PAGE  
3

YLEISEN TASON KÄYTETTÄVYYSOHJEISTUS

1. Yhdenmukaisuus ja standardit
Sovelluksessa tulee käyttää johdonmukaisia termejä läpi tuotteen sekä noudattaa vallitsevia standardeja. Ei pidä käyttää eri termejä tarkoittaen samaa asiaa. Järjestelmän tulee käyttää käyttäjän ymmärrettävää kieltä, ei liian teknistä termistöä. Järjestelmässä pitäisi käyttää yhtenevää terminologiaa komennoissa, valikoissa ja ohjetiedostoissa. Myös yhtenevien värien, layoutien, kirjasinkoon ja fonttien käyttöön tulee kiinnittää huomiota läpi käyttöjärjestelmän. Sisältö tulee esittää loogisessa järjestyk​sessä.

2. Näkyvyys ja palautteen anto

Käyttäjän tulisi helposti havaita esimerkiksi sijaintinsa www-sivustolla tai nähdä, mitä järjestelmässä parhaillaan tapahtuu. Käytettävän sovelluksen tulee antaa sopivin väliajoin käyttäjälle palau​tetta meneillään olevasta tapahtumasta. 

3. Minimalistinen suunnittelu
Dialogit eivät saisi sisältää epäolennaista tietoa, näytöllä tulisi olla vain haluttu informaatio. Kaikki epäolennainen tieto vie huomiota pois oleelliselta ainekselta. 

4. Hallitsevuuden ja vapauden tunne käyttäjillä
Käyttäjällä tulee olla aina mahdolli​suus palata edelliseen tilaan tai perua tekemänsä toiminto, vaikka hän olisi valinnut väärän vaihtoehdon. Selvästi merkityt Peruuta ja Palaa -toiminnot ovat tärkeitä kom​ponentteja käytettävässä sovelluksessa. Kokeneet käyttäjät haluavat tuntea olevansa vastuussa järjestelmän toiminnasta ja että järjestelmä vastaa heidän toimintaansa. Järjestelmän yllättävä toiminta, kauan kestävät tiedon syötöt ja kyvyttömyys suorittaa haluttu toiminto aiheuttavat käyttäjässä ahdistusta ja tyytymättömyyttä.
5. Virheiden ehkäisy ja käsittely
Mahdollisuuksien rajoissa järjestelmä tulisi suunnitella sellaiseksi, ettei vakavien virheiden tekeminen ole mahdollista. Esimerkiksi tarjotaan menusta valitsemista sen sijaan, että täytettäisiin lomaketta. Jos käyttäjä kuitenkin tekee virheen, järjestelmän tulisi havaita se ja tarjota mahdollisimman yksinkertainen ja ohjeistettu tapa korjata virhe. Esimerkiksi käyttäjien ei tarvitsisi kirjoittaa koko lomaketta uudelleen vaan vain korjata puuttuvat tai virheelliset kohdat. Virheet tulee ilmaista selväkielisellä virheilmoituksella (ei koodeilla). Ilmoituksen tulisi sisältää tieto virheestä, mitä tapahtui, miksi tapahtui sekä sen korjausehdotuksen ja ohjeen miten virheeltä voi jatkossa välttyä.

6. Toimintojen peruuttaminen
Mahdollisuuksien rajoissa toimintojen tulisi olla peruutettavissa. Tämä mahdollisuus peruuttaa tai palata takaisin edelliselle tasolle vähentää käyttäjien jännittyneisyyttä, kun he tietävät, että virheiden tekeminen ei ole peruuttamatonta. Esimerkiksi mahdollistetaan selaimen Back-näppäimen toiminta kaikissa tilanteissa.
7. Käytön tehokkuus ja joustavuus
Sovelluksen tulisi tarjota riittävästi oikopolkuja tottuneille käyttäjille, kuitenkin niin että ne eivät sekoita aloittelevaa käyttäjää. Käytön tulisi olla joustavaa ja mahdollisuuksien mukaan laitteistosta tai yhteystavasta riippumatonta. Erilaiset pikavalinnat, näppäinyhdistelmät ja muut piilotetut toiminnot ovat arvostettuja ominaisuuksia tehokäyttäjien keskuudessa. 

8. Muistikuormituksen minimoiminen

Käyttäjän ei tarvitse muistaa kaikkea siirtyes​sään tilanteesta toiseen. Sovelluksen tulee olla looginen ja helpottaa muistamista sekä luoda tarvittaessa riittä​västi ohjeita, jotta se olisi helposti käytettävissä. Rajoitukset lyhytkestoisen eli työmuistin osalta vaatii, että näytöt pidetään yksinkertaisina ja näyttöjen välillä ei vaadita lyhytkestoisessa muistissa pidettäviä asioita.
9. Ohjeet ja dokumentaatio
Vaikka ihanteellisin tilanne olisikin selviytyä sovelluksen käytöstä ilman apua, niin käytännössä tarvitaan kuitenkin aputoimintoja. Kaikkien aputoimin​tojen tulee olla helposti käyttäjän saatavilla sekä helposti selattavissa. Ohjeet si​sältävät lopputulokseen tarvittavat pääaskeleet eivätkä ne saa olla liian pitkiä. Ohjeissa olisi hyvä käyttää paljon esimerkkejä ja kuvia näytöstä, jolloin niiden lukeminen on tehokkaampaa.

