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JOHDANTO

Etela-Savon ammattiopisto (Esedu) tarjoaa aikuisopiskeluun monia mah-
dollisuuksia ja vaihtoehtoja, joista keskeinen osa ovat nayt6in suoritettavat
ammatilliset perus-, ammatti- ja erikoisammattitutkinnot seka tydelaman eri
ammattialojen edellyttamat erilaiset patevoitymiskoulutukset ja osaamistes-
tit. Koulutuksissa kaytetdan paljon lahiopetusta, mutta tulevaisuudessa ope-
tus siirtyy yhd enemman verkkoon mahdollisuuksien mukaan. Verkkokoulu-
tuksilla ja —kursseilla on tilaus monenlaisille kohderyhmille. Verkko-opiskelu
kiinnostaa niitd ihmisia, joille on hankalaa kayda lahiopetuksessa, kuten
esim. haja-asutusalueen ihmiset, perheelliset, vuoroty6ta tekevat ja maa-
hanmuuttajat. Tallainen "e-opiskelu” on joustava tapa oppia uusia tietoja ja

taitoja.

On paljon ihmisi&, joilla tietokoneen peruskayttétaidot ovat olemassa, mutta
ATK osaaminen perustuu vain tydssa kaytettaviin raataloityihin sovelluksiin
tai koneen kayttéa on opittu itse, usein tehden asioita vaikeasti ja monimut-
kaisesti. Monesti tietotekniikkaan suhtaudutaan myoés varauksella. Ohjelmat
mielletdan usein hyvin monimutkikkaiksi ja tietokoneet sangen teknisiksi
valineiksi, joiden oppiminen on vaikeaa. Kayttajilla riittaéa kysymyksia: Kuin-
ka tama oikeasti tehdaan? Eiko ole helpompia tapoja? Miksi tdma on niin
vaikeaa? Itseopiskelu ei ole helppoa varsinkaan, jos opiskelijalla ei ole sel-
keda kuvaa siita, miten voi opetella tietotekniikkaa ja mitéa kaikkea silla voisi
tehda. Tallainen verkkokurssi tarjoaisi mahdollisuuden opiskella tietotek-

niikkaa sopivan kokoisiksi paloiksi pilkotuilla harjoituksilla ja esimerkeilla.

Kehittamishankkeen tarkoitus on suunnitella ja tehdéa oppilaitoksen Moodle
ymparistoon ATK-kurssi, joka voidaan suorittaa vapaasti verkko-opintoina
paikasta ja ajasta rippumatta. Kurssin lahtokohtana on valtakunnallinen A-
ajokorttikoulutus, jossa maaritellaan ne asiat, jotka tietokoneen peruskaytta-

jan olisi hyva hallita.



KEHITTAMISHANKKEEN LAHTOKOHDAT

Kehittamishankkeen idea on ollut esilla oppilaitoksessa jo useamman vuo-
den ajan. Toteuttamisen esteena ja ongelmana on ollut resurssien puute.
Opetushenkildstolla ei ole ollut aikaa tuottaa yhteista verkkomateriaalia tie-
totekniikan opetukseen. Oppilaitos ei ole mydskaan aikaisempina vuosina
osoittanut rahallisia resursseja verkkokurssin tekemiseen. Viimeisen parin
vuoden aikana oppilaitoksessa on tapahtunut organisaatio- ja toimintatapo-
jen muutoksia, uusia resursseja on kehitetty ja nain ollen opetushenkildst6

on voinut tehd& suunnitteluty6td myos tyaikana.

Projektissa on ollut mukana:

- verkkokurssin suunnittelun ja toteutuksen paavastuu on ollut taman
KEHA-projektin tekijalla

- Tieto-tiimin muut jasenet, jotka ovat antaneet neuvoja ja jonkin verran
materiaalia tallennettavaksi verkkokurssille

- Oppilaitoksen Moodlen yllapitaja, joka on opastanut verkkokurssin tek-
nisessa toteuttamisessa. Han on antanut koulutusta ja vinkkeja verkko-
kurssin tekemiseen

- llta-A ajokorttikurssin opiskelijat syyskuusta 2008 — tammikuuhun 2009,
jotka ovat olleet tehtavien "koekaniineina” ja kommentaattoreina. He

ovat tehneet tehtavia liséaharjoituksina kotoa kasin.

Lahtotavoitteena on suunnitella verkkokurssi, jonka suoritettuaan opiskelija
hallitsisi tietokoneen peruskayton ja tarkeimpien sovellusohjelmien kayton,
seka pystya osallistumaan virallisiin tietotekniikan A-ajokortin nayttokokei-
siin. Oletuksena kurssin suorittamiselle on, etté opiskelija on jo tutustunut
tietokoneen peruskayttoon kuten esim. han osaa avata tietokoneen ja oh-
jelmat, hallitsee tallentamisen periaatteet, on tutustunut Internetiin seka

sahkdpostiin ja kayttdnyt hieman joitakin sovellusohjelmia.

Verkkokurssi on yksi oppilaitoksen tarjoama opiskelumuoto kurssitarjotti-
men kautta mm. niille inmisille, jotka tyonsa ja perhesuhteidensa takia eivat

pysty sdannolliseen lahiopiskeluun suoraan oppilaitoksessa. Vuorotyo ja



lastenhoito ovat usein esteend osallistua sdanndlliseen lahiopiskeluun ja
siksi tarvitaan my0s joustava mahdollisuus opiskella omatoimisesti silloin,
kun siihen aikaa on. Opintotarjotin on opiskelijoille kehitetty opintokokonai-
suus, josta opiskelijat voivat selailla opintotarjontaa, tutkia kurssien luento-
jen sopivuutta omaan opiskelukalenteriin seka tehda kurssien ennakkoil-
moittautumiset. Kurssitarjotin on joustava tapa suunnitella ja valita tarvitta-

via opintoja opinnoissaan.

Kurssin tavoitteena siis on, etta opiskelija voi opiskella tietotekniikkaa Inter-
netin valityksella, missa pain maailmaa tahansa h&n onkin kellonajasta riip-
pumatta. Opiskelijoilla voi olla useita eritasoisia tavoitteita opinnoissaan.

- tutustua tietotekniikkaan ja tietokoneohjelmiin ilman tutkintotavoitteita

- Kkerrata ja paivittda vanhaa ATK-osaamistaan

- tavoitella tietokoneen @- ja A-korttia tai suorittaa niiden osia

Opiskelija ilmoittautuu oppilaitoksen opiskelijaksi, jolloin han saa verkko-
kurssille opinto-oikeudet. Kun opiskelija on mielestdan saavuttanut vaadit-
tavan osaamistason, héan voi osallistua virallisiin ajokorttikokeisiin missa
tahansa oppilaitoksessa, jolla on oikeus nayttokokeiden jarjestamiseen.
Ajokortin suoritettuaan opiskelijat pystyvat osoittamaan hallitsevansa hyvét
tietokoneen perustaidot ja he kykenevét soveltamaan oppimaansa jatkossa

tyoelamasséaan tai harrastuksissaan.

Verkko-opinnoissa olisi kaksi vaihtoehtoista opiskelumallia. Tassa ensim-
maisessa vaiheessa opiskelijoille tarjotaan itseopiskelua Internetissa, jolloin
opiskelija saa materiaalin ja tehtavat kayttdonsa, mutta tdma ei sisalla opet-
tajien apua ja neuvoja. Toinen, mahdollisuuksien mukaan myéhemmin to-
teutettava vaihtoehto kattaa myds muutaman péaiva orientoitumiskoulutuk-
sen jolla paéastaan opiskelun alkuun. Seka mahdollisuuden saada verkossa
opettajan tukea, jonne voi palauttaa tehtavid yms. tarkastettavaksi ja kom-
mentoitavaksi. T&ma siis on vasta suunnittelun asteella eli tulevaisuudessa

tapahtuvaa opetuksen laajentamista.



MIKA ON TIETOKONEEN AJOKORTTI?

Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskuksen Internet-sivuilla maaritellaén tutkin-

to seuraavasti:

"TIEKEn Tietokoneen ajokortti on aidosti kansalaisten tietoteknisia valmiuksia mit-
taava tutkinto — tutkintotodistus on osoitus hankitusta osaamisesta! Tietokoneen
kayttajan A-kortti on suunnattu hyotykayttajalle, joka kayttaé tietokonetta tydssa ja
vapaa-aikana. Tutkinnon sisalt6 ja vaadittava osaamistaso vastaa tyoelaman tar-
peisiin sisaltaen tarkeimmét tietotekniikan osa-alueet. Tutkinto on ohjelmistoriip-
pumaton. A-kortti-tutkinnon suorittanut osaa itsenaisesti kayttaa tietokonetta, hal-
litsee tydkaluohjelmien peruskayton, tuntee tietotekniikan peruskasitteet seka tun-

nistaa tietotekniikan soveltamisalueet.

Ajokortin suorittamisen voi aloittaa Kansalaisen @-kortista, josta on helppo jatkaa
Tietokoneen kayttajan A-kortin perustutkintoon. Myds yksittaisten osioiden suorit-

taminen on mahdollinen.” (Tieke, 2010).

Tietokoneen kayttajan A-ajokortti koostuu seuraavista moduuleista.

- Kayttojarjestelma ja tiedonhallinta

- Tekstinkasittely Kaikille @-kortin suorittajille pakolliset
kaksi moduulia ovat:

- Internet ja sahkoposti - Kayttojrjestelma ja tiedonhallinta

- Tietotekniikan perusteet - Internet ja sahkoposti
- Taulukkolaskenta
- Tietokannat Kaikille A-kortin suorittajille pakolliset

kolme moduulia ovat:

- Esitysgrafikka - Kayttsjarjestelma ja tiedonhallinta
- Langaton viestinta - Tekstinkasittely

- Kuvankasittely - Internet ja sahkoposti

- Oppiminen ja tydskentely verkossa.

Tutkinnon osat suoritetaan nayttokokeina. @-kortissa on 4 osaa ja A-kortti
muodostuu 7 osasta. Nayttokokeet ovat valtakunnallisesti samanlaiset kai-
kille suorittajille. Kun lapaisee vaadittavat moduulit, saa virallisen tutkintoto-
distuksen. Lisatietoa ndista moduulien sisallosta [6ytyy TIEKE:n internetsi-

vuilta, osoitteesta:

http://www.tieke.fi/tuotteet_ja_palvelut/tieken_tutkinnot/a-kortti/tutkinnon_rakenne/



DIDAKTISET LAHESTYMISTAVAT

Tietotekniikalle ominaista on se, etta laitetta ja sovelluksia opitaan kaytta-
maan vabhitellen, vaihe vaiheelta edeten. Selkean kokonaiskuvan antami-
nen siita, mita opiskellaan, on alkuvaiheessa usein hankalaa. Kokonaiskuva
hahmottuu vasta opiskelumatkan varrella. Opiskelijat ovat yleensa motivoi-
tuneita aloittamaan ATK—opinnot, koska se koetaan ja ndhdéaan tarpeelli-
seksi perustaidoksi. Tarve tietotekniikan osaamiselle ja kaytolle on nykyaan
jatkuvaa mm. itsepalvelun lisdantyessa (palvelut ovat siirtyneet enenevassa
maarin Internetiin) ja puutteet tietokoneen kayttotaidoissa hankaloittavat
arkielamaa. Ennakkokasitysten poistaminen opiskelun vaikeudesta on kui-
tenkin saatava hélvenemaan tavalla tai toisella. Ennakkoluuloa ruokkii
usein yleinen ennakkokasitys, etté tietotekniikan oppiminen on vaikeaa ja
lahes jokainen omaa varmasti tuttavan tai tuttavan tuttavan, joka on kerto-
nut oppimisen taysin mahdottomaksi. Tama kertoo kenties heidan saamas-
taan "huonosta” tai vaarin suunnitellusta opetuksesta. Tietokoneen opiske-

leminen itseopiskeluna ilman kursseja vaatii sinnikkyytta ja loogisuutta.

Oppimisen etenemisen logiikkaa ja didaktisia lahestymistapoja voidaan tar-
kastella seuraavalla sivulla olevan taulukon avulla (Aikuiskoulutus verkos-
sa, 75.) Taulukossa kuvataan verkkopohjaisen oppimisympariston raken-
netta ja luonnetta. Taulukosta kuvastuu myos Engestrémin mainitsemien
kolmen orientaatioperustan piirteet, jotka kerrotaan heti taulukon jalkeen.
Taulukossa kuvataan oppimistapojen didaktiikkaa, jonka punaisena lanka-
na on opiskelijan orientaatioperusta ja sen nostaminen ylospain kehit-
tyneemmalle tasolle. Tamantyyppista oppimista tukeva verkkoymparisté on

varsin suljettu ja rekenne ennakkoon maarattya polkua eteneva.



Taulukkol. Didaktisten lahestymistapojen yhteys verkkopohjaisen oppi-

misympariston rakenteeseen ja luonteeseen

Didaktinen Opetustek- Kognitiivi- Konstruktii- Humanisti- Kriittinen
lahestymis- | nologinen nen vinen nen
tapa
Informaation Informaatio Organisoitu Organisoitu Organisoitu Oppiminen
organisointi pilkottu hel- kokonaisuuk- | vaihtoehtoisiin | vaihtoehtoi- tapahtuu
posti omak- siin, joiden osiin, joiden siin osiin, keskustelu-
suttaviin valilla on sel- | valilla voi joiden valilla | ryhmissa
osiin, joiden | vé jarjestys. vapaasti na- Voi vapaasti
valilla on vigoida. navigoida.
selva jarjes-
tys.
Hyperme- Strukturoitu. | Strukturoitu. Verkkomai- Verkkomai-
diarakenne nen. nen.
Paatavoite Opetus + Taydellinen Tiedon konst- | Itsensa kehit- | Tiedostami-
motivointi oppiminen ruointi taminen nen
Linkit Ohjaavat Ohjaavat Tarjoavat Tarjoavat
etenemista oppimispro- vaihtoehtoja. vaihtoehtoja.
sessia.
Navigointi Etenee val- Etenee val- Eri osien valil- | Eri osien
miiksi mietit- | miiksi mietitty- | 1& voi navigoi- | valilla voi
tyja polkuja ja polkuja da suht. va- navigoida
pitkin. pitkin. paasti. suht. vapaas-
ti.
Lahestymis- | Tehokas Orientaa- Www- Itseohjattua Vuorovaikut-
tapaa hyo- WWW- tioperustaa pohjainen tiedonhankin- | teiseen ryh-
dyntava pohjainen rakentava, oppimateriaa- | taa tukeva makommuni-
WWW- informaatio- strukturoitu lipankki, joka | www- kaatioon
pohjainen jarjestelma, oppimisympda- | tarjoaa joukon | sovellus, perustuva
ymparisto. oppimateri- ristd, joka on | vaihtoehtoisia | neuvontapal- | tekniikka.
aalipankit. rakennettu tietoja ja taito- | velut ja tuto-
taydellisen ja, joita opis- rointi yksilo-
oppimisen kelijat voivat viestintaan
syklin mu- kayttaa tar- soveltuvilla
kaan. peidensa valineilla.
mukaan.

Verkko-opetuksen didaktisia lahestymistapoja voidaan tutkia myoés Enge-

stromin kolmen orientaatioperustan mukaisesti, jotka on esitetty kirjassa

Perustietoa opetuksesta (Engestrom, 86 — 88.)
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- alin taso, spontaani mallioppiminen (jota ei ATK-opiskelun alkuvaihees-
sa voi mitenkaan valttaa). Yritys-erehdys —tyyppinen oppiminen.
Useimmille opiskelijoille valine on niin uusi ja jopa pelottava. Opetettava
aineisto pilkotaan kokemattomammille tietokoneen kayttgjille helposti
omaksuttaviin pieniin osiin, joiden valilla on selva jarjestys. Perusopin-

noissa kaytettaisiin opetusteknologista lahestymistapaa.

- valineen kayttotaitojen ja opiskelutaitojen vahitellen karttuessa, paas-
taan toiselle orientaatiotasolle. Alkaa harjoittelu valmiiden tehtavéksian-
tojen mukaan. Orientaatioperusta sisaltaa tasmallisen ohjeen, mutta ra-
joittuu konkreettiseen tehtavaan, jolloin laitteen hallinnan oppiminen sy-
venee. Usein herdaa kysymyksia, miksi nain tehdaan, mutta asioita ei

viela osata valttamatta kysya.

- Lopulta oppilas paasee tilanteeseen, kolmannelle orientaatiotasolle, jos-
sa han kykenee arvioimaan omaa oppimistaan ja kykenee myos sovel-
tamaan opittua uusissa tilanteissa. Opiskelija voi kayttaa tietoja ja taitoja
omien tarpeidensa mukaan, toimien aktiivisena osallistujana verkossa

myds muita neuvoen.

Kehittamishankkeena tehty verkkokurssi on suunniteltu ajatuksella, jossa
opiskelijan oppimista ohjataan valmiiksi mietittyja polkuja pitkin. Tama verk-
kokurssi perustuu edellda mainituista orientaatioperusteista padsaantoisesti
toiselle orientaatiotasolle, koska tassa vaiheessa on opiskelijalla oltava jo
jonkinlaiset tietotekniikan taidot. Taulukossa tata asiaa kuvataan sarak-
keessa kognitiivinen lahestymistapa. Opiskelijalla on siis tietotekniset taidot,
mutta miten niita kayttaisi hyodyllisesti? Tietokoneen A-ajokortti on suunni-
teltu tata varten, jossa voidaan opiskella tydelaméassa tarvittavia tietotekni-
sid valmiuksia. Jokaisen kurssimoduulin alkuun on tehty ensimmaisiksi teh-
taviksi sellaisia perusharjoituksia, jotka perustuvat ensimmaisen tason mal-
lioppiseen. Strukturoitu opetus on rakenteeltaan selkeaksi suunniteltua ope-
tusta. Oppimisprosessia ohjataan tehtévilld, jotka etenevat ennalta suunni-
tellussa jarjestyksessa. Tehtavissa siirrytdéan vaihe vaiheelta eteenpain,
kunnes tavoiteltava lopputulos on saavutettu. Tehtavien ohjeistus on pyritty

tekemaan mahdollisimman selkeéksi ja yksityiskohtaiseksi. Jokaisen mo-



duulin aivan ensimmaiset tehtavét ovat aivan perustehtavia, jotka sopivat
esim. kertaustehtaviksi ja nain opiskelija voidaan virittaa” helposti opintojen
alkuun. Sen jalkeen tehtavissa kaydaan lapi kaikki ne perustydkalut, joita
tybelamassa ja myds mahdollisessa ajokorttitutkinnossa tarvitaan. Monissa
tehtavissd on mukana malli, johon on tarkoitus pyrkid. Nain opitaan vaihe
vaiheelta kayttdmaan tehokkaasti tietokoneen ja sen ohjelmien tyokaluja.
Samalla opiskelija saa kaytannon esimerkkeja siita, minkalaisiin tehtaviin
tietokonetta voidaan kayttaa ja han voi soveltaa oppimaansa myéhemmin

tybelamassa seka harrastuksissa.

KURSSIMATERIAALIN SUUNNITTELU

Tarkeaa tallaisen verkkokurssin sisallon laatimisessa on se, etta opiskelus-
sa tarvittava materiaali ei olisi "pienina pirstaleina” siella taalla, valttaen liial-
lista linkkien kayttoa (Matikainen&Manninen, 153.) Materiaalin on oltava
esilla kootusti aiheenmukaisissa paikoissa esim. teoria- ja terminologia ai-
neisto yhdessa paikassa, josta padsee katevasti suoraan itse harjoitusai-
neistoon ja sielta tarvittaessa mallivastauksiin. Mallivastaukset ovat hyva
apukeino varsinkin oppimisen alkuvaiheissa, kun opiskelijalla ei ole viela
kokemusta ja valmiuksia soveltaa oppimistaan kaytannon harjoituksiin,
vaan he tarvitsevat esimerkin, johon pyrkid. Kokemuksen kartuttua mallit
voivat muuttua ylimalkaisemmiksi, sanallisiksi, jotta opiskelija paasee itse
pohtimaan tehtavan sisaltéa ja vaikuttamaan itse lopputulokseen. Oppimis-
sisélto laaditaan nousujohteisesti helpommista tehtavista vaikeampiin, ope-
tusteknilliset seikat huomioiden. Tama voi olla vaikeaa tallaisessa teknises-

sa opiskelussa, jossa opiskellaan laitteen vélineellista kayttoa.

Tallaisen verkkopohjaisen oppimisympariston suunnittelu ja asettaminen
verkkoon alkoi kesalla 2008. Suunnittelu alkoi harjoitustehtavien suunnitte-
lulla ja kehittdmisella. Suunnittelua ohjasi Tieken ajokorttitutkinnossa maari-
tetyt vaatimukset osattavista aiheista. Suunnittelun alussa héiritsi se ajatus,
ettd kuinka tietotekninen oppimisaineisto ja -materiaali saadaan soveltu-
maan verkkopohjaiseen opiskeluun mahdollisimman laajalle opiskelijakun-

nalle. Alkuldhtokohta oli kuitenkin se, ettd materiaali on saatava verkkoon



melko nopealla aikataululla. Siksi taytyi rajata kurssin tarkoitus niin, etta
tdssé ensimmaisessa vaiheessa aineisto on tarkoitettu jo tietotekniikkaan
hallitseville henkildille. Aivan vasta-alkajille on tarjottava tulevaisuudessa
muita tapoja aloittaa opiskelu. Vasta-alkajille kurssin aloittaminen olisi vai-
keaa ja heidan olisi siis ensin saatava opetusta lahiopiskelijoina tietoteknii-
kan alkeista ja perusteista. Tulevaisuudessa on siis tarkoituksena suunnit-
teilla orientointijakso kurssin alkuun l&hiopetuksena, kun verkkokurssia ke-

hitetddn taman ensimmaisen vaiheen jalkeen eteenpain.

Tallaisen verkkokurssin toteuttaminen on suuri projekti ja sita yllapitamaan
vaaditaan useimpien ihmisten tydpanosta pitkén aikaa senkin jalkeen, kun
verkkokurssi on jo aloittanut toimintansa. Itse tehtavamateriaalin tekemi-
sessé ei sindnsa mene kovin paljoa aikaa, koska opetuskokemusta ja sita
kautta my0s tehtavien suunnittelukokemusta on kertynyt runsaasti. Tekniik-
ka, ohjelmat ja kaikki muukin aineisto vanhenee kuitenkin nopeasti tietotek-
niikan alalla, joten paivitystarve on lahes jatkuvaa. TAma tuo eteen sen sei-
kan, etta harjoitustehtavat on pyrittava tai on hyva pyrkia tekemaan riittavan
ohjelmistoversioneutraaleiksi, ettei niiden sisaltéon tarvitse enaa juuri puut-
tua myohaisemmassa vaiheessa. Kyseessa on toki myos taloudelliset ja
tuottavuuteen liittyvat ratkaisut. Olisi mukavaa lisata tehtavien sisaan myos
ohjeistusta, joka helpottaisi opiskelijan opintourakkaa, mutta koska tallainen
tieto vanhenee nopeasti, niin sitd on pyrittdva valttamaan. Ohjeistus tullaan
lisddmaan verkkokurssille toiseen paikkaan ja sité sitten paivitetdan ohjel-
mistojen kehittymisen myo6ta. Ohjeistuksen tekeminen on yleensa se vaike-
ampi osa, koska ohjeiden ja oppaiden olisi oltava mahdollisimman selkeita
ja lyhyitd. Tama edesauttaa oppimista. Kokemuksien mukaan liian pitkié
ohjeita eivat opiskelijat useinkaan jaksa lukea.

Ohjenuorat, joista on pyritty pitAmaan kiinni tassa vaiheessa, ovat:

- tassa vaiheessa kurssin ei ole tarkoituskaan olla pedagogisesti valmis
ratkaisu, vaan verkossa olevan kurssin tarkoitus on olla yksi vaihtoehto
erilaisten koulutusten joukossa. On pyritty ottamaan mukaan niita hyvia
kaytanteita, jotka on havaittu hyvaksi opetuksessa, kun opiskelijat kai-

paavat itseopiskelu- tai kertausmateriaalia.
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- verkkokurssi soveltuu hyvin niille opiskelijoille joilla on jo vanhastaan
ATK-kokemusta muodossa tai toisessa. Taidot voivat olla itse opittuja tai
tydssa hankittua osaamista. Usein itse hankitut taidot ovat sellaisia, etta
asioita tekee monimutkaisesti ja tehtavat auttavat ja ohjaavat tekemaan

asioita uusilla tavoilla, kenties helpommin.

- tietotekniikassa on paljon kokemuksellista oppimista eli uusi taito raken-
tuu vanhan taidon jatkoksi — kehittyen ja jalostuen. Monelle tietoteknii-
kan hallinnan puutteet tai osaamattomuus on ns. "iso pala”, josta ei saa
kiinni, kun ei ole malleja. Tallainen kurssipaketti pilkkoo "osaamatto-
muus palaa” pienemmiksi palasiksi. Nyt on esilla tehtavamalleja, jotka
saavat pohtimaan, ettd miten asioita voisi toteuttaa? Tiedon etsinta hel-
pottuu, kun on sopivan kokoisia ymmarrettavid ongelmia, jotka pitaa rat-
kaista. Opiskelijalle syntyy tunne, etta ongelmat viela voidaan ratkaista.

Harjoitustehtaviin on kasattu juuri niita tietoteknisia tytkaluja tai niiden ty6-
kalujen hallinnan opettelua, joita tarvitaan k&ytannon tietotekniikassa — niin
tyoelamassa, vapaa-ajalla kuin muussakin toiminnassa. Tehtavaesimerk-
keihin on kasattu mukaan sellaisia elementteja, jotka ovat kiinnostavia ja
nousevat suoraan arkielamasta. Esimerkiksi PowerPoint tehtéavien tekemi-
nen on miellyttdvampaa ja mukavampaa, kun harjoitusaineiston mukana on

my6s huumoria, arkielamaa ja itse tietoteknisté ohjausta.
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MILLAISTA MATERIAALIA VERKKOKURSSI SISALTAA?

Moodle alustalle voi lisata monenlaista aineistoa tarpeen mukaan. Tassa
ensimmaisessa vaiheessa on tarkoitus muodostaa verkkokurssin runko-

0sa, jossa on mm.

- orientointi osa tekstisivuna esim. Tieken osaamisvaatimukset moduuleit-
tain

- harjoitustehtavéat web-sivuina, johon voidaan lisdtd mm. ohjeistusta ja
tehtavien luonne ja linkit harjoitustehtaviin

- seka harjoituksiin liittyvaa materiaalia, kuvia, tekstitiedostoja, laskenta-

taulukoita yms. moduulikohtaisissa kansiossa.

Esimerkki moduulista
6 Esitysgrafilkka

[ TIEKER lista osattavista asioista

[ Harjoitukset 1 - 7

7] PowerPoint - tekstit ja kuvat harjoituksiin

Tekstisivun avulla on helppo kirjoittaa Moodlen nédkyméassa luettava perus-
teksti. Suurin heikkous on, etta linkittdminen muihin tiedostoihin tai Internet-
sivuihin ei onnistu ollenkaan. Téllaista sivua voisi kayttaa vaikka kurssin

orientointisivuna. Monipuolisempi tapa lisdtéd opintomateriaalia on web-sivu.

Web-sivutoiminto on tekstisivua kehittyneempi toiminnaltaan. Tekstin
muotoileminen onnistuu monellakin tavalla. Tarkein ominaisuus on linkitta-
minen tiedostoihin tai muihin sivuihin moodlessa tai Internetissa. Tehtava

avautuu klikkaamalla linkkia.

12



Esimerkki Web-sivusta
Harjoitus i - Yhden dian (sivun) tulostettavaksi tarkeitettu ilmoitus. Dian rakenne (Otsikko,
teksti ja 2 sisdltdd), sivun asetukset (A4 paperi), tekstien kirjoittaminen, oma taustavari, kuval
lisdys, tallennus.

Harjoitus 2 - Neljdn dian esitys. Diarakenteet, valmis sunnnittelumalli, luettelomerkkien
kiyttiminen, tekstin kopiciminen txt-tiedostosta esitykseen, tekstikehys piirtotyikaluilla,
tekstin muoteilu, alatunniste (teksi, pdivdmddrd, dianumercinti, piilottaminen otsikkosdiasta),
ClipArtkuvan lisdys, tulostaminen tiivistelmdnd, tallennus.

Harjoitus 3 - Taulukko. Sivun asetukset, solujen vdri, piirtotyikalujen kdyttd (automaattiset
muedot), objektien kopiointi, raulukon muotoilua.

Kansiot, jotka sisdltavat harjoituksissa mainittavat tiedostot. Taalta tiedos-
tot tallennetaan omalle tietokoneelle ja aloitetaan harjoitustehtdvan muok-

kaaminen ohjeen mukaisesti.

Esimerkki tehtavamateriaalikansiosta
Nimi Koko Muokatin

Ll Kavitojarjestelma.ixt 3g93tavuwa 15 heindkuu 2008, 12:00

& Kuvai.jpg 22.gkt 15 heindkuu 2008, 13:48
& _Kuvaz.jpg 16.4kt 15 heindkuu 2008, 13:46
{2] LEVYKE.WMF gkt 22 syyskuu 1997, 0037
L Puut.txt 1.6kt 18 heindkuu 2008, 10:31
4,0 Riskit txt 373tavua 14 heindkuu 2008, 15:50

Tassa kehittAmishankkeen ensimmaisessa vaiheessa on kaytetty naita ylla

mainittuja valineita. Lisaksi verkkokurssiin voidaan lisata myos erilaisia akti-

viteetteja, kuten:

- verkkotekstien kirjoittaminen, joissa opiskelijat voivat palauttaa vastauk-
sen kirjoittamalla suoraan moodlessa

- tehtavien palauttaminen, jossa opiskelijat voivat lahettda vastaukset eril-
lisin& tiedostoina ja opettaja voi antaa tehtdvasté palautteen suoraan
palautussivulla

- keskustelualueet verkkokeskusteluja varten, joissa opiskelijat ja opettaja

voivat yhdessé pohtia asioita

Nama osat ovat tulevaisuudessa tapahtuvia kehittamistehtavia.
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YHTEENVETO

Taman ensimmaisen vaiheen jalkeen on aika pysahtya hetkeksi miettiméaéan
mita kaikkea téllainen verkkokurssi voisi tarjota tulevaisuuden opiskelijoille.

Kuinka kurssia kehitetaan eteenpain?

Verkkokurssin ensimmaisessa vaiheessa on tarkoitus tehda opiskelupaket-
ti, jonka tekemalla opiskelija kykenee suorittamaan TIEKE:n A-kortti kurssin
lavitse ilman ohjausta. Opiskelijoilla on oltava riittavan hyvét pohjatiedot ja
kohtuullisen vankka tietokoneen kayton kokemus. Tama verkkokurssi ote-
taan heti kayttoon oppilaitoksemme opintotarjonnassa. Oppilaitoksessam-
me on aikuispuolella kaytdssa opintotarjotin, josta opiskelijat voivat valita
itselleen sopivasti kursseja omiin opintoihinsa, tarpeen mukaan, mita hei-
dan koulutuksessaan, osaamisen osoittamisessa seka nayttétutkinnoissaan

tarvitaan.

Edella on jo mainittu, kuinka tata verkkokurssia on tarkoitus kehittdd myo-
hemmin lisaa. Kurssi toimii alussa itseopiskelun valineena. Koulutuksen
luonteesta riippuen on tarkoitus tarjota my6s opettajien opetus- ja ohjaus-
palveluita niita tarvitseville. Kurssitarjontaa voidaan laajentaa sellaiseksi,
ettd koulutuksen alkuvaiheessa kokemattomimmat opiskelijat voidaan ottaa
lyhyelle orientointi jaksolle lahiopetukseen saamaan perustiedot. Taman
jalkeen opiskelija voisi jatkaa itsenéisesti eteenpain. Hanelle kuitenkin tarjo-
taan tukea ja opastusta verkon kautta.

Opetusmateriaalin kehittdmisprosessi jatkuu varmasti tulevaisuudessa. Li-
saa ajokorttimoduuleita tullaan suunnittelemaan, ainakin niiden osien koh-
dalta, joita TIEKE:n moduuleissa mainitaan. Lisaksi on olemassa ohjelmia,
jolla voidaan taltioida videoita nayt6lla tehtavista toimista. Esimerkiksi voisi
nauhoittaa sellaisen videon, jossa kaksi tallennettua tekstiasiakirjaa yhdis-
tettaisiin yhdeksi asiakirjaksi. Nain vasta-alkajaopiskelija saisi konkreettisen
malliesimerkin siitd, mita tapahtuu ja kuinka toimitaan. Pelk&staan teksti-
pohjainen ohje ei sovellu ja avaudu kaikille niin helposti, kuin ndhdéa sama
asia omin silmin toteutettuna. Kaikesta ei voi tehda téllaisia videoita, koska
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se vaatisi suuria resursseja, mutta jo muutama esimerkki auttaa vertaa-
maan tekstipohjaista tehtavan ohjetta toiminnalliseen videoon, jolloin teksti-
pohjaisten tehtéavien logiikka avautuu paremmin ja opiskelija osaa helpom-

min lukea ohjeita my6hemmin ja toimia tehtavan perusteella.

Opetusmateriaalin suunnittelu on haastavaa ja mielenkiintoista. Materiaalin
laatiminen vaatii paljon opetettavan aiheen tuntemusta ja kokemusta ope-
tettavasta alasta. Haastavinta tydssa on laatia tehtavat opiskelijaléahtoiseksi,
mutta myos tydelaman tarpeet olisi huomioitava. Tehtavista tulee helposti
lian raskaita, joten tehtavat on hyva saada pilkottua sopivan kokoisiksi teh-
taviksi, joissa edetaan nousujohteisesti alkeista lopulliseen paamaaraan.
Opiskelijat tarvitsevat sellaisen tehtavaaineistoa, joka tukee opiskelua mut-
ta helpottaa myds opettajan ohjaustyota, jota tulevaisuudessa tullaan myos

antamaan.
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Liitteet 1 — 4 Esimerkkitehtavia

LAITTEEN KAYTTO JA TIEDONHALLINTA ESIMERKKI

Harjoitus 4

Tiedostojen pakkaaminen ja purkaminen, tiedostojen tiedostotyyppien tunnistaminen

1. Luo kansio nimelta Harjoitus4 levykkeen (levyn) juureen
2. Pura pakkaustiedosto Tiedostoja 1.zip luomaasi Harjoitus4-kansioon

3. Nyt Harjoitus4-kansiossa on joukko sekalaisia tiedostoja. Mik& on tiedostoista kooltaan pienin ja miké&
on kooltaan suurin? Kirjoita vastaus jollakin tekstinkasittelyohjelmalla ja tallenna vastaus levyn juuri-
hakemistoon nimella Koko

4. Jotta Harjoitus4 kansiossa olevien tiedostojen kasittely olisi helpompaa, niin lajittele ne aiheen mu-
kaisiin alikansioihin Harjoitus4-kansiossa. Eli luo seuraavat alikansiot Harjoitus 4 kansioon

Harjoitus4
I
| ---- Tekstit
I
| ---- Excelit
I
| ---- Tietokannat
I
| ---- Internetsivut
I
| ---- Kuvat
I
| ---- Muut

Kun kansiot on luotu, niin siirra kaikki Harjoitus4-kansiossa olevat tiedostot aiheen mukaisiin alikan-
sioihin
5. Mika on Harjoitus4-kansion koko? Montako tiedostoa ja kansiota se sisaltda? Kirjoita vastaus jollakin

tekstinkasittelyohjelmalla ja tallenna vastaus levyn juurihakemistoon nimelld Vastauksia.

6. Pakkaa Tekstit kansiossa olevat 11 tekstitiedostoa. Anna pakkaukselle nimeksi Teksteja ja tallenna
pakkaus juurihakemistoon.

7. Vertaa Teksteja-pakkaustiedoston kokoa alkuperdisiin tekstitiedostoihin. Paljonko Tekstit-kansiossa

olevien tiedostojen koko on yhteensa? Paljonko samat tiedostot vievat tilaa pakattuna tiedostopaket-
tina (Teksteja.zip tiedoston koko)?
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Liitteet 1 — 4 Esimerkkitehtavia

TEKSTINKASITTELY ESIMERKKI

Tahan harjoitustehtavaan kuuluu kolme tiedostoa. Word asiakirjat Tietoturval ja Tieto-
turva? seka kuvatiedosto Virus

Tallenna tyosi harjoituslevykkeelle

- Avaatiedosto Tietoturval
- Siirra otsikko ja kappaleet numerojarjestykseen ja poista numerot

- Poista turhat enterien painallukset asiakirjasta. Sailyta kirjoittajan alkuperainen kappale-
jaotus. Kappaleiden valiin jaa yksi tyhja rivi

- Asiakirjan viimeinen kappale on toisessa tiedostossa (asiakirjassa). Liitd asiakirja Tie-
toturva2 ensimmaisen asiakirjan loppuun.

- Tallenna yhdistetty asiakirja nimella Tietoturva
- Korvaa kaikki viirus-sanat virus-sanoilla

- Kirjoita kolmeen ensimmaiseen kappaleeseen otsikoiksi:
o Uhkatekijat
o Varmuuskopiointi
o Miké on virus?

- Sisenna kappaleet standardiasiakirjaa mukaellen riippuvana sisennyksené sarkaimeen 2.
Lyhyt otsikko ja kappaleen ensimmainen rivi ovat samalla rivilla, kappale on sisennetty
sarkaimeen 2 eli 4,6 cm reunuksesta.

- Tavuta asiakirja ja oikolue kirjoitusvirheet

- Aktivoi koko asiakirja. Tasaa asiakirjan molemmat reunat ja aseta rivivaliksi 1, asiakirjan
fonttina Arial, koko 12 pt

- Lihavoi paaotsikko, suurenna otsikon fonttikoko 20 pt:n ja muuta se siniseksi
- Muuta sivunasetukset, oikea-/ala-/ylareuna 1 cm ja vasen reuna 2 cm

- Tee ylatunniste, jossa on oma nimesi vasemmassa reunassa

- Tee alatunniste, jossa on paivittyva paivays oikeassa reunassa

- Lis&a paaotsikon alle kuva virus. jpg. Kuva on suuri joten pienenna kuvan leveys n.
neljasosaan asiakirjan leveydesté. Ala kuitenkaan muuta kuvan mittasuhteita.

- Keskita kuva asiakirjan keskelle
- Tallenna

- Esikatsele, muokkaa jos havaitset muokkaustarvetta

-  Tulosta
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Liitteet 1 — 4 Esimerkkitehtavia

ESITYSGRAFIIKKA ESIMERKKI

Aloita uusi PowerPoint esitys kayttaen ohjelman valmista suunnittelumallia tai suunnittele itse esityksen
tausta, kirjasintyyli- ja vari. Huomioi esityksen tekstien yhtenéinen ulkoasu. Kayta ohjelman valmiita dia-
rakenteita.

Dia 1

Luo otsikkodia. Kirjoita esityksen otsikoksi LAJITTELU ja alaotsikoksi teksti MITA KUULUU BIOJAT-
TEESEEN? Lisaa otsikkodiaan myts oma nimesi ja paivamaara.

Esimerkki logo

Luo otsikkodiaan myds logo, jossa kaytat keltaista neliota ja lisaa nelion keskelle
haluamasi aiheeseen sopiva ClipArt-kuva. Ryhmittele objektit yhdeksi kokonai-
suudeksi, jotta objektien kokoa ja sijaintia voidaan muuttaa tarvittaessa yhdella
kertaa. Huom. jos ClipArt-kuva valikoimasi on pieni, niin mika tahansa kuva kay.

Dia 2
Kopioi diaan tulevat tiedot tiedostosta Tietoja. Kirjoita dian otsikoksi YLEISTA ASIAA LAJITTELUSTA.

Dia 3
Kopioi diaan tulevat tiedot tiedostosta Tietoja. Kayta luettelo-osassa luettelomerkkeja. Lisaa diaan Ku-
val.

Dia 4
Kopioi diaan tulevat tiedot tiedostosta Tietoja. Kayta tamankin dian luettelo-osassa luettelomerkkeja.
Lisda diaan Kuva2.

Dia 5

Kopioi diaan tulevat tiedot tiedostosta Tietoja. Kayta myds taman dian luettelo-osassa luettelomerkkeja.
Kirjoita dian otsikoksi TARKEA TIETAA! Lisda myos dian alareunaan tekstikehykseen mallin mukainen
teksti.

MUISTA!!! NAMA EIVAT OLE BIO- EIKA KAATOPAIKKAJATETTA!!!

Kirjoita dian 2 muistiinpanoiksi:

Tassa esityksessa kerrotut tiedot on kopioitu alun perin Mikkelin kaupungin Internet-
sivujen jatteenhuolto-ohjeista (Linkit: Palvelut/Ymparistd/Jatehuolto).

Tulosta dia 2 muistiinpanoineen

Tallenna esitys nimella Ohjeita
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Liitteet 1 — 4

Esimerkkitehtavia

TAULUKKOLASKENTA ESIMERKKI

Puukaupan laskentaa varten tarvitaan helppo laskuri, jolla voidaan laskea helposti metsan-omistajien
puun myynnista saatavat tulot. Valmiiseen taulukkoon tullaan sydttamé&éan vain myydyn puun maara ja
taulukko laskee hinnat automaattisesti. Tarvittaessa, jos puun myyntihinta/m?® muuttuu, niin myés hintaa

voidaan muuttaa.

- Avaa uusi tyhja Excel tyokirja ja tee mallin mukainen taulukko. Kayta lihavointeja, tayttbvéreja, reu-
naviivoja ja € -muotoilua

A B C D
1 Puukauppalaskuri
p
3 Myyty mésrs m’ Hinta €/m’ Yhteensi
4 Mantytukki 57,55 € 0,00 €
5 Kuusitukki 57,87 € 0,00 €
6 Koivutukki 48,71 € 0,00 €
7 Mantykuitu 16,07 € 0,00 €
8 Kuusikuitu 21,84 € 0,00 €
9 Koivukuitu 14,91 € 0,00 €
10 Kaikki yhteensa: 0,00 €

. Kuutiometrin muotoilu: kir-
| joita teksti m3, sitten maa-
! laa kaavarivilla numero 3,
! Muotoile/Solut ja Fontti,

1 Ylaindeksi, OK

Yhteensa sarakkeessa
nakyva luku voi nakya las-
kennan jalkeen myds muo-
dossa - €

Jos haluat, muotoile se
muotoon 0,00 € valitsemal-
la Muotoile/Solut, luokka
Valuutta

b o o e e e e e

Laske Yhteensa -sarakkeen hinta kertolaskulla. Kaava = Myyty maara m* * Hinta €/m®. Tassa vai-

heessa Myyty maara m? -sarake on viela tyhj, joten lopputulos on 0,00 €.

Laske myds Kaikki yhteensa summalla

Tallenna tyokirja nimelld puukauppaa.xls

Nimea laskentataulukko (Taull) nimella Laskuri

Vinkki:

Helppo tapa kopioida taulukko. Aktivoi
kopioitava taulukko. Paina CTRL —
nappain alas ja veda hiirella kopioita-
vaa taulukkoa oikealle. Vapauta hiiri.
Nimed kopio taulukko.
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taulukot mallin mukaan.

M| Laskuri

Kuusinen Aarne

Mantynen Irene

Kaowunen Kale

-

]

Kirjaa nyt puun myyjien myydyt puumaarat heidan omiin taulukoihinsa. Maarat ovat seuraavat:

Kuusinen A Myyty maard m’ Méntynen | Myyty madrd m’ Koivunen K Myyty mé&rd m’
Mantytukki 2304 Mantytukki 178,5| |[Mantytukki 304,2
Kuusitukki 92| |Kuusitukki 134,3]| |Kuusitukki 112,4
Koivutukki 28,4| |Koivutukki 76,2| |Koivutukki 142,5
Mantykuitu 44,1| |Mantykuitu 34,3| [Mantykuitu 65,9
Kuusikuitu 17,8| [Kuusikuitu 26,9/ |Kuusikuitu 22,5
Koivukuitu 5,71 |Koivukuitu 15,2| |Koivukuitu 28,5

- Poista mahdolliset tyhjat taulukot (valilehdet Taul2 ja Taul3) j1------=-=--—-—-~~“~““- -« —~—~—---—--

tarpeettomina. Tallenna tyo.

Kuusinen A 20 987,31 €
Mantynen | 23 121,65 €
Koivunen K 32 927,82 €
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