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Organisaation graafisen ohjeiston mukaisen visuaalisen ilmeen sovittaminen jokapaivaiseen
viestintdédn helposti kaytettdvaédn muotoon vaatii aikaa ja karsivallisyytta. On tunnettava
kohdeorganisaation graafinen ohjeistus sek& poimittava siitd oleelliset asiat, jotka tuodaan
organisaation kayttamiin asiakirjamalleihin. Microsoft Office on laajasti yrityksissa kaytetty
toimisto-ohjelmistopaketti. Tassa opinndytetydssa selvitetddn, miten Microsoft Office 2010
sisaltdmien ominaisuuksien avulla saadaan luotua helppokayttdiset ja yrityksen graafista ilmetta
tukevat asiakirjamallipohjat ja mita asioita niiden suunnittelussa on hyva huomioida. liman
toimivia mallipohjia tekstin kirjoittaminen ja muotoileminen Wordilla tai diaesityksen tekeminen
PowerPointilla on tehotonta. Hyvin suunniteltujen asiakirjamallien avulla kayttdja voi keskittya
paaasiaan eli tekstin ja sisallon tuottamiseen.

Tyo kasittelee kohdeyrityksen graafisen ohjeiston ja graafisten elementtien hyddyntamista
Office 2010 varimallien suunnittelun pohjana ja selvittda varimallien suunnittelussa huomioitavia
seikkoja. Valmiin varimallin liittamista Office 2010 -asiakirjamallipohjiin selvitetddn Office Open
XML-kuvauskielen esimerkin avulla.

Toiminnallisessa osuudessa toteutetaan keskeisimmat Turun ammattikorkeakoulussa kaytossa
olevat asiakirjamallit PowerPoint 2010.lle ja Word 2010:lle. Ensin testattiin kaytdssa olleet
asiakirjamallit ja sitten luotiin haastattelujen perusteella uudet mallit, joita testattiin ja sen jalkeen
parannettiin.

Tyobn tuloksena valmistui Turun ammattikorkeakoulun visuaalisen ilmeen ja Office 2010:lle
raataldidyn varimallin sisaltavia asiakirjamallipohjia, jotka ovat koko organisaation kaikkien
kayttajien saatavilla suoraan Office 2010:n kautta sek& koulun intranetin graafisen ohjeiston
sivuilta. Mallipohjat siséltavat tarvittavan maaran tyylimaarittelyitd ja sisaltdohjausobjekteja,
jolloin tekstin muotoilu tapahtuu automaattisesti eikd mallipohjan kayttajan tarvitse kuluttaa
siihen aikaa.

Tyossa esiteltyja tekniikoita hyddyntamalla myds muut yritykset voivat luoda itselleen omia
asiakirjamalleja.
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It is time-consuming to fit organization’s visual style to an easy-to-use form in daily
communication. The target organization’s graphic instructions have to be clear and only the
essential aspects should be brought to organizations document templates. Microsoft Office is a
widely used program package in business world. This thesis clarifies how it is possible to design
templates that are easy to use and that support the organization’s visual style by using Microsoft
Office 2010 properties. It also clarifies which details the designer should pay attention to during
the process. Without functional document templates it is time consuming and inefficient to write
or edit text with Word or make a slide show with PowerPoint. With well-designed document
templates the user can concentrate to the main focus — the contents of the document.

This study deals with the target organization’s graphical instructions and graphical elements and
how they are used in the base of designing Office 2010 color scheme. It also covers the color
scheme designing rules. Attaching a designed color scheme to the Office 2010 document
template is explained with an Office Open XML code example.

The functional part of the thesis covers how Turku University of Applied Science’s main
document templates were made with PowerPoint 2010 and Word 2010. The working method of
designing the document templates was prototyping.

As results there are ready-to-use Office 2010 tailored document templates which show Turku
University of Applied Science’s visual style in Office theme color scheme and fonts. Templates
were shared to every person of the organization through Office 2010 in local network and
through graphical handbook pages of university intranet site. Templates include requisite
number of style definitions and contents control objects to make text formatting automatic and
allowing the user not to spend time on thinking about it.

Other organizations can also take advantage of the introduced techniques when designing their
own document templates.
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1 JOHDANTO

Turun ammattikorkeakoulu on noin 9500 opiskelijan ja 750 asiantuntijan
monialainen koulutusyhteisd, jossa tehdaan paljon yhteistydota maakunnan
yritysten ja yhteiséjen kanssa. Vuoden 2010-2013 strategisessa
suunnitelmassa yhtena osatavoitteena Turun ammattikorkeakoulu oli asettanut
itselleen seuraavaa: "Turun AMK sitoutuu yhteiseen graafiseen ilmeeseen,
vahvistaa AMK:n brandiarvoa myodnteisilla mediatiedotteilla, asiantuntevilla
julkaisuilla, sosiaalisen median valineilla seka raportoi alueellisesta
vaikuttavuudesta ja laadusta” (Turun ammattikorkeakoulu 2010a). Tavoitteen
toteuttamiseksi graafisen ilmeen yhtenaistamisen osalta ammattikorkeakoulun
intranetissa julkaistiin ammattikorkeakoulun graafinen ohjeistus eli graafinen
kasikirja, johon sisdaltyi joukko Microsoft Office 2003 ja Office 2007 -versioille

tehtyja Word- ja PowerPoint-mallidokumentteja graafisten elementtien kaytosta.

Organisaation graafisen ohjeiston mukaisen visuaalisen ilmeen sovittaminen
jokapdaivaiseen viestintdan helposti kaytettavadn muotoon vaatii aikaa ja
karsivallisyytta. On tunnettava kohdeorganisaation graafinen ohjeistus seka
poimittava siitd oleelliset asiat, jotka tuodaan organisaation kayttamiin
asiakirjamalleihin. Tassa opinnaytetydssa selvitetddn, miten Microsoft Office
2010 sisaltamien ominaisuuksien avulla saadaan luotua helppokayttoiset ja
yrityksen graafista ilmettd tukevat asiakirjamallipohjat ja mitd asioita niiden
suunnittelussa on hyva huomioida. Illman toimivia mallipohjia tekstin
kirjoittaminen ja muotoileminen Wordilla tai diaesityksen tekeminen
PowerPointilla on tehotonta. Hyvin suunniteltujen asiakirjamallien avulla kayttaja

voi keskittya paaasiaan eli tekstin ja sisallon tuottamiseen.

Toiminnallisessa osuudessa selvitetddn miten mallipohjat voidaan toteuttaa
PowerPoint 2010:n ja Word 2010:n Office Open XML -kuvauskielen avulla seka
toteutetaan keskeisimmét Turun ammattikorkeakoulussa kaytbéssa olevat
asiakirjamallit PowerPoint 2010.lle ja Word 2010:lle huomioiden Turun
ammattikorkeakoulun graafisen kasikirjan ohjeet dokumenttien visuaalisesta

iimeesta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp



2 MICROSOFT OFFICE 2010 -TOIMISTO-OHJELMISTON
VAKIOINTI- JA KAYTTOONOTTOPROJEKTI

Turun ammattikorkeakoulussa on tatd opinnaytety6ta Kkirjoitettaessa ollut
kaynnissd  Microsoft Office 2010 toimisto-ohjelmiston  vakiointi- ja
kayttoonottoprojekti. Turun ammattikorkeakoulu on yksi Turun kaupungin
hallintokunnista ja koululla oli tavoitteena siirtya uuden Office 2010 -version
kayttoon samassa aikataulussa Turun kaupungin muiden hallintokuntien
kanssa. Projektin alkaessa koululla oli suurimmassa osassa tyfasemia
kaytdossa vakioitu Microsoft Office 2007 -versio, mutta joillakin henkilékuntaan
kuuluvilla oli viela ty6tehtaviensa vaatimusten takia kaytéssa Microsoft Office
2003. Erityisesti  Turun kaupungin Joutsen-asianhallintajarjestelmééan
dokumentteja tallentavat kayttajat joutuvat viela kayttamaan Microsoft Office

2003 -versiota jarjestelman asettamien tiedostomuotovaatimusten takia.

2.1 Tavoitteet

Office 2010 vakiointi- ja kayttbonottoprojektissa oli tavoitteena vakioida ja ottaa
kayttoon Office 2010 toimisto-ohjelmat Turun ammattikorkeakoulussa samassa
aikataulussa Turun kaupungin muun organisaation kanssa. Vakioinnissa
keskityttin mm. seuraaviin asioihin: asennettavien Office-tuotteiden ja niiden
ominaisuuksien valintaan, tuotteiden oletusasetusten valintaan ja niiden
maarittdmiseen Office 2010 ryhmakaytantdjen avulla sekéd asennuspakettien ja
komentojonojen laatimiseen Office-tuotteiden automaattista etdasennusta
varten. Office-version vaihtaminen ammattikorkeakoulun tyéasemille ol
tarkoitus suorittaa automatisoidusti Microsoft System Center Configuration

Managerilla.

Microsoft Office 2010:n vakiointiprojektiin ei siséllytetty loppukayttajien
koulutusta uuteen Office 2010 -versioon, silla se on loppukayttajien kannalta
hyvin samanlainen kuin kaytdssa jo tutuksi tullut Office 2007. Projektiin ei otettu

mukaan myoskaan organisaation tarpeisiin mukautettujen helppokayttdisten

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp



Office 2010 -asiakirjamallien suunnittelua, vaikka niiden tekemisen tarve tuli
vakiointi- ja kayttoonottoprojektin edetessa selkeasti esiin mm. uutta Office-

versiota testaamassa olleiden pilottikayttajien taholta.

Kayttdjien kannalta keskeisena ongelmana Turun ammattikorkeakoulun
graafiseen kasikirjaan tallennetuissa Word- ja PowerPoint-asiakirjamalleissa oli

se, etta ne kaipasivat parantamista helppokayttéisyyden suhteen:

¢ niitd ei saanut kayttéon suoraan Office-ohjelmista

e ne eivat olleet varsinaisia asiakirjamallipohjia, vaan esimerkinomaisia
mallidokumentteja

o tyylim&arittelyt puuttuivat

e vdarimalleja ei ollut kaytetty

o graafisen kasikirjan tekstiohjeistus varien kaytostd oli ristiriidassa
mallidokumenteissa kaytettyjen kuvien kanssa (kuvien varisdvyt ja laatu
poikkesivat ohjearvoista) ja

o diaesitysmallissa olleet tekstikentdt oli sijoitettu  osittain  graafisten

kuvaelementtien paalle.

Mm. edella mainituista tekijoistd johtuen Turun AMK:n henkilokunnan oli
hankalaa noudattaa graafisen kasikirjan ohjeita jokapaivaisessa viestinnassaan.
Koska uusien mallipohjien toteutusta ei resurssisyistd voitu siséallyttaa
varsinaisen vakiointiprojektin tavoitteisiin, niin ratkaisuksi 16ytyi asiakirjamallien

toteutus opinnaytetyona.

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli suunnitella ja toteuttaa Turun
ammattikorkeakoulun graafista iimetta tukevat helppokayttbiset
asiakirjamallipohjat Microsoft Office 2010:n Word- ja PowerPoint-ohjelmiin, jotta
koulun graafinen ilme saadaan tuotua mukaan jokapéivaiseen viestintaan.
Liséksi tavoitteena oli suunnitella Office-ohjelmia varten varimallit, jotka
helpottavat Turun ammattikorkeakoulun virallisten varien seka kaikkien
opetuksen tulosalueiden tunnusvérien kayttdmista esityksissa ja graafisissa
kuvaajissa. Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Turun ammattikorkeakoulun

brandista ja graafisesta ohjeistuksesta vastaava aluekehityspaallikko.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp



2.2 Opinnaytetydn aiheen rajaus

Opinnaytety0 toteutettiin  kayttden Microsoft Office 2010 -versiota.
Opinnaytetyohon siséltyi diaesityksen ja tieteellisen julisteen eli posterin tekoon
tarvittavien asiakirjamallien suunnittelu, maarittely ja toteutus PowerPointille.
Wordille suunniteltiin, maaritettiin ja toteutettiin kirjelomakkeen, saatteen,
raporttipohjan ja infolomakkeen asiakirjamallit. Osa asiakirjamalleista toteutettiin
siten, etta kullekin ammattikorkeakoulun tulosalueelle tehtiin mallista oma versio
tulosalueen omilla graafisilla elementeilla. Kaikkiin asiakirjamalleihin maaritettiin
tarvittava maara tekstityyleja seka liitettin mukaan Turun ammattikorkeakoulun
graafisen ohjeistuksen mukaiset varimallit. Varimallit toteutettiin Officelle Turun
ammattikorkeakoulun kayttdman mainostoimiston asiantuntijoiden maarittamien

variehdotusten pohjalta.

Opinnaytetyon asiakirjamallipohja ja Turun ammattikorkeakoulun Office-
kayttajien koulutuksen suunnittelu ja jarjestaminen rajattiin  opinnaytetyén

ulkopuolelle.

2.3 TyoOn toteuttaminen ja eteneminen

Opinnaytetyoprojekti alkoi vuoden 2010 kesalla Office 2010 -tuotteeseen, Turun
ammattikorkeakoulun graafiseen ohjeistukseen, olemassa olleisiin Office 2003
ja Office 2007 -asiakirjamalleihin sek& Office Open XML -kieleen tutustumisella.
XML eli extensible markup language on W3C:n suositus rakenteisen tiedon
esittdmiseen sahkoisessa muodossa. Office Open XML on Microsoftin
suunnittelema ja Ecman standardoima toteutus XML:sta, jota kaytetaan
laskentataulukoiden, esitysgrafikan, diaesitysten ja tekstidokumenttien

tallennusmuotona.

Olemassa olleiden asiakirjamallien puutteiden ja kayttbtapojen selvittamisessa
apuna oli Office 2010 valikointi- ja kayttoonottoprojektin pilottivaiheen aikana
pilottikayttdjilta sahkopostitse keratyt testauspalautteet, oma havainnointi ja

koulun henkilokunnan haastattelut. Tieteellisten postereiden osalta tekstin ja

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp
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kuvien asetteluita ja kayttétapoja dokumentoitin my6s valokuvaamalla

julkaistuja postereita Turun ammattikorkeakoulun toimipisteissa.

Ensimmaisiksi tydvaiheiksi muodostui Turun ammattikorkeakoulun graafisen
ohjeistuksen eli graafisen kasikirjan ohjeistusta tukevien varipalettien
suunnittelu Office 2010:lle ja asiakirjamalleihin tulevien kuvatiedostojen
laaduntarkastus ja tarvittaessa korjaaminen. Naista kerron kappaleessa kolme
ja nelja.

Seuraavaksi kappaleessa viisi kerron asiakirjamallipohjien méaarittelysta ja
toteutuksesta PowerPoint 2010:lle ja varipalettien liittamisesta mallipohijiin.
Taman jalkeen kappaleessa kuusi kerron asiakirjamallipohjien maarittelysta ja
toteutuksesta  Wordille.  Viimeiseksi  kappaleessa seitseman  kerron

asiakirjamallien kayttdonoton toteutuksesta Turun ammattikorkeakoulussa.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp
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3 TURUN AMMATTIKORKEAKOULUN GRAAFISET
ELEMENTIT JA KUVAT

3.1 Graafinen ohjeisto

Turun ammattikorkeakoulun graafinen ohjeisto eli graafinen kasikirja on
julkaistu osana koulun intranet-sivustoa ja se sisdltdéa mm. ohjeita siitd, milta
Turun ammattikorkeakoulun ulkoinen markkinointiviestinta nayttaa. Ohjeistossa
on maaritetty esimerkiksi kaytettavat kirjasimet eli fontit, ammattikorkeakoulun
viralliset varit, opetuksen tulosalueiden omat varit ja tietyt graafiset elementit,

joista Turun ammattikorkeakoulun viestintamateriaalin tunnistaa.

Turun ammattikorkeakoululla on kuusi opetuksen tulosaluetta seké kehittamisen
tulosalue. Kullekin opetuksen tulosalueelle on méaaritetty oma raikas tunnusvari,
jota tulosalue voi kayttda omassa viestintamateriaalissaan. Kunkin tulosalueen
tunnusvarista on kolme eri voimakkuudella olevaa savya, 100 %, 50 % ja 25 %
voimakkuudet, joita kdytetdan tulosalueen oman viestintamateriaalin graafisissa
elementeissd. Opetuksen tulosalueiden varien liséksi on kaksi koko Turun

ammattikorkeakoulun varsinaista virallista varia, sininen ja keltainen.

Varien oikeiden savyjen kayton mahdollistamiseksi on tiedettava kunkin
varisavyn RGB-arvo eli punaisen, vihrean ja sinisen varin maaré. Osasta vareja
tama tieto oli ilmoitettu graafisessa kasikirjassa, mutta osasta varisavyja ei
tietoa ollut ilmoitettu. Ongelman ratkaisemiseksi Turun ammattikorkeakoulun
graafisen ilmeen toteuttaneelta mainostoimistolta pyydettiin tarkat RGB-arvot
AMK:n virallisista vareista seka tulosalueiden tunnusvareista. Varien RGB-arvot
on koottu taulukkoon 1 ja 2. Vareja on siis kaikkiaan kahdeksan, joista kustakin

vield kolme vaaleusastetta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp



Taulukko 1. Turun ammattikorkeakoulun viralliset varit.

Viralliset varit

100 % vari

50 % vari

12

25 % vari

AMK Sininen

R16, G77, B149

R94, G179, B218

R184, G219, B238

AMK Keltainen

R250, G186, BO

R255, G210, BO

R255, G233, B150

Taulukko 2. Turun ammattikorkeakoulun opetuksen tulosalueiden tunnusvarit.

Tulosalue

100 % vaéri

50 % vari

25 % vari

BIOALAT JA
LIIKETALOUS, lime

R203, G211, BO

R229, G233, B128

R242, G244, B191

HYVINVOINTIPALVELUT,

oranssi

R243, G153, BO

R249, G204, B128

R252, G230, B191

TAIDEAKATEMIA,
violetti

R120, G13, B104

R188, G134, B179

R221, G195, B217

TEKNIIKKA, YMPARISTO
JA TALOUS, vihrea

R101, G142, B49

R178, G199, B152

R217, G227, B204

TERVEYSALA, vaalean

sininen

RO, G181 B221

R128, G218, B238

R191, G237, B247

TIETOLIIKENNE JA
SAHKOINEN KAUPPA,

punainen

R220, GO, B46

R237, G128, B151

R246, G191, B203

Seka Turun ammattikorkeakoulun graafisessa kasikirjassa etta aiemmin
laadituissa Office 2003 ja 2007 -muotoisissa asiakirjamalleissa kaytettiin
tulosalueiden tunnusvareilla

toteutettuja kuvia ja graafisia elementteja.

Seuraava tehtdvad oli tarkistaa, ettd kaikissa uusiin asiakirjamalleihin
kaytettavissa kuvissa on tasmalleen oikeat varit. Valmiiden kuvien varien RGB-

arvot on helppo tarkistaa kuvankasittelyohjelman avulla.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp
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3.2 Logo eli tunnus

Turun ammattikorkeakoulun varsinaiset viralliset varit ovat sininen ja keltainen.
Nama varit esiintyvat mm. Turun ammattikorkeakoulun logossa eli tunnuksessa.
Logo muodostuu liikkemerkista ja koulun nimesta. Turun ammattikorkeakoulun
likemerkki on Aurinkolaiva, jossa keltainen aurinko on tumman sinisen
laivakuvion ylla. Liikemerkin alapuolella on ammattikorkeakoulun nimi suomeksi
ja englanniksi mustalla fontilla. Graafisen kasikirian mukaan likemerkki ei
koskaan esiinny yksindan vaan aina logon yhteydessd (Turun
ammattikorkeakoulu 2010Db).

Graafisesta ohjeistosta on ladattavissa JPEG-muotoinen logo-tiedosto.
Lisattaessa kuva Word 2010 -dokumenttiin kuvan vasemmassa reunassa ja
ylareunassa nékyvd tumma reunus haittaa valmiin kuvan kayttoa Office

2010 -asiakirjamalleissa. Graafisesta ohjeistosta ladattu logo nakyy kuvassa 1.

S’

TURUN AMMATTIKORKEAKOULU
TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Kuva 1. Turun ammattikorkeakoulun logo graafisesta kasikirjasta.

Logo-kuvaa oli muokattava hieman ennen kuin sita voitin kayttaa
asiakirjamalleissa. Logo-tiedosto avattiin kuvankasittelyohjelmalla, esimerkiksi
Gimpilla. Kuvankasittelyohjelman valintatytkalulla valittiin koko kuva (select all)
ja kopioitiin (copy) valittu alue Windowsin leikepoydalle. Seuraavaksi luotiin uusi
tyhja kuvatiedosto (new) ja liitettiin (paste) leikepdydalle kopioitu kuva tédhan
tyhjaan kuvatiedostoon. Jpeg-muotoon tallennettaessa kuvan tarkkuus ja laatu
yleensa heikkenevat, silla kuvan pakkausalgoritmi on informaatiota kadottava

(HOIttd 1998). Tasta syysta uusi kuvatiedosto tallennettin JPEG-muodossa
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suurimmalla mahdollisella tarkkuudella ilman pakkausta. Korjattu kuvatiedosto

nakyy kuvassa 2.

S’

TURUN AMMATTIKORKEAKOULU
TURKU UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Kuva 2. Logo muokattuna siten, ettd tumma varjostus on poistettu.

Alkuperéista logo-kuvaa olisi voitu myos kayttda, jos kuvan asetuksia olisi joka
kerta muokattu Word 2010:n kuvatyOkaluilla siten, etta kuvan rajauksen avulla
mustat reunat olisi rajattu ndkyvan kuva-alueen ulkopuolelle. Tama vaihtoehto
kuitenkin hylattiin, silla tavoitteena oli tehda mahdollisimman helppokayttdinen

ratkaisu.
3.3 Virtaelementti

Officelle toteutettaviin asiakirjamalleihin liitettiin valmiita tulosalueiden vareilla
tehtyja kuvia, joista yksi on ns. virtaelementti. Se muodostuu kolmesta eri
savyisesta virtaa kuvaavasta muodosta, joiden varit ovat tulosalueiden 100 %,
50 % ja 25 % varisavyissd tummemmasta vaaleampaan. Virtaelementti on
logon jalkeen eniten kaytetty Turun ammattikorkeakoulun graafinen elementti ja
sitd kaytetaan esimerkiksi julkaisuissa, PowerPoint-dioissa, postereissa seka
raporttien  kansisivulla  yhdessa muun  grafikan kanssa.  Turun

ammattikorkeakoulun keltainen virtaelementti ndkyy kuvassa 3.

Kuva 3. Virtaelementti, AMK keltainen.
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Turun ammattikorkeakoulun graafinen ohjeisto sisaltda valmiit virtaelementit
JPG-kuvina kaikilla kahdeksalla varilla. Virtaelementtien varien savyt olivat
suurimmassa osassa kuvia niin lahella oikeaa RGB-arvoa, ettd savyeroa ei
paljaalla silméalla havainnut. Yhdessa kuvassa oli kuitenkin selkeéd ero ohjearvon
ja toteutetun kuvan vareissa. AMK:n sinisen virtaelementin 100 % vari poikkesi
selvasti siitd, mitd oikeaksi RGB-arvoksi oli ilmoitettu. Varien RGB-arvojen

vertailu esitetaan taulukossa 3.

Taulukko 3. AMK Sinisen virtaelementin varien vertailu.

AMK sininen R16, G77, B149 R94, G179, B218 R184, G219, B238

virtaelementti R12, G184, B154 R94, G179, B218 R184, G219, B238

Muiden kuvien vareissa oli korkeintaan 1 numeron poikkeama oikeaan RGB-
arvoon. Niin pienet poikkeamat eivat nay silméalla, joten toimeksiantaja paatti,
ettd pienet poikkeamat kuvien savyissa voidaan sallia. JPG-kuvien lisaksi
virtaelementeista tarvittiin toinen versio, jossa virtaelementin yldpuolinen
valkoinen osa on lapindkyva. Koska JPG-muoto ei tue lapinakyvyytta,
tiedostomuodoksi naissa kuvissa valittin PNG eli Portable Network Graphics.
Toisena hyvana puolena PNG-muodossa oli se, ettei se havita kuvaa

pakattaessa kuvainformaatiota kuten JPG.

PNG-muotoisena oli kaytettavissa vain yksi valmis virtaelementtikuva. Se ol
mitoiltaan riittdvan suuri kaytettavaksi Al-kokoiseen posteriin ja tarkkuudeltaan
melko laadukas, mutta suurennettaessa alkuperaista kuvaa
kuvankasittelyohjelman avulla niin suureksi, ettéa kaikki kuvapisteet erottuvat,
voitiin havaita, ettd kuva muodostuikin useista eri savyisista kuvapisteista.
Kuvankasittelyohjelmalla on helppoa valita kuvasta kaikki samalla varilla olevat
kuvapisteet ja vaihtaa niiden vari toiseksi, mutta tdssa tapauksessa jokainen
erisavyinen kuva-alue taytyi kasitella erikseen ja vaihtaa oikeaan tulosalueen
variin. Tassa vaiheessa korjattiin kuvaan pienet poikkeamat tulosalueen

virtakuvioiden véarien RGB-arvoissa. Nain Iluotua ensimmaista valmista
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virtaelementtikuvaa voitiin kayttdd pohjana muiden tulosalueiden kuvien
luomisessa. Kaytanndssa tdma osoittautui kuitenkin huonoksi menetelmaksi.
Suurennettaessa alkuperaistd kuvaa niin suureksi, ettd kaikki kuvapisteet
erottuvat, voitiin havaita, ettd kuvan laatu oli muuttunut huonommaksi, kun
kuvan savyjen maarad oli vahennetty. Koska kuvia oli tarkoitus kayttaa
suurikokoisina paperille tulostettavissa tai painettavissa postereissa, kuvien
reunat eivat saaneet nayttdd rosoisilta. Lopputulos ei ollut riittdvan laadukas,

joten menetelmasta piti luopua.

Koska kaytettavissa ei ollut tdssa vaiheessa kuin yksi PNG-muotoinen kuva,
selvitettiin olisiko kuvia olemassa muiden tulosalueiden vareissa valmiina tai
voisiko mainostoimisto sellaiset toteuttaa. Koska kuvia ei ollut valmiina, ne
tilattin mainostoimistosta. Tilauksessa maariteltin, ettd kuvien oli oltava
riittdvan suuria ja laadukkaita, jotta ne voitaisiin tulostaa hyvalaatuisina jopa AO-
kokoiselle paperille. Liséksi virtaelementtien vareissa oli kaytettava oikeita
RGB-véariarvoja. Mainostoimiston toimittamat PNG-muotoiset
virtaelementtikuvat tayttivat nAma ehdot.

3.4 Alavirtaelementti

PowerPointille toteutettaviin diapohijiin haluttiin dian oikeaan alakulmaan aaltoa
kuvaava kuvaelementti eli ns. alavirtaelementti kunkin tulosalueen omalla
tunnusvarilla. Nama kuvat olivat valmiina alkuperaisissa diapohjissa, josta kuvat
sai tallennettua erillisiksi kuvatiedostoiksi. Tiedostomuotona myods naissa
kuvissa kaytettin PNG-muotoa, sillda kuvan yldosan valkoinen alue on

l&pinakyva.

Kuva 4. Alavirtaelementti, AMK keltainen 50 %.
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Alavirtaelementtien varisavyjen voimakkuus vaihteli sen mukaan, oliko
kysymyksessa ammattikorkeakoulun virallinen vari vai opetuksen tulosalueen
tunnusvari. Sekd AMK:n sinisessa etta keltaisessa alavirtaelementissa varin
vaaleusaste oli lahella 50 % savya ja opetuksen tulosalueiden elementeissa
lahella 100 % savya. Kuvassa 4 on esimerkki Turun ammattikorkeakoulun
keltaisen varipaletin alavirtaelementista, jossa vérin vaaleusaste on 50 %. Myds
naiden kuvien osalta varisavyt korjattiin vastaamaan tasmalleen oikeaa RGB-

arvoa.
3.5 Raporttipohjan kansikuva

Graafisen kasikirjan sivuilta intranetistd ladattavassa Wordille tehdyssa
raporttipohjassa on kansikuva, jonka alareunassa on kunkin tulosalueen
varisavyilla Turun ammattikorkeakoulun virtaelementti ja sen ylapuolella

samoilla savyilla varitetty graafinen kuva.

Kuvien virtaelementin varisavyt virallisessa virtaelementissa ja raporttipohjan
kansikuvan virtaelementissa olivat hyvin lahelld toisiaan tai samat lukuun
ottamatta Terveysala-tulosalueen kansikuvaa. Siina oli suuri poikkeama
kaikkien varisavyjen RGB-arvoissa ja kuvien variero oli myds selvasti silmalla
havaittavissa, kun vertailtavat kuvat olivat vierekkain. Virallinen vaaleansininen

Terveysala-tulosalueen virtaelementti esitellaan kuvassa 5.

R_f_/'

Kuva 5. Virtaelementti, Terveysala-tulosalue.

Virtaelementin véarit ovat seuraavat: 100 % vari RGB 0,182,222, 50 % vari RGB
128,218,237 ja 25 % vari RGB 192,236,247, kun taas vastaavat varit ovat
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raporttipohjan kansikuvassa seuraavat: 100 % vari RGB 93,175,225, 50 % vari
RGB 184,216,241 ja 25 % vari RGB 222,236,249.

Kuva 6. Raporttipohjan kansikuva, Terveysala-tulosalue.

Taulukossa 4 esitetyn varien vertailun perusteella voidaan havaita, etta

Terveysala-tulosalueen virtaelementin vareissakin on pientd poikkeamaa

verrattuna tulosalueen ohjearvoihin.

Taulukko 4. Terveysala-tulosalueen varien vertailu.

Varien vertailu

100 % vari

50 % vari

TERVEYSALA,

vaalean sininen

RO, G181, B221

R128, G218, B238

25 % vari

R191, G237, B247

virtaelementti

RO, G182, B222

R128, G218, B237

R192, G236, B247

raporttipohjan
kansikuvan

virtaelementti

R93, G175, B225

R184, G216, B241

R222, G236, B249
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Kuvassa 6 nakyvan raporttipohjan kansikuvan sévyjen korjaus on hankalampaa
kuin aikaisempien kuvien osalta, silla se vaatii enemman tarkkuutta ja kuvan
osien rajaamista erityisesti niissa kohdissa, joissa Vvirtaelementti ja sen
ylapuolella oleva kuva ovat saman savyiset. Tassa tapauksessa kuvan varien
korjaaminen Terveysala-tulosalueen osalta jai alkuperdisen kuvan tehneen

mainostoimiston tehtavaksi.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp



20

4 OFFICE 2010 -VARIPALETTIEN SUUNNITTELU

4.1 Office teema

Microsoft Officessa on versiosta 2007 alkaen uutena ominaisuutena teemat.
Officen teemat siséaltavat nelja maarittelyelementtia, jotka ovat fontit, varimallit,
muotoilu eli efektit ja taustatyylit. Nama elementit ovat sovellusriippumattomia
eli jokainen teemoja hyodyntava Office-sovellus osaa tulkita nama maéaarittelyt.
Teemat voivat sisaltdd myos sovelluskohtaisia elementteja, esimerkiksi
PowerPoint-ohjelmalla maaritettyyn teemaan tallentuvat edellisten lisaksi diojen

perustyylit ja asettelut. (Microsoft Corporation 2009, 8.)
Fontit eli kirjasinlajit

Office-teemaan voidaan maaritella kaksi fonttia. Ensimmainen on otsikko-fontti,
jota kaytetaan otsikoissa ja toinen on leipateksti-fontti, jota kaytetdan
leipatekstin kirjoittamisessa. Turun ammattikorkeakoulun graafisen ohjeiston
mukaan ammattikorkeakoulun séhkoisessa viestinnassa, kuten internet-sivuilla,
tekstinkasittelyssa ja taulukkolaskennassa kaytetadn aina Arial-fonttia. Uusissa
asiakirjamalleissa kaytettdvan Office-teeman otsikko- ja leipatekstifontiksi

maariteltiin Arial.
Varimallit

Office 2010:ssa teeman varimalleihin voidaan maarittaa kaksitoista eri varia.
Teemaan kuuluvia varimalleja voidaan kayttéda Wordissa, Excelissa,
PowerPointissa ja Outlookissa. Kulloinkin kayttoon valittu varimalli vaikuttaa
mm. otsikkotekstien, leipatekstin, kaavioiden, SmartArt-grafiikkaobjektien ja

Officella luotujen muotojen varitykseen.

Teemaan maaritettavid vareja on kaksitoista. Neljda varia kaytetdan tekstin ja
taustan vareina, kuutta varia korostusvareind ja kahta varia hyperlinkkien

vareind, kuten taulukossa 5 ja kuviossa 1 nékyy. Teeman varien maarittelyssa
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on otettava huomioon vérien nékyvyyssaannot, jotta teemasta tulee

kayttokelpoinen kaikissa dokumenteissa ja kayttotilanteissa.

Taulukko 5. Office teeman varimallin varit.

Teksti- ja taustavarit

Dark1, Lightl, Dark2, Light2

(tumma 1, vaalea 1, tumma 2, vaalea 2)

Korostusvarit

Accentl, Accent2, Accent3, Accent4, Accent5, Accent6
(korostusvari 1, korostusvari 2, korostusvari 3, korostusvari 4,

korostusvari 5, korostusvari 6)

Hyperlinkkien varit

Hyperlink, Followed hyperlink

(hyperlinkki, seurattu hyperlinkki)

Accent 1

Accent 2

Accent 3

Accent 4

Accent 5

Accent 6

Hyperlink
Followed Hyperlink

Kuvio 1. Esimerkki Officen varimallista (Ecma International 2006, 3313, 3317).
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Teksti- ja taustavareillda on voimassa seuraavat nakyvyyssaannot (Microsoft
Corporation 2009, 10-11):

e Vaalean taustan saantd: tumma 1 ja tumma 2 -varisten tekstien tulee erottua
hyvin vaalea 1 ja vaalea 2 -véarisia taustoja vasten.
e Tumman taustan saant0: vaalea 1 ja vaalea 2 -véristen tekstien tulee erottua

hyvin tumma 1 ja tumma 2 -varisia taustoja vasten.

Korostusvareilla on voimassa seuraavat nakyvyyssdannot (Microsoft
Corporation 2009, 11-12):

e Jokaisen korostusvarin on erotuttava selvasti jokaisella tummalla tai vaalealla
taustalla.

e Varien on oltava niin tummia, ettd milla tahansa korostusvarilla kirjoitettu teksti
erottuu valkoista taustaa vasten. Varien on oltava riittdvdn tummia, niin etta

vakoinen teksti erottuu niité vasten.
Hyperlinkkien nakyvyyssaannot (Microsoft Corporation 2009, 12):

e Hyperlinkin ja seuratun hyperlinkin vérin tulisi ndkya hyvin kaikkia muita
varimallin vareja vasten. Tata vaatimusta on valilla vaikea tayttaa. Tarkeinta on,
ettd hyperlinkkien varit erottuvat selvasti varimallin tummia ja vaaleita

taustavareja vasten.

Turun ammattikorkeakoulun internet-sivuilla  kaytetdan kolmen varisia
hyperlinkkeja: mustia, tumman sinisia ja vaaleampia sinisia. Internet-sivujen
hyperlinkeissa kaytetddn Turun ammattikorkeakoulun virallisen sinisen vérin

savyja, jotka ovat 100 % tai 50 % sinisen voimakkuuksia.

4.2 Graafisen ohjeiston mukaisten varien hyédyntaminen Office 2010:ssa

PowerPoint 2010:n Rakenne-vélilehden Teemat-ryhméan Varit-valikon Luo uudet
teeman varit -komennolla paastadn luomaan uutta varimallia. Pohjana
varimallille on ohjelmassa kaytt6on valittuna oleva varimalli. Teeman vareja
voidaan vaihtaa alasvetovalikosta valitsemalla jokin teeman vareista,

vakiovareistd tai Lisdd véreja -valinnalla joko standardivaripaletista tai

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Kati Asp



23

mukautetuista vareistd, jolloin vari voidaan maaritella tarkasti antamalla RGB-
arvo. Varien maarittelyn jalkeen varimalli tallennetaan antamalla sille nimi.
Tallennuksen yhteydessa syntyy XML-tiedosto, joka siséltaa varimallia

kuvaavan XML-koodin.
Turun ammattikorkeakoulussa on kuusi opetuksen tulosaluetta, jotka ovat

¢ Bioalat (BIL)

¢ Hyvinvointipalvelut (HYPA)

o Taideakatemia (TAI)

e Tekniikka, ymparisto ja talous (TYT)

e Terveysala (TERV) ja

o Tietoliikenne ja sdhkdinen kauppa (TSK).

Kullekin opetuksen tulosalueelle on maaritetty graafisen kasikirjan ohjeistuksen
mukaisesti tukivaripaletit. Kussakin tukivaripaletissa on kolme varia,
voimakkuuksiltaan 100 %, 50 % ja 25 %.

Luonnosvaiheessa ajatuksena oli tehda Officelle kaikkiaan kahdeksan erivérista
varimallia eli Turun AMK:n molemmille virallisille vareille omansa ja kaikille
kuudelle opetuksen tulosalueelle omansa. Teeman véreistd kuusi varia,
tekstin/taustan ja hyperlinkkien varit oli kaikkiin varimalleihin maaritetty samalla
tavalla. Varipaletin korostusvarit valittiin siten, ettéa varipaletissa oli mukana
kolme varia graafisen kasikirjan tukivaripaletista ja kolme muuta varia, jotka
savyiltdéan sopivat palettin ja tulosalueen tukivareihin. Esimerkki véripaletin

luonnoksesta nakyy kuvassa 7.
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Teemajen uusien varien luominen

Teeman varit
Tekstiftausta - Tumma 1
Tekstiftausta - Vaalea 1
Tekstiftausta - Tumma 2
Tekstiftausta - Vaalea 2
Korostuswvari 1

Korostuswvari 2

Korostusvari 3
Korostusvari 4
Korostusvari 5
Korostusvar &

Hyperlinkki

Lo 5 A 8 o

Avattu hyperlinkki

Mimi: | AME Keltainen

Tallenna ] [ Peruuta ]

Kuva 7. AMK Keltainen -varipaletti luonnosvaiheessa.

Lisédksi maaritettiin viela yhdeksas varimalli, jossa on kaikkien opetuksen
tulosalueiden 100 % tukivarit korostusvareind. Varien esiintymisjarjestys
paatettiin toteuttaa tulosalueiden nimien aakkosjarjestyksen mukaiseksi. Nain

varien jarjestys on helppo muistaa. Varimalli nakyy kuvassa 8.

Teemojen uusien varien luominen @I&J

Teeman varit Malli

Tekstiftausta - Tumma 1
Tekstiftausta - Vaalea 1
Tekstiftausta - Tumma 2
Tekstiftausta - Vaalea 2

Korostuswari 1

Forostusvari 2
Korostusvar 3
Korostusvari 4
Korostusvari 5
Korostusvari 6

Hyperlinkki

o el o o B

Avattu hyperlinkki

Mimi:  |Kaikki tulosalueet

Tallenna ] [ Peruuta ]

Kuva 8. Kaikki tulosalueet -varipaletti luonnosvaiheessa.
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Kaikki tulosalueet -varipaletti tehtiin kaytettavaksi esimerkiksi kuvaajissa, joissa
on vertailuja kaikista ammattikorkeakoulun opetuksen tulosalueista. Kustakin
tulosalueesta valittiin graafisen kasikirjan mukainen véri 100 % voimakkuudella.

Varit jarjestettiin tulosalueiden pitkien nimien mukaiseen aakkosjarjestykseen.

Luonnosvaiheessa oli siis méaaritetty kaikkiaan 9 varipalettia Officelle. Kaikki
varipaletit haluttin  tarkastuttaa ja hyvaksyttdd myds mainostoimiston
asiantuntijoilla ennen kayttoonottoa. Heiltd saadun palautteen perusteella
varipalettien maaraa paatettiin vahentaa ja luovuttiin opetuksen tulosalueiden

omista tukivaripaleteista.

Mainostoimisto  teki kaksi vaihtoehtoista ehdotusta, kuinka  Turun
ammattikorkeakoulun vareja voisi kayttaa Officen kaavioissa. Mainostoimiston

ehdotukset 16ytyvat liitteesta 1.

4.3 Lopulliset varimallit

Mainostoimiston varimalliehdotuksista kumpaakaan ei voinut sellaisenaan
toteuttaa Officen varimalliksi, joten lopulta p&éadyttin uuteen ratkaisuun
kaytdnnon syistd. Lopulliseen toteutukseen tuli kaksi varipalettia, joista
ensimmaisessa korostusvareina ovat AMK:n paavarit keltainen ja sininen ja
toisessa varipaletissa kaikki kuusi opetuksen tulosalueiden 100 % varia.
Lopullisessa toteutuksessa myo6s hyperlinkkien vari vaihdettiin harmaasta
AMK:n  siniseksi.  Sinista  kaytetddn  hyperlinkkien ~ varind  myo0s

ammattikorkeakoulun internet-sivuilla.

Valmiissa Office-teeman varimalleissa on huomioitu teeman varien
nakyvyyssaannot mahdollisimman hyvin. Kuvassa 9 nakyy varimalli, jossa on
kaytossa ammattikorkeakoulun viralliset varit. Varimallin nimeksi on annettu
"AMK Aurinkolaiva", koska samat varit ovat kaytdssd ammattikorkeakoulun

logon kuvassa Aurinkolaivassa. Véarien RGB-arvot nakyvat taulukossa 6.
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Theme: Colors

Text/Background Colors:

Use Syatem Colors

Light 1

Light 2

Accent Colors:

Accent 5

Hyperfink Colors:

Kuva 9. AMK Aurinkolaiva -varimallin varit.

Taulukko 6. AMK Aurinkolaiva -varimallin RGB-koodit.
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Varinumero Kuvaus RGB-koodi Graafinen kasikirja
1 Teksti/tausta — tumma 1 0,0,0 Musta

2 Teksti/tausta — vaalea 1 255,255,255 Valkoinen

3 Teksti/tausta — tumma 2 0,0,0 Musta

4 Teksti/tausta — vaalea 2 255,255,255 Valkoinen

5 Korostusvari 1 250,186,0 AMK Keltainen 100 %
6 Korostusvari 2 255,210,0 AMK Keltainen 50 %
7 Korostusvari 3 255,233,150 AMK Keltainen 25 %
8 Korostusvari 4 16,77,149 AMK Sininen 100 %
9 Korostusvari 5 94,179,218 AMK Sininen 50 %
10 Korostusvari 6 184,219,238 AMK Sininen 25 %
11 Hyperlinkki 16,77,149 AMK Sininen 100 %
12 Avattu hyperlinkki 94,179,218 AMK Sininen 50 %

Toinen varimalli on nimeltddn "AMK Tulosalueet”. Varimallin varit nakyvat

kuvassa 10 ja varien RGB-koodit taulukossa 7. Kaikki ammattikorkeakoulun

paavarit 1oytyvat tasta varimallista, joten kaikki viralliset varit hyperlinkkivareja

lukuun ottamatta saa helposti kayttoon Wordissd, Excelissa, PowerPointissa ja

jopa Outlookissa. Hyperlinkkivareja ei 10ydy suoraan Officen varitytkaluista,
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silla niitd voi kayttad vain hyperlinkeissa. Varimalli on myos Microsoftin
varisuunnittelusdantéjen mukainen eli se tayttaa kaikki suunnitteluohjeiston
ehdot.

Theme Colors
Text/Background Colors: Accent Colors: Hyperlink Colors:

- -
Hyperlnk Text Followed Hyperink Text
Accent 5 Accent &

Kuva 10. AMK Tulosalueet -varimallin varit.

[ Use System Colars

Light 1

Taulukko 7. AMK Tulosalueet -varimallin RGB-koodit.

Varinumero @ Kuvaus RGB-koodi Graafinen kasikirja
1 Teksti/tausta — tumma 1 0,0,0 Musta

2 Teksti/tausta — vaalea 1 255,255,255 Valkoinen

3 Teksti/tausta — tumma 2 250,186,0 AMK Keltainen 100 %
4 Teksti/tausta — vaalea 2 255,233,150 AMK Keltainen 25 %
5 Korostusvari 1 203,211,0 BIL 100 %

6 Korostusvari 2 243,153,0 HYPA 100 %

7 Korostusvari 3 120,13,104 TAI 100 %

8 Korostusvari 4 101,142,49 TYT 100 %

9 Korostusvari 5 0,181,221 TERV 100 %

10 Korostusvari 6 220,0,46 TSK 100 %

11 Hyperlinkki 16,77,149 AMK Sininen 100 %
12 Avattu hyperlinkki 94,179,218 AMK Sininen 50 %
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Molemmat véaripaletit tulevat kayttoon kaikkiin luotaviin asiakirjamalleihin, jotta
niiden kayttdé on mahdollisimman vaivatonta. Lisaksi varimallit voidaan asentaa
Office 2010 kayttoonoton yhteydessa Kkaikille Turun ammattikorkeakoulun
vakioinnin piirissa oleville tydasemille ja kannettaville tietokoneille osana Office-

teemoja.

Al-| [=El === ¢=,AI, ==== !=-
. Automaattinen . Automaattinen

Teeman varit | Teeman varit |
W N | EEER
.I.II. 11 ..I THITT
Vakiowarit | vakiovarit

[ N EEEEE BN EEEEE
18)  Lisdd varejd... 18)  Lisdd vareja...

[l Liukuvri 3 [l Liukuviri 3

Kuva 11. Wordin Fontin vari -valikon varit vaihtelevat valitusta véarimallista
riippuen.

Kerrallaan voi olla kaytdssa vain yksi varimalli. Kun tietty varimalli on k&ytdssa,
siihen kuuluvat varit 16ytyvat esimerkiksi Fontin vari-valikosta. Kuvassa 11 on
esimerkki kahdesta eri varimallista ja niiden vaikutuksesta Fontin vari-valikkoon.
Ensimmaisena on kaytossa AMK Aurinkolaiva -varimalli ja toisena on kaytossa

AMK Tulosalueet -varimalli.

4.4 Varimallin littdminen mallipohjatiedoston osaksi

Itse tehtyd varimallia ei suoraan pysty liittAmaan asiakirjamallin osaksi Office-
ohjelmalla, vaan asiakirjamallia on kasiteltdva XML-tiedostotasolla. Kaikki
Officen x-paatteiset tiedostot, kuten PowerPointin .pptx-diaesitykset, .potx-
esitysmallipohjat ja Wordin .docx-asiakirjat ja .dotx-asiakirjamallit koostuvat itse

asiassa useasta xml-muotoisesta tiedostosta ja ne voidaan purkaa takaisin
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XML-muotoon uudelleen nimeamalla alkuperainen tiedostopdate muotoon .zip.
Esimerkiksi uudelleen nimeamalla (rename) PowerPoint-mallin esitysmalli.potx
tiedostonimi esitysmalli.zipiksi, ja purkamalla (extract) se erillisiksi tiedostoiksi,

saadaan nakyville tiedoston XML-tiedostorakenne:

esitysmalli.zip tiedoston purettu rakenne tiedostotasolla
_rels kansio
.rels XML-tiedosto
docProps kansio
app.xml XML-tiedosto
core.xml XML-tiedosto
thumbnail.jpeg kuvatiedosto
ppt kansio
_rels kansio
presentation.xml.rels
media kansio
imagel.png kuvatiedosto
image2.jpeg kuvatiedosto
image3.png kuvatiedosto jne.
slideLayouts kansio
_rels kansio
slideLayoutl.xml.rels
slideLayout2.xml.rels
slideLayout3.xml.rels jne.
slideLayoutl.xml XML-tiedosto
slideLayout2.xml XML-tiedosto
slideLayout3.xml XML-tiedosto jne.
slideMasters kansio
_rels kansio
slideMasterl.xml.rels
slideMasterl.xml XML-tiedosto
slides kansio
_rels kansio
slidel.xml.rels
slidel.xml XML-tiedosto
theme kansio
themel.xml XML-tiedosto
presentation.xml XML-tiedosto
presProps.xml XML-tiedosto
tableStyles.xml XML-tiedosto
viewProps.xml XML-tiedosto
[Content_Types].xml XML-tiedosto

Edella esitetyistda theme-kansiossa olevaan XML-muotoiseen themel.xml
tiedostoon on tallennettu kaikki teemaan liittyvat asetukset. Myds varimallit
maaritetddn tahan tiedostoon. XML-tiedostojen muokkaaminen onnistuu

avaamalla kyseinen tiedosto esimerkiksi Windowsin Notepad- tai WordPad-
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ohjelmilla, mutta markkinoilla on myds monipuolisempia ohjelmistoja XML-
tiedostojen kasittelyyn. Naista esimerkkina mainitsen kaupallisen Altova
XMLSpy:n ja Altova MissionKit 2011 -XML-tuoteperheen, jossa on laaja kirjo
sovelluksia XML-koodaajille ja sovelluskehittajille. Microsoftin internet-sivuilta on
ladattavissa ilmainen XML-editori nimeltadn XML Notepad. Wordia ei suositella
kaytettavaksi XML-tiedostojen muokkaukseen, varsinkin jos kaytéssa on
automaattisen korjauksen toimintoja, kuten lainausmerkkien automaattinen

muotoilu.

WordPadissa avattuna XML-koodi on kaikki yhdessa poétkdssa ja siita syysta
vaikealukuista. XMLSpy:lla tai XML Notepadilla tiedoston rakenne on
helppolukuisempi puurakenne. XMLSpy:lla koodia voi katsella ja muokata

useissa eri nayttotiloissa.

Luettavuuden parantamiseksi litteessd 2 esitetyn esimerkkitiedoston
themel.xml siséltd on jaettu eri riveille. Tiedoston loppuun on lisatty kasin
ammattikorkeakoulun omat mukautetut varimallit <a:extraClrSchemeLst> ja
</a:extraClrSchemeLst> -tagien vdliin. Varien RGB-arvot ilmoitetaan
heksadesimaalimuodossa. Esimerkiksi val="000000" vastaa RGB-arvoa 0,0,0
(musta) ja val="FFFFFF” vastaa arvoa 255,255,255 (valkoinen). Esimerkisséa
oletusvarimalliksi on maaritetty varimalli, jonka nimi on "AMK Aurinkolaiva”.
Themel.xml -tiedostoon tehdyt muutokset tallennetaan ja esitysmalli.zip-

tiedosto nimetaan lopuksi uudelleen alkuperaiselle tiedostonimelle.
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5 POWERPOINT-ASIAKIRJAMALLIT

Turun ammattikorkeakoulussa oli tarvetta perinteiselle diaesityksen PowerPoint-
mallipohjalle seké posteripohjalle Al-kokoisena tulostettavia postereita varten.
Kummastakin oli olemassa graafisessa ohjeistossa ulkoasua kuvaava
PowerPoint mallitiedosto, joita voitiin kayttda apuna maéarittelyvaiheessa ja
joiden perusteella voitin laatia ensimmaéaiset mallipohjien prototyypit
testattaviksi. Testikayttajinda toimi rajattu  joukko henkildkuntaa —mm.
ammattikorkeakoulun  viestintayksikdstd, IT-toiminnasta ja  opetuksen

tulosalueilta.

Testikayttajiltd saadut palautteet kirjattiin ylos ja niiden pohjalta luotiin seuraava
versio testattavaksi. Nain edettiin useita kierroksia, kunnes syntyi hyvin toimiva

ja helppokayttdinen mallipohja.

5.1 Diaesitys

Esitysmateriaali tallennetaan PowerPoint-ohjelmalla esitettaviin  dioihin.
Yhdessa diassa ei saa olla liikaa sisdltba. Tehokas diaesitys sisaltdd Lammin
mukaan esityksen keskeisen ydinviestin eikd mitddn muuta. Ydinviestista
valittyy esittdjan nakokulma esityksen kohteena olevaan aiheeseen. Kuvien ja
puhutun tekstin yhdistaminen helpottaa kuulijoita ymmartamaan esitettya asiaa
ja esityksen mieleen painamista. Diaan kannattaa laittaa esittdjan muistia

tukevia apusanoja. (Lammi 2009, 42-45.)

Esitysgrafiikalla havainnollistetaan esityksen kohteena olevaa asiaa tai aihetta.
Silla pyritddn saamaan asia ymmarrettavaksi, kiinnostavaksi ja houkuttavaksi.
Havainnollistamisessa esityksen kohderyhma otetaan huomioon ottamalla
esimerkit kuulijoiden kokemuspiirista. Lukuja ja tilastoja voidaan havainnollistaa

kayttamalla graafisia kuvaajia eli graafeja. (Lammi 2009, 56-57.)

Esityksessa kaytettdvat varit ja kuvioitu tausta hdiritsevat oleellisen tiedon

havainnointia. Esimerkiksi yrityksen logoa ei suositella kaytettavéksi jokaisessa
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diassa, silla se vie tilaa ja huomiota itse esityksen asialta. Esityksen taustan
taytyisi olla rauhallinen, jotta esitystd seuraavan yleison katse ei eksy
epaoleellisiin elementteihin. Paras kontrasti saadaan, jos esityksen tausta on
taysin musta tai valkoinen. Musta on muodollisempi ja suositeltava valinta, jos
esitys pidetdadn suuressa tilassa. Vaalea tausta on epamuodollisempi,
kirkkaampi ja raikkaampi. Se on suositeltava valinta, jos esitysmateriaali on
tarkoitus tulostaa. Samanlainen tausta kaikissa dioissa luo esitykselle

yhtenaisen ilmeen. (Lammi 2009, 63-65.)

Edustettaessa yritysta diaesityksen ulkoasun tulisi olla yhdenmukainen
yrityksen muun markkinointimateriaalin kanssa. Jos yrityksella on omat
tunnusvarit ja varipaletti, ne voidaan tuoda esitysgrafiikkaohjelman varipaletiksi.
Varien valinnassa tavoitteena on yhtendinen varimaailma, jossa kuvien ja

diaesityksen muiden elementtien varit sopivat toisiinsa. (Lammi 2009, 78.)

Esityksen fontiksi kannattaa valita esityksen tyyliin sopiva fontti eli kirjasin.
Fonttien maaraksi samassa esityksessa suositellaan enintdan kahta. Otsikko- ja
leipateksti erottuvat toisistaan, jos ne ovat selvasti erikokoisella fontilla.
Kokoeron tulisi olla vahintédan 2 pt, jotta ero olisi riittava. Pt on Pica-
mittajarjestelman kirjainten pistekokoa maarittdva mittayksikko, jossa 1 pt on
noin 0,35 mm. Kirjainten pistekoko valitaan siten, etta esityksen teksti pysyy
luettavana myos salin viimeiselta rivilta. Helposti luettavassa esityksessa teksti
erottuu taustasta, fontti on vaivaton lukea ja sen pistekoko on riittdvan suuri.
Yleisesti voidaan todeta, etta 24—30 pt:n fontti on riittava. (Lammi 2009, 84, 93,
112))

Otsikoiden ja tekstielementtien sijoittelussa tulee noudattaa selkedé periaatetta,
esimerkiksi tasaamalla kaikkien tekstielementtien reunat samaan linjaan.
Elementtien sommittelussa dialle taydellisen symmetrinen asetelma ei ole
silmaa miellyttdva. Tasapainoisemman lopputuloksen saa asettelemalla objektit
hieman keskipisteesta poikkeavaan kohtaan kultaisen leikkauksen tai
kolmannesten sadnndn mukaisesti. Kultaisessa leikkauksessa pienemman
osan suhde suurempaan on sama kuin suuremman suhde kokonaisuuteen eli

suhdelukuna 1:1,618. Kolmannesten sdanndssa pinta jaetaan viivoilla 3x3
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yhtd suureen osaan. Viivojen leikkauspisteessa on silmaa miellyttavimmat
paikat kuvalle tai muulle objektille. (Lammi 2009, 104-105.)

Diaesityksen mallipohjasta haluttiin luoda helppokayttdinen pohja, joka siséltaa
mainostoimiston Turun ammattikorkeakoululle alun perin laatiman esityspohjan
mukaiset dian asetteluvaihtoehdot. Asetteluvaihtoehdot tehtiin kayttamalla
PowerPointin dian perustyylinakymaa. Otsikko- ja tekstielementtien paikat seka
muiden elementtien paikat valittiin siten, etta kaikissa diapohjissa elementit ovat
yhtendisessa linjassa toistensa kanssa. PowerPoint 2010:n Nayta-valilehden
Apuviivat-toiminnon avulla saa esiin apuviivat, jotka auttavat objektien

sijoittelussa oikeille paikoilleen.

Tekstin oletusfontiksi otsikko- ja leipatekstille méaaritettiin graafisen ohjeistuksen
mukaisesti Arial ja tekstin fontin kooksi riittavan suuri fonttikoko, jotta se erottuisi
my0Os esitystéd kauempaa seuraaville ja ettd yhteen diaan ei tulisi asioita 5-7
enempaa. Otsikkojen fonttikoko on 32 pt ja leipatekstin koko 24 pt. Esityksen
aloitusdioja eli otsikkodioja tehtiin kaksi erilaista, joista toisessa on valmis
kansikuva ja toisessa paikka vapaavalintaiselle kuvalle. Kummassakin
otsikkodiassa on Turun ammattikorkeakoulun graafisista elementeista
virtaelementti dian yldosassa ja alavirtaelementti dian oikeassa alakulmassa
sekd Turun ammattikorkeakoulun logo keskella alhaalla. Otsikkodioista tehtiin
viela kaksi eri kieliversiota, joista toisessa Turun ammattikorkeakoulun www-
osoite on suomeksi ja toisessa englanniksi. Varsinaisia tekstidioja tehtiin kaksi,
silla useampiin asetteluihin ei toimeksiantaja nahnyt tarvetta. Perusteluna télle
oli, ettd vahemmilla diojen asetteluvaihtoehdoilla esityksista tulisi yhtenaisempia
keskendéan. Ensimmaisessa tekstidiavaihtoehdossa "Otsikko, siséltdelementti ja
teksti" dian otsikko on ylhaalla ja sen alapuolella vasemmassa palstassa on
paikka PowerPointin sisaltbelementille ja oikeassa palstassa paikka tekstille.
Toisessa tekstidiavaihtoehdossa "Suuri kuva tai kaavio" on otsikkokentta
sijoitettu vasempaan palstaan ja oikeassa palstassa on paikka suurelle kuvalle

tai kaaviolle.

Tekstidiojen lisaksi haluttin muita mahdollisia esitystarpeita varten taysin tyhja
diapohja sekd tyhja pohja, jossa on mukana virtaelementti. Esityksen
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lopetusdiaan lisattiin paikka kuvalle ja yhteystiedoille sek& logo. Kaikki dian

asetteluvaihtoehdot nakyvat kuvassa 12.

Diaesitys AMEK Keltainen
|

"""'""" ________

AME
“ : a
Otsikkodia2_TURK Otsikka, Suuri kuva tai
UAME sisdltoelementtij.. kaavio
Tyhjad dia Elanco Lopetusdia

Kuva 12. Diaesityksen dian asetteluvaihtoehdot.

PowerPoint 2010 osaa hyddyntaa Office 2010:n teemoja, joten diapohjamalliin
tallennettin - mukaan molemmat Turun ammattikorkeakoulun graafiseen
ohjeistukseen sovitetut teeman varimallit. Esityksen laatija voi tdten halutessaan
vaihtaa esityksen teemoja hyddyntavat elementit, kuten graafit, helposti varista

toiseen.

Diaesityksesta  tehtin  PowerPoint 2010 -mallitiedosto  kahdeksana
varivaihtoehtona eli kuudelle opetuksen tulosalueelle omansa ja Turun AMK:n

virallisilla vareilla sinisella ja keltaisella omansa.

5.2 Posteri eli tieteellinen juliste

Salosen mukaan posteri on tieteelliseen kayttoon tarkoitettu viestintavaline.
Yleisimmin posteria kaytetdan tieteellisissd tai ammatillisissa konferensseissa

tai messuilla. Posterissa p&apaino on asian esittelyssa kirjallisessa muodossa
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ja posterissa voi olla aiheeseen liittyvia graafeja ja erilaisia taulukoita. Myos
kuvia voidaan kayttdd, mutta silloin ne liittyvat aiheen kuvaamiseen (esim.
mikroskooppikuvat tmv.). (Salonen Katri 7.2.2011.)

Turun ammattikorkeakoulussa postereita kaytetddn muun muassa erilaisten
oppilasprojektien esittelyssa erilaisissa tapahtumissa kuten messuilla. Posterien
ulkoasu vaihtelee jonkin verran esiteltdvan asian mukaan, mutta yleisilmeeltaan
kaikissa postereissa noudatetaan yhtendistd ulkoasua. Posterin koko on
maaritelty Al kokoon ja pystysuuntaiseksi. Fonttina myos tassa kaytetaan
Arialia. Posterin ylareunassa on tulosalueen tai ammattikorkeakoulun virallisella
varilla oleva virtaelementti ja oikeassa alakulmassa alavirtaelementti. Posterin

alareunassa keskella on Turun ammattikorkeakoulun logo.

Teksti on postereissa sijoitettu joko kolmeen saman levyiseen tekstipalstaan tai
yhteen kapeampaan ja yhteen leveampaan tekstipalstaan. Levedmpaan
tekstipalstaan voi tekstin sijasta sijoittaa myds muita PowerPointin elementteja,
kuten taulukoita, kaavioita, SmartArt-grafiikkaobjekteja, kuvia tai ClipArt-kuvia.
Yleisimmin posterissa kaytetaan kuitenkin posterissa kuvattavaa asiaa
selventavia kaavioita. Kuvia tai kaavioita voidaan tarpeen mukaan lisatd myds

muihin palstoihin.

Postereiden monimuotoisen ulkoasun toteuttaminen yhdella PowerPoint-
diapohjalla ei ollut jarkevaa, silla yhteen pohjaan olisi pitdnyt sijoittaa monia
paallekkaisia sisaltbelementteja, joista kayttajan olisi valittava kuhunkin
tilanteeseen sopivimmat elementit. Koska posterin tekemisesta haluttiin tehda
mahdollisimman yksinkertaista, tehtiin erilaisiin asettelutarpeisiin kolme erilaista
pohjaa, jotka nakyvat kuvassa 13. Kayttajan on posterin tehdékseen valittava
aluksi sopivin asettelupohja ja kirjoitettava otsikot ja leipateksti pohjalla oleviin

valmiisiin kenttiin seka lisattava halutut kaaviot tai kuvat niille varatuille paikoille.
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Kuva 13. Posterin asetteluvaihtoehdot.

36

MyoOs posterimallipohjasta tehtiin oma versionsa kaikille kuudelle opetuksen

tulosalueelle ja Turun AMK:n virallisilla vareilla viela omansa.
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6 WORD-ASIAKIRJAMALLIT

Turun ammattikorkeakoulussa oli kaytdssa joitakin Wordin asiakirjapohjia, jotka
haluttiin paivittdd Office Word 2010:lle. Opinnaytety0hon naisté valittiin nelja eri
asiakirjatyyppia, jotka olivat kirjelomake, saatelomake, raporttipohja ja tyhja
Word-pohja eli infolomake. Asiakirjatyypit olivat keskenaan erityyppisia, joten

jokaiseen asiakirjaan tuli huomioida sen erityispiirteet.

6.1 Kirjelomake

Kirjelomaketta kaytetddn Kkirjoitettaessa virallisen asiakirjastandardin mukaisia
tekstejd. Jotta asiakirjapohja olisi helppokayttdinen, sen mallipohjaan
maadriteltiin reunukset, sarkaimet, yla- ja alatunniste seka sivunumerointi ja

tekstien paikat SFS 2487 -standardin mukaisesti.

Kuva 14. Kirjelomakkeen mallipohja.

Kuvassa 14 nakyy valmis kirjelomakkeen mallipohja. Ylatunnisteeseen

vasempaan reunaan on lisatty Turun ammattikorkeakoulun logo, joka korvaa
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laatijaorganisaation nimen. Muita tunnistetietoja ylatunnisteessa ovat
asiakirjatyyppi, asiakirjan paivaméaara, sivunumero ja asiakirjan diaarinumero tai
asianumero. Asiakirjatyyppi kuvailee asiakirjan kayttotarkoitusta, esimerkiksi
Muistio tai Poytakirja ja se voidaan jattaa kirjoittamatta, jos kyseessa on kirje.
Asiakirjan paivamaara tarkoittaa SFS 2487 -standardin  mukaan sita
paivamaaraa, jolloin asiakirjan katsotaan valmistuneen. Paivays on pakollinen
ja se merkitddn ilman ylimaaraisia nollia. (Suomen Standardisoimisliitto 2007,
5.) Kirjelomakemallissa paivays syotetdan Wordin sisdltdohjausobjektien
paivamaarakentan avulla, jolloin péaivamaard on aina maardmuotoinen.
Sivunumeroa ei tarvitse maarittdd yksisivuiseen asiakirjaan, jolloin kayttaja voi
halutessaan poistaa sivunumeroinnin kaytosta. Monisivuisessa asiakirjassa
sivunumerointi merkitdan esim. 1 (3), jolloin sivunumeron peréssa suluissa on
asiakirjan kokonaissivumaara. Sivunumerointi ja kokonaissivumaara paivittyvat
automaattisesti asiakirjan sivumaaran muuttuessa. Asiakirjan diaarinumeroa tai

asianumeroa ei tarvita kaikissa asiakirjoissa.

Alatunnistetietoja kirjelomakkeessa ovat tulosalue, osoite, puhelin- ja
faksinumerot seka internet-sivun osoite. Poytakirja-tyyppisissa dokumenteissa

alatunnistetietoja ei kayteta ja ne voidaan poistaa.

Vastaanottajan tiedot alkavat riviltd 10 osoitteellisessa asiakirjassa ja niiden
paikat ovat mallipohjassa sisdltbohjausobjekteina, jotka voi tarvittaessa poistaa.
Osoitteettomassa asiakirjassa ei kaytetda vastaanottajan tietoja, jolloin

vastaanottajakentat poistetaan ja asiaotsikko tulee riville 10.

Rivile 16 kirjoitetaan viite, joka voi olla esim. viittaus aikaisempaan
yhteydenottoon tai asiakirjaan (Suomen Standardisoimisliitto 2007, 8). Jos
viitetta ei ole, rivi jaa tyhjaksi. Asiaotsikko kirjoitetaan riville 18 ja se kuvaa
asiakirjan sisalt6d. Asiakirjassa voi olla myos alaotsikoita, jolloin pitkan
alaotsikon yla- ja alapuolelle tulee tyhja rivi ja lyhyt alaotsikko voi olla samalla

rivilla tekstin kanssa.

Teksti sisennetddn sarkainkohtaan 4,6 cm ja se alkaa alaotsikon ja tyhjan rivin

jalkeen. SFS-standardin mukaan teksti tasataan vasensuorasti ja tekstin
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suositeltava leveys on noin 13 cm. Tekstikappaleet erotetaan toisistaan tyhjalla
rivilla. Kun asiakirjassa kaytetddn lopputervehdysta, jatetaan sen yla- ja
alapuolelle yksi tyhja rivi. Allekirjoitusta varten jatetaan 3-5 rivia tyhjaa tilaa
ennen nimenselvenndsta. Allekirjoituksen jalkeen jatetdan vahintaan yksi tyhja
rivi ja sen jalkeen tulevat liitteet, jakelu ja tiedoksi. (Suomen
Standardisoimisliitto 2007, 9.)

Asiakirjamallissa hyddynnetdaan Wordin tyylimaarittelyja, jolloin tekstien asettelut
oikeille paikoille saadaan valitsemalla tyylivalikosta kuhunkin tarkoitukseen
sopiva tyyli kayttoon. Paadotsikko kirjoitetaan tyylilla Paadotsikko ja alaotsikot
kirjoitetaan tyylilla Normaali + riippuva sisennys 46mm. Jos alaotsikko on lyhyt,
kappaleen teksti alkaa samalta riviltd kuin alaotsikko ja se kirjoitetaan lisaéamalla
sarkainmerkki alaotsikon peréaén. Tekstikappaleet kirjoitetaan tyylilla Normaali +
sisennys 46mm. Jos kyseessd on poytékirja-tyyppinen asiakirja, otsikot
numeroidaan kayttamalla tyylia Numeroitu otsikko. Yl&- ja alatunnisteelle on

myOs omat tyylinsa.

Koska asiakirjastandardi ei valttamatta ole tuttu kaikille asiakirjapohjaa
hyodyntaville henkildille eikd varsinaista kayttokoulutusta ollut ajateltu jarjestaa,
mallipohjaan oli jatettava kayttdjaa ohjaavaa tekstia. Tekstin tehtdavana ol
opastaa kayttajaa asiakirjan tayttdmisessa ja ilmaista kenttien paikat. Valmiiden
tekstien avulla asiakirjan tyylit saatin myos valmiiksi oikeille paikoilleen

asiakirjassa.

6.2 Infolomake ja saatelomake

Infolomake sisaltdd Turun ammattikorkeakoulun graafisista elementeista
virtaelementin asiakirjan ylatunnisteessa ja alavirtaelementin ja logon asiakirjan
alatunnisteessa. Muuten pohja on tyhja. Infolomaketta kaytetd&dn nimensa
mukaisesti tiedottamiseen ja opastamiseen, kuten esimerkiksi tilaisuuksien
sijaintiopasteiksi ja tapahtumatiedotteissa. Pohjaa voi kayttad haluamaansa
tarkoitukseen hyvin vapaasti. Pohjassa on samat tyylimaarittelyt kuin
kirjelomakkeessa. Infolomakkeesta on toteutettu oma mallipohja kaikille
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tulosalueille tulosalueen omissa tunnusvareissd ja lisdksi myos Turun
ammattikorkeakoulun virallisilla vareilla sinisella ja keltaisella eli yhteensa

kahdeksana eri varina.

Kuva 15. Infolomake ja saatelomake.

Saatelomaketta voidaan kayttda esimerkiksi faksin tai kirjeen saatteena ja sita
voidaan kayttaa seka kasin taytettavana ettd Wordilla taytettdvana lomakkeena.
Saatteen ylatunnisteessa on Turun ammattikorkeakoulun logo. Saatteessa on
nelja taytettdvaa kenttdd, jotka ovat vastaanottaja, lahettaja, paivays ja
sivumaara. Naiden kenttien alla on suuri tyhja kenttda, johon voi vapaasti
kirjoittaa. My0s tassa pohjassa on samat tyylimaarittelyt kuin kirjelomakkeessa
ja infolomakkeessa.

6.3 Raporttipohja

Raporttipohjaa kaytetddn muun muassa Turun ammattikorkeakoulun tutkimus-
ja kehitysprojektien raportoinnissa. Aiemmin kaytossa ollut raporttipohja haluttiin

myo6s paivittdd Office 2010 -versioksi ja samalla pohjasta haluttiin
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helppokayttdisempi kuin aikaisemmin. Lopputuloksesta toimeksiantaja halusi
mahdollisimman samannakaista kuin alkuperdinen mallipohja. Kehittamistyo
alkoi perehtymalla olemassa olevan mallipohjan maéarittelyihin ja rakenteisiin
sekd dokumentoimalla ne. Kun oli saatu selville minkalaisia asetuksia ja
tyylimaarittelyitd uudessa raporttipohjassa tarvitaan, ne voitiin toteuttaa Wordin

tyyleiksi. Kaikki ylim&araiset tyylit piilotettiin nakyvista.

Alkuperaisessd mallipohjassa oli  kaytetty esimerkkitekstina  "lorem
ipsum" -tekstid osoittamaan raportin eri tekstien paikat. Kayttajan piti pohjaa
kayttaessaan poistaa malliteksti asiakirjasta ja korvata se omalla tekstillaan.
Mallitekstiksi paatettiin vaihtaa suomenkielinen ohjeteksti, joka kertoo kayttajalle
mitd raporttipohjan kenttiin tulee kirjoittaa ja milla tyylilla. Na&in erillista
kayttdohjetta raporttipohjan kayttdmisesta ei valttAmatta tarvita, koska tarvittava

ohjeistus on mukana mallipohjassa.

Tilaajan nimi / yritys

RAPORTIN NIMI YHDELLE,
KAHDELLE TAI
USEAMMALLE RIVILLE

mahdollinen alaotsikko tahan

Kuva 16. Raporttipohjan kansi.

Raporttipohjan kansilehdella on graafinen kuva ja virtaelementti sekéa logo,
kuten kuvassa 16 nékyy. Kansilehdelle kirjoitetaan raportin tilaajan nimi seka
raportin nimi niille varatuille paikoille. Raporttipohjan ulkoasua paranneltiin
jonkin verran pohjan parannustyon loppupuolella toimeksiantajan haluamaan

suuntaan. Esimerkiksi raporttipohjan sisallysluettelon ulkoasua muutettiin
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ryhmittelemalla kappaleiden otsikot p&&luvun mukaisiin  ryhmiin. Asiakirjan
asettelut toteutettin  Wordin tyylim&arittelyiden avulla sekd Wordin

kehitystydkalu-valikon siséltdohjausobjektien avulla.

6.4 Varimallien liittaminen Wordin mallipohjiin

Kaikissa Word-asiakirjamalleissa on mukana molemmat AMK:n véripaletit. Ne
on liitetty pohjiin samalla tavalla kuin PowerPoint mallipohjiin eli avaamalla
mallipohjatiedosto XML-muodossa ja muokkaamalla sitd XML-editorilla.
Ominaisuudesta ei kuitenkaan ole Wordin puolella toistaiseksi hyotya, silla
Word ei osaa hyodyntdd samalla tavalla useampia varipaletteja kuin
PowerPoint. Yhtenevaisyyden vuoksi ne on kuitenkin lisatty mukaan
asiakirjamalleihin.  Oletusvaripalettina  kaikissa tulosalueiden yhteisissa
asiakirjamalleissa on kelta-sininen AMK Aurinkolaiva -varimalli. Opetuksen

tulosalueiden omissa mallipohjissa on oletusvéaripalettina AMK Tulosalueet.
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7 ASIAKIRJAMALLIEN KAYTTOONOTTO TURUN
AMMATTIKORKEAKOULUSSA

Valmiiden asiakirjamallien kayttoonotto tapahtui loppukesalla 2011, kun Office
2010:n kayttoonotto ja asennukset olivat alkaneet. Asiakirjamalleista julkaistiin
ensin intranetin graafisen kasikirjan sivustolta ladattavat tiedostoversiot ja
hieman mythemmin ne saatiin kayttdon myods verkon tiedostojaon kautta
suoraan Office 2010:n tiedostovalikosta. Tiedostojako maaritettiin  kayttoon
ammattikorkeakoulun koneille Office 2010 ryhméakaytannon avulla.

Office 2010 kayttoonoton yhteydessa paivitettin myds Wordin, PowerPointin ja
Excelin kayttboppaat, jotka julkaistiin intranetissd. Oppaissa kerrottiin lyhyesti

my0Os uusien asiakirjamallien kaytosta.

Tiedostopalvelimen  verkkojakoon luotiin  kansio jokaiselle opetuksen
tulosalueelle ja yksi kansio yhteisida mallipohjia varten. Mallipohjatiedostot
ryhmiteltiin kansioihin tulosalueen mukaan, jotta kayttajien olisi helpompi l6ytaa
oman tulosalueensa pohjat muiden joukosta. Verkkojako jaettiin lukuoikeuksin
kaikille Turun ammattikorkeakoulun verkon kayttajille. Mallipohjien yllapitgjille
annettiin  jakoon muutosoikeudet. Verkkojako oli ensin testikaytdssa.
Testikayttajille ohjeistettiin, kuinka he voivat maarittaa Office 2010 asetuksista
verkkojaon itse kayttoonsa. Samalla tutkittin, onko kyseisella maarityksella
haittavaikutuksia liikkuville kayttajille, koska verkkojako ei ole kaytettavissa
koulun verkon ulkopuolelta. Testijakson jalkeen elokuun 2011 lopulla verkkojako
otettiin kayttoon kaikille Turun AMK:n verkossa oleville koneille Office 2010

ryhmékaytannon avulla.

Ryhmakaytannén User Configuration | Administrative Templates | Classic
Administrative Templates | Microsoft Office 2010 System | Shared Paths |
Workgroup templates path arvoksi asetettiin tiedostopalvelimen levyjaon UNC-
nimi. UNC tulee sanoista Universal Naming Convention ja sitd kaytetdan
Microsoftin verkoissa kuvaamaan polkua palvelimella olevan tiedoston sijaintiin

muodossa \\tietokoneen nimi\jakonimi\polku\tiedostonimi.
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Mallipohjat voidaan nyt avata suoraan Wordista tai PowerPointista komennolla
File / New / My templates Officen englanninkielisessa versiossa ja komennolla
Tiedosto / Uusi / Omat mallit Officen suomenkielisesséa versiossa, valitsemalla
ikkunasta halutun asiakirjamallin. Kunkin tulosalueen mallipohjat ovat omalla

valilehdelladn kuvan 17 mukaisesti.

r-Nva'..-..' . “ ﬁ1

| Personal Templates | AMK 1L | Hypa |Tar | TERV [Tk | Ty |
9 @ @ 7 |9o°
; : ; Preview

A4 Infolomake A4 Infolomake PARELE= Saate_201...
asettelumalli.d
ot

AME Keltain... AME Sinine...

Create Mew
@ Document () Template
[ Ok ] [ Cancel

Kuva 17. Mallipohjan valintaikkuna Word 2010:ss4.

Tiedoston esikatseluikkunassa voi nahda esikatselukuvan mallipohjan

rakenteesta ennen mallipohjan avaamista.
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8 LOPPUSANAT

Opinnaytetydn tavoitteena oli helpottaa organisaation graafisen ilmeen tuomista
mukaan Turun ammattikorkeakoulun jokapdaivaiseen viestintddn, kuten
PowerPoint-esityksiin, postereihin ja raportteihin. Office 2010 -version
kayttoonotto on tata kirjoitettaessa loppusuoralla ja se on toteutunut sovitun
aikataulun mukaisesti. Officen uudet graafisen ilmeen mukaiset asiakirjamallit
on tuotu kayttoon ja kaikkien saataville. Niitd kayttdmalla kayttajan tehtavaksi
jaa keskittya paaasiaan eli tekstin ja sisdllon tuottamiseen. Nahtavaksi jaa,
kuinka hyvin uudet kaytannot loytavat kayttajansa ja osataanko niitd hyodyntaa
jokapdivaisessa  viestinnassa. Toimintatapojen  muutos on  isossa
organisaatiossa usein hidasta ja vaatii aikaa. Suunta on kuitenkin oikea ja nyt
on luotu perusta, jonka paalle tyota voidaan tulevaisuudessa jatkaa.
Jatkokehityskohteita onkin jo loytynyt, ja lisdd uusia asiakirjamallipohjia on
suunnitelmissa ottaa tulevaisuudessa kayttoon. Opinnaytetyon Kirjoittamiseen
tarkoitettu mallipohja ja tutkintotodistuksen tekoon kaytettdva mallipohja ovat

molemmat kehityskohteita, joiden osalta parannustyd on jo aloitettu.

Tassa opinndytetydssd on tuotu esiin asioita, jotka on hyva huomioida
suunniteltaessa asiakirjamalleja organisaation kayttoon. Esiteltyja tekniikoita
hyodyntamalla myds muut organisaatiot voivat suunnitella ja luoda kaytt6onsa

asiakirjamalleja, jotka tukevat organisaation omaa graafista ilmetta.
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Themel.xml XML-tiedostoesimerkki

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"
<a:
xmlns:a="http://schemas.openxmlformats.org/drawingml/2006/main"

theme

name="Al posteri monialainen VALMIS">

standalone="yes"?>

<a:themeElements>

<a:clrScheme name="AMK Aurinkolaiva">
<a:dkl><a:srgbClr val="000000"/></a:dkl>
<a:ltl><a:srgbClr val="FFFFFF"/></a:1tl>
<a:dk2><a:srgbClr val="000000"/></a:dk2>
<a:lt2><a:srgbClr val="FFFFFF"/></a:1t2>
<araccentl><a:srgbClr val="FABAOO"/></a:accentl>
<a:accent2><a:srgbClr val="FFD200"/></a:accent2>
<a:accent3><a:srgbClr val="FFE996"/></a:accent3>
<a:accent4><a:srgbClr val="104D95"/></a:accent4d>
<a:accentb><a:srgbClr val="5EB3DA"/></a:accent5>
<a:accenté6><a:srgbClr val="B8DBEE"/></a:accent6>

<a:hlink><a:srgbClr val="104D95"/></a:hlink>
<a:folHlink><a:srgbClr val="5EB3DA"/></a:folHlink>

</a:clrScheme>

<a:fontScheme name="Posteri">
<a:majorFont>
<a:latin typeface="Arial"/>
<a:ea typeface=""/>
<a:cs typeface=""/>
</a:majorFont>
<a:minorFont>
<a:latin typeface="Arial"/>
<a:ea typeface=""/>
<a:cs typeface=""/>
</a:minorFont>
</a:fontScheme>

<a:fmtScheme name="Office">
<a:fillStyleLst>
<a:solidFill>
<a:schemeClr val="phClr"/>
</a:s0lidFill>
<a:gradFill rotWithShape="1">
<a:gsLst>
<a:gs pos="0">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:tint val="50000"/>
<a:satMod val="300000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
<a:gs pos="35000">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:tint val="37000"/>
<a:satMod val="300000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
<a:gs pos="100000">
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<a:schemeClr val="phClr">
<a:tint val="15000"/>
<a:satMod val="350000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
</a:gsLst>
<a:lin ang="16200000" scaled="1"/>
</a:gradFill>
<a:gradFill rotWithShape="1">
<a:gsLst>
<a:gs pos="0">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:shade val="51000"/>
<a:satMod val="130000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
<a:gs pos="80000">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:shade val="93000"/>
<a:satMod val="130000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
<a:gs pos="100000">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:shade val="94000"/>
<a:satMod val="135000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
</a:gsLst>
<a:lin ang="16200000" scaled="0"/>
</a:gradFill>
</a:fillStyleLst>
<a:1lnStylelLst>
<a:ln w="9525" cap="flat" cmpd="sng" algn="ctr">
<a:solidFill>
<a:schemeClr val="phClr">
<a:shade val="95000"/>
<a:satMod val="105000"/>
</a:schemeClr>
</a:solidFill>
<a:prstDash val="solid"/>
</a:ln>
<a:ln w="25400" cap="flat" cmpd="sng" algn="ctr">
<a:solidFill>
<a:schemeClr val="phClr"/>
</a:solidFill>
<a:prstDash val="solid"/>
</a:ln>
<a:ln w="38100" cap="flat" cmpd="sng" algn="ctr">
<a:solidFill>
<a:schemeClr val="phClr"/>
</a:solidFill>
<a:prstDash val="solid"/>
</a:ln>
</a:1lnStyleLst>
<a:effectStylelLst>
<a:effectStyle>
<a:effectLst>
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<a:outerShdw blurRad="40000"
dir="5400000" rotWithShape="0">
<a:srgbClr val="000000">
<a:alpha val="38000"/>
</a:srgbClr>
</a:outerShdw>
</a:effectLst>
</a:effectStyle>
<a:effectStyle>
<a:effectlLst>
<a:outerShdw blurRad="40000"
dir="5400000" rotWithShape="0">
<a:srgbClr val="000000">
<a:alpha val="35000"/>
</a:srgbClr>
</a:outerShdw>
</a:effectLst>
</a:effectStyle>
<a:effectStyle>
<a:effectLst>
<a:outerShdw blurRad="40000"
dir="5400000" rotWithShape="0">
<a:srgbClr val="000000">
<a:alpha val="35000"/>
</a:srgbClr>
</a:outerShdw>
</a:effectLst>
<a:scene3d>
<a:camera prst="orthographicFront">
<a:rot lat="0" lon="0" rev="0"/>
</a:camera>
<a:lightRig rig="threePt" dir="t">

3 (5)
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dist="20000"
dist="23000"
dist="23000"

<a:rot lat="0" lon="0" rev="1200000"/>

</a:lightRig>
</a:scene3d>

<a:sp3d>
<a:bevelT w="63500" h="25400"/>
</a:sp3d>

</a:effectStyle>
</a:effectStylelLst>
<a:bgFillStyleLst>
<a:solidFill>
<a:schemeClr val="phClr"/>
</a:solidFill>
<a:gradFill rotWithShape="1">
<a:gsLst>
<a:gs pos="0">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:tint val="40000"/>
<a:satMod val="350000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
<a:gs pos="40000">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:tint val="45000"/>
<a:shade val="99000"/>
<a:satMod val="350000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
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<a:gs pos="100000">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:shade val="20000"/>
<a:satMod val="255000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
</a:gsLst>
<a:path path="circle">
<a:fillToRect 1="50000" t="-80000"
b="180000"/>
</a:path>
</a:gradFill>
<a:gradFill rotWithShape="1">
<a:gsLst>
<a:gs pos="0">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:tint val="80000"/>
<a:satMod val="300000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
<a:gs pos="100000">
<a:schemeClr val="phClr">
<a:shade val="30000"/>
<a:satMod val="200000"/>
</a:schemeClr>
</a:gs>
</a:gsLst>
<a:path path="circle">
<a:fillToRect 1="50000" t="50000"
b="50000"/>
</a:path>
</a:gradFill>
</a:bgFillStyleLst>
</a:fmtScheme>
</a:themeElements>

<a:objectDefaults/>

<a:extraClrSchemelLst>

<a:extraClrScheme>

<a:clrScheme name="AMK Aurinkolaiva'">
<a:dkl><a:srgbClr val="000000"/></a:dkl>
<a:ltl><a:srgbClr val="FFFFFF"/></a:1tl>
<a:dk2><a:srgbClr val="000000"/></a:dk2>
<a:lt2><a:srgbClr val="FFFFFF"/></a:1t2>
<a:accentl><a:srgbClr val="FABAQOQO"/></a:accentl>
<a:accent2><a:srgbClr val="FFD200"/></a:accent2>
<a:accent3><a:srgbClr val="FFE996"/></a:accent3>
<a:accent4d><a:srgbClr val="104D95"/></a:accentd>
<a:accentb><a:srgbClr val="5EB3DA"/></a:accent5>
<a:accent6><a:srgbClr val="B8DBEE"/></a:accent6>
<a:hlink><a:srgbClr val="104D95"/></a:hlink>
<a:folHlink><a:srgbClr val="5EB3DA"/></a:folHlink>
</a:clrScheme>

</a:extraClrScheme>

<a:extraClrScheme>

<a:clrScheme name="AMK Tulosalueet">
<a:dkl><a:srgbClr val="000000"/></a:dkl>
<a:ltl><a:srgbClr val="FFFFFF"/></a:1tl>
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<a:dk2><a:srgbClr val="FFD200"/></a:dk2>
<a:lt2><a:srgbClr val="FFE996"/></a:1t2>
<a:accentl><a:srgbClr val="CBD300"/></a:accentl>
<araccent2><a:srgbClr val="F39900"/></a:accent2>
<a:accent3><a:srgbClr val="780D68"/></a:accent3>
<a:accent4><a:srgbClr val="658E31"/></a:accent4d>
<a:accent5><a:srgbClr val="00B5DD"/></a:accent5>
<a:accent6><a:srgbClr val="DCO02E"/></a:accent6>
<a:hlink><a:srgbClr val="104D95"/></a:hlink>
<a:folHlink><a:srgbClr val="5EB3DA"/></a:folHlink>
</a:clrScheme>

</a:extraClrScheme>

</a:extraClrSchemeLst>

</a:theme>
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