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Maaseuturahoituksen viestintikanava Hameessa

Word-tiedostojen saavutettavuus (asiakirjat, lomakkeet ym.)
Muista saavutettavuus ei ole pelkkaa tekniikkaa!

e Tekstin pitdd olla selkeda ja ymmarrettavaa.

e Kiinnitd huomioita tekstin jasentelyyn ja kirjoitusasuun.

e Avaa kayttamasi lyhenteet
e  Muista tehostaa asiaa muutenkin kuin pelkilla vareilla.

Al3 julkaise tietoja verkkosivulla liitetiedostona, jos voit julkaista tiedot html-sivuna.

Mita ja miten?

Maarita tekstin tarkistuskieli
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SR ® Mukautetut XML-tiedot Aciabiriaan Fithnrst nSivSmssess

Kuvat

e Lisaa kuville vaihtoehtoteksti tai merkitse ne koristeellisiksi.
e Huomioi: vaihtoehtoteksti ei ole sama asia kuin kuvateksti.
e Lisda vaihtoehtokuvauksen perdan aina piste.
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Esim.
Kuvateksti: Voit kirjautua Vipu-palveluun omalla tietokoneellasi.
Vaihtoehtoteksti: Kuvassa on avonainen kannettava tietokone, jonka ruudulla ndkyy Vipu-logo

Vaihtoehtokuvauksen muokkauksen saat esiin hiiren oikeasta napista klikkaamalla.

sessa. " =L

Fontit

Kayta selkeasti luettavissa olevaa fonttikokoa tilanteen mukaan.
e Word 11-12 pt
e Lomakkeet 9-12 pt

e Power Point vahintaan 20 pt

Kayta fonttina riittdvan selkeaa kirjasinta esim. Calibri, Times New Roman tai Arial, jos graafinen ohjeistus
sen sallii.

Tekstitehosteet

e Bold ja kursiivi ovat sallittuja, mutta ne eivat saa olla ainoa keino erotella asioita tekstissa.
e Mydskaan pelkkaa tekstin varjaysta ei voi kdyttaa asioiden erotteluun.

Rivivalit

Suositus: 1,5 rivivali
Lomakkeissa kaytetty 1,15
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Al3 kayta Enter-nappéinta rivivalien luonnissa, ks. vaihtoehto kuvasta.
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Otsikointi

Kayta otsikkotyyleja.

e Kayta tyyleja jarjestyksessa Otsikko 1, Otsikko 2 ... Al3 jata tasoja valista

e Vaihda otsikon variksi musta tai oman graafisen ohjeistuksesi mukainen tyyli (word tarjoaa usein
sinisid otsikkotyyleja).

e Muokkaa tarvittaessa valmiita otsikkotyyleja oman graafisen ohjeistuksesi mukaan.
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Taulukot

e Al4 kdyta nakyméattdmia taulukoita asiakirjan rakenteen jasentelyssa.

e Valta solujen yhdistamista

e  Maarita otsikkorivit

e Huomioi riittavat kontrastit, jos kaytat vareja taulukossa. Vari ei mydskaan voi olla ainoa tehokeino
Esim. Vain punaisella merkityt palkit ovat vaarin vs. Punaisella ja isolla merkityt palkit ovat vaarin.

KR Euroopan maaseudun
‘ Elinkeino-, likenne- ja LI kehittémisen maatalousrahasto:
ymparistokeskus Xk Eurooppa investoi maaseutualueisiin




HAMEENRAITTI

Maaseuturahoituksen viestintikanava Hameessa
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Tekstin tasaus ja tavutus

Suositus: tasaa teksti vasempaan reunaan.
Tavutus: tavutusta voi kayttda, mutta tavuttamaton teksti on helppolukuisempaa.

Saavutettavuuden tarkistaminen

Tiedosto: Tiedot -> Tarkista ongelmien varalta -> Tarkista helppokayttdisyys

@ Tarkasta asiakirja
Ennen kuin jaat timan tiedoston, ota huomioon sen sisalto:
Tarkista ongelmien ®  Asiakirjan ominaisuudet ja tekijan nimi
varalta v
Tarkasta asiakirja

Tarkista tiedostosta piilotetut
urningisuudel Lai henkilokohlaisd Liedul,

Tarkista helppokayttoisyys
( l;‘ Tarkista, onko tiedostossa sisaltos, jota
toimintarajoitteisten voi olla vaikea lukea.

palauta ne.

@ Tarkista yhteensopivuus
.~ Tarkista cminaisuudet, joita Wordin
aiemmat versiot eivat tue.

Helppokadyttoisyys-tarkistustyokalu
Helppokayttoisyys-tarkistustyokalu avautuu Wordin oikeaan reunaan.

Klikkaa > -merkkia virheen edessd, niin kyseisten virheiden luettelo avautuu virheen kuvauksen alle.
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Helppokayttoisyy: ¥ % Helppokayttsisyy: ~ X

Tarkistuksen tulokse:

Tarki n tul
arkistuksen tulokset ik
Virheet v Vaihtoehtoinen teksti puuttuu
Kuva 1 v

v Vaihtoehtoinen teksti puuttuu
Kuva 1 v

Pida helppokayttaisyyden tarkistus
kaynnissa tyoskentelyn aikana

Lisatietoja v
Miksi korjaus kannattaa tehda?
Kuvien ja muiden objektien
. ga = .- . vaihtoehtoinen teksti on hyvin tarkea
Pida helppokayttoisyyden tarkistus Kayttaiille, jotka eivat nde nayttoa.

kaynnissa tyoskentelyn aikana Naytonlukuohjelmat lukevat
vaihtoehtoisen tekstin aaneen, ja se

Lisatietoja v on monille ainoa kuvasta saatava
tleto. Hyvd valhtoehtolnen tekstl

iepla AN - A - helpottaa kuvan artamista.
Lisatietoja tiedostojen madrittdmisesta : WL :

helppokayttoisiksi

Lisatietoja tiedostojen maarittamisesta
helppokayttoisiksi

Klikkaa luettelossa olevaa virhetta (esim. téssd on klikattu kohtaa "Kuva 1"), niin virheluettelon alle avautuu
ohjeet virheen korjaamiseksi.

Vain virheet on vdlttamatonta korjata — varoitukset tai vihjeet voit ottaa huomioon tarvittaessa.

Wordista PDF -tiedosto

Jos teet Wordista PDF:n, tee se néin:
e Tiedosto Vie "Luo PDF tai XPS -tiedosto"
e Ennen kuin painat Julkaise, valitse Asetukset.
e Valitse "Asiakirjan rakenteen tunnisteet helppokayttétoimintoa varten".”
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Asetukset ? X

Sivualue

(O Nykyinen sivu
(O valinta
O sivuft) Alkaa: |4 sl Paattyy: |4 La
Julkaistava kohce
(®) Asiakirja
Asiakirja, jcssa nakyvat merkinnat
Sisallyta tulostumattomat tiedot
D Luo kirjanmerkit kayttamalla:
Otsikoita
Word-kirjanmerkkeja
Asiakirjan ominaisuudet
EI Asiakirjan rakenteen tunnisteet helppokayttotoimintoa varten
PDF-asetukset
[C] PDF/A-yhteensopiva
D Optimoi kuvan laatua varten
[Z Bittikartan teksti, kun fontteja ei upoteta

|:[ Salaa tiedosto salasanalla
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