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- asiakaslähtöistä toimintaa
- Ideogrammi-työyhteisö: puhetulkit (AMK) Sari Kivimäki ja Johanna Eskelinen 

www.ideogrammi.fi

- Kuvin tuettua materiaalia tukemaan esimerkiksi opiskelu- ja työelämää

- Kohderyhmä:     - puhevammaiset, huonokuuloiset, kuulovammaiset 
- osatyökykyiset
- heikosti suomen kieltä osaavat maahanmuuttajat
- työ- ja työhönohjaajat

- Kuvat, yhteinen kielemme –hanke 2018-2019, SKR rahoittama. 
- Yhteistyökumppanit: Silta-Valmennusyhdistys ry, Kuurojen Palvelusäätiö sr ja 

Papunet/Kehitysvammaliitto ry
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Kuva... ja teksti
Siivousaineet
Suihkupullot

Harjat, lastat
Imurin suuttimet

Pölypussit
Rätit
Pölyliinat
Monitoimimopin osatViemärin

aukaisu

Rätit
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https://www.ideogrammi.fi/
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Kuva:

- Tieto välittyy tehokkaasti: 
yleisvaikutelma kuvan sisällöstä
syntyy jo ennen kuin ehdimme ajatella
kuvan sisältöä

- Kuvan silmäily: tiedon poimimista
- Kuva sisältää:

- Paikan: siivouskomero
- Sisällön: siivoustarvikkeet
- Hahmon ja ulkonäön: Pirkka wc-
pesuaine

- Sijainnin: millä hyllyllä?
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Kuvalliset toimintaohjeet

Ohjaajat:
- monipuolistavat työprosessin läpikäyntiä
- nopeuttavat ohjausprosessia 
- Työn analyysi -> 

- ohjaamisen käytännöt yhtenäistyvät
- tukee opinnollistamista

- Toimivat työkaluna myös työn valvonnassa
Työntekijät:

- tukee työtehtävien hahmottamista ja tekemistä
- toimii muistin tukena
- tukee itsenäistä toimimista
- toimii konkreettisena työkaluna koko työyhteisölle Kalenterikuva: Papunetin kuvapankki, 

papunet.net, Sergio Palao / ARASAAC, 
kuvankäsittely: Sari Kivimäki
Toimintaohje: Sari Kivimäki/ Ideogrammi.
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Minkälainen ohje?

Missä?
- Seinällä, käsissä, pöydällä, taskussa?

Missä muodossa?
- Yksittäisiä kuvia? Kuvaruudukoita?
- Kuvasarjoja?

Minkälaisia kuvia?
- Piirroksia, valokuvia?

Kuvan suojaus?
- Muovitasku, kontaktimuovi, laminointi?
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Kuvatessasi

Rajaa pois ylimääräinen, keskity olennaiseen.

Kuvattavan asian tulee erottua taustasta.
Taustan tulee olla mahdollisimman selkeä.

Tarpeeksi voimakas kontrasti lisää valokuvan käytettävyyttä.

Kerro kuvalla mielellään vain yksi asia kerrallaan. 

Liikkeen kertominen nuolien avulla.
(Honkonen 2007, 19) Im
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Luonnostele!

Luonnostele jo ennen valokuvaamista, 
mutta viimeistään sen jälkeen, 

kuvia valitessasi.
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Kuvat ja tiedosto samaan kansioon

- Kannattaa luoda toimintaohjeelle
oma kansio.

- Kuvien lataaminen yhteen paikkaan
nopeuttaa ohjeen tekoa.

- Jos kuvia on paljon, 
luo kansion sisään vielä
kuville oma kansio.

valokuvakansio
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https://pixabay.com/users/3dman_eu-1553824/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=1780695
https://pixabay.com/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=1780695
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Valitse sopivat kuvat ja nimeä ne.
Nimettäessä ota huomioon kuvien 
käyttöjärjestys.

Luonnoksesta on tässä apua!

Kuvien valinta – ja nimeäminen
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Avaa Powerpoint: Aloita tyhjällä esityksellä.

Muista tallentaa 
tiedostosi - esimerkiksi 
samaan kansioon 
kuvien kanssa.
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Poista valmiit 
otsikkokentät. Niissä on 
sisäänrakennettuja 
muotoiluja, joita et 
välttämättä tarvitse.

Aktivoi kenttä 
reunasta kursorilla, 
ja paina back-
space:iä.

16
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Seuraavaksi muuta 
esitysdian koko A4-kokoon 
(tai tarvittaessa A3-kokoon).

1. Klikkaa ”Rakenne”-
otsikkoa…

2. Klikkaa sitten 
kohtaa ”Dian koko”.

3. Lopuksi valitse 
”Mukautettu dian koko”.
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Valitse 
sivukoko 
tarpeittesi 
mukaan…

…ja se, oletko 
tekemässä 
vaaka- vai 
pystysuuntaista 
ohjetta.

Lopuksi hyväksy 
OK:lla.
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Ohjelma olettaa, että sinulla 
on jo jotakin tekemässäsi 
tiedostossa. Se kysyy, että 
mitä se tekee näille 
oletetuille sisällöille nyt kun 
sivukoko muuttuu. Voit 
vastata kumman haluat.

19
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Valmis!
Sivukoko on tulostimelle 
sopiva, ja tällä hetkellä 
tiedostossa on yksi sivu.
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Jos haluat kirjoittaa 
Powerpointtiin jotakin, sinun 
pitää ensin luoda tekstiruutu.

1. Aloita klikkaamalla ”Lisää”.
2. Klikkaa sitten kohtaa 
”Tekstiruutu”.
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Vedä kursorilla ruudulle 
haluamasi kokoinen 
ruutu.

22
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Klikkaa kursori ruutuun, ja kirjoita.

Tavallisimmat tekstinkäsittelytyökalut 
löydät kohdasta ”Aloitus”. 
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Seuraavaksi lisätään kuva. 
Klikkaa ensin ”Lisää”, ja sen 
alta kohtaa ”Kuvat”.
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Etsi tiedostoistasi oikea kansio, ja 
klikkaa sitä.
Esivalinnassa tehty kuvien 
nimeäminen helpottaa työtäsi nyt!

Voit tuoda yhden tai useamman 
kuvan samanaikaisesti. 

Lopuksi paina ”Lisää”.

25
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Tässä esimerkissä 
tuodaan yksi kuva 
kerrallaan.

Kuva tulee melko 
isokokoisena ruudullesi.
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Mieti, mikä kuvassa on 
olennaisinta sisältöä, ja 
rajaa sen jälkeen 
epäolennaiset pois. 

Rajataksesi kuvaa 
aktivoi se, klikkaa sitten 
”Muotoile”, ja sen alta 
”Rajaa”.

”Muotoile”-valikko on nä-
kyy vain silloin, kun sinulla 
on joku objekti aktivoituna.
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Kuvaan tulee mustat 
”hakaset” kulmiin ja 
sivujen keskelle. Niistä 
vetämällä voit rajata 
kuvaa. Poisrajaamasi tulee 
tumman harmaaksi. Nosta 
kursori, ja klikkaa kuvan 
ulkopuolelle: kuva 
rajautuu.

Rajaa pois epäolennaiset: 
tässä kuvassa ylimääräiset 
lautaset ja päivän postit.
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Aktivoituasi kuvan, voit 
tarttua sen kulmissa ja 
sivujen keskellä oleviin 
palloihin, ja niistä 
vetämällä muuttaa kuvan 
kokoa.

Aktivoi kuva ja tartu siihen 
hiirellä, voit siirtää sen 
sivulla mihin haluat. 
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Tee kuvan viereen 
tekstiruutu (samalla tavalla 
kuin miten teit otsikon), ja 
kirjoita siihen haluamasi 
teksti.

Jatka näin, lisäämällä 
kuvia ja tekstiruutuja. 
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Ensimmäinen sivu on 
valmis!

Miten tästä jatketaan?

31



13.11.2019

10

Lisää tiedostoon sivu 
klikkaamalla ensin ylhäältä 
”Uusi dia”…
Ja valitsemalla sen jälkeen 
”Tyhjä”. 
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Nyt tiedostossa on kaksi 
sivua!

Jatka samalla tavalla, lisää 
vuoroon kuvia ja 
tekstiruutuja.

Mistä saa nuolen, 
puhekuplan, suorakaiteen, 
ympyrän… jonkun MUODON?
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Klikkaa ylhäältä 
”Lisää”…

…ja sen jälkeen 
”Muodot”.

Valitse tarvitsemasi muoto. 
Nuolet löytyvät Viivat-
alaotsikoin alta, ympyrät ja 
neliöt ”Perusmuodoista”….

Nyt tehdään kaareva nuoli. 
Valitse ”Kaari”.

34
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Paina kursori alas, ja vedä 
sillä ensin sivulle ja 
ylös/alas, tarvitsemasi 
kaaren mukaan. 

Kaaren aikaansaamista 
kannattaa jonkin verran 
harjoitella, ja sen muotoa 
voi muuttaa myöhemmin. 

35

Nyt kaarelle pitää saada 
väriä ja paksuutta. Aktivoi 
kaari…
ja klikkaa sitten ylhäältä 
”Muotoile”…
…ja sitten kohtaa 
”Muodon ääriviivat”. Voit 
määrittää kaaren värin ja 
leveyden, määrittää viivan 
katkoviivaksi ja tehdä 
valintoja nuolen 
ominaisuuksista.

Täältä valitset 
kaarelle nuolipään.
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Aktivoimalla kaaren voit 
venyttää sitä tai pyörittää 
sitä haluamaasi kulmaan.
Pyöritys tapahtuu 
tarttumalla ympyrä-
nuoleen ja siirtämällä 
sitä.

Monistaminen:
- Aktivoi kaari (=objekti)
- Paina näppäimistöltä CTRL+c

(ohjelma kopioi aktivoidun objektin)
- Paina CTRL+v (ohjelma tuo 

näkyviin kopioidun objektin)
- Tartu siihen, ja siirrä se haluamaasi 

paikkaan

- Nopeampi tuplaaminen tapahtuu 
komentokäskyllä CTRL+d!

(Nämä komennot löydät myös 
ylävalikosta kohdasta ”Muokkaa” tai 
klikkaamalla monistettavaa objektia 
hiiren oikealla napilla.)
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Objektin kääntäminen:

Monista nuoli (edelli-
sen dian ohjeiden 
mukaan).

Pidä nuoli aktivoituna 
ja paina ”Muotoile”, ja 
sen alta ”Kierrä”. Voit 
kiertää tai peilata 
nuolta.

Tee nuolesta 
vaakasuuntainen 
peilikuva.
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Siirrä nuoli 
haluamallesi paikalle.

Kun se on aktivoituna, 
voit muuttaa sen 
muotoa kulmapalloista 
tai kääntää sitä 
ympyränuolesta.
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Powerpointissa kuvat 
on ladottu päällekkäin 
siinä järjestyksessä, 
kun olet ne itse 
tiedostoon tuonut. 
Joskus kuvia 
siirtäessäsi huomaat, 
että joku objekteista 
jää toisen alle.

Aktivoi ohjekti, jota 
haluat siirtää. 

Paina ”Aloitus”, sitten ”Järjestä”. 
Valitse tarvitsemasi vaihtoehto.
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Mistä kuvia?

- Omat (kännykkä)kuvat

- https://pixabay.com/
(tekijänoikeusvapaata materiaalia)

- http://papunet.net/
(Kehitysvammaliiton ilmainen kuvapankki. Tutustu myös työkaluihin: 
Kuvatyökalu, Papuri-verkkokirja ja Kuvakom-mobiilisovellus)

- Kuvien tekijänoikeudet?
Hyvä perustietopaketti:
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2017/01/12/digitreenit-14-vapaasti-kaytettavat-kuvat

Image by Ernesto Barrachina from Pixabay
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Yhteystiedot:
Sari Kivimäki p. 0400 992 950

Johanna Eskelinen p. 050 367 2017
ideogrammiposti@gmail.com

www.ideogrammi.fi
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https://pixabay.com/
http://papunet.net/
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2017/01/12/digitreenit-14-vapaasti-kaytettavat-kuvat
https://pixabay.com/users/Ebweb-1494266/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3635415
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