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Pistekirjoituksesta lyhyesti 

Pistekirjoitus on sokean henkilön luku- ja kirjoitustaidon perusta. Lisäksi syvästi heikkonäköiset 

hyödyntävät pistekirjoitusta toisena tekniikkana. Pistekirjoituksessa koholla olevia pisteitä 

luetaan sormenpäiden avulla joko pistekirjoituspaperilta tai tietokoneeseen liitetyn pistenäytön 

avulla. 

Suomessa on käytössä kansainvälinen Louis Braillen 1800-luvulla kehittämä 

pistekirjoitusjärjestelmä. Pistekirjoitusmerkit muodostuvat pistesolussa olevista kuudesta 

kohopisteestä. Järjestelemällä näiden kuuden pisteen paikkaa pistesolussa voidaan muodostaa 

63 erilaista pistemerkkiä, kuten aakkoset ja välimerkit. Numerot, nuotit ja muut erikoismerkit 

saadaan yhdistämällä useampia merkkejä toisiinsa. 

Pistekirjoituksen helpottamiseksi on pistesolun pisteet numeroitu 1, 2, 3, 4, 5, 6. Numerot 

osoittavat pisteen kohdan solussa. Vasemmanpuoleinen kolmen pisteen pystyrivi muodostuu 

ylhäältä alas pisteistä 1, 2, 3. Oikeanpuoleinen kolmen pisteen pystyrivi muodostuu ylhäältä alas 

pisteistä 4, 5, 6. 

 

 
Pistemerkit voidaan siis kuvata numeroilla. 

Esimerkiksi 

r r (pisteet 1235) 

Kun kyseessä on yhdistelmämerkki eli kahden tai useamman solun merkki, jätetään merkkiä 

kuvaavien numeroiden väliin välilyönti tai ne erotetaan tavuviivalla.  

Esimerkiksi 

promille ‰ :Ô (pisteet 25 1456 tai 25-1456) 

Pistekirjoituksessa käytetään myös etumerkkejä, joilla muutetaan seuraavan merkin tulkintaa tai 

korostetaan tulevaa tekstiä. Etumerkin ja sitä seuraavan merkin välissä ei ole välilyöntiä. 

Pistesolun vasen yläpiste on piste 1, vasen keskipiste on piste 2 ja vasen alapiste on piste 3.  
Oikea yläpiste on piste 4, oikea keskipiste piste 5 ja oikea alapiste piste 6. 
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Etumerkkejä ovat esimerkiksi ison kirjaimen merkki ja numeromerkki sekä korostusmerkit, kuten 

alleviivausmerkki. 

Esimerkiksi 

Ison kirjaimen merkki (piste 6) _ Anu _anu 

Numeromerkki (pisteet 3456) # 10 #10 

Pistekirjoitukseen ja pistekirjoitusmerkkeihin voi perehtyä tarkemmin Braille-neuvottelukunnan 

sivuilla www.pistekirjoitus.fi. 

Pistekirjoituksen lukemisesta 

Pistekirjoitusta luetaan sormilla vasemmalta oikealle rivi kerrallaan. Pistelukija ei voi tekstiä 

silmäillen luoda yleiskuvaa luettavan tekstin sisällöstä ja rakenteista samalla tavalla kuin näkevä 

lukija. Hyvä pistelukija voi kuitenkin pistesivuilta tunnustella, onko niillä esimerkiksi 

väliotsikoita. Isojen kokonaisuuksien nopea selaaminen ei kuitenkaan onnistu pistekirjassa 

samoin kuin mustatekstikirjassa. 

  

http://www.pistekirjoitus.fi/
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Pisteoppikirjan tekeminen 

Celian pisteoppikirjat tehdään Celian omalla pistekirjoitusohjelmalla PistEdillä. 

PistEd-ohjelma 

PistEd-ohjelmassa tietokoneen ruutu on jaettu kahteen osaan. Vasemmalla puolella teksti näkyy 

pistetekstinä ja oikealla sama teksti tavallisena tekstinä. Tekstiä voi kirjoittaa ja käsitellä joko 

pistetekstinä tai tavallisena tekstinä. Muutokset toisen puolen tekstiin näkyvät välittömästi myös 

toisella puolella. Printattu pistesivu on samanlainen kuin pistekirjoituspuolen sivu. 

Kohdistimen avulla tai pikanäppäimellä F9 pääsee siirtymään tavallisen tekstin puolelta 

pistekirjoituspuolelle ja päinvastoin. Pistekirjoituspuolella on käytössä seuraavat tietokoneen 

näppäimistön näppäimet: f, d, s ja j, k, l. F-kirjain vastaa pistettä 1, d pistettä 2, s pistettä 3, j 

pistettä 4, k pistettä 5 ja l pistettä 6. Välilyönti tehdään normaaliin tapaan välilyöntinäppäimellä 

ja kappaleenvaihto Enter-näppäimellä. 

PistEdissä näkyvän pistesivun rivimäärä on 25 riviä ja rivin pituus 40 merkkiä välilyönnit mukaan 

lukien. Tulostusvaiheessa pistetulostin lisää jokaiseen sidokseen sivunumerot. PistEdiin voi avata 

kuusi eri tiedostoa eli sidosta yhtä aikaa. Avattuihin sidoksiin pääsee klikkaamalla valikon 

alapuolella olevia laatikoita. Käsiteltävänä olevan laatikon väri on punainen, muiden vihreä. 

Katso Pistekirjan sidokset 

PistEd käyttää ASCII-pohjaista merkistöä. Tämän vuoksi PistEdiin vietävät pohjatiedostot on 

muutettava ennen ohjelmaan viemistä MS-DOS-muotoon ja nimettävä .txt-tunnisteella. Ennen 

ohjelmaan viemistä tulee tiedosto jakaa osiin. 

PistEd-ohjelmassa työn alla olevat sidokset tallennetaan .ped-muotoon. Kun sidos on valmis, 

tallennetaan siitä sekä .raw- että .prn-tiedostot. Nämä tiedostot viedään arkistoon. Prn-tiedosto 

on printattavan pistekirjan muoto eli valmis pistekirja. 

PistEd-ohjelman pikanäppäimiä: 

Otsikon alleviivaus: Ctrl + F10 (pisteet 36)  

Otsikon alleviivaus: Shift + F10 (pisteet 25)  

Sivunvaihtomerkki: F10 (kirjoittaa kohdistimen osoittamalle riville 34 kaksoispistettä  

(pisteet 25))  
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Pisteoppikirjan suunnittelu ja rakenne 

Mustatekstikirjasta on helppo tunnistaa erilaisia tekstin osia sen perusteella, miltä ne näyttävät. 

Myös pistekirjassa tekstin eri osille annetaan merkitys, jonka pistelukija osaa tulkita. Näin 

pistelukija, joka ei näe muotoiluja, saa tiedon erilaisista tekstin osista esimerkiksi tekstissä 

esiintyvistä otsikoista. 

Pistekirjan suunnittelu aloitetaan tutustumalla mustatekstikirjan rakenteeseen. Kirjan 

rakenteita ovat otsikot ja tekstikappaleet sekä leipätekstistä poikkeavat tekstit, kuten 

väripohja- ja laatikkotekstit. Myös kirjan kuvat ja graafiset esitykset sekä tehtävät ovat osa 

kirjan rakennetta. Painetun kirjan sisällysluettelon otsikkotasojen tutkiminen helpottaa kirjan 

kokonaisuuden ja asioiden tärkeysjärjestyksen hahmottamista. 

Pistekirjan toimittaja muokkaa mustatekstikirjan rakennetta ja usein myös tekstin osia. 

Esimerkiksi painetun kirjan lopussa olevat lukukohtaiset kotitehtävät siirretään pisteoppikirjassa 

kyseisen luvun loppuun. Myös kielten kirjojen lopussa olevat kappalesanastot siirretään kyseisen 

kappaleen loppuun. 

Alakoulun pistekirjoissa uusi luku aloitetaan uudelta sivulta. Muissa pisteoppikirjoissa uusi luku 

aloitetaan uudelta sivulta, jos edelliselle sivulle ei mahdu otsikon lisäksi kuin yksi tekstirivi. 

Lyhyitä kokonaisuuksia, esimerkiksi pieniä taulukoita, ei jaeta eri sivuille. 

PistEd-ohjelman Special-valikosta löytyvät esimerkiksi alleviivaustoiminnot. 
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Kun pistekirjassa käytetään harvoin esiintyviä erikoismerkkejä, kirjoitetaan merkit ja niiden 

selitykset joko pistekirjan tai kyseisen sidoksen kansisivujen jälkeen. Myös muista 

mustatekstikirjan ja pistekirjan eroavaisuuksista voi mainita pistekirjan alussa otsikon 

Pistekirjan käyttäjälle / Toimittajan huomautuksia yhteydessä. 

Kun pistekirjan toimittaja tekee mustatekstikirjan tekstistä eroavia ratkaisuja, tulee hänen 

huomioida oppilaan luokka-aste ja miettiä, miten tehdyt ratkaisut toimivat pistekirjana. 

Muutosratkaisut pyritään pitämään yksinkertaisina, jotta pistekirja olisi näkövammaiselle 

mahdollisimman selkeä. 

Tehtäväkirjat 

Painetuissa tehtäväkirjoissa on usein valmiiksi mitoitetut vastaustilat, joihin oppilas voi vastata. 

Myös pistekirjaan jätetään tarpeellinen määrä tyhjää tilaa vastauksia varten. Oppilas voi valita, 

tekeekö hän tehtävät suoraan pistekirjaan tai erilliselle paperille. Tehtäväkirjojen tehtävät, 

joihin ei ole jätetty vastaustilaa, oppilas tekee erilliselle paperille tai tiedostoon. 

Toimittajan tulee mitoittaa tehtävien vastaustila riittävän suureksi, jotta oppilas pystyy siihen 

kirjoittamaan. Jos vastaus mahtuu yhdelle pistekirjan riville, tulee sen ylä- ja alapuolella olla 

ylimääräinen tyhjä rivi, jotta oppilaan olisi helpompi kohdistaa tekstiä oikeaan kohtaan 

pistekirjoituskoneessa. Jos vastaustilaa ei jää tarpeeksi pistesivun alareunaan, on koko tehtävä 

siirrettävä seuraavalle sivulle. 

Tehtäväkirjat sidotaan rengaskansioihin, joiden sivut on helppo irrottaa kansiosta. Tehtävään 

vastaamista varten rengaskansiosta irrotetaan kyseinen pistesivu, jonka oppilas rullaa 

pistekirjoituskoneeseen (eli Perkinsiin). Oppilas kirjoittaa pistesivun tyhjään tilaan vastauksensa. 

Myös tehtäväkirjat, joiden tehtäviin oppilas vastaa erilliselle paperille, sidotaan rengaskansioon, 

jotta oppilas tai ohjaaja voi liittää vastauspaperit oikeaan yhteyteen pistekirjassa. 

Alakoulun ja alkuopetuksen kirjojen tehtävät perustuvat suurimmaksi osaksi kuviin sekä 

piirtämis- ja väritystehtäviin. Tällaiset tehtävät muutetaan sellaiseen muotoon, että 

näkövammainen oppilas pystyy ne omia tekniikoitaan käyttäen suorittamaan. Mukautettujen 

tehtävien tulee muutettuinakin harjoittaa ja mitata samaa asiaa kuin alkuperäiset tehtävät, 

eivätkä ne saa olla vaikeampia kuin alkuperäinen. Näkövammaiselle oppilaalle epäolennaiset 

tehtävät voi jättää pistekirjasta kokonaan pois. 

  



 

 

  

7 

Tehtäväkirjan toimittamisen apuna voi käyttää kyseiseen tehtäväkirjaan liittyvää oppikirjaa. 

Oppikirjan lukujen sisällöstä saa vinkkejä siitä, mitä vastausta tehtävänannolla haetaan. Myös 

opettajan opasta voi käyttää apuna. 

Katso Tehtävät 

Kohokuvat ja -kuvastot 

Kohokuvat ovat muoville (pieni tai iso muovikopio) tai kuohupaperille (A4) painettuja kuvia ja 

karttoja, joissa kuvan väritys ja oleellinen tieto on esitetty erilaisilla tekstuureilla. Käytettyjen 

tekstuurien välillä tulee olla selkeä kontrasti. Muovikopiomatriisit askarrellaan käsin 

leikkaamalla kuumuuden kestävistä materiaaleista erilaisia muotoja ja liimaamalla ne paksulle 

pahville. Tästä originaalikuvasta kopioidaan muovikopiokuvat, joissa materiaalien pintakuviot 

nousevat koholle. Kuohupaperikuvien pohjatiedostot tehdään tietokoneen piirrosohjelmalla ja 

tulostetaan erityiselle kuohupaperille. Kuohupaperi paistetaan kuohupaperikoneessa, jossa 

koneen lämpö reagoi mustaan väriin. Musta väri nousee koholle ja muu osa paperista pysyy 

tasaisena.  

Kuvat voivat olla myös Ritmuff-kuvia eli piirustuskalvolle tehtyjä kuvapohjia, joihin oppilas voi 

piirtää kynällä. Ritmuff-kuvia ei käytetä pistekirjoissa kovin usein. 

Kohokuvia ja -kuvastoja käytetään oppikirjan kuvatekstin ja -selostuksen tukena ja erityisesti 

matematiikan oppikirjoissa. Aapisissa ja lukukirjoissa voi käyttää tekstiin liittyviä kuvituskuvia. 

Näiden kohokuvien tarkoitus on lisätä oppilaan mielenkiintoa kohokuvalukemista kohtaan ja 

harjoittaa kuvalukemisen taitoa. 

Celian laajasta kuva-arkistosta löytyy kohokuvia eri aiheista. Kohokuvista on tallennettu 

arkistoon nimen lisäksi myös kuva itse kohokuvasta. Kuvasta voi tarkistaa, että arkistossa oleva 

kohokuvan sisältö vastaa mustatekstikirjan kuvan sisältöä. Kuva-arkistossa olevan kohokuvan 

nimi ei välttämättä vastaa mustatekstikirjan kuvan nimeä, vaikka asiasisältö olisi sama. 

Kohokuvat voidaan sisällyttää pistekirjaan niiden tekstisivujen viereen tai perään, joissa niistä 

mainitaan. Etenkin tehtäväkirjoissa kohokuva sidotaan usein aukeamaksi tekstisivun viereen. 

Kohokuvista voidaan laatia myös erillinen kohokuvaliite. Kun kohokuvia tai -kuvastoja käytetään 

kuvatekstin ja -selostuksen tukena, tulee niistä mainita kuvan yhteydessä.  
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Ala- ja yläkoulun ympäristöopin, biologian, maantiedon ja historian oppiaineista on saatavilla 

opetussuunnitelman (2016) painotusten mukaisesti koottuja ainekohtaisia kohokuvastoja eli 

AIKUja. Ainekohtaiset kohokuvastot on laadittu Celian ja Valteri Onervan yhteistyössä, ja ne 

sisältävät myös kohokuvien käyttöön liittyviä pedagogisia vinkkejä opettajille ja ohjaajille. 

Kohokuvat ja niiden avainsivut ovat AIKUissa myös mustatekstinä. Asiakas tilaa ainekohtaiset 

kohokuvastot erikseen.  

Matematiikan kirjat sisältävät paljon erilaisia graafeja, jotka toteutetaan pistekirjoihin 

kuohupaperikuvina. Kuohupaperikuvissa, kuten myös muovikopiokuvissa, viivan vahvuus kertoo 

oppilaalle asian tärkeydestä, eli tärkeimmät asiat merkitään kuvaan paksummalla viivalla. Jos 

kuvassa on useampia viivoja, käytetään erilaisia viivatyyppejä, jotta ne erottuvat toisistaan. 

Viivojen ja täytön väliin jätetään kapea valkoinen alue, jotta viivat erottuvat sormelle 

paremmin. 

Kohokuvasta tulee mainita pistekirjassa esimerkiksi kuvatekstin jälkeen. 
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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, nimetään ne vastaavasti kirjaimella b, c, d jne. Esimerkiksi kuvat 23 a ja b 

sidotaan pistekirjaan aukeamaksi sivun 23 kanssa. Tästä mainitaan pistekirjan lähetteessä. 

Kun kuohukuva liittyy erilliseen kuvaliitteeseen, muodostuu sivunumero mustatekstikirjan 

sivunumerosta ja kirjaimesta a, b, c jne. Esimerkiksi kuva 71 a on mustatekstikirjan sivulla 71 

oleva ensimmäinen kohokuvaksi tehty kuva, kuva 71 b toinen, kuva 71 c kolmas ja niin edelleen. 

Kuvalukemisesta: 

Kohokuvan tutkimiseen oppilas käyttää molempia käsiään. Kokonaissilmäys kuvasta tehdään 

molemmilla käsillä, vasemmalta oikealle tapahtuvan liikkeen avulla ylhäältä alaspäin. Tämän 

jälkeen siirrytään yksityiskohtien tutkimiseen esimerkiksi joet, kaupungit, lajin tuntomerkit.  

Kohokuvaa tutkitaan yksityiskohtaisemmin niin, että toinen käsi jää lähtöpisteeseen ja toinen 

etsii uuden kohteen. Oikeiden asioiden löytämistä auttavat ohjaajan suulliset ilmansuuntavihjeet 

sekä maamerkit esimerkiksi vuori, kaupunki, merialue. Kohokuvien selityssivuilla on kuvassa 

käytettyjen lyhenteiden ja pintojen merkitykset. Kohokuvaa ja sen selityssivua tarkastellaan 

samanaikaisesti kumpaakin kättä käyttäen. 

Matematiikan kirjojen kaaviot tehdään usein kuohupaperikuviksi.  
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Pistekirjoituksen tekstityyppejä 

Tiheää tiheällä (TT) 

Pisteoppikirjoissa yleisesti käytetty tekstityyppi on tiheää tiheällä (TT) -tekstityyppi, jossa 

pisteteksti ja riviväli on normaali eli kumpaakaan ei ole harvennettu. Kappaleet erotetaan 

toisistaan yhdellä tyhjällä rivillä. 

Tiheää harvalla (TH) 

Alkuopetuksen pistekirjat tehdään yleensä tiheää harvalla (TH) -tekstinä. Tiheää 

harvalla -pistetekstissä kirjainten välissä ei ole välilyöntiä, mutta teksti kirjoitetaan joka toiselle 

riville, eli tekstirivien välissä on aina tyhjä rivi. Kappaleet erotetaan toisistaan kahdella tyhjällä 

rivillä. 

Harvaa harvalla (HH) 

Harvaa harvalla (HH) -pistetekstissä on kirjainten välissä yksi välilyönti ja sanojen välissä kolme 

välilyöntiä. Teksti kirjoitetaan joka toiselle riville, eli tekstirivien välissä on aina tyhjä rivi. 

Kappaleet erotetaan toisistaan kahdella tyhjällä rivillä. Matemaattiset lausekkeet kirjoitetaan 

aina tiheällä tekstillä, vaikka kirja muuten olisi toteutettu harvaa harvalla -tekstityypillä. 

Kaikissa pistekirjoituksen tekstityypeissä ison alkukirjaimen merkki ja numeromerkki kirjoitetaan 

kiinni seuraavaan merkkiin. Välimerkit, kuten pilkku ja piste, kirjoitetaan kiinni sitä edeltävään 

merkkiin. 

Jos mustatekstikirja sisältää tavutuksen, kirjoitetaan se myös pistekirjaan. HH-tekstityypissä 

tavumerkkien kummallekin puolelle tulee välilyönti. Tavumerkin pisteet ovat 36. 
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Pistekirjat, joissa on mustateksti mukana 
(esim. 1.—2. luokan kirjat) 

Ensimmäisen ja toisen luokan oppikirjat tehdään pääsääntöisesti tiheää harvalla -tekstityypillä. 

Näihin kirjoihin tulee pistetekstin yläpuolelle sama teksti mustatekstillä painettuna. 

Mustatekstiä ja pistetekstiä sisältävät pistekirjat tulostetaan Näkövammaisten liiton 

kirjapainossa Taktiilissa. 

Mustatekstiä sisältävät pistekirjat tehdään alla olevan ohjeen mukaisesti PistEd- ja Word-

ohjelmilla. 

PistEd 

Mustateksti tulee pistetekstin yläpuolelle, joten sille pitää jättää tilaa, eli pisteteksti kannattaa 

kirjoittaa joka toiselle riville tai harvemmin. Jos johonkin kohtaan ei tule mustatekstiä, voi 

pistetekstin hyvin kirjoittaa joka riville. Teksti pitää sitten poistaa Word-tiedostosta. 

PistEdissä rivin pituus saa olla vain 39 merkkiä normaalin 40 merkin sijaan.  

Muuta marginaalien asetuksia ja/tai tee rivinvaihdot manuaalisesti — mieluiten ainakin 

jälkimmäinen, sillä rivit saattavat mennä sekaisin marginaaleja muuteltaessa. Vajaaksi jäävillä 

riveillä rivinvaihto on aina tehtävä manuaalisesti. 

  

Harvaa harvalla -tekstissä tavuviivan molemmin puolin on välilyönti. 



 

 

  

12 

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... 

Siirrä tiedosto Ubuntusta Windowsin puolelle. 

Tallenna tiedosto raw- ja prn-muotoihin vasta, kun olet oikolukenut tekstit ja mv-tiedosto on 

valmis. 

Word 

Käytä mv-tekstin pohjana aina mv_pohja.dotm-nimistä asiakirjamallia. 

\\celia-srv-013.iiris.celialib.fi\Tuotanto\NKLn_painossa_tehtävät_oppikirjat  

(Huom. Pistematikassa on oma pohjansa: PM-pohja.dotm.) Asiakirjamallissa on mukana tyylit, joilla 

tekstit käsitellään, ja muutama makro, jotka helpottavat tekstin muokkaamisessa ja asettelussa. 

Tuplanapauta dotm-tiedostoa, jolloin siitä aukeaa Wordiin uusi docx-asiakirja. Älä muokkaa sivun tai 

kappaleiden asetuksia. Älä myöskään tee mitään muutoksia mallipohjaan eli dotm-tiedostoon. 

Tiedostossa on valmiina rivinumerot. Ne vastaavat pistetekstin rivinumeroita, eli PistEdissä rivillä 3 

oleva teksti tulee myös Wordissa riville 3. (Wordissa sivu on niin iso, että rivinumerot saattavat olla 

piilossa vasemmassa reunassa. Vieritä siinä tapauksessa vierityspalkkia niin, että saat rivinumerot 

näkyviin.) 

Kopioi PistEdistä tuomasi ASCII-muotoinen teksti (tekstin koodaus Wordissa on MS-DOS) ja liitä se 

tähän uuteen asiakirjaan. Valitse koko asiakirja (ctrl + A) ja muotoile se PM Leipäteksti -tyylillä. 

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

Makrot 

Käytä makroja tekstin muokkaamiseen. Makrot kannattaa lisätä pikatyökalurivin painikkeiksi: 

Napsauta pikakuvakerivillä hiiren oikeanpuoleista painiketta ja valitse Mukauta valintanauhaa... 

Valitse Wordin asetukset -ikkunassa vasemmasta listasta Pikatyökalurivi. Valitse Valitse 

komennoista -pudotusvalikosta Makrot.  

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

Valitse makro ja paina laatikon alta Muokkaa... Valitse jokaiselle makrolle haluamasi näköinen 

painike ja kirjoita näyttönimi (alla esimerkkejä). Voit muuttaa painikkeiden järjestystä Wordin 

asetukset -ikkunan oikeassa reunassa olevilla pienillä kolmioilla. 

file://celia-srv-013.iiris.celialib.fi/Tuotanto/NKLn_painossa_teht%C3%A4v%C3%A4t_oppikirjat
file://celia-srv-013.iiris.celialib.fi/tuotanto/NKLn_painossa_teht%C3%A4v%C3%A4t_oppikirjat/ohje_toimittajalle.doc#_Tyylit
file://celia-srv-013.iiris.celialib.fi/tuotanto/NKLn_painossa_teht%C3%A4v%C3%A4t_oppikirjat/ohje_toimittajalle.doc#_Makrot


 

 

  

13 

Siivoa merkit  

Poistaa ison kirjaimen merkit ja numeromerkit. 

 

Muunna huutomerkit  

Muuttaa $-merkit huutomerkeiksi. Huom! Ei voi käyttää, jos tekstissä on murtolukuja! Muunna 

huutomerkit silloin manuaalisesti. 

 

Teksti oikeaan reunaan  

Lisää oikealle tasaavan sarkaimen sivun oikeaan reunaan. Käytä pistekirjan ylätunnisteeseen. 

(Pistematematiikassa ylätunnisteeksi tulee automaattisesti 1. tason  otsikko, joten tätä ei käytetä.) 

 

Pisteet ja teksti oikeaan reunaan  

Lisää oikealle tasaavan sarkaimen ja pisteviivatäytteen sivun oikeaan reunaan. Käytä 

sisällysluettelossa.  

 

~~~ 

Käy koko teksti läpi ja tee tarvittavat muotoilut, muutokset ja lisäykset: käsittele otsikot 

otsikkotyyleillä, poista otsikoiden alleviivaukset, sivunvaihtomerkit ja muut vastaavat, lisää ohjeet 

aikuiselle yms. 

Tyylit 

Käytä vain PM-alkuisia tyylejä: 

PM Leipäteksti (Tällä käsitellään aluksi koko teksti.) 

PM Taso1, PM Taso2, PM Taso3, PM Taso4 (Otsikkotasot) 
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PM Ohje opettajalle (Käytetään lähinnä teksteissä, jotka on suunnattu aikuiselle ja joita ei ole 

pistetekstinä.) 

Tarkista myös sivunvaihdot. Sivulla saa olla vain 25 riviä. Tee tarvittaessa pakotettu sivunvaihto, 

ctrl + enter, tai lisää sopiva määrä kappaleenvaihtoja. 

Lopuksi poista rivinumerot. Asettelu > Rivinumerointi > Ei mitään 

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

Pistekirjan sidokset 

Pisteoppikirja sisältää lähes aina enemmän kuin yhden sidoksen. Yhteen sidokseen tulee yleensä 

50—55 pistesivua. Sidosten sivumäärä pyritään saamaan tasaiseksi läpi kirjan. Jos pistekirjan 

sidos sisältää paljon kohokuvia, tulee sidoksen pistesivumäärää vähentää, muuten sidoksesta 

tulee liian paksu sidottavaksi. 

Ennen pisteittämisen aloittamista toimittaja suunnittelee alustavasti pistekirjan sidokset niin, 

että sidokset muodostavat kokonaisuuden. Esimerkiksi luvut ja niihin liittyvät harjoitukset 

pyritään kirjoittamaan samaan sidokseen. Matematiikan kirjoissa kotitehtävät siirretään sen 

tuntiaineksen yhteyteen, johon ne liittyvät. Kielten kirjojen lopussa olevat kappalekohtaiset 

sanastot ja harjoitukset siirretään kyseessä olevan kappaleen yhteyteen. Samoin voi tehdä 

esimerkiksi lyhyille lisätehtäville, jotka liittyvät johonkin tiettyyn kappaleeseen. 

Pisteoppikirjan jokaiseen sidokseen laaditaan kansisivu(t) ja sidoskohtainen sisällysluettelo. 

Sidosten sisällysluettelot tehdään myös mustatekstimuodossa tekstinkäsittelyohjelmalla, 

esimerkiksi Wordilla. Sidosten mustapainetut sisällysluettelot tallennetaan pistekirjan .prn-

tiedostojen kanssa samaan paikkaan arkistossa. 

Katso Sisällysluettelo 

Kansisivu 

Ensimmäiseen sidokseen kirjoitetaan mustatekstikirjan ja pistekirjan tarkemmat tiedot sekä 

koko pistekirjan sisällysluettelo. Ensimmäisen sidoksen ensimmäiselle sivulle eli kansisivulle 

kirjoitetaan omille riveilleen painetun kirjan nimi, tekijät, kustannuspaikka ja -aika, painos, 

copyright-tiedot sekä ISBN-numero. Toiselle sivulle kirjoitetaan pistekirjan sidosnumero, 

julkaisija (eli Celia), julkaisupaikka ja -aika, kokonaissidosmäärä ja käyttöoikeus sekä viimeiselle 

riville pistekirjan tuotenumero. (Tuotenumero on kirjan luetteloinnissa annettu numerosarja 

juuri kyseiselle kirjalle.) 
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Muiden sidosten kansisivuille kirjoitetaan omille riveilleen ensin kirjan nimi, tekijä(t) ja ISBN. 

ISBN-numeron jälkeen seuraavalle riville kirjoitetaan seitsemän tavuviivaa (pisteet 36). 

Tavuviivojen jälkeen tulee yksi tyhjä rivi, jonka jälkeen kirjoitetaan pistekirjan tiedot eli 

kyseisen sidoksen sidosnumero, julkaisija, julkaisupaikka ja -aika sekä pistesivun viimeiselle 

riville pistekirjan tuotenumero. 

Pistekirjan ensimmäisen sidoksen kansisivulle merkitään painetun kirjan tietoja. 

Pistekirjan ensimmäisen sidoksen toiselle sivulle kirjoitetaan pistekirjan tietoja. 
Sivun viimeiselle riville merkitään pistekirjan tuotenumero. 
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1.—2. luokan pisteoppikirjoissa kansisivulle, myös ensimmäisen sidoksen kansisivulle, kirjoitetaan 

vain kirjan nimi, tekijä(t) ja pistekirjan tiedot. Tavoitteena on, että alkuopetuksen kirjoissa 

tiedot mahtuvat yhdelle sivulle. 

Sisällysluettelo 

Pistekirjan jokaiseen sidokseen kirjoitetaan sisällysluettelo. Ensimmäiseen sidokseen kirjoitetaan 

koko kirjan sisällysluettelo ja merkitään sidosjaot. Jos luettelo on hyvin pitkä ja 

yksityiskohtainen, kirjoitetaan vain pääotsikot. Muihin sidoksiin kirjoitetaan kyseisen sidoksen 

tarkempi sisällysluettelo. Otsikon yläpuolelle lisätään sulkuihin tieto siitä, mitkä 

mustatekstikirjan sivut kyseinen sidos sisältää. Sisällysluettelon otsikoinnissa käytetään samaa 

sanaa kuin mustatekstikirjassa (Sisällys, Sisältö tai Sisällysluettelo) ja se alleviivataan joko 

pisteillä 25 tai pisteillä 36. Jos mustatekstikirjan sisällysluettelossa ei ole otsikkoa, käytetään 

sanaa Sisällys. Vieraiden kielten oppikirjoissa käytetään sen kielistä otsikkoa, joka on 

mustatekstikirjassa, esimerkiksi Innehåll tai Contents. 

Sisällysluettelossa olevien otsikoiden jälkeen kirjoitetaan ensin sulkuihin mustatekstikirjan 

sivunumero ja sitten pistekirjan sivunumero. Sivunumerot tasataan pistesivun oikeaan laitaan 

siten, että pistekirjan sivunumeroiden ykköset ja kymmenet ovat allekkain. Jos 

Muiden sidosten kansisivut poikkeavat ensimmäisen sidoksen kansisivusta. 
Pistekirjan tuotenumero on ensimmäisen sivun alimmalla rivillä. 
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mustatekstikirjan luvun nimen ja sivunumeroiden väliin jää enemmän kuin kolme välilyöntiä, 

käytetään niiden välissä pisteistä 3 muodostuvaa ns. johtoviivaa. Tämä helpottaa 

sivunumeroiden löytämistä oikealta riviltä. Jos luvun nimi ja sivunumerot eivät mahdu yhdelle 

riville, sisennetään jatkorivi kahdella välilyönnillä rivin alusta. 

 

 

 

 

Koko kirjan sisällysluetteloon voidaan kirjoittaa pistekirjan sidosjaot. Ensimmäisen 
sidoksen lukujen jälkeen kirjoitetaan suluissa olevan mustatekstikirjan sivunumeron 
jälkeen myös pistesivunumero, muiden sidosten lukujen jälkeen riittää 
mustatekstikirjan sivunumero suluissa. 

Koko kirjan sisällysluettelo voidaan kirjoittaa myös erikseen ensimmäisen sidoksen 
sisällysluettelon jälkeen.  
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Kielten oppikirjoissa on usein merkitty sisällysluetteloon kyseisen luvun aihepiiri ja opittava asia. 

Ne kirjoitetaan luvun nimen alle kahdella välilyönnillä sisennettyinä. Jos luvun nimet erotetaan 

toisistaan tyhjillä riveillä, ei kyseisen luvun aihepiirin ja opittavan asian sisennystä tarvita.  

 

 

  

Kielten oppikirjoissa sisällysluetteloon voidaan kirjoittaa luvun nimen lisäksi aihepiiri ja 
opittava asia. 
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Pistekirjaan liitettävät tiedostot 

Sisällysluettelo (Word-tiedosto) 

Pisteoppikirjan jokaisesta sidoksesta tehdään tekstinkäsittelyohjelmalla sidoskohtaiset 

sisällysluettelot. Sidoskohtaisen sisällysluettelon alkuun tulee kirjan nimi, ISBN sekä kirjan 

tuotenumero. Printattu versio sisällysluettelosta liitetään kunkin pistesidoksen alkuun, kun 

pistekirja sidotaan.  

Sisällysluetteloiden Word-tiedostot tallennetaan pistekirjan .prn-tiedostojen kanssa samaan 

paikkaan arkistossa. 

 

 

 

  

Sisällysluettelo tehdään myös mustatekstillä esimerkiksi opettajaa ja 
koulunkäynninohjaajaa varten. 
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Ohje opettajalle ja ohjaajalle (Word-tiedosto) 

Alakoulun kirjoihin (ja tarvittaessa myös muille luokka-asteille) tehdään tarvittaessa Word-

dokumentti Opettajalle ja ohjaajalle. Tämä tiedosto sisältää toimittajan huomautuksia ja 

ohjeita pistekirjan käyttöön. Esimerkiksi jos kirjasta on jätetty pois tehtäviä tai niitä on 

muutettu, siitä mainitaan tässä dokumentissa. Jos kirjassa on tehtävien vastaamista varten 

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

tehdä tehtävät joko pistekirjaan tai erilliselle paperille. Kirjaan mahdollisesti liittyvien 

ainekohtaisten kohokuvastojen (AIKUjen) nimet mainitaan myös tässä dokumentissa.  

Katso Kohokuvat ja -kuvastot 

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

arkistokansioon. 

 

 

  

Opettajalle, ohjaajalle ja vanhemmille suunnatussa Word-dokumentissa 
on tietoja sekä painetusta kirjasta, johon pistekirja pohjautuu, että 
pistekirjasta ja sen rakenteesta. 
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Lähete pistekirjan sidontaa varten (Excel-tiedosto) 

Pistekirjan sidontaa varten arkistoon tallennetaan lähete jokaisesta sidoksesta. Lähetteessä 

olevien tietojen mukaan kirjapaino kokoaa pistesidoksen. Lähete on valmis Excel-pohja, johon 

täydennetään tarvittavat tiedot: sidotaanko pistekirja renziin vai kierrekansioon, sidoksen 

sivumäärä, kohokuvien määrä sekä kohokuvien paikka pistekirjassa.  

 

 

  

Pistekirjasidoksen lähetteessä kerrotaan tietoja kirjapainolle: pistesidoksen 
sivumäärä ja pistesidokseen liitettävien kuvien ja muiden dokumenttien 
määrä sekä se, mihin pistekirjan kohtaan mikäkin kuva tulee liittää. 



 

 

  

22 

Mustatekstikirjan muokkaus ja 
sisällön mukauttaminen pistekirjaksi 

Pisteoppikirjat muokataan kustantajien julkaisemista oppikirjoista. Pistekirjan toimittajan 

tehtävä on suunnitella oppikirja pistekirjoitukselle niin, että pistekirja vastaa sisällöltään 

alkuperäistä teosta näkövammaisen tarpeisiin mukautettuna. Pistekirjan tulee välittää 

lukijalleen sama informaatio kuin mustatekstikirja näkevälle lukijalle. Mitä nuoremmasta 

oppilaasta on kyse, sitä enemmän toimittaja joutuu mukauttamaan painetun kirjan sisältöä 

näkövammaiselle oppilaalle soveltuvaksi.  

Näkövammaiselle oppilaalle täysin epäolennaiset sisällöt ja tehtävät voi jättää kokonaan pois 

pistekirjasta. Näiden kohdalla voi myös harkita korvaavia sisältöjä. 

Otsikot 

Pisteoppikirjassa otsikkohierarkia osoitetaan erilaisten alleviivausten ja tyhjän rivin avulla. 

Mustatekstikirjassa otsikot on usein kirjoitettu kokonaan isoilla kirjaimilla. Näin ei kuitenkaan 

menetellä pistekirjassa, vaan ison kirjaimen merkkiä käytetään ainoastaan otsikon ensimmäisen 

sanan ja erisnimien edessä. Painetun kirjan otsikoissa saatetaan myös käyttää kursivointia tai 

alleviivausta. Näitä korostuskeinoja ei käytetä pistekirjan otsikoissa. 

Oppikirjoissa otsikot kirjoitetaan vasensuoraperiaatteella eli otsikkorivit aloitetaan vasemmasta 

reunasta. Otsikon jatkorivejä ei sisennetä. Alleviivaus on koko otsikon mittainen. Kahdelle tai 

useammalle riville jaetusta otsikosta alleviivataan vain alin rivi. Jos otsikko jaetaan usealle 

riville, ei sanaa jaeta keskeltä, vaan koko sana siirretään tarvittaessa seuraavalle riville. 

Otsikoiden erotteluun on neljä erilaista tapaa: 

• alleviivaus alapisteillä 36 ja tyhjä rivi alleviivauksen jälkeen (H1) 
• alleviivaus keskipisteillä 25, ei tyhjää riviä alleviivauksen jälkeen (H2) 
• alleviivaus pisteellä 2, ei tyhjää riviä alleviivauksen jälkeen (H3) 

HH- ja TH-kirjoissa alleviivaus pisteellä 3 (H3) 
• tyhjä rivi otsikon alle ilman alleviivausta (H4) 
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Kappaleet 

Kappalejako merkitään pisteoppikirjassa tyhjällä rivillä. Uusi kappale aloitetaan rivin alusta. 

Riviväliä käytetään myös erottamaan asiakokonaisuuksia toisistaan. Äidinkielen kirjoissa, joissa 

on otteita kaunokirjallisista teksteistä, voidaan kappalejaot tehdä niin, että kappaleen alkuun 

tulee kaksi välilyöntiä ja sitä seuraavat rivit alkavat rivin alusta. Kappaleiden väliin ei näissä 

tapauksissa jätetä tyhjää riviä. 

Navigointirivi 

Pistesivun ensimmäinen rivi on niin sanottu navigointirivi, jolle kirjoitetaan painetun kirjan luvun 

numero tai nimi sekä painetun kirjan sivunumero. Jos kirjan luvut ovat numeroitu, riittää pelkkä 

luvun numero ja painetun kirjan sivunumero, joka kirjoitetaan sulkeisiin (alkusulje pisteet 236 ja 

loppusulje pisteet 356). Pitkissä luvun nimissä käytetään paria ensimmäistä sanaa. Toimittaja voi 

myös käyttää sanojen jälkeen kolmea pistettä ilmaisemaan, että luvun nimestä puuttuu jotain. 

Tasaus on muusta tekstistä poiketen oikeassa reunassa.  

 

 

  

Pistesivun ensimmäisen rivin navigointirivillä on luvun numero sekä 
mustatekstikirjan sivunumero suluissa. Tasaus on sivun oikeassa reunassa. 
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Sivunvaihtomerkki 

Pistekirjaan merkitään kohta, missä mustatekstikirjan sivu vaihtuu. Sivunvaihtumismerkki on 

koko pistesivun yli kulkeva vaakaviiva, joka merkitään pisteillä 25. PistEd-ohjelmassa tämän 

viivan saa painamalla F10-näppäintä. Sivunvaihtumisviivan jälkeen kirjoitetaan seuraavan sivun 

numero. Sivunumero tasataan pistesivun oikeaan reunaan. Teksti jatkuu sivunvaihdon jälkeen 

seuraavalta riviltä. Jos sivunvaihtoa seuraa uusi kappale tai luku, sivunvaihdon ja tekstin väliin 

tulee tyhjä rivi.  

 

 

Kun leipätekstin katkaisee mustatekstikirjassa esimerkiksi koko sivun kokoinen tietolaatikko, 

sivunvaihtomerkiksi kirjoitetaan sen sivun numero, jolla leipäteksti jatkuu. Leipäteksti 

kirjoitetaan kokonaisuudessaan, ja tietolaatikko siirretään sopivaan paikkaan leipätekstin 

jälkeen. Toimittajan sulkeisiin kirjoitetaan Tietolaatikko ja sen sivun numero, jolla tietolaatikko 

on, esimerkiksi Tietolaatikko s. 74:. 

 

 

Kun mustatekstikirjan sivu 124 vaihtuu seuraavaksi sivuksi, lisätään pistekirjaan 
sivunvaihtumismerkki ja sivunumero 125. Niiden väliin tulee välilyönti. Sivunumero 
tasataan sivun oikeaan reunaan. 

Mustatekstikirjan tietolaatikko sivulta 74 on siirretty sivujen 73 ja 75 leipätekstin 
perään. 
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Toimittajan oma teksti (toimittajan sulkeet) 
Kuvaselostukset ja muut toimittajan huomautukset kirjoitetaan pistekirjassa hakasulkeiden 

sisään (alkusulje pisteet 12356 ja loppusulje 23456). Hakasulkeista, joiden sisään on kirjoitettu 

toimittajan omaa tekstiä, käytetään nimitystä toimittajan sulkeet. 

Lopetusmerkki — luvut ja rakenteet sekä kirjan loppu 

Lukujen loppumisen merkkinä käytetään seitsemää peräkkäistä tavuviivamerkkiä (pisteet 36). 

Lopetusmerkki kirjoitetaan omalle riville heti tekstiä seuraavan rivin alkuun. 

Jos luvun teksti loppuu pistesivun viimeiselle riville, merkitään loppuviiva tekstin jälkeen, mikäli 

se sinne mahtuu. Pelkkää loppuviivaa ei voi siirtää seuraavalle sivulle. Jos loppuviiva ei mahdu 

pistesivun loppuun, siirretään pistetekstin viimeinen tekstirivi seuraavalle sivulle ja loppuviiva 

kirjoitetaan sen jälkeen. 

Kuvatekstien ja –selostusten, taulukoiden, listojen ym. lopetusmerkkinä käytetään kolmea 

peräkkäistä tavuviivamerkkiä (pisteet 36). Lopetusmerkki kirjoitetaan omalle riville heti tekstiä 

seuraavan rivin alkuun. Lopetusmerkin jälkeen tulee yksi tyhjä rivi. TH- ja HH-teksteissä voi 

käyttää myös kolmea peräkkäistä c-kirjainta (pisteet 14), joiden ylä- ja alapuolella on tyhjä rivi. 

Kun pistekirja on valmis, merkitään pistekirjan päättyminen viimeiseen sidokseen. Tekstin 

jälkeen seuraavalle riville kirjoitetaan seitsemän peräkkäistä tavuviivaa (pisteet 36). Viivojen 

jälkeen tulee yksi tyhjä rivi, jonka jälkeen kirjoitetaan Loppu ja seuraavalle riville uudestaan 

seitsemän tavuviivaa.  

 

 

Pistekirjan loppuminen merkitään seitsemän tavuviivan ja sanan Loppu avulla. 
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Luettelot 

Mustatekstikirjoissa luettelon listattavat asiat (alkiot) on merkitty usein palloilla tai neliöillä. 

Pistekirjassa nämä luettelomerkit korvataan tavuviivalla (pisteet 36). Jos luettelon alkio jatkuu 

seuraavalle rivillä, sisennetään se kahdella välilyönnillä rivin alusta.  

 

 

Kuvatekstit ja -selostukset 

Oppikirjoissa käytetään paljon kuvia ja graafeja sekä tekstin tukena että informaation lähteinä. 

Kuvat voivat myös toimia mustatekstikirjan visuaalisena lisänä ilman yhteyttä tekstin sisältöön. 

Kuvat, jotka toimivat oppikirjan visuaalisena lisänä, jätetään pistekirjasta pois. Kun kuvaan 

liittyy kuvateksti, kirjoitetaan se myös pistekirjaan. Kuvatekstit sijoitetaan leipätekstissä sen 

kappaleen loppuun, missä kyseisestä asiasta mainitaan. Kuvatekstit voi myös kerätä yhteen luvun 

loppuun. 

Kuvatekstin alkuun kirjoitetaan sana Kuvateksti: toimittajan sulkeiden sisään (alkusulje pisteet 

12356 ja loppusulje pisteet 23456). Kuvatekstin päättymisen merkiksi seuraavan rivin alkuun 

tulee loppuviiva, joka on kolme peräkkäistä tavuviivamerkkiä (pisteet 36). 

Niistä kirjan kuvista, jotka sisältävät sellaista informaatiota, joka ei käy ilmi kuvatekstistä, 

tehdään kuvaselostus, joka kirjoitetaan seuraavalle riville kuvatekstin jälkeen. Jos kuva sisältää 

tekstiä, kirjoitetaan kuvan teksti osaksi kuvaselostusta. Kuvasta selostetaan vain tekstin tai 

tehtävän ratkaisun kannalta olennaiset asiat. Kuvaselostuksista tehdään mahdollisimman lyhyet 

ja selkeät. Vierasperäisiä sanoja tai monimutkaisia ja vaikeita ilmaisuja vältetään. Oppilaan 

luokka-aste tulee ottaa huomioon kuvaselityksiä laadittaessa. 

Kuvaselostus kirjoitetaan toimittajan sulkeiden sisään. Kun kuvatekstiä seuraa kuvaselostus, 

tulee kuvan loppuviiva vasta kuvaselostuksen jälkeen seuraan rivin alkuun. 

Luettelomerkit merkitään tavuviivalla eli pisteillä 36. 



 

 

  

27 

 

 

Tarpeen mukaan pistekirjaan liitetään myös mustatekstikirjan kuvaa vastaava kuva kohokuvana. 

Usein oppilas saa parhaan tiedon kuvan sisällöstä, kun hän käyttää kohokuvaa ja kuvaselostusta 

yhdessä. 

Katso Kohokuvat ja -kuvastot 

Graafiset esitykset 

Osa oppikirjojen tiedosta on usein esitetty graafisessa muodossa eli diagrammien ja kaavioiden 

avulla. On tärkeää, että oppilas saa myös tämän informaation käyttöönsä. Koska diagrammit 

ovat taulukkomuotoisen tiedon esittämistä kaavioiden avulla, voidaan ne pistekirjassa muuttaa 

taulukoiksi. Jos taulukosta tulee liian pitkä, voidaan graafinen esitys vaihtoehtoisesti selittää 

sanallisesti. Diagrammeista ja kaavioista voi myös tehdä kuohukuvan tietokoneen 

piirrosohjelmalla tai käyttää kuva-arkistossa olevaa valmista kohokuvaa. Jos pistekirjan 

toimittaja käyttää kohokuvaa, tulee tästä mainita kuvatekstin jälkeen toimittajan sulkeissa. 

Graafisesta esityksestä tehdään kuvaselostus, jossa kerrotaan, minkälaisesta kaaviosta on kyse. 

Kun kyseessä on diagrammi, kirjoitetaan sen perustyyppi: pylväsdiagrammi (vaaka tai pysty), 

ympyrädiagrammi (sektoridiagrammi), viivadiagrammi ym.  

 

 

Kuvatekstinä on sana Yhteyttäminen, ja kuvatekstin jälkeen on pistekirjan toimittajan 
kirjoittama kuvaselostus mustatekstikirjassa olevasta kuvasta.  

Mustatekstikirjan ympyrädiagrammien tiedot kirjoitetaan pistekirjaan usein 
luettelona. 
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Usein graafinen esitys on koordinaatistoon sijoitettu kuvaaja (pylväikkö, käyrä tai molemmat). 

Koordinaatiston vaaka-akselille on useimmiten kuvattu tasavälinen järjestysominaisuus, 

esimerkiksi aika, ja pystyakselilla määrää kuvaavat arvot. Kuvaselostuksissa arvioidaan 

järjestysominaisuuden ja määrän suhdetta. Jos diagrammin asteikko on laaja, voi 

kuvaselostuksessa mainita vain tärkeimmät muutoskohdat.  

 

 

  

Mustatekstikirjan viivadiagrammista kirjoitetaan pistekirjaan yleensä 
kuvaselostus.  
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Jos pylväsdiagrammissa on vähän pylväitä, voi sen tehdä suoraan pistekirjaan. Diagrammin 

pystypylväät muutetaan vaakapylväiksi. 

 

 

 

Taulukot 

Koska taulukoissa pyritään esittämään paljon tietoa pienessä tilassa, voi niissä hyvin käyttää 

lyhenteitä, esimerkiksi %, kk tai €. Harvinaiset lyhenteet on kuitenkin syytä selittää oppilaalle 

taulukon otsikon jälkeen. Jos otsikosta ei käy ilmi, että kyseessä on taulukko, lisätään 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, sisennetään se kahdella 

välilyönnillä rivin alusta. Jos taulukon otsikkosolujen sisällöt eivät mahdu itse taulukkoon, ne 

selostetaan ennen taulukkoa. Aina ei kuitenkaan ole tarpeen käyttää taulukkomuotoa ja asetella 

tietoja sarakkeisiin. Tiedot voi kirjoittaa yksinkertaiseksi ja selkeäksi listaksi. 

Mustatekstikirjan pystypylväsdiagrammi voidaan muuttaa pistekirjaan 
vaakasuuntaiseksi palkkikaavioksi pistekirjoitusmerkkejä käyttäen. 
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Taulukon, jossa on vähän sarakkeita, sarakkeet voi tasata alkamaan samasta kohdasta 

pisteriveillä. Jos tasatun taulukon sarakkeiden väliin pisterivillä jää enemmän kuin kolme 

välilyöntiä, merkitään tyhjät kohdat johtopisteillä (piste 3). Tekstin ja johtopisteiden väliin 

tulee yksi välilyönti. 

 

 

Toinen tapa tasata taulukon sarakkeet on käyttää sarakkeen merkkinä pisteitä 456. Sarakeotsikot 

alleviivataan pisteillä 25. Tätä taulukoiden merkitsemistapaa käytetään usein matematiikan 

oppikirjoissa ja täytettävissä taulukoissa. 

 

 

Kartat 

Karttojen kuvaselostuksissa tulee käydä ilmi mikä kartta on kyseessä: maastokartta, 

teemakartta, Euroopan kartta ym. sekä se, mitä asiaa kartta havainnoi. Karttoihin on usein 

liitetty karttamerkit tai -selosteet, jotka auttavat kuvaselostuksen tekemisessä. Pitkiä 

kuvaselostuksia tulee välttää. Esimerkiksi Euroopan väentiheys -kartasta ei selosteta kaikkien 

Euroopan maiden väentiheyslukuja, riittää kun mainitaan tiheimmin asutut alueet ja harvaan 

asutut alueet. 

Taulukon sarakkeet voi kohdistaa alkamaan samasta kohdasta pisterivissä. 
Sarakkeiden väleissä käytetään johtopisteitä eli pistettä 3. 

Sarakkeiden erottimena voidaan käyttää myös pisteitä 456. 
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Jos karttaa on vaikea selittää tai selostuksesta tulee liian pitkä, voi pistekirjaan liittää 

kohokuvan kyseisestä kartasta. Usein oppilas saa parhaan tiedon kuvan sisällöstä, kun hän 

käyttää kohokuvaa ja kuvaselostusta yhdessä. 

Katso Kohokuvat ja -kuvastot 

Väripohja- ja laatikkotekstit 

Sekä väripohjan että laatikkotekstien merkitsemiseen voidaan pistekirjassa käyttää erilaisia 

tapoja. Rivin alkuun voi merkitä kuuden pisteen merkin (pisteet 123456), pistetekstin voi 

kehystää tai laatikkotekstin voi erottaa muusta tekstistä koko pisterivin mittaisella viivalla, joka 

tehdään esimerkiksi pisteellä 2 tai 3. 

Kun laatikkotekstien merkitsemiseen käytetään kuuden pisteen merkkiä, kirjoitetaan merkki 

jokaisen korostettavan rivin alkuun. Merkin ja tekstin väliin tulee yksi tai kaksi välilyöntiä. 

Laatikkotekstin ylä- ja alapuolelle jätetään tyhjä rivi.  

 

 

Laatikon teksti voidaan myös kehystää pisteitä käyttäen. Laatikon vasen reuna sisennetään 

yhdellä välilyönnillä.  

 

 

Tärkeät tekstikohdat voidaan merkitä pistekirjaan pisteillä 123456. 

Tekstin ympärille voidaan tehdä laatikko pistemerkeillä. 
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Kun laatikkotekstin merkitsemiseen käytetään esimerkiksi pistettä 3, kirjoitetaan merkkijono 

koko rivin pituiseksi sekä laatikon alun että lopun merkiksi. Laatikon alkuun tekstin ja 

laatikkomerkkien väliin tulee yksi tyhjä rivi, loppuun ei jätetä tyhjää riviä tekstin ja 

laatikkomerkkien väliin. TH- ja HH-teksteissä tyhjiä rivejä lisätään harkinnan mukaan, samoin 

jos laatikko on merkitty esimerkiksi pisteellä 2. 

 

 

Kun väripohja- tai laatikkoteksti on hyvin laaja tai jos kyseessä on yläkoulun tai lukion kirja, 

voidaan ne erottaa varsinaisesta leipätekstistä kirjoittamalla kyseisen tekstiosan alkuun 

hakasulkeiden sisään sana Väripohja: tai Laatikkoteksti:. Tekstiosuuden loppuminen ilmaistaan 

loppuviivalla. Loppuviiva kirjoitetaan seuraavalle riville ja merkitään kolmella peräkkäisellä 

tavuviivalla (pisteet 36). Väripohja- tai laatikkotekstin alkuun ja loppuun tulee yksi tyhjä rivi. 

Lihavoidut sanat — tärkeät käsitteet 

Mustatekstikirjoissa lukujen uudet sanat ja tärkeät käsitteet on usein lihavoitu leipätekstissä. 

Tekstissä olevien lihavoitujen sanojen lyhyet selitykset löytyvät yleensä kirjan lopussa olevasta 

käsitehakemistosta. Tärkeät sanat ja niiden selitykset voivat olla myös luvun lopussa omana 

kokonaisuutena.  

Tekstin tärkeät sanat kirjoitetaan luvun alkuun otsikon ja ennen varsinaista leipätekstiä olevan 

johdattelevan tekstin jälkeen. Ne otsikoidaan Tärkeät käsitteet ja alleviivataan pisteillä 25. 

Kirjan käsitehakemiston selitykset kyseiselle sanalle kirjoitetaan tärkeän sanan jälkeen 

seuraavalle riville ja sisennetään kahdella välilyönnillä rivin alusta. Jos selitys jatkuu usealle 

riville, sisennetään myös jatkorivit kahdella välilyönnillä rivin alusta. 

Usein riittää, että vain laatikon ylä- ja alareuna merkitään pisteviivoilla. 
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Mustatekstikirjassa luvun lopussa olevat tärkeät sanat voidaan siirtää luvun alkuun, 

johdattelevan tekstin jälkeen. Otsikoksi kirjoitetaan sama otsikko kuin mustatekstissä, 

esimerkiksi Tärkeät sanat, Tärkeää, Keskeiset sanat ym.  

 

 

Tekstin korostuskeinot (alleviivaus, kursiivi, lihavointi) 

Mustatekstissä voidaan tekstin osia korostaa lihavoinnilla, kursiivilla tai alleviivauksella. 

Pisteoppikirjoissa on tapauskohtaisesti mietittävä, onko tekstin korostuskeinoja syytä esittää 

pistekirjoituksessa. Vaarana voi olla, että merkintä vaikeuttaa pistelukemista. Joissakin 

tapauksissa on kuitenkin syytä merkitä mustatekstin korostukset myös pistekirjaan. 

Korostetun sanan eteen kirjoitetaan alleviivausmerkki (pisteet 346). Alleviivausmerkkiä voidaan 

käyttää myös kursiivilla ja lihavoinnilla korostetuissa teksteissä. Alleviivausmerkki kirjoitetaan 

korostetun sanan eteen ilman välilyöntiä. Jos korostettu tekstijakso on yli kolme sanaa, 

kirjoitetaan ensimmäisen korostettavan sanan eteen kaksi alleviivausmerkki ja viimeisen sanan 

eteen yksi. Korostettavassa tekstijaksossa, jossa on vähemmän kuin kolme sanaa, tulee jokaisen 

sanan eteen alleviivausmerkki. 

 

 

Pistekirjan Tärkeät käsitteet -osion käsitteiden selitykset on poimittu kirjan 
lopussa olevasta käsitehakemistosta. 

Pistekirjoituksessa lihavointi- ja korostusmerkkinä käytetään pisteitä 346. 
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Tehtävissä, joissa sana tai osa sanasta on korostettu, voidaan käyttää esimerkiksi tähtimerkkiä. 

Korostettavan kohdan alkuun ja loppuun merkitään tähtimerkki (pisteet 35). Korostusmerkin 

käytöstä mainitaan tehtävänannon yhteydessä. Esimerkiksi: Korvattava sana on merkitty 

tähtimerkkien sisään. 

Tehtävät 

Oppilas voi tehdä tehtävät joko erilliseen vihkoon tai suoraan pistekirjaan. Jos 

mustatekstikirjaan ei ole jätetty vastauksille tilaa, ei vastaustilaa tarvita pistekirjassakaan, vaan 

oppilas kirjoittaa vastaukset erilliselle paperille tai tiedostoon.  

On hyvä muistaa, että tehtävien tekeminen vie näkövammaiselta oppilaalta huomattavasti 

enemmän aikaa kuin näkeviltä. Vaativissa moniosaisissa tehtävissä voi tehtävien määrää 

vähentää esimerkiksi jättämällä jokunen alakohta pois. Joskus on syytä jättää koko tehtävä pois. 

Tästä tulee huomauttaa tehtävänannon yhteydessä. 

Painetuissa oppikirjoissa tehtävät on yleensä sijoitettu luvun loppuun. Tehtävät voivat myös olla 

kirjan lopussa omana kokonaisuutena, jolloin ne siirretään pistekirjassa kyseisen luvun loppuun. 

Tehtävät otsikoidaan Tehtäviä tai Tehtävät ja alleviivataan pisteillä 25. Tehtävät aloitetaan aina 

rivin alusta. Tehtävät voi erottaa toisistaan tyhjällä rivillä tai sisentää jatkorivit kahdella 

välilyönnillä rivin alusta. Kun jatkorivit sisennetään, ei tehtävien väliin tarvita tyhjää riviä. Jos 

tehtävä sisältää alakohtia (a, b, c jne.), aloitetaan ne rivin alusta ja niiden jatkorivit voidaan 

sisentää kahdella välilyönnillä. Alakohtia sisältävät tehtävät erotetaan toisistaan yhdellä tyhjällä 

rivillä. 

 

 

  

Tehtävien väliin voidaan jättää tyhjä rivi, jolloin jatkorivien sisennystä ei 
välttämättä tarvita. 
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Mustatekstikirjassa esitetyt työtavat ja/tai tehtävän ratkaisussa tarvittavien tietojen 

esittämistapa eivät aina sovellu näkövammaiselle. Tehtävät saattavat perustua kuviin tai 

ratkaisu pyydetään esittämään piirtämällä, värittämällä, alleviivaamalla yms. Tällaiset tehtävät 

muutetaan sellaiseen muotoon, että näkövammainen oppilas pystyy omia tekniikoitaan käyttäen 

niistä suoriutumaan. Esimerkiksi sanojen ympyröi, alleviivaa, väritä tilalla voidaan käyttää sanaa 

merkitse. Kuvavihjetehtävät muutetaan sanallisiksi. Tehtävien tulee muutettuinakin harjoittaa 

ja mitata samaa asiaa kuin alkuperäinen tehtävä. Mukautettu tehtävä ei saa kuitenkaan olla 

vaikeampi kuin alkuperäinen. 

Jos tehtävän mukauttaminen on vaikeaa tai mahdotonta, voi tehtävän jättää pois tai korvata 

näkövammaiselle paremmin soveltuvalla tehtävällä. Alkuopetukseen ja matematiikkaan löytyy 

runsaasti korvaavia tehtäviä kuva-arkistosta. Toimittajan tulee käyttää korvaavia tehtäviä 

harkiten ja tehtävätyyppejä vaihdellen.  

Katso Tehtäväkirjat 

Sanastot 

Sanastojen ns. hakusanat aloitetaan rivin alusta. Hakusanan jälkeen tulee kaksoispiste, jota 

seuraa sanan selite, esimerkiksi kielten oppikirjoissa sanan suomennos. Jos hakusanan selite 

jatkuu seuraavalle riville, sisennetään se kahdella välilyönnillä.  

Kielten kirjojen sanan ääntämisohje eli ns. foneettinen teksti kirjoitetaan foneettisten sulkeiden 

sisään selitteen jälkeen. Foneettisten sulkeiden pistemerkkinä käytetään alku- ja loppusulkeina 

pisteitä 56-2356. 

Katso Foneettiset merkit 

  

Jatkorivit sisennetään, jos tehtävien väliin ei jätetä tyhjää riviä. 
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Epäsäännöllistä tai vahvaa verbiä merkitään kielten kirjojen sanastoissa tähtimerkillä *. 

Pistekirjassa tähtimerkki (pisteet 35) kirjoitetaan kyseessä olevan verbin eteen ilman välilyöntiä.  

 

 

Joissakin sanastoissa käytetään aaltoviivaa korvaamassa sanaa tai sanan osaa, jota ei haluta 

toistaa. Pistekirjoissa sana toistetaan. Hakusanan eri muodot aloitetaan kukin omalta riviltä ja 

jatkorivit sisennetään normaaliin tapaan kahdella välilyönnillä rivin alusta. 

Kappalesanastot, jotka on sijoitettu kirjan loppuun ennen aakkosellista sanastoa, siirretään 

kyseisen luvun loppuun ja otsikoidaan: Kappalesanasto. Otsikon alleviivaukseen käytetään 

pisteitä 25. 

Sanastojen lihavoidut sanat merkitään alleviivausmerkillä (pisteet 346). Alleviivausmerkki 

merkitään sanan alkuun ja kirjoitetaan siihen kiinni. Jos sanaston kaikki sanat on lihavoitu, ei 

lihavointia merkitä. 

Englannin kielen oppikirjan kappalekohtaisessa sanastossa on sana englanniksi ja 
suomeksi sekä foneettinen teksti. 

Epäsäännöllinen verbi merkitään pistekirjaan tähtimerkillä. 
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Hakemisto ja kuvalähteet 

Hakemisto ja kuvalähteet jätetään pois pistekirjasta. 

Marginaali- eli reunateksti 

Oppikirjojen marginaaleihin on toisinaan kirjoitettu kappaleessa käsiteltävää aihetta selventäviä 

lyhyitä huomioita. Nämä voidaan pistekirjassa kirjoittaa omalle riville alkavan kappaleen 

yläpuolelle tai kirjoittaa sulkuihin tekstin yhteyteen. 

Kun marginaalissa esiintyvät tekstiosat ovat pitkiä, kirjoitetaan ne luvun loppuun. Näille 

teksteille annetaan otsikko, esim. Marginaalitekstit tai Reunatekstit, ja otsikko alleviivataan 

pisteillä 25. 

Joissakin kirjoissa tekstin tärkeät sanat ja niiden selitykset on esitetty marginaalissa. Nämä 

marginaalissa olevat sanat ja niiden selitykset kirjoitetaan luvun alkuun ennen varsinaista 

leipätekstiä ja otsikoidaan esimerkiksi Sanasto tai Tärkeät sanat. Otsikot alleviivataan pisteillä 

25. 

Viitteet 

Lyhyet viitteet kirjoitetaan suluissa siihen kohtaan, missä ne tekstissä esiintyvät. Jos viite on 

pitkä, kirjoitetaan viitenumero suluissa kyseiseen kohtaan tekstiä ja viite joko kyseisen 

kappaleen tai luvun loppuun. Viitteen alkuun kirjoitetaan toimittajan sulkeisiin Viite: ja sen 

jälkeen viitenumero sekä viitteen teksti. Viitteen päättymisen merkiksi seuraavan rivin alkuun 

kirjoitetaan loppuviiva eli kolme peräkkäistä tavuviivamerkkiä (pisteet 36). 

Jos viitteitä on runsaasti läpi kirjan, ne voi kerätä yhteen omaksi sidokseksi. Viitteet otsikoidaan 

Viitteet ja alleviivataan pisteillä 36. Jokainen luku otsikoidaan erikseen ja alleviivataan pisteillä 

25. Lukujen alle kerätään kyseisessä luvussa esiintyvät viitteet. Viitteen alkuun kirjoitetaan 

viitenumero ja sen jälkeen viitteen teksti. Jos viite jatkuu toiselle riville, sisennetään se 

kahdella välilyönnillä rivin alusta. 

Rivinumerointi 

Kielten kirjoissa tekstikappaleiden rivit on usein numeroitu. Pistekirjassa numerot merkitään 

rivin alkuun samoihin kohtiin kuin mustatekstikirjassa. Numerosta jätetään numeromerkki pois. 
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Numeron ja numeroa seuraavan tekstin väliin tulee kaksi välilyöntiä. Muiden tekstirivien alkuun 

tulee yksi tyhjä välilyönti.  

 

 

Foneettiset merkit 

Foneettisten merkkien opas Foneettiset merkit ja niitä vastaavat pistemerkit löytyy Braille 

neuvottelukunnan sivuilta www.pistekirjoitus.fi. 

Vuorosanat 

Vuorosanoissa käytetään usein ajatusviivaa lainausmerkkien sijaan. Pistetekstissä vuorosanaviiva 

on sama kuin tavuviiva (pisteet 36). Vuorosanaviivaa käytettäessä puheenvuoron vaihtuminen 

osoitetaan aloittamalla lainaus uudelta riviltä rivin alusta. Vuorosanaviivan ja tekstin väliin tulee 

yksi välilyönti. Lainausmerkeissä olevat vuorosanat kirjoitetaan samoin kuin mustatekstikirjassa. 

Puhujan nimen ja puheenvuoron väliin tulee kaksoispiste, vaikka alkuperäisessä tekstissä olisi 

käytetty jotain muuta erotuskeinoa. Puheenvuoron vaihtuessa aloitetaan uusi kappale. Lyhyissä 

puheenvuoroissa voi jatkorivit sisentää kahdella välilyönnillä, jolloin puheenvuorojen väliin ei 

jätetä tyhjää riviä.  

Jos rivinumerot on merkitty mustatekstikirjaan, ne merkitään myös pistekirjaan. 

http://www.pistekirjoitus.fi/
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Sarjakuvat 

Sarjakuvan kuvaselostus kirjoitetaan toimittajan sulkeiden sisään (alkusulje pisteet 12356 ja 

loppusulje pisteet 23456). Kuvaselostuksen alkuun kirjoitetaan Sarjakuva: ja sarjakuvan nimi 

sekä sarjakuvan sisältämien ruutujen määrä. Sarjakuvan ruudut numeroidaan (Ruutu 1, Ruutu 2 

jne.) ja jokainen ruutu kuvataan erikseen lyhyesti. Ruudun sisältämät puhekuplat ja repliikit 

kirjoitetaan kuvaselostukseen. Sarjakuvan päättymisen merkiksi seuraavan rivin alkuun 

kirjoitetaan loppuviiva eli kolme peräkkäistä tavuviivamerkkiä (pisteet 36). 

Runot ja laulujen sanat 

Runojen ja laulujen säkeet aloitetaan aina uudelta riviltä rivin alusta, vaikka runossa olisi 

poikkeava typografia. Jos säkeen teksti ei mahdu kokonaan yhdelle pisteriville, jatketaan sitä 

seuraavalle riville. Jatkorivi sisennetään kahdella välilyönnillä rivin alusta. Jos jatkorivejä on 

useampia, alkavat ne samasta kohdasta kuin ensimmäinen jatkorivi. Kun runojen ja laulujen 

säkeiden välissä on tyhjä rivi, jätetään myös pistekirjassa samaan kohtaan tyhjä rivi. 

Laulujen sanoissa esiintyvä kertausmerkki merkitään tähtimerkillä (pisteet 35). Kerrattavan 

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

kirjoitetaan kaksi kertausmerkkiä. Jos kertauksia on kolme tai useampia, tulee ensin 

kertausmerkki, sitten kertausten lukumäärää osoittava numero, jota seuraa välittömästi 

kerrattavan kohdan ensimmäinen sana. Kerrattavan kohdan loppuun tulee aina yksi 

kertausmerkki, joka kirjoitetaan kiinni viimeiseen sanaan tai välimerkkiin. 

 

 

Pistekirjassa laulujen sanojen jatkorivit sisennetään. 
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Selkotekstit 

Pistekirjassa käytetään samaa typografiaa kuin painetussa selkotekstissä, johon pistekirja 

pohjautuu. Jos painetun selkotekstin rivitys ei mahdu sellaisenaan pistekirjan sivulle, rivitetään 

teksti pistekirjaan uudestaan niin, että asiakokonaisuus tai yhteen liittyvät sanat ovat aina 

samalla rivillä.  

Kappalejakojen väliin tulee yksi tyhjä rivi.  
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Tehtävien ratkaisumalleja 

Alla on annettu joitakin esimerkkejä siitä, miten mustatekstikirjan erilaisia tehtäviä voidaan 

ratkaista pistekirjassa. Pistekirjan tehtävien ratkaisutapoja on kuitenkin monia. Toimittaja voi 

käyttää myös muunlaista ratkaisutapaa, kunhan hän huomioi sen, että näkövammainen oppilas 

pystyy niistä suoriutumaan. Aina voi yrittää löytää uusia ja entistä parempia ratkaisutapoja. 

Ympyröi, alleviivaa, väritä 

Sanojen ympyröi, alleviivaa, väritä tilalla voidaan käyttää sanaa merkitse. Esimerkiksi jos 

tehtävässä pyydetään ympyröimään oikea sana, niin sanat luetellaan allekkain ja 

tehtävänannossa korvataan ympyröi-sana merkitse-sanalla. 

Kuvatehtävät ja -vihjeet 

Kuvatehtävät muokataan sanalliseen muotoon eli niistä tehdään kuvaselostus. Toimittajan tulee 

kuvaselostusta tehdessään miettiä, mikä on kuvan asiayhteys annettuun tehtävään ja mitä tietoa 

kuvasta tulee kirjoittaa, jotta oppilas pystyy tehtävään vastaamaan. Kuvatehtävien 

sanallistamisessa kannattaa käyttää apuna oppikirjan tekstiä. Oppikirjan tekstistä löytyy yleensä 

vastaus siihen, mitä vastausta kuvalla tehtävässä haetaan. Myös opettajan opas on hyvä 

työväline kuvatehtävissä. Usein opettajan oppaassa on valmiiksi annettu kuvatehtävän vastaus. 

Mustatekstikirjassa käytetään usein kuvavihjeitä tehtävänannossa tukemaan ja helpottamaan 

oppilaan työskentelyä. Pistekirjassa kuvavihjeen sanallistamiseen riittää usein yksi sana 

varsinkin, jos kyseessä on alakoulun tehtäväkirja. Tehtäväkirja voi myös sisältää kuvavihjeitä, 

joissa on paljon sisältöä. Kun toimittaja sanallistaa tällaisia kuvavihjeitä, tulee hänen lyhyesti 

kirjoittaa kuvaselostukseen tehtävän suorittamiseen tarvittavat tiedot. 
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Aukko- ja täydennystehtävät 

Täydennettävien kohtien merkkinä mustatekstikirjassa on yleensä viiva, jolle puuttuva sana tai 

sanat kirjoitetaan. Pistekirjassa täydennettävä kohta merkitään lauseessa kolmen pisteen (piste 

3) ryhmällä, jonka kummallekin puolelle tulee yksi välilyönti. Oppilas kirjoittaa vastauksensa 

tehtävärivin alle tai erilliselle paperille.  

 

 

Mustatekstikirjassa olevat kuvatehtävät muutetaan sanallisiksi tehtäviksi. 

Täydennettävä kohta merkitään lauseeseen kolmella peräkkäisellä pisteellä. 
Tehtävärivin alapuolelle jätetään vastaustilaa. 
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Jos sanasta puuttuu kirjaimia, jotka täydennetään, merkitään puuttuvien kirjainten kohdalle 

yhtä monta kuuden pisteen merkkiä kuin puuttuvia kirjaimia on.  

 

 

Monivalintatehtävät 

Monivalintatehtävissä oppilas vastaa valitsemalla annetuista vastausvaihtoehdoista oikean. Jos 

vastausvaihtoehdot on kirjoitettu lauseen sisään, teksti katkaistaan ja vastausvaihtoehdot 

kirjoitetaan jokainen omalle riville rivin alusta. Teksti jatkuu seuraavan rivin alusta.  

Yläkoulun ja lukion kielten kirjojen monivalintatehtävissä teksti voidaan kirjoittaa oikealle 

pistesivulle ja tekstinkohtaan liittyvät vastausvaihtoehdot vasemmalle. Tekstissä 

vastausvaihtoehtojen kohdalle kirjoitetaan sulkeisiin kyseisen tehtävän numero ja kolme 

pistettä. Kirjan lähetteeseen kirjoitetaan, mitkä sivut kootaan aukeamaksi.  

  

Puuttuvat kirjaimet tai numerot merkitään kuuden pisteen merkillä. 
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Valinta- ja vaihtoehtotehtävät 

Kun tehtävän sanoille tai lauseille pitää merkitä 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 jälkeen oikean alkukirjaimen tai 

numeron. 

 

 

Monivalintatehtävässä vastausvaihtoehdot voidaan kirjoittaa pisteaukeaman 
vasemmalle puolelle ja teksti aukeaman oikealle puolelle.  

Oppilas kirjoittaa vastaukseksi oikean vastausvaihtoehdon kirjaimen. 
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Toimittaja voi myös kirjoittaa vaihtoehtojen kirjaimet tai numerot asian yhteyteen. Oppilas 

merkitsee oikean vaihtoehdon omaa merkitsemistapaansa käyttäen.  

 

 

Sanaristikot 

Alkuopetuksen ja alakoulun pistekirjoihin voidaan sanaristikot tehdä alkuperäiseen muotoon 

suoraan pistekirjaan. Mustatekstikirjan sanaristikon tulee tällöin olla riittävän pieni, jotta tilaa 

vievä ristikko mahtuu hyvin pistesivulle. Ristikon ruutujen tulee olla riittävän isoja, jotta oppilas 

pystyy niihin pistekirjaimen kirjoittamaan. 

 

 

Vastausvaihtoehdot on annettu valmiiksi jokaisen kysymyksen yhteydessä. Oppilas merkitsee 
oikean vaihtoehdon.   

Sanaristikko voidaan toteuttaa pistekirjassa ruutuja käyttäen. Oppilas kirjoittaa 
kirjaimet ruutuihin. 
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Suurissa sanaristikoissa voi ristikon mallin esittää kuuden pisteen ryhmien avulla, jolloin yksi 

kuuden pisteen merkki vastaa yhtä kirjainta. Tätä tapaa voi käyttää kaikissa ristikoissa, joita ei 

ole tarkoitettu suoraan täytettäviksi. Avainsanaan liittyvät kirjaimet merkitään joko 

yhtäsuuruusmerkillä = (pisteet 2356) tai kysymysmerkillä ? (pisteet 26). Tehtävänannon jälkeen 

kirjoitetaan toimittajan sulkeisiin, mitä merkkejä ristikossa on käytetty ruutujen paikalla. 

Tehtävänannon jälkeen tulee tyhjä rivi, jonka jälkeen kirjoitetaan toimittajan sulkeisiin Ristikon 

malli:. Ristikon malli kirjoitetaan heti seuraaville riveille. Tyhjän rivin jälkeen kirjoitetaan 

ristikon numeroidut vihjeet. Jos vihje sisältää kuvan, tulee se muuttaa sanalliseksi. 

 

 

Kolmas tapa toteuttaa ristikko on kirjoittaa vihjeen jälkeen toimittajan sulkeisiin, kuinka monta 

kirjainta sanassa on ja kuinka mones kirjain sanasta otetaan avainsanan (tarkistussanan) 

muodostamista varten.  

 

 

Sanaristikon muoto voidaan esittää kuuden pisteen merkkien avulla.  

Sanaristikko voidaan toteuttaa myös kokonaan sanallisesti. 
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Sanasokkelot 

Sanasokkeloissa kaikki sanat kirjoitetaan niin, että ne löytyvät vaakariveiltä. Mustatekstikirjan 

pystysuuntaiset sanat käännetään siis vaakasuuntaan. Sanasokkelon ylä- ja alapuolelle tulee 

tyhjä rivi. Sanasokkelon rivit voi aloittaa rivin alusta tai jättää yksi välilyönti jokaisen rivin 

alkuun.  

 

 

 

  

Sanasokkelon kaikki sanat etsitään vaakariveiltä. 
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Karttatehtävät 

Karttatehtävissä oppilas voi käyttää apuna kohokarttoja tai -kuvastoja. Tehtävään vastaamiseen 

kuitenkin riittää usein toimittajan kuvaselostus. Tehtävänannon jälkeen toimittaja kirjoittaa 

lyhyen selostuksen siitä, mikä kartta on kyseessä ja mitä siihen on merkitty. Jos toimittaja 

liittää kuvaselostuksen tueksi kohokartan tai -kuvan, kirjoitetaan toimittajan sulkeisiin 

kohokuvan nimi. 

 

 

 

Karttatehtävissä, joissa tehtävänannossa pyydetään piirtämään esimerkiksi Pohjoismaat ja Baltia 

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

Viron rajat. 

  

Mustatekstikirjan karttatehtävästä kirjoitetaan kuvaselostus ja usein viitataan myös 
kohokarttaan. 
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Yhdistämistehtävät 

Yhdistämistehtävissä apuna voidaan käyttää numeroita tai kirjaimia yhdistettävien osien 

merkitsemiseen. Myös laatikosta poimimista voi käyttää.  

 

 

 

 

Yhdistämistehtävässä kirjaimet a.–e. merkitään oikeaan kohtaan. 

Laatikosta valitaan sana, joka yhdistetään oikeaan asiaan. 
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Yhdistämistehtävissä voidaan joissakin tapauksissa käyttää kahta palstaa, jolloin vasen käsi etsii 

sanan sivun vasemmalta puolelta ja oikea käsi sivun oikealta puolelta. Oikealla puolella olevaan 

palstaan on hyvä käyttää johdattavaa johtoviivaa varsinkin, jos kahdesta palstasta ei ole 

mainintaa tekstissä.  

 

 

Rastita-tehtävät ja merkitse oikein/väärin -tehtävät 

Rastitustehtävissä kysytään usein oppilaan mielipidettä väitettyyn asiaan. Oppilas valitsee 

annetuista vaihtoehdoista oman vastauksensa. Vaihtoehdot voi numeroida tai niille voi antaa 

kirjaimet. Vaihtoehdot tai niiden alkukirjaimet voi myös kirjoittaa pistekirjaan annetun 

väittämän perään. Tällöin oppilaan ei tarvitse kiertää paperia pistekirjoituskoneeseen, vaan hän 

voi suoraan pistesivulle merkitä oman vastauksensa esimerkiksi sinitarralla tai painamalla toiset 

kirjaimet sileäksi, jolloin oppilaan valitsema kirjain jää edelleen koholle. 

  

Kahteen palstaan jaetussa yhdistämistehtävässä vasen käsi etsii vasemmalta ja oikea 
käsi oikealta. 
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Oppilas vastaa kirjoittamalla joko k (samaa mieltä) tai e (eri mieltä). 

Oppilas vastaa merkitsemällä joko o (oikein) tai v (väärin). 
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Täytettävät taulukot 

Taulukoita käsitellään riveittäin ja sarakkeittain. Täytettävissä taulukoissa voi sarakkeiden 

otsikoista tehdä jokaisesta oma listansa. Jokaiseen listaan liitetään täydennettävät asiat, joihin 

oppilas antaa vastauksensa. 

 

 

 

  

Täydennettävä taulukko voidaan avata listoiksi. 
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Aina listan tekeminen ei ole tarkoituksenmukaista, vaan täytettävä taulukko kannattaa tehdä 

taulukon muotoon pistekirjaankin. Silloin otsikkorivi voidaan merkitä pisteillä 25 ja sarakkeiden 

erottimina käyttää pisteitä 456. 

 

 

Piirrä ja väritä 

Alakoulun ja alkuopetuksen kirjat sisältävät paljon tehtäviä, joissa oppilaan pitää piirtää tai 

värittää kuva annetun tarinan tai ohjeen mukaan. Nämä tehtävät voidaan muuttaa kysymyksiksi. 

Esimerkiksi jos tehtävänannossa pyydetään piirtämään ja värittämään niittyleinikki, voi tehtävän 

muuttaa kysymysmuotoon: Minkä värinen kukinto niittyleinikillä on? Minkälaiset lehdet 

niittyleinikillä on? Vastaukset kysymyksiin tulee käydä ilmi oppikirjan tekstistä. 

 

Joskus taulukon muoto on syytä säilyttää myös pistekirjassa. 
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Mustatekstikirjojen väritystehtävät ovat usein luetunymmärtämistehtäviä. Silloin 
tehtävään liittyvästä tekstistä voi laatia pistekirjaan kysymyksiä.  
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Pelit 

Moni tehtäväkirja sisältää pelejä, joissa oppilasta pyydetään pelaamaan peliä luokkakaverinsa 

kanssa. Näkövammainen oppilas voi tällöin käyttää luokkatoverinsa pelilautaa. Tehtävänannon 

yhteyteen kirjoitetaan toimittajan sulkeiden sisään: Pelaa peliä yhdessä luokkakaverisi kanssa. 

Käyttäkää kaverisi pelilautaa. 

Pelilaudasta voi tehdä pistekirjaan yksinkertaisen version ruutuja käyttäen. Pelilaudan muotoa ei 

yleensä toteuteta pistekirjassa, vaan ruudut ovat järjestyksessä. Pitkät pelilaudat voi jakaa 

useammalle sivulle, jotka sitten koulussa voidaan yhdistää.  

 

 

Jos pelilauta on vaikeasti toteutettavissa, voi sen jättää pois pistekirjasta tai vaihtoehtoisesti 

korvata se toiminnallisella kohokuvalla. Tästä tulee kirjoittaa huomautus toimittajan sulkeisiin. 

Ajatuskartat 

Mind Mapit eli ajatuskartat tehdään pistekirjaan pelkkänä tekstinä. Ajatuskartan ympyröitä ja 

viivoja ei piirretä, vaan asiat esitetään esimerkiksi listoina. 

  

Pelilaudasta laaditaan pistekirjaan yksinkertaistettu muoto. 
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Pistekirjoitusmerkkejä 

Suomen kielen aakkoset 

a a piste 1 

b b pisteet 12 

c c pisteet 14 

d d pisteet 145 

e e pisteet 15 

f f pisteet 124 

g g pisteet 1245 

h h pisteet 125 

i i pisteet 24 

j j pisteet 245 

k k pisteet 13 

l l pisteet 123 

m m pisteet 134 

n n pisteet 1345 

o o pisteet 135 

p p pisteet 1234 

q q pisteet 12345 

r r pisteet 1235 

s s pisteet 234 

t t pisteet 2345 

u u pisteet 136 

v v pisteet 1236 

w w pisteet 2456 
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x x pisteet 1346 

y y pisteet 13456 

z z pisteet 1356 

å å pisteet 16 

ä ä pisteet 345 

ö ö pisteet 246 

Numerot 

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

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

Välilyönti katkaisee numeromerkin vaikutuksen. 

0 #0 

1 #1 

2 #2 

3 #3 

4 #4 

5 #5 

6 #6 

7 #7 

8 #8 

9 #9 

10 #10 
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Vierasperäisiä kirjaimia 

æ ae pisteet 1-15 

à à pisteet 12356 

â Å pisteet 16 

ç \ pisteet 12346 

é é pisteet 123456 

è è pisteet 2346 

ß è pisteet 2346 (saksan kielessä) 

ê ê pisteet 126 

ë ë pisteet 1246 

þ ë pisteet 1246 (islannin kielessä) 

ï ï pisteet 12456 

ñ ï pisteet 12456 (espanjan kielessä) 

î î pisteet 146 

ú À pisteet 12356 

ø ö pisteet 246 

ô ô pisteet 1456 

œ oe pisteet 135-15 

ò § pisteet 346 

û û pisteet 156 

ü ü pisteet 1256 

ù ù pisteet 23456 

Pistemerkit eri kielillä löydät World Braille Usage -oppaasta. 

https://www.perkins.org/assets/downloads/worldbrailleusage/world-braille-usage-third-edition.pdf
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Välimerkkejä 

, , piste 2 pilkku 

. . piste 3 piste 

; ; pisteet 23 puolipiste 

: : pisteet 25 kaksoispiste 

? ? pisteet 26 kysymysmerkki 

! $ pisteet 256 huutomerkki 

” " pisteet 56 lainausmerkki 

’ ’ piste 5 heittomerkki, puolilainausmerkki 

- - pisteet 36 yhdysmerkki, tavuviiva 

= = pisteet 2356 yhtäläisyysmerkki 

* * pisteet 35 tähtimerkki 

& \ pisteet 12346 et-merkki  

/ / pisteet 34 vinoviiva 

\ î pisteet 146 kenoviiva 

% ô pisteet 1456 prosentti  

§ # pisteet 3456 pykälä (myös numeromerkki) 

@ ^ piste 4 ät-merkki  

( ( pisteet 236 alkukaarisulje 

) ) pisteet 356 loppukaarisulje 

[ à pisteet 12356 alkuhakasulje 

] ù pisteet 23456 loppuhakasulje 

< ê pisteet 126 pienempi kuin -merkki 

> Û pisteet 156 suurempi kuin -merkki 

{ Ë pisteet 1246 alkuaaltosulje 

} ï pisteet 12456 loppuaaltosulje 
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