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« Vaylaviraston ohjeita (.docx)
« Oppaat (.docx ja .ppt)


https://julkaisut.liikennevirasto.fi/pdf10/ohjeita_julkaisupohja_web.docx
https://julkaisut.liikennevirasto.fi/pdf10/oppaita_julkaisupohja_web.docx
https://julkaisut.vayla.fi/pdf10/oppaita_ppt-pohja_web.pptx
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« Etukansi ja sen kaantopuoli

« Kuvailusivu

 Esipuhe

« Sisallysluettelo

« (Maaritelmat, symbolit, lyhenteet)
« Varsinainen tekstiosa

* (Lahdeluettelo)

« (Liitteet)

« Takakansi
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 Avainsanat lisataan ohjeissa kuvailusivulle. Lisaa avainsanat siina
muodossa, missa ne loytyvat Liilkenteen ontologia -sanastosta

« Ohjeiden sivunumerointi alkaa kannesta, sivunumerot nakyvissa sivulta 4
(Esipuhe)

« Paivita sisallysluettelo julkaisupohjan ohjeen mukaisesti.
Sisallysluettelossa on nakyvissa sisallysluettelon jalkeen tulevat osat.

« Laita sisallysluettelon asetuksista hyperlinkit paalle (Viittaukset >
Sisallysluettelo > Mukauta sisallysluetteloa > Kayta hyperlinkkeja
sivunumeroiden sijaan). Tama mahdollistaa julkaisussa navigoimisen
linkkien avulla.



https://finto.fi/liiko/fi/
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» Leipatekstin rivinvali 1pt, kappaleiden vali 12pt

 Teksti tasattu molempiin reunoihin

» Kayta automaattista tavutusta

« Kansikuvan koko 185 x 142 mm, muiden kuvien leveys 140 mm

 Kuvat ja taulukot otsikoineen samalla sivulla (maalaa kokonaisuus ja
valitse Kappale > Rivin- ja sivunvaihdot > Sido seuraavaan & Pida rivit

yhdessa)

« Maarita taulukoille otsikkorivi (Taulukon muotoilu > Taulukkotyyliasetukset
> Otsikkorivi)
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* Lisaa ennen uutta liitetta osanvaihto: Asettelu > Vaihdot > Osanvaihdot >
Seuraava sivu. Poista ylatunnisteen asetuksista valinta “Linkita edelliseen”.
Nyt voit vaihtaa liitteen numeron ylatunnisteeseen ja jokaisen liitteen
sivunumerointi alkaa alusta.
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 Fonttina kaytossa Tahoma tai Exo2 (ladattava erikseen taalta)
 Kayta julkaisupohjissa maariteltyja tyyleja

 Tekstiosassa otsikkotasot 1-4

» Sisallysluettelon, tiivistelmien ja esipuheen otsikot tyylilla “Otsikko”
* Luetteloille omat tyylinsa

 Leipatekstille tyyli “Leipateksti”

« Valiotsikoille voi kayttaa tyylia “Leipateksti bold”

« Kuvateksteille tyyli “ Kuvaotsikko”’, taulukoille * 7aulukon otsikko”



https://fonts.google.com/specimen/Exo+2

Saavutettavuus

 Saavutettavuuden nakokulmasta on tarkeaa kayttaa julkaisupohjissa maariteltyja
tyyleja otsikoille ja kuvateksteille

. Ifi?(é%_)kuviin tekstivastineet (Muokkaa vaihtoehtokuvausta > Vaihtoehtoinen
eksti

» Tekstivastine voi olla pituudeltaan 1-2 lausetta ja se kannattaa paattaa pisteeseen,
olloin ruudunlukija pitaa tauon, Tekstivastineen ei tarvitse toistaa
ekstia/kuvatekstia vaan valittaa tietoa kuvan sisallosta.

 Jos kuvan sisalto tulee ilmi tekstissa, tekstivastine voi olla esimerkiksi "Selostettu
tekstissa”

 Jos kuva on vain koristeena, valitse "Merkitse koristeelliseksi” tai lisaa tyhja
tekstivastine eli *

 Lisaa tiedostolle otsikko Tiedosto > Tiedot > Otsikko

« Dokumentin saavutettavuuden voi tarkistaa Wordissa Tiedosto > Tiedot >
Tarkista ongelmien varalta > Tarkista helppokayttoisyys

« Lisatietoja Saavutettavasti.fi



https://www.saavutettavasti.fi/
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