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Saavutettavan asiakirjan luonti

Kayta selkeita ja riittavan kokoisia fontteja

Suositeltavia fontteja ovat saavutettavuuden kannalta Serif-sukuiset fontit. Yksi
yleisimpia kaytettyja selkeita fonttityyleja on Arial. Vaikka

Minimikooksi leipatekstissa suositellaan 12: pistetta, luettavuutta parantaa, jos fontin
pistekoko on 14. Nama pistekoot paperimateriaalissa, mutta toimivat myos sahkaisissa
asiakirjoissa.

Teksti kannattaa tasata vasempaan reunaan ja halutessasi toki voit kayttaa tavutusta.
Selkeaa vaatimusta tietylle fontille ei sindnsa kriteeristdissa ole.

Leipatekstin kappaleiden valinen rivivali kannattaa maarittdaa suuremmaksi, kuin
kappaleen sisalla, etta kappalejako olisi selkea.

Otsikon ja leipatekstin valinen rivivali tulee olla myds riittava.

Asiakirjan selkea nimi

Tallentaessasi asiakirjaa, anna sille selkea ja kuvaava nimi. Lyhenteita ja pitkia
numerosarjoja ei kannata kayttaa, ettei nimesta tule liian kryptinen.

Kayta selkeaa kielta

Varmistaaksesi halutun viestin ymmarrettavyyden, kayta selkeaa kielta. Jasenna
asiakirja kayttamalla semanttisia otsikoita, jotka osoittavat sisallon tarkeyden
paaotsikkoon nahden.

Sekakielisyys ei ole missaan tilanteessa suositeltavaa, vaan kannattaa kayttaa yhta
valittua kielta ja selkeaa lauserakennetta. Asiakirjan paakielesta poikkeavat sisallot
tulee merkita semanttisesti, jotta ne tunnistetaan oikein avusteisten teknologioiden
toimesta.

Asiakirjan rakenne ja tyylit

Tyylien ulkoasua voit muokata seuraavasti:

o \Valitse Tyylit-valikosta haluttu tyyli ja paina hiiren kakkospainiketta.

o Valitse kohta Muokkaa...

e Nyt avautuu Muokkaa tyylia -ikkuna. Sen vasemmassa alalaidassa on painike
Muotoile. Paina sita.

¢ Valitse avautuvasta luettelosta fontti, kappale tai muu ominaisuus, jonka
ulkoasun haluat maarittaa.
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o Maarita haluamasi ominaisuudet, esimerkiksi kappaleen jalkeen valistykseksi
12 pt.
e Hyvaksy muutokset painamalla lopuksi OK.

M Otsikko 2; JJLeipateksti;D_Ji

Tyrylit Iy

Merkitse kirjoitettuun asiakirjaan rakenteet, otsikot, kappaleet, listat ym., Wordin tyyleja
kayttaen.

¢ Kirjoita otsikot omalle rivilleen, joka on erotettu leipatekstista Enteria
painamalla. Jos otsikko on jo kirjoitettu, varmista, ettd se on omalla rivillaan.

e Pida kursori otsikkorivilla.

o \Valitse sitten Aloitus-valikon Tyylit-kohdasta sopiva otsikkotyyli.

Asiakirjan looginen otsikointi

Etenkin pidemmat asiakirjat on hyva jasennella huolellisesti. Talldin sisalté on helpompi
hahmottaa ja sisaistaa. Jokaisella asiakirjalla on oltava 1-tason otsikko ja muun tasoisia
otsikoita tarpeen mukaan. Muissa otsikoissa on kuitenkin huomioitava, etta otsikot
alenevat jarjestyksessa, kuten 1, 2, 3, 4, 5..., mutta palattaessa yldspain, on hypattava
takaisin 2-otsikkotasoon.

¢ \Valitse luettelotyyli Aloitus-valikon Kappale-kohdasta.
¢ Voit vaihtaa luettelomerkkia tai lukumuotoa painamalla mustaa kolmiota.

Selkeat luettelot

Luetteloilla on helppo kuvata erilaisia vaiheistuksia, tai antaa ohjeita. Tee luettelot
Wordin luettelotyyleilla. Jos luettelon kohdilla ei ole selkeaa jarjestysta, kayta
numeroimatonta luettelotyylia. Valitse luettelomerkki siten, ettd se on helppo havaita.
Jos kaytat numeroitua luetteloa, kayta mieluiten arabialaisia numeroita: 1, 2, 3...
Esimerkiksi roomalaiset numerot aiheuttavat ongelmia ruudunlukuohjelmille.

Kuvien vaihtoehtoiset tekstit

Jos kuva liittyy kasiteltdvaan asiaan ja siina on informaatiota, jota ei tekstisisallosta
muutoin kay ilmi, tulee kuvan tai graafin vaihtoehtokuvaus kirjoittaa.

Tekstin tulee olla selkea ja "riittdvan” kuvaava.

Jos asiakirjassa on kuvia, jotka eivat sisalla kayttajalle mitdan informaatiota, voidaan ne
merkita koristekuviksi.
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—

. Siirra kursori kuvan paalle ja paina hiiren kakkospainiketta.

2. Valitse kohta Nayta vaihtoehtoinen teksti..., jolloin avautuu Vaihtoehtoinen
teksti -ikkuna.

3. Kirjoita lyhyesti kuvan olennainen sisalto.

4. Jos kuva on puhtaasti koristeellinen tai kuvan sisalto |0ytyy jo varsinaisesta

asiakirjan sisallosta, merkitse kuva koristeelliseksi.

Vaihtoehtoinent... v x

Miten kuvailisit tata objektia ja sen
kontekstia nakdvammaiselle henkilolle?
— Aihe tai aiheet yksityiskohtaisesti
kuvailtuna

— Ymparistd

— Toiminnot tai vuorovaikutus

— Muita clennaisia tietoja

(Suositus: 1-2 yksityiskohtaista lausetta)

Luo vaihtoehtoinen teksti puolestani

Merkitse koristeelliseksi

Huomioithan, etta kuvan alla oleva esittelyteksti voi riittaa vaihtoehtoiseksi tekstiksi!

Saavutettava taulukko

Tee taulukot Wordin Lis&é taulukko —komennolla. Al3 kayta taulukosta tehtya kuvaa,
silla apuvalineet eivat pysty tulkitsemaan kuvaa.

Saavutettavassa Word-taulukossa tulee olla:

e Sarake- ja riviotsikot helpottavat ruudunlukuohjelmankayttajien taulukon
hahmottamista ja likkumista soluissa.

o Valta epayhtenaisia taulukoita, silld ne eivat ole yhteensopivia PDF-
standardin kanssa. Niiden hahmottaminen on lisaksi ruudunlukuohjelmien
avulla hankalaa. Sama tilanne on jaettujen solujen kanssa.

e Jos taulukko on useamman sivun mittainen, tulee jokaisella sivulla olla
otsikkorivi.

Kun olet luonut taulukon, merkitse taulukon ylin rivi otsikkoriviksi seuraavasti:

1. Laita kursori taulukon ylimmalle riville, jotta saat taulukkotydkalut nakyviin
Wordin komentoriville.
2. Valitse Taulukkotydkaluista Asettelu ja valitse paalle valinta Toista otsikkorivit.
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Otsikko 1 Otsikko 2

Otsikko 3 Otsikko 4 Otsikko 5

Otsikko 6

Nimea linkit kuvaavasti
Jos asiakirjalla on linkkeja www-sivuille, varmista, etta linkit ovat myos ulkoisesti

linkkityylisia.

Lukijat tunnistavat alleviivatut ja siniset tekstit linkeiksi. Jos kirjoitat dokumenttiisi
verkko-osoitteen tai sen osan, Word alleviivaa ja muuttaa osoitteen siniseksi yleensa
automaattisesti, eika linkkia tarvitse erikseen muokata.

Verkko-osoitteet ovat paasaantoisesti pitkia ja hankalasti luettavia, varsinkin jos niissa
on paljon numeroita ja erikoismerkkeja.

Nain muokkaat linkin kuvaavaa tekstia:

Kohdechje...

Kirjanmerkki...

Kohdekehys...

Poista linkki

1. Siirra kursori linkin paalle ja paina hiiren kakkospainiketta.
2. Valitse Muokkaa hyperlinkkia...
3. Kirjoita kuvaava linkin teksti kohtaan Naytettava teksti.
4. Tarkista myds, etta kohteen oikea verkko-osoite on kohdassa Osoite.
Hyperlinkin muokkaaminen
Linkki: MNaytettdva teksti: Annanpura Oy
s =
Aiemmin luotu Kohde: Rapaortit «| |3 @
tiedosto tai v..
Kuva
5 u:::‘;s" Lahetetyt raportit I
Kohta tassa Niken PDF
tiedostossa Varmuuskopiointi
Selatut sivut | <= 116117 _fi_results_Firefox_2023-03-09-114119.zip
i @ A11y Templatelistaus.docx
sahkdpostiosoite ) @ Accessibilityreport_BuddyCare_2021_06_14.docx
k!a”er:h;t @ Alexeyn tarkemmat havainnot Annanpuran uusilta sivuilta.docx
tiedostot @ Annanpura Oy Koulutusmateriaali saavutettava asiakirja.docx
Osoite: http:/fwww.annanpura.fif ~

Peruuta

Ruudunlukuohjelmat lukevat nakyvan linkin tekstin, mutta ilmoittavat myos kayttajalle,
etta kyseessa on linkki.

Selkean osoitteen voi jattaa ilman muokkausta, kuten esimerkiksi www.annanpura.fi.
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Asiakirjan varit ja kontrastit

Varmista riittdva kontrastisuhde tekstin ja taustan valille. Normaalisti tekstinvarina
kaytetaan mustaa ja taustan valkoista, jolloin kontrastisuhde on suurin mahdollinen, eli
21:1. Jos kaytat tekstissa ja taustassa muita vareja, kannattaa riittdva kontrastisuhde
varmistaa. WCAG 2.1-kriteeristossa pienen tekstin kontrastisuhde tulee olla vahintaan
4,5:1. Suuren tekstin kontrastisuhde on 3:1.

Varien kontrastisuhteita voi testata esimerkiksi WebAIM:n Contrast checker palvelussa.

Ohessa on linkki sivustoon, jossa on runsaasti informaatiota asiakirjojen vareista ja
kontrasteista

Asiakirjan kieli

Word-asiakirjan kieleksi on oletuksena maaritetty Officen ensisijainen kieli. Tama on
yleensa myos oletuksena tekstin tarkistuskieli.

Voit tarkistaa kaytetyn kielen Tarkista-valikon Kieli -> Tarkista tekstintarkistuskieli.

Jos asiakirjassa on oletuskielesta poikkeavia sanoja, tai lainauksia, merkitse naille
osioille oikea kieli ylla mainitusta kohdasta.

Asiakirjan viimeistely

Kun asiakirja on valmis ja muotoilut kohdillaan, viimeistele asiakirjan ominaisuudet. Jos
olet muuntamassa asiakirjaa pdf-tiedostoksi, on tama tarkea vaihe.

Kirjoita asiakirjalle otsikko Tiedosto-valikon kohtaan "Tiedot”. Varsinkin, jos olet
kayttanyt valmista asiakirjapohjaa, saattaa otsikkona olla alkuperaisen asiakirjan nimi.

Ominaisuudet ¥

Koko

Sivuja 6

Sanoja 834
Kokonaismuckkausaika 566 minuuttia

Otsikko ettavan Word-asia...
Tunnisteet

Kommentit Lisdad kommentteja

Asiakirjaan liittyvat paivamaarit

Viimeksi muokattu Tanaan, 18.20
Luotu 7.8.2023 1148
Viimeksi tulostettu 27.1.2020 5.53
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Ominaisuuksien tarkistus

Viimeisena vaiheena kannattaa asiakirja tarkastaa Tarkista-valikosta |0ytyvalla "Tarkista
helppokayttdisyys” ominaisuudella. Nayton oikeaan laitaan avautuu ikkuna, jossa on
listattu kaikki asiakirjasta 16ytyvat saavutettavuuteen liittyvat virheet ja varoitukset.

3

Tarkista
helppokayttdisyys ~

Helppokayttdisyys

Tarkastus ei tarkista laatua, eika valttamatta I0yda aivan kaikkia virheita, mutta parantaa
lopputulosta kuitenkin huomattavasti.

Saavutettavasta Word-asiakirjasta saavutettava pdf

Kun sinulla on nyt saavutettava Word-asiakirja, on saavutettavan pdf-asiakirjan
luominen helppoa.

Valitsemalla Tiedosto-valikosta "Tallenna kopio” ja avautuvasta ikkunasta vaihdetaan
tiedoston nimi ja valitaan tiedostolle tallennusmuodoksi PDF. Tallennuksen yhteydessa
Varmista lisaksi Asetus-painikkeen takaa, etta "Luo kirjanmerkit kayttamalla” ruksi on
asetettu ja varmista, etta valinnat kohdissa "Otsikot” ja "Asiakirjan ominaisuudet” ovat
myds valittuina. Nain asiakirjan semanttinen rakenne valittyy oikein luotavaan PDF-
tiedostoon.

Huomioithan, etta "Tulosta PDF” toiminto ei luo saavutettavaa PDF-tiedostoa!

PowerPoint
Ylla kerrottu patee myos PowerPointin asiakirjojen saavutettavuuteen.

Kunkin dian otsikko on maariteltava saavutettavaksi, kaikki sisaltoelementit tulee olla
saavutettavia, tai piilotettu jos niilla ei ole sisallon kannalta merkitysta.

Huomioi, ettd PowerPointin omat graafit, kuten erilaiset kaaviot, diagrammit ym.
sisaltavat saavutettavuusominaisuuksia, mutta kaikki apuvalineet eivat toimi niiden
kanssa luotettavasti.

Siksi on hyva sisallyttda ko. objektien vaihtoehtokuvaukseen kuvaus objektin
esittdmasta asiasta mahdollisimman tiiviisti.

Taulukko on hyva elementti, yksinkertaisten tietojen valittdamiseen.

Nuolilla esitettavat vuorovaikutuskaaviot ja muut vastaavat visuaalisesti valitettavat
informaatiot eivat vality apuvalineohjelmistoille, joten naiden osalta on hyva merkita
elementit koristekuviksi ja kuvata vuorovaikutus sanallisesti kuvatekstina.
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