Taitto-ohjeita luettavuuden

parantamiseksi

Koonnut Anne Stolt

2.4.2009

Kulttuuria kaikille
Kultur for alla
Culture for All

Kulttuuria kaikille -palvelu
Kehittdminen ja yhteiskuntasuhteet KEHYS
Valtion taidemuseo Kaivokatu 2, 00100 Helsinki



Sisallys

Typografia Ja JUBTLAVUUS .........cooiiiieeieieeiie et es e eeeer bbb a e e e e e e e e e eeaee seeeeas 3
Kuka hyotyy SEIKEASTA taItOSTA. ........ceee e it et e e e as 3
Miksi Selked taitto ON NYVA ..........uuiiii e e e 4
Miten tehda taitosta selkeé ja helppoluKuINeN ... s 5
Kirjaintyypin VAIINTA .........oooiiiiiiiiiiie s et bbb e e e e e e e e e e e e e eee seeaeeees 5
[T = T 1 (0 ] N0 RSP UURRPPP 6
RIVIN PITUUS e e e e s e e e e e e e e e e e et e e et b e bbb e e e s r e e e e e e e eeaeeeees 6
Y Y 1 PP 6
TEeKSHIN JA TAUSTAN VA .....cciiiiieeieee e ettt e e et e e e e e e e e e e e eeeee aeeaas 7
=] ¢= T T 0 U o) (o J RSP 7
I 0] 1T o U PRPPTPPN 8
[T 1 PP 8
(UYL = = LU TSRS 8
OlKeat MItASUNTEET...... .o et e e e e e e e e et e e s eeeaeenaes 9
T (013 (U 1VZ= PRSPPI 10
1 O LU= W g[8 Lo p T[] ] = \YZ - TSP 10
o o 1= o PP 10
1Yo (o] | = PP 11
KOKONAISNANMO ......ece e e e e e e aaa 11
0 1 (=T PSPPSRI 12
Taitto-ohjeita Kulttuuria kaikille -palvelu
luettavuuden parantamiseksi Kehittdminen ja yhteiskuntasuhteet KEHYS
Koonnut Anne Stolt Valtion taidemuseo, Kaivokatu 2, 00100 Helsinki

www. kulttuuriakaikille.info



Typografia ja luettavuus

Ulkoasu on tie tekstin luettavuuteen. Typografian tarkein tehtava on saattaa teksti
miellyttavaan, helppolukuiseen ja houkuttelevaan muotoon. Tekstin ulkoasun tulee olla
yhteydessa tekstin asiasisaltéon. Julkaisun ulkoasu on parhaimmillaan sisallon ilmaus.
Typografia herattaa tunneperaista kiinnostusta, joka syntyy helpommin kuin
tietokiinnostus. Kun koemme ulkoasun miellyttavaksi, omaksumme helpommin myds
asiasisallon. Typografialla on vaikutusta siihen, kuinka pitkaan jaksamme lukea. Hyvin
ja taitavasti tehty ulkoasu voi lisdksi antaa "mielikuvamaisia” viitteita tekstin aihepiirista
ja siita, millaisille ihmisille teksti tai julkaisu on tarkoitettu. Selkea typografia on tarkea
osa selkokielista ilmaisua.

Selkokielen kirjoittaminen on mukautetun tekstin tuottamista niille, joilla on vaikeuksia
lukemisessa tai luetun ymmartamisessa tai molemmissa. Selkokieli maaritellaan
yleiskielen rinnalle synnytetyksi, lauserakenteeltaan yksinkertaisemmaksi kieleksi.
Sen tarkoituksena on helpottaa lauserakenteen hahmottamista ja asiasisallon
ymmartamista. Ymmarrettavyyteen vaikuttavat kieliasun lisaksi muun muassa tekstin
kasitteellisyys, samaistumisen mahdollisuudet lukijalle ja se, miten kiinnostavaksi ja
tarkeaksi itselleen lukija viestin kokee.

Kuka hyotyy selkedasta taitosta

. ihmiset, joilla on erilaisia hahmottamisen vaikeuksia

o kuka tahansa héairi6alttiissa lukuymparistossa

. vanhukset

. erityisopetuksessa olevat

o maahanmuuttajat tai henkil6t joiden aidinkieli ei ole suomi

o eri vammaisryhmat
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Miksi selked taitto on hyva

Selkokirjallisuuden lukijaryhmissa on ihmisia, joilla on erilaisia hahmottamisen
vaikeuksia. Esimerkiksi henkil6illa, joilla on ADHD, muistin siséaltoon tunkeutuu
jatkuvasti ylimaaraisia arsykkeita. Luetun ymmartaminen on vaikeaa, koska muistissa
on paljon kilpailevaa informaatiota lukutapahtuman aikana. TAman vuoksi ulkoasun ja
esitystavan ei tule sisaltaa ylimaaraisia virikkeita, jotka ovat ristiriidassa tekstisisallon
kanssa. Muuten lukija saattaa hukata varsinaisen sanoman visuaalisiin hairiétekijoihin.

Sanoma- ja aikakauslehdissa on usein levoton taitto ja paljon huomion muualle vievia
mainoksia, joihin lukija saattaa helposti "eksya”. Itse teksti on pienikokoista ja se
helposti "hukkuu” kuvien ja mainosten sekaan jolloin itse uutinen saattaa jaada
lukematta kokonaan.

Muistikamera ei tallenninta tarvitse

Kabasylinteri

Pieni ihme
tarkkuudesta

Kuva 1. Vasemmalla sivu Leija-lehdestd, oikealla Turvallisuus-lehden sivu, jossa puolet
sivun tilasta vie mainos jossa on voimakkaita visuaalisia arsykkeita.

Kirjojen taitossa tulisi huomioida etta tekstia tukevien kuvien kaytto elavoittaa ja
keventaa luettavuutta ja lisda kiinnostavuutta. Toisaalta ei pida antaa liilan valmista
kuvamaailmaa, vaan antaa tilaa lukijan mielikuvituksen rakentaa omanlaisensa kuvitus
jos teksti on tarpeeksi elavaa.
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Miten tehda taitosta selkea ja helppolukuinen

Tama tekstin osa on Selkokeskuksen verkkosivuilta. Teksti on lyhennelma Hannu
Virtasen artikkelista "Selkojulkaisujen ulkoasusta”, joka on ilmestynyt saman kirjoittajan
toimittamassa Selko-oppaassa vuonna 2002.

Kirjaintyypin valinta

Pienaakkoset eli gemenat ovat paasaantdisesti luettavampia kuin suuraakkoset el
VERSAALIT, my0s otsikoissa. Antiikva eli paatteellinen kirjaintyyppi on painettuna
luettavampaa ja tutumpaa ja sita kaytetaan leipateksteissa. Seuraavat naytteet ovat
esimerkkeja paatteellisista kirjaintyyleista.

Times New Roman
Minion
Adobe Garamond

Groteski on paatteetonta ja sita kaytetadn enemman otsikoissa. Seuraavat naytteet
ovat esimerkkeja paatteettomista kirjaintyyleista.

Arial
Franklin Gothic Book
Gill Sans

Kursiivi on vaikeampilukuista kuin pystysuora muoto. Kaytéa kursiivia ainoastaan
tehokeinona ja vain enintdan muutaman sanan kerta-annoksena. Kayta lihavointeja
samalla tavoin harkitusti.
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Kirjainkoko

Leipatekstiin soveltuva kirjasinkoko on 11-16 pistettd painotuotteen tyypista (onko
kyseesséa esimerkiksi lehti, kirja vai esite) ja kohderyhmasta riippuen. Liian suuri
kirjainkoko tekee pitkista otsikoista vaikealukuisia.

Rivin pituus
Hyva rivin pituus on yleensa valilydnnit mukaan lukien 50-60 merkkia.

SUNNUNTAINA 22, MAALISKUUS TA 2009 | HELSINGIN SANOMAT
En S B

KOTIMAA
Salmonellaa 16ytyi lauantaina S -
neljistd uudesta sikalasta : 4
» Salmonellan saastuttamia in Pobjamuirta s s !

munintakanaloita on jo yhteensé 20

—  eliinkitlan fa musama mw

T o " Suastunet sikalat ovat olleet
ke cliinlilir

- Eteli-Pohjanmaalla ja Himees-
a @

¥ Salmonellsa 18ytyt Buantai- vutehmalla on olfur Kanalat as ovat ollest stus
na nelsta uudests sikalasta. jossa n eristorty toisis-  phidssd Varsinais-Suomessa.
i on oy o valmistetru rehuja sekd -

€l 1

5 llaa vahiten Pohjoi

ateriolsss

milsittimines W Salmonella kuuluu yleisimpiln.  riaa. Ussimimat epidemiat ovat

riin viken nayt- aibeuttajiin it

teen omamisst. maallmassa. Salmanellaa on W Katimalsista elintarvikkeista
kha st Suinranres. Bumbeioes | S demblim LA S ok Wk

Kuva 2. Vasemmalla Helsingin Sanomien tiivista ja pienikokosta tekstia tasapalstassa.
Oikealla Selkouutisten valjemp&én taitettua suurempaa tekstia oikealta liehuvassa
palstassa.

Rivivalit
Rivivali tehdaan tavallista ilmavammaksi niin, etté rivivali on 3-4 pistetta suurempi kuin

kirjankoko. Jos esimerkiksi kirjainkoko on 12 pistetta, rivivali on 15-16 pistetta.
Kappaleiden valiin jatetaan tyhja rivi, kappaleet ovat lyhyita.
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Tekstin ja taustan véri

Musta teksti luonnonvalkoisella (hiukan kellertavallé) pohjalla on luettavinta. Liian
Jyrkka kontrasti haittaa luettavuutta. Vaaleat kirjaimet tummalla pohjalla eli negatiivinen
teksti ei sovi selkojulkaisuun. Pohjavarind myds kellertava ja muut vaaleat varit ovat
tehokkaita. Véaripohjien kaytdssa on kuitenkin oltava varovainen.

hris Cornell oli tyylipuhdas 1
karheadaninen alfa-uros, joka j:
jo Seattlen grungerintaman hu

gardenissa ja my6hemmin Audioslaven

na. Michen ensimmainen soololevy oli
Bond-tunnarikin asiallista toimintaa.

Mutta nyt... mita pirua?V fuosimallin
nell vaikuttaa kierivin etuaikaisessa vii
kriisissd. Tuottaja Timbaland toi stud
jon omia ideoitaan, etta Cornell tuuna
maan paikoin kinsallicon a9
Akonilta. Loperoiden lyr iden lon
kelvollisiakin nu]n(hmta joille olisi toi
teista rock-kasittelya.

]Lirk}'tykst‘.n laannuttua on todettava
saa toki kokeilla rohkeasti. Ei Cornell

Erilaisia kortteja

Automaattikortin saa jokainen,
jolla on oma tili pankissa.

Kortilla voi nostaa rahaa
pankkiautomaatista ja

maksaa laskuja maksuautomaatilla.
Silld ei voi maksaa muualla.

Suomalaisilla pankeilla on
kansallisia pankkikortteja.
Sellaisen voi saada henkils,
— jolla on suomalainen henkilétunnus
— joka asuu vakituisesti Suomessa
— jolla ei ole maksuhdirioiti eli
joka on hoitanut raha-asiansa hyvin.
Pankkikortilla voit maksaa

Kuva 3. Vasemmalla tekstin ja taustan jyrkka kontrasti, oikealla hillitty kontrasti.

Palstan muoto

Teksti ladotaan niin, ettéd se on oikeasta reunasta liehu (eli rivit ovat eripituisia).
Tavujakoja ei kayteta paitsi jos pitka yhdyssana on tarpeen jakaa kahdelle eri riville.
Yhdelle riville pyritaan sisallyttamaan yksi ajatuskokonaisuus. Lauseet jaetaan riveille
siten, ettd mahdollisimman moni lause alkaa rivin alusta. Teksti ei kuitenkaan saa
nayttaa lilan levottomalta. Lopullinen rivitys on parasta tehda vasta silloin, kun julkaisua

taitetaan lopulliseen muotoonsa.

Palstan leveys maaraytyy kirjainkoon mukaan: mita isompi kirjain, yleensa sita
leveampi palsta (yleisimmin 6-12 senttia). Liian kapea palsta on hankala, koska riville
mahtuu niin vahan sanoja. Liian leveé palsta taas hankaloittaa lukemista, katseen on
l6ydettava harhailematta seuraavan rivin alkuun.
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Numerot

Paivamaarissa voi kayttdd kokonaisia muotoja, kuten "Lauantai, maaliskuun 28. paiva
2009”, mutta myods numeroilla ilmaistu paivamaara kay. Puhelinnumerot jaetaan osiin:
(03) 214 0227. Numeroissa kaytetddn yleisen kirjoitusohjeen mukaisesti alle 10
numeroista numeraalia. Numerot kymmenesta ylospain ilmaistaan numeroin.
Esimerkiksi 11, 67, 239. Roomalaisia numeroita ei tule kayttaa.

Kuva

Kuva taitetaan sivulle niin, etta se on lahell& sitd kohtaa johon se tekstissa liittyy.
Sijoitteluun taytyy jddda kuitenkin ilmavuutta. Kuvaa ei kayteta tekstin taustana. Kuvien
tulee olla tasokkaita ja painolaadun hyva.

10 ARKIPAIVA

Winalalal

Huonekasvit
tarvitsevat hoitoa
kevailla

Minna Canthia

aaliskuuta

inna Canth o

Vehnd haastaa raiLuohon

e

Kasvin jakaminen
knhrlaket

Kuva 4. Vasemmalla ilmavasti taitettu Selkouutisten sivu, oikealla Vartti-lehden
monenlaista informaatiota sisaltava tiiviisti taitettu sivu.

Kuvien rajaus

Rajauksessa pyritaan etsimaan tekstin kannalta olennaisin.

Kuvasta rajataan pois ylimaaraiset henkil6t tai muut harhaanjohtavat tekijat.
Kuvien syvays on myds hyva keino keskittdd huomio olennaisimpaan, siina tausta
poistetaan esimerkiksi henkildn aariviivoja mydoten.
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Kuva 5. Jos esitellaan kuvasta yksittdinen osa, tassa tapauksessa kyltti, se on hyva
rajata kuvasta erilleen.

Oikeat mittasuhteet

Kuvissa kannattaa sailyttaa oikeat mittasuhteet. Poikkeavat kuvakulmat ja kuvaustavat
tulee selittaa. Esimerkiksi jos on kuvattu pienta hyonteista ja kuva on suurennettu, siita
mainitaan kuvatekstissa. Kuvat tukevat luetun tekstin sisallén ymmartamista ja auttavat
pysymaan asiassa. Ne my0ds valittavat tietoa ja lisdavat kiinnostavuutta. Kuva ei saa
olla ristiriidassa tekstin kanssa.

Kuva 6. Vasemmalla polkupyérat auttavat hahmottamaan rakennuksen koon. Oikealla
esimerkki siita miten mittasuhteet voivat vaaristya kuvassa ja hammentaa katsojan.
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Piirroskuva

Piirroskuvien kayttoon patevat samat sdannot kuin valokuviin. Hyva piirros voi valittaa
enemman tekstiin liittyvaa tarkkaa tietoa, jos kaytetaan ammattigraafikkoa tekemaan

tekstille varta vasten oma kuvitus. Saatavilla on myds valmiita piirrospaketteja joista voi
loytaa tekstia tukevia kuvia.

Jaskes hanasta mugjy,
s i

v
':"“mﬂu siinii teepussia

'“n,, uittaa KOrppus kupigs,

(s imee soleTipalas

Joka vitkko Alma tiytiag
attokupangin.

Jou han voittaa,

n ostaa pienen talon
i muuttas asumaan
Kauas kaupungista.
gan istuttaa raukkuihin

Jakuita
Han istuu keinutuolissa
ja polkes jalalla vauhtia.
Han ef virkkaa eikii lue
Tan ei tee Vitain mitiin
hyodyllisti
Hiin vain
Kissaa hin ei ota
ek Kois
Eldimist . on vain vaivaa,
Hiin on L tunut olemaan yksin
eikii hino! i ole ketaan.

Vuokratalo on huono juttu,

Oma mblkki olisi hyvi,
Alakerta on huono juttu myos.

Kuva 7. Piirroskuvitusta selkokirjasta.

Muuta huomioitavaa

Paperi

Paperin valinnassa tulee valttaa liian kiiltdvia paperilaatuja, koska niihin saattaa tulla
hairitsevid heijastumia. Miellyttavimpia paperilaatuja ovat mattapaallysteiset tai
paallystamattomat luonnonvalkoiset tai lievasti kellertavat paperit. Myos lilan ohut ja
lapikuultava paperi on huono ratkaisu, koska vastapuolen teksti voi nakya lapi.
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Sidonta

Kirjojen sidonnassa olisi huomioitava etta kirja kestaa voimakkaan aukaisemisen.
Huonosti liimasidottu kirja saattaa muuttua erityisopetuksessa irtolehtipainokseksi jo
ensimmaisilla lukukerroilla.

Kokonaishahmo

Kirjan kokonaishahmo tulee miettia jarkevasti. Esimerkiksi suuret kirjaimet ja sivujen
vahainen maaréa nayttaa ja tuntuu kompelolle lilan paksuissa kansissa. On tarkeaa etta
aikuisille suunnattu selkokirja ei muistuta liikaa lastenkirjaa. Jos vaikkapa vain
kansikuva on lapsellinen, lukija saattaa hylata kirjan jo ennen sen avaamista.
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Kuva 8. Vasemmalla aikuisten selkokirja, oikealla lasten selkokirja
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