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Hyvdssd tekstissa

* Tavoite ndkyy selkedsti

* rakenne tukee tekstin tavoitetta
* lauserakenne on yksinkertainen

» asiat on sidottu toisiinsa.
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Hyvad teksti

» on kirjoitettu
lukijalle
ja luettavaksi.
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Mikd on tekstin tavoite?

* Miksi famd teksti tehddan?
* Mieti, onko tekstin tarkoitus
- antaa tieto jostakin asiasta
- saada lukija vakuuttumaan (perustelu)

- saada lukija toimimaan haluamallasi
tavalla (ohje).

* Mieti, mikd tarkoituksista on tdarkein, ja
korosta siihen liittyvid asioita tekstissa.
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* Heippati, sorppis kaikille niille, jotka
saivat aamuisen viestini tuhanteen
kertaan - minulle kone vditti, etteivdt
viestit ldhteneet, ja joka kerran kun
tsekkasin, toimiko email, kone
iImeisesti ldhetti aina uudestaan
saman viestin, vaikka mulla luki
tyynesti queuing...ennen kuin tajusin

’ra ldhtevdt viestit.




Kenelle teksti on
tarkoitettu?

* Mieti, kirjoitatko asian hyvin tunteville
(tyotovereille, oman alan asiantuntijoille)
vai lukijoille, jotka eivat ole perehtyneet
tekstin aiheeseen.

» Valitse sanasto ja muu tekstin rakenne
lukijan mukaan.

* Mieti tekstin sdvyd ja sitd, miltd ilmaisusi
tuntuvat lukijasta.
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Mita tekstiin on syyta

* Mieti, mitd tietoa lukijasi todella
tarvitsevat?

» Harkitse, auttaisiko lukijaa lisatieto (linkki,
esite, yhteystieto).
* Huolehdi, ettei tekstissd ole asioita, jotka

eivat tuo olennaista tietoa lukijalle, ne
voivat haitata keskittymistd tekstin
pddasiaan.
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Asioiden
esittamisjarjestys:
Tdrkein ensin

v
Kuka? Mitd?  Missa?
Milloin? Miten?
Miksi?

"\
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- koko teksti ja kappaleet




Pddtostekstin rakenne
- Hakemus/Miten asia on tullut vireille

- Paatos
* Perustelut
+ Ehdot
* Lainkohdat/Sovelletut oikeusohjeet
* Muutoksenhaku
g
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Muistio
- tekstilld selked tavoite
+ kirjoittajalla oma ndkemys

* tekstin rakenne kirjoittajan
ndkemysten mukainen

+ pddotsikot ja vdliotsikot
* tekstin kaytettdvyys
s riittdvdsti mutta ei turhaa asiaa

dydellisid lauseita.




Sdhkopostiviesti

- Tervehdys
- Aloita yhteiselld tiedolla/tosiasialla.
- Kerro oma tulkintasi/ndkékantasi.

- Vastaus ja perustelut lukijan mukaan
joko tunne- tai asiajdrjestyksessa.

- Mistd saa lisatietoja?
utervehdys




Ohjeteksti

* Loogisesti etenevd

* Lukijan toimintajarjestys = helppo
seurata ja kayttda

* Yksiselitteinen

- Verbimuodot kertovat, mikd on
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Pakollisuuden ilmaisut

» |ldhetd, ldhettdkda

* tulee ldhettad

* tdytyy ldhettad

» onh |ldhetettdvd

. pitdd ldhettdd

+ Ei: (Sopimus ldhetetddn...

B =l dhettdnette sopimuksen..
g Ldhettdisitteko sopimuksen...)




Sujuva kieli

Tekstin kappaleiden pituudet vaihtelevat.

Tekstin virkkeet ovat vaihtelevan mittaisia:
yksilauseisia virkkeitd ja virkkeitd, joissa on
pddlause ja sivulauseita.

Virkkeiden predikaatit vaihtelevat: aktiivia ja
passiivia, eri persoonia.

Verbit ovat kuvailevia ja havainnollisia.
Lauserakenteet ovat yksinkertaisia.

Sanavalinnat ovat osuvia, ja sanat ovat
yleiskielisid.




Muista perusasiat

» kappale: 1-5 virkettd

» virke: 1-4 lausetta

* lause: 1-3 sanaa + predikaatti +
1-5 sanaa

* yksi asia yhteen lauseeseen.
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Hyvad teksti on sidosteinen

tekstin rakenne

kdsitehierarkia

saman aihepiirin sanasto
synonyymit

lauseiden keskindistd suhdetta ilmaisevat sanat
asioiden suhteita ilmaisevat sanat
sanajdrjestys

pronominit

yksikan ja monikon valinta
aktiivin ja passiivin valinta
aikamuodon valinta

toisto

metateksti (teksti tekstista).




Kytkentdilmaukset ovat
tdrkeita

1. Luetteloi ja, mK'o'.s, lisdksi, samoin, ensiksi,
oiseksi
2. vertailee kuin, ikddn kuin, verrattuna
3. asettaa vastakkain mutta, vaan, kuitenkin, sen
sijaan
4. kertoo syista koska, silld, siksi, sen tdhden, sen takia
5. kertoo aikasuhteistakun, sitten, tdllgin, sen jdlkeen kun
6. asettaa ehtoja jos, mikali
7. pddttelee joten, siten, niinpd, siis, ndin ollen, -han
8. ilmaisee tavoitteita jotta, -miseksi

Kytkentdilmaukset yhdistdvat sanoja, asioita, lauseita ja
virkkeitd toisiinsa sekd viittaavat eteen- tai taaksepdin. Eli ndin
ne kertovat lukijalle, miten asiat liittyvat toisiinsa. Lisdksi ne

» kertovat kirjoittajan ndkokulman asiaan.



Virkatekstien sidosteisuus

Rinnastuskonjunktiot: ja 50,4

seka 9,1
tai 8,1
eli 12
etta 0,7
Alistuskonjunktiot: ettd 154
mikali 1,8
koska 1,8

Heikkinen, Hiidenmaa, Tiilild (2000)




» Pdatoimisia neuvojia on neljd, loput
hoitavat kuluttajaneuvontaa
sivutoimenaan.

» Isd oli mukana synnytyksessd, diti ja
lapsi voivat hyvin.
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Lauseen sanajdrjestys

- Suomalainen sanajdrjestys:
ensin futtu asia
ja sitten uusi asia.
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Tuttu-uusi-rakenne

Ydinvoimalaitosten turvallisuusvalvonta

Ydinvoimalaitosten kdyton valvontaa varten on
kehitetty tarkastusohjelma, johon sisdltyy kymmenid erilaisia
sddanndllisin vdlein toistettavia tarkastuksia. Ohjelma kattaa
kaikki laitosten turvallisuuteen vaikuttavat tehtdvdalueet kuten
esimerkiksi laitteistojen testaukset, rakennusten
kunnossapidon ja henkilokunnan koulutuksen. Tarkastuksissa
valvotaan kdyttélupaehtojen noudattamista ja voimayhtion
toiminnan asianmukaisuutta.

Tarkastusohjelman ohella Sdteilyturvakeskus tekee
erillisid tarkastuksia, jotka voimayhtio on velvollinen
pyytdmddn. Ndihin sisdltyvdat mm. muutos- ja korjaustéiden
tarkastukset sekd ohjaajien ammattitaidon toteamiseksi
pidettdvat kuulustelut. Vuosihuoltoseisokkien jdlkeen
is+g taan t6iden loppuunsaattaminen ja laitteiden
ovalmius ennen kaynnistysluvan myontdmista.




Ei monta verbimuotoa
samaan lauseeseen

Tarkista, onko samassa lauseessa
useita seuraavantyyppisid
verbimuotoja:

- koskea, koskeva, koskenut, koskiessa,
koskettua, koskien, koskemalla,
koskematta, koskemaan, koskeminen
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Vdltd partisiippi-
ilmauksia

» asian selvittelyyn liittyvat matkakulut
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Substantiivityylissd verbeista
on tehty teonsanoja

+ Tehdd — tekeminen, teko
* Olla — oleminen, olo
+ Kayttaytyd — kdyttaytyminen, kdaytos
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Substantiivityyli

- Palkankorotusten toteutuminen
merkitsee inflaatiovauhdin
ki ihTymiSTd.

- -minen merkitsee -mista
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Substantiivityyli

- Tarvitaan suhdetta ilmaisevia
verbejd, kun ei ole endad konjunktioita
osoittamassa asioiden suhteita:

atheuttaa, atheutuu, edellyttdd,

merkitsee, pakottaa, puoltaa, riippuu,
tapahtuu, vaatii
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Sujuvammaksi

Tyoterveyshuoltoa koskevaa seuranta- ja
tutkimustietoa on runsaasti.

Ohjelmassa tavoitteena on tyokykya
uhkaavien tekijoiden varhainen
tunnistaminen ja niihin puuttuminen.
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Valtd abstraktia kieltd

+ Teonnimet ja teon tuloksen nimitykset, esim.
tyodllistaminen, seuranta

*  Ominaisuudennimet, esim. kdyhyys, suuruus,
tyokykyisyys

» Sanat, joiden loppuna -aste, -taso, -toiminta, -tyg,
-prosessi, -aktiviteetti

Abs’rr'ak‘ri‘r verbit, esim ’ro‘reu‘r’raa suori‘r‘raa

aiheuttaa
+ Termit, esim. ulkoiluintensiteetti, integraatio

. Pas livimuoto, esim. suoritetaan, toteutetaan

Ilastokielen sanat, esim. nousta, laskea, korkea,
ohdalla



Mihin tarvitset osalta-
sahaa?
+ Selvitykseen on merkitty valtion

avustus vuoden 2012 osalta.

» Etenkin uusien tuotteiden osalta
nakyvyys on tdrkein myyntid edistavd
asia.
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Muista yksinkertainen
lauserakenne

- Ei pelkkid pddlauseita.
- Unohda lauseenvastikkeet.
+ Karta substantiivityylia.

» Huomaa, tapaa ilmaisevat -malla/-
mdlla-rakenteet usein tekevadt
lauseesta pitkan ja hankalan.




Ndkokulma

- Ette ole palauttanut asiakirjaa.
+ Emme ole saaneet asiakirjaa.

+ Asiakirjaa ei ole palautettu.

» Asiakirja on palauttamatta.
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Nakokulman vaihtaminen
tehokeinona

Lainaamanne aineisto on myohdssd. Olkaa
hyvd ja palauttakaa se. Epdselvissa
tapauksissa pyyddamme ottamaan yhteyttd
kirjastoon.

Ellei aineistoa palauteta tai korvata,
menetdtte lainausoikeutenne
pddkaupunkiseudun kaupunginkirjastoissa.
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Verbimuoto on tdrkeadl

Verbi ilmaisee
» hdkokulman
* tekijdn

» aikamuodon

+ tekemisen tavan (toteaa, kdskee,
kertoo mahdollisuudesta -isi-)
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Havainnollistuskeinot
- Luettelot

» Otsikot (nimedvd, tiivistdvd, kysymys)
» Lihavointi
» Kursivointi
- Alleviivaus
- Varit
8=
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