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Standardi tarkoittaa ohjetta

Standardi on maaritelma siit3,

miten jokin asia tulisi tehda.

Standardi tarkoittaa neuvoja ja ohjeita,
jotka auttavat inmisia tekemaan

tietyn asian samalla ja sovitulla tavalla.

B Miksi nama standardit on tehty?

Nama standardit auttavat kirjoittajia

ja tiedon tuottajia ilmaisemaan itseaan
helpommin ja ymmarrettavammin

kuin aikaisemmin.

Olemme tehneet standardit

osana eurooppalaista projektia.

Projektin nimi on "Pathways” eli

"Opinpolkuja kehitysvammaisten ihmisten aikuisopiskeluun.’
Projektissa on mukana

kehitysvammaisia ihmisia

kahdeksasta Euroopan maasta.

Projekti haluaa auttaa

kehitysvammaisia ihmisia

osallistumaan elinikaisen oppimisen ohjelmiin.
Elinikaisen oppimisen ohjelmat ovat kursseja,
joilla aikuiset voivat oppia uusia asioita.

Talla hetkella kehitysvammaisten aikuisten

on vaikea opiskella nailla kursseilla.

B Kuka voi kayttaa standardeja?

Naita standardeja voi kayttaa jokainen,
joka haluaa kirjoittaa

tai ilmaista itseaan niin,

etta viesti on helppo

lukea ja ymmartaa.
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Osaa naista ohjeista

voi olla vaikea ymmartaa.
Kehitysvammaiset henkilot

voivat tarvita avustajan apua,

kun he lukevat ohjeita

ensimmaisen kerran.

Standardit on tehty,

jotta kehitysvammaiset henkilot

saavat tietoa helpommassa muodossa.

Ohjeista on hyotya muillekin.

Niista hyotyvat esimerkiksi
® ne, joiden aidinkieli ei ole suomi,
® ne, joilla on vaikeuksia lukea.

B Miksi tarvitsemme naita ohjeita?

® Kehitysvammaiset henkilot ovat
samanlaisia kuin muut ihmiset.
He voivat tehda monenlaisia asioita,
jos vain saavat oikeanlaista tukea.

©® Kehitysvamma tarkoittaa
vammaa ymmarryksen alueella,
joten kehitysvammaisen henkilon voi olla
vaikea ymmartaa ja oppia uusia asioita.

©® Naissa ohjeissa puhutaan
paljon informaatiosta.
Informaatio tarkoittaa mahdollista tietoa.
Lehti, kirja tai kotisivu sisaltaa informaatiota.
Kun ymmarrat informaation, siita tulee tietoa.

©® Kehitysvammaisilla henkiloilla
on oikeus saada informaatiota
ja siten tietaa asioista.
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Oikeus saada informaatiota

on kirjoitettu

myos Yhdistyneitten Kansakuntien
vammaisten oikeuksien sopimukseen.
Sopimuksen artiklassa numero 9 sanotaan,
ettd vammaisten on saatava informaatio
saavutettavassa muodossa.

Informaatio auttaa ihmisia tekemaan
paatoksia ja valintoja.

Jos kehitysvammainen henkilo

ei saa informaatiota, han jaa ulkopuolelle.
Han ei voi osallistua asioihin,

jotka tapahtuvat hanen ymparillaan

ja muut tekevat valinnat ja paatokset
hanen puolestaan.

Hyva informaatio

on helppoa lukea ja ymmartaa.
Nama standardit auttavat
luomaan informaatiota,

jota on helppo ymmartaa.

Informaatio voi

olla eri muodoissa.
Informaatio voi olla
kirjoitettuna, sahkoisena,
kuultuna tai videona.

® Kirjoitettu informaatio
Kirjoitettu informaatio
tarkoittaa kirjoitettua tekstia ja kuvia.
Lehdet, esitteet ja raportit
sisaltavat tekstia ja kuvia.
Esimerkiksi juuri nyt luet
kirjoitettua informaatiota.
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® Sahkoinen informaatio
Sahkoinen informaatio
tarkoittaa kotisivuilla
tai cd-romeilla olevaa
kirjoitettua tietoa.
® Kuultu informaatio
Kuultua informaatiota
voit kuunnella
esimerkiksi cd:lta tai radiosta.
® Video
Videoita voit katsella TV:sta
tai tietokoneelta.

® Nama standardit on tehty jokaiselle,
joka haluaa tehda informaatiosta
helpommin luettavaa ja ymmarrettavaa.

Projektimme keskittyi ainoastaan
asiateksteihin.

Projektimme mielesta

on tarkeaa myos

tehda tarinoista ja runoista
helpommin luettavia ja ymmarrettavia.
Meilla ei ollut aikaa tarkistaa,
sopivatko nama ohjeet

myoOs tarinoille ja runoille.

Lisatietoa

Lisatietoa kehitysvammaisuudesta
saa vihkosen lopussa

listatuista jarjestoista.
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Yleisia helppolukuisuuden standardeja

Lue tama ensin

1. Mieti, kenelle teet materiaalia.
Selvita kohderyhmasi.
Ota selvaa, mita tietoa he tarvitsevat.

2. Informaatio voi olla monessa muodossa.
Valitse sopivin muoto.
Joillekin vastaanottajille esimerkiksi cd tai dvd
sopii paremmin kuin Kirjoitettu teksti.

3. Kayta kielta, joka sopii kohderyhmalle.
Esimerkiksi kayta aikuisten kanssa
aikuisten sanoja ja kielta.
Valta heidan kanssaan lapsenomaista kielta.

4. Koska kehitysvamma on vamma ymmarryksen alueella,
kehitysvammaiset ihmiset eivat valttamatta tieda
kovin paljon aiheesta etukateen.
Kerro aiheesi selvasti.
Selita vaikeat sanat.

5. Ota kehitysvammaiset ihmiset mukaan tuottamaan tietoa.
Kehitysvammaiset ihmiset voivat osaltaan paattaa
©® materiaalin aiheen,
©® mita aiheesta sanotaan
©® ja missa asia julkaistaan.
Kun materiaali on valmis,
kehitysvammaiset ihmiset voivat myos tarkistaa,
kuinka helppo sita on ymmartaa.

Lisaa tietoa tasta aiheesta

on toisessa kirjasessa.

Kirjanen on nimeltaan

"Ala kirjoita meille, ilman meita.
Kehitysvammaisten inmisten osallistaminen
selkokielisten tekstien kirjoittamiseen.”
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10.

1.

12.

13.

Sanat
Kayta tuttuja sanoja.

Valta vaikeita sanoja.
Vaikeat sanat on selitettava hyvin.

Kayta esimerkkeja selittaaksesi asioita.
Kayta esimerkkeja,
jotka ovat lukijalle tuttuja hanen arjestaan.

Kayta samaa sanaa kuvaamaan samaa asiaa
koko asiakirjassa.

Valta vaikeita ilmaisuja,

kuten vertauskuvia.

Vaikea vertauskuva on esimerkiksi lause,
jossa sanotaan "sataa vanhoja ammia”.

Vieraskielisia outoja sanoja ei kannata kayttaa.

Valta lyhenteiden kayttamista.

Lyhenne on aina ensimmainen kirjain kustakin sanasta.
Jos kaytat lyhenteita, selita ne.

Esimerkiksi, jos kaytat lyhennetta EU,

selita, etta se tarkoittaa Euroopan Unionia.

Kayta kokonaisia sanoja aina,

kun se on mahdollista.

Prosenttiluvut ja suuret luvut

ovat hankalia ymmartaa.

Prosenttilukuja ovat sellaiset luvut kuin 63%.
Esimerkiksi luku 1 758 625 on suuri luku.

Numeroiden tilalla
voit kayttaa sellaisia sanoja
kuin "harva” ja "usea”.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Lauseet
Kayta lyhyita lauseita.

Puhuttele lukijaa suoraan.
Voit kayttaa sina-muotoa.

MyoOnteiset lauseet ovat
helpompia ymmartaa

kuin kielteiset lauseet.

Esimerkki myonteisesta lauseesta:

Poydalla on kyna.

Esimerkki kielteisesta lauseesta:
Poydalla ei ole paperia.

On helppo ymmartaa tekstia,

jossa nakyy, kuka tekee ja mita.

On helpompaa ymmartaa lause,
jossa sanotaan

"Laakari lahettaa sinulle kirjeen”
kuin lause "Sinulle lahetetaan kirje”.

Informaation jarjestaminen

Jarjesta informaatio niin,
etta asiaa on helppo seurata.

Silloin uutta asiaa on helpompi ymmartaa.

Kerro yhdesta asiasta kerrallaan.

Kayta toistoa.
Esimerkiksi vaikeat sanat
voi selittaa useammin kuin kerran.

Tietoa kaikille
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Kirjoitetun tekstin standardit

Huomioi:

Helposti ymmarrettavaa
kirjoitettua tekstia

sanotaan usein selkokieleksi.

Kun kirjoitat,
kayta seka osassa 1 annettuja ohjeita,
etta tassa osassa annettavia ohjeita.

1.

Ulkoasu

Kayta tuttuja paperikokoja.
Niita on helppoa lukea ja kopioida.
Tutuin paperikoko on A4.

Pitkia kirjoja on vaikea lukea.
Satasivuinen kirja on liian pitka.
Tee sen sijaan kolme pienempaa kirjasta.

On tarkeaa,
etta myos taitto on tehty selkeasti.

Musta teksti

valkoisella pohjalla

erottuu parhaiten.

Jos tekstin taustalla on kuva tai kuvio,
tekstia on vaikea lukea.
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Jos Kirjoitat valkoista tekstia,
kayta riittavan tummaa taustaa.

Tama on

helppolukuista

Kirjoittaminen

Kayta aina selkeita
ja helppolukuisia fontteja.
Fontti tarkoittaa kirjainta.

Projektimme arvioi,
etta Arial ja Tahoma ovat helppoja kirjaimia.
Naissa kirjaimissa ei ole paatteita.

Suosittelemme, etta et kayta kirjaimia,
joissa on paate.
Meidan mielestamme niiden muoto ei ole selkea.

© Esimerkit erilaisista kirjaimista.

d d

Kirjain, kirjain,
jossa on paate joka on paatteeton

Tassa on esimerkkeja fonteista,
joita on vaikea lukea.

Blackadder ITC on vaikeaa lukea
Times new roman on vaikeaa lukea.

13
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© Jos kirjaimet ovat liian lahella toisiaan,
kirjoitusta on vaikea lukea.

Esimerkki:  Tama on Gill 14 condenced.
Tata on vaikea lukea, silla teksti on liian tiheaa.

Tama on Arial 14, joka on kavennettu 70%.
Tata ei ole helppo lukea.

Myads rivien vali vaikuttaa lukemiseen.
Jos rivivali on liian pieni,
tekstia on vaikea lukea.

Tama on esimerkkiteksti,
jossa rivivalia on pienennetty.
Tata ei ole helppoa lukea.

©® Helppolukuinen teksti nakyy kunnolla.
Valta liian vaaleita kirjaimia.
Niita on vaikea lukea
eivatka ne valttamatta tulostu kunnolla.

Tama on Myriad Pro T4 Light,
Tata on vaikeaa lukea, koska se on liian vaaleaa.

© Valta kursiivia.
Vinoja kirjaimia on vaikea lukea.

Tama teksti on kursivoitua.
Tata on vaikeaa lukea.

© Lisaa esimerkkeja huonoista valinnoista:

Tama teksti on varjostettu.
Sita ei ole helppoa lukea,
se ei ole selkokielista.

Tama on kehystetty teksti.
Tatakaan ei ole helppoa lukea.

14



10.

1.

12.

Tietoa kaikille

Kayta aina sopivan kokoista kirjoitusta.
Projektimme mielesta sopiva kirjaimen koko
on esimerkiksi Arial 14.

Isot kirjaimet vaikeuttavat lukemista.
Al kirjoita kokonaisia sanoja

isoilla kirjaimilla eli versaalilla.
VERSAALIA ON VAIKEA LUKEA.

Kayta vain yhta fonttia eli kirjaintyyppia,
mikali mahdollista.

Kayta alleviivausta vain, jos siihen on hyva syy.
Alleviivattua tekstia voi olla vaikeaa lukea.

Musta teksti on parempi valinta

kuin varillinen teksti, koska

® jotkut ihmiset eivat erota vareja,

® jos tekstia kopioidaan,
varit eivat nay selvasti,

® jotkut varit eivat erotu toisistaan.
Esimerkiksi keltaista kirjoitusta
valkealla paperilla on vaikea nahda.

Sanat
Tuttuja sanoja on helppo ymmartaa.
Selita vaikeat sanat.

Selitd sanat silloin, kun kaytat niitd ensimmaista kertaa.
Tekstin loppuun voi laittaa listan hyodyllisista sanoista.

Selita asiat suoraan tekstissa.
Alaviitteita on vaikea ymmartaa.
Alaviite tarkoittaa, etta asian selitys
merkitaan sivun alalaitaan.

15
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Koetamme hahmottaa
tata kaytantoa seuraavassa esimerkissa:

Peter Smith' puhui kokouksessa.

Kehitysvammaisten lukijoiden on vaikea l0ytaa selitysta
sivun alalaidasta.
On parempi kirjoittaa sen sijaan nain:

Peter Smith on itse-edustajien jarjeston puheenjohtaja.
Han puhui kokouksessa.

13. Ole varovainen, kun kaytat pronomineja.
Pronominit ovat sanoja, joita kaytetaan,
kun puhuja haluaa viitata henkiloon tai asiaan.

Pronomineja ovat sellaiset sanat kuin "mina”, "han” tai ” se”.

Varmista aina, etta vastaanottaja tietaa
sen henkilon tai asian, josta puhutaan.
Jos yhteys ei ole selvaa,

kayta asian tai henkilon oikeaa nimea.

14. Pida valimerkkien kaytto selkeana.

Esimerkki huonosta virkkeesta:
Ostin pojalleni, jonka nimi on Mikko,
uuden vihrea/keltaisen pyoran.

Virketta on vaikea ymmartaa,

koska se on jaettu hankalasti.
Kirjoita sen sijaan useita eri lauseita:
Poikani nimi on Mikko.

Ostin eilen hanelle uuden pydran.
Se on vihrea ja keltainen.

' Han on itse-edustajien jarjeston puheenjohtaja

16



15.

16.

17.

18.

19.

20.

Tietoa kaikille

Valta erikoismerkkeja aina kun mahdollista.
Erikoismerkkien merkitys ei ole kaikille lukijoille selva.
Kaikki eivat esimerkiksi tieda,

etta erikoismerkki "&” tarkoittaa ”ja”.

Samasta syysta kirjoita lyhenteet mielummin
kokonaisina sanoina.
Kirjoita "esimerkiksi”, valta lyhennetta "esim.”

Lauseet
Helppoluisessa tekstissa uusi lause aloittaa aina uuden rivin.

Pida sanat kokonaisina
eli ala tavuta sanoja kahdelle riville.

Pida lauseesi lyhyina.
® Kirjoita lauseeseen vain yksi ajatus.
® Erota lauseet toisistaan pisteilla,

ei pilkuilla ja "ja’-sanoilla.

Lauseen tulisi mahtua yhdelle riville,

jos se vain on mahdollista.

Jaa pitkat virkkeet kahdelle riville
lukemisen luonnollisten taukojen mukaan.

Esimerkiksi: Kirjoita: Talla tavoin tama lause
on katkaistu helpoksi lukea.

Ala kirjoita: ~ Talla tavoin tama lause on
katkaistu helpoksi lukea.

Tekstin kirjoittaminen
Helppolukuisessa tekstissa otsikointi on selkeaa

ja otsikoita on helppo ymmartaa.
Hyva otsikko tiivistaa tekstin.

17
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21. Varmista, etta lukija saa informaatiota, jota han tarvitsee.
lImaise selvasti, kenelle teksti on tarkoitettu
ja mita aihetta se kasittelee.

22. Lukija tarvitsee vain sopivan maaran tietoa.
Riittaa kun kerrot tarkeat asiat.

23. Miten voit varmistaa, etta lukija I0ytaa tarkeat asiat?
® Voit laittaa tarkeat asiat tekstin alkuun.
® Voit vahvistaa tarkean asian lihavoimalla.
® Voit laittaa tarkean tiedon laatikkoon.

24. Valta liian monia tasoja alaotsikoissa tai luetteloissa.

25. Taulukot ja kaaviot voivat olla hyvin vaikeita ymmartaa,
mutta usein ne selventavat asioita
paremmin Kuin Kirjoitettu teksti.
Kun kaytat taulukoita tai kuvia,
tee niista yksinkertaisia ja selita ne hyvin.

Esimerkki:

Herra Smith tydskentelee suurimman osan
ajastaan tietokoneella.

Han myos kouluttaa ihmisia ja tekee helppolukuisia
materiaaleja, mutta kayttaa niihin vahemman aikaa
kuin tietokoneella tyoskentelyyn.

Lisaksi Herra Smith kay myos konferensseissa.

Se vie hanelta vahiten aikaa.

Saman asian voi ilmaista myos taulukolla:

Herra Smithin tydaika:
‘ M Tietokone
M Koulutus
‘ M Materiaalit
M Konferenssi

18



26.

27.

28.

29.

30.

31.

Tietoa kaikille

Milta tekstin pitaisi nayttaa?

Tekstia on helpompi lukea,

kun se on tasattu vasempaan palstaan.
Al3 tasaa tekstia tasapalstaan,

silla tasatussa tekstissa

jaa sanojen valiin leveita valeja

ja teksti on vaikeaa lukea.

Esimerkki: Tama teksti on tasattu vasemmalle.
Se on helppoa lukea
koska valit sanojen valilla
ovat yhta leveita.

Tama teksti on tasattu ja
sitaei ole helppoa lukea,
koska sanojen valissa on
pitkat raot.

Kun luettelet asioita, erota luettelo muusta tekstista
ja kayta luettelomerkkia, kuten ranskalaista viivaa.
Luettelot osana tekstia ovat vaikeita ymmartaa.

Jos kirjoitat tekstia,
kirjoita teksti vain yhteen palstaan.
Al4 jaa tekstia useisiin palstoihin.

Sijoita sivulle vain sopivasti tekstia.
Erota kappaleet toisistaan
jattamalla tilaa niiden valiin.

Joskus kirjoittajat sisentavat
kappaleiden ensimmaiset rivit.

Se hidastaa tekstin alun 16ytymista
ja tekee lukemisesta vaikeaa.

19
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32.

33.

34.

Jata riittavasti tilaa tekstin ymparille.
Sivun reunoissa olevaa tyhjaa tilaa
sanotaan marginaaleiksi.

Pida marginaalit riittavan leveina,

jotta sivu ei nayta lilan ahtaalta.

Leveat marginaalit helpottavat lukemista.

Kayta sivunumerointia

aina kun se vain on mahdollista.
Esimerkiksi kokouspaperit

voi merkita "sivu kaksi neljasta sivusta”.
Merkinta auttaa lukijaa tietamaan,

etta hanella on kaikki sivut.

Kuinka selkokielinen materiaali merkitaan?

Kayta selkokielen merkkia.

Laita merkki etusivulle.

Se auttaa ihmisia tunnistamaan,

etta kyseessa on selkokielinen materiaali.

Tama on eurooppalainen selkokielinen logo,
jota voit kayttaa. Se nayttaa talta:

p—
—
—

Voit ladata merkin ilmaiseksi sivulta:
www.inclusion-europe.orqg/etr




35.

36.

37.
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Kuvat

Monilla ihmisilla on vaikeuksia lukea tekstia.
Kuvat voivat auttaa heita ymmartamaan tekstia.

Kuvia ovat

® valokuvat,

® piirustukset

® ja symbolit 008 oo

e

Tekstia voi kuvittaa kayttamalla

® valokuvia,

® piirustuksia

® tai symboleja.

Kayta samantyylisia kuvia koko materiaalissa aina,
kun se on mahdollista.

Kayta lukijoille sopivia kuvia.
Ala esimerkiksi kayta

lapsille tarkoitettuja kuvia,

jos teksti on tarkoitettu aikuisille.

21
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38. Kayta selkeita kuvia,
jotka on helppo ymmartaa ja jotka sopivat tekstiin.
Varmista, etta valokuvat ovat selkeita.
Niissa ei esimerkiksi saa olla liikaa yksityiskohtia.

Esimerkiksi:
Tassa on selkea kuva.

Lukija nakee helposti,
etta kuvassa mies lukee kirjaa.

Tama kuva ei ole yhta selkea,
koska kuvassa on liikaa yksityiskohtia.

39. Kayta samaa kuvaa selittamaan samaa asiaa
koko materiaalissasi.

40. On monta tapaa kayttaa kuvia.
Kuvia voi esimerkiksi
sijoittaa tekstin viereen.
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Sahkoisen informaation standardit

Tietokoneissa informaatio

on tallennettu sahkodiseen muotoon.
Sahkoista informaatiota

on esimerkiksi nettisivuilla ja cd-romeilla.

Seuraa tarkkaan ohjeita,
jotka on esitelty luvuissa 1 ja 2.

Huomaa, etta

sahkoisen tiedon esittamiseen

on kehitetty omia ohjeita.

Kansainvalinen WAI on organisaatio,
joka on kehittanyt ohjeita

kotisivujen tekijoille.

Niita noudattamalla

kotisivut sopivat esimerkiksi
nakovammaisille henkiloille

tai sellaisille henkiloille,

joiden on vaikea liikuttaa kasiaan.
WAI-organisaation ohjeita I0ydat sivulta:
http://www.w3c.tut.fi/rec-archive/fi/rec-list/index.html
Valitettavasti ohjeet eivat ole selkokielisia.

Projektimme laatimat standardit
koskevat erityisesti
kehitysvammaisia ihmisia.

Ohjeet neuvovat tekemaan
kotisivuja ja cd-romeja niin,

etta kehitysvammaisen henkilon
on helppo lukea ja ymmartaa niita.

On aina parempi, kun kotisivu tai cd-rom
on kokonaan selkokielinen.

Jos se ei ole, linkki selkokieliseen osaan
on laitettava heti aloitussivulle.
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B Saavutettavan kotisivun tekeminen

Saavutettava kotisivu on sellainen,
jonka kayttd on helppoa kaikille.
Saavutettavuus edistaa tasa-arvoa ja yhdenvertaisuutta.

1.

Anna kehitysvammaisten ihmisten
testata, toimiiko sivu.

Hakukoneet auttavat internetin kayttajaa
|oytamaan erilaisia asioita.
Esimerkiksi Google on suosittu hakukone.

Kotisivun tekija voi parantaa sivun loytymista hakukoneissa
kayttamalla erilaisia asiasanoja.
Kavijat eivat nae asiasanoja, mutta hakukoneet |oytavat ne.

Jos kotisivu on helposti ymmarrettava,
kotisivun tekija voi lisata sivun asiasanoihin

sellaisia sanoja kuin "helppolukuinen”, "selkokieli”
tai "helposti ymmarrettava”

Kotisivun saavutettavuutta voi parantaa esimerkiksi nain:
® Sivulla voi olla kaytdssa ohjelma,

joka lukee sanat ruudulta.
® Sivulla voi olla lyhyita videoita,

joissa tekstia luetaan ja selitetaan aaneen.

Kotisivulla voi joskus aueta

itsestaan uusi ikkuna,

vaikka kavija ei olisi klikannut mitaan.
Niita sanotaan pop up -ikkunoiksi.

Ne voivat hammentaa lukijaa

ja niiden merkitysta

on vaikea ymmartaa.
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5. Joskus ihmiset kayttavat
erilaisia ohjelmia nettisivustoillaan.
Jotkut ohjelmat kayttavat
paljon tietokoneen muistia.
Tietokoneen toiminta voi hidastua
niiden takia.

6. Kotisivun tekijan on hyva muistaa,
etta joillakin kayttajilla
on vanhoja tietokoneita
ja hitaat yhteydet.
Kotisivulla olevat erikoiset ohjelmat
ja isot kuvat hidastavat
ja vaikeuttavat
heidan internetin kayttoaan.

B Kotisivu

Kotisivu eli aloitussivu on ensimmainen sivu,
joka aukeaa, kun olet kKirjoittanut
verkkosivuston osoitteen.

Aloitussivu on ensimmainen asia,

jonka kavija nakee, kun han tulee sivuille.

7. Aloitussivun pitaa nayttaa selkeasti,
mista sivustosta on kyse.

8. Hyvalla aloitussivulla on
® Puhelinnumero
® Osoite
® Sahkopostiosoite, johon voi ottaa yhteytta

Nain kavijat voivat ottaa helposti yhteytta.

9. Merkitse mahdollisuus suurentaa tekstia
selkeasti isolla painikkeella.
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10. Jos sivulla on kielivaintoehtoja,
merkitse ne selkeasti maiden lipuilla.

B Siirtyminen sivulta toiselle

Verkkosivusto on harvoin vain yksi sivu.

Yleensa sivuja on monta, jopa kymmenia.

Kavija siirtyy sivulta toiselle klikkaamalla toisen osan otsikkoa.
Suunnittelija voi auttaa sivulla kavijaa siirtymaan sivulta
toiselle eli navigoimaan.

Sivun suunnittelija voi koota

eri osien otsikot yhteen navigointipalkiksi.

Tassa on kaksi esimerkkia navigointipalkeista;

flusion Europe

Give us your oplinion! | ; E

“I want to learn

Plasse mark (he sutabhe bt

more languages” F§
1 found emporant infoemason about e Eurpean Linon B e e S = o

& L] @ ® Watch the video of Ben @

| Sound intaresting evesis

My home

My work My money

11. Kavijan taytyy tietaa aina,
missa han on sivustolla.

12. Kavijan taytyy paasta
aloitussivulle yhdella klikkauksella.

13. Navigointipalkki on hyva pitaa sivustossa
aina samassa paikassa.
Nain kavijat oppivat tuntemaan
koko sivuston.
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14. Sivulta toiselle siirtymisen taytyy olla helppoa.
Sivulla voi olla esimerkiksi
suuret, selkeat painikkeet,
joita klikkaamalla kavija paasee
® seuraavalle sivulle
® edeltavalle sivulle
® aloitussivulle

15. Navigointipalkki on
hyva pitaa sivustossa
aina samassa paikassa.
Nain kavijat oppivat tuntemaan
koko sivuston.

y ito  Famdles  Professionals  Local groups

Watch the videa of Monim and Jay @

1 -

Mencap is the voice of
learning disability

pport thousands of
d pecple with 8
12 lec & full and
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16. Joskus navigointipalkkeja on useita.
Paanavigointipalkissa
ei saa olla kuin 7 tai 8 paaotsikkoa.

17. Otsikkojen on oltava selkeita
ja helppoja ymmartaa.

18. Jos kaytat toista navigointipalkkia,
se ei saa olla kiinnostavampi kuin
paanavigointipalkki.

B Milta ruudun pitaa nayttaa?

19. Hyvalla sivulla informaatiota ei ole liikaa.
Jos kaikki tieto mahtuu yhdelle ruudulle,
kavija nakee sen
ilman vieritysta eli skrollausta.

Jos sivulla on paljon tekstia,
sivulla voi kayttaa sisallysluetteloa.
Se sijoitetaan ylos.

Jos tekstia on paljon,
sivulla pitaa olla mahdollisuus
palata sivun alkuun kesken tekstin.

20. Vierittaminen hidastaa sivun kayttoa.
Tee sivu niin, etta kavija ei joudu vierittamaan sivua
myoskaan vasemmalta oikealle.

21. Kaotisivuilla kappalejako tehdaan samalla tavalla
kuin painetussa tekstissa.
Kappaleet erotetaan toistaan tyhjalla valilla.

22. Sivulla ei ole liikkuvaa animointia.
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B Linkkeji

Kotisivuilla on linkkeja.
Ne ovat sanoja tai kuvia,
joita klikkaamalla I0ydat lisatietoa.

23. Sanojen alleviivaaminen
voi vaikeuttaa lukemista.
Yleisen kaytannon mukaan
linkkisanat alleviivataan.
Kayta alleviivausta vain linkkien yhteydessa.

Al3 alleviivaa otsikoita tai sanoja,
jotka eivat ole linkkeja.

24. Linkki voi vieda myos kokonaan toiselle sivulle.
Kun teet tallaisen linkin, kerro selvasti,
mita toisella sivulla on.

25. Valta linkkeja, joita on vaikeaa lukea.
Esimerkki pitkasta linkista,
jota on vaikea lukea:
http://www.edf-feph.org/Page_Generale.asp?DoclD=13345

Jos linkin osoite on liian pitka,
piilota se helpon sanan taakse.

26. Yleisen kaytannon mukaan
linkkisanasta nakee,
onko kavija klikannut sita vai ei.
Sininen linkkisana tarkoittaa,
etta linkkia ei klikattu.
Violetti linkkisana tarkoittaa,
etta linkkia on jo klikattu.
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27. Kayta vain sanalinkkeja,

silla kuvalinkit ovat vaikeita.
Valta siis kuvalinkkeja,
koska kayttajien

ei ole helppoa loytaa niita.

Saavutettavan cd-romin tekeminen

Edella annetut ohjeet
koskevat myos cd-rom-levyja.
Noudata ohjeita,

kun haluat tehda
saavutettavan cd-rom-levyn.

28.

29.

30.

Kun teet saavutettavan cd-romin,
varmista, etta myos kotelo on selkokielinen.

Tee cd-rom niin,

etta se toimii kaikkien ohjelmien kanssa.
Jos kayttaja tarvitsee erityisia ohjelmia,
merkitse se selvasti nakyviin.

Cd-romin kayttéa helpottaa,

jos sen sisaltd avautuu automaattisesti,
kun levyn on laittanut cd-asemaan.
Kun cd-rom avautuu,

ensimmaisena pitaisi nakya

sen kayttoohjeet

helposti ymmarrettavassa muodossa.
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Videoiden standardi

Tarkastelimme projektissamme

myo0s videoiden saavutettavuutta.

Koska aikaa oli vain vahan,
kasittelimme aihetta vain pinnallisesti.
Ehdotamme, etta jokin seuraava projekti
voisi keskittya tahan asiaan.

Tama projekti keskittyi paaasiassa
kirjoitettuun ja elektroniseen tietoon
(osa-alueet 2 ja 3.)

B Taustatietoa

Jaettavan informaation on oltava
saavutettavassa muodossa.
Valitse tiedolle juuri sille sopiva muoto.

Yksi tapa jakaa informaatiota
on tehda video.

Videota voidaan

sanoa myos elokuvaksi,
filmiksi tai dvd:ksi.

B Yleisia ohjeita

1. Tee videostasi selkea.
Keskity tekemaan
vaikeista asioista helppoja ymmartaa.

2. Al3 kiirehdi.
Al puhu liilan nopeasti.
Anna ihmisille riittavasti aikaa
ymmartaa se, mita olet kertomassa heille.

3. Valta nopeutettuja ja hidastettuja kuvia,
silla ne voivat hammentaa katsojia.
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B Kotelo

4. \Videon pakkauksen ulkoasun
pitaa olla selkea.
Pida ulkoasu yksinkertaisena.
Monenlaiset kuvat, tekstityypit
tai tehokeinot voivat hammentaa.

5. Kotelon tekstien ja kuvien
pitaa olla selkeita ja yksinkertaisia.
Tekstin pitaa olla helppolukuista.

6. Laita esimerkiksi osoitetiedot
seka koteloon etta videoon.

7. Kerro, milla ohjelmalla
videon voi katsoa.

B Taustaaani

Videossa voidaan kayttaa selostajaa.
Selostajan aani kuuluu taustalla,
mutta hanta ei nayteta.

8. Selostajan aanen pitaa olla
hidas ja erittain selkea.

9. Aani kertoo vain asioista,
joita katsojat nakevat ruudulla.

10. Joskus kannattaa
esitella selostaja
ennen kuin han aloittaa puhumisen.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Tietoa kaikille

Esittaminen
Naytto ei saa olla lilan vaalea tai tumma.
Kuvan ja aanen pitaa olla korkealaatuisia ja selkeita.

Jos naytat videota tietokoneella, kayta tietokonetta,
jossa on helppo saataa videon aanta ja kuvan kokoa.

Videon sisalto

Helposti ymmarrettava video

kertoo asioista niin kuin ne ovat.
Esimerkiksi jos video kertoo rekkakuskista,
kuva nayttaa rekkakuskia,

ei pakettiauton kuljettajaa.

Lyhyt video on parempi kuin pitka.

Video ei saa olla pidempi kuin 20 tai 30 minuuttia.
Jos sinulla on paljon asiaa,

harkitse kahden filmin tekemista.

Joskus videossa vaihtuu kuvauspaikka,

mika voi hammentaa katsojia.

Hammennysta vahentaa,

jos uusi paikka esitellaan tai videossa naytetaan,
kuinka henkilo siirtyy uuteen paikkaan.

Tekstitys

Tekstitys tarkoittaa sita,

etta videon puhe on kirjoitettu tekstiksi,
jonka katsoja voi lukea.

Tekstitys on yleensa kuvan alareunassa.

Tekstitys saattaa hammentaa
kehitysvammaista henkiloa.
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Tekstityksesta on hyotya kuuroille
ja heille, joilla on kuulovamma.
Tekstityksesta on hyotya kaikille,
jos videossa puhujalla

on vahva korostus puheessaan
tai hanella on vaikeuksia puhua.

Tekstityksen ohjeita:

17. Tekstitys noudattaa

18.

19.

kirjoitetulle tekstille annettuja ohjeita.

Tekstitys on selkokielista.

Tekstityksessa kaytetaan suurempaa tekstikokoa

kuin tavallisessa elokuvatekstityksessa.

Tarkista, etta teksti nakyy hyvin myos pienella naytolla.

Katsojalla pitaa olla riittavasti aikaa
lukea tekstitys.

Tekstityksen pitaa olla nakyvissa
niin pitkaan kuin mahdollista.

Tekstityksessa tuottaa ongelmia se,

etta puhumme nopeammin kuin luemme.
Lisaksi kehitysvammaiset inmiset
lukevat usein viela hitaammin kuin muut.

Helposti ymmarrettavassa videossa
puheessa on taukoja

eri puhujien valilla.

Silloin tekstitys on helppo toteuttaa.

Tee tekstitys niin,

etta se erottuu taustasta.
Joskus tekstityksen taustalla
voidaan kayttaa
lapikuultavaa tummaa varia.
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20. Pida tekstitys
samassa paikassa koko videolla.
Jos mahdollista,
laita tekstitys nayton alaosaan.
Jos tekstitys ei erotu taustasta,
muuta tekstin varia,
ala sen paikkaa.

21. Anna kayttajalle ohjeet,
miten tekstityksen
saa pois nakyvista.

22. Videon puheesta voi tehda
kirjallisen version.
Vastaanottaja voi tulostaa tekstin,
ja lukea sita katsoessaan videota.

B Kuvailutulkkaus

Joissakin videoissa on kuvailutulkkaus
nakovammaisia ihmisia varten.
Videoon on liitetty puhuttu aani,

joka kuvailee, mita filmissa tapahtuu.

Nakevia ihmisia
kuvailutulkkaus voi hammentaa
Kuvailu pitaa voida piilottaa

ja kuvailun piilottamisesta
tulee olla selkeat ohjeet.

Nakovammaiset henkilot,

joilla on kehitysvamma,

hyotyvat kun kuvailutulkkauksessa
kaytetaan helposti ymmarrettavia sanoja.
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Puheen standardi

Projektimme pohti myds, miten kuultu informaatio
on helpompaa ymmartaa.

Informaatiota voi kuulla esimerkiksi radiossa.
Myos kuulutukset junissa tai rautatieasemilla
ovat kuultua informaatiota.

Koska aikaa oli vain vahan,
kasittelimme aihetta vain pinnallisesti.
Ehdotamme, etta jokin seuraava projekti
keskittyisi tahan asiaan.

Tama projekti keskittyi paaasiassa
kirjoitettuun ja elektroniseen tietoon
(osa-alueet 2 ja 3.)

Annamme joitakin vinkkeja,
miten aani on saavutettavampaa.

B Vinkkeja
1. Tutustu osassa 1 annettuihin ohjeisiin.
Osan 1 ohjeet auttavat tekemaan

myo0s kuullusta tiedosta saavutettavaa.

2. Varmista, etta puhuja lausuu hyvin
ja ilmaisee itseaan selvasti.

3. Aanen voimakkuuden on oltava sopiva.
4. Puhuja puhuu riittavan hitaasti.
5. Puhuja pitaa jarkevia taukoja,

jotta kuulijat ehtivat ymmartaa,

mita han puhuu.

6. Puhujalla on selkea aani,
joka ei ole liian matala eika liilan korkea.
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13.

14.

15.

16.
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Puhuja antaa kuulijoille aikaa

asian ymmartamiseen.

Esimerkiksi rautatieasemalla

kuulutus junan lahdosta pitaa antaa ajoissa,
jotta matkustajat ehtivat menna laiturille.
Tarvittaessa informaatio toistetaan.
Viestinta on kohteliasta.

Puhuja ei puhu murretta
eika hanella ole voimakasta korostusta puheessaan.

Vain yksi puhuu kerrallaan.

Viestia ei keskeyta esimerkiksi mainos.
Viestin sisaltd on helppoa ymmartaa.
Joskus voi kayttaa tehosteaanta,

joka ilmoittaa, etta seuraava ilmoitus

on helposti ymmarrettavassa muodossa.

Puhuja lukee niin,
etta tunteet kuuluvat puheessa.

Aina kun on mahdollista,
aanen tulisi vastata hahmoaan.
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Selkokieli suomalaisesta nakokulmasta

Selkokielen Kirjoittamiseen
on annettu ohjeita seka Suomessa,
ettd kansainvalisesti.

Suomessa ohjeita on kehittanyt
Selkokeskus.

Tiivistelma niista on
Selkokeskuksen sivuilla,
osoitteessa:
www.selkokeskus.fi

Onhjeita on myds Papunetissa,
osoitteessa:
http://papunet.net/yksikko/ohjeita
Sivuilla annetaan ohjeita

myoOs selkokielisten
verkkosivujen laatimiseen.

Pathways-projektissa tehtyja,
kansainvalisempia ohjeita

oli tydstamassa edustajia

yhdeksasta maasta.

Naissa ohjeissa kehitysvammaiset
selkokielen kayttajat kertovat

oman kasityksensa selkokielisyydesta.
Ohjeet ovat Selkokeskuksen antamien
ohjeiden kanssa samansuuntaiset,
vaikka joitakin eroja onkin.
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Projektia johtanut jarjesto oli Inclusion Europe.
Projektissa oli mukana myos 9 muuta osapuolta:

B atempo

Atempo

Grazbachgasse 39, 8010 Graz — Itavalta

Puh: 0043 316 - 81 47 16 -0

sahkdpostiosoite: capito@atempo.at — Nettisivut: http://www.atempo.at/

Me Itse ry

Pinninkatu 51, 33100 Tampere — Suomi
Puh: 00358 0207 718 200
sahkopostiosoite: me.itse@kvtl.fi
Nettisivut: http://www.kvtl.fi/sivu/me_itse_ry

Nous Aussi

15 rue Coysevox, 75876 Paris Cedex 18 — Ranska
Puh: 0033 1 44 85 50 50

sahkopostiosoite: nous-aussi@unapei.org
Nettisivut: http://www.nousaussi.org

UNAPEI

. 15 rue Coysevox, 75876 Paris Cedex 18 — Ranska

Puh: 0033 1 44 85 50 50
sahkopostiosoite: public@unapei.org — Nettisivut: http://www.unapei.org/

Biiro fiir Leichte Sprache of Lebenshilfe Bremen
Waller Heerstrale 59, 28217 Bremen — Saksa

Puh: 0049 421 387 77 79

sahkdpostiosoite: leichte-sprache@lebenshilfe-bremen.de
Nettisivut: http://www.lebenshilfe-bremen.de

Inclusion Ireland

Unit C2, The Steelworks, Foley St, Dublin 1, Irlanti
Puh: 00353 1 8559891

sahkopostiosoite: info@inclusionireland.ie
Nettisivut: http://www.inclusionireland.ie/

VILTIS
Kalvarijy g.143, 08221 Vilnius — Liettua
Puh: 00370 5 261 52 23

sahkopostiosoite: viltis@uviltis.It — Nettisivut: http://viltis.It

FENACERCI

Rua Augusto Macedo 2A, 1600-794 Lisboa — Portugali
Puh: 00351 217 11 25 80

sahkopostiosoite: fenacerci@fenacerci.pt
Nettisivut:http://www.fenacerci.pt/

ENABLE Scotland ACE

2nd Floor,146 Argyle Street, Glasgow G2 8BL — Skotlanti
Puh: 0044 141 226 4541

sahkopostiosoite: enable@enable.org.uk

Nettisivut: http://www.enable.org.uk/




Inclusion Europe

Eurooppalainen jarjest6
kehitysvammaisille inmisille ja heidan perheilleen

Inclusion Europe on yleishyodyllinen jarjesto.
Kampanjoimme kehitysvammaisten ihmisten
ja heidan perheidensa oikeuksien puolesta.
Jasenistoomme kuuluu jarjestoja 36 maasta,
ne edustavat kansallisia jarjestoja.

Kehitysvammaiset ihmiset ovat oman maansa kansalaisia.
Kehitysvammaisilla inmisilla

on tasavertainen oikeus kuulua yhteiskuntaan,

vammansa asteensa huolimatta.

He vaativat omia oikeuksiaan.

Kehitysvammaisilla inmisilla on monia lahjoja ja taitoja.
Heilla on my0s erityistarpeita.

Heidan tarpeitaan pitaa kuulla

antamalla valinnan mahdollisuuksia palveluihin.

Inclusion Europe keskittyy kolmeen paaasiaan:
» Kehitysvammaisten ihmisten inmisoikeuksiin
» Kuulumiseen yhteiskuntaan

* Syrjinnan ehkaisyyn

Inclusion Europe jarjestaa toimintaa monessa Euroopan maassa,
mm. projekteja, konferensseja, tyoryhmia ja tapaamisia.

Se vastaa Eurooppalaisiin poliittisiin ehdotuksiin

ja antaa tietoa kehitysvammaisten inmisten tarpeista.

Inclusion Europe tiedottaa Euroopan Komissiota ja

Euroopan parlamentin jasenia asioista, jotka liittyvat vammaisuuteen.

Tukijana Euroopan Komission koulutuksen, audivisuaalialan ja kulttuurin toimeenpanovirasto

Inclusion Europe
Galeries de la Toison d’Or - 29 Chaussée d’Ixelles #393/32 - B-1050 Brussels - Belgium

Tel. : +32-2-502 28 15 - Fax : +32-2-502 80 10
secretariat@inclusion-europe.org - www.inclusion-europe.org




