ATK-AJOKORTTIVIIKON ALKUKYSELY

Nimi: _____________________________________________________

>> TIETOTEKNIIKAN PERUSTEET

1. Ergonomia
2. Peruskäsitteet
3. Tietokoneen rakenne ja kokoonpano
· keskusyksikkö 

· tiedon syöttö-, tallennus- ja tulostuslaitteet 

· käyttöjärjestelmät ja ohjelmistot 

· palvelimet, työasemakoneet, päätelaitteet

4. Tietokoneen toimintaperiaate
5. Sähköinen asiointi
· verkkokauppa-asioinnin perusteet 

· rekisteröinnin merkitys 

· lomakkeet 

· pankkipalvelut 

· tietoturva

6. Tekijänoikeudet
7. Tietoliikenteen peruskäsitteiden ymmärtäminen
· internet, intranet, ekstranet 

· lähiverkot 

· tietoliikenneverkot

8. Tietoturva
· salasanat 

· virustorjunta 

· palomuuri 

· varmuuskopiointi

NÄITÄ OPISKELLAAN OMATOIMISESTI MANUN JAKAMASTA MONISTEESTA 
+ muiden aiheiden yhteydessä tulee osa asioista.
Lisäksi kannattaa käydä katsomassa:

http://www.atk-ajokorttikoulu.fi/ 

TENTTI PERJANTAINA.

>> KÄYTTÖJÄRJESTELMÄ JA TIEDON HALLINTA

1. Käyttöjärjestelmän hallinta
· usean ohjelman yhtäaikainen käyttö 

· pikakuvakkeen tekeminen 

2. Ohjauspaneelin tuntemus
· hiiri, tulostimet, päivämäärä ja aika, näyttö

3. Apuohjelmien käyttö
· laskin, tekstieditori, piirto-ohjelma

4. Leikepöydän käyttö
· tietojen siirto ja kopiointi ohjelmasta toiseen 

· näytön ja ikkunan kaappaus (print screen –käyttö)

5. Kansioiden käsittely
· luominen ja poistaminen 

· kopioiminen ja siirtäminen 

· nimeäminen uudelleen

6. Tiedostojen käsittely ja ominaisuudet
· avaaminen ja sulkeminen 

· luominen ja tallentaminen oikeaan paikaan, oikeassa tiedostomuodossa 

· tallentaminen uudella nimellä 

· siirtäminen, kopioiminen ja poistaminen 

· tulostaminen 

· tiedoston ominaisuudet: vain-luku, luotu, muokattu, käytetty, tyyppi, sijainti, koko 

· yleisimpien tiedostomuotojen ja –tarkentimien tunnistaminen 

· tiedostojen pakkaaminen ja paketin purkaminen

7. Tallennusvälineet
· esimerkiksi kiintolevy, CD, DVD, USB, verkkolevy

8. Oman tietokoneen ja verkkoympäristön ymmärtäminen
· tiedonhallinta omalla koneella ja palvelimella 

· objektien lukumäärä ja lajittelu 

· ohjelmien versionumero 

· vapaan levytilan määrä 

· järjestelmätyökalujen merkitys, esimerkiksi levyn kunto ja eheytys 

· roskakorin käyttö: tiedostojen poistaminen ja palauttaminen 

· ongelmatilanteista selviytyminen, esimerkiksi tehtävienhallinta 

· etsi-toiminto

9. Tietoturva
· oman tietokoneen ja verkkoympäristön tietoturvan ymmärtäminen 

· virustorjunta ja haittaohjelmat 

· palomuurin merkitys 

· varmuuskopiointi

KERRATAAN MA-TI, tentitään TIISTAINA.

>> TEKSTINKÄSITTELY 

1. Tiedoston avaaminen ja sulkeminen
2. Tekstin kirjoittaminen ja korjaaminen 
· rivitys, kappalevaihto, sivunvaihto 

· lisäys- ja korvaustila 

· eri näyttötilat

3. Tiedoston tallentaminen
· oikealla nimellä, oikeaan paikkaan, oikeassa muodossa 

· uudella nimellä, uuteen paikkaan

4. Aluetoiminnot
· tekstin valinta 

· tekstin siirtäminen ja kopiointi asiakirjan sisällä tai asiakirjasta toiseen

5. Tekstin liittäminen muista lähteistä
· liittämisvaihtoehdot

6. Kirjasinmuotoilut
· kirjasinlajin ja –koon muuttaminen 

· merkkitason muuttaminen (MALLI -> malli)

7. Kirjasintyylit ja –tehosteet
· kursivointi, lihavointi, alleviivaus 

· tekstin värin muuttaminen 

· ylä- ja alaindeksi

8. Merkkien lisääminen
· esimerkiksi @, ©, ®

9. Asettelut
· sivun asetukset: reunuksien tarkistaminen ja muuttaminen, paperin suunnan muuttaminen 

· sisennys ja mukautettu sisennys (esimerkiksi riippuva sisennys) 

· tasaus 

· rivivälin muuttaminen 

· päiväys 

· sivutus ja pakotettu sivunvaihto 

· sivunumerointi

10. Kielenhuolto 
· oikoluku 

· tavutus

11. Taulukkotoiminnot
· taulukon luominen 

· rivit ja sarakkeet 

· tietojen syöttäminen ja muokkaaminen 

· muotoilu

14. Kuvan lisäys
· kuvankirjastosta, tiedostosta 

· kopioiminen ja siirtäminen 

· koon muuttaminen 

· tekstin rivitysvaihtoehdot suhteessa kuvaan

15. Piirtotyökalujen käyttö 
16. Tulostaminen
· tulostusalueen valinta 

· tulostusasetukset 

· esikatselu 

· tulostaminen

17. Tiedoston julkaiseminen PDF-muotoon
18. Etsi / korvaa –toiminto
19. Ohje-toiminto
KERRATAAN TI, TENTITÄÄN TI.

>> INTERNET JA SÄHKÖPOSTI

1. WWW-sivun löytäminen URL-osoitteen perusteella
· URL-osoitteen kopioiminen

2. Tietoturva
· virustorjunta, haittaohjelmat 

· palomuurin merkitys 

· evästeet

3. Selaimen asetukset
· aloitussivun määrittäminen 

· ponnahdusikkunat 

· välimuistin ja sivuhistorian tyhjentäminen

4. Netiketti
5. Kopioiminen ja/tai tallentaminen tiedostoksi www-sivuilta
6. Tulostaminen
· sivun ja valinnan tulostaminen 

· tulostusasetukset ja esikatselu

7. Suosikit / kirjanmerkit
8. Etsi-toiminto
9. Ohje-toiminto
10. Sähköpostiviestit
· vastaanottaja, kopio, piilokopio 

· rakenne: otsikko tai aihe, viestiosa, allekirjoitus 

· viestin vastaanottaminen ja lähettäminen 

· viestiin vastaaminen tai välittäminen 

· viestin tulostaminen

 11. Sähköpostin liitetiedostot
· lähettäminen ja vastaanottaminen 

· tallentaminen 

· tiedostojen pakkaaminen ja pakkauksen purkaminen 

· koko, tyyppi ja muut ominaisuudet 

· tiedostojen tarkistaminen virusten varalta

12. Sähköpostiviestien hallinta
· kansioiden luominen ja nimeäminen 

· viestien siirtäminen kansioihin 

· viestien lajitteleminen 

· etsi-toiminto

13. Osoitteisto
· yksittäinen osoite, jakelulista tai ryhmä 

14. Tekijänoikeudet 
· lähteiden käyttö 

· plagiointi

15. Tiedonhaku
· hakukanavat (hakukoneet, tietokannat, sanastot) 

· hakutulosten arvioiminen

16. Verkkopalveluiden käyttö
· rekisteröityminen palveluiden käyttäjäksi 

· julkishallinnon asiointipalvelut 

· tietokantapalvelut 

· pankkipalvelut 

· verkkokauppa-asioinnin perusteet

KÄYDÄÄN LÄPI TI, TENTITÄÄN TI.
>> TAULUKKOLASKENTA

1. Tiedoston avaaminen ja sulkeminen
2. Tietojen syöttö
· lukujen kirjoittaminen 

· tekstin kirjoittaminen

3. Tiedoston tallennus
· oikealla nimellä, oikeaan paikkaan, oikeassa muodossa 

· uudella nimellä, uuteen paikkaan

4. Aluetoiminnot
· valinta, kopioi, leikkaa, liitä

5. Laskeminen taulukossa
· peruslaskukaavat annetun laskentamallin mukaan: yhteen-, vähennys-, kerto- ja jakolaskut 

· perusfunktiot: summa, keskiarvo, minimi, maksimi 

· laskenta useammasta taulukosta 

· soluviittaukset, suora ja suhteellinen 

· kaavojen ja funktioiden kopioiminen ja siirtäminen

6. Taulukon muokkaus
· rivien ja sarakkeiden lisääminen ja poistaminen 

· rivikorkeus ja sarakeleveys

7. Ulkoasun muotoilu
· lukumuotoilut 

· fonttimuotoilut 

· tasaukset 

· reunaviivat ja taustavärit

8. Lajittelu 
9. Piirtotyökalujen käyttö
10. Kaavio
· kaavion luominen pyydetyistä tiedoista 

· kaaviolajit 

· kaavion otsikot ja selitteet

11. Taulukkovälilehtien käsittely
· lisääminen, poistaminen, siirtäminen, kopioiminen, nimeäminen 

· usean taulukkovälilehden käsittely ryhmänä

12. Sivun asetukset ja tulostaminen
· paperin suunta, sovittaminen sivulle, sivunvaihdot 

· reunukset 

· ylä- ja alatunnisteet 

· soluruudukon tulostaminen 

· rivi- ja sarakeotsikoiden tulostaminen 

· tulostusalueet 

· esikatselu 

· tulostaminen

13. Tiedoston julkaiseminen PDF-muotoon
14. Etsi / korvaa –toiminto
15. Ohje-toiminto
OPISKELLAAN TO, TENTITÄÄN PE
>> TIETOKANNAT

1. Tiedoston käsittely
2. Taulukkovälilehtien käsittely
· luominen, kopioiminen, nimeäminen uudelleen

3. Taulukoiden käsittely
· solumuotoilut (esimerkiksi teksti, luku) 

· kenttien looginen järjestys 

· rivien ja sarakkeiden käsittely

4. Tietojen ylläpito
· tiedon syöttäminen ja muuttaminen 

· tietueen lisääminen ja poistaminen 

· tietueiden lukumäärä 

· tietojen selailu ja etsiminen 

· tietojen lajittelu

5. Poiminnan / kyselyn tekeminen
· taulukon valinta poimintaan 

· sarakkeen piilottaminen ja esiin tuominen 

· tietojen suodattaminen ja lajittelu 

· poiminnan tuloksen kopioiminen ja tallentaminen

6. Sivun asetukset ja tulostaminen
· paperin suunta, sovittaminen sivulle, sivunvaihdot 

· reunukset 

· ylä- ja alatunnisteet 

· soluruudukon tulostaminen 

· rivi- ja sarakeotsikoiden tulostaminen 

· tulostusalueen valinta 

· esikatselu

7. Etsi / korvaa –toiminto
8. Ohje-toiminto

OPISKELLAAN TO, TENTITÄÄN PE
>> ESITYSGRAFIIKKA (POWERPOINT) tai KUVANKÄSITTELY
1. Tiedoston avaaminen ja sulkeminen
2. Tiedoston tallennus
· oikealla nimellä, oikeaan paikkaan, oikeassa tallennusmuodossa

3. Esityksen aloittaminen
· sivun asetukset 

· mallin käyttäminen ja vaihtaminen 

· diarakenteet 

· esityksen muokkaaminen eri (näyttö)tiloissa

4. Esityksen muokkaaminen
· taustavärin vaihtaminen 

· dian lisääminen ja poistaminen 

· diajärjestyksen muuttaminen 

· dian kopioiminen toisesta esityksestä

5. Tekstinkäsittely
· kirjasinmuotoilut: laji, koko, tyyli, väri 

· luettelomerkit ja numerointi, sisennystasot 

· tekstin kopioiminen toisesta tiedostosta

6. Piirto
· piirto-objektit: vapaapiirto, viivat, kaaret, kuviot 

· täyttöväri, ääriviiva

7. Kuvien käsittely
· lisääminen kuvakirjastosta tai tiedostosta 

· kuvan muotoileminen (koko, paikka, värit, viivat, vesileima) 

· kuvan valitseminen, leikkaaminen, kopioiminen, liittäminen

8. Objektien käsittely
· valitseminen, siirtäminen ja kopioiminen 

· ryhmitteleminen, ryhmän purkaminen 

· kiertäminen, kääntäminen 

· järjestys: tuo eteen, vie taakse 

· kaaviokuvien luominen ja muokkaaminen

9. Toistuvat elementit
· perustyylin merkitys 

· ylä- ja alatunnisteen lisääminen ja muokkaaminen

10.  Näytöllä katseltava esitys
· esityksen sujuva käyttö 

· dian vaihtumisen tehokeinot

11. Tulostaminen
· tulostusvaihtoehdot 

· sivun asetukset 

· tulostusasetukset

12. Tiedoston julkaiseminen PDF-muotoon
13. Etsi / korvaa –toiminto
14. Ohje-toiminto
OPISKELLAAN TORSTAINA, TENTITÄÄN PERJANTAINA.
TÄMÄN SIJAAN VOI SUORITTAA KUVANKÄSITTELYTENTIN PHOTOSHOPILLA.

Kuvankäsittelytentissä aiheina mm. digitaalikameralla kuvaaminen, kuvien siirtäminen kamerasta tietokoneelle, kuvan oikaiseminen ja rajaaminen, punasilmäisyyden poisto, kuvan koon ja resoluution muokkaaminen käyttötarkoituksen mukaan, valoisuuden ja kontrastin säätäminen, värien sävykorjailut, terävöinti, tekstin lisääminen ja muotoileminen…
OPETUKSEEN EI TARVITSE OSALLISTUA, 
jos uskoo osaavansa asiat, mutta tentteihin sitten pitäisi

TI klo 12:30 alkaen – Windows-, Word- ja Internet-tentit

PE klo 9:30 alkaen – Excel -taulukkolaskenta ja –tietokantatentit, Powerpoint- ja Teoria-tentit
