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VALOKUVIEN SAILYTYS- JA LUOVUTUSOHJE

Kuvatiedot talteen

Numeroi vedokset pehmealla lyijykynalla kovan alustan p&éalla ja diakehykset
spriiliukoisella tussilla.

Numeroi negatiivien sailytyspussit tai -liuskat, &la kirjoita negatiivien paalla.

Kirjoita kuvien tiedot numerojarjestyksessa erilliselle paperille

kuvanumero

kuvausaika ja -paikka

kuvaaja

kuvan aihe, kuvauksen kohde, henkildiden nimet ja kuvan tapahtuma (mika jarjesto,
tilaisuus, tyopaikka tai rakennus, ketkd henkilot, mika tilanne, jne.)

kuvan lahjoittajan, tietojen antajan nimi ja osoite

Digikuvat

Digikuvien arkistointi alkaa kun kuvat siirretdan kamerasta tietokoneelle.

Jos kaytat kuvatiedostoissa jpg-formaattia, muista ettéd se pakkaa kuvatiedostot, jolloin
kuvan laatu huononee, tif-formaatti olisi suositeltavampi.

Digikuviin tulee liittdd samat kuvailutiedot kuin perinteisiinkin kuviin.

Digikamerasta tietokoneelle siirretyt kuvat kansioidaan aiheen, ajanjakson tai muun selkean
jaottelun mukaan. Sanat ja aikamaareet yhdistetaan toisiinsa alaviivalla.

Esimerkiksi nain

Paakansio "Organisaation_nimi” tai
Alakansiot, esim. "Toimikunnan_kokoukset _2013”
Naiden alakansiot nimetddn kohde_vuosi_kuukausi_paiva, esim.
“Toimikunnnan_kokous 2013 _10_11”

o Itse kuvatiedostoille annetaan nimi, josta iimenee kuvan sisélto ja ajankohta
"puheenjohtaja_Kulo 2013 _10_11".

Kansioi edes vuosittain, esim. jos aineistoa on vahan tai et tieda kuvan tietoja.

Kansioiden ja tiedostojen nimet on hyva antaa niin, sanat ovat ymmarrettavia, kuitenkin
niin, etta ei kayta aakkosia eika erikoismerkkeja.

Kuvaa otettaessa kuvatiedostoon tallentuu teknisia tietoja, mm. kuvanottopaivamaara.
Tiedot nakyvét tiedostonhallinnassa tai kuvankasittelyohjelmassa.

Huomaa, etta kuvan kasitteleminen saattaa vaikuttaa kuvan tietoihin, esim. jo pelkk& kuvan
kaantadminen tietokoneen naytolla saattaa muuttaa paivamaaran.
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Digikuvien sailytys

« Ainoana sdilytyspaikkana tietokoneen kovalevy on hyva vain véliaikaista tallennusta varten.
Kuvat kannattaa kopioida ulkoiselle kovalevylle ja tehdé sinne identtinen kansiorakenne.

« Kuvat voi myds polttaa CD-romille tai DVD:lle. Huomaa kuitenkin, etta itse poltettujen
levyjen sailyvyytta ei tunneta. Huonoimmillaan ne voivat kestaa vain joitain vuosia.

o Teeté parhaista kuvista vedokset kuvavalmistamossa.

Vedoksien sdilytys ja hoito

e Suojaa kuvat auringon valolta ja polylta.

« Kasittele kuvia varoen, ala tartu kuvapintaan paljain sormin.

o Sailyta valokuvat esim. kirjekuorissa, silkkipaperipusseissa tai happovapaasta kartongista
valmistetuissa albumeissa; ala kayta muovitaskuja tai albumeja, joissa on itsekiinnittyvat
sivut.

« Albumikiinnitykseen kuvakulmat ovat turvallisimmat; ala kayta teippeja, sinitarraa, liittimia
tai liimoja.

« Ala sailyta kuvia lampimissa tai kosteissa tiloissa.

Kuvien keruu ja tallentaminen

« Pida eri luovuttajien kuvat omina kokonaisuuksinaan; sailyta kuvat ja tiedot huolellisesti
esim. suurissa kirjekuorissa.

o Muista keratd myos negatiivit talteen.

« Ota talteen my6s vahingoittuneet ja haalistuneet kuvat, filmit, rainat ja elokuvat.

« Toimita kuvat ja negatiivit Kansan Arkistoon.

o Digikuvat kuvailutietoineen voit toimittaa arkistoon muistitikulla, cd-romilla, siirrettavalla
kovalevylla tms.

Kansan Arkistossa kuvat tallessa ja kaytossa

o Arkisto sailyttaa kuvat asiantuntevasti.

o Arkisto palvelee yleis6a ja tutkijoita.

« Arkistosta voi tilata kuvista kopioita.

o Valokuvia kaytetaan tutkimuksen lahdemateriaalina, kirjojen ja lehtien kuvitukseen,
dokumenttielokuviin, TV-ohjelmiin, nayttelyihin jne. oikeudenomistajien luvalla.

« Arkiston digitoidut kuvat ovat kuvatietoineen selattavissa arkiston tiloissa Akseli-
tietokannassa.

« Henkilttietolain ja tekijanoikeuslain rajoittamattomat kuvat ja kuvatiedot ovat selattavissa
mya0s internetin kautta Arjenhistoria- ja Finna-palveluissa osoitteissa www.arjenhistoria.fi

seka www.finna.fi
kansan EI{{&H )

Vetehisenkuja 1, 00530 Helsinki
info@kansanarkisto.fi
044 7210320



mailto:info@kansanarkisto.fi

