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MITEN KIRJOITAT HELPOSTI LUETTAVA TEKSTIÄ?

Hyvä kirjoittaja selkeyttää tekstiään jäsentämällä sen ja herättää lukijan mielenkiinnon käyttämällä harkitusti tehokeinoja.

Hyvä kirjoittaja pystyy laatimaan tekstin, jonka sisällöstä vastaanottaja saa mahdollisimman vähällä vaivalla oikean käsityksen. Hyvä kirjoittaja ottaa myös huomioon, että useimmat asiakirjaa lukevat henkilöt ovat tottuneita, nopeita lukijoita. Heille on annettava mahdollisuus käyttää tätä taitoaan hyväksi. 
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Marginaalit	Suomalaisen asiakirjastandardin mukaan asiakirjan vasempaan reunaan jätetään 4,6 senttimetrin levyinen tyhjä alue. Tätä aluetta kutsutaan marginaaliksi. Marginaali lyhentää luettavaa tekstiriviä ja lyhyen tekstirivin etuna on nopea luettavuus.  

Sivuotsikot	Sen lisäksi, että marginaali lyhentää luettavia rivejä se jättää myös tilaa sivuotsikoita varten. 

	Oikein käytettyinä sivuotsikoista muodostuu asiakirjan vasempaan reunaan pääasioiden sisällysluettelo. Älä siis käytä sivuotsikoita liikaa. Jos sivuotsikoita on paljon, tekstistä tulee vaikeasti hahmotettavaa. 
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ASIAKIRJAN TEKSTIN JAKAMINEN KAPPALEIKSI

	Huolellisesti tehty kappalejako antaa lukijan katseelle tehokkaita tarttumakohtia.

· [bookmark: _GoBack]Uusi kappale erotetaan edellisestä tyhjällä rivillä.
· Kappaleen maksimipituus on 15 - 20 riviä. 
· Kirjoituksen ensimmäisen kappaleen tulisi olla huomattavasti muita lyhyempi (suositus n. neljä riviä).
· Pitkissä teksteissä kappaleiden pituutta on hyvä vaihdella, sillä samanmittaiset kappaleet väsyttävät lukijaa.
· Yksivirkkeisiä kappaleitakin tarvitaan. Niitä saa olla kuitenkin peräkkäin enintään kaksi. Samoin kuin liikaa pituutta on liikaa lyhyyttäkin varottava.


TEKSTIÄ EHOSTAVAT TEHOKEINOT


	Tehokeinojen avulla voidaan korostaa tekstistä haluttuja kohtia. Käytä tehokeinoja kuitenkin harkitusti, sillä liiallisesti käytettynä ne tekevät tekstistä sekavaa ja vaikeasti luettavaa.
Käytä tehokeinoja maltillisesti!


· Lihavointi ja alleviivaus
· Varjostus ja merkkilajin muuttaminen
· Suuraakkoset		

	Useita tehokeinoja ei pidä käyttää yhtä aikaa. Toisin sanoen lihavoitua tekstiä ei pidä alleviivata jne.

TEKSTIN TAVUTUS
	Lyhyissä asiakirjoissa tekstin tavuttaminen ei ole suositeltavaa, sillä jokainen tavujako merkitsee luettavuuden häiriötä. Suomen pitkät sanat aiheuttavat kuitenkin paljon tavujakoja, joille ei voi mitään.


	Seuraavien sääntöjen noudattaminen on luettavuuden kannalta suositeltavaa:

1. Sanaa ei saa jakaa vokaalien välistä (te-ollisuuden, talo-uksien, puoli-amme).
2. Yhdyssanan oikea hahmo täytyy säilyttää.
3. Yhtä kirjainta ei saa erottaa eri riville. Paitsi tuttuja yhden sanan jakamisia (a-sia. asi-a) sääntö koskee myös yhdyssanoja (yli-opisto, asi-amies).
4. Sivun viimeistä sanaa ei saa jakaa, koska tällöin lukija joutuu usein kääntämään edellisen sivun takaisin ja tarkistamaan sanan.
5. Kaksiosaiset yhdyssanat on jaettava yhdysosien välistä (nopea-lukuinen eikä nopealu-kuinen).


SANOJEN PITUUDET JA LYHENTEET

	Pääsääntönä voidaan sanoa, että pitkät sanat ja jokainen lyhenne on luettavuuden heikennys. 

Lyhenteet	Kokonainen sana on helpompi lukea kuin lyhennetty. Tavallisimmat vakiolyhenteet ja varsinkin numeroiden yhteydessä mittayksiköiden merkit ovat kuitenkin melko turvallisia käyttää, jos muistaa pysytellä kohtuudessa.

Sanojen pituudet	Käytä pitkän sanan asemesta lyhyempää, samaa tarkoittavaa sanaa. Allaolevassa taulukossa muutama esimerkki.

	Pitkä muoto
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	henkilökunta
	henkilöstö
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	mielenkiintoinen
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