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SISALLONTUOTANTO

1. Tekstivastineet

Tekstivastineella tarkoitetaan yleensa verkkosivulla olevan kuvan vaihtoehtoista
tekstikuvausta, joka on padasiassa tarkoitettu apuvalinekayttdjille, mutta joka
palvelee myos tekstiselainten kayttajia, seka tarjoaa tietoa kuvasta kaikille
kayttajille tilanteissa, joissa kuva ei jostakin syysta lataudu verkkosivulle.

Tekstivastineella voidaan viitat myés mm. danitallenteen (podcast, tai muu
nauhoite) vastineeseen, joka tarjotaan WCAG—saavutettavuusstandardin
kriteerin 1.2.1 mukaisesti kayttdjille, jotka eivat nauhoitetta voi kuunnella. Tassa
ohjeessa tekstivastineilla tarkoitetaan kuitenkin ylla mainittuja ns. ALT—teksteja
eli kuvissa kaytettavia vastineita.

Saavutettavuuslaki edellyttaa tekstivastineiden kayttda

Suomessa voimassa oleva saavutettavuuslainsadadanto (Laki digitaalisten
palvelujen tarjoamisesta) perustuu kansainvaliseen WCAG (Web content
Accessibility Guidelines)—standardiin, joka maaraa, etta kaikilla verkkosivuilla
olevilla kuvilla on oltava joko tekstivastine, tai standardinmukainen merkinta,
etta kuva on koristeellinen eika siihen liity kuvailevaa vastinetta.

Molemmat tiedot voidaan tuottaa ns. ALT—attribuutilla, mutta niiden
maarittelyyn on olemassa myos muita tekniikoita. Tarkempia tietoja loytyy
Helsingin saavutettavuusmallin kehittdjille suunnatusta aineistosta moduulista 4.

Informatiivinen vs. koristeellinen kuva

Verkkosivulla olevalle kuvalla on aina sallittua antaa tekstivastine. On kuitenkin
suositeltavaa, ettd niin ei kaikille kuville tehd&, vaan vastine laaditaan vain
kuville, joiden sisadllon havaitseminen on olennaista verkkosivun kdyton kannalta.

Syyna on, etta apuvalineet, kuten ruudunlukuohjelmat, lukevat tekstivastineen
apuvalinekayttdjalle aina, kun tdma kohdistaa kuvan verkkosivua navigoidessaan.
Yksinkertaisellakin sivulla on lukumaaraisesti kymmenia, jopa satoja elementteja,
joista apuvaline lukee aina kohdistettaessa sen tyypin seka siihen liittyvdan nimen
tai muun kuvauksen.

Verkkosivun selaaminen on siten kognitiivisesti raskasta, kun sivua ei voi
"normaaliin tapaan” jasentda ylimalkaisesti silmdillen, vaan sisdlto on kaytava
lapi edelld kuvatulla tavalla elementeittdin. Siksi on kdyttdjan kannalta parempi,
ettd kuvien tekstivastineilla ei suotta kuormitettaisi sivua viela lisda. Henkilolle,
joka toimii ei-visuaalisesti, voivat kuva-aiheet ja visuaalisuus muutenkin olla
paitsi turhaa tietoa, myos jopa mahdottomia kasittaa kirjoittaman haluamalla
tavalla.

Minkalainen kuva sitten on informatiivinen ja mika koristeellinen?
Nyrkkisaantona voi pitda seuraavaa testia: Jos kuva poistetaan sivulta,
menettdadko nakeva verkkosivun kayttdja sivun sisallosta jotakin tai vaikuttaako
se sivun ymmartamiseen? Jos vastaus on kylla, on kuva informatiivinen ja vaatii



aukikirjoitetun tekstivastineen. Jos vastaus on ei, on kuva todennakéisesti
koristeellinen, ja se voidaan merkita ns. tyhjalla ALT—tekstilla kuvaksi, jonka
apuvaline saa ohittaa kertomatta kuvasta mitdaan kayttajalle.

Esimerkki: Oheinen sivukatkelma on Helsingin kaupunkistrategia —sivulta. Kuvalle
on asetettu tekstivastine "Auringonnousu Helsingissa. Kuva: Aleksi Poutanen /
Helsingin kaupunki”. Koska kuvan rooli sivulla on kuitenkin vain kuvittava,
voitaisiin sille yhta hyvin asettaa myos tyhja ALT—teksti.

Maailman toimivin kaupunki — Helsingin
kaupunkistrategia 2017-2021

Helsingin kaupunkistrategia toimii kaupungin tulevaisuuden suuntaviivoina kuluvan neljan
vuoden ajan.

Tekstivastineen sisaltod

ALT—tekstin tulisi kertoa, mita tietoa kuva valittaa. Tekstivastineen ei yleensa
tarvitse kuvailla kuvan visuaalista sisdlt63, ellei tdma ole kuvan tarkoituksen
kannalta keskeista. Kuvailevat ALT-tekstit ovat raskaita ja vaikeita ymmartaa.

Esimerkki:

e Hyva ALT—teksti: “Uudellamaalla opettajat tekivat vuonna 2020 5%
enemman tyétunteja kuin vuonna 2019, vaikka oppilasmaarat pysyivat
samana. Muualla maassa tyomaarat ja oppilasmaarat pysyivat samoina.”

e Huono ALT—teksti: “Diagrammi, joka esittda kolme muuttujaa: Suomen
maakunnat, peruskoulun oppilasmaarat maakunnittain, ja opettajien
tekemat ty6tunnit maakunnittain. Kuvaaja nayttdaa muuttujien arvot
vuosina 2019 ja 2020. Uudellamaalla ty6tunnit olivat x ja oppilasmaara

”

y...

Esimerkki: Oheinen infografiikka on Kelan sivulta. Kuva sisadltda olennaista tietoa,
mutta sitd on kuvassa erittdin paljon. Siksiekstivastineessa kerrotaan: “Infograafi
ladkkeiden Kela korvattavuudesta. Sama tieto |6ytyy sivulta tekstind." Toisin



sanoen pitkad kuvausta ei ole yritetty sisallyttaa ALT—tekstiksi, mika on oikea
ratkaisu.

Ladkekorvaukset

50 euroon asti (alkuomavastuu) tdyttymisen jdlkeen 2021 korvaa loppuvuoden

= eritiis: 65%

Laakekorvausjarjestelma 2021 Kela

Maksat korvausjdrjestelmadn Saat korvausta  Vuosiomavastuu Kun vuosioma
kuuluvat lddkkeesi kokonaan alkuomavastuun (lddkekatto) vastuusi ylittyy, Kela

lddkkeet

Alempi Maksat

2,50€

/|ddke
/ostokerta

korvaus

450€

----- ta

Yksi kalenterivuosi

Esimerkki: Hyva vai huono ALT?

”Kevatlukukauden paatosjuhlat pienessa maalaiskoulussa 1930-luvun
Suomessa. Oppilaat laulavat samalla, kun Suomen lippu nostetaan
salkoon. Miespuoliset henkilot ovat paljastaneet pdansa ja tunnelma on
harras.”

Riippuen kuvan roolista sivulla, tekstivastine voi olla pateva tai toisaalta
turha. Onko kuva vain teemoittava, vai dokumentoiko se artikkelissa
kasiteltavaa ilmiota? Onko se jotakin talta valilta? Ei ole yleispatevaa
kriteeristod, minkalainen ALT sopii mihinkin tilanteeseen. Tekstin tyyli ja
pituus jaavat sisallon tuottajan harkittaviksi.

Sen sijaan seuraava ALT—teksti on aina liian proosallinen ja raskas.

”Kuvassa taustalla ndkyy pieni puurakenteinen koulu, joka kylpee
loistavan valkoisena kesdpaivan auringossa. Etualalle, pihan harmaalle
hiekkakentalle ovat kokoontuneet juhla-asuissa koulun parikymmenta
oppilasta ja heidan opettajansa seka koulun rehtori, maisteri Kosonen.
[...] Herra Kososella on tumma, kaksiosainen puku ja silinterihattu, jota
han pitelee arvokkaasti rinnustalla, katse Suomen lippuun tiukasti
kohotettuna [...] Monet tytot ovat somistaneet hiuksensa kukin tai jopa
seppelein, ja...”

Jos kuvaa on kuitenkin tarpeen kuvailla monisanaisesti, esimerkiksi
taiteen tai historiallisen artefaktin yhteydessa, tulisi se tehda sivun
leipatekstissa, silla tallainen tieto on eduksi kaikille sivun lukijoille.

Jos olet epdvarma, tulisiko ALT—teksti kirjoittaa, on turvallisin vaihtoehto
kirjoittaa se, silla ALT—tekstin lisédminen ei ole koskaan vaarin (WCAG 1.1.1).



Kun laadit tekstivastinetta, huomaa, etta ruudunlukuohjelmat lukevat ALT—
tekstin yleensa kerralla alusta loppuun ilman taukoja. Teksti on siten sita
helpompi ymmartaa, mita lyhyempi se on. Hyva tavoite on, etta
vaihtoehtokuvaus olisi yhden tai kahden virkkeen mittainen.

Mikali mahdollista, tekstissa tulisi myos valttaa vieraskielisida sanoja tai vaikeita
termej3, silla apuvalinekayttdja ei voi jasentdaa ALT—tekstia kesken sen
lukemisen samaan tapaan kuin normaalia sivun leipatekstia, jossa yksittaisen
sanan voi kopioida leikepoydalle tai sen kirjoitusasun tarkistaa merkeittain.
ALT—teksti tulisi olla ymmarrettavissa sellaisenaan yleiskielen tuntevalle.

Kuvalinkit ja ALT—teksti

Mikali kuva toimii linkking, on sille aina kirjoitettava tekstivastine. Kuvalinkki ei
voi koskaan olla koristeellinen, silla kuvan tekstivastine on apuvalinekayttajalle
ainoa keinoa saada tietoa linkin kohteesta tai tarkoituksesta sivulla.

Tama tarkoittaa, ettd kuvalinkin ALT—tekstin tulee kertoa linkin kohde tai
tarkoitus. Kuvalinkin ALT ei koskaan liity itse kuvan sisaltoon.

Esimerkki: Oheisen kuvalinkin tekstivastine tulisi olla “Tilaa Helka-kortti”, silla se
on kuvaan liittyvan linkin tarkoitus. Jos tekstivastineena on vain “Helka-
kirjastokortti”, tai jokin yleiskuvaus Helka-kortista, ei linkin tarkoitus selvia.

TILAA HELKA=KORTTI!

Esimerkki: Kun kuva on osa laajempaa linkkia tai klikattavaa aluetta, voi kuvan
piilottaa avustavalta teknologialta tarpeettomana, silla kuvan ALT vain toistaa
linkkitekstin liittyvan informaation, mika tekee linkin jasennyksestéa raskasta
ruudunlukijalla. Apuna voi tilanteesta riippuen olla esimerkiksi ns. linkbox —
rakenne, josta on lisdtietoa moduulin 4 kehittéjille suunnatuissa ohjeissa.

K E78

Uutiset | Maskipakko HSL:n
lilkenteessa 13.3.2021 alkaen:
tietoja ja ohjeita

Kaikkien 12 vuotta tayttaneiden on
kaytettava kasvomaskia HSL:n liikenteessa
13.3.2021 alkaen. Maskia ei tarvitse kayttaa
vain siina tapauksessa, etta siihen on...
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2. Otsikot ja linkkitekstit

Otsikkotasot

Otsikoiden kayttoon liittyy otsikon tekstisisallon lisdaksi ns. otsikkotaso, joka
asetetaan sivun HTML—koodissa jokaiselle otsikkotekstille, joka sivun
rakennemaarityksen perusteella tulee nakya apuvalinekayttajalle rakenteellisena
otsikkona. (kts. esimerkki alempana.)

Otsikoita voivat olla myds sisallot, jotka eivat visuaalisesti ndayttaydy otsikoina, tai
joiden visuaalinen tyyli poikkeaa perinteisestd otsikoinnista, mutta joilla silti on
otsikon tapaan sisdltoa jasentava merkitys.

Otsikoiden tasot ja sijoittelu voivat perustua joko sivun valmiiseen
rakennesuunnitelmaan tai sisallontuotannon my6ta tehtaviin valintoihin
(rakennesuunnitelma tulisi olla luotu jo palvelumuotoiluvaiheessa).

Sisdlléntuotannon tulee siksi tietda, vastaavatko sisalléntuottajat itse
otsikkotasojen maarittelysta, vai pitadako niiden pohjautua ennalta asetettuun
sivun rakennemaarittelyyn. Tama on tarkeas, silla rakennemaarittelyn tehtavana
on taata, etta palvelun eri sisdltosivutyypit nayttaytyvat semanttisesti
vhdenmukaisina kayttajille riippumatta, kenen tuottamaa sisaltoa he lukevat tai
missa palvelun osassa he toimivat. Toisaalta kaikissa palveluissa tama ei ole
tarpeen tai edes tarkoituksenmukaista; olennaisinta onkin, etta kaikki osapuolet
tietavat, mika palvelua koskeva linjaus vastuista on.

Lisatietoa otsikkotasojen kdytostd on moduulien 3 suunnitteluohjeissa.

Otsikoiden sisaltd ja kayttétapa

Verkkoon kirjoittaminen poikkeaa jonkin verran perinteisesta printtimediasta.
Verkkosivujen sisallosta luetaan vihemman, ja lukutapa on silmailevampi ja
hakevampi. Kayttajat hyodyntavat otsikoita ja visuaalisia rakenneosia sivun
jasennyksessa ja pyrkivat lukemaan vain vaaditun osan sivun sisallésta.

Usein tarkoituksena ei edes ole lukea sivulta kuin vain halutun asian
selvittdmiseen vaadittava sisalto — esimerkiksi, mika on luultavimmin linkki, joka
minun seuraavaksi tulee valita, tai onko tdma sivu ylipdansa relevantti minulle.

Verkkoon kirjoitettaessa tulisikin pyrkia tukemaan edella kuvatun kaltaista
skannaavaa lukutapaa. Ei kannata odottaa, etta jokainen vierailija lukee kaiken
(huolella) kirjoitetun tekstin. Hyvin kirjoitettu verkkosivu itse asiassa tukee
kayttajaa taman kayttopolulla — mika se sitten milloinkin onkin. Siten otsikot ja
linkit tulisivat verkossa aina toimia tehokkaasti yhteen.

Hyvia kdytantoja
o Kayta useampia otsikoita, kuin painetussa tai asiakirjatekstissa.

e Pilko otsikoitu teksti lyhyiksi kappaleiksi; mita lyhyempi tekstin
kokonaispituus on, sita lyhyempia myos kappaleet voivat olla.



Lyhyet kappaleet tukevat skannaavaa lukutapaa ja helpottavat tekstin
jasentamista apuvalineohjelmilla. llmavampi taitto myos helpottaa lukemista,
kun nako on heikentynyt tai kun luku- ja kielelliset taidot ovat puutteellisia.

Vaikka otsikoita on verkkosivulla hyva kayttda enemman, otsikoiden ei
tarvitse olla lyhyita: Itse asiassa otsikoilla tulisi pyrkia tiivistamaan tekstia
niin, ettad pelkkien valiotsikoiden lukeminen voi jopa riittdaa asian yleiskuvan
muodostamiseen.

Mita korkeamman tason otsikko on, sitd lyhyempi se voi olla; mita
matalammalla tasolla otsikko on, sitd pidempi ja kertovampi se voi olla.

Esimerkkeja: (1) Perinteinen otsikointitapa vs. (2) verkkosivu

1. 5G—verkkojen tilanne Euroopassa

2. 5G—verkkojen kayttoonotto on edennyt odotettua hitaammin
Euroopassa

1. Informaatiovaikuttamisen muuttuminen 2020

2. Informaatiovaikuttamisesta tulee yha strategisempaa vuonna 2020

1. Saavutettavuusmalli laajenee kevaan aikana

2. Saavutettavuusmalliin lisdtdan tietoa kayttdjatestauksista ja
sisdlléntuotannosta kevdan 2021 aikana

1. Metodologia

2. Tutkimuksessa kaytetyt menetelmat

1. Lippujen ostotavat

2. Lippuja voi ostaa verkosta ja palvelupisteista

Otsikot ja linkit

Verkkosivulla otsikot ja linkit luovat yhdessa sivun perusjasennyksen seka
ohjaavat kayttajia palvelun eri kayttdpolkuihin. Otsikot ja linkkitekstit tulisi siksi
aina suunnitella yhdessa.

Kun linkki on normaali tekstilinkki, on se usein tehokkainta nimeta kayttaen

selkeda verbia ja objektia, jotka kertovat linkin tarjoaman toiminnon ja kohteen.

Erityisesti tulisi valttda yhden sanan pituisia linkkejd, jotka ovat osa virketta.

Esimerkki:

e Voit lukea lisda taman artikkelin tausta-aineistosta taalta.

e Tutustu artikkelin tausta-aineistoon.

Ensimmaisessa pelkka ”"taalta” —sana on linkki. Linkin tarkoitus ei selvia
skannaavassa lukutavassa, vaan edellyttaa, etta kayttdja lukee koko
edeltdvan lauseen. Linkki on myos vaikea ymmartaa apuvalineen kanssa sivua
jasentavalle, joka selaa sivua linkista ja otsikosta toiseen siirtymalla.



Jalkimmaisessa linkki on purettu verbilauseeksi, ja linkkitekstissa on kerrottu,
mika inkin tarjoama toiminto on (joka kadyttda paaasiassa kiinnostaa), ei mika
linkin kohde verkkosivustossa on.

Linkin tarkoitus tulee selvita linkkitekstista

Jos linkin tarkoitus on sen kontekstissa selvd, toimivat muutkin nimedamistavat
”n n

(esimerkiksi “edellinen”, "seuraava”, tai uutisen otsikosta tehty linkki).
Nimeaminen tuleekin tehda aina linkin kontekstin mukaan.

Perusteluna suositukselle on, etta linkit joko suorittavat jonkin toiminnon, jonka
kayttaja palvelussa haluaa tehda, tai ohjaavat tallaisen toimintopolun seuraavaan
vaiheeseen. Linkit ovat verkkosivun kayttoliittyma. Siksi linkin on hyva kertoa,
mita sen klikkauksesta tapahtuu, ei niinkdan mihin se johtaa; palvelun
sivurakenne ei sellaisenaan ole kayttajalle kiinnostava.

Jotta linkit ja otsikot eivat sekoitu, on vastaavasti otsikoinnissa hyva suosia
substantiivilauseita, etenkin, jos otsikon alle voidaan kerata asiaan liittyvia
linkkeja. On yllattavan yleista, etta etenkin kokemattomat verkon kayttajat
klikkaavat ensisijaisesti tekstia tai elementtia, joka tuntuu toiminnalliselta. Jos
linkit ja otsikot seka tyylitetdan etta nimetaan johdonmukaisesti toisistaan
poikkeavalla tavalla, ongelma vdhenee selvasti, eika harhakilkkauksia tule.

Oheinen esimerkki kuvaa otsikoiden ja linkkien kayttéa yhdessa. Onko linkin
tarkoitus ymmarrettavissa pelkan linkkitekstin perusteella?

Esimerkki: Apuvidlinekayttdjalle vaikea sisallon esitystapa

LIPUN HANKKIMINEN (H2)

Nettikauppa.

Lipunmyyntipisteemme palvelevat, kun haluat varata lippuja puhelimella
tai kayttdaa maksuna kulttuurisetelia.

Esimerkki: Parempi tapa, joka on my6s selva ndkeville kayttajille

LIPPUJEN OSTAMINEN JA VARAAMINEN (H2)

Nettikauppa myy ja toimittaa lippuja ennakkoon (H3)

Nettikaupastamme voit varata ja ostaa lippuja kaikkiin ohjelmakalenterissa
julkaistuihin tapahtumiin heti, kun tapahtuma on julkaistu. Voit tilata
lippuja postitse tai lunastaa ne lipunmyyntipisteesta kuittia vastaan.

Varaa ja osta lippuja nettikaupastamme.

Lipunmyyntipisteet palvelevat monipuolisesti (H3)

Lipunmyyntipisteista voit ostaa ja varata lippuja myos puhelimella, seka
lunastaa nettikaupastamme varatun lipun. Jos asioit myyntipisteessa, voit
aina kayttaa maksuna myos kulttuurisetelia.

Katso lipunmyyntipisteiden yhteystiedot ja aukioloajat.

Lue lisda kulttuurisetelistd Kulttuurinedistamisyhdistyksen sivuilta.




3. Verkkoon kirjoittaminen

Selkoteksti ja selkokiel

Selkotekstilla tarkoitetaan erityista kielen muotoa, joka poikkeaa merkittavasti
yleiskielesta ja on siten eri asia, kuin selkea kieli tai tavallista selkedmpi
kirjoitustyyli. Selkokieli on virallinen kielen muoto, joka poikkeaa yleiskielesta
sanaston, tekstin sisallon ja kieliasun osalta. Se on tarkoitettu ihmisille, joille
selkedkin yleiskieli on haastavaa tai jopa mahdotonta lukea ja ymmartaa.
Toisaalta selkokielen kayttajia voivat olla kaikki ihmiset; esimerkiksi Kela julkaisee
sivuillaan selkokielista materiaalia, joka on suunnattu kaikille Kelan asiakkaille.

Selkokielen kdytto vaatii harjaantuneisuutta, silla sen kirjoittamiseen ei riita
normaalin, selvan tekstin kirjoitustaito, vaan kirjoittajan on opeteltava
selkokielen erityispiirteet, jotka voivat toisinaan olla ristiriidassakin perinteisen
hyvan kirjakielen kanssa.

Helsingin saavutettavuusmalli ei edellyta selkokielen kayttoa. Selkokielen
tuottaminen on vaativampaa ja hitaampaa, kuin yleiskielen tuottaminen, eika
siten ole perusteltua, etta kaikki sisalto verkkosivuille laadittaisiin selkokielisena.
Palvelun maaérittelyn yhteydessa on kuitenkin aiheen arvioida, onko selkokielen
kaytto palvelussa perusteltua, ja jos on, millaisissa sisalldissa sita tulisi soveltaa.
Talloin on myds huomioita kirjoittajien koulutustarve.

Selkokielelta kehittaa ja tutkii Suomessa Selkokeskus (www.selkokeskus.fi), joka
myo0s tuottaa seka koulutusmateriaalia etta jarjestaa selkokielen koulutuksia.

Tehokkaampaa verkkotekstia

Selkokielessa ja selkedssa yleiskielessa on piirteita, joita selkotekstin
ulkopuolellakin hyddyntaa erityisesti verkkoon kirjoittamisessa. Alle on listattu
esimerkein joitain hyvia kdytantoja, jotka voivat tehostaa ja selkiyttaa tekstia.
Nama eivat ole saantdja, vaan saavutettavuustydn tekemisen kautta
muodostuneita henkilokohtaisia nakemyksia.

1) Suosi aktiivilauseita passiivin sijaan

Passiivilauseet ovat normaali osa suomen puhe- ja kirjakielen rakennetta. Ne
eivat vaikuta tekstin selkeyteen ja “raskauteen” samalla tavalla, kuin esimerkiksi
germaanisissa kielissa ja erityisesti englannissa.

Passiivilauseiden ongelmana on ennemminkin, etta lukijat, joiden didinkieli on
muu, kuin Suomi, tai joilla on lukemiseen liittyvia kognitiivisia haasteita, kokevat
ne vaikeammiksi ymmartaa. Lauseen subjekti ja objekti voi olla vaikea poimia — ei
ole selvai, kuka tekee tai kenelle tehdaan. Toisaalta liian ”aktiivinen” suomi
kuulostaa luonnottomalta, joten passiivilauseita ei kannata kokonaan yrittaa
poistaa.

Esimerkki: Uutinen on selvempi, kun se kirjoitetaan aktiivilauseena:
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http://www.selkokeskus.fi/

e Muotialantien varrella kuuluvuus paranee Nekalan uuden tukiaseman
ansiosta.

e Nekalan uusi tukiasema parantaa kuuluvuutta Muotialantien varrella.

2) Viltd turhaa ”ei” —sanan ja negatiivisten ilmaisujen kadytt6a

Ohje viittaa kielen rakenteeseen, ei ”positiivisen” semantiikan suosimiseen. Lukijalle on
kognitiivisesti helpompaa ymmartaa vaittamia, jotka kertovat, mita on, kuin vaittamia, jotka
kertovat mita ei ole, vaikka vaittamien sisalto olisi sama.

Esimerkki: Negaation poisto tekee tekstistda helpommin ymmarrettavaa
e "Lento ei saavu ajallaan.” vs. “Lento myohastyy.”

e "Projekti ei onnistunut moniltakaan osin.” vs.” Projekti padosin
epaonnistui / Projekti epaonnistui.”

e ”Saavutettavuus ei ole vain yksittdinen palanen, joka liimataan projektiin
jalkikateen, vaan se tulisi huomioida koko projektin ajan.” Heikko
negatiivinen aloituslause vaatii positiivisen jatkolauseen, koska
negatiivinen lause kertoo vain vahan.

Voidaanko alku jopa poistaa? Vastaus riippuu kontekstista, mutta usein
voidaan kirjoittaa vain: “Saavutettavuus on huomioitava kaikissa
projektin tyovaiheissa.”

e ”"Tassa raportissa ei selviteta lidesjarven veden laatua entisen
kaatopaikan ymparistossa eika tutkita alueen virkistyskayton
kehittamisen edellytyksia. Raportti selvittda ainoastaan, onko entinen
kaatopaikka merkitty oikein kaavaan. Muita tutkimuksia ei voida
toimeksiannon puitteissa tehda.”

Kerrotaan, mita on tehty tai voidaan tehd3, ei, mita ei ole tehty tai ei
tehda:

"Tutkimuksen tavoitteista on julkisuudessa keskusteltu runsaasti sen
laatimisen aikana. Muistutamme, ettad tyoryhman toimeksiantona oli
ainoastaan selvittdaa Nekalan entisen kaatopaikan tarkka sijainti. Muita
kysymyksid varten on aloitettava uusi tutkimus.”

3) Valta turhia sanoja

e Turhien sanojen poistaminen tehostaa tekstia aina. Valta erityisesti
kaksoismaarityksia:
Uusi saniteettitilojen tuotelinjamme auttaa saamaan kylpyhuoneesta
hygieenisen puhtaan.

- Olemme kehittdneet uuden tuotesarjan WC-tilojen tehokkaaseen
puhdistukseen

Turha kaksoisadjektiivi “hygieeninen” poistettu (kotioloissa puhdas ja
hygieeninen ovat sama asia), virke muutettu aktiivilauseeksi ja viestia
yksinkertaistettu.



Jaljella jaa varsin mitadnsanomaton toteamus — mika paljastaa, etta
alkuperaisessa virkkeessa ei oikeasti sanottu mitaan kiinnostavaa; se vain
oli naamioitu hoton alle. Tallainen kieli on parempi jattaa mainoksiin.

4) Tiivista ja laajenna otsikoita rohkeasti

Katso edellinen luku ”Otsikot ja linkkitekstit”, ja ”"Otsikoiden sisalto ja
kayttotapa”.

Jos voit kertoa koko tekstin tai alkavan osion sisallon jo otsikossa, tee se.
Verkkosivulla tama on yleensa etu.

Esimerkki: Valiotsikossa ei tarvitse kitsastella. Mieti, voitko jo otsikossa kertoa,
mita keskeista tietoa seuraava kappale tai tekstikokonaisuus sisdltdaa. Tama tukee
silmailevaa lukutapaa ja ohjata nopeasti oikean tekstin osan tai esimerkiksi
jatkolinkin pariin.

¢ Informaatiovaikuttamisen muuttuminen 2020

e Informaatiovaikuttamisesta tulee yha strategisempaa vuonna 2020

Pohdittavaa
Oletko samaa vai eri meilta seuraavista ohjeista?

1. Suomalaiset kirjoittajat valttavat ”liilan konkreettisia” ja napakoita aloituksia,
koska ne ovat puhekielimaisia ja pelkistdvia. ”Ei se nyt noin yksinkertainen asia
ole”. Verkkoteksteissa olisi kuitenkin eduksi, ettd kappale alkaa virkkeelld, joka
rohkeasti tiivistda ja pelkistaa. Asiaa voi sitten avata seuraavassa virkkeessa.

e Tutkimuksen tavoitteena on kartoittaa tekijat, jotka talla hetkella
vaikeuttavat kaupungin kanssa tyoskentelevien ulkopuolisten toimittajien
kykya toteuttaa saavutettavuuslain mukaisia vaatimuksia toissa, joita
kaupunki tilaa olemassa olevien kilpailutuskaytantojen pohjalta.

- Hankkeessa selvitetdaan, miksi vain osa kaupungin palvelutoimittajista
hallitsee saavutettavuusvaatimukset. Hanke perustuu...”

e Sisallontuottajien kohdalla korostuu tarve ymmartaa paremmin, mika
heidan roolinsa on palvelun saavutettavuuden yllapitamisessa, seka mita
yksittdisen sisdllontuottajan on tiedettava selkotekstista ja
tekstivastineiden kaytosta.

—> Sisallontuottajat tarvitse saavutettavuuskoulutusta. Koulutuksen
aiheina tulee olla: ...

2. Selkokieli opastaa kayttamaan konkreettisia sanoja. Yleiskielisessa tekstissa
abstraktio voi kuitenkin olla tehokkaampi, jos silla voidaan valttaa erillisten,
kuvaavien sanojen tai lauseiden kaytto:

e Tavat ja valineet, joita opettajat hyddyntavat opetustilanteissa ->
Opetusmenetelmat. (kontekstista riippuen).

e Varo: Lampopatteri voi kuumeta niin paljon, ettd se polttaa koskettaessa.
- Varo: Patteri voi olla tulikuuma!
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3. Verbit ovat erittdin tehokkaita. Mieti, voiko adjektiiveja ja substantiiveja
korvata napakalla verbilla, johon liittyy selked adverbi:

e "Lisadamme hyvinvointia vaikuttavalla ja lapinakyvalla
vuorovaikutuksella.” [kela.fi]

Kelan strategiassa on jonossa adjektiiveja ja substantiiveja. Selkiytetdaan
konsulttikielta verbeilla:

"Teemme tutkimusta, joka lisda hyvinvointia. Toteutamme ja
raportoimme kaikki tutkimushankkeet avoimesti.”

e Projektin puutteiden ja tuloksettomuuden syyna oli, etta testausprosessin
erityisvaatimusten tuntemus ei vastannut vaadittavaa tasoa.

Kerrotaan verbeilld ja adverbilla, mita tapahtui: ”Projekti epdaonnistui,
koska testausprosessin vaatimukset tunnettiin puutteellisesti.”

e ”"Rattaissa oleva vauva kavi akkia kovaaaniseksi, ja oli niin kiljuva ja itkuisa
ja rauhaton, etta pelastynyt, kokematon aiti joutui hadissaan
tyynnyttelemaan sitd, jotta muut matkustajat eivat hairiintyisi.”

Kaikki tietavat, mita tapahtuu, kun vauva parkuu. Kadet heiluvat, paa
punoittaa, danta lahtee, jne. Asiaan liittyy iso joukko maaritteita, joita ei
tarvitse erikseen kertoa. Kaytetaan siis tehoverbia:

"Tuore aiti hataantyi, kun vauva alkoi yhtakkia parkua keskelld taytta
junanvaunua.”

e ”"Pihakoivun lehdet varisivat ja liikehtivat kevyesti tuulessa, mista
aiheutunut suhina ja kahina kuuluivat ikkunasta.” = ”Ikkunasta kuului,
miten tuuli kahisutti pihakoivun lehtia.”

e Lennon saapuminen lykkadntyy = Lento myohastyy.

Abstraktiot ja tehoverbit voivat vaatia kulttuurin ja sanaston hyvaa tuntemusta.
Ne sopivat siksi parhaiten yleiskieliseen tekstiin, jolta ei vaadita selkokielen
piirteita.



JULKAISEMINEN

1. PDF—asiakirjojen saavutettavuusvaatimukset

Saavutettavuudesta sdddetdan laissa

Suomessa on voimassa Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta (Valtionvarain-
ministerio, 1.4.2019), joka pohjautuu EU:n saavutettavuusdirektiiviin. Se
velvoittaa viranomaisia, kuten Helsingin kaupunkia, toteuttamaan kaikki julkisesti
saatavilla olevat digitaaliset palvelut (verkkosivustot, mobiilisovellukset)
saavutettavasti. Laki maarittaa saavutettavuuden teknisen ja visuaalisen
toteutuksen kriteereing, jotka palvelun tulee tayttaa; kriteerit perustuvat
edelleen kansainvaliseen saavutettavuusstandardiin (WCAG, Web Content
Accessibility Guidelines).

WCAG—standardin kriteerit ovat konkreettisia, padasiassa tekniseen ja
visuaaliseen toteutukseen liittyvid vaatimuksia, jotka sijoittuvat standardissa joko
A, AA tai AAA —tasolle. Laki edellyttas, etta julkisen sektorin palvelujen tulee
tayttaa WCAG:n AA —tasolla, kutienkin niin, ettd AA kriteerid 1.2.4, "Tekstitys
suorissa lahetyksista”, ei tarvitse tayttaa.

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta:
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2019/20190306

WCAG 2.1: https://www.w3.org/Translations/WCAG21-fi/

PDF—asiakirjat ovat saavutettavuuslain piirissa

Lain vaatimukset koskevat kaikkea sisalt6d, joka julkaistaan lain piirissa olevalla
verkkosivulla ja joka on yleisolle avointa. Tama tarkoittaa, ettd ns. "normaalien”
verkkosivujen (HTML—sisalto) lisaksi myos PDF—dokumenttien tulee tayttaa
WCAG—standardin kriteerit.

WCAG ohjeistaa kaikesta sisallosta yndenmukaisesti: Siina ei ole erikseen
kriteereja esimerkiksi mobiilisovelluksille tai julkaisuille. Toisaalta kaikkia
WCAG—kriteereja ei ole tarpeen soveltaa asiakirjoihin, koska julkaisut eivat ole
samalla tavalla interaktiivisia, kuin verkkosivu, ja moni WCAG—kriteeri liittyy
juurikin kayttajan ja palvelun valiseen vuorovaikutukseen.

PDF—asiakirjojen yleiset saavutettavuusvaatimukset

WCAG—standardi osoittaa PDF—asiakirjan tarkat vaatimukset, joita mm.
saavutettavuusselosteessa (ja siten myos saavutettavuusauditoinnissa)
arvioidaan. Kriteereista voidaan kuitenkin johtaa joitakin korkeamman tason
vaatimuksia, joiden kautta PDF—dokumenttien savutettavuutta on helpompi
lahestya, jos WCAG—kriteerit eivat ole viela tuttuja.

Oheisten vaatimusten testauksesta ja korjaustekniikoista kerrotaan tarkemmin
my6hemmin tdssa osiossa.
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1. Kielimaaritys

PDF—asiakirjan sisalto tulee olla maaritetty PDF—standardin mukaisella
kieliattribuutilla. Maaritys on vastaavanlainen, kuin mitd myos verkkosivuilla
kaytetaan.

Maaritys on tehtava, silla apuvalineohjelmat eivat automaattisesti tunnista
asiakirjan eri sisaltdjen kieltd. Tasta seuraa, etta esimerkiksi ruudunlukuohjelman
kayttaja voi kuulla ruotsiksi laaditun tekstin suomeksi dannettyna, kun
ruudunlukijan puhesyntetisaattori joutuu valitsemaan oletuskielen maarityksen
puuttuessa. Vastaavasti suomeksi kirjoitettu teksti voikin aantya englanniksi, jne.

Kielimaaritys on huomioitava myds, kun kieli vaihtuu sisaltokohtaisesti,
esimerkiksi kun suomenkielisen dokumentin alussa on myds ruotsin- ja
englanninkieliset yhteenvedot tai tekstissa on vaikkapa vieraskielinen lainaus.

WCAG—kriteereja: 3.1.1 Sivun kieli, 3.1.2 Osien kieli.

2. Otsikointi

Kuten verkkosivuilla, my06s asiakirjoissa otsikot tulee merkita teknisesti otsikoiksi,
joilla on niille sopiva otsikkotaso (kts. edellinen osio). Ruudunlukuohjelmat eivat
erota visuaalisesti otsikkomaisiksi merkittyja sisadltoja semanttisiksi otsikoiksi,
vaan kuvaavat asiakirjan rakenteen kayttajalle pelkastaan PDF:ssa kaytettavien
maaritysten perusteella. Tastd seuraa, etta jos otsikkomaaritykset puuttuvat,
asiakirja nayttaytyy kayttajalle pelkkana jasentamattémana tekstimassana, jonka
lukeminen ja selaaminen on erittdin vaikeaa.

Otsikoinnissa tulisi myos huomioida perinteisten tekstiotsikoiden lisaksi sisallot,
joilla on otsikkomainen rooli. Esimerkkina voi olla tekstin oheen taitettu
nostolaatikko, joka sisdltda lukijalle osoitetun, tarkean, huomion arvoisen
lisatiedon, ja joka on siksi nostettu visuaalisesti esiin esimerkiksi voimakkaalla
taustavarilla ja lihavoidulla aihelauseella, tms.

Tulisi miettid, onko kyseinen sisdlto tai sen osa loogisesti otsikko, vaikka se
sijoittuukin asiakirjan normaalin otsikointihierarkian ulkopuolelle. "Tuleeko
taman sisallon nousta huomionarvoisena esiin my6s apuvalinekayttajalle, joka ei
voi tarkastella sisaltéa nadnvaraisesti?” Jos kylla, eli kyseessa on olennaisempi
sisalto kuin esimerkiksi mainos, on otsikkomaaritys hyva tapa tehda sisalto
"nakyvammaksi”, silla apuvalinekayttdjat usein jasentdvat asiakirjaa otsikoittain.

WCAG—kriteereja: 1.3.1 Informaatio ja suhteet, 2.4.6 Otsikot ja nimilaput.

3. Lukemisjarjestys

PDF—asiakirjan lukemisjarjestys maarad, missa jarjestyksessa kunkin sivun
yksittaiset sisdltokohteet, kuten tekstikappaleet, otsikot, kuvat, taulukot, jne.
ndyttaytyvat apuvalinekayttajille. Ruudunlukija noudattaa lukemisjarjestysta,
kun kayttaja selaa sivua sen alusta loppua kohden. Jarjestys maaraa siten myos,
mika on otsikoiden keskindinen jarjestys — esimerkiksi minka otsikon jalkeen ja
mihin kohtaa tekstia edellda mainittu nostolaatikko (jossa itsessdan on otsikko)
sijoittuu.
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Lukemisjarjestys voidaan maarittaa PDF—dokumenttiin yksikasitteisesti. Tama
on tarkeda huomioida, silla ruudunlukuohjelman oma tulkinta oikeasta
jarjestyksesta ei ole aina riittava. Mika esimerkiksi on kuvan ja sen kuvatekstin
jarjestys suhteessa tekstipaltaan, jonka rinnalla kuva sijaitsee — onko kuva ennen,
jalkeen, vai jossakin kohtaa tekstia? Apuvalineohjelma ei osaa tulkita
semanttisesti tilannetta, vaan jarjestys on kerrottava PDF:n rakenteessa.

Seuraa, etta jos lukemisjarjestys on sattumanvarainen tai poikkeaa loogisesta, on
asiakirjan lukeminen apuvadlineelld vaikeaa tai jopa mahdotonta. Toisaalta
yksipalstaiset ja yksinkertaisemmin taitetut dokumentit voivat nakya kayttajalle
oikein jarjestettyna ilman erityista lukemisjarjestyksen maarittelyakin, mutta on
silti aiheen aina tarkistaa jarjestys.

WCAG—kriteereja: WCAG 1.3.2 Merkitykseen vaikuttava jarjestys, 2.4.3
Kohdistusjarjestys.

4. Kontrastivaatimusten noudattaminen

WCAG 2.1 —standardi maarittaa, miten hyvin verkkosivun tai asiakirjan sisalto
tulee erottua naonvaraisesti toimivalle kdyttajalle. PDF—asiakirjojen osalta
kriteeristo asettaa kdytanndssa minirajat tekstien ja olennaisen grafiikan
kontrastisuhteille. WCAG mittaa tekstin kontrastia merkkien ja niiden taustan
varieron kautta. Kuvissa arvioidaan kuvaosioiden ja informatiivisten kuva-
aiheiden erottuvuutta. Standardissa on tata varten oma laskentakaavansa ns.
tummuuskontrastisuhteen maarittamista varten.

Lisatietoja kontrastien rajoista ja testaamisesta annetaan jaljempana tassa
ohjeessa.

WCAG—kriteereja: 1.4.1 Vérien kaytto, 1.4.3 Kontrasti (minimi), 1.4.11 Ei-
tekstimuotoisen sisallon kontrasti.

5. PDF:n koodaus eli sisaltotyyppitagit

Saavutettavassa PDF:ssa tulee olla maaritettyna ns. koodit (eng. codes, tags),
jotka kertovat avustavalle teknologialle, mita standardinmukaista tyyppia kukin
sivulle visuaalisesti taitettu sisaltd edustaa. Kdytanndssa tama tarkoittaa, etta
kaikki sivulla visusaalisesti nakyva sisaltod tulee maarittaa jonkin
standardinmukaisen PDF:n sisaltotyypin mukaiseksi. Tyyppeja ovat:

o tekstikappale, eli tavallinen ”leipateksti”

otsikko, jolle asetetaan otsikkotaso
e kuva, jolle asetetaan tekstivastine, kuten verkkosivullakin
e kuvan tai taulukon otsikkoteksti (eng. caption).

e artefakti, joka tarkoittaa sisdltod, joka piilotetaan apuvalineiltad
(esimerkiksi koristeellinen grafiikka)

e taulukko, jolla voi olla myds nimi seka sarake- ja riviotsikot (TH —koodit)



o |omakekenttd, jolla on my0ds oltava apuvidlineelle nakyva nimi
(maaritetaan koodin sanastossa /TU eli tooltip attribuutilla.)

e Ynna muita.

Koodaus on saavutettavuusvaatimus, silld apuvalineet kuvaavat asiakirjan
sisallon kayttdjalle koodien avulla. Ruudunlukija tai puheohjaus eivat voi itse
paatelld, onko tietyn ndkoinen sisaltdo esimerkiksi infografiikkakuva tai kenties
taulukko, tai kuuluuko se vaikkapa toistuvaan ylaviitteeseen, jota ei paljasteta
apuvalineille. Ilman koodausta PDF—asiakirja nayttaytyy apuvalineille vain
tekstimassana, jossa kaikki sisalto on tyypitonta tekstia.

WCAG—kriteeri: 4.1.2 Nimi, rooli, arvo.

6. PDF:n nimi (title, otsikko)

Asiakirjalle asetetaan nimi (kutsutaan myos titlekesi tai otsikoksi) vastaavasti,
kuin verkkosivulle. Pidemmissa asiakirjoissa nimi on yleensa sama, kuin
kansilehden otsikko, tai kansilehden otsikoiden yhdistelma. Lyhyemmissa
asiakirjoissa nimen tulisi yksinkertaisesti kertoa, mista asiakirjassa on kyse.

WCAG—kriteeri: 2.4.2 Sivuotsikot
2. PDF:n julkaiseminen

InDesign
Lukemisjarjestys voidaan asettaa seuraavasti:
1. Avaa Artikkelit (Articles) ikkuna.

2. Tuo asiakirjan sisdllot uuteen artikkeliin, ellei sellaista jo ole. Jos yhtakaan
sivun elementtia ei ole valittuna, uuden artikkelin luonti tuo kaikki
sisaltokohteet automaattisesti.

Artikkelit Joustava siv Vari Merkkityylii Kappaletyyl Ristiviittauk

Ei sisdltod. Luo uusi artikkeli ja lisad siihen sisdltod vetamalld jutut ja objektit tinne. Voit

lisitd kaiken dokumenteissa olevan sisallén uusiin tai valittuihin artikkeleihin myés

DIIulR Artikkeli 1

Sisillytd vietdessa

Artikkelin sisaltd viedddn EPUB/HTML-muotoon. Nimididyn
PDF:n sisdllén lukujdrjestys perustuu artikkelin jarjestykseen.

I‘./‘—"'\.‘

3. Aseta ikkunan kontekstivalikosta (kuva ohessa) kohta "Kayta nimididyn
PDF:n nimidintijarjestykseen” valituksi.
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Artikkelit Joustava siv Vari tyylii Kappaletyyl Ristiviittauk

Uusi artikkeli...

v Artikkell 1 Poista Artikkeli 1

[YOUR IMAGE HERE]
<yhdistelmareitti>

Artikkelin asetukset...

<suorakulmio> Siirry valittuun osaan

<suorakulmio>

v Kéyta nimididyn PDF:n nimidinti

T <www.example.webinfo@example.web...>

Lisaa valinta valittuihin artikkeleihin
Lisaa julkaisun sisaltd valittuihin artikkeleihin

<FromCompany Name00O Street Nam...>

i
T <ToClient Name00O Street NameC...>
T

<Company Name>

4. Voit nyt sdataa kunkin sivun lukemisjarjestysta raahaamalla hiirella
sisdltéelementteja haluamaasi jarjestykseen artikkelin sisaltolistassa.
Lukemisjarjestys noudattaa listan jarjestysta ylhaalta alas luettuna.

Huomaa, etta asiakirjan koodien jarjestys voi poiketa lukemisjarjestyksesta.
Syyna on, ettd Tasot (Layers) —ikkuna asettaa koodien jarjestyksen PDF—
tiedostossa. Tasot—ikkunassa koodausjarjestysta on siten myés mahdollista
muuttaa. Tama koodausjarjestys ei ole kuitenkaan sama asia, kuin asiakirjan
lukujarjestys, joka asetetaan Artikkelit—ikkunassa ja jota esimerkiksi NVDA—
ruudunlukija noudattaa.

Toisin sanoen InDesign vie PDF:33n kaksi jarjestystd: Koodien jarjestys kullakin
sivulla ja sivun lukemisjarjestys. Ne voivat poiketa toisistaan.

Sekavaksi asian tekee, ettd Acrobat Pro nadyttaa lukemisjarjestysosassaan
nimenomaan aina koodien jarjestyksen, eika lukemisjarjestysta, vaikka
lukemisjarjestys poikkeaisi sivun koodausjarjestyksestd. Tama on ilmeisesti bugi
Acrobat Prossa.

Ongelmasta seuraa, ettd InDesignista tuodun PDF:n lukemisjarjestys voi olla eri,
kuin minka Acrobat Pro nayttaa. On tarkeaa, etta PDF:n testauksissa asia on
tiedossa. Kayttaja ei tietddksemme voi pakottaa Acrobat Prota ndayttamaan
oikeaa lukemisjarjestysta (2021 —versio).

Tyyleja koskevat asetukset

Tyylin ominaisuudet —dialogissa (kuva alla) tarkeimpia asetuksia PDF:ksi viennin
kannalta ovat kieli ja vientitaso

1. Kieli asetetaan ”"Merkin lisamuotoilut” —sivulta.

Yleiset Tyylin nimi: Header
Perusmerkkimuotoilut Sijainti: [GC] Body Copy
Merkin lisdmuotoilut Merkin lisimuotoilut

Sisennykset ja valit

Sarkain

Kappaleviivat
Kappaleen reuna
Kappaleiden varjostus
Pitoasetukset

Tavutus

Palstaan sovitus

Vaakaskaalaus:

Pystyskaalaus:

Peruslinjan siirto:

Viistotus:

Kieli: | suomi

CAIC € D] [€ D>
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2. Vientitaso asetetaan "Vie nimidinti” sivulta, kohdasta "PDF”. Aseta tyylille
haluttu otsikkotaso (H1...H6) tai kappaleteksti (P).

Yleiset
Perusmerkkimuotoilut
Merkin lisamuotoilut
Sisennykset ja valit
Sarkain

Kappaleviivat

Kappaleen reuna
Kappaleiden varjostus
Pitoasetukset

Tavutus

Palstaan sovitus

Palstojen jannevali
Anfangit ja sisakkaistyylit
GREP-tyyli
Luettelomerkit ja numerointi
Merkin vari
OpenType-ominaisuudet
Alleviivausasetukset
Yliviivausasetukset

Vie nimidinti

Office 365 Word

Tyylin nimi: Header

Sijainti: [GC] Body Copy

Vie nimidinti

EPUB ja HTML

Nimié: [Automaattinen]
Sisallytd luokat HTML:ddn

Luokka:

Kéyta CSS:ssd

Vientitiedot:

Nimio: p

Luokka: Header
font-weight : bold
font-style : normal
font-size : 37px
text-decoration : none

[_] Jaa dokumentti (vain EPUB)

PDF
Nimié: |H2

Kun Word—asiakirjasta vieddaan saavutettava PDF, on Wordissa ja asiakirjan

maarityksissa huomioitava, etta:

1. Kaikki tekstisisaltdé noudattaa jotakin kappaletyylia, ja

2. tyyleille on asetettu
a. vientitaso (leipateksti tai otsikkotaso)
b. kieli (esimerkiksi suomi tai englanti)
3. Taulukoille on maaritetty sarakeotsikot

4. Kuvat ovat maaritetty joko koristeellisiksi tai niille on annettu
tekstivastine

5. Sisallysluettelo on linkitetty sen osoittamiin kohteisiin
6. Asiakirjalle on asetettu nimi

7. Osassa asiakirjoja: Lomakekontrolleille on asetettu apuvalinetekninen
nimi ns. tooltip —maarityksella.

8. Osassa asiakirjoja: Lukemisjarjestys varmistettava PDF:ksi viennin jalkeen.

Kappaletyylien asetukset

Aseta valistykset tyylikohtaisesti; ala lyo Enterilla tyhjia riveja asettelua varten,
silld jokainen rivinvaihto luo uuden kappaleen (PDf:ssa Paragraph—koodi). Aseta
samoin kuvien etdisyydet muuhun sisdltoon kuvan ominaisuudet —dialogin
avulla.



Tyhjat, turhat kappaleet hairitsevat apuvalinekayttdjia ja tekevat taiton
muutenkin herkaksi muotoiluongelmille, kun asiakirja avataan eri Word—
versiossa tai jopa kayttojarjestelmassa.

Tyylien ominaisuuksia voi sdataa klikkaamalla tyylin nimea hiiren oikeanpuoleista
painiketta nauhavalikon tyylivalitsimen kohdalla, tai avaamalla erillisen “Tyylit-
ruudun” valitsimen yhteydessa olevasta painikkeesta.

|
AaBbCcDdEe i} AaBbCcDdEe A x‘v/
Leipéteksti K... aivitd Normaali vastaamaan valintaa ;.2 2

|dobe PDF a

Valitse kaikki 7 esiintymaa

Nimea uudelleen...
Poista tyylivalikoimasta

Otsikko 3

1. Varmista tyylin ominaisuudet—dialogista, etta oikea oletuskieli on
valittuna:

e Muotoilu —painike = Kieli.

e Jos tekstin kielena pitaa tilapaisesti olla muu, kuin tyylin oletuskieli
(esimerkiksi tekstin seassa on muunkielinen sana tai koko kappale on
poikkeuksellisesti muunkielinen), valitse ensin hiirella tai
nappdimistolla “maalaamalla” tekstialue, jonka kieli tulee korvata.
Avaa sitten nauhavalikosta Tarkista = Kieli = valitse haluttu kieli.

2. Kun luot uuden tyylin, aseta oikea otsikkotaso tai leipatekstitaso
jasennystasomaarityksella:

e Tyylin ominaisuudet —dialogi = Muotoilu—painike = Kappale 2
Sisennykset ja valit —valilehti = Jasennystaso —pudotusvalikko.

Kappale
lit " Rivin- ja sivunvaihdot

Yleinen

Tasaus: | Vasen

Jasennystaso v Leipateksti
Taso 1
Taso 2
Taso 3
Sisennys Taso 4

Taso 5
Vasemmalla 13506

tettu: = Riippuva @ Mitta: 063 cm 2

Oikea Taso 7
Taso 8

Peilikuvasi Taso9

@ siada oikea sisennys automaattisesti asiakirjan ruudukkoa kaytettdessa

Taulukon sarakeotsikot

Taulukoille tulee asettaa sarakeotsikot. Wordin uusimmissa versioissa se
onnistuu, mutta on toteutettu epaintuitiivisesti. Oheinen menetelma toimii
ainakin Office356 Wordissa.

1. Avaa taulukon ominaisuudet: Vie hiiren osoitin taulukon alueelle ja
klikkaa oikeanpuoleisella painikkeella taulukon vasempaan yldkulmaan
ilmestyvaa painiketta. Avaa "Taulukon ominaisuudet”.



2. Taulukon ominaisuudet—dialogissa: Avaa valilehti “Rivien asetukset”.

3. Siirry rivin 1 ominaisuuksiin: “Seuraava rivi” ja "Edellinen rivi” —painikkeet
vaihtavat kohderivia.

4. Asetarivin 1 kohdalla valinta “Toista ylatunnisterivina jokaisen sivun
ylaosassa”. Valinta on otsikon ”Asetukset” alla.

Taulukon ominaisuudet

Taulukko m Sarake  Solu  Vaihtoehtoinen teksti
Rivi 1:
Koko

Maarita korkeus:

Asetukset

@ salli rivijako seuraavalle sivulle

@ Toista ylatunnisterivina jokaisen sivun ylélaidassa

Kuvan tekstivastine
1. Klikkaa hiiren oikealla painikkeella kuvan paalla.
2. Valitse "Aseta vaihtoehtoteksti”.
3. Aseta joko:
a. ALT—teksti, jonka kirjoitat ruutuun,

b. taivalitse “Merkitse koristeelliseksi”, jolloin kuvalle ei anneta
tekstivastinetta ja se merkitaan PDF:ssa Artefact —koodilla.
Vaihtoehtoinen teksti

Miten kuvailisit tata kohdetta ja sen siséaltoa
sokealle henkildlle?

(Suositus: 1-2 lausetta)

T&ma on kuvan tekstivastine

Merkitse koristeelliseksi

Luo kuvaus puolestani

Asiakirjan nimi/title/otsikko
1. Valitse Tiedosto—valikko = Ominaisuudet.

2. Valitse Ominaisuudet—dialogista vélilehti “Yhteenveto” = Otsikko.
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Sisallysluettelo

Word osaa automaattisesti luoda oikein koodatun ja linkitetyn sisallysluettelon
PDF—tiedostoon, kun luettelo maaritetaan Wordin sisallysluettelotyokalulla.

e Lisda —valikko = Hakemisto ja luettelot = Sisallysluettelo —valilehti.

Lomakekontrollit

Word (16.42 —versio ja vanhemmat) ei kykene tuottamaan PDF—standardin mukaisia

lomakekontrolleja. Jos lomakkeita (syottokenttd, valintaruudut, radiopainikkeet, jne.) kdytetaan,

tulee lomake korjata Acrobat Prolla tai luoda suoraan Acrobatissa. Suositeltavampaa on, etta
PDF—lomakkeita ei siksi kayteta verkkokurssilla.

Lukemisjarjestys

Katso lisatietoja edellisesta luvusta “PDF—asiakirjojen saavutettavuusvaatimukset”.

Muita PDF:n tuottamisessa huomioitavia asioita

e Word ei osaa tuottaa kuvaotsikoista (eng. caption) vastaavaa PDF—
koodia. Oikea koodi on mahdollista asettaa Acrobat Prolla, jos se
katsotaan tarpeelliseksi.

e On normaalia, etta Word, tai muu PDF:n tuotava ohjelma, koodaa yla- ja
alaviitteet Artefact—koodilla eli piilottaa ne apuvalineilta. Tama ei ole
virhe PDF:ssd, vaan tarkoituksena on helpottaa asiakirjan lukemista
apuvalineella.

Jos yla- tai alatunnisteessa on kayttajan kannalta tarkeaa tietoa, jota ei ole
muualla asiakirjassa (osoite, tekija, diaari, yms.), on hyva lisatd ndma tiedot
esimerkiksi kansilehdelle tai vaikkapa luoda asiakirjan alkuun erillinen tietolehti,
johon ne kootaan. Tallgin tiedot ovat myds ruudunlukuohjelmien saatavissa, eika
yla- tai alaviitteita tarvitse koodata totutusta poikkeavasti.
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3. PDF:n saavutettavuuden testaaminen ja korjaaminen

Tyokalut

PDF—dokumentin saavutettavuuden arviointi edellyttaa seka asiakirjan
visuaalista tarkastelua etta asiakirjan rakenteen ja koodauksen selvittamista joko
Acrobat Pron kaltaisella tyokaluohjelmalla tai ruudunlukuohjelmalla.

Ruudunlukuohjelma

Ruudunlukuohjelman kaytosta ja testauksesta yleisesti on kerrottu
saavutettavuusmallin moduulissa 4. PDF—asiakirjan testaus apuvilineell3 ei
poikkea verkkosivusta, silla ruudunlukija toimii PDF—tiedossa melko samaan
tapaan, kuin verkkosivullakin; esimerkiksi pikandappadimet, joilla NVDA—
ruudunlukijan kayttdja voi navigoida sivun eri sisaltotyyppien (otsikot, kuvat,
linkit, taulukot, jne.) vililla, toimivat myés PDF—lukuohjelmassa.

Huomioi kuitenkin, etta ilmaiseksi saatavilla olevista ruudunlukijoista
luotettavasti PDF—dokumenttien kanssa toimii ainoastaan NVDA (lisatietoja
asennuksesta ja kdyttoonotosta moduulin 4 aineistossa). Esimerkiksi macOS—
jarjestelman VoiceOver—ruudunlukija toimii PDF—asiakirjojen kanssa
testauksen kannalta puutteellisesti, silla se ei tunnista kaikkia PDF—koodeja eika
noudata asiakirjaan maaritettya lukemisjarjestysta.

Ruudunlukuohjelmalla PDF:sta voidaan testata lukemisjarjestys, koodaus,
otsikointi ja kielimaaritykset. Kontrastien tarkistus vaatii luonnollisesti
apuvalineen lisaksi visuaalista arviointia. Lisdksi pelkalla ruudunlukijalla ei voida
havaita tilanteita, joissa sisdlto on liitetty Artefact—koodina eli piilotettu
apuvalineiltd, vaikka sen tulisi nakya myds ruudunlukijalle. Siksi PDF—asiakirjan
saavutettavuuden voi testata luotettavasti vain nadnvaraisesti.

Huom. PDF—asiakirjan yla- ja alaviitteet (eng. header, footer) ovat yleensa
Artefact—koodattuja. Kts. lisatietoa edellisessa luvussa.

Acrobat Pro

Acrobatin Pro—versiolla voi tarkastella PDF—tiedostoa koodausta ja
lukemisjarjestysta, seka tehda muutoksia tiedostoon. Silla voi korjata vaarin
asetettuja koodeja ja koodien kielimaarityksia, seka lisata puuttuvia otsikoita.
Acrobat voi myos luoda asiakirjaan lukemisjarjestyksen, jos se puuttuu.

Korjausten tekeminen Acrobatilla on kuitenkin melko hidasta ja vaatii lisaksi
PDF—koodien ja toisinaan jopa niihin liittyvien attribuuttien (sanasto)
tuntemusta. On siksi tarkeda, ettd PDF—tiedostoja olisi tarve korjata Acrobatilla
(tai vastaavalla tyokalulla) vain poikkeustilanteissa. Rutiininomaisena tyona se on
tehotonta. Koodaus ja otsikointi seka oikea kieli tulisi olla asetettuna jo asiakirjan
tuotantosovelluksessa ja siind kaytettavassa asiakirjapohjassa eli templaatissa.

Acrobatissa on myos koneellinen saavutettavuustarkistin, joka antaa hyodyllista
tietoa asiakirjan standardinmukaisuudesta ja yleisista, automaattisesti
|6ydettavista saavutettavuuspuutteista. Huomaa kuitenkin, ettd Acrobatin
tarkistin ei |6ydd saavutettavuusongelmia, jotka liittyvat sisallon tulkitsemiseen
ja semantiikkaan. Sen on esimerkiksi mahdoton tietda, onko kuva koristeellinen
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vai informatiivinen, tai onko tietty tekstikappale itse asiassa loogisesti otsikko tai

jopa taulukko, jota vain ei ole koodattu sellaiseksi.

Tarkistin on kuitenkin hyva apu manuaalisen testauksen tueksi, kunhan sen

rajoitteet pitdd mielessa.

Acrobat Pron peruskaytto

Koodien tarkastelu

Acrobat Pron tyokalupalkissa oleva “tagi” —kuvake ©  avaa listan, joka nayttaa
sivukohtaisesti asiakirjan koodit. Jos koodeja ei ole, on lista tyhja (kuva alla).

Aloitus  Tyokalut harakan-luontopol... %

BY®BQ @O 1m MO OO 22 - B TP

0 Koodit X 3

0 ERNO)

) Koodeja ei kaytettavisst

@

B

&

20%vuoden  kon.

E e Vuoteen 2050 men-  sen 20%.
memeexmummmmmm;o PANSIO}S B0 %. Laitehankinnat ja energialuontopolku tehtiin
ainelden kayttos a hilldloksidipa3stojs 60 %. ‘ Hilineutraall Harakka -hankkeessa, joka sal

24%, ravinnon 14 % Ja li- :‘nm:z‘nm.namkmnmmn-
Kenteen ja muun liikkumisen 12 %. Yhteiskun-  maan elinkeino-, likenne- ja ymparistokeskus.
gosta. Energialuontopolun ideoinnissa ovat olleet.
mosta. mukana Pekka Hinninen, Annukka Luomi, Kai-
Keskiverto-omakotitalo kuluttaa puolestaan 53 Pajanen ja Jari Viinanen. Tokstit  kylttien
0%Rpks3  (kWh) sih- Tusiy
& WP M "l
Aloitus  Tyokalut harakan-luontopol... haltiala.pdf x
BB Q ®O 15 MAMOO =% - [ T B L aD
@ Koodit X e V‘mﬁé‘r’i;;‘él‘(eskus
0 ERNO)
v {5 Koodit
@ v ’ <Document> - -
s i Haltialanfaarnialie
> ’(Secb
B > ’(F(gum)
> <Sect>
) ¢
v @ <Sect>
Q v g
% o
& PolkuPolkuF
> ’<Spnn>
> ’<F09ure>
> ’<Flgure>
> ‘<Figwa>
> ‘<Flgure>
> ’<Flgure>
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Koodin tyypin vaihtaminen

Klikkaa hiiren oikealla painikkeella koodilistassa olevaa koodin nimea ja valitse
”"Ominaisuudet”. Avautuneessa dialogissa koodin tyyppi maaraytyy “Tyyppi” —
valikon perusteella.

Esimerkki: YIla kohdistettu otsikkoteksti “Haltialan Aarnialue” on koodattu
Section—téagin sisdaan pelkaksi tekstikappaleeksi (P, Paragraph). Haluamme
muuttaa sen otsikoksi, joka se loogisesti on. Valitaan ominaisuudet dialogista
Section—koodin tyypiksi ”Otsikko 1”.

v ‘J <H1>
v q] <P>
v @ <Span>

= | PolkuPolkuF

> J <Span>

(Myo6s koodin sisdssa oleva P—téagi voitaisiin korvata H1—tagilla ja jattaa
Section—tagi ylimmaksi. Section on tdssa turha, mutta myoskin harmiton, silla
ruudunlukija ei reagoi Section—tageihin.)

Kielimaarityksen asettaminen

Kieliattribuutti voidaan asettaa samasta Ominaisuudet—dialogista, kuin koodin
tyyppikin. Valitaan Sisalto—valilehti ja sielta Kieli. Mikali kieli—kentta on tyhj3,
kuten kuvassa, ei kieltd ole asetettu (eli se todennakoisesti puuttuu
Iahdedokumentin vastaavan tyylin asetuksissa).

haltiala.pdf X

Brasilia
s R MO e - B P B QG e
@

Objektin ominaisuudet Hollanti
Englanti

W Koodi  Vari Brittienglanti

Amerikanenglanti

Tyyppi: Sailo _ SUOmi
Ranska
Séailokoodi:  Alue | Saksa
. Italia
Rakennekoodi: Alue ;
Japani
Korea
Laajennusteksti: Norja
Espanja

Ruotsi

Kieli:

Muokkaa sanastoa...
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Lukemisjarjestyksen luominen Acrobat Prolla

Jos asiakirjasta puutuvat koodit, puuttuu siitd myos lukemisjarjestys. Mikali
alkuperdista asiakirjaa ei voida enaa tuoda uudestaan PDf:ksi oikein koodattuna,
on sekd koodaus etta lukemisjarjestys mahdollista luoda Acrobat Prolla. Tama on
kutienkin hidasta ja ty6lasta, ja siihen kannattaa turvautua vain, jos muuta

vaihtoehtoa ei ole.

Alla oleva kuva esittaa Kaytettavyys—tyodkalun avattuna. Lukemisjarjestys—
valinta avaa edelleen seuraavan kuvan esittdman ikkunan. Dialogissa on
painikkeiden, joiden klikkaaminen asettaa kohdistimen tilaan, jossa silla voi
piirtad valitun kokoisen nelikulmion sivun paalle. "Maalattu” alue saa valittuna
olevan koodin, ja koodi lisatdaan asiakirjan koodilistaan. Samalla koodille

annetaan numero, joka vastaa sen lukemisjarjestysta sivulla.

I Kaytettavyys

©

Koodit X
B- 0O

Vj Koodeja ei kiytettavissi

N D S D

g

Tervetuloa Harakan energialuontopolulle

19
oQ

0 % vuoden
Vuoteen 2050 men

v

ok nessaEUn.
menpiteet ovat vahentaneet fossiisten poitto-  PAISIO) 80 %.
aineiden kayti03 ja hilidioksiipadstojs 60 %.

K& 30 % ja smpiman kayttiveden tuottami

Loput

yydy
tuulisahkola, 24% ravinaon 14% jali-
Kent

ks
likenne- ja

12 %, hteiskun-

gosta, tuulesta s fimaan varastotuneesta lsm-  on noin kolmannes.
mést,

Keskiverto-omakotitalo kuluttaa puoiestaan

Energialuontopolun idecinnissa ovat alleet
mukana Pekka Hanninen, Anukka Luorm, Kai
5a Pajanan ja Jari Vinanen. Toktit ja kylttion

2020 mennes

E; Lisaa dokumenttiin merkinnét automaattisesti

EE Lukuasetukset

@ Kéytettavyystarkistus
@ Kaytettavyysraportti

G Marita lomakekentét
[ Aseta vaihtoehtoinen teksti
*\, Asennuksen avustaja

E;’ Lukujérjestys

Alla olevassa kuvassa nahdaan, miten sivulle on nyt luotu muutamia koodeja.
Esimerkiksi taulukko on merkitty taulukkokoodilla, ja kuvalle on asetettu

kuvateksti.

I Kaytettavyys
[D Jarjestys X
EANO)
Fd harakan-luontopolku.pdf
v [F St
g [1] Tervetuloa Har

&y (2] Harakan luontc

N DK S D

Piirrd suorakulmio sisdlin ympdrille ja napsauta sitten

0 <

o=

?eEO BN

jotain seuraavista painikkeista: @

2 Nayts samanlaiset elementit samassa lohkossa

Néyta Jarjestys-osa

W [ Kwa
g [4] Nefian kiowati
4
i (5] Esimerkieja er
s 2 Néyta sivun sisltdryhmat
‘% ¥ [6] Laitentoimenpi 4 Nay1 Y
2 © sivun sisillon jarjestys
5 @ s [1ervetuloa Harakan energialuontopolulle |
Fo = o * 0% wioden  KbA 30 % ja mpiman kayttoveden tuottarmy-
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s
e o N
> [ sws ot S A 2 Ny taiukot a kuvat
> LJ Sivu 6 t Energiabiontopolun ideoinnissa ovat olleet -
masta. mukana Pekka Hinninen, Annukka Luom, Kai- Tyhjenni sivun rakenne...
o G
>B Sivu7 IFUn tavoitteena on vuoteen 2020 mennes. rgie Pokka
20%jaliss (k) 50%, sih. Varierotelut: Petr Clusius.

N & SR

Ohje Sulje

Kun koodeja lisdtdaan, niiden jarjestys todennakoisesti poikkeaa toivotusta

lukujdrjestysesta. Jarjestysta voi muokata vasemman tyokalupalkin 22
Jarjestys—osasta, joka on edellisessa kuvassa avattuna. Listaa voi
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jarjestella tarttumalla hiirella listassa olevaan kohteeseen (esim. [3] Kuva) ja
raahaamalla sen ylemmas tai alemmas listassa. Lukemisjarjestys, ja sivun
kohteiden numerointi, muuttuu vastaavasti.
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