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% TAman ohjeen sisiltd

* Vaitoskirjamallipohjan kayttoonotto
* Mallipohjan toimintaperiaate ja tyylipaletti
* Otsikoiden lisadminen
* Valmiin tekstin tuominen mallipohjaan toisesta dokumentista
* Sisallys-, taulukko- ja kuvaluettelot
* Saavutettavuus
- Saavutettavan taulukon koostaminen

- Taulukoiden, kuvioiden ja kuvien vaihtoehtoiset tekstit
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% Viitoskirjan julkaisemisen tuki JYU:ssa

Jyvaskylan yliopistossa tehdyt vaitosopinnaytteet julkaistaan JYU Dissertations -sarjassa
verkkojulkaisuina Jyvaskylan yliopiston JYX-julkaisuarkistossa.

Tarvittaessa vaittelija voi teetattaa vaitoskirjastaan lisaa painettuja kappaleita omakustanteena.
Vaitoskirjamallipohjan uusin versio on ladattavissa

Ota Word-mallipohja otetaan kayttoon heti kirjoitusprosessin alussa. Kuitenkin viimeistaan ennen
vaitoskirjan julkaisua kasikirjoitus tulee siirtda mallipohjaan.

Vaitoskirjatoimittajat avustavat vaitoskirjantekijoita mallipohjan kayttoonotossa ja kaytossa veloituksetta
ja heilta voit kysya neuvoja milloin vain jo ennen julkaisuprosessia.

Vaitoskirjatoimituksen paivystava sahkoposti:
dissertations-osc@jyu.fi
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% Asiakirjamallipohjassa asettelut ovat valmiina

* Mallipohjassa kaikki vaitoskirjalta vaaditut sivuasetukset, marginaalit, rivivalit, sivunumerointi, alkusivut ja oikeat
fonttikoot ovat valmiina.

* Mallipohjan tyylipaletin lI6ydat Aloitus-valilehden valikoista (ks. kuva alla).

» Muotoilemalla tekstin tyylipaletin avulla varmistat vaaditun ulkoasun. Al3 muokkaa esim. otsikoiden ulkoasua
kasin, vaan kayta aina tyyleja.

* Mallipohjassa on my0s paivitettava automaattinen sisallysluettelo seka kuva- ja taulukkoluettelo.

Tiedosto  Aloitus  Lisad Rakenne  Asettelu Viittaukset  Postitukset  Tarkista Nayta  Kehitystydkalut Ohje  Acrobat PDF-XChange
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Vaitoskirjatoimitus tuottaa vaitoskirjalle kannen seka alkusivut tietoineen. Vaitoskirjatoimitus myos taydentaa
abstraktin alussa olevat ISSN-, ISBN- ja DOI -tiedot.
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% Tyylien kiytén perusperiaate

 Kirjoita mallipohjan oletustekstin paalle omaa tekstiasi TAl poista tarpeettomat oletustekstit
- Valitse ("maalaa”) oletusteksti aktiiviseksi ja kirjoita.
- Jata mallipohjassa olevat taulukko- ja kuvio-otsikkotekstit, jotta ko. sisallysluettelot toimivat.

* Paina kappalevaihdossa enteria vain yhden kerran. Riittava tyhja tilaa kappaleiden viliin tulee automaattisesti,
silla se on maaritelty tyyleissa.

» Kun tarvitset uuden otsikkotason tai tekstityylin, vie ensin hiiren kursori uudelle riville enterilld (=uusi kappale) ja
valitse uusi tyyli tyylipaletista. Jos kursori jaa edelliseen kappaleeseen, muuttuu ko. kappaleen tyyli.

» Al3 muotoile tekstia Aloitus-vililehden Kappale -painikkeilla, se sotkee asiakirjaan maaritellyt tyylit.

* Mahdolliset muokkaukset tehdaan vain tyyliin. Olethan siind tapauksessa ensin yhteydessa
vaitoskirjatoimitukseen.
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U2 Uuden otsikon lisiiminen

* Kirjoita otsikko ja valitse tyylipaletista haluamasi otsikkotyyli (esimerkkikuvassa Otsikko 1 -tyyli, jota
kaytetain kunkin paaluvun otsikkona.

*  Word numeroi otsikot automaattisesti.
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% Tekstin tuominen mallipohjaan toisesta dokumentista

* Kopioi teksti toisesta tiedostosta. Suosittelemme, etta tuot olemassa oleva tekstiasi toisesta tiedostosta
pienemmissa erissa, kuten kappale tai korkeintaan luku kerrallaan.

* Avaa vaitoskirjamallipohja.

* Paina hiiren oikeaa painiketta.

* Valitse liittamisasetuksista Yhdista muotoilu. Alkuperaisen tekstin lihavoinnit ja kursivoinnit sailyvat.

* Huom! Saavutettavuuden vuoksi tekstin kursivointia tulee valttaa ja tehda mahdolliset korostukset tekstiin
lihavoimalla.

* Voit muotoilla tekstin myos liittamisen jalkeen. Valitse ("maalaa”) teksti ja valitse tyylipaletista esim.
leipatekstityyli Normaali.
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% Sisillysluettelo

* Mallipohja tekee ja paivittaa vaitoskirjasi sisallysluettelon automaattisesti, kun olet kayttanyt otsikoissa
tyylipaletin otsikkotyyleja.

* Paina hiiren oikeaa painiketta sisallysluettelon paalla ja valitse Paivita kentta. Voit paivittaa koko kentan
tai vain sivunumerot. Valitse koko kentan paivitys, jos olet esim. muokannut otsikoiden sanamuotoja

edellisen paivityksen jalkeen.
» Al3 muokkaa sisallysluetteloa kasin. Julkaisutoimitus viimeistelee luettelon ulkoasun julkaisuprosessissa.
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% Kuva- ja taulukkoluettelo

* Voit luetteloida ja jarjestada myos kasikirjoituksesi sisaltamat kuvat tai taulukot luomalla
kuvaotsikkoluettelon, sisallysluettelon tapaan. Ennen kuvaotsikkoluettelon luomista kuvatekstit tulee
lisata kaikkiin kuviin ja taulukoihin, jotka haluat sisallyttaa otsikkoluetteloihin.

* Kuvioiden ja taulukoiden seliteteksteille on oma tyyli mallipohjan tyylipaletissa. Kuvion seliteteksti lisataan
kuvion alapuolelle, taulukon seliteteksti taulukon ylapuolelle.

* Lisaa kuva- tai taulukkotekstit kayttamalla Viittaukset-valilehdelta Lisaa otsikko -komentoa.

* Valitse Selite-alasvetovalikosta otsikkolaji, kuten kuvio taulukko ja paina OK. Toista sama niin monta
kertaa, etta kaikilla kasikirjoituksesi kuvioilla ja taulukoilla on otsikko. Word numeroi ne automaattisesti.

* Lopuksi paivita vaitoskirjamallipohjan alussa olevat kuva- ja taulukkoluettelot (ks. seuraava dia).

« Al3 muokkaa luetteloa kasin. Julkaisutoimitus viimeistelee luettelon ulkoasun julkaisuprosessissa.
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% Kuva- ja taulukkoluettelon paivittiminen

* Napsauta vaitoskirjamallipohjan alussa olevaa kuva- ja/tai taulukkoluetteloa hiiren oikealla painikkeella ja
valitse Paivita kentta.

* Valitse haluamasi paivitysvaihtoehto avautuvassa valintaikkunassa.
- Valitse Paivita sivunumerot, jos sinun taytyy paivittaa vain sivunumerot

- Valitse Paivita koko luettelo, jos olet edellisen paivityksen jalkeen siirtanyt kuvia tai taulukoita tai
muuttanut niiden seliteteksteja.
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% Miksi saavutettavuus?

* Saavutettavuusdirektiivi ja sitd seuraava kansallinen lainsdadanto edellyttavat viranomaisia tekemaan
digitaaliset palvelut ja verkossa olevat dokumentit saavutettaviksi. Siksi myos JYX-julkaisuarkistossa
saatavilla olevat julkiset asiakirjat, kuten Jyvaskylan yliopiston vaitoskirjat, toimitetaan
saavutettavuusohjeiden mukaan.

* Vaitoskirjamallipohja on valmiiden tyyliensa vuoksi rakennettu saavutettavaksi ja siksi edellytamme, etta
kaikki vaitoskirjantekijat kayttavat mallipohjaa vaitoskirjassaan.

* Saavutettavasta Word-mallipohjasta tuotetaan julkaisuvaiheessa saavutettava PDF-tiedosto JYXiin.
Vaitoskirjatoimitus tekee Word-tiedostosta PDF-tiedoston julkaisuprosessissa.

* Seuraavassa muutamia tarkeita ohjeita koskien vaitoskirjaan mahdollisesti sisaltyvien taulukoiden ja
kuvioiden saavutettavuudesta.
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% Saavutettava taulukko

* Tee taulukot Wordiss3, ala tuo niita kasikirjoitukseen kuvina.
* Tee taulukot Wordin Lisaa - Taulukko —~komennon avulla.
* Tee taulukoille otsikkorivi. Kun olet luonut taulukon, merkitse taulukon ylin rivi otsikkoriviksi seuraavasti:
- Laita kursori taulukon ylimmalle riville, jotta saat taulukkotydkalut nakyviin Wordin komentoriville (ks. kuva).

- Valitse Taulukkotyokaluista Asettelu ja valitse valitse Toista otsikkorivit. Nain taulukon otsikkorivi toistuu,
vaikka taulukko jakautuisi useammalle sivulle.

Tiedosto  Aloitus Lisdia  Rakenne  Asettelu  Viittaukset  Postitukset Tarkista N&ytd  Kehitystydkalut Ohje  Acrobat PDF-XChange  Taulukon rakenne  Asettelu
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* Ethan kayta taulukoita tekstin asetteluun. Jos haluat jakaa tekstisi palstoihin, muotoile palstat Asettelu-valikon
Palstat-toiminnon avulla.
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% Saavutettavat virit

* Varmista riittava varikontrasti tekstin ja taustan valilla.

* Yleensa Word-dokumenteissa on mustaa tekstia valkoisella taustalla. Mustan ja valkoisen suhde on suurin
mahdollinen. Jos kaytat tekstissa tai taustassa muita vareja, varmista, etta taustan ja tekstin valinen
kontrasti on riittavan suuri.

* Jos esimerkiksi kuvion tausta on valkoinen tai vaaleanvarinen, sen paalla olevan tekstin tulee olla niin
tummaa, etta siita saa selvaa. Esimerkiksi valkoinen tausta ja keltainen teksti on huono yhdistelma.

* Jos kaytat tummaa pohjaa ja vaaleaa tekstia, huolehdi, etta fonttikoko on riittavan suuri myos sivukokoa
pienennettaessa, jotta teksti varmasti erottuu.

* Mieti, toimisiko kuvio sittenkin parhaiten mustavalkoisena tai harmaasavyisena. Varisivujen painatus myos
maksaa mustavalkopainatusta enemman.
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% Kirjoita taulukoille ja kuville vaihtoehtoiset tekstit

* Saavutettavassa asiakirjassa kuvissa oleva tieto annetaan tekstissa, kuvatekstissa tai vaihtoehtoisena
tekstina. Tarkeinta on se, etta lukija, joka ei nde kuvaa, saa saman tiedon kuin kuvan nakeva lukija.
Vaihtoehtoisen tekstin ei tule vastata vain kysymykseen "mita kuvassa on?", vaan "mita kuvasta pitaisi
ymmartaa?"

* Valta sellaisten kuvien kayttoa, jotka sisaltavat tekstia. Kirjoita mieluummin kuvassa oleva teksti
leipatekstiin mukaan.

* Jos kuvan sisadltama tieto on jo kuvattu leipatekstissa, vaihtoehtoisena tekstina voi kertoa taman.
Esimerkiksi: "Diagrammi kirjaston asiakasmaarista. Asiakasmaarien suuruudet on kerrottu edella tekstissa.”

o Kayta lyhyita virkkeita ja selkeaa kielta. 1-2 virketta tai n. 250 merkkia on hyva pituus.
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% Naiin lisaat vaihtoehtoisen tekstin

1. Siirra kursori kuvan paalle ja paina hiiren kakkospainiketta.

2. Valitse kohta Muokkaa vaihtoehtokuvausta (TAl: Nayta vaihtoehtoinen teksti). Vaihtoehtoinen teksti -
ikkuna avautuu.

3. Kirjoita lyhyesti kuvan olennainen sisalto.

4. Jos kuva on puhtaasti koristeellinen tai kuvateksti sisaltaa jo kaiken olennaisen tiedon, merkitse kuva
koristeelliseksi.
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