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Tarkoitus 
Tämä dokumentti sisältää ECDL/ICDL Verkkoviestinnän perusteet –moduulin raken-
teen. Tutkinnon rakenne koostuu tiedoista ja taidoista, jotka suorittajan tulee osata 
suorittaakseen ko. moduulin testin. Tutkinnon rakenne toimii myös perustana tämän 
moduulin teorian ja käytännön testaamiselle. 
 
 
Copyright © 2012 ECDL Foundation ja ECDL Finland Oy 
Kaikki oikeudet pidätetään. Tätä teosta ei saa jäljentää osittainkaan ilman ECDL 
Foundationin tai ECDL Finland Oy:n lupaa. Materiaalin kopioimislupiin liittyvät kysy-
mykset on lähetettävä ECDL Finland Oy:lle. 
 
Vastuuvapauslauseke 
Vaikka ECDL Foundation/ECDL Finland Oy on huolellisesti valmistanut tämän julkai-
sun, ECDL Foundation/ ECDL Finland Oy ei anna takeita tässä esitetyn tiedon täy-
dellisyydestä. ECDL Foundation/ ECDL Finland Oy ei myöskään ole vastuussa mis-
tään tappioista tai vahingoista, jotka saattavat aiheutua tässä julkaisussa esitetyistä 
ohjeista tai neuvoista. ECDL:n tutkintovaatimusten asiakirjoihin voidaan tehdä muu-
toksia ECDL Foundationin/ ECDL Finland Oy:n valinnan mukaan. 
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Tämä moduuli esittelee olennaiset internet selaamiseen, tehokkaaseen tiedonhakuun, onli-
neviestintään ja sähköpostiin liittyvät käsitteet ja taidot. 

 

Moduulin tavoitteet  

 

Moduulin suorittamisen jälkeen kokelas osaa: 
 

 ymmärtää internet selailun ja online-tietoturvan merkityksen 

 käyttää selainta ja hallitsee selaimen asetukset, kirjanmerkit  

 hakea tehokkaasti verkosta tietoa ja arvioida kriittisesti verkkosisältöjä. 

 ymmärtää tekijänoikeus- ja tietosuojaan liittyvät kysymykset 

 ymmärtää käsitteet verkkoyhteisö, viestintä ja sähköposti 

 lähettää ja vastaanottaa sähköpostia ja hallita sähköpostin asetukset 

 järjestää sähköposteja ja käyttää kalenteria. 
 

LUOKKA OSAAMISALUE VIITE ARVIOINNIN KOHDE 

1 Internet selaami-
sen käsitteet 

1.1 Avainkäsitteet    1.1.1 Ymmärtää termit: Internet, World 
Wide Web (WWW), Uniform Re-
source Locator (URL), hyperlinkki. 

  1.1.2 Ymmärtää www-osoitteen raken-
teen. Tunnistaa yleiset domaintyy-
pit: maantieteelliset, organisaation 
tunnisteet (.org, .edu, .com, .gov). 

  1.1.3 Ymmärtää termin web-selain ja 
tunnistaa yleisimmät selaimet. 

  1.1.4 Hahmottaa erilaiset Internet toi-
minnot: tiedonhaku, verkkokaupat, 
verkko-oppiminen, julkaisu, pank-
kipalvelut, julkiset palvelut, huvi-
palvelut, viestintä. 

 1.2 Suojaus ja turvallisuus     1.2.1 Tunnistaa tapoja suojautua ver-
kossa: ostokset hyvämaineisilta, 
tunnetuilta sivuilta, taloudellisten ja 
henkilökohtaisten tietojen jakami-
nen suojatusti, verkkosivuilta ulos-
kirjautuminen. 

  1.2.2 Tunnistaa termin salaus. 

  1.2.3 Tunnistaa suojatun verkkosivun: 
https, lukkokuvake. 
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LUOKKA OSAAMISALUE VIITE ARVIOINNIN KOHDE 

  1.2.4 Tunnistaa termin digitaalinen serti-
fikaatti. 

  1.2.5 Tunnistaa Internet käytön valvon-
nan mahdollisuudet: valvonta, se-
lainrajoitukset, latausrajoitukset. 

2 Internetin selaa-
minen 

2.1 Selaimen käyttö    2.1.1 Selainohjelman avaaminen ja sul-
keminen. 

  2.1.2 URL osoitteen syöttäminen osoite-
kenttään ja sivulle siirtyminen. 

  2.1.3 Sivun päivitys ja latauksen keskey-
tys. 

  2.1.4 Hyperlinkin aktivoiminen. 

  2.1.5 Sivun avaaminen uuteen välileh-
teen tai uuteen ikkunaan. 

  2.1.6 Ikkunoiden ja välilehtien avaami-
nen ja sulkeminen. Välilehtien ja 
ikkunoiden välillä liikkuminen. 

  2.1.7 Sivunavigointi: seuraava, edelli-
nen, kotisivu. 

  2.1.8 Viimeksi vierailtujen sivujen tarkas-
telu historiaa käyttäen. 

  2.1.9 Web-lomakkeen täyttäminen, lä-
hettäminen ja tyhjentäminen. 

  2.1.10 Sivun tai tekstin kääntäminen käyt-
täen kielenkääntötyökaluja. 

 2.2 Työkalut ja asetukset               2.2.1 Kotisivun asettaminen. 

  2.2.2 Ymmärtää termin pop-up (ponnah-
dusikkuna). Pop-up -ikkunoiden 
salliminen ja estäminen. 

  2.2.3 Ymmärtää termi eväste. Evästei-
den salliminen ja estäminen. 

  2.2.4 Ohjetoimintojen käyttäminen. 

  2.2.5 Työkalujen näyttäminen ja piilot-
taminen. Valintanauhan palautta-
minen ja pienentäminen. 
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LUOKKA OSAAMISALUE VIITE ARVIOINNIN KOHDE 

  2.2.6 Sivuhistorian, väliaikaisten sivujen 
ja lomaketiedon poistaminen. 

 2.3 Kirjanmerkit / suosikit 2.3.1 Kirjanmerkin / suosikin lisääminen 
ja poistaminen. 

  2.3.2 Kirjanmerkin / suosikin näyttämi-
nen 

  2.3.3 Kirjanmerkki- / suosikkikansion 
luonti ja poistaminen. Sivujen li-
sääminen kirjanmerkki- / suosikki-
kansioon. 

 2.4 WWW-tiedostojen käsit-
tely 

2.4.1 Tiedostojen lataaminen ja tallen-
taminen määrättyyn sijaintiin. 

  2.4.2 Tekstin, kuvan tai URL-osoitteen 
kopiointi toiseen sijaintiin, esimer-
kiksi dokumenttiin tai sähköpostiin. 

  2.4.3 WWW-sivun tai sivun osan esikat-
selu ja tulostus käyttäen saatavilla 
olevia tulostusasetuksia. 

3 Web-pohjainen 
tieto 

3.1 Haku 3.1.1 Ymmärtää termin hakukone ja 
osaa nimetä yleisimpiä hakukonei-
ta. 

  3.1.2 Tiedon haku avainsanalla tai lau-
seella. 

  3.1.3 Haun tarkennus kehittyneillä haku-
toiminnoilla: tarkka lause, päiväys, 
kieli, mediatyyppi. 

  3.1.4 Web-pohjaisen tietosanakirjan 
käyttö. 

 3.2 Kriittinen arviointi 3.2.1 Ymmärtää online-tiedon kriittisen 
arvioinnin tärkeyden. Ymmärtää 
erilaisten sivustojen merkityksen: 
tieto, hupi, mielipide, myynti. 

  3.2.2 Hahmottaa tekijät, jotka määrittä-
vät web-sivun uskottavuuden: teki-
jä, referenssit, tietojen ajantasai-
suus. 

  3.2.3 Tunnistaa tiedon sopivuuden mää-
rätylle yleisölle. 
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LUOKKA OSAAMISALUE VIITE ARVIOINNIN KOHDE 

 3.3 Tekijänoikeudet, tiedon 
suojaus 

3.3.1 Ymmärtää termit tekijänoikeudet, 
immateriaalioikeus. Tunnistaa, että 
lähteistä on haettava lupa tarvitta-
essa. 

  3.3.2 Tunnistaa tärkeimmät tietosuojaa 
koskevat oikeudet ja velvollisuudet 
omassa maassa. 

4 Viestinnän käsit-
teet 

4.1 Verkkoyhteisöt 4.1.1 Ymmärtää verkkoyhteisön (virtuaa-
liyhteisön) toimintaperiaatteen. 
Tunnistaa esimerkkejä: sosiaalisen 
verkottumisen sivustot, Internet-
foorumit, web-konferenssit, chat, 
online-tietokonepelit.  

  4.1.2 Hahmottaa käyttäjien keinoja jul-
kaista ja jakaa sisältöä verkossa: 
blogit, mikroblogit, podcastit, kuvat, 
ääni ja videoleikkeet. 

  4.1.3 Tunnistaa suojautumiskeinot verk-
koyhteisössä: yksityisyysasetuk-
set, henkilökohtaisten tietojen nä-
kyvyyden rajoittaminen, yksityis-
viestien käyttäminen, sijaintitieto-
jen esto, tuntemattomien käyttäjien 
esto / heistä raportointi. 

 4.2 Viestintätyökalut 4.2.1 Ymmärtää termin pikaviesti (IM). 

  4.2.2 Ymmärtää termit tekstiviesti (SMS) 
ja multimediaviesti (MMS). 

  4.2.3 Ymmärtää termi Voice over Inter-
net Protocol (VoIP). 

  4.2.4 Tunnistaa hyvät käytännöt sähköi-
sessä viestinnässä: tarkkuus ja 
tiiviys, selkeät otsikot, ei turhia 
henkilökohtaisia tietoja, ei sopima-
tonta sisältöä, oikoluku. 

 4.3 Sähköpostin perusteet 4.3.1 Ymmärtää termin sähköposti ja 
hahmottaa sen yleiset käyttötavat. 

  4.3.2 Hahmottaa sähköpostiosoitteen 
rakenteen. 

  4.3.3 On tietoinen liitetiedostoihin liitty-
vistä ongelmista: tiedoston koon 
rajoitukset, tiedostotyyppirajoituk-
set.              
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  4.3.4 Hahmottaa eron vastaanottaja, 
Kopio (Cc) ja piilokopio (Bcc) kent-
tien välillä ja osaa käyttää niitä. 

  4.3.5 On tietoinen mahdollisuudesta, 
että sähköposti sisältää petolista 
tietoa. Ymmärtää, että sähköposti 
voi saastuttaa tietokoneen. 

  4.3.6 Ymmärtää termin phishing. 

5 Sähköpostin käyt-
tö 

5.1 Sähköpostin lähetys   5.1.1 Sähköpostitilille kirjautuminen.  

  5.1.2 Hahmottaa vakiokansioiden merki-
tyksen sähköpostissa: saapuneet, 
lähtevät, lähetetyt, poistetut, luon-
nokset, roskaposti. 

  5.1.3 Sähköpostiviestin luominen. 

  5.1.4 Jakelulistan lisääminen vastaanot-
taja-, kopio- tai piilokopio -kenttiin. 

  5.1.5 Sopivan otsikon käyttö aihe-
kentässä ja tekstin lisääminen tai 
liittäminen viestiosioon. 

  5.1.6 Liitetiedoston lisääminen ja pois-
taminen. 

  5.1.7 Sähköpostin lähettäminen tärkeä-
nä / ei tärkeänä. 

 5.2 Sähköpostin vastaanotto 5.2.1 Sähköpostiviestin avaaminen ja 
sulkeminen. 

  5.2.2 Vastaa ja vastaa kaikille toiminto-
jen ymmärtäminen ja käyttö. 

  5.2.3 Viestin välittäminen eteenpäin. 

  5.2.4 Liitteen avaaminen ja tallentami-
nen määrättyyn sijaintiin. 

  5.2.5 Viestin esikatselu ja tulostaminen 
käyttäen saatavilla olevia tulostus-
asetuksia. 

 5.3 Työkalut ja asetukset 5.3.1 Ohjetoiminnon käyttö. 
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  5.3.2 Työkalurivien näyttäminen ja piilot-
taminen. Valintanauhan palautta-
minen ja pienentäminen. 

  5.3.3 Allekirjoituksen luominen ja lisää-
minen. 

    5.3.4 Automaattisen poissaolovastaajan 
käyttö. 

  5.3.5 Viestin tilat (luettu, lukematon) ja 
niiden muuttaminen. Seurantalipun 
käyttö ja poistaminen. 

  5.3.6 Jakelulistan luominen, poistaminen 
ja päivittäminen. 

 5.4 Sähköpostiviestien jär-
jestäminen 

5.4.1 Viestikenttien lisääminen ja pois-
taminen: lähettäjä, aihe, vastaan-
otettu päivämäärä. 

  5.4.2 Sähköpostin etsiminen lähettäjän, 
aiheen tai sisällön mukaan. 

  5.4.3 Sähköpostiviestien lajittelu nimen, 
päivämäärän tai koon mukaan. 

  5.4.4 Sähköpostikansion luominen ja 
poistaminen. Viestien siirtäminen 
kansioon. 

  5.4.5 Sähköpostin poistaminen ja palaut-
taminen. 

  5.4.6 Sähköpostin poistetut-kansion tyh-
jentäminen. 

  5.4.7 Viestin siirtäminen ja poistaminen 
roskapostikansiosta. 

 5.5 Kalentereiden käyttö 5.5.1 Tapaamisen luominen, peruutus ja 
päivitys kalenterissa. 

  5.5.2 Kutsuttujen ja resurssien lisäys ja 
poisto kokouksesta kalenterissa. 

  5.5.3 Kalenterikutsun hyväksyminen ja 
hylkääminen. 

 


