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Omaopettaja:

Opiskelija: Opiskelijanumero:

Tavoitteet: Opintojakson tavoitteena on antaa valmiudet hyodyntaa tavanomaista tietotekniikkaa
opiskeluun liittyvissa tehtavissa.

Sisdlto: Tekstinkasittely, taulukkolaskenta, esitysgrafiikka, www-selaimet, sahkoposti

Vaatimukset:

Tekstinkasittelyn vaatimustaso:

e Osaa sujuvasti kayttaa tekstinkasittelyohjelmaa (MS-Word). Ohjelman kaynnistys. Asetusten lait-
to (marginaalit, kirjoitinasetukset, perustyyli) ulkoasuohjeen mukaan. Kirjoittaminen (sujuva nap-
paimiston ja hiiren kaytto). Kuvien ja grafiikan tuominen tekstiin. Sisallysluettelon luominen ja
dokumentin tavuttaminen. Tekstin tulostaminen. Luodun tekstin lahettaminen sahkopostin (Web-
mail) liitetiedostona. Ohjelman kayton lopettaminen.

Taulukkolaskennan vaatimustaso:

e Ohjelman kaynnistys (MS-Excel). Yksinkertaisten taulukoiden muodostaminen ja siirtaminen teks-
tinkasittelyohjelmaan. Tavallisimpien, erityisesti tilastollisten ja matemaattisten (keskiarvo, sum-
ma, varianssi; trigonometriset & muut, ...) funktioiden kayttotaito. Graafisten kuvien muodosta-
minen ja siirtaminen tekstinkasittelyohjelmaan.

Esitysgrafiikan vaatimustaso.
e Esitelman tekeminen esitysgrafiikkaohjelman (MS-Powerpoint) avulla. Esitelman tulostaminen 3
esitelmakalvoa per sivu jaettavaksi kuulijoille.

WWW-selaimet:

e Selaimen (MS-IE) kaynnistys ja joustava kaytto. Kaynnistyssivun asettaminen. Oulun yliopiston ja
PYO:n www-sivustoon tutustuminen ja osaamisen naytto. PYO:n tentteihin ilmoittautuminen ja
ilmoittautumisen peruminen.Tiedon hakeminen (Google-hakukone) verkosta. Osoitus kyvysta
kayttaa OY:n kirjaston verkkopalveluja. Osoitus kyvysta kayttaa Weboodia.

Sahkopostin vaatimustaso:

e Sahkopostin (Webmail) kaynnistys. Viestin muodostaminen ja lahettaminen yhdelle ja usealle vas-
taanottajalle. Liitetiedoston liittaminen ja lahettaminen. Liitetiedoston vastaanottaminen ja tallet-
taminen. Ohjelman kayton lopettaminen. Tietoturva (salasanojen kasittely, virustorjunta, roska-
postin kasittely).

Suoritus:
Opiskelija osoittaa omaopettajalle osaamisensa tayttamalla asetetut vaatimukset. Suoritus tapahtuu

ndyttond.

Hyvaksytty [/ [/

Omaopettajan allekirjoitus ja nimen selvennys
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