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Opinnaytteen syottaminen Theseus-tietokantaan
Syo6ta opinnaytetydsi Theseukseen vasta, kun tydsi on hyvéksytty ja valmis.

HUOM! Ty6ta ei voi syottaa tietokantaan enéda valmistumispéaivan jalkeen, koska
Metropolia-tunnuksesi voimassaolo lakkaa valmistumispaivan jalkeen valittomasti. Mydskaan
muutoksia jo syotettyyn dokumenttiin ei voi tehda jalkeenpdin.

1. Muunna tydsi pdf-muotoon. Lisatietoa kohdasta: Opinnaytteen muuttaminen pdf-
tiedostoksi.

2. Siirry palveluun linkista: http://www.theseus.fi/. Valitse vasemmasta alareunasta
Tallenna opinnaytety6. Valitse Metropolia Ammattikorkeakoulu.

3. Valitse, mita oikeuksia annat opinnaytetydsi lukijoille.
- "Kaikki oikeudet pidatetddn” (oletus) tarkoittaa, ettd pidatat kaikki tekijinoikeudet itsellasi
normaalin tekijanoikeuslainséadannon mukaisesti.
- Creative Commons -lisenssilla kerrot muille kayttajille, mita he saavat opinnaytetyollasi
tehda. Voit valita Creative Commons -lisenssin, kun omistat kaikki oikeudet
opinnaytetydhdsi tai sinulla on muiden oikeudenomistajien suostumus lisenssin kayttoon.
Lue lisda Creative Commons -lisensseista: http://www.theseus.fi/CC-lisenssit.html.

Lisaa lopuksi sivun alalaidan kenttdan sahkdpostiosoitteesi ja paina "Jatka”.

4. Jarjestelma antaa sinulle URN-linkin, joka tulee olemaan opinnaytetydsi pysyva osoite
internetissa. Lisdksi saat linkin, jota kayttéden sinun tulee jatkaa opinnaytteesi
tallentamista. Saat URN-tunnisteen ja tallennuslinkin myos sahkopostiviestind. Jatka
tallentamista klikkaamalla kyseista linkkia.

5. Seuraavaksi avautuu Haka-tunnistuslomake. Valitse pudotusvalikosta oma
ammattikorkeakoulusi ja paina "Select” (Valitse).

6. Avautuu Metropolian kirjautumislomake. Kirjaudu Tuubi-tunnuksilla.

7. Hyvaksy avautuvan syottélomakkeen alalaidassa Theseuksen palvelun
kayttéehtosopimus. Taman jalkeen voit jatkaa opinnaytteesi kuvailutietojen ja itse tyon
(pdf-tiedoston) syottamista Theseukseen (painike "Jatka™).

HUOM! Tiivistelméatietokentassa ei tavutusta saa kayttaa.

Kayttoehtosopimuksen hyvaksyminen on samalla lupa tyon julkaisemiseen.
Opiskelija voi myos kieltaytya tyonsa julkaisemisesta, mutta Metropolia
Ammattikorkeakoulu on sitoutunut opetusministerion suositukseen
opinnaytetdiden verkkojulkaisemisesta, joten téiden julkaiseminen on erittain
suotavaa.



HUOM! Jos olet tehnyt opinnéytetydsi jollekin yhtiolle tai organisaatiolle, sinun
kannattaa varmistaa, etta myos se hyvaksyy opinnaytetyon julkaisemisen netissa,
koska esimerkiksi Googlen haku loytaa opinnaytetyosi. Netissé julkaistavasta tyosi
tiedostosta kannattaa poistaa henkilokohtaiset yhteystiedot kuten osoitteet,
sahkodpostiosoitteet ja puhelinnumerot.

Muista, ettd mikali opinnaytetydlla on useita tekijoita, tekijat sopivat yhdessa
julkaisemisesta ja yksi tekijoistd syottaa tiedot jarjestelmaan.

Saat sdhkopostiisi vahvistuksen opinnaytteesi siirtymisestd Theseukseen. Tyo6si ei nay
Theseuksessa valittémasti, vaan kirjaston henkilokunta tarkistaa ty6si tiedot, jonka jalkeen se
on julkisesti nékyvissa. Ongelmatilanteissa voit pyytéd apua kirjastosta.

Avainsanojen valinnassa on suositeltavaa kayttaa kotimaista Vesa-asiasanastoa
http://vesa.lib.helsinki.fi/ysa/index.html

Lisaksi voit kayttdd englanninkielisten avainsanojen valinnassa seuraavia kansainvalisia
asiasanastoja:

LCSH (Library of Congress Subject Headings)
http://authorities.loc.gov/cgi-bin/Pwebrecon.cgi?DB=local&PAGE=First ja

MeSH (Medical Subject Headings)

http://www.nlm.nih.gov/mesh/MBrowser.html

Opinnaytteen viitetiedot tallennetaan myds Metropolian kirjaston MetCat-tietokantaan.
Arabiankadun, Hameentien ja Ruoholahden opinnaytteiden viitetiedot tallennetaan
taideyliopistojen kirjastojen Arsca-tietokantaan.

Opinnaytteen muuttaminen pdf-tiedostoksi

Opinnaytetyt tulee tallentaa syéttdlomakkeella yhtena pdf-tiedostona. Yksinkertaisinta
tyobn muuntaminen pdf:ksi on, jos se on tekstinkasittelyohjelman tiedostona kaikkine osineen
(kansilehti, sisallysluettelo, raporttiosa ja liitteet). Yleisesti opinndytteen tulee olla laadittu
koulutusalasi ohjeiden mukaan.

Linkit:

Opinnaytteen syodttdolomake http://www.theseus.fi -> Valitse Tallenna opinnaytetyo

Theseus-verkkokirjaston hakusivu: https://publications.theseus.fi/

Tama ohje on voimassa toistaiseksi ja sité paivitetddn tarvittaessa. Ajantasaisin ohje on
ladattavissa kirjaston verkkosivuilta: http://www.metropolia.fi/palvelut/kirjasto/opinnaytetyot/




Pdf-tiedoston luominen:

Voit muuntaa Word-tiedoston Metropolian koneilla kayttamalla PDF-XChange 4.0 -ohjelmaa.

Toimi seuraavasti:

Pwn e

Avaa dokumentti Wordissa.

Valitse Tiedosto -> Tulosta (Print).

Valitse kirjoittimeksi PDF-Xchange 4.0 (joissakin koneissa se on oletuksena). Klikkaa Print.
Avautuu tallennusikkuna. Tallenna tiedosto haluamaasi paikkaan nimell&, jossa on
kahdeksan ensimmaista merkkid opinnaytetyon otsikosta, ei kuitenkaan
aakkosia tai erikoismerkkeja, esim. hoitotyo.pdf. Al4 suojaa pdf-tiedostoa.

Kotikoneellesi voit ladata ja asentaa ilmaisen CutePDF Writer -ohjelman. Jos sinulla on
kaytossa Word 2007 (tai uudempi), pdf-tallennus sujuu Word-ohjelman tallennustoiminnolla.

Useiden pdf-tiedostojen yhdistaminen:

PDF-XChange 4 -ohjelmapakettiin siséltyvan PDF-Tools 4 -ohjelman avulla voit yhdistéda useita
tiedostoja yhdeksi pdf:ksi. Muita vaihtoehtoja ovat esim. Online PDF Converter ja Adobe PDF
Online -ohjelmat.

Yhdistaessasi tiedostoja PDF-Tools 4 -ohjelmalla, toimi seuraavasti:

=

9.

Tee jokaisesta tiedostosta ensin oma pdf-tiedosto yllaolevan ohjeen mukaan

Avaa PDF-Tools 4 -ohjelma, joka l8ytyy seuraavasti:

Kaynnista -> Kirjoita hakuikkunaan: PDF-Tools 4 (tai vain PDF) ja valitse PDF-Tools 4 -
ohjelma listasta. Kielen voi valita kohdasta Preferences (Asetukset) -> valitse kieli ja klikkaa
Set as Default (Aseta oletukseksi).

Valitse toiminto Jakaminen/Yhdistaminen (Split/Merge).

Lisaa jokainen luomasi erillinen PDF-tiedosto ohjelman tyopdydalle (kohdasta Add/Lisaa).
Suositellaan lisdamaan tiedostot siina jarjestyksessa kuin ne ovat opinnaytetydssasi.
Tiedostojen jarjestysta voi viela kuitenkin muuttaa Asiakirjaluettelon esikatselu- ja
muokkaus (Preview and Edit) -vaiheessa. Klikkaa Next/Seuraava.

Hyvéaksy Sivujen kokoamistavan valinta (Select Merthod to Group Pages in Target File) -
sivulla ja klikkaa Next/Seuraava.

. Asiakirjaluettelon esikatselu- ja muokkaus (Preview and Edit) -kohdassa voi viela siirtaa,

kopioida, poistaa ja jarjestaa asiakirjan sivuja hiirella vetamalla. Tarkista tassa vaiheessa,
etta lopullisessa dokumentissa kaikki osiot ovat siina jarjestyksessa kuin niiden
kuuluu olla. Klikkaa lopuksi Next/Seuraava.

PDF-asetukset (Setup PDF) -vaiheessa voi viela lisata joitain maarityksia, mutta ala kayta
PDF-suojausta.

Valitse Tallennusasetukset (Save Setup) -vaiheessa kansio, johon tallennat yhdistetyn pdf:n
sekd anna nimi, jossa on kahdeksan ensimmaista merkkia opinnaytetydn
otsikosta, ei kuitenkaan aakkosia tai erikoismerkkeja, esim hoitotyo.pdf

Valitse lopuksi Suorita/Process, jonka jalkeen ohjelma yhdistaa tiedostot ja avaa
opinnaytteen ruudulle Acrobat Reader -ohjelmalla.

10. Sulje ohjelma valitsemalla Valmis/Finish.

PDF- tiedostojen lukemiseen tarvitset Acrobat Reader -ilmaisohjelman.

Opinnaytety6n pdf-muunnokseen tai tyon syottamiseen liittyvissa ongelmatilanteissa voit ottaa
yhteyttéd Metropolian kirjastoon tai yhteistyokirjastoihin.



