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1 Tutkinnon tavoitteet ja sisalto

Tietokoneen kayttajan AB-kortti -tutkinto antaa valmiudet tieto- ja
viestintatekniikan tehokkaaseen ja monipuoliseen hyddyntamiseen. Tutkinto
soveltuu erityisesti tydeldmalahtoiseen tieto- ja viestintatekniikan
koulutukseen. Se hyvaksytdaan osasuorituksena joihinkin ammattitutkintoihin,
opintojaksoiksi tai kursseiksi eri kouluasteilla ja tydvoimapoliittiseen,
tydelam&an valmentavaan koulutukseen.

Tama vaativa, paaosin valinnaisista moduuleista koostuva jatkotutkinto
tarjoaa suorittajalleen mahdollisuuden erikoistua niihin tieto- ja
viestintatekniikan osa-alueisiin, joita h&n tyosséaéan tarvitsee tai joista han on
erityisesti kiinnostunut. Kaytanndssa tama tarkoittaa valittujen ohjelmien
syvillisempaa kayttotaitoa ja valmiuksia ongelmanratkaisuun seka
itsendiseen tiedonhankintaan.

1.1 Esitiedot

Esitietovaatimuksena on Tietokoneen kayttajan A-kortin vaatimukset.
Tietokoneen kayttajan A-kortin tutkinnon perusteisiin voi tarvittaessa tutustua
osoitteessa http://www.tieke.fi/a-kortti.

2 Tutkinnon rakenne

Tutkinto muodostuu yhdesta pakollisesta ja kolmesta valinnaisesta
moduulista. Pakollinen moduuli on ohjelmien yhteiskaytto ja valinnaiset
moduulit voidaan valita kuuden vaihtoehdon joukosta.

Kaikille AB-kortin suorittajille pakollinen moduuli on

» ohjelmien yhteiskaytto

Vapaavalintaiset moduulit (vahintaan kolme) valitaan seuraavista:

* tekstinkasittely

+ taulukkolaskenta

* tietokannat

* esitysgrafiikka

» kuvankasittely

+ verkkoviestinta
2.1 Nayttokoe

Moduulien suoritusjarjestys on vapaa. Suositeltavaa on, ettd Ohjelmien
yhteiskaytté -moduuli suoritetaan viimeiseksi.

Kunkin moduulin kokeeseen saa kayttaa aikaa 2 tuntia 15 minuulttia.
Nayttbkokeissa saa kayttaa apuna muistiinpanoja, ohjekirjoja ja ohjelmien
ohjetoimintoja. Kokeen tarkistajaa varten jokainen tehtava sisaltaa
mallivastauksen ja korjausohjeen, jonka mukaan suoritus arvioidaan.
Paasaantoisesti 90 % tehtavasta tulee olla oikein.
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3 Ohjelmien yhteiskayttd (pakollinen)

Ohjelmien yhteiskaytdn tavoitteena on, etta kerran luotua sisaltéa voidaan hyddyntéa eri ohjelmissa ja
kanavissa monipuolisesti ja useiden kayttajien kesken. Yhteiskayton suorittanut henkild kykenee
ratkaisemaan eri ohjelmien valisia, eri tiedostomuodoista ja kayttbymparistdista johtuvia haasteita seka
osaa julkaista verkossa erimuotoista sisaltéd. Han tuntee ohjelmien ja oheislaitteiden asentamisen,
yllapidon ja péaivittdmisen periaatteet. Han osaa huolehtia tiedostojen suojauksesta ja varmistamisesta
sekéa osaa ratkaista yleisimméat ongelmatilanteet.

Esitietovaatimuksena on A-kortin voimassaolevien tutkintovaatimusten hallinta.

Moduulin keskeinen siséalto:

1. Ohjelmien yhteiskaytto

ohjelmistopaketit
ohjelmaversiot ja niiden yhteensopivuus

eri selaimet, selainversiot ja
yhteensopivuus

tiedoston tallennusmuodot

linkkien ja hyperlinkkien hallinta
pdf-tulostus ja pdf-tiedostojen kaytt6
oletusasetusten muuttaminen

2. Kayttojarjestelma

mukauttaminen ja asetusten
muuttaminen

resurssien jakaminen
tiedoston kytkeminen sovellukseen
tulostuksen hallinta

ohjelmien ja oheislaitteiden
asentamisen, yllapidon ja paivittdmisen
periaatteet

tiedostojen ominaisuudet, suojaaminen
ja varmistaminen

tiedostojen pakkaaminen ja purkaminen

apuvalineet ongelmatilanteissa

3. Tiedonsiirto ohjelmien valilla

Suoritustapa:

monipuolinen leikepdydan kaytto

tietojen tuominen, vieminen,
upottaminen ja linkittdminen

selaimen ja palvelimen tehtavien
periaatteet

kuvan tuominen oheislaitteelta (esim.
digikamera, skanneri)

materiaalin siirtdminen ja paivittdminen,
esim. ftp

Ohjelmien tyéryhmaominaisuudet

viesteihin liitetyt sd&nnot
automaattivastaukset
viestien arkistointi
yhteystietojen hallinta
kalenteritoiminnot
reaaliaikainen viestinta

tehtavienhallinta ja
projektiominaisuuksien ymmartaminen

synkronoinnin merkitys

Verkkojulkaisut

tekijanoikeuksien paaperiaatteet ja
jakaminen

tunnistetietojen ja metatietojen
lisdédminen

kuvien ja tiedostojen koko ja
tiedostomuoto

kaytettavyys ja esteettomyys

Vakioasettelu ja standardit

Kokeen kesto on 2 h 15 min. Koe on nayttokoe, joka voi siséltaa myods

teoriakysymyksia. Kokeessa saa kayttdd muistiinpanoja ja muuta

oppimateriaalia.
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4 Tekstinkasittely

Tutkinnon suorittaja osaa tuottaa sujuvasti erilaisia standardinmukaisia asiakirjoja, naytolla taytettavia
lomakkeita, monipuolisia pitkia asiakirjoja siséllysluetteloineen ja hakemistoineen, osoitetarroja tai
joukkokirjeitd seka pienimuotoisia julkaisuja. Tydskentelyn automatisointi vapauttaa tekijan
rutiininomaisten perustydvaiheiden toistamisesta ja antaa mahdollisuuden keskittya sisallon
tuottamiseen.

Esitietovaatimuksena on A-kortin voimassaolevien tutkintovaatimusten hallinta.

Moduulin keskeinen sisalto:

1.

Suoritustapa:

Tyylit ja asiakirjamallit

o kayttd, luominen, muokkaaminen ja
hallinta

¢ asiakirjan suojaaminen

Pitkat asiakirjat

e Osanvaihdot

o erilaiset yla- ja alatunnisteet

o sisallysluettelot

o hakemistot

e ala-, loppu- ja ristiviitteet

o l|&hdeluettelot

Asiakirjojen yhdistaminen ja vertailu
e asiakirjan versiot

¢ asiakirjojen yhdistaminen

o asiakirjan eri versioiden vertaileminen
e kommentit ja muokkausmerkinnat

e muutosten hyvaksyminen ja
hylkddminen

Palstat

o tekstin palstoittaminen

¢ palstoituksen muokkaaminen
e palstan vaihto
Yhdistelytoiminnot

e padasiakirja ja tietolahde

o tietueiden lajitteleminen ja
suodattaminen

e oOsoitetarrat ja joukkokirjeet
Taulukot

¢ luominen, muokkaaminen ja
muotoileminen

o taulukon ominaisuudet

o sisakkaiset taulukot

Lomakkeet

o lomakekentat ja nilden ominaisuudet

¢ lomakkeen suojaaminen ja
tallentaminen

o lomakkeen kayttdminen

Kuvat, piirtotydkalut ja muut lisattavat
objektit

e lisdaminen ja muokkaaminen

e upottaminen, linkittAminen

o asettelu suhteessa tekstiin

o kuvatekstien kaytto

e kuvaluettelot

e vesileima

Muita tekstinkasittelyn toimintoja

o tiedoston tunnistetietojen ja
metatietojen lisaaminen

e hyperlinkit

Nayttokokeen kesto on 2 h 15 min. Kokeessa saa kayttdd muistiinpanoja ja
muuta oppimateriaalia.
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5 Taulukkolaskenta

Tutkinnon suorittaja suoriutuu laajoista ja vaativista taulukkolaskentatehtavista ohjelman monipuolisia
ominaisuuksia hyddyntaen. Tydskentelyn automatisointi mm. kaavojen ja funktioiden, lomakepohjien ja
makrojen seka erilaisten kaaviokuvaajien avulla vapauttaa tekijan rutiininomaisten perustydvaiheiden
toistamisesta ja antaa mahdollisuuden keskittyd havainnollisten analyysien tuottamiseen.

Esitietovaatimuksena on A-kortin voimassaolevien tutkintovaatimusten hallinta.

Moduulin keskeinen siséalto:

1. Taulukon tietojen kasitteleminen

nimetyt solualueet
ehdollinen muotoilu
kelpoisuustarkistus
suodatus ja valisummat
suojaukset

linkittdminen, upottaminen ja liita
maéaraten -toiminto

tietojen tuominen

2. Taulukon havainnollisuuden lisdaminen

kuvat, objektit, linkit ja hyperlinkit
kommentit
yhteenveto/ristiintaulukointi

kaavioiden muotoileminen ja
muokkaaminen

3. Laskukaavat ja funktiot

Suoritustapa:

erilaiset soluviittaukset

paivamaarien ja aikojen kaytto
laskennassa

muuta oppimateriaalia.

funktiot: Maksu, NA, Tuleva.Arvo, Nyt,
Tama.Paiva, ltseisarvo, Summa.Jos,
Pyorista, Tulo, Laske, Laske.A,
Laske.tyhjat, Laske.Jos, Pieni, Suuri,
Phaku, Vhaku, Ketjuta, Oikea, Vasen,
Teksti, Pituus, Jos, Ja, Tai tai vastaavat
kaytossa olevan ohjelman funktiot

tavoitteenhaku

laskennan tarkistamisen tydkalut

Mallityokirjat

lomakepohjien tekeminen

Makrot

nauhoittaminen, suorittaminen ja
poistaminen

littAminen painikkeeseen

oman makropainikkeen luominen

Tulostusvaihtoehtojen hallitseminen

Tydkirjaan liittyvat ominaisuudet

tiedoston jakaminen
verkkoymparistossa

tiedoston tunnistetietojen ja
metatietojen lisaaminen

Nayttokokeen kesto on 2 h 15 min. Kokeessa saa kayttda muistiinpanoja ja
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6 Tietokannat

Tutkinnon suorittaja hallitsee relaatiotietokantojen toimintaperiaatteen. Han osaa luoda tietokantoja, jotka
sisdltavat useita taulukoita ja hallitsee taulukoiden véliset yhteydet. Liséksi hdn osaa hyodyntaa
monipuolisesti kyselyitd poimiakseen tietokannan tiedoista tarvitsemansa halutussa muodossa. Han
osaa tuottaa havainnollisia syodttdlomakkeita ja raportteja seké automatisoida tietokannan toimintoja
makrojen avulla.

Moduulin keskeinen sisalto:

1.

Suoritustapa:

Tietokannat
e avaaminen ja sulkeminen

o uuden tietokannan luominen,
tallentaminen ja kopioiminen

Tietokanna taulukot

¢ luominen, kopioiminen, uudelleen
nimeaminen

o kenttien lisddminen: nimet, tietotyypit,
koko ja kuvaukset

o kenttien looginen jarjestys
e perus- ja viiteavaimet

¢ useita taulukoita sisaltadvan
relaatiotietokannan luominen

o tietojen tuominen taulukkoon/taulukoksi
muista ohjelmista

o taulukoiden valiset yhteydet
Tietojen yllapito

e tiedon syf6ttaminen ja muuttaminen
o tietueen lisdaminen ja poistaminen
o tietueiden lukumaara

o tietojen selailu, etsiminen ja lajittelu
Lomakkeet

luominen, muokkaaminen ja
tallentaminen

o lomakekentat ja objektit, esim. luettelo-
ja yhdistelmaruudut, komentopainikkeet

e o0bjektien ja kenttien ominaisuudet
e kuvat

« alilomakkeet

Raportit

¢ luominen, muokkaaminen ja
tallentaminen

o raporttikentat ja niiden ominaisuudet
e kuvat

o lajitteleminen ja ryhmitteleminen
raporteissa

o tarrat

e Sivun asetukset, tulostusasetukset,
esikatselu ja tulostaminen

Kyselyt

o kyselyt yhdesta ja useasta taulukosta
o kenttien valinta kyselyyn

o hakuehtojen kayttaminen

o lajittelu

o JA seka TAI kyselyjen monipuolinen
kayttd

o laskenta ja ryhmittely
e parametriset kyselyt

o toimintokyselyt: poisto, paivittava,
taulukon luova ja liittamis

¢ tuloksen tallentaminen

Makrot

e |uominen, suorittaminen ja poistaminen
o kayttdminen eri tavoilla

Muut toiminnot

e tietojen vieminen muihin tietokantoihin
ja sovellutuksiin

e toimivan kayttoliittyma&n rakentaminen

Nayttokokeen kesto on 2 h 15 min. Kokeessa saa kayttdd muistiinpanoja ja
muuta oppimateriaalia.
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7 Esitysgrafiikka

Tutkinnon suorittaja osaa sujuvasti valmistella ja tuottaa esityksia kayttaen monipuolisesti ohjelman
toimintoja. Han osaa tehostaa tyoskentelyd yhdistamalla materiaalia eri l&hteista, hyddyntamalla omia
mallipohjia ja tuottamalla jaettavaa oheismateriaalia. Lisaksi hén osaa tuottaa laitteista ja ohjelmistosta
riippumattomia naytolla katseltavia esityksia.

Esitietovaatimuksena on A-kortin voimassaolevien tutkintovaatimusten hallinta.

Moduulin keskeinen siséalto:

1. Esitysmallit ja perustyyli

esitysmallin luominen, muokkaaminen
ja kaytto

diojen perustyylien muokkaaminen

tiivistelman ja muistiinpanojen
perustyylit

varimallin luominen ja mukauttaminen

2. Valmiin sisallén tuominen

olemassa olevan tekstin tuominen

tekstien kasitteleminen
jasennysnaytossa

tiedon upottaminen, linkittaminen ja
tuominen kuvana

diojen tuominen toisesta tiedostosta
tuodun tiedon muokkaaminen

3. Kuvat ja piirrosobjektit

kuvien ja piirtotydkalujen monipuolinen
kayttod

kuvien pakkaaminen
objektien oletusasetukset
animaatiot

4, Kaaviot, kaaviokuvaajat ja muut
lisattava objektit

Suoritustapa:

kaavioiden ja objektien lisddminen,
muokkaaminen ja muotoileminen

objektin muuntaminen (esim. taulukko
kuvaksi)

Naytolla katseltava esitys

diakohtaiset tehokeinot

tekstin ja muiden objektien tehokeinot
dian vaiheistus ja vuorovaikutteisuus
toimintopainikkeet

hyperlinkit

mukautettu esitys

ohjelman muut esityksen aikaiset
toiminnot

Esityksen jakaminen ja hyédyntaminen

tallennusmuodot (esim. kuva, pdf,
teksti)

tallennus itsenéiseksi esitykseksi
kahden nayton esitystila

esityksen pitaminen vieraassa
ymparistossa

esityksen vieminen muihin ohjelmiin

Tiedostoon liittyvat tunniste- ja
metatiedot

Nayttokokeen kesto on 2 h 15 min. Kokeessa saa kayttdd muistiinpanoja ja
muuta oppimateriaalia.
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8 Kuvankasittely

Tutkinnon suorittaja osaa muokata kuvankasittelyohjelman avulla valokuvia ja muuta bittikarttagrafiikkaa.
Han ymmartaa bittikartta- ja vektorigrafiikan erot. Han hallitsee ohjelman perustoiminnot,
varijarjestelmien kayttbalueet seka osaa ottaa huomioon kuvien kasittelyssa ja tallennuksessa eri
kayttotarkoitukset.

Esitietovaatimuksena on A-kortin voimassaolevien tutkintovaatimusten hallinta.
Moduulin keskeinen siséalto:

1. Perustoiminnot
o erilaisten valintojen kayttaminen
e kuvan asento ja rajaaminen, perspektiivin korjaus
e kuvan koon ja resoluution muokkaaminen
e kuvan perussaadot
2. Kuvan muokkaaminen
e piirto- ja muototydkalujen kayttaminen
o siveltimien kayttaminen
o tehostetydkalujen kayttaminen
o tekstin lisddminen ja muotoileminen
e syvaaminen
¢ kuvan yksityiskohtien muokkaaminen
e kuvien yhdistaminen
3. Tasot
e tason luominen, nimeaminen ja poistaminen
¢ tasojen piilottaminen, ryhmitteleminen, linkittdminen ja lukitseminen
o tasotyylit
¢ tason peittavyys
4, Maskit ja suotimet
e maskien luominen ja kayttdaminen
o erilaisten suotimien kayttaminen
5. Varit
e varien valitseminen ja muokkaaminen
e varien savykorjailut ja varitilan vaihtaminen (esim. harmaasavy, cmyk, rgb)
6. Tiedoston kasitteleminen
¢ tulostus- ja tallennusvaihtoehdot
e materiaalin tuominen muista tiedostoista

o tiedoston tunnistetietojen ja metatietojen lisaaminen

Suoritustapa: Nayttokokeen kesto on 2 h 15 min. Kokeessa saa kayttdd muistiinpanoja ja
muuta oppimateriaalia.
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9 Verkkoviestinta

Tutkinnon suorittaja tuntee verkkosivujen yllapidon ja sisallon muokkauksen perusteet. Suorittaja tuntee
myds erityyppisia verkkoviestinnan kanavia ja ymmartaé niiden kayttotarkoituksen. Han osaa julkaista
tietoa valitun kanavan edellyttamassa muodossa. Lisaksi han hallitsee kuvankasittelyn sellaiset
perustoiminnot, joita tarvitaan kuvien muokkaamiseen verkkokayttoon.

Sisaltéesimerkit taman moduulin osaamisvaatimuksissa on tarkoitettu avaamaan kyseista kohtaa.
Muitakin vastaavia tuotteita tai palveluita on, eikéd tutkinnossa testata yksittaisen palvelun hallintaa.

Moduulin keskeinen sisalto:

1. Verkkojulkaisun perusteet e kuvakokojen optimointi
e julkaisuympariston ja editorin valinta e kuvien lapinakyvyys
¢ julkaiseminen ja paivittaminen 5. Kaytettavyys ja esteettomyys
o julkaisujarjestelmien merkitys e kuvien vaihtoehtoiset tekstit
e rakenteen ja ulkoasun suunnittelun o selkokielisyys
merkitys

o otsikko- ja tekstityylien kaytto

¢ yhteensopivuusongelmat 6. PDE-tiedostot

o CSS:n kayttotarkoitus
2. Verkkojulkaisujen vaatimukset

e tiedoston tulostaminen PDF-muotoon

e |uontiasetukset

o digitaalisen aineiston vaatimukset « tiedoston tunnistetietojen ja

e asettelu ja muotoilut metatietojen lisdaminen ja

e kuvien ja tiedostojen koko ja muokkaaminen

tiedostomuoto o kommentit ja muokkausmerkinnéat
e kuvien resoluutio ja eri 7. Yhteisolliset verkkoviestintakanavat
kayttGtarkoitukset « blogipalvelut ja blogijulkaisemisen
3. Sisdallon suojaus ja kaytto periaatteet
¢ eri mediaelementtien yhdistaminen o wikit ja niiden kayttd

verkkojulkaisuksi ¢ yhteisdpalvelut (esim. Facebook,

o tekijAnoikeudet ja jakaminen Twitter, LinkedIn) ja niissa

. . o julkaiseminen
e tunniste- ja metatietojen lisdédminen

4. Web-kuvankasittelyn perusteet ° ajanha_lllntatyokalut (esim. Doodle,
Sumpli)

e kuvaformaattien erot ja niiden 8. Pilvipalvelut

soveltuvuus

¢ tiedostojen hallintapalvelut (esim.

e vadrijarjestelmét ja niiden Dropbox, SkyDrive)

kayttotarkoitukset
e tiedostojen tuottaminen (esim. Google

¢ kuvien formaattimuunnokset ja drive, Etherpad)

ominaisuuksien valinta

Suoritustapa: Nayttokokeen kesto on 2 h 15 min. Kokeessa saa kayttdd muistiinpanoja ja
muuta oppimateriaalia.
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