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Tyylioppaan tarkoitus ja kattavuus

Tyyliopas on tarkoitettu ohjaamaan ja tukemaan valtioneuvoston kanslialle ja valtioneuvoston
(ministerididen) yhteiseen kayttddn toteutettavien www-kayttoliittymien suunnitteluty6ta.

Opas maarittelee kayttoliittymien yhdenmukaisuussuositukset ja ehdottaa toimintatapoja
suunnittelutydssa. Oppaan kayttdjia voivat olla kaikki valtioneuvoston verkkopalveluille kayt-
téliittymia suunnittelevat ja toteuttavat henkilét. Oppaan suositukset perustuvat yleisiin kay-
tettavyyssaantoihin.

Tavoitteena on parantaa kaytettavyyttd ja jarjestelmien laatua. Tavoitteiden toteutuminen
edellyttad etta suosituksia noudatetaan. Suosituksista poikkeaminen tulee perustella ja poik-
keusten kaytettavyysvaikutukset tiedostaa.

Tyyliopasta kehitetaan jatkuvasti, ja on toivottavaa ettd sen sisaltéda kommentoidaan seka
esitetaan parannusehdotuksia ja kehitysideoita.

Muita ohjeita julkishallinnon verkkopalveluiden ja niiden kayttdliittymien suunnitteluun:
- Julkisten verkkopalveluiden laatukriteerit: www.laatuaverkkoon.fi.

- W3C-organisaation verkkosisallon saavutettavuusohjeet (WAI), suomeksi kadnnettyi-
na JUHTAN verkkosivuilta: http://www.intermin.fi/juhta > WAI-ohjeen suomennos.

- Julkishallinnon verkkopalvelun suunnittelun ja toteuttamisen periaatteet JHS 129:
www.intermin.fi/juhta > JHS 129.

Tyoryhman tydskentely

Tyylioppaan léhtdkohtana kaytettiin Tiina Kituniemen dokumenttia "Kayttéliittymastandardi,
valtioneuvoston yhteiset jarjestelmat” ja sen pohjalta kerattyja kommentteja. Tyéryhma ka-
sitteli tyylioppaan siséltéa workshopeissa 5.10. ja 14.10.2004.

Tyéryhmaan kuului eri sovellusalueiden asiantuntijoita sekd valtioneuvoston kansliasta etta
valtiovarainministeriosta: Terja Ketola VNK, Tiina Kituniemi VM, Pekka Kuittinen VNK, Riku
Moisio VM, Anne Niemi VNK, Tuire Paajanen VM, Pilkkuniina Pdakkénen VNK, Henri Ryhdnen
VNK, Tanja Rénn VM ja Toini Salmenkivi VM. Workshopien pohjalta tyylioppaan laativat Pilk-
kuniina Paakkonen ja Henri Ryhdnen.
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Johdanto

Tyylioppaan tarkoitus on parantaa kdytettavyytta ja jarjestelmien laatua. Tavoitteena on
kayttoliittymien yhdenmukaistaminen, yhdenmukaisen kayttétuntuman luominen jarjestelmille,
kayttajien oppimisen tukeminen, suorituskyvyn parantaminen ja suunnitteluprosessin
helpottuminen. Opasta kaytetdan visuaalisen suunnittelun, kayttoliittyma- ja
kaytettavyyssuunnittelun apuna. Tyylioppaan sisallysluetteloa voidaan kayttaa tarkistuslistana,
jotta kaikki suunnitteluun liittyvat asiat tulevat huomioiduiksi projekteissa. Tyylioppaan avulla
pyritdan poistamaan suuri osa turhista kaytettavyysvirheista.

Kayttdtuntumaan vaikuttaa kayttéliittymasuunnittelun lisaksi olennaisesti myos sovelluksen ulkoasu
ja tietosisallén rakenne. Hyva kayttoliittyma syntyykin kaytettavyyssuunnittelijan,
informaatioarkkitehdin ja graafisen suunnittelijan yhteistyén tuloksena. On hyva muistaa, etta
kukin osa-alue vaatii omaa erityisosaamista: graafikko ei oletusarvoisesti ole kaytettavyyden
asiantuntija eika kayttéliittymasuunnittelijalla valttématta ole visuaalisen tai

informaatioarkkitehtuurisuunnittelun taitoja.

Yhteisten periaatteiden ja yhdenmukaisuuden lisaksi suunnittelussa tulee ottaa huomioon myés
jarjestelmien kayttétarkoitus ja erityispiirteet. Esimerkiksi prosessijarjestelmilla (esim. PTJ], EUTO-
RI), verkkosivustoilla (esim. valtioneuvosto.fi, Senaattori) ja portaalipalveluilla (suomi.fi) on kaikilla
erilainen funktio, mika vaikuttaa vaatimusten erilaiseen painotukseen kayttéliittymasuunnittelussa.
Sisaisten tydvalineiden vaatimukset poikkeavat usein paljonkin esimerkiksi ulkoisista tiedotuskana-
vista tai portaalipalveluista, vaikka niiden kdyttdymparisto (selain- tai www-kayttéliittyma) olisikin
sama. Tyypillisesti eri jarjestelmat myods vaihtavat tietoa keskendan ja esittdvat osittain samaa

sisaltda eri tavoin.
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Kaytettdavyysperiaatteet

PORTAALIT
jasentely, metadata

TIEDOTUSKANAVAT
informaatioarkkitehtuuri

PROSESSIJARJESTELMAT
toiminnot

Jarjestelmaarkkitehtuuri

Kuva 1. Kaytettavyyden lisaksi kayttoliittymasuunnitteluun vaikuttavat my6s mm. jarjestelman kayttotarkoitus ja
ymparisto.




Keskeinen sanasto

Tyylioppaan keskeisimpien termien maaritelmat ovat Tekniikan sanastokeskuksen Tietotekniikan termitalkoot
—projektista (http://www.tsk.fi/termitalkoot).

Termi Maaritelma

HTML SGML-kielen kaltainen hypertekstin rakenteen ja ulkoasun kuvaukseen kaytet-
tava merkintakieli

Kaytettavyys ominaisuus, joka ilmentaa sita, miten jarjestelma, laite, ohjelma tai palvelu
soveltuu suunniteltuun tarkoitukseen tietylle kohderyhmalle

Kayttoliittyma ohjelman tai laitteen osat, joiden kautta kayttaja seuraa ja ohjaa ohjelman tai
laitteen toimintaa ja saa tietoa toiminnasta

Linkki tekstissa tai muussa aineistossa oleva madaritys, jonka avulla voidaan siirtya
madrattyyn kohteeseen samassa tai toisessa aineistossa

Metatieto Tietoa tiedosta. Kuvailee esitettavaa tietoa. Metatietoa voidaan esittad useissa
formaateissa, esim. Dublin Core. Tydryhman oma maaritelma.

PDF Adobe Systems -yhtion kehittdma tiedostomuoto, jota kayttamalla voidaan
varmistaa, etta aineisto voidaan laitteistosta riippumatta toistaa nayttoon ja
tulostaa alkuperdisten asettelujen ja muotoilujen mukaisesti

Portaali verkkopalvelu, joka omien toimintojensa liséksi tarjoaa padasyn useisiin muihin
palveluihin

Valikko kayttoliittymassa kaytettdva vaihtoehtoluettelo

Saavutettavuus ominaisuus, joka ilmentaa sita, kuinka helposti henkild voi saada jéarjestelman,
laitteen, ohjelman tai palvelun kayttéénsa

Selain ohjelmisto, joka on tarkoitettu WWW-sivujen esittdmiseen kayttdjan laitteistol-
la

Selainlaajennos Selainlaajennoksen avulla ohjelmia voidaan suorittaa asiakaskoneen selaimes-
sa. Tyéryhman maaritelma.

Tyylitiedosto tai tyylit Tyylitiedostoilla (CSS) voidaan maaritelld www-sivun ulkoasu. Sivun rakenne ja
sisaltd maaritelladgn html-koodin avulla, tyylitiedosto maarittelee ulkoasun.
Ty6ryhman maaritelma.

Www palvelujarjestelmd, jonka avulla kayttajat voivat hyddyntda Internetissa olevia
tiedostoja

1"


http://www.tsk.fi/termitalkoot).




1 YLEISET KAYTETTAVYYSPERIAATTEET

Suunnittelussa tulee ottaa huomioon yleiset kdytettavyysperiaatteet ja www-ymparistdn vakiintu-
neet kaytdnnot. Naiden merkitys korostuu erityisesti niissa tilanteissa, kun kayttdjat ovat tekemisis-
sa useiden sovellusten kanssa ja/tai kun kayttdjilld on vahan tai ei ollenkaan kokemusta www-

ymparistosta ja -sovelluksista.

Alla olevaan listaan on keratty yleisia ohjeita kaytettavyyden varmistamiseksi. Listaa voidaan kayt-

taa suunnittelutydn liséksi myés valmiiden sovellusten kdytettéavyyden arviointiin.

1 Helppo ja luonnollinen dialogi
Jarjestelma on mahdollisimman yksinkertainen. Ylimaaraiset vaihtoehdot hidastavat oppimista
ja lisaavat vaarinkasityksien mahdollisuutta. Informaatio esitetéddn luonnollisessa ja loogisessa

jarjestyksessa.

2 Termien ymmadrrettivyys
Jarjestelmdssa kaytetaan kayttajalle tuttua kielta, sanoja ja termeja. Muiden kuin yleisten ly-
henteiden kayttda valtetdan. Tottumattomalle kayttdjalle lyhenteiden selvittdminen vie run-
saasti aikaa.

3 Tunnistaminen ennemmin kuin muistaminen
Objektien, toimintojen ja valintojen tulee olla [apindkyvid. Kayttajan ei tarvitse muistaa aiem-

man vaiheen tietoja mydhdisemmassa vaiheessa.

4 Yhdenmukaisuus
Jarjestelmdssa kaytettyjen sanojen, painikkeiden ja toimintojen merkitys on sama kaikissa jar-
jestelman osissa. Kaskyt ja painikkeet I6ytyvat samasta kohtaa eri ikkunoista, ja ovat samalla
tavalla esitettyja.

5 Palaute
Jarjestelma kertoo kayttdjalle missa vaiheessa suoritettava prosessi on tai mita seuraavaksi
tapahtuu. Erityisen tarkeaa on tilan nayttaminen pitkia vasteaikoja aiheuttavissa toiminnoissa.

Peruuttamattomista toimista annetaan kayttdjélle varoitus ennen suoritusta.
6 Selkedsti merkityt poistumistiet

Kayttaja tarvitsee "hatdauloskaynnin”, jonka kautta han paasee nopeasti pois tilanteesta. Pa-
luumahdollisuus tarjotaan kaikissa vaiheissa, pitkid paluupolkuja valtetaan. Jarjestelmassa
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12

kdytetdan yhdenmukaista nimeamisté ja lopetusmahdollisuus on kokoajan nakyvissa. Jarjes-
telma tukee komentoja Kumoa (undo) ja Tee uudelleen (redo).

Oikotiet
Kokenutta kayttdjaa varten jarjestelmassa on mahdollisuus kayttaa oikoteita, kuten esimerkik-

si pudotusvalikoita, makroja ja listoja usein avatuista tiedostoista.

Selkeit virheilmoitukset
Virhetilanteita ehkaistdan ja kayttdjaa autetaan toipumaan niista. Virheilmoitusten tulee olla
selkeitd, ja niiden tulee kertoa virheen syy ja mahdollinen ratkaisu. Virhekoodeja valtetdan.

Virhetilainteiden valttaminen
Hyvaa virheilmoitusta parempi on huolellinen suunnittelu, joka ehkaisee virheiden tapahtumi-

sen.

Ohjeet ja dokumentaatio
Jarjestelman kayttdohjeet on aina nakyvillad ja helposti saatavilla. Ohjeet ovat toisaalta kaytta-
jaa nopeasti neuvovia, mutta toisaalta ne tarjoavat myds yksityiskohtaisempaa tietoa jarjes-

telmasta.

Kayttajan kontrolli ja vapaus
Kayttajalle sallitaan mahdollisuus poistua kesken tehtavan suorittamisen. Kayttajalle voidaan
my®s tarjota mahdollisuus valita jarjestys, jossa suorittaa tehtavat.

Laadun varmistaminen

Jarjestelma on laadittu laatujohtamisperiaatteen mukaisesti. Kayttdjan tarpeet maarittelevat
ominaisuudet niin, etta jarjestelma vastaa kayttajan tyotehtdvaa. Kayttajan tulee pystya tuot-
tamaan jarjestelman avulla niin laadukkaita tuloksia kuin tarpeellista.

Muita vastaavia, tunnettuja ohjeita ovat esimerkiksi Don Normanin, Jacob Nielsenin ja Ben Shnei-

dermanin kaytettavyysohjeet, esimerkiksi Shneidermanin 8 kultaista saantda, jotka on kehitetty

nimenomaan dialogin suunnittelun ohjeistukseksi, ja Jacob Nielsenin 10 heuristiikkaa

(www.useit.com/papers/heuristic/heuristic list.html).
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2 ASEMOINTI

Sivu koostuu seuraavista osista: yla- ja alatunnisteet, navigointialueet ja tydskentelyalue.

YLATUNNISTE

NAVIGOINTI 1
NAVIGOINTI 2 TYOSKENTELYALUE NAVIGOINTI 3

ALATUNNISTE

Kuva 2. Asemointimalli.

Suhteessa sivun pinta-ala pyritdan jakamaan seuraavasti:
- 20% tunnistetiedoille ja navigointiapuvalineille
- 80% tydskentelyalueelle

Tyhjat alueet eivat ole tilan haaskausta vaan selkiyttavat ulkoasua.

2.1 Yla- ja alatunnisteet

YIa- ja alatunnisteiden tiedot nékyvat jokaisella sivulla samanlaisina.

Ylatunniste
Ylatunniste sisaltaa seuraavat, jarjestelman kdytén kannalta tarvittavat tiedot:

1. Sovelluksen tunnus ja nimi Pakollinen

Sovelluksen tunnus ja nimi toimivat linkkina sovelluksen aloitussivulle.

15



10.

11.

12.

Kielivalinnat Pakollinen, jos useita kieliversioita
Kielivalinnoista voi vaihtaa jarjestelman kielen. Kaikki tarjolla olevat kielet ovat koko ajan naky-
villa ja kielet kirjoitetaan aina kyseiselld kielelld, esim. Suomeksi, P svenska, In English.

Tekstiversio Pakollinen, jos tekstiversio kdytdssd

Palaute Pakollinen
Palaute-linkki tuo esiin palautelomakkeen.

Ohjeet Pakollinen
Linkki kayttdohijeisiin tuo esiin tilannekohtaisen ohjeen.

Hakutoiminnot Pakollinen, jos pikahaku kdytdssé

Tassa osassa ensin tekstikenttd, johon voi kirjoittaa hakusanat. Sana "Hae” toimii toiminto-
painikkeena ja aloittaa haun. Lisaksi tdssa osassa on linkki tarkennettuun hakuun, joka avaa
hakulomakkeen. Hakulomakkeella on oma toimintopainike haun aloittamiseksi. Haku kdynnis-
tyy myods hakukentdsta Enterid painamalla.

Kirjautumistiedot Pakollinen, jos kirjautuminen kdytossa

Tédssa osassa on kirjaudu sisdan -lomake. Kirjautumisen jalkeen esitetadn sovellukseen kirjau-
tuneen kayttdjan nimi (Etunimi, Sukunimi) tai kayttajatunnus ja mahdollisesti myds organisaa-
tion nimi. Tassa voidaan myds tarjota linkki toimintoon, josta padsee muuttamaan omia tieto-
jaan ja kirjaudu ulos linkki, joka paattaa kayttajan istunnon ja vie jarjestelman etu-

/aloitussivulle.

Organisaation nimi Pakollinen joko yla- tai alatunnisteessa

Organisaation nimi voi toisaalta tarkoittaa kayttdjan organisaatiota ja toisaalta jérjestelman
omistajaa. Kayttdjan tai jarjestelman omistajan organisaatio voidaan esittaa ylatunnisteessa,
jos se on jarjestelman kayton kannalta merkittava tieto. Kayttdjan organisaatio voidaan esittaa
myds kirjautumistietojen yhteydessa. Jarjestelman omistajaorganisaatio esitetaan yleensa ala-

tunnisteessa.

Yhteystiedot Pakollinen joko yla- tai alatunnisteessa
Voidaan esittaa ylatunnisteessa linkkind tai alatunnisteessa joko linkkina tai tekstina.

Aakkosellinen hakemisto Ei pakollinen
Tekstikoon muokkaus Ei pakollinen
Sivukartta Ei pakollinen

Alatunniste

Alatunniste sisaltad harvemmin tarvittavaa tietoa, kuten:
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1. Tekijanoikeusmerkinnat Suositeltava
Tekijanoikeusmerkintd voidaan esittda lyhyena tekstina (esim. © 2004 Valtioneuvoston kanslia)
tai linkkina erilliselle sivulle, jolla esitetdan tarkemmat tekijanoikeustiedot (tekstit, kuvat, aanit-
teet, julkaisut jne.). Suomessa tekijanoikeus on aina voimassa vaikka merkintaa ei olisi, muual-
la maailmassa kaytannot vaihtelevat.

Lisatietoja:
- Bernin sopimus www.wipo.int

- Yleismaailmallinen tekijanoikeussopimus (Unesco/copyright)

2. Organisaation tiedot Pakollinen joko yla- tai alatunnisteessa
Esim. Jarjestelman omistajaorganisaation nimi ja yhteystiedot ja/tai linkki erilliselle sivulle, jolla
on kattavat tiedot organisaatiosta.

3. Tietoa sovelluksesta/sivustosta Ei pakollinen
Palvelusta riippuen linkki Tietoa sovelluksesta tai sivustosta (About).

2.2 Navigointialueet

Navigointiin voidaan kayttda vaihtoehtoisesti ja/tai yhdistellen kolmea navigointialuetta. Paavalikko
sijoitetaan joko vaakariviin ylatunnisteen alle tai vasempaan laitaan. Vasen valikko on alisteinen

vaakanavigaatiolle ja oikean laidan valikko vasemmanlaidan navigaatiolle.

Navigaatiossa korostetaan kulloinkin valittuna oleva kohta. Apuna voidaan tarvittaessa kayttaa
my6s ns. navigaatiopolkua ("murupolku"), joka muodostuu esimerkiksi tekstista “Sijainti:”, ja sen
jalkeen esitetddn navigaatiotasot linkkeina ja nuolella (») tms. merkilla eroteltuina. Naytettava sivu
ei esiinny polussa.

2.2.1 Pudotusvalikot

Jarjestelmdssa voidaan kayttaa pudotusvalikkoja niin sanottuina oikopolkuina tai linkkeina eri toi-
mintoihin. Pudotusvalikot sijoitetaan sivuston ylapalkkiin (vaakanavigaatio).

Hakemisto \ / Hakemisto

Valinta 1

Valinta 2

Kuva 3. Pudotusvalikon ulkoasu.
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Pudotusvalikossa on nuoli, joka indikoi sen aukeamista alaspdin, kun kayttdja vie hiiren valikon
yldosaan ja kun klikkaa hiirelld valikkoa. Pudotusvalikko pysyy auki siihen asti, kunnes kayttdja
sulkee sen klikkaamalla uudelleen pudotusvalikon ylaosassa tai vie hiiren pois valikon alueelta.
Pudotusvalikko tai sen osa "harmaannutetaan” tai poistetaan kokonaan tilanteissa, joissa valikko ei
ole kayttajan kaytettavissa.

2.3 Tyodskentelyalue

Tydskentelyalueella on varsinainen sisalté (teksti, lomake, tuloslista) sekd mahdolliset toiminto-
painikkeet. Tydskentelyalueelle tehdadn sovelluskohtainen asemointiruudukko, jonka mukaan eri
elementit asetellaan eri naytoilla. Yhden sovelluksen sisalla pyritéan yhdenmukaiseen asetteluun ja

sisallon mukaan muutamaan erilaiseen asemointimalliin.

» Teksti tasataan vasemmalle. Numerotieto on usein parempi tasata oikealle.

= Otsikot erotetaan muusta sisallosta.

» Mahdolliset toimintopainikkeet sijoitetaan pddsaantoisesti tydskentelyalueen ala- tai oikeaan
reunaan.

= Linkit alleviivataan.
Tietojen asemoinnissa ja ulkoasun suunnittelussa tulee ottaa huomioon myds oppiminen ja "koke-

nut kayttdja". Kokemuksen my6td oppiminen helpottuu ja nimikkeiden merkitys pienenee. Hyva

visuaalinen suunnittelu ja asemointi ja elementtien tunnistettava ulkoasu helpottavat kayttoa.
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3 TIETOJEN ESITYSTAVAT

3.1 Jarjestys ja ryhmittely

Tiedot ryhmitelldan sopiviin asiakokonaisuuksiin ja asiakokonaisuudet otsikoidaan kuvaavasti (vrt.
seuraava kappale). Olennaisimmat tiedot pyritdan esittdmaan ensin.

Suuret tietomaarat jaetaan usealle naytélle. Myos kayttajalle voi antaa mahdollisuuden vaikuttaa
tietojen esitystapaan, esimerkiksi kuinka paljon tietoa on yhta aikaa naytolla.

3.2 Kieli ja terminologia

Jarjestelmissa kaytetaan kayttajalle tuttua kieltd, sanoja ja termeja. Muiden kuin yleisten lyhentei-
den kayttda valtetaan. Tallaisia yleisia lyhenteitd ovat esimerkiksi viikonpdivien lyhenteet (ma, ti,
ke jne.) ja mittayksikdiden lyhenteet (m, kg, t, min yms.).

Terminologia madritelladn: valitaan kaytettavat termit ja poistetaan paallekkaisyydet.

Kayttoliittymissa tulee kiinnittda huomiota siihen, etta sen kieli pystyy samana, vaikka sisalté olisi
monikielista. Syottokenttien nimet (caption) ovat esimerkiksi suomenkielisessa kayttoliittymassa

aina suomeksi, vaikka sy6tettaisiin ruotsin- tai englanninkielista sisaltoa.

Kayttoliittyman tekstit tulee oikolukea ja tarkistaa niiden oikeakielisyys. Jos kayttéliittyma toteute-
taan usealla kielella (esim. verkkosivustot), tulee kaikkien kieliversioiden terminologia maaritella
yhta huolellisesti. Usein tdma edellyttda ammattimaisen kdanndspalvelun kayttoa.

3.3 Numeerinen tieto

Paatetadan numeroiden ja yksikdiden esitystavat: paivamaara, kellonaika, lukumaarg, valuutta jne.

Sovitaan tarkkuustasot, tasaus, erotinmerkit (pisteet, pilkut, valilydnnit) seka kaytettavat yksikot ja
niiden lyhenteet.

Suosituksena on esittda paivamaarat ilman etunollia ja kdyttden erotinmerkkina pistettd. Vuosiluku

esitetdan neljallda numerolla, tilansaastamiseksi voidaan kadyttad myods kahta numeroa.
Kellonajoissa kaytetdaan 24 tunnin kelloa ja tunnit esitetdén ilman etunollaa. Erotinmerkking suosi-

tellaan kaytettavaksi pistettd. Selvyyden vuoksi kellonaikojen eteen voidaan liittda lyhenne "klo".
Erotinmerkkina voidaan kadyttad myods kaksoispistettd. Sekunnit esitetdan, jos se on kaytén kannal-
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ta tarpeellista. Kellonaikoihin voidaan tarvittaessa liséta myds tieto aikavyéhykkeestd (esim. +
0200).

Suomenkielisessa palvelussa kaytetdan valuutoissa tuhaterottimena valilydntia ja desimaalierotti-
mena pilkkua (esim. 1 000,00 €).

Numerotiedossa oikea tasaus on usein paras, esim. pdivamaara, valuutta, kellonaika.
Esitystavoissa otetaan tarvittaessa huomioon yleiset kdaytannoét seka kansainvaliset eroavaisuudet

esim. pdivamaarien, pituuksien ja painojen yksikot, joiden esitystapa ja tulkinta vaihtelee maittain

ja maanosittain.

Aika Hinta
ma 10.2.2004 klo 10.00 10 000 €
ti 9.2.2004 klo 9.00 5000 €

Kuva 4. Esimerkkeja erilaisista tasauksista.

3.4 Linkit

Pyritéan valttdmaan tekstin seassa olevia linkkeja ja lisataan linkit tekstikappaleiden peraan. Linkit
nimetaan huolellisesti. Linkeissa voidaan kayttaa selkokielista otsikko-tekstia (title), joka kuvaa
linkin kohteen ja nakyy tydkaluvihjeen tapaan, kun kayttaja vie kursorin linkin kohdalle.

Verkkosivustoilla on hyva erottaa ulkoiset linkit palvelun sisaisista, esimerkiksi kdyttamalla linkin
edessa kuvaavaa tunnistetta. Tunniste voi olla kuva tai tekstia, esimerkiksi yksinkertainen nuo-

lisymboli: ».

3.5 Kuvakkeiden kaytto

Paatetaan kuvakkeiden, ikonien ja muiden symbolien kaytdsta esimerkiksi toimintojen, linkkien ja

tilatiedon yhteydessa.

3.6 Tiedon julkisuus

Jarjestelman tietoihin ja/tai ohjeisiin tulee liittda selostus ja merkinta jarjestelman sisdltdmien tieto-

jen julkisuudesta.
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Jos tietosisallon julkisuus vaihtelee sisallon, ajan, kdyttajaryhman tai muun seikan mukaan, tiedon
yhteyteen liitetdan merkinta, onko se julkista, luottamuksellista, vain virkakayttéon tarkoitettua tai
jollain muulla tavalla rajatulle ryhmaélle tarkoitettua.

Merkinnan (julkisuusperuste) tulee olla selkeasti esilla seka kayttoliittyméassa etta jarjestelman
mahdollisissa tulosteissa, esimerkiksi “Tiedoksi toimituksille — julkinen d.m.yyyy klo hh.mm” tai

"Luottamuksellinen”.

3.7 Taulukot

Suunnitellaan taulukoiden kayttd ja esitystavat: leveydet, sarakkeet, sarakeotsikot.

3.8 Tyodkaluvihjeet

Tyokaluvihjeita kaytetaan tarpeen mukaan toimintojen, kuvakkeiden ja linkkien yhteydessa. Vihje-
tekstien tulee olla lyhyitd. Pidemmat tekstit sijoitetaan erilliseen ohjeeseen.
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4 LOMAKE-ELEMENTIT

Lomakkeilla kayttajalle tarjotaan oletusarvo (todennakdinen vaihtoehto) aina kun sellainen on tie-
dossa. Lomakkeen tiedot tallennetaan vasta kun kayttdja painaa Tallenna-painiketta.

4.1 Syottokentat

4.1.1 Ulkoasu ja koko

Syottokentat esitetdan padsaantoisesti samassa jarjestyksessa kuin tietoa luettaessa. Kenttien koon
tulee indikoida syotettdvan tekstin maaraa: lyhyelle tekstille varataan lyhyt, yksirivinen kenttd,
usean rivin sy6ttoon tarjotaan usean rivin sy6ttdkentta. Erikokoisten sydttokenttien lukumaara
tulee kuitenkin rajata muutamaan kokoon, jotta nayton tasapaino sailyy.

4.1.2 Muotoilu

Kun syotettavalta tiedolta vaaditaan tiettya sisaltéa, muotoilua tai jarjestysta tai syétteelld on mi-
nimi- ja/tai maksimipituus, annetaan muotoilusta aina ohje ja/tai selkea esimerkki syéttokentan
yhteydessd. Usein esimerkki toimii ohjetta paremmin.

Tietojen syotdssa tulee hyvaksya vahintaan esitystavan mukainen muotoilu (vrt. 3.3 Numeerinen
tieto). Tietojen sy6tossa voidaan hyvaksya myds useampia muotoilutapoja, esimerkiksi erotinmerkit
ja etunollat voivat olla tiedon sy6tdssa vapaaehtoisia. Jarjestelman tulee huolehtia tietojen yhtenai-
sesta talletusmuodosta.

Julkaisuaika pvm: L 1  Esim. 1.12.2004
Koo [ ] Esim.6.05

Nimi: I | max 50 merkkia

Allekirjoittajat: | | |

Sukunimi, Etunimi Nimike
I | |
Sukunimi, Etunimi Nimike
Kesto: [ 1Th__] min

Kuva 5. Esimerkkeja sycttokenttien muotoiluohijeista.
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4.1.3 Kenttien tasaus

Kaikki tekstit ja syottokentdt tasataan vasemmalle, myds lomakekenttien nimet ja otsikot. Sy6tto-

kenttien sisaltd voidaan tasata myds oikealle, esimerkiksi numeroarvot.

Hinta: | 3000,00] €

Kuva 6. Numerokentta on usein hyva tasata oikealle.

4.1.4 Asemointi

Myds lomake-elementeissa toteutetaan kappaleessa 12.3 Tydskentelyalue esitettya asemointimallia.

4.2 Kontrollit

4.2.1 Avattava lista ja yhdistelmakentta (combo box)

Avattavassa listassa on nakyvilla yksi arvo ja sen vieressa painike, josta lista avataan. Kayttaja voi
valita listasta yhden arvon. Muokattavassa listassa kayttaja voi vaihtoehtoisesti valita listasta ha-
luamansa arvon tai kirjoittaa sen itse. Listojen sisaltd jarjestetadn mielekkaasti kayttétarkoituksen
mukaan, esim. aakkosjarjestykseen.

4.2.2  Yksi- ja monivalintalista

Yksi- ja monivalintalistoissa on nakyvilla useita arvoja, jos kaikki arvot eivat mahdu nakyville, listan
vieressa on vieritinpalkki. Monivalintalistasta voi valita useita arvoja. Listojen sisaltd jarjestetaan

mielekkaasti kayttdtarkoituksen mukaan, esim. aakkosjarjestykseen.

4.2.3 Valintaruutu (check box) ja -nappi (radio button)

Valintaruutua kaytetdan tilanteissa, joissa voidaan valita useita arvoja. Valintaruuduista voidaan
valita valmiiksi oletusarvot. Valintanappia kdytetdan kun vaihtoehdot ovat toisensa poissulkevia.

Valintanapeissa on oletusarvo aina valittuna.

Valintaruutujen ja -nappien arvot kirjoitetaan aina napin oikealle puolelle. Termit ja sanamuodot
suunnitellaan huolellisesti. Vaihtoehdot esitetdan siten, ettd todennakéisimmat ovat ruudulla en-

simmaisina.
4.2.4 Valilehtikontrolli

Tietoja voidaan ryhmitelld ja jakaa eri nakymiin kayttamalla valilehtikontrollia.
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4.2.5 Kalenterikontrolli

Paivamaarien syotossa voidaan kayttda apuna kalen- 4 lokakuu 2004 | 4 |
terikontrollia, josta valitaan paivamaara. Kalenteri- m t ktp | s
0272862930 1 2 3

kontrolli kdynnistetaan syéttokentan vieressa olevasta ’
v 45 6] 910

211 12 13 14 15 16 17
1318 19 20 21 22 23 24

Kalenteri avaa pdytakalenterityyppisen kuukausinaky- 12526 27 28 29 30 31

. $ 1 2 3 4 5 6
man, jossa voi selata kuukausia ja valita halutun pai- —

painikkeesta.

vamaaran. Kuva 7. Esimerkki kalenterikontrollista.

4.3 Tietojen pakollisuus

Pakolliset tiedot ja kentdt merkitaan téhdella (*) sy6ttokentan nimen jalkeen. Selite tahti-merkin
kayttdoon esitetdaan lomakkeen yldosassa.

* = pakollinen tieto

Nimi:*

Kuva 8. Pakollisuuden merkking kaytetadn téhtea.

4.4 Tabulointijarjestys

Lomakkeiden kenttien valilla tulee voida liikkua kdyttaen siirtymiseen tabulaattoria (sarkain), tabu-
lointijérjestyksen tulee olla sama kuin lomakekenttien jarjestys naytdlla (lukusuunta: vasemmalta
oikealle ja ylhaalta alas).

4.5 Toimintopainikkeet

Jarjestelmdssa kaytetadn toimintopainikkeita aina kun tehdaan toimintoja, jotka vaikuttavat jarjes-
telman tilaan. Siirtymiin eri ndyttéjen valilla kaytetaan valikoita ja linkkeja.

Painikkeet sijoitetaan erilleen muusta sisalldsta niille varattuun tilaan joko vaakariviin sivun alalai-
taan tai pystyriviin sivun oikeaan reunaan. Talle alueelle ei sijoiteta muuta sisaltda. Yksi painike on
aina oletusvalintana ja se aktivoituu Enteria painamalla. Poistopainike ei kuitenkaan koskaan ole
oletuspainikkeena.

Painikkeiden jarjestyksen tulee olla sama kaikilla nayt6illd. Periaatteena on, etta suorittava toiminto
edeltdd ei-suorittavaa (lukusuunta oikealta vasemmalle tai ylhaalta alas): Kylla edeltaa Ei:ta ja
Tallenna toimintoa Peruuta. Ns. ohjatuissa ja monivaiheisissa toiminnoissa (wizard) kaytetdan Edel-
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linen ja Seuraava painikkeita, ja niiden jalkeen tulevat painikkeet Valmis ja Peruuta. My6s painik-
keiden koko tulee maaritella. Painikkeista pyritddn tekemaan samankokoisia, ja erityisesti saman
painikkeen tulee olla joka naytdlld samankokoinen.

Painikkeet nimetaan verbein, jotka kirjoitetaan isolla alkukirjaimella, esim. Tallenna, Sulje, Lopeta,
Peruuta. Poikkeuksena on monivaiheiset toiminnot, joissa kaytetaan Edellinen,
Seuraava ja Valmis painikkeita.

{ « Edellinen ] { Seuraava » ][ J[ Peruuta ]

Kuva 9. Esimerkkeja painikkeista.

Toimintopainikkeilla voi olla selkokielinen ALT-teksti, joka kuvaa tehtdvan toiminnon, ja joka nayte-
taan kun kayttaja vie kursorin painikkeen kohdalle. Toimintopainike “harmaannutetaan” tilanteis-
sa, joissa toimintopainike ei tilapaisesti ole kayttajan kdytettavissa.

Toimintopainike, joka ei ole kaytettavissa

Painike Toimintopainike, joka on kéytettavissé

[§

Toimintopainike poistetaan kokonaan tilanteissa, joissa se ei ole esim. kayttdoikeuksista johtuen
koskaan kayttajan kaytettavissa.

25






5  TOIMINNALLISUUS

5.1 lkkunat

Tarpeetonta uusien ikkunoiden avaamista valtetaan. Maaritelldan, missa tilanteissa on tarpeellista
avata uusia ikkunoita. Esimerkiksi tulostusversion ndyttdminen ja ohje ovat tyypillisia tilanteita,
joissa uuden ikkunan avaaminen on perusteltua. Samoin muut tiedostomuodot (esim. PDF-

tiedostot) on hyva avata omaan ikkunaansa.

Ikkunat/naytot otsikoidaan kuvaavasti sisallon mukaan. Selaimen ominaisuuksia ei tarpeettomasti
poisteta kaytdsta (esim. Takaisin-toiminto (Back), tekstikoon muuttaminen).

Tyylioppaassa ei madritella ikkunoiden kokoa, se tehdaan aina kayttotarkoituksen ja ympariston

mukaan.

Palveluiden oletusresoluutio on 1024x768. Kaytanndssa aktiivinen sivun leveys talla resoluu-
tiolla on n. 1000 px. Sivuja pitda pystya kayttamaan myds 800x600 resoluutiolla (aktiivinen
leveys n. 780 px).

Esimerkki 1. Oletusresoluutio ja ndyton skaalautuvuus.
Sisallén esittamisessa valtetaan vaakavieritinpalkkia (“lossi”) ja HTML-kehysten (frame) kayttoa.

5.2 Valikot

Valikot koostuvat paavalikosta ja alavalikoista. Tasojen lukumaara pyritaan pitamaan 1-3 tasossa.
Yhdessa valikossa tulisi olla enintadn 7-10 elementtia. Mikali elementteja on enemman, ne tulee

ryhmitelld asiakokonaisuuksiin (esim. valein, valiviivoin, varein tms.).

5.3 Toiminnot

5.3.1 Tiedon kasittely

Tiedon kasittelyssa kaytetadn samaa tietojen esitystapaa ja jarjestysta kaikissa toiminnoissa:
< SELAUS
Kun tietoa luetaan naytdlla, tieto esitetdan tekstina. Tietojen katselu tai selaus ei muuta jarjes-

telman tilaa.
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< LISAYS
Kun lisdtaan uutta tietoa, tarjotaan kayttdjan taytettévaksi tyhjd lomake (mahd. oletusarvoi-
neen). Tallennuksen jalkeen kdyttdja nakee tallentamansa tiedot tekstimuodossa (selaus).

“+ MUOKKAUS
Kun tietoa muokataan, tarjotaan kayttajalle lomake, jossa nykyiset tiedot ovat muokattavina.
Muokkauksen jalkeen kayttdja nakee tallentamansa tiedot tekstimuodossa (selaus).

< POISTO
Poisto-operaatio voidaan sisallyttad muokkausnaytélle Poista-toimintonapin taakse. Kaikki pois-
tot varmistetaan kysymykselld ennen poistoa, esimerkiksi:
"Olet poistamassa Elementtia x, oletko varma?" Painikkeet: Kylla ja Ei
"Olet poistamassa Elementtia x ja kaikkia sen tietoja jarjestelmasta. Jos haluat poistaa
Elementin x, valitse Poista. Jos haluat sailyttéa elementin X, valitse Peruuta." Painikkeet:
Poista ja Peruuta.

< MONIVALINTA
Suurten tietomadrien kasittelyn helpottamiseksi voidaan kayttad monivalintaa, jolloin listasta
valitaan kasiteltavat tiedot ja sen jalkeen niille valitaan yhteisesti jokin toiminto, esimerkiksi
Poista.

5.3.2 Syotteiden tarkistus

Kaikki kayttdjan syottama tieto tarkistetaan, jotta voidaan varmistua pakollisten tietojen sydttami-
sesta seka tiedon oikeellisuudesta. Tarkistus pyritéan tekemaan ennen tallennusta asiakasselaimen

paassa. Virheellista tietoa ei talleteta.

Tarkistuksessa kaydaan kerralla 1api kaikki pakolliset ja tiettya muotoilua vaativat kentat tiedot. Jos
tiedoista I6ytyy korjattavaa, kayttdjalle kerrotaan mika sydtteissa on vialla ja kuinka se tulee korja-
ta (vrt. I5.3.5 Palauteviestit ). Kayttajalle tarjotaan kaikki hdnen sydttamansa tiedot muokattaviksi.
Virheellinen kohta tai kohdat merkitaan selkeasti.

5.3.3 Hakutoiminnot

Kayttajalle tarjotaan mahdollisuus hakea tietoa sovelluksen sisélla. Haku voidaan toteuttaa pikaha-
kuna, joka on koko ajan kayttdjan ndkyvilla samassa paikassa (ylatunniste) ja/tai tarkennetun haun

muodossa omalla sivullaan.
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Oletusarvoisesti kaikki haut ilman rajausta kohdistuvat kaikkeen jarjestelmassa olevaan tietoon
(varsinainen sisaltd ja metatiedot). Tarkennetun haun ensisijainen tarkoitus on rajata hakutulosten
maaraa. Tarkennetussa haussa tarjotaan kayttajadlle useita kayttétarkoitukseen sopivia hakukritee-

reja.

Useiden erilaisten hakulomakkeiden kayttda tulee valttaa.

Hakutoiminnoissa kaytetdan oletuksena boolean-operaattoria JA (AND), eli kun kayttdja syottaa
useamman kuin yhden sanan, hakutoiminto tulkitsee niiden valiin sanan "ja". Sana voidaan katkais-
ta ilman erillistd katkaisu- tai korvausmerkkia. Korvausmerkkina kaytetdan tahtea (*) korvaamaan
joko yksittaista tai useampaa merkkid. Tarvittaessa voidaan lisaksi tukea myés kysymysmerkin (?)
kayttda korvausmerkkina.

« Pikahaku

Pikahakutoiminto tukee:
1. Boolean-operaattoreita seka suomeksi ettd englanniksi (JA/TAI/EI, AND/OR/NQOT)
2. Sanan katkaisua, jolloin kdyttajan ei tarvitse sy6ttaa erillista katkaisumerkkia
3. Lainausmerkkien kayttda, kun haetaan tasmallista ilmaisua

« Tarkennettu haku

Tarkennettu haku tukee samoja toimintoja kuin pikahaku. Liséksi tarkennetun haun lomake sisaltaa
useita muita kenttid, joilla voidaan rajata ja tarkentaa hakutulosta. Sy6ttokentat ja rajaukset tulee

miettid ja valita seka tarpeen etta sovellusalueen mukaan.
Kuvassa 10 on esimerkki tarkennetun haun lomakkeesta. Esimerkin kentdt ovat yleisia ja sopivat

periaatteessa minka tahansa tiedon hakuun. Kriteerien tarpeellisuus vaihtelee sovelluskohtaisesti,
mika vaikuttaa kenttien esitystapaan ja jarjestykseen.
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Tarkennettu haku

Etsi tulokset
kaikilla sanaoilla

tasmallisella ilmauksella
milla tahansa sanoista

ilrman sanoja

Aikarajaus
Paivitetty

Palauta tulokset, joissa
kieli an

sanat esiintyvat

asiakirjan teyppi on
julkaisija on

Y1 tiedon ryhmitely an

L Hae J

| |
| |
| | MEvts sivulla
| | 10 tulosta [+

]

|mi||u:uintahansa V|

|mikatahan5a V‘

| missa tahansa v |

|mikétahan5a V‘

| mikatahansa V|

| mika tahansa b

Kuva 10. Tarkennetun haun lomake.

Tarkennetussa haussa etsittavat sanat sy6tetaén hakulomakkeen yldosan syéttékenttiin.

Etsi tulokset

Selite

kaikilla sanoilla

Jokaisen sy6tetyn sanan tulee l6ytya haettavasta asiakirjasta
tai siihen liitetyistd asiasanoista (sanojen valissa boolean-

operaattori "JA"tarkka paivamaararajaus.

tasmallisella ilmauksella

Syétettyjen sanojen tulee I16ytya haettavasta asiakirjasta tai
siihen liitetyistd asiasanoista tdsmalleen samassa muodossa

ja samassa jarjestyksessa.

milla tahansa sanoista

Riittaa ettd haettavasta asiakirjasta tai siihen liitetyista
asiasanoista I6ytyy jokin sy6tetyista sanoista (sanojen valissa
boolean-operaattoria "TAIL").

ilman sanoja

Syotetyt sanat sisaltavat asiakirjat rajataan pois ylla olevien
ehtojen palauttamista tuloksista

Tuloksia voidaan rajata alasvetovalikoiden avulla. Rajaavien ehtojen tarkempi madrittely ja

sisaltd riippuu osittain sovelluksesta ja sen sisdltémien tietojen luonteesta. Seuraavissa taulukoissa
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esitetaan joitakin esimerkkeja. Ensimmaisena ja oletusarvoisesti valittuna on aina "mika tahansa” -

vaihtoehto, joka ei rajaa hakua.

Aikarajaus Mahdollisia valintavaihtoehtoja

Paivitetty - milloin tahansa
viikon sisdlla tai talla viikolla
kuukauden sisdlla tai tassa kuussa
tdna vuonna
- viime vuonna
Voidaan tarjota my6s kalenterikontrollin tyyppinen
tarkka paivamaararajaus.

Palauta tulokset, joissa Mahdollisia valintavaihtoehtoja

kieli on - mika tahansa

suomi

ruotsi

sanat esiintyvat - missa tahansa
sisaltdtekstissa
otsikossa
tunnistetiedoissa
asiakirjan tunnisteessa
tekijan nimessa
asiakirjatyyppi on - mika tahansa

tiedote

puhe

paatos

liite

julkaisija on - mika tahansa
valtioneuvoston kanslia
valtiovarainministerio

VN tiedon ryhmittely on - mika tahansa
Politiikkaohjelmat. Tietoyhteiskuntaohjelma.

5.3.4 Tuloslistat, selaus ja jarjestely

Hakutulos jaetaan mielekkaisiin kokonaisuuksiin, tuloksia tulee voida selata esim. sivu kerrallaan.
Kayttajalle voidaan myds tarjota mahdollisuus vaikuttaa hakutulosten esitystapaan ja jarjestykseen
(lajittelu).

5.3.5 Palauteviestit

Kayttajalle annetaan palaute kaikista toiminnoista. Palaute esitetaan sovelluksen laajuisesti samalla
tavoin ja samassa paikassa mielellaan tyoskentelyalueen yldosassa. Ponnahdusikkunoiden (pop-up)
kayttoa ei suositella, silla ilmoitukset on helpompi lukea tydskentelyalueelta ja ne pysyvat nakyvilla
myds virhetilanteissa (ks. seuraava kappale) ja lisdksi ponnahdusikkunoiden kaytté on helppo estaa

esimerkiksi kieltdmalla uusien ikkunoiden avaaminen tai estamalla javascriptin kaytto.
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5.3.6 Virheilmoitukset

Kayttajalle ilmoitetaan tapahtuneesta virheestd selkokielisesti. Virheilmoitus siséltéa virheen kuva-

uksen, syyn ja mahdollisen ratkaisun. Virheilmoitukset esitetdan tydskentelyalueen yldosassa kuten
muutkin palauteviestit (ks. edellinen kappale). Virhetilanteessa tydskentelyalueella nakyva ilmoitus
helpottaa huomattavasti virheen korjaamista (esim. virheellinen tiedonsy6tto).

5.3.7 Kieliversioiden kaytto

Jos sovelluksesta tai sivustosta tehdaan useita kieliversioita, kielivalinta tulee voida tehda mahdolli-
simman aikaisessa vaiheessa (mahd. myds personointi) ja se tulee voida vaihtaa milloin tahansa

jarjestelman kadyton aikana.

Yksittdisesta sisaltéelementista (esim. erillinen dokumentti) saattaa liséksi olla yksi tai useita kieli-
versioita. Talldin ko. elementin kieliversiot tulee esittaa vaihtoehtoina kayttdjalle. Kieliversiot merki-
taan ISO 639 -standardin mukaisilla kielikoodeilla. Kieliversioiden esittéamisjarjestys padtetaan tar-

peen mukaan, esimerkiksi: fi — sv —en.
Jos kayttoliittymdssa halutaan tarjota yksittdisestd elementisté muun kuin kayttéliittyman kielen

mukainen versio (esim. suomenkielisessa sovelluksessa englanninkielinen dokumentti), tulee sen

yhteydessa olla maininta kielen vaihtumisesta.
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6  TOTEUTUSTEKNIKAT

Kayttoliittymat suunnitellaan www-ymparistéon. Selain-, kayttdymparistd- ja standardivaatimukset
tasmennetdan kayttétarkoituksen mukaan ennen suunnittelua. Vaatimukset madritellaan kayttajien
tai kayttajaryhmien kayttdymparistdn mukaisiksi.

Sovelluksen eri osiin voidaan asettaa erilaisia vaatimuksia. Esimerkiksi palveluiden tai sovellusten
julkisten osuuksien tulee toimia mahdollisimman heterogeenisessd ymparistossd, kun taas samojen

palveluiden ylldpitdjien kayttdymparistd saattaa olla hyvinkin vakioitu.

Vaatimuksissa otetaan kantaa selaimiin ja niiden versioihin, ohjelmointi- ja skriptikieliin seka niiden
standardeihin ja ohjelmakomponenttien kayttodn. Paatetdadn esimerkiksi toteutetaanko toimintoja,
jotka vaativat JavaScriptin, Java-applettien tai AtiveX-kontrollien kayttoa.

Kayttoliittymissa ei kaytetéa HTML-kehyksia (frame).
Vaatimuksissa maaritelldan myos palvelun kayttéon tarvittavat selainlaajennokset (plug-in) tai oh-
jelmat ja niiden tuetut versiot. Laajennosten kaytto tulisi varata lisdpalveluille ja valttda niiden

kadyttéa kaiken perustiedon esittdmisessa. Laajennosten maara tulisi rajata muutamaan ohjelmaan.

Yleisesti suositaan vapaasti verkossa ladattavissa olevia (freeware) ohjelmia. Palvelun ohjeisiin

litetadn suorat linkit ja ohjeet tarvittavien laajennosten ja liséohjelmien lataamiseksi.

PDF-tiedostojen katselemiseen tarvitset Adobe Acrobat Reader -ohjelmiston. Voit ladata sen

verkosta ilmaiseksi osoitteesta www.adobe.com.

Esimerkki 2. Ohje Adobe Acrobat Reader -selainlaajennoksen lataamiseksi.

6.1.1 Selainvaatimukset

Kayttoliittymien selainvaatimukset kirjataan voimassaolevien standardien mukaisesti ja tarvittavia
selaimia ja niiden versioita tukeviksi. Esimerkiksi: MS Internet Explorer 6.0 ja HTML 4.01 ja/tai
XHTML 1.0.

Toteutus testataan ja sen standardinmukaisuus todennetaan.
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6.2 Tyylimaarittelyt

Ulkoasun maarittelyyn tehdaan yksi yhteinen tyylitiedosto (per paatelaite).

Tyylien maarittelyssa noudatetaan yleisia standardeja ja kaytantdja. Elementit nimetaan niiden
kayttotarkoituksen mukaan (ei ulkoasun). Tyyli maaritelldan jokaiselle elementille erikseen.

Fonttikokoja tulee voida saataa, jolloin ne maaritelldan suhteellisina ja/tai koon muuttamista varten

on erillinen toiminto.
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7/ VISUAALINEN SUUNNITTELU

Oma ilme ja selkeasti tunnistettava ulkoasu helpottavat kayttajaa tunnistamaan sovelluksen.
Iimeen ja ulkoasun suunnittelu kannattaa antaa ammattimaisen graafisen suunnittelijan teh-

tavaksi. Graafisella suunnittelijalla on hyva olla kokemusta verkkoymparistdsta.

Kutakin sovellusta varten tuotetaan pieni ohjeisto, jossa maaritellaan ilme, ulkoasu, kaytetta-
vat varit ja typografia. Visuaalinen suunnittelu voi sisaltdd myds muita graafisia elementteja,

kuten mahdolliset kuvakkeet.

Ulkoasun suunnittelua ohjaa kappaleessa 2 esitetty karkean tason asemointimalli.

7.1 Varit

Varit valitaan kayttétarkoituksen mukaan ja noudattaen yleisia visuaalisen suunnittelun peri-

aatteita, kuten luettavuus, varien merkitys ja tulkinta, varitasapaino.

Eri elementteja voidaan korostaa vareilld. Jarjestelman tulee kuitenkin toimia myds ilman

vareja (varisokeus).

Tekstilinkit esitetdan sinisiné (ei koske valikoita). Linkki harmaannutetaan tilanteissa, joissa
se on tilapaisesti pois kaytdsta. Verkkosivustoilla erotetaan varein myoés kaydyt (visited) linkit.

Aktiivinen linkki

Tilapdisesti pois kaytdsta oleva linkki

Kayty linkki

Esimerkki 3. Linkkivarit muuttuvat kaytén mukaan.

7.2 Typografia

Naytolla kaytetaan paasaantoisesti sans-serif kirjasintyyleja (esim. tahoma, arial, verdana,
helvetica) ja vaihtoehtona tulee aina antaa jokin geneerinen kirjasintyyli (sans-serif, serif,
monospace). Muilta osin kirjasintyylit valitaan sovelluskohtaisesti, omia tyyleja tarvitaan leipa-
tekstiin, eritasoisiin otsikoihin, valikoihin, lomakkeiden sy&ttokenttiin, syéttokenttien nimikkei-

siin jne.
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7.3 Tyylit

7.3.1 Leipateksti

Padsaantodisesti kaikki tekstit (otsikot ja varsinainen teksti) tasataan vasemmalle.
Tekstin korostuksessa ei kayteta kursiivia eika alleviivausta (alleviivaus tarkoittaa linkkia).
Leipatekstin tulee olla kooltaan riittdvan suurta, helposti luettavaa.

7.3.2 Otsikot

Otsikot korostetaan erottumaan muusta tekstista tekstin koolla ja/tai lihavoinnilla. Paasaan-
toisesti otsikot tasataan vasemmalle.

7.3.3 Ohjetekstit

Ohjeteksteissa kaytetdaan koko sovelluksenlaajuisesti yhta leipatekstista erottuvaa ja ohjeeksi
tunnistettavaa tyylia. Ohjeteksti on usein leipatekstia pienempaa ja huomaamattomampaa.

7.3.4 Linkit

Kaikki kaytossa olevat eli aktiiviset tekstilinkit esitetadn sinisina ja alleviivattuina (valikkolinkit
erikseen). Linkin ulkoasu muuttuu, jos se on tilapaisesti pois kaytosta: linkki "harmaannute-
taan" ja alleviivaus poistetaan. Verkkosivustoilla erotetaan varein myds kaydyt (visited) linkit.
(Ks. esimerkki 3.)
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