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OHJEITA VERKKOKIRJOITTAMISEEN

Taman dokumentin tarkoituksena on auttaa sinua luomaan helposti
luettavaa sisaltoa kun viestit verkossa, esimerkiksi tuotat tekstia
kotisivuille tai vaikkapa pitkiin sahkopostiviesteihin.

1 Suosi lyhytta tekstia

Naytolta lukeminen rasittaa enemman silmia, kuin paperilta lukem-
inen. Vain 16 % lukijoista lukee naytolla olevan tekstin sanasta san-
aan. 79 % ainoastaan selaa tekstin lapi. (Lahde: Nielsen: www.useit.
com) Suurin osa lukijoista pyrkii nopeasti loytamaan netista etsiman-
sa ja taman vuoksi teksti on syyta pitaa lyhyena ja selkeana kayttaen
yleiskielta.

Mieti jokaisen lauseen kohdalla seuraavia kysymyksia:
e Onko tama selkea?

e Onko helpompaa tapaa sanoa tata?

e Onko lyhyempaa tapaa?

e Onko tama lause valttamaton?

2 Kenelle kirjoitat

Pida mielessa kuka tai ketka ovat kohderyhmasi, jolle kirjoitat. Kir-
joituksen tulisi vastata kysymyksiin: mita, missa, milloin, miten,
miksi ja kuka? Vieraat termit tulee selittaa auki, ellei voida olettaa
etta kohderyhma tuntee sanaston. Sanaston voi lisata verkkoon eril-
lisena sivuikkunana, josta se on helpommin luettavissa kuin tekstin
seasta.

Valta lyhenteiden kayttoa, etenkin linkeissa. Mikali kaytat ly-
henteita, muista selittaa ne aina auki kun mainitset ne ensi kertaa.




3 Helpota lukijan tyota; lajittele tekstisi
3.1.1 Otsikot

Jokaiselle kappaleelle tulisi antaa otsikko. Kayta lyhyita ja kuvaa-
via otsikoita. Nyrkkisaantona, tiivista asiasi enintaan kahdeksaan
sanaan. Pari ensimmaista sanaa tulee olla huomiota herattavia.
Pyri mieluimmin selkeaan kuin luovaan tekstiin.

3.1.2 Johdanto

Johdanto on ensimmainen kappale tekstissa heti otsikon jalkeen.
Johdannon tarkoituksena on tiivistaa tarkeimmat asiat pitkasta
tekstista, niin etta koko tekstin sisalto tulee selvaksi. Verkossa su-
ositellaan johdannon pituudeksi noin kaksi lausetta. Vertaa luetta-
vien kirjojen johdantoon.

3.1.3 Valiotsikot

Kayta kappalejakoa tai valiotsikoita enemman kuin normaalissa
ainekirjoituksessa. Valiotsikot helpottavat selattavuutta. Otsikkoa
on hyva kayttaa noin joka toisen kappaleen jalkeen.

3.1.4 Paateksti
3.1.4.1 Pida lyhyena

Verkkomateriaalissa kappaleet tulee olla lyhyempia ja tiiviste-
tympia kuin normaalissa paperitekstissa. Verkkokirjoitus saa olla
korkeintaan 10 cm korkeaa ja pituus maksimissaan 50 sanaa. Kayta
lyhyita lauseita. Pisin lause saisi koostua maksimissaan 12 sanasta.
Al3 siis pelkaa pisteen kayttoa.




3.1.4.2 Priorisoi

Sisallyta ainoastaan yksi tarkea asia per kappale. Kirjoita helposti
luettavaa ja selkeaa tekstia. Kirjoita lukijalle ja unohda passiivi mu-
odot. Tarkein asia pitaa loytya ensimmaisesta lauseesta. Kayttaja ei
valttamatta aio lukea kappaletta kokonaan loppuun.

3.1.4.3 Huomio selattavuus

Aina kun on mahdollista, kayta listoja, joilla voit jarjestaa mate-
riaalia. Huomion herattamiseksi, kayta merkkipampuloita uuden
asian listaamisessa. Jos teksti on pitkaa, leikkaa ja linkita se omaksi
pieneksi kokonaisuudeksi. Taustainformaatiolle tai tarkentaville
kohdille erillisia pop-up ikkunoita tai sivupalkkeja. Sopivan pituinen
dokumentti mahtuu naytolle, ilman etta kayttaja tarvitsee vieritys-
palkkia. Tama tietysti riippuu kayttajan nayton resoluutiosta, joten
hyva kompromissi olisi 500 - 700 sanaa per dokumentti per sivu.

3.1.4.4 Paakohdat

Mikali haluat korostaa joitakin erillisia sanoja tekstista, voit kayttaa
lihavoi- (bold) tekstityylilla. Ota huomioon etta korostetut tekstit
saatetaan sekoittaa linkityksiin. Tarkista siis linkkiesi varit. Valta
pitkia korostuksia tekstissa.

Ala kayta kursiivia tekstityylia, koska sita on hankala lukea naytolta.
Ala kayta alleviivausta, koska se mielletaan linkiksi.

Nyrkkisaanto: Kayttajan tulee nahda kaikki tekstinosat samalla si-
vulla, ettei han eksy sivustolla.

4 Linkit: Tee litkkumisesta kayttajaystavallista

Ala kayta tekstisi sisalla linkkeja, ellei niilla ole tarkoitus avata sel-

ooooo

omassa tekstissasi, eika karkottaa tata pois.




Sijoita linkit sarakkeiden sivuun tai paatekstin loppuun.
» Kuvaile lyhyesti mita linkki sisaltaa
o Esimerkki: Verkkokirjoittamisen opas
o Lyhyt yhteenveto verkkokirjoittamisen perusteista

« Sisaiset linkit tulisi nimeta dokumentin otsikon mukaan. Aseta
linkki aukeamaan samaan ikkunaan ja samaan kehykseen.

» Ulkoiset linkit tulee merkita koko osoitteella (www.yritys.fi/ajan-
kohtaista). Valitse uusi selainikkuna ulkoisille linkeille, jotta kayt-
tajalla olisi avoinna myos sinun sivustosi.

« Kayta linkeissa selvasti erottuvaa merkkaustapaa, esimerkiksi al-

5 Mainitse liitteet

Kun kaytat liitetiedostoja, esimerkiksi sahkoposteissa, huomio nimi,
tiedostotyyppi ja koko. Nain kayttaja tietaa vahan mita odottaa,
eika sekoita niita tavallisiin linkkeihin.

Valitse uusi selainikkuna dokumenteille, jotka aukeavat toisessa
sovelluksessa.

6 Muista paivitys

Seka intranet etta web-sivujen dokumentteihin tulisi sisallyttaa
tieto, koska sisaltoa on paivitetty ja mika tieto on nyt tarkeaa.
Varmista etta sivustoosi on merkitty paivitysaika, niin etta paivays
muuttuu aina kun dokumenttia muokataan tai tarkistetaan.

Esimerkki: Paivitetty viimeksi 19.3.2007. Yritys Viestinta, Matti
Meikalainen




Webmasterin tai kirjoittajan nimi tulisi merkita sivustolle. Nimen voi
linkittaa kyseisen henkilon sahkopostiin.

7 Viimeisena, muttei vahaisempana: Tarkistus

Tarkista tai tarkistuta aina tekstisi kirjoitusvirheet, kielioppivirheet
seka linkkien toimivuus. Omalle tekstille tulee nopeasti sokeaksi,
joten kaveria on hyva kayttaa apuna.

8 Huomioitavaa verkkosanastosta
8.1 Isot kirjaimet

Ala kirjoita teksteja kirjoittaen versaalilla, eli isoilla kirjaimilla.
Ainoastaan ensimmaisen sanan tulee alkaa isolla kirjaimella. Versaa-
liteksti vaikeuttaa lukemista.

8.2 Emaill

Emai eli sahkoposti sanassa ei tarvitse valiviivaa (e-mail). Email tu-
lee aloittaa isolla kirjaimella, mikali se aloittaa lauseen.

8.3 Online
Online on vain yksi sana (ei on-line tai on line)
8.4 Internet/intranet

Internet kirjoitetaan aina isolla alkukirjaimella. On vaan yksi Inter-
net (verkkojen verkko), mutta monia intraneteja. Internetin korvaa-
via sanoja voi olla web tai net, jotka kirjoitetaan pienella.

8.5 Web-osoite

Mikali tila loppuu kesken, ala katkaise osoitetta kesken sanan. Jaa
osoite niin etta se on helppo lukea miten se jatkuu




Esimerkki: www.intra. ahlstrom
.com/headline/week4

http:// merkinta ei ole tarpeen web-osoitetta kirjoittaessa paitsi
jos osoitteessa ei kayteta www-tunnistetta alussa.



