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Asiakirjojen saavutettavuus

1 Yleista

Saavutettavuudella tarkoitetaan, ettd verkkosivut ja mobiilisovellukset seka
niiden sisallét ovat sellaisia, ettd kuka tahansa voisi niita kayttaa ja
ymmartada, mita niissa sanotaan. Saavutettavuusvaatimukset koskevat myos

verkkosivuilla julkaistavia asiakirjoja.

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta velvoittaa julkista sektoria seka
osaa yksityisen ja kolmannen sektorin organisaatioista noudattamaan
saavutettavuusvaatimuksia. Kolmannen sektorin organisaatioita ovat

esimerkiksi yhdistykset, osuuskunnat ja saatiot.

Verkkosisalléon saavutettavuusohjeet 2.1 (Web Content Accessibility
Guidelines [WCAG] 2.1) sisaltavat suosituksia, joiden avulla verkkosisallon

saavutettavuutta voidaan parantaa.
2 Mitd saavutettavuus tarkoittaa asiakirjoissa?
2.1 Selkeat tyylit ja rakenteet

Asiakirjoissa on tarkedaa kayttaa selkeda ja loogista rakennetta. Asiakirjan
tekstin pitda olla ymmmarrettdvaa. Rakennetta selkiytetaan otsikoiden,
alaotsikoiden ja listojen avulla. On tarkeaa, etta asiakirjan otsikoissa,
kappaleissa ja listoissa kaytetaan tyyleja, silla lukija, joka kayttaa apuna

ruudunlukuohjelmaa, saa tiedon asiakirjan rakenteesta tyylien kautta.

Kameleon v

Kameleon tarjoaa valmiit pohjat, joissa kaytetaan selkeita rakenteita ja
tyyleja. Osassa asiakirjoja teksti on valmiina ja sita voi tarvittaessa muokata.
Kun kirjoittaa uutta tekstia, Kameleonin Tyylit-valikosta voi helposti valita
Otsikko-, kappale- ja luettelotyylit.
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2.2 Asiakirjan kieli

Asiakirjan kieli tarkoittaa tassa yhteydessa tekstin tarkistuskielta. Asiakirjan
tekstin tarkistuskieleksi valitaan asiakirjassa padasiallisesti kaytetty kieli. Jos
asiakirjassa on vieraskielisid osuuksia, niille kannattaa maaritella oikea
tekstin tarkistuskieli. Kielen maaritys on tarkea, silla monet ruudunluku-

ohjelmat lukevat tekstia tarkistuskielen mukaisesti.

Kameleon v
Asiakirjoille maaritetaan tekstin tarkistuskieli, kun kaytetdan Kameleon-
asiakirjoja. Mikali asiakirjassa on valmista tekstia, jossa on erikielisia osia,

on tekstin tarkistuskieli niissa huomioitu.
2.3 Asiakirjan ulkoasu

Leipatekstin fontiksi kannattaa valita sans serif -fontti eli paateviivaton
fontti. Esimerkiksi Arial, Verdana tai Trebuchet ovat sans serif -fontteja, kun
taas Times New Roman on paateviivallinen eli serif-fontti. Fontin kooksi

kannattaa valita vahintaan 11 tai 12 pt. Fonttikoko riippuu fontista.

Teksti tasataan vasempaan reunaan ja rivinvali maaritetdaan valjaksi.
Kappaleiden valiin kannattaa laittaa isompi rivinvali, jotta on selkead, milloin

uusi kappale alkaa.

Mikali asiakirjassa on kaytodssa vareja, on tarkeaa tarkistaa, etta taustan ja
tekstin valinen kontrasti on riittavan suuri. Normaalikokoisen tekstin
kontrastin pitaa olla vahintaan 4,5:1 ja ison tekstin kontrastin vahintaan 3:1.
Kontrastin tarkistamiseen on olemassa tytkaluja, esimerkiksi

Contrastchecker (osoite https://contrastchecker.com) tai Webaimin

kontrastitydkalu (osoite https://webaim.org/resources/contrastchecker).

Kameleon v
Asiakirjoissa kaytetdan yrityksen asiakirjaohjeen mukaisia fontteja ja vareja.

Suosittelemme kuitenkin valttamaan erikoisfontteja asiakirjoissa.
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2.4 Linkit asiakirjassa

Asiakirjan linkkien variksi kannattaa valita sininen ja linkin pitaa olla alle-
viivattu. Linkin nakyvan osan on hyva olla linkkia kuvaava. Jos asiakirja

tulostetaan, kannattaa myds linkin url-osoite kirjoittaa nakyviin asiakirjaan.

Kameleon v
Linkin vari maaritelladan Kameleon-asiakirjojen varimallissa. Word, Excel ja

PowerPoint alleviivaavat linkin automaattisesti.

2.5 Kuvien vaihtoehtoiset tekstit

Ruudunlukuohjelmat ilmoittavat lukijalle, etta asiakirjassa on kuva. Lukijan,
joka ei nde kuvaa, pitdisi saada sama tieto kuin nakevan lukijan. Tieto kuvan
sisallosta annetaan kirjoittamalla kuvalle vaihtoehtoinen teksti. Vaihto-

ehtoinen teksti on hyva pitda lyhyenda, mutta kuvaa hyvin kuvaavana.

Mikali kuva ei anna mitaan lisdinformaatiota, se voidaan maaritella

koristeelliseksi. Talléin ruudunlukija jattdaa kuvan kokonaan huomioimatta.

Kameleon v

Kameleon lisaa logoihin vaihtoehtoisen tekstin automaattisesti.

Itse lisattyihin kuviin ja kaavioihin saa helposti lisattya vaihtoehtoisen tekstin
Kameleonin Saavutettavuus tydkalut -ryhman "Muokkaa vaihtoehto-
kuvausta" -painikkeella. Sisalléntuottaja voi laittaa valmiissa sisallbissa

olevien kuvien vaihtoehtoiset tekstit valmiiksi.

2.6 Taulukot

Asiakirjan taulukot on hyva tehda ohjelman Lisaa taulukko -komennon
kautta. Taulukosta tehtya kuvaa ei kannata kayttaa, silla ruudunlukijat eivat
pysty tulkitsemaan taulukon tietoja kuvasta. Taulukoiden ensimmainen rivi
merkitaan otsikkoriviksi ja voidaan valita, etta se toistuu seuraavalla sivulla,
mikali taulukko jakautuu usealle sivulle. Mygs taulukoille kannattaa merkita
vaihtoehtoinen teksti.
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Kameleon v

Yla- ja alatunnisteiden taulukoihin lisataan vaihtoehtoinen teksti ja
otsikkorivimaaritys automaattisesti. Itse lisattyihin taulukoihin on
mahdollista maaritella otsikkorivi ja vaihtoehtoinen teksti Kameleonin
Saavutettavuus tyokalut -ryhman "Muokkaa vaihtoehtokuvausta" -

painikkeella.

2.7 Kaaviot

Myds kaavioille pitad maaritelld vaihtoehtoinen teksti.

Kameleon v
Itse lisattyihin kaavioihin on mahdollista lisata vaihtoehtoinen teksti
Kameleonin Saavutettavuus tydkalut -ryhman "Muokkaa vaihtoehto-

kuvausta" -painikkeella.
2.8 Objektien lukemisjarjestys PowerPointissa

Jos diassa on useita sisaltdelementteja (esimerkiksi kuvia, tekstia,
taulukoita, alatunnisteita), on hyva tarkistaa dian elementtien lukemis-
jarjestys. Lukemisjarjestys asetetaan Aloitus-valikosta Jarjesta-toiminnon
kohdasta Valintaruutu. Valintaruudussa dian elementit on jarjestetty siten,
ettd alin elementti luetaan ensimmaisena ja ylin viimeisena. Elementit voi
myads piilottaa valintaruudussa, mutta on huomioitava, etta ruudunluku-
ohjelmat lukevat myds piilotetut elementit. Jarjestysta voi saataa myos
Helppokayttdisyys-valintaruudun kautta valittavalla Lukemisjarjestys-
valintaruudulla. Tassa valintaruudussa elementit on jarjestetty niin, etta ylin
objekti luetaan ensimmaisena ja alin viimeisena. Lukemisjarjestys-
valintaruudun kautta voi merkita sisaltéelementteja koristeellisiksi, jolloin

ruudunlukijat eivat lue niita ollenkaan.

Kameleon v
Elementtien lukemisjarjestys on maaritelty Kameleon-esitysten perustyyliin.

Uusia kuvia, taulukoita yms. elementteja lisattaessa, voi lukemisjarjestysta
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joutua saatamaan. Sen voi tehdd Saavutettavuustyodkalut -ryhman Lukemis-

jarjestys-valintaruudun avulla.
2.9 Asiakirjan ominaisuudet

Asiakirja viimeistellaan maarittelemalla asiakirjan otsikko Tiedosto-valikon

Tiedot-kohdassa. Tama on erityisen tarkedd, jos asiakirjasta tehdaan pdf.

Kameleon v
Kameleon lisaa otsikon asiakirjaan sille maariteltyyn paikkaan ja Tiedosto-

valikon Tiedot-kohtaan automaattisesti.
2.10 Tiedoston nimi

Asiakirjaa tallentaessa kannattaa miettia, etta jo asiakirjan nimesta saa
kasityksen asiakirjan sisallosta. Asiakirjan nimi suositellaan pitamaan

kuitenkin melko lyhyena.

Kameleon v
Tiedoston sisallosta kertova tallennusnimi muodostuu Kameleonissa
automaattisesti hyédyntden ennalta maarattyja osia (paaotsikko, asiakirjan

tyyppi, paivamaara jne.).
2.11 Asiakirjan tarkistaminen

Wordissa, Excelissa ja PowerPointissa on toiminto, jonka avulla voi tarkistaa
asiakirjan saavutettavuuden. Toiminto I6ytyy Tiedosto-valikosta kohdasta
Tiedot ja sitten Tarkista ongelmien varalta. Valitse viela Tarkista helppo-
kayttoisyys. Asiakirjan oikeaan reunaan tulee Helppokayttdisyys-ruutu.
Tyokalu kertoo, mitd mahdollisia ongelmia asiakirjan saavutettavuudessa on
seka korjausehdotuksia niihin. On huomioitava, etta kaikkia virheita ei tata

kautta l6ydy.

Kameleon v
Kameleonissa Helppokayttdisyys-ruudun saa nakyviin Saavutettavuus
tydkalut -ryhman "Tarkista helppokayttdisyys" -painikkeella.
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2.12 Saavutettavan pdf-tiedoston tekeminen

Saavutettava asiakirja voidaan muuntaa saavutettavaksi pdf:ksi. Pdf-
tallennuksen yhteydessa valitaan asetuksista "Asiakirjan ominaisuudet" ja
"Asiakirjan rakenteen tunnisteet helppokayttétoimintoa varten". Lisdksi Pdf-
tiedoston kayttéa voidaan helpottaa valitsemalla "Luo kirjanmerkit
kayttamalla Otsikoita". Tulosta pdf -toiminnolla ei synny saavutettavaa pdf-

tiedostoa.

Kameleon v

Kameleonissa Muunna-valikon "Luo pdf" -toiminnolla saa helposti tehtya
saavutettavasta asiakirjasta myds saavutettavan pdf-tiedoston. Edellisessa
kappaleessa mainitut asetukset ovat valmiiksi kaytoéssa. "Luo pdf/a" -

toiminnolla saa tehtya arkistointikelpoisen pdf/a-tiedoston.

Jos asiakirjassa on monimutkaisia rakenteita tai kelluvia kuvia, kannattaa
pdf-tiedoston saavutettavuus tarkistaa viela erikseen esimerkiksi Adoben

Acrobat -ohjelmassa.
3 Ruudunlukuohjelmat

Ruudunlukuohjelmat ovat nakévammaisten kayttamia avustavia ohjelmia,

jotka lukevat verkkosivulla olevan sisallon kayttajalle aaneen.

Ruudunlukuohjelmia on useita erilaisia ja ne huomioivat saavutettavuus-
asioita vahan eri tavalla keskenaan. Ruudunlukijat eivat tyypillisesti huomioi

yla- ja alatunnisteita.

Yleisia ruudunlukuohjelmia ovat esimerkiksi NVDA, Jaws tai Windows 10

lukija (Narrator)
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4 Lisatietoja

Lisatietoja asiakirjojen saavutettavuudesta 16ytyy esimerkiksi Celian

tuottamalta Saavutettavasti.fi -sivustolta.

(osoite https://www.saavutettavasti.fi/saavutettavat-asiakirjat)
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