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1 Saavutettavan Word-asiakirjan laatiminen poliisin toimisto-ohjelmilla

Laki digitaalisten palvelujen tarjoamisesta velvoittaa noudattamaan kansainvalisia verk-
kosisallon saavutettavuusohjeita: Web Content Accessibility Guidelines (WCAG). Kay-
tanndssa tama tarkoittaa, etta viranomaisen verkkopalveluissa, kuten internet- tai intra-
net-sivuilla, olevien tiedostojen tulee olla saavutettavia kaikille kayttajille, esimerkiksi so-
keille ruudunlukuohjelman avulla. Saavutettavien asiakirjojen tulee tayttaa seka sisallolli-
set ettd tekniset saavutettavuusvaatimukset.

Wordilla tuotetut asiakirjat viedaan poliisin julkiseen verkkopalveluun ensisijaisesti pdf-
muodossa, jos tiedon julkaiseminen ei ole mahdollista HTML-verkkotekstina. Tassa oh-
jeessa kuvataan, kuinka teknisesti saavutettava pdf-asiakirja tehdaan Word-asiakirjan
pohjalta Kameleon-lomakejarjestelmaa seka Acta-jarjestelmaa kayttaen, ja mita verkko-
sivuille vietavalle pdf-asiakirjalle tulee tehda ennen julkaisua.

Kameleon-jarjestelmassa ja Office-ohjelmissa on saavutettavien asiakirjojen laatimista
helpottavia toimintoja, ja asiakirjapohjat edesauttavat saavutettavan asiakirjan laatimista.
Jarjestelma tai asiakirjapohja itsessaan ei tee asiakirjasta saavutettavaa. Asiakirjan laati-
jan tulee noudattaa periaatteita ja tekniikoita, joita alla on kuvattu.

Poliisissa on kaytdssa useita tydasemaversioita, joissa mm. Office-tydkalujen versiot
vaihtelevat. Tasta johtuen myods tydasemien saavutettavuustyokaluissa on eroavaisuuk-
sia, ja taman ohjeen kaikki yksityiskohdat eivat valttamatta ole yhtenevaiset kaikkien tyo-
asemaversioiden kanssa.

2 Saavutettavan asiakirjan laatimisprosessi
Saavutettavan asiakirjan laatimisprosessi voidaan kuvata yksinkertaistettuna seuraa-
vasti:

Vaihe 1 Word-asiakirjan laatiminen

- Laadi asiakirja aloittaen Actassa tai suoraan Kameleonissa noudattaen saavutet-
tavuusperiaatteita.

- Tee asiakirjalle saavutettavuustarkistus (Wordissa Tarkista helppokayttoisyys) ja
korjaa virheet.

- Tarkista ja tdydenna asiakirjan metatiedot.

Vaihe 2 Asiakirjan muuntaminen pdf-muotoon

- Muunna asiakirja pdf-muotoon. Actassa laadittu asiakirja muuttuu automaattisesti
pdf:ksi, kun asiakirja hyvaksytaan tai allekirjoitetaan.

Vaihe 3 Saavutettavuus-muutosten tekeminen pdf-asiakirjaan

- Tarkista ja tdydenna pdf-asiakirjan metatiedot.
- Tee saavutettavuustarkistus.
- Tee tarvittavat korjaukset.
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Vaihe 3 edellyttda joko Adobe Acrobat DC tai PDF-XChange Editor versio 9.0
ohjelmaa.’

3 Saavutettavan Word-asiakirjan laatiminen Kameleonissa tai Actassa

Alla luetellut Kameleon-asiakirjapohjat tukevat saavutettavan asiakirjan laadintaa:

- Perusasiakirjat: Kirje, Perusasiakirja (ilman vastaanottajaa), Ohje, Ohje - voi-
massaolon jatkaminen, Maarays, Maarays - voimassaolon jatkaminen.

- Kokousasiakirjat: Esityslista, Kokouskutsu, Kokousmuistio, Poytakirja.

- Julkaisut: Kasikirja, Raportti, Suunnitelma.

3.1 Asiakirjapohjan valinta ja asiakirjan tekstintarkastuskieli

Valitse Perusasiakirja (ilman vastaanottajaa) -pohja, jos asiakirjaan ei lisata vastaanot-
tajatietoja ja Kirje-pohja vain silloin, kun asiakirjaan lisataan vastaanottajatiedot.

Kirje-pohjassa on vastaanottajatiedoille paikka taulukossa. Mikali asiakirjassa ei ole vas-
taanottajatietoja, ruudunlukija lukee turhaa tyhjaa taulukkoa.

F 3

Valitse asiakirjapohjaksi asiakirjan kielen mukainen pohja, esim. englanninkieliseen do-
kumenttiin englanninkielinen pohja. Tall6in asiakirjassa toimii automaattisesti ko. kieli
tekstintarkastuskielena ja yla- ja alatunnisteet muodostuvat kielen mukaisesti.

P joib kst
Kameleon - asiakifan valinta Kamwela Basic (OO
PoawrPoint presentations

| Rajaukssr -

| Asnkirjat

Jos laadit muun kuin suomen-, ruotsin-, englannin- tai saamenkielisen asiakirjan, maarita
asiakirjaan tekstintarkastuskieli Tarkista > Kieli > Maarita tekstintarkastuskieli.

' Adobe Acrobat DC on maksullinen ohjelma. Ensi sijassa kaytetaan PDF-XChange Editoria, josta paivitys saavutettavuus-
tarkistuksen sisaltdvaan versioon 9 on tehty poliisin tydasemiin kevaalla 2022. Mikali tyokalut puuttuvat, tarkista tydasemalla
olevan asennuksen versio.
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Jos esimerkiksi suomenkielisessa asiakirjassa on vieraskielisia lainauksia, maalaa vie-
raskielinen tekstiosuus ja valitse sille em. kuvatulla tavalla oikea tekstin tarkistuskieli.

3.2 Asiakirjan tyylit
3.2.1 Paaotsikko

Asiakirjan laatiminen Kameleonissa

Kirjoita asiakirjan paaotsikko Asiakirjan tiedot -ikkunassa kohtaan Otsikko. Otsikko
siirtyy asiakirjan pintaan ja metatietoihin.

Kamelean 4

- Aslaldrjan tiedot 0

£l

EE— N Asinkiran otsikke

Asiakirjan laatiminen Actassa

Actan kautta asiakirjaa laadittaessa Actaan kirjoitettu otsikkotieto siirtyy automaattisesti
asiakirjan pintaan ja metatietoihin.

Asiakirian metatiedot b

WAsinkiran otk

Saavutettavia asiakirjoja laadittaessa kannattaa huomioida, etté ruudunlukijachjelma ei
lue ylatunnisteessa ja alatunnisteessa olevia tietoja. Kirjoita tarvittaessa esim. alatun-
nisteessa olevat organisaation yhteystiedot leipatekstiin. Yllatunnisteessa olevat tiedot,
kuten esim. asianumero ja id-numero, siirtyvat asiakirjan metatietoihin kohtaan Avainsa-
nat.
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Julkaisut

Kayta julkaisujen laatimisessa Kameleonin Julkaisut-asiakirjaluokassa olevia pohjia.
Pohjiin on tehty saavutettavuutta tukevia muutoksia.

3.2.2 Otsikko-, Kappale- ja Luettelo-tyylit

Kayta Kameleon-valintanauhan Otsikko-, Kappale- ja Luettelo-tyyleja. Tyylit sisaltavat
tiedon dokumentin rakenteesta ja rakenteen avulla ruudunlukijaohjelma lukee sisaltda.
Kameleonin tyylit vastaavat poliisin graafista ohjeistusta.

n Aaitus Lin3 Makrrnine Azetiely

Otsikko-tyylit

Kameleonissa on kaytdssa 3-tasoiset otsikoinnit: Otsikko 1, Otsikko 2 ja Otsikko 3 tyylit.

Kappale-tyylit

Kappale-tyylit on ryhmitelty 3 luokkaan: Vasen marginaali, Sisennys 2,3 cm ja Sisennys
4.6 cm. Luokkien alla olevat tyylit eroavat keskenaan toisistaan siind, mista kohtaa va-
senta reunaa teksti alkaa, esimerkiksi Normaali ja Sisennys ovat muutoin keskenaan sa-
manlaiset.

Yhteystiedior =
p=j =l =l Logo =
Kappale Viva MNumenoitu
~ Waril O r -
luettelo = luettedo - yenRase R POLIISI

Vasen marginaali g

" " . o . Qs ik
Sisennys 2.3 cm ~—
= --\-""\-.
—
[ —
e ol

Tyt Mormaali @3 Normaali, i tyhjaa kappaleen jalkeen alkavad vasesmmasta marginaaista kob-
dasta 0
~—
-
SkEennys 4.6 am — Tl Tyylit Sisennys ja Sisenmys, ei iyhjil kappaleen jSlkeen alkaval vasernmasta mangi-
o ranksta kohdasta 2,3,

——— Tassd Bisennys ja Sisennys, ei byhjii kappaleen jilkeen alkavat va-
semmasta marginaalista kohdasta 4.6

Kun laadit saavutettavia asiakirjoja, kayta tyyleja Normaali, Sisennys ja Sivuotsikko.
Naihin tyyleihin on maaritelty kappaleen loppuun tyhjaa, joten kappaleita ei tarvitse luoda
ylimaaraisilla rivivaihdoilla.
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— K&yta punaisella ympyrdityja tyyleja
C-—;) ; « [ saavutettavissa asiakirjoissa
=
)

Poista asiakirjasta Enter-painikkeella tehdyt rivivaihdot. Ruudunlukija tunnistaa rivivaih-
dot ja lukee niiden kohdalla "Tyhja".

Asiakirjan ylimaaraiset rivivaihdot saat nakyviin Wordin valikkorivilta.

Tiedosto  Kameleon Lisid  Rakenne  Asetiely  Viilaukset  Postitukset  Tarkista — Mayia

Liita - - By . A . 3 = - Py =
- & Muctoilusivellin B I M ~eex X - — - &

TamanJauseen-perdssd-on-Enter-painikkeella-luotu-rivinvaihto.

-
(v
uudunlukijachjelma tunhistaa-turhan-rivivaihdon-ja-lukee-sen-kohdalla-"Tyhja" q

Ylla kuvassa on turha rivinvaihto, joka pitda poistaa asiakirjasta. Korjaus tehdaan vaihta-
malla kappaleen tyylia.

Jos esimerkiksi kuvan ymparille halutaan lisaa tyhjaa tilaa, sdada Kappaleen valistysta:
aktivoi kuva 2 Sisennykset ja vilit > sdada Ennen ja/tai Jilkeen valistysta.
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Sizennys
vasemmale  (L3em 2 et Sisennys:
icra: o cm & i evatadn)

L_| Peiliburasienmyimet

Caksiys \

Ennen: &Rt

= Emwiil:
mifcesn 18 pt = [ w| (115
] Als lisad vallyantis sasmagiia clevien kappaleiden vilin

Sarkamat,. Aseta cfetulseisi oK Penusta

Luettelo-tyylit

Kayta luetteloissa Viiva luettelo- tai Numeroitu luettelo -tyyleja, jotta ruudunlukijaohjel-
misto tunnistaa luettelon luetteloksi ja lukea sen oikein.

Viiva MNumeroitu
luettelo = luettelo -

Tirylit

Numeroitu-luettelon tyyleilld voit laatia luetteloita, joissa on aliluetteloita.

a) Esine 1

b) Esine 2

c) Esine3
- Punainen
- Sininen
- Vihrea

d) Esine 4

3.3 Kuvien vaihtoehtoinen kuvaus
Lisaa kuville vaihtoehtoinen kuvaus. Kuvauksen tarkoitus on kertoa kayttajalle olennai-
nen tieto kuvan sisallosta.
Kuvauksen lisdaminen:

1) Klikkaa kuva aktiiviseksi
2) Paina Kameleon valintanauhalta Muokkaa vaihtoehtokuvausta

3) Kirjoita teksti ja paata teksti pisteeseen
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Tarkesta

EchatystyOlalut

Algitus Lisaa Ralerne Azetielu Wisttaulkset Postitukset Ryt

l } Li I ] Yheeystiedot = |+ Shvunumeraingi 1
- i =1 L Logo - Tiedostonimi = Lo e Ll s
Uusi Muckkaa Tallenna — Omsikkeo Kappale Luettelo e N Muurna M Frasdit Paivits Dot
paikallises - . - - ] Virilinen lago. toiminnot - kertat -

Kameie
Foiadia 1 ] ¥ 4

3.4 Hyperlinkit

Hyperlinkeissa pitaisi valttda suorien verkko-osoitteiden kayttdmista, etenkin jos ne sisal-
tavat merkityksettémia kirjain- ja numeroyhdistelmia. Linkille annetaan selkokielinen
asiasisaltéd kuvaava nimi seuraavasti:

1) Kirjoita verkkosivun osoite ja paina Enter, jolloin osoite muuttuu hyperlinkiksi
2) Mene hiirella linkin paalle ja klikkaa hiiren oikeaa painiketta
3) Valitse Muokkaa hyperlinkkia

Ty Liittdmisasetukset:

L
A

4) Anna linkille asiasisaltéa kuvaava nimi kohdassa Naytettava teksti ja paina OK
5) Tarkista, ettd kohteen oikea URL-osoite on kohdassa Osoite ja paina OK

Alla olevassa esimerkissa hyperlinkin osoitteelle https:/sinetti.poliisi.fi/valtakunnalli- ——
nen/halek/viestinta/Sivut/Saavutettavuus.aspx on annettu selked, asiasisaltdéa ku-
vaava hyperlinkin nimi Lisdohjeita saavutettavuudesta Sinetissa

Hyperlinkin muokkaaminen 7 4
———— e -
Linkda: (:I!Eﬁiuava teksti: Liz3ohjeita saavutettavuudesta Sinetisss 4_::) Kohgeohje—
Abermmin luatu Kofide: "t i
tiedosto tai v..
Kirganmerkki...
Hykyinen =
kansio
- . . R Kohdekehys .
Eori s Kirjoita linkille selkokieli-
tiedostossa o
Selatyt sivut nen nimi
i}
Luo uusi tiedosto
iirmeksd
kasitellyt |
= tiedostat |
sihkopostiosoite Qsoite: hitps=//sinettipolizifivaltalunnallinen/halekiviestinta/Svut/Saavutettavuus.aspx o Poista linkid <+
o] e
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3.5 Taulukot

Tee taulukko Wordin Lisaa taulukko -komennon avulla. Taulukoita ei lisata kuvina.

L LisSs taulubicn

@ Lisitieraja

Tm o

Taulukossa saa olla vain yksi otsikkorivi (ei sarakeotsikoita ja riviotsikoita samaan tau-
lukkoon). Kayta vain taulukon ylinta rivia sarakkeiden otsikkorivina. Mikali taulukko jatkuu
useammalle sivulle, otsikkorivi lisatdan jokaisen sivun taulukon ylareunaan.

Otsikko 1 Otsikko 2 Otsikko 3 Otsikko 4

Tarkista etta rivi on otsikkorivi:

Paina Kameleon-valintanauhalta Muokkaa vaihtoehtokuvausta ja tarkista ettd kohdat
Merkitse ensimmainen rivi otsikkoriviksi ja Toista ensimmaista rivia ylatunnisteri-
vina (otsikkorivina) ovat valittuna.

Vaihtoehtoinen teksti E4

Miten kuvailisit t&td kohdetta ja sen sisdltoa
sokealle henkildlle?

(Suositus: 1-2 Busetta)

Esimerkki taulukon otikkorivists|

[ Merkitse ensimmainen rivi otsikkoriviksi

Toista ensimméista rivid ylatunnisteriving
(otsikkoriving)

g

My@és taulukolle voi antaa vaihtoehtoisen kuvauksen vastaavalla tavalla kuin kuvalle.
Osa kayttavyyden tarkistustyokaluista herjaa puutteesta, osa ei. Ruudunlukijalle taulu-
kon vaihtoehtokuvaus ei kuitenkaan ole valttdmaton.
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Lisaa taulukolle otsikko

Valitse taulukko ja klikkaa hiiren oikeanpuoleista painiketta > Lisaa otsikko - lisaa Si-
jainti-kohtaan ”Valitun kohteen ylapuolella”. Kirjoita taulukolle nimi kohtaan Lisattava

otsikko.

Taulukko 1 Esimerkkitaulukko

Otsikko Otsikko Otsikko Otsikko Otsikko Otsikko

Kun taytat taulukkoon tietoja, kirjoit
un taytat taulu .oon '|eOJa .|r10|a 100 200 300 400 100
yhteen soluun vain yksi arvo/tieto

Muotoile tarvittaessa otsikon vari ja fonttikoko. Al kayta taulukon otsikoinnin muotoiluun
tyyleja, vaan tee muutokset Wordin valintanauhan Aloitus-valilehden alla nakyvilla tyo-
kaluilla (fontin koko, vari ja tekstin sisennys), jotta linkki taulukon otsikon ja taulukon va-

lilla sailyy.

Viittaukset Postitukset Tarkista Na

Aloitus Lisaa Rakenne Asettelu

Aria =11 - A A Aa- A =.iz-uze e&E3E AT
B I U -abe X ¥ _.-"l'-_._'a,ryvﬁv = = = t= . ’\ﬂ)' ......... .

[lin
F1 Fontti IF Kappale

Pida taulukot yksinkertaisina, niissa ei saa kayttaa yhdistettyja soluja.

3.6 Viittaukset
Lisaa viittaukset Viittaukset = Lisaa alaviite toiminnolla.
Kun viitataan samaan lahteeseen useaan kertaan, kaytettdan Viittaukset 2> Ristiviite

toimintoa. Valitse Viittauksen tyyppi -kohtaan Alaviite, vetovalikosta Lisaa viittaus
valitaan Alaviitteen numero. Kohdassa Mihin alaviitteeseen valitaan viite, johon

viitataan. Muuta lopuksi viitenumero ylaindeksiksi.

3.7 Sisallysluettelo
Lisaa sisallysluettelo, mikali asiakirja on 3-sivuinen tai pidempi.
Lisaa sisallysluettelo Kameleon-valintanauhalta Muut Toiminnot > Lisaa sisallysluet-

telo.

3.8 Asiakirjan metatiedot
Tarkista ja tdydenna asiakirjan metatiedot Tiedosto > Tiedot > Ominaisuudet - Li-
saominaisuudet > Yhteenveto-valilehti.
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1) Otsikko
Asiakirjan otsikko siirtyy automaattisesti metatietoihin, mikali tieto on kirjoitettu Ka-
meleonissa Asiakirjan tiedot -ikkunassa Otsikko-kenttédan tai vaihtoehtoisesti Actasta
laadittaessa Actan metatiedoista Otsikko.

2) Tekija (esim. Poliisi, Poliisihallitus)
Poista mahdolliset henkilokohtaiset tietosi ja lisaa tekijaksi asiakirjalle esim. Poliisi-
hallitus.

3) Avainsanat
Taydenna aihetta kuvaavilla asiasanoilla. limoita laskettavat asiat monikollisesti (ku-
ten kahvikupit tai ajoneuvot), muut yksikdssa, kuten kahvi tai tutkimus. Tanne voit
kirjoittaa myOs asiakirjan asia- ja id-numeron.

R S S B

=
]

Wieiset YhieerwsteTilstotiedot  Sesste  MubsuliEmineg
- .

Hyperinkkies ft
paakansio:
[EE Mormal

[J7alienna kaiddien Ward-asakirjojen pidudana

3.9 Asiakirjan helppokayttdisyyden tarkistus ja tiedoston nimedminen

Tarkista lopuksi asiakirjan saavutettavuus ja korjaa virheet. Asiakirjapohjan yla- ja ala-
tunnisteessa olevia tietoja koskevat virhevaroitukset (poliisin yhteisétunnus ja Acta-asia-
kirjan ID-numero) ovat paaosin turhia. Ne eivat heikenna Word-asiakirjan sisallon tek-
nista saavutettavuutta tai vaikuta saavutettavan pdf-version tuottamiseen, eivatka ne si-
ten esta julkaisemista verkossa. Sen sijaan esimerkiksi asiakirjan rakenteeseen tai vaih-
toehtoisiin kuvauksiin liittyvat ilmoitukset vaativat todennakdisesti korjausta.

(SO Aloins Lisas Rakenne  Asettely Viittaukset  Postitdiset Torkista Mayta Kehitystyokalut

Ll ikl

Anna tiedostolle selkokielinen nimi, esim.
Otsikko: Julkisuuskasikirja 2019
Tiedoston nimi: Julkisuuskasikirja 2019

Otsikko: Rikostilastot Ita-Uudenmaan alueelta tammi-heinakuu 2019
Tiedoston nimi: Rikostilastot Ita-Uusimaa tammi-heinakuu 2019
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4 Word-tiedoston muuntaminen pdf-tiedostoksi

4.1 Actassa

Word-asiakirjan voi muuntaa pdf-muotoon TUVE-ty6asemassa usealla eri tavalla. Muun-
nostapa vaikuttaa mm. siihen, mitd metatietoja pdf:aan muodostuu seka yleisesti asiakir-
jan pdf-muodon saavutettavuuteen. Ali kayta konvertoinnissa Word - Tiedosto >
Tulosta 2 Tulostin > Adobe PDF tapaa, koska ruudunlukijaohjelmisto ei pysty luke-
maan kyseisella tavalla muunnetun asiakirjan sisaltoa.

Saavutettavuuden kannalta suositeltava tapa on tuottaa pdf-muoto Kameleonissa.
Muunnos tehdaan Word-asiakirjasta Kameleon-valintanauhalta Muunna - Luo pdf.

-

Huom: Muunnostavasta riippumatta saavutettavan pdf:n tekeminen vaatii aina metatieto-
jen muutoksia.

laaditun asiakirjan saavutettava pdf-muoto

Jos olet laatinut asiakirjan Actassa, Acta muodostaa automaattisesti hyvaksytysta tai al-
lekirjoitetusta Word-dokumentista pdf-dokumentin. Al julkaise Actan muodostamaa pdf-
dokumenttia verkkopalveluissa, koska sen saavutettavaksi tekeminen vaatii enemman
toimenpiteita kuin kappaleessa 5 kuvatut.

Mikali asiakirjasta on jo muodostunut pdf-muoto Actassa, lataa asiakirjan alkuperainen
Word-versio asiakirjan metatiedoista Linkitykset -valilehdeltd. Avaa valikko hiiren oi-
kealla nappaimella asiakirjan vieresta -> Avaa asiakirjan metatiedot -> Linkitykset -
vililehti -> Tiedostomuoto -> Word -> Paina ratas -kuvaketta -> Lataa. Muuta asia-
kirja kappaleen 4 alussa kuvatulla tavalla Kameleonissa pdf-tiedostoksi, ja tee siihen
kappaleessa 5 kuvatut tarkistukset. Nimea pdf kappaleen 3.9 ohjeen mukaisesti.

Word-asiakirjaa laadittaessa Actassa voidaan tehda muutokset asiakirjan metatietoihin
jo laatimisvaiheessa. Tiedosto > Ominaisuudet 2> Lisdominaisuudet. Muuta Tekija -
kenttddn oma organisaatiosi, lisda Avainsanat -kenttdan asiakirjan paivamaara ja orga-
nisaation yhteystiedot.

Huom! Lisda paivdmaara vain, kun asiakirja hyvaksytdan. Asiatunnus ja asiakirjan id-
numero taydentyvat Avainsanat -kenttadan automaattisesti.
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5 Pdf saavutettavaksi
5.1 Adobe Acrobat DC

5.1.1 Metatiedot

Tiedosto > Ominaisuudet > Dokumentin ominaisuudet ikkunassa tarkista ja tee
tarvittavat metatietomuutokset.

Tarkista Kuvaus-valilehdelta, ettd Otsikko ja Tekija -kohtaan on siirtynyt Word-asiakir-
jasta tiedot oikein. Voit tdydentda myds Avainsanat-kentan tietoja.

Vililehdella Aloitusnakyma, kohdassa Nayta tulee olla valittuna Dokumentin otsikko.

Drolourrentin ceningisuudet

Kuvaus Sucjaus Kijasimet Aloibandiymd Muokatiu Lishasebsses

Adetieba ja suwennas

Suunnigiup alight Vi fivi
Shun asatiehs | O
Suurenmg | O
Avad 1

Sunjs nasimer ORI Wyuoke
Fr R
e
Lisonemne |1
b
T e
e lMmenomera o
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Saavutettavuustarkistus ja korjaukset

Tee saavutettavuustarkistus Kayttavyys tyokalulla > Kaytettavyystarkistus.

Tarkastus ilmoittaa aina loogisen lukemisjarjestyksen ja varikontrastin manuaalisesta tar-
kistamisesta. Naille iimoituksille ei tarvitse tehda mitaan, jos esim. varikontrasti on huo-
mioitu kuvissa ja diagrammeissa jne.

Kaytettavyyden tarkistin

~ Dokumentti (2 ongelmaa)
Kaytettavyysoikeuksien lippu - Hyvaksyttiin
Vain kuvan sisaltava PDF-tiedosto - Hyvaksyttiin

Koodattu PDF-tiedosto - Hyvaksyttiin

Looginen isjérjestys - Tarki
Ensisijainen Kieli - Hyvaksyttiin
Otsikko - Hyvaksyttiin

Kirjanmerkit - Hyvaksyttiin

~ Sivun sisiltd (1 ongelma)
Koodimerkitty sisalto - Hyvaksyttiin
Koodimerkityt huomautukset - Hyvaksyttiin

> (O Sarkainjérjestys - Epsonnistui

Korjaa sarkainjarjestys: Klikkaa hiiren kakkospainikkeella kohtaa Sarkainjarjestys -
Epéaonnistui ja valitse Korjaa. Toiminto muuttaa sarkainjarjestyksen vastaamaan raken-
teen jarjestysta.

Adobe Acrobat

0 Sariqirganestys on asetetiv vasiaamaan rakenbeen jarjestysta kaikilla sivuilla

oK

Muut tarkistuksessa mahdollisesti esiin tulleet ongelmat korjataan tapauskohtaisesti
ongelman laadusta riippuen.
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5.2 PDF-XChange Editor

Jos kaytdssasi on PDF-XChange Editor v. 9, voit tehda pdf metatietoihin tarvittavat muu-
tokset ja saavutettavuustarkastuksen.

1) Avaa Editori > Tiedosto > Avaa 2> hae luomasi pdf.
2) Tiedosto > Dokumentin ominaisuudet > Aloitusnakyma -> Muutetaan kohtaan
Nayta otsikkorivilld: Dokumentin otsikko.
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Kam | Testn  Vakte 5 — e . —
vama kommensicia |y E15 * L) Dakumentin ominaisusdet
f L ——
Tulossopimus 2021 - Oulun poliiilaiios ® ! Luakal % Dokumentin aloitusnidkyma
[ —— =M 5 Kvaus A At
%, Fontit

Sunnnisnsnakyma: | Cietui

L T —
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—

—

e
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3) Tarkista kielimaaritys samaisessa ikkunassa valilehdella Lisdaasetukset > Kieli.

Tee saavutettavuustarkistus:

Saavutettavuus = Saavutettavuustarkistus = Aloita tarkistus

| T 1 Lo L [ Kasityflaly
Koti  MNiytd Kommentit Sucjss  Lomake Dokumentti  Muunna Jaa
A [:—-‘,

\T ] T..

aavutettavuuden  Lukujarjestys Vailtoehtoinen
raportti teksti

Kirjanmerkit  Ohje Muatoile

(v)

Saavutemavustarkis
2r Muut tydkalut -

i

Tulossopimus 2021 - Culun poliisilaitos  *

| Seavutettavuuden tarkisiug

Jos pdf-saavutettavuustarkistuksessa tulee esimerkiksi poliisin logoon liittyen ilmoitus
vaihtoehtokuvauksen puuttumisesta, siita ei tarvitse valittaa, koska ruudunlukija ei lue
ylatunnisteessa ja alatunnisteessa oleva tietoja.

POLIISIHALLITUS

Vuorimiehentie 3, PL 1000, 02151 ESPOO

kirjaamo.poliisihallitus@poliisi.fi

Puh. +358 295 480 181, Faksi +358 295 411 780 poliisi.fi
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