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Maaseuturahoituksen viestintikanava Hameessa

Muistilista saavutettavan Powerpoint -tiedoston tekoon

Pohdi, onko nettiin julkaistava versio esityksestdsi samanlainen kuin se, jonka pidat suullisesti.
Onko siihen syyta lisata jotain tai poistaa jotain?
Tarkoitus on, etta siitd saa saman keskeisen informaation kuin esityksen nakemalla.

Mita ja miten?

Anna tiedostolle nimi

Tiedosto-valikko Tiedot - Ominaisuudet (oikeassa reunassa) — Otsikko.

Jos et anna tiedostolle nimead, tiedoston nimena voi ndkya esim. "Power Point -malli" tai "Tuntematon",
koska kentdssa ei lue mitaan tai lukee oletusotsikko. Jos kaytat aiemmin tekemadsi Power Point -esitysta

pohjana, tiedoston nimeen voi jadda kummittelemaan aiemman esityksen nimi, jos et kay sita vaihtamassa.

Open @ Lataa palvelimeen & Jaa @ Kopioi polku = Avaa tiedostosijainti

Tiedot 8 Suojaa esitys Ominaisuudet ~
C& Maérita millaisia muutcksia tahan esitykseen voi tehda,
e Suojea ityl Koko 1,31 Mt
esitys v Dioja 17
Save As Piilotettuja dioja 0
Otsikko Nain teet saavutettavia liitetiedostoja
Tallenr}a Adobe Tarkasta Csitys Tunnisteet Lisda lunniste
PDF -tiedostona @3 = . > _
Ennen kuin jaat tdman tiedoston, ota huomioon sen sisélto: Luokat Lisaa luokka
T Tarkista °|“9e|m'e" = Asiakirjan ominaisuudet; tekijan nimija aiheeseen liittyvat paivamaarat
e varait =  Sisilto, jota toimintarajoitteiset henkilot eivat voi lukea Asiakirjaan liittyvat paivamaarat
Jan Viimeksi muokattu Tanaan, 10.19
C Versiohistoria Luotu 5.9.201811.14
¢ O e
5 Tarkastele edellisia versioita ja palauta ne. Viimeksi tulostettu 26.10.2018 14.24

Versiohistoria

Asiakirjaan liittyvat kayttajat

Fontti ja tekstin sijoittaminen
Kayta tekstissa riittavan suurta fonttia: koko vahintaan 20, mielelldan 30 ja yli.

Al3 sijoita tekstia kuvan tai varillisen kentan paille niin, etta siitd on vaikeaa saada selvia.

Kuvat ja graafit
Lisaa kuville (graafeille ym.) vaihtoehtoiset tekstit nain:
Klikkaa hiiren oikealla nappaimella kuvan paalla. Valitse: Muokkaa vaihtoehtokuvausta.

Kirjoita napakka kuvaus, joka kertoo olennaisen, jos kuvaa ei nde. Jos kuva on kuvituskuva, ala kirjoita
mitaan, vaan klikkaa rasti ruutuun kohtaan Merkitse koristeelliseksi.
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Jos vaihtoehtoisesta tekstista tulisi todella pitkd, kannattaa tehda siitd oma kalvonsa, jonka liittda verkoss
julkaistavaan materiaaliin (asian voi kayda suullisesti lapi esityksessa ilman ko. kirjallista kuvausta).

Logon vaihtoehtoteksti on .... logo.

Vaihtoehtotekstin tulee aina paattya pisteeseen vaikka se ei olisi kokonainen lause.

- X

hisit tata kohdetta ja sen sisaltoad

Hienosaatoa:
jos sinulla on Power Point -kalvo, jossa on monta eri elementtia (kuvia ja tekstia rinnakkain), on tarpeen

tehda lukemisjarjestyksen tarkistus. Se tarkistaa, missa jarjestyksessa ruudunlukuohjelma lukee kalvon
sisallon.

Tarkistus tehdaan nain:

Aloitus Jarjesta Valintaruutu - Oikeaan reunaan avautuvassa Valintakentassa voit jarjestad elementteja
oikeaan jarjestykseen. Klikkaa kyseista elementtia ja sen jalkeen vaihda sen paikkaa listassa yl6s- ja alas-
nappaimilla, jotka ovat Piilota kaikki -napin oikealla puolella.

Tata ei tarvitse tehd3, jos nettiin julkaistavassa esityksessa ei ole kalvoja, joissa on useita eri elementteja
samalla kalvolla.

Lopuksi

Tarkista lopuksi tiedoston helppokayttdisyys: Tiedosto-valikko Tiedot - Tarkista ongelmien varalta — Tarkista
helppokayttdisyys. PowerPoint tarkistaa esityksen saavutettavuuden ja antaa korjausehdotukset.
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Avaa Tiedostot » Oma verkkolevy » Ymmarran 2019 » P pointit » Esitykset
Tallenna Suojaa esitys
/‘ Maarits millaisia muutoksia tihan esitykseen voi tehds.
Tallenna Suocjaa
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Save as Adobe
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\41 Tarkista esitys
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tiedot; tekijan nimi ja rajatun kuvan tiedot
*7__7,’ Tarkasta asiakirja

25 Tarkista, sisaltasko esitys piilotettuja ) S R =
ominaisuuksia tai henkildkohtaisia tietoja. ikeaa toimintarajoitteisille henkilsille

Sulje Tarkista helppoksyttsisyys
[é&si ityk sisaltod, jonka lukeminen saattaa
olla vaikeaa toimintarajoitteisille henkilgille.

Tili A Tarkista yhteensopivuus
V] Tarkista, sisaltaako esitys ominaisuuksia, joita
Palaute PowerPointin siemmat versiot eivat tue

Asetukset

Helppokayttdisyys-tarkistustyokalu avautuu Power Pointin oikeaan reunaan. Klikkaa > -merkkia virheen
edessad, niin kyseisten virheiden luettelo avautuu virheen kuvauksen alle.

Helppokayttoisyys  ~ %
Tarkistuksen tulokset

Virheet

> Vaihtoehtoinen teksti puuttuu (11)

> Dian otsikko puuttuu (3)

Varoitukset

> Tarkista lukemisjarjestys (1)

Vihjeet

> Kaksoisk le dian otsikosta (2)

Lo

v Pida helppokayttoisyyden tarkistus kaynnissa

Lyoskentelyn aikana
Lisatietoja v

Lisatietoja tiedostojen maarittamisesta
helppokayttoisiksi
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Klikkaa luettelossa olevaa virhetta (esim. tassa on klikattu kohtaa "Kuva 1 (Dia 2)" niin virheluettelon alle
avautuu ohjeet virheen korjaamiseksi.

Vain virheet tulee korjata - ei varoituksia tai vihjeita.

Helppokayttoisyys S
Tarkistuksen tulokset
Virheet

v Vaihtoehtoinen teksti puuttuu
Kuva 1 (Dia 2) v
Kuva 2 (Dia 3)

Siséllon paikkamerkki 4 (Dia 4)
Kuva 1 (Dia4)

Ellipsi 1 (Dia 6)

Kuva 2 (Dia7)

Kuva 1 (Dia 11)

Siséllon paikkamerkki 4 (Dia 12)
Kuva 1 (Dia 12)

Siséllon paikkamerkki 4 (Dia 13)
Kuva 2 (Dia 13)

>  Dian otsikko puuttuu (3)
Varoitukset
> Tarkista lukemisjarjestys (1)

Vihieet

v Pida helppokayttoisyyden tarkistus kdynnissa
tyoskentelyn aikana

Lisatietoja v
Miksi korjaus kannattaa tehda?
Kuvien ja muiden objektien vaihtoehtoinen teksti
on hyvin tarkea kayttajillz, jotka eivat nae
nayttod. Naytonlukuohjelmat lukevat
vaihtoehtoisen tekstin dineen, ja se on monille
ainoa kuvasta saatava tieto, Hyva vaihtoehtoinen
teksti helpottaa kuvan ymmartamista.
Korjausohjeet:
1. Napsauta objektia hiiren kakkospainikkeella
ja valitse sitten Muokkaa vaihtoehtoista tekstia,
2. Jos objekti on merkityksellinen, kirjoita sen
kuvaus vaihtoehtokuvauksen ruudussa olevaan
tekstiruutuun. Muussa tapauksessa, jos objekti
on vain koristeellinen, vzlitse Koristeltu-
valintaruutu.

Jos teet Power Pointista PDF:n, tee se nédin: Tiedosto - Tallenna nimella - Tallennusmuodoksi PDF. Valitse
Asetukset, jolloin aukeaa oheinen nakyma: varmista, ettd kohdassa "Asiakirjan rakenteen tunnisteet
helppokayttotoimintoa varten" on rasti.

Asetukset ? X

Alue
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Kautettu esity v
O piay Alkaa 2 pasttyy 4 s

Julkaisuasetukset

Julkaistava kohde:

Diat v | Diojasivulla: | v @
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[] kehysta diat Jarjesty vaska |(E[E

D Sisgllyta piilotetut diat Pyst

D Sisallyta kommentit

Sisallyta kasinkirjoitus
Sisallyta tulostumattomat tiedot

A akina yminaisuudet

Asiakirjan rakenteen tunnisteet helppokayttétoimintoa varten
PDF-asetukset

PDF/A-yhteensopiva

Bittikartan teksti, kun fontteja el upoteta

Peruuta
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