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OHJEITA HAKUN KIRJOITTAJILLE

Seuraavat ohjeet helpottavat toimituksellista työtä, mutta tärkeintä on tietenkin itse asia, joten kaikki muutkin versiot kelpaavat toimitukselle, mikäli ohjeet tuntuvat monimutkaisilta

Teksti

(Tämä teksti on samalla esimerkki kirjoitukseltasi toivottavasta ulkoasusta)

Kirjoita teksti ilman pakkorivitystä, 1 rivivälillä, kirjasimella 11 ja jos mahdollista, niin kirjasimen tyyppi on Times New Roman. Katkaise teksti vain kappaleen lopussa normaalisti. Kirjoita teksti käyttämättä pakkorivitystä tai erikoistehosteita. Tummennus jonkin osan korostamiseksi on mahdollista.

Väliotsikko

Lisää tekstin väleihin haluamasi väliotsikot, jotka katkaisevat pitkän tekstin ja auttavat lukijaa löytämään kiinnostavia osioita. (Lehden toimitus pidättää itsellään oikeuden lisätä väliotsikoita tai muokata esitettyjä)

Mikäli haluat toimituksen ottavan jonkin toiveen huomioon, kirjoita se tekstiin ao kohtaan selkeästi erottuvana esim. (Toimitukselle: tähän kohtaan tulee vielä lisätekstiä ensi viikolla)

Aineiston lähettäminen

Tallenna teksti doc-tiedostona (MS Word) ja lähetä teksti sekä kuvat liitetiedostona Hakun nettiosoitteen: aineisto@hakkulehti.fi
Kuvat

Kuvat ovat aina toivottuja, joten niitä toivotaan elävöittämään artikkelia. 

Kuvia ei liitetä tekstiin, vaan ne lähetetään omina tiedostoinaan.

Lähetä kuvat ensisijaisesti JPEG-tiedostona, muota mahdollisia ovat .eps tai .tiff-tiedosto. Kuvaresoluution  tulisi olla vähintään 300 ppi ja rasterin linjatiheys 150 lpi ( 60 l/cm).  Mikäli kuvaa ei ole sähköisenä, niin lähetä se paperiversiona toimitukselle skannattavaksi. Kuva palautetaan aikanaan toiveesi mukaan. 

Kirjoita artikkelisi saatteeseen kuvatekstit esim. Kuvan 2 teksti:  ” 124.PionK rakentamassa Kymijoen siltaa”.  Jos kuva tulee sähköisenä (sähköposti tai CD-levy) niin saatteeseen tulee kirjata myös kuvatiedostotieto oikean kuvan löytämiseksi

Merkitse tekstiin toiveesi siitä kohdasta, mihin toivoisit kuvan tulevan esim: (Toimitukselle: tähän kohtaan kuva ” Iskun valmistus” )muussa tapauksessa toimitus asemoi kuvan sopivaan kohtaan. (merkitse ”toivetekstit” esim. isommalla fontilla tai muuten korostaen, että ne erottuvat ja voidaan poistaa ladontavaiheessa)), Kirjoittajan toiveita ei aina pystytä painoteknisistä syistä ihan tarkoin noudattamaan.

Taulukot 

Voidaan käyttää esim. exell-ohjelmalla laadittuna.

Merkitse tekstiin kohta mihin taulukko tulee ja lähetä se erillisenä tiedostona.

Kaaviot

Voidaan käyttää PowerPoint-ohjelmalla laadittuina

Merkitse tekstiin kohta mihin kaavio tulee ja lähetä se erillisenä tiedostona.
Maksuperusteet

Työkorvaus

Artikkelista voidaan maksaa työkorvauksena kirjoituspalkkio, jonka suuruus on 25 euroa/julkaistu sivu ja on veronalaista tuloa. Artikkeliasi voidaan joutua toimituksellisista syistä muokkaamaan tai tarvittaessa lyhentämään. Tämän johdosta toimituskunta vahvistaa kulloisenkin lehden artikkelien korvaukset ja lähettää sinulle korvauksen osalta esitäytetyn lomakkeen täydennettäväksi mm. pankkiyhteys- ja verotietojen osalta. 

 Kulukorvaus

Mikäli haluat, että artikkelisi laatimisesta syntyneet kulut korvataan kulukorvauksena (matkat, tarvikkeet, puhelut, postikulut jne) niin ilmoita se päätoimittajalle Timo Iltaselle. Kulukorvausten ohjeellisena enimmäismääränä on 25 euroa/sivu.  Toimituskunta vahvistaa kulukorvaukset ja ne menevät maksuun päätoimittajan hyväksynnän jälkeen. Epäselvissä tapauksissa ota yhteys päätoimittajaan. Mikäli tilatun artikkelin laatimisesta syntyy tavanomaista suurempia kuluja, on kulukorvauksista sovittava etukäteen päätoimittajan kanssa. Kulukorvausta varten saat erikseen lomakkeen, joka tulee täyttää ja liittää mukaan tarvittavat tositteet sekä allekirjoittaa.
Käyttökorvaus
Itse ottamistasi valokuvista voidaan maksaa käyttökorvauksena 15 euroa/valokuva, joka on käytetty Hakun sivuilla, koska niiden lukumäärää voidaan toimituksellisista syistä joutua rajoittamaan esittämästäsi. Julkaisemattomista valokuvista voidaan myös maksaa käyttökorvaus, mikäli niillä on mahdollisesti käyttöarvoa myöhemmin. Mikäli valokuvaa käytetään kansikuvana, korvataan siitä 80 euroa. 
Käyttökorvaus on verollista tuloa, joten siitä peritään ennakonpidätys. Toimituskunnan päätöksen jälkeen sinulle lähetetään käyttökorvausmäärän osalta esitäytetty lomake täydennettäväksi.
Kaikissa tapauksissa palkkioiden ja kulukorvausten maksamiseen kuluu aikaa n 1 kk.
Mikäli et saa avattua sähköisiä liitteitä niin ota yhteys joko toimituspäällikköön tai päätoimittajaan niin sinulle lähetetään paperiversio ko. liitteestä

Muuta

Laita mukaan yhteystietosi mahdollisia aineistopalautuksia tai muita yhteydenottoja varten.

Nimi, Postiosoite, Netti-yhteys, puhelinnumero

Mikäli haluat lukea artikkelisi ennen sen menoa painoon niin ilmoita se saatteessa. Tarkastusvaade edellyttää, että artikkelisi on hyvissä ajoin toimituksessa.

Kiitoksia jo etukäteen!
Päätoimittaja


Timo Iltanen
Ohjeita Hakun kirjoittajille/Word/Hakku toimitus


