Valinnainen 7. Ik

Tietotekniset taidot

Tavoite: Oppilas hallitsee laitteiston kayttoon liittyvat perusasiat

Sisalto:

kayttoliittyman hallinta

tyopoydan merkitys

nappaimiston ja hiiren kaytto

ohjelman kadynnistaminen ja sulkeminen
ikkunoiden kasittely

valikoiden kaytto

valintaikkunat

usean ohjelman avaus yhta aikaa ja ohjelmien valilla liikkuminen
jarjestelman kdynnistaminen ja sulkeminen
tietojen siirto/kopiointi ohjelmasta toiseen
kansiorakenteen ymmartaminen
tulostaminen

tiedoston avaaminen ja sulkeminen
tiedoston tallentaminen oikeaan kohteeseen
tiedostojen nimeaminen

tiedostojen siirtaminen, kopiointi ja poisto

Tavoite: Oppilas hallitsee jonkin tekstinkasittelyohjelman peruskayton

Sisalto:

tekstin kirjoittaminen ja korjaaminen oikeilla tydkaluilla (ei enterilla rivinvaihtoja,
sisentaminen...)

tiedoston tallennus
aluetoiminnot (valinta, leikkaa, kopioi, kahden tekstin yhdistdminen)

Kirjasinmuotoilut (kirjasinlajin muuttaminen, kirjasinkoon muuttaminen, alleviivaus,
lihavointi, kursivointi, muotosivellin)

asettelut (tekstin tasaaminen, tekstin sisentdminen, paperin suunnan muuttaminen,
rivivalin muuttaminen)

oikoluku



e taulukon ja kuvan lisdys
e tulostaminen (esikatselu, tulostusasetukset)

e ohjetoiminto

Tavoite: oppilas osaa kayttaa sahkopostia sekd osaa etsia ja hyodyntda internetista saatavaa tietoa

Sisalto:

1. sahkoposti:

(¢}

(¢}

2. WwWw

sdhkopostiviestin rakenne (otsikkokentét, runko-osa)

sdhkopostiviestin kasittely (viestin vastaanotto, viestin ldhetys annettuun osoitteeseen,
litetiedosto, viestiin vastaus, viestin tulostus)

www-sivujen 16ytaminen URL-osoitteen perusteella
hakukoneiden kaytto

hakusanan kaytto

hakutulosten arviointi ja kriittisyys

hakutulosten muokkaus

suosikkilistojen kaytto

lomakkeiden kaytto

tekstin ja kuvan kopioiminen www-sivulta

tekijanoikeuksien huomioiminen www-materiaalin yhteydessa

sivun tulostus



