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Saatte tietoa

|. Verkkoon tuotettavaan tekstiin
2. Muuhun tekstiin esimerkiksi uutiskirjeet, mainokset yms.

Millaisia tarpeita teilla on?



Selkean tekstin lahtokohta

on hyva suomen kielen taito.



Selkokieli

Selkokieli on suomen kielen muoto, jossa sisalto, sanasto ja rakenne on helpompaa kuin yleiskielessa.

Kaikki ihmiset hyotyvat selkokielesta.

Se on suunnattu ihmisille, joilla on vaikeuksia lukea tai ymmartaa yleiskielta.

Selkokeskuksen vuoden 2019 tarvearvion mukaan, useampi kuin joka 10. ihminen tarvitsee selkokielta Suomessa. Jopa

750 000 suomalaista hyotyy selkokielesta.

Lahde: www.selkokeskus.fi



Ennen kirjoittamista

Tutustu kohderyhmaan, jolle kirjoitat.
https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/tietoa-saavutettavuudesta/ohjeita-

suunnittelun-tueksi



https://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/tietoa-saavutettavuudesta/ohjeita-suunnittelun-tueksi

Verkkopalvelun saavutettavuusohjeita
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Ennen kirjoittamista

MITA? oo
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Mainos, uutiskirje, uutinen, toimintakertomus — rakennetaan eri tavalla ja viestin tavoite on eri
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Mita hanen on tarpeellista tietaa?

Kohdenna viestit eri kohderyhmille ® O

Sisalto muokkautuu viestin vastaanottajan mukaan D



Sanat

Kayta jokapaivaista, yleisesti tunnettua, konkreettista sanastoa:
tyo (ei toiminta), auto (ei ajoneuvo).

Valta vaikeita sanoja ja kasitteita tai pyri selittamaan ne:
Yhtalainen aanioikeus tarkoittaa sita, etta kaikilla suomalaisilla on samanlainen oikeus aanestaa vaaleissa.

Suosi lyhyita sanoja:
opiskelija (ammattikorkeakouluopiskelija)

Lahde: Selkokeskus



Sanat

Havainnollista abstrakteja kasitteita konkreettisin esimerkein:
Biojatetta ovat esimerkiksi omenankuoret ja kahvinporot.

Valta lyhenteita:
esimerkiksi (ei: esim.), koko ajan (ei: 24/7), todennakoisesti, melko varmasti (ei: tod.nak.), maanantaista torstaihin (ei:

ma—to)

Ole varovainen kielikuvien ja sanontojen kaytossa:
esimerkiksi antaa rukkaset.

Suosi likimaisia lukuja, pyorista luvut:
noin tuhat (ei: 1002, 1), melkein kaikki (ei: 98,5 %),

Lahde: Selkokeskus



Rakenteet

Kayta tavallisia kielen rakenteita, esimerkiksi sellaisia, joissa joku tekee jotakin.
Suosi tavallisia verbin taivutusmuotoja ja sijamuotoja, valta harvemmin kaytettyja: lahtea (ei: olla lahtemaisillaan).

Kayta sina-muotoa, jos se sopii tekstiin:Voit soittaa neuvontapuhelimeen, jos tarvitset apua.
(Ei: puhelinneuvonta avuntarvitsijoille)

Lahde; Selkokeskus



Rakenteet

Suosi lyhyita lauseita ja virkkeita, kerro vain yksi tarkea asia yhdessa lauseessa:
Urho Kekkonen oli Suomen presidenttina yli 25 vuotta. Han on Suomen pitkaaikaisin presidentti.

Suosi suoraa sanajarjestysta:
Vammaisilla ihmisilla on mahdollisuus henkilokohtaiseen avustajaan.
(Ei: Henkilokohtaiseen avustajaan on mahdollisuus vammaisilla ihmisilla.)

Valta tarpeettomia kieltomuotoja:
Muista sammuttaa kynttila.
(Ei: Ala unohda sammuttaa kynttilaa.)

Valta lauseenvastikkeita:
Tuomarin on kuultava kaikkia osapuolia, kun han etsii tilanteeseen ratkaisua.
(Ei: Ratkaisua etsittaessa tuomarin on kuultava kaikkia osapuolia.)

Lahde: Selkokeskus



Kirjain koko ja fontti

* Koko II-16 pistetta

» Kayta tavanomaisimpia fontteja ja samassa julkaisussa vain kahden kirjainperheen fontteja
* Kayta kursiivia tai alleviivausta vain lyhyissa teksteissa

* Suosi pienaakkosia, myos otsikoissa

Lahde: Selkokeskus



Vinkkeja selkeaan tuotokseen

* Kayta samoja vareja ja fontteja kuin muussa graafisessa ulkoasussa
* Vari ja fontti tuovat lukijalle mieleen sinun toimintasi, kun toistat ulkoasua kaikessa viestinnassa.
* Kayta korkeintaan 2 eri fonttia samassa mainoksessa. Fonttien on oltava samannakoisia keskenaan.

« Ali anna "merkityksia” eri varisille teksteille tai tekstityyleille, koska sokeat ja vaikeasti
heikkonakoiset eivat nae visuaalisia vihjeita.

Lahde:


http://visualeditor.fi/miten-teen-onnistuneen-mainoksen-7-perusasiaa-kuntoon/

Tekstin asettelu

* Rivin pituus on noin 55-60 merkkia selkokielen ohjeiden mukaan.

* Tekstia ei tasata molempiin reunoihin (tasattu seka vasempaan etta oikeaan marginaaliin).

* Rivivali (rivin korkeus) on vahintaan 1,5 kertaa kirjasin koko kappaleiden sisalla, ja kappaleiden vali
on vahintaan 2 kertaa kirjasin koko. (digipalvelulaki) Selkokielen ohjeiden mukaan rivinvali on 2-3
pistetta kirjasin kokoa suurempi.

e Kirjoita | asia yhdelle riville, jos mahdollista

Lahde: ja Selkokeskus


http://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/

Tekstin asettelu

* Kappaleiden valiin tyhja rivi, sisennyksen sijaa

¢ Valta tavuttamista

* Erota selkeasti eri otsikot leipatekstista

* Sijoita otsikot selkeasti leipatekstin ylapuolelle

* Kayta wordissa tyyleja, koska ruudunlukuohjelmat tunnistavat nama.

Lahde: Selkokeskus



Teksti kokonaisuutena

Valitse tekstiin nakokulma, joka on lukijan kannalta kiinnostava.

Mieti, miten lisaat lukijan mielenkiintoa ja motivaatiota tarttua tekstiin.

Kiinnita varsinkin tekstin alussa huomiota otsikointiin, jolla rakennat yhteytta lukijaan.
Paata, miten rajaat aihetta ja miten etenet asian kasittelyssa johdonmukaisesti.

Valta lukijaa rasittavia viittauksia toisiin kohtiin tekstissa (viittauksia, joissa kerrataan aikaisemmin tekstissa sanottua, ei
kuitenkaan kannata valtella).

Kunnioita lukijaasi. Jos kirjoitat aikuiselle, kayta aikuisten kielta.

Lahde: Selkokeskus



Selkea tausta

* Huolehdi, etta teksti erottuu taustasta (paljon valkoista sisaltava, ei kirjava)
* Tausta voi olla yksivarinen (keltainen, sininen tai vihrea), kuosi tai valokuva, jossa on selkeasti tyhja

tila tekstille.
* Valokuva voi olla myos epatarkka eli sumea, jolloin teksti erottuu sen paalta paremmin.

* Suosi tummaa tekstia vaalealla pohjalla tai valkoista tekstia sinisella pohjalla
* Valta vihrean ja punaisen kayttamista lahekkain. Puna-vihreiden savyjen tulee muodostaa riittava

kontrasti keskenaan.

Lahde: ja Selkokeskus


http://visualeditor.fi/miten-teen-onnistuneen-mainoksen-7-perusasiaa-kuntoon/

Lisaksi

* Suosi luetteloita * Yleisesti mainoksessa on yksi

* Tee valiotsikoita (selkeasti nimetyt otsikot) huomiota herattava mainoslause ja

* Niin vahan tekstia kuin mahdollista tarvittaessa taydentava lause alempana.

* Taydenna tekstia aiheeseen sopivilla kuvilla. *  Muista, ettd tapahtuman mainoksessa

* Valta voimakkaita tunteita tai mielleyhtymia herattavia on nimi, hinta ja paikka (yhteystiedot,
kuvia. linkki nettisivuille)

Lahde: ja

Voit arvioida oman tekstin selkeytta avulla


http://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/
http://www.papunet.net/
https://selkokeskus.fi/wp-content/uploads/2018/10/SELKOMITTARI_2018_11.10.18.pdf

Selita kuvat

* Kaikilla digitaaliseen mediaan (www-sivut, sosiaalinen media yms.) laitettavilla kuvilla ja
graafisilla elementeilla tulee olla tekstimuotoinen vastine.

* Tama tarkoittaa, etta kirjoita kuvan tai kuvana olevan kaavion yms. alle mita kuvasta loytyy tai
kayta alt textia.

* Voit nimeta kuvia koristeeksi, silloin kun kuva ei esita mitaan vaan on esimerkiksi yhdistyksen
oma kuviollinen logo tai muu vastaava. Ruudunluku-ohjelmat tunnistavat kuvan koristeeksi.

« Ali aloita: "kuvassa on...” vaan suoraan kuvan kuvailu.

* Tarkeaa kuvata lyhyesti ja selkeasti miten kuva liittyy tekstiin. Kayta verbeja ja pistetta.

* Kuvan tarkka kuvailu ei ole tarkeaa vaan sen yhdistaminen tekstiin ja asiakokonaisuuteen.

Lahde ja tutustu tarkempiin ohijeisiin:


http://www.saavutettavuusvaatimukset.fi/
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