Eesti Tootukassa CVI kasutusjuhend

Stiiliraamatu naol on tegemist detailse ja praktilise kasutusjuhendiga, mis aitab
kaasa sellele, et iga visuaalset elementi kasutatakse alati ithtmoodi.

Selles stiiliraamatu kasutusjuhendis on pohjalik tGlevaade Eesti To6tukassa visuaalse
keele kasutamise reeglitest: vaatluse all on logo, varvid, kirjattilibid, pildikeel ja
kujunduste laad uldmuljest kuni pisidetailideni.

Siit leiab koik vajalikud juhised, mis aitavad kujundada to6tukassaga seotud
reklaame, luua presentatsioone, vormistada materjale ja muud olulist.

Lisaks sellele, et juhised lihtsustavad igapaevast t66d, aitavad need hoida té6tukassa
dhtset nagu.
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Kirjatiup

Tootukassa kirjatiibid on Roboto ja Calibri.

Soovituslikult kasutatakse infokandjatel (t66tukassa koduleht, triikised, infolehed,
reklaammaterjalid jm) labivalt Roboto kirjatiipi.

Suurtes pealkirjades kasutatakse Roboto Light versiooni ja sisutekstis Roboto Regular
versiooni. Kui pealkiri on sisutekstiga sama suur, siis on nii pealkiri kui ka sisu Regularis.

Teksti suurus ja varvus on Uldjuhul Iabivalt sama. Teksti eristamiseks kasutatakse Roboto
Boldi (nt kui tekstis on vaja midagi esile tuua ja rohutada) ja Roboto Italicut (nt véorkeelne
sona).

Roboto on suure perekonnaga, mis véimaldab sama fondiga véimalikult erinevat teksti
hierarhiat tekitada. Roboto timarad ja pisut avarad vormid teevad tema lugemise nii ekraanilt
kui materjalidelt lihtsaks. Roboto kirjatlilibil on olemas ka vene tahestik

Roboto kirjatlitip on allalaaditav to6tukassa CVIst (https://cvi.tootukassa.ee/)

Dokumentidel, automaatteavitustes, e-kirjades jm kasutatakse Calibri kirjatiilpi. Seega
kasutatakse kirjattitipi materjalidel, mida saadetakse lahtisena (nt Wordi failid) inimestele,
kellel puudub Roboto kirjastiil.

Suurtes pealkirjades kasutatakse Calibri Light versiooni ja sisutekstis Calibri Regular
versiooni. Kui pealkiri on sisutekstiga sama suur, siis on nii pealkiri kui sisu Regularis.

Teksti suurus ja varvus on uldjuhul labivalt sama. Teksti eristamiseks kasutatakse Calibri
Boldi (nt kui tekstis on vaja midagi esile tuua ja rohutada) ja Calibri Italicut (nt voorkeelne
sona).

Calibri kuulub vaga laia kirjatlitibi perekonda ning annab tekstile kerge loetavuse koikidel
ekraanidel ja materjalidel. Calibri kirjatiibil on olemas ka vene tahestik.

Calibri kirjattitip on kdikidesse arvutitesse eelnevalt juba installeeritud ning ei vaja
lisaseadistamist.

Pildikeel

Foto

Tootukassa pildikeel on helge, soe ja sdbralik. Piltidel on labiv naturaalne soe kollakas
valgus, nagu paike paistaks. Mitte kunagi ei tohiks piltidel paista ebanaturaalne valk. Oluline
on, et valgus tunduks loomulik, kollane toon voib olla lisatud hiljem filtriga.

Foto rakurss peaks olema pildil olevate inimestega sama kdorge. Véimalusel vdiks taustal olla
vaike roheline aktsent. Igal pildil viks olla midagi fookusest viljas, et tekitada siigavust.

Piltidel olevad inimesed peaksid olema loomuliku hoiakuga ehk pildid ei tohiks mdjuda
poseeritult. Meeleolu on positiivne.
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Fotodele voib lisada ka tootukassa graafilise tunnuselemendi (kaared) voi graafilise
tunnuselemendi, kus kaartest vélja jadvat osa katab labipaistev oranz varv (to6tukassa oranz
multiply mode’iga). To6tukassa graafiline element on tuletatud logo keerlevast miindist,
millest on kasutusel umbes 1/3. Nii tekib to6tukassale omane unikaalne kaar, mis aitab
erinevatesse kujundustesse eripara luua. Miinti tervikuna ei kasutata.

Fotod on ennekdike kasutamiseks reklaammaterjalidel, esitlustes, tootukassa kodulehel,
trikistel, infolehtedel jm.

Illustratsioon

Lisaks fotodele voib kasutada ka illustratsioone, kuid oluline on, et kahte pildikeelt ei
segataks omavahel.

Koik illustratsioonid peavad olema to6tukassa varvitoonides ning stiililt pehmed ja
minimalistlikud.

lllustratsioonide peale td6tukassa graafilist tunnuselementi lisada ei tohi, kuid
illustratsioonide taustana vdib graafilist tunnuselemendi motiivi kasutada.

lllustratsioonid on ennekdike kasutamiseks reklaammaterjalidel, esitlustes, triikistel,
infolehtedel jm.

lkoonid

Eesti Tootukassa CViga kaasneb ka valik ikoone, mis on stiililt minimalistlikud ning
tootukassa oranzi varvi.

Ikoonid on margid, mis aitavad sisu lahti motestamisel ning on ennekdike kasutamiseks
esitlustes. Esitlustes voib neid kasutada sisu illustreerimiseks, néitajate voi pealkirjade
esiletdstmiseks, pealkirjade/sdnade asendamiseks jm.

2021. aasta I6puks lisandub stiiliraamatusse suur hulk ikoone, mida kasutada esitlustes.

Ametlikud materjalid
Kirjaplank

Kirjaplanke kasutatakse majasiseste- ja valiste kirjade, otsuste ja muude korralduste
vormistamiseks.

Kirjaplangil on lehe (ileval vasakus nurgas Eesti To6tukassa logo ning all vasakul nurgas
rekvisiidid. Neid kuvatakse ainult dokumendi esimesel lehekiiljel.

Kirjaplangil kasutatakse Calibri kirjatlitipi suuruses 12 pt, et valtida probleeme failide
jagamisel ja vahetamisel arvutitega, kuhu ei ole paigaldatud Roboto kirjatidpi.

Kirjaplangi pohi on allalaaditav t6otukassa CVIst (https://cvi.tootukassa.ee/).

Kutse
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Kutsel on lileval paremas nurgas Eesti To6tukassa logo koos graafilise tunnuselemendiga
(kaartega), mis on to6tukassa halli varvi. Tootukassa graafiline element on tuletatud logo
keerlevast miindist, millest on kasutusel umbes 1/3. Nii tekib to6tukassale omane unikaalne
kaar, mis aitab erinevatesse kujundustesse eripdra luua. Minti tervikuna ei kasutata.

Kutsele on voimalik lisada ka mdne teise organisatsiooni voi ESFi logo, mis kaib kutse alla
paremasse nurka. Seda kasutatakse eelkdige sellisel juhul, kui Gritus toimub koost60s teise
organisatsiooniga, tegemist on mone ettevotte infopdevaga jm.

Kirjatlitibiks on Calibri. Suurtes pealkirjades kasutatakse Calibri Light versiooni ja sisutekstis
Calibri Regular versiooni. Kui pealkiri on sisutekstiga sama suur, siis on nii pealkiri kui sisu
Regularis. Sisuteksti suuruseks on 11 pt. Kui tekstis on vaja midagi esile tuua ja réhutada,
siis kasutatakse Calibri Boldi. Teksti esiletoomiseks vdib kasutada ka to0tukassa oranzi
varvi.

Kutse naidis on allalaaditav todtukassa CViIst (https://cvi.tootukassa.ee/).

Digitaalsed materjalid
Sotsiaalmeedia materjalid

Sotsiaalmeedias (nt Facebook, Instagram) tuleb profiilipildina kasutada té6tukassa
logomarki.

Sotsiaalmeedia materjalide kujundamisel tuleb Iahtuda etteantud korporatiivsest
kujunduskeelest.

Materjalidel kasutatavad fotod peavad minema kokku CVIs vélja toodud pildikeelega ning
fotosid ei tohi illustratsioonidega segada.

Sotsiaalmeedia materjalidele lisatakse graafiline tunnuselement, kus kaartest vélja jadvat
osa katab labipaistev oranz varv (t66tukassa oranz multiply mode'iga). Kui materjalidele
soovitakse lisada ka teksti, siis eelistatakse lihimat voimalikku teksti, mis suudab soovitud
motte edasi anda.

Postitustes ei ole vaja fotosid logoga tdiendada, sest see on profiilipildi voi asutuse nimena
keskkonnas niikuinii esitatud.

Veebitaustad

Tootukassa CVIs on olemas veebisuhtluse keskkondade taustad, mida saab kasutada eri
platvormidel (nt MS Teams, Zoom).

Veebitaustade kujunduses on kasutatud fotosid, mis on kooskdlas CVIs vélja toodud
pildikeelega ning millele on lisatud valge filter. Taustale on lisatud ka t66tukassa logo ning
graafiline element.

Reklaammaterjalid

Reklaammaterjalide tuleb lahtuda etteantud korporatiivsest kujunduskeelest.
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Reklaammaterjalide visuaalis vdib kasutada nii fotosid kui illustratsioone, kuid tuleb Iahtuda
tootukassa CVls vilja toodud pildikeelest. Oluline on, et fotosid ja illustratsioone ei segataks
omavahel.

Eesti Tootukassa reklaammaterjalidel kasutatakse labivalt Roboto kirjatiitipi. Suurtes
pealkirjades kasutatakse Roboto Light versiooni ja sisutekstis Roboto Regular versiooni. Kui
pealkiri on sisutekstiga sama suur, siis on nii pealkiri kui ka sisu Regularis.

Teksti suurus ja varvus on uldjuhul labivalt sama. Teksti eristamiseks kasutatakse Roboto
Boldi (nt kui tekstis on vaja midagi esile tuua ja rohutada) ja Roboto ltalicut (nt véorkeelne
sona).

Uldjuhul kasutatakse reklaammaterjalidel Eesti Té6tukassa pdhilogo (oranz logoversioon
valgel taustal), mis lisatakse alla paremasse nurka. Kui on vajalik, siis on véimalik lisada alla
vasakusse nurka muu logo (nt ESF logo).

Reklaammaterjalide néidised on allalaaditavad téotukassa CVist (https://cvi.tootukassa.ee).
PS! Tegemist on kujunduste naidistega.

Esitluspohjad

Esitlustes kasutatavaks kirjatiilibiks on Roboto, mis on esitluspdhjade faili salvestatud. Nii
saavad kirjatiilipi vaadata ja kasutada ka need esitluse avanud kasutajad, kelle arvutisse pole
Roboto kirjattilipi installeeritud.

Teksti suurus ja Roboto kirjatiilibi variatsioon olenevad sisust:

- Suur slaidi pealkiri — Roboto Light suuruses 100 pt

- Vaike slaidi pealkiri — Roboto Light suuruses 60 pt

- Suurem sisutekst — Roboto Light suuruses 40 pt; rohutamist vajav tekst Roboto Bold
suuruses 40 pt

- Vaike sisutekst — Roboto Light suuruses 30 pt; rdhutamist vajav tekst Roboto Bold
suuruses 30 pt

Teksti esiletoomiseks voib kasutada selle varvusena tootukassa oranzi.

Tootukassa CVls on valja toodud kolm stiililt erinevat presentatsioonipdhja, kuhu on lihtne
lisada enda esitluse jaoks olulist infot ja materjale.

Esitluste pohjad on allalaaditavad to6tukassa CVIst (https://cvi.tootukassa.ee).

Andmetega esitlus

Tegemist on presentatsioonipdhjaga, mis on puhtama stiiliga ning toob vélja erinevad naited,
kuidas andmeid on vdimalik esitluses valja tuua.

Esitluspohjas on automaatselt sees té6tukassa varvid ning kirjatiitip Roboto. Vilja on toodud
ka erinevad teksti paigutusendited koos sobivate fontide ja fondisuurustega. Sobivaid
paigutusenaiteid saab valida ka nupu ,Uus slaid” alt. T66tukassa varvide tapsed koodid on
eraldi leitavad ka t66tukassa CVist.

Esitluses on véimalik kasutada ka ikoone (allalaaditavad to6tukassa CVist) — seda eelkdige
sisu illustreerimiseks, naitajate voi pealkirjade esiletdstmiseks, pealkirjade/sonade
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asendamiseks jm. 2021. aasta I6puks lisandub stiiliraamatusse suur hulk ikoone, mida
kasutada esitlustes.

Fotodega esitlus

Tegemist on presentatsioonipdhjaga, mis on keskendunud sellele, et slaide illustreeritakse
fotodega. Fotod peavad minema kokku CVIs valja toodud pildikeelega ning neid voib
kasutada nii graafilise tunnuselemendiga kui ilma. Fotosid ei tohi esitluses
illustratsioonidega segada.

2021. aasta I6puks lisandub stiiliraamatusse korralik pildipank enam kui 300 fotoga, mida
kasutada esitlustes.

Esitluspdhjas on automaatselt sees tootukassa varvid ning kirjatiiip Roboto. Valja on toodud
ka erinevad teksti paigutusenaited koos sobivate fontide ja fondisuurustega. Sobivaid
paigutusenditeid saab valida ka nupu ,Uus slaid” alt. To6tukassa varvide tapsed koodid on
eraldi leitavad ka to6tukassa CVist.

Esitluses on véimalik kasutada ka ikoone (allalaaditavad t66tukassa CVIst) — seda eelkdige
sisu illustreerimiseks, naitajate voi pealkirjade esiletdstmiseks, pealkirjade/sdnade
asendamiseks jm. 2021. aasta I16puks lisandub stiiliraamatusse suur hulk ikoone, mida
kasutada esitlustes.

Illustratsioonidega esitlus

Tegemist on presentatsioonipdhjaga, kus on slaidide illustreerimiseks kasutatud té6tukassa
varvides illustratsioone. lllustratsioonide valik on to6tukassa CVlIs olemas ning neid vdib
kasutada slaidide, pealkirjade, tekstide jms illustreerimiseks. lllustratsioone ei tohi esitluses
fotodega segada. 2021. aasta |0puks lisandub stiiliraamatusse suur hulk illustratsioone,
mida esitlustes kasutada.

Esitluspdhjas on automaatselt sees tootukassa varvid ning kirjatliip Roboto. Valja on toodud
ka erinevad teksti paigutusenaited koos sobivate fontide ja fondisuurustega. Sobivaid
paigutusenaiteid saab valida ka nupu ,Uus slaid” alt. To6tukassa varvide tapsed koodid on
eraldi leitavad ka to6tukassa CVist.

Esitluses on véimalik kasutada ka ikoone (allalaaditavad to6tukassa CVist) — seda eelkdige
sisu illustreerimiseks, naitajate voi pealkirjade esiletdstmiseks, pealkirjade/sdonade
asendamiseks jm. 2021. aasta Id6puks lisandub stiiliraamatusse suur hulk ikoone, mida
kasutada esitlustes.
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