Vinkkejä tyylikkään asiakirjan muotoiluun

Muotoilu on tärkeää

Word on tekstinkäsittelyohjelma, joka mahdollistaa tyylikkäiden asiakirjojen laatimisen. Asiakirjat ovat käytännössä aina eräänlainen viestinnän muoto: Olet kertomassa jotakin asiakirjan lukijalle.

Tyylikkyys on oleellinen osa asiakirjaa. Visuaalinen ilme antaa asiakirjan ensivaikutelman, mutta myös ensivaikutelman työnantajastasi sekä sinusta. Asiakirjan muotoilu ei kuitenkaan ole pelkästään tyylikkyyttä: Parhaimmillaan hyvä muotoilu auttaa lukijaa tekstin lukemisessa ja ymmärtämisessä.

Tällä kurssilla opimme, miten käyttää Wordin erilaisia muotoiluun liittyviä ominaisuuksia. (Word kykenee auttamaan sinua myös esimerkiksi oikeinkirjoituksessa ja muiden laatimien asiakirjojen kommentoinnissa.) Ominaisuudet ovat kuitenkin vain työkalu ja meidän lopullinen tavoitteemme on luoda tyylikkäitä, asiasisällöltään hyvin esitettyjä asiakirjoja.

Käymme seuraavaksi läpi muutamia vinkkejä hyvään muotoiluun liittyen.

Lisää tyyli korostukselle

Kirjasinlaji

Valitse selkeä kirjasintyyppi eli fontti, joita ovat esimerkiksi:

- Arial

- Calibri

Fonttikoko: Käytä mielellään 11 tai 12-pisteen fonttikokoa. Joissakin asiakirjoissa voi olla perusteltua käyttää hieman pienempääkin kirjasinta, mutta käytännössä voit lähtökohtaisesti käyttää lähes aina 11 tai 12-pisteen fonttia asiakirjan leipätekstissä.

Riviväli: Käytä soveltuvaa riviväliä. Akateemisissa asiakirjoissa suositaan tuplarivinvälejä, muuten kannattaa käyttää rivinvälinä tavallista 1 - 1,5 rivinväliä.

Korostus


