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JOHDANTO

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen on avoin oppiresurssi, jolla tuetaan
tiedon saavutettavuutta yleensa ja erityisesti opetuksessa. Naiden ohjeiden
tarkoitus ei ole sisaltaa kaikkea mahdollista saatavilla olevaa tietoa tiedon
saavutettavuudesta tai kattaa kaikkia alan aspekteja, vaan vetaa yhteen ja
linkittdaa olemassa olevat hyodylliset lahteet, jotka voivat auttaa muita kuin
tieto- ja viestintatekniikan (TVT) asiantuntijoita.

Ohjeiden kehittamisen tarkoituksena on tukea koulutuksen alalla
tydskentelevien toimijoiden ja yhdistysten ty6ta tuottamaan saavutettavaa
tietoa kaikille oppijoille, jotka tarvitsevat tiedon parempaa saavutettavuutta ja
voivat hydtya siita. Menettelytavat esteettoman tiedon luomiseen ovat
yleismaailmallisia. Nain ollen nama ohjeet tukevat kaikkia henkil6ita tai
organisaatioita, jotka haluavat luoda tietoa saavutettavaksi eri muodoissa.

Perustelut tallaisten ohjeiden kehittamiseksi ovat hyvin selkeita niin
eurooppalaisessa kuin kansainvalisessakin politiikassa, joissa korostetaan
tiedonsaantia ihmisoikeutena. ICT4IAL-sivusto sisaltaa yhteenvedon naista
keskeisista poliittisista toimista.

Ohjeet sisaltavat:

— vyleisen johdannon seka ohjeiden keskeisten termien, kohderyhman ja
soveltamisalan kuvaukset;

— toimenpiteet tiedon ja tiedotusvalineiden saavutettavuuden
takaamiseksi, kuten suositukset ja asiaan liittyvat lahteet;

— esimerkkeja tarkistuslistoista tiettyjen tallennusmuotojen kohdalla
saavuttavuuden takaamiseksi; ja

— laajan sanaston, joka tarjoaa kayttékelpoiset maaritelmat asiaan
liittyvista termeista.

Ohjeet sisaltavat kaksi toimintavaihetta, jotka hyddyntavat toinen toisiaan.
Seuraamalla vaiheen 1 ohjeita, joissa erilaista tietoa saatetaan esteettomaksi,
vaihe 2 muodostuu helpommaksi, koska esteetdnta tietoa on jo saatavilla
kaytettavaksi eri tiedotusvalineissa.

Ohjeet sisaltavat opastusta toteutettavista toimenpiteista ja kayttdédn
annettavat resurssit tarjoavat syvallisempaa tietoa.

Ohjeet on toteutettu avoimena oppiresurssina ja ne on tarkoitettu
sovellettaviksi vaihtelevissa yhteyksissa ja teknologisissa sovelluksissa seka
niin, ettd ne kehittyvat kaytén myota.

Kaikissa ohjeiden kohdissa esiintyy linkkeja, joko sanastoon avaintermien
selittdmiseksi tai ulkopuolisiin |ahteisiin.

Nama ohjeet kehitettiin Tieto- ja viestintatekniikka esteettéman tiedonhaun
valineena oppimisessa (ICT4IAL) -hankkeen my6ta, jota myds osarahoitti
Euroopan komission elinikdisen oppimisen ohjelma.

[
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OHJEIDEN JOHDANTO JA PERUSTELUT

Tana teknisten innovaatioiden aikana jokainen voi mahdollisesti tuottaa tietoa,
jota kaytetdaan oppimiseen, mutta kaikkien ei tarvitse olla asiantuntijoita
taatakseen tiedon saavutettavuuden. Kuitenkin jokaisen olisi tarkeaa olla
tietoinen siita, etta esitystavan vuoksi tieto ei ole valttamatta saavutettavissa
eri kayttajille.

Talla hetkelld Maailman terveysjarjestdé (WHO) toteaa:

— Yli miljardilla ihmiselld, eli noin 15 %:lla maailman vaestésta, on
jonkinlainen vamma.

— 110-190 miljoonalla aikuisella on huomattavia ongelmia toimintakyvyssa.

— Toimintakyvyttdmien osuus lisaantyy mm. vaestdon ikaantymisen seka
kroonisten terveysongelmien myoéta (WHO, 2014).

Noin 15 % maailman vaestosta ei saavuta tietoa, ellei sita tehda
saavutettavaksi.

Naissa ohjeissa termia "vammaiset ja/tai erityistukea tarvitsevat oppijat”
kaytetdan viittaamaan mahdolliseen kohderyhmaan, joka voi hyoétya
esteettdmamman tiedon tarjonnasta. Tama sanamuoto kunnioittaa niin
Vammaisten henkildiden oikeuksia koskevaa YK:n yleissopimusta — UNCRPD
(2006) kuin TVT inklusiivisessa opetuksessa -hankkeen kumppaneita, silla
termi "erityista tukea tarvitsevat” kattaa usein laajemman joukon lisatarpeita
omaavia oppijoita, kuin vain he, jotka on maaritelty vammaisiksi Vammaisten
henkildiden oikeuksia koskevassa YK:n yleissopimuksessa.

Nykyaan on monille ihmisille teknologisesti mahdollista tuottaa ja jakaa tietoa.
Lisaksi on olemassa lukuisia resursseja naille tekijbille, joista he voivat oppia,
miten tehda sellaisia asiakirjoja, jotka eivat sulje keltdan niihin paasya tai
niiden kayttdéa. Tama ei kuitenkaan edellyta sita, ettd kaikki tiedon tuottajat
olisivat asiantuntijoita tiedon saavutettavuudesta kaikkien vammojen ja/tai
erityisen tuen tarpeiden suhteen, mutta se tarkoittaa, etta kaikkien tiedon
tuottajien tulisi pyrkia tayttamaan tiedon saavutettavuuden minimistandardit,
jotka hyodyttavat kaikkia kayttajia.

On tarkeaa tarjota tietoja yleensa - ja erityisesti tietoja oppimiseen -
sellaisella tavalla, etta tieto on esteetdnta kaikille kayttajille. Jos tieto ei ole
saavutettavissa, tama |uo lisdesteen oppijoille, joilla on vamma ja/tai erityisen
tuen tarpeita. Saavuttamattomissa oleva tieto ei tue ihmisia parhaalla
mahdollisella tavalla ja estaa heitd hyétymasta ja osallistumasta tiedon
vaihtoon.

Nama perustelut mielessa Tieto- ja viestintatekniikka esteettéman tiedonhaun
valineena oppimisessa -hanke kehitti joukon ohjeita tueksi toimijoille, jotta he
voivat luoda saavutettavaa materiaalia.
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Avoimena oppiresurssina — joka sallii muiden taholta vapaan kayton ja
uudelleen jarjestamisen — nama ohjeet pyrkivat tarjoamaan helpot ja
kaytanndlliset ohjeet tiedon tuottajille luoda esteetdnta tietoa, jota voidaan
jakaa saavutettavien tiedotusvalineiden kautta. Ohjeita voidaan soveltaa
kaikentyyppiseen tuotettuun tietoon, mutta ne ovat erityisen hyodyllisia
vammaisille ja/tai erityista tukea tarvitseville oppijoille, kun niitd sovelletaan
oppimiseen tarkoitettuun tietoon.

Kuitenkaan tietojen saavutettavuus ei hyddyta ainoastaan vammaisia ja/tai
erityista tukea tarvitsevia oppijoita, vaan silla on mahdollisuudet hyddyttaa
kaikkia oppijoita. Taman vuoksi ohjeissa huomioidaan my®ds inklusiivinen
ldhestymistapa, eika niissa keskityta tiettyihin vammoihin.

Mita tarkoitetaan "tiedon saavutettavuudella”?

Ohjeissa “saavutettavuus” tarkoittaa sitd, mitad on kuvattu Vammaisten
henkildiden oikeuksia koskevan YK:n yleissopimuksen artiklassa 9:

... asianmukaiset toimet varmistaakseen vammaisille henkilbille muiden
kanssa yhdenvertaisen pdésyn fyysiseen ympéaristoon, kuljetukseen,
tiedottamiseen ja viestintddn, muun muassa tieto- ja
viestintdteknologiaan ja -jarjestelmiin, sekd muihin yleisélle avoimiin tai
tarjottaviin jarjestelyihin ja palveluihin seka kaupunki- ettd
maaseutualueilla (Yhdistyneet kansakunnat, 2006, s. 8).

Tama on laajempi kasite, joka kattaa useita ymparistoasioita ja fyysisia
tekijoita. Ohjeet keskittyvat yhteen maaritelmassa kuvattuun alueeseen -
tiedon saavutettavuuteen.

Ohjeissa tiedolla tarkoitetaan viestia tai tietoja, jotka on valitetty tietysta
asiasta. Erityisesti nama ohjeet keskittyvat tavoitteeseen jakaa viesteja
oppijoiden tiedottamiseksi ja tiedon rakentamiseksi oppimisymparistdssa.

Ohjeissa erityyppisiksi tiedoiksi katsotaan teksti, kuva, audioaineistot ja video.
Tamantyyppista tietoa voidaan jakaa tai toimittaa eri tiedonvalityskanavien
kautta, esim. sahkdisina asiakirjoina, verkkolahteina, videoina ja painettuna
materiaalina.

Nama tiedonvalityskanavat sisaltavat yleensa samanaikaisesti erityyppista
tietoa.

Suhteessa tiedonvalityskanaviin ohjeissa huomioidaan, miten tieto on
muunnettu tai pakattu tiettyyn muotoon kayttamalla esimerkiksi
tekstinkasittelyohjelmia — ja miten se on toimitettu ja esitetty kayttajille.

Koulutuksen osalta tama koskee seuraavia materiaaleja (mutta ei niihin
rajoittuen):

— oppimateriaalit
— kurssin sisaltd

— kurssin kuvaus

[

]
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— rekisterointitiedot ja -jarjestelmat

— tutkimusmateriaalit

— vyliopistojen ja kirjastojen verkkosivustot

— luettelot ja arkistot

— ohjelmat ja oppimisalustat verkko-oppimiseen.

Saavutettavalla tiedolla tarkoitetaan tietoa, jota tarjotaan sellaisessa
muodossa, etta kaikilla kayttdjilla ja oppijoilla on siihen paasy
"yhdenvertaisesti muiden kanssa” (UNCRPD). Saavutettava tieto on
ihanteellisesti tietoa, joka:

— sallii kaikkien kayttajien ja oppijoiden helposti itse liikkua sisalléssa; ja

— voidaan tehokkaasti mieltad ja ymmartaa eri havaintokanavien kautta,
kuten kayttamalla silmia ja/tai korvia ja/tai sormia.

Saavutettavuus ei ole sama kuin kaytettavyys. Saavutettavuudessa on kyse
siita, ettd varmistetaan vammaisten ja/tai erityistd tukea tarvitsevien
henkildiden tiedon saatavuus tasavertaisesti kaikkien muiden kanssa.
Kaytettavyydelld on tarkoitus luoda vaikuttavuutta, tehokkuutta ja
tyytyvaisyytta kayttokokemukseen.

Taysi 100 % tietojen saavutettavuus jokaiselle kayttajalle tai oppijalle on
ihanne, jota ei ole helppo saavuttaa. Kuitenkin teknologian avulla voimme
luoda ja jakaa tietoa niin, etta kayttdja voi mukauttaa sisaltéa, mika
tarkoittaa, ettd kayttajat voivat muuttaa sisaltéa tarpeidensa mukaan.

Lukuisia muita saavutettavuuteen liittyvia termeja esiintyy tassa lahteessa.
Kaikki oleelliset termit on maaritelty sanastossa.
Kenelle ohjeet on tarkoitettu?

Naiden ohjeiden kohde on kuka tahansa yksityishenkild tai organisaatio, joka
luo, julkaisee, jakaa ja/tai kayttaa tietoa oppimisymparistdssa. Naihin
kuuluvat, mutta ei yksinomaan, tiedon tarjoajat, kuten:

— koulujen henkilékunta

— kirjastonhoitajat

— yliopistojen henkildkunta

— viestintavirkamiehet

— julkaisijat

— tukiryhmat ja kansalaisjarjestot

On tarkeaa huomata, etta vaikka yksittdinen tiedon tuottaja tai tarjoaja voi
aloittaa monia toimia saavutettavuuden parantamiseksi, saavutettavan tiedon
tarjoaminen yleensa ja erityisesti oppimiseen saattaa vaatia laajempien
sidosryhmien osallistumista, kuten esimerkiksi:

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen
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— paattajat kouluissa ja yliopistoissa, jotka tukevat saavutettavuutta
vahvistavia l[dhestymistapoja ja ovat hyvaksyneet saavutettavuutta
koskevia linjauksia;

— tietotekniikan tutkijat ja asiantuntijat, joiden tehtdavana on perustaa
saavutettavia verkkoalustoja, -tydkaluja, -sivustoja ja -arkistoja, joissa
saavutettavaa tietoa voidaan jakaa.

Ohjeissa keskitytaan ei-asiantuntijatoimijoiden mahdollisuuteen luoda
saavutettavaa tietoa tydymparistdissaan. Suosituksia jarjestoille siitd, miten
jarjestavalla tasolla on kehitetty tukea saavutettavan tiedon tarjoamiseksi
Tiedon saavutettavuuden edistéminen elinikdistd oppimista varten -
hankkeessa.

Minkalaista tukea ohjeiden avulla tarjotaan?

Ohjeet pyritaan tekemaan sisallosta tai asiayhteydesta riippumatta toimiviksi
siten, ettd ne kuitenkin tarjoavat muutamia konkreettisia esimerkkeja siita,
miten niita voidaan soveltaa erilaisissa oppimistilanteissa.

Ohjeet huomioivat tiedon saavutettavuutta eri tasoilla, helpoista ohjeista
ammatillisiin ohjeisiin, ja sisaltavat joitakin huomioita tieto- ja
viestintatekniikan ja saavutettavuuden asiantuntijoille. On monia vaiheita, joita
tietotekniikan keskivertokayttaja voi tehda yltagkseen jonkinasteiseen
saavutettavuuteen. Erdiden materiaalien — kuten sahkdiset kirjat tai
interaktiivinen oppimateriaali - luominen vaatii kuitenkin kehittyneempaa
ohjelmistoa kuin mita keskivertokayttajalla on kaytdéssaan. Nama ohjeet
keskittyvat niihin kaytannén toimiin, joita jokainen voi tehda saadakseen
tuottamansa oppimateriaalin mahdollisimman saavutettavaksi.

Nama ohjeet ovat saatavilla itsendisena asiakirjana tai avoimena
oppiresurssina, joka tukee hakuja erityyppisista tiedoista ja tietolahteista.
Ohjeet avoimena oppiresurssina ovat avoimia kayttajille heidan omassa
asiayhteydessaan ja kayttajat voivat kommentoida niitd ja antaa niille oman
panoksensa.

Ohjeiden perustana on joukko lahtékohtia:

— Yleiset vaiheet tiedon saavutettavuuteen yltamiseksi ovat
yleismaailmallisia. Nain ollen ohjeita voidaan soveltaa tietoon yleensa ja
tietoon oppimista varten erityisesti.

— Ohjeet kannattavat osallistuvaa lahestymistapaa, eivatka keskity
tiettyihin vammoihin tai erityisiin opetuksen tarpeisiin.

— Haasteet suhteessa sisallén saavutettavuuteen vaihtelevat valtavasti
sisalléon rakenteellisen monimutkaisuuden mukaisesti. Esimerkiksi
tyypillinen bestsellerkirja on rakenteellisesti vahemman monimutkainen
kuin oppimateriaali/tieteellinen materiaali.

— Oppimateriaalien saavutettavuudella on erityisia haasteita, esimerkiksi
oppijan ja sisallén keskeinen vuorovaikutus, lomakkeiden taytto tai

L o
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kaavojen kayttd, joita varten teknologia ei viela tarjoa helppoja
ratkaisuja muille kuin TVT-asiantuntijoille.

— Joissain tapauksissa saavutettavan tiedon tarjoaminen ei yksin riita.
Monet vammaiset ja/tai erityista tukea tarvitsevat kayttajat ja oppijat
tarvitsevat myos apuvalinetekniikan saatavuutta. Esteettoman tiedon
tarjoaminen ei ole tehnyt tarpeettomaksi apuvalineiden kayttéa, vaan
tdydentaa sita.

— Yleisen tiedon tarjoajien tai erityisesti oppimista varten tietoa tarjoavien
ei tarvitse olla saavuttavuuden asiantuntijoita yltadkseen tiedon
saavutettavuuden perustasolle.

— Ohjeet eivat sisalld jokaikistd vaihetta esteettoman tiedon tuottamiseksi,
eivatka ne korvaa olemassa olevia resursseja. Ohjeet on huolellisesti
kasitelty ja vahvistettu lahtokohtana saavutettavan tiedon tuottaminen,
joka johtaa yksityiskohtaisempiin, kuvaukset, opetusohjelmat,
suositukset tai standardit kasittaviin resursseihin.

— Ohjeet eivat ole staattinen resurssi, vaan ne on tarkoitettu sovellettaviksi
vaihtelevissa yhteyksissa, teknologisissa kehityksissd, ja niiden on
tarkoitettu kaytén myota kehittyviksi (sovellukset voidaan esimerkiksi
tehda teksteille, joita luetaan oikealta vasemmalle).

— Ohjeet voivat tukea uuden, esteettoman tiedon luomista tai yhta hyvin
tukea olemassa olevan materiaalin tarkistusta.

— Talla hetkella teknologia on siirtymavaiheessa esteettoman tiedon
tuottamisen, jakamisen ja lukemisen osalta. Ohjelma sallii kayttajien
luoda suurimman osan materiaalista saavutettavassa muodossa.
Kuitenkaan uusimpien teknologioiden, kuten sahkdiset kirjat, pelit tai
mobiilisovellukset, osalta ei ole saatavilla ohjelmia, joilla tavalliset
kayttajat voisivat naita luoda. Siksi on talla hetkella rajallista, mita
tavallinen kayttaja voi luoda saavutettavuus mielessaan.

— Kolmansille osapuolille, kuten tietotekniikan asiantuntijoille tai web-
suunnittelijoille, voidaan ulkoistaa joitain toimia, ottaen kuitenkin
huomioon rajoitukset, joita keskiverto-ohjelmisto asettaa saavutettavan
tiedon tuottamiselle. Nama ohjeet voivat tukea hankintaprosessien
kriteereissa mainittuja vaatimuksia.

Ohjeet muodostuvat kahdesta vaiheesta:

Vaihe 1 kuvaa, kuinka luoda saavutettavaa tietoa tekstin, kuvien ja
audioaineiston valityksella.

Vaihe 2 huomioi, miten tiedonvalityskanava voidaan tehda saavutettavaksi -
esimerkiksi sahkdiset asiakirjat, verkkoldahteet tai painettu materiaali.

Nama kaksi vaihetta hyodyntavat toinen toistaan. Seuraamalla 1-vaiheen
ohjeita, joissa erilaista tietoa saatetaan esteettémaksi, 2-vaiheen
toteuttaminen muodostuu helpommaksi, koska esteetdnta tietoa on jo
saatavilla kaytettavaksi eri tiedotusvalineissa.

[
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Kaikkien eri vaiheiden ohjeissa annetaan suosituksia siitd, miten erityyppista
tietoa voidaan saattaa saavutettavaksi. Jokaiseen suositukseen liittyy luettelo
saatavilla olevista, tata prosessia tukevista resursseista. Seuraavissa osioissa
luetellut resurssit on jaettu seuraavasti:

"helppo”: toimet, jotka voidaan toteuttaa yleistiedoilla
tietokoneohjelmistojen osalta;

— "edistynyt”: toimet, jotka voidaan toteuttaa syvallisilla tiedoilla
tietokoneohjelmistojen osalta; ja

— "ammattitaso”: toimet, jotka voidaan toteuttaa, jos on jonkinlaista
ammatillista tietoa ohjelmistoista ja yleista tuntemusta ohjelmoinnista.

Ellei toisin ilmoitettu, ohjeissa mainitut linkitetyt verkkolahteet ovat
englanniksi. Ohjeiden soveltaminen kayttamalla suosituksia ja resursseja
johtaa tiedon saavutettavuuteen oppimisessa.

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen
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VAIHE 1: ERITYYPPISTEN TIETOJEN SAATTAMINEN
SAAVUTETTAVIKSI

Kohta 1: Tekstin tekeminen saavutettavaksi

Yksi tarkeimmista seikoista esteettoman tekstin luomisessa on rakenne ja
mahdollisuus liikkua tekstin sisdlla (navigoitavuus).

Tekstin rakenteella tarkoitetaan yleensa sita, etta kappaleet ovat oikeassa
jarjestyksessa niin, etta kayttajan on helppo seurata tekstia ja etta teksti on
helppolukuista. Mita tekstin saavutettavuuteen tulee, rakenteella on hieman eri
merkitys: se viittaa siihen, mika tekee navigoimisen tekstin sisalla helpoksi.
Jokaisen kappaleen otsikko tai mahdolliset alaotsikot esitetdaan
sisdllysluettelossa, taman asiakirjan tapaan. Koepaperissa se saattaa viitata
yksittaiseen kysymykseen. Jokaiselle tarkedlle elementille — kuten kappaleen
otsikko, taulukko, kuvio, koekysymys - voidaan antaa tiettyja maareita, jotka
voidaan merkita.

Kun rakenne on asetettu, asiakirjan saavutettavuutta on parannettu kahdella
tapaa. Ensinndkin se tekee helpommaksi kaikille kayttajille, mukaan lukien
apuvalinetekniikkaa kayttavat, 10ytaa tiensa tekstin sisalla. Toinen parannus
on, etta eri kayttajat voivat siirtaa tekstia eri tallennusmuotoon helpommin.

Tekstitietokenttien (tekstin) jasentaminen on valttamatdnta, jotta teksti tulee
kaikkien kayttajien saavutettavaksi. Tekstimuodossa oleva tieto on jasennelty
nimeamalld sen eri elementit loogisesti, kuten otsikkojen, kuvatekstien ja
taulukoiden perakkaisyys. Oikein jasennelty asiakirja voidaan helposti muuntaa
muotoon, jota kayttaja suosii; esimerkiksi hyvin jasennelty tekstiasiakirja
voidaan lukea aaneen ja siina voidaan navigoida kayttamalla ruudunlukijoita
tai muita apuvalinetekniikoita tekstiin upotettu looginen jarjestys sailyttaen.

Mitd monimutkaisempi visuaalinen ulkoasu (taulukot, alaviitteet, laatikot,
kuvakkeet jne.), sita tarkeampaa on maaritella rakenteen looginen
lukemisjarjestys.

Monimutkaisten tekstien kohdalla on tarkeaa tietda kohdeyleisd, ja jasentaa
teksti sen mukaan. Monissa tapauksissa yksinkertaistettu tekstiversio saattaa
olla laajemmalle kayttajakunnalle hyodyllisempi.

Tekstipohjaiseen oppimateriaaliin on erittdin haastavaa tehda saavutettavia
vuorovaikutteisia ominaisuuksia.
1.1 Miten tehda tekstimuotoista tietoa esteettomaksi

— Kayta yksinkertaisinta mahdollista asiakirjaasi sopivaa kielta.

— Kayta vahintaan pistekokoa 12.

— Kayta sans serif -kirjasinlajeja, kuten Arial, Helvetica tai Verdana.

— Kayta verkkoteksteissa kirjasinlajeja Verdana, Tahoma ja Trebuchet MS,
jotka on suunniteltu erityisesti ruudulta lukemista varten.

[
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Salli kayttadjan vaihtaa kirjasinlajia ja pistekokoa tarpeen mukaan
verkkotekstien kohdalla.

Tasaa teksti vasemmalle sen sijaan, etta kayttdisit tasapalstaa
(molempien reunojen tasausta).

Kun kaytat lyhenteita tai akronyymeja, mainitse ensimmaisella kerralla
koko nimi.

Tarjoa tekstin rakenne kayttamalla ohjelmasta valmiiksi I6ytyvia tyyleja
ja leipateksteja. Naiden tyylien tulisi seurata loogista jarjestysta.

Kayta ylatunnisteita vain silloin kun ne maarittelevat rakennetta, ei
sisaltdéa korostamaan.

Kayta listoissa valikkokomentoja "luettelomerkit ja numerointi”.

Ilmoita asiakirjasi ensisijainen luonnollinen kieli asiakirjan metatiedoissa.
Merkitse tekstiin jos kieli muuttuu.

Maarittele ja tarjoa avainsanoja tekstiisi.

Lisda lyhyita yhteenvetoja sisallosta tai kappaleesta siella missa se on
mahdollista.

Mahdollista verkkotekstien navigointi ainoastaan nappdimistda tai
pikanappaimia kayttamalla.

Varmista, etteivat varit, lihavointi tai kursivointi ole ainoita keinoja
valittda merkitysta.

Varmista, etta tekstin ja taustan variyhdistelmat tarjoavat tarpeeksi
suuren kontrastin.

Varmista, etta teksti ja kuvat ovat helposti ymmarrettavissa ilman vareja
katsottaessa. Varmista, ettd kaikki tieto, joka valitetaan varein, on
saatavilla myds ilman varia. Kun korostat eri sisaltdéja, ala luota pelkkaan
variin.

Tarjoa ei-tekstuaalinen vastine (esim. kuvia, videoita, danitetty
audioaineisto) tekstistasi. Tama auttaa joitakin kayttajia, erityisesti
heita, jotka eivat lue tai joilla on vaikeuksia lukea.

Tarkeimpien elementtien tarjoaman tiedon
taydentamiseen/selventdmiseen erityisen merkitykselliset alatunnisteet
ja linkit tulisi numeroida ja numerot liittda nimenomaan naihin
elementteihin.

Maarittele datataulukoissa rivien ja sarakkeiden otsikot ja kuvaile niiden
sisalté yhteenvedossa.

Varmista, ettd ulkoasu tukee lukusuuntaa, joka on jarkeva sisaltéon
nahden (vasemmalta oikealle tai oikealta vasemmalle, kaytetyn kielen
mukaan).

o
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Varmista, ettd jokaisella linkilld ja elementillda on ainutkertainen ja hyvin
kuvaava nimilappu.

Anna lomakekentille nimilappu.

Mahdollista verkkotekstien navigointi ainoastaan nappaimistda tai
pikanappaimia kayttamalla.

1.2 Resursseja, jotka auttavat tekemaan tekstisi tiedosta
saavutettavaa

Helppoja ohjeita

Load2learn videokurssit: auttaa luomaan jasenneltyja asiakirjoja ja
saavutettavia siirrettavia PDF-tiedostomuotoja Microsoft Word -
tekstinkasittelyohjelmalla.

Books for All [Kirjoja kaikille] — Accessible Text: Guidelines for Good
Practice [Saavutettava teksti: Hyvien kaytantdjen ohjeita]: opettajien
opas saavutettavien oppimateriaalien luomiseen

Inclusive Learning Design Handbook - Introduction [Kasikirja
inklusiiviseen suunnitteluun - Johdanto]: lahde auttamaan opettajia,
sisdlldntuottajia, verkkosuunnittelijoita ja muita luomaan mukautuvia ja
personalisoitavia oppiresursseja

Accessible Digital Office Document Project [Saavutettavat digitaaliset
Office-asiakirjat]: saavutettavuus tekstinkasittelyssa,
taulukkolaskennassa, esityksissa, PDF- ja e-kirja -sovelluksissa

Ohjeita edistyneille

Sisallén rakenteen ymmartamiseen: W3C-ohjeita sille, kuinka luoda
sisaltéd, joka voidaan esittaa eri tavoilla menettdmatta tietoa tai
rakennetta

Varin kayttd: W3C-suositukset sisallén erottamiseksi esitysmuodosta

Inclusive Learning Design Handbook - Inclusive EPUB 3 [Ka&sikirja
inklusiivisen oppimisen suunnitteluun - Inklusiivinen EPUB 3]: Idhde
sisdlldontuottajille ja kouluttajille, jotka haluavat kayttaa EPUB 3-
standardia

National Center for Accessible Media [Saavutettavan median kansallinen
keskus]: resursseja saavutettavien opetus-, TV-, verkko- ja
multimediamateriaalien luomiseen

DIAGRAM Center [Tutkimus- ja kehityskeskus kuvien ja graafisten
elementtien saavutettavuuden edistamiseksi]: luomaan ja kayttamaan
saavutettavia digitaalisia kuvia

(<}
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http://www.youtube.com/watch?v=kiinSwY5ZuU&list=PLHRf-hjQoo3ddq7KvGF0ANzgOmbPMZW9u
http://www.callscotland.org.uk/downloads/Books/accessible-text-guidelines-for-good-practice/
http://www.callscotland.org.uk/downloads/Books/accessible-text-guidelines-for-good-practice/
http://handbook.floeproject.org/index.php?title=Home
http://adod.idrc.ocad.ca/
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/content-structure-separation.html#content-structure-separation-intent
http://www.w3.org/TR/WCAG20/#visual-audio-contrast
http://www.w3.org/TR/WCAG20/#visual-audio-contrast
http://handbook.floeproject.org/index.php?title=Inclusive_EPUB_3
http://ncam.wgbh.org/
http://diagramcenter.org/
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Ammattitason ohjeita

Mukautuvan tekstirakenteen luominen: ohjeita kuinka luoda sisaltéa,
joka voidaan esittda eri tavoilla menettamatta tietoa tai rakennetta

Erottamalla tieto ja rakenne esitysmuodosta erilaisten esitysmuotojen
mahdollistamiseksi

Tasaamalla teksti yhteen reunaan verkkosivuilla

Sallimalla navigoinnin pikanappaimilla mahdollistat sisallon tarkastelun
nappadimistolla tai nappaimistdérajapinnalla

(<}
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http://www.w3.org/WAI/WCAG20/quickref/#conformance-reqs
http://www.w3.org/TR/WCAG20-TECHS/G140.html
http://www.w3.org/TR/WCAG20-TECHS/G140.html
http://www.w3.org/TR/WCAG20-TECHS/G140.html
http://www.w3.org/TR/2014/NOTE-WCAG20-TECHS-20140916/G169
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/keyboard-operation-keyboard-operable.html#keyboard-operation-keyboard-operable
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/keyboard-operation-keyboard-operable.html#keyboard-operation-keyboard-operable
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/keyboard-operation-keyboard-operable.html#keyboard-operation-keyboard-operable

I CT4IA9 Q

Osio 2: Kuvien tekeminen saavutettaviksi

Kuvat voivat auttaa merkityksien valittamisessa. Jotta kuvat hyodyttaisivat
kaikkia, visuaalinen sisaltd taytyy esittaa myos kayttamalla lisdksi tiedon
kuvauksia. Kuvat voivat olla valokuvia, piirroksia tai diagrammeja.

Tarkein tehtava kuvien saattamiseksi saavutettaviksi on antaa niille
tekstikuvaus.

2.1 Miten tehda kuviin perustuvan aineiston tieto saavutettavaksi

Valta lisaamasta kuvia, jotka eivat tarjoa mitaan lisainformaatiota tai
merkityksellista tai arvokasta tietoa.

Valta kayttamasta kuvia edustamaan tekstia.

Anna kuvillesi vaihtoehtoinen teksti - selite, joka jakaa saman viestin
kuin visuaalinen kuva. Ilmoita mita on kuvattu ja valta kuvauksia tyyliin
“kuvassa” vaihtoehtoisessa tekstissa.

Tarjoa vaihtoehtoinen teksti kaikille ei-tekstuaalisille elementeille.
Valta punaista, vihreaa ja keltaista seka vaaleanharmaita savyja.
Kayta riittavaa varien kontrastia tekstin ja taustan valilla.

Valta taustoja, joissa on liikaa kuvia, muotoja tai vareja.

Valta muiden objektien, kuten kuvien, takana olevia hypertekstilinkkeja
tai teksteja.

Salli verkossa olevien kuvien koon skaalautuvuus tarpeen mukaan.

2.2 Resursseja, jotka auttavat tekemaan kuviin perustuvan tiedon
saavutettavaksi

Helppoja ohjeita

WebAIM kuvien saavutettavuus: saavutettavuuden periaatteet ja
tekniikat kuvien osalta

Ohjeita edistyneille

WebAIM tekstivastineet verkkokuville

Monimutkaisten ja dynaamisten kuvien sisaltamat prosessit
saavutettaviksi

o
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http://webaim.org/techniques/images/
http://webaim.org/techniques/alttext/
http://diagramcenter.org/
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Osio 3: Audioaineiston tekeminen saavutettavaksi

Audiovaihtoehto tiedosta saattaa olla hyédyllinen laajemmalle
kayttajakunnalle, joka ei voi saavuttaa vain visuaalisten kanavien kautta
esitettya tietoa. Jotta audioaineisto on saavutettavaa kaikille, se taytyy jakaa
yhdistettyna toisiin tietotyyppeihin, kuten tekstiin, tai se pitaa korvata
viittomakielisella videolla.

3.1 Miten tehda audioaineiston tieto saavutettavaksi

Anna audioaineistolle tekstivastike. Tama teksti jakaa saman tiedon kuin
video, tarkedn sisallon karsimatta. Tekstitystiedostot ja kuvatekstit ovat
esimerkkeja tekstivastineista.

Jos mahdollista, tarjoa vaihtoehto tekstin korostukselle
tekstivastineessa.

Tarjoa aanenvoimakkuuden saatimet.

Tarjoa visuaalisia vaihtoehtoja aanihalytyksille.

Tarjoa vaihtoehtoja aanitallenteille.

Valta automaattista aanen tai kuvan toistoa.

Tarjoa pikakelaus-, kelaus- ja pysayta-toiminnot myds pelkalla
nappaimistoélla.

Anna kayttajalle mahdollisuus lisata kirjanmerkkeja.

3.2 Resursseja, jotka auttavat tekemaan audioaineistosta
saavutettavaa

Ohjeita edistyneille

IMS Global Learning Consortium [IMS Maailmanlaajuinen kasvatusalan
konsortio]: Ohjeet saavutettavan tiedon, audioaineiston, kuvien ja
multimedian toimittamiseen oppimistarkoituksessa

Kansainvalinen standardi - ISO/IEC 40500:2012 -Tietotekniikka — W3C
Verkkosisallén saavutettavuusohjeet (WCAG) 2.0 - Tiivistelma:
suosituksia, joiden avulla verkkosisallén saavutettavuutta voidaan
parantaa

Verkkosisallon saavutettavuusohjeet (WCAG) 2.0 — W3C-suositus 11.
joulukuuta 2008: tarjoaa vaihtoehtoja aanitallenteille

Pikaopas WCAG 2.0: pikaopas WCAG 2.0 -dokumentin vaatimuksiin ja
tekniikoihin

Opas WCAG 2.0:n ymmartadmiseen: yksityiskohtainen kuvaus WCAG 2.0
-dokumentin ohjeisiin ja niiden onnistumiskriteereihin

DAISY-konsortio: navigoitavan aanikirjan luominen

o
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http://www.imsglobal.org/accessibility/accessiblevers/sec5.html
http://www.imsglobal.org/accessibility/accessiblevers/sec5.html
http://www.iso.org/iso/iso_catalogue/catalogue_tc/catalogue_detail.htm?csnumber=58625
http://www.iso.org/iso/iso_catalogue/catalogue_tc/catalogue_detail.htm?csnumber=58625
http://www.w3.org/TR/WCAG20/
http://www.w3.org/TR/WCAG20/
http://www.w3.org/WAI/WCAG20/quickref/
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/intro.html
http://www.daisy.org/blog/obi-creating-navigable-audio-books/
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Ammattitason ohjeita

W3C: Tarjoa vastaavia vaihtoehtoja auditiiviselle ja visuaaliselle sisalldlle

W3C: Esimerkkeja annetuista tekstivastineista ei-tekstuaalisesta tiedosta

W3C: Onnistumiskriteerit koskien vaihtoehtojen tarjoamista
audioaineistolle

W3C: Tarjoa aikaperusteiselle medialle vaihtoehtoja

(<}
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http://www.w3.org/TR/WAI-WEBCONTENT-TECHS/#gl-provide-equivalents
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/text-equiv-all.html#top
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/media-equiv.html
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/media-equiv.html
http://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/media-equiv.html
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Osio 4: Videon tekeminen saavutettavaksi

Kayttajat, jotka eivat voi kayttda kuvatallennustekniikkaa, tarvitsevat
aaniselitteen siitd, mita on nahtavissa. Kayttajat, jotka eivat voi kayttaa
aanitallennustekniikkaa tarvitsevat puheesta ja kaikesta tarkedsta danitiedosta

erikseen tallennetut ohjelmatekstitykset. Kayttajat, jotka eivat ymmarra
videossa kaytettya kieltd, tarvitsevat puheesta tekstityksen. Skripteja videosta
tarvitaan kayttajille, jotka eivat voi kayttaa kuva- tai danitallennustekniikkaa.

4.1 Miten tehda video saavutettavaksi

— Tee videolle joko tekstivastine tai ohjelmatekstitys. Pyri antamaan
puhutun tekstin lisaksi lyhyt kuvaus tapahtumista.

— Varmista, etta tekstivastineet/skriptit tai ohjelmatekstitykset on
synkronoitu videon kanssa. Ohjelmatekstitys on vaihtoehtoinen tapa
esittda mita ihmiset kuulevat. Skriptit sisdltavat kaiken tiedon, jonka
video antaa.

— Varmista, etta kayttaja voi kontrolloida videota: saataa aanta, pysayttaa
videon. Tarjoa pikakelaus-, kelaus- ja pysayta-toiminnot.

— Varmista, etta video voidaan esittaa erilaisilla mediasoittimilla.
— Varmista, etta video on ladattavissa.

— Tarjoa videolle vaihtoehtoja.

— Valta automaattista videon toistoa.

4.2 Resursseja, jotka auttavat tekemadn videostasi saavutettavan

Helppoja ohjeita
— Johdanto ohjelmatekstitykseen, transkriptioihin ja aaniselitteisiin

Ohjeita edistyneille
— Ohjeita saavutettavien videosovellusten luomiseen

— AccessGA ohjelmatekstitys: periaatteet, tekniikat, resurssit ja
suositukset

— W3C: Ohjelmatekstityksen tarjoaminen

Ammattitason ohjeita
— OFCOM / ITC Aéaniselitteiden standardeja koskevia ohijeita

— YouTube-videoiden saavutettavuus: kuinka upottaa saavutettava
YouTube-video tai -tydkalu verkkosivulle

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen
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http://webaim.org/techniques/captions/
http://www.catea.gatech.edu/grade/guides/videomust.php
http://accessga.org/wiki/Captioning
http://www.w3.org/TR/WCAG20-TECHS/G87.html
http://www.ofcom.org.uk/static/archive/itc/itc_publications/codes_guidance/audio_description/index.asp.html
http://designedgecanada.com/blogs/yes-you-can-make-youtube-video-accessible-here-is-how/
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VAIHE 2: MEDIAN TOIMITTAMINEN
SAAVUTETTAVAKSI

Lisaantyvasti jaettava tieto sisaltaa kaikkia 1-vaiheessa mainittuja erityyppisia
tietoja: tekstia, kuvaa, audio- ja videoaineistoa. Tietoa toimitetaan kayttamalla
valikoimaa, jossa voi olla sahkdisia asiakirjoja, verkkolahteita tai painettua
materiaalia.

Jos erityyppinen tieto on tehty saavutettavaksi ohjeidenl-vaiheen mukaisesti,
on helpompi luoda mediaa - esimerkiksi verkkosivuja — jotka ovat
saavutettavissa. Nain ollen saavutettavan tiedon toimittamiseksi kaikkien
erityyppisten tietojen saavutettavuus on edellytys, eika tatd enaa toisteta alla.
Oletus on, etta 1-vaihe on toteutettu.

Osio 1: Sahkoisten asiakirjojen tekeminen saavutettaviksi

Sahkoinen asiakirja on yksi yleisimmista valikoimista erityyppista tietoa.
Sahkaoisiin asiakirjoihin voi tekija upottaa esimerkiksi kuvia, taulukoita ja
videoita.

Sahkoisten asiakirjojen tieto voidaan toimittaa tekstidokumentteina - kuten
Microsoft Word, Adobe PDF, esityksina tai diaesityksina - tai aanitallenteena -
kuten MP3 tai analoginen nauha. Vaiheet kiitettdvaan saavutettavuuteen
yltédmiseksi voivat vaihdella omaksutun lahestymistavan mukaisesti, mutta
sahkdisten asiakirjojen saavutettavuuden helpompi toteuttaminen kasvaa
lisdamallad saavutettavaa tietoa.

On tarkeaa huomata, etta monet kirjoitusohjelmat tarjoavat nykyisin
toimintoja ja valineitd sen varmistamiseen, etta asiakirja on luotu
saavutettavassa tallennusmuodossa.

Saavutettava PDF esimerkiksi on yleensa ensin saavutettava tekstitiedosto.
Useimpia saavutettavuutta koskevia toimintoja voidaan kayttda useissa
tallennusmuodoissa. Kuitenkin ohjelmistoversiosta riippuen on mahdollista,
etta kaikki yksittaiset saavutettavuutta koskevat toiminnot eivat siirry
kaikkialle.

Tulevaisuudessa parannetut sahkodkirjat tulevat parantamaan kaikenlaisen
sisalldon saavutettavuutta, etenkin standardien, kuten EPUB 3 ja tarkemmin
sanottuna EDUPUB. Sahkadiset kirjat antavat uusia haasteita saavutettavuuden
osalta, silla niissa saattaa olla interaktiivisia toimintoja, animaatiota ja muita
lisatoimintoja.

1.1 Miten tehda sahkoiset asiakirjat saavutettaviksi

— Maarita asiakirjasi luonnollinen kieli.

— Merkkaa asiakirjasi, jotta luot siihen rakenteen kayttaen ohjelmiston
suomia toimintoja.

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen
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— Kayta saavutettavuuden tarkistustydkalua, jonka kayttamasi ohjelmisto
tarjoaa tehdaksesi yksinkertaisen tarkistuksen, ennen kuin jaat
asiakirjan.

— Kayta PDF-tiedostojen luomiseen ohjelmistojen uusimpia versioita.
Uusimmissa ohjelmistoversioissa on enemman viimeisimpia
lisatoimintoja saavutettavuuden lisdamiseksi. Varmista kuitenkin, etta
sahkobiset asiakirjasi toimivat myds vanhemmissa versioissa.

— Tayta metatiedot, jotta kayttdjien on helppo l6ytaa tiedot internet-haulla.
Vahimmaistiedot, jotka on sisallytettava asiakirjaan, ovat asiakirjan
otsikko ja tarkein luonnollinen kieli.

— Sisallyta kaikki tahdelliset elementit asiakirjasi rakenteeseen.
— Valta vaakavieritysta (vieritys vasemmalta oikealle tai painvastoin).
— Tarjoa kuvauksia lomakekentista.
1.2 Resursseja, jotka auttavat tekemaan sahkoéiset asiakirjat
saavutettaviksi
Helppoja ohjeita

— Johdatus saavutettavaan opetusmateriaaliin kouluttajille, tuottajille ja
kayttajille.

— Books for All [Kirjoja kaikille] — Accessible Text: Guidelines for Good
Practice [Saavutettava teksti: Hyvien kaytantdjen ohjeita]: opettajien
opas saavutettavien oppimateriaalien luomiseen

— Inclusive Learning Design Handbook [Kasikirja inklusiiviseen
suunnitteluun]: lahde, joka auttaa opettajia, sisalléntuottajia,
verkkosuunnittelijoita ja muita luomaan mukautuvia ja personalisoitavia
oppiresursseja

— Tingtun PDF Checker: Ty6kalu PDF-muotoisen asiakirjan
saavutettavuuden tarkistamiseen: lataa PDF tai sydta sen linkki
saavutettavuuden tarkistamiseksi

— WebAIM PDF-tiedostojen saavutettavuus: Tietoa englanniksi
saavutettavista PDF-tiedostoista ja ohjeita niita varten

— CATEA ohjeita saavutettavia PDF-tiedostoja varten

— Load2Learn-video siita, kuinka luoda saavutettavia PDF-tiedostoja
Microsoft Word 2007 ja 2010 -asiakirjoista

— Load2learn-opetusvideot: Saavutettavat asiakirjat, jasennellyt asiakirjat,
aanikirjat, teksti puheeksi, sahkokirjat, tuottavuus ja saavutettavuus

— WebAIM opastusta saavutettavan Microsoft Word -asiakirjan luomiseen

— CATEA ohjeita saavutettavia Word-asiakirjoja varten

— CATEA ohijeita saavutettavia Excel-asiakirjoja varten

[}
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http://aim.cast.org/learn/accessiblemedia/allaboutaim
http://www.callscotland.org.uk/downloads/Books/accessible-text-guidelines-for-good-practice/
http://www.callscotland.org.uk/downloads/Books/accessible-text-guidelines-for-good-practice/
http://handbook.floeproject.org/index.php?title=Home
http://accessibility.tingtun.no/en/pdfcheck/
http://webaim.org/techniques/acrobat/
http://www.catea.gatech.edu/grade/guides/acrobatmust.php
http://youtu.be/pAtzpSTHOmU
http://youtu.be/pAtzpSTHOmU
http://www.youtube.com/user/load2learn?feature=watch
http://webaim.org/techniques/word/
http://www.catea.gatech.edu/grade/guides/wordmust.php
http://www.catea.gatech.edu/grade/guides/excelmust.php
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WebAIM opastusta PowerPoint-esitysten saavutettavuuteen
CATEA ohjeita saavutettavia PowerPoint-esityksia varten

Ohjeita edistyneille

Adobe Acrobat X saavutettavuus tukee saavutettavien PDF-tiedostojen
luomisessa

PDF Accessibility Checker (PAC2) [PDF-tiedostojen
saavutettavuustarkistus], jonka perusta on Matterhorn Protocol

WebAIM opastusta saavutettavien lomakkeiden luomiseen

WebAIM opastusta saavutettavien taulukoiden luomiseen

Load2Learn-video Word-asiakirjan tekemisesta DAISY-kirjaksi

Accessible EPUB 3 [Saavutettava EPUB 3] kirjoittanut Matt Garrish:
ilmainen sahkdkirja, toimittanut O'Reilly

DAISYpedia: tietoldhde, joka auttaa ja tukee DAISY-standardien
taytantoonpanossa

Contrast-A-kontrastintarkistin saavutettavien variyhdistelmien
l6ytamiseen

Ammattitason ohjeita

WebAIM opastusta saavutettavien kehysten luomiseen

EPUB saavutettavuus-foorumi osoitteessa idpf.org: kansainvalinen
kauppa- ja standardisointiorganisaatio, joka on omistautunut sahkdisen
julkaisun ja sisalléon kehittamiseen ja edistamiseen.

DIAGRAM Center [Tutkimus- ja kehityskeskus kuvien ja graafisten
elementtien saavutettavuuden edistamiseksi]: Huippuneuvoija
saavutettavien EPUB 3 -tiedostojen luomiseeen

Q
[}
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http://www.catea.gatech.edu/grade/guides/powerpointmust.php
http://www.adobe.com/content/dam/Adobe/en/accessibility/products/acrobat/pdfs/acrobat-x-creating-accessible-pdf-forms.pdf
http://www.adobe.com/content/dam/Adobe/en/accessibility/products/acrobat/pdfs/acrobat-x-creating-accessible-pdf-forms.pdf
http://www.access-for-all.ch/en/pdf-lab/pdf-accessibility-checker-pac.html
http://www.w3.org/WAI/ER/tools/
http://webaim.org/techniques/forms/
http://webaim.org/techniques/forms/
http://webaim.org/techniques/tables/
http://youtu.be/z_gnwbhwcOc
http://shop.oreilly.com/product/0636920025283.do
http://www.daisy.org/daisypedia/
http://www.dasplankton.de/ContrastA/
http://webaim.org/techniques/frames/
http://idpf.org/forums/epub-accessibility
http://www.diagramcenter.org/54-9-tips-for-creating-accessible-epub-3-files.html
http://www.diagramcenter.org/54-9-tips-for-creating-accessible-epub-3-files.html
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Osio 2: Verkkolahteiden tekeminen saavutettaviksi

Verkkolahteet, kuten verkkosivut, tietokannat ja verkkoalustat sisaltavat myos
todenndkoisesti kaikenlaista tietoa - tekstia, kuvia, audioaineistoa ja videoita.
On monia resursseja, jotka voivat auttaa verkkolahteiden saavutettavuuden
parantamista, ja on monia kansainvalisia standardeja, jotka ovat laajasti
hyvaksyttyja ja sovellettuja.

Verkkolahteita luotaessa kaikkein tarkein vaihe saavutettavuuden takaamiseksi
on seurata verkkosisalldn saavutettavuusohjeita (WCAG 2.0). Tassa ohjeita
edistyneille kayttajille.

Tiedontuottajat todennakdisesti ulkoistavat verkkolahteen tuottamisen. Siina
tapauksessa alla olevat kohdat voivat toimia kriteereina toimeksisaajan
hankkimisessa ja valitsemisessa.

2.1 Miten tehda verkkolahteet saavutettaviksi

— Tarjoa metatietoa. Resurssien merkitseminen tarpeellisella sanastolla tai
saavutettavuuteen pyrkivalla lisatoiminnolla tekee kayttajalle
helpommaksi I6ytaa oleellista ja saavutettavaa tietoa.

— Kayta mukautuvaa verkkosuunnittelua, jonka mydéta sisaltdé sopeutuu
loppukayttdjien tulostuslaitteeseen.

— Luo omat verkkosivusi seuraamalla kayttajakeskeisen
suunnitteluprosessin ohjeita (UCD).

— Tarjoa sivukartta. Anna kayttdjien tiedostaa, missa he milloinkin
sijaitsevat verkkosivustossasi.

— Kayta navigointiratkaisuja johdonmukaisesti.

— Tarjoa linkkipolkuja maarittamaan, missa kayttajat milloinkin ovat
(navigointi).

— Salli linkkien ja otsikoiden navigointi kayttamalla Tab-painiketta. Tarjoa
pikanappaimet tarkeisiin linkkeihin.

— Tarjoa erilaisia tapoja helpottaaksesi kayttdjaa loytamaan sisaltoa.
Sisallyta hakutoiminto jokaiselle sivulle.

— Tarjoa linkit ja otsikot loogisessa jarjestyksessa navigoinnin
helpottamiseksi.

— Jaa tietosi hallittaviin lohkoihin.

— Kayta tyyliohjetta asettelun ja esityksen hallintaa varten. Jarjesta
asiakirjasi niin, etta ne voidaan lukea ilman tyyliohjetta.

— Luo kaikkia sivuja koskeva yhdenmukainen esitystapa. Tee jokaiselle
sivulle rakenne kayttamalla ennalta-asetettuja otsikoita. Otsikoiden tulee
olla loogisessa jarjestyksessa.

— Sisallyta vaihtoehtoinen teksti (alt text) kuvia varten.

[

]
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http://www.w3.org/TR/WCAG20/
http://www.w3.org/WAI/redesign/ucd
http://www.w3.org/WAI/redesign/ucd
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— Tarkista varikontrasti ilmaisilla tydkaluilla.

— Salli kaikkien sivutoimintojen kaytto laitteesta riippumatta, niin etta niita
voidaan kayttda nappaimistolla tai adniohjauksella.

— Varmista, ettd osien tai sivujen liike, valkkyminen, virtaus tai
automaattinen paivitys voidaan pysayttaa tai lopettaa.

— Varmista, ettd nappaimistosyodtteet eivat havia sivun paivittyessa.
— Sisallyta ohita navigointi -toiminto joka sivulle.
— Erota tieto ja rakenne esitysmuodosta salliaksesi erilaiset esitysmuodot

— Kayta semanttista rakennetta maaritteelle, otsikolle, lainatulle tekstille,
luettelolle.

— Maarita ryhmiin sidotuille linkeille ryhma (selaimia varten), ja ennen kuin
selain toimii, tarjoa mahdollisuus ohittaa ryhma.

— Merkkaa taulukon ja otsikon solujen vastaavuus datataulukoille, joissa
on kaksi tai useampia loogisia rivi -tai sarakeotsikoiden tasoja.

— Varmista, etta dynaamisen sisallén vastineet paivitetdan dynaamisen
sisallén muuttuessa.

— Tarkista verkkosivujesi saavutettavuus kolmivaiheisella prosessilla:
o Manuaalinen tarkistus.
o Automaattinen tarkistus kayttamalla alla mainittuja ilmaisia resursseja.

o Testaa luotettavilla kayttajilld apuvalinetekniikkaa, kuten
ruudunlukijaa, naytdén laajentajaa tai sanelutoimintoja.

Testaa sivusi puhetuellisella selainohjelmalla.
— Valta vaakavieritysta (vieritys vasemmalta oikealle tai painvastoin).

Tarjoa kuvauksia lomakekentista.

2.2 Resursseja, jotka auttavat verkkolédhteiden saavutettavuuden
toteuttamisessa

Luettelo resursseista, joihin sisaltyy valikoima automaattisia,

saavutettavuuden tarkistukseen soveltuvia tyokaluja. Nama tydkalut ovat
erittdin arvokkaita ja hyodyllisia, mutta voivat antaa myo6s vaaria positiivisia tai
negatiivisia tuloksia, joten ala luota yksin niihin.

Helppoja ohjeita

— W3C Verkon saavutettavuutta koskeva aloite: strategiat, ohjeita ja
lahteita verkkosaavutettavuuden toteuttamiseksi

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen
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Ohjeita edistyneille

WebAIM WCAG 2.0 Tarkistuslista: tarkistuslista, joka esittaa suosituksia
HTML-koodiin liittyvien periaatteiden ja menetelmien toteuttamiseksi
heille, jotka haluavat toimia WCAG 2.0 suositusten mukaan.

W3C-validointipalvelu: tarkistaa verkkoasiakirjojen oikeellisuuden, esim.

HTML, XHTML, SMIL, MathML jne.
WAVE: verkkosaavutettavuuden arviointitydkalu

Functional Accessibility Evaluator (FAE): verkkosaavutettavuuden
arviointityokalu

The Paciello Group Colour Contrast Analyser [varikontrastianalyysi]:
tarjoaa hyvaksytyn/hylatyn arvioinnin WCAG 2.0 -
varikontrastikriteereiden mukaan ja luo kuvia osoittamaan, miten
verkkosisaltd nakyy henkildille, joiden nakodkyky on alle 20/20.

TAW: WCAG 1.0 - ja 2.0 - ja mobileOK-verkkotydkalu (englanniksi,
espanjaksi, katalaaniksi ja galiciaksi)

ACHECKER: verkkosaavutettavuuden tarkistustydkalu

Total Validator: seka (X)HTML-validointi, saavutettavuuden validointi,
oikeinkirjoitus ja tarkistus rikkinaisten linkkien varalta.

AccessMonitor: verkkosaavutettavuuden tarkistustydkalu(portugaliksi)

Examinator: verkkosaavutettavuuden tarkistustydkalu (espanjaksi)

MSF&W varien kontrastisuhteen laskin: verkkosivujen varikontrastin
tarkistamiseen

Keskeytd, pysayta, piilota: opastus kayttdjille keskeyttaa, pysayttaa tai
lopettaa animaatioaineisto.

TRACE Photosensitive Epilepsy Analysis Tool (PEAT) [TRACE
Analyysitydkalu koskien valonherkkaa epilepsiaal: ilmainen, ladattava
resurssi, jolla voi arvioida epilepsiakohtauksen riskeja verkkosisallon tai
ohjelmiston suhteen

(<}
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http://webaim.org/standards/wcag/WCAG2Checklist.pdf
http://validator.w3.org/
http://wave.webaim.org/
http://fae20.cita.illinois.edu/
http://www.paciellogroup.com/resources/contrastanalyser/
http://www.tawdis.net/ingles.html?lang=en
http://achecker.ca/checker/index.php
http://www.totalvalidator.com/
http://www.acessibilidade.gov.pt/accessmonitor/
http://examinator.ws/
http://www.msfw.com/accessibility/tools/contrastratiocalculator.aspx
http://trace.wisc.edu/peat/
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Osio 3: Painetun materiaalin tekeminen saavutettavaksi

Vaikka useiden kayttdjien, joilla on lukemiseste, on vaikeaa lukea painettua
materiaalia, painetun materiaalin kayttdé yleensa - ja etenkin
koulutusymparistdssa — tulee jatkumaan ldhitulevaisuudessa.

Painettua materiaalia ei ole mahdollista tehda yhta saavuttavaksi kuin
sahkdista tietoa. Sahkdiseen tietoon voidaan sisallyttéda multimediaa, siksi
sisaltdéa voidaan jakaa erilaisten tiedonvalityskanavien kautta. Teksti
esimerkiksi voidaan korvata audioaineistolla tai viittomakielisella videolla.
Riippuen kayttajan tai oppijan tietystd vammasta ja tai erityisen tuen
tarpeesta, he saattavat tarvita erilaisia aistikanavia tai aistikanavien
yhdistelmia, joita painettu materiaali ei voi tarjota.

Kuitenkin on olemassa my0s kayttajia/oppijoita, jotka kokevat painetun
materiaalin saavutettavammaksi kuin sahkodisen. Nain painettu materiaali
sailyy merkittavana, mutta siita ei voi tehda yleisesti saavutettavaa.

Toinen vaihtoehto painetulle materiaalille — samoin rajoituksin — on
pistekirjoitus.
3.1 Miten tehda painettu materiaali saavutettavaksi

— Kayta kirjasinkokoa 12 tai 14 tai suurempaa.

— Kayta sans serif -kirjasinlajeja.
— Tarjoa sahkoéinen kopio tiedoston vaihtoehtona.
— Kayta kirjasin- ja paperivaria kayttajien mieltymysten mukaan.

— Tarjoa vaihtoehtoisia lukutapoja asiakirjallesi, kuten pistekirjoitus
(pyydettdessa) tai versio suuremmilla kirjaimilla. Luo sahkdisesta
tiedostosta verkkosivu, jonka kokoa on suurennettu: kayta ensin
pikanappainta “ctrl shift A” valitaksesi tekstin ja sitten “ctrl shift >”
suurentaaksesi kirjasinkokoa asteittain.

— Luo ja sisallyta pistekirjoitusta varten selitteita tai vaihtoehtoisia teksteja

hypertekstilinkeista, kuvista, taulukoista ja kaikesta muusta sisallosta,
jota nakdvammaiset eivat voi ndhda.

3.2 Resursseja, jotka auttavat tekemaan painetusta materiaalista
saavutettavan

— Load2Learn-video saavutettavien tiedostojen tuottamiseen.

— Load2Learn-video isokokoisten tekstien tuottamiseen.

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen
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OHJEIDEN SOVELTAMINEN ERILAISIIN
TIEDONVALITYSKANAVIIN JA TIETTYIHIN

TALLENNUSMUOTOIHIN.

Alla oleva tarkistuslista on suunniteltu toimijoille ja ovat esimerkkeja siita,
kuinka ohjeita voidaan soveltaa tiettyyn tiedonvalityskanavaan tai
tallennusmuotoon.

Jokaista tiettya tallennusmuotoa varten on vaiheet 1 ja 2 kasittava toimien

yhdistelma,

joiden yhdistelmalla pyritaan osoittamaan, kuinka suosituksia

voidaan toteuttaa. Tata tarkistusluetteloa voidaan kayttda luodun materiaalin
tarkistukseen tai kuuntelemiseen.

Diakuvat ja esitykset

Vaihe 1:

— Teksti:

O

O O000ad

O

— Kuva:

d

(]
([l
([l

Kayta yksinkertaisinta mahdollista omaan asiakirjaasi sopivaa
kielta.

Kayta suuria kirjaimia.
Kayta sans serif -kirjasinlajeja, kuten Arial, Helvetica tai Verdana.

14

Kayta luetteloissa valikkokomentoja "luettelomerkit ja numerointi”.

Valta lisaamasta liikaa tietoa yhdelle dialle.

Varmista, etta tekstin ja taustan variyhdistelma tarjoaa tarpeeksi
suuren kontrastin.

Varmista, etta teksti ja kuvat ovat helposti ymmarrettdvissa, jos
niita katsotaan ilman vareja.

Anna kuvallesi tekstivastine, joka kuvailee kuvaa.
Kayta riittavia kontrastivareja kuvan ja taustan valilla.
Valta taustoja, joissa on liikaa kuvia, muotoja tai vareja.

Valta muiden objektien, kuten kuvien, takana olevia linkkeja tai
teksteja.

— Audioaineisto:

([l
([l
O

Anna audioaineistolle tekstivastike.

Salli danen saataminen, pikakelaus-, kelaus- ja pysayta-toiminnot.

Varmista, etta videosi tekstitys on ajastettu oikein.

— Video:

[

]
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O Varmista, etta videosi tekstitys on ajastettu oikein.

Vaihe 2:
O Kayta kayttamasi ohjelmiston tarjoamaa ulkoasua dioille.
O Kopioi teksti diasta muistiinpanoruutuun.

O Tayta metatiedot, jotta kayttajien on helppo l6ytaa tiedot internet-
haulla.

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen
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Verkko- tai verkko-opiskelutydokaluja

Vaihe 1:

— Teksti:

([

O 0O00agd

O

Kayta yksinkertaisinta mahdollista kohderyhmallesi sopivaa kielta.
Jaa tietosi hallittaviin ja yhdenvertaisiin lohkoihin.

Kayta luetteloissa valikkokomentoja “luettelomerkit ja numerointi”.
Kayta saavutettavia malleja johdonmukaisuuden takaamiseksi.

Varmista, ettd verkko-oppimateriaalisi on saatavissa mydés
painettuna versiona.

Varmista, etta verkko-opiskelu on mahdollista keskeyttaa ja
pysayttda ja etta sitd voidaan myds jatkaa.

— Kuvat:

(]
(]
(|
(|

Anna kuvillesi niita kuvaileva tekstivastine.

Valta punaista, vihreaa ja keltaista seka vaaleanharmaita savyja.
Kayta riittavia kontrastivareja kuvan ja taustan valilla.

Valta taustoja, joissa on liikaa kuvia, muotoja tai vareja.

— Audioaineisto:

d

Anna audioaineistolle tekstivastike.

— Video:

O

Vaihe 2:
O

Varmista, etta videosi tekstitys on ajastettu oikein.

Tee jokaiselle sivulle rakenne kayttamalld ennalta-asetettuja
otsikoita. Otsikoiden tulee olla loogisessa jarjestyksessa.

Tarjoa linkit, otsikot ja kaikki sivutoiminnot loogisessa
jarjestyksessa navigoinnin helpottamiseksi.

Anna metatietoa, kun tarjoat valikoiman resursseja. Resurssien
merkitseminen tarpeellisella sanastolla tai saavutettavuuteen
pyrkivalla lisdtoiminnolla tekee kayttajalle helpommaksi I6ytaa
oleellista ja saavutettavaa tietoa.

Anna kayttajille tunne siita, missa he milloinkin ovat verkkosivulla.
Varmista myds, etta visuaalinen tai kuultavissa oleva merkki
kertoo heille missa kohdassa he ovat sivulla.

Tee videolle joko tekstivastine tai ohjelmatekstitys. Al3 tee
ohjelmatekstitysta videoon pelkastaan puhutuista sanoista, vaan
pyri antamaan puhutun tekstin lisaksi lyhyt kuvaus tapahtumista.

o
9
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Tarjoa kuvauksia lomakekentista.
Sisallytad hakutoiminto jokaiselle sivulle.

Vuorovaikutteisia skenaarioita tai tapauksia kayttaessasi varmista,
etta tekstivastine on saatavilla ja etta siihen on paasy vain
nappaimistdéa kayttamalla.

Kayta mukautuvaa verkkosuunnittelua, jonka myoéta sisaltd
sopeutuu loppukayttdjien tulostuslaitteeseen.

Salli kaikki sivun toiminnot, kuten kirjautuminen, kdaynnistaminen
ja tulostustoiminnot, kaytettdvaksi vain nappaimistén avulla.

[}
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PDF-tiedostot

Vaihe 1:
— Teksti:

O Kayta yksinkertaisinta mahdollista omaan asiakirjaasi sopivaa
kielta.

O Kayta suuria kirjaimia.
O Kayta sans serif -kirjasinlajeja, kuten Arial, Helvetica tai Verdana.
O Kayta luetteloissa valikkokomentoja “luettelomerkit ja numerointi”.

O Anna kuvillesi niita kuvaileva tekstivastine.
O Kayta riittavia kontrastivareja kuvan ja taustan valilla.
O Valta taustoja, joissa on liikaa kuvia, muotoja tai vareja.
O Valta muiden objektien, kuten kuvien, takana olevia linkkeja tai
teksteja.
Vaihe 2:
Maarita asiakirjasi luonnollinen kieli kohdassa “ominaisuudet”.
Valta PDF-tiedoston tallentamista kuvana.
Merkkaa asiakirjasi.

Oo0oo0oa0no

Kayta saavutettavuuden tarkistustytkalua, jonka kayttamasi
ohjelmisto tarjoaa, tehddksesi yksinkertaisen tarkistuksen ennen
asiakirjan jakamista.

O Kayta PDF-tiedostojen luomiseen ohjelmistojen uusimpia versioita.
Uusimmissa ohjelmistoversioissa on enemman viimeisimpia
lisdtoimintoja saavutettavuuden lisaamiseksi.

O Taytd metatiedot, jotta kayttajien on helppo 16ytaa tiedot internet-
haulla.

O

Sisallyta kaikki tahdelliset elementit asiakirjasi rakenteeseen.

O

Tarjoa kuvauksia lomakekentista.

O Varmista, etta saavutettavuutta ei ole vaarannettu PDF-tiedostoa
suojattaessa.

Ohjeet saavutettavan tiedon tuottamiseen
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SANASTO

Keskeisten termien sanaston tarkoitus on tukea kaikkien ohjeiden kayttajien
yhteista kieltd. Taman sanaston termien maarittelemiseksi on kaytetty eri
lahteita:
— Kansainvalisesti kaytettyja, erityisesti keskeisten termien maaritelmia,
seuraavista lahteista:

(1) Yhdistyneiden kansakuntien kasvatus-, tiede- ja kulttuurijarjest6
(UNESCO) / Microsoft ICT Competency Framework for Teachers
[Opettajien ja kouluttajien osaamiskehys] (2011)

(2) UNESCO:n tietotekniikan kayttda opetuksessa tutkiva instituutti /
Euroopan erityisopetuksen kehittamiskeskus ICTs in Education for People
with Disabilities: Review of innovative practice [TVT vammaisten
henkildiden opetuksessa: katsaus innovatiivisiin kdytanteisiin] (2011)

— Tarkeimmat lainaukset ja sitaatit kirjallisuudesta
— Operatiiviset maaritelmat on kehitetty i-access ja ICT4IAL -hankkeissa.

Keskeiset termit

Apuvalinetekniikka — “Apuvalineet, jotka auttavat erityisen tuen tarpeessa
olevia ihmisia kayttdamaan kaikenlaisia teknisia laitteita ja palveluita.
Apuvalinetekniikka kattaa erilaisen tieto- ja viestintatekniikan
erityisnappaimistoista ja puheentunnistusohjelmistoista Braille-
tietokonenayttoihin ja yksildlliseen televisiotekstitykseen” (Euroopan komissio,
2011, E-inclusion) (2).

Avoin oppiresurssi — Euroopan komission maaritelman mukaan
"oppimisresursseja, jotka ovat vapaasti kaytettavissa ja mukautettavissa
erityisiin oppimistarpeisiin ja jaettavissa”. Toinen laajasti kaytetty maaritelma
on William ja Flora Hewlett -sdatién edistama. Siina avoin oppiresurssi
maaritellaan opetus-, oppi- ja tutkimusaineistoiksi, jotka ovat vapaasti
verkossa kaytettavissa tai ne on julkaistu sellaisen tekijanoikeuslisenssin alla,
joka sallii niiden vapaan kayton tai uudelleenkaytén muiden toimesta.

Digitaalinen — (esiintyy esimerkiksi kasitteissa digitaalinen sisaltd, digitaaliset
laitteet, digitaaliset aineistot, digitaalinen teknologia) — Tarkoittaa kaytannodssa
samaa kuin tietokone ja tietotekniikka. (Tietokoneet tallentavat ja kasittelevat
tietoa muuntamalla sen numeroiksi ts. digitaaliseksi.) (1).

"Kykyja, joita tarvitaan digitaalisten taitojen saavuttamiseen. Niitd tukevat
tieto- ja viestintatekniikan perustaidot, kuten tietokoneen kayttaminen tiedon
hakuun, arviointiin, tallentamiseen, tuottamiseen, esittamiseen ja
vaihtamiseen seka viestintatarkoituksiin ja osallistumiseen
yhteistydverkostoihin internetin valityksella” (Euroopan komissio, 2008, s. 4)

(2).
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EDUPUB - soveltaa EPUB 3 tallennusmuodon kaytannoéllisyytta
oppimateriaalien ainutlaatuisiin vaatimuksiin rakenteen, semanttisuuden ja
kayttaytymisen osalta (Kansainvalisen digitaalisen julkaisun foorumi, 2015).

EPUB - sahkodisen kirjan tai e-kirjan tallennusmuoto. Tarkemmin sanottuna
epub on XML-tallennusmuodon tiedostopaate digitaalisille kirjoille ja
julkaisuille, joissa teksti juoksee vapaasti. EPUB koostuu kolmesta avoimesta
standardista, jotka on tuottanut Kansainvalinen digitaalisen julkaisun foorumi
(DAISY, 2015).

Erikseen tallennetut ohjelmatekstitykset — ohjelmatekstitykset, jotka
voidaan kytkea paalle tai ei, toisin kuin ohjelmatekstitykset, jotka ovat
nakyvissa oletuksena.

Jasennelty/rakennettu teksti — tekstuaalinen tieto, joka on jarjestetty niin,
etta siina on laadittu lukujarjestys ja otsikot, jotka kayttavat tiettyja
ohjelmiston toimintoja, kuten tyylia tai merkitsemista.

Kirjasinlaji — painoasu, jota kaytetaan tekstinkasittelyohjelmissa. Sans serif -
kirjasinlajien kirjaimissa ei ole kiemuroita eika paateviivoja. Times New Roman
on poikkeus sans serif -kirjasinlajien joukossa.

Kaytettavyys — “se vaikuttavuus, tehokkuus ja tyytyvaisyys, jolla tietyt
maaritellyt kayttajat saavuttavat maaritellyt tavoitteet tietyssa ymparistdssa”
(Kansainvalinen standardisoimisjarjestd, ISO 9241-11:1998(en)).

Kayttajakeskeinen suunnittelu - suunnittelun I[dhestymistapa, joka
keskittyy tekemaan menetelmat ja tyokalut kayttdkelpoisiksi. PAamaarana on
korkea kaytettdvyysaste.

Lukemisesteinen/heikkonakoinen - henkilot, “jotka eivat voi kayttaa
painettuja kirjoja, sanoma- tai aikakausilehtia - mukaan lukien he, joilla on
lukihdiridé, motorinen kontrollihdirio tai ikaan liittyva silmanpohjan rappeuma”
(DAISY, 2015)

Merkitseminen - prosessi, joka upottaa tietoa sahkdiseen asiakirjaan
lukemisjarjestyksesta, virtauksesta ja rakenteesta.

Metatieto - tiedolle annettu digitaalinen nimilappu. Se on koneellisesti
luettavissa ja auttaa tiedon etsimisessa ja luokittelemisessa parantaen nain
hakujen onnistumista.

Ohjelmatekstitys, kuvateksti — on tarkoitettu yleisélle, joka ei voi kuulla
puhetta. Verrattuna tekstitykseen, ohjelmatekstityksessa on myds maininta,
kuka puhuu seka kuvaus aanista.

Ruudunlukija - tietokoneohjelma, joka tarjoaa paasyn tietokoneeseen,
tablettiin, mobiililaitteeseen tai muuhun digitaaliseen laitteeseen lukemalla
esitettya tietoa synteettisen danen avulla. Tekstin lukemisen lisaksi
ruudunlukija sallii kayttajan/oppijan navigoida sisaltdéa ja olla sen kanssa
vuorovaikutuksessa aantaan kayttamalla. Pistekirjoituksen kayttajille
ruudunlukija voi toimittaa tiedon pistekirjoituksella.

[

]
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Saavutettava tieto — on tieto, jota tarjotaan sellaisessa muodossa, etta
jokaisella kayttajalla ja oppijalla on siihen paasy "yhdenvertaisesti muiden
kanssa” (Yhdistyneet kansakunnat, 2006, s. 8).

Saavutettavuus, esteettomyys — Vammaisten henkildiden oikeuksia
koskevan YK:n yleissopimuksen artiklassa 9 maaritelldan esteettomyys
seuraavasti: "Jotta vammaiset henkilot voisivat elaa itsendisesti ja osallistua
tdysimaaradisesti kaikilla elamanalueilla, sopimuspuolet toteuttavat
asianmukaiset toimet varmistaakseen vammaisille henkil6ille muiden kanssa
yhdenvertaisen paasyn fyysiseen ymparistéon, kuljetukseen, tiedottamiseen ja
viestintdan, muun muassa tieto- ja viestintateknologiaan ja jarjestelmiin, seka
muihin yleisélle avoimiin tai tarjottaviin jarjestelyihin tai palveluihin seka
kaupunki- ettd maaseutualueilla” (Yhdistyneet kansakunnat, 2006, s. 8) (2)

Semanttinen - tarkoittaa "merkitys”. Kun sanaa kaytetaan tiedon rakenteen
jasentamiseen liittyen, se painottaa tarvetta tehda rakenteesta
merkityksellinen.

Skaalautuvuus - kyky muuttaa kokoa ja zoomata tietoa kayttajan/oppijan tai
kaytodssa olevien laitteiden tarpeiden mukaan.

Sahkoinen - viittaa materiaaleihin, joihin paasee tietokoneella tai muulla
digitaalisella laitteella. Siihen voi kuulua tekstia, kuvia, audioaineistoa, videoita
tai naiden yhdistelmia.

Sahkoisten palvelujen saatavuus - "Tavoitteena poistaa esteita ja
vaikeuksia, jotka saattavat haitata tieto- ja viestintateknisia palveluita
kayttavia ihmisia” (Euroopan komissio, 2005) (2).

Tallennusmuoto — miten tieto muunnetaan tai pakataan - kuten esimerkiksi
tekstinkasittely- tai esitysgrafiikkaohjelmissa — ja miten se toimitetaan ja
esitetaan kayttajalle. Tiedoston nimen loppuosa yleensa kertoo kaytetyn
tallennusmuodon, kuten .doc, .docx, .rtf, .xls, .csv, .jpg, .pdf, jne.

Teknologia — usein kaytetaan tieto- ja viestintatekniikan synonyyming, vaikka
tarkasti ottaen “teknologia” voi tarkoittaa melkein mita tahansa tyokalua tai
soveltavaa tietoa. Esimerkiksi kyna ja paperi, laatat, liitutaulut ja valkotaulut
ovat kaikki kirjoitusteknologiaa (1).

Tekstitys — on tarkoitettu yleisdlle, joka ei ymmarra dialogissa kaytettya
kielta.

Tieto - yleensa silla viitataan viestiin tai tietoon, jota on valitetty tietysta
asiasta. Nama ohjeet keskittyvat erityisesti viestien jakamiseen tarkoituksena
tiedon valittdminen ja rakentaminen oppimisymparistossa.

Ohjeissa erityyppisiksi tiedoiksi katsotaan teksti, kuva, audioaineistot ja video.

Tieto- ja viestintatekniikka (TVT) - "kattaa kaiken tiedon kasittelyssa ja
viestinnan apuna kaytettavan tekniikan, mukaan lukien tietokone- ja
verkkolaitteet sekd tarvittavat ohjelmistot. Tieto- ja viestintatekniikka toisin
sanoen koostuu seka tietotekniikasta ettd puhelintekniikasta, sahkoisista
viestimistd ja kaikesta aanen ja videokuvan kasittelyyn ja valittamiseen

[

]
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kaytetysta tekniikasta” (FOLDOC, Euroopan erityisopetuksen kehittamiskeskus
mukaan) (2).

Tiedon tarjoajat — kuka tahansa yksityinen henkild tai organisaatio, joka luo
ja jakaa tietoa.

Tiedonvalityskanava - kanava, jota kautta tietoa voidaan jakaa.
Tiedonvalityskanavat sisaltdvat yleensa samanaikaisesti erityyppista tietoa.
Esimerkkeina voi mainita sahkdiset asiakirjat, verkkoaineistot ja oppimisen
valineet verkossa.

Tietoyhteiskunta - "Yhteiskunta, jossa informaation luomisesta,
valittamisesta ja kasittelysta on tullut merkittavinta taloudellista ja kulttuurista
toimintaa... Tietoyhteiskuntaa pidetaan valttdmattomana valivaiheena
osaamisyhteiskunnan (knowledge society) rakentamisessa” (UNESCO/IFAP,
2009, s. 20-22) (2).

Tietoyhteiskuntaan osallistuminen - osallisuutta edistava tieto- ja
viestintatekniikka sekd tieto- ja viestintatekniikan kayttd osallisuutta
edistavien tavoitteiden toteuttamiseksi. Paino on yksityisten henkildiden ja
organisaatioiden osallistumisessa tietoyhteiskunnan kaikkiin muotoihin.
Tietoyhteiskuntaan osallistamisen politiikka "tahtaa vahentamaan puutteita
tieto- ja viestintatekniikan kaytossa ja edistaa tieto- ja viestintatekniikan
kayttda syrjaytymisen ehkaisemiseksi seka parantamaan taloudellista
suorituskykya, tydllistymismahdollisuuksia, elaman laatua, sosiaalista
osallistumista ja yhteenkuuluvuutta” (Euroopan komissio, 2006a, s. 1) (2).

Vammaiset ja/tai erityista tukea tarvitsevat oppijat — mahdollinen
kohderyhma, joka voi hybétya paremmmin saavutettavan tiedon tarjonnasta.
Tama ilmaisu vastaa termeja, joita on kaytetty niin Yhdistyneiden
kansakuntien yleissopimuksessa — UNCRPD (2006) vammaisten henkildiden
oikeuksista kuin myds sopimuksissa, joita on solmittu ICT4IAL-
projektikumppaneiden kanssa.

Verkko-opiskelu - kaikki sahkdisesti tuetut oppimisen ja opetuksen muodot.
(2)

Verkko-opiskelu/verkkosovellus — sovellus tai jarjestelma, joka tukee
verkko-opiskelua.

WCAG - "Verkkosisalldn saavutettavuusohjeet (WCAG) on kehitetty W3C:n
toimintaohjeen mukaisesti yhteistydssa eri puolilta maailmaa olevien
yksityishenkildiden ja organisaatioiden kanssa tavoitteena tuottaa
verkkosisallon saavutettavuudesta yhteinen standardi, joka vastaa
kansainvalisesti yksityishenkildiden, organisaatioiden ja hallitusten tarpeisiin”
(World Wide Web Consortium - W3C, 2012).

Web 2.0 - nettisovelluksia, jotka helpottavat interaktiivista tiedonvalitysta,
yhteentoimivuutta, kayttajakeskeista suunnittelua ja yhteistoimintaa
WWW:ssa. Web 2.0 -sivusto tarjoaa kayttajilleen mahdollisuuden olla
vuorovaikutuksessa tai yhteistydssa toisten kanssa sosiaalisessa mediassa

[+ 9
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virtuaaliyhteison kayttajien luoman sisallén tuottajina, toisin kuin
verkkosivustot, joissa kayttajien (kuluttajien) toiminta rajoittuu heille luodun
sisallon passiiviseen katsomiseen. Web 2.0 kasittaa sosiaalisen verkkottumisen
sivustoja, blogeja, wikeja seka sivustoja videoiden jakamiseen. Termi "Web
2.0” voidaan jaljittda Tom O’Reillyyn ja O’Reilly Media Conference in 2004 -
tapahtumaan (2).

World Wide Web Consortium (W3C) - "kansainvalinen yhteisd, joka
yhdessa jasenorganisaatioiden, pysyvan henkildstdn ja yleisén kanssa kehittaa
Web-standardeja [...]” (World Wide Web Consortium — W3C, 2015) (2).
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