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1 JOHDANTO

Opinnéytetyon aiheena on suunnitella ja toteuttaa tietojenkasittelyn koulutusprojekti
yhdessa toisen tietojenkasittelyn opiskelijan, Kirsi Parkkisen kanssa. Koulutukset pi-
detdéan Petosen asukastuvalla Kuopiossa ja niiden kohderyhminé ovat seniorit ja hen-
kilot, jotka kaipaavat perustietoa tietojenkésittelystd. Petosen asukastupa on kaikille
avoin ajanviettopaikka, eivéatkd koulutukset maksa osallistujille mitaan. Tarkoituksena
ei ole pitda koulutusten pééatteeksi kokeita tai testeja. Opetettavat asiat kdydaan alkeis-
ta lahtien, ohjenuorana kaytetdan Tieken (Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry,
www.tieke.fi) @-ajokortin tasoa. Aiheita ja vaikeutta kuitenkin sovelletaan tilanteen

ja koulutettavien taitotason mukaan.

Tassa opinndytetydssa on tarkoituksena toteuttaa koulutukseen osallistuville henkil6il-
le tehokkaita tietotekniikan kursseja. Opinndytetydssé selvitetddn hyvan kouluttamisen
periaatteita seka erityispiirteitd kouluttamisessa idkk&&mmille henkildille. Ty6ssa an-
netaan kaytdnnon ohjeita siihen kuinka onnistuneita koulutuksia jarjestetaan. Doku-
mentin ohjeita on tarkoitus kéyttdd apuna myos oman koulutusprojektin lapiviemises-

sa.

Koulutukseen osallistuvat henkil6t ovat muutamaa poikkeusta lukuun ottamatta se-
nioreita, joten kaytettavat opetustekniikat tulevat olemaan erilaisia kuin normaalisti.
Koulutuksen aihealueina ovat tietotekniikan perusteet, Microsoft Word, Excel, Po-
werPoint, sosiaalinen mediat sekd kuvankasittely. Koulutukset alkavat kesadkuussa
2010 ja loppuvat syyskuussa 2010. Aiheet jaetaan kouluttajien kesken siten, ettd kum-
pikin pitédd oppitunnit kolmesta eri aihealueesta. Kumpikin on kuitenkin mukana kai-

kissa tilaisuuksissa joko koulutuksen pitdjana tai apukouluttajana.

Aihe on ajankohtainen, koska suuret ikaluokat ik&éantyvat, eiké suurella osalla heista
ole syvillistd kokemusta toimimisesta tietotekniikan kanssa. Monilla tdima johtaa sii-
hen, ettd tietokoneiden kayttamisté valtelld&dn ja mahdollisesti jopa pelatddn. Nykyaan

tietotekniikkaa kéaytetddn jokapéaivaisessa elamassé yha enemman, minka vuoksi tieto-
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teknisten taitojen hankkiminen on tarkedd. Esimerkiksi pankkipalveluita pystyy kayt-

tdmaéan taysin verkon kautta.



2 PETOSEN ASUKASTUPA

Tyon toimeksiantajana on Petosen asukastupa. Petosen asukastupa sijaitsee Kuopiossa
Petosen kaupunginosassa. Tupa on tarkoitettu yleiseen kayttd6n vapaa-ajan viettoa
varten. Tarjolla on muun muassa kursseja ja kerhoja. Tupa on avoinna kaikille. Toi-

minnan rahoittamisesta vastaa Kuopion kaupunki. (Petosen asukastupa 2010.)

Projektissa suunnitellaan ja toteutetaan koulutuksia Petosen asukastuvalla sijaitsevassa
tietokoneluokassa koulutukseen ilmoittautuneille henkildille. Koulutusaiheet valitaan
ilmoittautumislomakkeen perusteella, joihin osallistujat saavat rastittaa sellaiset aiheet
jotka heita kiinnostavat. Jos jollekin aihealueelle ei tule ilmoittautujia tai heité on liian

vahan, koulutusta ei jarjesteté.

Tarkoituksena on pitdé tietotekniikan perusteet -kurssista kaksi erillista toteutusta.
Toinen on suunnattu erityisesti senioreille. Muut ilmoittautumislomakkeella valittavis-
sa olevat kurssit ovat Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, ku-
vankasittely seka sosiaalinen media.

Tuvan henkildkunnalla ei ole tarkkaa tietoa siitd, mita aiheita tuvalla kdyvat henkil6t
haluaisivat opiskella. Sen vuoksi teemme kyselylomakkeen, jossa tiedustellaan osallis-
tujan kokemusta tietotekniikasta seka minkalaisista tietotekniikan aihealueista hén on
kiinnostunut. Laitamme lomakkeeseen valmiiksi vaihtoehdot Microsoft Wordille, Ex-
celille, PowerPointille, sosiaaliselle medialle, kuvankaésittelylle ja tietotekniikan perus-
teille. Jaitdimme lomakkeita jaettavaksi asukastuvalla. Laitamme myos lehteen ilmoi-
tuksen jarjestettdvasta koulutuksesta. Tupa on liséksi luvannut tulostaa laatimamme

koulutusmateriaalin.

Jarjestettavien koulutuspaivien madran saamme kanssa paattaa itse. Tarkoituksena on
kuitenkin aloittaa kesakuussa 2010 ja pitdad koulutuksen viimeinen pdiva viimeistaan
lokakuun loppuun mennessé. Heindkuussa emme pida koulutuksia koska tupa on Kiin-

ni ja tuvan kayttajat ovat lomailemassa.
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Koulutusaiheet jaetaan kouluttajien kesken tasan. Molemmat osallistuvat kaikille kou-
lutuskerroille. Toisen kouluttaessa toinen toimii apuna koulutuksessa kiertden ja neu-
voen osallistujia. Tarvittaessa myds apukouluttaja voi kayttdd puheenvuoroja ja ehdot-

taa esimerkiksi tehtavéaa tai kertoa oman nakodkantansa asioista.

Kumpikin vastaa koulutusmateriaalin tekemisesté niille kursseille, joilla toimii pééa-
kouluttajana. Tehtdvéat ja materiaali tulostetaan Petosen asukastuvalla. Jokainen kurs-

sille osallistuja saa oman tulostetun materiaalinipun tullessaan paikalle.

Asukastuvat tietokoneluokassa on tilaa ja koneita kymmenelle henkil6lle seka koulut-
tajalle. Koulutuksen pitajalle on tarjolla myos videotykki koulutustapahtuman tueksi.
Tila on varattu kayttoomme, silld koulutukset alkavat illalla kello 18.00, jolloin tupa
on muuten Kkiinni. Tietokoneet ovat kouluttajan tietokonetta lukuun ottamatta poyta-
koneita. Noin puolessa koneita kayttojarjestelmand on Windows XP. Muissa koneissa
se on Windows Vista. Myds Office-ohjelmistoja on kahta erilaista versiota. Windows
XP- koneissa se on Office 2003, ja Vista-koneissa Office 2007. Kyseiset kayttojarjes-
telmét ja ohjelmistot eroavat kaytettdvyydeltddn ja ulkonadltadn merkittavasti toisis-
taan. Koulutusmateriaali on tehty Office 2007 kayttden. Haasteena on pitaa koulutus

sujuvana ja laadukkaana myos Office 2003 -kayttgjille.
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3 OPETUKSEN TEORIA

Koulutuksella tarkoitetaan yhteiskunnallisissa laitoksissa tapahtuvaa julkisesti jarjes-
tettyd kasvatusta. Opetus puolestaan on koulutuksen tarkein osa. (Engestrom 1994.)
Tassé opinndytetydssé kouluttamisessa ei kuitenkaan ole kyse instituution jarjestamés-
ta toiminnasta, vaan kyse voi olla hyvinkin lyhyesta esimerkiksi yksityisen yrityksen

jarjestdmasta koulutustapahtumasta.

Opetuksen teorian kaksi suurta suuntausta ovat realistinen ja konstruktivistinen malli.
Mallien erona ovat muun muassa erilaiset kasitykset oppimisen ja tiedon olemuksesta.
(Puolimatka 2002.) Seuraavaksi kayn tarkemmin lapi ndiden kahden suuntauksen piir-
teet. Jokaisella joka kouluttaa ja opettaa itse ihmisida on oma kasityksensa siitd, kuinka
opetettavat henkilot oppivat. Siksi on tarkeédd tietdd ja tunnistaa erilaiset opetuksen

muodot.

2.1 Realistinen malli

Nimensd mukaisesti realistisen mallin tavoitteena on saada opiskelijat ymmartaméaan
asiat kuten ne todellisuudessakin ovat. Tavoitteen toteutumiseksi vaaditaan oppilaan
alyllista aktivointia. Opiskelijoita on autettava korjaamaan puutteet ja virheet ajatte-
lussaan. (Puolimatka 2002.)

Realistisen mallin perusteet Puolimatka (2002) lainaa R.E Grandylta. Grandyn (1998)
mukaan ajatusrakennelmia on erilaisia, eivatk& ne ole kesken&an samanarvoisia. Jo-
kaisella on mahdollisuus kehitty4 ja parantaa ajatteluaan ja nédkemyksidan. (Grandy
1998.) Realistinen malli on télt4 osin vastakohta konstruktiiviselle mallille. Konstruk-

tilviseen malliin ja sen piirteisiin palaan tarkemmin myéhemmin.

Realistisen mallin oppien mukaan opiskelijan on saatava todellisuuden mukaiset k&si-
tykset opetettavasta asiasta. Talloin saaduista opeista on hyotyd myods kaytanndssa.
Opettajalla on suuri rooli tavoitteen tayttamisessa. Hanen on ymmarrettdva kuinka
opiskelija asiat hahmottaa, sekd jasentéa ja esittaa asiat oikeassa jarjestyksessa. Jérjes-
tyksen tulee edetd loogisesti, ldhtien kokonaisuuksista ja siitd jatkuvasti tarkentaen

pienempiin osasiin. Jotta opettaja pystyy tarkoituksenmukaiseen opettamiseen, hanen
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tulee tuntea oma alansa hyvin. llman asiantuntemusta opettajan on mahdotonta auttaa
opiskelijoita saavuttamaan haluttu tietotaso. Tarkoituksena on saada opiskelija ym-

maértamaan asiat kokonaisuuksina. (Puolimatka 2002.)

Realistisen teorian sisélta 10ytyy useita erilaisia opetusmalleja, joista 0sa eroaa hyvin-
kin paljon toisistaan. Yhteisend paamaarana kaikissa malleissa on kuitenkin opiskeli-
jan aktivoiminen. Kun opiskelija aktivoidaan, ja hédn haluaa oppia asiasta liséa, virik-
keellisestd oppimisympéristosta on suuri apu. Kun opiskelija pystyy kysymaan kysy-
myksié ja vertailemaan nakemyksiddn muiden kanssa, han saa kehitettyd ajatusmalle-
jaan. Realistisen mallin mukaisesti opetusmalleista miké&an ei yksindan riitd, vaan eri-
laisten mallien ominaisuuksia pitaa yhdistad. Yhdistamisen avulla on mahdollista an-
taa kokonaisvaltaisempaa opetusta, kuin vain yhtd mallia kayttden. Realististen malli-
en erona toisiinsa ndhden on muun muassa se, kuinka opiskelija saadaan hankkimaan
tietoa. Toisten mallien mukaan liikkeellepaneva voima tulee oppilaan sisélté, kun toi-
set mallit puolestaan uskovat etta se tulee ulkopuolelta. Seuraavaksi esittelen erilaisia

realistisia malleja opetuksesta. (Puolimatka 2002.)

2.1.1 Impressiomalli

Impressiomallin pohjana on empiristinen tietoteoria. Sen mukaan tieto tulee kokemuk-
sesta. Ihmisen tehtdvédna on vastaanottaa tietoa ulkopuolelta ja pala palalta kasvattaa
tietovaraston kokoa. Koska ulkoa tuleva tieto on jo valmiiksi kasitelty ja jérjestetty,
vastaanottajaa ei rohkaista kehittdmadn omaa ymmarrystddn ja kekselidisyyttaan. Se
onkin impressiomallin suurimpia puutteita. Tehokas oppiminen vaatii myds oppijan
aktiivista osallistumista, eiké pelkk& valmiiksi késitellyn tiedon siirtdminen riitd. Mal-
lin mukaisessa roolissa ihmisen oma kiinnostus ja osallistuminen on liian pienessé
osassa. Impressiomallista on olemassa myds toinen muunnelma, jota Puolimatka
(2002) kutsuu kielelliseksi muunnelmaksi. Siind opettajan tehtdvéna on kertoa opiske-
lijalle yleisesti hyvéksyttyja teorioita, joita oppilas sitten kayttda hyvakseen tulevia
haasteita ratkaistessaan.

Impressiomallin mukaisesti opettamisen kohteena ovat taidot, joilla tiedon vastaanot-
taminen on mahdollisimman tehokasta. Tallaisia taitoja ovat muun muassa havain-
nointi, yleistdminen ja kuvaaminen. Ihmisen aisteillaan vastaanottama tieto on yksin-

kertaista, mutta jokaisessa ihmisessé olevat muokkausprosessit kehittelevat niista sy-
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vallisempad materiaalia. Mieli s&il06 syntyneet ideat, joita sitten kaytetdan elaméssa
hyvaksi. Elaménkokemuksen my6td myds informaation ja tiedon mééra kasvaa. (Puo-
limatka 2002.)

Esimerkkina téllaisesta prosessista Puolimatka kayttada Locken (1947) ajatuksia:

Toisin sanoen, ulkopuolisen luonnon esine kuten lumipallo tuottaa (kokemuk-
sen kautta) ihmisessa tietoa. Lumipallon laatuominaisuuksilla on kyky tuottaa
meissd valkoisen, kylman ja py6redn ideat. Kun ymmaérrys on vastaanottanut
joukon ulkoapéin tuotettuja yksinkertaisia ideoita, ihmismieli pystyy kaytta-
mé&an niitd rakennusaineina jonkin uuden rakentamiseen. (Locke 1947:Bk II,
Ch. 1 Sect. 2.)

Kokemus on siis valttamaton, jotta voisimme arvioida kuinka tosia tai epétosia meille
esitetyt vaitteet ovat. Uusien kokemusten avulla kehitymme, joten niiden tarve on suu-
ri. (Puolimatka 2002.)

2.1.2 Oivallusmalli

Oivallusmallin kehitti Platon (428 - 348 eKr). Aurelius Augustinus (354 - 430) antoi
mallille selityksen. Nimens& mukaisesti oppiminen tapahtuu mallin mukaan oivalluk-
sien kautta. Oivalluksella tarkoitetaan késityksen muutosta, joka vie sitd enemmaén
todellisuutta vastaavaksi. Malli ei usko impressiomallin mukaiseen valmiin tiedon
jakamiseen oppilaille. Oppiminen vaatii ymmartamistd. Vain silloin voidaan puhua
oikeasta tiedosta. Ymmartaminen kehittyy oivallusten myota. Jos opiskelija ainoastaan
luettelee ulkoa opettelemiaan faktoja, kyse ei ole syvéllisesta tiedosta, johon opetta-
minen tahtaa. (Puolimatka 2002.)

Opettamisen taytyy perustua opiskelijan aktivoimiseen. Opettaja tekee sen kysymalla
kysymyksid ja ohjaamalla niiden avulla opiskelijaa omaan ajatteluun. Augustinuksen
mukaan ainoastaan opiskelijan oma ajatustydskentely johtaa uuteen ymmarrykseen.
Pelkalla asioiden selittdmiselld ei saavuteta tuloksia, mutta niitd voidaan kéyttda an-
tamaan virikkeita ajatteluun. Taitavasti valitut kysymykset ohjaavat opiskelijan ajatte-
lua, mutta opiskelijan oma ajatustyGskentely ja oivaltaminen ovat silti avainasemassa
oppimisprosessissa. Opettajalla on silti tarke& rooli opetuksessa. Hanen tulee ohjata
kysymyksillaan opiskelija sellaiseen tilaan, ettd ajattelu ja pohdiskelu on monipuolista

ja syvéllista. (Puolimatka 2002.)
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Mallin ongelmana on se, ettei se sellaisenaan ole sopiva suurten ja monimutkaisten
asioiden lapikdymiseen. Niiden ymmartdmiseen ei pelkké oivaltaminen ole riittavaa.
Toinen Puolimatkan (2002) 16ytdma ongelma on se, ettei malli kelpaa kovin monelle

eri opetuksen alueelle, eikd anna tarpeeksi tilaa jarkisyille tai periaatteille.

2.1.3 Kiriittinen malli

Kriittinen malli pyrkii kehittdmaan opetettavan omaa arviointikykya. Vaitteita arvioi-
taessa taytyy tukeutua yleisesti hyvaksyttyihin periaatteisiin ja sdantoihin. Niiden
avulla véitteistd karsitaan pois jarjenvastaiset ja epadjohdonmukaiset vaihtoehdot. Teh-
tavassa tarvitaan hyvaa arviointikykyd, jota kriittisessd mallissa onkin tarkoitus kehit-
tdd. Mallin mukaan jarki kasittelee asiat puolueettomasti. Jotta se toimisi samalla ta-
valla myos silloin kun kyseessé on henkilokohtainen etu, tarvitaan periaatteita. Niitd
noudattamalla jarki arvioi asiat aina samalla tavalla, eik& arviointi muutu tilannekoh-
taisesti. Arviointiperusteita taytyy kayttad johdonmukaisella tavalla, silla muuten kriit-

tisen mallin korostama itsendinen arviointikyky menettéé tehonsa. (Puolimatka 2002.)

Kriittinen malli soveltuu kéytettdvéksi yhdessa impressiomallin ja oivallusmallin
kanssa. Puolimatkan mukaan impressiomalli on oikeassa siind, etté tietovarantoja tay-
tyy olla opiskelijoiden saatavilla. Oivallusmallista otetaan teoria siitd, ettd ymmarta-
minen on vélttdmatonta tiedon kehittymiselle. Kriittinen malli korostaa opiskelijan
omaa taitoa arvioida vaitteiden todenperéisyytta. Jarkiperdisten periaatteiden omak-
suminen ja kayttdminen on ehdotonta arviointia tehtdessa. (Puolimatka 2002.)

Puolimatka kuitenkin arvostelee Kkriittista mallia siité, ett4 se on liian teoreettinen. Tie-
teellisen tutkimuksen periaatteiden omaksuminen ja oppiminen edellytta4 teorian li-
séksi myos kaytantdd. Sen osuus Kriittisessd mallissa on aivan liian pieni. Puolimatka

(2002) ilmaisee asian seuraavasti: "...periaatteiden oppiminen ei tapahdu parhaiten
abstraktilla ja muodollisella tasolla vaan siten, ettd oppilas paasee konkreettisesti osal-
listumaan tutkimuksen tekemiseen...". Esimerkiksi tietotekniikan opiskelemisessa

opiskelijan taytyy itse paastd tekemadn ja kokeilemaan opetettavia asioita.
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2.2 Konstruktivistinen malli

Kuten realistisessakin mallissa, myds konstruktivistisessa mallissa on useita eri suun-
tauksia ja muotoja. Konstruktivististen mallien ydinajatus on, ettd opiskelija oppii it-
senéiseen ajatteluun ja luovuuteen. Maailmassa ei ole absoluuttista totuutta, vaan jo-
kainen kehittad siitd omanlaisensa. Opettajan tehtdvéna on ensisijaisesti tukea opiske-
lijan omia tiedonrakennusprosesseja. (Puolimatka 2002.) Opetus on joustavaa ja ko-

rostaa opiskelijan valmiuksia. (Rauste-\VVon Wright ym. 2003).

Puolimatkan mukaan konstruktivismista voidaan erottaa kaksi erilaista &aripadn suun-
tausta. Radikaalin mallin mukaan opettajan ainoaksi tehtavéksi jaa opettaa opiskelija
itsendiseen ajatteluun. Opettaja ei saa yrittdd esittdd opiskelijoille omia ajatusraken-
nelmiaan. Mallin oppeihin kuuluu lisdksi vapaus. Opetuksen tulee tapahtua ilman val-
lankéyttoa. (Puolimatka 2002.)

Maltillisessa suuntauksessa opettaja saa esittdd opiskelijoille itse miettimidén kysy-
myksid ja ongelmatilanteita, ja nédin luoda virikkeellisia oppimisympérist6ja. Nain
opettajalla ja hénen asiantuntemuksellaan on suurempi merkitys maltillisessa suunta-
uksessa kuin radikaalissa suuntauksessa. Opiskelijalle on myos tarkeda saada toimin-
nasta palautetta opettajalta, jolloin vahén kerrallaan opiskelija oppii oikeat tavat te-

hokkaaseen oppimiseen. (Puolimatka 2002.)

Lassi Pruuki (2008) kirjoittaa yksilokonstruktivismista ja sosiaalisesta konstruktivis-
mista. Han lisaa sosiaaliseen konstruktivismiin (jota Puolimatka kutsuu maltilliseksi
suuntaukseksi) tilannekohtaisen kognition kasitteen. Sen mukaan oppiminen liittyy
tilanteeseen, jossa opettaminen tapahtuu. H&n antaa esimerkiksi koulussa tapahtuvan
oppimisen. Koulusta saadut opit eivat siirry hyvin kdytannoén tekemiseen, mutta oike-

assa tilanteessa saatu opetus on tehokasta. (Pruuki 2008.)

Seuraavaksi esittelen kolme konstruktivistisen opetuksen mallia: itseohjautuvan op-
pimisen mallin, tutkivan oppimisen mallin ja k&ytdnnossd opettamisen mallin. Malleja

on paljon, ja ne lainaavat toisiltaan ideoita ja piirteita.
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2.2.1 Itseohjautuvan oppimisen malli

Itseohjautuvan oppimisen mallin mukaan opiskelijalle annetaan vapaat kadet luoda
omat tietorakenteensa ja késityksensé asioista. Koska opettaja ei saa yrittaa siirtaa tai
tarjota omia ajatusmallejaan opiskelijalle, opiskelija on suurelta osin itse vastuussa
oppimisesta. Opiskelija paattad itse miten han suhtautuu opettajan antamaan informaa-
tioon. Opettajan taytyy puolestaan hyvaksya opiskelijan ratkaisut. Malliin kuuluu
olennaisesti opettajan ja opiskelijan valinen suhde. Hyva, vuorovaikutukseen perustu-
va suhde mahdollistaa todellisen kommunikaation. Itseohjautuvan oppimisen malli on
konstruktivistisen opettamisen perusmalli. Sen oppeja I0ytyykin muista konstruktivis-

tisista malleista. (Puolimatka 2002.)

Toisin sanoen oppilas tutkii ongelmia ja etsii niihin ratkaisuja itsendisesti. Opiskelijan
tulee pystyd ohjaamaan opiskeluaan tekemalla esimerkiksi pa&toksié siitd, mité asioita

on tarkeéé harjoitella, ja kuinka paljon aikaa ja resursseja niihin kéytetaan.

Mallin suurin ongelma liittyy opiskelijan kykyyn luoda ja ymmartdd monimutkaisia
malleja. Ei ole realistista olettaa ettd jokainen pystyy paatymaan yhta hyviin paatel-
miin kuin esimerkiksi asiantuntijat. Kaytannossa se ei ole mahdollistakaan. Puolimat-
ka (2002) kayttaa esimerkkina tieteellisten teorioiden opettamista. Han mainitsee kol-
me eri syyta sille, miksi tieteellisen tiedon opettaminen konstruktivistista mallia kéyt-
taen ei onnistu. Ensimmainen syy on se, ettd tieteellisten ké&sitteiden ymmaértdminen
vaatii abstraktien késitteiden maarittelyd. Toinen syy on se, etteivat normaalien koke-
musten kasitykset pade tieteellisten késitteiden kanssa. Kolmanneksi syyksi Puolimat-
ka mainitsee teorian erilaisuuden verrattuna opiskelijoiden normaaleihin kasityksiin.
Konstruktivististen mallien mukaan etenevélld opetuksella ei pystytd ratkaisemaan
Puolimatkan mainitsemia ongelmia. Ongelma ei kosketa pelk&stddn itseohjautuvaa

mallia, vaan konstruktivistisia malleja kokonaisuudessaan. (Puolimatka 2002.)

Ongelmana on myo6s ohjauksen véhaisyys. Kaikki eivat osaa arvioida, mika on heille
itselleen parasta. Jos opiskelija saa silti paattdd oppimisestaan, tuloksena voi syntyé
enemman haittaa kuin hyotyd. Sen lisaksi ihmiset ovat eri tasolla oman oppimisensa
kontrolloinnissa. Huono kontrolli johtaa luonnollisesti huonompiin tuloksiin. Toiset

tarvitsevat enemman ohjausta kuin toiset. (Puolimatka 2002.)
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2.2.2  Tutkivan oppimisen malli

Tutkivan oppimisen malli korjaa itseohjautuvassa mallissa olevaa ongelmaa, jossa
opiskelijan ohjauksen méaara on puutteellinen. Opettajan rooli opetustydssé on téssa
mallissa suurempi. H&n antaa opiskelijalle erilaisia ongelmatilanteita. Opiskelijan teh-
tavana on kehitelld niille selityksia ja ratkaisuja. Ratkaisuun edetdén kokeilemalla ja
tutkimalla asiaa opettajan johdatellessa oppilasta kysymyksilla ja esimerkeilla eteen-
pain. Opettajan kuuluu myds antaa palautetta opiskelijan teorioille. Prosessi etenee
kunnes ratkaisu 16ydetédan. (Puolimatka 2002.) Téarked osa mallin toiminnassa on opis-
kelijoiden valinen yhteisty6. Tarkoituksena on tieteellisen tutkimustyon kaltainen pro-
sessi, jossa opiskelijat yhdessa kasvattavat tietomaaraansa ja hiovat teorioitaan. (Sei-

tamaa-Hakkarainen, Hakkarainen)

Kuten kaikissa muissakin malleissa, my6s tutkivan oppimisen mallissa on omat haas-
teensa. Koska opettaja ei anna valmiita ratkaisuja vaan opiskelijat keksivat sen itse
tutkimalla ja pohtimalla, opetus voi vélilla olla hidasta. Tdmé johtaa siihen ettd ope-
tusta joutuu rajaamaan hyvin tarkasti ja pienelle mééralle ydinasioita. Edistymisen
hitaus aiheuttaa mallille myds tehottomuuden vaikutelman. Toinen malliin kohdistuva
haaste on se, kuinka oppimisvaikeuksista karsivat pystyvét vastaamaan mallin anta-
miin vaatimuksiin. Puolimatkan mukaan tallaisessa tapauksessa tutkivan oppimisen

malli voi olla jopa haitallinen kehitykselle. (Puolimatka 2002.)

2.2.3 Kaytannossa opettamisen malli

Kéytannossd opettamisen mallin tarkoittaa nimensa mukaisesti sitd, ettd opiskelija
oppii ratkaisemalla erilaisia ongelmia. Han etenee yrityksen ja erehdyksen kautta. Sita
mukaa kun opiskelija saa ratkaistua pulmia, hénen tietomééransé ja kykynsé soveltaa
aikaisemmin hankittuja ratkaisumalleja kasvaa. N&in opiskelijan ratkaisuarsenaali
kasvaa kerta kerralta. Uusia ongelmia kohdatessaan opiskelija kdyttdd aikaisemmin

hyvéksi havaittuja ratkaisuja ja kokeilee niitd. (Puolimatka 2002.)

Kéytannossé oppimisesta hyva esimerkki on tyoharjoittelu. Siind harjoittelija nékee ja
oppii kuinka oikeassa tydeldmdssa toimitaan. Toimintatavat hdn nékee ja omaksuu
ammattilaisen tyoskentelyd seuraamalla. VVahitellen tiedot ja taidot kasvavat siten etta

harjoittelijasta tulee itsendinen oman tyonsa tekija. Harjoittelun ulkopuolella opetus
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etenee siten, ettd opettaja asiantuntijana kertoo omat tapansa ratkaista asiat. Sen jal-
keen opiskelijat soveltavat kuulemiaan malleja ongelmatilanteisiin. Opettaja toimii

myos tukijana ja palautteen antajana. (Puolimatka 2002.)

Mallin riskind on ajattelun ja rakenteiden kehittelyn jumiutuminen. Vanhoihin ratkai-
suihin nojatessa ihminen ei valttdmatta yrita kehitelld aktiivisesti uusia malleja toimia.
Liian kaavamainen ajattelutapa estdd uusien ja mahdollisesti toimivampien rakentei-
den kayttoonottoa. Epdilyksid on myos siitd, kuinka tehokasta kaytdnndssa oppiminen
todella on, sill4 ongelmanratkaisu vaatii aktiivista teorioiden kehittelemista ja testaa-

mista, jota kaytdnndsséa oppimisen malli ei kunnolla tarjoa. (Puolimatka 2002.)
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4 HYVA OPETUS

Tahan lukuun kerdsin hyvén kouluttamisen perusteita ja kdytdnnon ohjeita. Valitsin
vinkit sen perusteella, pystynkd niitd itse hyddyntamaan pitamissani tietotekniikan
koulutustilaisuuksissa. Sen vuoksi en ottanut mukaan rajauksen ulkopuolelle j&&via
ohjeita. Vaikka niistakin voi 16ytad apua, ne sopivat paremmin pidempikestoisen ope-

tuksen ja laajempien aihealueiden tueksi.

3.1 Tieto

Opetettavan asian hallitseminen on luonnollisesti ehdotonta hyvélle opetukselle. liman
syvéllistd tietoa ja taitoa on mahdotonta antaa opiskelijoillekaan kokonaisvaltaista
oppimistapahtumaa. Tiedon myo6td kasvaa myos taito soveltaa asioita tilanteen mu-
kaan. Tietdmys mahdollistaa vastaamisen opiskelijoiden moninaisiin kysymyeksiin,
jotka valilla saattavat olla yllattavankin hankalia eivatka liity asioihin, joita silloin
ollaan kasittelemdassé. Siksi opetettava asia on hyva osata perusteellisesti. Pelkka
oman opetussuunnitelman sisaltamien asioiden opettelu ei aina riitd. Tiedon merkityk-
sestd opetuksen perustana on samaa mieltd myds Yrjo Engestrém (1994). Han liséé
vaatimuksen opetus-oppimisprosessin hallinnasta ja opiskelijoiden tuntemuksesta.
Opetuksen lapiviemisessd on avuksi, jos edes suurin piirtein tietd tai osaa arvioida
opetettavien henkildiden taitotason ja tietorakenteet. Talloin opetuksen vaikeustason

VoI asettaa sopivaksi.

Uusia teknologioita kehitetddn jatkuvasti, joten myods kouluttajan pitédd paivittaa tie-
tonsa saannollisesti. Erityisesti tietotekniikan alalla taytyy seurata kehitystd. Vanhat
ratkaisut ja ohjelmat véistyvat uudempien tieltd. Tastd seuraa vaatimus uusien aihei-

den opettamisesta. Sen vuoksi on tarkeda paivittad omat tietonsa saannollisesti.

3.2 Motivoiminen

Yksi tarkeimmista oppimiseen liittyvistd asioista on opiskelijan motivaatio. Huonosti
motivoitunut henkilé myds oppii huonosti, silla hénella ei ole halua ja mielenkiintoa
opetettavaan asiaan. Hyvé& motivaatio pdin vastoin antaa mahdollisuudet oppia hanka-
liakin asioita. Opinndytetydni koulutusprojektissa osallistujat ovat vapaaehtoisia, joten
motivaation pitéisi heidén osaltaan olla kunnossa. Engestrém (1994) mainitsee kuiten-

kin seuraavan ilmion: osallistujien motivaatio laskeekin alun jalkeen ja kouluttajan
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taytyy tehd& kovasti toit4 pitddkseen heidat kiinnostuneina aiheesta. Ratkaisuna Enge-
strom (1994) ehdottaa motivoimista ristiriitojen ja ongelmien kautta. Opiskelijan saa
huomaamaan omat tiedolliset puutteensa opetettavasta asiasta, joka puolestaan moti-
voi halua oppimaan. Opiskelijasta itsestddn lahtevd halu omaksua uusia asioita on
avainasemassa oppimisprosessissa. Huonoa motivaatiota on toiminta palkkion saami-
seksi tai rangaistuksen vélttdmiseksi, koska silloin tydskentely ei kohdistu itse opis-
keltavan asian siséltoon. Sen sijaan tavoitteena on ainoastaan maaranpaa, esimerkiksi
tentin lapdiseminen. Asioita ei muisteta pitkdan tavoitteen tayttamisen jéalkeen. (Enge-
strom 1994.)

Koulutuksen tavoitteet taytyy suhteuttaa kaytettavissa olevaan aikaan. Jos koulutus-
kertoja on vain muutama, laajan tietdmyksen saavuttaminen ei ole realistista. Kiire
vaikuttaa alentavasti koulutettavien motivaatioon, koska asioiden omaksumiseen ei
ole aikaa. Kouluttajan tulee vakuuttaa osallistujat siitd, etta tavoitteet ovat saavutetta-

vissa. Muun muassa rohkaiseminen on siina tarkeéssa osassa. (Koski 2010.)

3.3  Sisalto

Erityisesti lyhytkestoisissa koulutustilaisuuksissa on parempi keskittyd opettamaan
aihealueen keskeisimmaét asiat. Nain vahemman oleelliset aiheet eivét vie rajallista
koulutusaikaa. Priorisoinnin lisaksi on tarkeda keskittyd opettamaan asiat perusteelli-
sesti siten, ettd opiskelijat oikeasti omaksuvat tiedon. Tarkeaa ei siis ole kdyda lapi
mahdollisimman paljon erilaisia asioita, vaan saada opetettua aiheet hyvin. Valill4 se
voi tarkoittaa sitd, ettd jotakin ennakkoon suunniteltua pitaa jattda pois. Silti yksikin
opittu asia on parempi kuin monta nopeasti lapikaytya aihetta, joista ei kuitenkaan jaa
oppilaiden mieleen mitdéan. Yrjo Engestrom (1994) on samaa mieltd korostaessaan etta
tiedonsirpaleita tarkedmpéa on yksikin hyvin opittu periaate. Samoin ajattelee myods
Kortesuo (2010). Hanen mukaansa jo yksikin laaja aihe voi olla tarpeeksi yhtend pai-

vané opittavaksi.

3.4 Suunnittelu

Hyvé suunnittelu on térkeda kaikessa toiminnassa, niin myods opettamisessa. Huolelli-
nen valmistautuminen tekee esiintymisestd sujuvampaa ja luontevampaa. Hyodyllista

on myo6s varautuminen erilaisiin ongelmatilanteisiin. Esimerkiksi laitevika koneessa,
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jolla opetusta pidetdéan, ei ole harvinainen ongelma. Siksi on hyva pitd4d materiaali

varalla esimerkiksi kalvoilla tai papereilla.

Aikataulua tai koulutusta ei kannata suunnitella liian tiukaksi, vaan tilaa ongelmanrat-
kaisulle ja yllattaville tilanteille pitaa jattdd. Jollakin opiskelijalla voi tulla jokin tut-
kintaa vaativa pulmatilanne, tai jotakin asiaa pitaakin opettaa huomattavasti pidem-
paan kuin alun perin oli tarkoitus. Opetuksessa pitdd olla siis mahdollisuus impro-
visointiin. On suorastaan todennékdista ettei kaikki mene suunnitelman mukaisesti,
siksi valmistautuminen on térkead. Erilaisia tilanteita voi kayda l&pi mielikuvaharjoit-

teluna.

Kortesuo (2010) pitad tarkednd koulutettavan ryhmén taustojen selvittdmista. Koulu-
tukseen osallistuvilla henkil6illa on mahdollisesti hyvinkin erilaiset taustat, esimerkik-
si koulutuksen suhteen. Erilaisuuksien tietaminen voi merkitd eroa onnistuneen ja
epaonnistuneen koulutuksen vélilla. Kortesuo (2010) ehdottaa esimerkiksi netti-

kyselyd ja haastatteluja taustatutkimuksen tyovélineiksi.

Laadukkaan materiaalin laatiminen vie oman aikansa. Siksi sen tekemiseen pitaa vara-
ta reilusti aikaa. Materiaalissa pitaa olla tarjolla myds vaikeampia tehtavia ja aihealu-
eita edistyneemmille opiskelijoille. N&in kaikki osanottajat saavat mielek&stéd tekemis-
td. Yleensa opiskelijoiden taitotasot vaihtelevat suuresti, joten materiaalinkin tulee

olla sisélloltaan sopiva erilaisille oppijoille.

Engestrom (1994) ehdottaa ettd suunnitelmat pitdisi antaa toisten arvioitavaksi. Eduksi
olisi my6s kysya apua ja esimerkkeja muilta opettajilta. Heid&n toimintavoistaan voi
I6ytdd omaankin suunnitelmaansa hyvid osasia. Kokeneilla opettajilla on varmasti

hyodyllisid ohjeita annettavana.

35 Itsensa kehittdminen

Opettajan tulee pyrkié kehittdméaan itsedén jatkuvasti. Opetuksessa ilmenneita epakoh-
tia ja ongelmia ratkaisemalla opetusprosessi hioutuu vahitellen yha paremmaksi ja
paremmaksi. Hyva keino parannettavien asioiden I6ytdmiseen on opiskelijoilta saata-
va palaute. Palautetta kannattaa ja pitad pyytaa esimerkiksi palautelomakkeella. Toi-

sen opettajan kutsuminen omaan opetustilaisuuteen voi olla hyva idea. Ammattilaisen
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on helpompi arvioida opetusprosessien heikkoudet ja vahvuudet. Tallainen henkil
pystyy myos antamaan hyvét perustelut antamalleen palautteelle ja mahdollisesti li-
séksi patevia korjausehdotuksia. Puolueeton mielipide on yleensé kaikkein rehellisin-
ta. Kortesuon (2010) mukaan kokemuksen karttuessa on helppoa uskoa omien tapojen
ja menetelmien olevan ne parhaat, mutta tallaista ajattelua tulee valttaa. Tyytyvéisyys

omaan tekemiseen voi estéé kriittisen arvioinnin, ja samalla kehityksen.

Itsereflektion avulla omista toimista ja motiiveista etsitdan kehitettavaa. Itsereflektio
on omien siséisten toimintojen arviointia, omien motiivien selvittdmista. Tarkoitukse-
na on objektiivisesti analysoida, miksi otin esimerkiksi jonkin kannan tiettyyn asiaan.
(Rauste-VVon Wright ym. 2003.) Tekniikan avulla voi paljastaa omien ajatusrakennel-
mien vajavaisuuksia ja kehittd4 niitd parempaan suuntaan. Itsereflektio vaatii kriittista

otetta itsed kohtaan, joten sen hyddyntaminen ei ole aivan ongelmatonta.

Omien tekemisten arviointia on syyta tehda sekd onnistuneiden ettd epdonnistuneiden
koulutusten jélkeen. Tyytyvéisyyden tunteeseen ei pida takertua eikd samoja aikai-
semmin toimineita prosesseja saa jadda toistamaan loputtomasti. Kouluttaminen vaatii
jatkuvaa uudistumista. Esimerkiksi omaa ajankayttoéaan koulutuksessa pitaa arvioida.
Jos koulutuksessa tuli Kiire, voi miettid johtuiko asia kouluttajasta itsestéan, ja olisiko
asialle voinut mahdollisesta tehd& jotakin. Talla tavalla yksittéisi4 asioita miettimalla
ja korjausideoita kehittelemall& kouluttaminen kehittyy jatkuvasti. (Kortesuo 2010.)

Omaa osaamistaan voi kehittdd kaymalla erilaisissa koulutuksissa. Niissa voidaan
opettaa muun muassa opettamista erikoisryhmille tai vaikkapa erilaisia opetusmetode-
ja. Téllaisia koulutuksia pitavat henkilot ovat itse ammattilaisia, joten heidan koke-
muksistaan ja opeistaan voi saada tuntuvaa hyotyd omaan tyohon. Kortesuon (2010)
mukaan vasta alan ammattilaisten toiminnan seuraaminen antaa mahdollisuuden itse
saavuttaa saman tason. Muuten ei ole mahdollista tietdd millaisia taitoja, tekniikoita ja
ominaisuuksia huippuosaajalta vaaditaan. Omaa kehitystd on helpompaa ohjata, kun

tietdd mika on maalina.

3.6 Mukautuminen

Mukautuminen erilaisiin tilanteisiin ja vaatimuksiin on todella tarkeaa hyvalle koulut-

tajalle. Alkuperdiset suunnitelmat opetettavista asioista harvoin pitavét itse koulutus-
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tapahtumassa. Osallistujat saattavat pyytda tietoa jostakin toisesta aiheesta, tai pyyn-
not eivat taysin vastaa suunnitelmaan siséllytettyja asioita. Kyvyttémyys vastata opis-
kelijoiden tarpeisiin tekee koulutuksesta véhemmaén hyodyllisen itse osallistujille.
Kouluttajan vastuulla on huomata ja reagoida asiaan muuttamalla koulutuksensa sisal-
t0d. (Kortesuo 2010.)

Vankan tietopohjan omaavan opettajan on helpompi uskaltautua pois opetussuunni-
telman ulkopuolisiin aiheisiin. Jos on perehtynyt pelk&stdan suunniteltuun ainekseen,
voi pelko tietdmattémyyden osoittamisesta estédé haluttuun aiheeseen siirtymisen. Mu-
kautumista helpottaa my6s toinen hyvan opettamisen tunnusmerkki, eli valmistautu-
minen. Jo ennen koulutuksia kannattaa miettia mitd kohderyhma voi mahdollisesti

haluta tietad. Talla tavalla yllatysten maara pienenee ja koulutukseen saa joustavuutta.

Kortesuo (2010) korostaa erilaisen kouluttamistyylin kayttamista erilaisille ryhmille.
Vanhukset esimerkiksi haluavat enemmaén tukea ja pehmeéa lahestymistapaa kuin
nuoret ja innokkaat henkilot. Heille parasta voi olla vaativampi opetustapa. Taméan
vuoksi kouluttajan onkin kiinnitettdva huomiota siihen, kuinka osallistujat reagoivat

eri tyyleihin, ja sopeutettava opetus tarpeellisella tavalla.
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5 SENIOREILLE KOULUTTAMISEN ERITYISPIIRTEET

Ihmisten elinajanodotukset ovat jo pitk&an olleet kasvussa. Samalla myds terveiden ja
aktiivisten vuosien maara on lisdantynyt. Sen ansiosta ihmisill4 on energiaa ja aikaa
opiskella vanhemmallakin i&lla. Tallaista "uutta” aikaa kutsutaan kolmanneksi iaksi.
Nimitys tulee siitd, ettd aikaisemmin eldkkeelle jadmisen jalkeen ihmisella ei ajateltu
olevan en&a aktiivista elamaa tai itsensa kehittdmista. Nykyaan elédkkeelle jadmisenkin
jalkeen aikaa ja terveytta riittad esimerkiksi opiskeluun. (Tikka 1991; Laslett 1989.)

Jarjestamissamme koulutuksissa kaikki osallistujat muutamaa poikkeusta lukuun ot-
tamatta olivat jo seniori-idssé tai ainakin hyvin lahellad sitd. Ensimmaéinen aihe koulu-
tuksissamme olikin suunnattu senioreille, mutta kaikkiin muihinkin koulutuksiin osal-
listuivat lahes samat henkil6t. Kaikki koulutukset pidettiin siis varttuneemmille henki-
I6ille. Sen vuoksi on aiheellista kdydéa lapi opetukseen kohdistuvat erityisvaatimukset
vanhemmille henkilGille opetettaessa. Kyseessé on erityisryhmaé, jolle opetusta ei voi
menestyksekkaésti jarjestdd samalla tavalla kuten esimerkiksi nuorille tai keski-
ikaisille. Muun muassa opetuksen etenemisnopeudessa ja painopisteissa on selvia ero-
ja. Kyseisella ikaluokalla ei myoskaan ole yhta laheistd suhdetta moderniin tietotek-
niikkaan, joka esimerkiksi nuorilla nykyddn on. Nuoret tottuvat kayttdméan tietoko-
netta ja muita laitteita pienesté pitéen, joten se on heille tuttua, ja he ovat siin taitavia.
Senioreiden nuoruudessa tietokoneita ei ollut tai ne olivat harvinaisuuksia, joita ei
paéssyt kayttdmaan. Tamén vuoksi tietotekniikka on monelle jadnyt etdiseksi ja jopa

pelottavaksikin aiheeksi.

Kursseille tulleilla henkil6ill& pelko ei voinut kuitenkaan olla kovinkaan suuri, koska
he tulivat kursseille vapaaehtoisesti. Kaikilla osallistuneilla oli oma tietokone kotona.
Silti tietokoneen kaytto rajoittui monella Internetin k&yttdon uutisten lukemisen muo-
dossa. Koneen ohjelmistojen, kayttojarjestelman tai laitteiston yllapitoa he eivét sano-
neet tekevénsa. Tietokoneen ja sen ohjelmien hyddyntdminen oli siis hyvin véhéista.
Tietokoneen omistamisen ansiosta he eivét peldnneet osallistumista kursseille, mutta
ohjelmien kaytdssa havaittiin varovaisuutta. Monet eivét olleet kertaakaan aikaisem-

min kayttaneet esimerkiksi Microsoft Office Wordia. Erityisesti ensimmaisilla koulu-
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tuskerroilla osa henkilGista ei uskaltanut tehdd mitaan sellaista, jota ei erikseen neu-

vottu tekemaan.

Kehotin osallistujia rohkeasti tutkimaan valikoita ja testaamaan ohjelmien ominai-
suuksia. Oppiminen on hyvin vaikeaa, jos mitédan ei tohdi kokeilla. Tarkedd onkin
saada seniorit kokeilemaan uusia asioita, jonka myota rohkeus kasvaa. Kun he huo-
maavat ettei mitdan pahaa tapahdu, pelot halvenevat. Saimme erédéltakin osallistujalta
koulutusten paatteeksi palautetta, ettd han on kotonakin uskaltanut kayttaa tietokonetta

entistd monipuolisemmin.

4.1 Aikaisemmat kokemukset

Aikuiskoulutuksessa, johon myds seniorit tietenkin kuuluvat, on tarkeaa luoda osallis-
tujille miellyttdva ja positiivinen oppimisymparistd. Koulutettaville pitadd tulla tunne
turvallisesta tilanteesta. Heidén aikaisemmilta opiskeluvuosiltaan on mahdollisesti
jaanyt mieleen huonoja kokemuksia, jonka vuoksi osalla henkil6isté voi ilmetd muun
muassa itseluottamuksen puutetta. Siksi heidan pitda saada myonteisia kokemuksia ja
kannustavaa palautetta. Stressiton ilmapiiri yhdistettynd palkitsevaan ja myodnteiseen
palautteeseen auttaa osallistujia luomaan tapahtumasta positiivisia ajatuksia, jolloin

myo6s oppiminen on helpompaa. (Valleala 2007.)

Rogersin (2004) mukaan aikuisopiskelu eroaa normaalista lasten ja nuorten opetukses-
ta my0s siten, ettei aikuisilla yleensa ole pakkoa osallistua kyseiseen opetukseen. Ai-
kuisopetuksessa opiskelun motivaationa on tahto ja halu oppia, sen sijaan etta kysees-
sd olisi pakollinen oppivelvollisuus. Tdmén vuoksi motivaatiolla on iso merkitys ai-
kuisopiskelussa. Jos motivaatio loppuu, aikuinen voi helposti paattdd lopettavansa.
Siksi motivaatiota taytyy yll&pitéa ja ruokkia antamalla osallistujille myonteista palau-
tetta. (Rogers 2004.)

Ikaantyneiden kokemukset koulunkéynnistd ovat mahdollisesti kymmenien vuosien
takaa, jolloin opetuskulttuuri oli erilaista. Opettajien ja opiskelijoiden rooli oli silloin
erilainen. Opettajilla oli vahvempi auktoriteetti ja opetustavat olivat erilaisia. Silloin
opiskelijoiden osallistuminen opetusprosessiin oli passiivisempi. Haasteena onkin
paasta eroon vanhoista tavoista ja omaksua uusi vuorovaikutteinen oppiminen. Se-

nioreita taytyy rohkaista vuoropuheluun ja kyselemiseen. Heiddn taytyy tietda, etta
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opettajan ja opiskelijan suhde on tasavertainen. Monella seniorilla on my®os itseluot-
tamuksen puutetta opintojen suhteen. Se onkin yksi suurimmista esteista ik&antynei-
den henkildiden osallistumiselle ja oppimiselle. Myonteisilla kokemuksilla ja kannus-

tavalla palautteella k&sitykset on mahdollista muuttaa. (Paloniemi 2007.)

4.2 Biologinen ikadntyminen

Ikaantymisen myota ihmisten kehossa ja aisteissa tapahtuu muutoksia. Kuulo- ja né-
koaisti heikkenevat, ja lilkkumiskyky ja voimat vahenevét. Tarkkaavaisuus ja virkeys
eivat ole valttdmatta en&a samalla tasolla kuin nuorilla. Omien havaintojeni mukaan
muutokset ovat kuitenkin suurilta osin yksilokohtaisia. Toisilla ik& vaikuttaa vahem-
méan toimintakykyyn, toisilla taas enemman. Myds sairaudet aiheuttavat suuria eroja

ihmisten valilla.

Ik&dantymisen aiheuttamat fysiologiset ongelmat eivat kuitenkaan yleensd ole merkit-
tavia oppimisen kannalta. (Merriam & Caffarella 1999, 96). Ndin ollen tarkeintd on
osallistujan oppimisen taidot. Jos ne ovat kunnossa, myds oppiminen on vielda mahdol-
lista. Henkiset oppimiskyvyt myos yleensa kestavét koko elaman ajan (Jarvis 2004).
Vakavat vanhenemiseen liittyvat fyysiset vaivat alkavat tutkimusten mukaan vasta 75
ikavuoden jalkeen (Paloniemi 2007). Jos néko ja kuulo asettavat merkittévia rajoitteita
opiskeluun osallistumiselle, pitdd luokkatila jérjestda ergonomisten vaatimusten mu-
kaisesti (Valleala 2007).

Paloniemi (2007) ehdottaa hyvin valaistua ja hiljaista opetusymparistoa iakkaammille
henkil6ille tarkoitettuun koulutukseen. Tydskentelyvalineiden, esimerkiksi tuolien,
tulee olla saadettyina vanhuksien tarpeiden mukaisesti. Tietokoneilla tydskenneltdessa
erilaisten asetuksien avulla kéytt6a voi helpottaa. Esimerkiksi nayton resoluution tark-
kuuden sadtaminen ja tekstikoon kasvattaminen auttavat nakdongelmista karsivia hen-
kiloitd. Kouluttajan itse on pidettava huoli siité, ettd opetus etenee tarpeeksi rauhalli-

sesti ja selkeésti. (Paloniemi 2007.)

Vanheneminen aiheuttaa vaistdmattd muistin ja havaintotoimintojen nopeuden heik-
kenemistd. Tosin tassékin tapauksessa erot ovat yksilokohtaisia. Toimintojen hidastu-
misesta seuraa my0ds oppimisen nopeuden laskeminen. Vaikka kyvyssa oppia ei olisi-

kaan k&&nnettd huonompaan suuntaan, oppiminen on hitaampaa, koska esimerkiksi
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tekstin prosessoiminen kestdd pidempéddn. Ratkaisuna on yksinkertaisesti varata
enemman aikaa seka koko koulutuksen kestoon ettéd yksittdisessé koulutuksessa kasi-
teltdviin asioihin. Ajan lisddmisella tavoitellaan rauhallista opetustahtia. Senioreille
oppiminen on helpompaa, jos aikaa on varattu reilusti eikd opettaja aseta stressaavia
aikarajoja. Talloin osallistujille j&& my0s aikaa kysymyksiin ja ohjaukseen. Aikaa vaa-

tii myds kasvanut tarve asioiden kertaamiseen ja harjoitteluun. (Paloniemi 2007.)

Palonimen (2007) mukaan hyva materiaali on itse tehtyd, koska silloin se on suoraan
kytkoksissa kaytantoon. Silloin materiaalin avulla on helppo my6s kerrata asioita.

Kuvat ovat tarkeitd muistin tueksi myos senioreille, siksi niita tulee olla materiaalissa.



27

6 KOULUTUSTAPAHTUMAT

51 Taustaa

Koulutukset alkoivat kesékuun kolmantena paivand 2010 tietokoneen kéyton perus-

teilla. Koulutukset jarjestettiin taulukon 1 mukaisesti.

Taulukko 1, Jarjestettyjen koulutuksien paivamaarat vuonna 2010

Tietotekniikan perus- | Microsoft Word | Microsoft Microsoft  Po- | Kuvankasittely | Sosiaalinen
teet Excel werPoint media

3.6, 10.6, 17.6, | 3.8,5.8,10.8, | 17.8, 19.8,|31.8,2.9,7.9 | 9.9,14.9 16.9, 21.9
24.6, 1.7 12.8 24.8, 26.8

Kursseilla kdvijamaarat vaihtelivat suuresti. Parhaimmillaan osallistujia oli yhdeksén,
kun taas vélilla sairastumiset ja vapaa-ajan kiireet laskivat méarén kahteen. Osallistu-
jien maaralld mitattuna suurinta kiinnostusta oli tietotekniikan perusteisiin, ja va-

haisintd Microsoft Exceliin.

Paikalle saapuneista henkilostd suurin osa oli eldkeikaisid. Alun perin tarkoituksena
oli pitad erikseen kaksi kurssia tietotekniikan perusteista, joista toinen olisi ollut pel-
kastaan senioreille, mutta koska toiselle kurssille olin niin vahan ilmoittautujia, paa-
timme yhdistda ne. Olimme ilmoittautumislomakkeen avulla saaneet ennakkoon tie-
don osallistujien taitotasosta, joten osasimme odottaa ettd kell&&n ei ollut kovinkaan
kattavaa kokemusta tietokoneista. Tdman takia kouluttamisen tahti yritettiin pitaa

mahdollisimman hitaana.
Yksi koulutuskerta oli kestoltaan kaksi tuntia. Opetuksen valissa pidimme noin kym-
menen minuutin tauon. Koulutuskertoja oli yhteensa 20. Taulukkoon 2 on merkitty

kunkin kurssin koulutuskertojen mééra.

Taulukko 2, Jarjestettyjen koulutuksien maara aihealueittain vuonna 2010

Tietotekniikan perus- | Microsoft Word | Microsoft Microsoft Po- | Kuvankasittely | Sosiaalinen

teet Excel werPoint media

5 4 4 3 2 2
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5.2 Toteutus

Aloitin pitdamélld kolme ensimmadistd koulutuskertaa tietotekniikan perusteet -
kurssista. Naytin toimenpiteet videotykin avulla hitaasti ja muutaman kerran toistaen.
Rauhallinen opetusvauhti ja toisto helpottivat ikdihmisten oppimista, eivatkd he pu-
donneet niin helposti opetuksen vauhdista. Esimerkin jélkeen pyysin osallistujia teke-

méaan saman, minka olin juuri itse tehnyt.

Kirsi Parkkinen toimi apukouluttajana ja kiersi koneelta koneelle ja varmisti etta kaik-
ki olivat samassa ty6vaiheessa ja neuvoi tarvittaessa. Lahdin myos itse pois koneeltani
auttamaan ja nayttdmaan mallia. Apukouluttaja tuli tarpeeseen, silla koneiden kaytto-
jarjestelmind oli sekd Windows XP ettd Windows Vista, jolloin apua tarvittiin jatku-

vasti.

Tyoskentelyn aikana kuljimme osallistujien luona, ja neuvoimme apua tarvitsevia.
Varmistimme jokaiselta henkilokohtaisesti, ettd he saivat tehtyd pyydetyt toimenpi-
teet. Toimimme néin, koska seniorit tarvitsevat paljon tukea, jotta he saavat myontei-
sid kokemuksia. Ne véhentavéat halua luovuttaa ja lannistua vaikeuksien edessa. Kay-

tin siis aikaisemmin tyossa esittelemiani seniorikouluttamisen oppeja.

Annoin osallistujille kuitenkin myos aikaa itse harkita asioita ja osallistua aktiivisesti
ratkaisun etsimiseen. Valilla johdattelin kysymyksilla ja neuvoilla, ettei eteneminen
pyséhtynyt. Tarvittaessa neuvoin henkiléa ratkaisuun asti. En kuitenkaan halunnut
puuttua ongelmiin liian nopeasti, ellei apua erikseen kysytty. Halusin, etta osallistujat

yrittavat ensin itsendisesti pohtia ongelmaa.

Opetustavassani oli siis piirteitd sekd konstruktivistisista etta realistisista opetusmal-
leista. Realististen mallien mukaisesti esitin koulutettaville omat tapani ja ajatusmalli-
ni. Koska annoin osallistujien itse ratkaista ongelmia ja toimia itsenéisesti, opetustyy-

lisséani oli my6s konstruktivistisien mallien menetelmia.

Tavoitteenani oli saada opetettua koulutettaville asioita silld tavalla, ettd heille j&&

jotain my6s mieleen. Siksi en halunnut, ettd kdymme asioita mahdollisimman paljon
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lapi, vaan etenisimme sellaista vauhtia kuin oppiminenkin tapahtuisi. Tehtdvat tehtiin
ja kaytiin l&pi aina uuden opitun asian jalkeen. Jos jollain oli kysyttavéa, vastasin nii-
hin heti.

Kéytin samanlaista koulutustapaa myds muiden koulutuskertojeni aikana, koska vai-

kutti silta, ettd koulutettavat oppivat sen avulla hyvin.

Koulutettavilla oli kdytdssadn myo6s koulutusmateriaalit (Liite 1), joita seuraamalla
opetuksessa pysyi paremmin mukana. Materiaalissa oli tarkat ohjeet siitd, mitd kul-
loinkin tehtdvén toiminnon suorittamiseen piti tehda. Uskon, etta tietokonetta vahan
kayttaneiden on kotona helpompi kokeilla materiaalin esimerkkeja, kun toiminnoista
on selkeét neuvot ja kuvakaappaukset. Materiaalia lapikéydessé kaytettava ohjelmisto

tulee samalla tutummaksi.

Koulutusten ilmapiiri oli rento ja vapautunut. Osa koulutettavista tunsi toisensa jo
ennestadn, mika edisti valitonta tunnelmaa. Emme halunneet luoda sellaista k&sitysté,
ettd jokaisen on pakko oppia asiat, tai ettd meilld olisi kova kiire eteenpdin. Niin sa-
nottua paniikkia ei paassyt syntymaén, koska varmistimme jatkuvasti etta kaikki py-
syvat mukana opetuksessa. Omalta osaltani esitin asiat, esimerkiksi tietokoneen osien
tehtdvat, mahdollisimman selkedsti ja yksinkertaisesti. Mielesténi vasta tietotekniik-
kaan tutustuvia henkilditd ei kannata pakahduttaa informaatiotulvalla, vaan pelkk&
yleistajuinen kuvaus riittdd. Kun taidot ja tiedot alkavat karttua, voidaan asioihin pe-
rehtyd syvemmin. Yksi osallistujista lopetti kahden koulutuskerran jalkeen. Syyksi
han ilmoitti, ettei tdmé& ole ihan hanta varten. H&n ei suinkaan ollut hitain tai ettei han

parjannyt kurssilla. Muuta syyté hén ei meille kertonut.

53 Arviointi

Suunnittelimme ja loimme palautelomakkeen, jolla halusimme saada koulutukseen
osallistuneiden henkildiden mietteitd muun muassa henkilokohtaisista taidoistamme,
koulutusmateriaalista ja opetuksen vauhdista. Lomakkeessa oli myos tilaa vapaalle
tekstille.

Padsaantoisesti palaute oli hyvad kaikista koulutuksista. Koulutettavat olivat tyytyvai-

sid osaamistasoomme ja kasiteltyihin asioihin. He my6s kokivat, ettd opetukseen osal-



30

listumisesta oli heille hyotyd. Lomakkeiden vastauksista ké&vi ilmi mielenkiintoinen
yksityiskohta. L&hes kaikki vastaajat laittoivat lomakkeeseen, ettd he saivat apua tar-
vittaessa. Myéhemmin lomakkeen toisessa kysymyksessd osa vastasi silti, ettd he oli-
sivat tarvinneet enemmaén henkilokohtaista apua. Palaute kertoo, ettd uudet ja hankalat
asiat vaatisivat enemman aikaa ja koulutuskertoja kuin mitad nyt pystyimme tarjoa-
maan. Muilta osin huomautettavaa ei juurikaan ollut. Enemmistén mielestd opetuksen
vauhti oli sopiva, mutta osa koki, etté asioita olisi voinut kdyda l&pi vielékin rauhalli-

semmalla tahdilla.

Paljon kertoo jo ensimmaéisen koulutusaiheen tuntien aikana tapahtunut ilmoittautumi-
nen tuleville moduuleille. Suurin osa ei ollut ilmoittautunut kuin tietotekniikan perus-
teet -kurssille, mutta ilmoittautuvatkin sen jalkeen melkein kaikille jaljella oleville.
Mielesténi tdmad osoittaa, ettd onnistuimme jarjestdamaén mielekkaita ja mukavia oppi-
tunteja. Konkreettisena osoituksena tastd saimme yhdeltd osallistujalta molemmat
kimpun ruusuja ja toiselta henkil6lta késin tehdyt kortit. Lisaksi kuulimme kurssien
aikana, ettd on mukava oppia uusia asioita. Olimme hyvin tyytyvéisia saamastamme
palautteesta, silla juuri sellaisia reaktioita halusimmekin saada.

Pelko ja jannitys vaikuttavat alentavasti oppimisen miellyttavyyteen ja intoon. Koulu-
tusten epévirallisen luonteen ansiosta kummallakaan osapuolella ei ollut kovia tulos-
paineita. Osallistujat olivat omasta vapaasta tahdostaan oppimassa uusia asioita ilman
pelkoa testeistd tai epaonnistumisesta. Koska meidan ei tarvinnut esimerkiksi saada
tiettyd prosenttimaaraa lapaisemaan @-ajokorttitestia, pystyimme itsekin rentoon kou-

luttamiseen.

Uskon, ettd ilmapiirill4 oli positiivinen vaikutus koulutettavien halussa oppia ja kysyéa
kysymyksid. He tiesivat saavansa ystavéllisen vastauksen, eikd ketdan arvosteltaisi tai

moitittaisi.

Yksi keinoistamme pitdd koulutuksen kiinnostavuus ja mielekkyys korkealla tasolla
oli tehda tarpeeksi paljon "helppoja” tehtdvié eli sellaisia, joita jokainen pystyy har-
joittelun jalkeen tekemd&an. Osa tehtéavista oli hieman vaativampia. Osa ihmisista saa
intoa haasteista, ja liiallinen helppous nujertaa mielenkiinnon. Mielenkiinnon sailymi-
sessa onnistumisen ja edistymisen tunteilla on suuri merkitys. Osallistujat sanoivat

useasti, ettd onpa hyvé, etté tallaisenkin nyt osaa. Vaikka kyseessa voikin olla todella
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pieni asia, kuten vaikkapa jonkin ohjelman k&ynnistaminen, oppijalle se tuntuu mer-

kittavalta voitolta.

Olen tyytyvdinen tekemiini koulutusmateriaaleihin. Ensimmaiseen koulutukseen oli
vaikea arvioida materiaalin méarén tarvetta. Osoittautui, etta sita oli juuri riittavasti
koulutuskertoja varten. Minut yllatti odotuksista huolimatta etenemisen hidas vauhti.
Myo6hemmin pidetyille MS Excelin ja MS PowerPointin koulutuksille minun oli jo
helpompi suunnitella tarvittava kokonaisuus materiaalin osalta. Vaikka sivu- ja teks-
timaéaraltaan ne ovat lyhyet, niiden avulla pystyin pitaméan suunnitellut tunnit taysi-
maéardaisesti. Asioiden hidas opettaminen ja kaikkien osallistujien etenemisen tarkkai-
leminen veivat aikaa paljon. Tehtévien tekemisessa ja tarkastamisessa kului myds oma

aikansa.

5.4 Kehitettdvaa

Palautteesta kévi ilmi, ettd eniten olisi tarvittu henkilokohtaisen neuvonnan méérén
kasvattamista. Silti samoilta henkil6iltd tuli palautetta, ettd he saivat apua tarvittaessa.
Kéytettdvissé olevan ajan niukkuudesta ja opetusresursseista johtuen henkilokohtaisen
avun madran kasvattaminen olisi ollut todella hankalaa. Yksi keino olisi lisat tehtévi-

en maaraa ja viettdd enemman aikaa avuntarvitsijoiden kanssa.

Opetuksen nopeus ja kaytyjen asioiden maaré oli mielesténi valilla hieman liian suuri.
Jokaista asiaa en muistanut kerrata ja varmistaa, ettd kaikki ymmarsivat. Valilla etenin
nopeammin ajan vahyyden vuoksi. Normaali ongelma ilman tasoryhmia pidettavissa
koulutuksissa on osallistujien erilaiset osaamistasot. Kyseinen ongelma oli lasn& myos
pitamilldmme kursseilla. Tall& kertaa tasoero ei kuitenkaan ollut suuri. Mielenkiinto
pysyi myos hieman edistyneemmilla osallistujilla, koska uutta opittavaa tuli tasaista

vauhtia.

Merkittdvan haasteen aiheutti koneissa olleet erilaiset versiot Office-ohjelmista. Puo-
lella osallistujista oli kéytossdédn Office 2003, ja toisella puolikkaalla Office 2007.
Materiaalien ollessa tehty Office 2007 varten monet ominaisuudet ja varsinkin kaytto-
liittym& eroavat toisistaan. Kaikkia toimintoja emme pystyneet ndyttdmaan vanhem-
malla versiolla. Valilla se johtui siit4, ettei ominaisuutta ole Office 2003:ssa ollen-

kaan, mutta joskus syyné oli yksinkertaisesti se ettemme tienneet kuinka tietyn toi-
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minnon voi suorittaa. Suurimman osan niistd 16ysimme, mutta mysteeriksi jadneista

osioista jai hieman harmillinen mieli.

Tuvan tyontekijoiden tulostamat materiaalit olivat mustavalkoisia ja tiiviimmaksi
muokattuja. Taman takia muun muassa kuvien ja tekstien paikat menivét joissain koh-
din sekaisin. Pahimmillaan teksti oli mennyt kuvan paalle eika siitd endd saanut sel-
vad. Kurssin osallistujille saattoi tulla mielikuva ettemme osanneet korjata virheita tai

ettd olemme huolimattomia.

Vaikka tekeméni materiaali ajoikin asiansa hyvin, olisi se voinut olla sisallén méaaral-
taan runsaampi, seka ulkoasultaan viimeistellympi ja ilmeikkaampi. Liséksi se on teh-
ty nimen omaan koulutustapahtumaa varten. Siten se ei toimi erityisen hyvin yleisop-
paana. Tekemalld mallin mukaiset suoritteet ohjelmien perusteet ja toiminnot tulevat

kuitenkin tutuiksi.
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7 POHDINTA

Opinnéaytetyon tarkoituksena oli kouluttaa tietotekniikan perusteita ja Microsoft Offi-
ce- tuotteita Kuopiossa sijaitsevan Petosen asukastuvan kayttdjille. Projekti suoritettiin
yhdesséd Savonia ammattikorkeakoulun tietojenkésittelyn opiskelija Kirsi Parkkisen
kanssa. Suunnitteluun kuului koulutusmateriaalin tekeminen ja kokoaminen. Materi-

aalin ja koulutusten suhteen saimme itse valita ratkaisut.

Koulutukset onnistuivat hyvin. Aikataulut toteutuivat suunnitellun mukaisina, eika
vakavia vastoinkdymisid ilmennyt. Saadun palautteen perusteella my6s koulutuksiin
osallistuneet henkil6t olivat tyytyvaisia koulutuksien antiin. Uusien asioiden oppimi-
sen liséksi heidan kynnyksensa kayttaa tietokonetta ja sen ohjelmia madaltui. Myon-
teiset kokemukset tietokoneen kaytdsta ja onnistumisen tunteet kannustivat osallistu-

jia oppimaan.

Projektin toteuttaminen vahvisti kasityksen, ettd aikataulua ei kannata tehdé liian tiu-
kaksi, koska yllattavia tilanteita ja viivastyksid tapahtuu aina. Samasta syysta myos
yksittéisten tuntien ohjelmaa rakennettaessa tulee valttaa liian yksityiskohtaisia suun-

nitelmia.

Ongelmia aiheuttivat osallistujilla olleet erilaiset kayttojarjestelmét ja ohjelmistover-
siot. Asukastuvan vélineisto ei ollut kaikilta osin samanlaista kesken&an. Koulutuk-
seen tuli epatasaisuutta ja katkoja, koska vanhalla kayttojarjestelmalla ja Office-
paketilla tyoskennelleille henkil6ille taytyi ndyttdd toimintatavat erikseen. Siksi olisi
tarkedd, ettd kaikilla osallistujilla olisi kdytossdd tasmélleen samanlaiset resurssit ja

laitteistot.

Koulutuksia toteuttaessamme huomasimme, ettd osallistujien tietotekniset taidot vaih-
telivat suuresti. Tastd johtuen opetusvauhti oli vélilla toisille liilan nopea ja toisille
hidas. Tasoryhmien avulla tilanne voitaisiin valttda. Talldin mielenkiinto pysyisi kai-
killa osallistujilla, eikd etenemisvauhti tuntuisi sopimattomalta. 1akk&ampi henkil6ita
koulutettaessa tulee ottaa huomioon heidéan erityistarpeensa. He tarvitsevat tukea ja

rohkaisua, ettei motivaatio vapaaehtoiseen oppimiseen havia.
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LIITE 1 PowerPoint-kurssin materiaalia

Aloittaminen

PowerPoint kdynnistyy oletuksena alla olevaan nakymaéan.

SRl = BN\ \Oog- &
d EAMEESE =S S B e A
(B T e &M aa[A-| [ EEEIEE] =, i | B NI Y gy e patnie

Fontts Kappale g pirto

Lisaa otsikko napsauttamalla

Lisda alaotsikko napsauttamalla

Lis&a muistiinpanoja napsauttamalla tata

Esityksen teko on hyvé aloittaa valitsemalla diojen tyyli. Niitd voi selata valitsemalla

Rakenne-valilenden ylh&&lta.

Aloitus Lisaa Rakenne [ Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Kehitystyokalut

Teemoja vai esikatsella siirtdméalld hiiren halutun teeman péélle. Jos teeman haluaa

valita, se onnistuu klikkaamalla sitd kerran hiiren vasemmalla painikkeella.

Lisda | Rakenne l Animaatiot Diaesitys Tarkista Mayta Kehitystyokalut

|- |0 T e |2

Valitse teema nimeltd Paperi.

[r:v;-

Sivun asetuksien muokkaaminen, kuten dian mittojen ja suunnan maarittely onnistuu

Rakenne-vililehdeltd vasemmasta reunasta.

Aloitus

Sivun Dian

asetukset suunta ~
| Sivun asetukset ||
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Valitse dian varimaailmaksi jokin muu kuin oletuksena. Ota véripaletti nimelta Virta.
Valinnan voi suorittaa Rakenne-valilehdeltd kohdasta Varit. Alueelta 16ytyy myods
muita asetuksia, kuten taustatyylin valitseminen.

) Taustatyylit ~
Aa c1 I AFontt -
L] IE‘,_ s " | Piilota taustan grafiikka

Tausta £l

Sisallon tuottaminen

Klikkaamalla diassa olevaa laatikkoa, jossa lukee Lisaa otsikko napsauttamalla, diaan
paasee kirjoittamaan haluamansa otsikon. Klikkaa aluetta ja Kirjoita siihen Power-
Point-koulutus. Alapuolelle on mahdollista laittaa alaotsikko. Lis&éa samalla periaat-
teella alaotsikoksi Ensimmadinen dia.

Vaihda otsikkojen fonttia ja fonttikokoa. Se onnistuu maalaamalla otsikko hiirell3, ja
siirtymélla Aloitus-valilehdelle. Sielt4 kohdasta Fontti on mahdollista sd4téa kirjasin-
kokoa, varia yms. Muuta otsikkojen fontiksi Comic Sans MS ja kooksi 40. Alaotsikon
kooksi laita 20.

R Animaatiot  Diaesity Tarkista  Nayta

| Aloitus | Lisas

r—“‘ & Leikkaa e 5] Asettelu ~ i I TR f = = |1} Tekstin suunta ~ B
{ ‘ComicSansMS ~ 40 ~ A A == =
—j 53 Kopioi ‘ l:] £ Palauta | [ = : l[-:JTasaa teksti - A
Liita | v AV- - ===
|va J Muotoilusivellin || d,:s: % Poista MI B I Uae§ Aa NA ] |= EE ‘Muunna SmartArt-grafiikaksi ~ | %
Leikepoyta i _ Diat Il _ Fontti. £ L Kappale LR

PowerPoint-koulutus

Srereson 22

Ensimmainen dia on nyt valmis. Diaesityksen voi kaynnistaa helposti painamalla néap-

paimistosta F5. Lisatédan uusi dia Aloitus-vélilehdeltd kohdasta uusi dia. Diapohjia on
erilaisia. Joissakin on esimerkiksi paikka kahdelle kuvalle ja yhdelle otsikolle. Kaik-
kiin dioihin voi silti lisat4 haluamansa maéran kuvia. Valitse dian pohjaksi malli, jossa

on otsikko ja sisélto.
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| Aloitus | Lisaa  Rakenne  Animastiot  Diaesitys  Tarkista  Nayt

& Leikkaa A 5] Asettelu ~ S |

o~ |

23 Kopioi Q EPalauta A
Uusi AV .

J Muotoilusivellin dia~ | % Poista B ,1 ,g ,abs,s ot ,Aa ,HA

Leikepoyta £l Paperi

PowerPoint-kot|

Kaksi Vertailu Vain otsikko
sisdltokohdetta

Tyhja en Otsikollinen kuva

(2] Monista valitut diat
E5] Diatjasennyksesta...
=] | Kayti dioja uudelleen...

Toisen dian otsikoksi laita Opittavia asioita. Dian sisalloksi voi laittaa esimerkiksi
kuvia tai taulukoita suoraan dian keskelld olevien kuvakkeiden kautta. Toinen keino

on lisata niitd Lisada-valilehden kautta.

(="
it

Aloitus | Lisdd | Sivunasettelu  Viittaukset

Kirjoita kuitenkin ennen kuvan lisaamistd diaan tekstid. Kirjoita ensiksi Kuvan lisaa-
minen, ja paina Enter-painiketta nappaimistossa. Talldin voit Kirjoittaa tekstia seuraa-
valle riville. PowerPoint laittaa automaattisesti luettelomerkit uudelle riville. Kirjoita
Tekstin tuottaminen ja muokkaaminen, ja paina taas Enterid. Kirjoita Fontin pienen-
tdminen. Sisennd kyseinen lause painamalla Suurenna sisennysta-nappia. Talldin siita

tulee aliluettelo.

“ﬁ Tekstin suunta ~
=

|_ — = e ii%Tasaatel(stiv
‘|§|§ = E' MUUnna SmartArt-grafiikaksi =

Kappale {F

Siirry seuraavalle riville ja kirjoita Fontin vaihtaminen. Se on automaattisesti aliluette-
lo. Seuraavalle riville kirjoita Tehosteiden kayttdminen. Nyt ota aliluettelointi pois

kéytosta valitsemalla Pienennd luettelotasoa. T1
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Kuvan liséaminen

Lisaa diaan vield kuva Lisaa-valilehden kautta.

Aloitus Lisaa Rakenne Animaatiot Diaesitys

Taulukko Kuva |ClipArt Valokuva-albumi Muodot SmartArt Kaavio

»

| Taulukot | Kuvat

Selaa sijaintiin josta l6ytyy jokin kuva ja lisataan se. Sdada kuvan koko sopivan pie-
neksi tarttumalla kuvan kulmasta ja pienentdmalla sitd. Siirrd kuva raahaamalla dian

oikeaan alalaitaan.
Tallentaminen

Tassa vaiheessa viimeistdan on viisasta tallentaa tehty ty6. Tallentaminen onnistuu
valitsemalla vasemmasta ylakulmasta Office-nappi ja valitsemalla Tallenna nimella...

PowerPoint-esitys.

i j i Tallenna asiakirjan kopio
: l’a PowerPoint-esitys
| —| Tallenna tiedosto PowerPoint-esityksena.
/ Avaa
1 S:I PowerPoint-diaesitys
H Tallenna — | Tallenna esitys diaesitysnakymassa avautuvana esityksena.

PowerPoint 97 - 2003 -esitys...

"= —— @
| l& Tallenna nimella K — | Tallenna esityksesta kopio, joka on taysin yhteensopiva
| PowerPoint 97 - 2003 -versioiden kanssa.

~ = -esi
‘7 Open from Office Live » 6(_'7 OpenDocument-esitys
— [ | Tallenna esitys Open Document -muodossa.

Selaa sijaintiin jonne ty6 halutaan tallentaa, nimed tiedosto halutulla tavalla ja valitse
Tallenna.

Animaation kaytto

Lisdd kolmas dia. Valitse pohja nimeltd Tyhja. Sen jalkeen siirry Animaatiot-

valilehdelle. Valitse sieltd Viivat vaakasuunnassa-niminen animaatio.

Rakenne Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Kehitystyokalut

rrrrrrrrrrr

Krmiem:

| = e 2 [

aakink Clibums $5hSn disan
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Animaatioita on enemman kuin kerralla ndkymaan mahtuu, joten mainitun animaation

valitsemiseksi listaa on rullattava alaspdin.

Lis&4 diaan tekstid. Tekstikehyksen saa lisatty Lisda-valilendeltd kohdasta Tekstike-
hys. Valinnan jalkeen maalaa alue tekstia varten. Kirjoita laatikkoon Animaatioilla voi
elavoittaa esitysta. Lisad sen alle toinen tekstikehys, ja kirjoita siihen llmestyvé teksti.
Maalaa teksti hiirell& ja siirry antamaan tekstillekin toiminto kohdasta Animoi. Valitse
Himmennys, ja 1. tason kappaleiden mukaan. Lisd4 taas uusi tekstikehys edellisen alle

ja kirjoita siihen Toinen ilmestyva teksti. Laita tekstille samanlaisen animointiasetuk-

set kuin edelliselle.

Aloitus  Lisad  Rakenne | Animaatiot |
—

iro 1.3 Animoi: | Kaikki kerralla | ; =
U 5 C
Esikatselu || *3) Mukauté Ei animaatiota -

Ei animaatiota

Esnkatsel\i An Himmennys

Diat Jasennys . | Kaikki kerralla

1. tason kappaleiden mukaan
Eteneva naytto

Kaikki kerralla

1. tason kappaleiden mukaan
Lisays

Kaikki kerralla

1. tason kappaleiden mukaan
Mukautettu

Mukautettu animaatio...

Dian varin vaihtaminen ja diojen jarjestely

Jos halutaan vaihtaa yksittaisen dian taustavarid, valitaan haluttu dia klikkaamalla sita
hiiren oikealla napilla, ja valitsemalla Muotoile tausta... Lis&& siis uusi dia. Valitse
pohjaltaan sellainen, jossa on pelkka otsikko. Kirjoita otsikoksi Erivérinen tausta.

Leikkaa

Kopioi

-] Uusi dia...
Monista dia
Poista dia
Z ' Julkaise diat

Tarkista paivitykset »

=

Asettelu »
Palauta dia

Erivarinen di, Muotoile tausta...

BN ®

Piilota dia

Valikosta avautuvista vaihtoehdoista on mahdollista valita dialle esimerkiksi yksivari-

nen tausta tai kuva. Valinnan voi méarittda vaikuttamaan myos kaikkiin jo oleviin
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dioihin valitsemalla Kayté kaikissa. Kokeile erilaisia vaihtoehtoja. Jos sopivaa ei 16y-

tyisi, dian taustan saisi normaaliksi valitsemalla Palauta tausta.

[ e l Tayttd
Kuva () Tasainen tayttd
) Liukuvaritaytts

@ Kuva tai materizalikuviotaytts
[T pilota taustakuvat

Materiaalikuvio:

o . | [ Lekepoydsita | [ dipArthuvasta...

Asettele kuva vierekksin materiaalikuviona
Asetteluasetukset

¥-akselin sirtym&: |0 pt ¥-akselin skaalaus: | 100 %

Alw | (|4

f-akselin sirtyma: |0 pt +| ¥-akselin skaalaus: 100 %

Tasaus: | Ylos vasemmalle IZ|
Peililaji: | Ei mit&&n IZ|
Lapindkyvyys: G 0% —

Kierrd muodon mukana

[ Palauta tausta ] [ Sulje ] [ Kayta kaikissa

Lis&a uusi dia diojen 3 ja 4 véliin. Sen voi tehda valitsemalla dian numero 3 hiiren
oikealla ja valitsemalla Uusi dia... Laita otsikoksi Lisatty dia. Siirra sittenkin dia vii-
meiseksi vetamélla se hiirelld alimmaiseksi. Maalaa otsikkoteksti ja lis&a siihen var-
jostus seka muuta merkkivali valjaksi. Valinnat 16ytyvat Aloitus-vélilehdeltd ja koh-

dasta Fontti. Keskita teksti valitsemalla Keskita kohdasta Kappale.

Aloitus Lisdd Rakenne Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta —— |* |“ﬁ Tekstin suunta =
=l PEN
; i

- |5_7—'_'|Tasaa teksti ~

Constantia (Otsit ~ 42 - | A” A7 ||} ==

4 Leikkaa \_—I =] Asettelu -
153 Kopioi =| Palauta | Muunna 5ma -grafiikaksi ~
3 K B Palaut M SmartArt-grafiikak
# Muotoilusivellin ;J-u“ 41 Poista (BRI T s Aa7|| A | Kappale =
ia~
Leikepdytd (F Diat Fontti (F

Lis&a uusi dia ja nimea se: Poistettava dia. Taman jélkeen poista dia klikkaamalla sita

hiiren oikealla napilla ja valitsemalla Poista dia.

Dioja on mahdollista poistaa esityksesta ilman ettd dia oikeasti poistettaisiin. Klik-
kaamalla diaa hiiren oikealla napilla ja valitsemalla Piilota dia. Dian saa takaisin kayt-
toon esitykseen klikkaamalla Piilota dia-valintaa uudelleen. Testaa dian piilotusta ja
kéynnista esitys. Piilota viimeinen dia, ja palauta se nakyville testauksen jalkeen.

Jokaisen dian alaosassa on tilaa muistiinpanoille.

Lisaa muistiinpanoja napsauttamalla tata
Klikkaamalla kuvassa ndkyvaa tekstia voit lisata dian kohdalla muistiinpanon. Muis-

tiinpano ei ndy itse diaesityksessd. Esimerkiksi diaan numero 5 voit kirjoittaa muistiin,

ettd diassa harjoiteltiin dian lisdadmista ja tekstin muotoilua.
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Lisad jalleen uusia dia. Talla kertaa lissdmme diaan aanta. Siirry Lis&é-valilehdelle ja
sielld kohtaan Adni. Klikkaa kohdassa olevaa nuolta, jolloin padset valitsemaan danen

lahteen.

Aloitus Lisdd Rakenne Animaatiot Diaesitys Tarkista Miytd Kehitystyakalut

LB B PPl @ L A D4 HFEod 8

o Kuva ClipArt Valokuva-albumi Muodot SmartArt Kaavio Hyperlinkki Toiminto || Tekstikehys Yla- ja WordArt Pdivdmadra Dian  Merkki Objekti Filmi | Aani |

= ~ alatunniste = jaaika numero =~ =
it Kuvat Linkit Teksti Medial ‘\f) Aini tiedostosta..,
\HSE““)’-‘ A Eani Clip Organizerista...

Soita CD-ddniraita...

i

Mauhoita dani...

Valitse Aani Clip Organizerista... Sita kautta padsee valitsemaan olemassa olevia &ani-
tiedostoja. Valitse jokin 16ytyvé &anileike, esimerkiksi Aplodeja. Tuplaklikkaa tiedos-
toa, jolloin se siirtyy diaan. Kysymysikkunassa valitaan, halutaanko danen kuuluvan
automaattisesti vai vasta hiiren klikkauksesta. Valitse ettd dani soi automaattisesti. Nyt
diassa on &éanileiketta tarkoittava kuvake. Diaan voi normaalisti lisdtd muitakin ele-
menttejd, kuten tekstid ja kuvia. Kuvake ndkyy myds diaesityksessd. Jos kuvake hai-
ritsee, sen voi piilottaa. Klikkaa kuvake aktiiviseksi, jolloin ylos ilmestyy uusi vélileh-

ti Aanityokalut. Laita siella rasti kohtaa Piilota esityksen aikana.

Aloitus Lisaa Rakenne Animaatiot Diaesitys Tarkista Nayta Kehitystyokalut Muotoile Asetukset
p " V| Piilossa esityksen aikana ¥l Toista aani: | Automaattisesti = - L_|" ’L
il i : 4 g sk
Esikatselu Diaesityksen Toista, kunnes pyséytetaan ] Aanitiedoston enimmaiskoko (kt): 100 = Tuo ie  Valintaruutu T
aanenvoimakkuus v eteen ~ taakse
Toista Aaniasetukset i Jarjesta

Palaa edelliseen diaan ja lisad siihen vaihtumisanimaatio Animaatiot-valilehdelta. Sa-
malta valilehdeltd voit lisdtd animaation my0ds &&nitehosteen seka séatad muita ani-
maation asetuksia. Liséa dialle &ani R&jahdys. Maarita dian vaihtumisnopeudeksi Hi-

das seka vaihtumisnopeudeksi 5 sekuntia.

b, Vaihtumisgani: Rajéhdys = || Siirry seuraavaan diaan
3 E_"—f‘_\-’aihtumisnopeus: Hidas - | |¥| Napsautettaessa hiirelld
7 130 Kayta kaikissa V| Automaattisesti jalkeen: 00:05 3

Kokeile diaesityksen kaynnistaminen. Esityksen saa kdynnistettyd painamalla nép-
paimistosta F5 tai Diaesitys-valilehdeltd. Ohjelman oikeassa alaosassa on lisdksi nap-
pi, josta esitys kdynnistyy aktiivisena olevasta diasta.

R ) ONE]
Valikon oikealla puolla on zoomauksen liukuvalikko. +-merkista klikkaamalla esityk-

[1]

sen koko kasvaa ja miinus-merkista pienenee. Valikkoa voi myos vetaa hiirella.
Esityksessa edetddn klikkaamalla hiiren vasenta ndppdainté. Esitystilasta pééasee pois
painamalla néppaimistostd Esc-néppdintd. Kaynnista esitys alusta ja kdy se loppuun
asti. T2
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PALAUTELOMAKE
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Olethan ystavéllinen ja vastaat alla oleviin kysymyksiin koskien kuvankésittelyn kurs-

sia Petosen asukastuvalla. Lopussa on tilaa vapaalle sanalle, johon voit kirjoittaa va-

paasti ruusut ja risut, kehitysehdotukset ja toiveet syksyn tuleville kursseille. Vastaus-

ten perusteella parannamme kurssien antia.

1. Kaytiinkd mielestasi kurssilla asiat lapi
vauhdilla o liian nopeasti

2. Kasiteltiinko asiat mielestasi
kaisesti

3. Oliko kurssilla jaettava materiaali mielestasi
4. Saitko tarvittaessa apua kysymyksiisi

5. Olisitko mielestasi tarvinnut lisaa
henkildkohtaista ohjausta kurssilla

6. Oliko kurssista sinulle hyotya

7. Pitéisikd mielestasi opetuskertoja
O niitd on sopivasti

8. Osasivatko kouluttajat asiansa
o kylla

Sana on vapaa, voit tarvittaessa jatkaa paperin k&éntopuolelle.

o lilan hitaasti

o sekavasti

O sopivalla

0o johdonmu-

o liian suppea O sopivan laaja

O en

oen

oei

o lisata

O elvat

o kylla

o kylla

o kylla

O vahentaa

O osittain

KIITOKSIA VASTAUKSESTASI!



