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Valitsin valmiit otsikkotasot

Kaytin otsikkotasoja hierarkkisesti oikein

Otsikoin siten, etta lukija saa kasityksen sisallosta vain otsikot lukemalla

Kirjoitin tekstin selkeasti

Kirjoitin asiakkaan hattu paassa lukijalle, joka ei vield tunne asiaa

Sinuttelin

Kaytin verbien aktiivimuotoja

Kirjoitin lyhyita virkkeita

Kirjoitin lyhyita kappaleita

Valitsin asiakirjan kieleksi suomi (Wordissa Tarkista-valilehdellad kohta Kieli

Lisasin asiakirjaan koneluettavan otsikon (Tiedosto -> Tiedot, Ominaisuudet)

Kirjoitin hyvan sivun tai dokumentin otsikon: ensimmadinen sana on se, jonka toivon haun loytavan
Muistin kdyttda ensimmaisessa kappaleessa avainsanaa, johon hakukone voi tarttua
Linkkitekstista kay ilmi, minne linkki johtaa (esim. lue lisda ajan varaamisesta fysioterapiaan)
Jos linkki vie muun toimijan sivuille, mainitsin sen (esim. Avaa linkistd Hyvinkaan sairaalan
yhteystiedot (hus.fi))

Kerroin mita tapahtuu, kun klikkaa liitteen linkkia (esim. avaa linkista terveysasemien osoitteet
liitetiedostossa (pdf))

Linkkitekstista kay ilmi tiedoston sisalto ja tiedostomuoto (esim. Keusoten valtuuston poytakirja
1.1.2020 (pdf))

En kirjoittanut linkkitekstiin Lue tasta tai Lisatietoja

Lisasin kuviin ja kaavioihin vaihtoehtoisen kuvauksen eli alt-tekstin, ja paatin sen pisteeseen
Muutin dokumentin pdf:ksi tallentamalla, en tulostamalla



