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P a a k i r j o i t U S

Merkeilla on valia

Kirjoitustaidoksi ei riitä, että hallitsee kirjaimet: tar
keita ovat myös numerot ja merkit, varsinkin vail
merkit. Niiden avuiia tekstia jäsennetään ja järjes
tetään, osoitetaan lauseiden ja muiden tekstin osien
suhteita, merkityksia ja painotuksia.

Tässa tavallista tuhdimmassa Kielikellon nume
rossa esitetään suosituksia merkkien ja numeroi
den kaytosta. Toivottavasti ohjeet ja niihin liittyvat
lukuisat esimerkit auttavat lukijaa suunnistamaan
kieiimaailmassa, jossa pitäisi hallita nun tasmalliset
hintamerkinnat kuin puolipisteen llmaisuun tuornat
vivahteetkin. Lisaksi olisi osattava viela tuottaa en
laisilla tekstinkasittelyyn tarkoitetuilla ohjelmilla ja
laitteilla juuri oikea merkki, vaikkapa hattu ässän
paalle tai olkean pituinen ajatusvilva, mika ei ama
ole yksinkertaista. Merkkeja myO s kaytetaan en
maissa ja en kielissa hieman en tavoin. Kaksikieli
sessä Suomessa on hyva tietää suomen ja ruotsin
erilaisista kaytannOista, joista niistakin on katsaus
tässä lehdessa.

Merkintaseikat ovat tarkea osa oilceinkirjoitusta,
joka on muotoutunut nykyiselleen pitkan ajan ku
luessa. Siihen ovat vaikuttaneet kielen kirjallinen
kayttO kaikkineen, aidinkielenopetus, oppikirj at
ja tietenkin en aikoina annetut oikeakielisyys- ja
kieienhuoito-ohj eet. Kaytantoj en vahvistamiseksi
Suomen Standardisoimisliitto julkaisi vuonna 1978
merkkien ja numeroiden kirjoittamista kasittelevan
standardin (SFS 4175). Koska varsinl.dn uusi teluffik
ka ja kansainvalistyrninen tuovat mukanaan uusia
merkintoihinkin vaikuttavia asioita, ohj eita pitää
jatkuvasti päivittää. Merkki- ja numerostandardi
uusittiin vuosina 1993 ja 1998, jolloin edellisen ker
ran ilmestyi myös Kielikellon merkki- ja numeroil
mauksia kasitteleva teemanumero. Kun standardia
jalleen on uudistettu (2006), on Kielitoimistossakin
standardin pohj alta kasitelty, taydennetty j a p aivi
tetty merkkeihin ja numeroilmauksiin liittyvia kin
joitusohjeita.

Standardia uudistaneen tyoryhman puheenjohta
jana on toiminut Miija Reijonen. Hanen haastatte

iustaan Kieh tyossa -sanjassa nakyy, etta tarkkuutta
ja yksityiskohtien hallintaa edellyttavaan rnerkkien
maailmaan syventyrniseen tarvitaan rnyös kutsu
musta! Kielitoirniston edustajina tyoryhmassa
rnerkkeihin ovat paneutuneet Sari Maamies ja Salh
Kankaanpaa, jonka osuus myös tarnan “Merkki-Kei
ion” toimittamisessa on ollut huornattava. Hanen
ja Kielikeilon toirnituksen lisaksi lehtea ovat olleet
laatimassa Elina Heikkila, Riitta Hyvanmnen, Elina
Hyytiainen, Taru Kolehmainen, Riitta Korhonen,
Jussi Miestamo, Aino Piehi, Minna Pyhalahti ja Sari
Vaula.

Piikkuja koskevassa jaksossa nakyy myös suo
men kielen iautakunnan kadenjalki. Koimivuotis
kautensa paatteeksi lautakunta kasitteli pilkku
ohj eita tavoitteenaan esittaa ne mahdollisimman
yksinkertaisesti ilman poikkeuksia ja poikkeuksen
poikkeuksia. Samalia suosituksiin tehtimn joitakmn
vaijermyksia: Piikkua voi ama kayttaa titteieiden va
iissa. Passiivilauseiden, sarnoin kuin ensimmaisessa
ja toisessa persoonassa oievien lauseiden, valiin voi
myOs ama panna pilkun. Pilkkua voi lisaksi kayttaa
vaihtelevasti tahdentamaan tai s elventamaan kin
j oittaj an tankoittamia asiolta enilaisten iauseen- j a
vmnkkeeniisaysten yhteydessa.

Lautakunnan pilkkutaikoissa ehti ahentaa myös
Pinjo Hiidenrnaa, joka nyt siintyy Kielitoimiston
johtajan tehtavista muihin toihin. Han valittaa lah
tiaisiksi tenveisensa Kielikellon lukijoille Kinsi Kun
naksen nunon Thlista sina pidat?” ensimmaisen sli
keiston myota:

“Mmna pidan
pilkuista

vilkuista

ja tilkuista.
Niita ci kukaan vanasta.
Se nhissa on panasta.”

(Ti[tiaisen pippurimylly, WSOY 1 991)

Riitta Eronen

3 KielikeIlo 22006



Valimerkit

Virkkeen paättovalimerkit

Valimerkit ovat tekstissa kirjainten ja numeroiden llsaksi kaytettävia apumerkkeja. Nil-
den avulla jaksotetaan tekstiä ja ilmaistaan virkkeiden ja )auseiden seka niiden osien
suhdetta toisiinsa. Välimerkeista piste, kysymysmerkici ja huutomerldci seka tavallises
ti myOs kolme pistettä ovat virkkeen lopussa kaytettavia päättövalimerkkejä. Muilla
valimerkeila, mm. pilkulla, osoitetaan virkkeen sisäistä rakermetta. Ilman valimerkkeja
kirjoitettua tekstia on vaikea hahmottaa.

Sen lisaksi, että valimerkeila jaksotetaan tekstia, niiden avulla voi osoittaa monen
laisia sàvyjä ja painotuksia, vrt. vaikkapa ilmauksia Kaikki hyvin. - Kaikki hyvin! Kaik
ki hyvin? Kaikki “hyvin”. Kaikki hyvin...

Pi Ste Pistettä kaytetaan välimerkkina virkkeiden rajalla. Se on tarkein tekstia jaksottava
merkici. Piste on kaytossa myös erilaisissa merkinnoissa, varsinkin lyhenteissa ja jar
jestysluvuissa. Pisteella erotetaan lisaksi asiakohtia koodeissa (mm. sahlcopostiosoit
teissa, ks. s. 63).

Piste päattää toteavan virkkeen, ja se kirjoftetaan kiinrd edeltavaan sanaan. Tekstin
kasittelyssa pisteen jalkeen tulee yksi valilyonti kuten muidenkin valimerkkien perään.
Jos pistettä seuraa oikeanpuoleinen suije tal lathauksen lopettava lainausmerkki, tämä
kirjoitetaan pisteen jalkeen ilman valilyontia.

ilmoittautumisaika on Jo paättynyt.
Matkustamme junalla Moskovaan. Käymme Leo Toistoin kotiinuseossa.
“Vain yksi, yksi ainoa todellinen tehtava media on: elää rakkaudessa veijiemme
kanssa, kafickien lcanssa.”

Muodoltaan kysyvakin virke voi päättyä pisteeseen, jos se on ns. retorinen kysymys eli
sisalloltaan pikemminkin toteava kuin kysyva.

Kuka ei haluaisi kayskennella puutarhassa toukokuussa.

Kysyvän sivulauseen (eli epäsuoran kysymyslauseen) sisaltava virke päättyy pisteeseen,
jos paalause ci ole kysyva. (Vrt. kysymysmerkki, s. 6.)

Opas kysyl, ketka olivat taalla ensimmäista kertaa.
MUTIA: TiedatkO, ketka ovat taalla ensinmiaistä kertaa? (Tässa paalause on kysyva.)

MyOs juoksevaan tekstiin kuuluva allekkainen luetelma paatetaan pisteeseen, koska
sen ajatellaan johdantolauseensa kanssa rnuodostavan virkkeen. (Luetelman Iaatirni
sesta ks. s. 35 ja kaksoispisteen kaytosta luetelrnailmaulcsessa s. 36.)

Pisteen muuta kayttoa Kuvatekstien ja esimerkiksi taulukoiden nimien lopussa kaytetaan pistettä, kun teks
tinä on kokonainen lause; muussa tapauksessa pistettä ei yleensa kayteta. Erityisesti
silloin, kun samassa yhteydessa on erimuotoisia kuvateksteja, vol kaikkien loppuun
kuitenkin yhtenaisyyden vuoksi panna pisteen.
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Matkustanmie kuvassa nakyvalla jokilaivalla, jonka ninii on Lurnottu vaeltaja.
Kuvassa jokilaiva nimelta Lumottu vaeltajcz. (- Kuvassa jokilaiva nimeltä Lumottu
voeltaja)

Kuva 3. Kirjailija Leo Toistoin muotokuva.

Pistetta kaytetaan erottarnassa henkilo- ym. tietoja esitteissä, selosteissa, matrikkeleis
sa yms.

ilja Repin. Leo Toistoth muotokuva (1887). Tretjakovin galleria.

Pistetta ci kayteta otsilcoitten (esim. kirjojen, lukujen, tutkielmien ym. nimien) lopus- Milloin ci pistettä?
sa, ei liioin näitä sisaltavassä sisallysluettelossa. MyOskaan taulukoiden yms. sarakkei
den otsikoita ei päätetä pisteeseen. (Tekstin ryhrnittelysta, alalulcujen merlcinnOista ks.
s. 48, numerot.)

Sota ja rauha

Hänen olivat linnut
Epiogi

Pistettä ei liioin merkita allekirjoituksen, osoitteen en rivien eilca muiden irrallisten ja
omaksi nivikseen kirjoitettavien ilmausten jalkeen. (Kayntilcorttitiedot, ks. s. 64.)

Maija Manninen

matkanjohtaj a
Sornaisten rantatie 25
00500 Helsinki

Pisteellä osoitetaan, että lyhenne on muodostettu lyhentamalla sanaa lopusta. Myös Piste lyhenteissa
henkilonnimien lyhenteet, joissa nimeä edustaa pelkka alkuktnjain, ovat pisteellisia
(huom. myOs sananvalitD. Milloin piste

puh. (puhelinnumero) Heikki S. Mattila lyhenteeseen?

esim. (esirnerkici, esixnerkiksi) A. I. Virtanen
A.-L. Leino

Jos lyhennetaan yhdyssana, lyhenteen osien valissa ei ole valilyontia pisteen jälkeen.

puh.joht. (puheenjohtaja)
dipl.ins. (diplorni-insinöori)
kantt.-urk. (kanttoni-urkuri)

Jos taas lyhennetaan sanaliitto, lyhenteen osien valiin tulee pisteen jalkeen välilyönti.

ill. maist. (filosofian maisteni)

Jos pisteellinen lyhenne paattaa virkkeen, sen jäilceen ei merkita toista pistettä. Sen si
jaan lyhenteen loppupiste säilyy rnuiden lauseen- tai virkiceenloppuisten valimerkkien
edella.

Tarjoila oil leipaa, plirakoita, pilckukurkkuja yms.
Tarjolla oil leipaa, piirakoita, pikkulcurklcuja yms., joten nalka ci päässyt yllatta
mään.
Huom.!

Jos loppupisteeuiseen lyhenteeseen liitetaan taivutuspääte tai johdin, piste jää pois
kaksoispisteen edelta.

v. [= vuonna] 2006 MUTTA v:een [= vuoteen] 2006
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Joht. MUYrA Joht:lle
alv. MUflA alv;llinen

Tallaisia flmauksia on kuitenkin vaikea hahmottaa, mistä syystä loppupisteellisiä ly
henteita ei yleensa kannatakaan taivuttaa. Selvintä on kirJoittaa sanat kokonaan.

vuoteen 2006

johtaJalle
arvonlisaverollincn

Mffloin ei pistetta Jos lyhenteessa on mukana sanan viimeinen kirjain, pistettä ci kayteta.
lyhenteeseen? o Ho

Yhdyssanan osana olevasta lyhenteesta piste jätetään pois.

yo-kokelas srk-opisto

Mittayksikoiden lyhenteissa Ja tunnuksissa ei kayteta pistettä, vaikka ne olisikin tehty
lyhentamalla sana lopusta.

2 mm (miflimctria) 10 1 (litraa)

Pistettä ci kayteta rnyOskaan isokirJainlyhenteissa (eika niiden kirJaimittain luettavissa
pienilcirJaimisissa rinnakkaismuodoissa), ci myoskaan ns. kirJainsanoissa, Jotka luetaan
aivan kuin ne olisivat tavallisia sanoja.

EU (Euroopari unioni) Eta
TV, tv (telcvisio) Kela
IT, it (informaatiotekniikka)

Piste numeroilmauksissa Pistetta kaytetaan nurneroilmauksissa osoittamaan Jarjestyslukua (5. = viides) seka
lukuisissa ajarulmauksissa, rmn. paiväyksissa Ja kellonajoissa (ks. s. 58).

cc:

Kysymys merkki Kysyrnysmerkki on kysymysmuotoisen virkkeen päättävä valimerkki. Se kirjoitetaan? ecleltavan sanan Jalkeen ilman valilyOntia.

Kuka on lempildrjaffiJasi?
Onko muuta Jarjestettyä ohJe]maa kuin huviretki omenatarhaan ja hintaan sisal
tyvä kiertoajelu?

Kysymysmerkilla voi osoittaa kysyvaksi muunkin kuin kysymysmuotoisen llmauksen.

Et siis vail matkustamisesta?

Kisat sittenkin Suomeen?

Jos kysymyslause kuitenkin on sisalloltaan lahinnä toteamus (eli retorinen kysymys,
Johon ci odoteta vastausta), sen voi lopettaa pisteeseenkin. (Ks. myös piste, s. 4.)

Kuka sen nyt nUn varmasti tietää.

Kysyvatin paälauseeseen voi liittya kysyva tai ei-kysyva sinilause. Kysymysmerkkiä
kaytetäan, jos paalause on kysyva.

Tiedatko Jo, mitä teet lomalla?
Montako meitä on, Jos mukaan laskctaan myös lapset?

0 Sen siJaan kysyrnysrnerkkia ci kayteta, Jos vain sivulause on kysyva eli kyseessa on
epäsuora kysymyslause.
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Seuraamme, kuinka kay.
Saako työssä VIthtyä, kyseltiin yhteisessä tyoyhteisokoulutuksessa.

Jos toteava ja kysyvä lause on erotettu kaksoispisteella, kysymysmerkkiä käytetaän,
sillä myos kaksoispisteen jälkeinen lause on paalause.

Avairikysymys on: mikä on oppflaari em?
Vrt. Avainkysyrnys on, mika on oppilaan eW.

Sulkeissa olevalla kysymysrnerkilla voi osoittaa, että tekstissä on jokin epäselvä tai
epavarma kohta.

Asiaa käsiteltiii jo vuoden 2004 (?) kesatapaarnisessa.
Asiaa käsiteltiin Jo vuoden 2004 (2005?) kesatapaamisessa.

Huutomerkki on tavallisesti virkkeen päättävä välimerkki, jolla ilmaus osoitetaan huu
dahdukseksi. Sitä käytetäari myös painokkaiden kaskyjen, kehotusten, kieltojen ja ye
toomusten lopussa. Huutomerkkiä voi lisäksi kayttaa erilaisten irrallisten ilmausten
lopussa, jos ne ovat huuclahduksia tai muuten painokkaita, esimerkiksi varoituksia.
— Huutomerkki kirjoitetaan edeltävän sanan jälkeen ilman välilyOntiä.

Sinäkö se olitkin!
Hyvä lukija!

Seis!

Huutomerkkiä voidaan käyttäa paitsi virkkeen lopussa, myos keskellä tekstiä sulkeis
sa. Näin kirjoittaja osoittaa, että toivoo lukijan kiinnittävän erityistä huomiota tiettyyn
asiaan. MyOs kirjoittajan asenne (esim. hammastys, ihailu tai paheksunta) vol nakyä
tallaisesta huutomerkin kaytösta.

Kouiun vintilta (!) löydettim oppilalden käyttoon tarkoitettuja soittinila.

Huutomerkin on tarkoitus herättäa luldjan huomio. Liian tiheästi käytettynä merkki
menettää tehoaan, joten sitä karmattaa käyttää harkiten. Vielä harveniniin (asiatekstis
sä ei yleensä lainkaan) on tarpeen huutomerkin ja kysymysmerkin yhdistelmä — useirn
miten kysyrnyksen vol osoittaa kysymysliitepartikkelilla, jolloin riittää pelkka huuto
merkki.

Näin halpaa!? (Mieluummin: Näinko halpaa!)

Kolme pistettä on välimerkki, joka osoittaa, että lause jaa kesken tai että ilmauksesta
muuten puuttuu jotain. Merkkiä käytetään varsinkin kaunokirjaflisessa ja tuttavallises
sa tyylissa. Myos jonon (esim. peräkkäisten numeroiden jonon) jatkumisen vol osoittaa
kolmella pisteella. Kolnien pisteen jälkeen seuraava virke aloitetaan tavalliseen tapaan
isolla kirjaimella, mutta jos kolmea pistettä seuraava jakso kuuluukin samaan virkkee
seen, käytetään pientä alkukirjainta.

Kolmea pistettä voi käyttäa myös ilmauksen alussa osoittamassa, että ilmaus ei ala
alusta. Tällöin kolme pistettä kirjoitetaan kiinni seuraavaan sanaan. Edelle tulee väli
Iyönti, lainausmerkki, repllikkiviiva tms. samalla tavoin kuin ne tulisivat ilman kolmea
pistettakin.

Han on laaja-alainen kirjallija, rnilcä näkyy teosluettelostakin: runoja, näytelmiä,
esseekokoelmia...

Kappaleiden merkintäan kaytettiin roomalaisia numeroita I, U, Ill...

Muistathan tulla ajoissa tai...!

Kysymysmerldd epävar
niaa kohtaa osoittamassa

Huutomerkki

!

--

Kolme pistettä

...
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0...
Kolme pistetta on nykyisiin
tietotekniikkasoveliuksjin
sisältyva erikoismerkki. Ellel
sitä ole käytettävissä, merk
ki tehdäan entiseen tapaan
kirjoittamalla perakkain
kolme pistetta.

Kolme pistetta raja
arvon merkkinä

VäIi merkit
to i m i n i m is sä

Mulcana seilckaflevat lasten suursuosikit Peppi, Nafle Puh, Muumi... Niiden seuras
sa aika ei kay pitkalcsi.
Laivaila risteilyemantä järjestää ohjelmaa, naainiaisia, kilpailuja, tanssilcurssit... ja
ottaa tietenicin vastaarL myös matkustajien omia toiveita.

“Työ on tarkea osa eämää...”, aloittaa Toivo.
“...mutta ei sentään koko maailma”, jatkaa Raulia.

Kolmen pisteen osoittama ilmauksen kesken jättäminen antaa lukijalle tulkinnanvaraa
ja mahdollistaa vihjailevan tai tunnelmoivan sävyn. Monituilcintaisena merkkinä kol
mea pistettä kannattaa kuitenkin kayttaa harkiten. Asiatyylissa kolmen pisteen sijasta
käytetäänkin yleensä muita ilmaisutapoja, esimerkilcsi poiston merkkinä kahta ajatus
viivaa (ks. s. 32). ilmauksen kesken jääminen taas osoitetaan asiatekstissa tavallisesti
käyttamällä lyhexmettä Jne., yin. tai vastaavaa ilmausta kokonaan kirjoitettuna (Ja nun
edelleen; ynnd lnuuta).

Kolmea pistetta käytetään luonnontieteen ja tekniikan kielessa raja-arvojen välillä.
Sen sijaan yleiskie)essä rajakohta osoitetaan ajatusviivalla (ks. s. 30).

Lämpotfla on -2...+2 C.
Helle jatkuu: lampötila pohjoisessakin on yhä 2 5—30 C.

Uudentyyppiset toimi- ym. nimet, joihin on liitetty huutomerkki, kolme pistettä tai
muita välimerkkejä, kirjoitetaan juoksevassa tekstissä lauseyhteydessä ilman kyseistä
merkkiä ja niitä taivutetaan, rum kuin merkkejä ei olisi.

Esimerkiksi:

Avanti!

Avantin esitys alkaa plan.

OHO!

Nditkö Jo Ohon kansikuvan?

::::EzE

_
:::::_— .

KIELENHUOLLON PAIVITYSTA
SIHTEEREILLE JA ASSISTENTEILLE

Mistä Iöytää tietoa kirjoitusohjeista? Entä uusista
sanoista? Miten merkitä yhteystiedot kayntikort
tim? Millainen kutsu huomataan?

Kurssin hinta on 390 euroa (sisältää alv:n).

Kielitoimisto järjestää kurssin, jolla keskitytään sihtee
rin työssä tyypillisiin tekstilajeihin, kuten muistioihin
ja sähköpostiviesteihin. Kurssilla on varattu aikaa ky
symyksiin ja keskusteluun.

Tiedustelutja ilmoittautumiset
sähkopostitse osoitteeseen
kurssit@kotus.fi tai
puhelimitse numeroon
(09) 7315 230 tai 040 5507 939.

SIHTEERIN JA ASSISTENTIN KIELIPAIVA
16.11.2006 kb 9—1 5.30
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Virkkeen sisäiset välimerkit

Pilkkua kaytetäan tekstissä selventämään virkkeiden ja lauseiden osien suhteita. Suo- Pilkku
men pilkutukselle on ominaista, että pilkulla erotetaan virkkeen lauseet toisistaan. Li
säksi pilkkua käytetäan lauseenjäsenten ja -osien sekä rnääritteiden välissä ja luette
loissa. Pilkulla erotetaan muusta virkkeestä myös selityksia, täsmennyksiä ja lisayksia;
tällaisella pllkutuksella voidaan mm. osoittaa ilmauksen jokin kohta painokkaaksi. Li
saksi pilkkua käytetaän numeroilmauksissa ja lähdeluetteloissa sekä lueteirnissa.

Päälauseet

Itsenäiset päälauseet erotetaan toisistaan pilkulla. ltsenäisyys tarkoittaa sitä, että lau- Pilkku lauseiden
seet ovat keskenääri rinnasteisia, eivät alisteisia. Itsenaisillä lauseffla ei liioin ole yhtei- välissä
sia jäsenia (esimerkiksi yhteista subjektia). Pilkun sijasta voitaislin yhtä hyvin merkitä
lauseiden valiin piste, eikä niihin tarvitsisi lisätä mitään.

Pelkkä pilkku voi osoittaa lauseiden rajaa:

He matkustivat kesälcuussa Thdysvalloissa, heinäkuussa he olivat yukon Kanadan
puolella.

Hakemukset osoitetaan johtajafle, asia kasitelläari seuraavassa kokouksessa.

Lauseiden rajalla on kuitenkin yleensa rinnastuskonjunktio (esim. ja, sekä, sekä ettd,
-kd, eli, tai, joko — tai, vai, mutta, vaan). Lauseita vol yhdistäa myOs jokin muu kytkevä
ilmaus kuth konjunktio (esim. liitepartikkeli tai sana nöet, saati tmsj.

Tunsin oloni surkeaksi, fri läalcäri kehotti lepäämäan.

Harjoituksiin jai than vähan ailcaa, mutta naytelma omilstui hyvin.
Lahdemme kello vilsi, ettekd saa myohastya minuuttiakaan.
Hakemukset osoitetaan johtajalle, ja ne käsitellään seuraavassa kokouksessa.
He menivät Amerilckaan, ennattivatpd he vielä paluumatkalla Havaijifiekin.
Asia on kiireinen, rniriisteriössä näet valmistellaan uudistusta jo ensi syksyksi.

Pilkuttamatta voidaan jattaa itsenäiset päälauseet, jos niiden predikaatit ovat 1. tai 2.
persoonassa eikä riiissa ole erillista subjektia; samoin passiivimuotoisen predikaatin
sisältävät paalauseet (kun ajateltu tekijä on lauseissa sama).

Tunsin oloni surkeaksi ja ldhdin kotlin.
Hakemukset osoitetaan johtajalle ja ne lähetetään hallintoyksikköön.

Sivulauseet

Sivulauseet erotetaan pilkulla hallitsevasta lauseesta eli paalauseesta. Sivulause voi olla
myos keskellä virkettä, jolloin pilkku tulee sen molemmin puolin.

Sivulauseita ovat alisteiset konjunktiolauseet, relatiivilauseet ja epasuorat (alistei
set) kysymyslauseet.

— Alisteisen konjunktiolauseen alussa on alistuskonjunktio, esim. ettd, jotta,
koska, kim, kuin, kunnes, jos, vaikka, jollei, ellei, kurthan, joskin, ennen kuin. Myös
konjunktio sillä lasketaari tähän ryhmaän pilkutulcsen kannalta.
— Relatilvilauseen alussa on relatliviprononlini joka tai rnikd tai jokin niiden taivu
tusmuoto (esim. jonka) tai niitä vastaava adverbi (esim. jolloin, joten, niiten).
— Epäsuoran kysymyslauseen alussa on kysymyssana (esim. kuka, miten, niiksi;
onko, eikö).
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Virkkeessä voi olla useampiakin alisteisia sivulauseita. Ne erotetaan toisistaarL pilkulla.

Ruoan valmistus viivästyi, koska sam sormeeni haavan, johon piti löytää laastan.
Vaikka ci ollut varmaa, miten lopulta kävisi, uuclistus tiesi edistysta hankkedlle.

Kahden rinnastuskonjunktiolla kytketyn sivulauseen väliin ei tule pilkkua.

Kevät alkaa silloin, kun ensimmäinen kiuru lurittelee taivaalla ja leskenlehtiä
loytyy rinteestä.

Moniosaisia konjunktioraken
teita ovat mm. sen Iistiksi
että, samalla kun, siten että,
ennen kuin, samaan aikaan
kun.

Teen vielä yhteenvedon,
ennen kuin asia päasee
unohtumaan.
Teen yhteenvedon viela
ennen, kuin asia paasee
Un 0 htu m aan.
Teen vielä yhteenvedon
ennen kuin asia paasee
unohtumaan.

Suije ikkuna, nun ettei se
kolise [=jotta se ei kolise].
Suije ikkuna nun, ettei se
kolise [= siten, että se ei
kolise].

Pilicku määritteiden
välissä

Pilkun paikka
Jos konjunktiorakenne on moniosamen, pilkuila voidaan osoittaa lauseiden raja.
Yleensä pilkku tulee ennen koko rakermetta, mutta pilkun paikka voi myOs vath
della painotuksen mukaan. Pilkku jaa joskus kokonaan poiskin.

Suora lainaus ja johtolause

Johtolause erotetaan pilkulla sitä edeltävastä (ja m’ös sen jälkeen jatkuvasta) lainauk
sesta.

“En pääse kokoukseen”, johtaja sanoi.
Sirpaleet tietävät onnea, uskoo vanha kansa.
“Tästä ei tule mitaän”, han manaili, “mutta kai tämä on sitten tehtävä.”

Pilkkua ei tarvita, jos suora esitys loppuu huuto- tai kysymysmerkkiin.

“Kuka tämän on keksinyt?” han manaill.
“Seis!” han huusi.

L.yhyistä virkkeistä voi jättää pilkun pois konjunktion edeltä.

Toivon, että tulet. Toivon että tulet.

Lauseenvastikkeita ei eroteta pilkulla.

Saatuani sormeeni haavan moan valniistus 4ivästyi.

Pilkku rinnasteisten lauseenosien välissä ja luetteloissa

Pilkkua kaytetäan erottamassa rinnasteisia lauseenjäseniä tai rirmasteisia sivulauseita.
Pilkkua käytetään myös erilaisissa luetteloissa. (Luetelman pilkutuksesta ks. s. 36).

He lukivat Kiveä, Saarikoskea, Kllpea, Hassista ja muita suomalaisia kirjailijoita.
Han halusi laulaa, tanssia ja huutaa iosta.
Han sanoi, ettei ollu seurannut asiaa, että oli kiireinen ja että oh muutenkin kyl
lastynyt vaalethin.
Retkivarustus: makuupussi, peseytymisvalineet, kumisaappaat, sadetakki.

Pilkulla osoitetaan määritteiden keskinäisiä suhteita. Pilkun avulla voidaan tähdentää
jotain kohtaa ja jopa muuttaa ilmauksen merkitysta.

Ostin uuden punaisen takin. / Ostin uuden, punaisen taldn [pilkku korostaa takin
ominaisuuksista väriä].

Toivon, että et unohda.
Kun tyosuojelu on osa tyontekoa, on heippo luoda turvallisia käytantoja.
Kyseessä on ilmiö, joka nayttaa vllme aikoina yleistyneen.
Ilmiö, joka nayttää yleisl:yneen, kiinnostaa tutkijoita.
En tiedä, niiksi tuntuu nun haficealta.

0
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Tämä on teoksen toinen korjattu parnos 1= korjatuista painoksista toinen, sils sa

manlainen kuin edellinen pathos]. / Tämä on teoksen toinen, korjattu pathos [=
kirjan toinen pathos, joka eroaa edellisestä painoksesta].

Samaa sanaa (päasanaa) täydentavät nirnikemaaritteet (tittelit) voidaan ama erottaa pu

kulla, mikä usein helpottaa ilmaulcsen hahrnottaniista.

Puheen piti tutkimuskeskuksen johtaja, professori Pirkico Nuolijärvi.

Han kirjoitti koulun johtajalle, maisteri Milckoselle.

Täsmennykset, lisäykset ym.

Pilkulla voidaan erottaa täydennyksiä, tasmennyksiä ja lisäyksia muusta tekstistä ja

näin muun muassa osoittaa jokin kohta erityisen painokkaaksi. Läheskaän ama pilku

tus ei ole valttämätöntä. jos haluaa korostaa jotain asiaa pilkun avulla, on muistetta

Va, että irrallinen lisa pilkutetaan molemmin puolin. Tällaisen lisayksen osoittainiseksi

voidaan pilkkujen sijasta yleensä kayttaä rnyos sulkeita tai ajatusviivoja.

Toisin kuin Canth, Kfljander ci kasitellyt naytelniissaan yhteiskunnallisia aiheita. —

Toisin kuin Canth Kfljander ei kasitellyt naytelmissaan yhteiskunnallisia atheita.

Lennart Men oh, paitsi kunnioitettu valtiomies, myOs tuottehias kirjailija.

Lennart Men oh paitsi kunnioitettu vahiomies myos tuottelias kirjafflja.

Tasmentävät ilrnaukset ovat usein kiteytyneet rnliärärnuotoisiksi rakenteiksi (esirn.

mitä — sitä, toiscialta — toisaalta).

Mitä uudemmasta ajasta oil kysymys, sitä tiukempaa rajaaminen oil.

Pilkulla on erilaisia tehtäviä en tekstilajeissa. Pilkun käyttöä koskevat ohjeet eivät

ole ehdottoniia saantoja vaan suosituksia, jotka jättävät kirjoittajalle harkirmanva

raa.

Puolipiste ei päätä virkettä, vaan sitä käytetään erottamaan kahta virkkeen veroista Puolipiste
ilmausta (yleensä lausetta), jotka kuuluvat läheisesti yhteen. Puolipisteen voi korvata

pisteelläldn — tai pilkulla: vanhan ohjeen mukaan puolipistetta käytetään, kun piste on

liikaa ja pilkku lilan vähän.

Edestakaisiin junamatkoihin menee noin kahdeksan päivää; perillä vietamme

kymmenen paivaa.

Tubs oil tänä vuonna hyva; than suureen itsevarmuuteen ei silti ole syyta.

Ralcastunut heijastelee thanteitaan toiseen; ennen rakastuniista han havaitsee nfl

tä toisessa.

(Markku Envall)

Puolipistetta kaytetaan rnyös ryhmittelemaan luettelon kohtia nun, että puolipisteehla

erotetut osat muodostavat keskenaan yhteen kuuluvanjakson. Puolipiste on havainnol

linen myös ryhnite1taessä halcusanojen cr1 merkitysryhrnia sana- ja tietosanakirjoissa.

Tavallisessa juoksevassa tekstissä ryhniittelyyn kaytetäan kuitenkin yleensä pllkkua.

Puolipiste on tarpeen vain silloin, kun se todella selventaa lucteltavien asiakokonai

suuksien rajoja. (Ks. myOs luctelma, s. 35.)

Ohjeimaa oil runsaasti: kiertoajelu kaupungin keskustassa; retkiä taide- ja koti

museoihin; pflcnik omenatarhassa.

Läsna: Makkonen, Maui; Laakso, Maija-Liisa; Lahtinen-Virtanen, Anna; Virtanen,

Kalevi

0
Pilkku titteleiden
välissä

Kirjeen alkutervehdyksissä
yms. voidaari kayttää pilkkua,
mutta se ei ole välttämatöntä:

Hel, Maija - Hei Maija

Nimiluetteloissaja lähdetie
doissa, joissa esitetäãn ensin
sukunimi, suku-ja etunimen
valiin tulee pilkku:

Lahtinen, Maija
Virtanen, Matti
Puhelinluetteloissa pilkkua
ei kuitenkaan ole tapana
kayttaä.
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baletti näyttämollä musiikin saestyksella esitettävä taidetanssi; sitä varten sävel

letty rnusiikki; sitä esittävä tanssijaryhma

O Puolipiste on melko harvinainen valimerkki, jota käyttamällä tekstista kuitenkin saa
vaihtelevaa ja savykastä. Sen tihea kaytto voi silti olla häiritsevää, kuten muutkin ma
neerit.

Puolipisteen ja kaksoispisteen kayttOtavat menevät helposti sekaisin. Erityisesti
karmattaa muistaa, että luettelon, selityksen, tasmennyksen tms. edella ei käyteta puo
lipistetta vaan kaksoispistetta!

Han hallitsi kirjallisuuden en lajit: romaanin, novellin, esseen...
(El: “Han hallitsi kirjallisuuden en lajit; romaanin, novellin, esseen...”)

Kaksoispiste Kaksoispiste osoittaa, että senjaljessa tuleva tekstin osa taydentaa tai perustelee edel
lä olevaa. Kaksoispistetta kaytetään suoran lainauksen ja sitä edeltavan johdantolau

• seen välissä. (Lainauksesta ks. tarkernLrnin s. 16.)

• Toistoin romaani Anna Karenina alkaa: “Kaikki onneffiset perheet ovat toistensa
kaltaisia, jokainen onneton perhe on onneton omalla tavallaan.”

Kaksoispistettä kaytetaan täsmennettävän ja täsmentävän ilmauksen välissä. Usein
täsmennys on luettelo.

Heitä yhclisti yksi asia: rakkaus kirjaflisuuteen.
Kirjoista tunnetaan erityisesti kolme: Sota ja rauha, Anna Karenina ja Ylösnousemus.

Luettelo voidaan kirjoittaa myös allekkain ns. luetelmaksi (lueteirnasta ks. myös s. 35).

Kirjoita vahm an kahdesta seuraavista teoksista:

1) Sota ja rauha

2) Anna Karenina

3) Ylosnousemus

Kaksoispistettä ei käytetä kaikkien luettelojen edellä. Kaksoispistettä käytetään
vain silloin, jos johdantolause sisältää täsmennettävän ilmauksen (kuten edellä
olevissa esimerkeissa). Jos taas johdantolauseessa ei ole täsmennettävää ilmausta,
kaksoispistetta ei kaytetä. Tälloin johdantolause jäisi vajaaksi ilman luetteloa.

Toistoin tunnetuimpia teoksia ovat Sota ja rauha, Anna Karenina ja Ylösnousemus.
El: “Tolstoin tunnetuimpia teoksia ovat: Sota ja rauha, Anna Karenina, Ylosnou
semus.”
En teokset — romaanit, näytelmät, esseet — täydentävät toisiaan.

On huomattava, että kaksoispistetta käytetaän vain sffloin, lain virke loppuu täs
mentävään ilmaulcseen, esirnerkiksi luetteloon, kuten edellisissa esimerkeissa. Ei siis
esinierkiksi näin: “En teokset: romaariit, näytehnät, esseet, taydentävät toisiaan.”

Kaksoispiste voi erottaa myös saman virkkeen kokonaisia lauseita. TällOin jälkimrnai
nen lause perustelee tai selittää edellistä tai sisältäa seurauksen tai johtopaätOksen.

LähtijOita yhdisti yksi asia: he kaficlci halusivat nähdä kuuluisan kirjailijan kodin.

Jos kaksoispisteen jälkeen seuraa vain yksi lause tal virke, se aloitetaan pienella alku
kirjaimella, kuten edellisessä eslinerkissä. Jos taas jaljessa on kaksi tai useampia virk
keitä, jotka kuuluvat kaksoispisteen osoittamaan kokonaisuuteen, ne kaikki aloitetaan
isolla kirjaimella.
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Ennen matkaa on muistettava monta asiaa: Viisumianomus pitaa toimittaa mat

katoimistoon hyvissä ajoin. Passissa on oltava ainakin kaksi tyhjää sivua. Myös

vakuutusasialdrjasta vaaditaan kopio.

Kaksoispistetta käytetään taivutettaessa lyhenteita (mm. mittayksiköitä) ja tunnuksia Kaksoispiste lyhen
sekä numeroita (numeroiden taivutuksesta ks. s. 51). Lyhenteita taivutettaessa kaksois- teiden ja tunnusten
pisteen jälkeen merkitään sijapaate (esim. genetiivin paate 11) ja tarvittaessa monikon taivutuksessa
tunnus i. Jos taivutusmuodossa on pitka vokaali, se merkitään kokonaan nakyviin.

%:n (prosentin) :seen (asteeseen)

EU:ssa (Euroopan umionissa) %:iin (prosenttiin)

km:einä (kilometreinä)

Jos lyhenteen perusmuodossa on loppupiste, se jaa pois päätettä erottavan kaksoispis

teen edeltä.

Asiaa käsiteltiin jo v. 2006, ja siita on mairiinta v:n 2007 toimintasuurmitelmassa.

Isokirjainlyhenteet voi lukea kirjaimittain tai lyhentamattOniina sanoina, ja siksi lyhen

teeseen voi valita jominankumman lukutavan mukaisen päätteen.

EU:hun (ee-uuhun) EU:iin (Euroopan unionlin)

Lyhenteeseen tai tunnulcseen ei tarvitse merkitä taivutuspäätettä, jos taivutus ilmenee Milloin pääte
seuraavasta (joskus myös edellisestä), samoin taipuvasta sanasta. merldtään?

Muistio luovutettiin vt. kansliapaathk ile (lue: virkaa tekevalle).

Opas kertoo hotelleista, ravintoloista yms. (lue: yrina muista sellaisista).

Lyhenteeseen tai tunnukseen merkitään taivutuspääte, kun lauseyhteys vaatii taivutta

mista.

Osuus kasvoi 37 %:sta 42 %:iin.

Tilausten määrä rajoitettiin 15 kpl:seen.

Vauliti nousi 140 km:nn/t.

10 kg:n painoinen

Jos lyhenne tai tunnus näyttäa päätteellisenä vailceatulkintaiselta, sana karinattaa kirjoittaa

kokonaan tai muuttaa lauserakennetta sellaiseksi, ettei lyhermettä tarvitse taivuttaa.

Tuntinopeus kasvoi 140 km:iin.

Tuntinopeus kasvoi 140 kilometriin.

Nopeus kasvoi, kurines se oli 140 km/t.

Kaksoispistetta ei käyteta taivutettaessa kirjainsanoja eika lyhenteita, joiden perus

muodossa on mukana lyhennetyn sanan loppuvokaali.

Etaan (luetaan “etaan”) nrossa (luetaan “numerossa”)

Johdinaines liitetään lyhenteeseen samalla tavoin kuin taivutuspääte, esimerkiksi Johdinaineksen ffitta
adjektiivijohdm -lainen. minen lyhenteeseen

SAK:lainen (äs-aa-koolainen) tai tunnukseen

alv:llinen (arvonlisäverollinen)
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Sen sijaan yhdyssanan osa liitetään lyhenteeseen yhdysmerkin avulla (yhdysmerkista
ks. s. 22).

EU-myönteinen

Kaksoispiste eräissä Kaksoispistetta kaytetaan osoittamassa sarjan tms. osanumeroa. Talloin se kirjoitetaanmerkinnöissä kiinni ympärOiviin numeroihifi.

Matt. 3:15 (Raamatussa Matteuksen evankeliumin 3. luvun 15. jae)
KM 2005:18 (komiteanrnietlntO)
RL 40:5 (rilcoslain 40. lunm 5. pykala)

Kaksoispisteella voiclaan erottaa tekija ja teos toisistaan esimerkiksi lahdeluetteloissa.
Toistol, Leo: Mna Karenina.

Kaksoispiste Kaksoispistetta kaytetaan numeroilmauksissa paitsi taivutuksen osoittaniiseen myösnumeroihnauksissa mm. jakomerkkina seka osoittainassa lukujen välista subdetta. Ks. s. 51.

S ulkeet Erilaisista sulkeista kaytetaan tavallisiinmin kaarisulkeita ( ). Muita sulkeita ovat ha
kasulkeet [1, aaltosulkeet { } ja kulmasulkeet C (joiden korvaajana kaytetaan usein
pienempi kuin- ja suurempi kuin -rnerklcejä <>). Sulkeita nimitetään myös suluiksi tai
sulkumerkeiksi.

Kaarisulkeet • Kaarisulkeita kaytetaan osoittamassa lisahuomautusta, vaihtoehtoa, täsmennystä

( )
tms. Ne kirjoitetaan kiinni tekstiin, jota ne ympärOivät, mutta irti edella ja
tulevasta tekstista.

Jos sulkeissa oleva jakso on virkkeen osa, virkkeen päättävä piste tulee sulkeen jal
keen. Jos taas sulkeissa on kokonainen virke, se alkaa isolla kirjaimella ja sen päättävä
piste tulee sulkeiden sisään.

Thtion koko vuoden 2005 hulcevoitto kasvoi 7,4 mlljoonaan euroon (6,5 miljoonaa
vuonna 2004).

Yhtion koko vuoclen 2005 hikevoitto lcasvoi 7,4 miljoonaan euroon. (Vuonna 2004
voitto oil 6,5 miljoonaa.)

• Kaarisulkeila osoitetaan vaihtoehtoja. Sulkeisiin voidaan kirjoittaa kokonainen sana
tai vain sanan osa.

tekninen (teknflhinen) ominaisuus
teknl(lh)nen ominaisuus

• Asiakirjan kokonaissivumaara ilmaistaan kaarisulkeissa; ensin mainitaan sivun nu
mero, sitten valilyormin jälkeen suilceissa kokonaissivumaara.

4(77)

• Oikeaa kaarisuljetta kaytetaan luetteloissa erottelemaan luettelon jäseniä. Kokonai
suus muodostuu kaarisulkeista ja numerosta tai kirjaimesta.

Kaksoispistetta kaytetaan 1) vailmerkkina, 2) paatteen edella ja 3) osoittamassa
suhdetta. (Ermen luettelon vlimeistä kohtaa vol ja-sanan tilafla olla myös pilkku.)
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Viitenumeron ja alaindeksin jaljessa kaarisuljetta ei yleensa kaytetä.

Han lienee myos ensimmäisenä kayttanyt sanaa yleiskielt’
1 Sana yleiskieli loytyy kylla jo — —.

Kaarisulkeita kaytetäan lahdeviitteiden merkitsemiseen. Viite voi olla keskeila vir

kettä, milcäli se kohclistuu vain johonkin virkkeen osaan.

Myos fennisti Hanlcala (1994) pohjaa tyOnsa toiniitustyön oppilcirjothin.

Jos viittaus koskee yhta kokonaista virketta, lahdeviite liitetään tämän virkkeen lop

puun ennen pistettä.

Tuon ajan teksteffle oil ominaista korostaa vapaalla olemista ja tyosta irtautumis

ta (Salmi 2000, 214—215).

Jos viite koskee usearnpaa kuin yhta virketta, lahdeviite merkitaän omaksi kokonaisuu

dekseen. Viitteen perään tulee talloin piste ennen jalkimmaista suijetta. Yhdenkin virk

keen jalkeen viite tulee omaksi kokonaisuudekseen, jos virke on lainaus, joka loppuu

huutomerkkiin, kysymysmerkkith tai kolmeen pisteeseen.

Toisen maailmasodan jälkeen sanomalehdet joutuivat kilpallemaan lukijoista run

sastuneen aikalcauslehdiston (mm. Viikkosanomien) kanssa. Uudessa tilanteessa

kuvat olivat tärkea kilpaflukeino. (Mervola 1995: 266.)

“Iloitkaa ama Herrassa!” (Fil. 4:1.)

Lahdeviitteiden ja lahdeluettelon laadintatavat vaihtelevat en aloilla. Monissa julkai- Lahdeviitteet

suissa annetaankin kirjoittajille erilliset ohjeet, joita on sytä noudattaa yhtenaisyyden

vuoksi. Edella olevissa lahdeviite-esimerkeissa teos ja sivut, joihin viitataan, on erotet

tu pilkulla tai kaksoispisteella. Usein kaytetaan myös pilkkua ja lyhennettä s. (= sivulla,

sivuilla): Mervola, s. 266—268. Lähdeluettelot voi laatia esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

Heiklcilä, EDna 2006: Kuvan ja tekstin Heikkilä, Elina, Kuvanja tekstin valis
välissa. Kuvateksti uutiskuvan ja leh- sa. Kuvateksti uutiskuvan ja lehtiju
tijutun elementtina. SKS, Helsinki. tun elementtina. SKS, Helsinki 2006.

Hakasulkeita kaytetaan kaarisulkeiden asemes ta erikoistapauksissa. Ne kirj oitetaan Hakasulkeet
kiirmi tekstiin, jota ne ympäröivät, mutta irti edella ja jaljessä tulevasta tekstista.

• Kaarisulkeiden sisalla oleva toinen sulkeissa oleva ilmaus merlcitaan selvyyden

vuoksi hakasulkeisiin.

EU teki paatoksen maaliskuussa (mulcana oil myös OPEC [oljyntuottajamaiden jar

jesto]).

• Hakasulkeilla lainauksen sisälla osoitetaan lisaysta tai komrnenttia, jonka kirjoittaja

tekee alkuperäiseen teksthn:

“Juuri sinä vuonna [1998] taisimme viettää talomme 50-vuotisjulilaa.”

• Sanan ääntöasu kirjoitetaan hakasulkeisiin.

Magyar [madjar]

airedalenterrieri [airedalenterrieri tai e9deflinterrieri]
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Aaltosulkeet

Kulmasulkeet

Pienempi kuin- ja
suurempi kuin -merkit
(kulmasulkeet)

<>

Lai nausmerkit

Kokolainausmerkid

Aaltosulkeita käytetäan lähinnä matematiikassa, kernian kaavoissa ja tietotekniflcassa.

Niftä kaytetaän myös, kun halutaan osoittaa esimerkiksi luettelossa asioiden kuuluvan

laheisesti yhteen. Aaltosulkeet kirjoitetaan kiinni tekstiin, jota ne ympäröivät, mutta

irti edella ja jäljessa tulevasta tekstista.{ kaarisulkeet

halcasulkeet

aaltosulkeet

Kulmasulkeita käytetaan matemaattisissa erikoismerkirmoissa. Merkiri moleniniin puo

un on valilyonti. Oikeat kulmasulkeet ovat naissäkin harvinaisia; yleensä käytetaan kor

vikemerkintojä. Arkikielessa kulmasulkeiksi kutsutaankin usein pienempi kuin -merk

ida <ja suurernpi kuin -merkkia>.

muuttujan y odotusarvo on (x)

Pienemmyys- ja suuremmuusmerkkeja käytetäan mm. matemaattisissa merkiririoissä.

Merkin molemmin puolin on vafflyonti.

a > b [a on suurempi kuin b]

x < SO [x on pienempi kuin SO]

Pienemmyys- ja suuremmuusmerkkeja voidaan kayttäa myös esimerkiksi kielitieteel

lisissä teksteissa osoittamassa sanan lainautumista, johtosuhdetta, merkityksen kehi

tystä tms. SiIä voidaan osoittaa myOs suositeltavampaa ilmaisutapaa.

taifuuni < Idinan tai-fei

kesainen < kesä

“kavelyn ja pyoraflyn suoritteet ovat laskeneet” > kavely ja pyorally ovat vähenty

neet

Naitä merkkeja kaytetaan varsinldn tietotekrjiilcassa koodildellssa sulkeiden tapaan ra

joittirnina (katso myös sivua XX), jotka osoittavat jonkin ilmauksen alun ja lopun. Täl

lOin ei kayteta väfflyOntejä.

<hi align= center>Sullceet</hi>

Elli Elävainen <elli.elavathen@yritys.fi>

Kun puhutaan lainausmerkistä, tarkoitetaan kokotainausrnerkkia. Suomenkielisessä

tekstissO kaytettavät kokolainausmerkit ovat samarimuotoiset lainatun jakson alussa ja

lopussa (“2’). Kirjoissa ja lehdissä kaytetään toisinaan myös kulmalainausmerkldä (>>).

MyOs täniä merkki on samanlainen lainauksen alussa ja lopussa. los ei saa tuotettua kaa

revia lainausmerkkeja (rik. ysiysi-merkkejä), vol käyttäa suoraa lainausmerkkiä (1.

En maissa kaytetaan erinakoisia lainausmerkkejä, joten tekstinkasittelyohjelmien

merkistOvalikoimissa on useita enilaisia kokolainausmerkkejä. Suomessa pitäisi kayt

tää meilla vakiintunutta lainausmerkkia c’), mutta valitettavasti mnonissa tekstinkasitte

lyohjelmissa on alkuasetuicsena vaaranlainen koko- ja puolilainausmerkki (useiminissa

ohjelmissa sen voi kylla vaihtaa oikeaksi).

Lainatun jakson alussa ei siis kayteta kaannettya kokolainausmerkkia C’), ylosalaista

kokolainausmerkkia (“) eika nivinalista kokolainausmerkkiä (,,). Lainausmerkki kirjoite

taan ilman vafflyOntia yhteen viereisen, lainaukseen kuuluvan sanan kanssa.
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“Tule mukaan!” han pyysi. El: “Tule mukaan!” han pyysi.
>>TuIe mulcaan!>> han pyysi. H: ,,Tule mukaan!” han pyysi.

Tavallisimmin lainausrnerkeilla osoitetaan, että teksti on suoraa sanasanaista siteeraus- Lainausmerkin käyttö
ta puheesta, aJatuksista tai kirJoituksesta. Tällaista lainattua jaksoa edeltaa usein kak- suorissa lainauksissa
soispisteeseen päättyvä johtolause, joka kertoo, kuka puhuu tai kirjoittaa. Johtolause
voi myOs seurata lainausta tai olla sen keskella.

los lainattu teksti päättyy valimerkklln, Ioppulainausmerkki tulee sen Jalkeen. Tämä

.,

. . .. . .. Suomen kielen lainauslarnausmerkki kirjoitetaan luin.ni valimerkicirn. En jolitolausetapausten valimerlut ja al
merkin voi tuottaa

kukirjainten käytto nakyvät tarkemrnin seuraavista esimerkeista: Windows-ohjelmissa myös

Aleksis Kivi kirJoittaa nain: “Ampui mies ja kiirahtipa mesikäm.men nurmelle painamalla AIt-merkkià
ja nappailemalla samalla

nurin. oikeanpuoleisesta numero
näppäimistöstä 0148.

“Ampui mies ja kiirahtipa mesikammen nurmelle nurin”, kirjoittaa Aleksis Kivi.

“Ampui mies”, ldrJoittaa Aleksis Kivi, “ja ldirahtipa mesilcarnmen nurmelle nurin.”

“Nain naapuriparveklceella liekkeja. Samalla Jo palomiehet ryskyttivat oveani”,
kertoi tulipalosta selvinnyt asukas.

“Näin naapuriparvekkeella liekkeja”, kertoi tulipalosta selvinnyt asukas. “Samalla
Jo palonilehet ryskyttivat oveanL”

Jos lainattavaan Jaksoon kuuluu huuto- tai kysyrnysmerkici, ei lainausmerkin jalkeen
tule enää pilkkua.

“Oletko varma?” han kysyi.
“En tahdo kuulla enempaa!” kivahti Mti.

Kun sitaatti tai repliikki on useamman kuin yhden kappaleen pituinen, kaytetaan
lainausmerkkejä normaaliin tapaan sitaatin alussa ja lopussa. Hyvin pitkassa lainauk
sessa selvyyden vaatiessa voidaan lainausmerkkeja käyttaa kunkin kappaleen alussa Ja
lopussa.

Lainausmerickien sijasta kaytetaan usein ajatusviivaa ns. repllikkiviivana eli vuorosana
viivana varsinicin aikakauslelitien haastatteluissa ja dialogia sisaltavassa kaunokirjalli- Lainausmerkkien sijasta

voidaan kayttaa repliikki
suudessa. KayttOä liavainnollistaa seuraava esimerklci, Jossa sama Seitseman veljeksen viivaa
puhejakso on esitetty ensin lainausmerkkeja, sitten repliulckiviivoja käyttamalla:

“Terve miesta, sinä Rajamäen Mikko!” sanoi Juhani. “Kuinka Jaksat Ja mita uutta
maailmalta?” “Sekalaista sekalaista, seka hyvaa että pahaa, mutta ainapa, koira
viekOon, hyva kuitenkin taalla paallimmaisena keikkuu, Ja taman poJan retkutus
kay laatuun”, vastasi Mikko.

— Terve miesta, sinä RaJamaen Mikko! sanoi Juhani. — Kuirika Jaksat Ja mitä uutta
maailmalta?

— Sekalaista sekalaista, seka hyvaa että pahaa, mutta ainapa, koira viekOOn, hyva
kuitenkin taafla paallimmaisena keikkuu, Ja taman poJan retkutus kay laatuun,
vastasi Mikko.

Repliikkiviivaa kaytettaessa puheenvuoron vaihtumthen osoitetaan siis aloittamalla si
taatti uudelta rivilta. Samoin muu kerronta alkaa repliikin Jalkeen uudelta rivilta. Sen
sijaan saman puhujan repliikit voidaan pitaa tilan salliessa samalla rivilla.
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Johtolause saattaa olla myös virkkeen keskellä. Tälloin sitaatti jatkuu johtolauseen ja
uuden repliikkiviivan jälkeen pienella alkukirjaimella.

— Sekalaista sekalaista, sekä hyvaä että pahaa, Mikko vastasi, — mutta atnapa, koi
ra vieköön, hyvä kuitenkin täalla päällimmaisena keikkuu, ja tämän pojan retku
tuskäylaatuun.

Juhani kysyi:
— Mita kuuluu?

Replukkiviiva ei sovellu kaikenlaiseen tekstiin; esimerkiksi käsin kirjoitettaessa kan
nattaa selkeyden takia suosia lainausmerkkeja. Iso ero repliikkiviivan ja lainausmerk
kien käytössä on, että lainausmerkkien kanssa ei puhujan vaihtumista tarvitse osoittaa
rivinvaihdolla. Ama tosin tamäkään ci tekstiä selkeytä, vaan vaaditaan johtolausetta:

“Mthin sattul?”
Ekaluokkalainen kertoi, että ei mihinlcään. “Pelastyin vaan nun kamalasti.” [El ole
selvää, kumpi tässä puhuu.]
SELVEMMIN: Ekaluokkalainen kertoi, että ei niihinkaan: “Pelästyin vaan nun kama
lasti.”

Välimerkkien kayttO Lainaukseen sisältyvä piste, kysyrnysmerkki ja huutomerkki eli virkiceen päättävät väli
lainatuissa jaksoissa merkit tulevat lainausmerkkien sisään. Lainausrnerkkien jallceen ei yleensa tarvita enää

pistcttä.

Han kysyi: “Tarvitaanko täällä apua?”

Joku mutisi käytavallä: “En jaksa enää.”

Han vol itsekseen todeta tietävänsä vastauksen Shakespearen kysymykseen: “Mitä
merkitsee miksi?”

Virkkeen voi kuitenkin lopettaa pisteeseen, mikäli lainauksella ei ole selvää johtolau
setta tai lainauksen kysymysrnerkki kuuluu selvästi itse lainaukseen.

Kirjoita essee aiheesta “Mthin uskonto vaikuttaa?”
Kirjoita essee aiheesta “Mihin uskonto vaikuttaa?”.

Lue aiheesta lisää artikkelista “Miten ajatusvilva äännetään?”.

Jos kysymys- tai huutornerkki kuitenkin kuuluu virkkeen aloittavaan johtolauseeseen,
se tulee lainausmerkkien ulkopuolelle.

Kuka kirjoitti: “Maaiima on sana”?

Ongelmallisempi on tapaus, jossa sekä johtolause että sitaatti ovat rnuocloltaan kysy
rnyksia. Yksi kysymysmerkki riittää: jos virkkeessä on kaksoispisteella erotettu johto
lause, kysymysrnerkki jaa lainausrnerkkien sisään.

Kuka kysyikaan: “Onko maallanime maittia vaurastua?”

Jos kaksoispisteellä erotettua johtolausetta ei ole, kysymysmerkki sijoitetaan lainaus
merkin jälkeen.

Kuinica moni kirjoitti atheesta “Vaatiiko vapaaehtoistyo liikaa”?

Usein siteerataan lcntavää lausetta, sananlaskua tms. siten, että lainattu jakso sulautuu
virkkeen osaksi ilman kaksoispistetta, jolloin siteerattava jakso ‘oidaan aloittaa isol
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la tai pienella alkukirjaimella. Pientä kirjainta on kaytettava ehclottornasti vain silloin,

kun halutaan osoittaa lainauksen olevan osa kokonaisuudesta.

Muskettisoturien asennetta kuvaa heidän turinuslauseensa “yksi k•en ja kailc

Id yhden puolesta”.

Muskettisoturien asennetta kuvaa heidan tunnuslauseensa “Yksi k••en ja kaik

Id yhden puolesta”.

Piste tulee lainausmerkkien sisään, jos virkkeessa on kaksoispisteen erottama johto

lause (kuten seuraavista esirnerkeista viimeisessa), muuten lainausmerkkien jalkeen.

Kansanicielelle ovat tyypfflisia sellaiset lohicotut lauseet kuin sanonta “Luonto se

on, joka tikanpojan puuhun vetää”.

Mista tulee sanonta “nahkurin orsifia tavataan”? C

Sanonta “tarkkana kuin porkkana” on suhteefflsen nuori.

Han vastaa vain “juu”, “on” tai “el”.

Han ei vastannut, kun sanoin “hei”.

Han ilmoitti harrastulcsekseen “kirjavat katten tyot”.

Kirjoittaja ei myOskaan hyvaksyisi lauserakennetta “suuclellessa saattavat bakteerit

levitt”. Hanen mulcaansa pitäisi sanoa: “Suudeltaessa saattavat bakteerit levita.”

Jos virke jatkuu kysyrnys- tai huutomerkkiin päättyvän siteerauksen jalkeen, kaytetaan

pilkkua lauserakenteen nun vaatiessa.

Kun kokeessa kysytaan: “Milcsi evankeliurnit eroavat toisistaan?”, vaatli vastaami

nen koululaiselta paijon.

Vailcka siteeraus päättyisi pisteeseen, piste jätetään tavallisesti pois virkkeen jatkuessa

siteerauksen jalkeen.

Runoffijan sanat “Yksin oot sinä thnth en, kaiken keskella yksin(.)” koskettivat ml

nua.

Epäsuora lainaus ilrnaistaan konjunktion ettd avulla, eika siinä kayteta lainausrnerkkejä.

Han sanoi, että varikset ovat lisaantyneet kaupungeissa.

Vrt. Han sanoi: “Varilcsia on enenunan kuin ennen.”

Jos kuitenkin - usein tyylisyista — halutaan tahdentaa osan epäsuorasta lainauksesta

olevan sanasanaista, voidaan se osoittaa lainausmerkeila. (Tällaisista tyylilainausrner

keista enernrnän seuraavassa osiossa.)

Kyrönseppä perustelee rajausta sffla, että “homma halutaan pitaa aisoissa”.

Kaikista mahdoilisista tapauksista ei kuitenkaan ole antaa ohjetta. Painetussa tekstissa

lainaukset voidaan erottaa rnuusta tekstista rnyos erilaisila typografisilla keinoilla, esi

merlcilcsi sisentarnalla (kuten esirnerldt tässä kirjoituksessa) tai kursiivilla.

Lainausrnerkeila voidaan rnyos osoittaa sana toisesta tyylilajista lainatuksi tai ornate- Lainausmerkit tyylin

koiseksi tai rnuuten poilckeavalla tavalla käytetyksi. merkkina

Harry “Hjallis” Harkimo

Monet radionkuuntelijat inhoavat “totattelua”.
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Lisaksi lainausmerkeilla voidaan joskus osoittaa kirjoittajan asennetta, esimerkikst iro
nista tai kriittista suhtautumista johonkin ilmio On.

Kun kirjoitetaan, että “kaupurildvarikset ovat muuttuneet rOyhkeilcsi”, luodaan
mielilcuvaa kailckien “kaupui&ivaristen” vaarallisuudesta.

TässO esimerkissa jalkimmaisilla lainausmerkeila osoitetaan, että termi “kaupunkiva
rikset” on saatu toiselta kirjoittajalta ja jopa että lainaaja suhtautuu siihen jollain lailla
kriittisesti.

Ttheasti esiintyessään näin kaytetyt lainausmerkit tekevat tekstista levotonta; eten
kaan tavallisia kuvailmauksia ei tarvitse panna lainausmerkkien sisään. Esimerkiksi
seuraavassa lauseessa sanan kiehu i erottaminen lainausmerkeillO tekisi ilmauksesta
tyyliulisesti kOmpelOmman.

Han than kiehui raivosta.

Jos lainausmerkeilla tahtoo näyttOä, että kayttaa esimerkiksi jostain termistä epaviral
lista muotoa, on lainausmerkkien oltava koko sanan ymparillO.

“fiberlaikka”
El: “fiber”-laikka

Tallaiset arkisuutta osoittavat lainausmerkit ovat kuitenkin harvoin tarpeen. Tyylik
kaampaa olisi korvata ne esimerkiksi lyhenteila nk. tai us.

Lainausmerkkien käytto Kirjan, elokuvan tal muun teoksen, samoin kurssin, olijelman ja vastaavan nimi erote
teosten nimissa taan lainausmerkeila, jos selvyys vaatii. Niden sijaan voidaan käyttää myös kursiivia.

“Haluan sinua, rakasta minua” on saksalaisen kirjaflijan teos.
Moni arvostaa “Dilctaattoria”.

Tuttuihin ja tekstiyhteydesta muuten helposti erottuviin nirniirt lainausmerkkejä ei tar-
vita.

Tuntemattomasta sodlaasta on tehty kaksi elokuvaa.
Olen menossa katsomaan Tehovin Kolmea sisarta.

Lainausmerkki sanoissa Lainausmerkkia kOytetaan osoittamaan, ettO kirjoittaja tarkoittaa kielen ainesta, sanaa
tai kielen aineksissa tai fraasia. Keinoa kaytetaan etenkin sffloin, jos sanoja tai flmauksia ei voida kursivoida.

“Marhaaminen” ei ole tuttua monelle lansisuomalaiselle.
Marhaaminen ei ole tuttua monelle lansisuomalaiselle.

“Kisu”, “katti”, “koffi” ja “niirri” tarkoittavat kaikki samaa elainta.

Kasitteiden, suuntausten yrns. nimet on varsinkin aiemmin ollut tapana erottaa lainaus
merkeila. Nain voi edelleenkin tehda, mutta nykyaan käytetaOn myOs muita tekstinkä
sittelylaitteiden suornia erottelukeinoja, useinmiiten kursiivia.

Nimikkeen “energy manager” vastineeksi ehdotettiin sanaa “energiapäOllikko”.
Nimikkeen energy manager vastineeksi ehdotettiin sanaa energiapdallikkO.

Lainausmerkki toiston Lainausmerkkia kaytetaan luetteloissa osoittamassa ylermrtallO rivilla esitetyn toistoa.
merlckinä TallOin merkki sijoitetaan alkamaan samasta kohdasta kuin toistettava sana.

Eeva Eevala, Tampere
Eero Eevala,
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Suomessa käytettävä puolilainausmerkin muoto on’, ei eikä Puolilainausmerkkiä Puofflainausmerldd
kaytetään lainausmerkin tehtävässä vain kokolainausmerkkien sisallä. ja heittomerkid

Han kirjoittaa: “Monet radionlcuuntelijat inhoavat ‘ninkutusta’.”

Samaa merkkiä kaytetään heittomerkkina seuraavissa tapauksissa:

Puolilainausmerkillä erotetaan sarian sisässã kahta samaa vokaalia, jotka kuuluvat en
tavuihin.

rei’itin i’issa (ikä-sanan monilcicomuoto) Windows-ohjelmissa
rei’issä ko’oissa (koko-sanan monikkomuoto) merkki voidaan tuottaa

painamalla AIt-merkkia

Jos sana joudutaan jakamaan rivfltä toiselle näiden samojen vokaalien välistä, heitto- ja nappailernälla samalla
oikeanpuoleisesta numero

merkkijaä pOiS. näppäimistöstä 0146.

rei- vaa
itys an

Puolilainausmerkkiä käytetään tapauksissa, joissa vierasperäisen sanan kirjoitusasu
paättyy konsonanttiin mutta ääntöasu vokaahin ja sanaan lisätään taivutuspäate, lute
tai johdos.

show’hun (lue: ouhun) Foucault’nsa (lue: fukoonsa)
Bordeaux’ssa (lue: bordoossa) Bordeaux’kin (lue: bordookin)
passepartout’ta (lue: paspartuuta) bordeaux’lainen (lue: bordoolainen)

Tähän tarkoitukseen kaytetty puofflainausmerkki sailyy myös rivilta toiselle jaettaessa.

show’-
hun

Puolilainausmerkillà voi osoittaa, mikä on vierasperäisen sanan tai nimen perusmuoto,
jos on epaselvaä, onko kysymyksessa i-loppuinen sana tai ninii vai onko taivutusmuo
don i taivuttamisen helpottamiseksi lisatty sidevokaali.

Häntä sanottiin Sir’iksi. (Vrt. Hantä sanottiin Siriksi.)
Meidät esiteitlin johtaja Maria Martini’lle. (Vrt. Martinille.)

Tämä kayttö on harvinainen, eilcä puofflainausmerkkia pidä käyttää tähän tapaan, jos
sanan tal nnen perusmuoto on pääteltävissä yleistiedon tal tekstiyhteyden perusteella. Heittomerkin nimiselittYY

silla, etta sita varsinkin
Minä pidan James Bondista. alemmin on kaytetty pois

Monet thailevat Rossellinia. jatetyn (‘pois heittyneen)
kirjaimen merkkina. Nykyi
sin merkkia ei juuri kaytetä

Myos epaselvissä tapauksissa on usein parempi muokata lausetta ni, että epaselvà tähän tarkoitukseen, vaan
nimi tai sana saadaan perusmuotoon, kum kayttaä puolilainausmerkkia. kirjoitetaan esim. yhtdk

kid

eikä (kuten ennen)
Hanen lempmimensa oh Sir. yht’dkkia.

Puolilainausmerkkiä kaytetaän kielitieteellisessä tekstissä osoittamassa merkityksen
selitysta.

Sanan lukea merldtys voi olla Inyos ‘laskea’.
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Viivat

Yhdys me rkki yi-iciysmerkki on nappairnistolta helpoinimin lOytyva vilva (-), joka on selvasti lyhyempi
kuin ajatusviiva (—). Yhdysmerkki turinetaan myOs nirnityksillä yhdysviiva ja tavuvilva.
Nämä nimitykset kertovat yhdysmerkin paatehtavistä: toisaalta yhclysmerkillä yhdiste
taan tietynlaisten yhdyssanojen osia toisiinsa, toisaalta sitä kaytetaan tavuvllvana tavu
tettaessa sanoja rivilta toiselle. Lisaksi yhdysmerkkiä kaytetaan eräissä muissa tehta
vissa, kuten koodinumeroissa (ks. s. 65).

Yhdysmerkki yhdyssa- Yhdysmerkkia kaytetaan yhdyssanoissa ama silloin, kun yhdyssanan edellinen osa lop-
nan osien rajan hahmot- puu samaan vokaaliin, jolla seuraava alkaa.
tamista helpottamassa thstaiilta Lahi-ita

Sitä vastoin yhdyssanan osien rajalla olevien perakkaisten en vokaalien valissa ei
kayteta yhdysmerkkia, ei myoskaan kahden saman konsonantin välissä: tiistaiciarnu,
Kaukoitd, syy’ssateet.

Yhdysmerkkia voi tarpeen mukaan kayttaa hahmottamisen helpottarniseksi tai kaksi
tulkintaisuuclen valttarniseksi kaikenlaisissa yhdyssanoissa; jalkiosa alkaa tallOin usein
vokaalila.

laulu-ilta (vrt. laulufita) paiva-isyys (vrt. paivaisyys)
pop-opisto

Yhdysmerkki erotta- Yhdysmerkkia kaytetaan yhdysosien vaiissa, kun yhdyssanan osana on jokin muu ide
massa muuta kuin lenaines kuin tavanomainen sana: lyhenne, kirjain, merkki, numero, kirjain-numero
tavanomaista sanaa koodi, partikkeli tms. kielenaines tai erisnirni.

Yhdyssanan osana oleva lyhenne erotetaan yhdysmerkilla. Tavallisesti lyhenne on
ybdyssanan alkuosana, mutta se voi olla myös yhdyssanan keskella tai lopussa.

EU-lainsaadantO dhgi-tv-lahetys
alv-numero ALV-numero taulu-tv taulu-TV

Sanan loppuosana olevaa lyhennetta ei valttamatta tarvitse erottaa yhdysmerkilla, jos
sanan luettavuus ei kärsi.

sivu-nro — sivunro vara-pj. - varapj.

Vakiintuneet lyhennesanat kirjoitetaan yhdyssanan osaksi yleensa ilman yhdysmerk
Ha. Yhclysmerkkia vol kuitenkin kayttaa hahmottaniisen helpottamiseksi. Jos lyhenne
sana on erisnimi, se kuitenkin erotetaan loppuosasta yhdysmerkilla.

lukivaikeus — luki-vailceus (lulcemis- ja kirjoittamisvailceus)
euriborkorko — euribor-korko Kela-kortti

Yhdysrnerkki merkitaan myOs yhdysmerkillisten eris•en lyhenteisiin.

L.-M. (Leena-Maija)

Muulloin lyhenteeseen ei yleensa merkita lyhentamattomaan yhdyssanaan kuuluvaa
yhdysrnerkkia. Esimerkiksi yhdyssanan rinnasteisia osia erottava yhdysmerkld jätetään
lyhentein kirjoitettaessa yleensa pois.

dipl.ins. (diplomi-insinOoni) suom.ugr. (suomalais-ugrilainen)
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Kirjain, numero tai muu merkki liitetään osaksi yhdyssanaa yhdysmerkin valityksella.

D-vitamitni 70-vuotisjuhla
piklcu-a )-merkki

Numeroilmauksissa käytetään yhdysmerklciä vain, jos numero on yhdyssanan osa.
Muuten numero ja ilmauksen muut osat kirjoitetaan erikseen. Jos lukusana kirjoi
tetaan kirjaimin, yhdysmerkkiä ci käyteta.

1 5-vuotias viisitoistavuotias
1 5-henkinen — viisitoistahenkinen
15 vuotta viisitoista vuotta (El: “15-vuotta”)
2 hengen huone — kahden hengen huone (El: “2-hengen huone”)

Jos kirjaimen tai merkin nimi kirjoitetaan kokonaan, yhdysrnerkkiä ei yleensa tarvita.
Hahmottaniisen helpottaniiseksi sitä voi kuitenkin kayttaa.

plusmerkki ät-merkki
aaneloncn aa-nelonen

Yhdyssanan osaria oleva kirjam-numerokoodi erotetaan yhdysrnerkilla.

A4-paperi B2-vitamiirii
Fi-kilpaflu

Yhdyssanan alkuosana oleva kieltosana, partikkeli, johdin tins. kielenaines liitetään yh
clysmerkin välityksellä.

ei-toivottu kyilä-vastaus

Yhdyssanan osana oleva erisnimi Iiitetään muihin osiin yhdysmerkilla. Useimmiten
erisnimi on yhdyssanan määriteosana. Perusosa voi olla substantiivi tal adjektiivi.

Suomi-kuva Mattfla-niniinen
Beatles-fani Helsinici-keskeinen

Erisninii voi olla myos yhdyssanan jälkirnrnäisenä osana. TällOinlcin osat erotetaan yh
dysmerkilla.

nyky-Venaja

Yhdysmerkkia kaytetaan eräissä tapauksissa selvyyden vuoksi myOs silloin, kun ens
nimi on genetiivimuodossa. Yhdysmerkin käytto selventaä usein etenkin silloin, kun
erisnimen genetiivia edeltää tomen genetiivimäänite.

Venajan Euroopan-puoleinen ahie
Ruskakerhon Salcsan-matka (vrt. Ruskakerhon matka)
yhtion Suomen-tehdas
Suomen Ruotsin-suurlähettiläs

Viimeisessä esimerkissä yhdysmerkki selventäa, että kysymyksessä on Ruotsissa oleva
lähettiläs eikä Ruotsin lähettäma lähettilas (Ruotsin kthettiläs kertol terveisid Tukhol
masta). Tavallisesti genetlivimuotoinen erisnimi kirjoitetaan kuitenkin ilman yhdys
merkkiä pääsanastaan erikseen.

Lilsan paiva Euroopan-laajuinen Euroopan laajuinen

Yhdysmerkkia ei käytetä, jos erisnimen sisältävä ilmaus on kokonaisuudessaan muut
tunut tyyppia ilmaisevaksi yleisnimeksi. Tällöin myös alkukirjain on pieni. Joskus näis
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säkin tapauksissa mahdollinen on myOs vaihtoehto, jossa käytetäan isoa alkukirjainta
ja yhdysmerkJ.cia.

berilinixirnunicid suomirock Suomi-rock
salcsanpairnenkoira ruotsirilaiva Ruotsin-laiva

Vierasperäiset sanat ja Sellaisissa yhdyssanoissa, joiden osana on vierassana, ei yleensä ole tarpeen käyttää
yhdysmerkld yhdysmerkkia osien välissä. los vierassanan ajatellaan olevan lukijalle outo tai muuten

vaikeasti hahrnottuva, yhdysmerkkia voi kuitenkin kayttaa selvyyden vuoksi.

curlingjoukkue muotishow
primekorko scifi-elokuva — scifielokuva
astangajooga catering-ala cateringala

Yhdysmerkkiä kaytetaän sellaisissa yhdyssanoissa, joiden kailçki osat ovat sitaattilai
noja ja varsinkin saman sanan kertaumia.

tax-free agar-agar
roll-on cha-cha-cha
non-food

Kirjoitustapa on kuitenkin sanakohtainen: osa vierasperäisistä ilmauksista kirjoitetaan
vakiintuneen tavan mukaan yhteen ilman yhdysmerkkia, osa erikseen sanaliitoiksi.

handsfree al dente
hiphop burn out

Yhdysmerkkiä kaytetäan joskus ilmaisemassa myOs suomenkielisen sanalliton
osien yhteenkuuluvuutta. Useimmiten vastaavien ilmausten sanat kuitenkin kirjoi
tetaan erikseen.

ei-kenenkään-maa tee se itse

Samaa tai lähes samaa sanaa toistavat suomerikieliset ilmaukset kirjoitetaan
yleensa erikseen ilman yhdysmerkkia.

hei hei mukkelis maldcelis

Vierasperäisiin sanoihin kuuluvia etuliitteitä ei eroteta yhdysmerkilla.

disinformaatio (El: dis-informaatio)

Vierasperaiset etuliitteet voivat liittyä myOs suomalaislin sanoihin. Yhdysmerkin käyt
tO vaihtelee tapauksittam.

ex-ministeri anhisankari
bi-mies pseudotiede

Milloin yhdysmerkin Yhdysmerkkiä kayttamalla useasta erikseen kirjoitettavasta sanasta muodostuva koko
edelle tai jälkeen tulee naisuus eli ns. sanaliitto voidaan osoittaa yhdyssanan osaksL Esirnerkiksi avairnet kd
sananvali? teen -periaate on kokonaisuudessaan yhdyssana, jonka määriteosaiia on kahden sanan

sanalutto avaimet kateen. Yhteys yhdyssanan perusosaan osoitetaan kirjoituksessa yh
dysmerkilla, jonka edessä on valilyonti. Sanaliltori “sanana” voi olla myOs esimerkiksi
numero, kirjain tai lyhenne (esim. Natura 2000 -ohjelma).

Tavallisesti sanaliitto on yhdyssanan määriteosana. TällOm yhdysmerkki on kiinrn
jäljessä tulevassa perusosassa ja sen edellä on sananvali.

kaypa hoito -suositus Seitsemän veljesta -teos
kolme ja puoli -vuotias New Yorkin -mailca
kaksi ja puoli -kertainen Natura 2000 -ohjelrna
stand up -koomikko deoksiribonuldeiinihappo (DNA) -molekyyli
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Sanaliitto voi olla myös yhdyssanan jälki- eli perusosana. Tällöin yhdysmerkki tulee
kiirmi määriteosaan ja yhdysmerkiri jalkeen on sananväli. Tällaiset tapaukset ovat har
vinaisia.

Hyla- rasvaton maito Itä- Sri Lanka

Vielä harvinaisempia ovat tapaukset, jossa yhdyssanan molemmat osat koostuvat sana
liitoista. Näissä tapauksissa yhdysmerkki kirjoitetaan kiinni jompaankumpaan osaan.

Valio Benecol -rasvaton maitojuoma — Vallo Benecol- rasvaton maitojuoma

Kahden sanalilton yhdyssanan asemesta on yleensä selkeampaa käyttää muunlaista ra
kennetta.

rasvaton maitojuoma Valio Benecol - Valio Benecol, rasvaton maitojuoma

Sananvalia yhdysmerkin yhteydessä käytetään vain silloin, kun yhden merkityskoko
naisuuden muodostavien sanojen tai numeroiden välissä on välilyönti (rasvaton maito,
Natura 2000). Jos sanat tai numerot on yhdistetty yhdysmerkilla tai muulla merkilla,
yhdysmerkin eteen ei tule välilyontia.

Marja-Uisa-täti www.kotus.fi-sivusto
cha-cha-cha-tanssi kylla/ei-kysymys
ATK-palvelut-yksikkO joko—tai-asenne
Pohjois-Karjala-projekti t&k-kulut

20— 30-vuotiaat Suomi—Etelä-Afrikka-seura
Aasiaan!-kampanja Aasiaan-kampanja

SananvalittOmäksi katsotaan myos sellainen ilmaus, jossa ajatusviivaa korvaa
massa kaytetaän valilyonnein erotettua yhdysmerkkiä (ks. kohtaa Ajatusviiva s. 30).
Koska valilyonneilla ei tällaisissa tapauksissa osoiteta sananväliä, ei varsinaisen

yhdysmerkinkaän edelle tule välilyöntiä kuten ei oikeaa ajatusviivaakaan kaytettaessa:
10- 15-vuotiaat, Suomi - Ruotsi-maaottelu.

Joissakin tapauksissa yhdyssanan alkuosan kirjoitusasun voi valita. Valilyonnin
kaytto loppuosan edellä määräytyy alkuosan kirjoitustavan mukaan.

EU1S-maat - EU 15 -maat MP3-soitin MP 3 -soitin

Jos yhdysmerkkiä edeltää plus- tai miinusmerkki, selvyyden vuoksi sen ja yhdysmerkin
väliin voi jattaa sananvälin riippumatta siitä, onko yhdyssanan alkuosa sanaliitto vai
ei. Jos rniinusmerkkinä käytetään erityista matemaattista miinusmerkkiä, tietokoneoh
jelma saattaa automaattisesti tuottaa sen jälkeen pienen tyhjän väliin, jolloin ei tarvita
enää välilyöntiä. Jos miinusmerkki korvataan ajatusviivalla tai yhdysmerklllä, sen jäl
keen tulee tyhjä lyonti ennen yhdyssanan osia erottavaa yhdysmerkkia.

Leader+ -ohjelma
9+ -arvosana arvosana 9+
8—-arvosana (kaytetl:y oilceaa miinusmerkkiä, automaattinen väli sen jälkeen)

8— -arvosana (miinusmerkki korvattu ajatusviivalla, valflyonti sen jälkeen)
8- -arvosana (miinusmerklci korvattu yhdysmerkilla, valllyonti sen jalkeen)

Yhdysmerkkiä kaytetaan osoittamaan rirmasteisten yhdyssanojen yhteistä, toistamatta Yhdysmerkld toista

jatettya osaa. matta jätetyn yhdys

syntymaaika ja -paikka (= syntymaaika ja syntymapaikka) osan tilalla

Keski- ja Etela-Eurooppa
korva-, nenä- ja kurkkutaudit

5—6- ja 9—10-vuotiaat
ilhlce-, tyo- yms. tilat
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Poistoa osoittava yhdysmerkki kirjoitetaan ama kiinni sitä edeltAvaan tai seuraavaan
sanaan. Huomaa valilyontien kayttO seuraavissa esimerkeissa.

pro gradu- ja lisensiaathnyot
business class- ja top-ten-matkustajat
XL 6000- ja XL 6100 -mallit
ISO 9000- ja SFS-standardit
Marks & Spencer-, Hennes & Mauritz- ja Boots-kauppaketjut
Marks & Spencer-, Boots- ja Hennes & Mauritz -kauppalcetjut

Yhdysmerkki merkitaan yhdyssdnaan myOs silloin, kun toistamatta jätetään yhdyssa
nan ja sanaliiton yhteinen osa.

ajo- ja teoreettinen opetus - ajo-opetus ja teoreettinen opetus
keski- ja uusi ailca keskiaika ja uusi aika

Näissä tapauksissa on usein selvempaa toistaa yhteinen osa.

henkivakuutukset ja vapaaehtoiset elakevalcuutukset
(El: henki- ja vapaaehtoiset elalcevalcuutukset)

Toistamatta jätettyä itsenäistä sanaa ei korvata yhdysmerkilla.
teoreettinen ja ajo-opetus — teoreettinen opetus ja ajo-opetus (El: teoreettinen- ja
ajo-opetus)
vanha ja keskiaika — vanha afica ja keskiailca

Jos toistamatta jätetàän yhdyssanan määriteosana olevien sanaliittojen yhteinen osa,

toistamatta jätettyä osaa ei korvata yhdysrnerkilla. Näissä tapauksissa yhdysmerkki
kirjoitetaan Iclirmi yhdyssanan perusosaan mutta erotetaan sanaliiton jalkimmäisesta
osasta valilyonnilla aivan nun kuin silloinicin, kun koko sanaliitto on nakyvissa.

XL6000 ja6lOO matht-XL6000 jaXL6lOO mallit

Jos rnääriteosia on vahintaan kolme ja nuihin kuuluu erikseen kirjoitettavia sanallittoja,
koko luettelon voi myos kirjoittaa yhdeksi maariteosaksi ja erottaa perusosasta sanan
valilla ja yhdysrrierkilla.

Marks & Spencer, Hennes & Mauritz ja Boots -kauppaketjut

Talloinkin sanaliittojen yhteisen osan voi jättaa toistamatta.

XL 6000, 6100 ja 6200 -malilt

Kannattaa myOs kokeilla, voisiko ilmauksen muotoilla nun, ettei tarvita rakenteeltaan
fflutkikasta yhclyssanaa.

kauppaketjut Marks & Spencer, Hennes & Mauritz ja Boots
mallit XL 6000, 6100 ja 6200

Yhdysmerkki rinnas- Yhclysrnerkkia kaytetaan ririnasteisten yhdyssanan osien valissa, kun osat ovat rthnas
teisten yhdyssanan teisia seka muodoltaan että merkitykseltaan. Merkityksen rirmasteisuus tarkoittaa sitä,
osien välissa että yhclyssanan osat ovat samanarvoiset eli että kumpikaan nuista ei maäritä toista.

parturi-kampaaja (henkilo, joka on seka parturi että kampaaja)
jaakaappi-pakastin
afrilckalais-aasialainen

Jos toinen osa määrittää toista, ei osien valissa siis kayteta yhdysmerklcia.

roomalaiskatolinen
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evanlcelisluterilainen (suomen kielen lautalcurinan suosittama kirjoitusasu)

Yhdysmerkkia ei kayteta myoskaan silloin, kun ylidyssanan osat ovat rinnasteisia vain
sisalloltaan, mutta eivät muodoltaan.

afroaasialainen sosioekonominen

Keskenäan rinnasteisia voivat olla myös yhdyssanan määriteosat. Rinnasteiset määri
teosat yhdistetaan yhdysmerkilla, mutta niiden ja yhdyssanan loppuosan väliin ei tule
yhdysmerkkia.

liha-makaronilaatilcko kaall-porkkana-puolulckasalaatti
jäa-vifleakaappi ita-länsisuuntainen
happo-emastasapaino bussi-lentomatka

Joissakin tapauksissa rinnasteiset osat voi hahmottaa myös osapuoliksi, jolloin niiden
valissa voi kayttaa yhdysmerkin asemesta ajatusviivaa (ks. ajatusviivat, s. 30). Talloin
yhdyssanan loppuosa erotetaan yhdysmerkilla:

aiti-lapsikerho — aiti—lapsi-kerho

Yhdyssanan sijasta näissa tapauksissa voi usein kayttaa myös sanahittoa, jossa rinnas
teiset sanat ovat genetiivimuoclossa.

alti—lapsi-suhde aitl-lapsisuhde — aidin ja lap sen stthde

Jos rinnasteisen yhdyssanan osa on erikseen kirjoitettava sanaliitto, sen ja yhdysmer
kin valiin tulee valilyonti. Tallaiset tapaukset ovat kuitenkin harvinaisia.

bel paese -tomaattisalaatti (bel paese on eras italialainen pehmea juusto)
tomaatti- bel paese -salaatti

Virtanen- von Schultz
von Schultz -Virtanen

Monet kaksiosaiset värinnimet ovat rinnasteisia vain sisalloltäan, ja silcsi ne kirjoi- Väi’innimet
tetaan ilman yhdysmerkkia.

punakeltainen sinivalkoinen

Tämän mallin mukaan kirjoitetaan myös
mustavalkoinen mustavalicoruutuinen
mustavailcovalokuva

ilman yhdysmerkkia kirjoitetut värien nimet ovat joskus kaksitulkintaisia: esi
merkiksi punakeltainen kangas voi olla ‘kangas, jossa on punaista ja keltaista’ tai
‘oranssi kangas’, ja vastaavasti sinipunainen voi merkita ‘sinistä ja punaista’ tai
‘violettia’.

Moniosaisissa värien nimissä kaytetaan selvyyden vuoksi yhdysmerkkiä osien
muodosta riippumatta.

musta-puna-ruskea

Yhdysmerkkia kaytetaan mybs siloin, bin väririniniitykset ovat selvasti rinnastel
set seka muodoltaan että merkitykseltaan.

puna-vihersokeus (‘kyvyttornyys erottaa punainen ja vihrea toisistaan’)
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Yhdysmerkki Yhdysmerkkia kaytetaan tavuviivana jaettaessa sanoja rivika toiselle. Aapisissa ja help
tavuviivana polukuisissa kirjoissa tavurajat merkitäan yhdysmerkilla myOs silloin, kun koko sana

on samalla rivilla. (Ks. myös Taru Kolehmaisen artikkeli Kielikellossa 3/2003.)
Automaattiset tavutusohjelmat yleensa huolehtivat sanojen riveille jakamisesta. Ta

vutusohjelmaakin kaytettaessa olisi hyvä ottaa huoniioon seuraavat seikat:

• Selx’yssyista sanaa ei pida jakaa en riveile siten, että jommailekununalle riville jaa
vain yksi kirjain.

tha- (El: “i
na hana”

• Sanaa ei mielelläan jaeta vokaalien valista, jotta sanan hahmottaminen olisi mahdol
lisimman helppoa.

ter- sa
veys (mieluummiin kuin terve- meaa (mieluummin kuin same
ys) aa)

• Yhdyssana on selkeinta jakaa yhdysosien valista.

super- (El: “supera- yht
alennus lennus” äkkia

• Vierasperaiset etuliitteelliset sanat voidaan tavuttaa joko lainanantajakielen tai suo
men tavutusperiaatteiden mukaan.

syik
kroninen roninen
mikro

skooppi - mikros
kooppi

• Vieraskieliset nimet ja sitaattilainat voidaan useimmiten jakaa rivilta toiselle suo
men tavutusperiaatteiden mukaan.

control- lea- Potte
ler sing rin

Yhta äännettä merkitsevat kirjaimet merkitaan kuitenkin samaan tavuun. Myös vieras
kieliset yhdyssanat jaetaan mieluiten yhcIysosien rajalta. Jos on epävarma a••ntses
Ui tai yhdysosien rajasta, sana jätetään mieluiten tavuttamatta.

Goe- Wa- LMng
the shington stone

• Lyhenteisiin ja numeroihin liittyvat sijapäätteet jaetaan tavunrajalta eika kaksois
pisteen kolidalta. Tallaisten ilmausten tavutusta tulisi kuitenkin valttaa, koska mer
kirinästä tulee hankalasti hahmottuva.

3 kg:s- USA:s- 15:n-
sa sa nen

• Sanaliiton sisältävissa yhdyssanoissa yhclysmerkki pysyy rivilta toiselle jaettaessa
klinni siina sanassa, johon se yhdelle riville kirjoitettaessa kuuluu.

New Yorkin Itä
-matka Sri Lanka
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Esimerkiksi Microsoft Word°
-ohjelmassa sitova yhdys
merkki tuotetaan painamal
a samaan aikaan CtrI-, vaih
to ja yhdysmerkkinappainta
ja Word Perfect -ohjelmassa
painamalla samaan aikaan
Ctrl- ja yhdysmerkkinap
painta.

Sitovan välilyönnin saa
tuotettua esimerkiksi
Microsoft Word -ohjelmas
sa painamalla yhta aikaa
CtrI-, vaihto-ja valilyonti
nappaintaja Word Perfect
-ohjelmassa pairiamalla yhtä
aikaa CtrI- ja valilyöntinäp
painta.

• Yhdysmerkilla voi kuvata sitä, että puhuja venyttäa sanoja. Yhdysmerkin muuta

than totta, nil-in. Jaa-a, enpä tiedä. käyttOä

• Yhdysmerkkia kaytetäan irrallisissa johtimissa, paätteissä ja liitepartikkeleissa
osoittamassa puuttuvaa sananosaa.

Sanassa juoksentelee on frekventatlivijohdin -ele-.
Uitepartilckeli -kin voi liittyä mThin sanaan tahansa.

• Yhdysmerkki on vakiintunut eräisiin koodi-ilmauksiin (ks. Koodinumerot,
S. 65):

FI-00500 Helsinki

• Varsinaisten omien tehtäviensä lisäksi yhdysmerkkiä voidaan käyttää ajatusviivan
tehtävissä, ellei kaytettävissä ole varsiriaista ajatusviivan merkkia; tällöin yhdysmer
kin molemmin puolin tulee välilyOnti.

• Yhdysmerkkiä kaytetäan miinusmerkkinä silloin, kun varsinaista milnusmerkkiä tai
sitä ensisijaisesti korvaavaa ajatusviivaa ei voi jostain syystä kayttäa (ks. miinus
merkki, s. 39).

Sitova yhdysmerkki ja sitova valilyonti

Eraissa tapauksissa yhdysmerkki ei saa jäädä rivin loppuun, vaan sen oilcea paikka
on seuraavan rivin alussa.

syntymaaika ja avaimet käteen
-pailcka (El: “syntymaailca ja - -periaate
paikka”)

Yhdysmerkin saa seuraavan rivin alkuun varmirnmin kayttamalla ns. sitovaa eli
yhdistavää yhdysmerkkia, joka pitää yhdysmerkin kiinni sitä seuraavassa sanassa.

Joissakin tapauksissa taas sanat tai merkit on hyva pitää samalla rivillä.

Olkiluoto 3
-hanke (El: “Olkiluoto
3 -hanlce”)

500 000 (El: “500
000”)

Tällöin samalla rivillä pidettavien sanojen välissä kanriattaa kayttaa ns. sitovaa eli
yhclistavaa valilyontia, joka estää rivinvaihdon.

Tietoa standardeista
Suomen Standardisoirnisliitto SFS
Puh. (09) 149 9331
www.sfs.fi
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Ajatusviiva

Ajatusviiva virkkeen
välimerkkinä

Miten ajatusviiva
tuotetaan?
Standardissa SFS 41 75
Numeroiden ja rnerkkien kir
joittaminen suositetaan kah
desta eripituisesta ajatusvii
vasta lyhyempaa (-). Tamän
ajatusviivan vol tuottaa Mac
ohjelmissa nappailemalla Alt
ja yhdysmerkki, Windows
ohjelmissa riappailemalla Alt
ja numeronäppäimistöstä
01 50. En tekstinkasittely-ja
taitto-ohjelmissa on lisäksi
omat keinonsa ajatusvlivan
tuottamiseen. Ellel ajatusvii
vajostain syystä ole kaytet
tävissä, sen vol esimerkiksi
tekstiluonnoksissa korvata
yhdysmerkilla, jonka molem
mm puolin on valilyönti.

Ajatusviiva on yhdysmerkkia pitempi viiva, jota kaytetaän virkkeen valimerkkina, raja
kohtailmauksissa ja poiston merkkina.

Ajatusvlivaa kaytetaan virkkeen sisalla samankaltaisiiri tehtaviin kuin pilkkua, sulkei
ta, kaksoispistetta ja puolipistettä. Talloin ajatustivan molernniin puolin jätetään vä
lilyonti. $

Ajatusviivaa kaytetaan erottamaan virkkeen sisalla irrallista lisäa, täsmennystä tai
valthuomautusta. Ajatusviivalla on näissä tapauksissa sama tehtava kuin sulkeilla ja
pilkuilla.

Myos muulia kuin sanaffisella viestthnallä — muun muassa kirkkotilaan ja toimin
taan llittyvallä symbollilcalla ja hiljaisuudella — on liturgiassa oma merkityksensa.

Ajatusviivaa kaytettaessa valihuomautus voi loppua kysymys- tai huutomerkkiin. Kysy
mys- tai huutomerkki ja ajatusviiva erotetaan talloth n toisistaan valilyOnnhlla.

Ylthuomenna — muistatte kai paikan? — kokoonnumme 10 Mo 9.15.

Jos ajatusviivan jallceen tarvitaan jokin rnuu välinierkki, se kirjoitetaan kiirmi ajatusvii
vaan. Ajatusviivoin erotetun virkkeenosan jäljestä voi halutessaan jdttää pificun poiskin.

Han kertoi polhsffle rauhaffisesti — tosin äaru kytyksesta varisten —, että hanet
oh ryOstetty.

Han kertoi pollisifie rauhallisesti — tosin äani kytyksesta väristen — että hanet
oh ryostetty.

Ajatusviivalla voiclaan osoittaa, että virkkeen lopussa seuraa paatelma, yhteenveto tms.
Ajatusviivan sijasta näissä tapauksissa voi usein kayttaä myös pilkkua, joskus kaksois
pistettä tai puolipistetta.

Jos ernme arvosta vanhuutta, emine arvosta vanhuksia, ja tämä arvostulcsen puu
te heijastuu sitten myOs itse sanaan — onpa sana sitten vanhus tal jokin muu.

Sekoitetaan kailcici täytteen ainekset ja levitetaan seos jaahtyneen kalckupohjan
paalle — yllatys on valmis.

Ajatusvlivaa kaytetäan osoittamaan kappaleen sisalla pisteen jaljessa siirtymista uu
teen asiaan. Asiateksteissa jaksonsisaista ajatusviivaa tarvitaan vain harvoin.

Ohjelmassa myös luettiin ote normaalitekstista ja sama asia selvakielisena versio
na. — En ymmartänyt normaalitekstista mitaan. Selväkielinen versio sen sijaan oh
hyvaa, selkeaa, ymmarrettavaa asiasuomea.

Rivilta toiselle jaettaessa ajatusviiva voidaan merkita edellisen rivin loppuun taijalkim
mäisen rivin alkuun. Näin voidaan tehda rnyös kaksiosaisissa otsikoissa. Viela luon
tevampaa otsikoissa on merkita ajatusvilva ensimmäisen otsikkorivin loppuun, koska
ajatusviivalla ilmaistaan, että otsilcko jatkuu viela rivin loppumisen jälkeen.

Kevätvasymys —

kuinka se voitetaan?

Ajatusviivaa kaytetäan aariaikojen, -paikicojen ja -lukujen merkinnoissa.

2—4 metrin pituinen
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Ajatusviivaa kaytetaan silloinkin, kun rajakohtailmauksen ääriarvoja osoittavat luvut
on kirjoitettu perusmuodossa kirjaimin. Jos lukuihin merkitäan ääripäitä osoittavat
taivutuspaatteet, ajatusviivaa ei käytetä.

5—10 asukasta viisi—kymmenen asulcasta vlidestä kymmeneen asulcasta -
5:stä 10:een asukasta
neljä—viisi metriä neljästä viiteen metriä

Ajatusviivaa ei kuitenkaan yleensä käyteta sellaisissa kiinteissä sanapareissa, joissa on
kirjaimin kirjoitettuna kaksi perakkäista kokonaislukua ja joissa tarkoitetaan vain ääri
paitä, ei niinkään niiden väliä.

pan kolme kertaa
kolme neljä henkeä kolme tai neljä henkeä

Jos kirjaimin kirjoitettu rajakohtailmaus on yhdyssanan osana, voidaan ajatusviivan
tilalla käyttää yhdysmerkkia.

neli-viisilcymppinen — nei—viisilcymppinen neli-, viisikymppinen - nell- tai vlisi
kymppinen
kolme—nelivuotiaat kolme-nelivuotiaat — kolmesta neljään -vuotiaat - kolme-,
neljävuotiaat
5—10-kertainen — viisi—kymmenkertainen vlisi-kymmenlcertainen
viidestä kymmeneen -kertainen

Ajatusviivaa kaytetaän myös, kun loppurajaa ei ole merkitty.

s. 210— Ouetaan: sivulta 210 alkaen, sivulta 210 eteenpäin tai sivu 210ja seuraavat)

Vaihtelun ja muutoksen ilmaiseminen
Osuus on 20—30 %. Osuus vathtelee valihlä 20—30 %. Osuus vaihtelee 20:n ja
30 %:n välfflä.
(El: “Osuus vathtelee 20—30 %:n välillä.” El: “Osuus vathtelee 20—30 %:iin.”)

Osuus on nyt 10 % ja kasvaa 20—30 %:lin. -, Osuus on nyt 10 % ja kasvaa väfflle
20—30 %.
Vrt. Osuus on nyt 20 % ja kasvaa 30 %:iin. Osuus kasvaa 20:stä 30 %:iin.

Lampotila on aamulla 5 astettaja nousee paivalla 10—15 asteeseen. (Päivälam
pötila on slis 10—15 astetta.)
Vrt. LämpOtila nousee aamun 5 asteesta iltapaivan jopa 15 asteeseen. (El: “Lam
potila nousee 5—15 asteeseen.”)

Miten rajakohtailmaus Iuetaan aäneen?
Rajakohtaa osoittavat luvut voi lukea taivuttamatta tai taivuttaen. Etenkin pitkien
lukusanojen yhteydessa on usein kätevintä ja selvinta jàttää lukusanat taivutta
matta ja lukea myös ajatusviiva sanaksi viiva.

5—10 asukasta (Iuetaan viidestä kymmeneen asukasta tal viisi kymnienen asukasta)
Osallistujia on 2 500—3 500. (Luetaan kahdestatuhannestaviidestäsadasta kol
meentuhanteenviiteensataan tai kaksituhattaviisisataa kolnietuhattaviisisataa tat
kaksituhattaviisisataa viiva kolmetuhattaviisisataa.)

Ajatusviivaa kä-tetaän osapuolten merkinnöissä.

HJK—TPS 2—2

Ajatusviivalla erotetaan toisistaan teolcsen yrns. tekijöiden nimet. Ajatusviivan sijasta
voi käyttää ja-sanaa, lähdeluetteloissa yms. myos &-merkkiä.
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Nuolijarvi—Tiittula: Televisiokeskustelun nayttämolla
Nuolijärven—Tlittulan teos Televisiokeskustelun nayttmolla

Nuolijarvi & Tiittula: Televisiokeskustelim nayttamolla
Nuolijarven ja Tiittulan teos Televisiokeskustelun nayttamolla

Rajakohtamerkinnöissä ajatusviivan kummallekaan puolelle ei tavallisesti tule väli
Iyöntiä. VälilyOnteja voi kuitenkin käyttää selvyyden vuoksi silloin, kun rajakohtaviivan
jommallakummalla tai molemmilla puolilla oleva ilmaus koostuu vähintään kahdesta
erikseen kirjoitettavasta sanasta.

178x256mm—212x95mm
kerran vifkossa — kolmesti viilcossa (vrt. kerran—kolmesti vilkossa)
Oulun Kärpat — Porin Assät 3—3
Nuolijarvi, Pirkko — Tiittula, Liisa: Televisiokeskustelun nayttamoila

Jos jalkimi-näistä rajaa osoittava ilmaus alkaa plus- tai miinusmerkillä, merkitäan aja
tusviivan molemmin puolin selvyyden vuoksi välilyönti. Etenkin teknis-tieteellisissä
teksteissä tallaisissa tapauksissa kaytetäan usein kolmea pistettä (ks. s. 7). Muunlaisis
sa teksteissä voi harkita muitakin ilmaustapoja.

+4 — +6 astetta +4...+6 astetta 4—6 plusastetta 4—6 lampoastetta
—4 — -6 astetta -4...-6 astetta 4—6 milnusastetta 4—6 pakkasastetta

Kun rajakohtailmaus on yhdyssanan alkuosa, se liitetään yhdyssanan loppuosaan yh
dysmerkillä (ks. s. x).

20—30-vuotiaat
suorni—englanti— suomi-sanakirja

Yhclysmerkin eteen ei tule valilyontia, ellei jo rajakohtailmaukseen sisally valilyontia
(ks. s. x).

virta kytkettyna — virta poissa -kytkin
Suomi — Sri Lanka -seura

Ajatusviiva poiston Ajatusviivaa kaytetäan osoittamaan, että esitys katkeaa tai että sanoja tai kirjainiia on
merkkinä jätetty pois. (Vrt. kolmen pisteen kayttöön, ks. s. 7.)

Jos sen sanot, nun minä —.

—kele!

Useiden sanojen pois jättäminen lainatusta jaksosta osoitetaan kahdella ajatusviivalla,
joiden välissä on valilyönti. Loppupiste kirjoitetaan ajatusviivaan kiinni.

— — jokaisen oikeus — — hyvaän hallintoon taataan kielestä riippumatta — —.

Tarvittaessa kahdella ajatusviivalla voi osoittaa, että on poistettu kokonainen virke tai
useampia virkiceitä tai pitempikin jakso. Eterikin tällaisissa tapauksissa poistoa osoitta
vat ajatusvlivat merkitään usein hakasulkeisiin.

Suomen kansalliskielet ovat suomi ja ruotsi. — — Saamelaisffla alkuperaiskansana
sekä romaneilla ja muilla ryhmillä on oficeus yllapitaa ja kehittää omaa kieltaän ja
kulttuuriaan.

Suomen kansalliskielet ovat suomi ja ruotsi. 1— —] Saamelaisffla alkuperäiskansa
na sekä romaneffla ja muifla ryhinifla on oilceus yllapitaa ja kehittää omaa kieltään
ja kulttuuriaan.

KieIkeUo 22006 32



Ajatusviivaa käytetään myos Ajatusviivan muita
• repliikkiviivana osoittamassa suoraa lainausta jon.kun puheesta (ks. s. 17) kayttotapoja
• rahamaarien merkirmöissä, kun kokonaisia tai clesimaaleja on nolla (ks. s. 61)
• miinusmerkkina (ks. s. 39)
• Iuetelmaviivana (ks. s. 35).

__________

Riniiasteisten nimien väliin tulee yhdysmerkki. Samoin lempinimlin kuuluva luonnehti- En sn i ml in
‘a nimenosa yhdistetaan varsinaiseen henldlönnimeen yhdysmerkilla. Ii ittyvät viivat

Anna-Lilsa, Kettunen-Vuori, Parta-Pekko
Nummi-Pusula, Helsinki-Vantaa, Ruotsi-Suomi, Telia-Sonera Yhdysmerkki

Selittävä perusosa, joka liittyy henkilOnnimeen, erotetaan nimestä yhdysmerkilla. Yh
dysmerkki tulee myOs mm. mote- ja yritysnimiin seka yhdistysten ja tapahtumien ni
miin erottamaan selittävää osaa varsinaisesta erisnimestä.

Aini-täti, Kalle-isä, Erkki-opettaja, Juhana-herttua
McFeast-hampurilainen, Helsingin Sanomat -lehti, Seitsemdn veUesta -teos, Maam
me-laulu
Hesburger-ketfu, Snow under -esitys, Beats and Styles -yhtye, Elämä lapselle -kon
sertti
Finlandia-talo (talon nimi on Finlandia, vrt. Järvenpaätalo, jossa myös perusosa
tab kuuluu erisnimeen)

Paikannimet, joissa selittävä perusosa liittyy nominatiivimuotoiseen sanaliittoon, kir
joitetaan samom: Saint Lawrence -joki, Kuria Muria -saaret.

Paikannimet kirjoitetaan kuitenkin — mikäli mahdollista — perinteisen tavan
mukaan yhdeksi sanaksi. Esimerkiksi paikannimissa Thamesjoki, Babatonjaz-vi ja
Araratvuori selittävä perusosa liitetään varsinaiseen nimeen fiman yhdysmerkkiä.

Kun yksiosaislin paikannimiin, kuten Suorni ja TOöbo, liitetään määrite, tulee jälkiosan
ja määritteen väjiin yhdysmerkki.

Isolla-Syotteella, Vanlzassa-Toukolassa, Pienten-Antillien, Isossa-Britanniassa
Itä-Aasiassa, Pohjois-Suomessa, Taka-TöOlössa

Varham laajaan käyttöön levinneet kuntien ja kaupunkien nimet kirjoitetaan kuitenldn
vakiintuneesti ilman yhdysmerkkia, kuten Ruotsinpyhtäa, Merikarvia, Mei-irnasku, On
mattiba, Uusikaanlepyy, Karjabohja, Ylitornio, Ylikiiniinki, Abahärmä, Ylihärniä, Isokyrö,
VähtikyrO, Hämeenkyro ja Peraseinajoki.

Jotkin paikannimet muodostuvat useammasta osasta yhdyssanan tavoin, esim. Kaisa
niemi (Kaisa÷ nienii) ja Villasaari (villa+saarz). Tällaiseen kaksiosaiseen paikannimeen
voi kuulua vielä määrite. Jos määrite ei taivu, se kirjoitetaan yhteen kaksiosaisen pai
kannimen kanssa ja erotetaan siitä yhdysmerkilla. Taipumattomia määriteosia ovat
mm. Ala-, All-, Yld-, Yli-, Etu-, Taka-, Keski- sekä ilmansuuntaa tarkoittavat sanat, esim.
Itä- j a Pohjois-.

Keski-Vuosaareen, Ala-Kuittijarvessä, Itä-Gotanmaalla, Länsi-Uudellaniaalla

Jos määrite taipuu, se kirjoitetaan kaksiosaisesta paikannimestä erilleen ilman yhdys
merkkiä. Taipuvia määriteosia ovat mm. adjektflvit iso, pieni, vanhaja uusi.

Vanhalla Hänieentiella, Isojen Sundasaanien, Pienessä Villasaaressa
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Kun yhdysmerkllhisestä erisnimestä johdetaan yleisnirni tai acljektiivi, jäa yhdysmerkki

pois.

Etela-Afrikka> eteläafrikkalainen, Uusi-Seelanti> uusiseelantilainen

Pohjois-Savo> pohjoissavolaisuus

Ajatusvilva Ajatusviivaa kaytetäan erisnimien välissä, kun halutaan ilmaista rajapaikkoja ja osa

puolia (ks. myös ajatusviiva, s. 30).

Hyvinkaan—Hangon rata, (Hyvinkää-Hanko-rata), Helsingin—Hanieenlinnan moot

toritie, Hetan —Pallaksen retkeilyreitti

Maisonin—Dixonin linja, Boylen —Mariotten laki, Haka —HJK

Huom. Lääketieteessä on oma käytantOnsä: vain viimeinen nirni taipuu.

Churg —Straussin oireyhlymä, Charcot—Marie —Toothin tauti

Vi fl OVi iva Oikealle kallistuvan viivan viralllnen nimi on vinoviiva. Useth siitä kaytetäan nimitysta

kauttaviiva.
Vinoviivaa kaytetään ensisijaisesti lomakkeen tyyppisissä yhteyksissa vaihtoehdon

osoittamiseen.

nairnisissa/naimaton/leski/eronnut

opetusministeriö / rnaa- ja metsätalousministeriö

kokemus-/palvelusvuosilisa

Vinoviivan yn-ipärillä ei ole välilyontejä, jos viiva erottaa yksisanaisia ilmauksia. Jos vi

novliva erottaa jaksoja, joista toinen tai molemmat koostuvat kahdesta tai useanimasta

sanasta, vinoviivan molenmElin puolin on välilyönti.

Vinoviivaa käytetään murtoluvuissa, jakolaskussa (ITt. kaksoispiste) ja ilmaistaessa

suhdetta (jotakin kohti).

1/2 [vathtoehtona merkifie 34]

x/y (lue: x per y, x jaettuna y:llä)

Tuulen nopeus on 6 rn/s (lue: rnetriä sekunnissa).

Vinoviivaa kaytetään numerosarjoissa lukujen välissä hierarkkisen rakenteen osien

erottamiseen.

Kielikello 2/2006

Puli. 73151/Kotus -

SFS-ISO/IEC 8859-15

http://www.kotus.fi/kielitotmisto

Vinoviivaa kaytetään runon säkeiden välissä, jos ne kirjoitetaan samalle riville. Vinovil

van molemmin puolin on valilyönti.

nahda vaihtoehdot, / rakentaa hauras sopu / mieluurnmin kuin verinen riita.

(Lassi Nunimi)

Vinoviivan muuta Erityiseen tarkkuuteen pyrkivista teksteistä konjunktioparin jcl/tai käyttö on levinnyt

käyttöa rnuunkinlaisiin teksteihin ja muidenkin konjunktioparien kayttOon. Myös vaihtoehto

jen esittärninen vinoviivalla on yleistynyt lomakkeista muihin tekstethin. Usein vinovii

van sijasta riittää pelkka tai.
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Materiaalln kayttO ia/ta! luovuttaniinen. (Parenmxin: Materiaalin kaytto tai luovut
taminen.)
Haluan vuokrata/ostaa kesamokin. (Paremn’iin: Haluan vuokrata tai ostaa kesa
mokin.)

Kenoviiva on vasemmalle kallistuva vinoviiva. Sita kaytetaan tietoteknlikassa eräissä / Kenoviiva
kayttojärjestelmissa mm. hakemistojen, alifiakemistojen ja tiedostojen valissa
ns. polkumerkinnoissa:

P:\www-projekti\maarittely\vaatimusmaarittely_ 1 0.4.html
C:\cad\tehtava\33 3-20 5

Alavlivaa kaytetaan tavallisiminin tietotekniikassa, esimerkiksi monisanaisia tiedosto- Alaviiva
nirnia muodostettaessa siloin, kun vafflyontia ei voi kayttaa.

merkit_2006.htm

EZEZZEZEZJ:ZZErZZZZEZE_ZEZZE jE_Z
-

Pystyviivaa kaytetaan esimerkiksi sanakirjoissa erottimena. Lisaksi silla on kayttOa Pystyvi iva
muila aloila, kuten matemaattisissa teksteissa ja tietotekniikassa, enilaisissa tehtavis
sä kunkin alan kaytantojen mukaan.

herjeltä Keskustelu oh h:nnyt. Sateen h:ttya.
—-- -——-----—-

—--—--------------------

Monissa teksteissa kaytetaan osana luetelmaa eli allekkain kirjoitettua luetteloa. En- Luetelma
tyisen kateva se on silloin, kun halutaan selventaa monikohtaista asiakokonaisuutta,
kuten ohjeissa. Luetelmaa tarkoitettaessa puhutaan usein ranskalaisista viivoista. Lue
telma ei ole kuitenkaan pikaisesti kirjoitettu kyhaelma.

Luetelman jokainen kohta allcaa omaha riviltaan. Nhta edekaa johdantolause, johon
kohdat liittyvat. Muodoltaan viimeistellysta luetelmasta on hyotya ennen kailckea luki
jalle.

Luetelmamerkkina kaytetaan yleensa ajatusvilvaa eli ranskalaista viivaa, ja se onkin
suositeltavin asiateksteissa. Muita merkkeja ovat luetelmapallo, muut graafiset merkit
ja numerot. Luetelmamerkin ja tekstin vallin tulee vähintaan välilyonti. Havainnollisuu
den lisaamiseksi luetelinissa voi kayttaa myos erilaisia sisennystapoja.

Luetelmaa kirjoittaessaan pitaa muistaa, että luetelman kohdat ovat keskenaan saman- Samanmuotoisuus
muotoisia
— lauseenosia
— kokonaisia lauseita tai virkkeita
— kappaleita.

Samaan luetelmaan ei siis pida yhdistaa sanoja, vajaita lauseita ja kokonaisia virkkeita
tai useiden virkkeiden jaksoja. Luetelman laatijan pitaa myOs muistaa, että jokainen
luetelmakohta liittyy johdanto-osuuteen luontevasti nun, että kohdat ovat keskenaan
rirmasteiset.

Tama erittain laadukas puukyllaste
— sopii kasittelemattomalle puulle
— estää kosteuden tunkeutumisen puuhun
— vahentaa puun kuivumista ja hallcellua.
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Jolidantolauseen Johclantolauseen rakenrie rathaisee, tarvitaanko sen loppuun kaksoispiste. Jos johdan

rakenne ratkaisee tolause on itsessään taydellinen lause, sen loppuun tulee kaksoispiste. Luetelman osat

ovat talloin johdantolauseeseen liittyviä tasmenriyksia. Usein jobdantolauseessa on

esimerkflcsi sana seuraava(t).

Tietoturvassa on seuraavat vaihtoehdot:

- virusturva /
- virusturva ja palomuuri

- virusturva, palomuuri, sisallonsuodatin ja roskapostisuodatin.

Kaksoispiste kirjoitetaan myös silloin, kun johdantolauseessa ei ole lainkaan verbia.

Selvasti otsikonomaisissa yhteyksissa kaksoispisteen vol jattaa pois.

Tulppaariien hoito-ohje:

1) Leikkaa varsia veitsella noin 1 cm.

2) Lisaä maijaickoon kylmaa vettä noin 5 cm.

3) Laita tulppaanit maijaickoon muovipakkauksessaan.

4) Poista muovi noin puolen tuimin kuluttua.

Jos taas johdantolause on silla tavoin vajaa, että se vaatii luetelman kohdat pakollisiksi

taydennyksikseen, kaksoispistetta ei kayteta. Jos johdantolauseen loppuun tulisi p11k-

ku valittomasti ennen luetelmaa, voi pilkun jättää myös pois.

Tassä selosteessa kerrotaan,

- nI[ta tabletit ovat

Pisteen kaytosta luetetmassa - mitä sinun on tiedettava, ennen kuin käytat tabletteja

ks. myös s. 4 — miten tabletteja kaytetaan.

Edellisessa esimerkissa luetelman kohdat alkavat pienella alkukirjaimella, koska ne ei

vat ole itsenäisiä virkkeita, vaan johdantolauseen sivulauseita. Taman vuoksi myös pis

te tulee vain viimeisen kohdan loppuun. Seuraavan luetelman kukin kohta alkaa isolla

alkukirjaimella ja päättyy pisteeseen, koska jokainen luetelman kohta on taydellinen,

itsenäthen virke.

Tuulettimen kayttajän on tarkeaa ottaa huomioon seuraavat asiat:

- Llitosjohdon kunto on tarkistettava saannollisesti.

- Tuuletinta ei saa upottaa veteen tai muuhun nesteeseen.

- Suojaverkon valista ei saa tyOntää mitaän, kun moottori kay.

Luetelman kohtien valissa ei tarvita pilkkua eika puolipistetta, koska luetelmaviiva tai

Tarvitaanko muu luetelmamerkki on jo valimerkin luonteinen. Toiseksi vlimeisen ja viimeisen koli

välimerkkejä? dan valiin ei myoskaan tarvita sanaa Jo. Jos luetelmassa esitetään vaihtoehtoja, se kan

nattaa kertoa Jo johdantolauseessa sekaannusten valttamiseksi.

Voit ilmoittautua kurssilemme jollakin seuraavista tavoista:

- www-Iomalckeella

- sahlcOpostitse

- puhelimitse.

Usein on havainnollista esittää lueteltavat asiat nimenomaan allekkaisena luetelmana.

Jos kuitenkin esimerkiksi than saastaiuiseksi lueteltavat asiat kirjoitetaan samalle nyu

le, kohtien vahin merkitaan pilkku ja kahden viimeisen valiin Ja-sana tai tcii-sana.

Voit ilmoittautua kurssfflemme jollakin seuraavista tavoista: www-lomaklceella,

sahlcopostitse tal puheliinitse.

Tietoturvassa on kolme vathtoehtoa: 1) virusturva, 2) virusturva ja palomuuri ja 3)

virusturva, palomuuri, sisallonsuodatin ja roskapostisuodatin.
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1 Tehokas tiedote 20.9.2006 kello 9—15.30
Kuinka valita tieclotteeseen Iukijaa kiinnostavat asiat ja kertoa nhistä ymmärrettävästi?
Miten kirjoittaa havainnollisesti ja valita tehokkaat sanat?

2 Numero-ja merkkipaivä — standardit tutuiksi 21.9.2006 kello 9—1 5.30
Kuinka kirjolttaa numerosarjat olkein ja valita sopiva viiva tilanteen mukaan?
Kurssilla tutustutaan uuden numero-ja merkkistandardin sisäitöön.

3 Sävyäja selkeytta hallinnon kieleen 27.—28.9.2006 kello 9—1 5.30
Byrokratian koukeroista palveluhenkiseen viestintään: kuinka virkatekstistä saa ymmärrettävää ja
sävytään tarkoituksenmukaista?

4 Pilkunviilausta toimittajille 4.10.2006 kello 9—15.30
Kurssilla käsiteliään Iehtitekstille tyypillisia kielenhuoltopulmia, kuten pilkun, kaksoispisteen,
omistusliitteiden ja pronominien käyttöa.

5 Kielenhuollon nykytuulet 5.10.2006 kello 9—15.30
Kielj muuttuu — muuttuuko kielenhuofto? Kurssilla luodaan katsaus siihen, mitä kielenhuollossa
nykyään painotetaan ja miksi jotkin suositukset ovat muuttuneet.

6 Kielenhuoltopaiva 18.10.2006 kello 9—1 5.30
Kirjoitusasu kuntoon, esim. yhdyssanat, lyhenteet, alkukirjaimetja valimerkit oikein.

7 Kielenhuoltoa kaytannössä 19.10.2006 kello 9—15.30
Kurssilla muokataan erilaisia tekstejä kieliasuftaan moitteettomiksi ja harjoitellaan käyttämäan
erityisesti sähköisiä Iähteitä.

8 Mainostajan kielipaiva 1 2.11.2006 kello 9—15.30
Millainen kieli vetoaa Iukijaan? Kurssilla perehdytaan mainoksen kietiasun viimeistelyyn ja siihen,
miten soveltaa oikeinkirjoitussääntöjä tuotenimiin.

9 Sujuvan suomen päivä 1 9.11.2006ke11o9—15.30
Kurssilla paneudutaan lauseiden ja virkkeiden selkeyteen sekä verbimuotojen valintaan.

10 Sihteerin ja assistentin kielipäivä 16.11.2006 kello 9—1 5.30
Miten merkitä yhteystiedot sekä alku- ja Iopputervehdykset? Kurssilla keskitytäan
sihteereilleja assistenteille tärkeisiin tekstilajeihin, kuten muistioon ja kutsuun.

11 Työpaikan kielenhuolto 23.11.2006 keNo 9—15.30
Miten tehdä kielenhuollosta koko tyopaikan yhteinen asia?
Millaisia kielipulmia kirjoittajilla on, ja millä välineillä niita voi ratkoa?

Lisää kurssitarjon nasta osoitteessa www.kotus.fi/palvelut.

Paikka: Kotimaisten kielten tutkimuskeskus, Sörnäisten rantatie 25 A, 00500 Helsinki.

Hinta: Kurssit 1, 2 ja 4—11 maksavat 390 euroa/kurssi, ja kurssi 3 maksaa 640 euroa. Hinnat slsältävat opetuksen,
kurssimateriaalin, Iounaanja kahvit. Hintoihin sisältyy 22 prosentin arvonlisävero.

____

KURSSILLE KIELITOIMISTOON

Ilmoittautumisetja tiedustelut: puhelimitse (09) 7315 230ja 040 550 7939 tai sähköpostitse kurssit@kotus.fi.



Muita merkkejä

At-merkki Merkin nimi on ät-rnerkki. Sitä kaytetaän mm. sahköpostiosoitteissa.

jaska.joku@yritys.fi (lue: jaska piste joku at yritys piste fi)

Tämä merkki oil aiemmin toisenlaisessa kaytössä, ja sitä nimitethin taksamerkikci. Säh
kopostiosoitteista puhuttaessa merkin nimi on standardin mukaan dt-merkki.

Et- m erk k i

&
Et-merkin merkitys on ‘ja’. Sita käytetään lähinnä nimiluetteloissa. Kun merkki yhdis
tää kahta nimeä, sen molemmin puolin on tyhjä lyOnti.

Asianajotoimisto Jarvinen & Virtanen

Joissakth koodimaisissa lyhennemerkinnöissä ja logoissa välilyonnit voi jättää pois.

T&K ‘tutkimus ja kehitys’

Prose n tt i me r k k i

0/
f0

Prosenttimerkki yhdys
sanoissa ja johdoksissa

Prosenttirnerkkiä käytetään vain numeroin ilmaistujen lukujen yhteydessa. Luvun ja
merkin väliin jatetäan tyhjä väli. Lauseyhteyden vaatima sijapääte liitetään prosentti
merkkiin kaksoispisteen avulla.

Hinta nousi 10 % (lue: kymmenen prosentUa).
Ensi vuorma on odotettavissa 11 %:n kasvu (lue: yhdentoista prosentin).

Prosenttimerkkia ei pitäisi kayttaä yhdyssanojen osana, vaan tällöin rnieluunimln kir
joitetaan koko sana. (Taulukoissa yms., joissa on vähän tilaa, tällaista Iyhentämiskei
noa voi käyttää harkiten.)

tflavuusprosentti (mieluummin kuin “tilavuus-%, til.-%”)
alkoholiprosentti (mieluummin kuin “alkoholi-%”)

Myös sana prosenttinen on paras kirjoittaa kokonaan. Lukusana ja johdos prosenttisesti
muodostavat yhden kokonaisuuden, yhdyssanan, ja siksi niiden väliin tarvitaan yhdys
merkki.

Tavoite saavutettiin 85 -prosenttisesti (El: “8 5-%:isesti”).
15-prosenttinen liuos (El: “15-%:inen”, “15 % liuos”).

Prosenttiyksikko
Prosenttiyksikko on en asia kuin prosentti. Prosentti on sadasosa: 5 % on 5 sadas
osaa. Pi-osenttiyksikko-sanaa käytetaän vertailtaessa prosenttilukuja keskenäan:
jos korko on ollut tähän asti 10 % ja se korotetaan 12 %:iin, on koron muutos
kaksi prosenttiyksikkoa. Toisaalta voidaan laskea, kuinka suuri osuus tuo nousu
on lähtörnäärastä. Lukujen 10 ja 12 erotus on 2, ja kim lasketaan, kuinka monta
prosenttia (eli sadasosaa) se on 10:sta, päädytään lukuun 20. Koron nousu on Sils
20 prosenttia mutta 2 prosenttiyksikköci. — Prosenttiyksikko-sanalla ei ole omaa
tunnusta tai lyhennettä (El: “%-yksikko”).
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Promille on tuhannesosa; sen nwrkld on %o. Prom ill em e rk ki
Aittius sairauteen on noin 4 %o:lla väestöstä. 0

00
:zIizzzzzzz-—z-zzzzJ:zI;zzzzzz:zzzzzz:zzz:.zz7zz:zzzzLz-z:_z:lizzE

Pykalamerkkia kaytetaan lahinna lakipykalien merkinnOissa ja vain numeroin ilmais- Pykalamerkki
tujen lukujen yhteydessa. Kirjoitetaan siis 6. § tai kuudcs pykalä, mutta el “kuudes
§‘. Numeron ja pykalarnerkin valiin tulee valilyonti. Yleiskielessa (esimerkiksi kokous
poytakirjoissa) kaytetaan pykalien numeroinriissa jarjestyslukuja. Lakikielessa sen si
jaan on vakiintunut kaytanto jattää jarjestysluvun piste pois.

6. § (lue: kuudes pykala) § 6 (lue: pykala kuusi)
6. Ja 7. §:ssa (lue: pykalassa) §:issa 6 Ja 7 (lue: pykalissa)
6.—7. § § 6—7 (El: “ 6—7”)
6. §:ään §:ään 6

czzz—:z.:zzcz:zcr:zznr.zzzz:znzrzzzzz:.z.. liz: : -- -

Kun asteen tunnusta C) kaytetaan numeron yhteydessa lampo- tai kulma-asteen osoit- Asteen merkki
tarniseen, tunnus kirjoitetaan numeron perään ilman valilyontia.

- o10’ lamminta 90’:n kulma

Jos ilmaistaan myös kaytetty asteikko, luku Ja asteikko erotetaan tavalliseen tapaan
valllyOnnilla.

+20 ‘C (celsiusastetta)
32 ‘F (fahrenheitastetta)
LampOffla nousi 25 ‘C:seen (celsiusasteeseen).
LampOtila on vaihdellut 7:n Ja 14 ‘C:n vahhla (lue: asteen).
Lampotila oli viikonloppuna 7—14 ‘C. (lue: seitsemästä nelJaaritoista astetta).

Paikan sijainti voidaan ilmaista kertomalla sen koordinaatit, mihin tarvitaan asteen
merkin lisaksi kulmaminuutin ja kulmasekunnin merkkeJa. Niiden sijasta kaytetaan
myös lainausmerkkia ja heittomerkkia. (Edellista kaytetaan myOs tuuman merkkina.)
Nämä merkit kirjoitetaan numeron jalkeen ilman valilyontia.

Suomen lantisin piste Marketin maJakkaluodolla Eckerossa: 19’ 8’ 22” (19’ 8’ 22”)
VarinetarJous: 15”, hinta 295 £

littzzzzzzzijzrr’rrtc crtctnrzzrLzzzL2czzczrz :z:zzE:z zzzzz :

Mhnusrnerkkina kaytetaan tavallisesti aJatusviivaa, mutta tarkoitusta varten on ole- Plus- ja
massa myös erillinen merkki. Yhteen- ja vahennyslaskua osoittavissa laskutoimituk- m ii nu s me rkki
sissa plus- ja rniinusmerkin molemmin puolin on vali. Arvosanaa seka positiivista ja
negatiivista lukua ilmaistaessa merkki on kiinni numerossa. Jos rniinusmerkkia tai aja
tusviivaa ei voi kayttaa, ne vol korvata yhdysmerkilla. Lisaksi on olernassa erillinen
plus-niiinusmerkki ±, Jolla ilmaistaan, minkä lukuarvon verran tubs vol vaihdella an
netusta luvusta. Tämän merkin vol korvata kirjoittamalla plus- ja miinusmerkin vino
vilvan molemmin puolin: +/-.

2+3=5
S - 3 = 2 (5 - 3 = 2)
Meriveden korkeus on +10 metriä.
Luvun S vastalulcu on -S.
Kaimatuslulcujen virhemarginaah on ±2 % (+/-2 %).
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Kertomerkki, Kertolaskun merkkinä käytetään kertomerkkia tai rivinkeskistä pistetta; myOs pienta

jakomerkki ja x-klrjainta kaytetaan. Jakomerkklna käytetaan kaksoispistetta (numeroiden välissa) tai

vinoviivaa. Kerto-, jako- ja yhtasuuruusmerkln molemmin puolin on tyhja vail.
yhtasuuruus

5x2=10(5x2=10)
merkki 5.2=10

10: 2 = 5

• paino / pituuden neliö = painoindeksi

Kertomerkkiä kaytetään myös ilmaisemaan ulottuvuuksia. Valilyonti voidaan jättáa
pois, jos sen molemmin puolin on pelkkia lukuja.

• Keittiö on varsth tilava, 4 m x S m.

• Puhelimen nayton resoluutio on 320 x 240 pikselia.

Yhtäsuuruusmerkkiä kaytetaan joskus myös osoittamaan synonyyrnlsyytta tai merki

tystä.
—

juohea=juoheva
Saksan verbi lesen (= lulcea) taipuu epäsäannofflsesti.

Aste ri ski eli tähti Asteriskia (*) käytetään mm. kielitieteessä osoittamassa, että sana on rekonstruoitu tai

ilmaus epakieiopillinen.

* Sanan käsi oletettu lähtömuoto

Taivutus *me olette ei ole suomen kielen mulcainen.

Puhelinnumeron eteen merkitylla asteriskilla voidaan ilmaista, että kyseessä on vaih

teen nurnero.

*(09) 1234

Asteriskia käytetään myös tietotekniikassa erilaisissa tehtävissä, mm. osoittamassa yh

den tai useamman valinnaisen merkin joukkoa haku- ja muissa komennoissa. Merkkiä

käytetäan hauissa myOs katkaisumerkkinä.

Komento COPY *•* kopioi kaficki tiedostot.

Jos kirjoitat hakuikkunaan tahat’, ohjelma hakee sanakirjasta sanan tahaton

taivutusmuodot ja johdokset.

Tavaramerki fl RekisterOidyn tavaramerkin symboli on ® ja rekisteröimättömän TM• Ne voidaan merki

sym boll t tä sanan tai sanahiton jälkeen (ilman välilyöntiä) osoittamaan, että kyseessä on rekis

teröity tai rekisteröimätön tavaramerkki. Jos on tarpeen taivuttaa sanaa, johon tavara® .r,1jj merkki on liitetty, kirjoitetaan symboli sanan taivutetun muodon jälkeen. Symbolia ei

ole tarpeen toistaa joka kerran, kurt tavaramerkin nirni eslintyy samassa tekstissä, vaan

rlittää, että se esiintyy tekstiyhteydessä kerran. Useissa tekstilajeissa, kuten lehtiteks

tissä, merkkiä ei ole tapana käyttää olleiikaan.

Burana®

Stattineja, esimerkiksi Lipitoria®, määrätään korkean kolesterolin hoitoon.

Ulkoilutietokone X-Lander on Suunnon rekisteröimä tavaramerkki.
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Tekijanoikeusmerkldä voidaan käyttaa ilmoittamaan, kenellä on teoksen tekijanoilceu- Tekijänoikeus
det. Tätä merkintää ei käytetä juoksevassa tekstissä.

© 2006 Kustannus Oy ja Kaija Kirjaniekka
Suomenkielinen laitos © Kustannus Oy

Ristikkomerkkia eli ruutua kaytetaän esimerkiksi puhelimissa. Lisäksi sitä kaytetään
erityistarkoituksiin, mm. tietotekrdikassa verkkosivujen osoitteissa. Merkkiä ei suosi
tella kaytettavaksi sanan nurnero tilalla.

Jos haluat kääntää puhelusi keskukseen, nappalle #42 (ruutu 42) ja keskuksen
alanumero.

merkki

©
Ristikkomerkki

4*

.
Sarjakuva .
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Tarkkeet

Tarkkeeksi kutsutaan kirjairneen liitettävää lisämerkkiä, joka vaikuttaa kyseisen kirjai
men ääntämiseen, painotukseen tai merkitykseen. Tällaisia ovat esimerkfksi erilaiset
aksentit ja suhuäännettä kuvaava hattu s:n ja z:n paalla.

Suhuaänteiden ja merkitseniinen hatullisena on suositeltavaa siksi, että suomen
kirjoitusjarjestelmän keskeisena periaatteena on yhden äanteen merkitseminen yhdel
la kirjainmerkflla. Niinpa pitaisi välttää suhuäänteiden kuvaamista kirjainyhtymilla sh
ja zh. (Ks. myös Kielikello 3/2005.)

Koska tarkkeet muuttavat kirjaimen ääntöasua joskus olennaisestikin, on niitä hyvä
noudattaa tarkasti. Esimerkiksi ääntöasultaan mahdoton on sana cafe väärään kallis
tuvan aksentin, gravis-korkomerkin kanssa, kun olkea muoto on akuutti-korkomerkin

kanssa kirjoitettu café (lausutaan loppua painottaen jotakuinkin kafee). Vierassanoissa
on myös pyrittava sailyttamaan kath tarkkeet. Seuraavassa on luettelo keskeisiminis
tä tarkkeista.

Hattu Ternoby1, eildd, SápmeIa, ukov, maharada
Alcuutti-korkomerkki café au lait, Sub Vilén, José Garcia Nieto
Gravis-korkomerkki chèvre, crèmetaytteinen, caffé latte
Sirkumfleksi Côtes du Rhône, crêpes, crème fraIche
Treema” Thais, Jun Ehivest
Tilde - TOnu Onnepalu, piña colada

TIEDOTTEET YHDESTA
PAl KASTA

Deski kokoac tiedofteet ama politiikasta
uutuuskirjoihin yhteen paikkaan. Päivän
Deskissä on tuoreimmat Iehdistötiedofteet
yrityksilta, jarjestoilta ja julkishallinnolta.
Viikonvaihde-osiossa aiheina ovat muun
muassa kulftuuri, matkailu ja viihde.



Sedllji Centre culturel français, Esin Basceri

Ogonek Józef Zajczek
L ja vino poilddviiva 1
Pituusmerkld -

Tarkiceet voi kirjoittaa tietokoneella joko tarkenappaimien ja kirjaimen yhdistelmallä
tai lisäämällä ne suoraan erityisena merkin ja kirjaimen muodostamana yhdistelma
merkkiriä pudotusvalikon kautta. Usein tarkkeellisten merkkien ja erikoismerkkien kir
joittaniinen kuitenkin atheuttaa ongelmia, kun en ohjelmistot eivät tunnista toistensa
merkkejä. Kotulcsessa onkin käynriistetty vuonna 2004 Tietotekniikan kotoistus -hanke.
Siinä pyritaan luomaan yhdessa laitevalmistajien kanssa nappaimistostandardi, jonka
avulla Suomen kielen ja kulttuurin kannalta olennaiset tarkkeelliset merkit voidaan
tuottaa tulevaisuudessa helposti.

Tarkkeiden lisaksi en kielissä on myös oniia kirjainmerkkejä. Tällaisia ovat esimerkiksi
islannin thorn P ja eth ô (esimerkilcsi nimessä SigrIôur Arma Pórôardóttir), mutm muassa
tanskan, norjan ja eteläsaamen 0 (0 ja vinovliva yli, esimerkiksi nimessä Knud MøIler) ja
turkin pisteetön I (esimerkiksi nimessä Recep Tayyip Erdoan). Tarkkeiden tapaan myUs
vieraskieliset kirjaimet tulisi pyrkia sailyttamaan tekstissä allcuperakielta kunnioittaen.
Vieraskieliset kirjaimet lOytyvät pudotusvalikon Lisää > merkki -toiminnon kautta.

ILMAINEN IDEAPANKKI
TOIMITTAJILLE

Deskistä voit hakea juttuideoita ja tausfa
tietoa. Tiedofteet ja artikkelit ovat vapaasti
ja veloituksetta kaytossasi. Voit myös tibia
tiedofteita suoraan sähköpostiisi osoifteesta
www.deski.fi.

(deski)
Tiedoftaja, los haluat tiedofteesi Deskiin,
otathan yhteyftal deski@deski.fi tai
(09) 425 0550

Lybyysmerkld
Ylapuolinen ympyra
Kalcsoisakuutti”
Ylapuolirien piste

Ahmet Davuto1u
Bohuslav Martinü
Sándor Petöfi, Széchenyi fiirdö
Segretarju Oenerali

Lech Wa]esa
Anna Zigure, Vaira VI1.ce-Freiberga

Kotoistus

Vieraskieliset ldrjaimet



Merkit ruotsiksi

Numeroita ja merkkeja koskevat oikeinkirjoitusperiaatteet ovat suomessa ja ruotsissa

varsin samanlaiset. Muutamassa kohdin ne kuitenicin eroavat toisistaan. Seuraavassa

esitellaan keskeisimmat erot samassa jarjestyksessa kuin näitä aiheita on tässä Mcli

kellon numerossa käsitelty. Ruotsin kielta koskevat ohjeet noudattavat Svenska spràk

nanmdenin julkaisemaa kirjoitusopasta Svenska skrivregler (2000), josta myös monet

esiinerkeistä ovat peräisin.

Numeroon ei ruotsissa merkita jarjestysluvun tunnusta eika pistettä, jos asiayhteydes

ta kay ilmi, että on kyse järjestysluvusta.

3. p. ‘kolmas pathos’

12. toulcokuuta

‘kahdentena-/kahdestoista toukokuuta’

8.—12. toukokuuta 2006

8.5.—12.5.2006

8.—i 2.5.2006

Ensisijaisena suosituksenaan paivayksen kirjoitusasuksi Svenska skrivregler esittää vi

no4jvallisen version 12/5 2006. Vastaavasti ajanjalcso merkitään 8/5—12/5 2006 tai

8—12/5 2006. Suomenkielisiin teksteihin ei suositeta vinoviivallista päiväystä.

Suuntanumero erotetaan ruotsinkielisessa tekstissa yhdysmerkflla, suomeksi kirjoitet

taessa suilceilla. Huomaa myOs numeroiden ryhmittely: ruotsiksi kahden tai kolmen

numeron, suomeksi kahden, kolmen tai neljän numeron jaksoiksi havainnollisuuden ja

muistettavuuden perusteella.

Sanaliitoista tehdaan usein lyhenne ottamalla kustakin sanasta pelkkä alkukirjain.

Ruotsinkielisissa lyhenteissä joka väliin tulee piste (muttei kuitenkaan sananväliä),

suomenkielisissa piste merkitaart vasta viimeisen aflcukirjairnen jälkeen.

Silloin, kun sanaliitosta tehdaan lyhenne katkaisemalla kukin sana lopusta, ruotsissa

lyhennettyjen sanojen väliin ei kirjoiteta välilyOntiä vaan pelkkä piste. Suomessa lyhen

teen osien välith tulee pisteen lisaksi välllybnti.

fil.mag. ‘fiosofie magister’ fil. maist. ‘fiosofian maisteri’

Ruotsin ja suomen suurimmat erot valimerkkien kaytOssa koskevat pilkkua. Suomen

pilkutus on saannonmukaisempaa, ruotsissa puolestaan kirj oittaj alla on enemmän

harkinnan varaa.

Ruotsissa ei kayteta pilkkua paalauseen ja ns. vMttamattOman sivulauseen rajalla.

Sivulause on valttamaton, kun se rajaa ja täsmentää edella olevan sanan merkitysta

3 utg. ‘tredje utgãvan’

den 12 maj ‘den tolfte maj’

8—12 maj 2006

8.5—12.5.2006

8—12.5.2006

Järjestysluvun

ilmaiseminen

Puhelthnumerot

Pisteet lyhenteissà

Pilkku

Svenska sprãkbyrãns telefonràdgivning

Kieitoimiston puhehrmeuvonta

09-701 34 84

(09) 701 4991

m.m. ‘med mera’

s.k. ‘sã kallad’

mm. ‘muun muassa’

ns. ‘nun sanottu’
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(relatiivilause) tai kun paalause ei ilman sitä ollsi kieliopilisesti taydellinen. Etenkin re
latiivllauseiden pilkuttamisessa kannattaa olla tarkkana, koska pilkut vaikuttavat lau
seen merkitykseen.

Politilcer, som far bra betalt, skall inte kiaga pa lonen. (koskee k•a poliitikkoja)
Polittilcoffla, Jotka saavat hyvaa palkkaa, ei ole valittamista.

Politilcer som far bra betalt skall inte kiaga pa lönen. (välttamäton, rajaava relatli
vilause)

Nifflä poffitlicoilla, jotka saavat hyvää pallckaa, ei ole valittamista. (rajaava ne
pronomini)

Det var självklart att han skulle bjudas. (välttamäton sivulause)
Oil itsestään selvaa, että hänet kutsuttaisiin.

Frâgan är hus lange han orkar undervisa. (valttamaton sivulause)
Kysymys kuuluu, kuinka kauan han jaksaa opettaa.

Hyvin pitkiin ruotsinkielisiin virkkeisiin voidaan lisata perussääntOjen vastaisesti p11k-
ku helpottamaan lukemista. Suomeksi kirjoitettaessa noudatetaan tälloinkin pilkku
sääntOj a.

Denna historia har visat att det finns andra slag av spioneri an det militara, och
att ocksa dessa andra är moraliskt forkastliga och ur mánga synpunicter farliga.

TäIIIä tarina osoittaa, että on olemassa muutakin kuin sotilasvalcoilua ja että myOs
muunlainen valcoilu on moraalisesti tuomittavaa ja monella tavoin vaarallista.

Hintamerkirmöissa voi ruotsiksi kayttaa erokkeena kaksoispistetta, suomessa kayte- Kaksoispiste
tään yksinomaan pilkkua.

Lunch 7:50 € Lounas 7,50 €

Muutarnissa ruotsin lyhenteissa, jotka on tehty Jattamalla sanan sisalta kirjaimia pois,
on poiston merkkina kaksoispiste (esim. S:t ‘sankt’). Suomen kieleenkin on vakiintunut
Jokunen tallainen lyhenne, kuten n:o ‘numero’. Sanasta numero kaytetaan silti suomes
sa nykyaan useaminin nro-lyhennetta. Ruotsin numnier lyhennetaan nr, ilman kaksois
pistettä.

Ruotsin ja suomen yhdysmerkkikaytannoissa on kolme eroa. Yhdysmerklci
1) Kun yhdyssanan alkuosa loppuu samaan vokaaliin, Jolla jalkiosa ailcaa, ruotsissa ci
kayteta yhdysmerkkia.

hOgstadieelev ‘ylaasteen oppilas’, energiirinehãll ‘energiapitoisuus’
vrt. palcaste-elnes, ifia-auto

2) Kun yhdyssanan osana on erisnimi, ruotsinkielisessa tekstissa ei yleensa kayteta yh
dysmerkkia. Yhdysmerkkia voidaan kuitenkin kayttaa, jos ilmausta olisi muutoin vai
kea hahmottaa (esim. Rirnbaud-eran ‘Rimbaudin aika’ vrt. Rimbauderan) tai jos nimi on
yhdyssanan loppuosana ja ilmaus on kokonaisuudessaan tilapaisluonteinen (Idrotts
Finland ‘urheiu-Suomi’). Suomeksi kirjoitettaessa yhdyssanan osana oleva nominatiivi
muotoinen erisnimi erotetaan yhclysmerkillä.

Storhelsingfors Suur-Helsinlci
Vastgotaland Länsi-Gotarimaa
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3) Kui yhdyssanan alkuosa koostuu sanaliitosta, ruotsissa el käytetä välilyöntiä ennen

yhdysmerkkiä. Suomessa nimenomaan välilyanti osoittaa, että yhdyssanan alkuosaan

kuuluu useampi kuin yksi sana.

tio i topp-lista

(TAI: tio-i-topp-lista)

Evert Taube-priset

Ruotsinkielisessä tekstissa ajatusviivaa kaytetaan rajakohtailmauksissa silloinkiri, kun

aäriarvoiria on perakkaiset, kirjaimin kirjoitetut kokonaisluvut, esim. tvd—tre. Suomeksi

kirjoitettaessa ajatusvivaa kaytetaan sffloin, kun lukuarvojen välinen ero on suurempi.

Ruotsissa poiston merkldna kaytetaän kolmea vafflyormein erotettua ajatusviivaa, suo

messa vain kahta. Kyse on kuitenkin vähän erityyppisistä tapauksista: Svenska Skriv

reglerin esimerkki kohnen ajatusviivan käytöstä fflttyy kokonaisten tekstikappaleiden

poistoon, kun taas suomen kaksoisviiva voi tarkoittaa myos Iyhempaa, vaikka vain yh

denkin sanan poistoa.

Kun ruotsinkielises sä lomaketekstissa erotetaan vathtoehdot vinoviivalla, viiva tulee

ama kiinni edeltavään ja seuraavaan sanaan tai numeroon. Suomenkielisissa lomak

keissa jätetään väli vinoviivan molemmin puolin, jos yksikin vaihtoehdoista koostuu

useammasta sanasta.

deltar/deltar inte osafflstuu / ei osallistu

KO H T T I

Kielikello vastaa kysymyksiisi ja auttaa käytännon kirjoituspulmien kanssa painiskelevaa. Lehdessä
julkaistaan suomen kielen lautakunnan suositukset, kerrataan vanhoja ohjeita ja annetaan uusia.
Lisäksi käsitellään sanastokysymyksiä, selvitellään ongelmia ja kerrotaan ajankohtaisista kieIenkyton

ilmiöistä. Kielikellossa kerrotaan nykykielestä ja sen kehityksestä, mutta valotetaan myös kielen
menneisyytta, tarkastellaan sanojen taustoja ja suomen monimuotoisten murteiden ilmiöitä.

‘Tilaan Kielikello-Iehden neljä numeroa
vuodessa

D kestotilaus (Iaskutusväli 12 kuukautta) 30 €

màäräaikaistilaus (12 kuukautta) 35€

Yritys/virasto

Nimi

Osoite

Postinumero ja -toimipaikka

Puhelin Sdhkopostiosoite

Päiväys Allekirjoitus

TILAUKSET:
wwwsteflatum.fi

(09) 5421 0100
tiIaajapaIveIusteiIatum.fi

Kestotia,ken lilottu Iehti halee tiIeeaIte tllrniejekso kerraIIon iIn,an en uudIstete, kunnnes titaaJ joke nnuuttaa em, äraikaIsekst ta Iopettaa tljauksen. Tilcuinsen

hirnh, on iihaosjokscn oh,eso V ,nassu cteva hinta. joku on pon&to ahtoen T,Ianuksen not keekaykue awnon kunakson oppue. Penhotue on tehthv6 kuhint6n notnot

vnkkoa ennen unnden lou jokeon &kon,nista M,kkli porosos ci suave nnãankaikaan menr,oss5, Iaskotetaarn tiluajue mama lebdet titan umerotrkntaan scot peroutoksen

aiheottomat hoot 6 euroa. Tnlousehdnt Ikytokt Iehden jokuisesta nsmeno.ta. Onoltetietoja ci ktiytetà nnuuesa hole Stsltatum Oyvn c,nasaa toleninnessa.

maksaa

posti

LJ

STELLATUM OY
Vastauslahetys
Tunnus 5010666
00003 Helsinki

kymmenen kärjessä -lista

Evert Taube -palkinto

Ajatusviiva

Vinoviiva

en sträcka pa tvâ—tre meter

fern—sex personer

parin kolmen metrin matka

viisi kuusi henlceä
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-I-
Kieli työssä

Tntohimona merkit
Miten uusi numero-ja merkkistarzdardi syntyi?Kielikello haastatteli atheestci

standardia uudistaneen (yöryhmdn pitheenjol-ztajaa Mirja Reijosta.

Mirja Reijonen on Suomen Standardoimislilton asia
kirjaviestintakomitean jäsen ja toimii myös alan
kouluttajana. Hanella on pitkä kokemus erilaisten
toimistoalan standardien kokoamisesta. Seuraavas
sa han kertoo kaksikymmentavlisi vuotta jatkunees
ta lampimasta suhteestaan pilkunviilaukseen, kuten
han itse standardointityota kuvaa.

Mihin numero- ja merkldstandardia tarvi
taan?

Standardi on tarkoitettu kaikille oikeinkirjoituksesta
kiinnostuneile, ei pelkastaan sihteereile, kielenkaan
tajille tai varsinaisifie kielenhuoltajille. Standardista
voi tarkistaa merkkien oikeirikirjoituksen, ja mukana
on lisaksi oikeakielisyytta, siis vaikkapa pllkkusaan
tOjä. Tarkoitus on sama kuin esimerkiksi Kielikellolla,
jossa esitellaan kielenhuoltoa laajenirnin. Kansainvä
listyvassa maailmassa on samoin kohteliasta noudat
taa esimerkiksi muiden maiden nimien kirjoituskay
täntöjä, joista standardista loytyy ohjeistusta.

Mita uutta tassEl standardissa on?

Ensinnakth on parannettu standardin kaytettavyytta.
Merkit on esitetty aakkosjarjestyksessa, standardista
loytyy samoin sisallysluettelo. Radikaalisti nutta on
tieto siitä, miten merkit tuotetaan yleisinnnissä jar
jestelmissa. Pelkka merkin nayttaminen ei nimittäin
riitä, jos sita ci loyda koneeltaan. Tarkeaa on myOs
en merkkien virallisten suomalaisten nimien esittä
minen. Naitä ovat esimerkiksi ristikkomerkki epävi
rallisen “risuaidan” sijaa ja sahkOpostiosoitteiden
dt-rnerkki. Standardilla pyritaan vakiinnuttamaan
nämä viralliset nimet jokapaivaiseen kayttoOn. Kan
sainvalistyminen on myös tuonut lukuisia uusia en
koismerkkeja, jolla tarvitaan vierasnimien kirjoitta
miseen alkuperaisasua kurmioittaen.

KetkEl standardin laatintiseen ovat osallis
tuneet?

Kielenhuollon asiantuntemuksesta standardia uudis
taneessa tyOryhniassa vastasivat Kotirnaisten kielten
tutkimuskeskuks en edustajina ensin erikoistutkij a
Sari tvlaarnies ja myohernmassa vatheessa tutkija Salli
Kankaanpaä. Tietokirjailijoita ja tietotekniikan asian
tuntemusta edusti puolestaan Jukka K. Korpela. Ope
tusalalta tyoryhmassa oh mukana Eija Inglis Helsin
gin liiketalouden ammattikorkeakoulusta Heliasta.
Itse edustin yksityista liike-elamaa ja enityisesti tie
totekniikan kouluttajien tarpeita. Lausunnonantaj at
ovat yhta tarkeita kuin tyoryhma. Korjauksia ja hyvia
muutosehdotuksia saatiin muun muassa julkishal
linnon organisaatioilta, yliopistoj en kielikeskuksista,
eraalta kaannostoirnistolta, sanomalehden kustanta
jalta ja tietysti myös Kotuksen Tietotekrziikcrn kotois
tin -hankkeelta. Tyorylunalla oh kuitenkin lopulhinen
vastuu siitä, mitä lausunnoista standardiin otettiin,
niita ei.

Miksi itse Idirmostuit standardeista?

StandardointityohOn osalhistuminen pitää ammatilhi
sesti ajan tasalla. Numero- ja merkkistandardia olen
kuitenkin ollut tekemassa jo neljan painoksen verran
silcsi, että pilkunvfflaus on nlin hauskaa. Tosin se vaa
Ui vahan pedanttista luonnetta, kiinnostusta yksityis
kohtiin. Ornasta mielestani hiottu teksti on viimeis
teltya vasta, kun merkit ovat typografisesti oikeassa
muodossa ja suomen kielen oikeinkirjoitussaantojen
mukaisia.

Inkaliisa Vihonen
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Luvut ja numerot

Luku on kasite, joka ilmaisee elementtien määràä tai järjestystä jossakin kokonaisuu

dessa. Luvut ovat peruslukuja (yksi, kaksi, kolnie jne.) tat jarjestyslukuja (ensininiai

two, toinen, kolmas jne.). Ne esitetaanjoko numerona (1, 12, 5., 100. jne.) tai kirjoitettu

na sanana (yksi, vildes jne.). Usearnmasta osasta koostuvat luvut ovat yhdyslukusanoja:

vilsitoista, neljdskymmenesku odes, sataviisikymmentdyhdeksdn, kaksisataatuhatta. Lu

vut muodostavat lukusanojen sanaluokan.

Sana numero on vakiintunut myos Hmaisemaan numeroiden sarjaa: ptthelirn’iumero,

koodinumero. Toisaalta myOs sanaa luku kaytetaan vastaavansisaltoisissa ilmauksissa:

tunnusluku.

Nurneroin vai Juoksevassa tekstissa luvut yhdesta kynimeneen on tapana esittää kirjoitettuina sa

kirjaimin? noina:

Heffle syntyi kahdeksan lasta, joista kalcsi oil tyttOa.

Joka neljas kaupurikilainen vastusti hahketta.

Suomen edustaja hiihti kolmanneksi.

Kirjoitettuina esitetään myOs monet vakiintuneisiin sanontothin sisaltyvat luvut suu

ruudesta riippumatta.

Mflloin voi kayttaa kolmea pistettä?

seitsemän kuolemansyntia

TyttO pelastul yhdennellatoista hetkella.

Han ajaa ama tuhatta ja sataa.

Lisaksi tasaluvut sata, tuhat jne. esitetAän tekstissa kirjoitettuina sanoina sffloin, kun

luvun tarkkuus ei ole olennaista:

Paajuhlassa oil noin sata henkea; kaikkiaan jublille osallistujia oil yli kolmesataa.

Määräys koskee satojatuhansia yrittajia.

Toimeentulotukea saavien määrä on jo yli miljoona.

Numerothnaukset ovat lyhyita, selkeita ja helposti hahmottuvia. Numeroita kaytetaan

kin paitsi matemaattisissa, tilastolilsissa ja teknisissa teksteissa myös muuten puhut

taessa tasmallisista tasaluvuista tai vertalltaessa pienempiakin lukuja:

Laskutehtava: Laske kankaan met ta, kun 3,5 metriä maksaa 52 euroa.

Hankkeeile myönnettimn 100 000 euron maäraraha.

Joka 100. messuvieras sai yilatyspalkinnon.

Kanteleryhmaan otetaan 4 lasta, rumpuryhmaan 6 ja muihin korkeintaan 10 lasta.

Kun mitta- ja rahayksikOista kaytetaan lyhenteita ja tunnuksia, numeron ja lyhenteen

valissa on valllyonti:

Laskutehtava: Laske karikaan metrthinta, kun 3,5 m maksaa 52 €.
Polka oil kasvanut kuukaudessa 2,5 cm!

Luettiin poytäkl jan 3. §.
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Silloin kun luku esitetään kirjoitettuna sanana, mittayksikkokin kirjoitetaan kokonaan
(ei sils kayteta lyhennetta):

Polka oil kasvanut kuukaudessa kaksi ja puoli senttimetriä!
Luettiin poytaklijan kolmas pykala.

On selvaä, etta en tekstityypeissa lukuja esitetään numeroma tai kirjoitettuina sanoi
na hJeman en tavoin. Esimerkiksj teknisissä ja muissa tarkkuutta vaativissa teksteissa
käytetään selvyyssyista yleensä numeroita, kun taas vaikkapa kaunokirjallisessa teks
tissä kaytanto on vapaampaa.

Numeroilmausta kaytetaan myos substantiivina. Neutraalin yleiskielisia ovat numeroa
tarkoittavat substantiivit sinänsä:

ykkonen, kakkonen, kolmonen, nelonen, viitonen, kuutonen, seitseman, kahdek
san, yhdeksan, kymmenen, satanen

Tällaisia ilmauksia käytetäan mim puhuttaessa kouluarvosanoista (kuutonen laulussa),
bussi- tai raitiovaunulinjoista (ajaa kolmoseila tai neioseiia) tai vaikkapa pelikorteista
(herttaneionen). Nämä sanat esiintyvät myOs monissa kirjaimen ja numeron yhdistel
missä, esim. A4 luetaan aa-neionen ja E4 joko ee-neionen tai Eurooppa-neionen (ks. s.
XX).

Lisäksi numerosubstantiiveja kaytetäan ilmaisemassa järjestyslukuja vaikkapa ur
heilukisoissa, esim. Han oil pitkaan ykkosenä, niutta saapui maaiiin vasta nelosena.
Monikollisia sanoja koimoset, neloset, viltoset, kuutoset, seitoset taas käytetään ilmaise
massa samasta raskaudesta syntyneitä.

Tyyliarvoltaan arkisempia ovat sanat vitonen, kutonen, seiska, kasi, ysi ja kymppi:
Lainaatko vitosen? Han sal kutosen mcitikan kokeesta. Han inatkustaa seiskan tai kyrn
pin ratikaila. Han on kymppiiuokaiia (= 10. luokaila).

Numeroista yhdyssanoissa (esim. 25-vu otisju hiat, 7-tiella, Ill-olu t) j a sanaliitoissa
(esirn. 3 niin:n hoito) (ks. yhdysmerkki, s. 22).

Sivunumerot, teosten luvut, jaksot yms. ilmaistaan tavaffisesti numeroin:
Asiasta mainitaan teoksen luvuissa 4, 5 ja 6.
Niini on mainittu sivuilla 7, 14, 54, 136 ja 201.
Painovirhe s. S ja 22.

Jos tekstissa eslintyvat 0
( riumerot edustavat en

merkityksiaja en tehtaviä,
ne erottuvat toisistaan
paremmin, kun ne eivat ole
valittömasti perätysten:

Kokonaistuotto vuonna
2005 oIl 5 350 000€.
El: Kokonaistuotto oil
vuonna 20055350000€.

Numeroilmaus
substantiivina

Moniosaiset luvut ääneen luettaessa
Kaksiosaisten yhdyslukusanojen kuten 54, 98 taivutusmuodot luetaan kokonaan
taivutettuina (poiklceulcsina luvut 11—19, joissa loppuosa -toista ei taivu, ks. s. X):

viidessakymmenessäneljassa (merkintätapa numeroina: 54:ssä)
viidenteenkymmenenteenneljanteen (54:nteen)
kahteentoista (1 2:een)

Moniosaisten lukujen, etenldn jarjestyslukujen, taivutusmuodot ovat kuitenkin
pitkia ja joskus hankalasti muodostettaviakin. Slksi vähintään kolminumeroiset
luvut voidaan lukea myos nun, että vain viimeinen osa taipuu.

1 53:een = sataanviiteenkymmeneenkohneen tai sataviisilcymmentälcolmeen
40 203:lla = neljallalcymmenellatu.harinella kahdellasadallalcolmella tai neljä
kymmentatuhatta kaksisataakolmella
55 5:nnessä = viidennessasadannessavhdennessälcymmenennessävlidennessa tai
vilsisataavilsilcyinmentävlidennessa

Pitopalveluyhtiomme on menestyksellisesti jan estämässä Jo 134:nsiä (sadansiakol
mansialcymmenensianeljansja tai sadaskolmaskymmenesneljansia) haajuhliaan.
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Numeroilmausten Hahmottamisen helpottamiseksi nelinumeroiset ja suuremmat luvut ryhmitellään

ryhmittely yleensä kolmen numeron ryhrniin lopusta alkaen, vaikka ne sinänsa ovatkin yhdyssano

ja. Numeroryhmat erotetaan toisistaan vafflyOnnillä, ei pisteella. Selvyyssyista pitkatkin

luvut tulisi tekstissä pysyttää samalla rivillä. Tahän voi kayttaä sitovaa valllyontia tms.

3085m 2856423€

23100€ 3000000

Kun luku esitetään kirjoitettuna sanana, se jaetaan osiin samoista kohdista kuin nu

meroin merkittäessä. Tuhatta pienempi osa kirjoitetaan siis yhdeksi sanaksi, samoin

tuhansia osoittava osa, miljoonia osoittava osa jne. Kuitenkin erityisesti pyoreissä lu

vuissa sanat miljoona, nzlljardijne. kirjoitetaan tavallisesti erikseen.

kolmetuhatta kahdeksaikymmentaviisi metriä = 3 085 m

kaksikymmentakolmetuhatta sata euroa = 23 100 €

kaksimiljoonaa kahdeksansataaviisikymmentakuusituhatta neljasataakaksilcym

mentäkoline euroa = 2 856 423 €

kolme mlljoonaa = 3 000 000

seitseman miljardia = 7 000 000 000

Tästä ryhn-iitystavasta poikkeavasti merkitään ilman välejä mm. vuosiluvut ja monet

koodimaiset tunnusluvut. Erilaisia ryhmitysperiaatteita kaytetaan myUs esimerkiksi

puhelinnumeroissa (ks. s. 62) ja viitenumeroissa (ks. s. 67).

ilcimuistoinen vuosi 2000

SFS 4175

puh. 0400 123 4567

henkilOtunnus 120112-123A

kokoelman nro 12345

viitenumero 12345 678999 12345

Luvun desimaaliosaa ei yleensa ryhniitetä:

Tt = 3,14159

Jos kuitenkin desimaaliosa on pitka (0,0000015 3), se voidaan hahmottamisen helpotta

miseksi jakaa kolmen numeron ryhmiin desimaalipilkusta alkaen vasemmalta oikealle:

0,000 001 53

Virkkeen aloittaminen Virkkeen voi aloittaa numerolla, jos se on asioiden esittamisjarjestyksen kannalta

numeroilmauksella luontevaa.

5 000 metrin alicukilpaflu juostiin sateessa.
2000-luvulle tultaessa yhclistyksen toiniinta laajeni entisestään.

Numerolla alkava virke ei kuitenkaan ole selkeä, jos sen edellä on luettelon nume
ro tai numeroon paattyva virke:

El: “Vastaulcsia saapui yli 100. 50 ruistä oh puutteefflsia.”
Vastauksia saapui yli 100. Nlistä puutteefflsia oli 50.
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Luvut taipuvat periaatteessa kuten muutkin sanat. Jos yhteys on sopiva (ks. S. 48), Perusluvut ja sijapäät
perusmuotoinen luku ilmaistaan tekstissa numerolla: teiden merkitseminen

Tyontekijoita oh 230.
Ykstkoistä 17 paransi tulostaan.

Jos tekstissa nuinittu numeroin fimaistu luku on tarkoitettu luettavaksi taivutusmuo
toisena, numeroilmauksen lukutapa taytyy kertoa lukijalle merkitsemalla numeron pe
rään kaksoispiste ja kyseinen sijapääte. Jos siis halutaan, että lukija ymmärtää flume
roila ilmaistun tekstin halutulla tavalla, on syytä kayttaa tietynlaista merkintätapaa,
esimerkiksi jos numeroiimaukseila esitetään lause 1’iime viikoflci lueskeliri kahtutoista
en lebtea, numeron ja lyhennemerkinnan avulla voidaan lukija ohjata lukijaa oikeaan
tulkintaan:

Vilme viikolla luin 12:ta en lehtea (‘kahtatoista’).
Vitme vificolla luin 12 en iehtea (‘kaksitoista’).

Tietyissa tapauksissa numero siis esitetään ilmauksessa sellaisenaan ja toisissa taas
numeroon liitetaan sijapääte kaksoispisteen avulla. Merkintatavalla on merkitysta.

Silloin kun numerolla ilmaistu luku taipuu samassa sijamuodossa kuin sitä vaiittomas
ti seuraava sana, numero merkitaan yleensa sellaisenaan ilman sijapäätettä. Numeron
lukutapa ilmenee tallOin tuon seuraavan sanan sijapäätteestä. (Ks. kuitenkin lukua 200
vol 200:cia.?

kokoustila 20 hengelle
Laina myonnetaän jopa 15 vuodeksi.
7 tunnissa 15 niinuutissa
Lopuifla 19 miljoonalla maksetaan veilcoja.

Silloin taas kun numeroila ilmaistun luvun oikea lukutapa ei ilmenekaan seuraavasta
sanasta, sijapääte merkitaan numeroon kaksoispisteen avulla. Merkintä toimii 5115 lu
kuohjeena. Sijapaate määräytyy luvun viirneisen taipuvan osan mukaan.

Olemme varanneet pailcat 24:lle.
Arvonlisaveron prosentit ovat 15:nja 25:n välifla.
Mukana oh kaikkiaan 257 opiskelijaa, joista 103:lla oil opiskeluoikeus samassa
korkeakoulussa ja 124:lla jossakin muuaila.
Kirjeitse haastatekiin 1 52 3:a (‘tuhatta vlittasataakahtalcynnnentäkohnea’) yhtiOn
entistä tyontekljaa.
Bussiinja 20:n reittiin on tullut muutoksia.

Luvut 11—19 ovat poiklceuksellisia sikali, että niissä on taipumaton jalkiosa -toista. Sija
pääte taivutusmuotoon saadaankin luvun taipuvasta alkuosasta:

kahdentoista => 12:n
kahtatoista > 12:ta
kahteentoista => 12:een
kolmeatoista => 13:a
tuhatta kohneasataaviittatoista => 1 315:tä

Yleensa kun kyse on perusluvun taivutuksesta, nakyviin merkttaan pelkka sijapaate
(12:rz). Jos kuitenkin päätteen vokaali (esim. -0) on sama kuin lukusanan (vartalon)
loppuosan viimeinen vokaali (esim. neljO-, kcthdeksa-), molermnat vokaaiit merkitaan
nurneron ja kaksoispisteen jalkeen (4:äO = neljaä, 8:aa = kahdeksaa). Näin kay kah
dessa sijamuodossa: partitiivissa 4:00 ‘neljä+a’, 8:aa ‘kahdeksa+a’) ja illatiivissa (4:OOn
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‘neljä+än’, 8:acrn kahdeksa+an’, 5:een ‘viite+en’). Partitiivin päätteistä merkintatapa

koskee variantteja -a ja -ä ja illatiivin päätteistä variantteja -an, -an ja -en.

Sijapaatteen liittäminen 1:n 2:n 3:n 4:n 5:n , 6:n

numerolla ilmaistuun 1:tä 2:ta 3:a 4:ää 5:tä 6:ta

peruslukuun 1:ssä 2:ssa 3:ssa 4:ssä 5:ssä 6:ssa

1:een 2:een 3:een 4:äan 5:en 6:een

7:n 8:n 9:n 10:n 11:n(yhdelriltoista)

7:ää 8:aa 9:ää 10:tä 11:tä (yhltaltoista)
7:ssä 8:ssa 9:ssä 10:ssä 11:ssä (yhdelssajtoista)

7:ään 8:aan 9:ään 10:een 11:een (yhtelenltoista)

21:n 22:n 100:n 125:n 3 000:n

21:tä 22:ta 100:aa 125:tä 3 000:ta

21:ssä 22:ssa 100:ssa 125:ssä 3 000:ssa

21:een 22:een 100:aan 125:een 3 000:een

Monikkomuotoja tarvitaan vain harvoin, ja silloinkin taivutus yleensä ilmenee seuraa

vasta sanasta: 11 haat(yhdettoista häät), 20 housut, 30 kengät. Sijapäatteenja monikon

tunnuksen (i sisältävä rnerkintätapa on mahdollinen, mutta tyylikkäampaa on yleensa

muotoilla lause nun, ettei lyhenteellista numeroilmausta tarvita:

Han on ollut mukana useissa MM-kisoissa, joista 15:issä päätuomarina.

Han on ollut paatuomarina 15 MM-kllpaflussa.

O Sijapaate merkitäan näkyviin myOs silloin, kun numeron ja sen taivutuksen määräävän

sanan välissä on muita sanoja.

36:fla peruskoulun oppilaalla (vrt. 36 oppilaalla)

Osallistujat onjaettu 15:een 20 hengenryhmaan.

Ennusteen mukaan työttomyys laskee tänä vuonna 8,1:eenja ensi vuonna 7,5 pro

senttlin.

Ensimmaistä jarjestelyä tarjottiin 50:lle, toista 350:lle ja kolmatta jo yli 2 000:lle

yrityksen palveluksessa olevalle henlcilölle.

Jos numeron ja substantiivi-ilmauksen valissä kuitenkin on yam yksi taipumaton sana

(kuten en), numeron sijapäatteen voi jattää merkitsemättä.

Kilpailuun osallistuu juoksijoita 14 en maasta.

TM: Kflpailuun osaffistuu juoksijoita 14:stä en maasta.

Sijapaatteen voi jättää pois myös silloin, kun numeroin ilmaistut luvut ovat rinnastei

set ja niitä erottaa vain ririnastuskonjunktio:

20 ja 50 sentin kolikot

200:aa vai 200? Taikina jaetaan 10 tai 20 osaan sen mukaan, tehdäänkö pienia vai suuria leivon

naisia.

TM: Taikina jaetaan 10:een tal 20 osaan — —.

Mffloin partitiivin pääte Perusmuotoisen luvun kanssa substantilvi-ilmaus on partitiivi-nimisessä sijamuodossa:

merkitään numeroon tai 2 (‘kaksi’) tyttoä
lyhenteeseen? 123 (‘satakaksilcymmentäkolme’) uutta jasenvaltiota

Lasku on 45 (‘neljäkynnnentavlisi’) euroa suurempi kuin edellinen.
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Samom mittayksikon lyhenne vastaa partitiivimuotoista sanaa:

Lasku on 58 € (‘viisilcymmentäkahdeksan euroa’) suurempi kuin edellinen.
Hinta nousi 10 % (‘kym.menen prosenttia’).

Joskus lauseyhteys edellyttää sekä luvun että substantiivi-ilmauksen olevan partitiivi
muodossa:

Han puhuu viittätoista kielta.
Poffisifie on tulossa rahaa kahtasataa uutta virkaa varten.

Tällöm sijapääte merkitaän näkyviin myOs, kun luku ilmaistaan numerolla. Numero ja
kaksoispistetta seuraava sijapaäte esittävät siis ilmauksen lukemisohjeen. Näin 1uki
jalle tulee heti selväksi, että lukua ei lueta perusmuotoisena. Sijapääte merlcitään nu
meroon, jos puheena oleva substantilvi-ilmaus on kokonaan kirjoitettu sanoina, esi
merkilcsi 200:aa ilutta virkaa. Jos taas ilmauksessa kaytetaan lyhennetta tai tunnusta
(esim. %, E), pääte merkitäänkin tähän.

Poliisffle on tulossa rahaa 200:aa (‘kahtasataa’) uutta virkaa varten.
Vrt. Poliisi on saamassa 200 (‘kaksisataa’) uutta virkaa.
Koululaiset luicivat yli 2 70:tä (‘kalitasataasaseitsemäalcymmentä’) lehteä.
Vrt. Koululaiset luidvat yli 270 lehteä.
Suomeen odotetaan tänä vuonna 45 000:ta kongressivierasta.
Tarjouskierros koskee 75:tä bussia.
Työttomyys hipoo 12 %:a (‘kahtatoista prosenttia’) TAT: 12:ta prosenttia.
Lasku on 30 €:a suurempi (‘kolmeakymmenta euroa’) TAT 30:tä euroa suurempi.

Päätteen merkitseminen numeroon tai lyhenteeseen voi olla joskus harilcaa. Ilmaus on
ama mahdollista muotoilla toisinkin:

Työttomyys hipoo 12 %:a. = Tyottomyys on lähes 12 prosenttia.
Lasku on 30 €:a suurempi. = Lasku on suurempi ku.in 30 €.
Tavoitteeseen paaseminen edellyttaä 300:aa lisamijoonaa. = Tavoitteeseen pääse
miseen tarvitaan 300 lisämiljoonaa.
Hankintaan kaytettavat varat eivät saa ylittaa 500:aa miijoonaa euroa. = Hankin
taan saa kayttaa enintään 500 miljoonaa euroa.

Periaatteessa on toki mahdollista myos merkitä pääte seka numeroon että lyhentee
seen: Tyottomyys hipoo 12:ta %:a. Tämä merkintatapa ei ole tavallinen.

Numeroffla esitettythin rajakohtallmauksim merkitäan ajatusvliva rajakohtavuvaksi. Jos Sijapäätteet rajakohtail
viivaa ei käyteta, karmattaa selvyyden vuoksi käyttaä lukutavari osoittavaa päätettä: mauksissa: 1 1:stä 1 7:ään

11—17 (‘yhdestatoista seitsemaantoista’)
11:stä 17:ään
Tuulen nopeus kohosi 11 m:stä/s 17 m:iin/s.
Tyopaflcat lisääntyvat ensi vuonna 10 000—12 000:lla.
Olemme varaiineet pailcat 24—36:lle.

Jos numeron ja päätteen merkintatavasta on epävarma, ilmaus kannattaa muotoilla
toisin, esimerkiksi:

Tyopaikkoja tulee ensi vuonna lisaa 10 000—12 000.
Varaamiamme paikkoja on 24—36.
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Jarjestysluvut Jarjestysluvut eli ordinaaliluvut ensin’unäinen, toinen, kolniczs jne. osoittavat järjestys

tä. Jarjestysluvun tunnuksena on sanan perusmuodossa -s ja taivutusmuodoissa -nte-,

-nue- tai -t- ja -nsf- (jossa -I- on monikon tunnus); poikkeuksellisia tässä suhteessa ovat

sanat ensimmth’nen ja toinen.

kolmals viidels
kolmaitta viideltta

kolmainnein viidelnneln
kolmaintelna viidelntelnä
kolmalnsilksi viidelnsilksi

Peruslukuja yksi ja kaksi vastaavat jarjestysluvut ovat siis ensinimäinen ja toinen.

Jarjestyslukumuotoja yhdes ja kahdes kaytetaan luvuissa yhdestoista ja kcthdestoista,

kahdeskymrnenes, kahdessadas jne. Yhdyssanan jälkiosanakin ne voivat esiintyä, esi

merkiksi kolrnaskymmenesyhdes, neljäskyrnrneneskahdes, mutta tavallisempia ovat

muodot kolmaskymmenesensin’zmäinen, neljäskymmenestoinen. Ajanilmauksissa yhdes

ja kahdes esiintyvät joskus myös yksinään: viidestoista yhdettä (tai ensimrnäistä), nel

jästoista kahdetta (tai toista).

Moniosaisissa järjestysluvuissa turinus toistuu kaikissa luvun osissa. Kuitenicin toista

loppuisissa luvuissa (11—19) järjestysluvun tunnus on vain ensirnmäisessä osassa.

vlideskymmenesvlides

neljanneflekymmenennelleviidennelle

vildestoista

kahdeksanneksitoista

Jarjestysluvun ilmaise- Silloin kun numeroilmauksella tarkoitetaan jarjestyslukua, sen taytyy kayda ilrni mer

minen numeroffla kintätavasta. Nurnero voidaan osoittaa perusmuotoiseksi järjestysluvuksi esimerkiksi

rnerkitsemällä vastaavan peruslukua osoittavan numeron peraän piste:

1. (ensimmainen)

58. (viideskymmeneskahdeksas)

1 534. (tuhannes vlidessadaskolmaskymmenesneljas)

2. luokka

3.-luokkalainen

Toiseksi jarjestysluvun tunnus voidaan merkitä numeron perään kaksoispisteella ero

tettuna.

2:nen (toinen) 1 1:s (yhdestoista)

5:s (viides)

Tämä merldntätapa on yksiselitteinen etenkin silloin, kun järjestyslukua seuraa virk

keen loppupiste:

Han oil kilpaflussa 15:s.

Kolmanneksi jarjestyslukua ilmaistaan roomalaisilla numerofila: Kaarle XVI Kustaa (ks.

Roomalaiset numerot).

Mffloin ja miten Pienet järjestysluvut on taivutettuina yleensa luontevinta esittää kirjoitettuna sanana:

sijapaate merkitään Joukkue sijoittui kflpailussa kolmanneksi.
järjestyslukuun?

Jos järjestysluku esiintyy tekstissä samassa sijassa kuin sitä seuraava substantiivi, lu

kuun ei tarvitse merkitä päätettä. Numeron jälkeinen piste osoittaa, että kyseessä on

j arj estysluku.
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3. sijalla (kolmarinella sijalla)
3. sijaa (kolmatta sijaa)
Hlihtäjä otti uransa 15. arvokisamitalin.
Tästä on huomautettu myös 18. luvun 5. kohdassa.
Nyt ollaan järjestämässä Jo pitopalvelun 134. haajuhlia.

Jos numeroin ilmaistun jarjestysluvun tarkoitettu lukutapa ei ilmene seuraavasta sa
nasta, merkitään numeron jälkeen kaksoispiste, ja sen jälkeen jarjestysluvun tunrius ja
sitten lauseyhteyden edellyttäma sijapaate (ks. ohjeita merkintatavoista alla):

Olette jonossa 2 6:ntena (kahdentenakyrnmenentenäkuudentena).
Han hithti kilpailussa 12:nneksi (kahdenneksitoista) parhaan henlcilökohtaisen
ajan ja nousi yhdeksãn sijaa 1 7:nneksi (seitsemänneksitoista).

Selvyyden vuoksi sijapääte merkitään näkyviin, kun järjestysluvun ja sen sijamuodon
määräävän sanan välissa on jokin muu sana.

Seura aloittaa ensi viikolla 12 :nnen aikuisifie tarkoitetun uimai.ou1unsa.

Jos kuitenkin kyse on rinnasteisista jarjestyslukumäaritteista, joita erottaa pelkkä nfl
nastuskonjunktio, päätettä ei tarvitse merkitä.

Asiaa käsitelläan 5. ja 9. luvussa.
Vrt. Asiaa käsitellään 5:nnessä ja ohimemien myös 9. luvussa (jarjestyslulcumaa
ritteiden välissa useita sanoja).

Yhdistelemallä näistä saadaan suurempia lukuja, mm. kymmenestuhannes: kymmenet
tätuhannetta: kymmenennentuhannennen; sadastuhannes: sadczttatuhannetta: sudan
nentuhannennen jne. (Huorn. sadcnrnes ei ole jarjestysluku vaan murtoluku, sadasosa.)

Lakikielessä vallitsee vielä0
perinteinen akitekstejä
koskeva kaytantä: pykalien
ja momenttien jarjestys
numeroiden peraan el
merkitäjarjestysta osoit
tavaa pistettä, esim. 1 5 §,
68 a §. Kuitenkin kun akiin
viitataan yleiskielisessä
tekstissä, on selvyyssyista
parempi käyttaa pisteellis
tä merkintätapaa: 1 5. §.
Samoin kirjaimen sisäftavis
sä pykähssä on selvempaä
käyttaa esim. seuraavanlais
ta merkintatapaa: Pykalässa
68 a määrataan, että...

Järjestysluvun tunnuk
sen ja sijapäätteen lilttä
minen numeroon

1:nen

1 :sen
1:stä

1:seen
7:s
7:rmen
7:ttä
7:nteen

2:nen
2:sen
2:sta
2:seen
8:s

8:nnen
8:tta
8:nteen

3:s
3:nnen

3:tta
3:nteen
9:s
9:nnen
9:ttä

9:nteen

6:s
6:nnen

6:tta

6:nteen

4:s 5:s
4:nnen 5:nnen
4:ttä 5:ttä
4:nteen 5:nteen
10:s (kymmenes)
10:nnen (kymmeneinnen)
1 0:ttä (kymmenelttä)
10:nteen (kymrnenelnteen)

1 1:s (yhdelsftoista)
11 :nnen (yhdelnnelnltoista)
11 :ttä (yhdelttatoista)
1 1:nteen (yhdeInteIentoista)

1 2:s
12:nnen
12:tta
12:nteen

21 :s

1 7:s
1 7:nnen
17:ttä
1 7:nteen

21:nnen (-yhdennen) 21:sen (-ensimmäisen)
21:ttä (-yhdetta) - 21:stä (-ensimmäistä)
21 :nteen (-yhdenteen) 21 :seen (-ensinimäiseen)

100:s (sadals) 1 000:s
100:nnen (sada)nnen)
100:tta (sadaitta)
100: nnen (sadainnein)
100:nteen (sadaintelen)

1 000:nnen (tuha)nnen)
1 000:tta (Ilihanneitta)
1 000:nnen (tuhannenneIn)
1 000:nteen (tuhanneintelen)
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Kun jarjestysluku taipuu momkossa ja se esitetään tekstissä numeroffla, turmukseen

kuuluu myOs monikon -I-:

Nyt ollaanjärjestamassäjo seuran 12:nsia(kahdensiatoista)kaikillejäsenille avoi

mia kisoja.

Nyt ollaan jarjestamassä jo seuran 22:sia (kahdensiakymmenensiatoisia) kaikille

jaseniile avoirnia kisoja.

Koska tällaisissakin tapauksissa numeron ja sijapäätteen merkintätapaa (eli toivottua

lukutapaa) täytyy usein kovastikin miettiä, karmattaa ilmaus yrittää muotoila nirn, että

paatemerkintoja ei tarvita. Esimerkiksi Nyt ovat vuorossa Jo seuran 12. kisat, Jotka ovat

kaikille Jäsenille avoimet.

Jarjestyslukua merkitàän joskus myos kayttamalla roomalaisia numeroita. Kaytäntoä

esiintyy lähinnä hallitsijoiden ja paavien nimissä, kirjojen, ohjelmien tms. osien nu

meroinnissa seka kongressien tal muiden tapahtumien nirnissa. Roomalamen numero

tarkoittaa Jo sinänsä jarjestyslukua, joten senjälkeen ei merkita jarjestysluvun pistettä

tai tunriusta. Sijapäätekin lutetään suoraan nurneroon kaksoispisteen avulla.

Johannes Paavali II

V puiteohjelma

XXVffl olympiakisat

Roomalaisen eli latinalaisen järjestelman merkkejä käytetäan juhiallisissa yhteyksissa

myös vuosilukujen merkinnässä peruslukuina. Roomalaisessa järjestelmässä on seu

raavat merkit (suluissa vastaava arahialainen numero):

D (500)
M (1 000)

Muut luvut saadaan naista yhteen- ja vahennyslaskun avulla. Kutakin numeroa kirjoi

tetaan nun monta kuin luvussa on vastaavia yksiköitä, ja korkeampiarvoinen numero

sijoitetaan vasenimalle puolelle. Kuitenkin korkeampiarvoisen numeron vasemmalla

puolella esiintyvä I-, X- ja C-merkki vähentää lukua vastaavasti:

IV=5-1

Vll=5+1+1=7

IX= 10-1=9

XIV=10+(5-1)=14

XL = 50 - 10 = 40

LXX = 50 + 10 + 10 = 70

XC = 100 - 10 = 90

CM = 1000 - 100 = 900

MCMXCVIII = 1000 + (1000 - 100) + (100 - 10) + (5 + 1 + 1 + 1) = 1998

MMVI = 2006

Desimaaliluvun merkinnöissä kaytetaan suomenkielisissa teksteissä pilkkua eikä pis

tettä.

Päättotodistuksen keskiarvo on 9,2.

Yhtiön osakkeen hinta nousi 0,2 % 13,05 euroon.

2,5 -vuotias

17,5-prosenttinen

Teos kertoo Kustaa ffl:sta.

Teos kertoo Kaarle XVI Kustaasta.

I (1)

V (5)
X (10)

Roomalaiset numerot

Roomalaisia riumeroita
kaytetaan joskus myos
tarkoittamassa lukusanojen
substantlivimuodosteita
ykkönen, kakkonen, kol
monen jne. Merkintätapa
on vakiintunut mm. eräiden
teideri nimiin: Kehä II, Kehä
III. Yhdyssanoissa merkintäa
esiintyy sellaisissa tapauksis
sa kuin 1-olut (‘ykkösolut’),
IlI-olut (‘kolmosolut’), II-tyypin
diabetes (‘kakkostyypin’).
Ilmauksen Iukemistavan
nakbkulmasta on kuitenkin
yleensä selvempaa kayttaa
kirjoitettuja sanoja ykkonen,
ykkas-, kakkonen, kakkos
jne. tal järjestyslukuja.

1-luokan raviritola
(‘ykkösluokan’)
I luokan ravintola
(‘ensimmäisen luokan’)

Desimaali- ja
murtoluvut

L (50)

C (100)
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Desimaalilukuja taivutei:aan lauseyhteyden edellyttämällä tavalla. Sijapaäte merkitäan
nurneroon kaksoispisteen avulla (ks. en sijapaatteiclen merkintatavoista s. 55):

Puolucen kannatusprosentti nousi perati 18,3 :een.
Puolueen karinatus nousi perati 18,3 %:iin.
Kayttokate laski 1,2:sta 0,9 miljoonaan euroon.

Murtoluvut merkitaän erityisillä murtoluvun merkeillä 1/2, ¼, 3/4, tai numeroilla ja vi
noviivalla. Murtoluku ‘/2 luetaan sanana puoli. Muiden murtolukujen lopussa on -tines
(esim. viidennes: viidenneksen) tai ne ilniaistaan osa-loppuisina yhdyssanoina:

= 1/2
l’s = 1/5 vildennes tat viidesosa
3/

= 3/4 kolme neljaimestä tat kolme neljäsosaa

Numeroin ilmaistuihin murtolukuihin taivutuspääte merkitään toivotun lukutavan mu
kaan.

1/2:lla puolella
1/5:een yhteen vlidennekseen
3/4:tä kohnea neljärinestä
3/4:aa kolmea neljäsosaa tat koirnea neljättäosaa

Kokonaisluvun ja murtoluvun yhdistelma kirjoitetaan ilman sananvälia silloin, kun
kaytetaan erityistä murtoluvun rnerkkiä. Muuten merkitään selvyyden vuoksi sananvali
kokonaisluvun j a murtoluvun väliln.

254 (kaksi ja puoli)
2 1/2 (kalcsi ja puoli)
1% (yksi ja kolme neljannestä tat yksi ja kolme neljäsosaa)
1 3/4 (yksi ja kolme neljannestä tat yksi ja kolme neljäsosaa)
234 -vuotias (kalcsi ja puoli -vuotias)
2 1/2 -vuotias (kalcsi ja puoli -vuotias)

Myos suhdelukuja ym. nurneromerkintöjä on mahdollista taivuttaa, mutta yleensä on
selvempää muotoilla lause nun, että ne voi esittää perusmuotoisina:

Yhtiön vaihtosuhteen pitäisi olla lähellä 1:1:tä.
Thtiön vathtosuhteen pitäisi olla suunnilleen 1:1.

TYOPAIKAN
TEKSTIT TOIMIMAAN

Miten tehdä kielenhuollosta koko työpaikan yhtei- Kurssin hinta on 390 euroa (sisältää alv:n).
nen asia? Kuinka työpaikan tekstit saa vastaamaan
paremmin tarkoitustaan? Tiedustelut Ja ilmoittautumiset

sahköpostitse osoitteeseen
kurssit@kotus.fi talKielitoimisto järjestää kurssin, joka keskittyy koko ty0 puhelimitse numeroon

paikan kielen huoltoon. Miten tehda kirjoiuamisesta (09) 7315 230 tai 040 5507 939.
mahdollisimman heippoaja palkitsevaa?

TYOPAIKAN KIELENHUOLTO
23.11.2006 kb 9-1 5.30
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Numeroilmauksia,
-sarjoja ja -koodeja

Ajanilmau kset

Päiväys ja
vuosiluku

Ks. myös Luvutja numerot
sivulta 48.

Kdllonajat

Suomen kielessa on kaytossa nun sanottu nouseva päiväys: ensin tulee paiva, sitten

kuukausi ja lopuksi vuosi. Seka paivää että kuukautta ilmaisevan numeron jalkeen

merkitaan piste, koska kyseessa ovat jarjestysluvut. Paivän tai kuukauden jalkeen ei

tue valllyontia.

22.2.2007

22. päivä voidaan lukea joko kahdeskymmenestoinen tai kahdeskyrnmeneskahdes. Sa

mom esimerkin kuukausi on malidollista lukea joko kahdetta tai toista. Kymmentä pie

nempiin numeroihin ei suositella etunollia (El: “01.02.2007”).
Laskeva paivays (2007-2-22) on kansainvalisen standardin mukainen, mutta sitä ci

suositella suomenldelisuin teksteihin.
Virallisissa yhteyksissa vuosilulcu karmattaa merkita kokonaan. Epavirafflsissa yhteyk

sissa vuosiluvusta merkitaan usein pellcastaan kaksi viimeistä numeroa. Paivayksesta voi

jattaä vuosiluvun kokonaankirt pois, jos on itsestään selvaa, että kysymys on kuluvasta

vuodesta. Selvyyden vuoksi vuosilulcu kannattaa merkita nelinumeroisena ama, kun vaa

rthi tullulman mahdofflsuus on olemassa. H sits ole väarin kirjoittaa 2 2.2.07. Usein kuiten

kin koko nelinumeroisen vuosiluvun merkitseminen on selvin tapa merkitä vuosilulcu.

los vuosisadat haluaa jattäa vuosiluvusta pois, lukujen tilalle ei the rnitään merkkia
— ei sits esimerkilcsi viivaa eika heittomerkkia (El: -07 tai ‘07):

Vuosi 05 oli organisaatiossamme suurten muutosten aikaa.

Vuosikymmenet voi merkita myös ilman vuosituhansia:

60-luvulla yhteiskunta muuttui paijon.

Päivärnääriä ei yleensa taivuteta. Sijapaatetta ei tarvita etenlcaan vakiintuneissa paiva

maaramerkinnoissa, jos taivutus on yhteyden perusteella selva.

30. syyskuuta asti 1.9. aflcacn

Seuraavat merkitsemistavat ovat kuitenkin mahdollisia.

Tarjous on voimassa 14:nnesta toukokuuta lahtien.

Tarjous on voimassa 14:nnen ja 30:nnen toukokuuta vallsen ajan.

Kellonaikaa merkittäessa turmit, n-iinuutit ja sekunnit erotetaan toisistaan pisteella. Jos
kyse on tasatunneista, minuutteja on turha merkita.

Lifice on avoinna sunnuntaisin kello 12—21.

Ensinunaista keskiyon jalkeista tuntia merkitaan yhdella nollalla.

Vthneinenjuna lahtee kello 0.15.

Kielikello 22006 58



Kansainvalisen standardin mukaan kellonajan merkinnassa kaytetaan kaksoispistetta
(kb 15:30), mutta tatä tapaa ei yleensa noudateta Suomessa. Yleensa kellonajat taipu
vat kuten muutkin sanat.

Alkaa tuilco pailcalle ennen kello 14:aa.
Kokous loppuu kello 15:njalkeen.
Kokous loppuu kello i5:nja 16:n valillä.

los taivutettavassa ajanilmauksessa ovat mukana minuutit, numeron voi taivuttaa tai
jattaa taivuttamatta. Myos lukutapa vatkuttaa sithen, taivutetaanko kellonaika.

Tulen paficalle kello 1 7.30:n jailceen.
Tulen pailcalle kello 17.30 jallceen.
Tuben palkalle kello 15.15 mennessä.

Tunnit, minuutit ja sekurinit erotetaan toisistaan pisteella. Sadasosasekunnit erotetaan
sekunneista pilkulla.

1.27.36,30 = 1 tunti 27 niinuuttia 36 sekuntia 30 sadasosasekuntia

Esirnerkiksi tyoaikalomakkeessa työpäivän pituus kannattaa merkita nun, että tuiinit ja
minuutit matnitaan erikseen.

7 t 15 mm

Joskus minuutit ilmoitetaan tunnin desimaaleina, mutta tapa on epahavainnollinen,
elicit sitit suositella (El: “7,50 t”).

Rajakohtailmausten osana luvut merkitaan yleensit kokonaisina: Rajakohdat
vuostha 1999—2007 (lue: vuosina 1999 2007)

los kyseessa kuitenkin ovat saman vuosisadan vuodet, voi kaksi ensirnmäista numeroa
jitttitit pois:

vuosina 2007—09

Aitripaakuukausien valila vol olla joko ajatusviiva tab yhdysmerkki:

tammi—maaliskuussa tammi-maaliskuussa

Ajanjaksoja merkittitessa aitripitiden valille karinattaa mieluiten laittaa pitka viiva eli
ajatusviiva. Ei ole valia, kuinica pitka viiva on, kunhan se on selvitsti pitempi kuin yh
dysmerkki eli tavuviivan mittainen viiva. Ajatusviiva on kiinni numeroissa:

Olen lomalla 1.3.—28.3.2007. (lue: ensirnmitlsestit kolmatta kahdenteenkymmenen
teen kahdeksanteen kolmatta, ei: “1.3. viiva 28.3.”)
Olen lomalia 1.3. ja 28.3.2007 vabisen ajan. (ei: “1.3.—28.3.2007 valisen ajan”)

Kaikissa ajanjaksoilmauksissa pitäisi kityttitit ajatusviivaa. Silloin kun ajatusviiva on
vaarassa muuttua kasittamattomaksi, voi kayttaa yhdysmerkkia. Esimerkilcsi sahko
postiviestissa ajatusviiva saattaa muuttua oudoksi merlckijonoksi, koska kaytossa on
erilaisia sithkopostijarjestelmia. Yhdysmerkkia kaytettdessa viivan molemmin puolin
merkitaan valilyonti:

1. - 23.3.2007

Merlcixmassa nakyvat pitivat kuuluvat rnukaan ajanjaksoon.
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Ks. myös Ajatusviiva
sivulta 30.

Alkaen, lukien, lahtien,
asti, saakka, mennessä,
viimeistaan

0..
Ajanitmauksiin Iiittyvia
Iyhenteita
kb = kelbo
s = sekunti(a)
mm = minuutti(a)
t = tunti(a)
pv = paiva(a)
vrk = vuorokausi, vuorokautta
vk = viikko(a)
kk = kuukausi, kuukautta
V = vuosi, vuotta
ma = maanantai
ti = tibstai
ke = keskiviikko
to = torstai
pe = perjantai
a = bauantai

su = sunnuntal
vkb = viikonboppu

eaa. tai eKr. = ennen ajanlas
kun alkua tab ennen Krbstusta

jaa. tab jKr. =jalkeen ajanlas
kun akin tab jabkeen Kristuk
sen

Rahasummien
merkinta

Ilmausten alkaen, lukien ja lähtien yhteydessa mainittu päivämäärä kuuluu mukaan
ajanjaksoon.

Tarjous on voimassa 28.3.2007 alkaen.

Jotkiri aikothTh llittyvat ilmaulcset ovat harikalasti tuilcittavia ja epatasmallisia. Esimerkilc
si thnauksesta 1.3. saakka (asti) ei voi tietää, kuuluuko nakyviin merkitty a ilrnoitet
tuun ajanjaksoon mukaan. Yksiselitteisyyden vuoksi kannattaa sanoa esimerkiksi näin:

Elokuvalippujen vilmeinen voimassaolopaiva on 28.3.2007.

Myös sana men nessä on kaksitulkintainen.

Hakemusten on oltava perffla 28.3.2007 mennessä.

Joidenkin mielessa tämä tarkoittaa, että hakemuksen on oltava perilla 27.3. Toiset
taas ajattelevat, että riittää, kun hakemus on perilla 28.3. Tämän kaksitulkintaisuuden
vuoksi suositellaan mieluummin yksitulkintaista sanaa viimeistään:

Halcemusten on oltava perffla viimeistaan 28.3.2007.

Hallintopaatoksissa mennessä tullcitaan nykyäan nun, että mainittu päivämäärä kuuluu
mukaan jaksoon, eli 28.3. mennessä on sama kuin viimeistOän 28.3. Kuitenkin yksitul
kintainen sana viimeistään on selvempi.

Mennessà-sana on yksitullcintainen sffloin, kun siinä on mukana kellonaika:

Hakemus onjatettavä 28.3.2007 ido 16.00 mennessä.

Rahasummat esitetään tavallisesti lukumaaran ja rahayksikon yhdistelmana. Juokse
vassa tekstissa rahayksikko kirjoitetaan ensisijaisesti kirjairnin. Jos luku on pieni tai
kyseessa on pyöreä tasasumma, kirjoitetaan myös lukumaarä sanoin: vilsi euroa, what
euroci. MyOs pienet luvut ja pyöreät luvut esitetään numeroin, jos samassa tekstissa on
lahekkain erilaisia lukuja. Näin tehdaan silloin, kun ei ole tarpeen esittaä täsmallisia
sumnila. RahayksikOn nimeen hitetaan maan nimi, jos se on selvyyden vuoksi tarpeen
(Viron kruunu, Ruotsin kruunu).

Kahdella eurolla saa juuri ja juuri kupin kahvia.
Lento Tulcho]maan ei maksa kuin 39 euroa!
Raakaoljyn hinta on ollut jopa 76 dollaria tynnyrilta.
489 euron espressokeitin on halvempi Ruotsissa, jossa se maksaa 3 990 kruunua.

Hinnanmerkinnoissa rahasummat esitetaan numeroin ja raliayksikosta kaytetaan taval
lisesti lylierinetta. Näin tehdaan myös teksteissa, joissa esiintyy runsaasti rahasummia.
Lyhenteena kaytetaan kirjairilyhennetta (e, kr, doll, ink) tai turmusta (€, $, 1, Y). Euron
ensisijainen lyhenne on tunnus C, mutta jos sen kayttaminen on esimerkulcsi teknisistä
syistä mahdotonta, sen sijasta voidaan kayttaa myOs kirjairilyhennetta e.

On rajakohtailmauksia, jothin kuuluu seka vfflconpaiva etta paivamaara. Nlissa aja
tusvan yhteyteen jatetaan vail, koska ilmaus koostuu useammasta kuin yhdesta
sanasta.

malO.4.—pe2l.4.

Kun ilmaistaan keskiyon jalkeista aikaa, merkinnat 20—2 tai 20—02 ovat kumpikin
malidollisia. /
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Espresso 2 € tai 2 e
SuIclaalevy 1,50 €/ 15 1cr

Vrk 2 hengen huoneessa 65 £

Euron sadasosa sentti lyhennetaan snt. Toinen mahdollinen tapa lyhentaa sentti on c,
joka tulee sanasta cent. Tavallisimmin sentit merkitaan kayttamalla desimaalilukuja.
Hintaan merkitaan desimaalipilkun jällceen yleensa vain kaksi numeroa.

Puhelut 0,09 €/min tal 9 snt/min tal 9 c/mm

Kun ei synny epaselvyytta siita, mistä rahayksikosta on kysymys, voidaan rahasumma
esittää myös pelkastaan numeroin. Tasasumman merkkina voidaan kayttaa pilkkua ja
aj atusvilvaa.

Espresso 2,—

Cappuccmno 3,20

Kaikki rahayksikOiden lyhenteet kirjoitetaan suomen kielessa numeron jalkeen ja niitä
taivutetaan, jos nliden edustama sana lauseessa taipuu.

Osakkeen kurssi nousi 22,30 euroon (€:oon, e:oon).
Yli 800 €:n ostoksista korkoa 0 €.

Raakaoljyn hinta kohosi 76 $:imn tynnyrilta.

Kolniikirjafr set valuuttakoodit, esimerkiksi EUR, SEK, GBP, USD, EEK eivät lcuulu yleis
kieliseen tekstiin. Ne ovat standardin SFS-ISO 4217 EN 24217 (Valuuttojen tunnukset)
mukaisia kansainvalisia tunnuksia, jotka on tarkoitettu kaytettaviksi kansainvalisessa
kauppa-, hike- ja panlckitoinEnnassa, jossa on tarpeen mainita useita en valuuttoja sa
massa tekstissa.

Kun valuuttakoodeja kaytetaan pankki- ja kaupallisen alan teksteissa, merkitaan
koodi numeron jalkeen. Tarvittaessa lisataan taivutuspääte koodiin kaksoispisteen
avulla.

Hirita 32,50 EUR/kg
Lipun hmnta nostetaan 250 EUR:oon. (Vrt. 250 euroon.)

Rahayksikoiden kanssa kaytetaan ensisijaisesti miljoonasta lyhennetta milj. ja mlljar
dista lyherinetta tm-cl. (milj 6, mt-cl. 6). Namä lyhenteet mahtuvat useimmiten myOs tau
lukothin ja kuvioihin. Silloin kun tilaa todella on hyvin vahan, voi miljoonan lyhentaa
myös isolla M-kirjaimella: ME ja Me (joskus MEUR). Tuhannesta ei suositella kaytetta
vaksi kirjainlyhennetta t (‘tuhat’) tai k (‘kilo’), slis ei “t€”, “k€”, “tEUR” ellca “kEUR”.

Tuhannet eurot voi tekstissa ja taulukoissa ilrnaista esimerkiksi näim

Hanke sai 21 000 em-on suuruisen avustuksen, joka jaettlin en kohteisiin seuraa
vasti:

Senttisummat

Valuuttojen koodit

Miljoonat:

10000000€

10 miljoonaa euroa
lOmilj.€
10. milj. e
10 nülj. SIR
10 M€ tai 10 Me (tal 10 MEUR)

Mfljardit:

10000000000€

10 miljardia euroa
10 mrd. €
lomrd.e
10 mrd. EUR
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Avustulcset 1 000 euroja
Kylayhteiso aktliviseksi
Perinneruokapaivat

Lellckihanke 4,1

Suornessa pubelinnumerot jaksotellaan yleensa kolmen tdi neljan numeron ryhrniin. Ko
tirnaan kiintean puhelinvericon suuntanumerot kirjoitetaan sulkeisiin. Näin osoitetaan,
että suuntanumeroa ei tarvita, kun soitetaan saman nurnerointialueen sisäisia puhelu
ja. Numerointialueita ovat telealueet, poikkeuksena Uudenmaan telealue, joka on jaettu
kahteen numerointialueeseen (09 ja 019). Näita ohjeita voi noudattaa myOs faksinume
roita vahttaessa. Suomessa vakiintunut puhelinnunieroiden ryhrnittely on seuraava:

(09) 1234

(019) 12 345 tai (019) 123 45

(06) 123 456

Puhelinnurnerot voivat olla pitkia, ja thxnisilla on erilaisia muistisääntOjä tal tapoja hah
mottaa ne. Siksi niiden ryhmittamisesta on vaikea antaa ohjetta, joka sopisi kaikkiin
lcayttajien tarpeisiin. Vakiintunut kaytanto kuitenkin helpottaa esimerkiksi kayntikor
tin tai lomakkeen suunnittelijan tyota. Onkin hyva pitää mielessä, että havainnollisin
ilmaisukeino on yleensä paras: vakiintuneesta kaytannostakin voi joissain tapauksissa
poiketa, jos toisenlainen ryhnitttelytapa on yrnmarrettavyyden kannalta parempi. Soit
tajaa auttaa, jos esimerkiksi alanumero on ryhniitelty omaksi kokonaisuudekseen.

Kun suunta- tai tunnusnumero on kiintea ja erottamaton eli siis pakollisesti valitta
va osa puhelinnumeroa, se kirjoitetaan omaksi ryhmakseen ja erotetaan muista nume
roista valllyonnilla. Tallaisia ovat esimerkiksi matkaviestinverkkojen suuntanumerot ja
palvelunumerosarjat. Tunnusosan ja osoitenumeron valiin ei tule yhdysmerklcia.

Puhelinnumeron edessa voi kayttaa selvennyksena sanaa puhelin tai sen lyhennetta puh.
tai p. Faksinumeron edessa kaytetaan sanaa faksi tai sen lyhennetta f (Huomaa, että pis
teet kuuluvat mukaan edella mainittuihin lyhenteisiin.) Joskus soittaja tarvitsee tietoa
siitä, onko kyseessa matka-, tyo- vat kotinumero. Asian voi thnaista seuraavin tavoin:

matkapuhelin 040 1234 5678 tyOpuhelin (08) 1122 3344

matkap.

puh. (tal p.) matka

m. t.

kotipuhelin (08) 123 4567
kotip.

puh. (tal p.) koti
k.

Jos sanat esiintyvät rivin alussa eslrnerkiksi kayntilcorteissa tat lomakkeissa, ne kirjoite
taan tavalhsesti isolla alkulcirjaimella. Nliden jaliceen ei tar’vttse kirjoittaa kalcsoispistetta.

Vaihteen nurnero ilmaistaan Suomessa usein numeron eteen merkitylla tahdella. Sel
vermyksena voi kayttaa myOs sanaa vol/ide, jolloin tahtea ei tarvita.

*(03) 12 345 (03) 12 345 (vathde)

5,8
0,7

Puhelin- ja
faksinumerot

(02) 123 4567 tat (02) 1234 567

(08) 1234 5678

050 123 4567
071 123 4567

020 123 4567

0800 123 4567

0700 123 4567

(matkaviestinliittymä)
(071 -alkuinen valtalcunnaflinen siirrettavä puhelhinumero)
(020-alkuinen valtalcunnallinen yrityspuhelinnumero)
(maksuton palvelunumero)
(maksullinen palvelunumero)

tyop.

pith. (tai p.) tyo
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Kansainvälisen puhelinriumeron merkitseinistapa perustuu Kansainvälisen televiestin
taliiton (ITU) telestandardointisektorin suoitukseen E.123. Suositus koskee puhelinnu
meroiden painattamista esimerkiksi käyntikortteihin ja lomakkeisiin. Kansainvälinen
puhelinnumero esitetään muodossa

(Uusimaa I:n telealueen puhelinverkon liittyma)
(Kuopion telealueen puhelinverkon liittymä)
(matkapuhdllnliittyma)
(01 0-alkuinen yrityspuhelinnumero)
kuvaa ulkomaantunnusta siinä maassa, josta soitetaan
Suomen maarmumero
Ruotsin maannumero
numerointialueen, verkon tal jarjestelmän tunnusnumerot
ilman edeltävää nollaa
puhelirmumero ryhmiteltyna edellä esitettyjen ohjeiden
mulcaan

Kotimainen postmumero kirjoitetaan ilman valilyönteja ja erotetaan postitoiniipaikan
nimestä yhdellä valilyonnilla. Postilähetyksissä postitoimipaikka kirjoitetaan Suomen
Postin ohjeen mukaan suuraakkosin.

00500 HELSINKI
00102 EDUSKUNTA

Kun lähetetaän postia ulkomaile, osoite kirjoitetaan osoitemaan kaytannon mukaises
ti. Postinumeron eteen voi kirjoittaa yhdysmerkillä erotetun maatunnuksen. Ne ovat
nykyään kaksikirjaimisia. Suomen maaiunnus on FL Tunnuksen käytto el ole pakollis
ta, mutta sitä suositellaan. Maatunnus ei korvaa maan nimeä, joka kirjoitetaan osoit
teen alinimalle rivflle.

Kotimaisten kielten tutkimuskeskus
Sörnäisten rantatie 25
FI-00500 HELSINKI
FINLAND

Muissa yhteyksissa voi valita, kirjoittaako postitoimipaikan isoin vai pienin kirjairnin.
Niinpä esimerkiksi kayntikortteihin ja kirjepohjiin vol valita jomrnankumman vaih
toehdon. Postinumerosta ja osoitteen kirjoittamisesta saa lisaä tietoa suosituksesta
JHS 106 Postiosoite sekä Internet-osoitteesta http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/
jhs 106.

Yleensa sähköpostiosoite ilmaistaan ilman sanaa sdhköposti. Sitä vol kuitenkin käyttäa,
kuten myOs lyhenteita sdliköp. tai s-posti. Lyherinettä e-mail suositellaan käytettävaksi
vain englanninkielisissa yhteyksissa.

Jos sahköpostiosoite koostuu ciii- ja sukunimesta, ne kirjoitetaan standardin suosi
tulcsen mukaan pienella alkukirjaimella: kyseessä on koneelle tarkoitettu koodi, joka ei
kaikissa tapauksissa koostu vastaanottajan koko nimestä, ja siksi alkukirjain on ama
pierü. Esjmerkjjcsj käyntjkortissa voi olla vaikkapa seuraavanlaiset yhteystiedot:

taina.teika1ainencyritys.fi
Sählcoposti taina.teika1ainenlyritys.fi

+46 8 123 4567+358 9 123 4567
Esimerkkejä:
+358 9 123 4567
+358 17 123 4567
+358 50 123 4567
+358 10 234 5678
+

358
46
8, 9, 17, 31,50, 10

123 4567

Kansainväliset
puhelinnumerot

Postinumerot
ja -osoitteet

Sahkoposti
osoitteet
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S-posti tairia.teikalainen@yritys.fi

Sahkop. tateilcal@yrllys.fi

fflaulcset@yritys.fi

Jos sahköpostiosoite halutaan kertoa verkkosivullla, ei kannata kayttaa varsinaista @-

merkkia, vaan avata se esimerkflcsi näin:

fflaukset[at-merkki]yritys.fi.

Näin voidaan vahentaa roskapostien lahettamista kyseiseen sahkOpostiosoitteeseen.

Esimerkki
kayntikortista OY

Hanna Heikaläinen
tiedottaj a

Yritystie 1
00000 Firmala
Puh. (03) 1234 567
Faksi (03) 1234 5678
SahlcOp. hanna.heikalainen@yritys.fi

Internet- Internet-osoitteet kirjoitetaan kokonaisuudessaan yhdelle riville. Osoitteen voi erottaa

oso[tteet muusta tekstista pelkilla valilyOnneilla, mutta selvyyden vuoksi alussa ja lopussa voi

kayttaä merkkeja <ja >. Näitä rajoittimia kaytetaan ama seuraavissa tapauksissa:

• Osoite on nun pitka, ettei se mahdu yhd&le riville.

Kieioptilisen sijan maaritelman loydat osoitteesta

<http://www.kotus.fi/cgi

bin/julkl/termit.cgi?hid=kECGFECDE>.

• On epaselvaa, kuuluuko WWW-osoitetta seuraava tai edellinen valimerkki

osoitteeseen.

Kotimaisten kielten tutkimuskeskulcsen Internet-osoite on <http://www.kotus.fi>.

Jos Internet-osoite on nun pitka, että se on jaettava kahdelle rivulle, rivia vaihdetaan en

sisijaisesti et-merkin, vinoviivan tai kysyrnysmerkinjalkeen. Osoitetta @1 pitäisi katkais

ta yhdysmerkin kohdalta, jotta tekstin lukija ei erehtyisi pitämään sitä osoitteeseen

kuulumattomana tavuviivana. Rivinvaihtoa ei merkita tavuvivalla. Internet-osoitteen

keskelle ei muutenkaan pida lisata mitään merkkeja. Tilan saastamiseksi Internet

osoitteen alussa oleva merkinta http:// voidaan jättaa kirjoittamatta, mutta varminta

on, että osoitteet ovat tekstissa kokonaisina.

Viittaaminen SahkOislin lahteisiin viittaaxnisessa noudatetaan pitkalti samoja periaatteita kuin perth

s ah ko is jj teisten kirjallisuusvlltteiclen tekernisessa (ks. sivu 15). Lahdeluettelossa llmoitetaan lisa

I” ht
si, rnillaisesta viestimestä tieto on peräisin. Mahdollisia viestintyyppeja ovat esimerkiksi

a ci s ii n verkkolehti, CD-ROM ja DVD-ROM tai sähkOposti. TäII-Iä tieto merkitaan hakasulkeisiln

dokumentin nimen jalkeen.
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Kielitoiniiston sanakirja [CD-ROM]. Versio 1.0. Kotimaisten kielten tutkimuskes
kulcsenjulkaisuja 132. Helsinki: Kiel[kone, 2004.

Internet-dokumentteihin viitattaessa taytyy ottaa huomioon, että tekstiä ei ehkä ole
kaan tulevaisuudessa saatavana samassa muodossa. Verkossa oleviin teksteihin on yk
sinkertaista tehdä pieniä korjauksia, eikä kaikkia tekstiversioita välttämättä arkistoida
sivustoille. Niinp a lähdeluettelossa on ilmoitettava dokurnentin julkaisuaj ankohdan /

lisäksi dokumenttiin viittaamisen ajankohta tai Se, rnilloin dokumenttia on viimeksi
päivitetty. Lisäksi on ilmoitettava Internet-osoite tai muu saatavuustieto.

Pafickala, Sirkka: Nimi- ja sanasemantfflckaa Slovalciasta. Virittäja [verkkolehti].
2005, nro 3. Saatavissa: <http://www.kotikielenseura.fi/virittaja/verldcolehti/
2005_3.html>. [Vüttauspaiva 11.5.2006.]
Y1.E = Yleisradio Oy: Päästöoikeulcsia jäi paljon käyttamättä [verkkodokumentti].
Julkaisuailca: 16.5.2006. Saatavissa: <http://www.yle.fi/uutiset/haku.php?action=
page&id=2 21 090&search=p%E4%E4st%F6oikeuksia>. [Viittauspaiva 18.5.2006.]
Wikipeclia, Vapaa tietosarialcirja: Vety [verlckodokumentti]. Paivitetty 7.4.2006.
Saatavissa: <http://fi.wilcipeclia.org/wilci/Vety>. [Viittauspaiva 16.5.2006.]

Tekstiviitteislin merkitään dokumentin tekijän sukunirni ja vuosiluku tai muu vastaava
tieto kuten painettuthinkin lahteisiin viitattaessa. Lisäksi yksilöidaan kohta, johon do
kumentjssa viitataan, jos lähdeluettelossa oleva saatavuustieto ei osoita tätä tarpeeksi
selvästi. Esimerkilcsi pdf-tiedostothki voidaan viitata sivunumerolla. Jos dokumentissa
ei ole sivuiiumeroa, voidaan viitata esimerkiksi kappaleeseen tai lukuun. Yksityiskohtaisia ohjeita on

standardissa SFS 5831, joka
Paikkala 2005, s. 423 Wikipedia 2006, s.v. vety (halcusana vety) on vuodelta 1998.
YLE 2006

.:z:.—-—:._

Merkkejä ja numeroita seka niiden ja rj••en yhdistelmiä kaytetään monenlaisissa Kood i nu me ro ita
koodinumeroissa, joffla thniisiä, yhteisöjä, tuotteita jne. yksioidäari ja luokitellaan.

Osa kirjaimen ja numeron yhclistelmista on vakiintunut merkintätavaltaan väfflyönriittö- Lyhyet kirjain
mflcsi (esim. A4), osassa käytäntö väfflyönnittOmän ja vafflyOnnilllsen kesken vielä vathte- numerokoodit
lee (EUJ 5 ja EU 15). Joissakin tapauksissa käytetäan myös yhdysmerkkia (DC-JO).

Yhteen kirjoitettaviksi, valilyönnittomiksi ovat vakiintuneet mm. seuraavat kirjai
men ja numeron tai numeron ja kirjaimen yhdistelmat:

Paperi- ja kirjekoot: A3, A4 (ks. myos Numero val substantiivi, s. x)
Palkkaluokat: A20, C75
Teiden nimet: E4 (ks. myOs Numero vai substantilvi, s. x)
Linjat ja vuorot: raitiolinja 3A, bussivuoroffla 20 ja 21A
Muita yhteen kirjoitettavia: MP3-soitin, 4H-liitto, G8-maat

Koululuokat voi merkitä monin tavoth. Jos ilmaistaan yam luokan numero mutta ei kir- Koululuokat
jainta, kaytetään jarjestyslulcua, joka numeroin voidaan ilmaista pisteellisella arabialai
sella numerolla (4.) tai roomalaisella nurnerolla ilman pistettä (IV). Jarjestysluku ja sen
päasanasubstantiivi luokka kirjoitetaEm erilcseen.

4. luokka IV luokka (‘neljäs luokka’)
Vrt. IV-luokka (‘nelosluokka’, ks. s. x)

Adjektiivi luokkalainen kirj oitetaan j ärjestyslukua merkitsevän numeron kanssa yh
teen, ja tällöin käytetaän yhdysmerklcia.

IV-luokkalainen, 4.-luokkalainen
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Luokan koodissa voi kayttaa arabialaisia tai roomalaisia numeroita ja isoja tai pieniä
kirjaimia. Numero voi olla pisteellinen jarjestysluku tai pisteetOn perusluku. Lisaksi
koodin voi kirjoittaa sanavalillisena tai ilman sananvalia. los luokan numero tai flume
ro-kirjainkoodi on osa yhdyssanaa, kaytetaan yhdysmerkkia. Yhdysmerkin edelle tulee
valilyonti, jos myos koodi on kirjoitettu valilyOnnillisena, muuten ilman valilyontia.

4.B-luokka, 4. B -luokka, IV B -luokka, 4B-luokka, 4b-luokka
4.B-luokkalainen, 4. B -luokkalainen, IV B -luokkalainen, 4B-luokkalainen, 4b-luok-
kalainen

Kun Iuokkia osoittavat jarjestysluvut esiintyvät rajakohtailmauksissa, ne merkitäan ja
luetaan seuraavasti:

1.—2. luokan oppilaille (luetaarn ensimmdisestä toiseerz luokan oppilaille tai ensim

mäisen ja toisen luokan oppilaille) — 1. ja 2. luokan oppilaille

1 .—3. luokan oppilaille (luetaan ensirnmdisestä kolnianteen luokan oppilaille)

Jos rajakohtailmaus on yhdyssanan osana, se merkitaan ja luetaan seuraavasti:

1.—2.-luokkalaisiile (luetaan: ensi- ja toisluokkalaisille ml ensimrnäisestd toiseen
-luokkalaisille)

1 .—3.-luokkalaisffle (luetaan: ensimmäisestd kolmanteen -luokkalaisille)

Pitkat koodinumerot Pitemmissä koodinumeroissa ryhniittely on tarpeen hahmottamisen helpottamiseksi.
En koodinumeroissa on omat vakiintuneet ryhmitys- ja merkintatapansa, jotka perus
tuvat mm. lakeihin ja standardethin.

Henkilötunnus HenkilOtunnuksen alkuosa ilmaisee syntymäajan thin, että paivä, kuukausi ja vuosi esi
tetään kukin kahdella numerolla. Alkuosaa seuraa nelimerkkinen tunnus, joka erottaa
samana päivänä syntyneet toisistaan. Syntymaailca ja turmus erotetaan toisistaan mer
kflla, joka 2000-luvulla syntyneilla on A, 1900-luvulla syntyneilla yhdysmerkki ja 1800-
luvulla syntyneila plusmerkki.

121 206A1 2 3Z (2000-luvtiila syntyneen henkilOtunnus)
230235-234Z (1900-luvulla syntyneen henldloturmus)
121299+123Z (1800-luvulla syntyneen henldilotnnnus)

Auton rekisterinumero Auton rekisteninumeroon kuuluu kirjainosa, jossa on kaksi tai kolme kirjainta, ja nu
mero-osa, jossa on enintään kolme numeroa. Klrjainosa ja numero-osa erotetaan toisis
taan yhdysmerkilla.

CAC-189

KiinteistOtuunus KiinteistOtunnus koostuu kaikkiaan neljasta osasta, joista ensimmäinen ilmaisee kun
nan, toinen sijaintialueen (kylan, kaupunginosan tmsj, kolmas ryhrnan (talon, korttelin
jne.) ja neljas rekisteniyksikon (tHan, tontin jnej. Kun kiinteistotunnus esitetään ko
konaan, osat erotetaan toisistaan yhdysmerkilla. Tallaista menkintaa voidaan kayttaa
asialdrjoissa ja tulosteissa.

42 7-403-2-17

Tekstissa kiinteistöon on usein havairinollisinta viitata osin sanaflisesti, osin numerol
la. TallOin ryhman ja rekisteniyksilcOn numerot erotetaan toisistaan kaksoispisteella.

Lohjan kaupungin Moision kylan lila 2:17

MyOs kartassa kaytetaan kaksoispisteeffista merkintatapaa.

2:17
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Kirjan kansainvalinen tunnus ISBN auttaa kirjan tunnistamisessa ja lOytärnisessa. Tun- ISBN
nus annetaan painettujen lurjoJen lisäksi myos esimerkiksi elektronisille tallenteille.
ISBN-tunnus koostuu niaa- tai kieliryhrnaturinuksesta, kustantajatunnuksesta, julkaisu
tunnuksesta ja tarkistusmerkista. Närnä erotetaan toisistaan yhdysrnerkilla, ja tunnus
numeron eteen kirjoitetaan lyhenne ISBN. Nykyisin ISBN-tunnuksessa on 10 merkkia
(ylidysmerklUen lisaksi), nuitta vuoden 2007 alusta tunnus rnuuttuu 13-merkkiseksi.

ISBN 951-861-433-4 (kirjan kansainvälinen standardinumero)
ISBN 978-952-531 2-10-2 (kirjan kansairivalinen standardinumero 2007 alusta)

Kansainvalinen ISSN-tunnus auttaa lehden tai muun jatkuvasti ilrnestyvan julkaisun by- ISSN
tämisessä ja tunnistarnisessa. ISSN-tunnus koostuu kahdesta neljan merkin jonosta, jot
ka erotetaan toisistaan yhdysrnerkilla. Tunnusnumeron eteen kirjoitetaan lyhenne ISSN.

ISSN 0355-2675

Yritys- ja yhteisOtunnus eli Y-tunnus koostuu seitsemästä numerosta ja tarkistusmer- Y-tunnus
kista, jotka erotetaan toisistaan yhdysmerkilla.

12345 67-8

Arvonlisaveronumero eli Afl’-nurnero muodostetaan yritys- ja yhteisotunnuksesta ii- AIX
saamälla tunnuksen eteen maakoodi ja poistamalla yhclysmerkki.

Fl 12345678

Pankkitilin nurnero koostuu pankin tunnuksesta ja tilinumerosta, jotka erotetaan yh
dysrnerkilla. Pankin tunnuksessa on kuusi nurneroa, ja tilinurneron pituus on kalidesta
kahdeksaan numeroa.

152930-87 800015-70990920
578007-111649

Kansainvalinen p anlckitilinumero IBAN koo stuu rnaatunnuksesta, tarkistusnumerosta, Pankkitii
pankin tunnuksesta ja tilinumerosta. Sahkoisessa tiedonsiirrossa IBAN-numeroa ci ryh
mitella.

FI2112345600000785

Muulloin — esirnerkiksi paperille kirjoitetussa laskussa — IBAN-numero ryhmitetaan
hahinottamisen helpottarniseksi vasemmalta alkaen neljan merkin ryhiniin.

FI21 1234 5600 0007 85

Maksun viitenumero jaksotetaan laskulomakkeeseen oikealta laskien viiden nuineron Maksun vlitenumero
ryhmiin, jotka erotetaan toisistaan valilyOnneilla. Numeroiden määrä vaihtelee; enin
tään niita vol olla kaksikyrnrnenta.

120 02200 12345

Maksettaessa valilyOnteja ci tarvitse nappailla.

Koodinumerojhjn Iiittyvia lyhenteita:
ALV .— aiv. — alv arvonlisaveronumero BAN International Bank Account Number
alv. rek. arvonlisaverovelvollisuus rekisteroity krnro kaupparekisterinumero
BIC Bank Identification Code 1k. Iuokka
dnro diaarinumero nro numero (myOs n:o)
hetu henkilatunnus rek.nro rekisterinumero
ISBN International Standard Book Number tilinro tilinumero
ISSN International Standard Serial Number Y-tunnus yritys-ja yhteisOtunnus
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Palvelunumerot
SUOMEN KIELI
kielineuvonta kb 9— 4
nirnistöneuvonta kb 9.30—11.30
koulutus ja tekstinhuolto
murrearkisto

LUKUfIIIIs Iuo
Iukufiilistä!
Lukukeskuksen julkaiseman Suomen ainoan nuorten kirjallisuusleh
den LUKU fiiliksen keskeistä sisältöä ova’ kirjaiHjahaastattelut ja kir
jailijoiden kolumnit. LUKUT///is arvostelee vuoden jokaisessa neljässä
iehdessä noin 20 kirjaa. Kriitikot ovat Iukio- ja yläasteikäisia nuoria
ja ammattikrUtikoita.

Lehteä tehdän kiinteässä yhteistyössä nuorten kanssa. LUKUfiI//s
tarjoaa nuorille kirjoittajille mahdollisuuden kokeilla siipiaan ja saa
da tekstejään julkisuuteen. Päätoimittaja on kirjaihja Tuija Lehtinen.

TILAUKSET

www.stellatum.fi • tilaajapalvelu@stellatum.fl
puh. (09) 5421 0100

fTiIaan LUKUfiiiksen neljä numeroa vuodessa

Lehden tilaajan nimi

I Osoite

Postinumero ja -toimipaikka Puhelin

Paivàys Allekirjoitus (alle 18-vuotiaalta huoltajan allekirjoitus)

Lehden saajan nimi

Lehden saajan osoite

Hinr,at uvut volmauu Suomeuuu 2006. Kestotilauksena tilattu lehti jul06 tllaaJane tllausjakso kerrallaan Oman ml nudlotunta, kunnes tiluaja joko muuttaa sun rna0raokaiseksi tai Iopettaa
tilauksan. rilauksen 0mb on tilausjakson alussu onimassa olevo hinta, joka on pabnettu behteen. Tibauksen vol keskeytt6O ennen tilausJakson boppua. Peruutus on tebtOva uáhintOhn kaksl
oNkkna ennen uuden tilausjakson alkamista. MikOli pernutus el saaou m60rOalkaan mennessO, laskutetsan tilsajan soamat Iehdet irtonumeroh,ntaan sekO peruutuksen arheuttamat kulut
6 eurna flbausehdot IaytyvOt lehudn jokaisesta numerosta. Osoitetleboja el ktiytet muassa kuin Stellatum Ojun omassa tolminnassa.

KOTIMAISTEN KIELTEN TUTKIMUSKESKUS
Kiclitoimisto . Sörnaisten rantatie 25 00500 Helsinki
vvw.kotus.fi (ei kielineuvontaa sahkopostitse)

(09) 701 4991
(09) 701 9365
(09) 731 5227
(09) 731 5272

SAAMEN KIELI
RUOTSIN KIELI
kielineuvonta kb 9—11,
ti—to myös kb 13—16

lU1Uju,,.,

(09) 701 3484

El kestotilaus 27€ (Iaskutusväli 12 kk) El määrãaikaistilaus 31 € (kesto 12 kk)
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STELLATUM OY
Vastaus!ahetys
Tunnus 5010666
00003 Helsinki
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