
Ajakirja Lähivõrdlusi. Lähivertailuja kaastöö vormistusnõuded

Ajakirjas Lähivõrdlusi. Lähivertailuja avaldatakse eesti-, soome- ja inglisekeelseid artikleid. Artikli maksimumpikkus koos kirjanduse loetelu ja lisadega on 50 000 tähemärki. Artikli alguses oleva ülevaate (samas keeles kui artikkel) soovitatav pikkus on 70–150 sõna (märkides mitte rohkem kui umbes 1000 märki tühikuteta). Eesti- ja soomekeelse artikli lõppu lisatakse inglisekeelne ning inglisekeelse artikli lõppu eesti-või soomekeelne resümee, mille maksimumpikkus on 4000 tähemärki.

Avaldamiseks esitatud artikkel ei tohi olla ilmunud või esitatud ilmumiseks mõnes teises teaduslikus väljaandes ei paber- ega elektroonilises versioonis.

Esitatud artiklid läbivad pimeretsenseerimise. Toimetus edastab autoritele mõlemad retsensioonid koos toimetuse otsusega artiklite ilmumise/mitteilmumise kohta. Kui artikkel otsustatakse avaldada, esitab autor artikli lõpliku variandi nelja nädala jooksul avaldamisotsuse saamisest.

Artiklid palutakse saata aadressil annekatrin.kaivapalu@tlu.ee. Toimetusele saatke kaastöö kahe eraldi failina: põhifailis on artikkel ja resümee, teises failis autori(te) andmed.

1) Põhifaili nimeks pange pealkiri (või selle osa – MITTE kasutada autori nime, sest kaastööd eelretsenseeritakse anonüümselt). Põhitekstis ei tohi autor äratuntav olla.
2) Autori(te) nime(sid) ja tutvustust sisaldava faili nimeks pange autori(te) nimed; faili kirjutada autori nimi, asutus, e-posti ja tavaposti aadress, vajadusel tänusõnad, sh viide rahastajale või uurimistoetusele.
Soovitav on saata artiklid rtf-formaadis; kui artikkel sisaldab jooniseid või erimärke, ka pdf-formaadis. Suuremad joonised ja tabelid esitatakse ükshaaval eraldi failis. Ärge unustage eemaldada faili nimest autori andmeid (Microsoft Word/Adobe Acrobat: Menüü “File”)
Artikli vormistamisel palume arvestada järgnevat. 

Kaastöö vormistamine
Kaastöö vormistamiseks on soovitatav kasutada spetsiaalselt ette valmistatud vormingulaade (style), mille nimi algab prefiksiga ERY-. ERY-laadid on koostatud Wordi vormingu jaoks ja on saadaval aadressil http://www.rakenduslingvistika.ee/ul/files/AuthorsGuidelines-AuthorsData-101109.doc.
Põhiteksti jaoks kasutada laadi Normal. Vormistus: Times New Roman, 12 p, joondada vasakule, reavahe 1,5 p, esireataane (1, 27 cm). MITTE eristada lõike tühja reaga, MITTE kasutada tabulaatoriga või tühikutega tehtud taandeid, MITTE ise poolitada (seda teeb küljendaja)! Lühendamisel kasutada ÕS-i soovitusi (lühendid punktita).  

Näidetes (“ERY-Note”), ülevaates (“ERY-Abstract”) ja kirjanduse loetelus (”ERY-Reference”) on kirja suurus Times New Roman 11. Artikli pealkiri, vahepealkirjad ja alapealkirjad on joondatud vasakule, Arial, paksus kirjas. Artikli pealkirja suurus on 14 p, vahepealkirja suurus  12 p,  allosade pealkirjad 10 p. Vahe- ja allosade pealkirjade nummerdamine on kohustuslik:

5. Vahepealkirjad

5.1. Allosade pealkirjad 

Ülevaade
Artikli alguses paiknev ülevaade on lühikokkuvõte artiklist, mis kirjutatakse artikliga samas keeles.  Lõiku alustab ilma taandeta paksus kirjas pealkiri Ülevaade (lõpus punkt), tekst järgneb samalt realt. Ülevaate soovitatav pikkus on 70–150 sõna. Ülevaate lõppu lisatakse 5−10 artikli sisu kirjeldavat võtmesõna, mis ei esine artikli pealkirjas. Lõiku alustab paksus kirjas sõna Võtmesõnad: (lõpus poolpaks koolon). Loend järgneb samalt realt, lõpeb punktita. Viimasena lisada viide keelele, mida kaastöö käsitleb. Loend peaks välja nägema nii:

Võtmesõnad: sõna1; sõna2; sõna3; sõna4; sõna5; eesti keel; soome keel

Näited 
Näitelaused (näidete plokid), reeglid, valemid jne esitada põhitekstist väiksemas kirjas (11 p) üldise taandega 1 cm vasakust servast. Näited võib soovi korral tähistada numbrite (ja tähtedega), nt nii:

(1a) esimene näide, tüüp a
(1b) esimene näide, tüüp b

(2) teine näide

Nii vormistatud tsitaati pole vaja jutumärkidesse panna, tsitaadi lõppu lisada viide autorile. Väljajätt tähistada kaksikpunktiga. Näide:

--- Inimteadvusel ei ole selgeid piire, ta ei tegele üksnes kindlalt määratud üksikülesannete lahendamisega, vaid on pidev voolamine, mille komponentideks on ümbruse meeleline, samuti pidevalt muutuv-voolav peegeldus, mälu, mälestused olnud ümbrustest, kujutlused ja loogilis-sümbolilised operatsioonid, mis algavad taju või kujutluse lihtsast, automaatsest liigendamisest osadeks, millele saab anda nime, mõiste, ja lõpevad keerulisemate loovate mõtetega, mille tulemusena sünnivad uued teooriad, luuletused, muusikateosed. (Kaplinski 1980: 77)

Joonised, tabelid, diagrammid
Joonised, tabelid, diagrammid jms nummerdatakse läbivalt käsitsi. Joonise allkiri on joonise all, tabeli pealkiri on tabeli peal. Mõlemad on Times New Roman, 11 p, joondatud vasakule, lõpevad punktita, sh viimane lause pikemast tekstist).

Joonis 1. Joonise allkiri 

Tabel 1. Tabeli pealkiri 
Kõik mahukamad (keerulisemad) joonised ja tabelid esitada eraldi failis.

Kursiiv, rõhutamine, jutumärgid

Tekstis esinev keelematerjal (näitesõnad ja -laused, sufiksid, häälikud, võõrkeelsed terminid) esitatakse kursiivis. Vajadusel rõhutatakse olulist paksus kirjas. Sõnade või muu keelematerjali tõlked esitatakse kaksisülakomade vahel (‘ ’), näiteks raamat ‘book’. Teoste (raamatute, ajakirjade jms) pealkirjad teksti sees on jutumärkides.  Jutumärke kasutatakse ka tsiteerimisel, välja arvatud läbiva taandega pikemate tsitaatide puhul. 
Joonealuseid viiteid on soovitav vältida.
Viitamine
Viidatakse teksti sees (Kerge 2004: 35). Kui on kaks autorit, siis ampersandiga (Kerge & Vider 2004: 35–38), kui autoreid on kolm või rohkem, siis kasutada lühendit jt (Cruse jt 2004). Viidete loetelu eristada semikooloniga (Kerge & Vider 2004: 35–38; Cruse jt 2004). Kui autori nimi on teksti osaks, siis ei ole seda vaja sulgudes korrata (nt "--- Kerge (2004: 35) on näidanud, et ---").

Viitamisel võib kasutada ka üldkäibivaid lühendeid (EKG I, EKSS vm). Kui soovitakse viidata elektroonilise posti teel levitatud mõttevahetusele või võrguaadressidele, siis teha seda joonealuse märkusena (selle kohta lähemalt vt allpool).

Vahemiku märkimiseks kasutada poolpikka, nn enn-kriipsu ("–", s.o Ctrl + miinusmärk), MITTE sidekriipsu! Sama poolpikka kriipsu kasutada ka lauses mõttekriipsuna.

Kasutatud kirjanduse loetelu
Viited kasutatud kirjandusele esitada järgmiselt: Times New Roman, 11 p, lõigutaandega (1, 27 cm, s.t esirida joondatud muu teksti järgi, lõigu ülejäänud read taandega 1,27 cm).

Autorid järjestada tähestikuliselt. Autorite eesnimed kirjutada välja. Mitu autorit eraldada komaga, esimene nimi esitada pöördjärjestuses, nt Veismann, Ann, Ilona Tragel, Renate Pajusalu. 

Tekstis kasutatud lühendite lahtikirjutamisel kasutada võrdusmärki. Viide vormistada viidatava kogumiku tiitellehe järgi.

Ingliskeelsete artiklite pealkirjad esitada esisuurtähega, raamatute ja ajakirjade pealkirjad läbiva suurtähega (v.a abisõnad).

Kui raamat on avaldatud mingis sarjas, nimetada ka see, nt Studies in Bilingualism 12, Suomalaisen Kirjallisuuden Seuran toimituksia 950.

Võrguaadressidele (samuti e-posti teel levitatud mõttevahetusele) viidates lisada võrgulehe külastamise (või e-kirja saamise) kuupäev viidates. Joone all viidatud võrgumaterjalid tuleks esitada ka kirjanduse loendis (aadressi ette kirjutada materjali nimi). Võrguaadressid võiksid olla tehtud hüperlinkideks. 
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Resümee 
Resümee on (teiskeelne) kokkuvõte artiklis esitatud põhiseisukohtadest, mida kasutatakse rahvusvahelistes võrguandmebaasides. Resümee pikkus on soovitatavalt kuni 300 sõna (umbes 4000 märki). Resümee vormistada nagu artikli sisuosa. 

Eestikeelse artikli resümee esitada inglise keeles. Resümee pealkirjaks pange artikli pealkirja tõlge (MITTE sõna "Resümee"). Pealkirjale järgneb resümee tekst ja võtmesõnade loend.

