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1 JOHDANTO

Tama Mikkelin ammattikorkeakoulun Kirjasto- ja tglalvelujen tiedonhankinnan opas
on PDF-muotoon tallennettu uudelleentoimitettu ievsionna 2001 julkistetusta Tie-

donhankinnan verkko-oppaasta.

Tiedonhankinnan verkko-opas tuotettiin osana Tiedltstoa -Eu-projektia. Tekija-
ryhmassa olivat mukana Kirjasto- ja tietopalvellgsen johtaja Marja-Leena Saari-
nen, informaatikot Kaarina Kemppainen, Kari Mikkon&ija Nevalainen, Pirjo Sap-

man ja Tapio Salmela seké atk-suunnittelija Eilankdoen.

Tiedonhankinnan verkko-oppaan (http://kirjasto.relikmk.fi/kirjasto/verkko-opas/)
paivitys on paattynyt, ja se on poistettu Intestétil.9.2008.

Tiedonhankinnan verkko-oppaan ydinsisaltd on pysgilyttamaan; sisaltdja on paivi-
tetty, ja ainoastaan selvasti vanhentuneet sig@fiGioistettu. Linkitykset tietokantoi-
hin ja elektronisiin tiedonlahteisiin tiedonhaligitaa Nelli-tiedonhakuportaalin kautta:

http://www.nelliportaali.fi

Toivomme, ettd tama tiedonhaun opas palvelee Miklaehmattikorkeakoulun opiske-

lijoita ja muita kayttajia tiedonhaun itseopiskeslas

2 MONENLAINEN TIEDONHANKINTA

Tiedonhankinta on osa arkipaivaa. Luitko lehde@t@amuna? Hakeuduitko illalla
TV:n séétiedotuksen aarelle? Huomaamattasi tulkkiaeeksi tietoa - ollaksesi pa-
remmin perilla siitéa, mita ymparillasi tapahtuu, daataksesi valita sopivat varusteet
seuraavan paivan varalle. Arkielamassa hankimreeatiatkuvasti. Arkipaivan tiedon-
hankinnan tarkoituksena ei yleensa ole varsinaigppia, painaa mieleen kaikkea vas-
taan tulevaa tietoa, vaan kayttaa sita hyvakailsdtkella ja sen jalkeen unohtaa. (Sa-

volainen, 1999).



2.1 Ammatillinen tiedonhankinta

Ammatillisen tiedonhankinnan tarkoituksena on aut&tkaisemaan tybtehtavissa ja
opiskelussa vastaan tulevia ongelmia. Lahtokohtemnaletus siitd, etta taustatietomme
eivat voi riittda ongelmien ratkaisuun, vaan orttapa lisa&, hankittava tietoja taytta-
maan aukko tietamyksessa. Hankitut tiedot kartattagiantuntemusta ja auttavat
selviytymaan helpommin seuraavassa ongelmanrathameaessa. Tiedonhankinta on
luonteeltaan samanlainen prosessi kuin oppimin@fempien perimmainen tarkoitus
on muuttaa meidan aiempia, puutteellisiksi koetkdisityksia jostakin asiasta. (Savo-
lainen, 1999).

2.2 Tiedonhankintataidot opinnoissa ja ty6elamassa

Tietoyhteiskunta ja nykyiset oppimiskasitykset gtuwat siihen, etta oppiminen on
elinikaista toimintaa, jota ilman ei selvitd semgramin opinnoissa kuin ty6elamassa-
k&&an. Ammattikorkeakouluissa ja "ammatillisessallinksessa yleensa tavoitteena on,
etta opiskelija pystyy vastaamaan omasta tyoskemégin seka kykenee itsenéaiseen
ongelmanratkaisuun ja kriittiseen arviointiin. Taedellyttaa, etta osataan hakea tietoja

ja valikoida niista olennaisin”. (Tyrvainen, 1999).

2.3 Tiedonhankintataidot ja tiedonhankinta prosessina

Tiedonhallinta on kasitteena vaikea, tieto on poimiltaan viisautta ja ymmarrysta,
joiden hallitsemista on vaikea mitata tai esimeskdpettaa. Tietoa tulvivassa ymparis-
tosséa on kuitenkin helpompi suunnistaa, kun ymn@sretiedon hankinnan, kasittelyn
ja kayton eri vaiheineen vaativat erilaisia taitof&sittaisia tiedonhallintataitoja voi-
daan nimet& useita. Tiedonhallintaa voidaan kupetaessina tai askelina, joita esi-

merkiksi opiskelija kulkee ratkaistessaan harjaytissa asetettua ongelmaa.

2.4 Tiedonhallinnan prosessi

Tiedonhankinta ei useimmiten ole lineaarinen preis&aikka tiedonhankinnan etene-

minen voidaan esittaa tapahtumasarjana, joka etenlegittain paatyakseen lopulta

hakutuloksen arvioimiseen, se ei kuitenkaan okatminen tapahtumasarja. Tiedon-
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hankinnassa joudutaan usein palaamaan taaksepdikijatiedonhankinnan vaiheet

joudutaan toistamaan monta kertaa ennen lopputdokpadsemista.

Tiedonhankinta ei siten tavallisesti kulje kuingupisteesta a pisteeseen b, vaan se on
luova ja itseaan ruokkiva prosessi, jossa jo logtdetdonlahteet (tieto) vaikuttavat
prosessin muotoutumiseen, tiedonhankinnan aihgamksen tarkentumiseen, uusien

nakokulmien, ehka kokonaan uusien hakuaiheidemtgelmien [6ytymiseen.

3 TIEDONTARVE

Tiedonhankinta on osa tehtavan- tai ongelmanrat&ai&nnen kuin aloitat varsinaisen

tiedon etsimisen, on syyta miettid vastauksia sedinakysymyksiin:

. Mista aiheesta tietoa tarvitaan?

. Mista ndkdkulmasta aihetta lahestytaan?
. Mik& kuuluu aiheeseen, mika ei?

. Mika aiheessa on keskeista?

" Mit& aiheesta tiedetdén jo ennalta?

. Tarvitaanko yleis- vai tieteellista tietoa?

. Minka ikaista tietoa tarvitaan?

] Mihin tarkoitukseen tietoa tarvitaan?

Vastaukset edella mainittuihin kysymyksiin vaikwaasiihen, miten ja mista sinun on
tarkoituksenmukaisinta tiedontarpeesi tayttaa. dmearpeen huolellinen maarittely
tiedonhankinnan alkuvaiheessa helpottaa tiedogridigta: ilman aihealueen rajaamista

tuloksena voi olla suuri maéara tietoa jota ei vagladyntaa tehtavan ratkaisussa.

4 TIEDONHAKUTAVAN VALINTA

Hakutavan valinta riippuu tiedontarpeesta. Voitdsagedontarpeesi taytetyksi joko

nopealla ja yksinkertaisella pikahaulla tai sittarvitset systemaattista aiheenmukaista

hakua. Hakutapa vaikuttaa my6s tiedonlahteidentezealn.



4.1 Pikahaku

Etsiessasi yksittaista faktatietoa tai yleistigtustakin aiheesta selviat pikahaulla.
Yleis- ja faktatiedon etsimiseen kayttokelpoisedtinlahteita ovat tietosanakirjat, kasi-
kirjat ja sanakirjat; niiden avulla saa yleiskuxaheesta ja terminologiasta. Yksittaisen
faktatiedon etsimiseen hyva kanava on myds InteRikahakua kaytetaan myads, jos

halutaan paikantaa yksittaisen kirjan sijaintidstpssa.

4.2 Selailu

Selailulla tarkoitetaan tiedonhankintatapaa, jessailttamatta etsita mitaan erityista
tietoa, vaan tutustutaan aineistoon tyylin ‘jogk@in mukavaa sattuisi loytymaan'.
Tiedonhankinnasta puuttuu jarjestelmallisyys, j@seisein samalla ajanvietetta. Selai-
lemalla on mahdollista l6yt&d& myos sellaista tiefo& ei oikeastaan tiennyt hakevan-

sakaan.

Selailu on kayttokelpoinen tiedonhankintapa, kungtut aihealueeseesi yleisella tasol-
la. Selailua kannattaa kayttaa myos silloin, ket aloittamassa tiedonhaun tekemista
itsellesi vieraasta aihepiirista tai olet vastarnatiamassa itsellesi lopullista rajausta
aiheeseesi. Selailuna voidaan pitaa kirjastonydiyidokissa sijaitseviin kirjoihin tai
muuhun aineistoon tutustumista tai lehtien selailoernetissa linkista toiseen surf-

faaminen on myos selaamista.

4.3 Systemaattinen aiheenmukainen haku

Systemaattisessa aiheenmukaisessa haussa sanvitethdollisimman kattavasti, mita
tietysta aiheesta on julkaistu. Systemaattisereainekaisen haun onnistumisen kan-
nalta aiheen (tiedonhakuongelman) tarkka rajaammé&adonhaun suunnittelu on tar-
ke&a. Systemaattista aiheenmukaista hakua kaytsitidén kun aiheeseen halutaan

perehtya syvallisemmin, esimerkiksi raporttia gainnaytetyota tehtaessa.

Hakuja tehd&én tavallisesti erilaisiin elektronigiedonlahteisiin, joiden sisallonkuvai-
lun periaatteiden tunteminen tekee mahdollisek®mpanin muotoiltujen hakujen teke-

misen.



4.4 Sisallonkuvailu

Sisallonkuvailussa julkaisun tai dokumentin siséd@ataan tiivistetysti tavallisesti
tallentamalla tietokantaan dokumentin tai julkaisigélt6a kuvaavia asiasanoja ja luo-
kituksia. Siséllonkuvailu auttaa tietokannoistaatapivaa tiedonhakua mm. siten, etta
haun suorittaja voi loytaa tiettyd aihetta kasatét julkaisut tai dokumentit yhdella

hakukomennolla.

4.4.1 Asiasanat

Asiasanat ovat dokumentin (esim. kirja, lehti, ietikkeli) sisallonkuvailussa kaytetty-
ja sanoja (Heikkinen ym. 1998). Sisallonkuvailukggtetyt asiasanat loytyvat

asiasanastoista ja tesauruksista.

Asiasanastot ja tesaurukset voivat olla luonterlideisia (esimerkiksi Yleinen Suoma-
lainen Asiasanasto YSA) tai jonkin erityisalan sto@ (esimerkiksi Medical Subject
Headings MeSH). Asiasanastoissa kasitteet on ttmaskkosellisena sanalistana ja
usein myds asiasanojen valiset suhteet on kuvadtasanastot kertovat usein myos
mahdolliset sanastoon hyvaksytyt rinnakkaiskagijeekéasitehierarkian yla- ja alakasit-

teet.

Erotuksena asiasanastoista tesaurukset ovat saséilliietyn tieteenalan tai tietokan-
nan erikoissanastoja, joissa on aina ilmaistu mmméliset suhteet. Suomessa tavalli-
simmin kaytetty asiasanasto on Yleinen suomalaas@asanasto eli YSA. Se on kay-
tossa mm. yleisten kirjastojen ja yliopistokirjgstotietokannoissa seka useissa ammat-
tikorkeakoulukirjastojen tietokannoissa. YSA:n vagiaInternetissa selattavissa olevan

version nimi on VESA

Asiasanastoja ja tesauruksia kannattaa kayttaanedissa, koska samaa kasitetta
kuvaamaan hyvaksytaan erilaisissa tietokannoigsaykai asiasana. Laheisesti aihee-

seen liittyvat sanat ja synonyymit toimivat ohjarsteina.



Kaytettdvd asiasana: ymparistéhaitat )

Laajemmat termit: haitat

Suppeammat termit: hajuhaitat
maisemahaitat

Rinnakkaistermit: melu
valosaaste

ympéaristévahingot
ympéristévaikutukset
ympéaristévauriot

Kuuluu ryhmiin: [18] Luonnonsuojelu. Ympéristénsuojelu. Ympéristd. Jdttest
Ruotsinkielinen asiasana: miljtoldgenheter

KUVA 1. Esimerkki asiasanojen vélisesta hierarkiasta Ylsesséd suomalaisessa

asiasanastossa (YSA)

4.4.2 Asiasanojen kayttd haussa

Kayttamalla asiasisaltoa kuvaavia termeja voidadw Ipyrkia kohdistamaan juuri ha-
luttua asiaa kasitteleviin dokumentteihin. Asiasemessa kannattaa varmistaa kattava

hakutulos kayttamalla tarvittaessa asiasanana/lénpakkaiskasitteita.

Tarkista, mitd asiasanastoa / tesaurusta kunkoka@nan sisallonkuvailussa on kay-
tetty. Suomessa tavallisimmin kaytetty asiasanast¥leinen suomalainen asiasanasto
eli YSA. YSA on kaytdssd mm. yleisten kirjastojarnyjiopistokirjastojen tietokannois-
sa seké useissa ammattikorkeakoulukirjastojenki@tiooissa. Liséksi niissa voi olla
kaytossa tieteenalakohtaisia asiasanastoja jartésaa (esim. l|Adketieteen MeSH).
Monissa erikoisalojen tietokannoissa voi olla mii@sokannan omia asiasanastoja
(esim. Cinahl -tietokanta) tai niissa voi myos ddigytossa tieteenalakohtaisia

asiasanastoja ja tesauruksia.

4.4.3 Luokitus

Luokitusjarjestelmien avulla voidaan kuvata julkges siséltoa ja sijoittaa ne siséltonsa
mukaisiin ryhmiin. Yleisten kirjastojen luokitusj@stelma YKL pohjautuu Deweyn
kymmenijarjestelmaan. Tieteellisissa kirjastoiss&@ytossa saman jarjestelméan laajen-
nus Yleinen kymmenluokittelu UDK. Molemmissa lualgjarjestelmissa tieto jarjeste-
taan paaluokkiin, jotka jakautuvat yksityiskohtamn alaluokkiin. Kaytetty luokitus-
jarjestelma nakyy konkreettisesti siind, mitenakifa muu aineisto on jarjestetty kirjas-

toissa hyllyluokkiin.
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Luokitusta kannattaa kayttaa tiedonhaussa silkain,haluaa saada selville yleisemmin,
mita tietysta aiheesta on julkaistu. Hakutuloksemvustamiseksi kannattaa perehtya
kaytossa olevan luokitusjarjestelman luokitushakemoin ja jarjestelméaéa kuvaaviin

oppaisiin.

5 HAUN SUUNNITTELU

Haun suunnittelulla tarkoitetaan seuraavassa elekista tiedonlahteista ja viela tar-
kemmin (viite)tietokannoista tapahtuvan systemsataihneenmukaisen haun suunnit-
telua. Hakutehtavan aiheen analysoinnissa sel&ei@donhankinnan ongelman (eli
hakutehtavan) kasitteellinen rakenne; hakuaihealyysissa voi kayttdd apuna mielle-
kartan laatimista. LOydetyista kasitteista johdethaussa kaytettavat hakusanat, jotka
voivat olla ns. vapaan kielen sanoja, asiasanojadkituskoodeja. Hakusanat yhdiste-
taan tavallisesti hakulauseeksi, jonka muotoilugksi huomioida tiedonhaun perus-
tekniikat. Ennen tiedonhaun suorittamista on \alét vield hakuaiheen kannalta sopi-

vimmat tiedonlahteet (tietokannat).

Tietokantahaku edellyttaa
. hakukysymyksen aihealueen jasentamista ja kadgtaslista
. yleisten hakutekniikoiden tuntemista (hakulausedsemntaminen)
. tietokantojen sisallon eli niiden kattavuuden, ketgnnin ja sisallonkuvai-
lun tuntemista
. tietokantakohtaisten hakusaantdjen hallintaa

] hakutuloksen arviointia

5.1 Hakuaiheen analyysi kasitteiksi

Hakutehtavan aiheen analysoinnissa selvitetadartighkinnan ongelman (eli hakuteh-
tavan) kasitteellinen rakenne. Tavoitteena on tiaaihakuaiheen keskeiset kasitteet ja
kasitteiden valiset suhteet. Tuloksena on kasitiealhakusuunnitelma, jossa kiinnite-

tdan huomio siihen, mita tietoa haetaan.

Kasitteiden valiset suhteet voidaan jakaa rinnatkesuhteisiin ja rajaaviin suhteisiin.

Rinnakkaiset suhteet johtavat hakulauseessa Bogleraattori TAl:n (OR) kayttdon
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kasitteitéa edustavien hakusanojen valilla ja raghauhteet Boolen operaattori JA:n
(AND) tai operaattorin El:n (NOT) kayttoon.

Osa kasitteistd saadaan suoraan hakutehtavasta, ssatjoudutaan paattelemaan.
Kasitteet voidaan tunnistaa tavallisesti useammallatoehtoisella ja toisiaan tayden-
tavalla tavalla. Aihepiirin ja toisaalta myds tikémtojen yleisen sisallon tuntemuksella
on tassa tarked merkitys (Jarvelin 1995). Yleisigita tiedonhaun ongelman jasenta-
miseksi kasitteiksi tuskin voidaan antaa. Apuv@mi kasiteanalyysissa voidaan kayt-

tda miellekartan laatimista.

5.1.1 Miellekartan laatiminen

Hakuaiheen ké&sitteellisen analyysin apuvélineendaam kayttaa miellekartan (mind-
map) laatimista. Miellekartan laatiminen aloitet&ajoittamalla paperin keskelle tie-

donhaun aihe ja ympyroimalla se. Taméan jalkeen lagheen ymparille kirjataan haun
sisaltdmat keskeiset kasitteet, ndkdkulmat jnei s#élen rinnakkaiset tai muuten Ia-
heiset kasitteet. Pohditaan myds, mihin laajemjaat@epiiriin tiedonhaun aihe kuuluu,

ja mita osa-alueita haun aihe voi pitaa sisallaan.

maaseutu asuinympiriski Byiiympiiristis
1 [yysiset
kaupunki elinpiiri \ psyvrkiset
\ % , terveysvaikutukset
rakennettu g e i
oA st ympéristii terveysriskit I sosiaaliset
Yinparisto 3 1,

/ \ vaikutukset
luonnonympiristi

YMPARISTOMELUN SR
TERVEYSVAIKUTUKSET FELPEEE
/ \ oireel
lainsasdbnts / terveys \
/ o ymparistiterveys
haitat
ymipdristdmelu sairastuminen

ennaltachkiisy

Vi N / hyvinvoint
liikennernelu vapaa-ajan meli

sairaus

tydpaikkamelu

KUVA 2. Miellekartta aiheesta "ymparistomelun terveysvaikutukset"
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Miellekartan laadinnassa kannattaa antaa ajatustata mahdollisimman vapaasti -
kartasta on helppo karsia ylimaaraiset ronsyt jadkgkateen. Myos jo mahdollisesti
tekeméssasi tiedonhaussa saaduista viitteistdoytdta hyvia kasitteita. Luova ote

Miellekartan laadinnassa takaa usein parhaan testoks

5.2 Kasitteistd hakusanoihin

Tiedonhaun aiheen analyysin tuloksena saaduilligté&ie etsitaan ennen varsinaista
(tietokannoista suoritettavaa) tiedonhakua hakusétakusanoina voivat toimia niin
sanotut vapaan kielen sanat. Sanat voidaan keégsiai kayttaa aiheeseen perehdytta-
essa loydettyjd alan keskeisia kasitteitd. Hakyaagtsittdessa apuna voivat olla esi-
merkiksi sanakirjat. Lisdksi hakusanoja etsitadlaisista asiasanastoista ja tesauruksis-
ta, joita on kaytetty haun kohteeksi valittujeridleantojen sisallonkuvailussa. Jos tul-
laan kayttamaan luokitushakua, haetaan luokitusstgpm hakemistoista haun aihe-
alueen luokituskoodit. Valituille hakusanoille vaah miettia synonyymeja, samaa tar-

koittavia sanoja. Hakusanoille haetaan myos vieehsit vastineet.

6 TIEDONHAUN PERUSTEKNIKAT

Tiedonhaun perustekniikat auttavat tietokannospahtuvan tiedonhaun onnistumi-
sessa. Hakusanojen yhdistaminen toisiinsa Boodetélieisyysoperaattoreilla, hakusa-
nojen katkaisu, merkkien korvaaminen hakusanomska saun kohdistaminen tiettyihin
kenttiin ja muut rajausmahdollisuudet mahdollistaeémivien hakulauseiden muotoi-

lemisen.

Internetin hakukoneissa voi soveltaa padosin sap@jaatteita. On hyva perehtya
tietokantakohtaisiin hakuohjeisiin, silla kaytettha olevat tiedonhaun perustekniikat:
hakukomennot ja rajausmahdollisuudet seka niiceaislieminen tietokannan kayttoliit-
tymassa vaihtelevat tietokannoittain; lisatietoalkit tavallisimmin tietokantojen yh-

teydessa olevista opastetoiminnoista.
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6.1 Hakusanojen yhdistaminen hakulauseiksi

Hakuaiheen analyysissa loydetyt hakusanat yhdétetzanen tiedonhaun suorittamista
hakulauseeksi. Hakulause on tiedonhaussa kaytdttkeia maarittava kokonaisuus,
joka siséltaa mahdollisen hakukomennon, hakusgnggadolliset katkaisumerkit) luo-

kitusjarjestelméan koodeja seka Boolen-operaatto(éleikkinen 1998).

6.1.1 Boolen operaattorit

Boolen operaattoreita kaytetddn jos tiedonhaurtailee voi kuvata tasmallisesti yh-
della hakusanalla. Boolen operaattoreilla JA, TRIyoi yhdistaa kaksi hakusanoja
toisiinsa. Varsinkin englanninkielisissa tietokaissa naita operaattoreita vastaavat
usein sanat AND, OR ja NOT.

JA (AND)-operaattori

Edellyttaa, etta kaikkien hakusanojen on esiinmgt@dokumentissa. Mahdollistaa haun
rajaamisen suppeampaan aihekokonaisuuteen. Esimgtgikaan lentomelun aiheut-
tamista terveysvaikutuksista kertovaa aineistoalbaiseella

lentomelu JA terveysvaikutukset

TAIl (OR)-operaattori

Edellyttaa, ettéd yhden hakusanoista on esiinnyttiéaimentissa. Mahdollistaa haun
laajentamisen laajempaan aihekokonaisuuteen, dglksikun haetaan synonyymeilla
tai rinnakkaisilla termeilla. Esimerkki. Etsitddingistoa seka lento- etta likennemelus-
ta hakulauseella

lentomelu TAI liikennemelu

El (NOT)-operaattori
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Sulkee annetun sanan haun ulkopuolelle. Mahddallistain rajaamiseen suppeampaan
aihekokonaisuuteen. Ei-operaattorin kaytossa ksamatla tarkkana, silla sen kaytto
VoI rajata pois hyodyllisia viitteitd. Esimerkkill@an kinnostuneita likennemelusta,

mutta halutaan rajata pois lentomelu.

likennemelu EIl lentomelu

6.1.2 Laheisyysoperaattori

Boolen operaattoreiden lisaksi erdat tietokanndtdobistavat niin sanotun laheisyys-

operaattorin (esim. NEAR) kayton. Laheisyysopemdid voidaan edellyttaa, etta

hakusanat esiintyvat dokumentissa tietyn etaisyydgissa toisistaan. Etaisyys voi olla

ennalta maaratty (esimerkiksi 10 sanaa) tai hakiaariteltavissa.

6.1.3 Fraasi- eli sanaliittohaku

Fraasi- eli sanaliittohaussa edellytetaan hakusaregiintyvan perakkain. Tavallisim-

min fraasihaku tehdaén laittamalla sanaliitto lasraerkkeihin.

"ymparisto ja terveys"

Erityiskayttoja fraasihaulle ovat ne tapauksesgaihakulauseeseen taytyy sisallyttaa
jokin Boolen operaattori. Esimerkiksi jos halutdekea kirjaa nimella Ymparisto ja
terveys, on syyta laittaa koko nimi lainausmerkieily mparisto ja terveys'™Muutoin

hakusanojdYmparistt“ja "terveys"haetaan erikseen normaalin Boolen haun mukaan.
6.1.4 Haun jarjestys, sulkumerkkien kaytto

Operaattorien voimakkuusjarjestys on El, JA, TAllkBjen sisalla oleva hakulause
toteutetaan ensin. Sulkumerkkeja kannattaa kayskirjoitetaan eri operaattoreita

samaan hakulauseeseen.

Esimerkki. Hakulaus&lentomelu TAI likennemelu JA terveysvaikutuksed' eri ha-

kutuloksen kuir(lentomelu TAI liikennemelu) JA terveysvaikutukset
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Edellisessa haussa tehd&aéan ensin rajaava hadanhemelu JA terveysvaikutukset"
jonka jalkeen saatuun tulosjoukkoon yhdistetaakkkaiitteet, jotka siséltavat sanan

"lentomelu”.

Suuri osa "lentomelu” -sanan mukanaan tuomisteeigtti ei tietystikaan lity millaéan
tavalla terveysvaikutuksiin, joten roskaviitteiaslaan paljon. Jalkimmaisessa hakulau-
seessa haetaan ensin sulkujen sisélla olevan ehdkamn kaikki viitteet, joissa on

joko "lentomelu” tai "likennemelu" -merkkijono (tenolemmat), ja sitten rajataan nain
saadusta tulosjoukosta esiin kaikki ne viitteetkgosisaltavat lisdksi merkkijonon "ter-

veysvaikutukset".

6.1.5 Hakusanan katkaisumerkki ja korvausmerkki

Katkaisemalla hakusana voidaan hakea sanaa saivatusmuodoissa (monikko, si-
jamuodot). Katkaisumerkki on usein asteriski (f)kiaten Mikki-tietokannassa ?-
merkki, mutta tietokantakohtaista vaihtelua esyintipissakin tietokannoissa ohjelma

VoI etsida automaattisesti sanan eri taivutusmuotoja

Esimerkki. Jos haluat hakea sanan "saapas" kaikdi&kon ja monikon eri iimenemis-

muodoilla, on syyta katkaista sana seuraavsaip*

Huomaa kuitenkin, ettd seurauksena on niin sarottgkaviitteita, esimerkiksi "saa-
pumisvalvonta”. Toisaalta saapa* ei ole riittavékkasu, koska esimerkiksi "saappaat”

jaa pois tuloksista.

Katkaisuun littyy useimmiten roskaviitteiden uhkaiitta harkitusti kaytettynd se on
oiva tapa laajentaa hakua. Toinen tapa lahestg@eddgssdmme olevaa tiedonhaun
ongelmaa on tehda laajentava haku TAl-operaatioidaappa* TAI saapas'jolloin

hankala "saapas" saadaan haun piiriin mukaan.
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6.1.6 Etukatkaisu

Joskus tiedonhaussa on mahdollista kayttaa myéatimisua, jolloin etsitaan hakusa-
naan paattyvia muotoja. Esimerkki. Hakmelu" tuo tulokseksi viitteita, jotka sisalta-

vat sanan "lentomelu", "likennemelu", "tyopaikkdaiga niin edelleen.

6.1.7 Korvausmerkki

Korvausmerkkia voidaan kayttaa korvaamaan yhtéseampaa merkkia hakusanassa.
Korvausmerkkina kaytetaan tavallisimmin kysymysrk&ikK?). Esimerkki. Hakusana
"colo?r" tuo hakutulokseen mukaan sek& amerikanenglanoiorfcettéa brittieng-

lannnin (colour) mukaisen kirjoitusmuodon viitteet.

6.1.8 Haun rajaaminen tiettyyn hakukenttaan

Hakusanoja on tietokannoista tapahtuvassa tiedsshaunahdollista tavallisesti rajata
tiettyyn hakukenttddn. Rajausmahdollisuudet riigtuietokannan tyypista (kokoelma-
tietokannat, artikkelivitetietokannat, elektrorig@kotekstitietokannat) ja viela tar-

kemmin tietokantojen rakenteesta.

Haun rajaaminen tiettyyn hakukenttddn tapahtuulisiranin valitsemalla haluttu ra-
jaus/halutut rajaukset kayttolittyman valikoisfaissakin tapauksessa haun rajaaminen

tapahtuu kirjoittamalla rajaus hakulauseeseen.

Tyypillisesti hakua voi rajata esimerkiksi (haetuineiston) julkaisuajankohdan, kielen
tai aineistotyypin mukaan. Hakusanan tai hakusamiatavallisesti myos kohdentaa
tiettyyn hakukenttdan; esimerkiksi voidaan hakdaibanaa asiasana-kentasta. Samas-
sa hakulauseessa (hakuehdossa) voi kayttaa halabegseampiakin rajauksia. Liian
tarkka rajaaminen voi pienentaé haun tulosjoukkkeal Haussa noudatettavat tar-

kemmat sdannot ja mahdolliset esimerkit saa yleesiséhakuohjelman ohjeista.
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6.1.9 Muita hakumahdollisuuksia

Eraat tietokannat mahdollistavat samankaltaistiéteiden etsimisen. Loydettyasi tie-
dontarpeeseesi sopivan viitteen voit valita Fimalar-, Find more- tai vastaavan jat-
kohaun, jolloin hakujérjestelmé suorittaa uudemhidettyjen ennalta maaréttyjen ha-

kuperiaatteiden mukaan.

Eraat tietokannat sallivat niin sanotun luonnafligeelen kaytén tiedonhaussa (natural
language search). Hakukenttdan voidaan kirjoitsaraegkiksi tiedonhaun aihetta ku-
vaava kysymys englanniksi. Haettaessa luonnodlisadilella ei tarvitse tietaa paljoa-
kaan tietokannan hakuominaisuuksista. Luonnolliselen kayttd haussa on kaytta-
jaystavallinen vaihtoehto, mutta se ei mahdolisiatarkkaa tiedonhaun suorittamista
kuin normaali haku. Esimerkiksi EBSCO ja Interndtakupalvelu AskJeeves mahdol-

listavat luonnollisella kielella haun.

6.2 Vinkkeja tiedonhaun suorittamiseen

Tietokantoihin tallennetut tiedot vaihtelevat hudtagasti mm. tietokannan tyypin ja
rakenteen mukaan. Esimerkiksi ns. vapaasanahaldektiu hyvin erilaiseen "teksti-
massaan"” riippuen siitd kohdennetaanko vapaasanasak. artikkeliviitetietokantaan

tai elektroniseen kokotekstitietokantaan.

Rajaa hakusanasi kokotekstitietokannoissa tiettiggtyihin kenttiin, esim. asiasana-

kenttaan.

Haku (tietystd aiheesta) kokoelmatietokannasta&@aa aloittaa usein yksityiskohtai-

sella kasitteelld. Hakua voi kaventaa myohemmm hgkutulos on lian laaja.

Tehdessasi tiedonhakuja erilaisista tietokannd@taitteenasi laaja ja systemaattinen
kartoitus tietysta aiheesta, kiinnitd huomiota kytasi tietokannan tyyppiin, tietokan-
nan kattamaan aihealueeseen ja kieleen. Tallagkenldytyy yleensa tietokantojen

opastustoiminnoista.
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Kun l6ydat tietokannasta hakiessasi aiheesi kaaoaltivan viitteen, hae viitetietojen

perusteella samantyyppisia viitteitéa esim. kayttliEngamoja asiasanoja.

Tiedonhaussa tulee huomioida tietokantojen sidéliéailun syvyys; asiasanoituksen ja
luokituksen "tarkkuus" vaihtelee, ja osasta dokueista tietokantaan on tallennettu
vain dokumentin bibliografiset tiedot; tammoisesgdauksessa kannattaa kayttaa asia-

sana-haun lisdksi myds ns. vapaasanahakua.

7 TIEDONLAHTEET

Tiedonladhteiden kautta paastaan kasiksi itse tretansaadaan viitteita tietoa tarjoa-

vista kirjoista, lehdista tai muista julkaisuista.

Tiedonhankinnassa voidaan kayttaa erilaisia l&ntbgnkildlahteita (esim. tyotoverit,
opettajat, muut asiantuntijat), dokumentoitua tetaltavat lahteet (esim. kirjat, leh-

det, erilaiset tietokannat, CD-romit, www-sivut)

7.1 Tiedonlahteet julkaisutavan ja kayttotavan mukaan

Lahteet julkaisutavan mukaan
. painatteet
. aanitteet
. videot
. verkko- ja elektroniset julkaisut

. mikrofilmit jne. (Tyrvainen 1999).

Lahteet kayttGtavan mukaan
Primaarildhteet eli alkuperaislahteet sisaltavaearjulkaisematonta tietoa tai tulkintaa
Jo tunnetusta tiedosta. Sekundaarilahteista sad@dan olemassa olevista primaari-

[&hteistd. Tertiaarildhteet siséltavat tietoja sehidaari- ettd sekundaarilahteisté

Primaarilahteet
. monografiat (kirjat)

" sarjajulkaisut



opinnaytetyot

lehtiartikkelit

kokous- ja konferenssijulkaisut
standardit

tuote-esitteet
kokotekstitietokannat

jne.

Sekundaarildhteet

tietosanakirjat

kasikirjat

bibliografiat

lehtiluettelot

yritys- ja palveluhakemistot
tiivistelma- eli abstraktijulkaisut
viitetietokannat

jne.

Tertiaarilahteet

kustantajaluettelot,
kirjakauppojen luettelot,
kirjastojen yhteisluettelot

jne.

7.2 Bibliografinen viite

16

Bibliografinen viite toimii kirjallisen dokumentiadustajana tietokannoissa ja kirjalli-

suusluetteloissa eli bibliografioissa. Bibliogradga on koottuna viitteitéa esimerkiksi

tietylla tieteenalalla julkaistuista kirjoista, kimusraporteista ja lehtiartikkeleista.

Viitteessa on ilmoitettu ns. bibliografiset tiedtdkija, nimeke, kustannuspaikka ja -

aika seka lehti tai kokoomateos, jossa artikkellimastynyt. Bibliografioissa voi olla

myds asiasanoja ja luokituksia, jotka kuvaavatgisljen sisaltoéa.
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Tekija(t): Survo, Kybsii
Teoksen nimi: Altistuminen ymparistémelulle Suocmessa : esiselvitys [ Kydsti Surve ja Otto Hanninen
Julkaisija: Kucpio Helsinki © Pohjois-Savon ymparisttkeskus © Edita [Jakaja] , 1998
Ulkoasu: 40 5. - kuv. ; 30 cm
Sarja: (Suocmen ymparstd | ISSN 1238-7212 ; 247)
Huomautus: Ymparisténsuojelu
Sammandrag: Bullerexponering i Finland
Abstract: Exposure to noise in Finland
Aineisto: kKirfja
ISBN: 252-11-0337-X (nid.} , 38 FIM
Asiasana: mslu (ysa)
liikennemelu {ysa)
lentomelu {ysa)
altistuminzn {ysa)
Luokka: DK 656
DK:628.3/.6
YL:59.24
Muu(t) tekija(t): Hanninen, Otto

KUVA 3. Bibliografinen tieto Suomen kansallisbibliografiatietokannasta Fenni-

casta.

Tiedonhankintaprosessin kuluessa loydetyista wtéigkaytettavista lahteistd) kannat-
taa kirjata tiedot mahdollista my6hempaa kayttaéeva Viitteet voi kerata kirjoitta-
malla paperille; tietokannoista hakuja tehtdessten@ voi myos tulostaa tai tallettaa.
Esimerkiksi opinnaytetyota tehtaessa tydstettéfaddaineistoa voi olla paljon, jolloin
on suositeltavaa tehda viitelistaus (arkisto) ke 16ytyneet viitteet aakkoselliseksi
tai aiheenmukaiseksi (kirjallisuus)luetteloksi. pagaat myohemmin saman aihepiirin

pariin, voi tallainen oma viitearkisto osoittautugddylliseksi.

7.3 Viitteiden merkitseminen ldhdeluetteloon

Lahdeluettelon laadinnan ohjeet vaihtelevat hieemmerkiksi tieteenalasta toiseen.

Kannattaa tutustua noudatettaviin ohjeisiin.

Kirja/ Monografia
Bjork, Erkki Meluntorjunta. 3. uud. p. Kuopio : Kpion yliopisto, 1997. 250 s. ISBN
951-780-325--7.
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Sarjajulkaisu
Survo, Kydsti Altistuminen ympéaristomelulle Suonssssiselvitys. Kuopio: Pohjois-
Savon ymparisto-keskus, 1988. 40 s. (Suomen ympa#id1). ISBN 952-11-0337-X.
ISSN 1238-7312.

Artikkeli
Honkasalo, Antero Lapset ja ymparistomelu. Lapsaaiima, 1991. Vol. 50, no. 6-7,
s. 17-19. ISSN 0786-0188.

Elektroninen dokumentti

Suomen luonnonsuojeluliitto Hiljaisuuden suojelumaluntorjunta [verkkodokument-
ti]. Tarja Ketola, Paivi Laajalahti ja Tapani Vai. Helsinki: Suomen luonnonsuojelu-
litto, 2000. Paivitetty 13.10.2000 [viitattu 8.0@1]. Saatavissa:

http://www.sll.fi/melu/

Opinnaytetyo / ei standardia, Insindoritydn ohjeiden mukaan
Kianto, Inka Raidelikennemeluselvitys Lappeenrankeskustaajamassa. Mikkeli:
Mikkelin ammattikorkeakoulu, 1998. 69, 26 s. Opwtedyo. Sailytteilla Mikkelin am-

mattikorkeakoulussa.

Esimerkit on laadittu standardien SFS 5342 (Kigallsviitteiden laatiminen julkaisu-
tusta aineistosta) ja SFS 5831 (Viittaaminen séaikdokumentteihin tai niiden osiin)

mukaan.

Katso lisdohjeita Mikkelin ammattikorkeakoulun Cqagikirjoittamisen oppaasta. Se

I6ytyy Mikkelin ammattikorkeakoulun opiskelijoiddntranetistd, Studentista.

7.4 Tiedonlahteiden paikantaminen

Tiedonldhteen paikantamisessa on kysymys tiedar@ahtesim. kirjojen, artikkelien
yms.) hankkimisesta kayttoon tavallisesti tiedomhadoksena saadun viitetiedon poh-
jalta. Erilaiset aineistotyypit paikannetaan ositexi tavalla. Jos tiedonlahdetta ei 16y-
dy paikkakunnan kirjastojen kokoelmista tai elekisena kokotekstiaineistona, voi-

daan se tilata kaukopalveluna lahimmaéan kirjastarttiea
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7.5 Alkuperdaislahteet

Perinteiset tiedonlahteet ovat paperimuotoisiagitaita: kirjoja, sarjajulkaisuja, lehtia,
lehtiartikkeleita, opinnaytetoitd, kokousjulkaisuggandardeja, patenttijulkaisuja, har-
maata kirjallisuutta, erilaisia virallistiedon I&i#, tilastot, hakuteoksia. Osa perinteisis-

ta tiedonlahteista julkaistaan myds elektronisessadossa.

7.5.1 Kirjat (monografiat)

"Monografiat eli erillisteokset (kirjat) ovat userakiintuneita perusesityksia jostakin
tietysta aiheesta. Ongelmana on usein nopea vamhmein. Perusteoksista otetaankin
toistuvasti tarkistettuja ja uudistettuja painok3igetokirjan kayttdkelpoisuutta on
helppo arvioida, silla useimmissa niista on kuvaaigkko, esipuhe, johdanto seka
takakansiteksti. Sisaltba jasentavat usein sidddittelo, erilaiset hakusanastot seka
l[ahdeluettelo." (Tyrvainen 1999).

Kirjojen saatavuustieto voidaan selvittaa tekentg@donhaku tietyn kirjaston kokoel-
matietokantaan. Haku voidaan tehda esimerkikarkinimekkeella (nimelld) rajaamalla
haku nimeke -kenttdan. Vaihtoehtoisesti kirjan @aatstiedot voidaan tarkastaa ha-
kemalla kirjan kirjoittajan nimell& rajaamalla hatakija -kenttaan.

Kirjojen saatavuus kannattanee tarkistaa ensirkpkiknnalla sijaitsevien kirjastojen
kokoelmatietokannoista; kokoelmatietokannat ovétterissa Internetin kautta. Jos
kirja ei kuulu paikkakunnan kirjastojen kokoelmirgidaan kirja tilata [ahimman kirjas-

ton kautta asiakkaalle kaukopalveluna.

7.5.2 Sarjajulkaisut

"Yliopistojen sek& muiden yhteisojen ja laitostmtdelliset raportit, tutkimukset ja
selvitykset julkaistaan useimmiten tieteellisisa§assa. Sarjojen tehtavana on koota
saman alan tieteellista kirjallisuutta ja siterplo¢faa ja tehostaa ajankohtaisen tutki-

mustiedon valittymista." (Tyrvainen 1999).
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Ammattikorkeakoulussa harjoitus- ja opinnaytetoidgsymykset ovat yleensa tarkasti
rajattuja, joten uusimpaan tutkimukseen suuntawiupkaisusarjat ovat erinomainen

tiedonldhde.

Tietyn julkaisusarjan julkaisut voidaan hakea kdkwietokannasta sarjan nimella
rajaamalla haku sarjat -kenttaan. Jos kokoelmttia ei mahdollista haun kohden-
tamista sarjoihin, voidaan haku tehda esimerkigaa nimelld vapaasanahakuna.
Jos tiedetdan etsityn sarjajulkaisun nimeke (nuoilaan haku tehda kuten kirjojen

kohdalla rajaamalla haku nimeke-kenttaan.

Sarjajulkaisut on usein jarjestetty kirjastoissaatan kokoelmakseen, erilleen aiheen-

mukaisesta kirjakokoelmasta.

7.5.3 Lehdet ja artikkelit

"Aikakauslehdet ovat ajankohtaisia lahteita, useistuvan, enemman tai vahemman
saanndllisen iimestymisensa ansiosta. Monet eldtalet ovat katsaustyyppisia tarjo-

ten hyvan nakoalapaikan kyseisen alan kehityksé@&grvainen 1999).

Kirjaston kokoelmiin kuuluvien paperimuotoistentieh saatavuustiedot (huom. leh-
tinimekkeet - eivat lehtiartikkelit) 10ytyvat tawigkesti kirjaston kokoelmatietokannasta.
Haku voidaan tehda kokoelmatietokantaan lehdenmmekaan.

Joskus kirjaston lehtitiedot ovat erillisissa leddtssa. Esimerkiksi Mikkelin ammatti-
korkeakoulun kirjastotoimipisteiden lehtitiedot t§iyat kirjaston kotisivun lehtiluette-

loista.

7.5.4 Opinnaytetyot

Opinnaytetdita ovat tiedekorkeakouluissa tehdytgraadu -tyo6t, lisensiaatintyot ja

vaitoskirjat ja ammattikorkeakouluissa ja muissailagoksissa tehdyt sellaiset tut-

kielmat, jotka on laadittu tiettya tutkintoa varten
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Opinnaytetdissa on usein nostettu esiin ennembatkomia asioita, ja ne ovat aina
l[apaisseet tyon tarkastajien asiantuntijaraadingekuin ne on julkistettu. Nain ollen

ne ovat hyvia tiedonlahteita harjoitus- ja opinedgissa.

On kuitenkin muistettava, etta pro gradu- ja mutikielmatasoiset opinnaytetyot ovat
vasta tiettya alaa opiskelevien henkildiden opitigdty, joten niiden kayttdmisessa
paalahteena esimerkiksi omassa opinnaytetydsséattaarolla varovainen. (Tyrvainen
1999).

Opinnaytetyot ovat tavallisesti saatavilla ainoastlyseisen koulutusyksikon kirjaston
kautta. Tiedot opinnaytetdista on tallennettu usaten kirjaston kokoelmatietokan-
taan tai eriliseen opinndytetyodtietokantaan. Nyitten yha suurempi osa opinnayte-

toista on luettavissa kokonaisuudessaan suordakdiman kautta.

Tehtdessa hakuja kirjaston kokoelmatietokantaaomlamahdollista rajata haku kos-

kemaan opinnaytetoitd. Useimmiten tama ei kuitenlada mahdollista, vaan on tehta-
va yhdistelmé&haku boolen logiikan operaattoreitddyptaen. Opinnaytetdista kaytet-
tyja nimityksia voivat olla esim. pro gradu (-ty@pinnayte(tyo), erikoistyo, tutkielma

jne. Yhdistelmahaussa voidaan yhdistaa esim. opiety@ta kuvaavat hakusanat ja

haluttua opinnaytetyon aihepiiria kuvaavat hakusana

Esimerkki.gradu AND melu?

Opinnaytetdita ei useinkaan voi lainata ulos kigata, vaan niita voi lukea kirjastossa.
Osa opinnaytetdista saattaa olla maaraajaksialdaisilistettuja - naihin tdihin ei paa-

se tutustumaan edes kirjastossa.

Opinnaytetydt on useimmiten sijoitettu oppilaitoksamaan kirjastoon erilliseksi koko-
elmaksi. Mikkelin ammattikorkeakoulun kirjastoisgainnaytetyot on luokiteltu karkei-
siin koulutusohjelmia ja suuntautumisvaihtoehtojzkaileviin ryhmiin.

Muualla tehtyja opinnaytetoité voi tilaa kaukopdlve l[ahimman kirjaston kautta.

Opinnaytetdiden saaminen kaukopalveluna on joiedaliauksissa rajoitettua. Osa

lahettavista kirjastoista ei toimita opinnaytetdagkaan kaukopalveluna. Joistakin
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kirjastoista opinnaytet6itd on saatavissa mikraieans,, ja osa kirjastoista lahettaa
opinnaytetoitd ns. lukusalilainaan, jolloin tydmiaminen ei ole mahdollista, vaan

opinnaytety6hon voi tutustua tilaavassa kirjastossa

7.5.5 Standardit

"Standardi on lyhyesti sanottuna toistuvaan tapeeiksarkoitettu yndenmukainen
ratkaisu. Standardeja kaytetd&n yhteensopivuudergllisuuden ja laadun takaami-
seen ja saastdjen aikaansaamiseen. Standarditthghtd<otimaista ja kansainvalista

kauppaa." (Suomen Standardisoimisliitto 2000).

Standardeja laativat eri alojen organisaatiot 8uomessa kuin ulkomailla. Organisaa-
tioiden laatimat standardit hyvaksytetaan kang@lisi kansainvalisilla keskusjarjes-
t6illd, jolloin niista tulee voimassa olevia noragpko yhdessa maassa tai laajemmalla

alueella.

Suomalaisen standardisoinnin keskusjarjestd on Sno@tandardisoimisliitto SFS ry,
joka hyvaksyy kansalliset standardit ja toimii eidsekd ulkomaisten standardien

myynti- ja tiedotusorganisaationa.

Opinnoissa ja tyossa standardeja tarvitaan esikgtkiotteen suunnittelun apuvali-
neena tai tydsuorituksen ohjeena. Standardeistgyl8glke&t ohjeet myés moneen
kaytannon asiaan, esimerkiksi kuinka sahkopostiegmiaisi kirjoittaa tai miten teh-

daan lahdeviittaukset.

Talla hetkella Suomessa kaytetddn seka kanséfiisid-alkuiset) etta kansainvalisia
Suomessa SFS-standardiksi hyvaksyttyja standafesja. SFS-EN-, SFS-ISO-
alkuiset) seka kansainvalisia viela Suomessa hywikisomia standardeja (esim. EN-,
ISO-alkuiset).

SFS:n hyvaksymaét standardit ovat saatavilla suuissaryleisissa ja tieteellisisséa kirjas-
toissa. Standardit ovat lahes aina kirjastojerkiastoaineistoa. Helsingissa SFS:n
kirjastossa on luettavissa kotimaiset standarditijarin osa my6s ulkomaisista stan-

dardeista.
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Kotimaisten SFS-standardien luettelo 16ytyy papaadossa kirjastoista, joissa on
standardikokoelma. Luettelo on kaytettavissa myélgmnisessa muodossa Internetin
kautta SFS:n kotisivulta. Elektronisesta standaetlielosta voi tehd& haun esimerkiksi

joko standardinumerolla tai aiheenmukaisella hakaita

SFS-luetteloa tarvitaan myos silloin, kun halutkismdd tietty standardi kirjaston ko-
koelmasta. Standardit on yleensa jarjestetty mappaiheryhmittain ja mapit taas hyl-

lyssad numerojarjestykseen aiheryhman mukaan.

Suomen standardisoimisliiton luettelo sisaltaadiddhikista voimassa olevista SFS-

standardeista, SFS-kasikirjoista ja SFS-oppai#ta seista SFS-julkaisuista.

7.5.6 Patenttijulkaisut

Patentilla tarkoitetaan keksijalle hakemuksestarmgtiya yksinoikeutta maaraajan
ammattimaisesti valmistaa ja pitdd kaupan keksis#@éuotetta tai soveltaa keksimaan-

sd menetelmaa.

Suomessa patentti voidaan pitdd voimassa 20 vowtksamalla sdadetyt vuosimaksut.
"Patentilla suojataan keksintd, joka on uusi jeaarolennaisesti ennestdan tunnetusta.
Keksinto voi olla uusi tuote, laite, menetelméjoakin tallaisen kayttd (Patentti- ja
rekisterihallitus 2000)." Patenttien paikantamigesd#a lisatietoa Patentti- ja rekisteri-

hallituksen www-sivuilta.

7.5.7 Harmaa kirjallisuus

"Harmaan kirjallisuuden saatavuus on usein vaikkaska sita ei valiteta tavanomais-
ten kanavien, esim. kirjastojen ja kirjakauppojentta. Kirjalisuuden katvealueeseen
kuuluvat eri organisaatioiden julkaisemattomatnaderin sisaiseen kayttoéon tarkoite-
tut muistiot, raportit ja selvitykset. Ei-julkisakarkoitetun harmaan kirjallisuuden
kayttba varten on syyta pyytaa tiedontuottajalpalti (Tyrvainen 1999).
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7.5.8 Laki- ja sdaddostieto

Laki- ja sdaddstieto voidaan jakaa saadoksiin,Giédimisteluun ja oikeuskaytantdoon;
liséksi on lakikirjallisuutta eri oikeuden aloilt8euraava laki- ja sdadéstieto —osio pe-

rustuu Koskisen & Virran (1996) teokseen.

S&adokset

Saadoksia ovat perustuslaki, laki, asetus, vakivoston tai ministerion paatos seka
hallintoviranomaisen antama maarays ja ohje. Su@aaddiskokoelma on virallinen
tietolahde Suomessa annetuista saadoksista. Séakoeskassa julkaistaan uudet séa-
dokset ja niihin tehdyt muutokset. Sdadoskokoelmestyy irtovihkosina ja sidottuna

vuosikertana - se on selattavissa myos Internetissa

S&adosvalmistelu

Saadosvalmisteluun littyvia dokumentteja ovat rkomiteoiden ja toimikuntien mie-
tinnot, ministerididen julkaisut, laintarkastuskannausunnot, valtiopaivaasiakirjat
(eduskuntatydssa kasiteltavia ja taman tyon tuloksyntyvia asiakirjoja): hallituksen

esitykset seka valiokuntienmietinnoét ja lausunnot.

Lakikirjat

Lakimiesliton Kustannus julkaisee systemaattisiarghmittain jarjestettyd Suomen
laki -teosta. Lakikirjoissa sd&addksiin on sisatigeaniihin tehdyt muutokset. On huo-
mattava, ettd Suomen laki -teokset eivat sisdllékleaSuomen sdddoskokoelmassa
julkaistavia saaddoksia. Suomen laki | sisdltaatyissiikeuden seka rikos- ja prosessi-
oikeuden alaan kuuluvia saadoksia. Suomen lakséltgaa julkisoikeuden alaan kuulu-

via sdadoksia.

Lakimiestenliiton kustannus julkaisee myds Suonaéin-teoksiin sisaltyvista sdadok-
sisté eripainoksia eri oikeudenaloilta. Verolalkgisu iimestyy vuosittain. Muun muas-
sa rikosoikeudellisia ja prosessioikeudellisia §&&d, opetustoimen lainsaadantoa,

sosiaali- ja terveydenhuoltolainsdadantod, tielitetta, ja ymparistdlainsaddantda kos-
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kevat eripainokset iimestyvat epasaannoéllisin pghaeripainoksiin on sisallytetty

alemmanasteisia saadoksia, joita ei ole Suomentdksessa.

Painettuja lakijulkaisuja voidaan paikantaa teké&nté#donhaku kirjaston kokoelmatie-
tokantaan. Haku voidaan tehda esim. julkaisun fémajaamalla nimeke-kenttaan.

Lakijulkaisut ovat usein sijoitettu kirjastoissaskérjastoon.

Valtion sdadostietopankista FINLEX:sta I0ytyvan&iadanto, oikeuskaytanto, viran-
omaisnormit, valtiosopimukset ja hallituksen essgk Lisaksi FINLEX sisaltaa uutis-

tietoa uudesta lainsdadanndsta ja oikeuskaytannosta

7.5.9 Tilastot

"Tilastot sisaltavat lukumaara- ja prosenttitietaalukkoina tai graafisina esityksing"
(Tyrvainen 1999). Tilastojen avulla voi taustoitesoita ja vertailla niiden kehitysta.

Tilastojulkaisut rakentuvat yleensa aiheenmukaidistilukoista ja niiden hakemistosta.

Suomen suurin tilastojen tuottaja on Tilastokesfals tuottaa tilastoja lahes kolmes-
takymmenesta aihepiirista. Tilastokeskuksen julkaisat osa Suomen virallista tilas-
toa (SVT). Tilastokeskuksen liséksi tilastoja tawtt myds monet muut organisaatiot.
Tilastot voivat olla sijoitettu kirjaston kokoelmaaiheen mukaan tai tilastot voivat

olla sijoitettu erilleen omaksi kokoelmakseen.

Kirjastojen kokoelmiin tavallisesti kuuluva Suomndastollinen vuosikirja on tilastotie-
don perusteos; se antaa kokonaiskuvan Suomenkdmagllisista oloista ja sisaltaa
tilastotietoja lahes kaikilta yhteiskunnan alueigsaltad myds kansainvélisen osan,

jossa on vertailutietoja muista maista.

Tilastokeskuksen Tilasto-opas tarjoaa tietoa tisth ja tilastoaineistoista: tietosisal-
I6sta, tietojen keruumenetelmistd, tietolahteikégtetyista luokituksista seka tilastoai-
neiston julkisuudesta tai salassa pidettavyyddsisto-opas sisdltaa myos tiedot tilas-
totuotteista, niiden valmistumisajoista ja yhtegdtista. Lisétietoa tilastoista I0ytyy

Tilastokeskuksen www-sivuilta.
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7.6 Hakuteokset

Sekundaarilahteista saadaan tietoa olemassa algvistaarilahteista. Sekundaarilah-
teitd ovat esim. tietosanakirjat, kasikirjat, migirafiat, lehtiluettelot, yritys- ja palvelu-

hakemistot, tiivistelma- eli abstraktijulkaisut jne

7.6.1 Tietosanakirjat

"Tietosanakirjat sisaltavat lyhyita artikkeleitaigsa on esitetty keskeisin tieto eri aloil-
ta". Yleisten tietosanakirjojen liséksi on olemassaaloihin keskittyneita tietosanakir-
joja (esim. tietotekniikan, luonnontieteiden jnetdsanakirjat). Erikoisalan tie-
tosanakirjat saattavat muistuttaa myos kasikirjggassa on tietyn alan keskeiset,
etenkin kaytannossa tarvittavat tiedot". (Tyrvaid®89). Tietosanakirjojen artikke-

leissa on usein mygs viitteita varsinaisiin lahieis

Kirjastojen kokoelmatietokannoista haettaessa \amddiyttaa asiasanaa "tietosanakir-
jat". Jos tiedetaan etsityn tietosanakirjan nimglhmi), voidaan tehda haku rajattuna
nimeke-kenttaan. Painettujen tietosanakirjojerkéiskaytettavissa on online-

tietosanakirjoja.

7.6.2 Sanakirjat

"Sanakirjat ja sanastot voivat olla yksi- tai moelikid. Erityissanakirjat sisaltavat jon-
kin erikoisalan terminologian. Asiasanastot elatgsikset sisaltavat ristiviittauksia,

jotka osoittavat sanojen valisia suhteita ja hlgaata”" (Tyrvainen 1999).

7.6.3 Hakemistot ja indeksit

"Hakemisto eli indeksi, on tiettyd periaatetta nattigen jarjestetty luettelo, jossa on
ilmaistu, mista kukin tieto tai dokumentti on loyt#evissa. Hakemisto voi olla itsendi-
nen dokumentti tai dokumentin osa. Hakemisto viai @imerkiksi asiahakemisto tai
aakkosellinen hakemisto." (Tietohuollon sanasta3)9%Hakemistoja ovat mm. liike-

hakemistot: yritys-, tuote- palvelu- ja osoitehakstot (esim. YritysTele, Sininen Kir-

ja).
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Hakemistot on kirjastoissa sijoitettu usein kaglkiroon. Halutessa paikantaa hakemis-
toja kirjaston kokoelmista voidaan kayttada hakuseanesim. asiasanoja "hakemistot”
("henkilbhakemistot"”, "osoitehakemistot"), "hakutset”, "luettelot”, "rekiserit". Jos

tiedetaan hakemiston nimeke (nimi), voidaan tetadéu lmajattuna nimeke-kenttaan.

7.7 Elektroniset tiedonlahteet

Sahkoinen dokumentti (electronic document) on sélek8d muodossa oleva doku-
mentti eli tallennettu tietokokonaisuus, jota vaid&ayttaa tietokonetekniikan avulla.
Séahkdinen dokumentti voi muistuttaa painettua jalka (kuten erillisteosta eli mono-
grafiaa, kausijulkaisua tai julkaisun yksittaigtéilda tai muuta osaa). Sahkaoisilla julkai-
suilla on omatkin muotonsa, kuten tietokoneohjelmatokannat, tiedostot tai muut
konelukuiset tallenteet, joita ovat mm. verkkojugke (online), CD-ROMit, magneet-

tinauhat, levykkeet tai muut sdhkdiset tallennuseét. (SFS 1998).

Tietokanta on elektronisessa muodossa oleva tretijyeeseen tai kohteeseen keskit-
tynyt laaja viite- tai dokumenttitiedosto (Tyrvam&999). Tietokanta maaritellaan
yleenséa kokoelmaksi tiettya kohdetta kuvaavia jgetioita yksi tai useampi tietojarjes-
telma kayttaa ja paivittaa (Tietohuollon sanast®3)9Tieto tietokannoissa on tiedos-
tomuodossa. Tiedostot koostuvat tietueista, jotkalgstaan taas jakaantuvat kenttiin
(Tyrvainen 1999).

Tiedonhakijan kannalta tietokanta a) siséltaa si¢tetysta maaritellysta kohteesta
(esim. tietty aihealue tai aineistotyyppi) b) ogtdjarjestelma, esim. kirjaston kirjasto-
jarjestelma kayttaa ja paivittaa tietoja - tietakeaan siis aina elektronisessa muodossa

oleva tiedonlahde.

Tietokanta mahdollistaa tehokkaan tiedonhaun, keskasisélté on jo kertaalleen va-
littu tietyn valintakriteerin mukaan. Tieto on &lhettu tietokantaan tarkoin maaritel-
lyn rakenteen mukaisesti jolloin tiedonhakija téetarkemmin, minkalaisessa tietoa-

varuudessa likkuu hakuja tehdesséan ja pystyyiktdrdaan hakunsa tasmallisemmin.
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Tietokannat jaetaan tavallisesti viitetietokantoija 1ahdetietokantoihin. Perusero nai-
den kahden tyypin valilla on, etta viitetietokantatyypilinen sekundaarildhde, joka
sisaltaa vain tietoa tiedosta, ei kokotekstistautadnttia. Lahdetietokanta taas sisaltaa

varsinaisia lahteitd, esim. lehtiartikkeleita.

7.8 Viitetietokannat

Viitetietokanta sisaltaa (bibliografisia) viitteitaydellisempiin tiedonlahteisiin. Viitetie-
tokannat vastaavat usein perinteisia tietyn alaistelmajulkaisuja tai bibliografioita.
Monet niista sisaltavat bibliografisen viitteeréksi tiivistelman. Kirjallisuusviitetieto-
kantojen lisdksi on olemassa myds muita viitetiatgkja, esim. tutkimusrekistereita,

joihin tallennetaan viitteitd kaynnisséa olevastkitouksesta.

7.8.1 Kokoelmatietokannat

Kokoelmatietokanta sisaltaa yleensa tiedot kaikestgn kirjaston kokoelmaan sisal-
tyvasta aineistosta: kirjoista, AV-aineistosta, ATddlenteista jne. Myds kirjastoon
tulevien lehtien seuranta sisaltyy usein kokoeletakantaan, tosin joissakin kirjastois-
sa lehtitiedot ovat erillisissa tietokannoissantaissa luetteloissa. Kokoelmatietokan-
nat ovat mygs tarked kokoelman hallinnan valineskioniiden avulla néhdéaéan, onko

tietty aineisto paikalla vai lainassa ja mihin sesgoitettu kirjastossa.
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Nimeke: Ympérstomelm valkortukcset | Tapani Jauhiainen ... [et al.]
Julkaistu: Helsinld : Ymparistdministerid | 1997
Ulkoasu: 64 s - kv
Sarja: (Suomen vmparistd | [SSN 1238-7312 ; 94y

Huomautus: YmpiristGnsuojelu
Sammandrag: Effelcter av buller
Abstract: Effects of noise
Liséipainos: 2. p. 1997
Aineisto: kirja
ISBN: 952-11-0122-9
Asiasana: meh | (vsa

melntorjunta | (vsa)

altistuminen | (vsa)

tervevsvalkutulecset | (vsa)

vinparistitervevs | (vsa)
Luokka: UDE.03
UDK:614 8
UDEK:628517 2
Mouu(t) tekiji(t): Javhiainen Tapani

KUVA 4. Esimerkki kokoelmatietokannan viitteesta

7.8.2 Yhteisluettelot

Yhteisluetteloissa on yhdistetty useamman kirjagtokoelmatiedot samaan tietokan-
taan. Tiedonhakija voi yhdella haulla saada semitlissa kirjastoissa hdnen etsiméaénsa
aineistoa on. Yhteisluettelosta ei valttamatta ikyaineiston saatavuustiedot, vaan ne
pitaa selvittaa kaymalla katsomassa sen tietyastop tietokantaa, jossa aineisto on.

Suomalaisista yhteisluetteloista tarkein on tiedk&akoulukirjastojen LINDA.
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Nimeke: Ymparistémelun vaikutukset / Tapani Jauhiainen _._ [st al.]
Julkaistu: Helsinki - ¥Ymparistdministerid, ymparisténsucjeluosasto © Edita, jakaja , 1997
Ulkoasu: 64 5. - kuv. ; 20 cm
Sarja: (Suocmen ymparistd | IS5M 1238-7312 ; 84)
Huomautus: Sarjan ryhmittelynimeke: Ymparisténsucjelu
Sammandrag: Effekter av buller
Abstract: Effects of noise
Lisapainos: 2. p. 1297
Adneisto: Kirja
Teoksen kieli: fin
Tiivistelman Kieli: swseng
ISBN: 252-11-0122-9 (nid.)
MeSH: noiss
Asiasana: altistuminen - mslu {ysa)
melu - terveysvaikutuksst {ysa)
meluntorjunta {ysa)
ymparistdterveys (ysa)
exposition - buller (allars)
altistuminen {ysa)
melu {ysa)
terveysvaikutukset (ysa)
Luokka: MLMWATTE
LUDK 6147
DK E13.6
LUDK:E13.7
LIDK:E13.644
LIDK: 14
LDK:528.3/.6
DK 53
YKL:59.24

Muut tekijat: Jauhiaingn, Tapani

Google-teoshaku: Tistoa tastd tecksesta Google-feoshaussa

KUVA 5. Esimerkki kotimaisen yhteisluettelon viitteesta — INDA

7.8.3 Artikkeliviitetietokannat

Artikkelivitetietokanta sisaltaa viittauksia arkileihin erilaisissa aikakaus- tai sanoma-

lehdissa, sarja- tai vuosikirjajulkaisuissa.

Suomessa kaikissa keskeisissa lehdissa julkadikitelit ovat haettavissa muutaman

laajan tietokannan kautta. Yleisia lahes kaikkealbeet kattavia tietokantoja ovat Ar-
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to ja Aleksi. Lisaksi on olemassa tiettyyn aiheakeen keskittyvia artikkelivitetieto-
kantoja, esim. TALI (TENTTU) ja FINP (Helecon). Wikaisiin artikkelivitetietokan-

toihin siséltyy useimmiten myos tiivistelméat jakos myos artikkelissa kaytetyt lahteet.

Tekija Eurasto, Raimo
Himeke Ympiristomelun mittaaminen - miti mittaajan pitds tietss
Aikakauslehti Ymparistd ja tervevs

ISSHN (0358-333

Lad

Vufvskinrols 1997 ;(28);2;37-40

Kirjoitus perustun valtalunnallisilla meluntorjuntapamilla

H t
A 12.-13.3.1997 Jyvaskylassa pidettyyn esitelman

YKL

L

3:66.9

UDK

Ly

3:628

Asiasana  meh: mittans; meh: mittausmenetelmit: meh: mittanslaitteet

KUVA 6. Esimerkki kotimaisen artikkeliviitetietokannan viit teesta - Aleksi

7.9 Elektroninen kokotekstiaineisto

Elektronisella kokotekstiaineistolla tarkoitetag@tdkantoja, joista on loydettavissa itse

tieto (vertaa viitetietokantoihin, jotka sisaltawétteita tiedonlahteille).

Elektroninen kokotekstiaineisto voi olla esim. ¢fekisia lehtia, sanakirjoja tai lakitie-
tokantoja. Elektronisilla lehdilla tarkoitetaan kélsessa muodossa olevia lehtia, jotka
ovat kaytdssa internetin valityksella. Osa elekiista verkkolehdista ilmestyy seka
painettuna etta elektronisena versiona, osa tdk&sp@in elektronisena. Elektroninen
lehti voi olla luettavissa Internetissa lehden &igtijen kautta, tai se voi olla osa erillis-
ta tietokantaa (kokotekstista elektronista ainaistlloin lehden lukeminen tapahtuu

tietokannan kautta.

Elektronisen kokotekstiaineiston etuja perinteiseaperimuotoiseen aineistoon verrat-

tuna ovat joustavat hakumahdollisuudet sekd aoesaavutettavuus.
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7.9.1 Tietokantojen tuottajat

Tietokantoja tuottavat kirjastot, tutkimuslaitokgekaupalliset yritykset. Esimerkiksi
kirjastot ja tutkimuslaitokset yllapitavat tietgjgkaisemastaan tai sailyttamastaan kir-
jallisuudesta ja asettavat ndma myos muiden kaytkiko iimaiseksi tai maksua vas-
taan. Kaupalliset informaatioyritykset valittavatmyyvat toisten tuottamaa tietoa omi-
en jarjestelmiensa kautta; esimerkiksi Dialog, Asrait Press ovat kansainvalisia in-
formaatioyrityksia, jotka tuottavat monia tietokayat sisaltavia tietopankkeja. Samaan

tietokantaan voidaan saada joskus yhteys erijéhp®n tai tietopankkien kautta.

Tietokannat ovat selattavissa yleensa Internetitt&aonline-muodossa tai CD-rom —
levyiltd. Joissakin tapauksessa CD-rom -levy onwasentaa kaytettavaksi lahiverkon
kautta. Tietokantoihin saa yhteyden tietokantayteeyhankkineen yhteison kautta.
Téllaisia yhteis6ja ovat yleensa tiede- ja ammatkikakoulujen kirjastot ja muut tieto-
palvelulaitokset. My0s yleisissa kirjastoissa okymgin mahdollista kayttda monia tie-

tokantoja. Joitakin tietokantoja on kaytettaviss@silmaiseksi Internetissa.

7.10Tiedonhankinnan kanavat

Tiedonhankinnan kanavat valittavat tai tarjoavattétidvaksi erilaisia tiedonlahteita.

Tiedonhankinnan kanavia ovat kirjastot, kirjakaujpdnternet.

7.10.XKirjastot

Kirjasto on sek& kokoelma julkaisuja etta organisagponka tehtava on hankkia ja
saattaa kayttoon julkaisuja. Varsin usein kirjastdlahmotetaan se tila, jossa kokoel-
maa tai kokoelmia sailytetaéan. Julkaisutoiminnaylgensa tiedonvalityksen irrottautu-
essa niin fyysista esineista (paperimuotoisettkilgddet jne.) kuin tiloistakin Internetin
tietoavaruuteen kirjastojen toimintatavat muuttu¥atjastojen tehtavat julkaisujen ja
tiedon kartoittajana, kokoajana ja jarjestajangpgskuitenkin entisellaan tai jopa
lisdantyvat julkaistun tiedon maaran lisaantyesdéolajan. Samaan aikaan uuden tie-

don jarjestamistehtavan kanssa kirjastot yllapitawds perinteisia kokoelmia.
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Kirjastojen palvelut

Keskeisin osa kirjastojen palveluja on kokoelmaké&eimaan voi tehda hakuja koko-
elmatietokannan kautta. Kirjaston kokoelma on koptlvelemaan tiettya yhteisoa
maariteltyjen periaatteiden mukaisesti ja se gagéetty valitun luokitusjarjestelman
mukaisesti. Suurin osa kirjastoista lainaa ainasto Yleensé osa kokoelmasta kuuluu
kasikirjastoon, johon kuuluvaa aineistoa ei ole dudlista lainata. Kirjastot tilaavat
myds kaukopalveluna asiakkaan pyynnosta toisisjaskoista sellaista aineistoa, jota ei
ole omassa kirjastossa. Tarked kirjastojen palvelmyds kirjaston kayttdjien ohjaa-
minen tiedonhankintaan niin omasta kuin muistakija$toista. Kirjastojen tietopalve-

luissa tehdaan tiedonhakuja asiakkaille.

Suomessa on kehittynyt kirjastojen verkosto, jdesaitaan yhteisten periaatteiden
mukaisesti ja tehdaan monenlaista yhteistyotaagtiot jakaantuvat yleisiin ja tieteelli-

siin kirjastoihin, joilla kummallakin on omat tektalueensa.

Yleiset kirjastot ovat kuntien ja kaupunkien kit@g, joiden tarkoitus on tyydyttaa "
yleista sivistyksen, tiedon ja virkistyksen tareeseka tukea opiskelua ja omatoimista
tiedonhankintaa seka kirjallisuuden ja taiteendstusta” (Tyrvainen 1999). Yleisten
kirjastojen verkon solmukohtina toimivat maakuntglstot, joiden tehtavana on "koo-
ta mahdollisimman kattavasti alueellista, tietty@akuntaa kasittelevaa kirjallisuutta”
(Tyrvéainen 1999) ja tukea alueensa pienempia kajasMaakuntakirjastoissa on laajat

kokoelmat, ja ne palvelevat hyvin my6s ammatilksesedonhankinnassa.

Tieteellisia kirjastoja ovat yliopistojen ja tiedwkeakoulujen kirjastot seka monien
tutkimuslaitosten, virastojen ja yritystenkin kgfat. Myos ammattikorkeakoulujen

kirjastot luetaan nykyisin tieteellisiin kirjastdaih

"Tieteellisten kirjastojen tehtdvana on huolehtitkimuksen ja opiskelun vaatimasta
tietohuollosta ". Tieteelliset kirjastot voivat alimonitieteellisia kirjastoja, joiden ko-
koelmiin kuuluu teoksia lukuisilta tieteen aloit erikoiskirjastoja, jotka ovat keskit-
tyneet yksittaisen tieteenalan tiedon kokoamisaemjttamiseen” (Tyrvainen 1999).
Esimerkiksi tietyn ammattialan opiskelijan on stelsavaa ottaa selville mitka oppilai-

tokset, erityisesti tiedekorkeakoulut, tarjoavainaiai sitd sivuavaa opetusta; naiden
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kirjastojen kokoelmista I0ytyy keskeinen osa tidisssta ja ammatillisesta kirjallisuu-

desta Suomessa.

Helsingin yliopiston kirjasto toimii Suomen kangMIrjastona. Kansalliskirjaston vel-
vollisuutena on yllapitad mahdollisimman kattava&delmaa Suomessa julkaistusta
aineistosta (kirjat, lehdet, aanitteet jne.). Tamm@mdollistaa vapaakappalelaki, jonka
mukaan kaikista painotuotteista luovutetaan ykppiede kansalliskirjastolle seka seit-

semaélle muulle vapaakappalekirjastolle (Heikkinem $998).

Kansalliskirjaston aineisto luetteloidaan Suomemsidiisbibliografiatietokantaan
FENNICA:an, joka on kaytettavissa vapaasti Intamiedutta. Helsingin yliopiston
kirjasto huolehtii kansallisesti myos monista maigtlveluista, kuten Linnea-verkon
yllapidosta. Jos olet kiinnostunut 1&hinna vain Beaesa iimestyneesta tai suomenkieli-

sesta aineistosta, FENNICA on varsin kattava @dtdé kirjallisuuden kartoittamiseen.

Keskeisille tieteenaloille on Suomessa nimetty kekkjastot, jotka pyrkivat mahdolli-
simman taydelliseen kokoelmaan omalla alallaapifaivat alansa tietopalvelun ja kau-
kopalvelun keskuksina (Heikkinen ym. 1998). Moneskuskirjastoista yllapitavat
myos tarkeimpia kotimaisia alakohtaisia tietokaatajtietopankkeja, kuten Helsingin
kauppakorkeakoulun kirjaston HELECON, Teknillisearkeakoulun kirjaston
TENTTU ja Terveystieteiden keskuskirjaston Mediaritettaessa tietyn aihealueen
kirjallisuutta on mahdollista tehdé tiedonhaku sapikeskuskirjaston kokoelmaan,

jolloin on mahdollista saada hyva yleiskuva aihvegpé julkaistusta aineistosta.

Yleisten ja tieteellisten kirjastojen valisella glstyolla on Suomessa pitkat perinteet.
Yhteistyon tulokset nakyvat nykyisin selvimmin tgerkoissa, joskin esimerkiksi ko-

koelmien yhteiskayttdd on toteutettu kaukopalveluulla jo pitkaan.

Kirjastot.fi tarjoaa padsyn Suomen kaupunkien jatien kirjastojen kotisivuille ja nii-
den kokoelmatietokantoihin seka monia muita pahelesim. linkkikirjaston, moni-

haun useista kirjastoista kerrallaan, ohjeita m¢etiedonhakuun jne.

Suomen tiedekorkeakoulukirjastojen Linnea-kirjastdko ja yhteinen kirjastojarjes-

telm& mahdollistavat tehokkaan yhteistoiminnanjalstojen kayttajille taméa mahdollis-
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taa mm. tiedonhaun tekemisen tiedekorkeakoulujé&o&lmiin yhteisen kayttoliitty-
man kautta. Linnea-verkon kirjastojen yhteislueti@h LINDA, josta Ioytyvat tiedot

kaikkien verkon kirjastojen aineistoista ja niid@g@innista eri kirjastoissa.

Kansallinen elektroninen kirjasto FinElib on openirssterion kaynnistama ohjelma,
joka hankkii elektronisia aineistoja, tehostaa kedineiston I0ytyvyytta ja tarjoaa yh-
tendisen paasyn erilaisiin tietoaineistoihin (Tyme& 1999). Ohjelman ansioista niin
tiede- kuin ammattikorkeakoulujenkin kirjastot ovaineet hankkia kayttdoikeuden

laajoihin kansainvalisiin tietokantoihin ja kokogilaineistoihin.

Muita tietopalvelulaitoksia ovat yritysten, laitestja virastojen yhteydessa olevat tie-
tohuollon toimipisteet, jotka ovat keskittyneet rashh oman organisaation sisaiseen
tietopalveluun. Niissé voi olla jonkinlainen kifjaiuskokoelma, mutta niiden keskeise-
na toimintana voidaan pitda tiedonhakua ja tietapeokkaamista. (Heikkinen ym.
1998).

7.10.Xirjakaupat

Kirjakaupat toimivat valittajina tarjoamalla myytiksi sekd kotimaisten ettd ulkomais-
ten kustantajien julkaisuja. Vaihtoehtoinen tapakiké koti- ja ulkomaisia julkaisuja
on kayttaa Internetissé toimivia kirjakauppoja. @upien Internetissa toimivien kirja-
kauppojen samoin kuin kustantajien www-sivuja vayttaa myos tiedonhakuun; si-

vuilta 16ytyy tietoa etenkin uusimmista julkaisast

7.10.3nternet

Internet siséltad dokumentteja sindnsa mutta mgsnaisia tietokantoja. Haettaessa
tietoja Internetin kautta kaytettavasta tietokatmasaku kohdistuu tietokannan sisal-
téon, ei Internet-sivustojen sisaltoon. Vastaavastttaessa julkisessa kaytdssa olevia
www-sivuja esim. hakukoneilla, haku ei valttamaddhdistu Internetin kautta kaytet-

tavien tietokantojen sisaltoon.
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7.11Elektronisen tiedonldhteen valinnan perusteita

Elektronisten tiedonlahteiden valintaan vaikuttawa. seuraavat: minka tyyppisista
tiedonlahteista ollaan kiinnostuneita (kirjat, agigtetyot, artikkelit jne.), tiedonhaun
aihe, paasy elektronisiin tiedonldhteisiin, kayieiksa olevat resurssit (aika ja raha),

elektronisen tiedonlahteen (tietokannan) ominaitgat seka tiedonhankintataidot.

7.11.1Tiedonlahteen tyyppi

Erilaisten julkaisujen viitetietoja voidaan hake#ygyppisista elektronisista tiedonlah-

teista (tietokannoista):

. Kirjoja (monografioita) kokoelmatietokannoista

" Sarjajulkaisuja kokoelmatietokannoista

. Lehtia kokoelmatietokannoista

. Artikkeleita artikkeliviitetietokanoista ja elekingsesta kokotekstiaineistos-
ta (elektroniset lehdet)

. Opinnaytetdita kokoelmatietokannoista ja erill&ispinnaytetyotietokan-
noista

" Standardeja yleensa kokoelmatietokannoista jésestifl tietokannoista

. Patenttijulkaisuja yleensa kokoelmatietokannoigterjllisista tietokannois-
ta

. Laki- ja saadostieto yleensa kokoelmatietokanngastaillisista tietokan-
noista

. Tilastoja yleensé kokoelmatietokannoista ja estiéstietokannoista

7.11.ZTiedonhaun aihe

Valittaessa elektronista tiedonlahdetta (tietokantpsta tiedonhaku tehdaan, tulisi

valita hakuaiheen kannalta mahdollisimman katt@atakanta. Tietokannoissa on ta-

vallisesti opaste-toiminto, jossa kerrotaan tietwlean ominaispiirteista.
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7.11.FElektronisen tiedonldhteen (tietokannan) ominaispiiteet

Haetaanko viitetietoa (kokoelmatietokannat, artikkeetietokannat) vai kokotekstiai-

neistoa (elektroniset kirjat ja lehdet, lakitietokat, sanakirjat).

Ajankohtaisuus. Miten usein tietokantaa paivitetaan

Tietokannan ajallinen kate.

Tietokannan rakenne - mitka kentat ovat haettavis®ltaako tietokanta abstraktit?

Onko kyseessa kokotekstitietokanta ("full text").

Sisallonkuvailu. Mik& on tietokannan sisallonkuwaikyvyys - miten tarkkaan doku-

mentin aihe kuvataan tietokannoissa asiasandiii Jaokituksilla? Mité tesauruksia,

asiasanastoja ja/tai luokitusta kaytetaan tietokarsisallonkuvailussa.

Hakukayttolittyman helppokayttoisyys.

Mihin kenttiin haku on mahdollista rajata.

Voidaanko yhdistdd samassa hakulauseessa useamgaksi hakusanaa. Voidaanko

yhdistaa erikseen haettuja hakujoukkoja.

Sisaltyyko tietokantaan sisdénrakennettu asiasataidiesaurus.

Tulostamisen valintamahdollisuus ja joustavuus épi&ydostus, sahkoposti, tallentami-

nen tiedostoksi).

7.11.4Saavutettavuus

Vapaasti kaytettavissa ovat Internet ja erilaistrnetin vapaasti kaytettavat tietokan-
nat seka yliopisto-, AMK- ja yleisten kirjastojenkoelmatietokannat. Kirjastoissa asi-
akkaiden kaytettavissa ovat artikkeliviitetietokanja elektroninen kokotekstiaineisto

(elektroniset lehdet, lakitietokannat, sanakirjat).



38

7.11.%Ajankaytto ja kustannukset

Jos halutaan itse tiedonlahteet kayttoon ilmandarsiksia ja aikaviivetta, tehdaén
hakuja paikkakunnalla sijaitsevien kirjastojen kekoatietokantoihin ja hankitaan kayt-
toon artikkelivitetietokannasta loytyneiden viiten pohjalta ne, jotka loytyvat paik-

kakunnalta. Tai voidaan kayttaa elektronista kokstiaineistoa.

Tiedonlahteiden kayttoon hankkimisessa kaytetaakd@alvelua kun halutaan hyo-
dyntd& muutakin kuin paikkakunnan kirjastojen kdkoia siséltyvaa aineistoa. Kau-
kopalvelu on maksullista ja kaukopalvelutilaukseamuminen kestéa vaihtelevanmit-
taisen ajan.

7.11.6Tiedonhankintataidot

Tiedonhaku tietokannoista edellyttaa paitsi tiedamhperustaitojen hallintaa, myds

tietdmysta tietokantakohtaisista haun erityispstte

8 NELLI-TIEDONHAKUPORTAALISTA YHTEYDET TIETOKANTOIHIN

Elektroniset tiedonlahteet on koottu Nelli-tiedokiyportaalin

http://www.nelliportaali.fi

Nelli-portaali (National Electronic Library Inteda) on kansallinen kirjastojen tiedon-

hakujarjestelmé. Se on kaytettavissa yliopist@aanattikorkeakoulu- kirjastoissa seka

yleisissa kirjastoissa.

Nelli-portaalissa on kaytdssa useita erilaisia haioja:

. Pikahaku: tiedonhaku kohdistuu muutamaan ennalitéLnen aineistoryh-

maan

" Monihaku: monipuolinen hakutapa, jossa kayttajditgei valita aineistoja,

joihin haku kohdistuu
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. Aineiston valinta: kayttaja valitsee yksittaiseedionlahteen ja haku tapah-
tuu joko sen omalla hakukayttolittymalla tai Nelkautta
. Lehtivalinta: elektronisten kokotekstilehtien skeldehtinimekkeittain vuo-

sikerrasta lehden numerosta artikkeliin

i 3 — L | gli
~m s . ] In English
MIKELIN AMMATTIKORKEAKDULY y \ & NELL

WALk Ly o bt S

Pikahaku ‘Aineist:nvalinta |Lehlivalima |Pu1:nihaku |:maNELLI WVaihda portaalia | Kirjaudu sisaan | Lopeta istunto| Ohje

| Tuiokset Vieras
Pikahaku

Pikahaulla voit hakea yhta aikaa useasta aineistosta, jotka on koottu valmiiksi pikahakuryhmaksi. Ryhman sisaltamat tietokannat naet
klikkaamalla ryhmén nimea. Valitse ensin yksi pikahakuryhmad, kirjoita sitten hakusana tai -sanat ja paina hae-painiketta.

Hakusanat voi katkaista ?-merkilla, esim. fwikimusmen?
Hakukentan sisalla sancjen valissa on oletuksena AND. Fraasihaku tehdaan kirjoittamalla lainausmerkit hakusanojen ymparille, esim.
“finnish design”

Tekijahaussa kirjoita sukunimi ja etunimen ensimmainen kirjain katkaistuna ?-merkilla, esim. K&kas H?

Tassa Pikahaku-sivulla on mukana vain osa tietokannoista, lisas Ioydat AINEISTONVALINTA tai MONIHAKU-sivulta

Kaikki kentat =] Ja | @

Kaikki kentat =]

Pikahakuryhmat

% Mikki =] " Etelé-Savon kirjastot =]  Kaakkois-Suomen korkeakoulukiriastot
¢ Amk- ja yo-kirjastoja =] ¢ Kotimaisia artikkeliviitteits =] ¢ Ulkomaisia artikkeliviitteits =]

" Kokotekstiaineistoja =]

SINENE) eouered by () Metalib

Kirjasto- ja tietopalvelut | VESA-wverkkosanasto | Rekisteriseloste | Palaute

KUVA 7. Mikkelin ammattikorkeakoulun Nelli-tiedonhakuportaa lin Pikahaku-

Sivu.

9 HAKUTULOKSEN ARVIOINTI

Tiedonhakujen tekemisessad on enemman kuin tasaksta heti ensi yrittamalla haku
ei osu ihan kohdalleen vaan hakulausetta on kavattMita kattavammin l6ydetaan
tietokannan sisaltdmia hakuaiheeseen sopiviaitédifteita enemman hakutulokseen
sisaltyy myds tarpeettomia viitteitd. Sama asi@@avisinpain: mitd vahemman haku-
tuloksessa on ylimaaraisia viitteita, sita toderimsgammin myos relevantteja viitteita
jaa loytymatta. (Lehti 1993).
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9.1 Saatujen viitteiden maara on liilan suuri

Hakua voi rajata esimerkiksi julkaisun kielen, piuajankohdan ja aineistotyypin mu-

kaan. Tarkista rajausmahdollisuudet, silla ne edgiviat tietokannoittain.

Suosi hakua rajaavia JA- ja El-operaattoreita

Valtd hakusanojen katkaisua

Vahenna hakulauseesta mahdollisesti kayttamiasngymeja/rinnakkaiskasitteita.

Mieti, onko kayttamallesi hakusanalle olemassaditnkseesi sopivaa suppeampaa

alakasitetta.

Tee haku vapaatekstihaun sijasta asiasanahakuna

9.2 Saatujen viitteiden maara on liian pieni

Mieti kayttamillesi hakusanoille lisaa synonyymggainnakkaiskasitteitd; laajenna ha-

kua yhdistelemalla niitd TAl-operaattorilla.

Voit myds pohtia, mihin laajempaan kokonaisuutegkulsanasi kuuluu ja kokeilla ha-

kemista haussa ensin kayttamasi hakusanan ylaeliitt

Mik&li hait ensin asiasanoilla, saat ehka suuremimsjoukon kayttamalla vapaateks-

tihakua ja sanan katkaisua.

Tarkista myds, teitkd hakusi aihettasi ajatellepigasta (oikeasisaltoisesta) tietokan-

nasta.

9.3 Viitteita ei saatu lainkaan

Tavallisin syy nollahakuun lienee kirjoitusvirheakujarjestelma etsii vain hakuehdoksi

kirjoitettuja merkkijonoja osaamatta tulkita haktesdn mitenkaan. Yhdenkin kirjaimen

tai valilydnnin kokoinen virhe riittaa sotkemaaruha
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Jos olet tekeméassé pikahakua vaikkapa paikantagdskis yksittaisen kirjan, kokeile
erilaista hakutapaa, jos et ensimmaisella haudlasasta. Esimerkiksi jos hait nimek-
keella etkd saanut mitdan tulosta, kokeile samkaigun hakemista tekijan nimella.
Varsinkin opiskelijoiden saamissa kurssikirja- j@eslukemistolistoissa saattaa olla

pienia virheellisyyksia kirjan nimeke- tai tekig@tioissa.

Mikali yhtaan viitetta ei tule, vaikka kirjoitusvieitakaan ei ole, sinun on syyta katsoa,

oletko kirjoittanut hakuehtosi oikeisiin hakukeintti

Hakulausekkeen muotoilussa kannattaa olla tarkkBaukista, oletko muotoillut haku-
lausekkeesi oikein. Oletko kayttanyt tietokannavélkgymia operaattoreita ja oletko
kayttanyt niitd oikein? Tarvitsisiko hakulauseagkamerkkeja. Ovatko ne oikeissa

kohdissa? Katso kyseisen tietokannan ohjeistanadtidollisesti kayttamasi katkaisu-

ja korvausmerkit ovat oikeita.

[6nkuvailussa kaytettyd asiasanastoa tai tesaurusta

Tarkista myds, teitkd hakusi aihettasi ajatellepigasta (oikeasisaltoisesta) tietokan-

nasta.

9.4 Saadut viitteet menivat ohi aiheen

Pohdi oletko muotoillut hakusi riittavan tarkaSaadun hakutuloksen tarkastelu aut-

taa korjaamaan hakulausetta oikeampaan suuntaan.

Tulitko katkaisseeksi hakusanasi liian aikaisin

Tarkista ovatko hakutermisi oikeita ja aiheeseébden riittavan tasmallisia.

Olethan my6s muotoillut hakusi oikeaoppisesti (saikerkit, Boolen operaattorit).

Varmista myos, etta kayttamasi tietokanta kattdeemasi aihealueen.
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10TIEDONHANKINNAN ONNISTUMISEN ARVIOINTI

Tiedonhankinnan onnistumista voidaan arvioida adiaddydettyjen tiedonlahteiden

laadun nakoékulmasta ja toisaalta tiedonhankintagais onnistumisen nakékulmasta.

10.1Tiedonlahteiden arviointi

10.1.1Primaarilahteen tuoreus

Kiinnita huomiota viitteiden kuvaaman primaarildtien tuoreuteen. Mika on doku-
mentin julkaisuajankohta? Julkaisun ian merkitygpuu myods aihepiirista. Esimerkiksi
filosofinen tieto tuskin vanhenee yhta nopeastnkhioteknologian tieto. Toisaalta
my6s aiheesi nakokulmalla on merkitysta; vanhatkiteet voivat olla kayttokelpoisia,

mikali tarkoituksena on loytaa tietoa bioteknolagikeehittymisesta ajan saatossa.

10.1.ZTiedontuottajan luetettavuus

Kuinka luotettavaksi voit arvioida viitteen kuvaamdokumentin? Mik&a on tiedontuot-
tajan tunnettuus ja luotettavuus? Voitko epai@ointuottajan jattdneen jotain tahalli-
sesti tai tahattomasti sanomatta? Opinnaytety@ssépallisen organisaation tuottamas-
sa julkaisussa tai populaarilehden artikkelissétgaalla aihetta kriittisempaan tarkas-
teluun kuin vaikkapa vaitoskirjassa tai ennakkaarnwiin lapikayneessa tieteellisen
lehden artikkelissa. Ainakin sinun on syytd muidtedettavuusnakokulma jo primaari-

lAhteen hankintapaatdsta miettiessasi ja varsitdarprimaarilahteeseen tutustuessasi.

10.1.3nternet-tiedonlahteen arviointi

Internet-tiedonhakuja tehtaesséa on oltava tiedk@etisuuden arvioinnissa tarkkana.
Koska Internet on tiedontuotannon kanavana kaikiliein, ei sisallon luotettavuutta
kontrolloida valttaméatta mitenkaan. Internetiss&iedon laatua arvioitava huolellisesti

kiinnittdmalla huomiota esimerkiksi tiedontuottajantettavuuteen.
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10.1.4Tiedon alkuperaisyys

Mika on tiedon alkuperaisyys? Yleensa on syyta igyinlankkimaan kéasiinsa alkuperai-
sin tiedonlahde, ja véltettava toisen kaden tie@latetaan sinulla olevan kaksi samaan
aikaan julkaistua, saman tekijan kirjoittamaa, sulleen samannimisté viitetta. Toinen
niistd on aikakauslehtiartikkelin viite ja toineaitdskirjan viite. On todennakoista, etta

vaitoskirja on alkuperaislahde ja lehtiartikkelipautuu vaitskirjaan.

10.1.9.ahdekritiikki

Tiedon ja tiedonlahteiden valinnassa on kaytetkdwthisyytta. Erilaisia laatuun liitty-
via kriteereitd on hyva pitaa mielessa, kun tiedbtdita arvioidaan oman tutkimuson-

gelman nakokulmasta.

. onko kirjoittaja tunnettu vaikuttaja?

. minkalainen on kirjoittajan taustayhteis6?

. onko julkaisussa kaytetty arvostettuja lahteita?

. kuinka arvovaltaisa julkaisu on (tieteellinen jutavs. populaarijulkaisu)?
. onko julkaisun ajankohtainen?

. onko julkaisussa merkitty lahteet oikein?

. onko tietokannan paivitykset ajantasaisia?
10.2Tiedonhankinnan prosessin arviointi
Tiedonhankinnan (tassa: systemaattinen aiheennerk&eku) onnistumista voidaan
arvioida miettimalla, 16ytyikd vastauksia tiedonkemaprosessin alussa muotoiltuun

tiedonhaun aiheeseen.

Vastauksia tiedonhankinnan onnistumiseen - tai epigtumiseen - voidaan peilata

tiedonhankintaprosessin mukaisesti vaiheittain.
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Tiedontarve

Onnistunut tiedonhankinta edellyttaa usein tiedokimnan aiheen tarkkaa maarittele-

mista.

Tiedonhakutavan valinta

Tulisi osata kayttaa eri hakutapoja joustavadtidigarpeen laadusta riippuen.

Haun suunnittelu

Tunnistettinko aiheen kannalta keskeiset kasitteeka niiden yla- ja alakasitteet).

Tunnettiinko sisallonkuvailun perusperiaatteet.

Tiedonhaun perustekniikat

Osattiinko soveltaa tiedonhaun perustekniikoiteufamettiinko tietokantakohtaiset

haun erityispiirteet.

Tiedonlahteiden valinta

Oliko kaytettavisséd hakuaiheen kannalta keskemstkiannat ja osattinko kaytettavis-

sé olevista valita sopivimmat.

Hakutuloksen arviointi

Tiedonlahteiden paikantaminen

Osattiinko hyddyntaa paikkakunnan kirjastojen kdkuee ja kaytettiinko tiedonléahtei-

den paikantamisessa kaukopalvelua.

Systemaattinen aiheenmukainen tiedonhaku edelligtd@ltaan tiettyjen perusval-

miuksien ja -tietojen hallintaa, joita on mahdédi®piskella itsendisesti mm. tdman
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oppaan avulla. Suositeltavaa on osallistua kirjastf@rjestamaan tiedonhankinnan

ohjaukseen.
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11SANASTO

asiasanasto
asiasanojen luettelo, joka voi olla yleisesti &is#uvailussa kaytetty (esim. YSA,
Yleinen suomalainen asiasanasto) tai esimerkildggtietokannan sisallonkuvailua

koskeva

bibliografia

systemaattinen julkaisuluettelo

bibliografinen

bibliografiaan kuuluva, sen mukainen. Teoksen dishfiset tiedot

bibliografinen viite
sisaltaa (esim. tietokannassa tai kirjallisuustletisa) ynden dokumentin luettelointi,

eli bibliografiset tiedot

Boolen operaattorit
yleisesti eri tietokannoissa kaytetyt tiedonhayaulesen tyovalineet, loogiset operaat-

torit and, or, not

dokumentti, tallenne

tietovélineen ja siihen tallennetun tiedon muodostasiasisalloltdan kokonaisuus
dokumentti
(taivutus: dokument/tia, -issa jne.) asiakirjagpaperi, todistuskappale, todiste, au-

tenttinen filmitallenne tm. kuvaus. Historiallisiskumentteja suurlakosta.

fraasi

sanaliitto, sanayhdistelméa

julkaisu
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useina kappaleina julkisuuteen saatettu dokumgditn. kirjat, lehdet, &anitteet, elo-

kuvat)

luettelointitiedot, bibliografiset tiedot
dokumentin kuvailu- ja tunnistetiedot, joista khisgiimm. dokumentin tekijd, nimeke ja

tallennusmuoto sekd missa ja milloin dokumenttilmestynyt

monografia
erillisteos; yksi- tai moniosainen julkaisu, jokaiodostaa kokonaisuuden. Yleiskieles-

s4, kustannusalalla ja kirjakaupoissa erilliste&stautaan kirjaksi

relevantti

asiaan vaikuttava, merkityksellinen, tahdellinen

tesaurus
asiasanasto, joka on yleensa jonkin tieteenalgattdiin tietokantaa koskeva erikois-

sanasto. Siind on aina ilmaistu termien véalisetesth

tietokanta

atk maarékohdetta koskevien tietojen kokoelma. fl-eksivatietokanta.

tietokanta
kokoelma tiettyd kohdetta kuvaavia tietoja, joiksiytai useampi tietojarjestelma kayt-

taa ja paivittaa

tietopankki

tietokannasta t. usean tietokannan kokonaisuudesta.

tietue

atk yhta henkil6a, tapahtumaa, asiaa tms. koskegit.

tietue

maaramuotoinen yhta kohdetta koskevien tietojekiou
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tiivistelmajulkaisu

sekundaatrijulkaisu, joka sisaltaa primaarijulkasujivistelmia ja kirjallisuusviitteita

vertaisarviointi
(peer review; "vertaisanalyysi") tieteellisten aen [mm. lehtiartikkelit] arviointijar-

jestelmd, jossa arvioinnin suorittavat muiden y#glken tieteenharjoittajat

viite
viittausmerkinta kirjeen alussa, kirjoituksen sggiit alareunassa. Alaviite. Kirjallisuus-
, lahdeviite. Kirjeen viitteessa mainittu puheliskastelu. Numeroidut ja petiitilla pai-

netut viitteet.

viitetietokanta

tietokanta, joka sisaltaa viitteita taydellisempiedonlahteisiin
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