Kuvien eri tallennusmuotoja:

GIF

JPEG

BMP

(Graphics Interchange Format) Tadtd muotoa voidaan kdyttdd mustavalkoisiin,
harmaansévyisiin tai 256 virin kuviin. Sopii kuviin, jossa on yhtendisid vérialueita.
(Joint Photo-graphic Expert Group) Tétd muotoa kdytetdéin valokuvamaisten kuvien
tallentamiseen. Kuvasta ei voi tehda ldpindkyvaa.

(Windows Bitmap) Tami on Windowsin oma, bittikarttamuotoinen tiedostomuoto. Léhes
kaikki Windows-ympariston tekstin- ja kuvankisittelyohjelmat tunnistavat sen.

Hydodylliset sanat skannauksessa: import, prewiev, scan, resolution.
Kuvien hankkimisen eri tavat:

[] Digitaalikameralla kuvaaminen
[] Kuvan tekeminen piirros- tai kuvankasittelyohjelmalla
(] Imurointi (download) Internetisti
] Kuvakirjastoista (Internetistd esim. ilmainen kuvakirjasto: www.barrysclipart.com,
ohjelmistopakettien mukana, piirrosohjelmien leikekuvakokoelmat)
[] Kuvan kaappaus ndytoltd tai videolta
[] Skannaaminen
TEKIJANOIKEUS
Lupaa edellyttia: Esimerkiksi:
teoksen muuttaminen digitaaliseen muotoon = kuvan skannaaminen kirjasta
digitaalisessa muodossa olevan teoksen kopioiminen = tekstin kopioiminen cd-romilta tai
toiselta kotisivulta
teoksen muunteleminen = mustavalkoisen kuvan vérittdminen
teoksen tallentaminen tietoverkkoon yleison saataville = “uploading” palvelimelle
teoksen kopiointi tietoverkosta digitaalisessa muodossa = “downloading” kiintolevylle, cd-
romille tai intranetiin
teoksen tulostus paperille = tietoverkosta tai cd-romilta otetun

artikkelin kopiointi luokalle

Ilman lupaa voit

Tehdi omalle teokselle mité tahdot, mutta et kiyttid yhdessi tehtyé teosta ilman kaikkien
tekijoiden lupaa.

Kayttii teosten tai tietokantojen sisaltimia yksittiisii tietoja, mutta et
kopioida teosta tai tietokantaa.

Kayttii ideoita, aiheita ja rakenteita, mutta et sellaisenaan kopioida toisten teoksia
tai niiden osia.

Siteerata eli lainata muuttamatta osan toisen teoksesta, kunhan mainitset
ldhteen etkd siteeraa liian laajasti tai ilman asiayhteytta.

Kiyttii lakeja ja asetuksia seké viranomaisten paitoksii ja lausumia.

Kiyttai teoksia, joiden suoja-aika on paittynyt.

Tiedostonimien kielletyt merkit: \ / : * 2 <>


http://www.barrysclipart.com/

Riipuva sisennys Téssd kappaleessa on kédytdssé riipuva sisennys. Ohje: maalaa kappale
— Muotoilu — Kappale — Sisennykset ja vilit - Sisennd vasemmalta
arvoksi 4,6 cm — Ensimmaéinen rivi — 4,6 cm — OK. Tdmén jilkeen
menet tekstin Riippuva sisennys loppuun ja painat tabulaattori-
néppdintd. Téassd kappaleessa on kadytdssé riipuva sisennys. Téassd
kappaleessa on kdytdssa riipuva sisennys. Téssd kappaleessa on kiytossa
riipuva sisennys. Téssd kappaleessa on kédytossd riipuva sisennys. Téssd
kappaleessa on kiytdssa riipuva sisennys. Tédssd kappaleessa on kiytossa
riipuva sisennys. Téssd kappaleessa on kédytdssd riipuva sisennys. Téssd
kappaleessa on kdytdssa riipuva sisennys. Tédssd kappaleessa on kiytossa
riipuva sisennys. Téssd kappaleessa on kédytossd riipuva sisennys. Téssd
kappaleessa on kiytdssa riipuva sisennys. Téssd kappaleessa on kiytossa
riipuva sisennys. Téssd kappaleessa on kédytdssd riipuva sisennys. Téssd
kappaleessa on kiytdssa riipuva sisennys. Téssd kappaleessa on kiytossa
riipuva sisennys.

Ensimmadisen rivin sisennys, jossa ensimmaisté rivid on sisennetty 1,0 cm. Tédssé kappaleessa
on kdytdssd ensimmadisen rivin sisennys. Tdssd kappaleessa on kdytossd ensimmaisen rivin
sisennys. Téssd kappaleessa on kédytdssd ensimmadisen rivin sisennys. Tdsséd kappaleessa on kiytossa
ensimmaisen rivin sisennys. Tédssd kappaleessa on kiytdssd ensimmadisen rivin sisennys. Téssd
kappaleessa on kadytdssd ensimmaéisen rivin sisennys. Tédssd kappaleessa on kdytossd ensimmaiisen
rivin sisennys. Tdssd kappaleessa on kiytdssd ensimmaéisen rivin sisennys. Tésséd kappaleessa on
kaytossd ensimmdisen rivin sisennys. Tédssd kappaleessa on kdytdssd ensimmadisen rivin sisennys.

Téssd kappaleessa on kdytdssd vasen sisennys, jolloin koko kappale on
sisennetty 4,6 cm. Tassd kappaleessa on kdytossd vasen sisennys. Tassd
kappaleessa on kdytdsséd vasen sisennys. Téssd kappaleessa on kadytdssa
vasen sisennys. Téassd kappaleessa on kdytosséd vasen sisennys. Téssa
kappaleessa on kadytdsséd vasen sisennys. Téssd kappaleessa on kadytdssa
vasen sisennys. Téassd kappaleessa on kdytosséd vasen sisennys. Téssa
kappaleessa on kdytdsséd vasen sisennys. Téssd kappaleessa on kadytdssa
vasen sisennys. Téassd kappaleessa on kdytosséd vasen sisennys. Téssa
kappaleessa on kdytdsséd vasen sisennys. Téssd kappaleessa on kadytdssa
vasen sisennys.

Tamin kappaleen rivivéli on 1,5. Samalla kappaletta on sisennetty 2 cm
sekd vasemmalta ettd oikealta. Tamén kappaleen rivivéli on 1,5. Samalla
kappaletta on sisennetty 2 cm sekd vasemmalta ettd oikealta. Tdméan
kappaleen rivivili on 1,5. Samalla kappaletta on sisennetty 2 cm seka
vasemmalta ettd oikealta. Timén kappaleen rivivili on 1,5. Samalla
kappaletta on sisennetty 2 cm sekd vasemmalta ettd oikealta. Tdmén
kappaleen rivivili on 1,5. Samalla kappaletta on sisennetty 2 cm seké

vasemmalta ettd oikealta.



(Muotoile seuraavat kappaleet haluamallasi tavalla. Lisdd samalla aiheeseen sopivia kuvia netistd.
Voit myos lisdtd otsikoita yms.)
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Virustentorjunta ja haittaohjelmat

Haittaohjelma on yleiskésite tietokoneohjelmille, jotka tarkoituksellisesti aiheuttavat ei-
toivottuja tapahtumia tietokoneessa tai tietojirjestelméssa. Haittaohjelmia voi jaotella sen
mukaan, miten ne levidvit, suoritetaan tai mité ne tekevét. Virustorjuntaohjelma (antivirus)
tarkastaa tietokoneessa olevien tiedostojen rakennetta ja ilmoittaa mahdollisesta
virustartunnasta.

Palomuurin merkitys
On eristdva moniosainen jdrjestelmd, joka suodattaa suojattavan verkon ja vaarallisemman
verkon vilisid yhteyksié.

Evisteet eli cookies
On dataa, jonka web-palvelin tallentaa kdyttdjan tietokoneelle. Selain 1dhettidd evésteet vain
kyseiselle palvelimelle.

Kiyttojirjestelmiin piivittiminen tietoturva-aukkojen varalta
Kayttojarjestelmén péivittiminen on tietoturvallisuuden kannalta varsin tirkeéd toimenpide,
oli kyseessé sitten yrityksen tai kotitalouden tietokone.

Vakoilu- ja mainosohjelmat

Vakoiluohjelma eli spyware on termi jolla kuvataan haittaohjelmaa, joka keraa tietoja
ohjelmaa suorittavasta tietokoneesta ja tietokoneen kéyttdjéstd ilman kéyttéjén suostumusta
ja vilittdd ne toiselle taholle

Vilimuistin ja sivuhistorian tyhjentiminen

Vilimuistin ja sivuhistorian tyhjentdminen varmistaa etteivit samaa tietokonetta
my6hemmin kéyttavat henkilot pddse ndkemadn henkilokohtaisia tietojasi. Vélimuistin ja
sivuhistorian tyhjentiminen on erityisen tdrkeéd jaetuilla tietokoneilla, joilla on runsaasti
kayttdjid (kirjastot, oppilaitokset, nettikahvilat etc).
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Ergonomiasta

Mita enemman vietét aikaasi tietokoneen daressa, sitd enemmaén sinun tulisi kiinnittaa
huomiota tydpisteen ergonomiaan. Ergonomia tarkoittaa tybmenetelmien ja -vélineiden

muokkaamista ihmiselle sopiviksi.

Ergonomian merkitys

Huono tai puutteellinen ergonomia paatetydssa
aiheuttaa fyysista rasitusta silmille, kasille, hartioille,
seldlle ja niskalle. Kun rasitus on jatkuvaa, se voi
johtaa kroonisiin silmavaivoihin, p&aansarkyyn tai

lihasjannitystiloihin.
voidaan 'l !

Tyotasolla on oltava riittavasti laskutilaa papereille
ja kansioille. Tyotason korkeutta pitaisi pystya
saatdmaan mikronkayttajan pituuden mukaan.
Ihannetilanteessa taso on saadetty siten, ettad
tyéskenneltdessa nappaimistd on lahella

kyynarpadan korkeutta, hartiat ovat

rentoina, kyynarpaat 1ahelld vartaloa

Fyysista rasitusta ¥ ja kyynarvarret vaakatasossa.

vahentag k.okoarr?all.a tyopls,.'_te ? \ Sailytyskalusteiden ergonomia
ergonomisesti  oikein.  MyGs ‘J. tarkoittaa  sita, ettd tarvittavat
tydymparistossad on tekijoita, jotka i apuvalineet, kuten levykkeet,

ovat merkityksellisid ergonomian
kannalta. =

Pitkalle viedyn ergonomian
soveltaminen ei kuitenkaan riita.
Jos istut  suurimman  osan
tydpaivastdsi mikron &aressd, on syytad pitda
jaloittelutaukoja silloin talldin. Eika raittiin ilman ja
liikunnan merkitystd ihmisen hyvinvoinnin kannalta
pida vahatella. Kuten taulukko osoittaa, Firma
Oy:ssa toteutettu ergonomiakampanja on
ratkaisevasti vahentanyt paatetyostda aiheutuneita
ongelmia. Luvut kuvaavat kaynteja
tyoterveyslaakarillda vuosien 1997 - 1999 aikana,
tyéntekijdiden maara on pysynyt koko ajan samana.
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Tyopisteen ergonominen

suunnittelu

Tybpisteen ergonomisella suunnittelulla pyritdan
luomaan olosuhteet, joissa ihmiselld on kunnolla
tuettu tybasento, esteetdn nakyvyys tarpeellisiin
kohteisiin, riittavasti likkumisvaraa seka
mahdollisuus vaihtaa tybasentoa. Tama saadaan
aikaan valitsemalla sopivat kalusteet seka ottamalla
huomioon tietokonelaitteiston ergonomiset
vaatimukset.

Tyobtuolissa on oltava erilaisia
saatdomahdollisuuksia, jotta se saadaan mitoitettua
istujan mukaan. Perusvaatimuksena on istuimen
korkeudensaatd: jalkojen pitdd ulottua reilusti
lattiaan, ellei tdma ole mahdollista, on hankittava tai
tehtava jalkakoroke. Tyotuolin pitdisi tukea koko
selkda. Yleensa tdma edellyttada, ettd selkanojaa voi
sdatda. Selkdnojan korkeus ja kallistus ovat
yksildllisia, joten sopivan tydasennon 16ytaa
kokeilemalla eri vaihtoehtoja. Mikali sinun on
jatkuvasti siirtyiltdva tai noustava yl6s, tyotuolissa
olisi hyva olla pydrat. Ne eivat kuitenkaan saa olla
niin herkkaliikkeiset, etta tuoli |&htee vierimaan
pienimmastakin liikkahduksesta.

opaskirjat, cd-levyt yms. saadaan
esille mahdollisimman nopeasti ja
helposti.
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Tietokonelaitteiston ergonomia
Nayton laatu on oleellinen osa
tydskentelymukavuutta, silla katselet sitd koko ajan
mikroa kayttdessasi. Ergonominen naytté on
valkkymatdon ja sitd pitaisi pystyd kallistamaan
helposti haluttuun asentoon.

Nappaimiston laatuun kiinnitetdan yllattdvan vahan
huomiota. Huonolla nappaimistéllda on hankala
kirjoittaa, ja se on kovaaaninen. Nappaimisto ei saa
olla liian herkka, mutta ajan mittaan kay rasittavaksi,

jos joudut kayttamaan voimaa nappainten
painamiseen. Nappaimiston sopiva vaste on osin
makuasia, koekayttd ennen ostopaatosta
kannattaa.

On olemassa erilaisia hiirimalleja, joten joka kateen
I6ytyy sopiva. Ei riitd, ettd tiedat hiiren olevan
ergonomisesti muotoiltu. Kokeile, miltd se tuntuu
kaytossa. Sinun olisi pystyttava pitamaan ranne

rentona tydtasoa vasten, eikd kadmmen saa
jannittya. Rannetuki auttaa katta pysymaan
oikeassa asennossa.
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Tyopisteen tarkeimmat

kalusteet
«  tybtuoli
« tydtaso

» sdilytyskalusteet
+ valaisimet
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