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THVISTELMA

IronMedia Oy on ménttaldinen kahden hengen mediatuotantoyhti®, joka tuottaa DVD:itd, videoita, multimedia-
esityksid, grafiikkaa, TV-ohjelmia ja www-sivustoja. Yritys on kehitellyt yhteistydssé SlapMedia Oy:n kanssa
IronSite-julkaisujarjestelman, jonka web-pohjaisella paivitystydkalulla yrityksen asiakkaiden on helppo itse péi-
vittdd internetsivustonsa. Asiakaskunnan laajentuessa on tullut tarve saada péivitystydkalulle kunnollinen kéayt-
toohje sahkdisessa muodossa internetiin.

Tyossa esitellaan sahkoisten kayttdohjeiden eri tyyppeja ja késitellaan yleisia periaatteita ja huomioonotettavia
asioita nimenomaan sahkoisessa ymparistdssa julkaistavista kayttdohjeista. Toiminnallisessa osuudessa suunni-
tellaan sisalto IronSiten paivitystyokalun kéayttoohjeelle.

Kirjallisuutta kdyttdohjeista on olemassa verrattain véhan, joten tydssa on sovellettu myds jonkin verran yleisia
kéytettavyyden periaatteita ja kdyttoohjeista saatuja kokemuksia. Myds toimeksiantajan tiedot ja toivomukset
ovat olleet olennainen osa ratkaisuihin paatymista. Léhteistd karkeasti arvioituna kaksi kolmasosaa on kirjallisia,
ja loput internetissa olevia lahteité.

Alun perin tydn piti valmistua nopealla aikataululla, mutta lopulta sen tekeminen viivéstyi jonkin verran. Loppu-
tuloksena syntyi sisaltd kayttoohjeelle, jonka toimeksiantaja muuntaa www-sivustoksi IronSite-
julkaisujarjestelmalla.
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ABSTRACT

IronMedia Ltd is a small media production company based in Manttd, which produces DVDs, videos, multime-
dia-shows, web-graphics, TV-shows and web pages. In co-operation with SlapMedia Ltd IronMedia has devel-
oped a web content management system called IronSite, and with its web-based update-tool their customers can
easily keep their web pages up to date. Because of the increasing amount of customers, they have faced a need
for an online help system.

In this thesis different types of online help systems are introduced and some basic principles and things to con-
sider while designing an online help system are discussed. As a result the content for the online help system of
IronSite’s update tool is designed.

There is not much literature of designing manuals, so in this work some general usability principles and experi-
ences about help systems are adapted. Also the knowledge and wishes of employer have been an essential ele-
ment in ending up with the conclusion. Estimated roughly, about two thirds of the sources been used are written
books, and the rest are Internet-sources.

Originally the content for online help system was supposed to finish quite fast, but schedule was prolonged a
bit. The content of the online help system will be converted to a web page by IronMedia.
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1 Johdanto

Uusia tietokoneohjelmistoja julkaistaan ja olemassa olevia péivite-
taan jatkuvasti, ja tekniikan kehittyessa on kayttajan valilla hankalaa
pysytelld perdssa. Tilannetta helpottaakseen ohjelmistojen tuottajat
tarjoavat kdyttoohjeita, joista nykyadn yha useammat julkaistaan ai-
noastaan sahkoisessd muodossa. Toiset valmistajat ovat todella edis-
tyneitd kayttoohjeiden tuottamisessa, kun taas valilla tormaa ohjei-
siin, jotka on ilmeisesti kursittu kokoon kiireelld ja ilman ammattitai-
toa.

Uusien asioiden opettelu on aina haasteellista, ja varsinkin kun ky-
seeseen tulee tietokoneohjelman kayton opettelu, aiheuttaa se
useimmille 1&hinn& kohonnutta verenpainetta ja turhautuneisuuden
tunnetta. Kayttoliittyman graafisella suunnittelulla ja valikkojen aset-
telulla on suuri merkitys kaytettavyyden saavuttamiseen, mutta myos
ohjeen on oltava selked ja helppokayttdinen.

Loysin toimeksiantajan opinnaytetyo6lleni l&hestyttydni Méntta-
Vilppula-alueen IT- ja media-alan yrityskeskus Softumia sahkdpos-
titse. He valittivat sahkdpostini eteenpéin alueensa yrityksille, ja sen
pohjalta IronMedia Oy:n liro Koskelainen otti minuun yhteytté tarjo-
ten toimeksiantoa.

IronMedialla on kdytdssaan sisaltopainotteisten internetsivujen jul-
kaisujarjestelma IronSite. IronSiten paivitystydkalun avulla IronMe-
dian asiakkaiden on helppo itse péivittdd omia internetsivujaan. Pai-
vitystyokalu on periaatteessa helppokayttdinen, mutta syvemmalle
kayton saloihin opastava ohje vield puuttui. Ajan ja tyévoiman puut-
teen vuoksi IronMedia toivoi kéyttéohjeen suunnitteluun ulkoista
apua.

Tassd opinndytetydssa perehdytddn teoriaosuudessa séhkdisten kayt-
toohjeiden maailmaan, ja tydosuudessa valmistuu sisaltd IronSite-
ohjelman paivitystyOkalun kayttoohjeelle. Varsinaista k&yttoohjeista
kertovaa kirjallisuutta ja l&hteitd on olemassa verrattain vahan, joten
olen kayttanyt lahteind myos pelkéstaan kaytettavyydestd kertovaa
Kirjallisuutta.
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2 Opinnaytetyon taustaa

2.1 IronMedia Oy

Tassé kappaleessa esittelen lyhyesti toimeksiantajani IronMedia
Oy:n ja heidan IronSite-julkaisujérjestelménsa paivitystyokalun. Li-
saksi kayn lapi sekd toimeksiantajan ettd omat tavoitteeni.

IronMedia Oy (my6hemmin IronMedia tai toimeksiantaja) on vuon-
na 2002 perustettu mediatuotantoyhti®, joka tuottaa DVD:it4, videoi-
ta, multimediaa ja IronSite-julkaisujarjestelmaa. Lisaksi IronMedia
tuottaa TV-mainoksia, kuvaa TV-ohjelmia ja lehtikuvia seké suun-
nittelee grafiikkaa. Yhtioll4 on kaksi toimipistettd, joista toinen si-
jaitsee Helsingissa ja toinen Mantassa.

IronSite-julkaisujérjestelmé on IronMedian oma sisaltpainotteisten
internetsivustojen julkaisujéarjestelmé. Sen on kehittanyt lIronMedian
kanssa tiiviissd yhteistydsséd toimivan SlapMedian Olli Holopainen.

2.2 lronSiten paivitystyokalu

2.3 Lahtotilanne

IronSitella tuotettuja internetsivustoja on helppo péivittaa internetse-
lainpohjaisella IronSiten paivitystyokalulla (myéhemmin péivitys-
tyokalu tai sovellus). Paivitystydkalun kayttd ei vaadi ohjelmointitai-
toja tai syvallista perehtymisté tietojenkasittelyyn.

PaivitystyOkalua kdytetddn internetselaimella ja muutokset paivitty-
vat sivustolle saman tien. Ohjelmaa on yksinkertaista kayttaa, ja
IronMedian liro Koskelainen totesi keskustellessamme toimeksian-
nosta sovelluksen kéytettavyydestd kuvaavasti: ”’Jos osaa lahettaa
sahkopostia, osaa myos paivittaa nettisivujaan”. Lause kuvaa hyvin
myds useimpien sovellusta kayttavien asiakkaiden tietoteknisid taito-
ja, ja se toimikin hyvéna ohjenuorana koko projektin ajan.

PaivitystyOkalua kaytettdessa paivitykset tallentuvat IronMedian tai
webhotellin palvelimelle, joten péivittdékseen internetsivujaan asia-
kas tarvitsee vain tietokoneen, jossa on internetyhteys. Asiakkaan
omalla tietokoneella ei siis tarvitse olla muita ohjelmia kuin internet-
selain.

Tahéan asti paivitystyokalua kéyttavat asiakkaat on perehdytetty oh-
jelman kéyttoon puhelimitse. Paivitystydkalulle ei ole aiemmin tehty
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kunnollista kéyttoohjetta, lyhyt opas tosin on olemassa, mutta se ei
palvele tdaménhetkisia tarpeita. Perehdyttdmiseen on kulunut toimek-
siantajalta paljon aikaa ja vaivaa, joten ohjeelle on tarve, jotta liike-
toiminta saadaan t&lla osa-alueella tehokkaammaksi.

My0s asiakkaan nakokulmasta kéayttdohjeelle on tarvetta, silla sen
avulla he voivat rauhassa perehtyé péivitystyokalun kayttoon, ja tar-
vittaessa palata ohjeen pariin vaivaamatta IronMediaa.

Toimeksiantajan toiveena oli, ettd ohje suunnitellaan nimenomaan
séhkoisessd ymparistossé toimivaksi, mahdollisimman helppolukui-
seksi ja yksinkertaiseksi kokonaisuudeksi.

2.4 Opinnaytetyon tavoitteet

Tama opinndytety® koostuu teoriaosuudesta, jossa késittelen hyvan
sdhkaoisen kayttoohjeen kriteerejd, ja kdytdnnonosuudesta, jossa
suunnittelen sdhkdisen kayttéohjeen IronMedian IronSite -
internetsivujen julkaisujarjestelman péivitystyokalulle. Kéyttdohje
toteutetaan toimeksiantajan puolesta heille luovuttamieni suunnitel-
mien, tekstien ja kuvien perusteella.

Teoriaosuudessa paneudun nimenomaan sahkoisessa ymparistossa
toimivan kayttéohjeen ominaisuuksiin ja vaatimuksiin.
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3 Sahkoinen kayttoohje

Téassa luvussa kasitelldaan séhkdisen kayttéohjeen suunnittelun ja
tuottamisen vaiheita, sek& annetaan yleisohjeita siitd, mita kayttooh-
jetta suunnitellessa on hyvé ottaa huomioon. Liséksi k&ydaan lapi
sdhkdoisten kayttdohjeiden eri tyyppejé.

3.1 Mika on sdhkdinen kayttdohje?

Sahkoisella kayttoohjeella tarkoitetaan tdmén opinnaytetydn yhtey-
dessa muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta tietokoneella kéytetta-
vaa kayttoohjetta. Ohje voi olla internetsivulla oleva ohje, tai esi-
merkiksi tietokonesovelluksen mukana tuleva cd-levy.

Sahkaoisia kayttoohjeita on olemassa useita eri tyyppejd, ja usein yh-
teen ohjeeseen on integroitu monia ohjeen laatuja. Erilaisia séhkoi-
sen kayttoohjeen tyyppejé esittelen tarkemmin osiossa 3.4.

3.2 Kaytettavyys ja sahkoiset kayttoohjeet

Kéytettavyys (engl. usability) ilment&& miten jokin jarjestelma, laite,
ohjelma tai palvelu soveltuu suunniteltuun tarkoitukseen tietylle
kohderyhmélle. Kéytettdvyyteen viitataan yleiskielessd myos ilma-
uksilla kayttokelpoisuus, kayttoonsoveltuvuus, helppokayttoisyys ja
kayttajaystavallisyys. (Tietotekniikan... 2007.) Kaytettavyyden kaut-
ta pyritdén saamaan kayttajan ja laitteen yhteistoimintaa tehok-
kaammaksi ja kayttajalle mieluisammaksi (Sinkkonen, Kuoppala,
Parkkinen, Vastamaki 2002: 19).

Puhekielessd, ja myos joissakin julkaisussa, ihmisen ja koneen vuo-
rovaikutus (Human-Computer Interaction, HCI, CHI) ja kéytettavyys
néhdaan usein hyvin pitkalti saman asiana. HCI ei kuitenkaan ajatte-
le ihmist& organisaation osana, tyontekijana ja tahtovana toimijana,
kun taas kaytettavyys puolestaan ottaa huomioon myds ndma tekijét.
(Sinkkonen ym. 2002: 20.)

Kenties tunnetuin kaytettavyysasiantuntija Jakob Nielsen jakaa tuot-
teen kaytettavyyden viiteen osaan: kayttotilanteen opittavuus, vir-
heettdmyys, muistettavuus, tehokkuus ja miellyttdvyys. Nielsenin
mukaan kéytettavyys on osa tuotteen kayttokelpoisuutta. Tuotteen
kayttokelpoisuuteen vaikuttaa kuitenkin moni eri tekija, kaytettavyy-
den ollessa niista vain yksi. Toisaalta, tuote ei ole kdyttokelpoinen,
jos kaytettavyys ei ole kunnossa. (Sinkkonen ym. 2002: 19.)
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Sahkainen kéyttéohje on yksi osa sovellusta, joten sitd tehdesséa tulee
huomioida myds kaytettdvyyden eri osa-alueet. Nain ollen jos tuot-
teen kayttoohje on heikkolaatuinen, on koko tuote laadultaan hei-
kompi.

3.3 Kuka tarvitsee kayttéohjetta?

’Paras kayttéopas on tarpeeton kayttoopas™ (Wiio 1996: 185). Ta-
h&n unelmatilanteeseen ei kdytannossa paasta koskaan, silla vaikka

tuote olisi suunniteltu kuinka hyvin ja helppokéayttoiseksi, 10ytyy ai-
na kéyttdjia, jotka tarvitsevat apua. Kuten tuotteet, tulisi myos kayt-
toohjeet suunnitella niin helppokéyttoisiksi kuin mahdollista.

Ké&yttoohje on olennainen osa tuotetta tai palvelua, ja niin tietoko-
neohjelmien kuin kayttdohjeiden suunnittelussa olisi l&hdettavé liik-
keelle kohderyhménd olevista kayttajista seké heidén tarpeistaan ja
nékokulmastaan (Wiio 1996: 186 -188). Kohderyhman kirjo voi olla
hyvinkin laaja, ja se asettaa lisdhaasteita kdyttdohjeen suunnitteluun
- esimerkiksi digiboksin kdyttdohjeen on palveltava seka tekniikan
vasta-alkajaa ettd asiaan perehtynytta kayttajaa.

Kéayttoohjeen tarkoituksena on yksinkertaisesti sanottuna auttaa kéyt-
t4jaa kayttamaan tuotetta. Tarkasteltaessa asiaa tietokoneohjelmien
kautta, on hyva muistaa, ettd ohjelman kayttdminen sinallaan on kui-
tenkin harvoin kaytt4jan tarve, ja tietokoneohjelmia suunnitellessa
olisi hyva pyrkia siihen, etta esimerkiksi kirjanpitosovelluksen kayt-
tajalta vaadittaisiin mahdollisimman véahén kirjanpitoon liittymatonté
tietoa. (Wiio 1996: 185-186.)

Kéayttdjan lahtokohtia voidaan tarkastella my6s ensi- ja toissijaisten
tarpeiden kautta: tietokonesovelluksen kayttajalla on kaksi tarvetta,
ensisijainen tarve on suorittaa jokin tehtéva, ja toissijainen tarve ope-
tella k&yttdmaan ohjelmaa ensisijaisen tarpeen tayttamiseen vaaditta-
va maarda. Ensisijainen tarve ei voi tayttyd, ennen kuin toissijainen
tarve on tayttynyt. (Preece ym. 1994: 311.)

Kéyttoohjetta tehdessa on hyvé ottaa huomioon, ettd ihmisilla on ta-
pana jattaa kayttoohjeet lukematta (Korpela 2002). Moni kayttéja
opettelee asiat mieluummin yrityksen ja erehdyksen kautta, kuin al-
kaa selata manuaalia (Shneiderman 2005: 539). Kéyttdohjeeseen tur-
vaudutaan yleensa vasta kun omat tiedot ja taidot eivat enaa riita.

Tuotetta voi opetella kdyttdméan joko harjoittelemalla prosessien eli
toimenpidesarjojen avulla kuinka toimenpiteet tehdéan, tai opettele-
malla ymmartdmaan tuotteen toimintaperiaate. Opettelutapoja voi-
daan myds sulauttaa toisiinsa. (Sinkkonen ym. 2002: 272.) Niin sa-
nottua peruskayttdjaa ei yleensa kiinnosta tuotteen toimintaperiaate,
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vaan han haluaa hyotya tuotteesta opettelemalla, kuinka sill& suorite-
taan toimintoja.

3.4 Séhkoisten kayttdohjeiden eri tyyppeja

Sahkaisten kayttdohjeiden tyyppeja on hankala ryhmitelld kovin yk-
sikasitteisesti. Termeja kéaytetadn alan kirjallisuudessa paljon ristiin,
ja erilaiset suomennokset aiheuttavat hdammennysta. Téssa kappa-
leessa esitellaén kuitenkin muutamia jaotteluita.

Shneiderman esittelee teoksessaan séhkoisten kayttdohjeiden tunne-
tuimpia tyyppeja seuraavasti:

= Verkkomanuaali (online manual) on perinteinen kéayttdohje
muunnettuna sahkoiseen ja online-muotoon.

= Verkko-ohje (online help) otetaan kéyttéon silloin, kun on-
gelma ilmenee, ja se siséltdd monipuolisia hakuominaisuuk-
sia, joita vastauksen etsinndssa tarvitaan.

= Tilanneohje (context-sensitive help) on interaktiivinen kéyt-
toohje, joka osaa antaa juuri k&ynnissa olevaan kayttotilan-
teeseen sopivia neuvoja.

= Verkko-opetteluopas (online tutorial) neuvoo kaytt4jaa yksi-
tyiskohtaisesti askel askeleelta jonkin tietyn toiminnon suorit-
tamiseen, ja sen laajuus saattaa vaihdella muutaman minuutin
nopeasta esimerkista viikkoja kestavaan kurssiin.

= Animoitu demonstraatio (animated demonstration) on ani-
moituihin grafiikoihin, diaesitykseen tai videonkaappaukseen
perustuva demonstraatio jonkin tietyn kohdan toteuttamises-
ta. Siihen on usein kaytetty seka kuvaa ettd aanta.

= QOpastaja (guide) on video- tai danitallenne ihmisesté tai esi-
merkiksi animaatiohahmosta opastamassa kayttajaa. Tama
kayttbohjeen muoto on paljon kéytetty lapsille suunnatuissa
tietokonepeleissa, ja myos monille tuttu Microsoft Officen
ohjelmissa esiintyva Office-avustaja kuuluu tdhan kategori-
aan.

Y1la mainittujen verkkokayttoohjetyyppien lisaksi tietokoneohjelmi-
en kayttdja voi etsid apua “Usein kysytyistad kysymyksistd” (engl.
Frequently Asked Questions, FAQ), jotka nimenséd mukaisesti anta-
vat vastauksia yleisimpiin kysymyksiin ohjelmasta. Liséksi suurem-
milla ohjelmistojen tuottajilla on usein kaytdssaan verkkoyhteiséjé
(online communities) ja uutisryhmia (newsgroups), joista kayttaja voi
kysyé apua toisilta kayttajilta ja jakaa omia vinkkeja ja ohjeita.
(Shneiderman 2005: 523-525, 540-551.)

Dix, Finlay, Abowd ja Beale (2004: 396) ovat puolestaan jakaneet
kayttdjan tarvitseman ohjeistuksen neljaan eri tyyppiin:
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= Pikaohje (quick reference), jonka avulla kéyttajaa muistu-
tetaan tai hanelle annetaan vinkkeja jo tutusta ja opetel-
lusta asiasta.

= Tilanneohje (task-specific help), joka antaa juuri kdynnis-
sé olevaan tilanteeseen sopivia neuvoja.

= Yksityiskohtainen ohje (full explanation) palvelee tiedon-
haluista kayttadjad menemalld syvemmalle k&yton saloi-
hin, ja saattaa sisaltdd myos paljon sellaista tietoa, jota
kayttaja ei silla hetkella tarvitse.

= Opetteluopas (tutorial) kertoo askel askeleelta, usein
esimerkkien kautta, kuinka toiminto suoritetaan.

Usein verkkokayttoohjeet koostuvat useista tassd kappaleessa esitel-
lyisté osista. Varsinkin laajemman ohjelmiston yhteydessa on kéyt-
toohjeenkin oltava moniulotteinen ja sen on otettava huomioon hen-
Kil6t, joilla on eri kdyttohistoriat. Aluksi tulee siis aina pohtia kenelle
ohjetta ollaan tekemassd, minka perusteella paatetdan millainen ohje-
tyyppi tulee kysymykseen. Mitéd suurempi ohjelmisto, sita laajem-
man ohjeistuksen se tarvitsee.

3.5 Kayttoohjeiden ongelmia

Kuten jo kappaleessa 3.3 mainitsin, on k&yttdohjeiden suurin ongel-
ma Jukka Korpelan (2002) mukaan se, ettd ihmiset jattavét ne usein
lukematta. Toinen suuri ongelma on, ettd jos jokin asia voidaan ym-
martaa vaarin, se ymmarretaan vaarin. Nama asiat eivat kuitenkaan
ole kayttoohjeen kirjoittajasta riippuvaisia, mutta ne on hyva pitéa
mielessé ja ottaa huomioon kayttdohjeen tekoprosessissa.

Jotta osaisi kirjoittaa hyvan kayttéohjeen, tulee ensiksi oppia tunnis-
tamaan huono kayttoohje (Shneiderman 2005:553). Graafisesti laa-
dukas ja hyvalta nayttava ohje ei valttamatta olekaan todellisuudessa
toimiva ja helppokayttdinen.

Ohjelmistoista julkaistaan usein uusia versioita, mutta kdyttoohjeet
saattavat jaada helposti ensimmadiseen versioonsa. Kayttajan on han-
kala seurata perdssd, jos ohjeet eivét ole pdivitettyjd. (Dix ym. 2004:
397) Internetissé julkaistavien kayttdohjeiden kohdalla on lahes
mahdotonta tietdd, onko se ajan tasalla vai ei, ellei ohjeeseen ole
erikseen merkitty koska se on paivitetty tai mita ohjelman julkaisu-
versiota se tukee.

Varsin usein tulee lukeneeksi kayttoohjeita, jotka on kirjoitettu liian
teknisté kielell& eli ns. jargonilla. Vaikka itse tuotteessa olisikin kay-
tetty paljon teknisia ilmauksia, on kayttdohje juuri se paikka missé
terminologia tulisi kirjoittaa auki. (Designing... n.d.)
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Turvatekniikan keskus TUKES (Tuotteiden... n.d.) jakaa puutteet
tuotteiden ohjeistuksessa neljaan eri lajityyppiin:
1. ohjeet puuttuvat kokonaan
2. suomen- ja/tai ruotsinkieliset ohjeet puuttuvat
3. ohjeiden k&annds on niin huono, ettei siitd ole hyotya kaytta-
jéalle
4. ohjeet ovat epatdydelliset.

3.6 Paperilla vai verkossa?

Yhé& harvempi valmistaja tarjoaa kéyttéohjeesta endd paperiversiota,
tai ainakin se on huomattavasti suppeampi versio sahkoisesta ohjees-
ta. Monet valmistajat toimittavat tuotteen ohessa muutaman sivun
pikaoppaan, jossa kerrotaan yksinkertaisesti, kuinka péésté alkuun
tuotteen kaytossa. Varsinaisen kayttdohjeen kayttdja voi ladata ver-
kosta.

Verrattaessa perinteiseen paperimuodossa olevaan kayttdohjeeseen,
on sahkoiselld kayttoohjeella joitakin etuja:

Nykyaikaisten tietokoneohjelmistojen kayttdjat odottavat valmistaji-
en tarjoavan kayttoohjeet sdhkdisessd muodossa. Sahkoinen kaytto-
ohje on helpommin saatavilla, se ei vie niin paljon poytatilaa kuin
perinteinen kayttoohjekirja, eika sitd mydskaan voi hukata. Sahkoi-
nen ymparisto tarjoaa mahdollisuuden liittda kayttoohjeeseen laajat,
nopeat ja ennen kaikkea kayttajaystavalliset hakuominaisuudet. Séh-
koista kayttoohjetta on myos helpompi ja kustannustehokkaampi
paivittad kuin painettua ohjetta, joten ajantasaisuutta on helpompi yl-
lapitad. Hypertekstin avulla kaytt4j&é voidaan ohjata vaikkapa muun
aiheeseen liittyvan materiaalin luo. Kayttdohjeen tekijan on helppo
halutessaan tehostaa viestiddn mm. videon, danten ja animaatioiden
avulla. (Shneiderman 2005: 522-526)

Sahkdinen kayttdohje on perinteista edullisempi toteuttaa, sillé se ei
vaadi lainkaan painokuluja (Shneiderman 2005: 526). Toki kuluja
syntyy ohjeen verkkoversion suunnittelusta ja toteutuksesta seka yl-
lapidosta, mutta verrattuna paino- ja postituskuluihin tulee sdhkdinen
ohje edullisemmaksi toteuttaa. Siihen, miten kaikki tieto jasennelldén
ohjeeseen kannattaa kdyttaa paljon aikaa, sill& varsinkin tietokoneoh-
jelmistoja paivitetaan jatkuvasti, ja nain ollen ohjeenkin on oltava
helposti pdivitettavissa (Dix ym. 2004: 414).

Paperille painettavaa perinteistd ohjekirjaa saatetaan pitda hieman
vanhanaikaisena, varsinkin puhuttaessa tietokoneohjelmistoista.
Sahkaisella kayttoohjeella on kuitenkin myds haittapuolia verrattaes-
sa sitd paperimuotoiseen kayttdohjeeseen:
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Paperi on edelleen tietokoneruutua tutumpi valine lukea ja omaksua
tekstid, tdman vuoksi osa ihmisista lukisi mieluummin varsinkin laa-
jemmat kayttoohjeet paperilta (Dix ym. 2004: 401). Tietokoneita véa-
hemman kayttaneet saattavat kokea sédhkdisen kéayttdohjeen jopa pe-
lottavana tai hammentavana tekijana, ja lukisivat mieluummin perin-
teistd kayttdohjekirjaa (Shneiderman 2005: 527). Séhkoisesta kayt-
toohjeesta olisikin siksi hyva olla olemassa myds tulostettava versio.

Silmét vasyvat helposti naytolta luettaessa, ja lukunopeus on 15 - 30
% hitaampaa kuin paperilta luettaessa. Vaikka tasokkaat LCD-néytot
ovat yleistymassa, on useilla ihmisilla vield kdytossdan huonolla re-
soluutiolla varustettuja vanhempia ndyttopaatteitd. Yhdelle tietoko-
neen ruudulliselle mahtuu huomattavasti véhemmaén tietoa kuin pa-
perisivulle tai -aukeamalle, ja my6s resoluutio on huonompi, mika
taas vaikeuttaa kuvien ja piirrosten esittdmistd. (Shneiderman 2005:
526, 529.)

Paperidokumentti on my0s sahkoista kayttoohjetta selailuystavélli-
sempi (Wiio 1996: 189), ja kayttaja voi tehdé siihen halutessaan
merkint6j4 ja alleviivauksia.

On kuitenkin hieman kyseenalaista perustella yleiselld tasolla, miksi
toinen kayttdohjeen muoto olisi toista parempi. Siksi kéyttéohjeen
toteutusmuotoa valitessa on punnittava molempia vaihtoehtoja, ja
otettava huomioon itse tuotteen ominaisuudet ja kéytettavissa olevat
voimavarat, seké ennen kaikkea sen loppukayttdjat ja heidén tar-
peensa.

3.7 Mitéa sahkoiselta kayttéohjeelta vaaditaan?

Ihanteellisen sahkoisen kayttdohjeen suunnitteluun on ldhes mahdo-
tonta antaa selkedd ja yleispatevéa ohjetta, mutta sen sijaan on mah-
dollista esittaa joitakin ominaisuuksia, joiden mukaan kayttéohje oli-
si hyva tehdd. Jokainen kéyttoohje on kuitenkin tuotteensa nakaoinen,
joten tilanteesta riippuen saattaa olla hyvinkin perusteltua jattaa nou-
dattamatta joitakin ominaisuuksia (Dix ym. 2004: 397), joita tassa
alaluvussa esittelen.

Koska séhkdinen kéayttdohje on jo itsessaan tietokonesovellus, voi-
daan myds siihen soveltaa Antti Wiion (2004: 85) tiivistamia kaytta-
jaystavallisen sovelluksen piirteitd. Wiion mukaan sovelluksen tulee
kayttdd samaa kieltd ja kasitteita kuin kayttdjansa ja tehda asiat ha-
nen tarpeidensa mukaisesta ndkokulmasta. Vaikka ohje on oma so-
velluksensa, tulisi se kuitenkin mahdollisuuksien mukaan liittad
olennaiseksi, integroiduksi osaksi varsinaista tietokonesovellusta
(Dix ym. 2004: 412).
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Shneiderman (2005: 539)" on koonnut teoksessaan suuntaviivoja
sdhkadisen kayttoohjeen tekemiseen, joista voidaan mainita seuraavat:
= Mahdollista kéyttéohjeen ja itse tietokonesovelluksen saman-
aikainen kaytto.
= Tee ohjeesta mahdollisimman tdsmallinen ja varmista tiedon
oikeellisuus.
= Mieti mita apua kayttéja tarvitsee.

3.7.1 Kayttajaryhma

Kéayttajat maarittelevéat tuotteen toimivuuden, joten suunnittelu tulee
aloittaa heidat huomioon ottaen. Kéyttajaryhmié pohdittaessa erilai-
sista kdyttajista on suositeltavaa tehdé esimerkiksi stereotyyppiset
kayttajaprofiilit, joihin liitetddn viel& valokuva tai piirros kayttéjasta
tehtdvassaan. Kayttajaprofiilit voi vield nimetd, silla on huomattavas-
ti helpompaa miettid suoriutuuko Maija t&sté tehtdvasta taméan kayt-
toohjeen avulla, kuin miettid vastaavia asioita Kirjastonhoitajat-
kayttajaryhmalle. (Sinkkonen ym. 2002: 50.)

Mietittdessé kéyttoohjeen toteutustapaa, tulee miettid sen kayttajien
tietotekniikan fyysista tasoa: kuinka uusi ja tehokas kayttdjan tieto-
koneen tulee olla, tai kuinka nopea internetyhteys vaaditaan. \VVoi-
daan miettia onko tarkoituksena tehdé tietokoneen kapasiteettia vie-
va seka graafisesti nayttava ja alykas kokonaisuus, vai yksinkertai-
sempi mutta hieman karumpi ja kenties sisalléltdan koyhempi sovel-
lus. (Dix ym. 2004: 414.) Tietotekniikan ammattilaisella ja vaikkapa
kotididilla on taysin erilaiset laitteistot ja tarpeet.

Kayttdjilla on eri tyyleja selata internetid: Jakob Nielsen (2000: 224-
225) on tehnyt kéaytettavyystutkimuksia web-sivustojen kéayttotavois-
ta, ja todennut ettd hieman yli puolet suosii hakutoimintoja, viidesosa
liikkuu sivustoilla mieluiten linkkien avulla ja loput kayttavat kum-
paakin strategiaa. Hakutoimintoa suosivat ovat tehtavakeskeisia in-
formaation hakijoita, eikd heité kiinnosta tutustua sivustoon muuten.
He valitsevat hakutoiminnon yleensé heti sivustolle saavuttuaan.
Linkkej& seuraavat kayttajat taas yrittavét etsid tietoa sivustolla tar-
jottavien linkkien perusteella, vaikka tarkoituksena olisikin 16ytaa
jokin tietty informaatio. Vasta eksyttyadan kunnolla he yleensa kayt-
tavat hakutoimintoa. Tutkimusta voidaan pitda suuntaa-antavana
suunniteltaessa sahkdisen kayttoohjeen rakennetta ja hakutoimintoja.

! Alkuperainen lahde: Kearsley, Greg 1988: Online Help Systems: Design and Implementation. New Jersey:
Ablex, Norwood
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Shneiderman (2005: 553) listaa kayttoohjeen tekovaiheessa muistet-
tavia asioita ja vaiheita seuraavasti:

= Hanki ammattitaitoinen kirjoittaja.

= Valmistele kdyttdohje ajoissa, ennen toteutusta.

= Kéy suunnitelmat huolella l&pi.

= Aloitat testaus aikaisessa vaiheessa.

= Toteuta ohjeeseen asiakaspalautejarjestelma.

= Paivitd ohjetta saannollisesti.

Itse kayttdohjeessa esiteltyjen asioiden tulisi ilmetd samassa jarjes-
tyksessa kuin kayttdja niitd normaalitilanteessa tekee (Korpela 2002),
eiké niiden pohjana saisi kayttaa esimerkiksi sovelluksen valikkojen
rakennetta (Wiio 1996: 187).

Ensin kayttajalle on hyvé esitelld ohjeessa kdytettavaa sanastoa ja
kasitteita (Parkkinen 2002: 36). Perusasiat selvitetdan aluksi, jonka
jalkeen tietoa voidaan laajentaa yksityiskohtaisesmmaksi (Sinkkonen
ym. 2002: 274). N&ain meneteltdessa kukin kayttdja voi valita kuinka
syvalle tiedon uumeniin haluaa edeté. Ihmiset eivét aina jaksa lukea
laajoja kayttoohjeita, vaan haluavat tietda peruskéayttdon tarvittavat
asiat nopeasti (Korpela 2002). Ohjeen tekijan tulee siis priorisoida
esitettavat asiat, ja nostaa niista tarkeimpia esille typografian kei-
noin. Myos otsikoiden sisaltoon tulee kiinnittdd huomiota. Kayttéoh-
jeen lukija muistaa harvemmin jélkeenpéin kaikki lukemansa asiat,
mutta ohjeen kirjoittaja voi muotoiluilla vaikuttaa asiaan niin, etta
ainakin tarkeimmat asiat jaavat mieleen. (Wiio 1996: 186.)

Antti Wiio (1996: 189) jakaa tuotteen kayton opettelun neljaan eri
vaiheeseen:

1. alkeisvaihe antaa valmiuksia itsenéiseen harjoitteluun

2. itsendinen harjoittelu kéyton rutinointiin ja itseluottamuk-
sen kasvattamiseen

3. syventava opiskelu kéayton tehostamiseksi ja taitojen laajen-
nukseen

4. taydentava opiskelu jarjestelmén toimintatavan ymmartami-
seen

Kaikki kayttajat eivat halua edeté nelosvaiheeseen asti, joten kéaytto-
ohjeita olisi hyvé olla useampia palvelemaan eri kéyttajaryhmia
(Wiio 1996: 188-189). Jukka Korpela puolestaan kannattaa vain yh-
den kayttoohjeen politiikkaa, jotta useat vihkoset eivat paase huk-
kumaan ajan kuluessa. Korpela suositteleekin sisallyttdmaén eri
kayttoohjetyypit yhteen ja samaan dokumenttiin. (Korpela 2002.)
Sahkaisen kayttdohjeen kohdalla hukkumisvaaraa ei ole, mutta sil-
loinkin kannattaa noudattaa Korpelan ohjetta integroidusta kayttooh-
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jeesta, sill& useat erilaiset kdyttoohjeet saattavat hdammentéaé kaytta-
jaa.

Kéyttoohje kannattaa toteuttaa kysymyksien kautta, miettien mita
kayttaja haluaa ohjelmalla tehda (Wiio 1996: 185). Kayttajat hyoty-
vat kysymyksin toteutetuista esimerkeistd, silla heidan on helppo
peilata niitd omiin tarpeisiinsa. Ennen esimerkin kuvaamista on hyva
kertoa tiivistetysti sen sisélto ja lopputulos. (Shneiderman 2005: 532-
533.) Néin kayttajan ei tarvitse lukea koko kappaletta loppuun asti
selvittadkseen sen mahdollista hyotya itselleen.

Antti Wiio (1996: 191) ehdottaa ohjeen rakenteeksi yhden esimerkin
kehittdmista. N&in oppaalle syntyy eréénlainen juoni, jota kéayttajan
on helppo seurata. Tietokoneohjelmien kdyttoohjeita useita vuosia
selailleena voin kuitenkin todeta, ett4 yhden esimerkin ympérille ra-
kennettu ohje ei vélttdmatta palvele kaikkia kayttdjia, silla ndin ra-
kennettua kayttdohjetta on hankala alkaa selaamaan keskelté.

Kayttoohjeita on olemassa niin monia erilaisia, ettd ei voida puhua
tietyista sisalloista, joita jokaisessa ohjeessa olisi oltava. Shneider-
man (2005: 534) suosittelee, ettd kayttoohjeeseen sisallytettaisiin ai-
heesta riippumatta siséllysluettelo, hakemisto, hakuominaisuus, sa-
nasto sek& esimerkkeja mahdollisista ongelmatilanteista ja virheil-
moituksista.

Kéyttoohjetta tehtdessa on hyva muistaa klassinen sédanto: yksi kuva
kertoo enemmén kuin tuhat sanaa. Kuvamateriaali auttaa lukijaa
hahmottamaan ohjelmaa ja sen kayttoad. Siksi sahkdinen kayttdohje
kannattaakin toteuttaa esimerkinomaisesti esitettyjen ja tarkasti vali-
koitujen ruudunkaappauskuvien avulla. Ohjelmaa ensimmaisia kerto-
ja kayttavalla on usein tapana jaljitell4 n&itd kayttoesimerkkeja tar-
kasti. (Shneiderman 2005: 533.) Kannattaa aina punnita onko aiheel-
lista esittdd koko ruudunkaappauskuva, vai rajata sitd pienemmaksi
esittdmadn vain se osa mité silla hetkella késitelldan: kasiteltdessa
vaikkapa tietyn pudotusvalikon sisaltoa ei valttdmatté ole aiheellista
esittdd koko tietokoneruudun kokoista kuvaa vaan juuri valikon ko-
koinen kuva.

Ké&yttoohjeen kirjoitus on haastavaa, ja kirjoittajan on tunnettava
tuotteen tausta, tekniset ominaisuudet ja oltava tietoinen kéyttaja-
ryhmasta ja heidén tiedoistaan ja taidoistaan. Tarkeintd on ymmartaa
mité kayttaja ohjelmalla haluaa tehdd. (Shneiderman 2005: 537)
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Kirjoitusasu on tarked osa ohjeen kayttokelpoisuutta. Kéytetyn kie-
len tulee vastata ohjelman kéyttdjien tasoa ja olla mieluusti jopa liian
yksinkertaista. (Shneiderman 2005: 539.) Kayttoohjeet tulisi Kirjoit-
taa aktiivimuodossa ja niissa pitdisi valttaa pitkia lauseita ja moni-
mutkaisia lauserakenteita. Luettelot ja numeroidut vaiheet helpotta-
vat ymmartamista. (Designing... n.d.)

Saatavuus (engl. availability) ilmentad, kuinka varmasti jokin laite
tai ohjelma on tarvittaessa kdytettavissa. Tietokoneohjelman saata-
vuutta voi heikentaa esimerkiksi ajoittaiset virheet, jotka estavét oh-
jelman kayton. (Tietotekniikan...2002.)

Saatavuuteen vaikuttavat:
= ohjelmiston tuottamiseen kaytetyt prosessit (katselmointi, tes-
taus)
= tuotteen (koodin) monimutkaisuus
= ohjelmiston koko
= tuottajatiimin kokemus
= kuinka paljon koodia kaytetadn aiemmasta onnistuneesta
tuotteesta
= testauksen maard ja laatu
(Reliability... n.d.)

Kéayttoohjetta tulisi pystya kdyttamaan samaan aikaan itse ohjelman
kanssa, ja my6s muiden ohjelmien samanaikainen kayttd on hyva
mahdollistaa (Dix ym. 2004: 397). Kayttoohje ei siis saa olla tieto-
teknisesti liian raskas, varsinkin jos itse ohjelma vaatii paljon koneen
muistia. Ohjeen tarkoitus on olla tuotteen kéyttajan tukena ja apuna,
joten siité ei ole syyta tehda lilan monimutkaista, ja ndin asettaa saa-
tavuus vaakalaudalle.

Kéytettdvyyden testausta voidaan tehdd monin eri keinoin, ja tieteel-
lisesti patevén tiedon hankkiminen testaamalla vaatii jo paljon eri-
koisosaamista seka my0s aikaa ja rahaa. Vinkkien ja vihjeiden hank-
Kiminen parannusta vaativista asioista ei kuitenkaan ole yhté vaati-
vaa, ja jo sen avulla voidaan saavuttaa merkittavia kaytettavyyden
parannuksia. Testaus on aloitettava tarpeeksi ajoissa, jotta mahdolli-
set suuretkin virheratkaisut saadaan korjattua. (Wiio 2004: 218.)

Periaatteessa kaytettavyystesteja on kahdenlaisia: sellaisia, joita kdy-
tetddn osana tuotteen kehitystyota ja sellaisia, joilla mitataan, ovatko
tuotteet kaytettavyydeltaan sellaisia, ettd ne voidaan hyvaksya jul-

kaistavaksi. Testien perusversiossa testikéyttajaa pyydetaan ajattele-
maan aaneen, ja nain pyritdan selvittdamaan hanen mentaalimallejaan.
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Adaneen ajattelun on havaittu antavan parasta tietoa malleista, ja se

on tunnetuin kaytettavyystestausmenetelméa. Testin tehtavista tulee
pyrkié tekemadn niin aitoa muistuttavia kuin mahdollista. (Sinkko-
nen ym. 2002: 295-297.)

Testitilaisuudet tuotteen potentiaalisten kayttdjien kanssa auttavat
I6ytdmaan puutekohtia kéyttdohjeesta, ja voivat olla valaisevia myds
itse tuotteen suunnittelijoille (Shneiderman 2005: 553), silla niissé
voi paljastua vakaviakin puutteita myos itse tuotteesta.
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4 Opas IronSite-paivitystyokalulle

Opinnéytetyoni toiminnallinen osuus kasittelee IronSite-sovelluksen
paivitystyodkalulle kéyttéohjeen suunnittelua ja sen osittaista toteu-
tusta. Alkuperainen suunnitelma oli, ett4 suunnittelen ja toteutan ko-
ko kayttoohjeen sisallostd toteutukseen, mutta lopulta rajasin oman
osuuteni siséllonsuunnitteluun ja -toteutukseen.

4.1 Toimeksiantajan vaatimukset ja toiveet

Sain toimeksiantajalta melko vapaat kadet kayttdéohjeen suunnitte-
luun, mutta muutama toive heidan taholtaan kuitenkin esitettiin.
Toimeksiantajan toive oli, ettd ohje toteutettaisiin kysymysten kaut-
ta, esimerkiksi ”Kuinka lisdan kuvia tekstin joukkoon?”. Kuten
opinnéytteeni kappaleessa 3.7.3 Ohjeen rakenne mainitsin, ohjeen
runko on suositeltavaa toteuttaa nimenomaan kysymyksien pohjalta
rakentuvin esimerkein.

Alun perin toimeksiantajan toiveesta ohjeeseen oli tarkoitus tulla
my®6s muutama videonkaappaus sivujen péivityksestd, mutta asiaa
kaytettdvyyden kannalta pohdittuani esitin niiden poisjattod, ja paa-
simme yhteisymmarrykseen perinteisen tekstilla ja kuvilla toteutetun
ohjeen tekemisestd. Jo alaluvussa 3.7.1 mainittu kayttajien tietotek-
niikan fyysinen taso puolsi videonkaappausten poisjattoa: koska pai-
vitystyokalun kayttoon ei tarvita www-selainta ja internetyhteytta
kummempaa, tulee itse ohjeenkin toimia vain niiden pohjalta.

Hyvéksytin aina tekemani suunnitelmat ja tekstit toimeksiantajalla
ennen eteenpdin jatkamista. N&in valtyin turhalta ty6lta, ja saimme
pienet asiavirheet korjattua tarpeeksi ajoissa.

Tekemieni tekstien, kuvien ja késikirjoituksen perusteella kayttooh-
jeesta tehdaan IronSite-julkaisujarjestelmalla www-sivusto. Sivuston
toteutus hoidetaan toimeksiantajan puolesta.

Ohjeen kuvia ja rakennetta miettiessani pidin kuitenkin koko ajan
mielessé teknisen toteutuksen. Koska kyseessa tulee olemaan web-
julkaisu, tuli varsinkin kuvien olla tarpeeksi pienia tiedostokooltaan.
Tasta ei kuitenkaan aiheutunut suurempia ongelmia, silla toteutin
ruudunkaappaukset ja muut kuvat gif-muotoisina, jolloin niiden tie-
dostokoko pysyy pienend verrattuna esimerkiksi jpg-muotoisiin ku-
viin.
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4.2 Lahteiden etsinta

Varsinaisia oppaita toimivan ja hyvén kdyttdohjeen suunnitteluun ei
juuri ole tarjolla, vaan tietoa on ripoteltu sinne tanne l&hinné kéytet-
tavyytta kasitteleviin kirjoihin. Tietotekniikkatuotteiden ahkerana
kayttdjana minulla toki on kokemusta seka hyvistd, huonoista etta
kokonaan puuttuvista kayttoohjeista. Myos internetista 10ytyi jonkin
verran tietoa.

Kattavimpana ldhdeteoksena kéytin Ben Shneidermanin “Designing
the User Interface: Strategies for Effective Human-computer Interac-
tion” -teosta ja Alan John Dixin “Human-computer interaction” -
Kirjaa. Edelleen yll&ttdvan hyvin paikkansapitavaa tietoa 16ytyi jo yli
kymmenen vuotta vanhasta Antti Wiion artikkelista “Opasteet ja
kayttdoppaat tuotettavuuden palveluksessa”.

4.3 Kayttoohjeen suunnittelun vaiheet

Aloitin kayttoohjeen suunnitteluprosessin syksylla 2006 vierailemal-
la IronMedian tiloissa Mantéssa. Tapaamisen aikana kdvimme toi-
meksiantajani kanssa lapi péivitystydkalun padpiirteet ja sovimme
projektin aikataulusta: kiiretta heidén puoleltaan ei ollut, silla kayt-
toohje on ollut heidén tydlistallaan jo muutaman vuoden ajan. Sain
siis itse paattaa milla tahdilla sisallon tekisin.

4.3.1 Sovellukseen tutustuminen

Sain pikaisen opastuksen paivitystyokaluun toimeksiantajalta syksyl-
14 2006, jolloin k&vimme l&pi sivujen peruspéivityksen, uusien sivu-
jen luonnin ynn& muut perusasiat. Taman jalkeen jatkoin opettelua
itsekseni IronSiten péivitystyokalun harjoitussivustolla.

Halusin perehtyé sovellukseen syvallisesti, jotta voisin saada mah-
dollisimman paljon tietoa sen kaytosté ohjeen suunnittelua varten. It-
se lronSite-julkaisujérjestelmaan en nahnyt tarpeellista tutustua, silla
sivustojaan péivittavan kayttdjan ei tarvitse olla tietoinen kuinka itse
koodaus on tapahtunut.

Perehtyesséni paivitystyokaluun eteen tuli monia kysymyksia ja um-
pikujiakin, joten k&vin ohjelman ominaisuuksista sahkoposti- ja pu-
helinkeskustelua seka IronMedian liro Koskelaisen, ettd SlapMedian
Olli Holopaisen kanssa. Ongelmiin 16ytyi aina nopeasti ratkaisu, jo-
ten talla osa-alueella ei ollut vaikeuksia.

Paivitystyokalun harjoitussivusto on kopio IronMedian Mantta-
seuralle suunnittelemasta sivustosta, ja se on luotu auttamaan uusia
paivitystyokalun kayttajia opettelemaan sen kayttéa. Sivusto on ai-
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noastaan IronMedian asiakkaiden kdytdssa, ja se on heidan vapaasti
muokattavissaan, joten kayttoa on turvallista opetella ennen kuin al-
kaa paivittdd omaa sivustoaan.

Seuraava kuva (Kuva 1) on ruudunkaappaus harjoitussivuston etusi-
vulta.
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Kéayttoohjeen suunnitteluun kéytin mallina nimenomaan paivitystyo-
kalun harjoitussivustoa, silla ndin voin taata kaikille ohjelmaa opette-
leville asiakkaille tasavertaisen pohjan. Kayton opettelu ja esimerk-
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keihin samaistuminen on helpompaa kun ne on poimittu samalta si-
vustolta, jolla kayttoa harjoitellaan.

Varmistaakseni projektin molempien osapuolten yhteisymmaérryksen
seké kiteyttaakseni sen siséllon, tein k&yttdohjeesta synopsiksen (Lii-
te 1). Synopsis eli ideakasikirjoitus on 1-2 sivun mittainen tiivistelma
projektista, ja siind kay ilmi mita ollaan tekemassa, miksi, kenelle
sekd se, miten laajasta projektista on kyse (Lukkari 2004: 102). Toi-
mitin synopsiksen toimeksiantajalle, joka antoi siitd minulle palautet-
ta ja muutaman korjausehdotuksen.

Synopsiksessa késitellddn jo hieman ohjeen kohderyhmaa, mika on
tarked ensiaskel ohjeen suunnittelussa. Palaan kohderyhméan tar-
kemmin luvussa 4.4.

4.3.3 Kasikirjoitus

4.4 Kohderyhméa

Saatuani synopsikseen hyvéaksynnén toimeksiantajalta, aloin tuottaa
kasikirjoitusta (Liite 2) kayttoohjeelle. Kasikirjoitus siséltaa ne asiat,
jotka tulevat nakymaan lopullisessa tuotteessa. Kasikirjoituksessa
pyritdén konkretisoimaan ne asiat, jotka synopsiksessa toimivat idea-
tasolla. Kasikirjoituksen tehtdvana on helpottaa projektin kulkua seu-
raavilla alueilla:

= valmiin ohjelman hahmottaminen

= ty6ryhman sisdinen kommunikointi

= tilaajan kanssa kommunikointi

= tuotannollinen perusta
(Keranen, Lamberg & Penttinen 2006: 158-159.)

Kaésikirjoituksessa itse ohjeen sisélto ja rakenne alkoi olla jo melkein
valmis, ja sen jalkeen siihen tuli vain muutamia hienoséatoja. Kasi-
Kirjoituksesta 10ytyvat jo lahes kaikki ne kysymykset, joiden pohjalta
itse kayttoohje rakentuu.

En ole aiemmin tehnyt yhteistyota IronMedian kanssa, joten alkaes-
sani tekemaan kayttdohjetta minulla ei ollut juuri kasitysta sen tule-
vista kayttdjista. Madrittelin kohderyhman toimeksiantajan antamien
kuvausten perusteella.

IronMedia tekee internetsivuja lahinna pienille ja keskisuurille yri-
tyksille, ja yleensd internetsivuista vastaa néissé yrityksissa koosta
riippuen joko tiedottaja, sihteeri tai toimitusjohtaja. laltdan henkil6t
ovat aina parikymppisesté elédkeikaé lahestyvaan, ja kokemukset tie-
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totekniikan kaytosta vaihtelevat suuresti. Kohderyhmén kirjo on siis
hyvin laaja, mutta ohje toteutettiin vain perusasiat hallitsevan kaytta-
jan nédkokulmasta.

4.5 Oppaan tyypin valinta

4.6 Oppaan sisaltd

Toimeksiantajan toiveena ei ollut saada aikaiseksi syvaluotaavaa ja
kaikkia ohjelman ominaisuuksia esittelevad ammattilaisohjeistusta,
vaan sovellusta ensimmaisia kertoja kayttavan opettelu- ja perus-
opas. Tamén vuoksi tekemdsséni kdyttdohjeessa ldhdetadn kdymaan
asioita l&pi perusasioista, eikd monimutkaisimpiin asioihin menna.
Pohjana kaytetty Mantt&-seuran harjoitussivusto on perussivusto, jo-
ten ohje pohjautuu pitkalti sillé sivulla mahdollisiin toimenpiteisiin.

Toimeksiantajan toteamus siitd, kuinka sahkopostijarjestelmén pe-
rustaidot hallitseva kayttaja oppii myos paivitystydkalun kayton,
toimi hyvéna ohjenuorana lapi koko projektin. Itse paljon tietokone-
sovelluksia kédyttaneena lahtisi helposti olettamaan joidenkin asioi-
den olevan kaikille kayttajille itsestddnselvyyksia.

Shneidermanin (2005: 523-525) kokoamista séhkoisten kayttdohjei-
den eri tyypeistd, jotka kdvin tarkemmin lapi tdmén opinnaytteeni
kappaleessa 3.4, tekeméni ohje on sekoitus verkkomanuaalia, verk-
ko-opetteluopasta ja "Usein kysyttyja kysymyksia”.

Ké&yttoohjeen sisallon suunnittelu ja toteutus oli luonnollisesti pro-
jektin konkreettisin ja aikaavievin osa. Ensiksi suunnittelun toimek-
siantajan kanssa yhteistydssa rakenteen, minka jalkeen aloin miettia
kysymyksid, joita ohjelman kayttdja mahdollisesti kohtaa. Kysymyk-
sid suunnittelin jonkin verran yhteistydssa toimeksiantajan kanssa.

Halusin pitaa sovelluksen rakenteen mahdollisimman yksinkertaise-
na. Seuraava kuvio (Kuvio 1) esitta4 sivuston rakenteen periaatteen:
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Kuinka paivitén jo olemassa olevia
sivuja?

Kuinka luon uusia alasivuja?

Kuinka luon uusia sivuja?
IJNE

Mitd tietoa voin saada kavijoista?
JNE

Kuinka siirran kuvia palvelimelle?
IJNE

Kuinka vastaan keskustelupalstan
viesteihin?

Kuinka poistan viesteja?
IJNE

Kuvio 1 Kayttdohjeen rakennekaavio.

Heti ohjeen etusivulla kerron lyhyesti kdyttdohjeen tarkoituksen, ja
annan ohjeen itse kayttdoppaan kayttéon. Etusivulta 10ytyy myds
seuraava kuva (Kuva 2), jonka avulla kayttdjan on helpompi hahmot-
taa paivitystydkalun suhde julkiseen sivustoon:
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Kuva 2
sivun suhdetta.

4.6.1 Tekstit

Etusivulla oleva kuva havainnollistaa péivitystyokalun ja julkisen

Kirjoitin k&yttdohjeen tekstit, kappaleessa 2.7.4 tarkemmin esitelty-

jen, lahdekirjallisuudesta esille nousseiden Kkriteerien perusteella.
Tekstien kirjoittaminen oli haastavaa, silla sen tuli olla mahdolli-

simman selkeda ja ymmarrettavaa tietokoneita vahemman kayttaneen
kayttajan nakokulmaa ajatellen. Vaikeinta oli kirjoittaa lyhyehkojé
lauseita ja samaan aikaan yrittaa olla kdyttdmatta jargonia ja itses-
taan selvad” teknisté sanastoa. Teksti on aktiivimuodossa ja lauseet

ovat lyhyehkdja.

Kaésitteiden ymmartamisté auttaakseni tein ohjeeseen sanasto-osion,

jossa selitéan auki kaytetyt termit. Juoksevasta tekstisté 10ytyy aina
kayttajélle outojen sanojen kohdalta linkki sanasto-sivulle. Seuraa-

vaksi yksi esimerkki (Kuva 3) sanasto-sivun termin kuvaamisesta:




27(36)

URL-o0s0ite

4.6.2 Kuvat

URL-osoite on www-sivun osoite, joka ndlkyy selaimen osoiterivilld. Esimerkiksi hitp/feneer ironmedia fif

- Etusivu - Mozilla Firefox

aa Maytd  Sivuhistaria  Kirjanmerkit  Tydkalut  Ohije

:;;fd = | L httpeffesanaironmedia, Fif )

{L'RL.gHf)
Kuva 3 Esimerkki sanasto-sivun sisallosta.

Selitin heti jokaisen vaiheen alussa, mitd siina opitaan, jotta kayttaja
paasee heti sisélle aiheeseen. Helpottaakseni ohjeen silméiltavyytta
ja selkeyttd, jaottelin tekstin pienempiin numeroituihin palasiin. Néin
kayttaja paasee syvemmalle aiheeseen askel askeleelta.

Toteutin tekstin esimerkkien kautta, silla se helpottaa hahmottamista.
Esimerkeista pyrin tekemaan mahdollisimman yksinkertaisia, mutta
kuitenkin sellaisia, ettd niiden avulla pystyy tekemaan myds hieman
vaativampia tehtavia (vrt. alaluku 3.7.3).

Ohjeessa ei erikseen selitetd mita paivitystyokalulla voi tehda, vaan
keskitytddn miten jokin asia hoidetaan sen avulla. Tata korosti artik-
kelissaan myds Antti Wiio (1996: 185-186), ja erityisesti koska ky-
seessd on opetteluopas, ei siihen kannata alkaa selvittdmaan teknista
tietoutta tuotteesta, silla se ei mita luultavimmin palvele ohjeen kéyt-
téjia.

Kaikki kayttéohjeen kuvat ovat ruudunkaappauskuvia, joista suurinta
osaa olen muokannut selkedmmaksi Photoshop-
kuvankasittelyohjelmalla. Korostin kuvista osia punaisella, jotka liit-
tyvét aina silla hetkell& tehtédvéaan asiaan. Punaisen varin valitsin sen
erottuvuuden ja huomionherattavyyden vuoksi. Jos kayttajan tulee
Klikata jotakin painiketta sivulla, on se korostettu. Korostukset nu-
meroin, jotta voin viitata niihin tekstissa. Seuraava kuva (Kuva 4) on
tyypillinen esimerkki ké&yttéohjeen kuvasta:
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Kuva 4 Esimerkki kayttdohjeen kuvasta

4.6.3 Tekstin ja kuvien yhteensovittaminen

Ohje perustuu pitkélti kuviin, joissa on numeroituja toimintamalleja,
jotka on selitetty auki tekstissé. Kuvilla on suuri merkitys ohjeelle,
silla ne helpottavat huomattavasti esimerkkien hahmotusta. Myds
Shneiderman (2005: 533) suositteli t4tg, ja totesi ohjelmaa ensim-
maisia kertoja kéayttavien tapana olevan jéljitella nain toteutettuha
esimerkkeja tarkasti (vrt. alaluku 2.7.4). L&hes jokaiselle toiminta-
vaiheelle on oma ruudunkaappauksensa.

Seuraavassa on esimerkki kayttoohjeen sisallosta (Kuva 4), josta saa
hyvén kuvan kuinka teksti ja kuvat toimivat tehokkaasti yhdessa.
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Kuva 4 Esimerkki tekstin ja kuvien yhteensovituksesta.

4.6.4 Ohjeen toteutus

Toimeksiantaja suunnittelee yrityksen muuta graafista ilmettd vas-
taavan layoutin kéayttdohjeelle. Tekninen toteutus internetsivustoksi
tehdaan IronSite-julkaisujérjestelmélld, jolloin ohjetta on helppo péi-

vittaa julkaisemisen jalkeen.
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Kaiken kaikkiaan saavutin opinndytetyOni tavoitteen: tuloksena syn-
tyi kayttdohjeen sisaltd niin kuin oli tavoitteenakin. Toimeksiantaja
oli myds tyytyvéinen tulokseen

Aikataulu oli alun perin melko tiukka, mutta loppujen lopuksi tyohon
kului ainakin tuplasti niin kauan kuin olin suunnitellut. Ty6n veny-
miseen vaikuttivat monet syyt, muun muasssa samanaikainen tyds-
sékaynti. Toimeksiantajalla ei ollut onneksi kiirettd saada kayttdoh-
jetta.

Teoriaosuus onnistui mielestani hyvin, sill4 aluksi hieman peldstyin
huomatessani kuinka vahan itse kayttdohjeista kertovaa tekstia alan
Kirjallisuudesta 16ytyy. Monissa lahteissa nostettiin esille ohjelmisto-
jen tuottajien negatiivinen asenne ohjeistuksia kohtaan ja yleinen oh-
jeiden huono taso. Mieleeni nousi huomio lahdekirjallisuuden va-
hyyden vaikutuksesta ohjeiden puutoksiin - kysyntéa olisi yksinker-
taiselle ”Nain toteutat toimivan oppaan tietokonesovellukselle” -
kirjalle. Jokaisen tietokoneohjelmiston kéyttajien erilaisuus ja suuri
hajonta saman tuotteen sisalld, seké sovellusten suuri mééara vaikeut-
taisivat tosin huomattavasti téllaisen oppaan tekemistd. Dokumen-
tointi ja ohjeistus ovat kuitenkin tarkeit4 kaytettavyyteen liittyvia
asioita, joihin tulisi ehdottomasti panostaa joidenkin tuotteiden koh-
dalla nykyistd enemman.

Jos opinndytetydlle asetettu laajuus ja aikataulu olisivat antaneet
myd&den, olisin mieluusti panostanut enemman teoriaosuudessa lyhy-
esti esittelemééni kaytettavyystestaukseen. Tekeméni kayttoohjeen
sisaltééd olisi ollut mielenkiintoista testata koehenkil6illa. Ohjeen to-
teutus valmiiksi sivustoksi asti olisi ollut my6s mielekésta ja opetta-
vaista.
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Suunnitellaan ja toteutetaan sahkdinen kéyttdohje IronSite-
julkaisujérjestelmén paivitystyokalulle.

Tyo6n toimeksiantajana toimii IronMedia Oy:n liro Koskelainen, ja
tekijana Tampereen Ammattikorkeakoulun opiskelija Katri Hurskai-
nen, joka tekee kayttdohjeen opinnaytetydnaéan. Katri Hurskainen ei
kuitenkaan tee kayttdohjeen teknistd toteutusta, vaan se toteutetaan
IronMedian puolesta IronSite julkaisujarjestelmalla. Ohjeen graafi-
sen yleisilmeen tekee liro Koskelainen.

Lisaksi ohjeen tekijé voi kysyé neuvoja IronSite-jarjestelman kehit-
tajalta, SlapMedia Oy:n Olli Holopaiselta, joten han toimii projektis-
sa eradnlaisena asiantuntijana.

IronMedia Oy:l1a on k&ytdssaan IronSite-internetsivujen julkaisujar-
jestelmd, jonka paivitysyokalun avulla Internet-sivuston yllépito on
mahdollista ilman sen suurempaa tietoteknista osaamista.

Tahan asti toimeksiantaja on itse perehdyttanyt puhelimitse jokaisen
IronSitea kéyttavan asiakkaansa erikseen péivitystydkalun kayttoon,
ja siihen on kulunut paljon turhaa aikaa. My0s asiakkaan nakokul-
masta kayttdohje olisi tarpeellinen, silla siina kaikki ohjeet tulisivat
kompaktissa paketissa, ja niihin voisi tutustua omassa rauhassa ja pa-
lauttaa kayttdohjeen avulla aina tarpeen tullen jokin unohtunut asia
mieleen.

Kayttoohje on hyvéa tehda sahkdiseen muotoon, jotta se on helposti
asiakkaiden saatavilla internetisté.

IronSitesta on tehty lyhyt kirjallinen kéyttdopas, seké Tietoa IronSi-
ten ominaisuuksista -dokumentti, joita tekija voi k&yttaa apuna tyos-
saan.
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Kohderyhma

Kéyttéohjeen kohderyhméén kuuluvat kaikki IronSitea kayttavéat
IronMedian asiakkaat. Kohderyhmén kirjo on laaja, ikaryhma n. 25-
65-vuotiaat yrittdjat ja yritysten, yhdistysten ym. tiedottajat.

Laht6tasona voidaan pitéa liro Koskelaisen ”’jos osaa lahettad séhko-
postia, 0saa my0s kayttaa paivitystyokalua” -lausetta. Kayttdohjeessa
liikkeelle l1ahdetdén siis melko perusasioista.

Sisalto

Kéyttoohje toteutetaan kysymysten kautta, tyyliin “Kuinka luon uu-
den alasivun?”. Havainnollistamiseen kdytetddn ruudunkaappausku-
via, joita sitten kustomoidaan kuhunkin tilanteeseen sopivaksi.

Toteutus

Kuten jo aiemmin todettiin, on kdyttoohje tarkoitus tehda sahkoiseen
muotoon, eli siitd tehddan www-sivusto. Teknisen toteutuksen ’koo-
ditasolla” hoitaa IronMedia, Katri Hurskainen tuottaa sivuston sisal-
16n (kuvat, tekstit ja niiden asetteluohjeet jne.).
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Liite 2: Kasikirjoitus

Kasikirjoitus

Yleista

Materiaalit

Projektina on suunnitella ja toteuttaa kdyttdohje IronMedia Oy:n
IronSite-julkaisujérjestelmén paivitystyokalulle. Tavoitteena on tuot-
taa yksinkertainen ja selked sdhkdisessd muodossa oleva kayttéohje,
jonka avulla péivitystydkalun kayttdjat osaavat itsendisesti opetella
www-sivustojensa paivityksen. Kéayttéohje toteutetaan www-
sivustona.

Osapuolina projektissa ovat toimeksiantajan puolesta liro Koskelai-
nen (myéhemmin IK) IronMedia Oy:std (mydhemmin IM) ja kaytto-
ohjeen opinndytetyonédan tekeva Katri Hurskainen (myéhemmin KH)
Tampereen Ammattikorkeakoulusta.

KH tuottaa kaiken tekstin p&dosin itse, tosin pohjana voidaan joiltain
osin kayttaa IronSitestd aiemmin tehtyja dokumentteja.

KH tuottaa myds kayttdohjeessa tarvittavan kuvamateriaalin (ruu-
dunkaappaukset) IronSiten “harjoitussivuston” pohjalta
(www.ironmedia.fi/mantta ja www.ironmedia.fi/mantta/update).

Kéyttoohjeen graafisen ilmeen tuottaa IK.

Kayttoohjeen rakenne

Sivujen sisallot

Kts. opinndytteen luku 4.6 Oppaan sisalto.

Jokaisen sivun “etusivulla” (eli sill& sivulla joka aukeaa kun kyseisté
kohdetta klikataan) kerrotaan aina yleista siitd aihepiirista: esimer-
kiksi Kévijaseurannan etusivulla kerrotaan etté saat tietoa, miten ka-
vijat litkkuvat sivustollasi, miten he ovat sinne paatyneet jne.

Etusivu

* tervetuloa, tdma on kayttdohje

* ohje kayttdohjeen kayttoon ©

* muutakin yleisté tietoa kdyttéohjeesta


http://www.ironmedia.fi/mantta
http://www.ironmedia.fi/mantta/update
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Kasitteet/sanasto/yleisasiaa
* selitys: osat ja niiden tarkoitus (banneri, nosto-osa, linkkipalkki,
alasivu jne.)
* kayttajalle outojen sanojen selitys
* péivitystyokalun pikainen yleisesittely:
- ylhaalta 10ytyvat tehtavat
- paaset aina katsomaan tekemidsi muutoksia Julkinen sivu” -
kohdasta

Sivujen paivitys
* Paivittamisen perusperiaatteet
(Naille kysymyksille voisi vield laittaa alaotsikot, ehka?)
- Kuinka péivitan/muutan jo olemassa olevia sivuja?
- Kuinka luon uusia sivuja?
- Kuinka luon uusia alasivuja?
- Kuinka nostan sivuja esiin nostoalueelle/kuinka teen uutisia?
- Kuinka muokkaan nosto-/uutissivuja?
- Kuinka poistan uutisen/noston?
- Kuinka "ketjutan” sivuja? (talle ymmarrettavampi ter-
mi/kysymysmuoto)
- Kuinka liséén kuvia tekstin joukkoon?

Kavijaseuranta
* Yleistd kévijaseurannasta
- Mitd tietoa voin saada kavijoista?

Kuvat ja tiedostot
*Yleistd kuvista ja tiedostoista
- Kuinka lis&én tiedoston palvelimelle?
- Mita tiedostomuotoja voin kayttaa?
- Mitd kuvamuotoja voin kayttaa?
- Kuinka vaihdan tiedoston tai kuvan nimen?

Keskustelupalsta

* Yleistd keskustelupalstasta
- Kuinka vastaan viesteihin?
- Kuinka poistan viesteja?
- Kuinka tarkistan viesteja?



