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Tiivistelma

Lihtokohtana oli oppilaitoksen yritystunnuksen tdsmaéllinen méirittely ja yritysviestinnin
keskeisimpien elementtien uudistaminen sekd uusien sovellusten suunnittelu ja toteutus. Ndiden
ominaisuudet koottiin graafiseen ohjeistoon, joka muotoiltiin edelleen opetuskayttoon.
Opetusmateriaaliksi tuotetun graafisen ohjeiston tarkoitus oli toimia opiskelijoiden tukena
yritysgrafiikan opintojaksolla, ei olla tdydellinen opas yritysgrafiikan toteuttamiseen.

Oppilaitoksen yritysgrafiikan uudistamisen kdynnisti www-osoitteen ja myohemmin myos
puhelinnumeroiden muuttuminen. Pelkkien yhteystietojen paivittdmisen lisdksi paddyttiin myos
painotuotteiden ja sisdiseen kdyttoon tarkoitettujen sovellusten ulkoasun stilisointiin entisen
nimilogon pohjalta. Osa sisdisistd lomakkeista valmistettiin myds sdhkoisesti tdytettdvina.

Oppilaitoksen nimilogon mittasuhteet ja siind kéytettdvéat varit madriteltiin tdsmaéllisesti ja siitd
valmistettiin erilaisiin kdyttokohteisiin tarkoitetut versiot. Uudistetun nimilogon asemointi eri
sovelluksiin kuvattiin yksityiskohtaisesti sovellusten muiden ominaisuuksien kanssa projektin
myo6td valmistetussa graafisessa ohjeistossa.

Vaikka graafinen ohjeisto on jo sellaisenaan kattava tietopaketti, sen muotoilu
opetusmateriaaliksi 14hti ajatuksesta, ettd joitakin siind mainittuja kokonaisuuksia oli tarpeen
selvittdd ja perustella tarkemmin. Lahdeaineistona kéytetyn kirjallisuuden perusteella paddyttiin
ratkaisuun, jossa ohjeistoon liséttiin sivuja niiden aihealueiden yhteyteen, jotka koettiin
tdrkeimmiksi ja joiden hahmottamiseen opiskelija tarvitsivat eniten perusteluja. Lisdsivuilla
perusteltiin mm. huolellisen teknisen toteutuksen tarpeellisuus, kerrotaan miten vérien méaérittely
tulee toteuttaa ja annetaan vihjeitd onnistuneen yritysgrafiikan luomiseksi.

Yritysgrafitkkaan kuuluvien elementtien lisdksi kuvattiin yritysgrafiikan opintojakson
kurssitehtdvan rakenne, toteutus sekd graafisen ohjeiston merkitys opetusmateriaalina téssi
yhteydessa.
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The starting point was to define the logo of the educational institution accurately and renew the
essential elements of the corporate communication as well as design and accomplish some new
adaptations. The characteristics of these were compiled into the graphic manual, which was
recast for educational purposes. The aim of the re-edited manual was to support students
during the courses of the corporate design, not lend itself to be a complete guide in creating
corporate design.

The change of the internet address and later also phone numbers initiated the renewal of the
corporate design of the educational institution. Instead of just updating the contact information
the appearance of the printed matter and the internal forms was decided to be stylized based on
the existing logo as well. Part of the internal forms was created to be filled electronically.

The dimensions of the logo and the colours used in it were defined strictly and versions for
different applications were elaborated. The positioning of the updated logo in the adaptations
along with the other features of them were portrayed in details in the graphic manual created
within the project.

Although the graphic manual is a comprehensive packet of information as it stands, the idea of
adapting it for teaching material was based on the matter that some of its themes needed to be
clarified and argued more closely. On the basis of the literature used as source material some
pages were added in the manual concerning the themes which were found the most important
and the conception of which needed to be closely argued to the students. These pages describe
e.g. the necessity of painstaking technical implementation, how to define colours correctly and
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Besides the elements of the corporate design also the structure and the implementation of the
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JOHDANTO

Toteutin Jyvaskylan ammatillisen opettajakorkeakoulun opettajankoulutuksen
kehittamishankkeena oman tydyhteisoni (Ingmanin kasi- ja taideteollisuus-
oppilaitos, jaliempana myos Ingman) yritysgrafiikan tasmentamisen, uudet
painosovellukset seka graafisen ohjeiston. Hankkeeni paapaino on graafises-
sa ohjeistossa, jonka muotoilin soveltuvaksi myds graafisen suunnittelun ope-
tuksen tukimateriaaliksi toisen asteen ammatillisen koulutuksen audiovisuaali-

sen viestinnan koulutusohjelmassa.

Olen jakanut tydskentelyni kuvauksen kahteen paakohtaan:

= yritysgrafiikan toteuttamiseen
= siihen kuuluvan graafisen ohjeiston muotoilemiseen opetuskayttoon
soveltuvaksi.

Ensin mainitussa selvitan lyhyesti yritysgrafiikan merkitysta yrityksen/yhteisén
viestinnassa, graafiseen ilmeeseen kuuluvien elementtien tuottamista ja sita,

miten nama kytkeytyvat oppilaitoksen kokonaiskehittamiseen (luku 3. Ingma-
nin kasi- ja taideteollisuusoppilaitoksen yritysgrafiikka).

Graafisen ohjeiston muotoilemisessa kasittelen niita tekijoita, jotka vaikuttivat
tekemiini ratkaisuihin ja miten niitd on sovellettu lopputuloksessa (luku 4.

Graafinen ohjeisto opetuskaytossa).

Tarkoitukseni ei ollut luoda opetuskayttoon kaikenkattavaa opasta yritysgrafii-
kan toteuttamisesta, vaan muokata ammattilaisten kayttoon tarkoitetusta tyo-
kalusta "selkokielinen” versio, jonka avulla opiskelijat hahmottaisivat parem-
min visuaalisen ilmeen luomisen lisaksi suunnitteluprosessiin vaistamatta kuu-
luvat tekniset vaiheet ja niiden ominaispiirteet. Yritysgrafiikan luominen ja sen
onnistunut tekninen toteuttaminen vaatii huolellista paneutumista asiakkaan
toimeksiantoon ja jarjestelmallista otetta tyoskentelyyn. Pyrkimyksenani oli
tuottaa graafinen ohjeisto, jonka sisaltamat selkeat ohjeet ja esimerkit tyo-
prosessin eri vaiheista antavat opiskelijalle kokonaiskuvan tydn laajuudesta ja

sen toteuttamisen vaatimista ammatillisista taidoista.



Graafisen ohjeiston tehtava on toimia oppaana myds henkildkunnalle, sisal-
sihan saamani toimeksianto myos joitakin talon omaan kayttoon tarkoitettuja,
sahkoisesti taytettavia lomakkeita. Monet Ingmanin opettajat joutuvat lisaksi
tekemisiin yritystunnuksen kanssa, joten tietamys sen eri versioista ja niiden

kaytdsta 16ytyisi helposti ja nopeasti yksista kansista.



1 INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUS-
OPPILAITOS

Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitos on toisen asteen ammatillinen oppi-
laitos Siilinjarven Toivalassa. Oppilaitosta yllapitaa Tohtori Matthias Ingmanin
saatio. Henkilokuntaa on noin 35 ja opiskelijoita 240. Oppilaitoksen toiminta
rahoitetaan julkisin varoin ja opetus on siten opiskelijoille maksutonta.

Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitoksessa jarjestetaan kulttuurialan am-
matillista peruskoulutusta ja aikuisten ammatillista lisdkoulutusta. Oppilaitok-

sessa Vvoi suorittaa

kasi- ja taideteollisuusalan

audiovisuaalisen viestinnan ja

kuvallisen ilmaisun perustutkinnon seka
kulttuurialan ammatti- ja erikoisammattitutkintoja.

Ammatilliset perustutkinnot ovat laajuudeltaan 120 opintoviikkoa ja niiden suo-
rittaminen kestaa kahdesta kolmeen vuotta. Ne antavat yleisen jatko-

opintokelpoisuuden ammattikorkeakouluihin ja yliopistoihin.

Koulutuksen sisalldissa pyritaan yhdistamaan opiskelijoiden yksilolliset koulu-
tustoiveet ja -tarpeet seka tydelaman vaatima ammattitaito. Monipuolisen ja
laadukkaan opetuksen varmistamiseksi teemme yhteistyota alueen muiden
koulujen ja ty6- ja kulttuurielaman edustajien kanssa. Opiskelijat voivat valita
lukio- ja merkonomiopintoja, suorittaa opintoja tydssaoppimalla ja tehda erilai-
sia projektitoita yrityksille ja yhteisoille osana opiskeluaan. (Ingmanin kasi- ja

taideteollisuusoppilaitos 2007.)



2 AUDIOVISUAALISEN VIESTINNAN

KOULUTUSOHJELMA
MEDIA-ASSISTENTTI, AUDIOVISUAALISEN ALAN
PERUSTUTKINTO

Audiovisuaalisen viestinnan koulutusohjelman suuntautumisalat ovat graafi-

nen suunnittelu ja multimedia.

Opintoihin kuuluu mm. erilaisten painotuotteiden ja www-sivujen suunnittelua
ja valmistamista, kuvallista ilmaisua ja viestintaa, valokuvausta, kuvankasitte-

lya, animaatioiden tekemista seka erilaisia aani- ja videotydprojekteja.

Media-assistentin opinnot ovat kaytannonlaheisia ja usein tiimi- tai ryhmatoita.
Opiskelussa painottuu tyoskentely erilaisilla tietokoneohjelmilla ja alan laitteis-
toilla.

Opintoihin sisaltyy 20 viikkoa tydssaoppimista, jonka aikana opiskelija voi pe-

rehtya kiinnostuksensa mukaan mm. seuraaviin aloihin:

Video-, televisio- ja elokuvatyo
Kuvankasittely ja -valmistus

Aanity6

Multimediatekniikka

Graafisen viestinnan tekniikka ja tuotanto
Tuotantotalous ja yrittajyys
Tapahtumatuotannon tekniikka.

Audiovisuaalisen viestinnan perustutkinnon suorittanut media-assistentti voi
tydskennella esimerkiksi ohjelmisto-, kustannus- ja lehtitaloissa, tv- ja radio-
yhtidissa seka mainos- ja viestintatoimistoissa. Alalle ovat tyypillisia myds pie-
net yritykset ja tydskenteleminen itsenaisena ammatinharjoittajana.

(Audiovisuaalisen viestinnan koulutusohjelma 2007.)



3 INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUS-
OPPILAITOKSEN YRITYSGRAFIIKKA

3.1 Lahtokohdat

Ingmanin yritysgrafiikan muutosty6 kaynnistyi jo kevaalla 2005 ja sen perim-
maisena taustatekijana oli oppilaitoksen Internet-osoitteen vaihtuminen. Tama
tarkoitti luonnollisesti kaikkien painotuotteiden paivittamista, mika antoi samal-
la tilaisuuden niiden visuaalisen ilmeen uudistamisen. Tassa yhteydessa poh-
dittiin myos mahdollisuutta oppilaitoksen nimenmuutokseen, johon ei kuiten-
kaan paadytty, vaan uudet lomakkeet paatettiin toteuttaa olemassa olevaan
visuaaliseen ilmeeseen — lahinna oppilaitoksen logoon — perustuen. Tehtavani
oli my0s toteuttaa graafinen ohjeisto, jollaista oppilaitoksella ei aikaisemmin
ollut. Viimeisin paivitystarve on sijoittunut juuri naihin paiviin, sillda Ingman otti
huhtikuun 2007 alusta kayttoon uudet yrityspuhelinnumerot, joiden vuoksi pu-
helin- ja telefax-numeroita sisaltavat lomakkeet taytyi jalleen muotoilla uudel-
leen. Oppilaitoksessamme on viime aikoina luotu myds kansainvalisyys-
strategiaa, jonka vaikutuksesta em. numeroiden kansainvalinen merkitsemis-
tapa tuli ajankohtaiseksi useissa lomakkeissamme. Uskoakseni Ingmanin
viestinta laajenee edelleen kansainvalisen toiminnan myota ja vaatii uusia yri-

tysgrafiikan sovelluksia.

Sain toimeksiannon oppilaitoksemme rehtorilta ja hankkeen kehittamistyoryh-
maan kuuluivat hanen ja itseni lisaksi apulaisrehtori ja taloussihteeri. Koska
mistaan suuremmista muutoksista ei ollut kysymys, sain jotakuinkin vapaat
kadet lahtea ideoimaan uusia sovelluksia. Tydryhman muiden jasenten tehta-
vaksi jaikin 1ahinna tarvittavien sovellusten ja niiden sisaltdjen maarittelemi-
nen, luonnoksiini perehtyminen ja niiden kommentointi. Otin tehtavan mieli-
hyvin vastaan, silla yritysgrafiikka on itselleni yksi mieluisimmista graafisen
suunnittelun osa-alueista — ehka siksi, etta sen vaatima huolellisuus ja pikku-

tarkkuus sopivat pedanttiin luonteeseeni erinomaisesti.



3.2 Viestinnan kokonaiskehittaminen

Ingmanilla ei ole erikseen maariteltya viestintastrategiaa, ainakaan kirjallises-
sa muodossa. Viestinta on tahan asti rajoittunut painotuotteiden yhtenaisen
visuaalisen ilmeen lisaksi kausiluontoiseen lehti-ilmoitteluun ja esitemateriaa-
lin tuotantoon, jotka ovat olleet minun vastuullani. Nyt kun oppilaitoksen yritys-
grafiikka on viimeistelty ja yhtenaistetty, sen jatkosoveltamiseen 16ytyy var-
masti uusia kohteita. Graafisen ohjeiston puuttuminen lienee myds ollut syyna
siihen, etta www-sivujemme ulkoasu ei ole taysin yhtenainen muun visuaali-
sen ilmeen kanssa. Oppilaitoksessamme on viimeisimpana hankkeena luotu
kansainvalisyysstrategiaa, jonka puitteissa my0s viestinta laajenee ja vaatinee

uusia yritysgrafiikan sovelluksia.

3.3 Yritysgrafiikan merkitys yritysviestinnassa

Yhdenmukainen ja kokonaisvaltainen yritysgrafiikka on viestinnan ulkoisen
puolen tarkeimpia tekijoita. Oleellista on kuitenkin se, etta graafinen ilme vies-
tii realistisesti siita, mika ja millainen yritys tai yhteiso on. Liisa Kankkunen

(2007) maarittelee asian yrityksensa www-sivuilla nain:

Nykypéivéna yritysilmettéa tarkastellaan kokonaisuutena. Vérit, logot ja
sommittelu ovat olennaisen térkeitad, mutta vasta tybkaluja, joilla raken-
netaan lopputuotosta. Yritysviestinndssé keskeinen kysymys on erottua
ympdristosta, yllattaa virkistavasti ja synnyttédd mieleenpainuva elémys.
Samalla kaiken yritykseen liittyvdn materiaalin on tehokkaasti viestittavéa
yrityksen ajatusten selkeydesta ja niisté tavoista, joilla yritys palvelee
asiakastaan. Yrityksen, sen edustamien tuotteiden ja palveluiden sekéa
yritysviestinnén ilmapiirin on oltava harmoniassa yrityksen arvomaailman
Ja identiteetin kanssa. (Kankkunen 2007.)

Taideteollisen korkeakoulun www-sivuilta |6ytyy puolestaan seuraava maari-

telma:

Yritysviestinnélla tarkoitetaan laajasti ottaen kaikkea yrityksen ulkoiseen
Ja siséiseen tiedottamiseen liittyvié asioita, kuten esimerkiksi markki-
nointiviestintaa, tulostietojen esittdmistéa ja intranetia. Yritysviestinnén
kautta viestitdan yrityksen imagosta ja identiteetista, joten se on erittéin



térked ja laaja toiminto yrityksessa. Yritysviestinndn térkein ominaisuus
on loogisuus. Viestinnéan tulee olla johdonmukaista, selkeéé ja asiallista.
Sité pitdéa kehittéa jarjestelmallisesti ja systemaattisesti, jotta kaikki tarvit-
tava tieto on helposti kaikkien ulottuvilla, ja jotta yritys néyttéytyisi halua-
mallaan tavalla julkisuudessa. (Yritysviestinta 2007.)

3.4 Yrityskuva

Ingmanin aikaisempi visuaalinen ilme oli jo joitakin vuosia vanha ja vaikka ky-
seessa ei olekaan voittoa tavoitteleva liikeyritys, julkisen kuvan kehittaminen
ja lujittaminen on nykyaan myaos oppilaitosten tehtava. Talla luodaan itsesta ja
toiminnasta ymmarrettava yleiskasitys — yrityskuva eli imago. Joissakin 1ah-
teissa yrityskuvan synonyymiksi mainitaan harhaanjohtavasti brandi. Brandiksi
ei voi julistautua, vaan asema pitaa ansaita erottuvalla, pitkdjanteisella ja sys-

temaattisella viestinnalla. (Poikolainen 1994, 11.)

Yrityskuva kasittaa kuitenkin paljon muitakin elementteja kuin vain esimerkiksi
painotuotteissa esiintyvan yrityksen liikkemerkin tai logon. Menematta tarkem-
min kasitteen syvempaan olemukseen lienee syyta mainita, etta yrityskuvan
syntymiseen vaikutetaan tietoisesti ja suunnitelmallisesti juuri konkreettisen
kuvallistamisen keinoin, mika perustuu muotokulttuurin ilmididen tuntemiseen
ja niiden taitavaan soveltamiseen kaikkeen mita yritys (tassa tapauksessa op-
pilaitos) tekee. Eli lyhyesti sanottuna tuote- ja ymparistosuunnitteluun, kuval-
liseen viestintaan ja palvelukulttuuriin. Kasite on kieltamatta abstrakti: se on
julkinen mielipide yrityksesta, sen tuotteista ja toiminnasta — havaintojen ja
johtopaatosten summa, ei konkreettinen kuvahavainto sellaisenaan. (Mts. 11-
12.)

Taman kokonaisvaltaisen sektorin hallintaa kutsutaan nimella design manage-
ment, jolle ei suomen kielessa |0ydy oikeutta tekevaa lyhytta kaannosta. Silla
kuitenkin tarkoitetaan toimintamallia, jonka avulla yrityksen tai yhteison lahet-
tamia viesteja hallitaan tavoitellun yrityskuvan luomiseksi ja lujittamiseksi.
(Mts. 24)



9
Yritysgrafiikka on siis yksi, joskin varsin nakyva osa yrityskuvaa. Koska tehta-
vani ei ollut luoda uutta ilmetta, en keskity tassa tarkemmin Ingmanin yritys-

kuvaan.

3.5 Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitoksen logo

Lyhyt, joskin subjektiivinen, luonnehdinta oppilaitoksen nykyisesta logosta lie-
nee tassa yhteydessa kuitenkin paikallaan. Ingmanilla ei ole erillista liike-
merkkid, vaan pelkka nimilogo, ts. yrityksen/yhteison nimen typografinen kir-
joitusasu. ( Ks. kuvio 1.) Kaytan raportissani siita myos yleisnimea yritys-

tunnus, jolla tarkoitetaan myos logon ja liikemerkin yhdistelmaa.

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

KUVIO 1. Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitoksen nimilogo.

Yritystunnus muodostuu Ingman -nimesta, jonka alapuolella on apuriveina op-
pilaitoksen taydellinen nimi seka suomen- ettd englanninkielisena. Ingman-
sanassa on kaytetty Simpson-nimista fonttia, jota logon suunnittelija on muo-
kannut ilmeikkaammaksi venyttamalla kirjainten muotoja ja rikkomalla kirjain-
ten peruslinjan. Aloittavan i-kirjaimen vari on muodostettu liukuvarilla kahdesta
keltaisen savysta ja muut kirjaimet ovat harmaita. Nimilogon apuriveilla olevat
nimet on ladottu Arial-fontilla, suomenkielinen tummanharmaalla ja englannin-

kielinen punertavalla oranssilla.

Apurivit tuovat kontrastia nimilogon eloisuudelle ja leikkisyydelle, jolloin koko-
naisuudesta muodostuu hallittu ja tasapainoinen. Nimilogon hieman kujeileva
luonne viestii oppilaitoksemme valittdmasta ilmapiirista ja apurivit tuovat koko-
naisilmeeseen toimialan vaatimaa vakautta, kuitenkaan tekematta kokonai-

suudesta liian asiallista.
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3.6 Yritystunnuksen muokkaus

Voidakseni aloittaa uusien lomakkeiden ja muiden sovellusten tydstamisen,
minun oli ensin maariteltava yritystunnuksen mittasuhteet ja siina kaytettavat
varit. Koska minulla ei ollut kaytdssani mitaan konkreettista lahdeaineistoa,
josta nama maaritykset olisivat kayneet ilmi, otin yhteytta painotaloon, jota
olimme kayttaneet ja josta uskoin vanhojen paino-originaalien I6ytyvan. Usko-
mukseni osoittautui oikeaksi ja sain painolta tarkat tunnuksessa kaytetyt vari-

arvot.

Havaitsin, etta eri sovellusten harmaissa osuuksissa oli kaytetty useampaa
sen savya, esimerkiksi kirjekuorissa nimilogon harmaan savyt olivat tummem-
pia kuin kirjelomakkeissa — mielestani tarpeettomasti. Niinpa yhdenmukaistin
tunnuksen varimaailman maarittelemalla harmaasta kaytettavaksi paasaantoi-
sesti vain yhden perussavyn. Poikkeustapauksia varten (joissakin sovelluksis-
sa tarvittiin harmaan muitakin savyja) maarittelin siita lisdksi muutamia muita

savyarvoja.

Nimilogo muutenkin oli mielestani jollain tavoin hajanainen, joten muokkasin
sita edelleen maarittelemalla kirjainten valistykset uudelleen, jolloin sain koko-
naisuudesta ryhdikkaamman ja mittasuhteiltaan tasapainoisemman. Muokatun
logon leveys oli nyt suhteessa sen korkeuteen (leveys = 4 x korkeus). Tas-
mensin viela apuriveilla olevat tekstit tarkalleen nimilogon levyisiksi saatamalla
niiden kirjainvalistyksia ja asemoin niiden sijainnin edelleen suhteessa nimi-
logon korkeuteen (suomenkielisen nimen etaisyys nimilogon alareunasta =

0,05 x logon korkeus ja englanninkielisen 0,25 x logon korkeus).

Kun nimilogo oli viritetty lopulliseen muotoonsa tein siita viela versiot erilaisia
kayttotarkoituksia varten. Kaytannossa tama tarkoitti sita, etta valmistin tun-

nuksesta omat originaalinsa myos

= naytolla katseltavia esityksia varten (esim. www-sivut)

= pelkastaan harmaan eri savyilla (kun tunnusta ei ole tarpeen kayttaa
varillisena, mm. sisdiseen kayttoon tarkoitetut tulostettavat lomakkeet)

* mustavalkoisena viivapiirroksena (kun kohteena olevassa sovellukses-
sa ei ole mahdollista toistaa liukuvareja, esim. leimasimet).
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Yritystunnus joudutaan joskus sijoittamaan myds tummalle taustalle, joten tein
naita tilanteita varten edellisista myos tahan soveltuvat versiot. Tallensin jokai-
sen tiedoston viela kaikissa alan ohjelmissa avautuvaan EPS-muotoon, jolloin
tasta yhdesta yritystunnuksesta valmistui kaikkine variaatioineen kaikkiaan 16

erilaista tiedostoa.

3.7 Sovellusten valmistaminen

Seuraava tyOvaihe oli painotuotteiden ja omaan kayttoon tarkoitettujen lomak-
keiden paivittaminen ja paino-originaalien toteuttaminen. Sovellusten tydsto
eteni siten, etta tein naista ensin useita luonnoksia, joita tarkastelimme tyoryh-
massamme. Saatuani korjausehdotukset, viimeistelin sovellukset palautteen

mukaisesti. Kun viimeistellyt versiot oli hyvaksytty, toimitin tiedostot painoon.

Painotydna tehtavia sovelluksia olivat

kirjelomake (A4)

kirjekuoret (C4, C5 ja ikkunakuori E5)
muistilehtid

saatelomake

kayntikortti (suomi + englanti)
taitekansio

leimasimet (useita erilaisia).

Omaan kayttoon tarkoitettuja sovelluksia olivat ensi vaiheessa

kirjelomakkeen sahkoinen versio (logolla ja ilman)
telefax-lomake (tulostettava)

telefax-lomake (sahkaoinen versio)
hyvaksiluku-lomake

arvosanan korotus -lomake (sahkoinen versio)
oppilaitoksen omien julkaisujen kansilehti
PowerPoint-esityspohja.

Oppilaitoksen sisaiseen kayttéon tarkoitettuja lomakkeita on useita muitakin,
joiden ulkoasun yhtenaistamistyo jatkuu tulevaisuudessa. Valmistin yritys-
tunnuksesta lisaksi muutamia erikokoisia kuvia siihen tarkoitukseen, kun tun-
nus halutaan liittda johonkin dokumenttiin ilman, etta se vaatii alan erityis-

osaamista.
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Vaikka kyse olikin lahinna www-osoitteen muuttamisesta, stilisoin kaikkien lo-
makkeiden ulkoasun uudelleen. Tama tyodvaihe oli jokseenkin nopea, koska
tekstisisallot olivat jo valmiina ja ulkoasu perustui aikaisemmin kaytdssa ollei-
siin sommittelumalleihin. Joissain tapauksissa muutokset olivat enemmankin
kosmeettisia, mitdan radikaalia kun ei ollut tarkoituskaan tehda. Tyo vaati kui-
tenkin huolellisuutta, silla kaikkien sovelluksissa esiintyvien elementtien omi-

naisuudet ja asemointi piti maaritella tarkasti kohdalleen.

Joukossa oli kuitenkin myds tapauksia, joissa tuotteen ulkoasu uudistui tay-

dellisesti, mm. Ingmanin taitekansio. ( Ks. kuvio 2.)

INGMANINKAS

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

KUVIO 2. Ingmanin taitekansion vanha ja uusi versio.

Aikaisemmassa versiossa oli tehty mielestani pahin virhe, minka yritystunnuk-
selle voi tehda: nimilogo oli venytetty hallitsemattomasti koko kannen alueelle.
Logo on yksi niita "pyhia” asioita, joita ei pida muokata sen jalkeen, kun suun-
nittelija on sen ominaisuudet tarkoin maaritellyt (ks. vaatimus yhdenmukaisuu-
desta, josta mainittiin yritysviestinnan yhteydessa). Otin "hyotykayttdon” myods
kansion sisapuolelle taittuvat liepeet, jotka aikaisemmin olivat taysin valkoiset.
Etukannen logokuvio jatkuu nyt myds liepeisiin, jolloin kansiossa on avattuna-
kin jotain ilmetta. Kun kansiota tarkastellaan taittamattomana painoaihiona,

liepeiden kuviot ovat edelleen samalla puolella kuin etukansikin (yksipuolinen
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painatus), joten tasta ratkaisustani ei myoskaan aiheutunut lisdkustannuksia

painatuksessa.

Omaan kayttoon tarkoitetuissa lomakkeissa suurin uudistus oli se, ettda muok-
kasin muutamia niista sahkodisesti taytettavaksi. Tein esim. kirjeesta valmiin
asettelupohjan, joka tulostetaan painetulle lomakkeelle seka version, jossa lo-
go ja yhteystiedot ovat valmiiksi mukana asettelupohjassa. Tata versiota kay-
tetdan, kun Kirjetta ei tulosteta, vaan se lahetetdan sahkopostin liitteena vas-

taanottajalle.

Muotoilin sahkoisen telefax-lomakkeen kirjepohjan mukaisesti lisaamalla lo-
makkeen ylareunaan telefax-saatteissa yleensa kaytetyt merkinnat (Telefax-
sana, sivumaara, vastaanottajan nimi + numero). Erillista telefax-saatetta ei
nain ollen tarvita, vaan koko viestin voi kirjoittaa kaikkine tarvittavine tietoineen

yhdella kertaa.

Arvosanan korotusmerkinnat oli aikaisemmin merkitty manuaalisesti siihen
tarkoitukseen tehtyyn lomakkeeseen. Suunnittelin lomakkeesta sahkdisesti
taytettavan version, jossa kaikki lomakkeen kentat olivat sahkoisesti taytet-
tavia joko kirjoittamalla tai valitsemalla sopiva vaihtoehto pudotusvalikosta.
Lomakkeen voi kuitenkin edelleen tulostaa entiseen tapaan ja tayttda myos

manuaalisesti.

En katso tarpeelliseksi kuvata tassa kaikkien sovellusten ominaisuuksia ja
niissa tekemiani ratkaisuja. Sovellukset on esitelty yksityiskohtaisesti Ingma-

nin graafisessa ohjeistossa. (Ks. liite 1.)

3.8 Graafinen ohjeisto

Graafisessa ohjeistossa kuvataan yritysviestinnan graafisen toteutuksen kes-
keiset elementit; yritystunnus, sen eri versiot ja nilden ominaisuudet, yritys-
viestinnassa kaytettavat varit, typografia, erilaiset kayttésovellukset jne. Graa-
finen ohjeisto on tarkoitettu kaikkien niiden kayttoon, jotka tyoskentelevat yri-

tyksen/yhteison mainonnan, graafisen suunnittelun, muotoilun, tiedottamisen,
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painatusten tai vastaavien toimintojen parissa. Graafinen ohjeisto on itse asi-
assa yritysviestinnan perusta; yhtenaiset ohjeet tuovat selkeytta, vahvistavat
yrityskuvaa ja luovat yhteenkuuluvuuden tunnetta tydyhteis6on. Tama kuiten-
kin edellyttaa, etta annettuihin ohjeisiin suhtaudutaan vakavasti ja etta niita

myos noudatetaan.

Brandwind Oy maarittelee graafisen ohjeiston merkityksen verkkosivuillaan

mielestani onnistuneesti:

Graafisen ohjeiston tarve ja merkitys eritasoisille markkinointiviestinndn
“operaattoreille” on hyvin vaihteleva. Pelkké staattinen dokumentaatio ei
t4ssé pitkélle auta. Voidaan tuskin olettaa, ettg pitkdssé jélleenmyynti-
ketjussa viimeisené lenkkin& toimiva myyntimies tutkisi laajaa kirjallista
dokumenttia rakentaessaan jokaista myyntiesitysta. Ohjeiden, vérien ja
fonttien tuleekin siis joustavasti seurata aineistoja seké tukea kulloisen-
kin kadyttédjan tarpeita ja aineistojen tyénkulkuja eri kéyttétilanteissa
(Graafinen ohjeisto 2007).

Graafisen ohjeiston valmistaminen oli varsin miellyttava tehtava. Haastavinta
oli luoda ohjeistolle yritysgrafiikkaa tukeva yleisilme ja kaikin puolin selkea ul-
koasu. Jo kertaalleen mainittu pedantti luonteeni paasi toteuttamaan itseaan
varsin mittavasti. Ty eteni melko pitkalti rutiininomaisesti, silla olen urani var-
rella tehnyt useita graafisia ohjeistoja, tosin kaikki eivat ole olleet nain laajoja.
Innovatiivisinta ulkoasun sommittelussa oli mielestani kunkin asiakokonaisuu-
den yhteydessa sivun vasempaan marginaaliin sijoittamani graafinen infor-
maatio, joka kertoo sivulla kuvatun elementin originaalitiedoston nimen, tie-
dostomuodon ja sijainnin ohjeiston liitteena olevalla CD-levylla. (Ks. kuvio 3.)
Nama yksityiskohtaiset tiedot on koostettu graafisessa ohjeistossa viimeisena

olevaan Tiedostot -osuuteen.

logot

.. ingman_cmyk
@ ingman_cmyk_valk
= ingman_rgb
ingman_rgb_valk

. ingman_cmyk
@ ingman_cmyk_valk
= ingman_rgb
ingman_rgb_valk

KUVIO 3. Tiedostomuodot ja niiden sijainti graafisesti esitettyna.
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4 GRAAFINEN OHJEISTO OPETUSKAYTOSSA

Kehittamishankkeeni toinen osuus kasittelee graafisen ohjeiston jatkotyosta-
mista opetusmateriaaliksi. Painotan viela tassa vaiheessa, ettei tarkoitukseni
ollut valmistaa taydellista opasta yritysgrafiikan toteuttamiseen. Opetuskayt-
toon muokatun graafisen ohjeiston funktio on ensisijaisesti toimia opetuksen
tukena niin opettajalle kuin opiskelijallekin. Vaikka muokkaamani graafinen oh-
jeisto voisi toimia myos itseopiskelun valineena, se ei kuitenkaan ole kaiken-
kattava lahdeteos, eika nain ollen korvaa yritysgrafiikan kurssilla luento-

opetuksena annettua informaatiota.

4.1 Oppimiskasityksia

"Kaiken systemaattisen opettamisen ja opiskelun perustana on jokin kasitys
oppimisesta, siita, millainen on oppimistapahtuman "luonne” (von Wright
1992, 1).

Olen pitanyt omana lahtokohtanani kaikessa opetuksessa sita, etta opiskeli-
jalla tulee olla motiivi, halu tai tarve oppia — mieluiten nama kaikki. Ovathan he
omaehtoisesti hakeutuneet ammatilliseen koulutukseen, jonka perusteella pi-

dan nakemystani oikeutettuna. (Aarnio, Helakorpi & Luopajarvi 1991, 75.)

Viime vuosikymmenien kognitiivisessa psykologiassa ihminen nahdaan perus-
luonteeltaan aktiivisena, tavoitteisiin suuntautuvana ja palautehakuisena, ulko-
maailmaa ja omaa minaa koskevaa tietoa hakevana, minka itsekin uskon pita-
van hyvin paikkansa. Ihmisen toimintaa ohjaavat toisaalta aikeet ja odotukset,
toisaalta toiminnasta saatu palaute (tosin sellaisena kuin toimija sen tulkitsee).
Havaitseminen taas nahdaan ymparistdon suuntautuvana tiedonhakuna: ihmi-
nen jasentaa tietoaan hierarkkisesti rakentuvina kokonaisuuksina; uusi tieto
rakentuu aiemmin opitun pohjalle ja vanhaa tietoa kaytetaan uuden konstru-
oimiseen. Tamahan on luonnollisesti ihannetilanne, jonka soisi toteutuvan
kaikkien opiskelijoiden kohdalla. Joukossa on kuitenkin aina myds niita, joiden

valmiudet eivat viela ylla talle tasolle. (von Wright 1992, 16.)
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Uutta ainesta voi tietysti opiskella monella tavalla. Naita laadullisesti erilaisia
tapoja, joilla ihmiset opettelevat erilaisia taitoja kutsutaan oppimisen strategi-
oiksi, joita on monentyyppisia ja —tasoisia. Yhtena aaripaana on ns. pinta-
prosessointi, jolle on ominaista, etta opiskelija suuntaa tarkkaavaisuutensa
opittavaan ainekseen, jota han pyrkii painamaan mieleensa. Toisena aari-
paana on syvaprosessointi eli opiskelija suuntaa tarkkaavaisuutensa siihen
sanomaan, jota aineisto pyrkii valittdmaan. Han nakee sen instrumenttina,
jonka valityksella han voi oppia ymmartamaan jotakin aineiston kasittelemasta
todellisuudesta. (Mts. 17)

von Wright (mts. 20) toteaakin Resnickin (1989) sattuvasti huomauttaneen, et-
ta vaikka yksittaisia strategioita on helppo oppia erillisina toimintoina, tama ei
takaa, etta niitd kaytetaan. Niiden kaytto riippuu pitkalti siita, katsooko opiske-
lija olevansa itse vastuussa oppimistoiminnastaan vai odottaako han muiden
(esim. opettajan) ohjaavan hanta. Lahtokohtana on kuitenkin huomioitava
my0s opiskelijan kokemusmaailma, jota on pyrittava laajentamaan kohti jasen-
tynytta kokonaiskuvaa ao. tapahtuma-/toimintakokonaisuudesta, omien tulkin-

tojen aktiivisen kokeilemisen merkitysta korostaen (mts. 29).

MyoOs Suonpera (1993, 68) kasittelee samaa teemaa viittaamalla Neisseriin
(1982), jonka mukaan mielikuvat eivat ole havaintojen kopioita vaan ne ovat
irrotettavissa havainnoista. Mielikuvien pohjana pitaa siis olla havaintokoke-

muksia. Ellei naita synny ei voi myoskaan tuottaa mielikuvia.

Oppimistyyleja on myds useita erilaisia. Kauppila (2003, 59) kuvailee neljaa

ehka yleisimmin tunnettua oppimistyylia seuraavasti:

= Auditiiviset opiskelijat oppivat parhaiten kuulemalla. He pystyvat hel-
posti varastoimaan puhuttuja sanoja (luennot).

= Visuaaliset opiskelijat muistavat sen, mita ovat nahneet, ja he pysty-
vat palauttamaan helposti mieleen visuaalista materiaalia, kuvia ja
graafisia kuvioita (videot, lukeminen).

= Kinesteettiset opiskelijat oppivat parhaiten tekemalla ja kokeilemalla
(learning by doing). He voivat oppia hyvin taitoja ja tietoja omatoimisen
ja itseohjautuvan toiminnan avulla.

= Taktiiliset opiskelijat oppivat parhaiten koskettelun ja kokeilemisen
avulla. He kayttavat sormiaan ja kdsiaan oppimisessa, ja he pitavat
yleensa kirjoittamisesta ja piirtamisesta (kasilla tekeminen, konkreet-
tinen tekeminen).
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Yritysgrafiikan kurssi tarjoaa hyvat edellytykset soveltaa kaikkia em. oppi-
mistyyleja. Kayn kaikki graafisessa ohjeistossa mainitut kohdat lapi myds lu-
ennoiden, mika palvelee auditiivisia opiskelijoita. Graafinen ohjeisto itsessaan
taas hyodyttaa visuaalisia opiskelijoita. Kurssitehtavan tyostaminen (ks. kurs-
sitehtavan kuvaus jaliempana) on puolestaan omiaan niin kinesteettisille kuin
taktiilisillekin opiskelijoille. Koska kyseessa on kuitenkin ryhmaopetus, kaikki-

en yksilollisia vaatimuksia on mahdoton ottaa huomioon.

4.2 Opettaminen ja oppiminen

Opiskelu ja oppiminen — niin kuin opettaminenkin — on kuitenkin aina hyvin
luova ja yksildllinen prosessi. Siihen liittyy niin aika kuin paikka seka erilaisia
tiedollisia ja sosiaalisia konteksteja. Se on tiedon prosessointia, tiedon strate-
gista jasentamista ja tietorakenteiden muokkaamista seka muistiedustuksen
luomista ongelmien ratkaisemiseksi. Tietyn tapahtuman, asian tai asiakoko-
naisuuden ymmartamiseen liittyy sen tulkitseminen laajemman tietorakenteen
pohjalta. Tavoitteellisen oppimisen kannalta on olennaista opiskelijan pyrki-
mys tulla tietoiseksi siitd, mita han kulloinkin opittavasta asiasta ymmartaa ja
osaa tai mita ei ymmarra ja ei osaa. Tama edellyttaa riittavia henkisia valmiuk-
sia, joiden kehittaminen on pitkaaikainen ja haastava tehtava — mika ei mieles-
tani ole kuitenkaan yksin opettajan vastuulla. (von Wright 1992, 22; Kauppila
2003, 12-20.)

Myo6s Suonpera (1993) toteaa, ettd kokonaisvaltainen asioiden, tapahtumien
tai toimintojen jasentely vaikuttaa ymmartamisen laatuun ja viittaa Martoniin
(1983), joka tutkijaryhmineen paattelee kokonaisuuksien hallintaan pyrkivien
oppijoiden kykenevan tavallista useammin myos ilmididen ja niiden valisten

yhteyksien syvalliseen ymmartamiseen (Suonpera 1993, 59).

Kauppilan (2003) mukaan tieto ei myodskaan ole passiivista vastaanottamista
vaan opiskelijan oman tiedon rakentamista, konstruoimista, uuden liittamista
aikaisemmin opittuun tietoon tai nakemykseen. Han nakee oppimisen proses-
sina, jossa ihminen valikoi, tulkitsee ja tyostaa informaatiota, jota han ottaa

vastaan aistiensa avulla, omien odotustensa, aikaisempien tietojensa ja omien
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tavoitteidensa pohjalta. Tata teemaahan sivusin jo oppimiskasityksia sisalta-
neessa luvussa. Myos von Wright (1992) toteaa saman ja lainaa Bruneria
(1966), joka toteaa tehokkaan opetuksen edellyttavan, etta aineisto esitetaan
tavalla, joka vastaa opiskelijan omaa tapaa tarkastella todellisuutta ja viittaa
talla erityisesti opiskelijan valmiuksiin. Nama nakemykset sopivat erinomaises-
ti nimenomaan yritysgrafiikan kurssin kontekstiin ja juuri tahan suuntaan halu-
sin itsekin lahtea graafista ohjeistoani tyostamaan. (von Wright 1992, 19;
Kauppila 2003, 20.)

Kauppila (2003) listaa myods useita muita oppimiseen kuuluvia tekijoita (opis-
kelija, opettaja, tutor, vuorovaikutus, oppimistilanne, oppimistehtava, oppimis-
toiminta, oppimiskriteerit, oppimisvalineet ja oppimisymparistd) ja toteaa op-
pimistilanteen muodostuvan myés monista vuorovaikutussuhteista, joiden yh-
teisvaikutus on enemman kuin erillisten vaikutusten summa, ts. vuorovaikutus
antaa aineksia syvallisempaan pohdintaan ja oman oppimisprosessin tehos-
tamiseen (Kauppila 2003, 17-19).

Opettamisessa voidaan nahda myds kaksi perusasennetta: toisessa voidaan
puhua hallintakeskeisyydesté, jossa opettaja viitoittaa tien ja on vastuussa sii-
ta, etta tietd seurataan. Taman ajatuksen taustalla on oletus, etta ihnminen pyr-
Kii suorittamaan hanelle annetut tehtavat. Toiselle taas on ominaista pyrkimys
luoda "oppimisympéristd”, joka tarjoaa oppilaalle ongelmia, keinoja, ohjausta
ja tukea. Taustalla on oletus, etta ihminen pyrkii ymmartamaan maailmaa, etsii
syita ja selityksia. (von Wright 1992, 30.)

Tietenkin voidaan ajatella, etta molemmat lahestymistavat opetuksen ongel-
miin ovat mielekkaita riippuen siita, minka opettamisesta kulloinkin on kysy-
mys. On esim. esitetty, etta edellinen soveltuisi paremmin sisaltokoyhien, rutii-
ninomaisten taitojen opetukseen ja jalkimmainen taas sisaltorikkaiden, laajem-
pien tietoalueiden opetukseen. Kaytannodssa kuitenkin joko-tai —asetelma lie-
nee tavallisempi (ja on kirjoittajan mukaan myds helposti perusteltavissa). (von
Wright 1992, 30.)
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4.3 Millaista on hyva opetusmateriaali?

Kehittamishankkeeni luonteesta johtuen, minun oli varsin aiheellista pohtia ky-
symysta, millaista on hyva opetusmateriaali. Tarkoitushan tietenkin olisi, etta
opiskelija oppisi ja etta aineisto olisi avuksi oppimisprosessissa. Miten va-
littaisin opiskelijalle mahdollisimman havainnollisessa muodossa yritysgrafii-
kan toteuttamisen keskeiset tiedot ja taidot? Opetusmateriaalin hallinta edel-
lyttaa lisaksi taitoa eritella ja yhdistella sita tarkoituksenmukaisella tavalla op-
pimista ajatellen. Kun ajatellaan opetus-oppimistapahtuman keskeisinta teh-
tavaa — saada opiskelija hahmottamaan todellisuutta — taytyy oppimateriaali
muovata siten, etta tavoitteena on em. prosessin mahdollistuminen. Asiasisal-
tojen tulle olla jarjestetty niin, etta opiskelija kykenee hahmottamaan vaaditta-
van suorituskokonaisuuden seka havaitsemaan sen keskeiset elementit ja nii-
den jarjestyksen. Opetusmateriaalissa pitaa osata kiinnittaa huomio sellaisten
elementtien esiin nostamiseen, jotka toimivat opiskelijan havaintoprosessia

ohjaavina heratteina. (Aarnio ym. 1991, 178; Suonpera 1993, 99)

Opetusmateriaalilla voidaan laajasti ottaen tarkoittaa kaikkea sita materiaalia
ja valineistda, joka edistaa oppimisprosessia tavoitteiden saavuttamiseksi. Yri-
tysgrafiikan kurssilla kaytettava materiaali on hyvin monimuotoista, silla graa-
finen ohjeisto kirjallisena aineistona on sinallaan jo varsin laaja, sisaltddhan se
my0s mallit valmiista painotuotteista ja CD-ROM -levyn, jolta tiedostot [0ytyvat
sahkdisessa muodossa. Oppimateriaaliksi voitaneen lukea myds ne kaikki eri-
laiset vaiheet, jotka kuuluvat opiskelijan koko tydprosessiin (luonnokset ja vali-
vedokset suunniteltavasta yritysgrafiikasta, tietokoneiden ja ATK-sovellusten
kayttaminen, tyoparin konsultoiminen, varikarttojen hydodyntaminen jne.) (Aar-
nio ym. 1991, 178-179.)

Opetuksen ja opetusmateriaalin suhde oppimisprosessin eri vaiheisiin esite-
taan onnistuneesti Kiiskisen (1987) laatimassa kuvassa, johon myds Aarnio ja
muut viittaavat. (Ks. kuvio 4. s. 20) (Aarnio ym. 1991, 179.)
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(opettajan tyo)
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OPPIMISPROSESSI
(oppijan tyd)

Osoittaa tiedon
merkityksen

Luo mielekkyyden
opittavalle ainekselle

Antaa
kokonaiskuvan

Tukee ja ohjaa
motivaation ja

orientoitumisen
kehittymista

Motivoituu
ja
orientoituu

Esittaa opittavan
kokonaisuuden
olennaiset piirteet

Jasentaa, analysoi
ja selittaa ilmicta

Tukee opittavan
asian analysointia,
jasentdmista ja
ymmartamista

Omaksuu

ja

sisdistdd uuden
asian

Ohjaa tiedon
kokeiluun ja kaytté6n

Osoittaa eroja eri
sovellusten valilla

Tukee tiedon
kayttamisen,
yleistettavyyden
sovellettavuuden
kehittymista

Kayttaa
omaksumaansa
tietoa;
harjoittelee ja
soveltaa

Sisaltda kokoavia
tehtavia

Antaa palautetta
Ohjaa itsearviointiin

oman oppimisen ja
sisaltéjen osalta

Tukee
arviointitaitojen
kehittymista

Kokoaa ja
arvioi
edistymistaan
ja oppimiaan
asioita

KUVIO 4. Opetusmateriaalin ja opetuksen suhde oppimisprosessin eri vai-
heissa. Kuvion perustana on Kiiskisen (1987) alkuperainen kuvio artikkelissa
"Oppimateriaalit didaktisessa prosessissa”.

Uuden opiskeltavan asian sisaistamisvaiheessa oppimateriaalin tehtavana on

tuoda "lihaa orientaatioperustan luiden ymparille”. Oppimateriaalin tulee olla

ongelmia synnyttavaa ja tehtavia antavaa mieluummin kuin kaiken valmiina
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esittavaa. Talla hetkella nayttaa kuitenkin olevan vaikeaa laatia sellaista oppi-
materiaalia, joka ei esittaisi kaikkea valmiina vaan ohjaisi opiskelijaa hankki-
maan itse aktiivisesti tietoa esimerkiksi lahdekirjallisuuden avulla. Koulutuk-
sessa on kuitenkin tilanteita, joissa on suorastaan jarkevaa antaa oppimateri-
aali valmiissa muodossa. On monia kaytannoén elaman vaatimuksia, jotka
edellyttavat rutiininomaista osaamista. Arkielama osoittaa monella tavalla, etta
my0s rutiinioppimisella on sijansa opetuksessa. (Aarnio ym. 1991, 182; Suon-
pera 1993, 55.)

4.4 Yritysgrafiikka graafisen suunnittelun kurssisisaltona

Yritysgrafiikka on kolmen opintoviikon mittainen opintojakso graafisen viestin-
nan ilmaisun (15 ov) opintokokonaisuudessa. Audiovisuaalisen viestinnan
koulutusohjelman opetussuunnitelma maarittelee opintojakson tavoitteet ja si-

sallon seuraavasti:

___ Hénen on tunnettava myés mainonnan ja markkinoinnin perusteita ja
osattava soveltaa niitd omassa tybsséaan. Opiskelijan on osattava kayttaa
Ja soveltaa audiovisuaalisessa viestinn&ssé erilaisia graafisen viestinnén
ilmaisukeinoja. Opiskelijan on osattava hahmottaa graafisen ilmaisun
merkitys yhtené kéyttbgrafiikan osatekijané ja siséllon ilmaisijana, sel-
keyden ja ymmarrettdvyyden lisddjénéa ja keskeisené viestin vastaanot-
tamista ohjaavana tekijdné. Opiskelijan on ymmérrettdvé vérinhallinnan
merkitys koko tuotantoprosessille sekéa teoriassa etté kdytdnnédssé (Ope-
tushallitus 2001).

Olkoonkin, etta tama maaritelma on kohtuullisen ymparipydrea, siind maini-
taan kuitenkin selkeasti ne osa-alueet, jotka opiskelijan odotetaan oppivan.
von Wright (1992, 29) toteaa opetussuunnitelmista, etta kiinteita ja yksityis-

kohtaisia opetussuunnitelmia tai -jaksoja on vaikea, ellei mahdotonkin, luoda.

Yritysgrafiikan kurssi sijoittuu toiseen opiskeluvuoteen, jolloin graafisen suun-
nittelun ja kuvailmaisun perusteet ovat (ainakin tulisi olla) opiskelijan hallussa.
Tarvittavien ATK-ohjelmien kayttdé on myds tdhan mennessa rutinoitunut ja

opiskelija voi keskittya kasilla olevan kokonaisuuden asiasisaltoihin.
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Koska audiovisuaalisen viestinnan opiskelijat valmistuvat media-assistenteiksi
(eivat suunnittelusta vastaaviksi AD:iksi), olen halunnut painottaa yritysgrafii-
kan kurssilla ennen kaikkea aineiston oikeaoppista teknista toteuttamista (pai-
no-originaalien vaatimukset, tiedostojen hallinta, varien maarittely varikartoista
jne.). Vaikka opiskelijoille mieluisa visuaalisen ja esteettisen kokonaisuuden
luominen on myo0s tarkeaa, he tulevat tydelamassa toimimaan nimenomaan

avustavissa tehtavissa, joihin edella mainitsemani tyovaiheet kuuluvat.

4.5 Opiskelijakuvaus

Audiovisuaalisen viestinnan opiskelijat ovat paasaantdisesti peruskoulunsa
juuri paattaneita, tosin joukossa on myads joitakin ylioppilastutkinnon suoritta-
neita. Mukana voi olla myG6s opiskelijoita, joilla on jo jokin muu ammatillinen
tutkinto, joten opiskelijoiden ika vaihtelee 16:sta 30:n ikdvuoden tuntumaan.
Kaikille on kuitenkin yhteista se, etta ala on jokaiselle uusi ja varsinkin yritys-
grafiikassa kaikki lahtevat samalta viivalta. Erona vastaavasti on se, etta opis-
kelijoiden kehitysvaiheet eroavat usein selvasti toisistaan. Varsinkin nuorim-
pien opiskelijoiden ihmissuhteiden jasentyminen, oman identiteetin kehitys ja
oman maailmankuvan muodostuminen ovat useimmiten viela alkuvaihees-

saan (Aarnio ym. 1991, 81).

Miten nama sitten tulisi huomioida opetuksessa ja opetusmateriaalin suunnit-
telussa? Opetusministerion suunnitelmissa tosin ehdotetaan, etta nuoriso-
asteen koulu voisi ottaa nykyista paremmin huomioon mm. opiskelijoiden yksi-
I0llisyyden, taipumukset ja lahjakkuuserot, mutta ei kuitenkaan esita malleja

tai ehdotuksia taman toteuttamiseen (mts. 41).

4.6 Kurssitehtavan kuvaus

Ennen varsinaista tehtavanantoa opiskelijoille arvotaan kuvitteelliset yritykset
(Jollakin voi olla myGs oikea asiakasty0), joista mainitaan vain nimi ja toimiala.
Opiskelijoiden tehtadvana on maaritella yrityksen tarkemmat ominaisuudet ja

luoda sille imago (ks. Yrityskuva s. 8). Kun luonnehdinnat ovat valmiit, suori-
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tetaan uusi arvonta. Jokainen saa jonkun toisen tekeman kuvauksen yrityk-
sesta ja suunnittelee talle yritysgrafiikan. Vastaavasti kuvauksen tehnyt opis-
kelija toimii toimeksiantajana suunnittelijaksi arvotulle toverilleen. Nain tehta-
vaan saadaan mukaan myos asiakastoihin kiinteasti liittyva vuorovaikutus-

elementti, jolla pyritaan jaljittelemaan tydelaman vastaavaa tilannetta.

Glaserin (1991) mukaan sosiaalisessa kontekstissa yksilon ajatteluprosessit
tulevat "nakyviin” niin hanelle itselleen kuin muillekin. Hanen on mahdollista
reflektoida niita niin itsekseen kuin vastavuoroisesti muiden kanssa. Kun ryh-
matoiminnan puitteissa itse kukin perustelee kasityksiaan ja ratkaisujaan, ta-
ma luo edellytykset ei vain muilta oppimiselle vaan myos omien ajatusproses-
sien ennakko-oletusten ja "itsestaan selvyyksien” kyseenalaistamiselle. (von
Wright 1992, 26.)

Jatkotydskentelya varten opiskelijat saavat opintojakson tehtavasta kirjallisen
tehtavanannon, jossa kuvataan kurssin tavoitteet, tehtavan osa-alueet seka

arviointikriteerit.

Tavoitteeksi on maaritelty painovalmiiden yritysgrafiikan sovellusten tuottami-
nen. Varsinainen tehtava sisaltaa em. arvonnassa saadun yrityksen toiveiden

mukaisen graafisen ilmeen toteuttamisen, joka sisaltéa seuraavat elementit:

1. Yritystunnus (nimilogo ja liikkemerkki)
2. Tunnuksen soveltaminen seuraaviin painotuotteisiin
= Kirjelomake A4
= kirjekuoret C4 ja C5
= kayntikortti
= vapaavalintainen sovellus (ikkuna- tai autoteippaus tai tunnuksen
animointi)
3. Graafinen ohjeisto.

Tehtavanannossa kukin vaihe on viela ohjeistettu erikseen. Yritystunnuksen
kohdalla muistutetaan esim. selkeydesta ja viestivyydesta ja tarvittavista vari-
ja tiedostoversioista. Painotuotteista palautetaan mieliin mm. sommittelun
mahdollisuudet ja rajoitukset. Valmistettavan graafisen ohjeiston sisalté on
myO0s maaritelty yksityiskohtaisesti. Arviointikriteereina mainitaan mm. ilmaisu-
kyky, visuaalisuus, pelkistamiskyky, informatiivisuus, viimeistelty jalki ja tekni-

nen osaaminen.
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Huomasin Aarnion ja muiden (1991) mukailemien Engestromin (1987) kasitys-

ten soveltuvan erinomaisesti yritysgrafiikan kurssiin. Engestrom erittelee kah-

deksan vaihetta, jotka tukevat oppimista ja jotka tulee ottaa huomioon opetus-

menetelman valinnassa. Mukailin vaiheita edelleen ja maarittelin niihin opetus-

menetelman ja tavoitteen yritysgrafiikan kurssin nakdkulmasta:

1.

Uuden oppiaineksen pohjustaminen opiskelijoiden mielenkiinnon herat-
tamiseksi ja suuntaamiseksi opittavaan aiheeseen. Tarkeaa on saada
opiskelija havaitsemaan omat puutteensa opiskeltavana olevan ongel-
man ratkaisemisessa ja saada sita kautta aikaan sisallollinen motivaa-
tio opiskeltavaan alueeseen.

Opetusmenetelma: Luennointi, analysointiharjoitus olemassa olevista
likemerkeista ja logoista

Tavoite: yrityskuvan viestinnallisen merkityksen ymmartaminen

Opiskelijoiden orientoiminen opiskeltavaan aihekokonaisuuteen. Tassa
yhteydessa opiskelijoille selviaa opiskeltavan kokonaisuuden tavoite
seka samalla se tietorakenne, jonka osaamiseen taman aihekokonai-
suuden hallinta perustuu

Opetusmenetelma: harjoitustehtava (yrityskuva)

tavoite: luoda yrityksen ilme ja viestinnalliset tavoitteet kirjallisesti ku-

vaillen

Uuden tiedon sisaistaminen, milla tarkoitetaan esitetyn tietorakenteen
yksityiskohtien opiskelemista. Tata ei pida kasittaa vain opettajan esit-
tamaksi opetukseksi vaan opiskelijan itsenaiseksi ja aktiiviseksi tiedon
hankkimiseksi opettajan antamien viitteiden mukaan
Opetusmenetelma: paritydskentely; opiskelijat toimivat toisilleen asi-
akkaina ja suunnittelijoina

tavoite: saavuttaa toimeksiantajan/suunnittelijan rooli ja niihin kuuluvat

tehtavat

Opiskellun aiheen kertaaminen, joka keskittyy aihekokonaisuuden olen-
naisiin ja vaikeisiin kohtiin. Kertaus voi olla opetusmuodoltaan opettajan
kyselya, opiskelijan omaa kuvausta kokonaisuuteen kuuluvan ongel-

man ratkaisusta, itsenaisesti suoritettuja kertaavia tehtavia tms.
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Opetusmenetelma: luentomuotoinen opetus (kertaus) ja itsenainen
tyoskentely vuorovaikutuksessa opettajan ja muun ryhman kanssa

tavoite: tarvittavien ATK-sovellusten hallittu tekninen osaaminen

. Opiskellun aihekokonaisuuden systematisointi, jolla tarkoitetaan koko-
naisuutta selventavaa jasentelya. Tassa opiskelijat voivat rauhassa pe-
rehtya oppimaansa, kysella opettajalta niista ongelmista, jotka eivat vie-
| ole taysin selvilla ja tarkentaa opiskeltavien asioiden keskinaisia yh-
teyksia

Opetusmenetelma: vuorovaikutus opettajan ja tydparin kesken, valmis
malli graafisesta ohjeistosta

tavoite: tehtadvakokonaisuuden vaatimusten ymmartaminen

. Harjoittelu, jolla pyritdan kehittamaan opiskelijalle muodostuneen sisai-
sen mallin avulla kdytanndn motorisia taitoja. Paamaarana voi olla pait-
si tiettyjen taidollisten suoritusten automatisoituminen myads ajattelun ja
luovuuden taitojen kehittdminen erilaisten harjoitusten avulla
Opetusmenetelma: tydskentely itsenaisesti ja tydparin kanssa
tavoite: asiakkaalta saadun toimeksiannon mukaisen yritysilmeen luo-

minen

. Soveltamisvaihe, jolloin pyritdan ratkaisemaan uusia tehtavia ja tilantei-
ta opitun avulla. Tassa vaiheessa koetellaan opitun soveltamiskelpoi-
suutta muuttuvissa tilanteissa ja arvioidaan niita puutteita, joita opitun
osalta tulee tdydentaa soveltamiskelpoisuuden lisdamiseksi
Opetusmenetelma: tydskentely itsenaisesti ja tydparin kanssa

tavoite: luodun ilmeen sovittaminen erilaisiin sovelluksiin

. Opiskelun kontrollointi, jossa pyritaan arvioimaan seka opittavan asian
oikeellisuutta ja kayttdkelpoisuutta ettad opiskelijan omia oppimistulok-
sia. Antaako opittu ne ratkaisuvalmiudet kaytannon ongelmiin, joihin
alussa pyrittiin. Olenko oppinut jotain puutteellisesti ja kuinka minun pi-
taisi taydentaa oppimaani?

Opetusmenetelma: tydskentely itsenaisesti ja tydparin kanssa, opetta-
jan ohjaus ja palaute

tavoite: Onnistuneen (visuaalisesti, teknisesti ja kaytettavyydeltaan)

yrityksen graafisen ilmeen toteuttaminen.
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Opiskelun arvioinnin ja kontrolloinnin osalta oppimateriaalin tulee ohjata opis-
kelijan itsearvioinnin kehittymista. Talloin on oleellista, ettd materiaali seka oh-
jaa hanta valitsemaan ne puolueettomat kriteerit, joilla han voi arvioida suo-
ritustaan ettd my6s huomaamaan ne mahdolliset puutteet, joita opitussa ai-
neistossa oli hanen ndkemyksensa mukaan kaytannon sovellettavuuden kan-
nalta. Teknisten ominaisuuksien ollessa kyseessa, materiaali antaa kylla tar-
kat kriteerit siihen, miten yritysgrafiikan eri sovellukset toteutetaan. Visuaali-
suuden osalta liikutaan kuitenkin vahvasti mielikuvien maailmassa, jossa "oi-
kean” ja "vaaran” luonnehtiminen on mahdotonta. Tosin graafisen suunnit-
telun perusteet (varien symboliikka, liikesuunta, sommittelu) tulevat tassa vai-
heessa kuitenkin avuksi. (Aarnio ym. 1991, 157-159, 182)

4.7 Graafisen ohjeiston muotoilu opetusmateriaaliksi

Miettiessani vaihtoehtoja miten muokkaisin Ingmanin graafisen ohjeiston ope-
tuksessa kaytettavaksi tukimateriaaliksi, valitsin tydskentelyni kantavaksi tee-
maksi Kauppilan (2003) esittaman teesin: "Tieto on jdsennettéva niin, ett4 sen

voi siséistad” (Kauppila 2003, 11).

Edella kasitellyista kokonaisuuksista voisi tietysti poimia myos muita tarkeita
hyvan opetusmateriaalin vaatimuksia. Graafinen ohjeisto on kuitenkin jo pe-
rusmuodossaan erittain informatiivinen kokonaisuus, jossa asiasisallot on jar-
jestetty siten, etta keskeiset elementit ovat johdonmukaisessa jarjestyksessa.
Opiskelija pystyy jo taman perusteella hahmottamaan vaaditun suoritus-
kokonaisuuden. Halusin kuitenkin viela tasmentaa joidenkin ohjeistossa mai-
nittujen seikkojen yksityiskohtia, esimerkkind mainittakoon vaikkapa opiskeli-
joiden tietamattdmyys asiakirjan asettelun perusteista. Se, etta kirjelomakkeen
tietyt kohdat on varattu paivaykselle ja asiakirjan nimelle ja tietyt lahettajan ja
vastaanottajan yhteystiedoille, on monelle opiskelijalle taysin tuntematonta
aluetta. Kaikki vastaavanlainen selventava ja perusteleva lisainformaatio oli
mielestani tarpeen monessa muussakin yhteydessa.

Koska graafisen ohjeiston tarkoitus on luonnehtia kayttajalleen yritysviestin-
nan graafiseen toteutukseen kuuluvien elementtien ominaisuudet, paatin to-

teuttaa niiden kuvailun vielakin perinpohjaisemmin, kuin mita yleensa on tapa-
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na. Yksityiskohtainen maarittely yritystunnuksen ja kunkin kayttésovelluksen
kohdalla olisi ehdottomasti suureksi avuksi opiskelijoiden toteuttaessa omia

yritysgrafiikan projektejaan.

Ingmanin yritysviestintdan kuuluu lukuisia vain sisaiseen kayttoon tarkoitettuja
lomakkeita, joista tassa vaiheessa toteutettiin joitakin yleisimpia. En ole sisal-
lyttanyt niistakaan kaikkia graafiseen ohjeistoon, silla en nahnyt tarkoituksen-
mukaiseksi l[&hted kuvailemaan jokaisessa yksittaisessa lomakkeessa tehtyja
ratkaisuja saati asetteluja. Oleellisin seikka — yritystunnuksen ja yhteystietojen
asemointi — toistuu myos muissa sisaisissa lomakkeissa ohjeistossa esitetty-

jen muutamien esimerkkien mukaisesti.

Jotta yhden asiakokonaisuuden kasittely graafisessa ohjeistossa ei venahtaisi
usean sivun mittaiseksi, pitaydyin varsinaisen asiasisallon suhteen ytimek-
kaassa ilmaisussa, selkeytta kuitenkaan unohtamatta. Haluamani lisainfor-
maation vaatima tila muodosti alkuun pienen ongelman; mihin ja miten sen si-
joittaisin? Ratkaisin taman siten, ettd asemoin ohjeiston "normaalin” sisallon
aukeamittain katsottuna vain oikeanpuoleiselle sivulle, jolloin vasemman-
puoleinen sivu jai tyhjaksi. Talla sivulla (kutsun naita jatkossa infosivuiksi) voi-
sin kertoa kunkin asiakokonaisuuden yhteydessa tarkempia perusteluja ja

muita aihetta tdsmentavia seikkoja tai siihen liittyvia rajoituksia.

En katsonut tarpeelliseksi lahtea avaamaan infosivuilla yleisimpia ammatillisia
termeja, koska niiden tunteminen kuuluu jo alan perusosaamiseen. En myos-
kaan numeroinut naita sivuja, koska ne eivat olisi mukana graafisen ohjeiston
julkisessa versiossa. Jotta sivunumerolle varattu paikka ei olisi jaanyt tyhjaksi,

korvasin sen tyylitellylla info- (i ) merkilla.

Esittelen seuraavassa (kappaleotsikkoina kaytetty graafisen ohjeiston lukujen
nimia) muutamia oleellisimpia seikkoja, joita katsoin tarpeelliseksi tarkentaa tai
perustella infosivuilla. Taydelliset kuvaukset |6ytyvat liitteena olevasta graafi-

sesta ohjeistosta. (Ks. liite 1.)
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Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitos
Jo ensimmaisen infosivun ensimmaisessa virkkeessa totean, etta myods graafi-
nen ohjeisto on osa yritysgrafiikkaa ja etta sen ulkoasu tulee sovittaa yrityksen
muuhun graafiseen ilmeeseen. Tama ensimmainen luku toimii myds johdan-

tona graafiseen ohjeistoon.

Yrityksen tunnusvarit
Varien valinta on avainasemassa yritystunnuksen muotoilussa. Kertaan talla
sivulla eri varijarjestelmia, niiden kayttdkohteita ja vaikutuksia painatuskustan-

nuksiin. Muistutan myos varikartan valttamattomyydesta varien maarittelyssa.

Yritystunnuksen mittasuhteet ja tunnuksen kayttd

Selvitan tassa yhteydessa yritystunnuksen muotoilun perusasioita, kuten oike-
an ATK-sovelluksen valintaa (joku on joskus ryhtynyt toteuttamaan tyotaan
kuvankasittelyohjelmalla, mika on teknisen toteutuksen kannalta jo lahtokoh-
taisesti vaara valinta), mittasuhteiden maarittelya, teknista toteuttamista, tun-
nuksen soveltamiskohteita seka suunnittelijan vapautta ja vastuuta tunnuksen

kayton maarittelyssa.

Yritystunnuksen vari- ja kayttosovellukset

Vaikka tdman sivun aihepiiri kuvataan jo itse ohjeiston sivuilla hyvin tarkasti,
paatin kerrata ne viela infosivulla, koska tarvittavat sovellukset maaraytyvat
yritystunnuksen ominaisuuksien mukaan ja voivat olla tapauskohtaisesti hyvin-
kin erilaisia. Kerron myos miksi tiedostot tulee tallentaa alkuperaisoriginaalien

lisaksi myos EPS-muodossa.

Typografia
Tassa osuudessa kehotan opiskelijaa kiinnittamaan huomiota valittavien font-
tien soveltuvuuteen suhteessa yleisiimeeseen ja ennen kaikkea luettavuuteen.

Muistutan my0s siita, etta kaikki fontit eivat suinkaan ole ilmaisia.

Kirjelomake A4
Painotuotteita kasittelevien lukujen ensimmainen sovellus toimii infosivulla
yleispatevana ohjeistuksena kaikkiin painotuotteisiin. Kehotan opiskelijaa ole-

maan yhteydessa painoon jo ennen suunnittelutyon aloittamista, paino kun on
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suunnittelijan valttdamaton mutta myds hyddyllinen yhteistydkumppani. Sielta
I0ytyva asiantuntemus voi ehkaista varsinkin aloittelevan suunnittelijan tyon
ajautumisen harhapoluille. Painotan perustellen myos huoliteltua jalkea eri
elementtien asemoinnissa, silla se on yksityiskohtien taidetta. Tassa yhtey-
dessa maininta myds kirjelomakkeen oikean ylakulman rauhoittamisesta asia-

kirjan asetteluvaatimusten mukaisesti.

Kirjekuoret

Saattaa kuulostaa hatavarjelun liioittelulta, mutta vastaanottajan osoitemerkin-
tojen paikan kertominen opiskelijoille ei kuitenkaan ole sita. Edellisella yritys-
grafiikan kurssilla osoitteelle varattu tila oli eraassa tyossa sijoitettu vasem-
paan alareunaan... Samalla muistutan oikean ylakulman varaamisesta posti-

tusmerkinnaille ja painon vaatimasta naukkarivarasta.

Kayntikortti

Kayntikortti on pienen kokonsa vuoksi usein haastava kohde suunnittelijalle,
koska pieneen kokoon on usein mahdutettava melkoinen maara tekstia (ks.
esim. Ingmanin kayntikortit). Sarkainten hallinta tekstin asemoinnissa onkin
ehdoton vaatimus useita tekstilohkoja sisaltavissa painotuotteissa. Kehotan
opiskelijaa myos kiinnittamaan huomiota erityisesti rivivalistyksiin ja valivedos-

ten tulostamiseen: teksti on tulostettuna aivan toisennakaista kuin naytolla.

Tiedostot

Graafisen ohjeiston loppuun sijoitettavaa luetteloa yritystunnuksen eri versi-
oista, niiden sovelluksista ja nama sisaltavista tiedostoista ei ole syyta jattaa
vain yksitoikkoiseksi listaukseksi. Myds tama osuus on syyta muotoilla koko-

naisilmeeseen sopivaksi, viestiihan sekin osaltaan ammattimaisesta otteesta.

Joidenkin sovellusten ominaisuuksia ei ehka olisi ollut tarpeen perustella seik-
kaperaisesti rautalangasta vaantaen (enka kaikkien sovellusten kohdalla nain
toiminutkaan), mutta kuvailin valilla varmaan itsestaanselvyyksiakin. Tama ei
silti ollut mielestani turhaa, silla kaipaahan jokainen meista aina silloin talloin

vahvistusta omille, ihan vain talonpoikaisjarjella paatellyille nakemyksilleen.
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5 POHDINTOJA

Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitoksen yritysviestinnan graafisten ele-
menttien maarittaminen ja kuvaaminen graafiseen ohjeistoon on ollut laaja
projekti, joka arvatenkin jatkuu edelleen uusien sovellusten ja vanhojen lomak-
keiden paivittamisen my6ta. En silti kokenut tyota missaan vaiheessa raskaak-
si tai vastenmieliseksi; sainhan toteuttaa merkittavassa maarin omaa osaa-

mistani ja pidettya ylla ammattitaitoani.

Yritysgrafiikan soveltaminen painotuotteisiin tuotti myds luomisen iloa, silla
tydtehtavanihan ei rajoittunut ainoastaan vanhojen tietojen paivittamiseen (mi-
ka olisi ollut yksitoikkoista rutiinia). Uusien sovellusten — ja siina sivussa lu-
kuisten lehti-ilmoitusten — suunnittelussa sain tuoda esiin omia nakemyksiani
siitd, millaista oppilaitoksemme viestinnan tulisi olla ja mihin suuntaan halusin
sen kehittyvan. Ehdotuksiani tarkasteltiin tydoryhnmassamme eika soraaania
muotoilemastani yleisilmeesta kuulunut. Saamani palaute kasitteli Iahinna

kosmeettisia yksityiskohtia, kuten esim. puhelinnumeron merkitsemistapaa.

Oppilaitosten sisaisten lomakkeiden paivittamisessa paasin muokkaamaan
myos niiden toiminnallisuutta (taytettavien kenttien jarkeistaminen ja muok-
kaaminen sahkoisesti taytettaviksi) ja onnistuin siina niin omasta kuin palau-

tetta antaneidenkin mielesta varsin hyvin.

Graafisen ohjeiston tyéstaminen oli prosessin tyolain vaihe. Vaikka kaikkien
graafisten ohjeistojen perusrakenne onkin hyvin samankaltainen (aloitetaan
yritystunnuksesta ja siirrytdan sen soveltamiseen), jokainen yritys on yksildl-
linen ja sen ominaispiirteet tekevat myos graafisen ohjeiston toteuttamisesta
aina uuden, omaleimaisen prosessin. Aikaisempi kokemukseni oli luonnol-
lisesti hyodyksi graafisen ohjeiston valmistamisessa eika sen tyostamisessa
ollutkaan mainittavia ongelmia. Yritystunnuksen ja paino-originaalien ominai-
suuksien yksityiskohtainen luonnehdinta tayttaa graafisen ohjeiston naiden
kuvaamiselle asettamat vaatimukset kirkkaasti. Myos kaikki tekemani visuaa-
liset ratkaisut tukevat yhtenaista ilmetta ja olenkin lopputulokseen oikein tyyty-

vainen.
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Sen sijaan uudeksi nakdkulmaksi nousi graafisen ohjeiston muokkaaminen
opetuskayttoon. Esiin nousi kysymys mita sinne tulisi lisata, tarvitsisiko ohjeis-

ton rakennetta muuttaa ja miten nama toteutettaisiin.

Perehdyttyani opetusta, oppimista ja opetusmateriaalin tuottamista kasitte-
levaan kirjallisuuteen, havaitsin selkean johdonmukaisuuden siina, etta ope-
tusmateriaalin vaatimukset kulminoituivat muutamiin selvasti maariteltaviin te-
kijoihin. Konstruktivismin periaatteet nousivat hyvin vahvasti esille; uusi tieto
rakentuu aiemmin opitun pohjalle. Mielenkiintoista oli myds nakemys siita, etta
mielikuvien pohjana tulee olla havaintokokemuksia ja jos niita ei ole, ei voi
tuottaa mielikuvia, minka varsinkin audiovisuaalisella alalla voi katsoa olevan
perusedellytys ammatissa toimimiselle. Monissa yhteyksissa todettiin myos,
ettd opetusmateriaalin tulee valittda johdonmukaisesti ja havainnollisessa

muodossa oppimista tukeva aineisto.

Naiden ajatusten pohjalta paadyin siihen, etta graafinen ohjeisto ei tarvitsisi
mitaan radikaaleja muutoksia toimiakseen opetusmateriaalina. Itse asiassa
sen ominaisuudet jo sinallaan tayttivat hyvan opetusmateriaalin ehdot. Halusin
kuitenkin jollain tavoin viela taydentaa tai oikeammin avata ohjeiston valilla
kieltamatta teknisvoittoista ilmaisua. Aihekokonaisuuksia valaisevat lisasivut
kunkin osion yhteydessa osoittautuivat toimivaksi ratkaisuksi ja uskon niista
olevan huomattavasti apua opiskelijoilleni ja myds itselleni yritysgrafiikan kurs-
sin sisaltdjen suunnittelussa. Graafisesta ohjeistosta ei siis tarvinnut poistaa
tai muuttaa mitdan (mika ei ollut aikomus alun perinkaan). Muutamilla selven-

nyksilla sain aikaan sen, mita olin toivonutkin: toimivan opetusmateriaalin.

Nyt toteuttamani graafinen ohjeisto ei kuitenkaan ole ainoa yritysgrafiikan
kurssilla kaytettava opetusaineisto. Jo aiemmilla kursseilla olen esitellyt asia-
kastdina tekemiani graafisia ohjeistoja seka edellisten kurssien oppilaiden
tuottamia versioita. Vaikka tama aikaisempi materiaali onkin ollut suureksi
avuksi, niin toivoakseni yritysgrafiikkaan liittyvat mysteerit avautuvat nyt entis-

ta paremmin.
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INGMANIN
KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

Myd&s graafinen ohjeisto on osa yritysgrafiikkaa. Vaikka sen perimmainen
tarkoitus onkin esitella ja kuvata yritystunnuksen ja sen sovellusten ominaisuudet
selkeasti ja johdonmukaisesti, myds graafisen ohjeiston ulkoasu on syyta
viimeistelld yrityksen graafisen ilmeen mukaiseksi.

Asiakkaan lyhyt esittely graafisen ohjeiston alussa antaa lukijalle yleiskuvan
kyseessa olevasta yrityksesta ja sen toimialasta. Esittely toimii myés johdantona
graafiseen ohjeistoon ja se antaa ohjeistolle ammattimaisen savyn.
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NKASE- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitos on toisen asteen ammatillinen oppi-
laitos Siilinjarven Toivalassa. Oppilaitosta yllapitéda Tohtori Matthias Ingmanin
saatio. Henkildkuntaa on noin 35 ja opiskelijoita 240. Oppilaitoksen toiminta
rahoitetaan julkisin varoin ja opetus on siten opiskelijoille maksutonta.

Ingmanin k&si- ja taideteollisuusoppilaitoksessa jarjestetaan kulttuurialan
ammatillista peruskoulutusta ja aikuisten ammatillista lisdkoulutusta.
Oppilaitoksessa voi suorittaa

e Kkasi- ja taideteollisuusalan
® audiovisuaalisen viestinnan ja
® kuvallisen ilmaisun perustutkinnon

seka kulttuurialan ammatti- ja erikoisammattitutkintoja. Ammatilliset perus-
tutkinnot ovat laajuudeltaan 120 opintoviikkoa ja niiden suorittaminen kestaa
kahdesta kolmeen vuotta. Ne antavat yleisen jatko-opintokelpoisuuden ammatti-
korkeakouluihin ja yliopistoihin.

Koulutuksen sisélldissa pyrimme yhdistamaan opiskelijoidemme yksil6lliset
koulutustoiveet ja -tarpeet seka tydeldman vaatiman ammattitaidon. Monipuo-
lisen ja laadukkaan opetuksen varmistamiseksi teemme yhteisty6ta alueen
muiden koulujen ja ty6- ja kulttuurielaman edustajien kanssa. Opiskelijat voivat
valita lukio- ja merkonomiopintoja, suorittaa opintoja tyéssaoppimalla ja tehda
erilaisia projektitoita yrityksille ja yhteisdille osana opiskeluaan.

lahde: www.ingmanedu.fi

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

Toivalantie 51
70900 TOIVALA

Puhelin 0207 205 840
Faksi 0207 205 841

ingman@ingmanedu.fi
www.ingmanedu.fi




GRAAFISEN OHJEISTON

TARNOITUS

Vaikka graafinen ohjeisto onkin suunnattu ensisijaisesti rajatulle ryhmalle
markkinoinnin, tiedottamisen ja painotalon tyékaluksi, on sen sisalté ainakin
paakohdittain usein syyta saattaa myo6s koko tydyhteisdn tietoon. Esimerkiksi
Ingmanin k&si- ja taideteollisuusoppilaitoksessa useat henkil6t — niin opettajat
kuin opiskelijatkin — joutuvat tekemisiin yritystunnuksen kanssa. Taman vuoksi
ainakin yritystunnuksen kayttda koskevat ohjeet tulee saattaa kaikkien asian-
osaisten tietoon.

Ohjeistossa on myds hyva mainita sen valmistumisaika seka tekijan yhteystiedot.



GRAAFISEN OHJEISTON

TARNOITUS

Tama graafinen ohjeisto on tarkoitettu kaikkien niiden kayttodn, jotka tyosken-
televét Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitoksen mainonnan, graafisen
suu_nnittelun, muotoilun, tiedottamisen, painatusten tai vastaavien toimintojen
parissa.

Onhijeisto sisaltaa yritysviestinnan graafisen toteutuksen keskeiset elementit.
Ohjeistossa mainituttujen elementtien (logon eri versiot ja sovellukset yritys-
viestinndssa) originaalitiedostot 16ytyvat tdman ohjeiston liitteena olevalta CD-
ROM -levylta.

Jokaisen asiakokonaisuuden yhteydessa on mainittu originaalitiedoston/
tiedostojen nimi ja sijainti CD-ROM:illa.

Yhtenéiset ohjeet tuovat selkeyttd, vahvistavat yrityskuvaa ja luovat
yhteenkuuluvuuden tunnetta tydyhteiséon.

Tasséa ohjeistossa annettuihin ohjeisiin tulee suhtautua vakavasti ja niita on
noudatettava.

Huhtikuussa 2007

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

Marko Vettenranta
opettaja

Audiovisuaalinen viestinta,
graafinen suunnittelu

marko.vettenranta@ingmanedu fi



YRITYRSEN
TUNNUSVARIT

Varit ovat olennainen osa yrityksen visuaalista ilmetta. Suunnittelija maarittelee
yrityksen tunnusvarit saamansa toimeksiannon perusteella — kuitenkin yhteis-
tydssa toimeksiantajan kanssa.

Liikemerkki ja logo on suositeltavaa pyrkiad toteuttamaan joko yhdella tai
kahdella varilla. Naissa tapauksissa varit maaritellaan PANTONE-varikarttojen
avulla. Talla saavutetaan etua painatuskustannuksissa, koska painatus voidaan
talldin toteuttaa valmiiksi sekoitetuilla ns. spottivareilld, jolloin varien muodos-
tamiseen ei tarvita nelivarisarjan CMYK-varien (ns. prosessivarien) sekoituksia.
Huomioi kuitenkin painotuotteiden suunnittelussa se, etta jos yritystunnuksen
vareinad on kaytetty kahta Pantone-savya (esim. punaista ja keltaista) ja jos
esimerkiksi kirjelomakkeen yhteystiedot painetaan mustalla, painotydssa on
jo kolme varia, jolloin painatuskustannuksissa ei saavuteta mitaan etua:
kolmen osavérin painatus ei ole sen edullisempaa kuin jos kaytettaisiin
nelivaripainatusta.

Muista tunnusta suunnitellessasi my6s séavyt! Jo yhden vérin eri %-arvoilla
saat usein tyylikkaita yhdistelmia. Kayta apunasi esim. FreeHandin véripaletista
I6ytyvaa tint —toimintoa. Savyt eivat ole yksittaisia vareja, joista paino veloittaisi
erikseen. Esimerkiksi harmaan eri asteet ovat kaikki yhdesta varista (musta;
100 K) muodostettuja savyja. Savyja voit luonnollisesti maaritelld myds
Pantone-véreista.

Vaikka tunnuksessa kaytetyt varit olisivatkin Pantone-vérijarjestelman mukaisia,
tulee tunnuksesta valmistaa myés CMYK-varein maaritelty originaali. Tunnus-
tahan kaytetddn myos esim. lehti-ilmoituksissa ja lehtien painoprosessissa
kaytetyt varit ovat nimenomaan CMYK-véreja.

Yrityksen tunnusvarit on nykyaan syyta maaritelld myés RGB-varijarjestelman
arvoilla. RGB-vérein toteutettua versiota kaytetaan esim. www-sivuilla ja
muissa naytolta katseltavissa esityksissa.

Varin arvo voidaan ilmoittaa RGB-osavareina tai kuusinumeroisena

heksadesimaaliarvona, selvyyden vuoksi mieluiten molempina.

Maarittele paino-originaalien varit AINA varikartan avulla! Naytélla nakyviin
vareihin et voi koskaan luottaa!



YRITYRSEN
TUNNUSVARIT

Ingmanin k&si- ja taideteollisuusoppilaitoksen tunnusvéareina kaytetaan

seuraavia madriteltyja oranssin, keltaisen ja harmaan sévyja.

Alla on esitetty missa yhteyksissa mitékin sévya kaytetdan ja miten tunnusvarit

muodostetaan nelivarisarjan (CMYK) véreilla ja RGB-arvoilla.

Nimilogon alkukirjain;
liukuvéarin ylareuna

Nimilogon alkukirjain;
liukuvérin alareuna

Nimilogon muut kirjaimet;
[muutamin poikkeuksin]

Nimilogon
suomenkielinen apurivi

englanninkielinen apurivi
[harmaasavyversio]

Nimilogon
englanninkielinen apurivi

Nimilogon alkukirjain;
liukuvéarin ylareuna
[harmaasavyversio]

Nimilogon alkukirjain;
liukuvarin alareuna
[harmaasavyversio]

Nimilogon muut Kirjaimet
[harmaasavyversio]

Kayntikortin taustavari

TAMAN GRAAFISEN OHJEISTON SIVUT ON TULOSTETTU VARILASER-

TULOSTIMELLA.
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VARIT EIVAT VASTAA TARKALLEEN LOPULLISTA PAINOJALKEA!



YRITYSTUNNUKSEN o
MITTASUMTEET JA TUNNUKSEN RAYTTO

Yritystunnus — sisdlsi se sitten pelkdn nimilogon mahdollisine apuriveineen
tai myos liikemerkin — toteutetaan aina vektorigrafiikkana. Et valttamatta pysty
ennakoimaan kaikkia sen kayttdkohteita, joten tunnuksen tulee olla skaalat-
tavissa my6s suureen kokoon. Bittikarttakuvana (ts. pikseleistd muodostuvana)
tdma ei olisi mahdollista.

Kun suunnittelet tunnuksen, maarittele originaalin mittasuhteet huolellisesti.
Nain pystyt asemoimaan tunnuksen eri osat jarkevassa suhteessa toisiinsa
ja kokonaisuudesta tulee tasapainoinen. Hyva lahtékohta on nimilogossa
kaytetyn fontin x-korkeus. Asemoi kaikki tunnuksessa esiintyvat elementit
kayttamalla niiden valisten etaisyyksien ja koon maarittelyyn jotain x:n kerrointa
tai osamaaraa. Tunnuksen leveys on helpointa sdatda sopivan kokoiseksi
kirjainvalistyksilla. Valttyaksesi hankalilta desimaaliluvuilta, tee originaalista
l&htokohtaisesti sen kokoinen, ettd x-korkeus on vaivattomasti jaettavissa
useampaan pienempaan osaan. Esim. jos x-korkeus on 12 mm, se jakaantuu
mukavasti tasaluvuin 2, 3, 4 ja 6 mm osiin, jolloin voit ilmoittaa jonkin toisen
elementin etdisyyden tai koon suhteessa x-korkeuteen esim. 1/3 x, 2/4 x jne.
(ks. esimerkki alla).

tunnuksen leveys: 7.5 X

.4
anzibar -

lNIGHTBLUB & BAR

apurivin etdisyys peruslinjasta: 1/6 X peruslinja
Kun tunnus on valmis, konvertoi siind kayttdmasi fontit vektoreiksi. Logonhan
ei ole tarkoitus olla “tekstid”, vaan ikdankuin piirros, jota ei enaa muokata.
Sailyta kuitenkin kaiken varalta itsellasi myds tunnuksen viimeistelty, konver-
toimaton versio (ns. natiivi). Koskaan et voi tietédd, milloin tulet sita tarvitsemaan.

Koska Ingmanin nimilogon peruslinja ei ole tasainen (tai oikeammin siina ei
ole varsinaista peruslinjaa lainkaan), mittasuhteiden I&htdkohdaksi on otettu
koko nimilogon korkeus (merkitty x:11d), jonka suhteen muiden elementtien
koko ja etdisyys on maaritelty

Suunnittelijana sinun tulee my&s pyrkia huomioimaan kaikki mahdolliset tilan-
teet ja sovellukset, joissa tunnus tulee esiintymaan. Tama tarkoittaa sita, etta
sind paatat miten tunnusta saa — ja varsinkin miten sité ei saa kayttda. Katso
Ingmanin yritystunnuksen kayttérajoitukset viereisella sivulla.

Ota suunnittelussasi myés huomioon, ettd yritystunnus ei tdna paivana ole
enaa staattinen, kaksiulotteiselle pinnalle painettu jélki. Erilaisten
mediasovellusten kehittymisen myéta nykyaikaisen tunnuksen tulee olla myo6s
animoitavissa eikd ddnenkaan liittdminen kokonaisuuteen ole nykyaan
mitenkaan tavatonta (esim. Nokia Tune ja Jaateléauton tunnusmelodia).

Liitd graafiseen ohjeistoon my6és lyhyt kuvaus tunnuksen symboliikasta.
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MITTASUHTEET JA TUNNUKSEN RAYTTO

Nimilogo

Nimilogon apurivit

Yritystunnuksen
kaytossa
huomioitavaa

Ingmanin kasi- ja taideteollisuusoppilaitoksen yritystunnus muodostuu Ingman-
nimilogosta ja sen apuriveista, joille on sijoitettu oppilaitoksen taydellinen nimi
versaalein sekd suomeksi [Arial Narrow] ettd englanniksi [Arial Plain].

Nimilogon leveys on 4 x sen korkeus

4 x

Oppilaitoksen suomenkielinen nimi asemoidaan siten, ettéd sen ylareunan
etdisyys nimilogon alareunasta on 0,05 x nimilogon korkeus.
Englanninkielisen nimen etaisyys nimilogosta on 0,25 x nimilogon korkeus.
Apurivit ovat yhta leveita kuin nimilogo, aloituskohta kuten nimilogossa.

Nimilogoa voidaan kayttda myds yksindan, mutta on suositeltavaa esittaa se
molempien apurivien kanssa.

Suomenkielinen apurivi voi esiintya yksindan nimilogon yhteydessa, englannin-
kielista ei sen sijaan suositella kdytettavaksi yksindan nimilogon kanssa.

Apurivit — yksin tai yhdistelmana — eivat voi esiintyad sellaisenaan, vaan ne on
aina sijoitettava nimilogon yhteyteen tai sen vélitttmaan Iaheisyyteen.

Jos yritystunnusta tai nimilogoa kaytetdan osakuviona, on huolehdittava siita,
ettd sen tunnistettavuus sailyy.
Nimilogon aloituskirjainta ( i ) ei kuitenkaan saa kayttda yksinaan.

Yritystunnuksen tai nimilogon muokkaaminen (esim. erilaisilla kuvankasittelyn
tehosteilla) on ehdottomasti kielletty!

Ainut sallittu tehoste on nimilogon varjostus tarvittaessa.

Tunnuksen animoinnissa tasta sdanndsta voi hetkellisesti poiketa.

Yritystunnus on esitettdva aina vaakasuorassa.

4
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Yritystunnusta joudutaan soveltamaan hyvin monenlaisissa yhteyksissa, joten
siitd on valmistettava kuhunkin kayttétarkoitukseen soveltuva oma originaalinsa.
Tyypillisimmat sovellukset ovat

® Vdrillinen versio (sekd Pantone ettd CMYK),
jota kdytetddn mm. lomakkeissa ym. painotuotteissa
ja yrityksen www-sivuilla (RGB)

® Harmaasavyversio, jota kdytetdan kun ei ole tarpeen toistaa tunnuksen
alkuperaisia vareja (esim. Ingmanin omat tulostettavat lomakkeet).
Kaytettavat harmaan séavyt tulee maaritella huolellisesti erikseen.

e Viivapiirros, jota tarvitaan, kun valitussa sovelluksessa vareja ei syysta tai
toisesta ole mahdollista toistaa (esim. leimasimet).
Myds tdma versio tulee suunnitella tarkasti omanlaisekseen.

Huomaa, ettd naista kaikista tarvitaan usein viela erilliset versiot, kun tunnusta
kaytetddn tummalla taustalla.

Koska tunnus joudutaan usein toimittamaan ulkopuolisille toimijoille, jokaisesta
originaalista tulee tallentaa alkuperaissovelluksen (esim. FreeHand-dokumentti)
lisdksi myods EPS-tiedosto. EPS-tiedoston avautuu kaikissa tunnetuissa
graafisen alan ohjelmissa, jolloin tiedoston kayttéja ei ole sidottu yhteen
ainoaan ohjelmaan.



YRITYSTUNNUKSEN

VARIVERSION

Varillinen versio

logot
- ingman_cmyk
(5 ingman_cmyk_valk
- ingman_rgb
ingman_rgb_valk
@ ingman_cmyk
ingman_cmyk_valk
ingman_rgb
ingman_rgb_valk

Harmaasavyversio

logot
. ingman_gray
@ ingman_gray_valk

. ingman_gray
ingman_gray_valk

Viivapiirros

logot
- ingman_viivap
(5 ingman_viivap_nega

. ingman_viivap
ingman_viivap_nega

ingman

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS
INGMAN COLLEGE OF CRAFTS AND DESIGN

Varillista versiota kdytetdan painotuotteissa [lomakkeet, lehti-ilmoitukset ym.]
Jos tunnus sijoitetaan tummalle taustalle, kaytetdan versiota, jossa suomen-

kielisen apurivin vari on valkoinen [ingman_cmyk_valk].

Varillisesta tunnuksesta on erilliset, RGB-varein toteutetut versiot naytolla
katseltavia esityksia varten [www-sivut, PowerPoint-esitykset].

ingman

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS
INGMAN COLLEGE OF CRAFTS AND DESIGN INGMAN COLLEGE OF CRAFTS AND DESIGN

Harmaaséavyversiota kdytetaan silloin, kun ei ole tarpeen kayttaa 4-variversiota.
Tummalle taustalle sijoitettuna molempien apurivien vari on valkoinen.

ngman [IArz1s

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS
INGMAN COLLEGE OF CRAFTS AND DESIGN INGMAN COLLEGE OF CRAFTS AND DESIGN

Viivapiirrosta kéytetaan silloin, kun kéyttésovelluksessa ei ole mahdollista
toistaa liukuvareja [esim. leimasimet].

Kun tunnusta joudutaan kayttdmaan yksivarisena viivapiirroksena, sallitut
varit ovat mustan ja valkoisen lisdksi harmaan eri savyt.
Vaalealle taustalle sijoitettuna nimilogon aloittava kirjain on varitdn ja siind on

musta reunaviiva.
Tummalla taustalla tunnuksen kaikkien osien véari on valkoinen.

Tunnus ei saa esiintyd muissa vareissd, kuin mita edelld on kuvattu.

Kun tunnus joudutaan sijoittamaan tilaan, joka on kapeampi kuin 50 mm,
englanninkielinen apurivi on suositeltavaa jattaa silloin pois.
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RAFIA

Typografia on myd&s oleellinen osa yrityksen ilmettd. Suunnittelija valitsee
yrityksen imagoon soveltuvan fontin, jota yritys kayttaa viestinnassaan (kirjeissa,
lehti-ilmoituksissa jne.) Fontin valinnassa on syyta pitdytya tutuissa ja turval-
lisissa — joskus tylsdhkdissakin vaihtoehdoissa pelkastaéan jo kaytanndn syista.
Typografian valinnassa paapaino on ennen kaikkea luettavuudessa yrityksen
luonnetta kuitenkaan unohtamatta; typografian tulee olla sopusoinnussa
yritystunnuksen ilmeen kanssa.

Muista myds, etta useimmat kayttokelpoiset fontit ovat tekijanoikeuden alaisia
tuotteita, joiden kayttdoikeudesta tulee maksaa. Vaikka Arial ja Times ovatkin
maksuttomia ja yleisesti kdytdssa olevia kirjasimia, niistad kuitenkin [6ytyy
useita leikkauksia, joilla tekstiin saa ilmeikkyytta.



TYPOGRAFIA

=, 15, [,

-,

=, 5, [,

,

,

==, |,

=

fontit

arial

arialbd

ariali

arialbi

ARIALN

ARIALNB

ARIALNI

ARIALNBI

ariblk

ARBLI

fontit

kabeln

KABELM

KABELD

kabelu

Ingmanin kasi-ja taideteollisuusoppilaitoksen typografiassa kaytetaan
paasaantoisesti Arial-kirjasinperheen kirjasimia ja niiden eri leikkauksia.

Esimerkkeja Arial-kirjasimen leikkauksista [11/11 p]:

Avrial
Plain

Arial
Bold

Arial
[talic

Arial

Bold Italic
Avrial Narrow

Arial Narrow
Bold

Arial Narrow
Italic

Arial Narrow
Bold Italic
Arial Black

Arial Black
Italic

Markkinointiviestinnédssa ylldmainitusta suosituksesta voidaan kuitenkin poiketa.

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyzaas [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaao [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaéd [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijklmnopqrstuvwxyzaao [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijkimnopgrstuvwxyzaad [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijklmnopgrstuvwxyzaao [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaéo [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAG
abcdefghijkimnopqrstuvwxyzado [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO

abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaaoé [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO

abcdefghijkimnopqrstuvwxyzaaé [1234567890]

Esim. Kabel-kirjasimen eri leikkaukset ovat suositeltavia.

Esimerkkeja Kabel-kirjasimen leikkauksista [11/11 p]:

Kabel Book

Kabel Medium

Kabel Demi

Kabel Ultra

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAD
abcdefghijkimnopartuvwixyzadad [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijkimnopagrtuvwxyzaad [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcdefghijkimnopqrtuvwxyzdad [1234567890]

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO
abcedefghijkimnopqrtuvwxyzaio [1234567890]
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KIRIELOMASE A%

Yritystunnuksen tyypillisimpié kéyttékohteita ovat erilaiset painotuotteet, kuten
lomakkeet, kirjekuoret ja kayntikortit. Ole yhteydessé painoon jo ennen suun-
nittelutyon aloittamista. Saat sielta tietoa erilaisista papereista ja niiden omi-
naisuuksista ja mahdollisista erityisvaatimuksista painoty6n suhteen.

Yritystunnuksen seka yrityksen muiden tietojen asemoinnin suunnittelu paino-
tuotteisiin on tdsmallistd ja huoliteltua yksityiskohtien taidetta. Eri elementtien
tulee muodostaa tasapainoinen kokonaisuus, josta ei nouse esiin héiritsevia
yksityiskohtia. Kaikkien painotuotteeseen sijoitettavien kohteiden ominaisuudet
(koko, vari, tekstin ominaisuudet jne.) on maéariteltéava tarkasti, jotta lopputulos
vastaisi tavoitteita. Vaikka eri sovelluksissa kaytetty sommittelu noudattaakin
yleensa hyvin yhtendista kaavaa, painotuotteen koko tai muut ominaisuudet
pakottavat kuitenkin joskus yhdenmukaisuudesta poikkeaviin ratkaisuihin.

Eri osioiden yksityiskohtainen maarittely on tarpeen myds siksi, etta tulevai-
suudessa sina (tai joku toinen) joutuu mahdollisesti suunnittelemaan jonkin
uuden painotuotteen, jolloin aikaisemmin tehtyjen sovellusten perusteella pys-
tytddn luomaan kokonaisuuteen saumattomasti sopiva tuote. My6s yhteys-
tietojen muutokset on helppo paivittda ohjeiston avulla, jos alkuperdinen
suunnittelija ei ole kaytettavissa.

Jokaisesta paino-originaalista kannattaa tehdé originaalitiedoston lisdksi PDF-
tiedosto, joka on vaivattomin versio, kun aineisto toimitetaan painoon. Silloin
sinun ei tarvitse huolehtia fonttien oikeellisuudesta tai tiedostoon mahdollisesti
liitetyista kuvista.

Seuraavilla sivuilla esitellddn Ingmanin peruslomakkeet sekd muutama oppi-
laitoksen ainutlaatuisempi painotuote.

Yritysgrafiikka on kunkin yrityksen yksil6llinen tapa viestia itsestaan. Vaikka
graafisen ilmeen suhteen ei sinadllddn mitaan rajoituksia olekaan, joitakin
yleisesti kdytdssa olevia saantdja tulee kuitenkin noudattaa.

Esimerkiksi kirjelomakkeen oikeaan ylakulmaan ei ole syyta sijoittaa mitdan
elementteja, koska se on varattu asiakirjan nimea ja paivaysmerkintda varten.




KIRIELOMASE A%

paino

- kirjelomake

- kirjelomake

Elementtien
ominaisuudet
ja asemointi

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS
Toivalantie 51 Puhelin 0207 205 840 Telephone international +358 207 205 840

F1-70900 TOIVALA Faksi 0207 205 841 Telefax international  +358 207 205 841
FINLAND Y-tunnus 0172730-8 ingman@ingmanedu.fi
0 63 9% 1105 1345 150 168
115.5 162

Ingman-nimilogo [64 x 16 mm] x:73 y: 19

Koristeviivat [58 mm x 1 p] x:10 y:19.7 [vasemmalla]
x: 142 y: 19.7 [oikealla]

vari: C:0-M:45-Y:80-K:0

Tekstilohko [190 mm] t:18 1:10

fontti Arial narrow Plain, 9 p

tekstin vari 70 % K

sarkainkohdat (mm) merkitty ylldolevaan kuvaan

POIKKEUKSET LADONNASSA

1. rivi

saation ja oppilaitoksen

englanninkielisen nimen véri C:0-M:45-Y:80-K:0

2. rivi rivivalistys: +2, kirjainvalistys: 2 %
3. rivi kirjainvalistys: 2 %

4. rivi

FINLAND-teksti kirjainvalistys: 2 %

Y-tunnus + numero pistekoko 8 p, kirjainvalistys: 2 %
sahkdpostiosoite kirjainvalistys: 0 %

www-0soite pistekoko 10 p, kirjainvalistys: -1 %
www-osoitteen vari C:0-M:45-Y:80-K:0

Tata samaa asettelua kdytetdaan myos saate- ja telefax-lomakkeissa.

Telefax-lomakkeissa kaytetdan yritystunnuksen mustavalkoista versiota,
jolloin yhteystiedoissa kéaytettdva vari on 100 % musta (100 % K).

Poikkeuksina
saation ja oppilaitoksen
englanninkielisen nimen vari 70 % K

koristeviivojen ja
www-osoitteen vari 45 % K

I IT5mm



KIRIENUOREY

Kirjekuorissa vakiintunut tapa on merkita lahettajan yhteystiedot vasempaan
ylakulmaan. Tasta voidaan kuitenkin poiketa, kunhan suunnittelussa huomioi-
daan seuraavat asiat:

e oikea yldkulma on jatettdva vapaaksi postitusmerkintoja varten

® kuoren oikea puolisko varataan keskivaiheiltaan vastaanottajan
tietoja varten

® Kuorien painatusta suunniteltaessa on otettava huomioon "naukkarivara”
10 mm kuoren jollakin sivulla. Toisin sanoen jokin kuoren sivuista on jatet-
tava taltd matkalta vapaaksi painatuksesta, silla painoprosessin aikana
painokone tarvitsee tdmaén tilan tarttuakseen kuoresta kiinni.

Painatus tehdaan yleensa valmiisiin kirjekuoriin, jotka ovat pdasaantoisesti
valkoisia. Jos suunnittelet painatusta véarilliseen kuoreen, ota yhteytta painoon.
Varillisten kuorten painatukset saatetaan tehda jo kirjekuoritehtaalla, jolloin
asemointi- ym. vaatimukset voivat olla tavallisuudesta poikkeavia!



KIRJEKUORI €&

paino

- kirjekuori_c4

kirjekuori_c4

Elementtien
ominaisuudet
ja asemointi

20 mm

—

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

Toivalantie 51, FI-70900 TOIVALA, FINLAND™ — ™

212.7 mm

Oppilaitoksen suomenkielinen nimi:

fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Arial Narrow 12 p, versaali

5%
70 % K
[: 20 mm t: 216 mm

Oppilaitoksen englanninkielinen nimi:

fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Katuosoite:

Nimi

fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Igo:
koko
sijainti

www-osoite:

fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Arial Plain 8.4 p, versaali

30.5%
C:0-M:45-Y:80-K:0
: 20 mm t: 211.5 mm

Arial Narrow 12 p
5%

70 % K

[: 20 mm t: 206.5 mm

280 x 70 mm
X: 22 mm y: 15 mm

Arial Plain 30 p

25%
C:0-M:45-Y:80-K:0
[: 212.7 mm t: 20 mm



KIRJEKUORI C5

paino

- kirjekuori_c5

kirjekuori_c5

Elementtien
ominaisuudet
ja asemointi

153.5 mm

‘Tﬁmm
|

10 mm

Oppilaitoksen suomenkielinen nimi:

fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Arial Narrow 10 p, versaali
5%

70 % K

[: 10 mm t: 152 mm

Oppilaitoksen englanninkielinen nimi:

fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Katuosoite:
fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Nimilgo:
koko
sijainti

www-osoite:
fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Arial Plain 7 p, versaali
30.5%
C:0-M:45-Y:80-K:0
[: 10 mm t: 148.5 mm

Arial Narrow 10 p
5%

70 % K

[: 10 mm t: 144.5 mm

209 x 52.25 mm
x: 10 mm y: 15 mm

Arial Plain 22 p

25%
C:0-M:45-Y:80-K:0
[: 153.5 mm t: 19 mm



KIRJIEKUORY ES

paino

- kirjekuori_e5

E- kirjekuori_e5

Elementtien
ominaisuudet
ja asemointi

20 mm

—

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

Toivalantie 51, FI-70900 TOIVALA, FINLAND — — = — 7] mm 142.5 mm

149.5 mm

‘ 15 mm 19 mm
- -

10 mm

Oppilaitoksen suomenkielinen nimi:

fontti Arial Narrow 10 p, versaali

kirjainvalistys 5%

vari 70% K

tekstilohko [: 20 mm t: 146 mm
Oppilaitoksen englanninkielinen nimi:

fontti Arial Plain 7 p, versaali

kirjainvalistys 30.5%

vari C:0-M:45-Y:80-K:0

tekstilohko [: 20 mm t: 142.5 mm
Katuosoite:

fontti Arial Narrow 10 p

kirjainvalistys 5%

vari 70% K

tekstilohko [: 20 mm t: 138.5 mm
Nimilogo:

koko 202 x 52.5 mm

sijainti x: 10 mm y: 15 mm

www-osoite:

fontti Arial Plain 21 p
kirjainvalistys 2.5%

vari C:0-M:45-Y:80-K:0
tekstilohko [: 149.5 mm t: 19 mm
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SAATE

Saatelomake on my®6s yksi tyypillisimmista yritysgrafiikan sovelluksista. Sen
kokoon, muotoon tai sisaltéon ei ole mitaan virallisia saantéja. Saatelomakkeen
koko on tavallisimmin A5 ja sen siséltd on taysin vapaamuotoinen. Sisallén
maarittelee toimeksiantaja.

Ingmanin saatelomakkeen sisaltd on varsin kattava. Saatteen ideahan on,
etta lahettaja voi nopeasti liittda varsinaiseen lahetykseen lyhyen, selventdvan
viestin. Valmiiksi merkityt vaihtoehdot lahetyksen aiheesta nopeuttavat kirjoit-
tamista.

Saatteesta on kuitenkin syyta I6ytya ainakin tila paivaykselle seka lahettajan
yhteystiedot.



paino

- saate

gial-  saate

Elementtien
ominaisuudet
ja asemointi

145 mm

N

143 mm 1382 mm|[ Pm ../
Pyynnostanne — 7‘ 128 mm Viittaamme Pyydamme
tutustumista varten puhelinkeskusteluumme palauttamaan taytettyna
tiedoksenne kirjeeseenne vastaustanne
toimenpiteitd varten sahképostiinne ottamaan meihin yhteytta
tapaamiseemme toimittamaan eteenpain
/ mennessa
40 mm
INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS
DSl Rt HIREN ot pees i
FINLAND Y-tunnus: 0172730-8 ingman@ingmanedu.fi
Smm |
Saate -teksti: fontti Arial Narrow Bold 28 p, valistys 3%
vari C:0-M:45-Y:80-K:0
tekstilohko [: 10 mm t: 143 mm
Paivaysmerkinta: fontti Arial Narrow 12 p
vari teksti ja /-merkki 70% K, pisteet 30% K
tekstilohko [: 145 mm t: 138.2 mm
pisteet [7 - 7 - 20] erotetaan edeltavista ja
seuraavista merkeista kahdella valilydnnilla
Otsikot: fontti Arial Narrow Bold 12 p
vari 70% K
tekstilohko I: 10 mm t: 128 mm
sarkaimet 0-69-135mm
Vaihtoehdot: fontti Arial Narrow 10/17 p, valistys 3%
vari 70% K
tekstilohko 10 mm t: 121.2 mm
sarkaimet 7-76-142 mm
pallot @ 3 mm reunaviiva 1 p,
C:0-M:45-Y:80-K:0
asemoidaan otsikoiden sarkainkohtien
mukaan
alin rivi 10/20 p, pisteet [6 - 6 - 17] kuten ylla
Viivat: 5 kpl 1p, 30% K, leveys 190 mm
asemoidaan keskitettyna sivulle
11 mm valein alkaen 40 mm alareunasta
Yhteystiedot: Kuten kirjelomakkeessa,

alamarginaali 5 mm.

11
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MUISTILEHTIO

paino 1415mm [~ 7~

- muistilehtio

g muistilehtio

Elementtien Nimilogo 3
ominaisuudet koko 135 x 33.75 mm =
ja asemointi sijainti X: 5mm y: 2 mm 5
Yhteystiedot o
pystysuuntainen tekstilohko, I: 141.5 mm t: 5.2 mm o
fontti Arial Narrow 9 p %
[oppilaitoksen nimessa versaali] s
fontin vari 70% K
sarkainkohdat  katuosoite: 68 mm

[postinumero erotetaan katunumerosta
kahdella valilyénnilld]

puhelinnumero: 110 mm
telefaxnumero: 138 mm
Wwww-0soite: 164.5 mm

fontti: Arial Plain 12 p
fontin véari: C:0-M:45-Y:80-K: 0

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS  Toivalantie 51 70900 TOIVALA

5 mm
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KAYNTIKORTTI

Kayntikortti on tyypillinen esimerkki painotuotteesta, jossa asemoinnin tarkka
maarittely on ratkaisevassa asemassa. Varsinkin suuremmissa yrityksissa
suunnittelija luo yhden pohjan, johon eri henkiliden tiedot painossa asemoidaan.
Kun asemoinnista on tehty yksityiskohtainen ohje, ei painon henkiléstéllekaan
jaé tulkinnanvaraa suunnittelijan tarkoitusperista.

Huomaa, etta kayntikortin vaihtuvissa teksteissa yla- ja alapidennyksia sisaltavat
kirjaimet saattavat sattua eri riveilla kiusallisesti kohdakkain. Jotta tallaiset
kirjaimet eivat aiheuttaisi luettavuusongelmia, huolehdi riittdvasta rivivalistyk-
sestal

Kayntikortin suunnittelussa haastavinta on yleenséa laajojen tekstikokonaisuuk-
sien asemointi pieneen tilaan. Sarkainten kdytén hallitseminen on myés
ehdoton vaatimus eri tekstiosioiden tdsmaélliseen kohdistamiseen.

Muista ottaa vélivedoksia tydskentelysi aikana! Fontit nayttévat tulostettuna
usein aivan toiselta kuin tietokoneen naytolla. Vedokset auttavat myés oikean
pistekoon valinnassa; naytélla sopivan kokoiselta nayttava fontti on tulostettuna
yleensa aivan liian suuri. Tama patee luonnollisesti kaikkiin painotdihon, ei
vain kayntikortteihin.

Kayntikorttien kooksi on vakiintunut 90 x 60 mm ja ne ovat yleensa vaaka-
suuntaisia. Tasta voidaan kuitenkin poiketa, mutta erikoisempiin kokoihin saati
muotoihin ei tavallisesti ole tarvetta. Pystysuuntaisia tai muuten vaakamallista
poikkeavia kayntikortteja suosivat yleensa taiteilijat ja taiteelliset ammattialat.
Normaalissa yritysviestinndssa on parempi pitdytya vaakasuuntaisessa perus-
versiossa.



KAYNTIRORTTI

1.7 mm

MARKO VETTENRANTA

Audiovisuaalisen viestinnan opettaja
graafinen suunnittelu

GSM 040 709 2225
e-mail marko.vettenranta@ingmanedu.fi

3 mm
-1
|
|
|
|
|
|
|
A . |
www.ingmanedu.fi |

TOIVALANTIE 51, 70900 TOIVALA PUH. 0207 205 840 FAKSI 0207 205 841 TOIVALANTIE 51, 70900 TOIVALA, FINLAND TEL +358 207 205840 FAX +358 207 205841 |

]

W 48.3 mm

MARKO VETTENRANTA

Teacher of Audiovisual Communication
Graphic Design

‘33 mm

Mobile +358 40 709 2225
e-mail marko.vettenranta@ingmanedu.fi
www.ingmanedu.fi

[suomi - englanti], pohjavéri 7% K.

X:3mm y: 4 mm

Nimilogon harmaiden kirjainten vari on poikkeuksellisesti 12% K.

Arial Narrow 11 p

1.95 mm
) Kayntikortti on kaksipuolinen
paino
. kayntikortti Nimilogo [84 x 21 mm]

Elementtien Oppilaitoksen nimi
ominaisuudet fontti
ja asemointi kirjainvalistys

vari

tekstilohko

Nimi + titteli -tekstilohko

nimi
titteli
titteli 2. rivi

Yhteystiedot-tekstilohko

fontti

Osoiterivi
fontti
kirjainvalistys
vari
tekstilohko

Sarkainkohdat:

PUH. / TEL
FAKSI / FAX

5% [suom.] 14% [engl.]
C:0-M:45-Y:80-K:0
;1.7 mm t: 48.3 mm

t: 33 mm, tekstin tasaus oikeaan reunaan,
oikean reunan marginaali 2 mm,

tekstin vari: 70% K
Arial Narrow 14/14 p, versaali
Arial Narrow 911 p
Arial Narrow 9/10 p

t: 15 mm, tekstin tasaus oikeaan reunaan,
oikean reunan marginaali 2 mm,
tekstin vari: 70% K

Arial Narrow 9/9 p

puhelinnumero erotetaan GSM/Mobile -sanoista
kahdella valilyénnilla

s-postiosoite erotetaan e-mail -sanoista
kahdella vélilyénnilla

Arial Narrow 8 p

2.55% [suom.] -4.6% [engl.]
70% K

[: 1.95 mm t: 3.3 mm

40 mm [suom.] 43.3 [engl.]
63.3 mm [suom.] 65.3 [engl.]
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TAITENANSIO

paino

- taitekansio

\ o’

K- taitekansio
o

Elementtien
ominaisuudet
ja asemointi

Taustakuva

Etukansi

Takakansi

Sivulieve

Alalieve

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

taustan liukuvéri ylhaalta alas: valkoinen — 10% K

séanndllisesti toistuva yksivérinen nimilogo
[10 % K, 50 x 12.5 mm]

yritystunnus 200 x 68.7 mm, x: 282 mm y: 115 mm

taustakuvassa toiseksi ylimman rivin viimeinen
ehja nimilogo varillinen

yritystunnus 60 x 20.85 mm, x: 132 mm y: 241 mm

www-osoite  tekstilohkon leveys 60 mm
[: 132 mm t: 239 mm

Arial Plain 21 p
katuosoite tekstilohkon leveys 60 mm
[2 rivilld] [: 132 mm t: 226

Arial Narrow versaali 12 p/120%,
teksti keskitetty, kirjainvalistys 1%,

taustakuvassa toinen ehja nimilogo ylhaalta lukien varillinen

taustakuva, viillot kdyntikorttia varten

Nimilogon harmaiden kirjainten véari on poikkeuksellisesti 25% K.
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LelIASIMET

Nykyaikaiset leimasimet ovat varsin laadukkaita, joten mihinkaan erityisiin toi-
menpiteisiin leimasinta suunniteltaessa ei ole syyta.

Originaali on tarkoituksenmukaisinta valmistaa yhdella varilla (musta) lopulliseen
kokoon. Vaikka yhdessa leimasimessa voidaankin nykyisin kdyttda useampaa
varia, saatavilla olevien varien maara on varsin rajallinen.

Ennen leimasimen suunnittelua kannattaa olla yhteydessa leimasimen valmis-
tajaan. Saat valmistajalta tarkat tiedot esim. siitd, missa muodossa he toivovat
saavansa originaalin. PDF lienee nykyisin kaytetyin vaihtoehto.



LelIASIMET

paino

- leimasimet

\ o’

g leimasimet
e
Adobe

Elementtien
ominaisuudet
ja asemointi

Ingman
perusleimasin
[50 x 15 mm]

Saation leimasin
[50 x 18 mm]

Ingman
DeLuxe-leimasin
[@ 45 mm]

O
hZman R,

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS h \/\\.‘.‘ Q 4@
T~ D\ 7
o S QO

° 5s )00
INngZman Qﬁoj N

2 -
INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS 4/oéi'r' ------------ eP
TOHTORI MATTHIAS INGMANIN SAATIO EoLLISV

Oppilaitoksen leimasimissa kaytetdan nimilogon viivapiirrosversiota.

Leimasinten véri on joko musta tai violetti.

nimilogo
apurivi

nimilogo
apurivi
2. apurivi

koristekuvio

nimilogo
teksti

50 x 12.5 mm

tekstilohkon leveys 50 mm

fontti: Arial Narrow 6.5 p, versaali

fontin valistys 5%

tekstilohkon etéisyys nimilogon alareunasta 0.5 mm

kuten edella

kuten edella

tekstilohkon leveys 50 mm

fontti: Arial Narrow 8.5 p, versaali

fontin valistys 4%

tekstilohkon etéisyys nimilogon alareunasta 2.95 mm

ympyran [@ 36 mm] kehalle sijotettu pistekuvio,
oikeassa reunassa kehan sisapuolella lehtikuvio

34 x 8,5 mm asemoituna em. ympyran keskelle
fontti: Arial Narrow 8.65 p, versaali

fontin valistys 3%

teksti kierratetty ulommalle @ 40 mm kehélle

ja kadannetty 30°

Leimasimet voidaan valmistaa tapauskohtaisesti my6s muun kokoisina.
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IANSILERTI A4

omat

omajulk_a4

s~ omajulk_a4

Elementtien
ominaisuudet
ja asemointi

saation nimi:

nelid

[150 x 150 mm]

nelién kehykset
liukuvarit [kehys]

nimilogo

TOHTORI MATTHIAS INGMANIN SAATIO

fontti

vari
tekstilohko
asemointi

asemointi
tausta

leveys
vasen
ylar.
oikea
alar.

koko
asemointi

Arial Narrow Bold 22 p

70 % K

[: 0 mm t: 260 mm, leveys 210 mm
teksti asemoitu keskitettyna lohkoon

x: 30 y: 90

liukuvari ylhaalta alas:

valkoinen — 20 % K

saanndllisesti toistuva yksivérinen nimilogo
[20 % K, 30 x 7.5 mm]

toiseksi ylimman rivin viimeinen

ehja nimilogo varillinen

4 mm

ylhaalta alas: 10 % K-20 % K
vasemmalta oikealle : 10 % K - valk.
ylhaalta alas: valkea - 10 % K
vasemmalta oikealle : 20 % K- 10 % K

70 x 23.5 mm
x: 70 y: 15

Kansilehden kayttéversio on PDF-muodossa. Nelidn sisalla on asiakirjan
otsikkoa ja muita tietoja varten tekstilohko, joka voidaan tayttaa sahkoisesti
suoraan Adobe Reader -ohjelmassa.
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KIRJELOMAKE A%,
TELERAN-L JJ/LXJL

omat
E kirjepohja
E kirjepohja_logolla

E telefax_sahk

Sahkoisesta kirjelomakkeesta on kaksi erilaista versiota, jotka molemmat ovat
Word-asiakirjamalleja. Toinen on pelkk& asettelumalli, johon on valmiiksi
asemoitu kentat eri tekstiosioiden [automaattinen paivays, asiakirjan nimi,
vastaanottajan tiedot jne.] aloituskohtiin. Asiakirja tulostetaan oppilaitoksen
viralliselle, painetulle kirjelomakkeelle.

Toinen versio on muutoin tdysin samanlainen, mutta sen alatunnisteeseen
on sijoitettu oppilaitoksen logo seka yhteystiedot [varillinen versio, kuten
painettavassa kirjelomakkeessa). Tatd mallipohjaa kaytetdan, kun asiakirjaa
ei tulosteta, vaan se lahetetddn esim. sahkdpostin liitetiedostona.

Sahkoinen telefax-lomake pohjautuu edella mainittuun séhkdiseen kirjelomak-
keeseen [logo ja yhteystiedot valmiina]. Erona on se, etté lomakkeen yldreunaan
on lisatty sana TELEFAX ja valmiit tekstikentdt mm. sivumaaraa ja
vastaanottajan tietoja varten. Koko viesti voidaan kirjoittaa yhdella kertaa,
tulostaa ja faksata, eika erillista telefax-saatetta tarvita.

Telefax-lomakkeissa kaytetdan yritystunnuksen mustavalkoista versiota,
jolloin yhteystiedoissa kaytettava vari on 100 % musta (100 % K).

Poikkeuksina

saation ja oppilaitoksen

englanninkielisen nimen véri 70 % K
koristeviivojen ja

www-osoitteen vari 45 % K

Sivuja | Pages Paivays | Date | 9.4.2007

Vast.ottaja | To

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS
Tohlori Matthias Ingmanin sastio

Toivalantie 51, FI-70900 TOIVALA

Kirjoita t&h&n vastaanottajan yhteystiedot. Kirjoituksesi korvaa
tdman ohjetekstin.

[KIRJOITA OTSIKKO TAHAN]

TOHTORI MATTHIAS INGMANIN SAATIO INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS INGMAN COLLEGE OF CRAFTS AND DESIGN
Toivalantie 51 Puhelin 0207 205 840 Telephone international +358 207 205 840
FI-70900 TOIVALA Faksi 0207 205 841 Telefax international  +358 207 205 841
FINLAND Y-tunnus: 0172730-8 ingman@ingmanedu.fi
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ARVOSANAN KOROTTAMINEN

omat

arv_korotus

arv_korotus

ARVOSANAN KOROTTAMINEN 1. pakollinen
JAYKSITTAISEN ARVOSANAN SUORITTAMINEN 2. valinnainen
3. tyossaoppiminen
Opinto- ¢ : Ent. |Uusi
Luokka Opiskelija Opintokokonaisuus jakson Opintojakson tyyppi | Ov |arvo- |arvo-
oodi sana |sana
Péivays Opettajan allekirjoitus Kirjattu

TOHTORI MATTHIAS INGMANIN SAATIO INGMANIN KAS|- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS INGMAN COLLEGE OF CRAFTS AND DESIGN
Toivalantie 51 Puhelin 0207 205 840
FI-T0900 TOIVALA  Faksi 0207205841
ingman@ingmanedu.f

Ingmanin k&si- ja taideteollisuusoppilaitoksen siséisissa lomakkeissa kaytetdan
yritystunnuksen harmaasavyversiota. Yhteystiedot asemoidaan kuten telefax-
lomakkeessa [ks. ed.sivu] muutamin poikkeuksin::

e puhelin- ja faksinumerot iimoitetaan vain kotimaisen merkintatavan
mukaisesti

® sdhkoposti- ja www-osoite asemoidaan osoitetietojen alle
[rivivalistys -1 %, kirjainvalistys 1 %, www-osoitteen pistekoko 11 p]

Arvosanan korottamislomakkeen [A4] kayttdversio on PDF-muodossa ja
sen kentat voidaan tayttaa séhkdisesti suoraan Adobe Reader -ohjelmassa.
Lomakkeen voi tayttdd myds perinteiseen tapaan manuaalisesti.

Opintojakson tyyppi -kentdssa on pudotusvalikko, josta opintojakson tyyppi
valitaan.

Opettajan allekirjoitus -kentén alla on nédkymaton tekstilohko, johon voi
halutessaan kirjoittaa nimenselvennyksen.
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POWERPOINT-ESITYSPOMHIA

omat

j powerp_pohja

% powerp_tausta
Ls]

INGMANIN KASI- JA TAIDETEOLLISUUSOPPILAITOS

Ty6skentelypohja on normaali PowerPoint-esitys, johon on sijoitettu taustakuva
valmiiksi. Taustakuva rakentuu

e YVylapalkista [harmaa, alareunassa valkoinen viiva]

® Kkeskialueesta [vaalea harmaal, johon nimilogo on sijoitettu pienikokoisena,
saanndllisesti toistuvana, hieman taustaa tummempana kuviona

e alapalkista [harmaa, ylareunassa valkoinen viival:
Ingmanin nimilogo sijoitettuna vasempaan reunaan
oppilaitoksen nimi suomeksi ja englanniksi paallekkdin nimilogon peréassa
www-0soite oikeassa reunassa
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TIEDOSTOTY

Yritysgrafiikkaan kuuluvat yritystunnuksen eri versiot ja sovellukset tuottavat
lukuisan maaran erilaisia tiedostoja. Niiden jasentdminen ja esittdminen selke-
asti on kaikkien niita tarvitsevien etu.

Tallenna kaikki yritysgrafiikkaan liittyvat tiedostot CD-levylle ja liité graafisen
ohjeiston loppuun aina luettelo CD:Ita 16ytyvisté tiedostoista. Luettelon ei tar-
vitse olla tylsa listaus; myo6s sen ulkoasun viimeistely kertoo ammattimaisesta
otteesta.



TIEDOSTOT

[CD-ROM]

1.| ingman_gr_ohjeisto

l.‘ cd-kannet

cd-print

=,

e N
E fontit

EAERENENES

ARBLI_
[Arial Black Italic]

arial
[Arial Plain]

arialbd
[Arial Bold]

arialbi
[Arial Bold Italic]

ariali
[Arial Italic ]

EAERENENES

ARIALN
[Arial Narrow]

ARIALNB

[Arial Narrow Bold]

ARIALNBI

[Arial Narrow Bold Italic]

ARTALNI

[Arial Narrow Italic]

ariblk
[Arial Black ]

KABELD
[Kabel Demi]

KABELM
[Kabel Medium]

kabeln
[Kabel Book]

kabelu
[Kabel Ultra]

=, [, 4, =,

®F ®F (®F

®® S

ingman_cmyk

ingman_cmyk_valk

ingman_gray

®F ®F (®F

® S 8

ingman_gray_valk

ingman_rgb

ingman_rgb_valk

ingman_viivap

®F®5

ingman_viivap_nega

® ®

L omat

!s‘ ’H ‘Gr ‘er ‘er

ol il R

arv_korotus

hyv_Iluku

ingman_logo_native

ingmanlogo_50

ingmanlogo_100

=,

i

®,

ingmanlogo_200

kirjepohja

kirjepohja_logolla

omajulk_a4

powerp_pohja

.1] powerp_tausta

6‘ telefax_print

=
=

d‘ telefax_sahk

® 8 8

52 I

kayntikortti

kirjekuori_c4

kirjekuori_c5

kirjekuori_e5

kirjelomake

leimasimet

-~ muistilehtio
Do
i

6‘ saate
lﬂ L‘ taitekansio
Jn @
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