Tietokoneen käyttäjän AB-kortti tutkinto

Tutkinnon tavoitteena on antaa opiskelijalle valmiudet tietotekniikan tehokkaaseen ja monipuoliseen hyödyntämiseen työelämän tarpeita vastaavasti. Tutkinto soveltuu ensisijaisesti työssäkäyvän väestön tietotekniikkakoulutukseksi peruskoulutuksen (Tietokoneen käyttäjän A-kortti) jälkeen. Tutkinnon toivotaan soveltuvan myös osasuoritukseksi erilaisiin ammattitutkintoihin, opintojaksoiksi eri kouluasteilla ja työvoimapoliittiseen, työelämään valmentavaan koulutukseen.

Tutkinto antaa opiskelijalle tietotekniikan tehokäyttäjän valmiudet. Käytännössä tämä tarkoittaa perustyökaluohjelmien syvällisempää käyttötaitoa, valmiuksia ongelmanratkaisuun, itsenäiseen tiedonhankintaan, yhdessä- ja yksinoppimiseen sekä tiedon jakamiseen.

Tutkinto muodostuu yhdestä pakollisesta ja kolmesta valinnaisesta moduulista, mikä antaa opiskelijalle mahdollisuuden erikoistua jollekin tietotekniikan osa-alueelle.

Esitiedot

Esitietovaatimuksena on Tietokoneen ajokortti  tutkinnon (Tietokoneen käyttäjän A-kortti) suorittaminen.

Tutkinnon rakenne

Tutkinto muodostuu yhdestä pakollisesta ja kolmesta valinnaisesta moduulista. Näyttökoe kestää 2 t 15 min.

Tietokoneohjelmien yhteiskäyttö ja tietojen jakaminen (pak.)

Tietojen yhteiskäytön tavoitteena on, että kerran syötettyä tietoa voidaan hyödyntää eri ohjelmissa monipuolisesti ja useiden käyttäjien kesken.  Jotta tehokas työskentely onnistuisi, on käyttäjän hallittava yhteiskäytön periaatteet ja niiden taustalla olevat ongelmat. Yhteiskäyttöä  vaikeuttaa ensinnäkin se, että ohjelmat on pitänyt pilkkoa pieniksi kokonaisuuksiksi (esim. tekstinkäsittely, taulukkolaskenta, tietokannat, grafiikka jne.), jotta ohjelman koko ei paisuisi mielettömän suureksi. Toiseksi ohjelmilla on erilaisia käyttöympäristöjä (Dos, Mac, Windows 3.1, Windows 95, Windows NT ja Windows 98). Ohjelmat voivat kuulua myös eri ”ryhmiin” (Lotus, Corel, Microsoft jne.)

Yhteiskäyttöä vaikeuttaa myös se, että ohjelmista on eri versioita. Prosessorien valmistajat kehittävät jatkuvasti uusia ominaisuuksia prosessoreihin. Jotta näitä ominaisuuksia voitaisiin hyödyntää, täytyy kehittää koko ajan myös käyttöjärjestelmiä ja sovellusohjelmia. Ohjelmat ovat pääsääntöisesti ns. alaspäin yhteensopivia. Alaspäin yhteensopivuus ohjelmien yhteydessä tarkoittaa sitä, että uudempi ohjelma pystyy lukemaan vanhemmilla ohjelmaversioilla tuotettuja tiedostoja. Lisäksi on olemassa muutamia yleisiä tiedostomuotoja, joita eri ohjelmat pystyvät lukemaan.

Tietotekniikan hyödyntäminen on kulkenut suurkoneympäristöstä henkilökohtaisen tietojenkäsittelyn kautta työryhmäorientoituneeseen vaiheeseen. Tällä hetkellä kehittämiskohteena on nimenomaan ryhmätyöskentelyä tukevat järjestelmät, ns. työryhmäohjelmat. Tällaisten ohjelmien hallinnalla on suuri merkitys lisättäessä toimistotyön tuottavuutta. Ryhmäohjelman ytimenä on sähköposti. Lisäksi ryhmäohjelma tarjoaa mahdollisuudet samanaikaiseen viestintään (videoneuvottelu, pääteneuvottelu), ryhmäviestintään, ajan- ja tehtävien hallintaan sekä tietysti yhteisten tietovarastojen käyttöön.

Tavoite

Opiskelija hallitsee erilaiset tiedoston tallennusmuodot ja tavat välittää tietoa ohjelmien välillä. Tiedostojen pakkaaminen ja purkaminen ovat tämän moduulin keskeisiä hallittavia asioita. Opiskelija osaa hallita työasemaa ja muokata käyttöliittymää. Hän asentaa ohjelmia ja oheislaitteita, huolehtii tietojen suojauksesta sekä varmistuksesta

Keskeiset tavoitteet

Opiskelija saa valmiudet käyttää työkaluohjelmia integroidusti joko ohjelmiin rakennettujen valmiiden liittymien avulla tai opettelemalla yleiset standardit tiedostomuodot. Lisäksi opiskelija hallitsee ryhmäohjelman käytön. Ohjelmien yhteiskäytön ongelmia ja ratkaisuja

• erilliset ohjelmat

• erilaiset käyttöympäristöt

• toimistopaketit

• ohjelmaversiot ja alaspäin yhteensopivuus

• tiedoston tallennusmuoto

 Käyttöjärjestelmä

• käyttöliittymien oleelliset erot ja käyttöliittymän mukauttaminen

• yhdistäminen verkkoasemaan ja verkkokirjoittimeen

• varmistukset ja suojaukset

• tulostus

• tulostusjono

• tulostamisen keskeyttäminen

• pikakuvakkeiden luonti

• ohjelmien ja oheislaitteiden asentaminen

• Windowsin täydennysasennus

 Tiedonsiirto sovellusten välillä

• linkittäminen

• upottaminen

• päivittäminen

• tietojen tuominen / vieminen

• ohjelmiin rakennetut valmiit liittymät

 Toimistotyökalujen yhteiskäyttö

• kuva-arkisto

• kaavaeditori

• grafiikka  

 Ryhmäohjelman käyttö

• sähköpostiohjelman kehittyneemmät ominaisuudet

• liitetiedostojen tallennusmuodot, avaaminen, eteenpäin ohjaaminen

• tiedostojen pakkaaminen

• automaattivastaukset

• viestien arkistointi ja ajastus

• erilaiset allekirjoitukset

• sähköpostiohjelman asetukset

• reaaliaikainen viestintä

• ilmoitustaulut

• ajanhallinta 

• kalenteritoimintojen käyttö

• osallistujaluettelon luominen ja käyttö

• tehtäväluettelon luominen ja käyttö

• päivyrin käyttö

• aikajanan käyttö

• tehtävien hallinta ja delegointi

• kommentointi

Tekstinkäsittely

Yrityksen yhtenäisiä asiakirjoja luotaessa on tärkeää hallita tekstinkäsittelyohjelman edistyneet toiminnot. Niiden avulla päästään rutiininomaisten perustyövaiheiden toistamisesta, ja voidaan keskittyä olennaisempaan eli sisältöön. Joukkokirjeitä ja osoitetarroja tarvitaan monissa yhteyksissä. Perustarjouksen tai -kirjeen pohjat on hyvä olla valmiiksi luotuina, koska niiden tarve on lähes päivittäistä.

Tavoite

Henkilö osaa laatia yritykselle yhtenäiset asiakirjamallit eli -pohjat, jotka on valmiiksi aseteltu eri käyttötarkoituksiin. Pohjat voivat olla standardinmukaisia asiakirjoja tai esim. näytöllä täytettäviä lomakkeita. Ne voivat sisältää työskentelyä helpottavia painikkeisiin liitettyjä makroja. Pohjiin kuuluu myös tyylien (joukko nimettyjä muotoiluja) hallinta. Henkilö osaa tehdä sisällysluettelon monisivuisiin asiakirjoihin ja pystyy jäsentelemään ne järkevästi.

Yhdistelytoimintojen avulla yksinkertaistetaan postitusrutiineja. Sisäinen tiedotus ja markkinointi tarvitsevat julkaisutoimintoja. Pienimuotoisen julkaisun tekeminen palstoineen ja kuvineen kuuluu tavanomaiseen toimintaan. Tiedon tallentaminen eri muodoissa erilaisiin tarkoituksiin on myös hallittava (esim. pelkän tekstin lähettäminen kirjapainoon ilmoituspohjaan liitettäväksi).

Keskeinen sisältö

 Asiakirjan muotoileminen

• tyylit

• asiakirjastandardit

• sisällysluettelon laadinta ja jäsentely

• hakemiston luonti

• pitkien asiakirjojen hallinta

• tiedostomuodot

• palstoitus, pienimuotoisen julkaisun tuottaminen

• asiakirjan jakaminen

• lomakepohjien käyttö

• yksilöllisten lomakepohjien luonti ja asiakirjamallit

• yhdistelytoiminnot: joukkokirjeet, tarrat ja poiminta

• kuvien käsittely

• makrot (nauhoitus)

• taulukon käsittely

Taulukkolaskenta
Taulukkolaskennassa automatisoidaan laajoja laskentatöitä sekä havainnollistetaan ja analysoidaan saatuja tuloksia. Jotta taulukkolaskennasta saisi enemmän irti, on käyttäjän hallittava ohjelmistojen ominaisuuksia laajemmin kuin vain perusteet. Valmiiden funktioiden käyttö ja soveltaminen, makrot, grafiikka ja tietojen suodattaminen ja lajittelu isoista taulukoista ovat tarpeellisia taitoja tehokäyttäjille. Myös taito etsiä taulukkolaskentaohjelmien ominaisuuksia kuuluu oleellisena osana tehokäyttäjän arkeen. Samoin eri versioiden aiheuttamat tiedostoyhteensopivuusongelmat täytyy pystyä ratkaisemaan jollakin tavalla.

Tavoite

Tämän moduulin tiedot omaksuttuaan opiskelija kykenee suoriutumaan vaativistakin taulukkolaskentamallien laatimisesta. Hän osaa käyttää valmiita funktioita, laatia yksinkertaisia makroja, lajitella ja suodattaa taulukoista yhteenvetoja sekä muokata kaavioita.

Keskeisimpiä osattavia alueita ovat kaaviot (laadinta ja muokkaus), linkitys (toiseen ohjelmaan), taulukoiden suojaus, makrot (laadinta ja testaus), tavallisimmat funktiot (tilastolliset, rahoitus- ja hakufunktiot), suodatukset ja lajittelut sekä tietokantatoiminnot.

Keskeinen sisältö

Kaaviot ja niiden muokkaus

• laadinta annetusta alueesta

• alueen valinta ja sen muuttaminen

• kaavion muokkaaminen

• taulukon tietojen päivittäminen kaaviolla

 Taulukoiden linkitys

• taulukon linkittäminen esim. tekstinkäsittelyohjelmaan

• kaavion linkittäminen esim. tekstinkäsittelyohjelmaan

 Taulukot ja taulukkopohjat

• taulukkopohjien luonti 

 Funktiot

• Ainakin seuraavat: Min, Max, Keskiarvo, Jos, Summajos, Laskejos, LaskeA sekä Haku, Kalenteri ja Rahoitus-funktioita 

 Tiedon analysointi

• tavoitteen haku

• perustaidot suodatuksesta

• ratkaisin-ominaisuuden käyttö

 Muita toimintoja

• yhteenveto/ristiintaulukointi-toiminnon perusasiat

• työkirjan jakamisen ja muutosten jäljittämisen perustaidot

• alueiden nimeäminen

• matriisilaskenta

• ehdollinen muotoilu

Makrot

• helpohkon makron laadinta ja testaus
