Nain toimitat materiaalia lehteen

Kun kirjoitat jutun lehteen, kayta tekstinkasittelyohjelmaa (esim. Word). Otsikoi juttusi. Jos tekstia on
paljon, on lukijalle ystavallisempaa jos laadit myds ingressin ja valiotsikoita. Kirjoita juttu yhteen
potkddn, ala valita juokseeko juttusi juuri sopivasti seuraavalle sivulle. Lisaa kappaleiden valiin tyhja
rivi. Tyhja rivi tai parikin jatetdan luonnollisesti myds (ainakin) ennen ja jalkeen valiotsikon.

Harkitse tarvitaanko tosiaan joissain kohdissa lihavointeja tai kursivointeja. Yleensa ei. Kun juttuusi
kuuluu kuvia, nimea kuvat ja lisaa kuvatekstit jutun loppuun. Jos jonkin kuvan on ehdottoman tarkeaa
olla tietyssa kohdassa tekstia, voit lisata tiedon leipatekstin valiin esim. punaisella tekstilla.

Esimerkki:

TASSA ON JUTUN OTSIKKO

Teksti Kirjoittajan Nimi, kuvat Kuvaajan Nimi

Ingressitekstissad kerrotaan lyhyesti misté tissé jutussa on kysymys. Sen ei tarvitse olla
kovin pitkd. Aina ei ingressid edes tarvita.

Sitten alkaa itse juttu. Téssa on siis esimerkkitekstid. Ja yha jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata
saattaa. Tédssd on siis esimerkkitekstid. Ja yha jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata saattaa. Tassa
on siis esimerkkitekstid. Yha jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata saattaa.

Valiotsikko

Téssd juttu jatkuu. Tdssd on siis esimerkkitekstid. Ja yha jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata
saattaa. Téssd on siis esimerkkitekstid. Yha jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata saattaa. Tdssd on
siis esimerkkitekstid. Esimerkkiteksti jatkuu taas, kuten huomata saattaa.

Viliotsikko

Téssa jatkuu juttu. Téssa on siis esimerkkitekstid. Ja yhd jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata
saattaa. Tédssd on siis esimerkkitekstid. Ja yhd jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata saattaa. Tassa
on siis esimerkkitekstid. Ja yha jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata saattaa.
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Yhai jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata saattaa. Tassé on siis esimerkkitekstid. Ja yha jatkuu,
kuten huomata saattaa. Téssé on siis esimerkkitekstia.

Ja jutun loppuun voi sitten laittaa koosteen kuvista ja kuvateksteista.
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Kuvateksti:

Kuvaan sopiva kuvateksti, jos mukana on ihmisid, mielellddn heiddn nimensa. Ja tietysti

koiralehdessi mainitaan koirien nimet myds. Kuvaajan nimi voidaan laittaa myds tdhén.
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Kuvateksti:
Koiralehdessd mainitaan usein koirien nimet kuvatekstissd. Usein toki riittdd pelkkd kutsumanimi.
Kuva Kuvaajan Nimi.

Muuta muistettavaa

Kirjoita sopivalla pistekoolla ja tavallisella kirjasimella. Tama teksti on esimerkiksi Arial 11p, hyva on
my0s vaikkapa Times New Roman 12p (esimerkkiteksti edella on sitd). Rivivali voi olla 1-vali. Kayta
koko jutussa samaa tekstityyppia. Ei ole valttamatonta lihavoida edes otsikoita tai valiotsikoita.

Jos kaytat jossain kohdin sarkaimia, kayta niita oikein, eli al& mata niitd montaa perakkain vaan kay
asettamassa sarkainkohdat paikoilleen (Wordissa I6ytyy pudotusvalikosta Muotoile > Sarkaimet). Jos
lisdat taulukon, kayta taulukkoasetuksia.

Ala kayta kappaleiden alussa sisennyksia — 4laka ainakaan tyhjia valilydnteja — kayta mieluummin
ylimaaraista rivivalia kappaleen edella.

Ala kayta kehyksia tai varipohijia tekstin sisalla. Jos toiveesi on, ettd joku kohta tekstistd menee esim.
laatikkoon, kerro se jutun yhteydessa.

Esimerkki:

LAATIKKOON:

Tasséd on esimerkkitekstid, joka laitetaan laatikkoon. Ja yhé jatkuu esimerkkiteksti, kuten huomata
saattaa.

Yla- ja alatunnisteita on turha kayttaa. Sivun asetuksien reunuksina (marginaalit) on hyva olla vaikkapa
2 cm joka reunassa.

Armas aidinkielemme

Pyri kirjoittamaan kunnollista kieltd. Toimitus kylla oikolukee ja korjaa kielioppivirheet, mutta paljon
huomaa kirjoittaja itsekin, kun edes yrittdd. Jokainen oppii, virheita ei pida pelata! Oikolue juttusi, poista
ylimaaraiset valilyénnit (Muokkaa > Korvaa; etsi kaksi valilyontia, korvaa yksi). Muistathan, ettd ennen
pistetta, pilkkua, huutomerkkia El tule valilyontia. Mutta ennen % -merkkia taas tulee, eli vaikka 52 %.

Kannattaa myds tarkkailla lauseiden loppuja. Kirjoittajalle tulee helposti vahingossa kaksi pistetta, ja
silloin ei lukija tieda, oliko tarkoitus jattaa lause ilmaan eli kayttaa kolmea pistetta...

Paivamaarat kirjoitetaan muotoon 15. kesakuuta tai 15.6. Molempien lukujen peraan tulee siis piste.
Vuosilukua ei lehtijutuissa yleensa tarvita, paitsi jos silla on erityinen merkitys. Jos siis jutussa
kerrotaan jostain askettain olleesta tapahtumasta, on mukavampi jos sen kerrotaan olleen vaikkapa
kesakuun puolivalissa kuin 14.06.2010. Silla eihdn enda raportointivaiheessa ole useinkaan tarkeaa
mainita tasmallista paivaa. Poytakirjoissa ja kokouskutsuissa toki pitaa olla vuosiluvut.

Alle kymmenen lukusanat kirjoitetaan auki, ei siis 8 henkilda vaan kahdeksan henkil6a. 1ka kirjoitetaan
muodossa "koira on 12 vuotta” tai "se on 12-vuotias”. Lyhenteitd kannattaa valttaa, kirjoita siis noin
kymmenen, ei n. kymmenen. Koiralehdissa kannattaa myds miettia, ymmartavatkd kaikki lukijat kaikki
erilaiset tittelilyhenteet. Tarvittaessa ne voi selittaa.

Ala kayta tavutusta, vaan anna tekstin juosta itsekseen. Ala tasaa palstaa, vaan kirjoita kuten tdma
teksti on, eli vasen reuna on tasan, oikea on liehu. Jos jotain pitda ehdottomasti keskittaa, keskita se
kappaleasetuksista — ala yrita tehda sitd manuaalisesti valilydnneilld! Mieluummin voit ennen
keskitettavaa tekstia lisata ohjeen:



TAMA KESKITETAAN.

Tallennus

Tallenna juttusi joko otsikon nimell& tai muuten selkeésti. Ala kayta esimerkiksi muotoa Lehteen.doc,
silla kaikki muutkin toimitukseen tulevat jutut ovat tulossa lehteen! On selkeampaa, kun tiedoston
nimesta heti iimenee, mika se on.

Pyri saamaan koko juttusi kuvateksteineen kerralla ja yhtena tekstitiedostona toimitukseen. Mikali
mydhemmin (ennen dead linea!) 1ahetat lisdyksia tai korjaat tekstidsi, tallenna se kokonaan uudestaan
vaikka nimelld SavonHaukut UUSI-VERSIO.doc.

Nimea kuvat myos kunnolla. Jos kuvat eivat ole omiasi, muista kysya kuvaajan lupa julkaisuun! Ja
kirjoita kuvaajan nimi joko kuvan tiedostonimeen tai sitten kuvatekstin yhteyteen. Ala liitd kuvia
tekstitiedoston sisaan, vaan toimita ne aina erikseen.

Kuvien koko — ikuinen murheen aihe

Lehteen tulevan kuvan on oltava tiedostokooltaan vahintdan 700-800 kt. Tama tarkoittaa sita, etta jos
kuvan tiedostokoko on esimerkiksi 220 kt (280 x 190 resoluutiolla 72 dpi) on sen painokelpoinen,
lopullinen koko vain noin 6,8 x 4,5 cm. Siita ei siis mitenkaan saada kunnollista koko sivun leveyden
tayttdvaa kuvaa, ei edes A5-kokoiseen lehteen. Sen sijaan esimerkiksi 1 M:n kokoisesta kuvasta, 60 x
80 cm, resoluutiolla 72 dpi, saadaan fyysisesti 14,5 x 19 cm kokoinen suuri kuva.

Hyodyllisia vinkkeja

Elamaa helpottavia pikakomentoja Window’s -ymparistdssa ovat muun muassa nama:

Ctrl+s ............ tallenna (save)

Ctrl+c ... leikkaa (cut)

Ctrl+v ............ liita (paste)

Ctri+y ............. tee sama kuin teit juuri (kateva esim. taulukoiden rivien lisdamisessa)
Ctri+z ............. kumoa

(xx + xx = painetaan nappaimia yhta aikaa, plus-merkkia ei siis tarvitse painaa)

Tekstia kannattaa tarkastella myds "Nayta tai piilota” -painike paalla (ns. vaarin pain oleva P, | ylhaalla
tyokalurivilld). Se nayttaa kaikki tekstissa olevat valilydnnit, rivinsiirrot ja sarkaimet.

Erikoismerkkeja saa helposti myds pikakomennoilla, esimerkkeina tekijanoikeusmerkki © (Windows Alt
+ 0169, Mac: alt 1), asteen merkki ° (Windows Alt + 0176, Mac: alt shift k), miinusmerkki ja ajatusviiva
— (Windows Alt + 0150, Mac: alt -) jne.

Euron merkkia ei kannata kayttaa, se on parempi kirjoittaa auki tai kayttdad normaalia kirjainta pikku- e.

Mikali sinulla on ohjelmassasi kieliasun tarkastus kaytdssa, neuvoo se koko ajan. Jos tekstiin iimestyy
vihrea sahalaitainen alleviivaus, klikkaa kohtaa hiiren vaaralla puolella. Pongahdusikkuna kertoo, mika
kohdassa on pielessa. Punainen sahalaita-alleviivaus taas ehdottaa tilalle jotain muuta, mikali vain
keksii. Muista kuitenkin, ettd ehdotukset voivat joskus olla taysin paattémia, kuten edellisen lauseen
kohdalla tama kone ehdotti mm. sahalaita-nalleviivaus, sahalaita-palleviivaus ja sahalaita-aleviivaus...

Asiallisessa lehtitekstissa ei kayteta hymiodita ©, jatetaan ne tekstiviesteihin ja nettikeskusteluihin.
Harkitse myds, milloin kaytat huutomerkkia. Sen liiallinen kaytto vie tehon.

Opettele hieman tekstinkasittelya ja kirjoita rohkeasti lehteen. Paatoimittaja odottaa postiasi!
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