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Pistekirjoituksesta lyhyesti

Pistekirjoitus on sokean henkilén luku- ja Kirjoitustaidon perusta. Lisaksi syvasti heikkonakdiset
hyodyntavat pistekirjoitusta toisena tekniikkana. Pistekirjoituksessa koholla olevia pisteita
luetaan sormenpdaiden avulla joko pistekirjoituspaperilta tai tietokoneeseen liitetyn pistenayton
avulla.

Suomessa on kaytdssa kansainvalinen Louis Braillen 1800-luvulla kehittama
pistekirjoitusjarjestelma. Pistekirjoitusmerkit muodostuvat pistesolussa olevista kuudesta
kohopisteesta. Jarjestelemalla naiden kuuden pisteen paikkaa pistesolussa voidaan muodostaa
63 erilaista pistemerkkia, kuten aakkoset ja valimerkit. Numerot, nuotit ja muut erikoismerkit
saadaan yhdistamalla useampia merkkeja toisiinsa.

Pistekirjoituksen helpottamiseksi on pistesolun pisteet numeroitu 1, 2, 3, 4, 5, 6. Numerot
osoittavat pisteen kohdan solussa. Vasemmanpuoleinen kolmen pisteen pystyrivi muodostuu
ylhaalta alas pisteista 1, 2, 3. Oikeanpuoleinen kolmen pisteen pystyrivi muodostuu ylhaalta alas
pisteista 4, 5, 6.

o 0
® 0
® 06

Pistesolun vasen ylépiste on piste 1, vasen keskipiste on piste 2 ja vasen alapiste on piste 3.
Oikea ylapiste on piste 4, oikea keskipiste piste 5 ja oikea alapiste piste 6.

Pistemerkit voidaan siis kuvata numeroilla.

Esimerkiksi

roood (pisteet 1235)

Kun kyseessa on yhdistelmamerkki eli kahden tai useamman solun merkki, jatetdan merkkia
kuvaavien numeroiden valiin valilyonti tai ne erotetaan tavuviivalla.

Esimerkiksi

promille %o BT (pisteet 25 1456 tai 25-1456)

Pistekirjoituksessa kaytetdan myds etumerkkeja, joilla muutetaan seuraavan merkin tulkintaa tai
korostetaan tulevaa tekstid. Etumerkin ja sité seuraavan merkin vélissa ei ole valilyontia.




Etumerkkeja ovat esimerkiksi ison kirjaimen merkki ja numeromerkki sekd korostusmerkit, kuten
alleviivausmerkki.

Esimerkiksi
Ison kirjaimen merkki (piste 6)  :: Anu LTI
Numeromerkki (pisteet 3456) i3 10 il

Pistekirjoitukseen ja pistekirjoitusmerkkeihin voi perehtya tarkemmin Braille-neuvottelukunnan
sivuilla www.pistekirjoitus.fi.

Pistekirjoituksen lukemisesta

Pistekirjoitusta luetaan sormilla vasemmalta oikealle rivi kerrallaan. Pistelukija ei voi tekstia
silméillen luoda yleiskuvaa luettavan tekstin sisallosta ja rakenteista samalla tavalla kuin nakeva
lukija. Hyva pistelukija voi kuitenkin pistesivuilta tunnustella, onko niilla esimerkiksi
véliotsikoita. Isojen kokonaisuuksien nopea selaaminen ei kuitenkaan onnistu pistekirjassa
samoin kuin mustatekstikirjassa.



http://www.pistekirjoitus.fi/

Pisteoppikirjan tekeminen

Celian pisteoppikirjat tehdaan Celian omalla pistekirjoitusohjelmalla PistEdilla.

PistEd-ohjelma

PistEd-ohjelmassa tietokoneen ruutu on jaettu kahteen osaan. Vasemmalla puolella teksti nakyy
pistetekstina ja oikealla sama teksti tavallisena tekstina. Tekstia voi kirjoittaa ja kasitella joko
pisteteksting tai tavallisena tekstina. Muutokset toisen puolen tekstiin nakyvat valittomasti myos
toisella puolella. Printattu pistesivu on samanlainen kuin pistekirjoituspuolen sivu.

Kohdistimen avulla tai pikanappéaimella F9 paasee siirtymaéan tavallisen tekstin puolelta
pistekirjoituspuolelle ja painvastoin. Pistekirjoituspuolella on kayt6ssa seuraavat tietokoneen
nappaimiston nappaimet: f, d, s ja j, k, |. F-kirjain vastaa pistettd 1, d pistetta 2, s pistetta 3, j
pistetta 4, k pistetta 5 ja | pistetta 6. Valilyonti tehddaan normaaliin tapaan valilydntindppaimella
ja kappaleenvaihto Enter-nappaimella.

PistEdissa nakyvan pistesivun rivimaara on 25 rivia ja rivin pituus 40 merkkia valilydonnit mukaan
lukien. Tulostusvaiheessa pistetulostin liséd jokaiseen sidokseen sivunumerot. PistEdiin voi avata
kuusi eri tiedostoa eli sidosta yhta aikaa. Avattuihin sidoksiin paéasee klikkaamalla valikon
alapuolella olevia laatikoita. Kasiteltavana olevan laatikon vari on punainen, muiden vihrea.

Katso Pistekirjan sidokset

PistEd kayttaa ASCll-pohjaista merkistod. Taman vuoksi PistEdiin vietavat pohjatiedostot on
muutettava ennen ohjelmaan viemista MS-DOS-muotoon ja nimettéva .txt-tunnisteella. Ennen
ohjelmaan viemista tulee tiedosto jakaa osiin.

PistEd-ohjelmassa tydn alla olevat sidokset tallennetaan .ped-muotoon. Kun sidos on valmis,
tallennetaan siita sekad .raw- etta .prn-tiedostot. Nama tiedostot viedaan arkistoon. Prn-tiedosto
on printattavan pistekirjan muoto eli valmis pistekirja.

PistEd-ohjelman pikanappaimia:

Otsikon alleviivaus: Ctrl + F10 (pisteet 36)

Otsikon alleviivaus: Shift + F10 (pisteet 25)

Sivunvaihtomerkki: F10 (kirjoittaa kohdistimen osoittamalle riville 34 kaksoispistetta
(pisteet 25))
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PistEd-ohjelman Special-valikosta I6ytyvéat esimerkiksi alleviivaustoiminnot.

Pisteoppikirjan suunnittelu ja rakenne

Mustatekstikirjasta on helppo tunnistaa erilaisia tekstin osia sen perusteella, miltéa ne nayttavat.
Myds pistekirjassa tekstin eri osille annetaan merkitys, jonka pistelukija osaa tulkita. Nain
pistelukija, joka ei nde muotoiluja, saa tiedon erilaisista tekstin osista esimerkiksi tekstissa
esiintyvista otsikoista.

Pistekirjan suunnittelu aloitetaan tutustumalla mustatekstikirjan rakenteeseen. Kirjan
rakenteita ovat otsikot ja tekstikappaleet seka leipatekstista poikkeavat tekstit, kuten
varipohja- ja laatikkotekstit. Myos kirjan kuvat ja graafiset esitykset seka tehtavat ovat osa
kirjan rakennetta. Painetun kirjan sisallysluettelon otsikkotasojen tutkiminen helpottaa kirjan
kokonaisuuden ja asioiden tarkeysjarjestyksen hahmottamista.

Pistekirjan toimittaja muokkaa mustatekstikirjan rakennetta ja usein myds tekstin osia.
Esimerkiksi painetun kirjan lopussa olevat lukukohtaiset kotitehtavat siirretdan pisteoppikirjassa
kyseisen luvun loppuun. Myos kielten kirjojen lopussa olevat kappalesanastot siirretdan kyseisen
kappaleen loppuun.

Alakoulun pistekirjoissa uusi luku aloitetaan uudelta sivulta. Muissa pisteoppikirjoissa uusi luku
aloitetaan uudelta sivulta, jos edelliselle sivulle ei mahdu otsikon liséksi kuin yksi tekstirivi.
Lyhyit& kokonaisuuksia, esimerkiksi pienia taulukoita, ei jaeta eri sivuille.



Kun pistekirjassa kdytetadn harvoin esiintyvia erikoismerkkeja, Kirjoitetaan merkit ja niiden
selitykset joko pistekirjan tai kyseisen sidoksen kansisivujen jalkeen. Myds muista
mustatekstikirjan ja pistekirjan eroavaisuuksista voi mainita pistekirjan alussa otsikon
Pistekirjan kayttajalle / Toimittajan huomautuksia yhteydessa.

Kun pistekirjan toimittaja tekee mustatekstikirjan tekstistéa eroavia ratkaisuja, tulee hanen
huomioida oppilaan luokka-aste ja miettid, miten tehdyt ratkaisut toimivat pistekirjana.
Muutosratkaisut pyritaan pitamaéan yksinkertaisina, jotta pistekirja olisi ndkbvammaiselle
mahdollisimman selkea.

Tehtavakirjat

Painetuissa tehtavakirjoissa on usein valmiiksi mitoitetut vastaustilat, joihin oppilas voi vastata.
Myos pistekirjaan jatetaan tarpeellinen maara tyhjaa tilaa vastauksia varten. Oppilas voi valita,
tekeekd han tehtavat suoraan pistekirjaan tai erilliselle paperille. Tehtavakirjojen tehtavat,
joihin ei ole jatetty vastaustilaa, oppilas tekee erilliselle paperille tai tiedostoon.

Toimittajan tulee mitoittaa tehtévien vastaustila riittadvan suureksi, jotta oppilas pystyy siihen
kirjoittamaan. Jos vastaus mahtuu yhdelle pistekirjan riville, tulee sen yla- ja alapuolella olla
ylimaarainen tyhja rivi, jotta oppilaan olisi helpompi kohdistaa tekstia oikeaan kohtaan
pistekirjoituskoneessa. Jos vastaustilaa ei jaa tarpeeksi pistesivun alareunaan, on koko tehtava
siirrettava seuraavalle sivulle.

Tehtévékirjat sidotaan rengaskansioihin, joiden sivut on helppo irrottaa kansiosta. Tehtavaan
vastaamista varten rengaskansiosta irrotetaan kyseinen pistesivu, jonka oppilas rullaa
pistekirjoituskoneeseen (eli Perkinsiin). Oppilas kirjoittaa pistesivun tyhjaan tilaan vastauksensa.
Myds tehtavékirjat, joiden tehtaviin oppilas vastaa erilliselle paperille, sidotaan rengaskansioon,
jotta oppilas tai ohjaaja voi liittda vastauspaperit oikeaan yhteyteen pistekirjassa.

Alakoulun ja alkuopetuksen kirjojen tehtavat perustuvat suurimmaksi osaksi kuviin seka
piirtdmis- ja varitystehtaviin. Téallaiset tehtavat muutetaan sellaiseen muotoon, etta
nakévammainen oppilas pystyy ne omia tekniikoitaan kayttéen suorittamaan. Mukautettujen
tehtévien tulee muutettuinakin harjoittaa ja mitata samaa asiaa kuin alkuperéiset tehtavat,
eivatka ne saa olla vaikeampia kuin alkuperainen. Nakévammaiselle oppilaalle epaolennaiset
tehtavat voi jattaa pistekirjasta kokonaan pois.




Tehtavakirjan toimittamisen apuna voi kayttaa kyseiseen tehtavakirjaan liittyvaa oppikirjaa.
Oppikirjan lukujen sisallosta saa vinkkeja siita, mitd vastausta tehtavanannolla haetaan. Myds
opettajan opasta voi kayttaa apuna.

Katso Tehtavat

Kohokuvat ja -kuvastot

Kohokuvat ovat muoville (pieni tai iso muovikopio) tai kuohupaperille (A4) painettuja kuvia ja
karttoja, joissa kuvan varitys ja oleellinen tieto on esitetty erilaisilla tekstuureilla. Kaytettyjen
tekstuurien valilla tulee olla selke& kontrasti. Muovikopiomatriisit askarrellaan kasin
leikkaamalla kuumuuden kestévista materiaaleista erilaisia muotoja ja liimaamalla ne paksulle
pahville. Tasta originaalikuvasta kopioidaan muovikopiokuvat, joissa materiaalien pintakuviot
nousevat koholle. Kuohupaperikuvien pohjatiedostot tehdaén tietokoneen piirrosohjelmalla ja
tulostetaan erityiselle kuohupaperille. Kuohupaperi paistetaan kuohupaperikoneessa, jossa
koneen 1ampo reagoi mustaan variin. Musta vari nousee koholle ja muu osa paperista pysyy
tasaisena.

Kuvat voivat olla myo6s Ritmuff-kuvia eli piirustuskalvolle tehtyja kuvapohjia, joihin oppilas voi
piirtad kynalla. Ritmuff-kuvia ei kdyteta pistekirjoissa kovin usein.

Kohokuvia ja -kuvastoja kaytetaan oppikirjan kuvatekstin ja -selostuksen tukena ja erityisesti
matematiikan oppikirjoissa. Aapisissa ja lukukirjoissa voi kayttaa tekstiin liittyvia kuvituskuvia.
Naiden kohokuvien tarkoitus on lisata oppilaan mielenkiintoa kohokuvalukemista kohtaan ja
harjoittaa kuvalukemisen taitoa.

Celian laajasta kuva-arkistosta 18ytyy kohokuvia eri aiheista. Kohokuvista on tallennettu
arkistoon nimen lisdksi myo6s kuva itse kohokuvasta. Kuvasta voi tarkistaa, etta arkistossa oleva
kohokuvan sisalto vastaa mustatekstikirjan kuvan sisaltéa. Kuva-arkistossa olevan kohokuvan
nimi ei valttdmatta vastaa mustatekstikirjan kuvan nimed, vaikka asiasisalté olisi sama.

Kohokuvat voidaan siséllyttaa pistekirjaan niiden tekstisivujen viereen tai perdan, joissa niista
mainitaan. Etenkin tehtavakirjoissa kohokuva sidotaan usein aukeamaksi tekstisivun viereen.
Kohokuvista voidaan laatia myds erillinen kohokuvaliite. Kun kohokuvia tai -kuvastoja kaytetaan
kuvatekstin ja -selostuksen tukena, tulee niistd mainita kuvan yhteydessa.
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Kohokuvasta tulee mainita pistekirjassa esimerkiksi kuvatekstin jalkeen.

Ala- ja ylakoulun ymparistéopin, biologian, maantiedon ja historian oppiaineista on saatavilla
opetussuunnitelman (2016) painotusten mukaisesti koottuja ainekohtaisia kohokuvastoja eli
AlKUja. Ainekohtaiset kohokuvastot on laadittu Celian ja Valteri Onervan yhteistydssa, ja ne
sisaltavat myos kohokuvien kayttoon liittyvia pedagogisia vinkkeja opettajille ja ohjaajille.
Kohokuvat ja niiden avainsivut ovat AlKUissa myds mustatekstind. Asiakas tilaa ainekohtaiset
kohokuvastot erikseen.

Matematiikan kirjat sisaltavat paljon erilaisia graafeja, jotka toteutetaan pistekirjoihin
kuohupaperikuvina. Kuohupaperikuvissa, kuten my®ds muovikopiokuvissa, viivan vahvuus kertoo
oppilaalle asian tarkeydesta, eli tarkeimmat asiat merkitdan kuvaan paksummalla viivalla. Jos
kuvassa on useampia viivoja, kdytetaan erilaisia viivatyyppejé, jotta ne erottuvat toisistaan.
Viivojen ja tayton valiin jatetdan kapea valkoinen alue, jotta viivat erottuvat sormelle
paremmin.



Matematiikan kirjojen kaaviot tehdaan usein kuohupaperikuviksi.

Jos kuohukuva (tai ritmuff-kuva) sidotaan osaksi pistekirjaa, tulee kuvan sivunumeroksi sen
pistesivun numero, jonka viereen kuva sijoitetaan, ja kirjain a. Jos saman sivun viereen tulee
useampia kuvia, nimetédan ne vastaavasti kirjaimella b, c, d jne. Esimerkiksi kuvat 23 a ja b
sidotaan pistekirjaan aukeamaksi sivun 23 kanssa. Tasta mainitaan pistekirjan lahetteessa.

Kun kuohukuva liittyy erilliseen kuvaliitteeseen, muodostuu sivunumero mustatekstikirjan
sivunumerosta ja kirjaimesta a, b, ¢ jne. Esimerkiksi kuva 71 a on mustatekstikirjan sivulla 71
oleva ensimmainen kohokuvaksi tehty kuva, kuva 71 b toinen, kuva 71 c kolmas ja niin edelleen.

Kuvalukemisesta:

Kohokuvan tutkimiseen oppilas kdyttda molempia kasiaan. Kokonaissilmays kuvasta tehdaan
molemmilla kasilla, vasemmalta oikealle tapahtuvan liikkeen avulla ylhaalta alaspdin. Taman
jalkeen siirrytaan yksityiskohtien tutkimiseen esimerkiksi joet, kaupungit, lajin tuntomerkit.

Kohokuvaa tutkitaan yksityiskohtaisemmin niin, ettd toinen kasi jaa lahtopisteeseen ja toinen
etsii uuden kohteen. Oikeiden asioiden l6ytamista auttavat ohjaajan suulliset ilmansuuntavihjeet
sekd maamerkit esimerkiksi vuori, kaupunki, merialue. Kohokuvien selityssivuilla on kuvassa
kaytettyjen lyhenteiden ja pintojen merkitykset. Kohokuvaa ja sen selityssivua tarkastellaan
samanaikaisesti kumpaakin katta kayttaen.




Pistekirjoituksen tekstityyppeja

Tiheaa tihealla (TT)

Pisteoppikirjoissa yleisesti kaytetty tekstityyppi on tiheaa tihealla (TT) -tekstityyppi, jossa
pisteteksti ja rivivali on normaali eli kumpaakaan ei ole harvennettu. Kappaleet erotetaan
toisistaan yhdella tyhjalla rivilla.

Tihe&a harvalla (TH)

Alkuopetuksen pistekirjat tehddan yleensa tiheda harvalla (TH) -tekstina. Tiheaa

harvalla -pistetekstissa kirjainten valissa ei ole valilyontid, mutta teksti kirjoitetaan joka toiselle
riville, eli tekstirivien véalissa on aina tyhja rivi. Kappaleet erotetaan toisistaan kahdella tyhjalla
rivilla.

Harvaa harvalla (HH)

Harvaa harvalla (HH) -pistetekstissa on kirjainten valissa yksi vélilyonti ja sanojen véalissa kolme
valilyontid. Teksti kirjoitetaan joka toiselle riville, eli tekstirivien vélissd on aina tyhja rivi.
Kappaleet erotetaan toisistaan kahdella tyhjalla rivilla. Matemaattiset lausekkeet kirjoitetaan
aina tihealla tekstilla, vaikka kirja muuten olisi toteutettu harvaa harvalla -tekstityypilla.

Kaikissa pistekirjoituksen tekstityypeissa ison alkukirjaimen merkki ja numeromerkki kirjoitetaan
kiinni seuraavaan merkkiin. Valimerkit, kuten pilkku ja piste, kirjoitetaan kiinni sita edeltavaan
merkkiin.

Jos mustatekstikirja sisaltad tavutuksen, kirjoitetaan se myos pistekirjaan. HH-tekstityypissa
tavumerkkien kummallekin puolelle tulee valilydonti. Tavumerkin pisteet ovat 36.

10
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Harvaa harvalla -tekstissé tavuviivan molemmin puolin on valilyonti.

Pistekirjat, joissa on mustateksti mukana
(esim. 1.—2. luokan kirjat)

Ensimmaisen ja toisen luokan oppikirjat tehddan paasaantoisesti tihedd harvalla -tekstityypilla.

Naihin Kkirjoihin tulee pistetekstin ylapuolelle sama teksti mustatekstilla painettuna.
Mustatekstia ja pistetekstia sisaltavat pistekirjat tulostetaan Nakévammaisten liiton
kirjapainossa Taktiilissa.

Mustatekstia sisaltavat pistekirjat tehdaan alla olevan ohjeen mukaisesti PistEd- ja Word-
ohjelmilla.

PistEd

Mustateksti tulee pistetekstin ylapuolelle, joten sille pitaa jattaa tilaa, eli pisteteksti kannattaa
kirjoittaa joka toiselle riville tai harvemmin. Jos johonkin kohtaan ei tule mustateksti&, voi
pistetekstin hyvin kirjoittaa joka riville. Teksti pitdé sitten poistaa Word-tiedostosta.

PistEdissé rivin pituus saa olla vain 39 merkkid normaalin 40 merkin sijaan.

Muuta marginaalien asetuksia ja/tai tee rivinvaihdot manuaalisesti — mieluiten ainakin
jalkimmainen, silla rivit saattavat mennda sekaisin marginaaleja muuteltaessa. Vajaaksi jaavilla
riveilla rivinvaihto on aina tehtéava manuaalisesti.
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Marginaalien muuttaminen

Valitse Environment > Marginal options...
Napsauta avautuneessa ikkunassa Right border -ruutua, poista olemassa oleva luku ja kirjoita 39.

Tallentaminen
Tallenna valmis tiedosto ascii-muodossa. Project > Save ASCII file...

Siirra tiedosto Ubuntusta Windowsin puolelle.
Tallenna tiedosto raw- ja prn-muotoihin vasta, kun olet oikolukenut tekstit ja mv-tiedosto on
valmis.

Word

Kayta mv-tekstin pohjana aina mv_pohja.dotm-nimista asiakirjamallia.
\\celia-srv-013.iiris.celialib.fi\Tuotanto\NKLn painossa tehtavat oppikirjat

(Huom. Pistematikassa on oma pohjansa: PM-pohja.dotm.) Asiakirjamallissa on mukana tyylit, joilla
tekstit kasitellaan, ja muutama makro, jotka helpottavat tekstin muokkaamisessa ja asettelussa.

Tuplanapauta dotm-tiedostoa, jolloin siitd aukeaa Wordiin uusi docx-asiakirja. Ala muokkaa sivun tai
kappaleiden asetuksia. Ala myoskadn tee mitaan muutoksia mallipohjaan eli dotm-tiedostoon.

Tiedostossa on valmiina rivinumerot. Ne vastaavat pistetekstin rivinumeroita, eli PistEdissa rivilla 3
oleva teksti tulee myds Wordissa riville 3. (Wordissa sivu on niin iso, etté rivinumerot saattavat olla
piilossa vasemmassa reunassa. Vieritd siind tapauksessa vierityspalkkia niin, ettéd saat rivinumerot
nakyviin.)

Kopioi PistEdista tuomasi ASCII-muotoinen teksti (tekstin koodaus Wordissa on MS-DOS) ja liita se
tahén uuteen asiakirjaan. Valitse koko asiakirja (ctrl + A) ja muotoile se PM Leipateksti -tyylilla.

Lisaa alatunnisteeseen tarvittavat tiedot (kirjan nimi, sidoksen numero tms.).
Makrot

Kayta makroja tekstin muokkaamiseen. Makrot kannattaa lisata pikatydkalurivin painikkeiksi:
Napsauta pikakuvakerivilla hiiren oikeanpuoleista painiketta ja valitse Mukauta valintanauhaa...
Valitse Wordin asetukset -ikkunassa vasemmasta listasta Pikatydkalurivi. Valitse Valitse
komennoista -pudotusvalikosta Makrot.

Liséd TemplateProject.NewMacros -alkuiset makrot (4 kpl) oikeanpuoleiseen laatikkoon.

Valitse makro ja paina laatikon alta Muokkaa... Valitse jokaiselle makrolle haluamasi nakdinen
painike ja kirjoita ndyttonimi (alla esimerkkejd). Voit muuttaa painikkeiden jarjestysta Wordin
asetukset -ikkunan oikeassa reunassa olevilla pienilla kolmioilla.
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Siivoa merkit
Poistaa ison kirjaimen merkit ja numeromerkit.

g | - »

Siivoa merkit [ !+ 5

Muunna huutomerkit
Muuttaa $-merkit huutomerkeiksi. Huom! Ei voi kdyttaa, jos tekstissa on murtolukuja! Muunna
huutomerkit silloin manuaalisesti.

@&l > > =

‘1 Muunna huutomerkit |

Teksti oikeaan reunaan
Lisda oikealle tasaavan sarkaimen sivun oikeaan reunaan. Kaytéa pistekirjan ylatunnisteeseen.
(Pistematematiikassa ylatunnisteeksi tulee automaattisesti 1. tason otsikko, joten tata ei kdyteta.)

& | = >» =

* 1+ 31 Teksti oikeaan reunaan |

Pisteet ja teksti oikeaan reunaan
Lisaa oikealle tasaavan sarkaimen ja pisteviivataytteen sivun oikeaan reunaan. Kayta
sisdllysluettelossa.

& | > D s

Pisteviiva ja teksti cikeaan reunaan |

% w

K&y koko teksti 1api ja tee tarvittavat muotoilut, muutokset ja lisdykset: késittele otsikot
otsikkotyyleilld, poista otsikoiden alleviivaukset, sivunvaihtomerkit ja muut vastaavat, lisda ohjeet
aikuiselle yms.

Tyylit

Kayté vain PM-alkuisia tyyleja:
PM Leipateksti (Talla kasitellaan aluksi koko teksti.)
PM Tasol, PM Taso2, PM Taso3, PM Taso4 (Otsikkotasot)

@ 13



PM Ohje opettajalle (Kaytetaan lahinna teksteissa, jotka on suunnattu aikuiselle ja joita ei ole
pistetekstina.)

Tarkista myds sivunvaihdot. Sivulla saa olla vain 25 rivia. Tee tarvittaessa pakotettu sivunvaihto,
ctrl + enter, tai lisda sopiva maara kappaleenvaihtoja.

Lopuksi poista rivinumerot. Asettelu > Rivinumerointi > Ei mitaan

Tallenna Word-tiedosto. Tallenna pistetiedosto raw- ja prn-muotoihin.

Pistekirjan sidokset

Pisteoppikirja sisaltéaa lahes aina enemman kuin yhden sidoksen. Yhteen sidokseen tulee yleensa
5055 pistesivua. Sidosten sivumaara pyritadn saamaan tasaiseksi lapi kirjan. Jos pistekirjan
sidos sisaltaa paljon kohokuvia, tulee sidoksen pistesivuméaéraa vahentad, muuten sidoksesta
tulee liian paksu sidottavaksi.

Ennen pisteittamisen aloittamista toimittaja suunnittelee alustavasti pistekirjan sidokset niin,
etta sidokset muodostavat kokonaisuuden. Esimerkiksi luvut ja niihin liittyvat harjoitukset
pyritdan kirjoittamaan samaan sidokseen. Matematiikan kirjoissa kotitehtavat siirretaan sen
tuntiaineksen yhteyteen, johon ne liittyvat. Kielten kirjojen lopussa olevat kappalekohtaiset
sanastot ja harjoitukset siirretaan kyseessa olevan kappaleen yhteyteen. Samoin voi tehda
esimerkiksi lyhyille lisatehtaville, jotka liittyvat johonkin tiettyyn kappaleeseen.

Pisteoppikirjan jokaiseen sidokseen laaditaan kansisivu(t) ja sidoskohtainen sisdllysluettelo.
Sidosten siséllysluettelot tehddan myds mustatekstimuodossa tekstinkasittelyohjelmalla,
esimerkiksi Wordilla. Sidosten mustapainetut sisdllysluettelot tallennetaan pistekirjan .prn-
tiedostojen kanssa samaan paikkaan arkistossa.

Katso Sisallysluettelo

Kansisivu

Ensimmaiseen sidokseen kirjoitetaan mustatekstikirjan ja pistekirjan tarkemmat tiedot seka
koko pistekirjan sisallysluettelo. Ensimmaisen sidoksen ensimmaiselle sivulle eli kansisivulle
kirjoitetaan omille riveilleen painetun kirjan nimi, tekijat, kustannuspaikka ja -aika, painos,
copyright-tiedot sek& ISBN-numero. Toiselle sivulle kirjoitetaan pistekirjan sidosnumero,
julkaisija (eli Celia), julkaisupaikka ja -aika, kokonaissidosméaara ja kayttooikeus seka viimeiselle
riville pistekirjan tuotenumero. (Tuotenumero on Kkirjan luetteloinnissa annettu numerosarja
juuri kyseiselle kirjalle.)
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Kirjan nimi,

Iymparisto- ja luonnontietos alaotsikko toiselle riville

M
LJenni !Grionquiste
Terhi Haskonens Tekijat
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ISBN

Pistekirjan ensimmaisen sidoksen kansisivulle merkitdan painetun kirjan tietoja.
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Juslhmwinija,
Julkaksupaikia ja -aika

Kirjar kokonalssidosmaara
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Pistekirjan ensimmaisen sidoksen toiselle sivulle kirjoitetaan pistekirjan tietoja.
Sivun viimeiselle riville merkitédan pistekirjan tuotenumero.

Muiden sidosten kansisivuille kirjoitetaan omille riveilleen ensin kirjan nimi, tekija(t) ja ISBN.
ISBN-numeron jalkeen seuraavalle riville kirjoitetaan seitseméan tavuviivaa (pisteet 36).
Tavuviivojen jalkeen tulee yksi tyhja rivi, jonka jalkeen kirjoitetaan pistekirjan tiedot eli
kyseisen sidoksen sidosnumero, julkaisija, julkaisupaikka ja -aika seké& pistesivun viimeiselle
riville pistekirjan tuotenumero.
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¢ Wenni 'Grongviste

4 Terhi "Haskonen+
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Muiden sidosten kansisivut poikkeavat ensimmaisen sidoksen kansisivusta.
Pistekirjan tuotenumero on ensimmaisen sivun alimmalla rivilla.

1.—2. luokan pisteoppikirjoissa kansisivulle, myds ensimmaisen sidoksen kansisivulle, kirjoitetaan
vain kirjan nimi, tekija(t) ja pistekirjan tiedot. Tavoitteena on, etté alkuopetuksen kirjoissa
tiedot mahtuvat yhdelle sivulle.

Sisallysluettelo

Pistekirjan jokaiseen sidokseen kirjoitetaan sisallysluettelo. Ensimmaiseen sidokseen kirjoitetaan
koko kirjan siséllysluettelo ja merkitdan sidosjaot. Jos luettelo on hyvin pitka ja
yksityiskohtainen, kirjoitetaan vain padotsikot. Muihin sidoksiin kirjoitetaan kyseisen sidoksen
tarkempi siséllysluettelo. Otsikon ylapuolelle lisdtdan sulkuihin tieto siitd, mitka
mustatekstikirjan sivut kyseinen sidos sisaltaa. Sisallysluettelon otsikoinnissa kaytetaan samaa
sanaa kuin mustatekstikirjassa (Sisallys, Sisalto tai Sisallysluettelo) ja se alleviivataan joko
pisteilla 25 tai pisteilla 36. Jos mustatekstikirjan sisallysluettelossa ei ole otsikkoa, kaytetaan
sanaa Siséallys. Vieraiden kielten oppikirjoissa kaytetdan sen kielista otsikkoa, joka on
mustatekstikirjassa, esimerkiksi Innehall tai Contents.

Sisallysluettelossa olevien otsikoiden jalkeen kirjoitetaan ensin sulkuihin mustatekstikirjan
sivunumero ja sitten pistekirjan sivunumero. Sivunumerot tasataan pistesivun oikeaan laitaan
siten, etta pistekirjan sivunumeroiden ykkdset ja kymmenet ovat allekkain. Jos

\,;;:‘*\
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mustatekstikirjan luvun nimen ja sivunumeroiden valiin jad enemman kuin kolme valilyontia,
kaytetaan niiden valissa pisteistd 3 muodostuvaa ns. johtoviivaa. Tama helpottaa
sivunumeroiden I6ytamistéa oikealta rivilté. Jos luvun nimi ja sivunumerot eivat mahdu yhdelle
riville, sisennetdan jatkorivi kahdella valilyénnilla rivin alusta.

515d11ys4
2 | "Koko kirjan sisdllyse

o
(- 029) 4
19is5311ys«
8 JE1amaa niitylld .o.vveennnnns. (By) 07,
§ 0], IHiitty on valoisa«
. kasvupaikka ......000000000.. (BB) D184
b2, Perhoset viihtyvate
NEAtYITE covnvvnnrnrnnneenss (210) 8284
b3, IHainasirkka ja hepokattie
niityn soittoniekat ........ (01y) B374
by, URovakuoriaisia suojaa paksue
PANSSALT «cevvveneennnnnnnns (016) Dypy

‘.I

b2, sidoss

IEurooppa osana maailmaa (224)+

206, UKartta on maantiedon opiske-+

2 lun tarkein apuvdline (026)«

2. U7. "Haapallon pinta on suureltae
osin veden peitossa (030)«

b8, IFurooppa on osa "Euraasiane
mannerta (232)«

Koko kirjan siséllysluetteloon voidaan kirjoittaa pistekirjan sidosjaot. Ensimmaisen
sidoksen lukujen jalkeen kirjoitetaan suluissa olevan mustatekstikirjan sivunumeron
jalkeen myos pistesivunumero, muiden sidosten lukujen jalkeen riittaa
mustatekstikirjan sivunumero suluissa.

_; "toko kirjan sisdlluse

B e

'3 | i¥11attavat ystavat U6 «

201 IRonja ja ryovari ninelta "Birk E8e
0?2 IPate ja outo vieruskaveri U189 «

b3 I¥g ja pdiva D12 «

4 Hina ja ORaa Db «

8 .05 Hestarietsiva 016 «

9 U6 Drava ja paaskunen 918 «

0| "Hennd@an kirjastoons$ 022 «

T
lyskomattomat sankarit 024«
b7 lgvaruusharrastaja [Benjamin 026 «
$,08 llumilautailija "Enni 028 «
1509 Koksijat !Ann ja OBouan E38 «

3. 118 Wrhea tuttd ja kissa 034 «
%11 Ohonikielinen "Suomi B36 +

11012 "Thmelapsi "Hatilda 938 «
IHenn@an elokuviind 48 «

Koko kirjan siséllysluettelo voidaan kirjoittaa myos erikseen ensimmaisen sidoksen
siséllysluettelon jalkeen.




Kielten oppikirjoissa on usein merkitty sisallysluetteloon kyseisen luvun aihepiiri ja opittava asia.
Ne kirjoitetaan luvun nimen alle kahdella valilyonnilla sisennettyind. Jos luvun nimet erotetaan
toisistaan tyhjilla riveilla, ei kyseisen luvun aihepiirin ja opittavan asian sisennysta tarvita.

Kielten oppikirjoissa sisallysluetteloon voidaan kirjoittaa luvun nimen liséksi aihepiiri ja
opittava asia.
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Pistekirjaan liitettavat tiedostot

Sisallysluettelo (Word-tiedosto)

Pisteoppikirjan jokaisesta sidoksesta tehdaan tekstinkasittelyohjelmalla sidoskohtaiset
sisallysluettelot. Sidoskohtaisen sisallysluettelon alkuun tulee kirjan nimi, ISBN seka kirjan
tuotenumero. Printattu versio siséllysluettelosta liitetdén kunkin pistesidoksen alkuun, kun
pistekirja sidotaan.

Sisallysluetteloiden Word-tiedostot tallennetaan pistekirjan .prn-tiedostojen kanssa samaan
paikkaan arkistossa.

(s. 1-14)
1. sidoksen sisallys

Koko kirjan sisallys ......cooviiiiiiii 4
Tervetuloa kouluun! (4) .o, 12
1. KoUIUVUBSE (B) civiiiiie e e 13
2. Hyva yhteishenki on kaikkien vastuulla (8) ................ 16
3. Polkupydréa on ajoneuvo (12) covviviiiciieiiee e 25

Siséllysluettelo tehdaan myds mustatekstilla esimerkiksi opettajaa ja
koulunkaynninohjaajaa varten.




Ohje opettajalle ja ohjaajalle (Word-tiedosto)

Alakoulun kirjoihin (ja tarvittaessa myds muille luokka-asteille) tehdaan tarvittaessa Word-
dokumentti Opettajalle ja ohjaajalle. Tama tiedosto sisaltaa toimittajan huomautuksia ja
ohjeita pistekirjan kayttoon. Esimerkiksi jos kirjasta on jatetty pois tehtéavia tai niita on
muutettu, siitd mainitaan tassd dokumentissa. Jos kirjassa on tehtdvien vastaamista varten

jJatetty vastaustila, kirjoitetaan Opettajalle ja ohjaajalle -ohjeeseen seuraava lause: Oppilas voi

tehda tehtavat joko pistekirjaan tai erilliselle paperille. Kirjaan mahdollisesti liittyvien
ainekohtaisten kohokuvastojen (AIKUjen) nimet mainitaan myos tassd dokumentissa.

Katso Kohokuvat ja -kuvastot

Opettajalle ja ohjaajalle -tiedosto tallennetaan pistekirjan .prn-tiedostojen kanssa samaan

arkistokansioon.

€

CELIA
Go!
Sanoma Pro Oy, Helsinki
1.-5. painos, 2019
1SBN 978-952-63-4152-1

© Pauliina Kanervo, Anna Laukkarinen ja Sanoma Pro Oy

Tama pistekirja on valmistettu tekijancikeuslain 17 pykalan nojalla ja
on i i ks i ja muiden i i

kayttoon,

Koodi kirjastossa: 360188

Celia - Nakivammaisten kirjasto
Helsinki 2019

Opettajalle, ohjaajalle ja vanhemmille suunnatussa Word-dokumentissa

Go!
SEN: 578-952 6241521
360188

Opettajalle, ohjaajalle, vanhemmille

Tami kirja on toteutettu tiheds harvalla (TH) -pisteteksting, jossa
taksti on kirjoitettu joka tafselle riville.

Rakenne  Pistekirjan sidosten alussa olevasta sisallyslusttelosta néet pistekirian

werkld. Oppilas Kirjoittza

alapuolelle

Kuvavihjeet on merkitty pistekirjaan hakasulkeisiin [..] suomeksi,
samoin pistelirjan toimittajan huomautukset

Palaute  Palauterta pistekirjasta voi Lihettii usoittesseen tuotanto@celia. fi
Kaik rvetulluta, jotta vaimme kehitds
tuots

on tietoja seka painetusta kirjasta, johon pistekirja pohjautuu, etta

pistekirjasta ja sen rakenteesta.
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Lahete pistekirjan sidontaa varten (Excel-tiedosto)

Pistekirjan sidontaa varten arkistoon tallennetaan lahete jokaisesta sidoksesta. Léahetteessa
olevien tietojen mukaan kirjapaino kokoaa pistesidoksen. Lahete on valmis Excel-pohja, johon
taydennetdan tarvittavat tiedot: sidotaanko pistekirja renziin vai kierrekansioon, sidoksen
sivumaara, kohokuvien maara seka kohokuvien paikka pistekirjassa.

Pistekirjasidoksen lahete Paiviys: 30.9.2014
Tulostus Sidonta:
Matriisinumero: 318610 & rpui. ¢ Cepul Orenz ¢ Crepsskansc

Kirfan nimi: Tink och rikna 4 Utvirdering (ISBN 951-52-2061-0)

Pisteittaja: Essi Aura Sidos: 1
Kirja valmis: [m T = MV kirjan sivut: 416
Kohokuwvat:
Kuohupaperikuval: 1 sivua Pistesivumadra 46 sivua
Muut kohokuvat: sivua Mustapalinosivut: sivua
isot sivua opettajalle stvua

pienet 1 shvua mv-sisallys 13 sivua
Ritmufi-kuvat (malli} sivua

2 sivua yht.; 59 sivua

Seuraavat kokset:

s4: Utvardering 1, Taluppfattning (5 pistesivua, 1 mv)

|s5: Utwardering 1, Tillampning (5 pistesivua, 1

s&: Utvardering 2, Rutinrakning (4 pistesivua, 1 mv)

|s7: Utwardering 2, Raknetankar (2 pistesivua, 1 mv;

58 Utvardering 2, Tillampning (3 pistesivua, 1 mv)

s9: Utvardering 3, Rutinrakning (4 pistesivua, 1 muovikopio, 1 m]

s. 4 viereen: PA12 Etsi kuviot

s10: Utvardering 3, Problemlgsning pistesivua, 1 kuchukuva, 1

s11: Utvardering 3. Sjalvutvardering (2 pistesivua, 1 mv)
s12: Ubvardering 4, Raknetest (3 pistesivua, 1 mv)

s13: Utvardering 4, Rutinrakning (4 pistesivua, 1 mv)

s14: Utvarder Tillampning och... {4 pistesivua, 1

s15: Utvardering 5, Rutinrakning och... (3 pistesivua, 1 mv)
|s16: Utvardering 5. Problemlosning (4 pistesivua, 1

Pistekirjasidoksen lahetteessa kerrotaan tietoja kirjapainolle: pistesidoksen
sivumaara ja pistesidokseen liitettavien kuvien ja muiden dokumenttien
maara seka se, mihin pistekirjan kohtaan mikakin kuva tulee liittaa.

@
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Mustatekstikirjan muokkaus ja
sisallon mukauttaminen pistekirjaksi

Pisteoppikirjat muokataan kustantajien julkaisemista oppikirjoista. Pistekirjan toimittajan
tehtéava on suunnitella oppikirja pistekirjoitukselle niin, etta pistekirja vastaa sisalldltaan
alkuperdista teosta nakdvammaisen tarpeisiin mukautettuna. Pistekirjan tulee valittaa
lukijalleen sama informaatio kuin mustatekstikirja nakevalle lukijalle. Mitd nuoremmasta
oppilaasta on kyse, sitd enemman toimittaja joutuu mukauttamaan painetun kirjan sisaltéa
nakévammaiselle oppilaalle soveltuvaksi.

Nakdvammaiselle oppilaalle taysin epdolennaiset sisallot ja tehtavat voi jattaa kokonaan pois
pistekirjasta. Naiden kohdalla voi myos harkita korvaavia sisaltdja.

Otsikot

Pisteoppikirjassa otsikkohierarkia osoitetaan erilaisten alleviivausten ja tyhjan rivin avulla.
Mustatekstikirjassa otsikot on usein kirjoitettu kokonaan isoilla kirjaimilla. Néin ei kuitenkaan
menetella pistekirjassa, vaan ison Kirjaimen merkkia kaytetaan ainoastaan otsikon ensimmaisen
sanan ja erisnimien edessa. Painetun kirjan otsikoissa saatetaan myos kayttaa kursivointia tai
alleviivausta. Naita korostuskeinoja ei kdytetd pistekirjan otsikoissa.

Oppikirjoissa otsikot kirjoitetaan vasensuoraperiaatteella eli otsikkorivit aloitetaan vasemmasta
reunasta. Otsikon jatkoriveja ei sisennetd. Alleviivaus on koko otsikon mittainen. Kahdelle tai
useammalle riville jaetusta otsikosta alleviivataan vain alin rivi. Jos otsikko jaetaan usealle
riville, ei sanaa jaeta keskeltd, vaan koko sana siirretéan tarvittaessa seuraavalle riville.

Otsikoiden erotteluun on neljé erilaista tapaa:

o alleviivaus alapisteilla 36 ja tyhja rivi alleviivauksen jalkeen (H1)
o alleviivaus keskipisteilla 25, ei tyhjaa rivia alleviivauksen jalkeen (H2)
e alleviivaus pisteella 2, ei tyhjaa rivia alleviivauksen jalkeen (H3)
HH- ja TH-kirjoissa alleviivaus pisteella 3 (H3)
e tyhja rivi otsikon alle ilman alleviivausta (H4)
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Kappaleet

Kappalejako merkitdan pisteoppikirjassa tyhjalla rivilla. Uusi kappale aloitetaan rivin alusta.
Rivivalia kaytetaan myos erottamaan asiakokonaisuuksia toisistaan. Aidinkielen kirjoissa, joissa
on otteita kaunokirjallisista teksteistd, voidaan kappalejaot tehda niin, etta kappaleen alkuun
tulee kaksi valilyontiéa ja sita seuraavat rivit alkavat rivin alusta. Kappaleiden valiin ei ndissa
tapauksissa jateta tyhjaa rivia.

Navigointirivi

Pistesivun ensimmainen rivi on niin sanottu navigointirivi, jolle kirjoitetaan painetun kirjan luvun
numero tai nimi sek& painetun kirjan sivunumero. Jos kirjan luvut ovat numeroitu, riittaa pelkka
luvun numero ja painetun kirjan sivunumero, joka kirjoitetaan sulkeisiin (alkusulje pisteet 236 ja
loppusulje pisteet 356). Pitkissa luvun nimissd kaytetaan paria ensimmaista sanaa. Toimittaja voi
my0s kayttad sanojen jalkeen kolmea pistettad ilmaisemaan, ettd luvun nimesta puuttuu jotain.
Tasaus on muusta tekstista poiketen oikeassa reunassa.

PMSTED - DOS In a BOX oAl 1237 %
File: P Z 3185_’9 1 RAW lhun ges: 8] l{ou] mem: 357168 [Iu}n— Hed ZZ Oct 14 12 37

att du tanker tille
i1l aldrig se min son ga pa nine
haktning«

ISkaFfa dig en utbildning d& ndr due
nanstanse

Pistesivun ensimmaisen rivin navigointirivilla on luvun numero seka
mustatekstikirjan sivunumero suluissa. Tasaus on sivun oikeassa reunassa.
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Sivunvaihtomerkki

Pistekirjaan merkitdan kohta, missd mustatekstikirjan sivu vaihtuu. Sivunvaihtumismerkki on
koko pistesivun yli kulkeva vaakaviiva, joka merkitaan pisteilla 25. PistEd-ohjelmassa taman
viivan saa painamalla F10-nappainta. Sivunvaihtumisviivan jalkeen Kirjoitetaan seuraavan sivun
numero. Sivunumero tasataan pistesivun oikeaan reunaan. Teksti jatkuu sivunvaihdon jalkeen
seuraavalta rivilta. Jos sivunvaihtoa seuraa uusi kappale tai luku, sivunvaihdon ja tekstin valiin
tulee tyhja rivi.

5 nestetta, se kuljettaa lampbd ja ravin-
toa Kkaikkialle ruumiiseen. Weren punai-

nen vari johtuu punasoluista, joissa«

on verenpunaa eli hemoglebiinia. [Hatine

kalpeuden syund voi olla se, ettd veren
punasoluissa el ole tarpeeksi+

Jhemoglobiinia. 'Han on saanut ravinnos-
3j5a liian vahan rautaa, jota hemoglobiini

Kun mustatekstikirjan sivu 124 vaihtuu seuraavaksi sivuksi, lisatdan pistekirjaan
sivunvaihtumismerkki ja sivunumero 125. Niiden valiin tulee valilydnti. Sivunumero
tasataan sivun oikeaan reunaan.

Kun leipatekstin katkaisee mustatekstikirjassa esimerkiksi koko sivun kokoinen tietolaatikko,
sivunvaihtomerkiksi kirjoitetaan sen sivun numero, jolla leipateksti jatkuu. Leipateksti
kirjoitetaan kokonaisuudessaan, ja tietolaatikko siirretdan sopivaan paikkaan leipatekstin
jJalkeen. Toimittajan sulkeisiin kirjoitetaan Tietolaatikko ja sen sivun numero, jolla tietolaatikko
on, esimerkiksi Tietolaatikko s. 74:.

017 (073)4
L "Tundran eteldpuolella ISiperiassa on
maailman laajin havumetsaalue eli taiga.
ISiel1a kasvaa mantyjen ja kuusien 1i-
saksi runsaasti lehtikuusia.+
ITaiga on monin paikoin soista, ja siel-
13 kasvaa lehtipuita enemmdn kuin !Suo-
9 men havumetsissd. Taigan eldimisto on
10 samanlaista kuin meiddn metsissamme.+

)

L[ Tietolaatikko 5. O7h4:1+

© lTaigalla elaa myos todellinen metsan
Lkuningas, siperiantiikeri, maailman suu-
rin kissaelain. Hetsastuksen takia tama
ul jas elain on havinnut monilta seudull-
ta kokonaan.+

Mustatekstikirjan tietolaatikko sivulta 74 on siirretty sivujen 73 ja 75 leipatekstin
peraan.
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Toimittajan oma teksti (toimittajan sulkeet)

Kuvaselostukset ja muut toimittajan huomautukset Kirjoitetaan pistekirjassa hakasulkeiden
sisdan (alkusulje pisteet 12356 ja loppusulje 23456). Hakasulkeista, joiden sisdan on kirjoitettu
toimittajan omaa tekstia, kaytetdan nimitysta toimittajan sulkeet.

Lopetusmerkki — luvut ja rakenteet seka kirjan loppu

Lukujen loppumisen merkkind kaytetdan seitsemad perakkaista tavuviivamerkkia (pisteet 36).
Lopetusmerkki kirjoitetaan omalle riville heti tekstia seuraavan rivin alkuun.

Jos luvun teksti loppuu pistesivun viimeiselle riville, merkitaan loppuviiva tekstin jalkeen, mikali
se sinne mahtuu. Pelkkaa loppuviivaa ei voi siirtda seuraavalle sivulle. Jos loppuviiva ei mahdu
pistesivun loppuun, siirretédan pistetekstin viimeinen tekstirivi seuraavalle sivulle ja loppuviiva
kirjoitetaan sen jalkeen.

Kuvatekstien ja -selostusten, taulukoiden, listojen ym. lopetusmerkkina kaytetéaan kolmea
perakkaista tavuviivamerkkia (pisteet 36). Lopetusmerkki kirjoitetaan omalle riville heti tekstia
seuraavan rivin alkuun. Lopetusmerkin jalkeen tulee yksi tyhja rivi. TH- ja HH-teksteissa voi
kayttaa myos kolmea perakkaista c-kirjainta (pisteet 14), joiden yla- ja alapuolella on tyhja rivi.

Kun pistekirja on valmis, merkitaan pistekirjan paattyminen viimeiseen sidokseen. Tekstin
jélkeen seuraavalle riville kirjoitetaan seitseméan peréakkaista tavuviivaa (pisteet 36). Viivojen
jalkeen tulee yksi tyhja rivi, jonka jalkeen kirjoitetaan Loppu ja seuraavalle riville uudestaan
seitseman tavuviivaa.

syd ja voi hyvin CP141)«
2 | Hauti joka pdivas

§ |- hedelnia, kasviksia ja marjoja viisie
& ; kourallistas
°5 |- taysjyvaviljaleipaa tai -puuroas

5 - rasvattomia tai vdharasvaisiae
naitotuotteita.«

q— ——4

Pistekirjan loppuminen merkitéaan seitseman tavuviivan ja sanan Loppu avulla.
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Luettelot

Mustatekstikirjoissa luettelon listattavat asiat (alkiot) on merkitty usein palloilla tai nelidilla.
Pistekirjassa ndma luettelomerkit korvataan tavuviivalla (pisteet 36). Jos luettelon alkio jatkuu
seuraavalle rivilla, sisennetaan se kahdella valilyénnilla rivin alusta.

lfasiassa ovat maailman suurimmatse
vuoristot.e

- Ufasia on maailmanuskontojen Koti.
1% lfasialaiset ovat tehneet useitae
15, nmaailmaa mullistaneita keksintdid.«

Luettelomerkit merkitéaan tavuviivalla eli pisteilla 36.

Kuvatekstit ja -selostukset

Oppikirjoissa kaytetaan paljon kuvia ja graafeja seka tekstin tukena etté informaation lahteind.
Kuvat voivat myds toimia mustatekstikirjan visuaalisena lisdna ilman yhteytta tekstin sisaltéon.
Kuvat, jotka toimivat oppikirjan visuaalisena lisdna, jatetéan pistekirjasta pois. Kun kuvaan
liittyy kuvateksti, kirjoitetaan se myds pistekirjaan. Kuvatekstit sijoitetaan leipatekstissa sen
kappaleen loppuun, missa kyseisesta asiasta mainitaan. Kuvatekstit voi myo6s kerata yhteen luvun
loppuun.

Kuvatekstin alkuun kirjoitetaan sana Kuvateksti: toimittajan sulkeiden sisaéan (alkusulje pisteet
12356 ja loppusulje pisteet 23456). Kuvatekstin paattymisen merkiksi seuraavan rivin alkuun
tulee loppuviiva, joka on kolme perakkaista tavuviivamerkkia (pisteet 36).

Niista kirjan kuvista, jotka sisaltavat sellaista informaatiota, joka ei kdy ilmi kuvatekstista,
tehdaan kuvaselostus, joka kirjoitetaan seuraavalle riville kuvatekstin jalkeen. Jos kuva sisaltaa
tekstia, kirjoitetaan kuvan teksti osaksi kuvaselostusta. Kuvasta selostetaan vain tekstin tai
tehtévan ratkaisun kannalta olennaiset asiat. Kuvaselostuksista tehdaan mahdollisimman lyhyet
ja selkeat. Vierasperdisia sanoja tai monimutkaisia ja vaikeita ilmaisuja valtetaan. Oppilaan
luokka-aste tulee ottaa huomioon kuvaselityksia laadittaessa.

Kuvaselostus kirjoitetaan toimittajan sulkeiden sisdan. Kun kuvatekstia seuraa kuvaselostus,
tulee kuvan loppuviiva vasta kuvaselostuksen jalkeen seuraan rivin alkuun.
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[ "Kuvateksti:1 !Yhteyttdminen«
[ 'Kasvi ottaa lehdill@@n ilmasta hiili-
dioksidia ja jJuurillaan maasta vetta ja
valmistaa ndista, auringon valon toi-
miessa energiana, itselleen sokeria.«
I5amalla kasvista poistuu happea.l+
—
o

Kuvatekstind on sana Yhteyttadminen, ja kuvatekstin jalkeen on pistekirjan toimittajan
kirjoittama kuvaselostus mustatekstikirjassa olevasta kuvasta.

Tarpeen mukaan pistekirjaan liitetdan my6s mustatekstikirjan kuvaa vastaava kuva kohokuvana.
Usein oppilas saa parhaan tiedon kuvan sisallosta, kun han kayttad kohokuvaa ja kuvaselostusta
yhdessa.

Katso Kohokuvat ja -kuvastot

Graafiset esitykset

Osa oppikirjojen tiedosta on usein esitetty graafisessa muodossa eli diagrammien ja kaavioiden
avulla. On tarkead, etta oppilas saa myo6s tdméan informaation kayttoonsa. Koska diagrammit
ovat taulukkomuotoisen tiedon esittdmista kaavioiden avulla, voidaan ne pistekirjassa muuttaa
taulukoiksi. Jos taulukosta tulee liian pitkd, voidaan graafinen esitys vaihtoehtoisesti selittda
sanallisesti. Diagrammeista ja kaavioista voi myods tehda kuohukuvan tietokoneen
piirrosohjelmalla tai kayttaa kuva-arkistossa olevaa valmista kohokuvaa. Jos pistekirjan
toimittaja kayttad kohokuvaa, tulee tasta mainita kuvatekstin jalkeen toimittajan sulkeissa.

Graafisesta esityksesta tehdaan kuvaselostus, jossa kerrotaan, minkalaisesta kaaviosta on kyse.
Kun kyseessa on diagrammi, kirjoitetaan sen perustyyppi: pylvasdiagrammi (vaaka tai pysty),
ympyradiagrammi (sektoridiagrammi), viivadiagrammi ym.

N 015 (057)4
2 /[ "npyrddiagranmitle

23 "Haanosien pinta-alate

% "Rasia 730 #¢

5 | "Afrikka 220 %«

6, "Pohjois-"Anerikka 016 ¥+

7 | 'Eteld-'Amerikka P12 %+

§ | "Etel@nanner ©9 Ze

9 | "Furooppa 57 Ze
10 "Australia ja 'Oseania U6 ¥«

Mustatekstikirjan ympyradiagrammien tiedot kirjoitetaan pistekirjaan usein
luettelona.
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Usein graafinen esitys on koordinaatistoon sijoitettu kuvaaja (pylvaikko, kayra tai molemmat).
Koordinaatiston vaaka-akselille on useimmiten kuvattu tasavélinen jarjestysominaisuus,
esimerkiksi aika, ja pystyakselilla maaraéa kuvaavat arvot. Kuvaselostuksissa arvioidaan
jarjestysominaisuuden ja maaran suhdetta. Jos diagrammin asteikko on laaja, voi
kuvaselostuksessa mainita vain tadrkeimmat muutoskohdat.

Maapallon eri alueiden viestdnkasvu
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FPR L bl B Bl B T o B D [ 'Diagramni:1 'Haapallon eri alueiden #
ERCRC T o A L L L vaestonkasvu ©1950-02020«
LR U B r’:::.; Shet LTt [ 'Diagrammiin on kuvattu eri alueiden
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noin U1580 miljoonaa. THuissa maanosis-
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laan ©258-0758 miljoonan valillad.le
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Mustatekstikirjan viivadiagrammista kirjoitetaan pistekirjaan yleensa
kuvaselostus.
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Jos pylvasdiagrammissa on vahan pylvaita, voi sen tehda suoraan pistekirjaan. Diagrammin
pystypylvaat muutetaan vaakapylvaiksi.

® Diagrammin tulkitseminen == N

Luokassa mitattiin ldmpdtila vildests erl palkasta.
Mittaustulokset esitettlin pylvidlna. Vastaa pylvilden perusteella.

. Missd kohdassa luokassa oli kylminti?

a
b. Missii kohdassa luokassa oli limpiminta?
<.

Kuinka suuri lampétilaero oli limpimimmién ja kylmimman paikan valilla? “C
limpatlla
] E—— .
15— E — _— _— — | -
i —
beria Mhunan  spemsan  kdoon  knsenj

abeusa  pops  yBmewma

tikka (D63).
B2, Ipiagrammin tulkitseminen«
ILuokassa mitattiin 1dmpiitila viidestds
eri paikasta. [Hittaustuloksete
esitettiin pylvdind. Wastaa pylvdidens
perustealla.+«

lattia«

ikkunan alareuna+
opettajan poutae
ikkunan ylareuna«

katonrajae
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Mustatekstikirjan pystypylvasdiagrammi voidaan muuttaa pistekirjaan
vaakasuuntaiseksi palkkikaavioksi pistekirjoitusmerkkeja kayttaen.

Taulukot

Koska taulukoissa pyritaan esittdmaan paljon tietoa pienessa tilassa, voi niissa hyvin kayttaa
lyhenteitd, esimerkiksi %, kk tai €. Harvinaiset lyhenteet on kuitenkin syyté selittéda oppilaalle
taulukon otsikon jalkeen. Jos otsikosta ei kay ilmi, ettd kyseessa on taulukko, lisdtaan otsikon
alkuun toimittajan sulkeissa sana Taulukko:.

Taulukon rivin sarakkeet erotetaan toisistaan joko kauttaviivalla (pisteet 34) tai kahdella
tavuviivalla (pisteet 36). Jos taulukon rivi jatkuu seuraavalle pisteriville, sisennetdan se kahdella
valilyonnilla rivin alusta. Jos taulukon otsikkosolujen sisallot eivat mahdu itse taulukkoon, ne
selostetaan ennen taulukkoa. Aina ei kuitenkaan ole tarpeen kayttaa taulukkomuotoa ja asetella
tietoja sarakkeisiin. Tiedot voi kirjoittaa yksinkertaiseksi ja selkeaksi listaksi.

)
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Taulukon, jossa on vahan sarakkeita, sarakkeet voi tasata alkamaan samasta kohdasta
pisteriveilla. Jos tasatun taulukon sarakkeiden valiin pisterivilla jad enemman kuin kolme
valilyontia, merkitéaan tyhjat kohdat johtopisteilla (piste 3). Tekstin ja johtopisteiden valiin
tulee yksi valilyonti.

_______ W48 (0193)4
L[ Taulukko: 1«
_________ ITtdmeren suurinmat saarete
. +
JSaari ......an pinta-ala ... valtio«
_______ Igotlanti .... 03151 knS ... TRuotsie
Ipolanti ..... 01342 kn< ... "Ruotsie
ISaarenmaa ... 22672 ko ... Wiroe
Hiidenmaa ... U989 kn® .... Wiro«
JRugeon ...... 2935 knZ .... !Saksae¢
"""" I)sedom ...... D445 knS .... USaksae
12 "Bornholm .... 9589 kn© .... [Tanskae
_______ Ifhvenanmanner 0685 kn® .... [Suoni«
o'
i ¢

Taulukon sarakkeet voi kohdistaa alkamaan samasta kohdasta pisterivissa.
Sarakkeiden véleissa kaytetadn johtopisteitd eli pistetta 3.

Toinen tapa tasata taulukon sarakkeet on kayttaa sarakkeen merkkina pisteitd 456. Sarakeotsikot
alleviivataan pisteilla 25. Tata taulukoiden merkitsemistapaa kaytetddn usein matematiikan
oppikirjoissa ja taytettavissa taulukoissa.
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Sarakkeiden erottimena voidaan kayttaa myos pisteitd 456.

Kartat

Karttojen kuvaselostuksissa tulee kdyda ilmi mika kartta on kyseessa: maastokartta,
teemakartta, Euroopan kartta ym. seké se, mitd asiaa kartta havainnoi. Karttoihin on usein
liitetty karttamerkit tai -selosteet, jotka auttavat kuvaselostuksen tekemisessa. Pitkia
kuvaselostuksia tulee valttaa. Esimerkiksi Euroopan véaentiheys -kartasta ei selosteta kaikkien
Euroopan maiden vaentiheyslukuja, riittdd kun mainitaan tiheimmin asutut alueet ja harvaan
asutut alueet.
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Jos karttaa on vaikea selittaa tai selostuksesta tulee liian pitka, voi pistekirjaan liittaa
kohokuvan kyseisesta kartasta. Usein oppilas saa parhaan tiedon kuvan sisallosta, kun han
kayttaa kohokuvaa ja kuvaselostusta yhdessa.

Katso Kohokuvat ja -kuvastot

Varipohja- ja laatikkotekstit

Seka véaripohjan etté laatikkotekstien merkitsemiseen voidaan pistekirjassa kayttaa erilaisia
tapoja. Rivin alkuun voi merkitd kuuden pisteen merkin (pisteet 123456), pistetekstin voi
kehystaa tai laatikkotekstin voi erottaa muusta tekstista koko pisterivin mittaisella viivalla, joka
tehdaan esimerkiksi pisteelld 2 tai 3.

Kun laatikkotekstien merkitsemiseen kaytetaan kuuden pisteen merkkia, kirjoitetaan merkki
jokaisen korostettavan rivin alkuun. Merkin ja tekstin valiin tulee yksi tai kaksi valilyontia.
Laatikkotekstin yla- ja alapuolelle jatetaan tyhja rivi.

lHemoglobiini on veren punasolujen «
rautapitoinen yhdiste, joka sitoos+
happea.+

E DDt

Téarkeat tekstikohdat voidaan merkita pistekirjaan pisteilla 123456.

Laatikon teksti voidaan myds kehystaa pisteita kayttaen. Laatikon vasen reuna sisennetaan
yhdella valilyoénnilla.

231 (LB5)4
Oy, Walitse uksi laatikossa olevistas
ihmisryhmista, Etsi siitd tietoa.+
IKirjoita nuistiinpanoja.+
IEsitd tietosi muille,+
+|
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Tekstin ymparille voidaan tehda laatikko pistemerkeilla.
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Kun laatikkotekstin merkitsemiseen kaytetaan esimerkiksi pistetta 3, kirjoitetaan merkkijono
koko rivin pituiseksi seké laatikon alun ettd lopun merkiksi. Laatikon alkuun tekstin ja
laatikkomerkkien valiin tulee yksi tyhja rivi, loppuun ei jateta tyhjaa rivia tekstin ja
laatikkomerkkien valiin. TH- ja HH-teksteissa tyhjia riveja lisditdan harkinnan mukaan, samoin
jos laatikko on merkitty esimerkiksi pisteella 2.

Riuslotol i

]
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Usein riittéa, etta vain laatikon yla- ja alareuna merkitaan pisteviivoilla.

Kun varipohja- tai laatikkoteksti on hyvin laaja tai jos kyseessa on ylakoulun tai lukion kirja,
voidaan ne erottaa varsinaisesta leipatekstista kirjoittamalla kyseisen tekstiosan alkuun
hakasulkeiden sisddn sana Varipohja: tai Laatikkoteksti:. Tekstiosuuden loppuminen ilmaistaan
loppuviivalla. Loppuviiva kirjoitetaan seuraavalle riville ja merkitdan kolmella perakkaisella
tavuviivalla (pisteet 36). Varipohja- tai laatikkotekstin alkuun ja loppuun tulee yksi tyhja rivi.

Lihavoidut sanat — tarkeéat kasitteet

Mustatekstikirjoissa lukujen uudet sanat ja tarkeat kasitteet on usein lihavoitu leipatekstissa.
Tekstissa olevien lihavoitujen sanojen lyhyet selitykset 10ytyvat yleensa kirjan lopussa olevasta
kasitehakemistosta. Tarkeat sanat ja niiden selitykset voivat olla myds luvun lopussa omana
kokonaisuutena.

Tekstin tarkeat sanat kirjoitetaan luvun alkuun otsikon ja ennen varsinaista leipatekstia olevan
johdattelevan tekstin jalkeen. Ne otsikoidaan Téarkeat kasitteet ja alleviivataan pisteilla 25.
Kirjan kasitehakemiston selitykset kyseiselle sanalle kirjoitetaan tarkedn sanan jalkeen
seuraavalle riville ja sisennetaan kahdella valilyonnilla rivin alusta. Jos selitys jatkuu usealle
riville, sisennetaan myaos jatkorivit kahdella valilyénnilla rivin alusta.
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Mustatekstikirjassa luvun lopussa olevat tarkeat sanat voidaan siirtaa luvun alkuun,
johdattelevan tekstin jalkeen. Otsikoksi kirjoitetaan sama otsikko kuin mustatekstissa,
esimerkiksi Tarkeat sanat, Tarkeaa, Keskeiset sanat ym.

] 6 (118)4
ITarkedt kasittests

IPienennetty kuva jostakin alueesta,s
IKartassa alue kuvataan suoraan«
f ., ylhaalta pain.«

karttamerkki+«
UKartalla nakyva merkki, vari taie
viiva. Karttamerkki kertoo,e+
minkdlaista maastossa on Kartan+
kuvaamassa kohdassa.+
13  nittakaavae

' lHittakaava kertoo, kuinka pal jone
karttaa on pienennetty.+

.
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Pistekirjan Tarkeat kéasitteet -osion kasitteiden selitykset on poimittu kirjan
lopussa olevasta kasitehakemistosta.

Tekstin korostuskeinot (alleviivaus, kursiivi, lihavointi)

Mustatekstissa voidaan tekstin osia korostaa lihavoinnilla, kursiivilla tai alleviivauksella.
Pisteoppikirjoissa on tapauskohtaisesti mietittava, onko tekstin korostuskeinoja syyta esittaa
pistekirjoituksessa. Vaarana voi olla, ettéd merkinta vaikeuttaa pistelukemista. Joissakin
tapauksissa on kuitenkin syytéa merkitd mustatekstin korostukset myds pistekirjaan.

Korostetun sanan eteen kirjoitetaan alleviivausmerkki (pisteet 346). Alleviivausmerkkia voidaan
kayttdd myos kursiivilla ja lihavoinnilla korostetuissa teksteissa. Alleviivausmerkki Kirjoitetaan
korostetun sanan eteen ilman valilyontia. Jos korostettu tekstijakso on yli kolme sanaa,
kirjoitetaan ensimmaisen korostettavan sanan eteen kaksi alleviivausmerkki ja viimeisen sanan

eteen yksi. Korostettavassa tekstijaksossa, jossa on vahemman kuin kolme sanaa, tulee jokaisen
sanan eteen alleviivausmerkki.

A L 016 (O7@).
Tahan vuoristoketjuun kuuluvats+
“~0laukasus ja maailman mahtavin vuoristo.
“MHimalaja. ™imalajan korkeus on monin
paikoin uli 96.000 metrid. USielld on
nyis maailman Korkein vuori, *'Hount
“IEverest, 08,850 metrid.e

Pistekirjoituksessa lihavointi- ja korostusmerkking kaytetaan pisteité 346.
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Tehtéavissa, joissa sana tai osa sanasta on korostettu, voidaan kayttaa esimerkiksi tahtimerkkia.
Korostettavan kohdan alkuun ja loppuun merkitéaan tahtimerkki (pisteet 35). Korostusmerkin
kaytosta mainitaan tehtavanannon yhteydessa. Esimerkiksi: Korvattava sana on merkitty
tahtimerkkien sisaan.

Tehtavat

Oppilas voi tehda tehtavat joko erilliseen vihkoon tai suoraan pistekirjaan. Jos
mustatekstikirjaan ei ole jatetty vastauksille tilaa, ei vastaustilaa tarvita pistekirjassakaan, vaan
oppilas kirjoittaa vastaukset erilliselle paperille tai tiedostoon.

On hyva muistaa, ettd tehtavien tekeminen vie ndkévammaiselta oppilaalta huomattavasti
enemman aikaa kuin nékevilta. Vaativissa moniosaisissa tehtavissa voi tehtavien maaraa
vahentda esimerkiksi jattamalla jokunen alakohta pois. Joskus on syyta jattaa koko tehtava pois.
Tasta tulee huomauttaa tehtavéanannon yhteydessa.

Painetuissa oppikirjoissa tehtavéat on yleensa sijoitettu luvun loppuun. Tehtéavéat voivat myos olla
kirjan lopussa omana kokonaisuutena, jolloin ne siirretdan pistekirjassa kyseisen luvun loppuun.
Tehtdvat otsikoidaan Tehtavia tai Tehtavat ja alleviivataan pisteilla 25. Tehtavat aloitetaan aina
rivin alusta. Tehtavat voi erottaa toisistaan tyhjalla rivilla tai sisentaa jatkorivit kahdella
valilyonnilla rivin alusta. Kun jatkorivit sisennetdan, ei tehtavien valiin tarvita tyhjaa rivia. Jos
tehtéva sisdltaa alakohtia (a, b, ¢ jne.), aloitetaan ne rivin alusta ja niiden jatkorivit voidaan
sisentdd kahdella valilyénnilla. Alakohtia sisaltavat tehtéavat erotetaan toisistaan yhdella tyhjalla
rivilla.

b3 (021)

ITehtdvia

b) UHik@ on voiman uksikko?«

,.
B2, Hissd talviurheiluun 1iittyvdssie
tilanteessa voima saa esineen+

a) liikkeellos

b) pusahtumdans

c¢) muuttamaan suuntaa?«

Tehtavien valiin voidaan jattaa tyhja rivi, jolloin jatkorivien sisennysta ei
valttamatta tarvita.
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Jatkorivit sisennetdan, jos tehtavien valiin ei jateta tyhjaa rivia.

Mustatekstikirjassa esitetyt tyOtavat ja/tai tehtavan ratkaisussa tarvittavien tietojen
esittamistapa eivat aina sovellu ndkdvammaiselle. Tehtavat saattavat perustua kuviin tai
ratkaisu pyydetaan esittdmaan piirtamalla, varittamalla, alleviivaamalla yms. Téallaiset tehtavat
muutetaan sellaiseen muotoon, ettad nakdvammainen oppilas pystyy omia tekniikoitaan kayttaen
niista suoriutumaan. Esimerkiksi sanojen ympyroi, alleviivaa, varita tilalla voidaan kayttaa sanaa
merkitse. Kuvavihjetehtavat muutetaan sanallisiksi. Tehtavien tulee muutettuinakin harjoittaa
ja mitata samaa asiaa kuin alkuperainen tehtava. Mukautettu tehtava ei saa kuitenkaan olla
vaikeampi kuin alkuperéinen.

Jos tehtdvan mukauttaminen on vaikeaa tai mahdotonta, voi tehtavan jattaa pois tai korvata
nakévammaiselle paremmin soveltuvalla tehtavalla. Alkuopetukseen ja matematiikkaan 16ytyy
runsaasti korvaavia tehtavia kuva-arkistosta. Toimittajan tulee kayttaa korvaavia tehtavia
harkiten ja tehtavatyyppeja vaihdellen.

Katso Tehtavakirjat

Sanastot

Sanastojen ns. hakusanat aloitetaan rivin alusta. Hakusanan jélkeen tulee kaksoispiste, jota
seuraa sanan selite, esimerkiksi kielten oppikirjoissa sanan suomennos. Jos hakusanan selite
jatkuu seuraavalle riville, sisennetdan se kahdella valilyonnilla.

Kielten kirjojen sanan aantamisohje eli ns. foneettinen teksti kirjoitetaan foneettisten sulkeiden
sisddn selitteen jalkeen. Foneettisten sulkeiden pistemerkkind kaytetaan alku- ja loppusulkeina
pisteita 56-2356.

Katso Foneettiset merkit
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B2, "Malkie-talkie Challenges

. 6 .a valkie-talkie: radiopuhel ine
"=pazki teiki”=e _

a challenge: haaste “=t"J1ind["=

in pairs: pareittain "=in pa?z"=

explain: selittaa "=ik splein”=

a clue; vihje "=klu:"=¢

12 }a conpass: kompassi “=k“mp?s”=

13 |practise: harjoitella “=priktis”=

1% 'a radio: radio "sreidi?u”s=e

15 Juse: kduttad “=juiz”=s

Englannin kielen oppikirjan kappalekohtaisessa sanastossa on sana englanniksi ja

suomeksi seka foneettinen teksti.

Epasaannollista tai vahvaa verbia merkitaan kielten kirjojen sanastoissa tahtimerkilla *.
Pistekirjassa tahtimerkki (pisteet 35) kirjoitetaan kyseessa olevan verbin eteen ilman valilyéntia.
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Epasaannollinen verbi merkitadn pistekirjaan tahtimerkilla.

Joissakin sanastoissa kaytetaan aaltoviivaa korvaamassa sanaa tai sanan osaa, jota ei haluta
toistaa. Pistekirjoissa sana toistetaan. Hakusanan eri muodot aloitetaan kukin omalta rivilta ja

jJatkorivit sisennetédéan normaaliin tapaan kahdella valilyonnilla rivin alusta.

Kappalesanastot, jotka on sijoitettu kirjan loppuun ennen aakkosellista sanastoa, siirretdan
kyseisen luvun loppuun ja otsikoidaan: Kappalesanasto. Otsikon alleviivaukseen kaytetaan

pisteita 25.

Sanastojen lihavoidut sanat merkitaén alleviivausmerkilla (pisteet 346). Alleviivausmerkki
merkitéadn sanan alkuun ja kirjoitetaan siihen kiinni. Jos sanaston kaikki sanat on lihavoitu, ei

lihavointia merkita.
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Hakemisto ja kuvaldhteet

Hakemisto ja kuvaléhteet jatetdan pois pistekirjasta.

Marginaali- eli reunateksti

Oppikirjojen marginaaleihin on toisinaan kirjoitettu kappaleessa kasiteltavaa aihetta selventavia
lyhyitd huomioita. NAma voidaan pistekirjassa kirjoittaa omalle riville alkavan kappaleen
ylapuolelle tai kirjoittaa sulkuihin tekstin yhteyteen.

Kun marginaalissa esiintyvat tekstiosat ovat pitkia, kirjoitetaan ne luvun loppuun. Naille
teksteille annetaan otsikko, esim. Marginaalitekstit tai Reunatekstit, ja otsikko alleviivataan
pisteilla 25.

Joissakin kirjoissa tekstin tarkedt sanat ja niiden selitykset on esitetty marginaalissa. Nama
marginaalissa olevat sanat ja niiden selitykset kirjoitetaan luvun alkuun ennen varsinaista
leipatekstia ja otsikoidaan esimerkiksi Sanasto tai Tarkeat sanat. Otsikot alleviivataan pisteilla
25.

Viitteet

Lyhyet viitteet kirjoitetaan suluissa siihen kohtaan, missa ne tekstissa esiintyvat. Jos viite on
pitka, kirjoitetaan viitenumero suluissa kyseiseen kohtaan tekstia ja viite joko kyseisen
kappaleen tai luvun loppuun. Viitteen alkuun kirjoitetaan toimittajan sulkeisiin Viite: ja sen
jJalkeen viitenumero seka viitteen teksti. Viitteen padttymisen merkiksi seuraavan rivin alkuun
kirjoitetaan loppuviiva eli kolme perakkaista tavuviivamerkkia (pisteet 36).

Jos viitteitd on runsaasti lapi kirjan, ne voi kerata yhteen omaksi sidokseksi. Viitteet otsikoidaan
Viitteet ja alleviivataan pisteilla 36. Jokainen luku otsikoidaan erikseen ja alleviivataan pisteilla
25. Lukujen alle kerataan kyseisessa luvussa esiintyvat viitteet. Viitteen alkuun Kirjoitetaan
viitenumero ja sen jalkeen viitteen teksti. Jos viite jatkuu toiselle riville, sisennetdan se
kahdella valilyonnilla rivin alusta.

Rivinumerointi

Kielten kirjoissa tekstikappaleiden rivit on usein numeroitu. Pistekirjassa numerot merkitéan
rivin alkuun samoihin kohtiin kuin mustatekstikirjassa. Numerosta jatetdan numeromerkki pois.
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Numeron ja numeroa seuraavan tekstin valiin tulee kaksi valilyéntia. Muiden tekstirivien alkuun
tulee yksi tyhja valilyonti.
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Jos rivinumerot on merkitty mustatekstikirjaan, ne merkitdan myds pistekirjaan.

Foneettiset merkit

Foneettisten merkkien opas Foneettiset merkit ja niita vastaavat pistemerkit 16ytyy Braille
neuvottelukunnan sivuilta www.pistekirjoitus.fi.

Vuorosanat

Vuorosanoissa kaytetadn usein ajatusviivaa lainausmerkkien sijaan. Pistetekstissa vuorosanaviiva
on sama kuin tavuviiva (pisteet 36). Vuorosanaviivaa kaytettédessa puheenvuoron vaihtuminen

osoitetaan aloittamalla lainaus uudelta rivilta rivin alusta. Vuorosanaviivan ja tekstin véliin tulee
yksi valilyonti. Lainausmerkeissa olevat vuorosanat kirjoitetaan samoin kuin mustatekstikirjassa.

Puhujan nimen ja puheenvuoron valiin tulee kaksoispiste, vaikka alkuperaisessa tekstissa olisi
kaytetty jotain muuta erotuskeinoa. Puheenvuoron vaihtuessa aloitetaan uusi kappale. Lyhyissa
puheenvuoroissa voi jatkorivit sisentad kahdella valilyonnilla, jolloin puheenvuorojen véliin ei
jJateta tyhjaa rivia.
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Sarjakuvat

Sarjakuvan kuvaselostus kirjoitetaan toimittajan sulkeiden sisdan (alkusulje pisteet 12356 ja
loppusulje pisteet 23456). Kuvaselostuksen alkuun kirjoitetaan Sarjakuva: ja sarjakuvan nimi

seka sarjakuvan sisaltdmien ruutujen maara. Sarjakuvan ruudut numeroidaan (Ruutu 1, Ruutu 2

jne.) ja jokainen ruutu kuvataan erikseen lyhyesti. Ruudun sisadltdmat puhekuplat ja repliikit
kirjoitetaan kuvaselostukseen. Sarjakuvan paattymisen merkiksi seuraavan rivin alkuun
kirjoitetaan loppuviiva eli kolme perakkaista tavuviivamerkkia (pisteet 36).

Runot ja laulujen sanat

Runojen ja laulujen sékeet aloitetaan aina uudelta rivilta rivin alusta, vaikka runossa olisi
poikkeava typografia. Jos sdkeen teksti ei mahdu kokonaan yhdelle pisteriville, jatketaan sita
seuraavalle riville. Jatkorivi sisennetaan kahdella valilyonnilla rivin alusta. Jos jatkoriveja on
useampia, alkavat ne samasta kohdasta kuin ensimmainen jatkorivi. Kun runojen ja laulujen
sakeiden valissa on tyhja rivi, jatetaan myos pistekirjassa samaan kohtaan tyhja rivi.

Laulujen sanoissa esiintyva kertausmerkki merkitaan tahtimerkilla (pisteet 35). Kerrattavan

kohdan alkuun, kiinni ensimmaiseen sanaan, tulee yksi kertausmerkki. Jos kertauksia on kaksi,

kirjoitetaan kaksi kertausmerkkid. Jos kertauksia on kolme tai useampia, tulee ensin
kertausmerkki, sitten kertausten lukumaaraa osoittava numero, jota seuraa valittomasti
kerrattavan kohdan ensimmainen sana. Kerrattavan kohdan loppuun tulee aina yksi
kertausmerkki, joka Kirjoitetaan kiinni viimeiseen sanaan tai valimerkkiin.
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Pistekirjassa laulujen sanojen jatkorivit sisennetaan.
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Selkotekstit

Pistekirjassa kdytetdan samaa typografiaa kuin painetussa selkotekstissd, johon pistekirja
pohjautuu. Jos painetun selkotekstin rivitys ei mahdu sellaisenaan pistekirjan sivulle, rivitetaan
teksti pistekirjaan uudestaan niin, etta asiakokonaisuus tai yhteen liittyvat sanat ovat aina
samalla rivilla.

Kappalejakojen véliin tulee yksi tyhja rivi.
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Tehtavien ratkaisumalleja

Alla on annettu joitakin esimerkkeja siitd, miten mustatekstikirjan erilaisia tehtéavia voidaan
ratkaista pistekirjassa. Pistekirjan tehtéavien ratkaisutapoja on kuitenkin monia. Toimittaja voi
kayttaa myos muunlaista ratkaisutapaa, kunhan han huomioi sen, ettd ndkévammainen oppilas
pystyy niistd suoriutumaan. Aina voi yrittéda l6ytaa uusia ja entista parempia ratkaisutapoja.

Ympyroi, alleviivaa, varita

Sanojen ympyroi, alleviivaa, vérita tilalla voidaan kayttaa sanaa merkitse. Esimerkiksi jos
tehtavassa pyydetaadn ympyroimaan oikea sana, niin sanat luetellaan allekkain ja
tehtdvanannossa korvataan ympyroi-sana merkitse-sanalla.

Kuvatehtavat ja -vihjeet

Kuvatehtavat muokataan sanalliseen muotoon eli niistéa tehdéaan kuvaselostus. Toimittajan tulee
kuvaselostusta tehdessddn miettid, mikd on kuvan asiayhteys annettuun tehtavaan ja mita tietoa
kuvasta tulee kirjoittaa, jotta oppilas pystyy tehtavaan vastaamaan. Kuvatehtéavien
sanallistamisessa kannattaa kayttaa apuna oppikirjan tekstia. Oppikirjan tekstista l6ytyy yleensa
vastaus siihen, mité vastausta kuvalla tehtavassa haetaan. Myos opettajan opas on hyva
tyovaline kuvatehtévissd. Usein opettajan oppaassa on valmiiksi annettu kuvatehtavan vastaus.

Mustatekstikirjassa kaytetaan usein kuvavihjeitd tehtédvanannossa tukemaan ja helpottamaan
oppilaan tyoskentelya. Pistekirjassa kuvavihjeen sanallistamiseen riittaa usein yksi sana
varsinkin, jos kyseessa on alakoulun tehtavakirja. Tehtavakirja voi myos sisaltdd kuvavihjeita,
joissa on paljon sisaltéa. Kun toimittaja sanallistaa téllaisia kuvavihjeitd, tulee hanen lyhyesti
kirjoittaa kuvaselostukseen tehtévan suorittamiseen tarvittavat tiedot.

41




b Missa sanoissa kuulet /b/-ainteen? Ympyréi.

Mustatekstikirjassa olevat kuvatehtavat muutetaan sanallisiksi tehtaviksi.

Aukko- ja tdydennystehtavat

Taydennettavien kohtien merkkind mustatekstikirjassa on yleensa viiva, jolle puuttuva sana tai
sanat kirjoitetaan. Pistekirjassa taydennettava kohta merkitadn lauseessa kolmen pisteen (piste
3) ryhmalla, jonka kummallekin puolelle tulee yksi valilyonti. Oppilas kirjoittaa vastauksensa
tehtavarivin alle tai erilliselle paperille.

Taydennettéva kohta merkitaan lauseeseen kolmella perdkkaisella pisteella.
Tehtavarivin alapuolelle jatetdan vastaustilaa.
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Jos sanasta puuttuu kirjaimia, jotka taydennetdan, merkitadn puuttuvien kirjainten kohdalle
yhtd monta kuuden pisteen merkki& kuin puuttuvia kirjaimia on.
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Puuttuvat kirjaimet tai numerot merkitaan kuuden pisteen merkilla.

Monivalintatehtavat

Monivalintatehtavissa oppilas vastaa valitsemalla annetuista vastausvaihtoehdoista oikean. Jos
vastausvaihtoehdot on kirjoitettu lauseen sisdén, teksti katkaistaan ja vastausvaihtoehdot
kirjoitetaan jokainen omalle riville rivin alusta. Teksti jatkuu seuraavan rivin alusta.

Ylakoulun ja lukion kielten kirjojen monivalintatehtéavissa teksti voidaan kirjoittaa oikealle
pistesivulle ja tekstinkohtaan liittyvat vastausvaihtoehdot vasemmalle. Tekstissa
vastausvaihtoehtojen kohdalle kirjoitetaan sulkeisiin kyseisen tehtéavan numero ja kolme
pistetta. Kirjan lahetteeseen kirjoitetaan, mitka sivut kootaan aukeamaksi.
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Monivalintatehtavassa vastausvaihtoehdot voidaan kirjoittaa pisteaukeaman
vasemmalle puolelle ja teksti aukeaman oikealle puolelle.

Valinta- ja vaihtoehtotehtavat

Kun tehtavan sanoille tai lauseille pitéd merkita oikea vaihtoehto, voi vaihtoehdoille antaa
alkukirjaimet tai ne voi numeroida. Vaihtoehdot ja niiden alkukirjaimet tai numerot kirjoitetaan
jokainen omalle riville rivin alusta. Oppilas kirjoittaa asian jalkeen oikean alkukirjaimen tai
numeron.
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Oppilas kirjoittaa vastaukseksi oikean vastausvaihtoehdon kirjaimen.
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Toimittaja voi myos Kirjoittaa vaihtoehtojen kirjaimet tai numerot asian yhteyteen. Oppilas

merkitsee oikean vaihtoehdon omaa merkitsemistapaansa kayttaen.
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Vastausvaihtoehdot on annettu valmiiksi jokaisen kysymyksen yhteydessa. Oppilas merkitsee

oikean vaihtoehdon.

Sanaristikot

Alkuopetuksen ja alakoulun pistekirjoihin voidaan sanaristikot tehda alkuperdiseen muotoon

025 (036).

katol iseen kirkkoon vai islaminuskoon.+

suoraan pistekirjaan. Mustatekstikirjan sanaristikon tulee tallgin olla riittavan pieni, jotta tilaa

vieva ristikko mahtuu hyvin pistesivulle. Ristikon ruutujen tulee olla riittavan isoja, jotta oppilas

pystyy niihin pistekirjaimen Kirjoittamaan.
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Sanaristikko voidaan toteuttaa pistekirjassa ruutuja kayttaen. Oppilas kirjoittaa
kirjaimet ruutuihin.

€
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Suurissa sanaristikoissa voi ristikon mallin esittda kuuden pisteen ryhmien avulla, jolloin yksi
kuuden pisteen merkki vastaa yhté kirjainta. Tata tapaa voi kayttaa kaikissa ristikoissa, joita ei
ole tarkoitettu suoraan taytettaviksi. Avainsanaan liittyvat kirjaimet merkitaén joko
yhtasuuruusmerkilla = (pisteet 2356) tai kysymysmerkilla ? (pisteet 26). Tehtavanannon jalkeen
kirjoitetaan toimittajan sulkeisiin, mitd merkkeja ristikossa on kaytetty ruutujen paikalla.
Tehtdvanannon jalkeen tulee tyhja rivi, jonka jalkeen kirjoitetaan toimittajan sulkeisiin Ristikon
malli:. Ristikon malli kirjoitetaan heti seuraaville riveille. Tyhjan rivin jalkeen kirjoitetaan
ristikon numeroidut vihjeet. Jos vihje sisdltda kuvan, tulee se muuttaa sanalliseksi.

L B2 (B63)4

it R R T D B5. URatkaise ristikko.«
i T L I T [L%hta kirjainta vastaa é-merkki.e
L : i e i A = g =t lyastauksen vihjeeseen B8 saate
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Sanaristikon muoto voidaan esittda kuuden pisteen merkkien avulla.

Kolmas tapa toteuttaa ristikko on kirjoittaa vihjeen jalkeen toimittajan sulkeisiin, kuinka monta
kirjainta sanassa on ja kuinka mones kirjain sanasta otetaan avainsanan (tarkistussanan)
muodostamista varten.

FATEE - DEE b 8 80K
TESTITSZ .HHH

. TRatkaise UBrasilia-ristikko.
1. "Brasilian suurin_kaupunki [08
kirjainta, valitse o4, kirjainl . .0
B2, "Kelpaa auton polttoaineeksi [®
kirjainta, valitse 92, kirjainl .
®3, "arikds kansanijuhla [®18 kirjainta,
valitse B3, kirjainl ...«
Plantaasi [08 lur'.luuﬂ-u. valitse «
o5, Kirjainl ..
. Hioyh ion aﬁun'hlalun [‘B Kirjainta, «
valitse B3, kirjainl .
. "Brasilian naunrlual'lin [O8
kirjainta, walitse 05, Inr]aln] - -
U7, Amazonjoen satamakaupunki [06 .
kirjainta, valitse . kKirjainl ...+
Bg, "Brasilian paskapunki [F8 «
kirjainta, valitse 76. kirjainl ...«
B3, "Heilla herkku, tropiikissa perus-+
ruoka [E7 lclr-;lalnta. valitse «
BF. Kkiriainl ..
18. U"Brasilian klnll [val ituista «
kirjaimista (9931 ...«

Sanaristikko voidaan toteuttaa myos kokonaan sanallisesti.
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Sanasokkelot

Sanasokkeloissa kaikki sanat kirjoitetaan niin, etté ne loytyvat vaakariveilta. Mustatekstikirjan
pystysuuntaiset sanat kdannetaan siis vaakasuuntaan. Sanasokkelon yla- ja alapuolelle tulee
tyhja rivi. Sanasokkelon rivit voi aloittaa rivin alusta tai jattaa yksi valilyonti jokaisen rivin
alkuun.
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Sanasokkelon kaikki sanat etsitdan vaakariveilta.



Karttatehtavat

Karttatehtavissa oppilas voi kdyttda apuna kohokarttoja tai -kuvastoja. Tehtédvaan vastaamiseen

kuitenkin riittaa usein toimittajan kuvaselostus. Tehtavanannon jalkeen toimittaja kirjoittaa
lyhyen selostuksen siitd, mika kartta on kyseessa ja mita siihen on merkitty. Jos toimittaja
liittédd kuvaselostuksen tueksi kohokartan tai -kuvan, kirjoitetaan toimittajan sulkeisiin

kohokuvan nimi.

5. Asutuksen keskittyma

Kirjoita oheiselle satelliittikuvalle vahintdan neljan
virkkeen pituinen kuvateksti.

Mustatekstikirjan karttatehtavasta kirjoitetaan kuvaselostus ja usein viitataan myds

kohokarttaan.

s A
]"_‘cj_m:in ympyran sisalla
asuu enemméin ihmisisa
kuin sen ulkopuclella.

o5, IAsutuksen keskittumd«

Kirjoita oheiselle satelliittikuvallee
vahintaan nel jan virkkeen pituinen+
kuvateksti.e

[ !5atelliittikuva maapallosta.+
lKuvasta on umpurdity alue "Aasiasta.«
IYppyrdn sisdlle jddvat UIntia, osa
Kiinaa, "Filippiinit ja "Indonesia. ¢
I¥mpyran sisalla asuu enemman ihmisia
kuin sen ulkopuolella.l«

[ "Kohokartta: !Aasia - va@entiheusle

———

H

Karttatehtévissa, joissa tehtdvanannossa pyydetaan piirtamaan esimerkiksi Pohjoismaat ja Baltia

-karttaan Viron rajat, muutetaan seuraavaksi: Tutki kohokarttaa Pohjoismaat ja Baltia. Etsi

Viron rajat.
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Yhdistamistehtavat

Yhdistamistehtévissa apuna voidaan kayttad numeroita tai kirjaimia yhdistettavien osien
merkitsemiseen. Myds laatikosta poimimista voi kayttaa.

o Yhdistd tutkimusviline, sen kuva |a kdyttotarkoltus.

Sen avulla voidaan mi
(oo} o
[I:. suurennuslasi } { Sen avulla tunnistetaan kasveja. ]
(c limpomittari  § * Emﬂﬁnm
[d. lipinakyva muki } { Sen avulla voidaan selvittia
e. mittanauha } e

Sen avulla voidaan tutkia

* veden virid.

Yhdistamistehtavéassa kirjaimet a.-e. merkitédan oikeaan kohtaan.

Laatikosta valitaan sana, joka yhdistetdan oikeaan asiaan.

C .



Yhdistamistehtavissa voidaan joissakin tapauksissa kayttad kahta palstaa, jolloin vasen kasi etsii
sanan sivun vasemmalta puolelta ja oikea k&si sivun oikealta puolelta. Oikealla puolella olevaan
palstaan on hyva kayttaa johdattavaa johtoviivaa varsinkin, jos kahdesta palstasta ei ole
mainintaa tekstissa.

voihan tyunyliina (036)+

“
ahoet BT FEESEI ST "oihan tyunyliinase

-«
S L A e T 01, ITee yh-dys-sa-no-ja. ¢

¢
DR Kirjoita.«

1
2 tyuny I PYOra+
“
2 polku 1 toimistos«
1«
kummitus : lilna+
o
etsiva 1 taloe
le
 aa suntyma : keksi+
I
Fa g suklaa 1 pdivds
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Kahteen palstaan jaetussa yhdistamistehtavassa vasen kasi etsii vasemmalta ja oikea
kasi oikealta.

Rastita-tehtavat ja merkitse oikein/vaarin -tehtavat

Rastitustehtéavissa kysytdan usein oppilaan mielipidetta vaitettyyn asiaan. Oppilas valitsee
annetuista vaihtoehdoista oman vastauksensa. Vaihtoehdot voi numeroida tai niille voi antaa
kirjaimet. Vaihtoehdot tai niiden alkukirjaimet voi myos kirjoittaa pistekirjaan annetun
vaittaman peraan. Talldin oppilaan ei tarvitse kiertaa paperia pistekirjoituskoneeseen, vaan han
voi suoraan pistesivulle merkitd oman vastauksensa esimerkiksi sinitarralla tai painamalla toiset
kirjaimet siledksi, jolloin oppilaan valitsema kirjain jaa edelleen koholle.
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© Mits mielti olet? Merkitse rastilla.
samaa
mielta

a. Internet on hyodyllinen asia.

eri
mielta

b. Keskustelupalstoille ei kannata laittaa omia henkilétietojaan.

¢. Kaikki, miti netissi sanotaan, on totta.

d. Netisti saa vapaasti kopioida musiikkia ja kuvia.

L]

e. Nettiin laitettua kuvaa ei vilttimattd saa koskaan pois sieltd.

L]

Oppilas vastaa kirjoittamalla joko k (samaa mieltd) tai e (eri mieltd).

Oppilas vastaa merkitsemalla joko o (oikein) tai v (vaarin).
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Taytettavat taulukot

Taulukoita kéasitellaan riveittéin ja sarakkeittain. Taytettavissa taulukoissa voi sarakkeiden

otsikoista tehda jokaisesta oma listansa. Jokaiseen listaan liitetdan taydennettavat asiat, joihin
oppilas antaa vastauksensa.

o Wertaile niityn pikkunisikkididen ulkonikoa.

metsdpdastdainen

peltomyyra

metsahiiri

silmit

korvat

hinti

Taydennettava taulukko voidaan avata listoiksi.
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Aina listan tekeminen ei ole tarkoituksenmukaista, vaan taytettava taulukko kannattaa tehda
taulukon muotoon pistekirjaankin. Silloin otsikkorivi voidaan merkita pisteilla 25 ja sarakkeiden
erottimina kayttaa pisteita 456.

: 019 koti (D793
IKot i tehtivide
G5 BRI
i |U1. Tdudennd taulukko. s«
o
oiga ¥ g g e g igaA m B O as
....... IB.........IB.........m".l.........1
osg ¥ B B m,,
k] k| B,
igg % © & By
] k] IH‘_.
by ¥ 0 ] By
K] k] IL_.
SO & ] )
k] k] [ﬂi_.
b9 x O B By
K] i [H«
o5 x © B by
=

Joskus taulukon muoto on syyta sailyttaa myds pistekirjassa.

Piirrajavarita

Alakoulun ja alkuopetuksen kirjat sisaltavat paljon tehtéavia, joissa oppilaan pitaa piirtaa tai
varittdd kuva annetun tarinan tai ohjeen mukaan. Nama tehtdvat voidaan muuttaa kysymyksiksi.
Esimerkiksi jos tehtdvanannossa pyydetadn piirtamaan ja varittdmaan niittyleinikki, voi tehtéavan
muuttaa kysymysmuotoon: Minka varinen kukinto niittyleinikilla on? Minkéalaiset lehdet
niittyleinikilla on? Vastaukset kysymyksiin tulee kayda ilmi oppikirjan tekstista.
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Taydennd kuva chjeen mukaan,

2.

On kaunis talvi-ilta. Keltainen kuw loistaa tummanharmaiden pilvien takaa.
Kauniit vaaleansiniset katulamput valaisevat luistinrataa, Jaku on tehnyt luistinradan
reunalle kaksi lumilyhtys. Toisessa palaa kynttila, J&nis on laikkinut keskells hankea.
Sen jélkien oikealla puclella an pienen hiiren jéljet. Suuren karhun jaljet ovat

painuneet jindjussin jalkicn B
Otso ja Kaisa luistelevat jaslla. Otson taingn musta talvikenka on sististi penkin alla.
Teinen kenkd on kaatunut penkin viergen. Kaisan ruskeat pitkavartiset talvisaappaat

nokattdvat kauniisti aseteltuina penkin padlls.

Mustatekstikirjojen varitystehtavat ovat usein luetunymmartamistehtavia. Silloin
tehtavaan liittyvastéa tekstista voi laatia pistekirjaan kysymyksia.



Pelit

Moni tehtavéakirja sisaltda pelejd, joissa oppilasta pyydetadn pelaamaan pelia luokkakaverinsa
kanssa. Nakévammainen oppilas voi talldin kayttaa luokkatoverinsa pelilautaa. Tehtavanannon
yhteyteen kirjoitetaan toimittajan sulkeiden sisaan: Pelaa pelid yhdessa luokkakaverisi kanssa.
Kayttakaa kaverisi pelilautaa.

Pelilaudasta voi tehda pistekirjaan yksinkertaisen version ruutuja kayttaen. Pelilaudan muotoa ei
yleensa toteuteta pistekirjassa, vaan ruudut ovat jarjestyksessa. Pitkat pelilaudat voi jakaa
useammalle sivulle, jotka sitten koulussa voidaan yhdistaa.

taso 01T 05 (0O34)«
U5, 'Heitd noppaa.+
ISano perheenjdsen englanniksi,+

+
i Igtarts

- LT TR - b

1 1 1 1 By

1 koira 1 veli 1 sisko 1 isa By

- — = [T} U v v i,

1 1 1 1 By

5 o 1 kissa 1 mummi 1 koira 1 siske Be

5 CoTD o L v v v v gy

1 1 1 1 By

H 1 vaari 1 Kissa 1 diti 1 koira Bu

o oo o v v v v By

a1 1 1 1 O,

L o oy 4 1 vaari 1 siske 1 mumnmi 1 wveli Be

Pelilaudasta laaditaan pistekirjaan yksinkertaistettu muoto.

Jos pelilauta on vaikeasti toteutettavissa, voi sen jattaa pois pistekirjasta tai vaihtoehtoisesti
korvata se toiminnallisella kohokuvalla. Tasta tulee kirjoittaa huomautus toimittajan sulkeisiin.

Ajatuskartat

Mind Mapit eli ajatuskartat tehdaéan pistekirjaan pelkkana tekstina. Ajatuskartan ympyroita ja
viivoja ei piirretd, vaan asiat esitetaan esimerkiksi listoina.
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Pistekirjoitusmerkkeja

Suomen kielen aakkoset

a
b :
c &
d It
e i
f :
g @
h 2
i .
P
k :
| :
m &
n i
0 i
p :
q :
. :
S :
t i3
u ¥
v :
w 4

piste 1
pisteet 12
pisteet 14
pisteet 145
pisteet 15
pisteet 124
pisteet 1245
pisteet 125
pisteet 24
pisteet 245
pisteet 13
pisteet 123
pisteet 134
pisteet 1345
pisteet 135
pisteet 1234
pisteet 12345
pisteet 1235
pisteet 234
pisteet 2345
pisteet 136
pisteet 1236

pisteet 2456

56



Numerot

Numerot 1-9 ja 0 muodostuvat aakkoston kirjaimista a-j, joiden eteen tulee numeromerkki

pisteet 1346
pisteet 13456
pisteet 1356
pisteet 16
pisteet 345

pisteet 246

(pisteet 3456). Moninumeroisissa luvuissa numeromerkki tulee vain ensimmaisen numeron eteen.

Valilyonti katkaisee numeromerkin vaikutuksen.

57



Vierasperaisia kirjaimia

® e pisteet 1-15

a i pisteet 12356

a I8 pisteet 16

c 3 pisteet 12346

é i pisteet 123456

e i pisteet 2346

3 :: pisteet 2346 (saksan kieless&)
é : pisteet 126

é 3 pisteet 1246

b 3 pisteet 1246 (islannin kielessa)
i & pisteet 12456

fi @ pisteet 12456 (espanjan kielessd)
i B pisteet 146

a i pisteet 12356

) : pisteet 246

0 it pisteet 1456

oe e pisteet 135-15

o i pisteet 346

Q It pisteet 156

U & pisteet 1256

a 3 pisteet 23456

Pistemerkit eri kielilla 16ydat World Braille Usage -oppaasta.
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Valimerkkeja

piste 2

piste 3
pisteet 23
pisteet 25
pisteet 26
pisteet 256
pisteet 56
piste 5
pisteet 36
pisteet 2356
pisteet 35
pisteet 12346
pisteet 34
pisteet 146
pisteet 1456
pisteet 3456
piste 4
pisteet 236
pisteet 356
pisteet 12356
pisteet 23456
pisteet 126
pisteet 156
pisteet 1246

pisteet 12456

pilkku

piste
puolipiste
kaksoispiste
kysymysmerkki
huutomerkki

lainausmerkki

heittomerkki, puolilainausmerkki

yhdysmerkki, tavuviiva
yhtalaisyysmerkki
tahtimerkki

et-merkki

vinoviiva

kenoviiva

prosentti

pykala (myods numeromerkki)
at-merkki
alkukaarisulje
loppukaarisulje
alkuhakasulje
loppuhakasulje
pienempi kuin -merkki
suurempi kuin -merkKki
alkuaaltosulje

loppuaaltosulje
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