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I Piikirjoitus A

Merkeilla on valia

Kirjoitustaidoksi ei riitd, ettéd hallitsee kirjaimet: tar-
keitd ovat my6s numerot ja merkit, varsinkin vili-
merkit. Niiden avulla tekstid jasennetddn ja jirjes-
tetddn, osoitetaan lauseiden ja muiden tekstin osien
suhteita, merkityksid ja painotuksia.

Téassd tavallista tuhdimmassa Kielikellon nume-
rossa esitetddn suosituksia merkkien ja numeroi-
den kaytostd. Toivottavasti ohjeet ja niihin liittyvit
lukuisat esimerkit auttavat lukijaa suunnistamaan
kielimaailmassa, jossa pitdisi hallita niin tismalliset
hintamerkinnét kuin puolipisteen ilmaisuun tuomat
vivahteetkin. Lisédksi olisi osattava vield tuottaa eri-
laisilla tekstinkésittelyyn tarkoitetuilla ohjelmilla ja
laitteilla juuri oikea merkki, vaikkapa hattu dssidn
pdélle tai oikean pituinen ajatusviiva, miki ei aina
ole yksinkertaista. Merkkeja myos kiytetddn eri
maissa ja eri kielissd hieman eri tavoin. Kaksikieli-
sessd Suomessa on hyvé tietdd suomen ja ruotsin
erilaisista kdytdnndistd, joista niistdkin on katsaus
tdssd lehdessé.

Merkintdseikat ovat tdrked osa oikeinkirjoitusta,
joka on muotoutunut nykyiselleen pitkidn ajan ku-
luessa. Sithen ovat vaikuttaneet kielen kirjallinen
kéaytté kaikkineen, didinkielenopetus, oppikirjat
ja tietenkin eri aikoina annetut oikeakielisyys- ja
kielenhuolto-ohjeet. Kdytintdjen vahvistamiseksi
Suomen Standardisoimisliitto julkaisi vuonna 1978
merkkien ja numeroiden kirjoittamista kisittelevin
standardin (SFS 4175). Koska varsinkin uusi tekniik-
ka ja kansainvédlistyminen tuovat mukanaan uusia
merkint6ihinkin vaikuttavia asioita, ohjeita pitda
jatkuvasti paivittda. Merkki- ja numerostandardi
uusittiin vuosina 1993 ja 1998, jolloin edellisen ker-
ran ilmestyi myos Kielikellon merkki- ja numeroil-
mauksia kisittelevd teemanumero. Kun standardia
jélleen on uudistettu (2006), on Kielitoimistossakin
standardin pohjalta késitelty, tdydennetty ja pdivi-
tetty merkkeihin ja numeroilmauksiin liittyvid kir-
joitusohjeita.

Standardia uudistaneen tyéryhmén puheenjohta-
jana on toiminut Mirja Reijonen. Hinen haastatte-

lustaan Kieli tytssd -sarjassa nikyy, ettd tarkkuutta
ja yksityiskohtien hallintaa edellyttivdin merkkien
maailmaan syventymiseen tarvitaan myos kutsu-
mustal Kielitoimiston edustajina tyoryhmissi
merkkeihin ovat paneutuneet Sari Maamies ja Salli
Kankaanpéad, jonka osuus myo6s tamén "Merkki-Kel-
lon” toimittamisessa on ollut huomattava. Hanen
ja Kielikellon toimituksen lisdksi lehted ovat olleet
laatimassa Elina Heikkil4, Riitta Hyvirinen, Elina
Hyytidinen, Taru Kolehmainen, Riitta Korhonen,
Jussi Miestamo, Aino Piehl, Minna Pyhaélahti ja Sari
Vaula.

Pilkkuja koskevassa jaksossa ndkyy myos suo-
men kielen lautakunnan kiddenjilki. Kolmivuotis-
kautensa pditteeksi lautakunta kasitteli pilkku-
ohjeita tavoitteenaan esittda ne mahdollisimman
yksinkertaisesti ilman poikkeuksia ja poikkeuksen
poikkeuksia. Samalla suosituksiin tehtiin joitakin
véljennyksid: Pilkkua voi aina kiyttii titteleiden vi-
lissé. Passiivilauseiden, samoin kuin ensimmaéisessi
ja toisessa persoonassa olevien lauseiden, viliin voi
my0s aina panna pilkun. Pilkkua voi lisdksi kayttiaa
vaihtelevasti tdhdentdmadn tai selventaméidn kir-
joittajan tarkoittamia asioita erilaisten lauseen- ja
virkkeenlisdysten yhteydessa.

Lautakunnan pilkkutalkoissa ehti ahertaa myos
Pirjo Hiidenmaa, joka nyt siirtyy Kielitoimiston
johtajan tehtdvistd muihin t6ihin. Han vélittda lah-
tidisiksi terveisensd Kielikellon lukijoille Kirsi Kun-
naksen runon "Mista sind pidit?” ensimmadiisen si-
keiston myota:

"Mind piddn

pilkuista

vilkuista

ja tilkuista.

Niitd ei kukaan varasta.

Se niissd on parasta.”

(Tiitidisen pippurimylly, WSQY 1991)

Riitta Eronen
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Piste

Pisteen muuta kayttod
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Valimerkit

Virkkeen paattovalimerkit

Vélimerkit ovat tekstissa kirjainten ja numeroiden lisdksi kdytettivia apumerkkeja. Nii-
den avulla jaksotetaan tekstid ja ilmaistaan virkkeiden ja lauseiden seki niiden osien
suhdetta toisiinsa. Valimerkeistd piste, kysymysmerkki ja huutomerkki seki tavallises-
ti myds kolme pistettd ovat virkkeen lopussa kiytettivia padttévalimerkkeji. Muilla
vilimerkeilld, mm. pilkulla, osoitetaan virkkeen sisiistd rakennetta. Ilman vilimerkkeja
kirjoitettua tekstid on vaikea hahmottaa.

Sen liséksi, ettd valimerkeilld jaksotetaan tekstid, niiden avulla voi osoittaa monen-
laisia sdvyjé ja painotuksia, vrt. vaikkapa ilmauksia Kaikki hyvin. ~ Kaikki hyvin! ~ Kaik-
ki hyvin? ~ Kaikki "hyvin". ~ Kaikki hyvin...

Pistettd kaytetddn vilimerkkina virkkeiden rajalla. Se on tirkein tekstid jaksottava
merkki. Piste on kédytossd myos erilaisissa merkinnéissd, varsinkin lyhenteissa ja jér-
jestysluvuissa. Pisteelld erotetaan lisdksi asiakohtia koodeissa (mm. sihképostiosoit-
teissa, ks. s. 63).

Piste pddttda toteavan virkkeen, ja se kirjoitetaan kiinni edeltdviidn sanaan. Tekstin-
kasittelyssd pisteen jalkeen tulee yksi vililyonti kuten muidenkin valimerkkien peréin.
Jos pistettd seuraa oikeanpuoleinen sulje tai lainauksen lopettava lainausmerkki, timé
kirjoitetaan pisteen jilkeen ilman vililyéntia.

Ilmoittautumisaika on jo paittynyt.

Matkustamme junalla Moskovaan. Kiymme Leo Tolstoin kotimuseossa.

"Vain yksi, yksi ainoa todellinen tehtdvi meilld on: eldi rakkaudessa veljiemme
kanssa, kaikkien kanssa.”

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

Kuka ei haluaisi kdyskennelld puutarhassa toukokuussa.

Kysyvén sivulauseen (eli epdsuoran kysymyslauseen) sisiltivé virke paittyy pisteeseen,
jos paédlause ei ole kysyva. (Vrt. kysymysmerkKki, s. 6.)

Opas kysyi, ketka olivat tdilld ensimmadaista kertaa.
MUTTA: Tieddtko, ketkd ovat taélld ensimmdistd kertaa? (Téssd pailause on kysyvi.)

My0s juoksevaan tekstiin kuuluva allekkainen luetelma paitetddn pisteeseen, koska
sen ajatellaan johdantolauseensa kanssa muodostavan virkkeen. (Luetelman laatimi-
sesta ks. s. 35 ja kaksoispisteen kiytosti luetelmailmauksessa s. 36.)

Kuvatekstien ja esimerkiksi taulukoiden nimien lopussa kéytetddn pistettd, kun teks-
tind on kokonainen lause; muussa tapauksessa pistettd ei yleensé kaytetd. Erityisesti
silloin, kun samassa yhteydessa on erimuotoisia kuvateksteji, voi kaikkien loppuun
kuitenkin yhtenéisyyden vuoksi panna pisteen.




Matkustamme kuvassa nékyvéll jokilaivalla, jonka nimi on Lumottu vaeltaja.
Kuvassa jokilaiva nimeltd Lumottu vaeltaja. (~ Kuvassa jokilaiva nimeltid Lumottu
vaeltaja)

Kuva 3. Kirjailija Leo Tolstoin muotokuva.

Pistetta kdytetddn erottamassa henkil- ym. tietoja esitteissi, selosteissa, matrikkeleis-
sa yms.
Ilja Repin. Leo Tolstoin muotokuva (1887). Tretjakovin galleria.

Pistettd ei kdytetd otsikoitten (esim. kirjojen, lukujen, tutkielmien ym. nimien) lopus-
sa, ei liioin néita sisaltdvassd sisdllysluettelossa. Myéskiin taulukoiden yms. sarakkei-
den otsikoita ei péitetd pisteeseen. (Tekstin ryhmittelystd, alalukujen merkinnéisté ks.
s. 48, numerot.)

Sota ja rauha
Hanen olivat linnut
Epilogi

Pistettd ei liioin merkitd allekirjoituksen, osoitteen eri rivien eikd muiden irrallisten ja
omaksi rivikseen kirjoitettavien ilmausten jilkeen. (Kayntikorttitiedot, ks. s. 64.)

Maija Manninen

matkanjohtaja

Sorndisten rantatie 25

00500 Helsinki

Pisteelld osoitetaan, ettd lyhenne on muodostettu lyhentimalld sanaa lopusta. Myds
henkilénnimien lyhenteet, joissa nimea edustaa pelkki alkukirjain, ovat pisteellisid
(huom. myos sananvilit!).

puh. (puhelinnumero) Heikki S. Mattila
esim. (esimerkki, esimerkiksi) A. L Virtanen
A.-L. Leino

Jos lyhennetddan yhdyssana, lyhenteen osien vilissi ei ole vililyontid pisteen jilkeen.
puh.joht. (puheenjohtaja)
dipl.ins. (diplomi-insin66ri)
kantt.-urk. (kanttori-urkuri)

Jos taas lyhennetdédn sanaliitto, lyhenteen osien viliin tulee pisteen jéilkeen vilily6nti.

fil. maist. (filosofian maisteri)

Jos pisteellinen lyhenne pééttdd virkkeen, sen jilkeen ei merkitéi toista pistettd. Sen si-
jaan lyhenteen loppupiste sailyy muiden lauseen- tai virkkeenloppuisten vélimerkkien
edella.

Tarjolla oli leipad, piirakoita, pikkukurkkuja yms.

Tarjolla oli leipad, piirakoita, pikkukurkkuja yms., joten nilki ei paissyt yllatta-
maéaan.

Huom.!

Jos loppupisteelliseen lyhenteeseen liitetddn taivutuspéite tai johdin, piste jii pois
kaksoispisteen edelta.

v. [= vuonna] 2006 MUTTA v:een [= vuoteen] 2006
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Milloin ei pistetta?

Piste lyhenteissi

Milloin piste
lyhenteeseen?
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Milloin ei pistettd
lyhenteeseen?

Piste numeroilmauksissa

joht. MUTTA johtlle
alv. MUTTA alv:llinen

Téllaisia ilmauksia on kuitenkin vaikea hahmottaa, mistd syysta loppupisteellisii ly-
henteité ei yleensd kannatakaan taivuttaa. Selvintd on kirjoittaa sanat kokonaan.

vuoteen 2006
johtajalle
arvonliséverollinen
Jos lyhenteessd on mukana sanan viimeinen kirjain, pistettd ei kiyteta.

nro klo

Yhdyssanan osana olevasta lyhenteestd piste jatetdan pois.

yo-kokelas srk-opisto

Mittayksik6iden lyhenteisséd ja tunnuksissa ei kdytetd pistettd, vaikka ne olisikin tehty
lyhentdmalld sana lopusta.

2 mm (millimetrié) 101 (litraa)

Pistettd ei kdytetd myodskadn isokirjainlyhenteissd (eikd niiden kirjaimittain luettavissa
pienikirjaimisissa rinnakkaismuodoissa), el my6skaddn ns. kirjainsanoissa, jotka luetaan
aivan kuin ne olisivat tavallisia sanoja.

EU (Euroopan unioni) Eta

TV, tv (televisio) Kela
IT, it (informaatiotekniikka)

Pistettd kdytetddan numeroilmauksissa osoittamaan jarjestyslukua (5. = viides) seki
lukuisissa ajanilmauksissa, mm. padivdayksisséa ja kellonajoissa (ks. s. 58).

Kysymysmerkki
o
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Kysymysmerkki on kysymysmuotoisen virkkeen padttiva vdlimerkki. Se kirjoitetaan
edeltdvin sanan jédlkeen ilman vililyontia.

Kuka on lempikirjailijasi?
Onko muuta jérjestettyd ohjelmaa kuin huviretki omenatarhaan ja hintaan sisél-
tyvé kiertoajelu?

Kysymysmerkilld voi osoittaa kysyviksi muunkin kuin kysymysmuotoisen ilmauksen.

Et siis vilitd matkustamisesta?
Kisat sittenkin Suomeen?

Jos kysymyslause kuitenkin on sisalloltddn ldhinné toteamus (eli retorinen kysymys,
johon ei odoteta vastausta), sen voi lopettaa pisteeseenkin. (Ks. myos piste, s. 4.)

Kuka sen nyt niin varmasti tietda.
Kysyvdan pailauseeseen voi liittyd kysyva tai ei-kysyva sivulause. Kysymysmerkkia
kéytetddn, jos pddlause on kysyva.

Tied&tko jo, mitd teet lomalla?

Montako meitd on, jos mukaan lasketaan myos lapset?

Sen sijaan kysymysmerkkid ei kédytetd, jos vain sivulause on kysyva eli kyseessi on
epdsuora kysymyslause.




Seuraamme, kuinka kiy.
Saako tyossa viihtyd, kyseltiin yhteisessi tydyhteisékoulutuksessa.

Jos toteava ja kysyvd lause on erotettu kaksoispisteelld, kysymysmerkkiad kaytetain,
silla my&s kaksoispisteen jidlkeinen lause on péalause.

Avainkysymys on: mikéd on oppilaan etu?
Vrt. Avainkysymys on, mikd on oppilaan etu.

Sulkeissa olevalla kysymysmerkilld voi osoittaa, ettd tekstissi on jokin episelvi tai
epdvarma kohta.

Asiaa kasiteltiin jo vuoden 2004 (?) kesédtapaamisessa.
Asiaa kisiteltiin jo vaoden 2004 (20057) kesétapaamisessa.

Huutomerkki on tavallisesti virkkeen péttiva vilimerkki, jolla ilmaus osoitetaan huu-
dahdukseksi. Sitd kdytetdadn myos painokkaiden kaskyjen, kehotusten, kieltojen ja ve-
toomusten lopussa. Huutomerkkii voi liséksi kdyttda erilaisten irrallisten ilmausten
lopussa, jos ne ovat huudahduksia tai muuten painokkaita, esimerkiksi varoituksia.
— Huutomerkki kirjoitetaan edeltdvén sanan jilkeen ilman valilyontia.
Sin#ko se olitkin!
Hyvi lukija!

Seis!

Huutomerkkid voidaan kayttad paitsi virkkeen lopussa, myos keskelld tekstia sulkeis-
sa. Ndin kirjoittaja osoittaa, etta toivoo lukijan kiinnittivén erityistd huomiota tiettyyn
asiaan. My0s kirjoittajan asenne (esim. hammdstys, ihailu tai paheksunta) voi nikya
tdllaisesta huutomerkin kaytosta.

Koulun vintilta (!) 16ydettiin oppilaiden kidyttoon tarkoitettuja soittimia.

Huutomerkin on tarkoitus herdttda lukijan huomio. Liian tiheasti kidytettyna merkki
menettdd tehoaan, joten sitid kannattaa kiyttaa harkiten. Vield harvemmin (asiatekstis-
sd ei yleensd lainkaan) on tarpeen huutomerkin ja kysymysmerkin yhdistelmi — useim-

miten kysymyksen voi osoittaa kysymysliitepartikkelilla, jolloin riittad pelkka huuto-
merkKki.

Néin halpaa!? (Mieluummin: Niinko halpaa!)

Kysymysmerkki epavar-
maa kohtaa osoittamassa

Huutomerkki

[t s

Kolme pistetté on vélimerkki, joka osoittaa, ettd lause jidi kesken tai ettd ilmauksesta
muuten puuttuu jotain. Merkkia kéytetdan varsinkin kaunokirjallisessa ja tuttavallises-
sa tyylissd. My0s jonon (esim. perdkkiisten numeroiden jonon) jatkumisen voi osoittaa
kolmella pisteelld. Kolmen pisteen jilkeen seuraava virke aloitetaan tavalliseen tapaan
isolla kirjaimella, mutta jos kolmea pistettd seuraava jakso kuuluukin samaan virkkee-
seen, kdytetddn pienti alkukirjainta.

Kolmea pistettd voi kdyttda myos ilmauksen alussa osoittamassa, etté ilmaus ei ala
alusta. Téll6in kolme pistetté kirjoitetaan kiinni seuraavaan sanaan. Edelle tulee vili-
lyonti, lainausmerkki, repliikkiviiva tms. samalla tavoin kuin ne tulisivat ilman kolmea
pistettékin.

Hén on laaja-alainen kirjailija, miké néKyy teosluettelostakin: runoja, niytelmii,
esseekokoelmia...

Kappaleiden merkintédéin kiytettiin roomalaisia numeroita I, II, IIL...

Muistathan tulla ajoissa tai...!
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Kolme pistetta
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f : e Mukana seikkailevat lasten suursuosikit Peppi, Nalle Puh, Muumi... Niiden seuras-
Kolme pistettd on nykyisiin

tietotekniikkasoveltuksiin sa aika ei kiy pitkaksi.

sisdltyvd erikoismerkki. Ellei Laivalla risteilyeménta jarjestdd ohjelmaa, naamiaisia, kilpailuja, tanssikurssit... ja
sita ole kaytettavissa, merk- ottaa tietenkin vastaan my6s matkustajien omia toiveita.

ki tehdain entiseen tapaan

kirjoittamalla perakkain "Ty6 on tirked osa eldmaia...”, aloittaa Toivo.

kolme pistettd.
g ”..mutta ei sentddn koko maailma”, jatkaa Rauha.

Kolmen pisteen osoittama ilmauksen kesken jittiminen antaa lukijalle tulkinnanvaraa
Jja mahdollistaa vihjailevan tai tunnelmoivan sidvyn. Monitulkintaisena merkkini kol-
mea pistettd kannattaa kuitenkin kayttaa harkiten. Asiatyylissi kolmen pisteen sijasta
kdytetddnkin yleensd muita ilmaisutapoja, esimerkiksi poiston merkkini kahta ajatus-
viivaa (ks. s. 32). lmauksen kesken jadminen taas osoitetaan asiatekstissé tavallisesti
kayttdmalla lyhennettd jne., ym. tai vastaavaa ilmausta kokonaan Kirjoitettuna (ja niin
edelleen; ynnd muuta).

Kolme pistetta raja- Kolmea pistettd kdytetddn luonnontieteen ja tekniikan kielessi raja-arvojen valilla.
arvon merkkini Sen sijaan yleiskielessd rajakohta osoitetaan ajatusviivalla (ks. s. 30).

Lampétla on -2...+2 C.
Helle jatkuu: lampétila pohjoisessakin on yha 25-30 'C.

Valimerkit Uudentyyppiset toimi- ym. nimet, joihin on liitetty huutomerkki, kolme pistetti tai

toiminimissa muita véilimerkkejd, kirjoitetaan juoksevassa tekstissd lauseyhteydessi ilman kyseisti
merkkid ja niitd taivutetaan, niin kuin merkkeji ei olisi.
Esimerkiksi:
Avanti!

Avantin esitys alkaa pian.

OHO!
Nditké jo Ohon kansikuvan?

KIELENHUOLLON PAIVITYSTA
SIHTEEREILLE JA ASSISTENTEILLE

Mistad 16ytda tietoa kirjoitusohjeista? Enti uusista Kurssin hinta on 390 euroa (sisdltdi alv:n).
sanoista? Miten merkitd yhteystiedot kadyntikort-

tiin? Mitlainen kutsu huomataan? Tiedustelut ja ilmoittautumiset
sdahkopostitse osoitteeseen

=l St il e s kurssit@kotus.fi tai
Kielitoimisto jarjestda kurssin, jolla keskitytdin sihtee- puhelimitse numeroon

rin tydssa tyypillisiin tekstilajeihin, kuten muistioihin (09) 7315 230 tai 040 5507 939.
ja sahkopostiviesteihin. Kurssilla on varattu aikaa ky-

symyksiin ja keskusteluun. SIHTEERIN JA ASSISTENTIN KIELIPAIVA

16.11.2006 klo 9-15.30
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Virkkeen sisdiset valimerkit

Pilkkua kaytetddn tekstissd selventdmaéadn virkkeiden ja lauseiden osien suhteita. Suo-
men pilkutukselle on ominaista, ettd pilkulla erotetaan virkkeen lauseet toisistaan. Li-
sdksi pilkkua kdytetdan lauseenjdsenten ja -osien sekd mdaritteiden vilissid ja luette-
loissa. Pilkulla erotetaan muusta virkkeestd myos selityksid, tdsmennyksid ja lisdyksii;
tallaisella pilkutuksella voidaan mm. osoittaa ilmauksen jokin kohta painokkaaksi. Li-
sdksi pilkkua kaytetddn numeroilmauksissa ja lahdeluetteloissa seké luetelmissa.

Pidlauseet

Itsendiset pdalauseet erotetaan toisistaan pilkulla. Itsendisyys tarkoittaa siti, ettd lau-
seet ovat keskenddn rinnasteisia, eivét alisteisia. Itsendisilld lauseilla ei liioin ole yhtei-
sid jdsenid (esimerkiksi yhteistd subjektia). Pilkun sijasta voitaisiin yhta hyvin merkiti
lauseiden viliin piste, eikd niihin tarvitsisi lisata mitain.

Pelkka pilkku voi osoittaa lauseiden rajaa:

He matkustivat kesdkuussa Yhdysvalloissa, heindkuussa he olivat viikon Kanadan
puolella.
Hakemukset osoitetaan johtajalle, asia kéisitellddn seuraavassa kokouksessa.

Lauseiden rajalla on kuitenkin yleensd rinnastuskonjunktio (esim. ja, sekd, sekd ettd,
-kd, eli, tai, joko - tai, vai, mutta, vaan). Lauseita voi yhdistdd myos jokin muu kytkevi
ilmaus kuin konjunktio (esim. liitepartikkeli tai sana ndet, saati tms.).

Tunsin oloni surkeaksi, ja lddkari kehotti lepaamaan.

Harjoituksiin jii liian vihin aikaa, mutta niytelmi onnistui hyvin.

Liahdemme kello viisi, ettekd saa mythistyd minuuttiakaan.

Hakemukset osoitetaan johtajalle, ja ne kisitelldan seuraavassa kokouksessa.
He menivat Amerikkaan, enndttivitpd he vield paluumatkalla Havaijillekin.
Asia on kiireinen, ministeriossd ndet valmistellaan uudistusta jo ensi syksyksi.

Pilkuttamatta voidaan jdttda itsendiset pdalauseet, jos niiden predikaatit ovat 1. tai 2.
persoonassa eikd niissd ole erillistd subjektia; samoin passiivimuotoisen predikaatin
sisaltdvit padlauseet (kun ajateltu tekiji on lauseissa sama).

Tunsin oloni surkeaksi ja Ildhdin kotiin.
Hakemukset osoitetaan johtajalle ja ne Idhetetddin hallintoyksikkéon.
Sivulauseet

Sivulauseet erotetaan pilkulla hallitsevasta lauseesta eli pddlauseesta. Sivulause voi olla
myos keskelld virkettd, jolloin pilkku tulee sen molemmin puolin.

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

— Alisteisen konjunktiolauseen alussa on alistuskonjunktio, esim. ettd, jotta,
koska, kun, kuin, kunnes, jos, vaikka, jollei, ellei, kunhan, joskin, ennen kuin. My6s
konjunktio silld lasketaan tdhdn ryhmééin pilkutuksen kannalta.

— Relatiivilauseen alussa on relatiivipronomini joka tai mikd tai jokin niiden taivu-
tusmuoto (esim. jonka) tai niita vastaava adverbi (esim. jolloin, joten, miten).

— Epdsuoran kysymyslauseen alussa on kysymyssana (esim. kuka, miten, miksi;
onko, eikd).

Pilkku
Pilkku lauseiden
valissid
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Moniosaisia konjunktioraken-
teita ovat mm. sen lisdksi
ettd, samalla kun, siten ettd,
ennen kuin, samaan aikaan
kun.

Teen vield yhteenvedon,
ennen kuin asla pdasee
unohtumaan.
Teen yhteenvedon vield
ennen, kuin asia piésee
unohtumaan.
Teen vield yhteenvedon
ennen kuin asia pddsee
unohtumaan.

Sulje ikkuna, niin ettei se
kolise [= jotta se ei kolise].
Sulje ikkuna niin, ettei se
kolise [= siten, ettd se ej
kotise].

@)

Pilkku méiritteiden
valissi

Kielikello 2 - 2006

Toivon, ettd et unohda.

Kun ty6suojelu on osa ty6ntekoa, on helppo luoda turvallisia kiytantojé.
Kyseessa on ilmi6, joka niyttii viime aikoina yleistyneen.

IImid, joka ndyttad yleistyneen, kiinnostaa tutkijoita.

En tiedd, miksi tuntuu niin haikealta.

Virkkeessa voi olla useampiakin alisteisia sivulauseita. Ne erotetaan toisistaan pilkulla.
Ruoan valmistus viivéstyl, koska sain sormeeni haavan, johon piti 16ytda laastari.
Vaikka ei ollut varmaa, miten lopulta kivisi, uudistus tiesi edistysti hankkeelle,

Kahden rinnastuskonjunktiolla kytketyn sivulauseen viliin ei tule pilkkua.

Kevit alkaa silloin, kun ensimmadinen kiuru lurittelee taivaalla ja leskenlehtii
16ytyy rinteesta.

Pilkun paikka

Jos konjunktiorakenne on moniosainen, pilkulla voidaan osoittaa lauseiden raja.
Yleensa pilkku tulee ennen koko rakennetta, mutta pilkun paikka voi myés vaih-
della painotuksen mukaan. Pilkku jaa joskus kokonaan poiskin.

Suora lainaus ja johtolause

Johtolause erotetaan pilkulla sitd edeltdvéstd (ja myos sen jilkeen jatkuvasta) lainauk-
sesta.

"En péddse kokoukseen”, johtaja sanoi.
Sirpaleet tietdvat onnea, uskoo vanha kansa.
"Téstd ei tule mitdén”, hdn manaili, "mutta kai timi on sitten tehtivai.”

Pilkkua ei tarvita, jos suora esitys loppuu huuto- tai kysymysmerkkiin.
"Kuka tdmén on keksinyt?” hdn manaili.
"Seis!” hin huusi.

Lyhyista virkkeistd voi jdttad pilkun pois konjunktion edelté.

Toivon, ettd tulet. ~ Toivon ettd tulet.

Lauseenvastikkeita ei eroteta pilkulla.

Saatuani sormeeni haavan ruoan valmistus viivdstyi.

Pilkku rinnasteisten lauseenosien vilissa ja luetteloissa

Pilkkua kdytetdan erottamassa rinnasteisia lauseenjéisenii tai rinnasteisia sivulauseita.
Pilkkua kédytetddn myos erilaisissa luetteloissa. (Luetelman pilkutuksesta ks. s. 36).

He lukivat Kived, Saarikoskea, Kilped, Hassista ja muita suomalaisia kirjailijoita.
Hén halusi laulaa, tanssia ja huutaa ilosta.

Hin sanoi, ettei ollut seurannut asiaa, ettd oli kiireinen ja ettd oli muutenkin kyl-
ldstynyt vaaleihin.

Retkivarustus: makuupussi, peseytymisvilineet, kamisaappaat, sadetakki.

Pilkulla osoitetaan mééaritteiden keskiniisid suhteita. Pilkun avulla voidaan tihdentii
jotain kohtaa ja jopa muuttaa ilmauksen merkitysta.

Ostin uuden punaisen takin. / Ostin uuden, punaisen takin [pilkku korostaa takin
ominaisuuksista varia).




Taméi on teoksen toinen korjattu painos [= korjatuista painoksista toinen, siis sa-
manlainen kuin edellinen painos]. / Tdmi on teoksen toinen, korjattu painos [=
kirjan toinen painos, joka eroaa edellisesté painoksestal.

Samaa sanaa (padsanaa) tiydentdvat nimikemaéaritteet (tittelit) voidaan aina erottaa pil-
kulla, miké usein helpottaa ilmauksen hahmottamista.

Puheen piti tutkimuskeskuksen johtaja, professori Pirkko Nuolijérvi.
Hén Kirjoitti koulun johtajalle, maisteri Mikkoselle.

Tdasmennykset, lisiykset ym.

Pilkulla voidaan erottaa tiydennyksii, tismennyksid ja lisdyksid muusta tekstistd ja
niin muun muassa osoittaa jokin kohta erityisen painokkaaksi. Liheskdén aina pilku-
tus ei ole valttamatonti. Jos haluaa korostaa jotain asiaa pilkun avulla, on muistetta-
va, ettd irrallinen lisa pilkutetaan molemmin puolin. Téllaisen lisdyksen osoittamiseksi
voidaan pilkkujen sijasta yleensd kayttad myos sulkeita tai ajatusviivoja.
Toisin kuin Canth, Kiljander ei kisitellyt niytelmisséan yhteiskunnallisia aiheita. ~
Toisin kuin Canth Kiljander ei kasitellyt ndytelmissidn yhteiskunnallisia aiheita.
Lennart Meri oli, paitsi kunnioitettu valtiomies, myds tuottelias kirjailija. ~
Lennart Meri oli paitsi kunnioitettu valtiomies my6s tuottelias kirjailija.

Tasmentavit ilmaukset ovat usein kiteytyneet mdaramuotoisiksi rakenteiksi (esim.
mitd — sitd, toisaalta — toisaalta).

Mitd uudemmasta ajasta oli kysymys, sitd tiukempaa rajaaminen oli.

Pilkulla on erilaisia tehtivii eri tekstilajeissa. Pilkun kéyttoad koskevat ohjeet eivit
ole ehdottomia sdént6ja vaan suosituksia, jotka jattavét kirjoittajalle harkinnanva-
raa.

Puolipiste ei péitd virkettd, vaan sitd kdytetdan erottamaan kahta virkkeen veroista
ilmausta (yleensé lausetta), jotka kuuluvat laheisesti yhteen. Puolipisteen voi korvata
pisteellakin — tai pilkulla: vanhan ohjeen mukaan puolipistettd kadytetdén, kun piste on
liikaa ja pilkku liian vdhan.
Edestakaisiin junamatkoihin menee noin kahdeksan pdivéad; perilld vietimme
kymmenen pdivaa.
Tulos oli téna vuonna hyvi; liian suureen itsevarmuuteen ei silti ole syyté.
Rakastunut heijastelee ihanteitaan toiseen; ennen rakastumista hin havaitsee nii-

téd toisessa.
(Markku Envall)

Puolipistettd kdytetdan myos ryhmittelemain luettelon kohtia niin, ettd puolipisteelld
erotetut osat muodostavat keskeniin yhteen kuuluvan jakson. Puolipiste on havainnol-
linen my®s ryhmiteltiessd hakusanojen eri merkitysryhmia sana- ja tietosanakirjoissa.
Tavallisessa juoksevassa tekstissd ryhmittelyyn kdytetdaan kuitenkin yleensd pilkkua.
Puolipiste on tarpeen vain silloin, kun se todella selventdd lueteltavien asiakokonai-
suuksien rajoja. (Ks. myos luetelma, s. 35.)

Ohjelmaa oli runsaasti: kiertoajelu kaupungin keskustassa; retkié taide- ja koti-
museoihin; piknik omenatarhassa.

Lasni: Makkonen, Matti; Laakso, Maija-Liisa; Lahtinen-Virtanen, Anna; Virtanen,
Kalevi
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Pilkku titteleiden
valissd

Kirjeen alkutervehdyksissd
yms. voidaan kayttdd pilkkua,
mutta se ei ole valttdmatonta:

Hei, Maija ~ Hei Maija

Nimiluetteloissa ja lahdetie-
doissa, joissa esitetddn ensin
sukunimi, suku- ja etunimen
viliin tulee pilkku:

Lahtinen, Maija

Virtanen, Matti
Puhelinluetteloissa pilkkua
ei kuitenkaan ole tapana
kéyttéda.

Puolipiste
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Kaksoispiste

Kielikello 2-2006

balett ndyttdmollda musiikin sdestykselld esitettivi taidetanssi; sitd varten sivel-
letty musiikki; sitéd esittdvd tanssijaryhmé

Puolipiste on melko harvinainen vilimerkki, jota kayttamalla tekstista kuitenkin saa
vaihtelevaa ja sdvykédsta. Sen tihed kaytt6 voi silti olla héiritsevad, kuten muutkin ma-
neerit.

Puolipisteen ja kaksoispisteen kayttdtavat menevit helposti sekaisin. Erityisesti
kannattaa muistaa, ettad luettelon, selityksen, tismennyksen tms. edelld ei kdyteta puo-
lipistettd vaan kaksoispistetta!

Hén hallitsi kirjallisuuden eri lajit: romaanin, novellin, esseen...
(EI: "Héan hallitsi kirjallisuuden eri lajit; romaanin, novellin, esseen...”)

Kaksoispiste osoittaa, ettd sen jéljessd tuleva tekstin osa tdydentia tai perustelee edel-
14 olevaa. Kaksoispistettd kdytetddn suoran lainauksen ja sitd edeltivian johdantolau-
seen vilissd. (Lainauksesta ks. tarkemmin s. 16.)

Tolstoin romaani Anna Karenina alkaa: "Kaikki onnelliset perheet ovat toistensa
kaltaisia, jokainen onneton perhe on onneton omalla tavallaan.” ’

Kaksoispistettd kdytetddn tdsmennettdvin ja tdsmentivan ilmauksen vilissi. Usein
tdsmennys on luettelo.

Heitd yhdisti yksi asia: rakkaus kirjallisuuteen.
Kirjoista tunnetaan erityisesti kolme: Sota ja rauha, Anna Karenina ja Ylésnousemus.

Luettelo voidaan kirjoittaa myos allekkain ns. luetelmaksi (luetelmasta ks. myos s. 35).

Kirjoita vihintaan kahdesta seuraavista teoksista:
1) Sota ja rauha
2) Anna Karenina
3) Ylésnousemus

Kaksoispistettd ei kdyteta kaikkien luettelojen edelld. Kaksoispistetti kiytetiin
vain silloin, jos johdantolause sisdltda tismennettivin ilmauksen (kuten edelld
olevissa esimerkeisséd). Jos taas johdantolauseessa ei ole tismennettédvéa ilmausta,
kaksoispistettd ei kédytetd. Télloin johdantolause jaisi vajaaksi ilman luetteloa.
Tolstoin tunnetuimpia teoksia ovat Sota ja rauha, Anna Karenina ja Ylosnousemus.
EI: "Tolstoin tunnetuimpia teoksia ovat: Sota ja rauha, Anna Karenina, Ylésnou-
semus.”
FEri teokset — romaanit, ndytelmét, esseet — tiydentivit toisiaan.

On huomattava, ettd kaksoispistettd kédytetddn vain silloin, kun virke loppuu tis-
mentadviddn ilmaukseen, esimerkiksi luetteloon, kuten edellisissd esimerkeissa. Fi siis
esimerkiksi néin: "Eri teokset: romaanit, naytelmat, esseet, tdydentivit toisiaan.”

Kaksoispiste voi erottaa myds saman virkkeen kokonaisia lauseita. Talloin jalkimmai-
nen lause perustelee tai selittdd edellista tai sisaltdd seurauksen tai johtopaitoksen.

Lahtijoitd yhdisti yksi asia: he kaikki halusivat ndhda kuuluisan kirjailijan kodin.

Jos kaksoispisteen jilkeen seuraa vain yksi lause tai virke, se aloitetaan pienelld alku-
kirjaimella, kuten edellisessd esimerkissd. Jos taas jdljessd on kaksi tai useampia virk-
keitd, jotka kuuluvat kaksoispisteen osoittamaan kokonaisuuteen, ne kaikki aloitetaan
isolla kirjaimella.




Ennen matkaa on muistettava monta asiaa: Viisumianomus pitda toimittaa mat-
katoimistoon hyvissd ajoin. Passissa on oltava ainakin kaksi tyhjad sivua. Myds
vakuutusasiakirjasta vaaditaan kopio.

Kaksoispistettid kdytetddn taivutettaessa lyhenteitd (mm. mittayksikoitd) ja tunnuksia | Kaksoispiste lyhen-
sekd numeroita (numeroiden taivutuksesta ks. s. 51). Lyhenteitd taivutettaessa kaksois- | teiden ja tunnusten
pisteen jilkeen merkitadn sijapaite (esim. genetiivin pédte n) ja tarvittaessa monikon | taivutuksessa

tunnus i Jos taivutusmuodossa on pitkéd vokaali, se merkitddn kokonaan nikyviin.

%:n (prosentin) ".seen (asteeseen)
EU:ssa (Euroopan unionissa) %:iin (prosenttiin)
km:eind (kilometreind)

Jos lyhenteen perusmuodossa on loppupiste, se jad pois padtettd erottavan kaksoispis-
teen edelté.

Asiaa késiteltiin jo v. 2006, ja siitd on maininta v:n 2007 toimintasuunnitelmassa.

Isokirjainlyhenteet voi lukea kirjaimittain tai lyhentaméttémina sanoina, ja siksi lyhen-
teeseen voi valita jommankumman lukutavan mukaisen péitteen.

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

Lyhenteeseen tai tunnukseen ei tarvitse merkiti taivutuspéétetta, jos taivutus ilmenee | Milloin padte
seuraavasta (joskus myds edellisestd), samoin taipuvasta sanasta. merkitddn?

Muistio luovutettiin vt. kansliapéaéllikélle (lue: virkaa tekeville).
Opas kertoo hotelleista, ravintoloista yms. (lue: ynné muista sellaisista).

Lyhenteeseen tai tunnukseen merkitadn taivutuspéite, kun lauseyhteys vaatii taivutta-
mista.

Osuus kasvoi 37 %:sta 42 %:iin.
Tilausten madr4 rajoitettiin 15 kpl:seen.
Vauhti nousi 140 km:iin/t.

10 kg:n painoinen

Jos lyhenne tai tunnus néyttaa paitteellisend vaikeatulkintaiselta, sana kannattaa kirjoittaa
kokonaan tai muuttaa lauserakennetta sellaiseksi, ettei lyhennettd tarvitse taivuttaa.

Tuntinopeus kasvoi 140 km:iin.
Tuntinopeus kasvoi 140 kilometriin.
Nopeus kasvoi, kunnes se oli 140 km/t.

Kaksoispistetti ei kidytetd taivutettaessa kirjainsanoja eikd lyhenteitd, joiden perus- o
muodossa on mukana lyhennetyn sanan loppuvokaali.

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

Johdinaines liitetddn lyhenteeseen samalla tavoin kuin taivutuspaite, esimerkiksi | Johdinaineksen liitta-
adjektiivijohdin -lainen. minen lyhenteeseen

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

alv:llinen (arvonlisiverollinen)
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Kaksoispiste eriissa
merkinnéissi

Kaksoispiste
numeroilmauksissa

Sulkeet

Kaarisulkeet
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Sen sijaan yhdyssanan osa liitetdén lyhenteeseen yhdysmerkin avulla (yhdysmerkisti
ks. s. 22).

EU-myoénteinen

Kaksoispistettd kiytetidan osoittamassa sarjan tms. osanumeroa. Tdll6in se kirjoitetaan
kiinni ympéréiviin numeroihin.

Matt. 3:15 (Raamatussa Matteuksen evankeliumin 3. luvun 15. jae)

KM 2005:18 (komiteanmietint()

RL 40:5 (rikoslain 40. luvun 5. pykaili)

Kaksoispisteelld voidaan erottaa tekij Jja teos toisistaan esimerkiksi lihdeluetteloissa.

Tolstoi, Leo: Anna Karenina.

Kaksoispistettd kdytetddn numeroilmauksissa paitsi taivutuksen osoittamiseen myos
mm. jakomerkkina seka osoittamassa lukujen vilisti suhdetta. Ks. s. 51.

Erilaisista sulkeista kdytetd4n tavallisimmin kaarisulkeita ( ). Muita sulkeita ovat ha-
kasulkeet [ ], aaltosulkeet { } ja kulmasulkeet { } (joiden korvaajana kiytetidan usein
pienempi kuin- ja suurempi kuin -merkkejd < >). Sulkeita nimitetdan myés suluiksi tai
sulkumerkeiksi.

¢ Kaarisulkeita kdytetiddn osoittamassa lisdthuomautusta, vaihtoehtoa, tdsmennysta
tms. Ne kirjoitetaan kiinni tekstiin, jota ne ympar6ivat, mutta irti edelld ja jaljessd
tulevasta tekstista.

Jos sulkeissa oleva jakso on virkkeen osa, virkkeen padttava piste tulee sulkeen jl-
keen. Jos taas sulkeissa on kokonainen virke, se alkaa isolla kirjaimella ja sen paattava
piste tulee sulkeiden siséén.

Yhtién koko vuoden 2005 liikevoitto kasvoi 7,4 miljoonaan euroon (6,5 miljoonaa
vuonna 2004).

Yhtion koko vuoden 2005 liikevoitto kasvoi 7,4 miljoonaan euroon. (Vuonna 2004
voitto oli 6,5 miljoonaa.)

¢ Kaarisulkeilla osoitetaan vaihtoehtoja. Sulkeisiin voidaan kirjoittaa kokonainen sana
tai vain sanan osa.

tekninen (teknillinen) ominaisuus
tekni(lli)nen ominaisuus

¢ Asiakirjan kokonaissivuméira ilmaistaan kaarisulkeissa; ensin mainitaan sivun nu-
mero, sitten valilydnnin jilkeen sulkeissa kokonaissivumaira.

4(77)
* Oikeaa kaarisuljetta kaytetiin luetteloissa erottelemaan luettelon jdsenii. Kokonai-
suus muodostuu kaarisulkeista ja numerosta tai kirjaimesta.

Kaksoispistettd kiytetddn 1) vdlimerkking, 2) péitteen edelli ja 3) osoittamassa
suhdetta. (Ennen luettelon viimeisti kohtaa voi Ja-sanan tilalla olla my6s pilkku.)



Viitenumeron ja alaindeksin jiljessa kaarisuljetta ei yleensa kdyteta.

Hin lienee myos ensimmadisend kayttdnyt sanaa yleiskieli.!
1 Sana yleiskieli 16ytyy kylla jo — —.

o Kaarisulkeita kiytetdin lihdeviitteiden merkitsemiseen. Viite voi olla keskelld vir-
kettd, mikali se kohdistuu vain johonkin virkkeen osaan.

Myos fennisti Hankala (1994) pohjaa tyonsa toimitustyon oppikirjoihin.

Jos viittaus koskee yhtéd kokonaista virkettd, lihdeviite liitetadn tdmén virkkeen lop-
puun ennen pistetta.

Tuon ajan teksteille oli ominaista korostaa vapaalla olemista ja tydstd irtautumis-
ta (Salmi 2000, 214—-215).

Jos viite koskee useampaa kuin yhti virkettd, lahdeviite merkitddn omaksi kokonaisuu-
dekseen. Viitteen perdin tulee tillgin piste ennen jalkimmaistd suljetta. Yhdenkin virk-
keen jdlkeen viite tulee omaksi kokonaisuudekseen, jos virke on lainaus, joka loppuu
huutomerkkiin, kysymysmerkkiin tai kolmeen pisteeseen.

Toisen maailmasodan jilkeen sanomalehdet joutuivat kilpailemaan lukijoista run-
sastuneen aikakauslehdistén (mm. Viikkosanomien) kanssa. Uudessa tilanteessa
kuvat olivat tirkea kilpailukeino. (Mervola 1995: 266.)

"lloitkaa aina Herrassa!” (Fil. 4:1.)

Lihdeviitteiden ja lihdeluettelon laadintatavat vaihtelevat eri aloilla. Monissa julkai-
suissa annetaankin kirjoittajille erilliset ohjeet, joita on syytd noudattaa yhtendisyyden
vuoksi. Edelld olevissa lihdeviite-esimerkeissd teos ja sivut, joihin viitataan, on erotet-
tu pilkulla tai kaksoispisteellid. Usein kiytetdan myos pilkkua ja lyhennettd s. (= sivulla,
sivuilla): Mervola, s. 266—268. Lihdeluettelot voi laatia esimerkiksi seuraavilla tavoilla:

Heikkil4, Elina 2006: Kuvan ja tekstin Heikkild, Elina, Kuvan ja tekstin vélis-
vilissd. Kuvateksti uutiskuvan ja leh- sa. Kuvateksti uutiskuvan ja lehtiju-
tijutun elementtind. SKS, Helsinki. tun elementtind. SKS, Helsinki 2006.

Hakasulkeita kdytetdin kaarisulkeiden asemesta erikoistapauksissa. Ne kirjoitetaan
kiinni tekstiin, jota ne ymparoivit, mutta irti edella ja jaljessd tulevasta tekstista.

e Kaarisulkeiden sisilld oleva toinen sulkeissa oleva ilmaus merkitddn selvyyden
vuoksi hakasulkeisiin.

EU teki paitoksen maaliskuussa (mukana oli myés OPEC [6ljyntuottajamaiden jar-
jesto)).
o Hakasulkeilla lainauksen sisilla osoitetaan lisdysta tai kommenttia, jonka kirjoittaja
tekee alkuperidiseen tekstiin:

"Juuri sini vuonna [1998] taisimme viettdd talomme 50-vuotisjuhlaa.”

e Sanan ddntoasu kirjoitetaan hakasulkeisiin.

Magyar [madjar]
airedalenterrieri [airedalenterrieri tai eadeilinterrieri}

Lahdeviitteet

Hakasulkeet

[ ]

15 Kielikello 2- 2006




Aaltosulkeet

8

Kulmasulkeet

()

Pienempi kuin- ja
suurempi kuin -merkit
(kulmasulkeet)

<>

Lainausmerkit

Kokolainausmerkki

»
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Aaltosulkeita kaytetdin lihinnid matematiikassa, kemian kaavoissa ja tietotekniikassa.
Niita kaytetadn my®s, kun halutaan osoittaa esimerkiksi luettelossa asioiden kuuluvan
laheisesti yhteen. Aaltosulkeet kirjoitetaan kiinni tekstiin, jota ne ympéroivat, mutta
irti edelld ja jiljessd tulevasta tekstisté.

kaarisulkeet
hakasulkeet
aaltosulkeet

Kulmasulkeita kiytetiin matemaattisissa erikoismerkinnoissé. Merkin molemmin puo-
lin on vililysnti. Oikeat kulmasulkeet ovat ndissakin harvinaisia; yleensa kaytetadn kor-
vikemerkintoja. Arkikielessd kulmasulkeiksi kutsutaankin usein pienempi kuin -merk-
kié < ja suurempi kuin -merkkid >.

muuttujan y odotusarvo on ( X )

Pienemmyys- ja suuremmuusmerkkeja kdytetddn mm. matemaattisissa merkinndissa.
Merkin molemmin puolin on vélilyénti.

a > b [a on suurempi kuin b]
% < 50 [x on pienempi kuin 50]

Pienemmyys- ja suuremmuusmerkkejd voidaan kdyttad myos esimerkiksi kielitieteel-
lisissd teksteissi osoittamassa sanan lainautumista, johtosuhdetta, merkityksen kehi-
tysta tms. Silld voidaan osoittaa myos suositeltavampaa ilmaisutapaa.

taifuuni < kiinan tai-fei

kesdiinen < kesd

"kivelyn ja pyorailyn suoritteet ovat laskeneet” > kively ja pyoréily ovat vdhenty-
neet

Niitd merkkeja kdytetddn varsinkin tietotekniikassa koodikielissd sulkeiden tapaan ra-
joittimina (katso my®s sivua XX), jotka osoittavat jonkin ilmauksen alun ja lopun. Tal-
16in ei kayteta valilydnteja.

<h1 align= center>Sulkeet</h1>

Flli Eldviinen <elli.elavainen@yritys.fi>

Kun puhutaan lainausmerkistd, tarkoitetaan kokolainausmerkkid. Suomenkielisessa
tekstissd kaytettdvit kokolainausmerkit ovat samanmuotoiset lainatun jakson alussa ja
lopussa ("_"). Kirjoissa ja lehdissa kaytetddn toisinaan myos kulmalainausmerkkia (»).
Myos timé merkki on samanlainen lainauksen alussa ja lopussa. Jos ei saa tuotettua kaa-
revia lainausmerkkeja (nk. ysiysi-merkkejd), voi kiyttad suoraa lainausmerkkia (').

Eri maissa kdytetdan erinikoisia lainausmerkkejd, joten tekstinkisittelyohjelmien
merkistovalikoimissa on useita erilaisia kokolainausmerkkeji. Suomessa pitdisi kéyt-
t4a meilla vakiintunutta lainausmerkkia ("), mutta valitettavasti monissa tekstinkasitte-
lyohjelmissa on alkuasetuksena vaaranlainen koko- ja puolilainausmerkki (useimmissa
ohjelmissa sen voi kylld vaihtaa oikeaksi).

Lainatun jakson alussa ei siis kdytetd kiddnnettyd kokolainausmerkkia (%), ylosalaista
kokolainausmerkkia (*) eiki rivinalista kokolainausmerkkié (,). Lainausmerkki kKirjoite-
taan ilman vililyontia yhteen viereisen, lainaukseen kuuluvan sanan kanssa.




"Tule mukaan!” hén pyysi.
»Tule mukaan!» han pyysi.

EIL: “Tule mukaan!” hin pyysi.
EI: ,, Tule mukaan!" hin pyysi.

Tavallisimmin lainausmerkeilld osoitetaan, ettd teksti on suoraa sanasanaista siteeraus-
ta puheesta, ajatuksista tai kirjoituksesta. Téllaista lainattua jaksoa edeltid usein kak-
soispisteeseen péaittyva johtolause, joka kertoo, kuka puhuu tai kirjoittaa. Johtolause
voi myos seurata lainausta tai olla sen keskelld.

Jos lainattu teksti paattyy vdlimerkkiin, loppulainausmerkki tulee sen jalkeen. Tamaé
lainausmerkki kirjoitetaan kiinni valimerkkiin. Eri johtolausetapausten vilimerkit ja al-
kukirjainten kaytté nikyvat tarkemmin seuraavista esimerkeisté:

Aleksis Kivi kirjoittaa nédin: "Ampui mies ja kiirahtipa mesikimmen nurmelle
nurin.”

"Ampui mies ja kiirahtipa mesikimmen nurmelle nurin”, kirjoittaa Aleksis Kivi.
"Ampui mies”, kirjoittaa Aleksis Kivi, "ja kiirahtipa mesikimmen nurmelle nurin.”

"Nain naapuriparvekkeella liekkejd. Samalla jo palomiehet ryskyttivit oveani”,
kertoi tulipalosta selvinnyt asukas.

"Ndin naapuriparvekkeella liekkejd", kertoi tulipalosta selvinnyt asukas. "Samalla
jo palomiehet ryskyttivit oveani.”

Jos lainattavaan jaksoon kuuluu huuto- tai kysymysmerkki, ei lainausmerkin jilkeen
tule endd pilkkua.

"Oletko varma?” hin kysyi.
"En tahdo kuulla enemp&d!” kivahti diti.

Kun sitaatti tai repliikki on useamman kuin yhden kappaleen pituinen, kiytetdan
lainausmerkkejd normaaliin tapaan sitaatin alussa ja lopussa. Hyvin pitkédssé lainauk-
sessa selvyyden vaatiessa voidaan lainausmerkkeja kiyttaa kunkin kappaleen alussa ja
lopussa.

Lainausmerkkien sijasta kdytetddn usein ajatusviivaa ns. repliikkiviivana eli vuorosana-
viivana varsinkin aikakauslehtien haastatteluissa ja dialogia sisaltavidssa kaunokirjalli-
suudessa. Kdyttoa havainnollistaa seuraava esimerkki, jossa sama Seitsemén veljeksen
puhejakso on esitetty ensin lainausmerkkej, sitten repliikkiviivoja kayttamalla:

"Terve miestd, sind Rajaméden Mikko!" sanoi Juhani. "Kuinka jaksat ja mitd uutta
maailmalta?” "Sekalaista sekalaista, sekéd hyvii ettd pahaa, mutta ainapa, koira
viekdon, hyvé kuitenkin tailla paidllimmdisend keikkuu, ja timéan pojan retkutus
kay laatuun”, vastasi Mikko.

— Terve miestd, sind Rajamien Mikko! sanoi Juhani. — Kuinka jaksat ja mita uutta
maailmalta?

— Sekalaista sekalaista, sekd hyvéi ettd pahaa, mutta ainapa, koira viekoon, hyva
kuitenkin tiilld padllimmaiiseni keikkuu, ja timéin pojan retkutus kdy laatuun,
vastasi Mikko.

Repliikkiviivaa kaytettdessd puheenvuoron vaihtuminen osoitetaan siis aloittamalla si-
taatti uudelta riviltd. Samoin muu kerronta alkaa repliikin jilkeen uudelta rivilta. Sen
sijaan saman puhujan repliikit voidaan pitdéa tilan salliessa samalla rivilla.

Lainausmerkin kaytto
suorissa lainauksissa

Suomen kielen lainaus- o

merkin voi tuottaa
Windows-chjelmissa myos
painamalla Alt-merkkid

ja ndppailemailla samalla
oikeanpuoleisesta numero-
ndppaimistostd 0148.

Lainausmerkkien sijasta o

voidaan kayttada repliikki-
viivaa
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Vilimerkkien kayttd
lainatuissa jaksoissa
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Johtolause saattaa olla myos virkkeen keskelld. T#lloin sitaatti jatkuu johtolauseen ja
uuden repliikkiviivan jilkeen pienella alkukirjaimella.

— Sekalaista sekalaista, sekd hyvaa ettd pahaa, Mikko vastasi, — mutta ainapa, koi-
ra viekéon, hyva kuitenkin tilla paillimmaiisena keikkuu, ja timén pojan retku-
tus kéy laatuun.

Juhani kysyi:
— Mitd kuuluu?

Repliikkiviiva ei sovellu kaikenlaiseen tekstiin; esimerkiksi kisin kirjoitettaessa kan-
nattaa selkeyden takia suosia lainausmerkkeji. Iso ero repliikkiviivan ja lainausmerk-
kien kdytossé on, ettd lainausmerkkien kanssa ei puhujan vaihtumista tarvitse osoittaa
rivinvaihdolla. Aina tosin tdméakéaén ei tekstia selkeytd, vaan vaaditaan johtolausetta:
"Mihin sattui?”
Ekaluokkalainen kertoi, ett4 ei mihinkaan. "Peldstyin vaan niin kamalasti.” {Ei ole
selvdd, kumpi tdssi puhuu.]
SELVEMMIN: Ekaluokkalainen kertoi, etti ei mihinkain: "Peldstyin vaan niin kama-
lasti.”

Lainaukseen siséltyva piste, kysymysmerkki ja huutomerkki eli virkkeen paattavat vali-
merKkit tulevat lainausmerkkien sisdin. Lainausmerkkien jélkeen ei yleensi tarvita enii
pistetta.

Hién kysyi: "Tarvitaanko t4illa apua?”
Joku mutisi kédytavilli: "En jaksa enid.”

Han voi itsekseen todeta tietavinsi vastauksen Shakespearen kysymykseen: "Miti
merkitsee miksi?”

Virkkeen voi kuitenkin lopettaa pisteeseen, mikili lainauksella ei ole selvii johtolau-
setta tai lainauksen kysymysmerkki kuuluu selvisti itse lainaukseen.

Kirjoita essee aiheesta "Mihin uskonto vaikuttaa?”

Kirjoita essee aiheesta "Mihin uskonto vaikuttaa?”.

Lue aiheesta lisdd artikkelista "Miten ajatusviiva déinnetin?”.

Jos Kysymys- tai huutomerkki kuitenkin kuuluu virkkeen aloittavaan johtolauseeseen,
se tulee lainausmerkkien ulkopuolelle.

Kuka kirjoitti: "Maailma on sana”?
Ongelmallisempi on tapaus, jossa seka johtolause etti sitaatti ovat muodoltaan kysy-

myksia. Yksi kysymysmerkki riittaa: jos virkkeessi on kaksoispisteelld erotettu johto-
lause, kysymysmerkki jad lainausmerkkien sisian.

Kuka kysyikiédn: "Onko maallamme malttia vaurastua?”
Jos kaksoispisteelld erotettua johtolausetta ei ole, kysymysmerkki sijoitetaan lainaus-
merkin jalkeen.

Kuinka moni kirjoitti aiheesta "Vaatiiko vapaaehtoistyt liikaa"?

Usein siteerataan lentdvia lausetta, sananlaskua tms. siten, ettd lainattu jakso sulautuu
virkkeen osaksi ilman kaksoispistettd, jolloin siteerattava Jjakso voidaan aloittaa isol-




la tai pienelld alkukirjaimella. Pienté kirjainta on kaytettdvd ehdottomasti vain silloin,
kun halutaan osoittaa lainauksen olevan osa kokonaisuudesta.

Muskettisoturien asennetta kuvaa heidin tunnuslauseensa "yksi kaikkien ja kaik-
ki yhden puolesta”.
Muskettisoturien asennetta kuvaa heidin tunnuslauseensa "Yksi kaikkien ja kaik-
ki yhden puolesta”.

Piste tulee lainausmerkkien sisiin, jos virkkeessd on kaksoispisteen erottama johto-
lause (kuten seuraavista esimerkeistd viimeisessd), muuten lainausmerkkien jéalkeen.

Kansankielelle ovat tyypillisid sellaiset lohkotut lauseet kuin sanonta "Luonto se
on, joka tikanpojan puuhun vetaa”.

Misti tulee sanonta "nahkurin orsilla tavataan”?

Sanonta "tarkkana kuin porkkana” on suhteellisen nuori.

Héan vastaa vain "juu”, "on” tai "ei".
Hén ei vastannut, kun sanoin "hei".
Hin ilmoitti harrastuksekseen "kirjavat kétten tyot”.

Kirjoittaja ei myoskain hyviksyisi lauserakennetta "suudellessa saattavat bakteerit
levitd". Hinen mukaansa pitdisi sanoa: "Suudeltaessa saattavat bakteerit levitd.”

Jos virke jatkuu kysymys- tai huutomerkkiin pééttyvén siteerauksen jilkeen, kaytetaan
pilkkua lauserakenteen niin vaatiessa.

Kun kokeessa kysytaan: "Miksi evankeliumit eroavat toisistaan?”, vaatii vastaami-
nen koululaiselta paljon.

Vaikka siteeraus péittyisi pisteeseen, piste jatetadn tavallisesti pois virkkeen jatkuessa
siteerauksen jédlkeen.

Runoilijan sanat "Yksin oot sind ihminen, kaiken keskelld yksin(.)” koskettivat mi-
nua.

Epésuora lainaus ilmaistaan konjunktion ettd avulla, eika siinad kdytetd lainausmerkkeja.

Hin sanoi, ettd varikset ovat lisidntyneet kaupungeissa.
Vrt. Hin sanoi: "Variksia on enemmén kuin ennen.”

Jos kuitenkin - usein tyylisyista - halutaan tdhdentd& osan epadsuorasta lainauksesta
olevan sanasanaista, voidaan se osoittaa lainausmerkeilla. (Tédllaisista tyylilainausmer-
keistd enemmén seuraavassa osiossa.)

Kyrénseppi perustelee rajausta silli, ettd "homma halutaan pitad aisoissa”.

Kaikista mahdollisista tapauksista ei kuitenkaan ole antaa ohjetta. Painetussa tekstissa
lainaukset voidaan erottaa muusta tekstistd myos erilaisilla typografisilla keinoilla, esi-
merkiksi sisentimilld (kuten esimerkit tdssa kirjoituksessa) tai kursiivilla.

Lainausmerkeilld voidaan myés osoittaa sana toisesta tyylilajista lainatuksi tai omate-
koiseksi tai muuten poikkeavalla tavalla kédytetyksi.

Harry "Hjallis” Harkimo

Monet radionkuuntelijat inhoavat "totattelua”.

Lainausmerkit tyylin
merkkina
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Lisédksi lainausmerkeilld voidaan joskus osoittaa kirjoittajan asennetta, esimerkiksi iro-
nista tai kriittistd suhtautumista johonkin ilmi6éon.

Kun kirjoitetaan, ettd "kaupunkivarikset ovat muuttuneet réyhkeiksi”, luodaan
mielikuvaa kaikkien "kaupunkivaristen” vaarallisuudesta.

Tassa esimerkissd jalkimmaisilla lainausmerkeilli osoitetaan, ettéd termi "kaupunkiva-
rikset" on saatu toiselta kirjoittajalta ja jopa etta lainaaja suhtautuu siihen jollain lailla
kriittisesti.

Tihedsti esiintyessadn néin kiytetyt lainausmerkit tekevit tekstisti levotonta; eten-
kaén tavallisia kuvailmauksia ei tarvitse panna lainausmerkkien sisain. Esimerkiksi
seuraavassa lauseessa sanan kiehui erottaminen lainausmerkeilld tekisi ilmauksesta
tyylillisesti kompelommén.

Hén ihan kiehui raivosta.
Jos lainausmerkeilld tahtoo néyttéd, etta kiyttia esimerkiksi jostain termistd epaviral-
lista muotoa, on lainausmerkkien oltava koko sanan ymparilla.

"fiberlaikka”

EL: "fiber”-laikka

Téllaiset arkisuutta osoittavat lainausmerkit ovat kuitenkin harvoin tarpeen. Tyylik-
kddmpaia olisi korvata ne esimerkiksi lyhenteilli nk. tai ns.

Lainausmerkkien kiytté Kirjan, elokuvan tai muun teoksen, samoin kurssin, ohjelman ja vastaavan nimi erote-
teosten nimissa taan lainausmerkeilld, jos selvyys vaatii. Niiden sijaan voidaan kayttia my6s kursiivia.

"Haluan sinua, rakasta minua” on saksalaisen kirjailijan teos.
Moni arvostaa "Diktaattoria”.

Tuttuihin ja tekstiyhteydestid muuten helposti erottuviin nimiin lainausmerkkeji ei tar-
vita.

Tuntemattomasta sotilaasta on tehty kaksi elokuvaa.
Olen menossa katsomaan T3ehovin Kolmea sisarta.

Lainausmerkki sanoissa Lainausmerkkié kdytetddn osoittamaan, etta kirjoittaja tarkoittaa kielen ainesta, sanaa
tai kielen aineksissa tai fraasia. Keinoa kaytetaén etenkin silloin, jos sanoja tai ilmauksia ei voida kursivoida.

"Marhaaminen” ei ole tuttua monelle linsisuomalaiselle.
Marhaaminen ei ole tuttua monelle linsisuomalaiselle.

"Kisu", "katti”, "kolli” ja "mirri" tarkoittavat kaikki samaa eldinti.

Kisitteiden, suuntausten yms. nimet on varsinkin aiemmin ollut tapana erottaa lainaus-
merkeilld. Ndin voi edelleenkin tehd4, mutta nykyéin kiytetdin myds muita tekstinké-
sittelylaitteiden suomia erottelukeinoja, useimmiten kursiivia.

Nimikkeen "energy manager” vastineeksi ehdotettiin sanaa "energiapaallikks”.
Nimikkeen energy manager vastineeksi ehdotettiin sanaa energiapddllikko.

Lainausmerkki toiston Lainausmerkkia kédytetdan luetteloissa osoittamassa ylemmalli rivilla esitetyn toistoa.
merkkina Tédll6in merkki sijoitetaan alkamaan samasta kohdasta kuin toistettava sana.

Eeva Eevala, Tampere
Eero Eevala, ”

Kielikello 2. 2006 20




Suomessa kdytettdva puolilainausmerkin muoto on ', ei * eikd ‘. Puolilainausmerkkia
kaytetddn lainausmerkin tehtavasséa vain kokolainausmerkkien sisalld.

Hén kirjoittaa: "Monet radionkuuntelijat inhoavat 'ninkutusta'.”

Samaa merkkid kdytetddn heittomerkkind seuraavissa tapauksissa:

Puolilainausmerkilld erotetaan sanan sisdssd kahta samaa vokaalia, jotka kuuluvat eri
tavuihin.
rei'itin E
rei'issé

i'issé (ikd-sanan monikkomuoto)
ko'oissa (koko-sanan monikkomuoto)

Jos sana joudutaan jakamaan rivilti toiselle ndiden samojen vokaalien vélistd, heitto-
merkKi jaa pois.

rei- vaa-

itys an

Puolilainausmerkkid kédytetddn tapauksissa, joissa vierasperdisen sanan kirjoitusasu
pdittyy konsonanttiin mutta dantdasu vokaaliin ja sanaan lisdtddn taivutuspéite, liite
tai johdos.

show’hun (lue: Souhun)

Bordeaux'ssa (lue: bordoossa)
passepartout’ta (lue: paspartuuta)

Foucault'nsa (lue: fukoonsa)
Bordeaux’kin (lue: bordookin)
bordeaux'lainen (lue: bordoolainen)

Tdhén tarkoitukseen kédytetty puolilainausmerkki sédilyy myos rivilti toiselle jaettaessa.

show'-
hun

Puolilainausmerkilld voi osoittaa, mikd on vierasperdisen sanan tai nimen perusmuoto,
jos on epdselvéi, onko kysymyksesséd i-loppuinen sana tai nimi vai onko taivutusmuo-
don i taivuttamisen helpottamiseksi lisdtty sidevokaali.

Hénta sanottiin Sir'iksi. (Vrt. Hint# sanottiin Siriksi.)
Meidit esiteltiin johtaja Maria Martini'lle. (Vrt. Martinille.)
Tdma kdyttd on harvinainen, eikd puolilainausmerkkid pida kayttad tahidn tapaan, jos
sanan tai nimen perusmuoto on paateltavissa yleistiedon tai tekstiyhteyden perusteella.
Miné piddn James Bondista.
Monet ihailevat Rossellinia.

Myés epéselvissd tapauksissa on usein parempi muokata lausetta niin, ettd epéselva
nimi tai sana saadaan perusmuotoon, kuin kdyttdd puolilainausmerkkia.

Hénen lempinimensi oli Sir.
Puolilainausmerkkid kédytetddn kielitieteellisessd tekstissd osoittamassa merkityksen
selitysta.

Sanan lukea merkitys voi olla myds 'laskea’.

Puolilainausmerkki
ja heittomerkki

)

Windows-ohjelmissa o

merkki voidaan tuottaa
painamalla Alt-merkkii

ja nappailemalld samalla
oikeanpuoleisesta numero-
ndppaimistostd 0146.

Heittomerkin nimi selittyyo

silla, etta sitd varsinkin
aiemmin on kédytetty pois
jatetyn ("pois heittyneen”)
kirjaimen merkkind. Nykyi-
sin merkkid el juuri kdyteta
tahan tarkoitukseen, vaan
kirjoitetaan esim. yhtdk-
kid eikd (kuten ennen)
yht'dkkid.

Kielikello 2 - 2006




Yhdysmerkki

Yhdysmerkki yhdyssa-
nan osien rajan hahmot-
tamista helpottamassa

Yhdysmerkki erotta-
massa muuta kuin
tavanomaista sanaa

Kielikello 2 - 2006

Viivat

Yhdysmerkki on néppéimist6lta helpoimmin 16ytyva viiva (-), joka on selvisti lyhyempi
kuin ajatusviiva (-). Yhdysmerkki tunnetaan myés nimityksilla yhdysviiva ja tavuviiva.
Ndma nimitykset kertovat yhdysmerkin paatehtivista: toisaalta yhdysmerkilld yhdiste-
tddn tietynlaisten yhdyssanojen osia toisiinsa, toisaalta sitd kéytetdan tavuviivana tavu-
tettaessa sanoja riviltd toiselle. Lisdksi yhdysmerkkii kiytetidn erdissi muissa tehta-
vissd, kuten koodinumeroissa (ks. s. 65).

Yhdysmerkkia kéytetdin yhdyssanoissa aina silloin, kun yhdyssanan edellinen osa lop-
puu samaan vokaaliin, jolla seuraava alkaa.

tiistai-ilta L&hi-ita

Sitd vastoin yhdyssanan osien rajalla olevien perikkiisten eri vokaalien vilissi ei
kédytetd yhdysmerkkid, ei myoskéin kahden saman konsonantin vilissa: tiistaiaamu,
Kaukoitd, syyssateet.

Yhdysmerkkié voi tarpeen mukaan kayttad hahmottamisen helpottamiseksi tai kaksi-
tulkintaisuuden valttamiseksi kaikenlaisissa yhdyssanoissa; jélkiosa alkaa till6in usein
vokaalilla.

laulu-ilta (vrt. lauluilta) péiva-isyys (vrt. pdiviisyys)
pop-opisto

Yhdysmerkkid kdytetdan yhdysosien vilissd, kun yhdyssanan osana on jokin muu kie-
lenaines kuin tavanomainen sana: lyhenne, kirjain, merkki, numero, kirjain-numero-
koodi, partikkeli tms. kielenaines tai erisnimi.
Yhdyssanan osana oleva lyhenne erotetaan yhdysmerkilla. Tavallisesti lyhenne on
yhdyssanan alkuosana, mutta se voi olla my6s yhdyssanan keskelli tai lopussa.
EU-lainsdadanto digi-tv-ldhetys
alv-numero ~ ALV-numero taulu-tv ~ taulu-TV

Sanan loppuosana olevaa lyhennetti ei vilttimitti tarvitse erottaa yhdysmerkilld, jos
sanan luettavuus ei karsi.

sivu-nro ~ sivunro vara-pj. ~ varapj.
Vakiintuneet lyhennesanat Kirjoitetaan yhdyssanan osaksi yleensd ilman yhdysmerk-

kia. Yhdysmerkkié voi kuitenkin kéyttaa hahmottamisen helpottamiseksi. Jos lyhenne-
sana on erisnimi, se kuitenkin erotetaan loppuosasta yhdysmerkilla.

lukivaikeus ~ luki-vaikeus (lukemis- ja kirjoittamisvaikeus)
euriborkorko ~ euribor-korko Kela-kortti
Yhdysmerkki merkitdin myos yhdysmerkillisten erisnimien lyhenteisiin.
L.-M. (Leena-Maija)
Muulloin lyhenteeseen ei yleensd merkitd lyhentimittdmain yhdyssanaan kuuluvaa

yhdysmerkkid. Esimerkiksi yhdyssanan rinnasteisia osia erottava yhdysmerkki jatetain
lyhentein kirjoitettaessa yleensa pois.

dipl.ins. (diplomi-insindéri) suom.ugr. (suomalais-ugrilainen)




Kirjain, numero tai muu merkki liitetddn osaksi yhdyssanaa yhdysmerkin vélityksella.

D-vitamiini 70-vuotisjuhla
pikku-a @-merkki

Numeroilmauksissa kédytetaan yhdysmerkkid vain, jos numero on yhdyssanan osa.
Muuten numero ja ilmauksen muut osat kirjoitetaan erikseen. Jos lukusana kirjoi-
tetaan kirjaimin, yhdysmerkkia ei kiiyteta.

15-vuotias ~ viisitoistavuotias

15-henkinen ~ viisitoistahenkinen

15 vuotta ~ viisitoista vuotta (EI: "15-vuotta”)

2 hengen huone ~ kahden hengen huone (EI: "2-hengen huone”)

Jos kirjaimen tai merkin nimi kirjoitetaan kokonaan, yhdysmerkkii ei yleensa tarvita.
Hahmottamisen helpottamiseksi sita voi kuitenkin kaytta.

plusmerkki dt-merkki
aanelonen ~ aa-nelonen

Yhdyssanan osana oleva kirjain-numerokoodi erotetaan yhdysmerkilla.

A4-paperi B,-vitamiini
F1-kilpailu

Yhdyssanan alkuosana oleva kieltosana, partikkeli, johdin tms. kielenaines liitetdin yh-
dysmerkin vilitykselli.

ei-toivottu kylla-vastaus

Yhdyssanan osana oleva erisnimi liitetiin muihin osiin yhdysmerkilld. Useimmiten
erisnimi on yhdyssanan méériteosana. Perusosa voi olla substantiivi tai adjektiivi.

Suomi-kuva Mattila-niminen
Beatles-fani Helsinki-keskeinen

Erisnimi voi olla my6s yhdyssanan jalkimmaisend osana. Tillinkin osat erotetaan yh-
dysmerkilla.

nyky-Vendji

Yhdysmerkkid kdytetadn erdissa tapauksissa selvyyden vuoksi myés silloin, kun eris-
nimi on genetiivimuodossa. Yhdysmerkin kiytt6 selventia usein etenkin silloin, kun
erisnimen genetiivid edeltaa toinen genetiiviméérite.

Vendjén Euroopan-puoleinen alue

Ruskakerhon Saksan-matka (vrt. Ruskakerhon matka)
yhtion Suomen-tehdas

Suomen Ruotsin-suurlédhettilds

Viimeisessd esimerkissd yhdysmerkki selventi, ettd kysymyksessid on Ruotsissa oleva
ldhettilds eikd Ruotsin ldhettdmai ldhettilds (Ruotsin Idhettilds kertoi terveisid Tukhol-
masta). Tavallisesti genetiivimuotoinen erisnimi kirjoitetaan kuitenkin ilman yhdys-
merkkid pddsanastaan erikseen.

Liisan paivd Euroopan-laajuinen ~ Euroopan laajuinen

Yhdysmerkkia ei kdytetd, jos erisnimen siséltéivid ilmaus on kokonaisuudessaan muut-
tunut tyyppié ilmaisevaksi yleisnimeksi. Tdlloin myés alkukirjain on pieni. Joskus niis-
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sdkin tapauksissa mahdollinen on my¢s vaihtoehto, jossa kiytetiin isoa alkukirjainta

ja yhdysmerkkid.
berliininmunkki suomirock ~ Suomi-rock
saksanpaimenkoira ruotsinlaiva ~ Ruotsin-laiva
Vierasperiiset sanat ja Sellaisissa yhdyssanoissa, joiden osana on vierassana, ei yleensi ole tarpeen kayttda
vhdysmerkki yhdysmerkkid osien vélissa. Jos vierassanan ajatellaan olevan lukijalle outo tai muuten
vaikeasti hahmottuva, yhdysmerkkii voi kuitenkin kayttad selvyyden vuoksi.
curlingjoukkue muotishow
primekorko scifi-elokuva ~ scifielokuva
astangajooga catering-ala ~ cateringala

Yhdysmerkkid kdytetdén sellaisissa yhdyssanoissa, joiden kaikki 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 vierasperiisisti ilmauksista kirjoitetaan
vakiintuneen tavan mukaan yhteen ilman yhdysmerkkii, osa erikseen sanaliitoiksi.

handsfree al dente
hiphop burn out

Yhdysmerkkid kédytetddn joskus ilmaisemassa myos suomenkielisen sanaliiton
osien yhteenkuuluvuutta. Useimmiten vastaavien ilmausten sanat kuitenkin kirjoi-
tetaan erikseen.

ei-kenenkiiin-maa tee se itse

Samaa tai ldhes samaa sanaa toistavat suomenkieliset ilmaukset kirjoitetaan
yleensd erikseen ilman yhdysmerkkii.

hei hei mukkelis makkelis

Vierasperdisiin sanoihin kuuluvia etuliitteiti ei eroteta yhdysmerkilla.
disinformaatio (EL: dis-informaatio)

Vierasperdiset etuliitteet voivat liittyd my6s suomalaisiin sanoihin. Yhdysmerkin kéyt-
td vaihtelee tapauksittain.

ex-ministeri antisankari

bi-mies pseudotiede
Milloin yhdysmerkin Yhdysmerkkié kayttamalla useasta erikseen kirjoitettavasta sanasta muodostuva koko-
edelle tai jdlkeen tulee naisuus eli ns. sanaliitto voidaan osoittaa yhdyssanan osaksi. Esimerkiksi avaimet k-
sananvdli? teen -periaate on kokonaisuudessaan yhdyssana, jonka médriteosana on kahden sanan

sanaliitto avaimet kdteen. Yhteys yhdyssanan perusosaan osoitetaan kirjoituksessa yh-
dysmerkilld, jonka edessi on vililydnti. Sanaliiton "sanana” voi olla myods esimerkiksi
numero, kirjain tai lyhenne (esim. Natura 2000 -ohjelma).

Tavallisesti sanaliitto on yhdyssanan mééiriteosana. T4lléin yhdysmerkki on kiinni
jdljessa tulevassa perusosassa ja sen edelld on sananvili,

kéypa hoito -suositus Seitsemén veljesti -teos

kolme ja puoli -vuotias New Yorkin -matka

kaksi ja puoli -kertainen Natura 2000 -ohjelma

stand up -koomikko deoksiribonukleiinihappo (DNA) -molekyyli
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Sanaliitto voi olla myds yhdyssanan jélki- eli perusosana. Talloin yhdysmerkki tulee
kiinni méériteosaan ja yhdysmerkin jalkeen on sananvili. Tdllaiset tapaukset ovat har-
vinaisia.

Hyla- rasvaton maito Ita- Sri Lanka

Vield harvinaisempia ovat tapaukset, jossa yhdyssanan molemmat osat koostuvat sana-
liitoista. Ndissd tapauksissa yhdysmerkki kirjoitetaan kiinni jompaankumpaan osaan.

Valio Benecol -rasvaton maitojuoma ~ Valio Benecol- rasvaton maitojuoma
Kahden sanaliiton yhdyssanan asemesta on yleensi selkedmpdd kdyttdd muunlaista ra-
kennetta.

rasvaton maitojuoma Valio Benecol ~ Valio Benecol, rasvaton maitojuoma
Sananvilid yhdysmerkin yhteydessa kaytetddn vain silloin, kun yhden merkityskoko-
naisuuden muodostavien sanojen tai numeroiden vélissd on vililyonti (rasvaton maito,

Natura 2000). Jos sanat tai numerot on yhdistetty yhdysmerkilld tai muulla merkill,
yhdysmerkin eteen ei tule valilyontié.

Marja-Liisa-tati www.kotus.fi-sivusto
cha-cha-cha-tanssi kylld/ei-kysymys
ATK-palvelut-yksikko joko—tai-asenne
Pohjois-Karjala-projekti t&k-kulut

20-30-vuotiaat Suomi-Eteld-Afrikka-seura

Aasiaan!-kampanja ~ Aasiaan-kampanja

Sananvalittoméksi katsotaan myo¢s sellainen ilmaus, jossa ajatusviivaa korvaa-
massa kaytetdidn vililyonnein erotettua yhdysmerkkia (ks. kohtaa Ajatusviiva s. 30).
Koska vililyonneilla ei tdllaisissa tapauksissa osoiteta sananvilid, ei varsinaisen
yhdysmerkink#én edelle tule vélilyontid kuten ei oikeaa ajatusviivaakaan kaytettdessa:
10 - 15-vuotiaat, Suomi - Ruotsi-maaottelu.

Joissakin tapauksissa yhdyssanan alkuosan kirjoitusasun voi valita. Valilyonnin
kaytto loppuosan edelld méiriaytyy alkuosan kirjoitustavan mukaan.

EU15-maat ~ EU 15 -maat MP3-soitin ~ MP 3 -soitin

Jos yhdysmerkkia edeltda plus- tai miinusmerkki, selvyyden vuoksi sen ja yhdysmerkin
véliin voi jdttdd sananvilin riippumatta siitd, onko yhdyssanan alkuosa sanaliitto vai
ei. Jos miinusmerkkina kéytetdin erityistd matemaattista miinusmerkkii, tietokoneoh-
jelma saattaa automaattisesti tuottaa sen jalkeen pienen tyhjén viliin, jolloin ei tarvita
enda valilyontid. Jos miinusmerkki korvataan ajatusviivalla tai yhdysmerkilld, sen jal-
keen tulee tyhjd lyonti ennen yhdyssanan osia erottavaa yhdysmerkkia.

Leader+ -ohjelma

9+ -arvosana ~ arvosana 9+

8--arvosana (kdytetty oikeaa miinusmerkkia, automaattinen vili sen jilkeen)
8- -arvosana (miinusmerkki korvattu ajatusviivalla, vililyonti sen jilkeen)
8- -arvosana (miinusmerkki korvattu yhdysmerkillg, valilyonti sen jilkeen)

Yhdysmerkkid kdytetddn osoittamaan rinnasteisten yhdyssanojen yhteisti, toistamatta
jatettyd osaa.

syntymdaika ja -paikka (= syntymadaika ja syntymaépaikka)

Keski- ja Etela-Furooppa

korva-, nena- ja kurkkutaudit

5-6- ja 9-10-vuotiaat

liike-, ty®- yms. tilat

Yhdysmerkki toista-
matta jatetyn yhdys-
osan tilalla
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Poistoa osoittava yhdysmerkki kirjoitetaan aina kiinni sitd edeltdvaédn tai seuraavaan
sanaan. Huomaa vililyontien kédytt6é seuraavissa esimerkeissa.

pro gradu- ja lisensiaatintyot

business class- ja top-ten-matkustajat

XL 6000- ja XI. 6100 -mallit

ISO 9000- ja SFS-standardit

Marks & Spencer-, Hennes & Mauritz- ja Boots-kauppaketjut
Marks & Spencer-, Boots- ja Hennes & Mauritz -kauppaketjut

Yhdysmerkki merkitddn yhdyssdnaan myos silloin, kun toistamatta jatetddn yhdyssa-
nan ja sanaliiton yhteinen osa.

ajo- ja teoreettinen opetus ~ ajo-opetus ja teoreettinen opetus

keski- ja uusi aika ~ keskiaika ja uusi aika

Néissd tapauksissa on usein selvempad toistaa yhteinen osa.

henkivakuutukset ja vapaaehtoiset eldkevakuutukset
(EL: henki- ja vapaaehtoiset elikevakuutukset)

Toistamatta jatettyd itsendistd sanaa ei korvata yhdysmerkilla.
teoreettinen ja ajo-opetus ~ teoreettinen opetus ja ajo-opetus (EI: teoreettinen- ja
ajo-opetus)
vanha ja keskiaika ~ vanha aika ja keskiaika

Jos toistamatta jitetddn yhdyssanan maariteosana olevien sanaliittojen yhteinen osa,
toistamatta jdtettyd osaa ei korvata yhdysmerkilld. Naissa tapauksissa yhdysmerkki
kirjoitetaan kiinni yhdyssanan perusosaan mutta erotetaan sanaliiton jialkimmaisestd
osasta vililyonnillid aivan niin kuin silloinkin, kun koko sanaliitto on nikyvissa.

XL 6000- ja 6100 -mallit ~ XL. 6000- ja XL 6100 -mallit
Jos maéériteosia on vihintadn kolme ja niihin kuuluu erikseen kirjoitettavia sanaliittoja,

koko luettelon voi myos kirjoittaa yhdeksi médériteosaksi ja erottaa perusosasta sanan-
vélilla ja yhdysmerkilla.

Marks & Spencer, Hennes & Mauritz ja Boots -kauppaketjut

Téalldinkin sanaliittojen yhteisen osan voi jattaa toistamatta.

XL 6000, 6100 ja 6200 -mallit
Kannattaa myds kokeilla, voisiko ilmauksen muotoilla niin, ettei tarvita rakenteeltaan
mutkikasta yhdyssanaa.

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

YhdysmerkKi rinnas- Yhdysmerkkia kaytetddn rinnasteisten yhdyssanan osien vilissé, kun osat ovat rinnas-
teisten yhdyssanan teisia sekd muodoltaan ettd merkitykseltdaan. Merkityksen rinnasteisuus tarkoittaa sité,
osien vilissd ettd yhdyssanan osat ovat samanarvoiset eli ettd kumpikaan niista ei méadritd toista.
parturi-kampaaja (henkilo, joka on sekd parturi ettd kampaaja)
jddkaappi-pakastin
afrikkalais-aasialainen

Jos toinen osa méaédrittéa toista, ei osien vilissa siis kayteta yhdysmerkkia.

roomalaiskatolinen

Kielikello 2-2006 26




evankelisluterilainen (suomen kielen lautakunnan suosittama kirjoitusasu)

Yhdysmerkkid ei kédyteta myoskaan silloin, kun yhdyssanan osat ovat rinnasteisia vain
sisédlloltdaan, mutta eivat muodoltaan.

afroaasialainen sosioekonominen

Keskenddn rinnasteisia voivat olla my6s yhdyssanan mééiriteosat. Rinnasteiset méiri- !/

teosat yhdistetddn yhdysmerkilld, mutta niiden ja yhdyssanan loppuosan viliin ei tule
yhdysmerkkia.

liha-makaronilaatikko kaali-porkkana-puolukkasalaatti
jaa-viiledkaappi itd-lansisuuntainen
happo-eméstasapaino bussi-lentomatka

Joissakin tapauksissa rinnasteiset osat voi hahmottaa myés osapuoliksi, jolloin niiden
vilissé voi kdyttdd yhdysmerkin asemesta ajatusviivaa (ks. ajatusviivat, s. 30). Talléin
yhdyssanan loppuosa erotetaan yhdysmerkilla:

aiti-lapsikerho ~ diti-lapsi-kerho
Yhdyssanan sijasta néissa tapauksissa voi usein kiyttdd myés sanaliittoa, jossa rinnas-
teiset sanat ovat genetiivimuodossa.

diti-lapsi-suhde ~ &iti-lapsisuhde ~ didin ja lapsen suhde
Jos rinnasteisen yhdyssanan osa on erikseen kirjoitettava sanaliitto, sen ja yhdysmer-
kin véliin tulee vélilyonti. Téllaiset tapaukset ovat kuitenkin harvinaisia.

bel paese -tomaattisalaatti (bel paese on eris italialainen pehmeéa juusto)

tomaatti- bel paese -salaatti

Virtanen- von Schultz
von Schultz -Virtanen

Monet kaksiosaiset varinnimet ovat rinnasteisia vain sisilloltdén, ja siksi ne kirjoi-
tetaan ilman yhdysmerkkii.

punakeltainen sinivalkoinen

Tdmé&n mallin mukaan kirjoitetaan myos

mustavalkoinen mustavalkoruutuinen
mustavalkovalokuva

IIman yhdysmerkkid kirjoitetut vérien nimet ovat joskus kaksitulkintaisia: esi-
merkiksi punakeltainen kangas voi olla 'kangas, jossa on punaista ja keltaista’ tai
‘oranssi kangas’, ja vastaavasti sinipunainen voi merkit4 'sinista ja punaista’ tai
'violettia’.

Moniosaisissa vérien nimissa kdytetdén selvyyden vuoksi yhdysmerkkié osien
muodosta riippumatta.

musta-puna-ruskea

Yhdysmerkkid kdytetddn myés silloin, kun vérinnimitykset ovat selvisti rinnastei-
set sekd muodoltaan ettd merkitykseltdin.

puna-vihersokeus ('kyvyttémyys erottaa punainen ja vihrei toisistaan’)

Viérinnimet
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Yhdysmerkki Yhdysmerkkid kdytetddn tavuviivana jaettaessa sanoja rivilta toiselle. Aapisissa ja help-
tavuviivana polukuisissa kirjoissa tavurajat merkitdan yhdysmerkilld myds silloin, kun koko sana
on samalla rivilla. (Ks. my6s Taru Kolehmaisen artikkeli Kielikellossa 3/2003.)
Automaattiset tavutusohjelmat yleensd huolehtivat sanojen riveille jakamisesta. Ta-
vutusohjelmaakin kéytettdessi olisi hyva ottaa huomioon seuraavat seikat:
* Selvyyssyistd sanaa ei pidd jakaa eri riveille siten, etti jommallekummalle riville jia
vain yksi kirjain.
iha- (EL "i-
na hana”

¢ Sanaa ei mielelldén jaeta vokaalien vilist4, jotta sanan hahmottaminen olisi mahdol-
lisimman helppoa.

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

¢ Yhdyssana on selkeintd jakaa yhdysosien vilisti.
super- (EL: "supera- yht-
alennus lennus” dkkia

* Vierasperdiset etuliitteelliset sanat voidaan tavuttaa joko lainanantajakielen tai suo-
men tavutusperiaatteiden mukaan.

syn- ~ synk-

kroninen roninen

mikro-

skooppi ~ mikros-
kooppi

* Vieraskieliset nimet ja sitaattilainat voidaan useimmiten jakaa riviltd toiselle suo-
men tavutusperiaatteiden mukaan.

control- lea- Potte-
ler sing rin

Yhtéd &énnettd merkitsevit kirjaimet merkitidn kuitenkin samaan tavuun. Mydés vieras-
kieliset yhdyssanat jaetaan mieluiten yhdysosien rajalta. Jos on epdvarma dantdmises-
td tai yhdysosien rajasta, sana jitetdan mieluiten tavuttamatta.
Goe- Wa- Living-
the shington stone

¢ Lyhenteisiin ja numeroihin liittyvit sijapaitteet jaetaan tavunrajalta eikd kaksois-
pisteen kohdalta. Téllaisten ilmausten tavutusta tulisi kuitenkin viltti4, koska mer-
kinn&std tulee hankalasti hahmottuva.

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

¢ Sanaliiton sisdltédvissa yhdyssanoissa yhdysmerkki pysyy rivilti toiselle jaettaessa
kiinni siind sanassa, johon se yhdelle riville kirjoitettaessa kuuluu.
New Yorkin Ita-
-matka Sri Lanka
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Sitova yhdysmerkki ja sitova vililyonti

Erdissd tapauksissa yhdysmerkki ei saa jadda rivin loppuun, vaan sen oikea paikka
on seuraavan rivin alussa.

syntymadaika ja avaimet kiteen
-paikka (EIL: "syntymaéaika ja - -periaate
paikka”)

Yhdysmerkin saa seuraavan rivin alkuun varmimmin kiayttimélld ns. sitovaa eli
yhdistdvad yhdysmerkkis, joka pitda yhdysmerkin kiinni sitd seuraavassa sanassa.
Joissakin tapauksissa taas sanat tai merkit on hyvi pitidd samalla rivilli.

Olkiluoto 3 500 000 (EL: "500
-hanke (EI: "Olkiluoto 000")
3 -hanke”)

Talldin samalla rivilld pidettavien sanojen vilissa kannattaa kiyttdé ns. sitovaa eli
yhdistdvaa vililyontia, joka estdi rivinvaihdon.

Yhdysmerkillad voi kuvata sitd, ettd puhuja venyttii sanoja.

Ihan totta, nii-in. Jaa-a, enpd tieda.

Yhdysmerkkia kdytetddn irrallisissa johtimissa, péitteissi ja liitepartikkeleissa
osoittamassa puuttuvaa sananosaa.

Sanassa juoksentelee on frekventatiivijohdin -ele-,
Liitepartikkeli -kin voi liitty4d mihin sanaan tahansa.

Yhdysmerkki on vakiintunut erdisiin koodi-ilmauksiin (ks. Koodinumerot,
s. 65):

FI-00500 Helsinki

Varsinaisten omien tehtdviensé lisdksi yhdysmerkkid voidaan kiyttia ajatusviivan
tehtéavissa, ellei kdytettdvissd ole varsinaista ajatusviivan merkkii; talloin yhdysmer-
kin molemmin puolin tulee vililyonti.

Yhdysmerkkié kédytetdin miinusmerkkini silloin, kun varsinaista miinusmerkki tai
sitd ensisijaisesti korvaavaa ajatusviivaa ei voi jostain syystd kidyttdd (ks. miinus-
merkki, s. 39).

Tietoa standardeista

Suomen Standardisoimisliitto SFS
Puh. (09) 149 9331
www.sfs.fi

Esimerkiksi Microsoft Wordo

-ohjelmassa sitova yhdys-
merkki tuotetaan painamal-
la samaan aikaan Ctri-, vaih-
to- ja yhdysmerkkindppainta
ja Word Perfect -ohjelmassa
painamalla samaan aikaan
Ctrl- ja yhdysmerkkinap-
pdinta.

Sitovan vililyénnin saa
tuotettua esimerkiksi
Microsoft Word -ohjelmas-
sa painamalla yhta aikaa
Ctrl-, vaihto- ja valilyonti-
nappdintd ja Word Perfect
-ohjelmassa palnamalia yhta
aikaa Ctrl- ja valilyontinap-
pdinta.

Yhdysmerkin muuta
kayttoa
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Ajatusviiva
===

Ajatusviiva virkkeen
valimerkkina

Miten ajatusviiva
tuotetaan?

Standardissa SFS 4175
Numeroiden ja merkkien kir-
joittaminen suositetaan kah-
desta eripituisesta ajatusvii-
vasta lyhyempaa (-). Timin
ajatusviivan voi tuottaa Mac-
ohjelmissa nappdilemilla Alt
Jja yhdysmerkki, Windows-
ohjelmissa nappdilemalld Alt
Jja numerondppdimistosti
0150. Eri tekstinkésittely- ja
taitto-ohjeimissa on lisdksi
omat keinonsa ajatusviivan
tuottamiseen. Ellei ajatusvii-
va jostain syysta ole kdytet-
tdvissd, sen voi esimerkiksi
tekstiluonnoksissa korvata
yhdysmerkilld, jonka molem-
min puolin on vilily6nti,
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Ajatusviiva on yhdysmerkkid pitempi viiva, jota kiytetddn virkkeen vilimerkkind, raja-
kohtailmauksissa ja poiston merkkini.

Ajatusviivaa kdytetddn virkkeen sisdlld samankaltaisiin tehtéviin kuin pilkkua, sulkei-
ta, kaksoispistettd ja puolipistettd. Télloin ajatusviivan molemmin puolin jitetdin va-
lilyénti. "

Ajatusviivaa kdytetddn erottamaan virkkeen sisilld irrallista lisad, tismennysta tai
vdlihuomautusta. Ajatusviivalla on naissd tapauksissa sama tehtéva kuin sulkeilla ja
pilkuilla.

My6s muulla kuin sanallisella viestinnilld — muun muassa kirkkotilaan ja toimin-
taan liittyviilld symboliikalla ja hiljaisuudella — on liturgiassa oma merkityksensa.

Ajatusviivaa kéytettdessd vdlihuomautus voi loppua kysymys- tai huutomerkkiin. Kysy-
mys- tai huutomerkki ja ajatusviiva erotetaan télloinkin toisistaan valilyonnilla,

Ylihuomenna — muistatte kai paikan? — kokoonnumme jo klo 9.15.

Jos ajatusviivan jélkeen tarvitaan jokin muu vélimerkki, se kirjoitetaan kiinni ajatusvii-
vaan. Ajatusviivoin erotetun virkkeenosan jaljesti voi halutessaan jattaa pilkun poiskin.

Hén Kkertoi poliisille rauhallisesti — tosin #4ni jarkytyksestd viristen —, ettd hinet
oli rydstetty.

Hén kertoi poliisille rauhallisesti — tosin &&ni jirkytyksesta véristen — ettd hiinet
oli rydstetty.

Ajatusviivalla voidaan osoittaa, ettd virkkeen lopussa seuraa paitelma, yhteenveto tms.
Ajatusviivan sijasta néissd tapauksissa voi usein kdyttdd myos pilkkua, joskus kaksois-
pistetta tai puolipistetta.

Jos emme arvosta vanhuutta, emme arvosta vanhuksia, ja timi arvostuksen puu-
te heijastuu sitten my®6s itse sanaan — onpa sana sitten vanhus tai jokin muu.

Sekoitetaan kaikki taytteen ainekset ja levitetdén seos jaidhtyneen kakkupohjan
paille — ylldtys on valmis.

Ajatusviivaa kdytetddn osoittamaan kappaleen sisilld pisteen jiljessé siirtymista uu-
teen asiaan. Asiateksteissd jaksonsisdistd ajatusviivaa tarvitaan vain harvoin.

Ohjelmassa myds luettiin ote normaalitekstistd ja sama asia selvikieliseni versio-
na. — En ymmartdnyt normaalitekstistd mitdédn. Selvikielinen versio sen sijaan oli
hyvidd, selkedd, ymmaérrettivaa asiasuomea.

Riviltd toiselle jaettaessa ajatusviiva voidaan merkiti edellisen rivin loppuun tai jalkim-
madisen rivin alkuun. Nédin voidaan tehdd myos kaksiosaisissa otsikoissa. Vield luon-
tevampaa otsikoissa on merkitd ajatusviiva ensimmaéisen otsikkorivin loppuun, koska
ajatusviivalla ilmaistaan, ettd otsikko jatkuu vield rivin loppumisen jalkeen.
Kevétvasymys —
kuinka se voitetaan?

Ajatusviivaa kidytetdédn dériaikojen, -paikkojen ja -lukujen merkinnoissa.

2—-4 metrin pituinen




Ajatusviivaa kdytetédan silloinkin, kun rajakohtailmauksen Aariarvoja osoittavat luvut
on kirjoitettu perusmuodossa kirjaimin. Jos lukuihin merkitaan #iripditi osoittavat _ ____ =
taivutuspéétteet, ajatusviivaa ei kiytetd.

5-10 asukasta ~ viisi-kymmenen asukasta ~ viidestd kymmeneen asukasta ~

5:std 10:een asukasta
nelja—viisi metria ~ neljisti viiteen metrii

Ajatusviivaa ei kuitenkaan yleensé kayteta sellaisissa kiinteissé sanapareissa, joissa on
kirjaimin kirjoitettuna kaksi perikkiisti kokonaislukua ja joissa tarkoitetaan vain 4ari-
pditd, ei niinkddn niiden valii.

pari kolme kertaa

kolme nelji henkeé ~ kolme tai nelji henkei

Jos kirjaimin kirjoitettu rajakohtailmaus on yhdyssanan osana, voidaan ajatusviivan
tilalla kayttda yhdysmerkkia.
neli-viisikymppinen ~ neli-viisikymppinen ~ neli-, viisikymppinen ~ neli- tai viisi-
kymppinen
kolme-nelivuotiaat ~ kolme-nelivuotiaat ~ kolmesta neljiin -vuotiaat ~ kolme-,
neljavuotiaat
5-10-kertainen ~ viisi—-kymmenkertainen ~ viisi-kymmenkertainen ~
viidestd kymmeneen -kertainen

Ajatusviivaa kédytetddn myos, kun loppurajaa ei ole merkitty.

8. 210- (luetaan: sivulta 210 alkaen, sivulta 210 eteenpin tai sivu 210 ja seuraavat)

Vaihtelun ja muutoksen ilmaiseminen

Osuus on 20-30 %. ~ Osuus vaihtelee vililli 20~30 %. ~ Osuus vaihtelee 20:n ja
30 %:n valilld.
(EL: "Osuus vaihtelee 20-30 %:n vililla.” EI: "Osuus vaihtelee 20-30 %:iin.")

Osuus on nyt 10 % ja kasvaa 20-30 %:iin. ~ Osuus on nyt 10 % ja kasvaa vilille
20-30 %.
Vrt. Osuus on nyt 20 % ja kasvaa 30 %:iin. ~ Osuus kasvaa 20:sti 30 %:iin.

Lampotila on aamulla 5 astetta ja nousee pédivilla 10-15 asteeseen. (Piivilim-
pétila on siis 10-15 astetta.)

Vrt. Limpotila nousee aamun 5 asteesta iltapéivin jopa 15 asteeseen. (EI: "Lam-
potila nousee 5-15 asteeseen.”)

Miten rajakohtailmaus lnetaan &éineen?
Rajakohtaa osoittavat luvut voi lukea taivuttamatta tai taivuttaen. Etenkin pitkien
lukusanojen yhteydessd on usein kiitevint ja selvinti jattii lukusanat taivutta-
matta ja lukea myos ajatusviiva sanaksi viiva.
5-10 asukasta (luetaan viidestd kymmeneen asukasta tai viisi kymmenen asukasta)
Osallistujia on 2 500-3 500. (Luetaan kahdestatuhannestaviidestéisadasta kol-
meentuhanteenviiteensataan tai kaksituhattaviisisataa kolmetuhattaviisisataa tai
kaksituhattaviisisataa viiva kolmetuhattaviisisataa.)

Ajatusviivaa kdytetddn osapuolten merkinnoissa.
HJK-TPS 2-2

Ajatusviivalla erotetaan toisistaan teoksen yms. tekijoiden nimet. Ajatusviivan sijasta
voi kdyttdd ja-sanaa, lihdeluetteloissa yms. myos & merkkii,
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Nuolijérvi-Tiittula: Televisiokeskustelun nayttimolld
Nuolijdrven-Tiittulan teos Televisiokeskustelun nayttamolld

Nuolijirvi & Tiittula: Televisiokeskustelun nayttamolla
Nuolijérven ja Tiittulan teos Televisiokeskustelun nayttimolld

Rajakohtamerkinndissi ajatusviivan kummallekaan puolelle ei tavallisesti tule vili-
lyontid. Vililyonteja voi kuitenkin kayttidd selvyyden vuoksi silloin, kun rajakohtaviivan
jommallakummalla tai molemmilla puolilla oleva ilmaus koostuu vihintiin kahdesta
erikseen kirjoitettavasta sanasta.

178 x 256 mm - 212 x 95 mm

kerran viikossa — kolmesti viikossa (vrt. kerran—kolmesti viikossa)
Oulun Kirpit — Porin Assit 3-3

Nuolijdrvi, Pirkko — Tiittula, Liisa: Televisiokeskustelun niyttimolla

Jos jalkimmadistd rajaa osoittava ilmaus alkaa plus- tai miinusmerkilld, merkitain aja-
tusviivan molemmin puolin selvyyden vuoksi valilyonti. Etenkin teknis-tieteellisissi
teksteissé tdllaisissa tapauksissa kiytetddn usein kolmea pistetti (ks. s. 7). Muunlaisis-
sa teksteissd voi harkita muitakin ilmaustapoja.

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

-4 — -6 astetta  -4...-6 astetta 4—6 miinusastetta 4-6 pakkasastetta
Kun rajakohtailmaus on yhdyssanan alkuosa, se liitetiin yhdyssanan loppuosaan yh-
dysmerkilli (ks. s. x).

20—-30-vuotiaat

suomi-englanti-suomi-sanakirja
Yhdysmerkin eteen ei tule vilily6nti4, ellei jo rajakohtailmaukseen sisdlly valilyontia
(ks. s. x).

virta kytkettyna — virta poissa -kytkin

Suomi — Sri Lanka -seura
Ajatusviiva poiston Ajatusviivaa kdytetddn osoittamaan, ettd esitys katkeaa tai etti sanoja tai kirjaimia on
merkkini Jjatetty pois. (Vrt. kolmen pisteen kiyttoon, ks. s. 7.)

Jos sen sanot, niin mini —.

—kele!

Useiden sanojen pois jattaminen lainatusta jaksosta osoitetaan kahdella ajatusviivalla,
joiden vilissé on valilyénti. Loppupiste kirjoitetaan ajatusviivaan kiinni.

— — jokaisen oikeus ~ — hyvian hallintoon taataan kielesta riippumatta — —.
Tarvittaessa kahdella ajatusviivalla voi osoittaa, ettid on poistettu kokonainen virke tai

useampia virkkeitd tai pitempikin jakso. Etenkin téllaisissa tapauksissa poistoa osoitta-
vat ajatusviivat merkitddn usein hakasulkeisiin.

Suomen kansalliskielet ovat suomi ja ruotsi. — — Saamelaisilla alkuperiiskansana
sekd romaneilla ja muilla ryhmilli on oikeus yllipit4a ja kehittii omaa kieltiin ja
kulttuuriaan.

Suomen Kansalliskielet ovat suomi ja ruotsi. {- —] Saamelaisilla alkuperaiskansa-
na sekd romaneilla ja muilla ryhmilld on oikeus ylldpit4d ja kehittia omaa kieltiin
ja kulttuuriaan.
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Ajatusviivaa kidytetddn myos

e repliikkiviivana osoittamassa suoraa lainausta jonkun puheesta (ks. s. 17)

e rahamédrien merkinnéissé, kun kokonaisia tai desimaaleja on nolla (ks. s. 61)
e miinusmerkkini (ks. s. 39)

¢ luetelmaviivana (ks. s. 35).

Rinnasteisten nimien véliin tulee yhdysmerkki. Samoin lempinimiin kuuluva luonnehti-
va nimenosa yhdistetdén varsinaiseen henkilénnimeen yhdysmerkilla.

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

Selittdvé perusosa, joka liittyy henkilénnimeen, erotetaan nimesti yhdysmerkilld. Yh-
dysmerkki tulee myds mm. tuote- ja yritysnimiin seki yhdistysten ja tapahtumien ni-
miin erottamaan selittivii osaa varsinaisesta erisnimesti.

Aini-tdti, Kalle-isd, Erkki-opettaja, Juhana-herttua

McFeast-hampurilainen, Helsingin Sanomat -lehti, Seitsemdn veljestd -teos, Maam-
me-laulu

Hesburger-ketju, Snow under -esitys, Beats and Styles -yhtye, Elimi lapselle -kon-
sertti

Finlandia-talo (talon nimi on Finlandia, vrt. Jdrvenpddtalo, jossa myos perusosa
talo kuuluu erisnimeen)

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

Paikannimet Kkirjoitetaan kuitenkin — mikili mahdollista — perinteisen tavan
mukaan yhdeksi sanaksi. Esimerkiksi paikannimissi Thamesjoki, Balatonjirvi ja
Araratvuori selittdvi perusosa liitetadn varsinaiseen nimeen ilman yhdysmerkkié.

Kun yksiosaisiin paikannimiin, kuten Suomi ja Té6l6, liitetddn médrite, tulee jalkiosan
ja mééritteen véliin yhdysmerkki.

Isolla-Syétteelld, Vanhassa-Toukolassa, Pienten-Antillien, Isossa-Britanniassa
Itd-Aasiassa, Pohjois-Suomessa, Taka-T6610ssd

Varhain laajaan kaytt66n levinneet kuntien ja kaupunkien nimet kirjoitetaan kuitenkin
vakiintuneesti ilman yhdysmerkki&, kuten Ruotsinpyhtdd, Merikarvia, Merimasku, Ori-
mattila, Uusikaarlepyy, Karjalohja, Ylitornio, Ylikiiminki, Alahdrmd, Ylihdrmd, Isokyré,
Viihdkyrd, Hdmeenkyro ja Perdseindjoki.

Jotkin paikannimet muodostuvat useammasta osasta yhdyssanan tavoin, esim. Kaisa-
niemi (Kaisa+niemi) ja Villasaari (villa+saari). Tillaiseen kaksiosaiseen paikannimeen
voi kuulua vield méérite. Jos méérite ei taivu, se kirjoitetaan yhteen kaksiosaisen pai-
kannimen kanssa ja erotetaan siitd yhdysmerkillid. Taipumattomia méériteosia ovat
mm. Ala-, Ali-, Yld-, Yli-, Etu-, Taka-, Keski- seki ilmansuuntaa tarkoittavat sanat, esim.
Itd- ja Pohjois-.

Keski-Vuosaareen, Ala-Kuittijdrvessd, Itd-Gotanmaalla, Lénsi-Uudellamaalla

Jos madrite taipuu, se kirjoitetaan kaksiosaisesta paikannimesti erilleen ilman yhdys-
merkkid. Taipuvia madriteosia ovat mm. adjektiivit iso, pieni, vanha Jja uusi.

Vanhalla Hédmeentielld, Isojen Sundasaarien, Pienessd Villasaaressa

Ajatusviivan muita
kdyttotapoja

Erisnimiin
liittyvat viivat
Yhdysmerkki
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Kun yhdysmerkillisesté erisnimesti johdetaan yleisnimi tai adjektiivi, jd4 yhdysmerkki
pois.
Eteld-Afrikka > eteldafrikkalainen, Uusi-Seelanti > uusiseelantilainen
Pohjois-Savo > pohjoissavolaisuus
Ajatusviiva Ajatusviivaa kiytetddn erisnimien vélissd, kun halutaan ilmaista rajapaikkoja ja osa-
puolia (ks. myds ajatusviiva, s. 30).
Hyvinkdédn—Hangon rata, (Hyvinkdd-Hanko-rata), Helsingin—Hdmeenlinnan moot-
toritie, Hetan—Pallaksen retkeilyreitti
Maisonin-Dixonin linja, Boylen—Mariotten laki, Haka—-HJK
Huom. Lidketieteessd on oma kdytantoénsa: vain viimeinen nimi taipuu.
Churg-Straussin oireyhtymd, Charcot—Marie—Toothin tauti
T e T T e e e e ]
— 1
Vinoviiva Oikealle kallistuvan viivan virallinen nimi on vinoviiva. Usein siitd kaytetddn nimitystd
kauttaviiva.
Vinoviivaa kdytetiddn ensisijaisesti lomakkeen tyyppisissa yhteyksissad vaihtoehdon
osoittamiseen.
naimisissa/naimaton/leski/eronnut
opetusministerié / maa- ja metsédtalousministerio
kokemus-/palvelusvuosilisa
Vinoviivan ympdrilli ei ole vililyonteji, jos viiva erottaa yksisanaisia ilmauksia. Jos vi-
noviiva erottaa jaksoja, joista toinen tai molemmat koostuvat kahdesta tai useammasta
sanasta, vinoviivan molemmin puolin on valilyénti.
Vinoviivaa kiytetdin murtoluvuissa, jakolaskussa (vrt. kaksoispiste) ja ilmaistaessa
suhdetta (jotakin kohti).
1/2 [vaihtoehtona merkille %]
x/y (lue: x per y, X jaettuna y:11)
Tuulen nopeus on 6 m/s (lue: metrid sekunnissa).
Vinoviivaa kdytetaan numerosarjoissa lukujen vilissd hierarkkisen rakenteen osien
erottamiseen.
Kielikello 2/2006
Puh. 73151/Kotus -
SFS-ISO/IEC 8859-15
http://www.kotus.fi/kielitoimisto
Vinoviivaa kiytetdin runon sikeiden vilissi, jos ne kirjoitetaan samalle riville. Vinovii-
van molemmin puolin on vélilydnti.
nahdi vaihtoehdot, / rakentaa hauras sopu / mieluummin kuin verinen riita.
(Lassi Nummi)
Vinoviivan muuta Erityiseen tarkkuuteen pyrkivisti teksteistd konjunktioparin ja/tai kédytté on levinnyt
kayttod muunkinlaisiin teksteihin ja muidenkin konjunktioparien kayttoon. Myds vaihtoehto-
jen esittdminen vinoviivalla on yleistynyt lomakkeista muihin teksteihin. Usein vinovii-
van sijasta riittad pelkka tai.
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Materiaalin kéytt6 ja/tai luovuttaminen. (Paremmin; Materiaalin kiytto tai luovut-
taminen.)

Haluan vuokrata/ostaa kesdmokin, (Paremmin: Haluan vuokrata tai ostaa kesi-
mokin.)

| — — R

Kenoviiva on vasemmalle kallistuva vinoviiva. Sitid kiytetédn tietotekniikassa erdissi /
kéyttojdrjestelmissd mm. hakemistojen, alihakemistojen ja tiedostojen nimien vilissa
ns. polkumerkinnoissi:

P:\www-projekti\maarittely\vaatimusmaarittely_10.4.html
C:\cad\tehtava\333-205

e e e e e e

Alaviivaa kédytetdén tavallisimmin tietotekniikassa, esimerkiksi monisanaisia tiedosto-
nimid muodostettaessa silloin, kun vililyontii ei voi kayttaa.

merkit_2006.htm

Pystyviivaa kdytetdén esimerkiksi sanakirjoissa erottimena. Lisidksi silli on kiyttoi
muilla aloilla, kuten matemaattisissa teksteissa ja tietotekniikassa, erilaisissa tehtivis-
sd kunkin alan kidytintdjen mukaan.

herje|td Keskustelu oli h:nnyt. Sateen h:ttys.

[ =

Monissa teksteissd kdytetdan osana luetelmaa eli allekkain kirjoitettua luetteloa. Eri-
tyisen kitevé se on silloin, kun halutaan selventii monikohtaista asiakokonaisuutta,
kuten ohjeissa. Luetelmaa tarkoitettaessa puhutaan usein ranskalaisista viivoista. Lue-
telma ei ole kuitenkaan pikaisesti Kirjoitettu kyhielma.

Luetelman jokainen kohta alkaa omalta riviltdén. Niit4 edeltdd johdantolause, johon
kohdat liittyviit. Muodoltaan viimeistellystd luetelmasta on hydtyi ennen kaikkea luki-
jalle,

Luetelmamerkking kéytetddn yleensé ajatusviivaa eli ranskalaista viivaa, ja se onkin
suositeltavin asiateksteissd. Muita merkkeji ovat luetelmapallo, muut graafiset merkit
Jja numerot. Luetelmamerkin ja tekstin viliin tulee vahintéan valilyonti. Havainnollisuu-
den lisdémiseksi luetelmissa voi kédyttda myos erilaisia sisennystapoja.

Luetelmaa kirjoittaessaan pitid muistaa, ettd luetelman kohdat ovat keskendan saman-
muotoisia

- lauseenosia

— kokonaisia lauseita tai virkkeita

— Kkappaleita.

Samaan luetelmaan ei siis pidd yhdist44 sanoja, vajaita lauseita ja kokonaisia virkkeiti
tai useiden virkkeiden jaksoja. Luetelman laatijan pitdd my6s muistaa, etti jokainen
luetelmakohta liittyy johdanto-osuuteen luontevasti niin, ettd kohdat ovat keskeniin
rinnasteiset.

Tédma erittdin laadukas puukylldste

— sopii késitteleméttémille puulle

— estdd kosteuden tunkeutumisen puuhun
— vihentdd puun kuivumista ja halkeilua.

Pystyviiva

= == -

Kenoviiva

Alaviiva

Luetelma

Samanmuotoisuus
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Johdantolauseen
rakenne ratkaisee

Pisteen kaytdsta luetelmassa
ks. myds s. 4

Tarvitaanko
vilimerkkeja?

Kielikello 2-2006

Johdantolauseen rakenne ratkaisee, tarvitaanko sen loppuun kaksoispiste. Jos johdan-
tolause on itsessian taydellinen lause, sen loppuun tulee kaksoispiste. Luetelman osat
ovat tallsin johdantolauseeseen liittyvid tdsmennyksid. Usein johdantolauseessa on
esimerkiksi sana seuraavaf(t).

Tietoturvassa on seuraavat vaihtoehdot:

- virusturva

- virusturva ja palomuuri

- virusturva, palomuuri, sisillénsuodatin ja roskapostisuodatin.

Kaksoispiste kirjoitetaan myds silloin, kun johdantolauseessa ei ole lainkaan verbid.
Selvisti otsikonomaisissa yhteyksissi kaksoispisteen voi jdttdd pois.

Tulppaanien hoito-ohje:

1) Leikkaa varsia veitselld noin 1 cm.

2) Lisda maljakkoon kylméa vettd noin 5 cm.

3) Laita tulppaanit maljakkoon muovipakkauksessaan.
4) Poista muovi noin puolen tunnin kuluttua.

Jos taas johdantolause on silld tavoin vajaa, ettd se vaatii luetelman kohdat pakollisiksi
taydennyksikseen, kaksoispistetti ei kdytetd. Jos johdantolauseen loppuun tulisi pilk-
ku valittdmasti ennen luetelmaa, voi pilkun jéttdd myos pois.

Tissd selosteessa kerrotaan,

- mité tabletit ovat

- miti sinun on tiedettivi, ennen kuin kiytit tabletteja
- miten tabletteja kdytetéan.

Edellisessi esimerkissi luetelman kohdat alkavat pienelld alkukirjaimella, koska ne ei-
vit ole itsendisii virkkeitd, vaan johdantolauseen sivulauseita. Timén vuoksi myos pis-
te tulee vain viimeisen kohdan loppuun. Seuraavan luetelman kukin kohta alkaa isolla
alkukirjaimella ja paattyy pisteeseen, koska jokainen luetelman kohta on tdydellinen,
itsendinen virke.

Tuulettimen kéyttdjan on tirkedi ottaa huomioon seuraavat asiat:
- Liitosjohdon kunto on tarkistettava sadnnollisesti.

- Tuuletinta ei saa upottaa veteen tai muuhun nesteeseen.

- Suojaverkon vilistd ei saa tyéntdd mitéén, kun moottori kéy.

Luetelman kohtien vilissd ei tarvita pilkkua eiké puolipistettd, koska luetelmaviiva tai
muu luetelmamerkki on jo vilimerkin luonteinen. Toiseksi viimeisen ja viimeisen koh-
dan viliin ei mydskédn tarvita sanaa ja. Jos luetelmassa esitetdin vaihtoehtoja, se kan-
nattaa kertoa jo johdantolauseessa sekaannusten valttdmiseksi.

Voit ilmoittautua kurssillemme jollakin seuraavista tavoista:
- www-lomakkeella

- sdhkopostitse

- puhelimitse.

Usein on havainnollista esittdi lueteltavat asiat nimenomaan allekkaisena luetelmana.
Jos kuitenkin esimerkiksi tilan séddstamiseksi lueteltavat asiat kirjoitetaan samalle rivil-
le, kohtien viliin merkitidin pilkku ja kahden viimeisen véliin ja-sana tai tai-sana.

Voit ilmoittautua kurssillemme jollakin seuraavista tavoista: www-lomakkeella,
sihkopostitse tai puhelimitse.

Tietoturvassa on kolme vaihtoehtoa: 1) virusturva, 2) virusturva ja palomuuri ja 3)
virusturva, palomuuri, sisdllénsuodatin ja roskapostisuodatin.




KURSSILLE KIELITOIMISTOON

1 Tehokas tiedote 20.9.2006 kello 9-15.30
Kuinka valita tiedotteeseen lukijaa kiinnostavat asiat ja kertoa niistd ymmarrettavisti?
Miten kirjoittaa havainnollisesti ja valita tehokkaat sanat?

2 Numero- ja merkkipaiva — standardit tutuiksi 21.9.2006 kello 9-15.30 @
Kuinka kirjoittaa numerosarjat oikein ja valita sopiva viiva tilanteen mukaan?
Kurssilla tutustutaan uuden numero- ja merkkistandardin sisiltéén.

3 Sdvya ja selkeytta hallinnon kieleen 27.-28.9.2006 kello 9-15.30
Byrokratian koukeroista palveluhenkiseen viestintdan: kuinka virkatekstistd saa ymmaérrettivia ja
savyltaan tarkoituksenmukaista?

4 Pilkunviilausta toimittajille 4.10.2006 kello 9-15.30
Kurssilla kasitelldan lehtitekstille tyypillisia kielenhuoltopulmia, kuten pilkun, kaksoispisteen,
omistusliitteiden ja pronominien kayttoa.

5 Kielenhuollon nykytuulet 5.10.2006 kello 9-15.30
Kieli muuttuu — muuttuuko kielenhuolto? Kurssilla luodaan katsaus siihen, miti kielenhuollossa
nykyaan painotetaan ja miksi jotkin suositukset ovat muuttuneet.

6 Kielenhuoltopaiva 18.10.2006 kello 9-15.30
Kirjoitusasu kuntoon, esim. yhdyssanat, lyhenteet, alkukirjaimet ja vdlimerkit oikein.

7 Kielenhuoltoa kaytannossa 19.10.2006 kello 9-15.30
Kurssilla muokataan erilaisia teksteja kieliasultaan moitteettomiksi ja harjoitellaan kiyttdmain
erityisesti sahkoisia lahteita.

8 Mainostajan kielipdiva 1 2.11.2006 kello 9-15.30
Millainen kieli vetoaa lukijaan? Kurssilla perehdytdan mainoksen kieliasun viimeistelyyn ja siihen,
miten soveltaa oikeinkirjoitussaantoja tuotenimiin.

9 Sujuvan suomen paiva 1 9.11.2006 kello 9-15.30
Kurssilla paneudutaan lauseiden ja virkkeiden selkeyteen seka verbimuotojen valintaan.

10 Sihteerin ja assistentin kielipdiva 16.11.2006 kello 9-15.30
Miten merkita yhteystiedot seka alku- ja lopputervehdykset? Kurssilla keskitytain
sihteereille ja assistenteille tarkeisiin tekstilajeihin, kuten muistioon ja kutsuun.

11 Tyodpaikan kielenhuolto 23.11.2006 kello 9-15.30 @

Miten tehda kielenhuollosta koko ty6paikan yhteinen asia?
Millaisia kielipulmia kirjoittajilla on, ja milla vélineill4 niita voi ratkoa?

Lisaa kurssitarjonnasta osoitteessa www.kotus.fi/palvelut.

Paikka: Kotlmaisten kieiten tutkimuskeskus, Sérndisten rantatie 25 A, 00500 Helsinki.

Hinta: Kurssit 1, 2 ja 4—11 maksavat 390 euroa/kurssi, ja kurssi 3 maksaa 640 euroa. Hinnat sisiitéivit opetuksen,
kurssimateriaalin, iounaan ja kahvit. Hintoihin sisdityy 22 prosentin arvonilsivero.

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




At-merkki

@

Et-merkki

Prosenttimerkki
cy
(0

Prosenttimerkki yhdys-
sanoissa ja johdoksissa
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Muita merkkej

Merkin @ nimi on dt-merkki. Sita kiytetadn mm. sahkopostiosoitteissa.
jaska.joku@yritys.fi (lue: jaska piste joku &t yritys piste fi)

Tdma merkki oli aiemmin toisenlaisessa kiytdss4, ja sitd nimitettiin taksamerkiksi, Sah-
kopostiosoitteista puhuttaessa merkin nimi on standardin mukaan dt-merkki.

Et-merkin merkitys on ’ja’. Sitd kdytetddn lahinni nimiluetteloissa. Kun merkki yhdis-
tad kahta nimed, sen molemmin puolin on tyhji lyénti.

Asianajotoimisto Jirvinen & Virtanen
Joissakin koodimaisissa lyhennemerkinnéissé ja logoissa valilyénnit voi jattdd pois.

T&K 'tutkimus ja kehitys’

== = il e T = - = T = —J

Prosenttimerkkid kdytetddn vain numeroin ilmaistujen lukujen yhteydessi. Luvun ja
merkin valiin jatetddn tyhja vali. Lauseyhteyden vaatima sijapaate liitetiin prosentti-
merkkiin kaksoispisteen avulla.

Hinta nousi 10 % (lue: kymmenen prosenttia).
Ensi vuonna on odotettavissa 11 %mn kasvu (lue: yhdentoista prosentin).

Prosenttimerkkid ei pitaisi kdyttdd yhdyssanojen osana, vaan tillgin mieluummin kir-
joitetaan koko sana. (Taulukoissa yms., joissa on vahén tilaa, tillaista lyhentimiskei-
noa voi kéyttdad harkiten.)

tilavuusprosentti (mieluummin kuin "tilavuus-%, til.-%")
alkoholiprosentti (mieluummin kuin "alkoholi-%")

My6s sana prosenttinen on paras kirjoittaa kokonaan. Lukusana ja johdos prosenttisesti
muodostavat yhden kokonaisuuden, yhdyssanan, ja siksi niiden viliin tarvitaan yhdys-
merkki,

Tavoite saavutettiin 85-prosenttisesti (EI: "85-%:isesti”).
15-prosenttinen liuos (EI: "15-%:inen”, "15 % liuos”).

Prosenttiyksikko

Prosenttiyksikko on eri asia kuin prosentti. Prosentti on sadasosa: 5 % on 5 sadas-
osaa. Prosenttiyksikkd-sanaa kéytetddn vertailtaessa prosenttilukuja keskenain:
Jjos korko on ollut tihin asti 10 % ja se korotetaan 12 %:iin, on koron muutos
kaksi prosenttiyksikkdd. Toisaalta voidaan laskea, kuinka suuri osuus tuo nousu
on ldhtémééarasta. Lukujen 10 ja 12 erotus on 2, ja kun lasketaan, kuinka monta
prosenttia (eli sadasosaa) se on 10:std, paadytaan lukuun 20. Koron nousu on siis
20 prosenttia mutta 2 prosenttiyksikkdd. — Prosenttiyksikkd-sanalla ei ole omaa
tunnusta tai lyhennettd (El: "%-yksikks”).
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Promille on tuhannesosa; sen merkki on %o.

Alttius sairauteen on noin 4 %.:1la viestosta.

Pykaldmerkkid kadytetdan lahinni lakipykilien merkinnéissé ja vain numeroin ilmais-
tujen lukujen yhteydessa. Kirjoitetaan siis 6. § tai kuudes pykdld, mutta ei "kuudes
§". Numeron ja pykaldmerkin viliin tulee vililyénti. Yleiskielessa (esimerkiksi kokous-
poytakirjoissa) kdytetdadn pykilien numeroinnissa jarjestyslukuja. Lakikielessd sen si-
jaan on vakiintunut kdytinto jittda jarjestysluvun piste pois.

6. § (lue: kuudes pykéld) § 6 (lue: pykéld kuusi)

6. ja 7. §:ssé (lue: pykildssi) §:issd 6 ja 7 (lue: pykilissi)
6~7.§ § 6-7 (EL: "§§ 6—7")

6. §:44n §:44n 6

S i e T ST e e e —- -

Kun asteen tunnusta () kdytetdan numeron yhteydessi lampo- tai kulma-asteen osoit-
tamiseen, tunnus kirjoitetaan numeron periin ilman vililyontii.

10° lamminta 90"n kulma
Jos ilmaistaan my0s kdytetty asteikko, luku ja asteikko erotetaan tavalliseen tapaan
vélilyonnilla.

+20 "C (celsiusastetta)

32 °F (fahrenheitastetta)

Lampétila nousi 25 "C:seen (celsiusasteeseen).

Lampdtila on vaihdellut 7:n ja 14 "C:n vililld (lue: asteen).

Lampétila oli viikonloppuna 7-14 “C. (lue: seitsemiisti neljaéintoista astetta).

Paikan sijainti voidaan ilmaista kertomalla sen koordinaatit, mihin tarvitaan asteen
merkin lisdksi kulmaminuutin ja kulmasekunnin merkkeji. Niiden sijasta kiytetdin
myos lainausmerkkid ja heittomerkkii. (Edellistd kiytetddn my6s tuuman merkking.,)
Némé merkit kirjoitetaan numeron jilkeen ilman vililyéntii.

Suomen lantisin piste Marketin majakkaluodolla Eckerdssd: 19° 8 22~ (19" 8' 22")
Vannetarjous: 157, hinta 295 €

= m— TEm——

Promillemerkki

700

| Pyka

Iémérkki

Asteen merkki

o

Miinusmerkkind kéytetdédn tavallisesti ajatusviivaa, mutta tarkoitusta varten on ole-
massa my0s erillinen merkki. Yhteen- ja vihennyslaskua osoittavissa laskutoimituk-
sissa plus- ja miinusmerkin molemmin puolin on vili. Arvosanaa seké positiivista ja
negatiivista lukua ilmaistaessa merkki on kiinni numerossa. Jos miinusmerkkié tai aja-
tusviivaa ei voi kéyttdd, ne voi korvata yhdysmerkilld. Lisdksi on olemassa erillinen
plus-miinusmerkki +, jolla ilmaistaan, minki lukuarvon verran tulos voi vaihdella an-
netusta luvusta. Tamén merkin voi korvata kirjoittamalla plus- ja miinusmerkin vino-
viivan molemmin puolin: +/-.

2+3=5

3-3=2(5-3=2)

Meriveden korkeus on +10 metrii.

Luvun 5 vastaluku on -5.

Kannatuslukujen virhemarginaali on +2 % (+/-2 %).

Plus- ja
miinusmerkki

e
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Kertomerkki,

jakomerkki ja
yvhtasuuruus-

merkki

% o
L/

Asteriski eli tahti

A

Tavaramerkin
symbolit

® ™
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Kertolaskun merkkina kédytetddn kertomerkkii tai rivinkeskistéd pistettd; myds pientd
x-kirjainta kiytetdin. Jakomerkkind kiytetdan kaksoispistettd (numeroiden véalissd) tai
vinoviivaa. Kerto-, jako- ja yhtasuuruusmerkin molemmin puolin on tyhja vali.

5x2=10(5x2=10)

5.2=10

10:2=5

paino / pituuden nelié = painoindeksi

Kertomerkkid kdytetddn myo6s ilmaisemaan ulottuvuuksia. Vililyénti voidaan jattda
pois, jos sen molemmin puolin on pelkkia lukuja.

Keittid on varsin tilava, 4 m x 5 m.
Puhelimen néytén resoluutio on 320 x 240 pikseli.

Yhtasuuruusmerkkid kidytetddn joskus myos osoittamaan synonyymisyyttad tai merki-
tysté.

Jjuohea = juoheva
Saksan verbi lesen (= lukea) taipuu epdsddnnollisesti.

Asteriskia (*) kdytetddn mm. kielitieteessd osoittamassa, ettd sana on rekonstruoitu tai
ilmaus epékieliopillinen.

Sanan kdsi oletettu lahtomuoto on *Kiite.
Taivutus *me olette ei ole suomen kielen mukainen.

Puhelinnumeron eteen merkitylld asteriskilla voidaan ilmaista, ettd kyseessa on vaih-
teen numero.

*09) 1234

Asteriskia kidytetddn myos tietotekniikassa erilaisissa tehtiavissd, mm. osoittamassa yh-
den tai useamman valinnaisen merkin joukkoa haku- ja muissa komennoissa. Merkkia
kédytetddn hauissa myé6s katkaisumerkkind.

Komento COPY *.* kopioi kaikki tiedostot.
Jos kirjoitat hakuikkunaan tahat*, ohjelma hakee sanakirjasta sanan tahaton
taivutusmuodot ja johdokset.

Rekisterdidyn tavaramerkin symboli on ® ja rekisteréiméittdman ™. Ne voidaan merki-
td sanan tai sanaliiton jilkeen (ilman valilyontid) osoittamaan, ettd kyseessd on rekis-
terdity tai rekister6iméaton tavaramerkki. Jos on tarpeen taivuttaa sanaa, johon tavara-
merkki on liitetty, kirjoitetaan symboli sanan taivutetun muodon jédlkeen. Symbolia ei
ole tarpeen toistaa joka kerran, kun tavaramerkin nimi esiintyy samassa tekstissa, vaan
riittdd, ettd se esiintyy tekstiyhteydessa kerran. Useissa tekstilajeissa, kuten lehtiteks-
tissd, merkkid ei ole tapana kéyttéda ollenkaan.

Burana®
Statiineja, esimerkiksi Lipitoria®, médritian korkean kolesterolin hoitoon.
Ulkoilutietokone X-Lander™ on Suunnon rekister6ima tavaramerkki.




Tekijanoikeusmerkkid voidaan kayttdd ilmoittamaan, kenelld on teoksen tekijinoikeu-
det. Tatd merkintdd ei kdytetd juoksevassa tekstissa.

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

Ristikkomerkkid eli ruutua kaytetddn esimerkiksi puhelimissa. Lisdksi sitid kiytetidin
erityistarkoituksiin, mm. tietotekniikassa verkkosivujen osoitteissa. Merkkii ei suosi-

tella kdytettdvaksi sanan numero tilalla.

Tekijanoikeus-
merkki

Ristikkomerkki

Jos haluat kédadntdd puhelusi keskukseen, ndppéile #42 (ruutu 42) ja keskuksen 1 1

alanumero.

Sarjakuva

MINULLE TAMA PIWVI, JOSSA ON uomwumusmm?ummoauuo&nf&"m[J l MAISTUIKO RUOKA? | KYLLA KWTOS! | EtkA SUNA

TODELLA HERKULLINEN sns SAMA MOLEMM\\.LE?
YHOYSSANA.

S00 Ow. 3033
§o-7027 OBOBT O O

MEVTA MUUTENKIN.

RUOKALISTA MIELLYTTI Y\RHEETONTA JA VIVAR TEVKASTA
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Tarkkeet

Tarkkeeksi kutsutaan kirjaimeen liitettdvaa lisimerkkia, joka vaikuttaa kyseisen kirjai-
men ddntdmiseen, painotukseen tai merkitykseen. Tillaisia ovat esimerkiksi erilaiset
aksentit ja suhudannettd kuvaava hattu s:n ja z:n paalla.

Suhudénteiden § ja Z merkitseminen hatullisena on suositeltavaa siksi, ettd suomen
kirjoitusjarjestelméin keskeisend periaatteena on yhden dinteen merkitseminen yhdel-
14 kirjainmerkilld. Niinpé pitdisi valttda suhuddnteiden kuvaamista kirjainyhtymilla sh
ja zh. (Ks. myos Kielikello 3/2005.)

Koska tarkkeet muuttavat kirjaimen ddnt6asua joskus olennaisestikin, on niitd hyvi
noudattaa tarkasti. Esimerkiksi ddnt6asultaan mahdoton on sana café viirdain kallis-
tuvan aksentin, gravis-korkomerkin kanssa, kun oikea muoto on akuutti-korkomerkin
kanssa kirjoitettu café (lausutaan loppua painottaen jotakuinkin kafee). Vierassanoissa
on myds pyrittava sdilyttaméédn kaikki tarkkeet. Seuraavassa on luettelo keskeisimmis-
td tarkkeista.

Hattu ~ TSernobyl, $eikki, Sipmelas, Zukov, maharadza
Akuutti-korkomerkki café au lait, Sulo Vilén, José Garcia Nieto
Gravis-korkomerkki * chévre, crémetéytteinen, caffé latte
Sirkumfleksi ~ Cotes du Rhone, crépes, créme fraiche

Treema ~ Thais, Jiiri Ehlvest

Tilde ~ Ténu Onnepalu, pifia colada

TIEDOTTEET YHDESTA
PAIKASTA

Deski kokoaa tiedotteet aina politiikasta
uutuuskirjoihin  yhteen paikkaan. Péivén
Deskissé on tuoreimmat lehdistétiedotteet
yrityksiltd, jariestsilta ja julkishallinnolta.
Viikonvaihde-osiossa aiheina ovat muun
muassa kulttuuri, matkailu ja viihde.



Sedilji , Centre culturel francais, Esin Basceri

Lyhyysmerkki ~ Ahmet Davutoglu

Yldpuolinen ympyré * Bohuslav Martinu

Kaksoisakuutti ~ Sandor Pet6fi, Széchenyi fiirdd
Ylidpuolinen piste Segretarju Generali

Ogonek ., Jozef Zajaczek

L ja vino poikkiviiva } Lech Walesa

Pituusmerkki - Anna Zigure, Vaira Vike-Freiberga

Tarkkeet voi Kirjoittaa tietokoneella joko tarkenéippéimien ja kirjaimen yhdistelmilli | Kotoistus
tai lisddmdlld ne suoraan erityisend merkin ja kirjaimen muodostamana yhdistelma-
merkkind pudotusvalikon kautta. Usein tarkkeellisten merkkien ja erikoismerkkien kir-
joittaminen kuitenkin aiheuttaa ongelmia, kun eri ohjelmistot eivit tunnista toistensa
merkkejé. Kotuksessa onkin kidynnistetty vuonna 2004 Tietotekniikan kotoistus -hanke.
Siind pyritddn luomaan yhdessa laitevalmistajien kanssa nippaimistostandardi, jonka
avulla Suomen kielen ja kulttuurin kannalta olennaiset tarkkeelliset merkit voidaan
tuottaa tulevaisuudessa helposti.

Tarkkeiden liséksi eri kielissd on mys omia kirjainmerkkeji. Tallaisia ovat esimerkiksi | Vieraskieliset kirjaimet
islannin thorn b ja eth d (esimerkiksi nimessi Sigridur Anna bérdardéttir), muun muassa
tanskan, norjan ja eteldsaamen @ (o ja vinoviiva yli, esimerkiksi nimessd Knud Moller) ja
turkin pisteetdn i (esimerkiksi nimessa Recep Tayyip Erdogan). Tarkkeiden tapaan myos
vieraskieliset kirjaimet tulisi pyrkia sailyttdmian tekstissd alkuperikieltd kunnioittaen.
Vieraskieliset kirjaimet 16ytyvit pudotusvalikon Lisdd > merkki -toiminnon kautta.

ILMAINEN IDEAPANKKI
TOIMITTAJILLE

Deskistd voit hakea juttuideoita ja tausta-
tietoa. Tiedotteet ja artikkelit ovat vapaasti
ja veloituksetta kaytdssasi. Voit myds tilata
tiedotteita suoraan séhkdpostiisi osoitteesta
www.deski.fi.

[deski]

Tiedottaja, jos haluat tiedotteesi Deskiin,
otathan yhteytta! deski@deski.fi tai
(09) 425 0550




Merkit ruotsiksi

Numeroita ja merkkeji koskevat oikeinkirjoitusperiaatteet ovat suomessa ja ruotsissa
varsin samanlaiset. Muutamassa kohdin ne kuitenkin eroavat toisistaan. Seuraavassa
esitelldan keskeisimmat erot samassa jirjestyksessd kuin niité aiheita on téssa Kieli-
kellon numerossa kisitelty. Ruotsin kieltd koskevat ohjeet noudattavat Svenska sprak-
namndenin julkaisemaa kirjoitusopasta Svenska skrivregler (2000), josta mygs monet
esimerkeistd ovat perdisin.

Jarjestysluvun Numeroon ei ruotsissa merkité jarjestysluvun tunnusta eika pistettd, jos asiayhteydes-
ilmaiseminen td kidy ilmi, ettd on kyse jarjestysluvusta.

3 utg. 'tredje utgavan’ 3. p. ’kolmas painos’

den 12 maj 'den tolfte maj’ 12. toukokuuta

‘’kahdentena-/kahdestoista toukokuuta’

8-12 maj 2006 8.-12. toukokuuta 2006

8.5-12.5.2006 8.5.-12.5.2006

8-12.5.2006 8.-12.5.2006

Ensisijaisena suosituksenaan paivdyksen kirjoitusasuksi Svenska skrivregler esittaa vi-
noviivallisen version 12/5 2006. Vastaavasti ajanjakso merkitaddn 8/5-12/5 2006 tai
8-12/5 2006. Suomenkielisiin teksteihin ei suositeta vinoviivallista pdivéysta.

Puhelinnumerot Suuntanumero erotetaan ruotsinkielisessd tekstissd yhdysmerkilld, suomeksi kirjoitet-
taessa sulkeilla. Huomaa myd6s numeroiden ryhmittely: ruotsiksi kahden tai kolmen
numeron, suomeksi kahden, kolmen tai neljin numeron jaksoiksi havainnollisuuden ja
muistettavuuden perusteella.

Svenska sprakbyrans telefonradgivning 09-701 34 84
Kielitoimiston puhelinneuvonta (09) 701 4991

Pisteet lyhenteissa Sanaliitoista tehdidn usein lyhenne ottamalla kustakin sanasta pelkkd alkukirjain.
Ruotsinkielisissd lyhenteissa joka viliin tulee piste (muttei kuitenkaan sananvélid),
suomenkielisissd piste merkitddn vasta viimeisen alkukirjaimen jdlkeen.

m.m. 'med mera’ mm. 'muun muassa’
s.k. 'sa kallad’ ns. 'niin sanottu’

Silloin, kun sanaliitosta tehdiin lyhenne katkaisemalla kukin sana lopusta, ruotsissa
lyhennettyjen sanojen valiin ei Kirjoiteta valilyontia vaan pelkké piste. Suomessa lyhen-
teen osien viliin tulee pisteen lisdksi valilyonti.

fil. mag. 'filosofie magister’ fil. maist. 'filosofian maisteri’

Pilkku Ruotsin ja suomen suurimmat erot vélimerkkien kaytéssa koskevat pilkkua. Suomen
pilkutus on saannonmukaisempaa, ruotsissa puolestaan kirjoittajalla on enemman
harkinnan varaa.

Ruotsissa ei kidytetd pilkkua padlauseen ja ns. valttdmattomaén sivulauseen rajalla.
Sivulause on vilttimaton, kun se rajaa ja tismentdi edelld olevan sanan merkitysté
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(relatiivilause) tai kun pdalause ei ilman sité olisi kieliopillisesti tdydellinen. Etenkin re-
latiivilauseiden pilkuttamisessa kannattaa olla tarkkana, koska pilkut vaikuttavat lau-
seen merkitykseen.

Politiker, som far bra betalt, skall inte klaga pa 16nen. (koskee kaikkia poliitikkoja)
Poliitikoilla, jotka saavat hyvii palkkaa, ei ole valittamista.

Politiker som far bra betalt skall inte klaga pa l6nen. (vélttimaton, rajaava relatii-
vilause)

Niilld poliitikoilla, jotka saavat hyvia palkkaa, ei ole valittamista. (rajaava ne-
pronomini)

Det var sjélvklart att han skulle bjudas. (vilttimaton sivulause)
Oli itsestddn selvii, etta hinet kutsuttaisiin.

Fragan &r hur linge han orkar undervisa. (vilttiméatén sivulause)
Kysymys kuuluu, kuinka kauan hén jaksaa opettaa.

Hyvin pitkiin ruotsinkielisiin virkkeisiin voidaan lisitd perussiintojen vastaisesti pilk-
ku helpottamaan lukemista. Suomeksi kirjoitettaessa noudatetaan talldinkin pilkku-
sadntdja.
Denna historia har visat att det finns andra slag av spioneri dn det militira, och
att ocksa dessa andra dr moraliskt férkastliga och ur manga synpunkter farliga.

Tamad tarina osoittaa, ettd on olemassa muutakin kuin sotilasvakoilua ja ettd my6s
muunlainen vakoilu on moraalisesti tuomittavaa ja monella tavoin vaarallista.

Hintamerkinndissd voi ruotsiksi kdyttaa erokkeena kaksoispistettd, suomessa kiyte- | Kaksoispiste
tdédn yksinomaan pilkkua.

Lunch 7:50 € Lounas 7,50 €

Muutamissa ruotsin lyhenteiss4, jotka on tehty jattdmalld sanan sisélta kirjaimia pois,
on poiston merkkiné kaksoispiste (esim. S:t 'sankt’). Suomen kieleenkin on vakiintunut
jokunen téllainen lyhenne, kuten n:o 'numero’. Sanasta numero kiytetaan silti suomes-
sa nykyddn useammin nro-lyhennetti. Ruotsin nummer lyhennetian nr, ilman kaksois-
pistetta.

Ruotsin ja suomen yhdysmerkkikiytiannoissa on kolme eroa. Yhdysmerkki
1) Kun yhdyssanan alkuosa loppuu samaan vokaaliin, jolla jilkiosa alkaa, ruotsissa ei
kéytetd yhdysmerkkia.

hdgstadieelev 'yldasteen oppilas’, energiinnehall *energiapitoisuus’
vrt. pakaste-eines, tila-auto

2) Kun yhdyssanan osana on erisnimi, ruotsinkielisessi tekstissa ei yleensa kayteta yh-
dysmerkkid. Yhdysmerkkid voidaan kuitenkin kdyttad, jos ilmausta olisi muutoin vai-
kea hahmottaa (esim. Rimbaud-eran 'Rimbaudin aika’ vrt. Rimbauderan) tai jos nimi on
yhdyssanan loppuosana ja ilmaus on kokonaisuudessaan tilapdisluonteinen (Idrotts-
Finland "urheilu-Suomi’). Suomeksi Kirjoitettaessa yhdyssanan osana oleva nominatiivi-
muotoinen erisnimi erotetaan yhdysmerkilla.

Storhelsingfors Suur-Helsinki
Vistgotaland Lansi-G6tanmaa
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3) Kun yhdyssanan alkuosa koostuu sanaliitosta, ruotsissa ei kédytetd vililyontid ennen
yhdysmerkkia. Suomessa nimenomaan valilyonti osoittaa, ettd yhdyssanan alkuosaan
kuuluu useampi kuin yksi sana.

tio i topp-lista kymmenen karjessé -lista
(TAI tio-i-topp-lista)
Evert Taube-priset Evert Taube -Pandnto
Ajatusviiva Ruotsinkielisessi tekstissd ajatusviivaa kiytetddn rajakohtailmauksissa silloinkin, kun

Agriarvoina on periakkiiset, kirjaimin Kirjoitetut kokonaisluvut, esim. tva—tre. Suomeksi
kirjoitettaessa ajatusviivaa kéytetdan silloin, kun lukuarvojen vélinen ero on suurempi.

en stricka pa tva—tre meter parin kolmen metrin matka
fem-sex personer viisi kuusi henked

Ruotsissa poiston merkkini kiytetadn kolmea vililyonnein erotettua ajatusviivaa, suo-
messa vain kahta. Kyse on kuitenkin vdhan erityyppisista tapauksista: Svenska Skriv-
reglerin esimerkki kolmen ajatusviivan kaytostd liittyy kokonaisten tekstikappaleiden
poistoon, kun taas suomen kaksoisviiva voi tarkoittaa myés lyhempaa, vaikka vain yh-
denkin sanan poistoa.

Vinoviiva Kun ruotsinkielisessi lomaketekstissd erotetaan vaihtoehdot vinoviivalla, viiva tulee
aina kiinni edeltiviin ja seuraavaan sanaan tai numeroon. Suomenkielisissd lomak-
Kkeissa jdtetaan vali vinoviivan molemmin puolin, jos yksikin vaihtoehdoista koostuu
useammasta sanasta.

deltar/deltar inte osallistuu / ei osallistu

Kielikello vastaa kysymyksilsi ja auttaa kaytannon kirjoituspulmien kanssa painiskelevaa. Lehdessa
julkaistaan suomen kielen lautakunnan suositukset, kerrataan vanhoja ohjeita ja annetaan uusia.
Lisaksi kasitellaén sanastokysymyksis, selvitellidn ongelmia ja kerrotaan ajankohtaisista kielenkayton
iimidista. Kielikellossa kerrotaan nykykielesta ja sen kehityksestd, mutta valotetaan mybs kielen
menneisyytta, tarkastellaan sanojen taustoja ja suomen monimuotoisten murteiden iimiGita.

Kielkello

@ Tilaan Kielikello-lehden nelja numeroa UKSET

vuodessa w.stellatum.f
O kestotilaus (laskutusvali 12 kuukautta) 30 € T (09) 4 0100
O maéraaikaistilaus (12 kuukautta) 35 € laajapalvelu@stellatum.f
Yritys/virasto Stellatum oy
B maksaa
Nimi posti-
maksun!
Osoite o

Postinumero ja -toimipaikka

STELLATUM OY
Vastausidhetys
Puhelin Sahkopostiosoite Tunnus 5010666
00003 Helsinki
% Paivays Allekirjoitus
=
$
K na tilattu Jehti tulee tagjalle b fiman ori kunnes ﬂlw muutiaa sen madrialkaiseksl tal lopattaa tlauksen. Tilauksen
hinta on tilausiakson alussa olova hinta, joka on painettu lehtoan. Tilauksen vol kesk: ennen tiausjakson loppua. Peruutus on tehtiva vahintdBn kaksl
vitkkoa ennen uuden !:laus[lglaon I Mikati &l saavu mid 8, laskutataan tiaajan saamat lshdet seka p
ulut 6 euroa. Iaytyviit iahden O of kéiytetd muussa kuin Oy:n omassa
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S K icli tyossa [

Intohimona merkit

/

Miten uusi numero- ja merkkistandardi syntyi? Kielikello haastatteli aiheesta
standardia uudistaneen tyéryhmdn puheenjohtajaa Mirja Reijosta.

Mirja Reijonen on Suomen Standardoimisliiton asia-
kirjaviestintikomitean jisen ja toimii myé6s alan
kouluttajana. Hinelld on pitkd kokemus erilaisten
toimistoalan standardien kokoamisesta. Seuraavas-
sa hén kertoo kaksikymmentiviisi vuotta jatkunees-
ta lampimastd suhteestaan pilkunviilaukseen, kuten
hién itse standardointity6ta kuvaa.

Mihin numero- ja merkkistandardia tarvi-
taan?

Standardi on tarkoitettu kaikille oikeinkirjoituksesta
kiinnostuneille, ei pelkistiin sihteereille, kielenkiin-
tédjille tai varsinaisille kielenhuoltajille. Standardista
voi tarkistaa merkkien oikeinkirjoituksen, ja mukana
on liséksi oikeakielisyytt4, siis vaikkapa pilkkusadn-
toja. Tarkoitus on sama kuin esimerkiksi Kielikellolla,
jossa esitelldan kielenhuoltoa laajemmin. Kansainvé-
listyvdssd maailmassa on samoin kohteliasta noudat-
taa esimerkiksi muiden maiden nimien kirjoituskay-
tdntoj4, joista standardista 16ytyy ohjeistusta.

Mitid uutta tissi standardissa on?

Ensinnédkin on parannettu standardin kiytettdvyytta.
Merkit on esitetty aakkosjirjestyksessi, standardista
l6ytyy samoin siséllysluettelo. Radikaalisti uutta on
tieto siitd, miten merkit tuotetaan yleisimmissi jar-
jestelmissa. Pelkka merkin nidyttdminen ei nimittéin
riitd, jos sitd ei 10yda koneeltaan. Tdrkedi on myos
eri merkkien virallisten suomalaisten nimien esitta-
minen. N&itd ovat esimerkiksi ristikkomerkki epévi-
rallisen "risuaidan” sijaa ja sidhkopostiosoitteiden
dt-merkki. Standardilla pyritddn vakiinnuttamaan
ndmad viralliset nimet jokapéiivéiseen kidytt6on. Kan-
sainviélistyminen on myos tuonut lukuisia uusia eri-
koismerkkeja, joita tarvitaan vierasnimien kirjoitta-
miseen alkuperaisasua kunnioittaen.

Ketkd standardin laatimiseen ovat osallis-
tuneet?

Kielenhuollon asiantuntemuksesta standardia uudis-
taneessa tydryhmaésséa vastasivat Kotimaisten kielten
tutkimuskeskuksen edustajina ensin erikoistutkija
Sari Maamies ja myohemmaéssd vaiheessa tutkija Salli
Kankaanpaa. Tietokirjailijoita ja tietotekniikan asian-
tuntemusta edusti puolestaan Jukka K. Korpela. Ope-
tusalalta tyoryhmaésséd oli mukana FEija Inglis Helsin-
gin liiketalouden ammattikorkeakoulusta Heliasta.
Itse edustin yksityista liike-eldmi4 ja erityisesti tie-
totekniikan kouluttajien tarpeita. Lausunnonantajat
ovat yhté tdrkeita kuin tyéryhma. Korjauksia ja hyvia
muutosehdotuksia saatiin muun muassa julkishal-
linnon organisaatioilta, yliopistojen kielikeskuksista,
erddltd kdannostoimistolta, sanomalehden kustanta-
jalta ja tietysti myos Kotuksen Tietotekniikan kotois-
tus -hankkeelta. Tyoryhmaélli oli kuitenkin lopullinen
vastuu siitd, mitd lausunnoista standardiin otettiin,
mitd ei.

Miksi itse kiinnostuit standardeista?

Standardointityohon osallistuminen pitdd ammatilli-
sesti ajan tasalla. Numero- ja merkkistandardia olen
kuitenkin ollut tekemdssé jo neljin painoksen verran
siksi, ettd pilkunviilaus on niin hauskaa. Tosin se vaa-
tii vihén pedanttista luonnetta, kiinnostusta yksityis-
kohtiin. Omasta mielestini hiottu teksti on viimeis-
teltyd vasta, kun merkit ovat typografisesti oikeassa
muodossa ja suomen kielen oikeinkirjoitussaintdjen
mukaisia.

Inkaliisa Vihonen
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Numeroin vai
kirjaimin?

Kielikello 2-2006 48

Luvut ja numerot

Luku on kisite, joka ilmaisee elementtien maaria tai jarjestystd jossakin kokonaisuu-
dessa. Luvut ovat peruslukuja (yksi, kaksi, kolme jne.) tai jirjestyslukuja (ensimmdii-
nen, toinen, kolmas jne.). Ne esitetddn joko numerona (1, 12, 5., 100. jne.) tai kirjoitettu-
na sanana (yksi, viides jne.). Useammasta osasta koostuvat luvut ovat yhdyslukusanoja:
viisitoista, neljdskymmeneskuudes, sataviisikymmentdyhdeksdn, kaksisataatuhatta. Lu-
vut muodostavat lukusanojen sanaluokan.

Sana numero on vakiintunut my6s ilmaisemaan numeroiden sarjaa: puhelinnumero,
koodinumero. Toisaalta my0s sanaa luku kdytetddn vastaavansisdltdisissd ilmauksissa:
tunnusluku.

Juoksevassa tekstissa luvut yhdestd kymmeneen on tapana esittdd kirjoitettuina sa-
noina:

Heille syntyi kahdeksan lasta, joista kaksi oli tytt6a.
Joka neljis kaupunkilainen vastusti hanketta.
Suomen edustaja hiihti kolmanneksi.

Kirjoitettuina esitetdan my6s monet vakiintuneisiin sanontoihin sisédltyvat luvut suu-
ruudesta riippumatta.

Milloin voi kadyttda kolmea pistetta?
seitsemén kuolemansyntia

Tytto pelastui yhdennelldtoista hetkella.
Hin ajaa aina tuhatta ja sataa.

Lisdksi tasaluvut sata, tuhat jne. esitetddn tekstissa kirjoitettuina sanoina silloin, kun
luvun tarkkuus ei ole olennaista:

Padjuhlassa oli noin sata henked; kaikkiaan juhlille osallistujia oli yli kolmesataa.
Maarays koskee satojatuhansia yrittéjia.
Toimeentulotukea saavien méard on jo yli miljoona.

Numeroilmaukset ovat lyhyitd, selkeiti ja helposti hahmottuvia. Numeroita kdytetdaan-
kin paitsi matemaattisissa, tilastollisissa ja teknisissd teksteissd myds muuten puhut-
taessa tdsmallisistd tasaluvuista tai vertailtaessa pienempidkin lukuja:

Laskutehtdvé: Laske kankaan metrihinta, kun 3,5 metrid maksaa 52 euroa.
Hankkeelle myonnettiin 100 000 euron maéraraha.

Joka 100. messuvieras sai yllityspalkinnon.

Kanteleryhméén otetaan 4 lasta, rumpuryhméén 6 ja muihin korkeintaan 10 lasta.

Kun mitta- ja rahayksikoistd kaytetdan lyhenteitd ja tunnuksia, numeron ja lyhenteen
valissd on valilyonti:

Laskutehtavi: Laske kankaan metrihinta, kun 3,5 m maksaa 52 €.

Poika oli kasvanut kuukaudessa 2,5 cm!

Luettiin péytdkirjan 3. §.




Silloin kun luku esitetidén kirjoitettuna sanana, mittayksikkokin kirjoitetaan kokonaan
(ei siis kdytetd lyhennettd):

Poika oli kasvanut kuukaudessa kaksi ja puoli senttimetrial
Luettiin pdytakirjan kolmas pykéld.

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

On selvdd, ettd eri tekstityypeissa lukuja esitetddn numeroina tai kirjoitettuina sanoi-
na hieman eri tavoin. Esimerkiksi teknisissa ja muissa tarkkuutta vaativissa teksteissi
kéytetddn selvyyssyistd yleensid numeroita, kun taas vaikkapa kaunokirjallisessa teks-
tisséd kdytdntd on vapaampaa.

Numeroilmausta kdytetdin myos substantiivina. Neutraalin yleiskielisid ovat numeroa
tarkoittavat substantiivit sindnsa:

ykkonen, kakkonen, kolmonen, nelonen, viitonen, kuutonen, seitsemén, kahdek-
san, yhdeksin, kymmenen, satanen

Tallaisia ilmauksia kdytetdan mm. puhuttaessa kouluarvosanoista (kuutonen laulussa),
bussi- tai raitiovaunulinjoista (ajaa kolmosella tai nelosella) tai vaikkapa pelikorteista
(herttanelonen). Nam4 sanat esiintyvit myos monissa kirjaimen ja numeron yhdistel-
missd, esim. A4 luetaan aa-nelonen ja E4 joko ee-nelonen tai Eurooppa-nelonen (ks. s.
XX).

Lisdksi numerosubstantiiveja kdytetddn ilmaisemassa jérjestyslukuja vaikkapa ur-
heilukisoissa, esim. Hdn oli pitkddn ykkésend, mutta saapui maaliin vasta nelosena.
Monikollisia sanoja kolmoset, neloset, viitoset, kuutoset, seitoset taas kéytetdan ilmaise-
massa samasta raskaudesta syntymeita.

Tyyliarvoltaan arkisempia ovat sanat vitonen, kutonen, seiska, kasi, ysi ja kymppi:
Lainaatko vitosen? Hiin sai kutosen matikan kokeesta. Hiin matkustaa seiskan tai kym-
pin ratikalla. Hdn on kymppiluokalla (= 10. luokalla).

Numeroista yhdyssanoissa (esim. 25-vuotisjuhlat, 7-tielld, Ill-olut) ja sanaliitoissa
(esim. 3 min:n hoito) (ks. yhdysmerkki, s. 22).

Moniosaiset luvut dineen luettaessa

Kaksiosaisten yhdyslukusanojen kuten 54, 98 taivutusmuodot luetaan kokonaan

taivutettuina (poikkeuksina luvut 11-19, joissa loppuosa -toista ei taivu, ks. s. X):
viidessikymmenesséneljissi (merkintitapa numeroina: 54:ss4)
viidenteenkymmenenteenneljéinteen (54:nteen)
kahteentoista (12:een)

Moniosaisten lukujen, etenkin jérjestyslukujen, taivutusmuodot ovat kuitenkin
pitkid ja joskus hankalasti muodostettaviakin. Siksi vihintiin kolminumeroiset
luvut voidaan lukea myés niin, etti vain viimeinen osa taipuu.

153:een = sataanviiteenkymmeneenkolmeen tai sataviisikymmentikolmeen
40 203:1la = neljalldkymmenellituhannella kahdellasadallakolmella tai nelja-
kymmentituhatta kaksisataakolmella

555:nnessé = viidennessisadannessaviidennessikymmenennessiviidennessi tai
viisisataaviisikymmentaviidennessi

Pitopalveluyhtimme on menestyksellisesti jirjestimassi Jjo 134msia (sadansiakol-
mansiakymmenensiéineljinsii tai sadaskolmaskymmenesneljénsii) ha4juhliaan.

. Jos tekstissd esiintyvit o

[ numerot edustavat eri
merklityksid ja erl tehtavia,
ne erottuvat toisistaan
paremmin, kun ne eivit ole
vélittdbmasti peritysten:

Kokonaistuotto vuonna
2005 oli 5 350 000 €.

Ei: Kokonaistuotto oll
vuonna 2005 5 350 000 €.

Numeroilmaus
substantiivina
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Numeroilmausten
ryhmittely

Virkkeen aloittaminen
numeroilmauksella

Kielikello 2 - 2006

Hahmottamisen helpottamiseksi nelinumeroiset ja suuremmat luvut ryhmitelldén
yleensi kolmen numeron ryhmiin lopusta alkaen, vaikka ne sinédnsé ovatkin yhdyssano-
ja. Numeroryhmit erotetaan toisistaan vililyonnilld, ei pisteelld. Selvyyssyistd pitkétkin
luvut tulisi tekstissa pysyttdi samalla rivilld. Tdhén voi kdyttda sitovaa vélilyontia tms.

3085 m 2856423 €
23100 € 3 000 000

Kun luku esitetdin kirjoitettuna sanana, se jaetaan osiin samoista kohdista kuin nu-
meroin merkittdessd. Tuhatta pienempi osa kirjoitetaan siis yhdeksi sanaksi, samoin
tuhansia osoittava osa, miljoonia osoittava osa jne. Kuitenkin erityisesti pydreissa lu-
vuissa sanat miljoona, miljardi jne. kirjoitetaan tavallisesti erikseen.

kolmetuhatta kahdeksankymmentéviisi metrid = 3 085 m
kaksikymmentédkolmetuhatta sata euroa = 23 100 €

kaksimiljoonaa kahdeksansataaviisikymmentékuusituhatta neljisataakaksikym-
mentidkolme euroa = 2 856 423 €

kolme miljoonaa = 3 000 000
seitsemin miljardia = 7 000 000 000

Tastd ryhmitystavasta poikkeavasti merkitdén ilman vélejd mm. vuosiluvut ja monet
koodimaiset tunnusluvut. Erilaisia ryhmitysperiaatteita kdytetddn myds esimerkiksi
puhelinnumeroissa (ks. s. 62) ja viitenumeroissa (ks. s. 67).

ikimuistoinen vuosi 2000

SFS 4175

puh. 0400 123 4567
henkilotunnus 120112-123A
kokoelman nro 12345
viitenumero 12345 678999 12345

Luvun desimaaliosaa ei yleensd ryhmiteta:
Tt = 3,14159
Jos kuitenkin desimaaliosa on pitké (0,00000153), se voidaan hahmottamisen helpotta-
miseksi jakaa kolmen numeron ryhmiin desimaalipilkusta alkaen vasemmalta oikealle:
0,000 001 53

Virkkeen voi aloittaa numerolla, jos se on asioiden esittdmisjérjestyksen kannalta
luontevaa.

5 000 metrin alkukilpailu juostiin sateessa.

2000-luvulle tultaessa yhdistyksen toiminta laajeni entisestdén.

Numerolla alkava virke ei kuitenkaan ole selke4, jos sen edelld on luettelon nume-
ro tai numeroon paattyva virke:

FI: "Vastauksia saapui yli 100. 50 niistd oli puutteellisia.”

Vastauksia saapui yli 100. Niistd puutteellisia oli 50.




Luvut taipuvat periaatteessa kuten muutkin sanat. Jos yhteys on sopiva (ks. s. 48),
perusmuotoinen luku ilmaistaan tekstissid numerolla:

Tyoéntekijoitd oli 230,
Yksikoistd 17 paransi tulostaan.

Jos tekstissd mainittu numeroin ilmaistu luku on tarkoitettu luettavaksi taivutusmuo-
toisena, numeroilmauksen lukutapa taytyy kertoa lukijalle merkitsemilla numeron pe-
rddn kaksoispiste ja kyseinen sijapéite. Jos siis halutaan, ettd lukija ymmartaa nume-
rolla ilmaistun tekstin halutulla tavalla, on syyti kiytt4a tietynlaista merkintitapaa,
esimerkiksi jos numeroilmauksella esitetdin lause Viime viikolla lueskelin kahtatoista
eri lehted, numeron ja lyhennemerkinnan avulla voidaan lukija ohjata lukijaa oikeaan
tulkintaan:

Viime viikolla luin 12:ta eri lehtei ('kahtatoista’).
Viime viikolla luin 12 eri lehted (‘’kaksitoista’).

Tietyissd tapauksissa numero siis esitetdan ilmauksessa sellaisenaan ja toisissa taas
numeroon liitetddn sijapéddte kaksoispisteen avulla. Merkintitavalla on merkitysta.

Silloin kun numerolla ilmaistu luku taipuu samassa sijamuodossa kuin sita vilittémais-
ti seuraava sana, numero merkitdin yleensd sellaisenaan ilman sijapaitettd. Numeron
lukutapa ilmenee télléin tuon seuraavan sanan sijapaatteesti. (Ks. kuitenkin lukua 200
vai 200:aa?)

kokoustila 20 hengelle

Laina mydnnetddn jopa 15 vuodeksi.

7 tunnissa 15 minuutissa

Lopuilla 19 miljoonalla maksetaan velkoja.

Silloin taas kun numerolla ilmaistun luvun oikea lukutapa ei ilmenekiin seuraavasta
sanasta, sijapddte merkitddn numeroon kaksoispisteen avulla. Merkinti toimii siis lu-
kuohjeena. Sijapddte madriytyy luvun viimeisen taipuvan osan mukaan.

Olemme varanneet paikat 24:1le.

Arvonlisédveron prosentit ovat 15:n ja 25:n vilill.

Mukana oli kaikkiaan 257 opiskelijaa, joista 103:1la oli opiskeluoikeus samassa
korkeakoulussa ja 124:114 jossakin muualla.

Kirjeitse haastateltiin 1 523:a ('tuhatta viittdsataakahtakymmentikolmea’) yhtién
entisti tyéntekijaa.

Bussilinja 20:n reittiin on tullut muutoksia.

Luvut 11-19 ovat poikkeuksellisia sikali, ettd niissi on taipumaton jélkiosa -toista. Sija-
padte taivutusmuotoon saadaankin luvun taipuvasta alkuosasta:

kahdentoista =>12:n
kahtatoista =>12:ta
kahteentoista => 12:een
kolmeatoista =>13:a
tuhatta kolmeasataaviittitoista =>1315:td

Yleensd kun kyse on perusluvun taivutuksesta, nakyviin merkitian pelkka sijapddte .

(12:n). Jos kuitenkin péédtteen vokaali (esim. -4) on sama kuin lukusanan (vartalon)
loppuosan viimeinen vokaali (esim. neljd-, kahdeksa-), molemmat vokaalit merkitdan
numeron ja kaksoispisteen jalkeen (4:dé = neljid, 8:aa = kahdeksaa). Niin kiy kah-
dessa sijamuodossa: partitiivissa 4:¢d 'nelji+é’, 8:aa 'kahdeksa+a’) ja illatiivissa (4:ddn

Perusluvut ja sijapéét-
teiden merkitseminen
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Sijapditteen liittdminen
numerolla ilmaistuun
peruslukuun

n 200:qa vai 200?

Milloin partitiivin paate
merkitddn numeroon tai
lyhenteeseen?

Kielikello 2 - 2006

'nelji+an’, 8:aan 'kahdeksa+an’, 5:een 'viite+en'). Partitiivin paétteistd merkintatapa
koskee variantteja -a ja -d ja illatiivin paatteista variantteja -an, -dn ja -en.

1n 2n 3n 4n 5n 6:n

1:td 2:ta 3:a 4:34 5:itd 6:ta
1:ssd 2:ss8a 3:ssa 4:ssd 5:ssd 6:ssa
l:een 2:een 3:een 4:43n S:éen 6:een
7n 8n 9n 10:n 11:n (yhdeln]toista)
7:4a 8:aa 9:44 10:td 11:td (yhltd|toista)
7:ssd 8:ssa 9:ssd 10:ssd 11:ssi (yhdelssi|toista)
7:4dn 8:aan 9:44n 10:een 11:een (yhtelen|toista)
21n 22:n 100:n 125:n 3 000:n

21:td 22:ta 100:aa 125:td 3 000:ta

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

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

Monikkomuotoja tarvitaan vain harvoin, ja silloinkin taivutus yleensa ilmenee seuraa-
vasta sanasta: 11 hddt (vhdettoista hédt), 20 housut, 30 kengdit. Sijapadtteen ja monikon
tunnuksen (i) sisiltiva merkintitapa on mahdollinen, mutta tyylikkddmpaé on yleensa
muotoilla lause niin, ettei lyhenteellista numeroilmausta tarvita:

Hin on ollut mukana useissa MM-kisoissa, joista 15:issd paddtuomarina.
Hin on ollut pa&tuomarina 15 MM-kilpailussa.

Sijapaate merkitdan nakyviin myos silloin, kun numeron ja sen taivutuksen madaraavan
sanan valissd on muita sanoja.

36:1la peruskoulun oppilaalla (vrt. 36 oppilaalla)

Osallistujat on jaettu 15:een 20 hengen ryhmaén.

Ennusteen mukaan tydttomyys laskee tiné vuonna 8,1:een ja ensi vuonna 7,5 pro-
senttiin.

Ensimmaista jarjestelya tarjottiin 50:lle, toista 350:lle ja kolmatta jo yli 2 000:1le
yrityksen palveluksessa olevalle henkilélle.

Jos numeron ja substantiivi-ilmauksen valissa kuitenkin on vain yksi taipumaton sana
(kuten eri), numeron sijapéitteen voi jattad merkitsematta.

Kilpailuun osallistuu juoksijoita 14 eri maasta.
TAI Kilpailuun osallistuu juoksijoita 14:sté eri maasta.

Sijapaatteen voi jattdd pois my6s silloin, kun numeroin ilmaistut luvut ovat rinnastei-
set ja niitd erottaa vain rinnastuskonjunktio:

20 ja 50 sentin kolikot

Taikina jaetaan 10 tai 20 osaan sen mukaan, tehddidnko pienié vai suuria leivon-
naisia.

TALIL: Taikina jaetaan 10:een tai 20 osaan — -.

Perusmuotoisen luvun kanssa substantiivi-ilmaus on partitiivi-nimisessé sijamuodossa:

2 ('kaksi’) tyttoa
123 ('satakaksikymmentikolme') uutta jasenvaltiota
Lasku on 45 (‘neljakymmentiviisi’) euroa suurempi kuin edellinen.



Samoin mittayksikén lyhenne vastaa partitiivimuotoista sanaa:

Lasku on 58 € (viisikymmentikahdeksan euroa’) suurempi kuin edellinen.
Hinta nousi 10 % (kymmenen prosenttia’).

Joskus lauseyhteys edellyttda seka luvun ettd substantiivi-ilmauksen olevan partitiivi-
muodossa:

Hén puhuu viittdtoista kielti.
Poliisille on tulossa rahaa kahtasataa uutta virkaa varten.

Talloin sijapaédte merkitdan nakyviin myos, kun luku ilmaistaan numerolla. Numero ja
kaksoispistettd seuraava sijapddte esittavit siis ilmauksen lukemisohjeen. Nain luki-
jalle tulee heti selvéksi, ettd lukua ei lueta perusmuotoisena. Sijapdite merkitddn nu-
meroon, jos puheena oleva substantiivi-ilmaus on kokonaan kirjoitettu sanoina, esi-
merkiksi 200:aa uutta virkaa. Jos taas ilmauksessa kiytetddn lyhennetta tai tunnusta
(esim. %, €), pdate merkitasdnkin tdhan,

Poliisille on tulossa rahaa 200:aa ('’kahtasataa’) uutta virkaa varten.

Vrt. Poliisi on saamassa 200 ('’kaksisataa’) uutta virkaa.

Koululaiset lukivat yli 270:ta (‘kahtasataasaseitseméikymmentd’) lehted.

Vrt. Koululaiset lukivat yli 270 lehtei.

Suomeen odotetaan tdnd vuonna 45 000:ta kongressivierasta.

Tarjouskierros koskee 75:ti bussia.

Tyottomyys hipoo 12 %:a (‘’kahtatoista prosenttia’) TAI: 12:ta prosenttia.

Lasku on 30 €:a suurempi (‘’kolmeakymmenti euroa’) TAI 30:td euroa suurempi.

Padtteen merkitseminen numeroon tai lyhenteeseen voi olla joskus hankaa. lmaus on
aina mahdollista muotoilla toisinkin:

Tyottémyys hipoo 12 %:a. = Tyottémyys on ldhes 12 prosenttia.

Lasku on 30 €:a suurempi. = Lasku on suurempi kuin 30 €.

Tavoitteeseen pddseminen edellyttad 300:aa lisimiljoonaa. = Tavoitteeseen péise-
miseen tarvitaan 300 lisdmiljoonaa.

Hankintaan kéytettavit varat eivit saa ylittda 500:aa miljoonaa euroa. = Hankin-
taan saa kéyttaa enintdéin 500 miljoonaa euroa.

Periaatteessa on toki mahdollista myos merkitd péite sekd numeroon ettd lyhentee-
seen: Tydttdmyys hipoo 12:ta %:a. Tami merkintitapa ei ole tavallinen.

Numeroilla esitettyihin rajakohtailmauksiin merkitiin ajatusviiva rajakohtaviivaksi. Jos
viivaa ei kdytetd, kannattaa selvyyden vuoksi kiyttda lukutavan osoittavaa paatetta:

11-17 (yhdestitoista seitsemééntoista’)

11:std 17:38n

Tuulen nopeus kohosi 11 m:sti/s 17 m:iin/s.
TyoOpaikat lisdantyvit ensi vuonna 10 000-12 000:11a.
Olemme varanneet paikat 24-36:1le.

Jos numeron ja pdétteen merkintédtavasta on epivarma, ilmaus kannattaa muotoilla
toisin, esimerkiksi:

Tyodpaikkoja tulee ensi vuonna lisédi 10 000-12 000.

Varaamiamme paikkoja on 24-36.

Sijapddtteet rajakohtail-
mauksissa: 11:std 17:ddn
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Jarjestysluvut

Jarjestysluvun ilmaise-
minen numeroilla

Milloin ja miten
sijapdite merkitdan
jarjestyslukuun?

Kielikello 22006

Jarjestysluvut eli ordinaaliluvut ensimmdinen, toinen, kolmas jne. osoittavat jérjestys-
td. Jarjestysluvun tunnuksena on sanan perusmuodossa -s ja taivutusmuodoissa -nte-,
-nne- tai -t- ja -nsi- (jossa -i- on monikon tunnus); poikkeuksellisia tdssd suhteessa ovat
sanat ensimmdinen ja toinen.

kolmals viide|s
kolmajtta viide|ttd
kolmajnnejn viide|nne|n
kolmalnte|na viide|ntelni
kolmansilksi viide|nsilksi

Peruslukuja yksi ja kaksi vastaavat jarjestysluvut ovat siis ensimmidinen ja toinen.
Jarjestyslukumuotoja yhdes ja kahdes kaytetddn luvuissa yhdestoista ja kahdestoista,
kahdeskymmenes, kahdessadas jne. Yhdyssanan jalkiosanakin ne voivat esiintyd, esi-
merkiksi kolmaskymmenesyhdes, neljdskymmeneskahdes, mutta tavallisempia ovat
muodot kolmaskymmenesensimmdinen, neljdskymmenestoinen. Ajanilmauksissa yhdes
ja kahdes esiintyvit joskus myos yksindan: viidestoista yhdettd (tai ensimmdistd), nel-
jdstoista kahdetta (tai toista).

Moniosaisissa jarjestysluvuissa tunnus toistuu kaikissa luvun osissa. Kuitenkin toista-
loppuisissa luvuissa (11-19) jarjestysluvun tunnus on vain ensimmaisessa osassa.

viideskymmenesviides
neljdnnellekymmenennelleviidennelle
viidestoista

kahdeksanneksitoista

Silloin kun numeroilmauksella tarkoitetaan jarjestyslukua, sen taytyy kayda ilmi mer-
kintdtavasta. Numero voidaan osoittaa perusmuotoiseksi jarjestysluvuksi esimerkiksi
merkitsemadlld vastaavan peruslukua osoittavan numeron perdin piste:

1, (ensimmaéinen)

58. (viideskymmeneskahdeksas)

1 534. (tuhannes viidessadaskolmaskymmenesneljds)

2. luokka

3.-luokkalainen

Toiseksi jarjestysluvun tunnus voidaan merkitd numeron perdin kaksoispisteelld ero-
tettuna.

2:nen (toinen) 11:s (yhdestoista)
5:s (viides)

Tamé merkintiatapa on yksiselitteinen etenkin silloin, kun jarjestyslukua seuraa virk-
keen loppupiste:

Hién oli kilpailussa 15:s.

Kolmanneksi jarjestyslukua ilmaistaan roomalaisilla numeroilla: Kaarle XVI Kustaa (ks.
Roomalaiset numerot).

Pienet jarjestysluvut on taivutettuina yleensa luontevinta esittda kirjoitettuna sanana:
Joukkue sijoittui kilpailussa kolmanneksi.

Jos jarjestysluku esiintyy tekstissd samassa sijassa kuin sitd seuraava substantiivi, lu-
kuun ei tarvitse merkitd paitettd. Numeron jilkeinen piste osoittaa, ettd kyseessd on
jarjestysluku.




3. sijalla (kolmannella sijalla)

3. sijaa (kolmatta sijaa)

Hiiht4ja otti uransa 15. arvokisamitalin.

Téstd on huomautettu myos 18. luvun 5. kohdassa.

Nyt ollaan jérjestimassé jo pitopalvelun 134. higjuhlia.

Jos numeroin ilmaistun jarjestysluvun tarkoitettu lukutapa ei ilmene seuraavasta sa-
nasta, merkitadn numeron jalkeen kaksoispiste, ja sen jilkeen jarjestysluvun tunnus ja
sitten lauseyhteyden edellyttdmai sijapéite (ks. ohjeita merkintitavoista alla):

Olette jonossa 26:ntena (kahdentenakymmenentenikuudentena).
Hén hiihti kilpailussa 12:nneksi (kahdenneksitoista) parhaan henkildkohtaisen
ajan ja nousi yhdeksén sijaa 17:nneksi (seitseménneksitoista).

Selvyyden vuoksi sijapadte merkitdin nikyviin, kun jarjestysluvun ja sen sijamuodon
mddrddvin sanan valissd on jokin muu sana.

Seura aloittaa ensi viikolla 12:nnen aikuisille tarkoitetun uimakoulunsa.
Jos kuitenkin kyse on rinnasteisista jirjestyslukumadritteist4, joita erottaa pelkka rin-
nastuskonjunktio, paitetti ei tarvitse merkita.

Asiaa késitellddn 5. ja 9. luvussa.
Vrt. Asiaa Kasitellddn 5:nnessd ja ohimennen myos 9. luvussa (jarjestyslukumaéa-
ritteiden vilissé useita sanoja).

lnen 2:nen 3:s 4:s S:s G:s
l:sen 2:sen 3:nnen 4:nnen 5:nnen 6:nnen
1:std 2:sta 3:itta 4:ttd S:ttd 6:tta
l:seen 2:seen 3:nteen 4:nteen S:nteen 6:nteen
7:s 8:s 9:s 10:s (kymmene|s)

7:nnen 8:nnen 9:nnen 10:nnen (kymmenennen)

7:tté 8:tta 9:tta 10:ttd (kymmene|ttd)

7:nteen 8:nteen 9:nteen 10:nteen (kymmene|nteen)

11:s (yhde|s|toista) 12:s 17:s

11:nnen (yhde|nne|n|toista) 12:nnen 17:nnen

11:ttd (yhdettiltoista) 12:tta 17:tt4

11:nteen (yhdelntelen|toista) 12:nteen 17:nteen

21:s

21:nnen (-yhdennen) ~ 21:sen (-ensimméisen)
21:tté (-yhdettd) ~ 21:sti (-ensimméisti)
21:nteen (-yhdenteen) ~ 21:seen (-ensimmiiiseen)

100:s (sadals) 1 000:s
100:nnen (sadajnnen)
100:tta (sadaltta)

100: nnen (sadajnne|n)
100:nteen (sada|ntelen)

1 000:nnen (tuhajnnen)

1 000:tta (tuhanne|tta)

1 000:nnen (tuhannejnne|n)
1 000:nteen (tuhanne|ntejen)

Yhdistelemalld néistd saadaan suurempia lukuja, mm. kymmenestuhannes : kymmenet-
tdtuhannetta : kymmenennentuhannennen; sadastuhannes : sadattatuhannetta : sadan-
hentuhannennen jne. (Huom. sadannes ei ole jirjestysluku vaan murtoluku, sadasosa.)

Lakikielessé vailitsee vield u

perinteinen lakiteksteja
koskeva kaytantd: pykalien
ja momenttien jarjestys-
numeroiden perdin ej
merkitd jarjestysta osoit-

' tavaa pistettd, esim. 15 §,

[ 68 a §. Kuitenkin kun lakiin
viitataan yleiskielisessi
tekstissd, on selvyyssyisti
parempi kdyttadi pisteeliis-
td merkintatapaa: 15. §.
Samoin kirjaimen sisditivis-
sa pykalissa on selvempii
kadyttad esim. seuraavanlais-
ta merkintatapaa: Pykéldssa
68 a mddratddn, etti...

Jarjestysluvun tunnuk-
sen ja sijapédéitteen liitta-
minen numeroon
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Roomalaiset numerot

Roomalaisia numeroita
kéytetddn joskus myos
tarkoittamassa lukusanojen
substantiivimuodosteita
ykkonen, kakkonen, kol-
monen jne. Merkintdtapa

on vakiintunut mm. erdiden
teiden nimiin: Keha Il, Kehd
ill. Yhdyssanoissa merkintaa
esiintyy sellaisissa tapauksis-
sa kuin i-olut ("'ykkdsolut'),
ll-olut ('kolmosolut’), li-tyypin
diabetes ('kakkostyypin’).
limauksen lukemistavan
nakoékulmasta on kuitenkin
yleensd seivempdd kayttdd
kirjoitettuja sanoja ykkonen,
ykkos-, kakkonen, kakkos-
jne. tal jarjestyslukuja.

I-luokan ravintola
('ykkosluokan’)

| luokan ravintola
('ensimmdisen luokan’)

Desimaali- ja
murtoluvut
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Kun jarjestysluku taipuu monikossa ja se esitetdan tekstissd numeroilla, tunnukseen
kuuluu my6s monikon -i-:

Nyt ollaan jirjestdmissi jo seuran 12:nsia (kahdensiatoista) kaikille jasenille avoi-
mia kisoja.

Nyt ollaan jirjestiméissi jo seuran 22:sia (kahdensiakymmenensiatoisia) kaikille
jésenille avoimia kisoja.

Koska tallaisissakin tapauksissa numeron ja sijapddtteen merkintdtapaa (eli toivottua
lukutapaa) taytyy usein kovastikin miettid, kannattaa ilmaus yrittdd muotoilla niin, ettd
paatemerkintdjé ei tarvita. Esimerkiksi Nyt ovat vuorossa jo seuran 12. kisat, jotka ovat
kaikille jdsenille avoimet.

Jarjestyslukua merkitaan joskus myds kayttdmalla roomalaisia numeroita. Kaytantod
esiintyy ldhinna hallitsijoiden ja paavien nimissd, kirjojen, ohjelmien tms. osien nu-
meroinnissa seki kongressien tai muiden tapahtumien nimissa. Roomalainen numero
tarkoittaa jo siniinsi jarjestyslukua, joten sen jdlkeen ei merkité jarjestysluvun pistettd
tai tunnusta. Sijapdatekin liitetdin suoraan numeroon kaksoispisteen avulla.

Teos kertoo Kustaa IIl:sta.
Teos kertoo Kaarle XVI Kustaasta.

Johannes Paavali I
V puiteohjelma
XXVII olympiakisat

Roomalaisen eli latinalaisen jarjestelmin merkkejd kaytetadn juhlallisissa yhteyksissd
myos vuosilukujen merkinnéssd peruslukuina. Roomalaisessa jarjestelmésséd on seu-
raavat merkit (suluissa vastaava arabialainen numero):

I (1) L (50) D (500)
vV (5) C (100) M (1 000)
X (10$)

Muut luvut saadaan néistid yhteen- ja vahennyslaskun avulla. Kutakin numeroa kirjoi-
tetaan niin monta kuin luvussa on vastaavia yksikoitd, ja korkeampiarvoinen numero
sijoitetaan vasemmalle puolelle. Kuitenkin korkeampiarvoisen numeron vasemmalla
puolella esiintyva I, X- ja C-merkki véhentéda lukua vastaavasti:

IVv=5-1
VI=5+1+1=7
X=10-1=9

XIV=10+(-1)=14

XL=50-10=40

IXX=50+10+10=70

XC=100-10=90

CM = 1000 - 100 = 900

MCMXCVII = 1000 + (1000 - 100) + (100 -10)+(5+1 +1 +1)=1998
MMVI = 2006

Desimaaliluvun merkinndissi kiytetdin suomenkielisissd teksteissad pilkkua eikd pis-
tetta.

Paittotodistuksen keskiarvo on 9,2.

Yhtion osakkeen hinta nousi 0,2 % 13,05 euroon.
2,5-vuotias

17,5-prosenttinen



Desimaalilukuja taivutetaan lauseyhteyden edellyttamalla tavalla, Sijapddte merkitdan
numeroon kaksoispisteen avulla (ks. eri sijapdétteiden merkintitavoista s. 55):

Puolueen kannatusprosentti nousi peréti 18,3:een.
Puolueen kannatus nousi perati 18,3 %:iin.
Kéyttokate laski 1,2:sta 0,9 miljoonaan euroon.

Murtoluvut merkitdan erityisilli murtoluvun merkeilld %, %, %, tai numeroilla ja vi-
noviivalla. Murtoluku % luetaan sanana puoli. Muiden murtolukujen lopussa on -nnes
(esim. viidennes : viidenneksen) tai ne ilmaistaan osa-loppuisina yhdyssanoina:

V=172
¥% = 1/5 viidennes tai viidesosa
% = 3/4 kolme neljéinnest tai kolme neljisosaa

Numeroin ilmaistuihin murtolukuihin taivutuspaite merkitiin toivotun lukutavan mu-
kaan.

1/2:11a puolella

1/5:een  yhteen viidennekseen

3/4:ta kolmea neljinnesti

3/4:aa kolmea neljdsosaa tai kolmea neljittiosaa

Kokonaisluvun ja murtoluvun yhdistelma kirjoitetaan ilman sananvalii silloin, kun
kéytetddn erityistd murtoluvun merkkii. Muuten merkitidin selvyyden vuoksi sananvali
kokonaisluvun ja murtoluvun viliin.

2% (kaksi ja puoli)

2 1/2 (kaksi ja puoli)

1% (yksi ja kolme neljannesti tai yksi ja kolme neljisosaa)

1 3/4 (yksi ja kolme neljinnesti tai yksi ja kolme neljisosaa)
2% -vuotias (kaksi ja puoli -vuotias)

2 1/2 -vuotias (kaksi ja puoli -vuotias)

My6s suhdelukuja ym. numeromerkint6jd on mahdollista taivuttaa, mutta yleensi on
selvempdd muotoilla lause niin, ettd ne voi esittid perusmuotoisina:

Yhtién vaihtosuhteen pitiisi olla ldhelld 1:1:ta.
Yhti6n vaihtosuhteen pitiisi olla suunnilleen 1:1.

nen asia? Kuinka tydpaikan tekstit saa vastaamaan

sidhkopostitse osoitteeseen
T Ay ot s, i H_ ) o kurssit@kotus.fi tai
Kielitoimisto jarjestad kurssin, joka keskittyy koko tyo- puhelimitse numeroon

mahdollisimman helppoa ja palkitsevaa?

23.11.2006 klo 9-15.30

TYOPAIKAN

TEKSTIT TOIMIMAAN

Miten tehdd kielenhuollosta koko tyépaikan yhtei- Kurssin hinta on 390 euroa (sisaltaa alv:n).

paremmin tarkoitustaan? Tiedustelut ja ilmoittautumiset

paikan kielen huoltoon. Miten tehdi kirjoittamisesta (09) 7315 230 tai 040 5507 9309,

TYOPAIKAN KIELENHUOLTO
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Numeroilmauksia,
-sarjoja ja -koodeja

Ajanilmau kset Suomen kielessd on kédytdssa niin sanottu nouseva pdivdys: ensin tulee pdivi, sitten

kuukausi ja lopuksi vuosi. Sekd pdivaa ettd kuukautta ilmaisevan numeron jalkeen

Pdiviys ja merkitdan piste, koska kyseessd ovat jarjestysluvut. Paivan tai kuukauden jalkeen ei
vuosiluku tule valilyontia.
22.2.2007

22. pdivd voidaan lukea joko kahdeskymmenestoinen tai kahdeskymmeneskahdes. Sa-
moin esimerkin kuukausi on mahdollista lukea joko kahdetta tai toista. Kymmenta pie-
nempiin numeroihin ei suositella etunollia (EI: "01.02.2007").

Laskeva paivays (2007-2-22) on kansainvdlisen standardin mukainen, mutta sita ei
suositella suomenkielisiin teksteihin.

Virallisissa yhteyksissad vuosiluku kannattaa merkitda kokonaan. Epavirallisissa yhteyk-
sissd vuosiluvusta merkitddn usein pelkédstddn kaksi viimeistd numeroa. Pdivayksestd voi
jattaa vuosiluvun kokonaankin pois, jos on itsestddn selvad, ettd kysymys on kuluvasta
vuodesta. Selvyyden vuoksi vuosiluku kannattaa merkita nelimimeroisena aina, kun vaa-
ran tulkinnan mahdollisuus on olemassa. Ei siis ole védrin kirjoittaa 22.2.07. Usein kuiten-
kin koko nelinumeroisen vuosiluvun merkitseminen on selvin tapa merkitd vuosiluku.

Jos vuosisadat haluaa jattda vuosiluvusta pois, lukujen tilalle ei tule mitaan merkkia
— ei siis esimerkiksi viivaa eikd heittomerkkia (EL -07 tai '07):

Vuosi 05 oli organisaatiossamme suurten muutosten aikaa.

Vuosikymmenet voi merkitd my6s ilman vuosituhansia:

60-luvulla yhteiskunta muuttui paljon.

Pédivamadria ei yleensa taivuteta. Sijapadtettd ei tarvita etenkdidn vakiintuneissa péiva-
madramerkinnoissa, jos taivutus on yhteyden perusteella selva.

30. syyskuuta asti 1.9. alkaen
Ks. myds Luvut ja numerot Seuraavat merkitsemistavat ovat kuitenkin mahdollisia.
sivulta 48.
Tarjous on voimassa 14:nnestd toukokuuta ldhtien.
Tarjous on voimassa 14:nnen ja 30:nnen toukokuuta vilisen ajan.
Kel!onajat Kellonaikaa merkittdessd tunnit, minuutit ja sekunnit erotetaan toisistaan pisteelld. Jos

kyse on tasatunneista, minuutteja on turha merkita.

Liike on avoinna sunnuntaisin kello 12-21.

Ensimmaistd keskiyon jdlkeistd tuntia merkitdan yhdella nollalla.
Viimeinen juna ldhtee kello 0.15.
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Kansainvilisen standardin mukaan kellonajan merkinnissi kédytetain kaksoispistettd
(klo 15:30), mutta tata tapaa ei yleensi noudateta Suomessa. Yleensi kellonajat taipu-
vat kuten muutkin sanat.

Alkii tulko paikalle ennen kello 14:44.
Kokous loppuu kello 15:n jilkeen.
Kokous loppuu kello 15:1 ja 16:n vélilla.

Jos taivutettavassa ajanilmauksessa ovat mukana minuutit, numeron voi taivuttaa tai
jattda taivuttamatta. Myos lukutapa vaikuttaa siithen, taivutetaanko kellonaika.

Tulen paikalie kello 17.30:n jéilkeen.
Tulen paikalle kello 17.30 jilkeen.
Tulen paikalle kello 15.15 mennessé.

Tunnit, minuutit ja sekunnit erotetaan toisistaan pisteelld. Sadasosasekunnit erotetaan
sekunneista pilkulla.

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

Esimerkiksi tydaikalomakkeessa tydpéivan pituus kannattaa merkiti niin, ettd tunnit ja
minuutit mainitaan erikseen.

7 t15 min

Joskus minuutit ilmoitetaan tunnin desimaaleina, mutta tapa on epihavainnollinen,
eikd sitd suositella (EL: "7,50 t").

Rajakohtailmausten osana luvut merkitidn yleensd kokonaisina;

vuosina 1999-2007 (lue: vuosina 1999 2007)

Jos kyseessd kuitenkin ovat saman vuosisadan vuodet, voi kaksi ensimmiisti numeroa
jattaa pois:
vuosina 2007-09

Adripadkuukausien vililld voi olla joko ajatusviiva tai yhdysmerkki:

tammi-maaliskuussa tammi-maaliskuussa

Ajanjaksoja merkittdessd adripdiden vilille kannattaa mieluiten laittaa pitka viiva eli
ajatusviiva. Ei ole vilid, kuinka pitka viiva on, kunhan se on selvisti pitempi kuin yh-
dysmerkki eli tavuviivan mittainen viiva. Ajatusviiva on kiinni numeroissa:

Olen lomalla 1.3.-28.3.2007. (lue: ensimmaiisesti kolmatta kahdenteenkymmenen-
teen kahdeksanteen kolmatta, ei: "1.3. viiva 28.3.")
Olen lomalla 1.3. ja 28.3.2007 vilisen ajan. (ei: *1.3.—28.3.2007 vilisen ajan”)

Kaikissa ajanjaksoilmauksissa pitiisi kidyttdd ajatusviivaa. Silloin kun ajatusviiva on
vaarassa muuttua kdsittdmattémaksi, voi kiyttdd yhdysmerkkii. Esimerkiksi sahko-
postiviestissd ajatusviiva saattaa muuttua oudoksi merkkijonoksi, koska kaytossa on
erilaisia sdhkopostijarjestelmid. Yhdysmerkkié kiytettdessd viivan molemmin puolin
merkitdan valilyonti:

1. - 23.3.2007

Merkinndssa ndkyvit paivit kuuluvat mukaan ajanjaksoon.

Rajakohdat
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Ks. myés Ajatusviiva
sivulta 30.

Alkaen, lukien, ldhtien,
asti, saakka, mennessai,
viimeistdan

Ajanilmauksiin liittyvid
lyhenteitd

klo = kello

s = sekunti(a)

min = minuutti(a)

t = tunti(a)

pv = paiva(d)

vrk = vuorokausi, vuorokautta
vk = viikko(a)

kk = kuukausi, kuukautta
V = vuosi, vuotta

ma = maanantai

ti = tilstai

ke = keskiviikko

to = torstai

pe = perjantai

la = lauantai

su = sunnuntai

vki = viikonloppu

eaa. tai eKr. = ennen ajanlas-
kun alkua tai ennen Kristusta

jaa. tai jKr. = jilkeen ajanlas-
kun alun tai jdlkeen Kristuk-
sen

Rahasummien
merkinta

On rajakohtailmauksia, joihin kuuluu sekd viikonpdiva ettd paivamairi. Niissd aja-
tusviivan yhteyteen jdtetdén vaili, koska ilmaus koostuu useammasta kuin yhdesti
sanasta.

ma 10.4. — pe 21.4.

Kun ilmaistaan keskiyon jilkeista aikaa, merkinnit 20-2 tai 20-02 ovat kumpikin
mahdollisia. f

Ilmausten alkaen, lukien ja Idhtien yhteydessi mainittu pdivimiira kuuluu mukaan
ajanjaksoon.

Tarjous on voimassa 28.3.2007 alkaen.

Jotkin aikoihin littyvét ilmaukset ovat hankalasti tulkittavia ja epatidsmallisii. Esimerkik-
si ilmauksesta 1.3. saakka (asti) ei voi tietdd, kuuluuko nikyviin merkitty péiva ilmoitet-
tuun ajanjaksoon mukaan. Yksiselitteisyyden vuoksi kannattaa sanoa esimerkiksi niin:

Elokuvalippujen viimeinen voimassaolopéivé on 28.3.2007.

Myds sana mennessd on kaksitulkintainen.

Hakemusten on oltava perilld 28.3.2007 mennessi.

Joidenkin mielessa tdmaé tarkoittaa, ettd hakemuksen on oltava perillad 27.3. Toiset
taas ajattelevat, ettd riittdd, kun hakemus on perilld 28.3. Tamin kaksitulkintaisuuden
vuoksi suositellaan mieluummin yksitulkintaista sanaa viimeistddn:

Hakemusten on oltava perilld viimeistiin 28.3.2007.

Hallintopddtoksissd mennessd tulkitaan nykyiin niin, ettd mainittu pdivimaara kuuluu
mukaan jaksoon, eli 28.3. mennessd on sama kuin viimeistddn 28.3. Kuitenkin yksitul-
kintainen sana viimeistdcin on selvempi.

Mennessd-sana on yksitulkintainen silloin, kun siind on mukana kellonaika:

Hakemus on jitettdva 28.3.2007 klo 16.00 mennessé.

Rahasummat esitetddn tavallisesti lukumiiran ja rahayksikén yhdistelména. Juokse-
vassa tekstissd rahayksikko kirjoitetaan ensisijaisesti kirjaimin. Jos luku on pieni tai
kyseessd on pyored tasasumma, kirjoitetaan myos lukuméiiri sanoin: viisi euroa, tuhat
euroa. Myos pienet luvut ja pyoreat luvut esitetddn numeroin, jos samassa tekstissi on
lahekkdin erilaisia lukuja. Ndin tehddin silloin, kun ei ole tarpeen esittida tasmallisia
sumrnia. Rahayksikén nimeen liitetadn maan nimi, jos se on selvyyden vuoksi tarpeen
(Viron kruunu, Ruotsin kruunu).

Kahdella eurolla saa juuri ja juuri kupin kahvia.

Lento Tukholmaan ei maksa kuin 39 euroal

Raakaoljyn hinta on ollut jopa 76 dollaria tynnyrilti.

489 euron espressokeitin on halvempi Ruotsissa, jossa se maksaa 3 990 kruunua.

Hinnanmerkinnoissd rahasummat esitetaan numeroin ja rahayksikosté kiaytetaan taval-
lisesti lyhennettd. Ndin tehdidin myos teksteissd, joissa esiintyy runsaasti rahasummia.
Lyhenteend kdytetdén kirjainlyhennetti (e, kr, doll, mk) tai tunnusta (€, $, £, ¥). Euron
ensisijainen lyhenne on tunnus €, mutta jos sen kidyttiminen on esimerkiksi teknisisti
syistd mahdotonta, sen sijasta voidaan kiyttdd myos kirjainlyhennetti e.
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Espresso2€tai2 e
Suklaalevy 1,50 € / 15 kr
Vrk 2 hengen huoneessa 65 £

Euron sadasosa sentti lyhennetddn snt. Toinen mahdollinen tapa lyhentda sentti on c,
joka tulee sanasta cent. Tavallisimmin sentit merkitdin kiyttimalla desimaalilukuja.
Hintaan merkitd&n desimaalipilkun jilkeen yleensi vain kaksi numeroa.

Puhelut 0,09 €/min tai 9 snt/min tai 9 ¢/min

Kun ei synny epéselvyytta siitd, misti rahayksikostd on kysymys, voidaan rahasumma
esittdd myds pelkéstdan numeroin. Tasasumman merkkini voidaan kiyttidi pilkkua ja
ajatusviivaa.

Espresso 2,—
Cappuccino 3,20

Kaikki rahayksikdiden lyhenteet kirjoitetaan suomen kielessi numeron jilkeen ja niité
taivutetaan, jos niiden edustama sana lauseessa taipuu.

Osakkeen kurssi nousi 22,30 euroon (€:00n, e:oon).
Yli 800 €:n ostoksista korkoa 0 €.
Raakaoljyn hinta kohosi 76 $:iin tynnyrilta.

Kolmikirjaimiset valuuttakoodit, esimerkiksi EUR, SEK, GBP, USD, EEK eivit kuulu yleis-
kieliseen tekstiin. Ne ovat standardin SFS-ISO 4217 EN 24217 (Valuuttojen tunnukset)
mukaisia kansainvilisid tunnuksia, jotka on tarkoitettu kiytettiviksi kansainvilisessa
kauppa-, liike- ja pankkitoiminnassa, jossa on tarpeen mainita useita eri valuuttoja sa-
massa tekstissa.

Kun valuuttakoodeja kaytetddn pankki- ja kaupallisen alan teksteissd, merkitidin

koodi numeron jalkeen. Tarvittaessa lisitddn taivutuspaite koodiin kaksoispisteen
avulla.

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

Rahayksikdiden kanssa kaytetddn ensisijaisesti miljoonasta lyhennettd milj. ja miljar-
dista lyhennettd mrd. (milj. €, mrd. €). Nami lyhenteet mahtuvat useimmiten myos tau-
lukoihin ja kuvioihin. Silloin kun tilaa todella on hyvin vihin, voi miljoonan lyhentidd
myds isolla M-kirjaimella: M€ ja Me (joskus MEUR). Tuhannesta ei suositella kiytetta-
véksi kirjainlyhennettd t ('tuhat’) tai k ('kilo’), siis ei "t€", "k€”, "tEUR” eikd "KEUR".

Miljoonat: Miljardit:

10 000 000 € 10 000 000 000 €
10 miljoonaa euroa 10 miljardia euroa
10 milj. € 10 mrd. €

10. milj. e 10 mrd. e

10 milj. EUR 10 mrd. EUR

10 M€ tai 10 Me (tai 10 MEUR)

Tuhannet eurot voi tekstissi ja taulukoissa ilmaista esimerkiksi néin:

Hanke sai 21 000 euron suuruisen avustuksen, joka jaettiin eri kohteisiin seuraa-
vasti:
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Avustukset 1 000 eurgja
Kylayhteis6 aktiiviseksi 5,8

Perinneruokapéivat 0,7

Leikkihanke 4,1
Puhelin- ja Suomessa puhelinnumerot jaksotellaan yleensd kolmen tdi neljin numeron ryhmiin. Ko-
faksinume rot timaan kiintedn puhelinverkon suuntanumerot kirjoitetaan sulkeisiin. Niin osoitetaan,

ettd suuntanumeroa ei tarvita, kun soitetaan saman numerointialueen sisiisii puhelu-
Jja. Numerointialueita ovat telealueet, poikkeuksena Uudenmaan telealue, joka on jaettu
kahteen numerointialueeseen (09 ja 019). Niitd ohjeita voi noudattaa myos faksinume-
roita valittaessa. Suomessa vakiintunut puhelinnumeroiden ryhmittely on seuraava:

(09) 1234 (02) 123 4567 tai (02) 1234 567
(019) 12 345 tai (019) 123 45 (08) 1234 5678
(06) 123 456

Puhelinnumerot voivat olla pitki4, ja ihmisilla on erilaisia muistisdantojé tai tapoja hah-
mottaa ne. Siksi niiden ryhmittdmisestd on vaikea antaa ohjetta, joka sopisi kaikkiin
kédyttdjien tarpeisiin. Vakiintunut kdytanto kuitenkin helpottaa esimerkiksi kidyntikor-
tin tai lomakkeen suunnittelijan ty6td. Onkin hyvi pitdi mielessi, ettd havainnollisin
ilmaisukeino on yleensa paras: vakiintuneesta kaytannostikin voi joissain tapauksissa
poiketa, jos toisenlainen ryhmittelytapa on ymmaérrettiavyyden kannalta parempi. Soit-
tajaa auttaa, jos esimerkiksi alanumero on ryhmitelty omaksi kokonaisuudekseen.
Kun suunta- tai tunnusnumero on kiinted ja erottamaton eli siis pakollisesti valitta-
va osa puhelinnumeroa, se kirjoitetaan omaksi ryhmikseen ja erotetaan muista nume-
roista vdlilyonnilla. Tallaisia ovat esimerkiksi matkaviestinverkkojen suuntanumerot ja
palvelunumerosarjat. Tunnusosan ja osoitenumeron viliin ei tule yhdysmerkkii.

050 123 4567 (matkaviestinliittyma)

071 123 4567 (071-alkuinen valtakunnallinen siirrettdvid puhelinnumero)
020 123 4567 (020-alkuinen valtakunnallinen yrityspuhelinnumero)
0800 123 4567 (maksuton palvelunumero)

0700 123 4567 (maksullinen palvelunumero)

Puhelinnumeron edessé voi kidyttad selvennyksend sanaa puhelin tai sen lyhennettd puh.
tai p. Faksinumeron edessd kdytetdan sanaa faksi tai sen lyhennetti f. (Huomaa, etté pis-
teet kuuluvat mukaan edelld mainittuihin lyhenteisiin.) Joskus soittaja tarvitsee tietoa
siitd, onko kyseessd matka-, tyd- vai kotinumero. Asian voi ilmaista seuraavin tavoin:

matkapuhelin 040 1234 5678 tyopuhelin (08) 1122 3344
matkap. tyop.

puh. (tai p.) matka puh. (tai p.) tyo

m. t.

kotipuhelin (08) 123 4567
kotip.

puh. (tai p.) koti

k.

Jos sanat esiintyvét rivin alussa esimerkiksi kayntikorteissa tai lomakkeissa, ne kirjoite-
taan tavallisesti isolla alkukirjaimella. Niiden jdlkeen ei tarvitse kirjoittaa kaksoispistetti.

Vaihteen numero ilmaistaan Suomessa usein numeron eteen merkitylla tahdella. Sel-
vennyksend voi kdyttdd myos sanaa vaihde, jolloin tihted ei tarvita.

*(03) 12 345 (03) 12 345 (vaihde)
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Kansainvilisen puhelinnumeron merkitsemistapa perustuu Kansainvilisen televiestin-
téliiton (ITU) telestandardointisektorin suositukseen E.123. Suositus koskee puhelinnu-
meroiden painattamista esimerkiksi kdyntikortteihin ja lomakkeisiin. Kansainvilinen
puhelinnumero esitetiin muodossa

+358 9 123 4567 +46 8 123 4567
Esimerkkeja:

+358 9 123 4567 (Uusimaa Ln telealueen puhelinverkon liittyma)
+358 17123 4567  (Kuopion telealueen puhelinverkon liittym3)
+358 50 123 4567  (matkapuhelinliittyma)

+358 10 234 5678  (010-alkuinen yrityspuhelinnumero)

+ kuvaa ulkomaantunnusta siini maassa, josta soitetaan
358 Suomen maannumero
46 Ruotsin maannumero

8,9,17,31,50,10  numerointialueen, verkon tai jarjestelmin tunnusnumerot
ilman edeltavii nollaa

123 4567 puhelinnumero ryhmiteltyni edelld esitettyjen ohjeiden
mukaan

Kotimainen postinumero kirjoitetaan ilman vililyéntejd ja erotetaan postitoimipaikan
nimestd yhdelld vililyonnilld. Postilahetyksissd postitoimipaikka kirjoitetaan Suomen
Postin ohjeen mukaan suuraakkosin.

00500 HELSINKI
00102 EDUSKUNTA

Kun lahetetdén postia ulkomaille, osoite kirjoitetaan osoitemaan kiytinnén mukaises-
ti. Postinumeron eteen voi kirjoittaa yhdysmerkilld erotetun maatunnuksen. Ne ovat
nykydén kaksikirjaimisia. Suomen maatunnus on FI. Tunnuksen kiyttd ei ole pakollis-
ta, mutta sitd suositellaan. Maatunnus ei korvaa maan nime4, joka kirjoitetaan osoit-
teen alimmalle riville.

Kotimaisten kielten tutkimuskeskus

Sérnédisten rantatie 25

FI-00500 HELSINKI

FINLAND

Muissa yhteyksissa voi valita, kirjoittaako postitoimipaikan isoin vai pienin kirjaimin.
Niinpd esimerkiksi kédyntikortteihin ja kirjepohjiin voi valita jommankumman vaih-
toehdon. Postinumerosta ja osoitteen Kirjoittamisesta saa lisid tietoa suosituksesta
JHS 106 Postiosoite sekd Internet-osoitteesta http://www.jhs-suositukset.fi/suomi/
jhs106.

Yleensid sdhkopostiosoite ilmaistaan ilman sanaa sdhkdposti. Sité voi kuitenkin kayttaa,
kuten myds lyhenteitd sdihkdp. tai s-posti. Lyhennetti e-mail suositellaan kéytettaviksi
vain englanninkielisissi yhteyksissa.

Jos sdhkopostiosoite koostuu etu- ja sukunimesti, ne kirjoitetaan standardin suosi-
tuksen mukaan pienelld alkukirjaimella: kyseessi on koneelle tarkoitettu koodi, joka ei
kaikissa tapauksissa koostu vastaanottajan koko nimests, ja siksi alkukirjain on aina
pieni. Esimerkiksi kdyntikortissa voi olla vaikkapa seuraavanlaiset yhteystiedot:

taina.teikalainen@yritys.fi
Séhképosti taina.teikalainen@yritys.fi

Kansainviliset
puhelinnumerot

Postinumerot
ja -osoitteet

Sahkoposti-
0SoOitteet
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S-posti taina.teikalainen@vyritys.fi
Sahkop. tateikal@yritys.fi
tilaukset@yritys.fi
Jos sihkopostiosoite halutaan kertoa verkkosivuilla, ei kannata kadyttdd varsinaista @-
merkkid, vaan avata se esimerkiksi nain:
tilaukset{at-merkki]yritys.fi.
Nidin voidaan vdhentad roskapostien lahettamistd kyseiseen sdhkopostiosoitteeseen.
Esimerkki
kayntikortista PR
Hanna Heikdldinen
tiedottaja
Yritystie 1
00000 Firmala
Puh. (03) 1234 567
Faksi (03) 1234 5678
Sahkop. hanna.heikalainen@yritys.fi
Internet- Internet-osoitteet kirjoitetaan kokonaisuudessaan yhdelle riville. Osoitteen voi erottaa
osoitteet muusta tekstistad pelkilld vdlilyonneilld, mutta selvyyden vuoksi alussa ja lopussa voi
kiyttad merkkeja < ja >. Nditd rajoittimia kdytetddn aina seuraavissa tapauksissa:
e Osoite on niin pitké, ettei se mahdu yhdelle riville.
Kieliopillisen sijan méaritelméan 16ydét osoitteesta
<http://www.kotus.fi/cgi-
bin/julkl/termit.cgi?h_id=kBCGFECDE>.
e On epdselvid, kuuluuko WWW-osoitetta seuraava tai edellinen vélimerkki
osoitteeseen.
Kotimaisten kielten tutkimuskeskuksen Internet-osoite on <http://www.kotus.fi>.
Jos Internet-osoite on niin pitk4, ettéd se on jaettava kahdelle riville, rivid vaihdetaan en-
sisijaisesti et-merkin, vinoviivan tai kysymysmerkin jélkeen. Osoitetta ei pitaisi katkais-
ta yhdysmerkin kohdalta, jotta tekstin lukija ei erehtyisi pitimdan sitd osoitteeseen
kuulumattomana tavuviivana. Rivinvaihtoa ei merkita tavuviivalla. Internet-osoitteen
keskelle ei muutenkaan pidd lisdtd mitddn merkkejé. Tilan sddstdamiseksi Internet-
osoitteen alussa oleva merkinta http:// voidaan jdttdd kirjoittamatta, mutta varminta
on, ettd osoitteet ovat tekstissd kokonaisina.
Viittaaminen Sihkoisiin ldhteisiin viittaamisessa noudatetaan pitkalti samoja periaatteita kuin perin-
sahkoisiin teisten kirjallisuusviitteiden tekemisessa (ks. sivu 15). Lahdeluettelossa ilmoitetaan lisak-
lzhteisiin si, millaisesta viestimesti tieto on perdisin. Mahdollisia viestintyyppeja ovat esimerkiksi
verkkolehti, CD-ROM ja DVD-ROM tai sdhkoposti. Tdmad tieto merkitdén hakasulkeisiin
dokumentin nimen jidlkeen.
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Kielitoimiston sanakirja [CD-ROM]. Versio 1.0. Kotimaisten kielten tutkimuskes-
kuksen julkaisuja 132. Helsinki: Kielikone, 2004.

Internet-dokumentteihin viitattaessa taytyy ottaa huomioon, etti tekstii ei ehki ole-
kaan tulevaisuudessa saatavana samassa muodossa. Verkossa oleviin teksteihin on yk-
sinkertaista tehdd pienia korjauksia, eikd kaikkia tekstiversioita vilttdmatti arkistoida
sivustoille. Niinpd ldhdeluettelossa on ilmoitettava dokumentin julkaisuajankohdan
liséksi dokumenttiin viittaamisen ajankohta tai se, milloin dokumenttia on viimeksi
piivitetty. Lisdksi on ilmoitettava Internet-osoite tai muu saatavuustieto.

Paikkala, Sirkka: Nimi- ja sanasemantiikkaa Slovakiasta. Virittiji [verkkolehti].
2005, nro 3. Saatavissa: <http://www.kotikielenseura.fi/virittaja/verkkolehti/
2005_3.html>, [Viittauspiivd 11.5.2006.]

YLE = Yleisradio Oy: Paastooikeuksia jéi paljon kiyttamatta {verkkodokumentti].
Julkaisuaika: 16.5.2006. Saatavissa: <http://www.yle.fi/uutiset/haku.php?action=
page&id=221090&search=p%¥E4%E4st¥%F6oikeuksia>. [Viittauspdivi 18.5.2006.]
Wikipedia, Vapaa tietosanakirja: Vety [verkkodokumentti]. Piivitetty 7.4.2006.
Saatavissa: <http://fi.wikipedia.org/wiki/Vety>. [Viittauspiiva 16.5.2006.]

Tekstiviitteisiin merkitdan dokumentin tekijin sukunimi ja vuosiluku tai muu vastaava
tieto kuten painettuihinkin lahteisiin viitattaessa. Lisaksi yksiléiddan kohta, johon do-
kumentissa viitataan, jos lihdeluettelossa oleva saatavuustieto ei osoita titi tarpeeksi
selvésti. Esimerkiksi pdf-tiedostoihin voidaan viitata sivunumerolla. Jos dokumentissa
ei ole sivunumeroa, voidaan viitata esimerkiksi kappaleeseen tai lukuun.

Paikkala 2005, s. 423 Wikipedia 20086, s.v. vety (hakusana vety)
YLE 2006

Merkkejd ja numeroita seké niiden ja kirjaimien yhdistelmii kiytetiin monenlaisissa
koodinumeroissa, joilla ihmisié, yhteis6ja, tuotteita jne. yksiloidaan ja luokitellaan.

Osa kirjaimen ja numeron yhdistelmisti on vakiintunut merkintitavaltaan vililysnnitté-
miksi (esim. A4), osassa kaytant6 valilyonnittémén ja valilyonnillisen kesken viela vaihte-
lee (EU15 ja EU 15). Joissakin tapauksissa kiytetddn myo6s yhdysmerkkid (DC-10).

Yhteen kirjoitettaviksi, vililydnnittomiksi ovat vakiintuneet mm. seuraavat kirjai-
men ja numeron tai numeron ja kirjaimen yhdistelmit:

Paperi- ja kirjekoot: A3, A4 (ks. myds Numero vai substantiivi, s. x)
Palkkaluokat: A20, C75

Teiden nimet: E4 (ks. myds Numero vai substantiivi, s. x)
Linjat ja vuorot: raitiolinja 3A, bussivuoroilla 20 ja 21A

Muita yhteen kirjoitettavia:  MP3-soitin, 4H-liitto, G8-maat

Koululuokat voi merkitd monin tavoin. Jos ilmaistaan vain luokan numero mutta ei kir-
Jainta, kdytetddn jérjestyslukua, joka numeroin voidaan ilmaista pisteellisellii arabialai-
sella numerolla (4.) tai roomalaisella numerolla ilman pistetti (IV). Jarjestysluku ja sen
pédsanasubstantiivi luokka kirjoitetaan erikseen.

4. luokka ~ IV luokka ('neljis luokka’)
Vrt. IV-luokka ('nelosluokka’, ks. s. x)

Adjektiivi luokkalainen Kirjoitetaan jirjestyslukua merkitsevin numeron kanssa yh-
teen, ja talloin kdytetdan yhdysmerkkia.

IV-luokkalainen, 4.-luokkalainen

Yksityiskohtaisia ohjeita on
standardissa SFS 5831, joka
on vuodelta 1998.

Koodinumeroita

Lyhyet kirjain-
numerokoodit

Koululuokat
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Luokan koodissa voi kédyttdd arabialaisia tai roomalaisia numeroita ja isoja tai pienii
kirjaimia. Numero voi olla pisteellinen jirjestysluku tai pisteeton perusluku. Lisidksi
koodin voi kirjoittaa sanavilillisend tai ilman sananvalid. Jos luokan numero tai nume-
ro-kirjainkoodi on osa yhdyssanaa, kaytetadn yhdysmerkkid. Yhdysmerkin edelle tulee
vililyoénti, jos my6s koodi on kirjoitettu vililyonnillisend, muuten ilman valilyontia.

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

Kun luokkia osoittavat jarjestysluvut esiintyvat rajakohtailmauksissa, ne merkitdin ja
luetaan seuraavasti:

1.-2. luokan oppilaille (luetaan: ensimmdisestd toiseen luokan oppilaille tai ensim-
mdisen ja toisen luokan oppilaille) ~ 1. ja 2. luokan oppilaille
1.-3. luokan oppilaille (luetaan ensimmydiisestd kolmanteen luokan oppilaille)

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

1.-2.-luokkalaisille (luetaan: ensi- ja toisluokkalaisille tai ensimmdisestd toiseen
-luokkalaisille)

1.-3.-luokkalaisille (luetaan: ensimmadisestd kolmanteen -luokkalaisille)

Pitkit koodinumerot Pitemmissd Koodinumeroissa ryhmittely on tarpeen hahmottamisen helpottamiseksi.
Eri koodinumeroissa on omat vakiintuneet ryhmitys- ja merkintitapansa, jotka perus-
tuvat mm. lakeihin ja standardeihin.

Henkilétunnus Henkil6tunnuksen alkuosa ilmaisee syntymdajan niin, ettd pdivd, kuukausi ja vuosi esi-
tetddn kukin kahdella numerolla. Alkuosaa seuraa nelimerkkinen tunnus, joka erottaa
samana pdivdna syntyneet toisistaan. Syntymadaika ja tunnus erotetaan toisistaan mer-
killa, joka 2000-luvulla syntyneilld on A, 1900-luvulla syntyneilla yhdysmerkki ja 1800-
luvulla syntyneilld plusmerkki.

121206A123Z (2000-luvulla syntyneen henkilétunnus)
230235-234Z (1900-luvulla syntyneen henkilétunnus)
121299+123Z (1800-luvulla syntyneen henkildtunnus)

Auton rekisterinumero Auton rekisterinumeroon kuuluu kirjainosa, jossa on kaksi tai kolme kirjainta, ja nu-
mero-0sa, jossa on enintdan kolme numeroa. Kirjainosa ja numero-osa erotetaan toisis-
taan yhdysmerkilla.

CAC-189
Kiinteistétunnus Kiinteistétunnus koostuu kaikkiaan neljastd osasta, joista ensimmainen ilmaisee kun-

nan, toinen sijaintialueen (kylan, kaupunginosan tms.), kolmas ryhmén (talon, korttelin
jne.) ja neljds rekisteriyksikon (tilan, tontin jne.). Kun kiinteistétunnus esitetdin ko-
konaan, osat erotetaan toisistaan yhdysmerkilld. Tdllaista merkintdd voidaan kiyttda
asiakirjoissa ja tulosteissa.

427-403-2-17
Tekstissd kiinteist66n on usein havainnollisinta viitata osin sanallisesti, osin numerol-
la. Téll6in ryhman ja rekisteriyksikon numerot erotetaan toisistaan kaksoispisteell.

Lohjan kaupungin Moision kylan tila 2:17

Mydos kartassa kaytetdan kaksoispisteellistd merkintatapaa.
2:17
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Kirjan kansainvéalinen tunnus ISBN auttaa kirjan tunnistamisessa ja loytimisessi. Tun-
nus annetaan painettujen kirjojen lisédksi myds esimerkiksi elektronisille tallenteille,
ISBN-tunnus koostuu maa- tai kieliryhméatunnuksesta, kustantajatunnuksesta, julkaisu-
tunnuksesta ja tarkistusmerkistd. Ndmé erotetaan toisistaan yhdysmerkill4, ja tunnus-
numeron eteen kirjoitetaan lyhenne ISBN. Nykyisin ISBN-tunnuksessi on 10 merkkid
(vhdysmerkkien liséksi), mutta vuoden 2007 alusta tunnus muuttuu 13-merkkiseksi.

ISBN 951-861-433-4 (kirjan kansainvélinen standardinumero)
ISBN 978-952-5312-10-2 (kirjan kansainvilinen standardinumero 2007 alusta)

Kansainvélinen ISSN-tunnus auttaa lehden tai muun jatkuvasti ilmestyvin julkaisun 16y-
tdmisessd ja tunnistamisessa. ISSN-tunnus koostuu kahdesta neljan merkin jonosta, jot-
ka erotetaan toisistaan yhdysmerkilld. Tunnusnumeron eteen kirjoitetaan lyhenne ISSN.

ISSN 0355-2675

Yritys- ja yhteisétunnus eli Y-tunnus koostuu seitsemdstd numerosta ja tarkistusmer-
kisté, jotka erotetaan toisistaan yhdysmerkilla.

1234567-8

Arvonlisdveronumero eli ALV-numero muodostetaan yritys- ja yhteisotunnuksesta li-
sddmalla tunnuksen eteen maakoodi ja poistamalla yhdysmerkki.

FI12345678

Pankkitilin numero koostuu pankin tunnuksesta ja tilinumerosta, jotka erotetaan yh-
dysmerkilld. Pankin tunnuksessa on kuusi numeroa, ja tilinumeron pituus on kahdesta
kahdeksaan numeroa.

152930-87
578007-111649

800015-70990920

Kansainvélinen pankkitilinumero IBAN koostuu maatunnuksesta, tarkistusnumerosta,
pankin tunnuksesta ja tilinumerosta. Sahkoisessid tiedonsiirrossa IBAN-numeroa ei ryh-
mitella.

FI2112345600000785

Muulloin - esimerkiksi paperille kirjoitetussa laskussa — IBAN-numero ryhmitetdan
hahmottamisen helpottamiseksi vasemmalta alkaen neljan merkin ryhmiin.

FI21 1234 5600 0007 85

Maksun viitenumero jaksotetaan laskulomakkeeseen oikealta laskien viiden numeron
ryhmiin, jotka erotetaan toisistaan vililydnneillid. Numeroiden méird vaihtelee; enin-
taan niitd voi olla kaksikymmenti.

120 02200 12345

Maksettaessa valilyontejd ei tarvitse nappailla.

Koodinumeroihin liittyvid lyhenteiti:

ISBN

ISSN

Y-tunnus

Pankkitili

Maksun viitenumero

O

International Bank Account Number

ALV ~ alv. ~ alv  arvonlisaveronumero IBAN

alv. rek. arvonlisaverovelvollisuus rekisterdity krnro kaupparekisterinumero
BIC Bank Identification Code Ik. luokka

dnro diaarinumero nro numero (myds n:o)
hetu henkilétunnus rek.nro rekisterinumero

ISBN International Standard Book Number titinro tilinumero

ISSN International Standard Serial Number Y-tunnus

yritys- ja yhteisotunnus
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KOTIMAISTEN KIELTEN TUTKIMUSKESKUS
Kielitoimisto - Sornaisten rantatie 25 - 00500 Helsinki
www.kotus.fi (ei kielineuvontaa sihkopostitse)

Palvelunumerot

SUOMEN KIELI

kielineuvonta klo 9-14 (09) 701 4991 SAAMEN KIELI
nimisténeuvonta klo 9.30-11.30 (09) 701 9365 RUOTSIN KIELI

koulutus ja tekstinhuolto
murrearkisto

kielineuvonta klo 9-11,
ti—to myos klo 13-16

(09) 731 5227
(09) 731 5272

LUKUfiilis luo
lukufiilista!

TENITPORVEANNE 1
Eoskenkawog 57
(OIVASKYiLZ

W1lvyurvu s

(09) 701 3484

NyoRTEN LOKtIoIoeN AABNENEANNAETTAGR

Lukukeskuksen julkaiseman Suomen ainoan nuorten kirjallisuusleh-
den LUKUfiiliksen keskeista sisdltoa ovat kirjailijahaastattelut ja kir-
jailijoiden kolumnit. LUKUfiilis arvostelee vuoden jokaisessa neljassa
lehdessad noin 20 kirjaa. Kriitikot ovat lukio- ja yldasteikdisid nuoria
ja ammattikriitikoita.

Lehted tehdadan kiintedssa yhteistydssd nuorten kanssa. LUKUfiilis
tarjoaa nuorille kirjoittajille mahdollisuuden kokeilla siipidan ja saa-
da tekstejaan julkisuuteen. Pdatoimittaja on kirjailija Tuija Lehtinen.
TILAUIKSTET
www.stellatum.fi = tilaajapalvelu@stellatum.fi
puh. (09) 5421 0100

| E{Tllaan LUKUfiiliksen neljg numeroa vuodessa
[ kestotilaus 27 € (laskutusvéli 12 kk) () maéraaikaistilaus 31 € (kesto 12 kk)

| Lehden tilagjan nimi

| Osoite

Postinumero ja -toimipaikka Puhelin

| Paivays Allekirjoitus (alle 18-vuotiaalta huoltajan allekirjoitus)

| Lehden saajan nimi o

Lehden saajan osoite
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| Hinnat ovat 006 tilattu lehti tulee taajatie ti liman eri kunnes tilaaja joko muuttaa sen madriaikalseksi tal lopeitaa
tilauksen Tilauksen hinta on ﬂlaus]aksan alussa voimassa oleva hinta, joka on painettu lehteen Tilauksen vol keskeyttaa ennen tllaus}akson loppua. Peruutus on tehtava vihintadn kaksi
vilkkoa ennen uuden tilausjakson Mikali p: el saavi tilaajan saamat lehde sakd kulut
6 euroa THlausehdot I6ytyvit lehden Oy.n omassa

el kdytetd muussa kuin

Lass| Nummi
USKDD SANDIEN VOIMAAN

Paulilna Haasjold
JA RUNDN INTOHIMOINEN LAULU

Niemiselle
XAKNTAMINER ON DIRLOGIA

Edlth Sadergranin
KIUVA UUDESTA NAISESTA

Stellatum Oy
maksaa
posti-
maksun!

STELLATUM OY |
Vastauslahetys
Tunnus 5010666
00003 Helsinki l



