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0. Aluksi

Avoinyliopisto.fi on avointen yliopistojen verkkopalvelu. Palvelu tarjoaa tiedot
Suomessa jarjestettavasta avoimesta yliopisto-opetuksesta. Vuodesta 2010

l&htien avoimet yliopistot ovat rahoittaneet palvelun itse; aiemmin palvelu oli

opetusministerion omistama.

Suomen avoimet yliopistot tallentavat opetustietonsa verkkopalvelun
opetustietokantaan. Tietojen paivittdmiseen osallistuvat my6s avointen
yliopistojen yhteistyborganisaatiot. Avoimet yliopistot voivat yhteisesta
tietokannasta hakea opetustietoja myds omille verkkosivuilleen tasmahakujen
(url-haut) avulla.

Tiedot paivitetaan selaimella osoitteessa
http://www.avoinyliopisto.fi/administration/logon.aspx

Paivitetyt opetustiedot nakyvat tuhansille opiskelijoille yleis6sivustolla
osoitteessa http://www.avoinyliopisto.fi

Taméa opas ohjeistaa opetustietokannan kayttdon Meteor-
julkaisujarjestelméalla. Avointen yliopistojen yhdyshenkilot ja verkkopalvelun
paakayttaja voivat lisaksi antaa uusia kayttgjatunnuksia julkaisujarjestelman
kayttajahallinnassa. YhdyshenkilGille tarkoitetut ohjeet seka palvelun
kayttosdannot ja kayttélupahakemus loytyvat henkilokunnan sivustolta
osoitteesta http://www.avoinyliopisto.fi/fi-FI/Opetustietokanta/.

Opetustietokantaan ja Meteor-julkaisujarjestelmaan liittyvissa asioissa
tukihenkilGina toimivat avointen yliopistojen yhdyshenkil6t, joiden yhteystiedot
[6ytyvat osoitteesta http://www.avoinyliopisto.fi/fi-FI/Yhdyshenkilot/. Heilta voit
aina kysya tukea ja neuvoa. Teknisista ongelmista voi ilmoittaa sahkopostitse
osoitteeseen avoinyliopisto@csc.fi.

Tervetuloa avointen yliopistojen verkkopalvelun paivittajaksi!
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1. Opetustietokanta ja Meteor-
julkaisujarjestelma

Opetustietokantaan vieddan opetustietoja Meteor-julkaisujarjestelmén avulla.
Julkaisujarjestelméssa tehdaan kaikki opetustietokantaan liittyvat toiminnot,
myos kayttajatunnusten hallinta.

1.1 Kayttajatasot

Opetustietokannan kayttajat jaetaan seuraaviin kayttajatasoihin:

paakayttaja

yhdyshenkil

paivittaja

opistopaivittaja

tilastoija (Huom! tilastointi ei ole en&a tuettu toiminto).

Kunkin kayttajan kayttajatunnukseen on maaritelty, minka tasoiset oikeudet
hanella on kayttaa julkaisujarjestelman eri tytkaluja. Kayttajan Meteor-
tyopoydan sisaltd vastaa hanen kayttajatasoaan. Yhdyshenkil6lla on nain
ollen ty6poydalladn enemman tyokaluja kuin paivittajalla.

1.2 Kayttajatunnukset

e Uusien kayttajatunnusten antamisesta paivittgjille ja opistopaivittajille
vastaavat avointen yliopistojen yhdyshenkil6t.

e Tunnuksia varten taytetddn kayttdlupahakemus seka tutustutaan
palvelun kayttdsaantoihin. Ne 16ytyvat Opetuksen tarjoajille -osion
sivulta Opetustietokanta/Kayttoluvat ja -sadnnot.

¢ Tunnukset vanhenevat, ellei niitd kaytetd kuuteen kuukauteen.
Paivittaja saa noin kaksi vilkkkoa ennen tunnuksen sulkeutumista
asiasta muistutusviestin Omat tiedot -kohdassa olevaan
sahkdpostiosoitteseen. Jos tunnus on edelleen tarpeen, kayttajan pitaa
kayda ennen tunnuksen sulkeutumista kirjautumassa Meteor-
jarjestelmdéan. Sulkeutuneen tunnuksen avaa uudelleen yhdyshenkilo.
Paivittaja voi itse vaihtaa salasanansa uudeksi kohdassa Omat tiedot.

¢ Ohjeet tunnusten laatimisesta l6ytyvat kohdasta Oppaat/Yhdyshenkilon
opas.

o Yhdyshenkilon tunnukset antaa paakayttaja Soile Pylsy,
avoinyliopisto@csc.fi
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1.3 Meteor-julkaisujarjestelman tekniset vaatimukset

Julkaisujarjestelméé kaytetaan selainkayttéliittyman (esim. Internet Explorer
tai Mozilla Firefox) kautta. Tydaseman, jolta julkaisujarjestelmaa kaytetaan,
tulee tayttaa seuraavat vaatimukset:

e Verkkoyhteys

e Selain, joka tukee JavaScriptia (esim. Internet Exlorer 5.5. tai uudempi)

e Esimerkiksi Tyokalun tulostustoiminto, Opetustietolomakkeen ohjeistus
tai APUA! eivat toimi, mikali selaimessa on paalla
ponnahdusikkunoiden esto. Voit tarkistaa asian seuraavasti: avaa
selaimen ylapalkista kohta Tyokalut > Asetukset/Options > Tietosuoja/
Contents >Ponnahdusikkunat (Pop-up windows).

1.4 Kirjautuminen jarjestelmaan

Avaa selain ja kirjoita osoitekenttddn osoite
http://www.avoinyliopisto.fi/administration/logon.aspx

Kirjoita avautuvalle lomakkeelle kayttajatunnuksesi ja salasanasi ja paina sen
jalkeen painiketta Kirjaudu:

METEOR

Tervetuloa

@Biaéénkirjautuminen

Tunnus: |

Ealasana:l

Kiriaudu

Metear @ Sininen Meteoriitti Oy

1.5 Kirjautuminen ulos

Julkaisujarjestelmasta tulee aina kirjautua ulos. Uloskirjautuminen tapahtuu
napsauttamalla yll&pidossa sivun oikeassa ylareunassa nakyvaa Kirjaudu
ulos -painiketta.

Aikarajoitus

Jos olet kirjautunut julkaisujarjestelmééan, mutta et neljaan tuntiin tallenna
tekemaasi paivitysta, jarjestelma vaatii sinulta uudelleen kirjautumista. Talléin
menetat tallentamattomat tiedot.
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1.6 Paivitettyjen tietojen nakyminen yleisosivustolla ja

esikatselussa

Paivitetyt tiedot eivat ndy heti tallennuksen jalkeen yleisésivustolla tai

tasmahakulistauksissa vaan pienella viipeella. Myos yllapitopuolella, ohjelman
esikatselussa tallennettujen tietojen nakymisessa voi olla pienta viivetta. Viive
johtuu kaytéssa olevan valimuistin pituudesta.

1.7 Meteor-jarjestelman ajastetut toiminnot

Jarjestelmaan liittyvat ajastetut toiminnot, kuten yliopistopaivittajille [&ahtevat
ilmoitusviestit tarkistamista odottavista ohjelmista ja opetustietojen
arkistoituminen tapahtuvat seuraavan yon aikana. Esimerkiksi: kun
opistopaivittaja painaa tekemansé opetusdokumentin Laheta tarkistettavaksi -
painiketta, niin viesti tarkistamista odottavasta dokumentista lahtee kyseisen

yliopiston yliopistopaivittjalle seuraavan yon aikana.

1.8 Tyokalut

Sisaankirjautumisen jalkeen kayttajalle avautuu Meteorin tyopoytadnakyma,
josta paasee kaikkiin julkaisujarjestelman keskeisiin toimintoihin ja tyékaluihin.
Huom! Kayttdjalle nadkyvat vain ne toiminnot, jotka kuuluvat h&nen

kayttajatasoonsa.

Meteor-julkaisujarjestelmén toiminnot:

Opetustietojen
hakeminen
tietokannasta ja
hakutulosten
tallentaminen omiksi
listoiksi tyopoydalle

Haettujen opetustietojen

paivittdminen ja
tulostaminen

Uusien opetustietojen
lisdaminen tietokantaan

Toteuttaja-tietojen
lisdaminen ja
muokkaaminen
(yhdyshenkilot voivat
tata kautta lisata
tiedekunnat)

Vakiotekstien
kirjoittaminen, niiden
liittdminen
opetusohjelmiin ja
arkistointi

Nyt!-opetuksen
merkitseminen

Omien tietojen
(salasana ja
yhteystiedot)
muokkaaminen

Kayttajatunnusten
antaminen ja
muokkaaminen
(yhdyshenkilailla)

Tiedotteet
(vain paakayttajilla)
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Paivittajan tunnuksilla sisaan kirjautuneen kayttajan etusivu eli
tyopoytanakyma:

meTeoRrR

79 Ivopovta " Tuokelu

Tervetuloa

Tervetuloa,

Péivi Leppanen

Omat sovellukseni

Haku opetustietokannasta

Opetusohielmien yllapito
[oletushaku)

Uppratthallande av
studieprogram
(arundsékning)

Vakiotekstien kirjoittaminen
Werkitty NYTl-opetus
Toteutlajat

Omattiedat
Meteor-paivittijan pikaopas
Tilastointi

Paivittajien tiedotteet

[14.11.2010]
Meteor-tukihenkilé vaihtuu

puoleensa voi...
[3.9.2010]

isuj til i
Meteoriin / Sidebariin? - Ennakkotie

- Kirjautur

11.9.2010]
Avoinyliopisto.fi —tiedote 1.9.2010 paivittajille ja
Edellisen, 22 6. paivatyn tiedotteen jalkeen on tapahtunut 5g

[2.9.2009]
Sidebar.

ongelmatilanteisiin

Sidebar on opetusdokumenttien paivitystyokalu, jonka tarkdit
[12.6.2000]
o] j kirjoi

Hei, Opetusohjelmia kirjoitetaan jalleen kiireella. Tassa mi

Opetusohjelmien hallinta
Lis&4 opintokokonaisuus 5 Lis&3 erillinen opintojakso
Omat haut
Tee uusi haku
Listan nimi Luotu

% HYkesa2011 21.2.201112:59:30 @3

Englanninkieliset 21.2.2011 13:01:29 [T EToR) R & &
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2. Opetustietojen hakeminen
opetustietokannasta

Useimmat opetustietokannassa tehtavat toiminnot (opetustietojen
muokkaaminen, vakiotekstien liittdminen, tulostustoiminnot ja vanhan
opetusohjelman kopioiminen) aloitetaan opetustietojen hakemisella
tietokannasta.

Opetustietoja haetaan tietokannasta seuraavasti:

1. Suunnittele hakusi kriteerit

2. Valitse tyopdydan vasemmassa laidassa olevasta valikosta kohta Haku
opetustietokannasta tai oikeassa laidassa Omat haut -listan
yhteydessa oleva Tee uusi haku.

X Eifaudu ulos
meTeoRr
Tyipoytd "5 Tuikalut
- I Opetusohjelmien hallinta £
¥
Lisdd opintokokonaisuus Lis34 erillinen opintojakso B
Tervetuloa N
gy
Temetuloa, Omat haut

TBB uusi haku

Listan nimi Luotu

21.12.2010 i
T |HY_erkkapeda?010-11 G4332 3
Omat sovellukseni @
HY mediakasvatus a
3
Haku opetustietokannasta HY_humanistiset kevat2011 3:14']:23;12”1” 5 g
Opetusohjelmien ylapito alliohislma paname -
2
[oletushakuy . B0 B Y
Upnratthllande av == 16255 b
Sl HQY Vertkkkor 12011 314;2{5010 3
= z opinng EVE 47
farundsaknindgg

Wakiotekstien kitjoittarninen
Merkitty MYTl-opetus

Taoteuttajat
Omat tiedot
Tasmihaut

3. Valitse avautuvalla hakulomakkeella ne hakukriteerit, joilla haluat rajata
haettavan opetuksen.
Huomioi erityisesti seuraavaa:
o kaikkia hakulomakkeen kohtia ei tarvitse ottaa mukaan (pois
jatetty kohta ei siis rajaa hakutulosta mitenk&an)
e jokaisessa valintakohdassa voit valita hakukriteereiksi useampia
vaihtoehtoja (esim. monta toteuttajaa, monta opetusohjelman
statusta tai useampia alkamisajankohtia)
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e jos valitset hakukriteereita, jotka eivat tayty etsimasi opetuksen
kohdalla, haku ep&aonnistuu (esimerkiksi arkistossa olevaan
opetukseen ei todennakdoisesti ole viety tiedekuntatietoa).

Valintalistoilla olevat vaihtoehdot saa lisattya hakukriteereiksi Lisaa-linkkia
napsauttamalla, ja poistettua kriteerilistalta Poista-linkkid napsauttamalla.
Huom! pitaméalla ctrl-painikkeen pohjassa voit valita samanaikaisesti
useampia hakukriteereitd samasta hakuvalikosta.

sé Haku opetustietokannasta

Opinhoista vastaava vilopistofiedekunta

Aalto-yliopisto B =l =l
Aalto-yliopiston kauppakarkeakoulu

Aalto-yliopiston taideteollinen karkeal

Aalto-yliopiston teknillinen korkeakoult Lisaa

Helsingin kauppakorkeakoulu <& Poista

Helsingin viiopisto
lta-Suomen wiopisto

Joensuun yliopisto =l =l =

2.1 Hakulomake

Selite:

Yliopisto Tiedekunta Voit halutessasi rajata
yliopistovalintaa ottamalla
hakuun mukaan
valitsemastasi yliopistosta
vain esim. yhden
tiedekunnan opetuksen.
Toimi nain: valitse ensin
yliopisto ja sen jalkeen
tiedekunta ja siirra sitten
kumpikin valinta yhta
aikaa valintalaatikkoon
Lisaa-painiketta
kayttamalla.

Toteuttaja Voit valita myos useita
toteuttajia.

Koulutusala Oppiaine Voit valita yhden tai

KOTA-koulutusalat Ei yhteytta useamman koulutusalan.
koulutusalan ja Jos valitset vain
oppiaineen valilla oppiaineen, hakuun tulee

mukaan kaikki ko.
oppiaineen opetus
koulutusalasta
riippumatta. Huom! Jos
haluat rajata hakusi
koskemaan tietyn
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koulutusalan tiettya
oppiainetta toimi samoin
kuin yliopiston ja
tiedekunnan
rajaamisessa.

Opintotyyppi (aik. Voit rajata hakusi esim.

Opintojen taso) vain perusopintotasoiseen
opetukseen.

Dokumentin status Voit rajata hakua

ottamalla mukaan esim.
vain julkiset ohjelmat tai
vain itse paivittamasi
opetustiedot.

Alkamisajankohta Voit rajata hakua
valitsemalla yhden tai
useamman
alkamisajankohdan
Huom! Jos haet esim.
syksylla 2010 alkavia
opintokokonaisuuksia,
niin hakutuloslistassa
eivat nay alajaksot, jotka
sijoittuvat kevaalle 2011
tai mybhempaan
ajankohtaan.

Myo6s ajasta Myds ajasta riippumaton
riippumattomat opetus
opetusohjelmat
Nyt!-opetus tai Voit rajata hakua vain
ennakkotiedot Nyt!-merkittyyn
Nyt!-opetuksen voi opetukseen tai
valita, mikali se on ennakkotietoihin.
opetusohjelmiin
merkitty
Opiskelutapa Voit rajata hakuun esim.
vain luento-opetuksen.
Huom! opiskelutapa-
luokitukset eivat ole
johdonmukaisesti
kaytbssa
opetusdokumenteissa,
joten ei ole suositeltava
hakukriteeri.

Opetusmuoto Voit rajata hakua
valitsemalla
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opetusmuodoksi lahi-,
momu-, verkko- tai
itsendiset opinnot.

Opetuskieli Voit rajata hakua
valitsemalla opetuskielen.
Jos kenttdan ei tehda
valintaa, tulee mukaan
kaikki opetus
opetuskielesta
riippumatta.

Maakunta Paikkakunta Maakuntarajauksella voi
hakea esim. kaiken Etela-
Pohjanmaalla
jarjestettavan opetuksen.
Paikkakuntarajauksella
voit hakea vain esim.
kaiken Turussa
jarjestettavan opetuksen.

Myo6s paikkakunnasta Hakuun voi ottaa mukaan

riippumaton opetus myo6s paikkakunnasta

eli etdopetus riippumattoman
opetuksen eli
etaopetuksen.

2.2 Hakutulos

Jos valituilla hakukriteereilla ei |6ydy mitaan, saat ilmoituksen:
Haullasi ei I0ytynyt yhtddn opetustietoa.

Jos hakutulos on lilan suuri (enemman kuin 1000 opetustietoa), saat
ilmoituksen: Hakutuloksia on liikaa. Tassa tapauksessa sinun kannattaa
miettia, milla kriteereilla voisit rajata hakuasi.

Jos hakutulos ei ole toivomasi, joudut tekeméaan uuden haun. Paaset
palaamaan hakutulosnakymasta takaisin lomakkeelle joko selaimen Back-
painikkeella tai hakutulosnakyman Muokkaa hakuehtoja -painikkeella. Huom!
Tarkista, sailyttikd selaimesi kaikki lomakkeelle tekemasi valinnat!

Opetusdokumenttien jarjestys listassa
Oppiaineet ovat hakutuloslistassa ensisijaisesti alkamisajankohdan mukaan

ja toiseksi opintojen tason mukaan aakkosjarjestyksessa. Erilliset jaksot ovat
opintokokonaisuuksien jalkeen. Jos et ole rajannut hakuasi dokumentin
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statuksen mukaan, opetustiedot jarjestyvat oppiaineen sisélla
alkamisajankohdan mukaan seuraavasti:

Keskeneraiset kokonaisuudet
Julkiset kokonaisuudet
Arkistoidut kokonaisuudet

Keskeneraiset yksittaiset jaksot
Julkiset yksittaiset jaksot
Arkistoidut yksittaiset jaksot

Kaytetyt symbolit Opetusohjelmakuvakkeet
(my0s julkisivustossa)

T B Julkiset
[T @ Keskenerdiset

Kokonsizsuuteen
[T OF Tarkistamattamat @ kuuluve jakso

= Opintok okonaisuus

[T B Muokattavaksi palautetut [ HKokonsisuuden jakson
wil suorittaa erikseen
[T B Arkistoidut

" . @ t=endinen opintojakso
[T @ Keskenerdinen, siirretty

Huomattavaa

Jos olet rajannut hakusi esim. syksylla 2010 alkaneeseen opetukseen
(opintokokonaisuus), niin hakutuloslistassa eivat nay ne kokonaisuuteen
kuuluvat jaksot, joiden alkamisaika on esim. kevat 2011. Paaset kuitenkin
muokkaamaan ja katsomaan kaikkia kokonaisuuteen kuuluvia jaksoja
kokonaisuuden kautta, vaikka ne eivat hakutuloslistassa nakyisikaan.

2.3 Toiminnot hakutulosnakymassa

Hakutuloslistojen yhteydessa paaset tekemaan seuraavia toimintoja:

e Voit avata yksittaisen opetusohjelman muokkaustilaan.
e Voit valita listalta kaikki tai joitakin opetusohjelmia.
o0 Voit tulostaa valitut opetusohjelmat.
o Voit liittaa valittuihin opetusohjelmiin vakioteksteja.
o0 Voit merkita valitut opetusohjelmat Nyt! -opetukseksi, kalenterin
avulla myds ajastetusti.
e Hakutulossivulta, opetusohjelman kautta, padset myos lisdamaan
uuden opintokokonaisuuden tai erillisen opintojakson.
e Voit tallentaa hakutuloksen omaksi hauksi.
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Hakutuloksen tallentaminen omaksi hauksi

Voit tallentaa saamasi hakutuloksen omaksi hauksi syottamalla
hakutuloslistauksen jalkeiseen kenttdan haulle nimen ja valitsemalla
Tallenna. Talloin sivun ylareunaan tulee teksti "Tallennus omiin hakuihin
onnistui”. Huom! jos tallennat samalla nimell&, joka on jo Omat haut -listalla,
jarjestelmé antaa tehda sen (ei korvaa aiempaa).

meTeor ¥ A

¥ Tubpovd 3= Shurakenne [T Tubkalut

Tal omiin I
I~ walitse listalta kaikki

Kiiytetyt hakuehdot @
Muokkaa hakuehtoja ==

[ B3 Hydrobiclogia Biotieteellinen tiedekunta Luonnontieteellinen Akvaattiset tieteet HYAvoin yiiopisto/Helsingin toimipiste Kesa 2006 P
| [ Kalabiologian lugnnot Biotietesllinen tiedekunta Luonnontieteellinen Akvaattiset tieteet HyIAvoin yliopisto/Helsinain toimipiste Kesa 2006 P
™ Eitameren ekologia Biotieteellinen tiedekunta Luonnontieteellinen Akvaattiset tieteet HYIAvoin vliopisto/Helsingin toimipiste Kesa 2006 P
[~ B Merien rantavydhykkeen ekologia, luennot Biotieteellinen tiedekunta Luonnontieteellinen Akvaattiset tieteet Hy/Avoin yiiopisto/Helsingin toimipiste Kesa 2006 P

Tallenna haku omiin listeihin:

Hakulistan nimi (esim, Kevasn 2006 verkko-opinnoty; [AkvaatisetHYIHII

Tallentamalla hakutuloksen omaksi hauksi sailytat valitsemasi hakukriteerit ja
saat aina opetustietokannasta niiden mukaisen, ajantasaisen hakuotoksen.
Omia hakuja voi olla enintd&n 50. Haku poistetaan tyopoydalta Poista-
painikkeella. Omia hakuja voi jarjestella nuolien avulla ylds- ja alaspain
siirtamalla.

Omat haut -lista tyopoydalla:

X Kirjaudu ulos

Opetusohjelmien hallinta &
il
Lis## opintokokonaisuus [ | is44 erillinen onintojakso D
A
gV
Omat haut
Tee uusi haky
Listan nimi Luotu
T |Hy_etkkapedaz010-11 51413223010 g
HY mediakasvatus 17.1.2011 9:69:50 | e =W g
HY hurmanistiset kewit2011 3141 :2?;12010 Oletushauksi |g
Mallichielrna 18421204§D1 0 Oletushauksi |g
- 16.11.2010
Testi 15:29:37 Cletu |g
HY verkkio- 21.12.2010 Siet b s
opinnot_kevat2011 8:47:19 =iei a3

www.avoinyliopisto.fi Sivu 14/50



Haun tuloslista avautuu listalle antamaasi nimeé& napsauttamalla.

Tallennetun haun hakuehtojen tarkistaminen

Kun avaat tallentamasi hakulistan, padset katsomaan haussa kaytettyja
kriteereja kohdasta Kaytetyt hakuehdot. Tallennetun oman haun
hakukriteereja ei paase muokkaamaan.

2.4 Omat hakulistat paivitystyon apuna

Omien hakujen hakukriteerit kannattaa miettia sellaisiksi, etta niiden avulla
paasee katevasti paivittamaan omia opetusohjelmiaan. Omien hakujen
kayttoa helpottaa, jos ne on nimetty kaytettyjen hakukriteerien mukaisesti. Ei
siis "Tainan uusi haku” vaan esim. Erityispeda oma opetus S2011.

Esimerkkil: Ita-Suomen yliopisto, Terveystieteiden tiedekunta, toteuttajana
Ita-Suomen yliopisto Avoin yliopisto, keskenerainen opetus ja julkinen opetus,
ajankohdaksi syksy 2011. Tahan hakuun kertyy uusia opetusohjelmia sita
mukaa kun paivittdja luo niita opetustietokantaan. Hakuun kannattaa heti
aluksi valita opetusohjelman statukseksi seka keskenerainen etta julkinen,
jolloin hakukriteereja ei tarvitse myohemmin muokata siina vaiheessa, kun
opetus julkistetaan.

Esimerkki2: Helsingin yliopisto, alkamisajankohta syksy 2010 ja kevét 2011,
opetuskieli ruotsi. Talla haulla 16ytyy kaikki Helsingin yliopiston Avoimen
yliopiston ruotsinkielinen opetus, joka on alkanut kyseisina ajankohtina.

2.5 Oletushaku-toiminto

Tydpoydan hakulistoista voi yksi haku kerrallaan olla merkittyna oletushauksi.
Oletushaku valitaan napsauttamalla kyseisen nimen kohdalla olevaa
Oletushauksi -painiketta. Talldin oletushauksi valitun listan eteen tulee
sinivihred kuvake. Oletushakua ei voi poistaa, vaan sen tilalle taytyy ennen
poistamista vaihtaa toinen haku.

Oletushaun valinta:
Omat haut

Tee uusi haku

Listan nimi Luotu
21122010
% |HY erkkapeda2010-11 54322

Foista

Hi mediakasvatus 1712011 95950 el l= == |

21.12.2010

HY, humanistiset kewdt2011 9:41:31

e | e

Qletushauksi
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Oletushaun kaytto paivitystyén apuna

Oletushauksi kannattaa aina paivitystyohon ryhdyttaessa valita se hakulista,
jota silla kerralla eniten kayttaad. Oletushakuvalinta mahdollistaa paivitystyon
aikana nopean liikkumisen kyseisen hakulistan sisalla ilman, etta pitaa valilla
kadyda uudestaan avaamassa hakulista tydpdydan kautta.

Ty6poydalla nakyvat vain kayttdjan tekemat omat haut. Oletuksena oleva oma
haku aukeaa kayttajan siirtyessa Opetustietokannan yllapito -toimintoon.

Ruotsinkielinen kayttoymparisto

Yllapitolomakkeen ja keskeiset yllapitoon liittyvat toiminnot saa Meteorissa
kayttoon siten, ettd valitsee oletushauksi sen hakulistan, jonka ohjelmia aikoo
paivittaa ja valitsee sitten tyopdydan vasemmasta reunasta toiminnon
Uppratthallande av studieprogram (grundsokning).

Avautuvasta ndkymasté paadsee lisaamaan opintokokonaisuuden
(TilllAggande av studiehelhet) ja yksittaisen opintojakson (Tillaggande av
enskild studieperiod). Liséksi sivun alareunasta on samat toiminnot kuin
suomenkielisessa hakutulosndkymassa (ks. 2.3).

Spara till egna listor

Mamn

Behandling

Litdatas stil ;| Basicxslt j

W EE T R R R T Nul-undervisningen barjar: |22.2.2E|11 000 |ﬁ T;-)

Nul-undenisningen tar siut [5.4.2011 00:00 | E

Infoga standardtext
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3. Opetustietojen paivittaminen

Opetusohjelmia voi paivittda kahdella tavalla: joko virkailijapuolella omien
hakujen kautta tai ns. Sidebar-toiminnon avulla julkisen sivuston kautta.

3.1 Toiminnot sydttolomakkeella

Kun napsautat hakutuloslistalta opetusohjelman otsikkoa, opetusohjelma
avautuu muokkaustilaan, mikali sinulla on oikeudet paivittaa sita.
Avautuvan lomakkeen ylaosassa olevista linkeista paaset seuraaviin
toimintoihin:

Oletushaku-linkistd paaset aina oletushakuusi.

Esikatselu nayttdd opetusohjelman lukutilassa.

Muokkaus-linkki on aktiivisena, kun olet muokkaustilassa.
Alajaksot-linkista néet listauksen opintokokonaisuuteen kuuluvista jaksoista.
Yllapitotiedot-linkistd naet esimerkiksi luonti- ja muokkaustiedot.
Tilastotiedot-linkistd paasee syottamaan tilastotietoja.

@ Meteor - Muokkaus - Mozilla Firefox g

File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help

MEeTEOR

<% Tydpiyta ﬁ Tyiikalut

@ Opintokokonaisuus - Erityispedagogiikan perusopinnot, monimuoto-opetus - Muokkaus
Qletushaku | Esikatselu | Muokkaus | Alajaksot | Yllapitotiedot | Tilastotiedot

Perustiedot
[] Piilota perustiedot

Status: Julkinen

Syottdlomakkeen kentat on jaettu perustietoihin, opetustietoihin ja
yllapitotietoihin. Perustiedot ja opetustiedot syotetaan lomakkeelle, mutta
yllapitotiedot (eli luontitiedot, muokkaustiedot ja tiedot annetuista
lisdoikeuksista) nakyvat vasta tallennetussa opetusdokumentissa.

Lomakkeen alalaidassa on painike, jolla voi tallentaa dokumentin
e Julkiseksi
o Keskeneraiseksi, jolloin opetusohjelmaa ei nayteta julkisella puolella.

Puuttuvista pakollisista tiedoista annetaan virheilmoitus.
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Alalaidasta I6ydat myo6s painikkeet
1. Kopioi pohjaksi
2. Poista.

Toiminnallisuudet Muokkaus-lomakkeen alaosassa:

Julkaise ennakkotietona: |15.1D.201D E {tahan paivaan ast E

Paivittajan lunttilappu:

‘E =] Koodi ‘_/j Muotoi\u.Normaah = B |y L %E = % {f} Ti' ==

Arkistointipaivamaara: = |31.1.2D12 EE]

Tietojen tallennus

Tallenna dokumentti: * @« Julkiseksi

 Keskenerdisena Tallenna

Kisittely

Kopioi pohjaksi Poista

3.2 Opetusohjelmien muokkaaminen

Kun valittu opetusohjelma on muokkaustilassa, voit korjata, poistaa tai
taydentaa sen kentissa olevaa tietoa. Kun olet tehnyt haluamasi muutokset,
tallenna opetusohjelma haluamallasi tavalla lomakkeen alaosassa olevalla
painikkeella. Huom! Opetusohjelmassa on oletuksena valittuna se
tallennustapa, jolla se on edellisen kerran tallennettu.

Opintojen rakenteen kuvaus

Opintojen kuvaus -tietojen alapuolelle tulee automaattisesti nakyviin
opintokokonaisuuteen kuuluvien alajaksojen nimet oikeassa jarjestyksessa.
Huom! Tama kentta ei ole nékyvissa opetustietojen muokkauslomakkeella,
mutta alajaksojen nimet nékyvat esikatselussa, julkisessa naytossa seka
tulosteessa. Yleisosivustolla jaksojen nimet toimivat linkkeina alajaksoihin
(alajaksoilla omat www-osoitteet).

OPINTO.JEN RAKENNE

B Ep 1.1 Eritvispedagodiikan peruskurssi (B op)

B Ep 3.1 Kasvatustietesllisen tutkimuksen perustest (3 om
B Ep 2.1 Syridytyminen (5 op)

B Ep 1.2 Oppirmisen haasteet (B opy

B Ep 2.2 Tuen tarve (5 op)
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Alajaksolistauksen yhteyteen voit laatia lyhyen rakennetta selittavan tekstin.
Tekstin paaset syottamaan seuraavasti:
1. Valitse opintokokonaisuuden muokkaustilassa sivun ylaosasta kohta
Alajaksot.
2. Avautuvalla lomakkeella on kentta Opintojen rakenne, johon voit
kirjoittaa haluamasi rakennetta selittavan tekstin.

3.3 Opetustietojen paivittaminen julkisen ndkyman kautta (ns.
Sidebar-toiminto)

Yksittaisia pienia paivityksia opetusohjelmiin voi tehdé helposti ns. Sidebar-
toiminnon avulla julkisen opetusohjelmandkyman kautta. TallGin ei tarvitse
etsia paivitettavaa opetusohjelmaa virkailijapuolella oman haun avulla.

Paivitys tapahtuu sinisen Meteor-painikkeen kautta, joka ilmestyy
opetusohjelman oikeaan yldkulmaan silloin, kun on samaan aikaan saman
selaimen toisella valilehdell&a kirjautuneena Meteoriin. Painike ei nay
yleisolle.

1. Avaa julkiselta puolelta opetusohjelma, jota haluat paivittaa.
2. Avaa sen jalkeen samaan selaimeen uusi valilehti (File/New Window
tai Tiedosto/Uusi vélilehti tai Ctrl+T) ja

f_.‘- Avoinyliopisto.fi - Opetusohjelma - Windows Internet Explorer

@H’—; - I@, http: | v, avoinyliopisko, Fiffi-FI/OpetustarjontafStudyUnit, aspe: e StyleSuffix=UrIQuery&StudyUnitld=6649c98e-03c0-4

Tiedosto  Muokkaa  Mavkd  Suosikit Twdkalot  Ohje

usi walilehti Chrl+T
Uusi ikkuna Chrl+n
Avaa,.. Chrl+0

Muokkaa so esza: Adobe Golive C52

Tallerma Chrl+5

Tallenna nimela. ..

Sulje walilehti Chrl+ Kokonaisuus paivitetty: 12.12.2010 21:29

Sivun asetukset, .,

Tulosta... crl+k  hot (yleinen ja aikuiskasvatustiede),
Tulostuksen esikatselu. ..

L&hets 3
Tuo ja wie...

Ominaisuudet ) ] )
OFfline-tila ustiede) perusopinnot alkaa tammikuussa -11 myds

Lopeta
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3. kirjaudu uudella valilehdella Meteoriin.

f Meteor - Kirjautuminen - Windows Internet Explorer
P —

A Iﬁ, hiktp: f funsne, avainliopista . Fifadministrationlogon. aspec?

Tiedosto  Muokkaa Maytd  SuosikifTwskahak b=
i:f :CQ?. el é Byoinyliopisto.fi - Opetusohi. .. @ Meteor - Kirjauturninen » )
METEOR

Tervetuloa

&

Sisaankirjautuminen

Tunnus: |

Salasana: |

Meteor @ Sininen Meteoriitti Oy

4. Paivitad (Refresh) sen jalkeen opetusohjelmandkyma.

Opetusohjelmasivun oikeaan ylareunaan tulee nakyviin sininen Meteor-
palkki.

mMeTeoRr i

5. Kun viet kohdistimen palkin paalle, ilmestyvat opintokokonaisuus ja sen
alajaksot nakyviin linkkeina.

/2 avoinyliopisto.fi - Opetusohjelma - Windows Internet Explorer

=181x]
@::f - |£ http:, inyliopisto, Fiffi-F1/0p Init. aspoc?Stylesuffiz=UrlGueryBStudyUnitld=f643c98e-03c0-4252-85d5-70d0d30059564 j |42 | |Gnng\a |2~
Tiedosta Muokkas Nayta  Suosikit  Tydkalut  Ohjs

~ | @ Avoinyliopist fi- Opetus. ., X | & Meteor - Tytiptyts

o - B - e b O Tyskalt -
# METEOR

DY Muokkaa tata siua »

£ Opintokokonaisuus:

Opintojen muokkaus =
Kasvatustieteiden
perusopinnat (yleinen ja
aikuiskasvatustiede), verkke-
apinnot

Kokonaisuus paivitetty: 12.12.2010 21:29

Kasvatustieteiden perusopinnot (yleinen ja aikuiskasvatustiede),
verkko-opinnot (25 op)

o /51, Johdatus

kasvatustieteisiin, verkkg-

opinnot (3) - op

« PS5 Kohti tutkivaa tydtapad)
verkko-opinnot (5) - op

e P3. Opetus ja oppiminen,
verkko-opinnot (4) - op

« P4 Oppiminen

Kasvatusti (yleinen ja de) perusopinnot alkaa tammikuussa -11 myads
Helsingissé ja Espoossa

Opintotyyppi perusopintoja tybelamassa, verkko-
Koulutusala Kasvatustieteellinen opinnot (4) - op
Oppiaine Kasrtah ok « P2 Kasvatus, yhieiskunta
Vastaava yliopisto Helsingin yliopisto — Kayttaytymistieteellinen tiedekunta J(:;('mun:wl )
Aja.nknhtn Ewal 2911 - Kevat 2012 PB. Kasvatus

F on p

Rlamankulussa, verkd-
oMiquot (5) - op

6. Naista linkeista paaset suoraan muokkaustilaan. Huom! Linkki avaa
Meteor-sivun automaattisesti uudelle valilehdelle/ uuteen ikkunaan (IE).
Tee muutokset normaaliin tapaan ja tallenna lopuksi opetusdokumentti.
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Huomioitavaa

e Meteor-palkki pysyy opetusohjelmasivun oikeassa ylakulmassa eika
"siirry” sivua vieritettdessa opetusohjelmandkyman mukana.

e Voit myo6s ensin kirjautua Meteoriin ja sen jalkeen avata selaimen
toisessa valilehdessa paivitettdvan opetusohjelman.

e Kun olet kirjautuneena Meteoriin ja toisella valilehdella on auki
opetusohjelma, johon sinulla on paivitysoikeudet,
opetusohjelmandkyman oikeaan ylareunaan ilmestyy sininen
Meteor-palkki.

e Meteorin kirjautumistiedot eivat vality ns. istunnosta toiseen, eli jos
avaat selaimen kuvakkeesta, se avaa kokonaan uuden istunnon.
Kirjautumistiedot eivat mydskaan vality selaimesta toiseen (esim.
Internet Explorerista Mozilla Firefoxiin). Jos kaytat kirjanmerkkia
(Bookmark) Meteoriin kirjautumisessa, muista ensin avata uusi
valilehti.

3.4 Arkisto ja arkistoituneen ohjelman muokkaaminen

Vain julkisena olevat ohjelmat arkistoituvat; keskenerainen ohjelma ei siirry
arkistoon, vaikka siina on arkistoitumispaiva merkittyna. Keskeneréinen
ohjelma pitaa siis tallentaa julkisena, jos sen haluaa arkistoon. Arkistoon ei
kuitenkaan ole suositeltavaa siirtdd opetusta, jota ei ole toteutettu vaan
tarpeettomat keskenerdiset ohjelmat kannattaa poistaa.

Jos haluat tehda arkistossa olevaan ohjelmaan muutoksia (esim. palauttaa
takaisin julkiseksi), voit tehda sen esikatselutoiminnon kautta:

e Avaa arkistoitunut ohjelma esikatselutilaan ja paina sivun alalaidassa
painiketta Palauta julkiseksi.

e Paina seuraavaksi Muokkaa-painiketta ja tee tarvittavat muutokset.

¢ Jos haluat, ettd ohjelma nékyy taas sivustolla, niin tallenna se julkisena
ja k&y muuttamassa opintokokonaisuuden tai erillisen jakson
arkistointipaiva.

¢ Jos haluat palauttaa ohjelman arkistoon muokkaamisen jalkeen, niin
arkistointipaivaa ei tarvitse muuttaa — ohjelma arkistoituu uudestaan
seuraavana yona.

¢ Muokkaustilaan avatun arkistoidun ohjelman voi my6s poistaa,
kopioida pohjaksi ja siihen voi syottaa tilastotietoja.

3.5 Lisaoikeuksien antaminen

Opistopaivittgjilla on automaattisesti oikeus paivittda oman oppilaitoksensa
opetusta. Opetusohjelmakohtaiset lisdoikeudet annetaan vain siina
tapauksessa, etta ohjelmaa paivittad opetuksesta vastaavan yliopiston
paivittdjan ja toteuttavan opiston paivittajan lisdksi myds jonkun kolmannen
osapuolen paivittaja (joko toisesta avoimesta yliopistosta tai toisesta
opistosta).
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Lisdoikeudet annetaan opetusohjelmassa kohdassa Yllapitotiedot. Anna
lisdoikeuksia -painikkeella saa nékyville listan joko yliopistoista tai
yhteistydoppilaitoksista, joista valitaan se toimija, jolle lisdoikeudet halutaan
antaa.

3.6 Uuden opetusohjelman lisaéaminen tietokantaan

Voit aloittaa uuden opetusohjelman tekemisen kahdella tavalla:
A. Kopioi vanha opetusohjelma pohjaksi.

B. Tee kokonaan uusi opetusohjelma.
Kokonaan uusi opetusohjelma tehd&an esimerkiksi silloin kun
kyseessé on uusi oppiaine eika pohjaa ole olemassa
entuudestaan.

A. Opetusohjelman tekeminen kopioimalla vanha opetusohjelma
pohjaksi

Tavanomaisin tapa kopioida opetusohjelma, on kopioida se Omat haut -
listauksesta. Jos tarvitsemaasi opetusohjelmaa ei ole jo olemassa olevissa
hauissa, tee uusi haku tydpdydan vasemmassa reunassa olevan Haku
opetustietokannasta -toiminnon tai Omat haut -kohdan Tee uusi haku -
toiminnon avulla. Avaa valitsemasi ohjelma ja napsauta sivun alalaidassa
olevaa Kopioi pohjaksi -painiketta. TAméan jalkeen voit avautuvaan pohjaan
tehd& uuden opetusohjelman. Kopion statuksena on "keskenerainen”.

¢ Muista muuttaa ohjelmaan uusi arkistointipaivamaara ja
julkaisupaivamaara!

e Kopioi pohjaksi -toiminnolla kaikki opetusohjelman tiedot kopioituvat,
myos alajaksojen osalta. Muista poistaa vanhat tiedot!

Tallenna ohjelma haluamallasi tavalla sivun alaosassa olevalla Tallenna-
painikkeella.

Kopioimalla luotuun kokonaisuuteen voi lisata uusia alajaksoja kohdasta
Alajaksot (Lisaa opintojakso -painike) tai ylimaaraisen alajakson voi poistaa
alajakson muokkauslomakkeella olevalla Poista-painikkeella.

Huom! Kopioi pohjaksi -toiminnon kautta tehdyt uudet opetusohjelmat eivat
automaattisesti tule mukaan mihinkdan omaan hakulistaasi. Kun kopioit
opetusohjelmia seuraavan lukuvuoden opetuksen pohjaksi, mieti, milla
hakukriteereilla ne jatkossa parhaiten I0ydat opetustietokannasta.
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B. Kokonaan uuden opetusohjelman tekeminen

Meteorin etusivun oikeasta ylareunasta I6ydat linkit Lisaa
opintokokonaisuus ja Lisda erillinen opintojakso. Samat linkit [6ytyvat
my0s oletushaun hakutuloslistan yhteydesta tyopdydan vasemman reunan
valikosta: Opetusohjelmien yllapito (oletushaku).

Tayta avautuvalle lomakkeelle tarvittavat tiedot. Tahdella merkityt kentat ovat
pakollisia. Lomakkeen tiedot tallennetaan sivun alalaidassa olevalla
painikkeella (keskenerainen, julkinen tai laheta tarkistettavaksi).

3.7 Lomakkeen tayttaminen
Yleisia ohjeita

¢ Lomakkeen saa nékyviin seka suomen- etté ruotsinkielisend. Lomake
avautuu aina oletusarvoisesti suomen kielell&. Ruotsinkielisen uuden
lomakkeen saa auki siten, etta tyopoydalla valitsee kohdan
Uppratthallande av studieprogram (grundsokning) ja sen jalkeen
painaa aukeavalla hakutulossivulla joko painiketta Tillaggande av
studiehelhet tai Tillaggande av enskild studieperiod. Myos valikoiden
alla olevat listaukset tulevat valitulla kielella.

e Osa lomakkeen kentistd on nk. alasvetovalikkoja. Kenttaan ei voi
kirjoittaa tekstid, vaan kentan tiedot on valittava valikon alla olevista
vaihtoehdoista.

¢ Osa kentistd on nk. vapaita tekstikenttid, joihin voit kirjoittaa
haluamansa maaran tekstida, numeroita jne. (ks. tekstieditorin kaytosta
ja verkkokirjoittamisesta erillinen opas Vinkkeja opetusohjelmien
laatimiseen).

¢ Pienella tahtimerkilla (asteriskilla) on merkitty ne kentat, jotka on pakko
tayttaa. llman niiden tayttamista ei lomaketta voi tallentaa.

o Jarjestelmd mahdollistaa sen, etta kaksi paivittdjaa muokkaa
samanaikaisesti samaa ohjelmaa. Tassa tapauksessa viimeisin
tallennettu tieto paivittyy ohjelmaan.

o Voit tayttdd lomakkeen kayttamalla tabulaattori-nappainta ja
nuolinappéaimia — hiiren kaytto ei ole valttdmatonta! Tabulaattori- eli
sarkainn&ppaimella paéaset siirtymaéan kentasta toiseen ja
nuolinappéimellad paaset valitsemaan valikon alta olevia vaihtoehtoja.
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Mit& kenttiin taytetaan?

Perustiedot Voi piilottaa kayttdliittymassa (rasti ruutuun) ja
palauttaa takaisin nakyviin poistamalla rasti. Ei
vaikuta yleisondkymaan.

Peruttu Mikali tama kohta valitaan, opetusohjelma
merkataan perutuksi. Tallin se sailyy edelleen
julkisissa listauksissa, mutta sen otsikkoon
yhdistyy automaattisesti tieto opetuksen
perumisesta. Merkkaus lahtee pois kun taman
kohdan valinta poistetaan. Peruttuun opetukseen
merkityt tilastotiedot eivat tule mukaan
opetustietokannasta otettavaan tilastoraporttiin.

Yliopisto * Opetusohjelmasta vastaava yliopisto on valittuna
oletusarvoisesti kayttajatunnuksen mukaan.
Opistopaivittgja valitsee yliopiston valikosta.
Opetuksesta voi vastata vain yksi yliopisto.

Tiedekunta * Kun yliopisto on valittu, sen tiedekunnat ja/tai
laitokset valitaan listauksesta. Mikali haluttu
tiedekunta puuttuu listauksesta, avoimen yliopiston
yhdyshenkil® voi lisata sen tydpoydéan kohdassa
Toteuttajat.

Kokonaisuuden tiedekuntatieto periytyy
alajaksoille, ellei kokonaisuuden lomakkeella ole
merkitty rastia kohtaan Alajaksoilla eri tiedekunnat.
Tassa tapauksessa tiedekuntatieto merkitaan
jokaiselle alajaksolle erikseen. Tama toiminto
helpottaa monitieteisen opetuksen merkitsemista
tietokantaan.

Koulutusala * Koulutusala voidaan valita tiedekunnasta
riippumatta. Kokonaisuuden koulutusala periytyy
alajaksoille. Jos kokonaisuuden alajaksot kuuluvat
eri koulutusaloihin, merkitaan kokonaisuuden
lomakkeella rasti kohtaan Monialainen
kokonaisuus, tiedot alajaksoissa.

Oppiaine * Opetusohjelman oppiaine voidaan valita
koulutusalasta riippumatta. Oppiaine valitaan
kokonaisuuden lomakkeella alasvetovalikosta ja
valittu oppiainetieto periytyy alajaksoille. Jos
kokonaisuuden jaksot kuuluvat eri oppiaineisiin,
merkitddn kokonaisuuden lomakkeella rasti
kohtaan "Alajaksoilla eri oppiaineet" - muista
merkata jokaiselle alajaksolle sen oppiaine!
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Paakayttaja lisda tarvittaessa uusia oppiaineita.

Opintotyyppi (aik. Pakollinen kentta. Opintotyyppi valitaan sen
Opintojen taso)* mukaan, mihin opintoihin opetusohjelma
hyvaksytaan. Opiskelijat voivat hakea opetustietoja
opintotyypin perusteella ja opintotyyppi ndkyy
my0Os opetusohjelmien listauksissa. Opintotyypin
valinta viestii siis my6s opiskelijalle, millaisista
opinnoista on kyse. (Katso liite 1)

Vastaavuus * Kentassa on oletusvalintana kohta ” Nama opinnot
vastaavat sisalloltdan ja vaatimuksiltaan kyseisen
yliopiston perusopetuksen opetussuunnitelmien
mukaisia opintoja”.

Sivuaineopinnoiksi (keskimmainen valintakohta)
opinnot maaritella&n seuraavissa tapauksissa:

a. oppiaineen sisallot ovat erilaiset ns.
sivuaineopiskelussa kuin pa&aineen
opiskelijoilla ja opinnot jarjestetaan
avoimessa sivuainevaatimusten mukaan.
Keskimmaista valintaa ei kuitenkaan tarvitse
tehd4, jos avoimen tarjonnassa vain
opintojen suoritustavat ovat erilaiset kuin
paaaineopiskelijoilla (sisallot siis samat).

b. oppiainetta voi ko. yliopistossa opiskella
vain sivuaineena eika sitd voi myéhemmin
valita tutkinnon paaaineeksi.

Seké a etté b -vaihtoehtojen osalta on kohdan
vapaassa tekstikentdssa selvitettava vastaavuus
perusopetukseen.

Viimeinen valinta tehdaan vain siina
tapauksessa, etta opinnoilla ei ole lainkaan
vastaavuutta ko. yliopiston opetussuunnitelmissa
ja kyse on esimerkiksi ns. sisalléllisesti avoimeen
"raataloidyistd” opinnoista.

YleisOsivustolla nakyvéat vain kahden jalkimmaisen
kohdan tiedot.

Opetustiedot Voi piilottaa kayttdliittymassa (rasti ruutuun) ja
palauttaa takaisin nakyviin poistamalla rasti. Ei
vaikuta yleisondkymaan.

Tietojen julkaisukieli * | Tietojen julkaisukieleksi voidaan valita suomi,
ruotsi tai englanti. Kun julkaisukieleksi valitaan
ruotsi, tulevat opetusohjelmat nakyviin yleisosivulla
ruotsinkielisessé osuudessa. Jos opetus on
englanninkielista, valitaan opetuskieleksi englanti.
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Tallgin kurssi nakyy yleisoésivuston
englanninkielisen osion tAsmahakulistauksessa.

Nimi * Opintojen virallinen ja taydellinen nimi.
Taman kentan tiedot nakyvat yleisosivustolla
kurssihaussa tietoja hakevalle. Nimi-kentan
tietojen tulee olla niin informatiivisia kuin
mahdollista. Ala kayta nimi-kentassa lainaus- tai
heittomerkkeja tai HTML-koodeja tekstin
muotoiluun (esim. lihavointi, varit), ala mydskaan
isoja kirjaimia!

Laajuus * Kenttdan taytetddn opintopistetieto. Julkisella
sivustolla laajuus nékyy heti opetusohjelman
nimen jalkeen. Jos opetuksen laajuutta ei ole
lainkaan maaritelty (esim. orientoiva opetus), op-
kenttd&n merkitdan viiva tai 0, jolloin tieto nakyy
julkisella puolella. Opintopistetieto voidaan
ilmoittaa myds liukuvana laajuutena, esimerkiksi 3-
5 tai 2,5-3,5.

Koodi Tahan kenttdan voi lisata opintojaksoon liittyvan
koodin esim. tiedekunnan tai avoimen yliopiston
oma koodi, tilikoodi, kirjauskoodi jne.

Toteutuskoodi Yksiloi opetustiedon tiedonsiirrossa
tietojarjestelmien valilla.

Suoritettavissa Jos opintokokonaisuuteen kuuluva jakso on

erikseen (alajaksolla) mahdollista suorittaa erikseen, kenttd voidaan
valita. Talloin alajakson maksukentta tulee
pakolliseksi.

Markkinointitieto (Nyt!- | Tieto siitd, ettd ilmoittautuminen opintoihin on
opetus) alkamassa tai menossa (ks. tarkemmin kpl 7).

Huom! Tahan kenttdan merkitaan kiireelliset ja tarkeat
opetustiedoissa tapahtuvat muutokset, esim.
muuttunut tenttiaika, opetuspaikan muutos.
Muutokset on merkittdva myds siihen kenttaan,
johon muuttuneet tiedot liittyvat. Huom!-kentan
tieto nakyy sivustolla ja tulosteessa
opetusohjelman otsikkokentan alla. Ala kayta isoja
kirjaimia tai otsikkofonttia. Jos kentta nakyy
julkisella puolella, vaikka siina ei ole tekstia, kayta
koodisiivouspainiketta.

Avainsanat Kenttaan voi maaritella avainsanoja
Avoinyliopisto.fi -palvelun sanahakua varten.
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Alkamisajankohta Valitaan erikseen alasvetovalikoista. Voi valita
ja alkamisvuosi * my0s vaihtoehdon "Ajankohdasta riippumaton”.
Alkamisajankohta nakyy yleisésivuston
hakutuloksissa ja selailunédkymisséa seka
tdsmahauissa opintokokonaisuuden nimessé
seuraavasti: Sosiaalipsykologian perusopinnot,
syksy 2010. Alkamisajankohta -kentan tietojen
mukaan tapahtuu tietojen haku opintojen
alkamisajankohdan mukaan yleisgsivuston
tarkennetussa haussa.

Loppumisajankohta ja | Valitaan erikseen alasvetovalikoista. Jos kentta on
loppumisvuosi taytetty, paattymisajankohta nékyy yleisdsivuston
hakutuloksissa ja selailunédkymisséa seka
tasmahauissa opintokokonaisuuden nimessé
alkamisajankohdan jalkeen seuraavasti:
Sosiaalipsykologian perusopinnot, syksy 2010 —
kevat 2011. Alkamis- ja paattymisajankohta
yhdessa ilmaisevat opintokokonaisuuden keston.

Opetusmuoto Vapaaehtoinen kenttd, jossa voi valita jonkun
seuraavista vaihtoehdoista: l1ahi-, momu-, verkko-
tai itsendiset opinnot. Kentté ei nay julkisena.

Opiskelutapa Opiskelutapavaihtoehdoista voidaan valita
tarvittaessa useita kohtia, esim. itsendista
tyoskentelya, luento-opetusta ja
verkkotyoskentelya. Valinnat nakyvat julkisella
puolella opetusohjelman alussa.

Paikkakunta * Opetuspaikkakunta valitaan valikosta. Valittavana
on myos Paikkakunnasta rippumaton -vaihtoehto.
Vaihtoehto Alajaksot eri paikkakunnilla valitaan
silloin, kun kokonaisuuden alajaksot jarjestetaan
eri paikkakunnilla. Uuden paikkakunnan
tietokantaan lisda paakayttaja. Tietokantaan
voidaan lisaté vain virallisia kuntia. Huom!
Valikossa on my6s entisia kuntia, joita ei enaa saa
kayttaa (esim. Karjaa>Raasepori,
Korpilahti>Jyvaskyla).

Opintojen kuvaus Kuvaus opintojen sisallosta -kentta naytetaan
opetusohjelmissa korostetusti koko sivun
leveydella.

Opintojen kuvauksen alapuolelle generoituu
automaattisesti opintojen rakenne (alajaksot).
Jaksolistauksen yhteyteen voi kirjoittaa rakennetta
selittavan tekstin opintokokonaisuuden valilehdella
"Alajaksot” (ks. 3.2).
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Maksu yhteenséa *

Opetusohjelmaa ei voi tallentaa julkisena ilman
hintatietoa. Maksu yhteensa -kenttd&n merkitaan
opiskelijan maksama hinta kokonaisuudessaan.
Hintakenttaa ei tarvitse kokonaisuuden osalta
tayttaa viela siind vaiheessa, kun se tallennetaan
keskeneraisena tai ennakkotietona. Jos kenttaan
merkitd&n 0,00, tieto nakyy julkisella puolella.

Alajaksoissa hintakenttaé ei tarvitse tayttaa, mikali
jakso ei ole erikseen suoritettava. Kentan voi siis
jattaa tyhjaksi. Jos alajakso merkitaan erikseen
suoritettavaksi, myds maksukentta pitaa tayttaa.
Kenttaan merkitty O euroa nékyy myds julkisella
sivustolla.

Avoimen yliopiston
periméa maksu

Tahan kenttdan merkitadn yhteistyooppilaitoksen
toteuttamassa opetuksessa tieto siitd, mik& osuus
kokonaismaksusta on avoimen yliopiston perimaa
osuutta.

Yhteistyboppilaitoksen
periméa maksu

Kentan kaytto ei ole pakollista eika kenttaan viety
tieto nay julkisena. Kenttaa voi hyodyntaa
yhteistyooppilaitoksen ja avoimen yliopiston
valisessa tiedonkulussa.

Maksun kuvaus

Kentassa voi antaa maksusta tarkempia tietoja
opiskelijan saamista maksullisista suoritteista,
tahan voi esim. laittaa linkin avoimen yliopiston
omaan verkkopalveluun. HUOM! Jos opintomaksu
siséltdd myos oppimateriaalin osuutta, on asia
hyva kertoa tassa kentassa.

Imoittautuminen

Tiedot opintoihin ilmoittautumisesta.

Imoittautuminen alkaa,
[Imoittautuminen

paattyy

Tarkka paivamaara muodossa pp.kk.vvvv. Ei nay
julkisena. Tdsmahaulla voi hakea
ilmoittautumisajankohdan mukaan.

Edeltavat opinnot

Taytetaan, mikali opintojen suorittaminen
edellyttaa edeltavia opintoja.

Alajaksolla:
Suoritustapa

Voidaan valita useita ja kesken&an vaihtoehtoisia
suoritustapoja. (Ks. suoritustavoista lisaa liite 1)

Alajaksolla: Opetuksen
aika ja paikka

Opetuksen aika ja paikka mahdollisimman
tarkkaan ilmoitettuna. Tiedot tulee merkita niin
tarkkaan kuin mahdollista ja muutokset tiedoissa
on hyva paivittda heti. Muista merkita aina myos
vuosiluku!
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Alajaksolla: Kuulustelut | Kuulustelujen/tenttien tarkka aika ja paikka. Tahan
merkitdan myos oppimistehtavien, esseiden tms.
palautusaika ja -tavat seka kuulusteluihin liittyva
olennainen tieto.

Alajaksolla: Opettaja Opettajan nimi

Alajaksolla: Kirjallisuus | Opinto- tai tutkintovaatimuksiin kuuluva kirjallisuus.
On myds hyva mainita mahdollinen oheis- tai
tukikirjallisuus. Mikali opiskelija saa
opintomateriaalin mukana tassa mainittua
kirjallisuutta, on siitakin hyva kertoa.

Opiskelua tukeva Kenttdan voit laittaa tietoa

toiminta opintoryhmatoiminnasta, tuutoroinnista, opintojen
ohjauksesta, opettajien vastaanottoajoista,
opintoneuvojien/sihteerien vastaanottoajoista ja
yhteystiedoista. Vastaanottoajat yms.
yksityiskohtaiset tiedot kannattaa ilmoittaa linkkina
yliopiston omille sivuille, josta tiedot 16ytyvat.
Tahan kenttdan merkitddn myos tiedot opiskelua
tukevasta materiaalista verkossa.

Toteuttaja * Toteuttaja lisdtaan valikosta. Uuden toteuttajan voi
lisata tyopoydalla kohdassa Toteuttajat ja samassa
paikassa toteuttajan tietoja voi my6s muokata.
Tarkista, etta tiedot ovat ajantasaiset.
Toteuttaja-tiedot ndkyvat opetusohjelmien liséksi
myos http://www.avoinyliopisto.fi/fi-
Fl/Opiskelupaikat/ -sivulla. Ks. kpl 8.

Yhteyshenkilot Tahan kenttdan voi kirjoittaa niita tarpeellisia
yhteystietoja, jotka eivét selvid Toteuttaja-kohdan
tiedoista, esim. suunnittelijan tai kurssisihteerin
suora puhelinnumero/sahkdpostiosoite. Huom!
roskapostimahdollisuuden takia korvaa
sahkopostiosoitteen @-merkki esim. (at) -
merkinnalla.

Lisatiedot Tama kentta on vapaasti hyodynnettavissa: siihen
voi merkita tietoa, joka ei missddn muussa
kentéassa tule esille.

Julkaise Ohjelma nékyy ennakkotietona yleisdsivustolla
ennakkotietona siihen paivaan asti, joka kentassa on merkittyna.
Paivamaara merkitaéan muodossa pp.kk.vvvv
Ennakkotietomerkinté poistuu automaattisesti.
Jarjestelma tarkistaa ennen
ennakkotietomerkinnan loppumista, onko ohjelman
hinta-kentta taytetty. Jos hintatieto puuttuu,

www.avoinyliopisto.fi Sivu 29/50



jarjestelma lahettdd opetusohjelmaa viimeksi
paivittaneelle (tai ohjelman luojalle)
muistutusviestin. Huom! Ohjelma pitaa tallentaa
julkisena. Jos ennakkotietomerkinta pitaa poistaa
ennen kalenteriin merkittya paivaa, merkitse paiva
menneisyyteen ja tallenna kaikki alajaksot.

Paivittajan lunttilappu Tiedot eivat nay julkisella sivustolla. Tahén voi
merkitd esimerkiksi kayttajatunnuksen ja
salasanan opintojakson oppimateriaaleihin.

Arkistointipaivamaara * | Merkitddn muodossa pp.kk.vvvv. Ohjelma
arkistoituu maariteltyné ajankohtana yon aikana
automaattisesti.

Paivittdjan on asetettava arkistointipaivamaara
itse, jarjestelma ei maarittele sitd automaattisesti.
Huom! Keskeneréainen ohjelma ei siirry arkistoon

lainkaan.
Tietojen tallennus
Tallenna dokumentti Opetusohjelma tulee nékyviin yleisésivustolla. Jos
julkiseksi se on julkaistu ennakkotietona, julkistuu se
automaattisesti ennakkotietokenttdan syotettyna
paivana.
Tallenna dokumentti Opetusohjelma tekeilla. Ennen ennakkotietona
keskeneréisena julkaisemista.

3.8 Alajaksojen lisdéaminen opintokokonaisuuteen

Kun opintokokonaisuuden lomake on tallennettu esim. keskeneraiseksi, niin
tehty ohjelma nakyy esikatselutilassa ja alajaksot voidaan lisata seuraavasti:

1. Valitse ylavalikosta kohta Alajaksot.

2. Paina avautuvalla lomakkeella Lis&da alajakso -painiketta.

3. Tayta avautuvalle lomakkeelle alajakson tiedot. Alajakson perustiedot
periytyvéat opintokokonaisuudelta.

Jaksot esitetddn opetusohjelmassa luontijarjestyksessa, mutta jos haluat
muuttaa jarjestysta, voit tehdé sen seuraavasti:

¢ Mene opintokokonaisuuden lomakkeelle ja valitse sivun ylalaidasta
kohta Alajaksot.

e Avautuvassa nakymassa voit muuttaa kurssien jarjestysta nuolilla.
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Erityistapauksia:

Monialainen kokonaisuus tai monta toteuttajaa

Jos opintokokonaisuus on monialainen tai toteutetaan monen toteuttajan
yhteistydna, opintokokonaisuuden tiedekunta-, koulutusala-, oppiaine- ja
paikkakuntakentat taytetaan alajaksoissa.

Perustiedot

[T Piilota perustiedot

Yliopista: * |Valitse j (7]

Tiedekunta: * |Valitse =@

[T Opintojaksoilla eri tiedekunnat (7]

Koulutusala: * I\r’alitse j 7]
[T Monialainen kokonaisuus, tiedot opintojaksoissa (2]
Cppiaine: * IVaIitse j 7]

[ opintojaksailla eri oppiaineet El

3.9 Alajakson kopioiminen toiseen kokonaisuuteen

Sama opintojakso kuuluu toisinaan useampaan opintokokonaisuuteen. Kun
opintojakso on luotu yhden kokonaisuuden alle, sen voi kopioida muihin
opintokokonaisuuksiin seuraavasti:

e Avaa alajakso muokkaustilaan ja paina painiketta Kopioi
kokonaisuuteen.

e Mene seuraavaksi siihen opintokokonaisuuteen, johon haluat jakson
kopioida ja valitse toiminto Alajaksot. Alajaksot-sivun alalaidassa on
lista kaikista kyseisen toteuttajan "kelluvista”, littamista odottavista
opintojaksoista.

e Paina haluamasi opintojakson kohdalla painiketta Liita kokonaisuuteen.

o Tarpeettomat "kelluvat” jaksot voi poistaa painikkeella Poista.

Ep 1.2 Oppimisen haasteet tduokkaa

Ep 2.2 Tuen tarve Muokkaa

Lisaa opintojaksn

Kelluvan opintojakson poistaminen poistaa vain kelluvan kopion, ei alkuperdistad alajaksoa.

Cpintajaksan nimi

Orientaatio Liita kokanaisuuteen Faoista

Ak Yhieisdviestintd Liitd kokonaisuuteen

Afe) Journalistinen tyd, syyskuu Liitd kokonaisuuteen
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3.10 Alajakson kopioiminen erilliseksi jaksoksi

Kokonaisuuteen kuuluvan alajakson voi kopioida myos erilliseksi
opintojaksoksi.

Alajakson lomakkeella, sivun alalaidassa on painike Kopioi erillisjaksoksi.
Alajakson tiedot kopioituvat nyt erillisen jakson lomakkeelle.

4. Tekstieditori

Useimmissa syottolomakkeen vapaissa tekstikentisséa on mahdollista
muotoilla tekstid editorin avulla. Editoria kaytetdan samoin periaattein kuin
tekstinkasittelyohjelman muotoilutytkaluja.

b

¢ [= Koodi 3 Muctoiln | Momaali bR : TR S 5 | E @ & Ig- | ==

Editorin ty6kalupalkin toiminnallisuudet

“ ElKeodi 43 Muotoils Nomaal ~|lB .z B E = ===z | @ ) 5| @ =

1 | 2 3 [4]5]6 | 7 [ 8 | 9 [1wo0]J1uuf12]13]14
HTML-koodin Editorikentan teksteja voi muokata myds HTML-koodein.
kaytto Kuvaketta 1 napsauttamalla editorikentan sisalto

naytetaan lahdekoodin muodossa. Huomaa kuitenkin, etta
HTML-koodilla tuotetut sisallot esitetd&n opetusohjelman
kayttoliittymassa, joka saattaa aiheuttaa muutoksia sen

ulkoasuun.
Poista Jos tuot kenttdan tekstia esimerkiksi Word-tekstina tai
ylimaaraiset verkkopalvelusta tms. kopioituna, poista kaikki
muotoilut HTML- | ylim&&araiset muotoilut napsauttamalla tata
koodista koodisiivous-kuvaketta (2.).
Muotoilu Tekstin fontiksi (kuvake 3.) on suositeltavaa valita

Normaali. Otsikko-fontit on varattu opetusohjelman
kayttoliittymaan.

Huom! Enter-nappéaimella editorikenttaan tulee
kappaleenvaihto eli tekstikappaleiden valiin jatetdan tyhja
rivi. Mikali kappaleiden véliin ei haluta tyhjaa rivia,
kaytetadn shift+enter -ngppaimia.

Lihavointi Valitse hiirelld lihavoitava teksti (esimerkiksi valiotsikko) ja
napsauta kuvaketta 4.

Kursivointi Valitse hiirella kursivoitava teksti ja hapsauta kuvaketta 5.
Kayta kursivointia tekstissa mahdollisimman vahan.

Alleviivaus Alleviivausta (kuvake 6) ei kayteta verkkotekstissa!

Tasaus Teksti kannattaa tasata vasempaan reunaan (kuvake 7).
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Luettelomerkit Valitse tekstit, jotka haluat esitettaviksi listauksena ja
napsauta numerointi- tai luettelokuvaketta (8).
Listauskohdat erotetaan muusta tekstista enter-nappaimen
avulla.

LinkKi Valitse hiirella sana(t), joista haluat linkkikohdan.
Napsauta kuvaketta 9 ja saat ponnahdusikkunan, jossa
maaritellda&n linkin ominaisuudet: linkin tyyppi ja kohde.

e Linkkityyppina Osoite tarkoittaa tavallista linkki&,
jonka osoite kirjoitetaan tai kopioidaan sille
varattuun kenttaan (esim. www.avoinyliopisto.fi).
Kopioidun url-osoitteen saa liitettya linkin
osoitekenttdan painamalla hiiren oikeaa nappainta
ja valitsemalla liita. Tarkista linkin toimivuus
esikatselutilassa.

e Sahkopostilinkin voi tehda linkkityypista
'Sahkoposti, mutta sen kayttoon on suhtauduttava
harkiten roskapostiriskin vuoksi.

e Linkin kohde avautuu samaan ikkunaan, mikali
kohdetta ei erikseen maaritella.

Viemalla kursori linkitetyn tekstin kohdalle linkitysta voi
muuttaa napsauttamalla linkkikuvaketta uudelleen.
Vastaavasti linkityksen voi poistaa napsauttamalla
oikeanpuoleista "rikotun linkin” kuvaketta.

Ankkuri Ankkurin (kuvake 10) avulla on mahdollista tehda linkitys
sivun sisalla. Edellyttdd HTML-koodin kayttoa.

Kuvan lisddminen | Ei kayteta opetusohjelmissa (kuvake 11).

Tekstivari Valitse hiirella teksti, johon haluat huomiovarin. Kohdasta
12 voit poimia sopivan, avoimessa yliopistossasi
suositellun varin — mielellaan vain yhden.

Taulukko Lisdé taulu/muokkaa taulua -kuvake (13) mahdollistaa
taulukon kayton. Ohjeistus Vinkkeja opetusohjelmien
laatimiseen -oppaassa.

Editori-ikkunan Napsauttamalla kuvaketta 14 saat editori-ikkunan koko
suurentaminen nayton levyiseksi pitkien tekstien kasittelyyn. Samasta
painikkeesta ikkuna jélleen pienenee.

Editorin kaytdsta on lisatietoja erillisessa vinkkioppaassa.

Esikatselu

Esikatselutilassa opetusohjelma ei ndy aivan samanlaisena, kuin se nakyy
julkisella sivustolla. Esikatselutoimintoon paaset muokkaustilassa olevan
opetusohjelman ylalaidassa olevasta painikkeesta.

Huom! tarkista opetusohjelmasi myds julkisen sivuston puolelta.
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5. Tulostaminen ja raportit

Tietokannassa olevia opetustietoja voi tulostaa seuraavasti:

Valitse hakutuloslistasta ne opetusdokumentit, jotka haluat tulostaa.
Opintokokonaisuuden liséksi on valittava erikseen kaikki siihen kuuluvat

alajaksot.
Kawtetyt hakuehdot E
v [ Etitvisnakikulma:sudiovisuaalinen mediakasvatus - Yeisitkd lapsesi katsomaan tata Kavitavtymistie
elokuyaa? tiedekunta
: e Kavttaytymistie
v | O verkko-opetuksen suunnittelu ja toteutus tiedekunta
Tallenna haku omiin listoihin:
Hakulistan nimi (esim. Kevaan 2006 verkko-opinnot): | Tallenna

Opetusohjelmien kasittehr

Tulosta valitut Tulosteen tyyli | Basicxsh j Merkkaa MYT!-opetukseksi

Liitd vakioteksti

Paina Tulosta valitut -painiketta. Tuloste avautuu popup-ikkunaan
(ponnahdusikkunoiden avautuminen ei saa olla estettynd). Voit tulostaa sen
Internet Explorerissa painamalla Tulosta-painiketta selainpalkissa (printterin
kuva) tai voit valita hiiren oikealla painikkeella Tulosta. Voit my6s kayttaa
nappainvalintaa Ctrl+P, jolla tulostus onnistuu Firefox-selaimessa.

e Tulosteeseen tulee automaattisesti mukaan ko. yliopiston logo, mikali
se on Meteoriin toimitettu. Logon voi itse liittda tulosteeseen myos siiné
vaiheessa, kun se on siirretty Wordiin.

e Tulosteen teksti siirretaan Wordiin jatkomuokkausta varten siten, etta
valitaan ensin koko teksti ctrl + a, sen jalkeen kopioidaan se
valitsemalla ctrl+c ja liitetddn Wordiin valitsemalla ctrl+v. Voit tehda
samat toiminnot my6s hiiren oikealla painikkeella.

o Teksti siirtyy Wordiin taulukko-pohjaisena. Taulukon aariviivat saa
nakymattomiin siten, etta etsit hiirella vasemmasta ylareunasta
taulukkokohdistimen ja napsauta sita hiirella. Sen jalkeen voit valita
Taulukko/Reunat ja savytys — Ei mitdan.

e Voit myds poistaa ja lisata riveja tai sarakkeita.

e Tulostemalleja on vain yksi, johon on pyritty valitsemaan mukaan kaikki
olennaiset kentat.

Raportit

Tietokannassa olevia tietoja voi hyddyntaa erityyppisiin hallinnollisiin
tarpeisiin. Avoimet yliopistot ovat saaneet kayttoonsa esim.
toimeenpanosuunnitelmatarpeisiin muutamia valmiita raporttipohjia, jotka on
tallennettu yliopistokohtaisiin kansioihin. Raporttien kaytdsta on olemassa
oma oppaansa, jota ei enda paiviteta.

www.avoinyliopisto.fi Sivu 34/50



6. Vakiotekstit-toiminto

Vakiotekstitykalun avulla paivittaja pystyy viemaan saman tekstin identtisena
kymmeniin eri opetusohjelmiin. Vakiotekstien kirjoittaminen ja muokkaaminen,
littiminen opetusohjelmiin ja poistaminen opetusohjelmista seka arkistointi
tapahtuvat seuraavasti.

6.1 Uuden vakiotekstin kirjoittaminen

Valitse tyopoydalta kohta Vakiotekstien kirjoittaminen.

e Sinulle avautuu lista, jossa nakyvat kaikki oman yliopistosi vakiotekstit,
uusin ensimmaisena.

o Onko tarvittava vakioteksti jo valmiina? Jos avautuva lista on
pitka, voit etsia haluamasi lukukauden vakiotekstid kohdasta
Lukukausiluokitus.

o Voit lukukauden liséksi tarkentaa hakuasi valitsemalla lisaksi
Kenttaluokituksen.

o Valitsemalla Lukukausiluokituksesta Valitse ja
Kenttaluokituksesta haluamansa kentan, avautuu sivulle kaikki
ko. kenttaluokitukseen tallennetut vakiotekstit.

e Luo uusi vakioteksti painamalla sivun ylareunassa olevaa linkkid Lis&a
uusi vakioteksti.

¢ Avautuvalla lomakkeella voit nimeté tekstin ja kirjoittaa sen. Tarvittavat
muotoilut voit tehda tekstieditorilla (ks. kpl 4).

¢ Tallenna vakioteksti haluamaasi luokitukseen. Luokittelu helpottaa
vakiotekstien hallinnointia ja oikean vakiotekstin l0ytamista.

0 Lukukausiluokitus: lukukaudet vuosittain + kohta Muut.

o0 Kenttaluokitus: luokat opetusohjelmien kenttien mukaan
aakkosjarjestyksessa.

o0 Voit kayttaa joko lukukausiluokitusta tai molempia, esim. syksy
2011 + Huom! tai syksy 2011 + Maksun kuvaus.

0 Luokitusta voi mybhemmin muuttaa, ks. vakiotekstin
muokkaaminen.

0 Huom! Kenttaluokitus ei liitd vakioteksti& opetusohjelman
tiettyyn kenttaan.
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MeTeor

_'_' Opetustietokannan vakiotekstit - Vakiotekstin lisdliminen

Takaisin

Mimi: * |Ennakkotiedot

Wakinteksti:* |-
¢ [ElKoodi o Muotoi |Mormaal - 1 ¢

R sl a ¢ @s /=l
Opinto-ohjelman tiedot ovat ennakkotietoja ja niihin voi tulla muutoksia. valmis opinto-ohjelma julkaistaan
15.3.2011.

Luokitukset

Lukukausiluokitus I kesa 2011

€] L

Kenttaluokitus FHuom!

Walitse
E deltdwvit opinnat

[Imoittauturminen
Kirjallisuus
Meteor @ Sininen Meteoriitti Oy Kuulustelut
Lisatiedot
taksun kuvaus
Opettaja
Opetuksen aika ja paikka
Opintojen kuvaus
Opiskelua tukeva toiminta
Suoritustapa
“rhteyshenkildt

6.2 Vanhan vakiotekstin muokkaaminen

Kun haluat muokata jo olemassa olevaa tekstia, mene vakiotekstilistaukseen
ja paina haluamasi tekstin kohdalla painiketta Muokkaa tekstia.

e Tee avautuvalla lomakkeella tekstiin haluamasi muutokset ja tallenna
teksti. Voit myds tarvittaessa siirtaa vakiotekstin uuteen luokitukseen
Lukukausiluokitus- ja Kenttaluokitus-valikoista.

e Jos teksti on liitettyn& opetusohjelmiin, ndkyy muutettu teksti niissa
automaattisesti.

¢ Samalla lomakkeella voi myds poistaa vakiotekstin kokonaan. Huom!
Tekstin poistaminen poistaa sen my6s opetusohjelmista.

6.3 Vakiotekstin arkistointi

Vanhoja vakioteksteja ei kannata poistaa, silla silloin kyseiset tekstit poistuvat
myo6s opetusohjelmista. Vakioteksti arkistoidaan avaamalla vakioteksti
muokkaustilaan ja painamalla Arkistoi-painiketta. Arkistossa olevaa
vakiotekstia ei pysty enaa liittmaan mihink&an uusiin ohjelmiin, mutta sen
pystyy kopioimaan. Arkistossa olevia vakioteksteja padsee selaamaan
vakiotekstilistauksen yldosassa olevasta Vakiotekstiarkisto-linkista.
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6.4 Vakiotekstin liittaminen opetusohjelmiin

Yhdessa dokumentissa voi olla kaytdssa useampi vakioteksti, ja jokin
vakioteksti voi olla olemassa, vaikka sita ei ole yhdistettynd yhteenkaan
opetusohjelmaan. Huomioitavaa on, etta kenttaan lisatty vakioteksti ei nay
muokkaustilassa olevassa opetusohjelmassa eiké sitéa voi nain ollen
yksittaisessa opetusohjelmassa muokata samalla tavalla kuin muuta
kentdssa olevaa tekstid. Ohjelmaan lisattyja vakioteksteja voi tarkastella
esikatselutoiminnon kautta.

Vakiotekstin liittaminen opetusohjelmaan:

¢ Hae opetustietokannasta ne ohjelmat, joihin haluat liittd& vakiotekstin.
Jos haluat liittdéa saman tekstin kaikkiin hakulistan ohjelmiin, merkitse
rasti kohtaan Valitse kaikki.

¢ Jos haluat liittd& tekstin vain osaan hakulistan ohjelmista, merkitse
kukin erikseen rastilla.

¢ Paina valinnan jalkeen sivun alareunassa painiketta Liita vakioteksti,
jolloin avautuu sivu Vakiotekstin yhdistaminen opetusohjelmiin.

o Valitse vakioteksti alasvetovalikosta. Valittu vakioteksti tulee nékyviin
esikatseluna.

o Valitse vield kenttd, johon haluat liittdd vakiotekstin seka vakiotekstin
paikka ko. kentassa.

e Tallenna painikkeella Liit& valittuihin vakioteksti.

o Kentassa voi olla kaksi vakiotekstid; kentassa olevan tekstin alussa ja
lopussa. Jos kentdssd samassa paikassa on jo aiempi vakioteksti,
littdmasi vakioteksti korvaa sen automaattisesti!

meTeoR

e

kenne ﬁ'l"kalul B Tiedosto

¥ Tyopovta

Valitty vakioteksti * Wakiotekstin esikatselu
Ennakkatiedot =l

Luokitus Opinto-ohij tiedot ovat ietoja ja hiihin voi tulla muutoksia. Valmis opinto-ohjelma julkaistaan 15.3.2011.
Lukukausiluokitus I\/alitse =
Kenttaluokitus | Walitse j

Vakioteksti nakyy kentdssa *

| Huom! j

Teksti néytetaan *

[ Kentassa olevan tekstin alussa, j

Liita waliftuihin vakioteksti

[T valitse listalta kaikki

Kivtetyt hakuehdot @

[ |E3 Viestinnén perusopinnot “Vallintieteellinen tiedekunta ‘fhteiskuntatieteellinen Viestinta H¥i#wain yliopisto
v [ P14 Johdatus viestintgan “alliotieteellinen tiedekunta ‘fhteiskuntatieteellinen Viestinta H¥i#wain yliopisto
| BPp2i viestint ia kultuuri altiotieteellinen tiedekunta rhteiskuntatieteallinen wigstinta Hiain yliopista
v | [EP2a) Media, organisaatiol ja vhiteiskunta Valtiotieteellinen tiedekunta rhteiskuntatieteallinen wigstinta Hivain yliopista
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6.5 Vakiotekstiliitoksen muokkaaminen

Tybpoydan Vakiotekstien kirjoittaminen -linkistd avautuvasta
vakiotekstilistauksesta paéaset kunkin vakiotekstin kohdalta, sen oikealta
puolelta katsomaan, mihin ohjelmiin kyseinen teksti on liitetty.

e Avautuva sivu on Muokkaa vakiotekstien liitosta.

e Voit vaihtaa ohjelmiin toisen vakiotekstin, vaihtaa opetusohjelmiin
litetyn vakiotekstin toiseen kenttaan tai kentassa toiseen paikkaan.

e Tallenna muutokset Paivita-painikkeella.

e Voit myos poistaa vakiotekstin kaikista hakutuloslistan ohjelmista. Itse
vakioteksti kuitenkin sailyy vakiotekstilistalla ja sitéd voi myohemmin
muokata tai kayttdd uudestaan.

meTeoR

Vi

¥r Tyopvts

kenne n Ivikalut | I

Qﬁ Muokkaa vakiotekstien liitosta
Wakiotekstien hallinta

Valittu vakioteksti * :

Wakiotekstin esikatselu:

Ennakkotiedot
Luokitusg:

Le

Opinto-ohj tiedot ovat

Lukukausiluokitus | Walitse

Kenttaluokitus IVaIlise

Vakioteksti nakyy kentdssa*

[EN QKN

| Huom!

Teksti naytetaan*

Ly

| Kentassa olevan tekstin alussa

Paivita

Foista opetusohjelmista

Kaytetyt hakuehdot E

|.YK 4. Tilastollisen kuvauksen perusteet

Ly

Kayttaytyrmististesllinen tiedekunta

Kasvatustieteellinen

ja ja niihin voi tulla muutoksia. Yalmis opinto-ohjelma julkaistaan 15.3.2011.

Kasvatustietest

huo)
Hy(Avoin yliopisto

|- Entsyymit ja aineenvaihdunta

Bio- ja ympéaristitieteellinen tiedekunta

Luonnantieteellinen

Biokemia

Hy(Avoin yliopisto

B Ihmisgenetikka

Bio- ja ymparistitieteellinen tiedekunta

Luonnontieteellinen

Perinndllisyystiede

HY¥!Ayvain yliopista

|.A9c Yiestinnan erityisalueita: Mediakulttuuri

Waltiotieteellinen tiedekunta

“rhieiskuntatieteellinen

Wiestintd

HY(Avoin yliopisto

|. Malekyligenetikka

Bio- ja ymparistitieteellinen tiedekunta

Luonnantieteellinen

Perinndllisyystiede

Hy(Avoin yliopista

|. Biokemian harjoitustyit

Bio- ja ymparistitieteellinen tiedekunta

Luonnontieteellinen

Biologia

HY!Avain yliopista

6.6 Vakiotekstin poistaminen yksittaisesta opetusohjelmasta

Yksittaisesta opetusohjelmasta vakiotekstin voi poistaa seuraavasti:
e avaa opetusohjelma muokkaustilaan

e paina poistettavan vakiotekstin kohdalla painiketta Poista vakioteksti.

imoittauturminen: Tahén an lisatty vakioteksti : limoittautuminen opintojaksolle FIEED kst =
A‘E [Z] koodi \_/J} Fuotaily |Momnaali = || B b |1 = = E == g - &} Ti' =
kenttateksti
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7. NYT! -opetus

Opetusohjelman yllapitolomakkeella on kenttd Markkinointitieto, johon voidaan
merkité rasti silloin, kun opetuksen ilmoittautuminen on alkamassa tai
parhaillaan meneilldan. Nyt-merkinnan voi tehda myo6s kalenterin avulla
ajastetusti, esimerkiksi kesakuun lopussa alkavaksi vasta elokuussa.

Julkisella sivustolla nakyy opetuksen nimen yhteydessé oranssi teksti "Nyt!”.

e Nytl-opetus ndkyy etusivun oikean palstan satunnaisgeneraattorissa:
kerralla nakyy Nyt!-merkitty opetusohjelma kahdeksasta eri yliopistosta.
Selaimen nayton paivittdmalla (esim. Paivita avoin sivu/Refresh/Ctrl-
R/F5) saa taulukkoon nakyviin uusia otoksia opetustietokannan NYT!-
merkityista opetusohjelmista.

e Nytl-opetuksesta on yleisdsivustossa valmiit selailundkymaéat omilla
valilehdillaan, esimerkiksi oppiaineittain, paikkakunnittain ja
yliopistoittain.

e Nyt!l-merkinta nakyy tarkennetun haun ja tdsmahaun
hakutuloslistauksissa.

7.1 Nyt!-opetuksen merkitseminen

Jos haluat merkita kerralla ison maaran opetusta Nyt!-opetukseksi, se
kannattaa tehda seuraavasti:

e tee haku, jolla saat opetustietokannasta listan Nyt!-opetukseksi
haluamaasi opetusta

o merkitse hakutuloslistaan sivun ylaosassa rasti kohtaan Valitse kaikki

e paina sivun alaosassa painiketta Merkkaa Nyt-opetukseksi.

Jos haluat merkitéa vain yksittaisen opintokokonaisuuden tai alajakson Nyt!-
opetukseksi, voit tehd& merkinnan suoraan opetusohjelmaan.

7.2 Nyt!-opetustietojen hallinta

Nyt!-merkinta on kerrallaan voimassa kuusi viikkoa ja sen jalkeen se raukeaa
automaattisesti. Kalenterin avulla voit kuitenkin ajastaa merkinnan alkavaksi
haluamastasi ajankohdasta ja paattymaan haluamanasi ajankohtana.
Kalenteri kellonaikoineen on kaytéssa seka opetusohjelman
muokkausnakymassa ettd hakulistauksessa.

Opetusohjelmassa:

W waynnisty NyT! 2]

markkinointitieto:
[11.4.2011 oo | B O 165201 oo | EH
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Hakulistauksessa:

Opetusohjelmien kasittehy:

Tulosta valitut Tulosteen tyyli ;| Basicxs!t j

Werkkaa MNYT! -opetukseksi MYT-opetuksen alkaminen: |1E.2.2|:|11 000 |ﬁ O

MY T-opetuksen paatyminen: [16.3.2011 0:00 Jﬁ O
000 | 1:00 | 200

300 | 4:00 | 500

ininen Meteariitti Oy 6:00 | 700 | 8:00 -

:00 (10:00 |11:00

12:00 |13:00 |14:00
14:00 |16:00 |17:00
18:00 |19:00 |20:00

2100|2200 (2300

Kalenteria kayttdessasi valitse ensin Nyt!-merkinnan alkamis- ja
paattymisajankohdat ja tallenna valintasi painikkeesta Merkkaa NYT!-
opetukseksi.

Muista poistaa Nyt!-merkinta manuaalisesti, mikali ryhma tayttyy
aiemmin, opetus perutaan tai opintoihin ei en&é voi ilmoittautua.

Tybpoydalta padset katsomaan kaikkea yliopistosi Nyt!-merkittya opetusta
kohdasta Merkitty Nyt!-opetus. Talla listalla voit myos poistaa Nyt!-merkint6ja
ja uusia niita.

8. Muita toimintoja

8.1 Toteuttajat

Opetusohjelman Toteuttaja-kentén tiedot tulevat automaattisesti
opetustietokannasta: tietokannan kayttajat padsevat lisaéamaan ja
muokkaamaan toteuttajatietoja tydopdydan Toteuttajat-kohdasta.

Toteuttajat on listattu aakkosjarjestyksen mukaan. Kun valitset sivun ylalaidan
kirjainvalikosta toteuttajan alkukirjaimen, paaset etenemaan listassa ko.
kirjaimen kohtaan. Samalla kirjaimella alkavia toteuttajia voit selata sivun
alalaidassa olevilla nuolindppaimilla.
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Toteuttajan tietoja paddsee muokkaamaan Muokkaa-painikkeesta. Toteuttajan
VoI poistaa vain siind tapauksessa, etta siihen ei ole liitettyna opetustietoja.

Toteuttajan lisdaminen
Toteuttaja lisdtd&an Lis&éa uusi -painikkeella. Uudesta toteuttajasta syotetaan
lomakkeelle vahintaan seuraavat tiedot:

e Toteuttajan nimi (vahintaan yhdella kielell&)

e Toteuttajan tyyppi -valikosta valitaan jokin seuraavista: avoin yliopisto,
kansalais- tai tydvaenopisto, kansanopisto, kesayliopisto tai muu
(ammattikorkeakoulu, ammatillinen oppilaitos tms.)

e Postiosoite (Osoite-kenttdryhmaan)

e Maa

Toteuttajan nimen ja postiosoitetietojen lisaksi yleisdsivustossa
Opiskelupaikat-sivulla http://www.avoinyliopisto.fi/fi-Fl/Opiskelupaikat/ nakyy
julkisista toteuttajista myos seuraavat tiedot:

e Puhelin (numerot ryhmiteltynd kolmen-neljan numeron ryhmiin, ilman
sulkeita ja valiviivoja)

e Fax

e Sahkopostiosoite: roskapostien valttamiseksi kannattaa @-merkki
korvata esim. (at)-merkinnalla

e WWW-0Soite.

Paikkakunnan lisddminen
Uuden paikkakunnan voi tietokantaan lisata vain paakayttaja. Tietokantaan
voi lisata vain virallisen kunnan, ei esimerkiksi postitoimipaikkaa.

Tiedekunnan lisaaminen ja muokkaaminen

Yhdyshenkilo voi liséta tietokantaan oman yliopistonsa tiedekuntatiedot
tyopoydan Toteuttaja-tydkalun kautta. Listasta valitaan aluksi oma yliopisto ja
sen jalkeen yliopistolle voidaan syottaa uusi tiedekunta tai muokata jo
syo6tettyjen tiedekuntien tietoja. Tiedekunnasta syttetddn lomakkeelle nimi
vahintaan yhdella kielella.

Oppiaineen lisddminen
Opetustietokannan paakayttaja voi lisata uuden oppiaineen.

8.2 Omat tiedot

Tybpoydan vasemmasta reunasta I6ytyvan Omat tiedot -tyokalun kautta
kayttaja voi muokata yhteystietojaan ja vaihtaa salasanansa. Omiin tietoihin
voi myos valita, ottaako vastaan sahkdpostiviesteja, jotka ilmoittavat
tarkastamista odottavista opisto-opetuksen ohjelmista.

Pida Omat tiedot -kohdassa oleva séhkopostiosoitteesi ajantasaisena, jotta
sahkdpostitse lahetettavat tiedotteet ja opistopaivittdjan pyytamat
kurssitarkistuspyynnot tulevat perille.
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9. Ohjeita opistopaivitykseen

Kaikilla avointen yliopistojen yhteisty6oppilaitoksilla on mahdollisuus paivittaa
tietojaan opetustietokantaan nk. opistopaivityksen avulla.

Opistopaivityksessa kaytetddn samaa ohjeistusta kuin muussakin
paivitystydssa. Tassa erityisohjeessa kerrotaan paivitysoikeuksiin ja
paivitystoimintoihin liittyvista poikkeuksista opistopéaivityksessa.

Opistopaivittgjan rooli

Tunnuksen ja salasanan sekéa opastusta tietokannan ja julkaisujarjestelman
kayttoon saat avoimelta yliopistolta/avoimilta yliopistoilta. Avointen
yliopistojen yhdyshenkilot hallinnoivat opistopaivittgjien kayttajatunnuksia. Voit
yhdella ja samalla tunnuksella paivittaa kaikkia ohjelmia, riippumatta siita
minka yliopiston alaisia ne ovat.

Ennen kuin saat tunnuksen kaytt6osi, sinun tulee lukea Avoinyliopisto.fi -
palvelun kayttdsaannot ja allekirjoittaa kayttélupahakemus. Kayttésadannot ja
kayttblupahakemus loytyvét osoitteesta
http://www.avoinyliopisto.fi/Kayttosaannot/. Taytetty ja allekirjoitettu
kayttblupahakemus lahetetdén yhteistyoyliopiston yhdyshenkildlle, joka
sailyttdd lomakkeen kopion ja toimittaa alkuperaisen kappaleen
verkkopalvelun paakayttgjalle. Ongelmatilanteissa on hyva kaantya sen
yhdyshenkilon puoleen, jolta on tunnuksen alun perin saanut.

Kunkin oppilaitoksen opistopaivittajat muodostavat oman kayttajaryhmansa ja
heilla on automaattisesti oikeus paivittaa oman oppilaitoksensa avoimen
yliopisto-opetuksen opetusohjelmia. Opistopaivittajat eivat siis tarvitse
minka&nlaisia lisdoikeuksia voidakseen paivittada oman oppilaitoksensa
ohjelmia.

Opistopaivitysta tehdéaan kahdella tavalla:

¢ |uomalla opetusohjelma tietokantaan
e taydentamalla avoimen yliopiston luomaa opetusohjelmaa.

9.1 Opetusdokumentin luominen opistossa

9.1.1 Opetusdokumentin luominen kopioimalla

Helpoin ja tavallisin tapa oman oppilaitoksesi opetusdokumentin luomiseen on
kopioida pohja opetuksen "omistavan” avoimen yliopiston vastaavasta
opetusdokumentista. Avoimen yliopiston oman opetusdokumentin I6ydat
tietokannasta Haku opetustietokannasta -toiminnolla valitsemalla
opetukseen sopivat kriteerit haluamistasi valikoista (ks. luku 2. Opetustietojen
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hakeminen opetustietokannasta). Tama tietenkin edellyttaa, ettd avoimella
yliopistolla itsellaan on ko. oppiaineen opetusta tarjonnassaan.

e Kun olet Idytanyt tarvitsemasi avoimen yliopiston opetusohjelman,
paina Kopioi pohjaksi -painiketta. Tall6in sinulle kopioituu oma
dokumentti, johon toteuttajaksi muuttuu automaattisesti oman
kayttajaryhmasi mukainen oppilaitos. Tayta dokumenttiisi tarvittavat
tiedot opetuksesta.

e Tallenna ohjelma keskeneraisena.

e Kun ohjelma on mielestasi valmis, laheta se tarkistettavaksi avoimen
yliopiston paivittajalle sivun alaosassa olevalla painikkeella Tallenna
(Laheta tarkistettavaksi -valinta). Huom! alajaksot lahtevéat
hyvaksyttavaksi automaattisesti kokonaisuuden mukana, joten muista
paivittdd myds jaksotiedot oikeiksi ennen tarkistettavaksi lahettamista.

¢ Opetusohjelma nékyy yleisdsivustolla vasta, kun yliopiston paivittaja on
tarkistanut ja julkaissut sen.

9.1.2 Opetusdokumentin luominen Lisaa -toiminnolla

e Jos tietokannassa ei ole vastaavaa avoimen yliopiston
opetusdokumenttia opistossanne alkavasta opetuksesta, voit luoda
pohjan tyopoydaltd 1oytyvalla Lisda opintokokonaisuus/Lisaa
erillinen opintojakso -toiminnolla. Tallin dokumentin tayttaminen
aloitetaan "tyhjastd”, kuitenkin avoimen yliopiston antamien ohjeiden
mukaisesti.

e Jos olet tekemassa esim. Helsingin yliopiston "omistamaa”
opetusohjelmaa, niin valitse yliopistoksi Helsingin yliopisto.
Toteuttajaksi valitset oman oppilaitoksesi. Muiden kenttien tayttaminen
kuten luvussa 3. Opetustietojen paivittdminen, erityisesti kohta
Lomakkeen tayttaminen.

¢ Opintokokonaisuutta lisatessasi muista lisata myds siihen kuuluvat
alajaksot. Kun olet tallentanut kokonaisuuslomakkeen keskeneraisena,
paaset lisddmaan alajaksot esikatselutilasta Alajaksot -linkin kautta
Lisda opintojakso -painikkeella.

e Kun ohjelma on mielestasi kokonaan valmis (esim. opintokokonaisuus
kaikkine alajaksoineen), laheté se tarkistettavaksi avoimen yliopiston
paivittajalle sivun alaosassa olevalla painikkeella Tallenna (L&heta
tarkistettavaksi -valinta). Huom! alajaksot lahtevat hyvaksyttavaksi
automaattisesti kokonaisuuden mukana.

¢ Ohjelma nékyy yleisdsivustolla vasta, kun yliopiston paivittja on
tarkistanut ja julkaissut sen.

9.1.3 Yliopiston paivittajan tehtavat

Yliopiston paivittdja vastaa siita, etta opiston luoma opetusdokumentti
hyvaksytaan julkaistavaksi. Sen yliopistopaivittgjan, joka vastaa tietojen
tarkistamisesta kannattaa merkita Omiin tietoihinsa rasti kohtaan Vastaanota
"kursseja tarkistamatta” -sahkdposteja. Kun tama kohta on valittuna, tulee
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yliopistopaivittajan omaan sahkopostiin tieto siita, etta tietokannassa on oman
avoimen yliopiston tarkistamista odottavia opetusohjelmia.

Paivittaja 1oytaa tarkistamista odottavat ohjelmat mm. niin, ettd valitsee
opetustietokannan hakulomakkeella kriteereiksi oman yliopiston + kohdan
tarkistamista odottavat kurssit. Jos paivittaja vastaa tarkistamisesta vain esim.
jonkin tiedekunnan opetuksen osalta, han voi lis&ta hakukriteeriksi ko.
tiedekunnan. Toinen tapa saada aina my0s tarkistamista odottavat
opetusdokumentit hakulistoilleen, on valita jo listojen tekovaiheessa
Dokumentin status -kohtaan aktiiviseksi myds valinnat Tarkistamattomat ja
Muokattavaksi palautetut. Talldin hakulistaukseen (esim.
tiedekuntakohtaiseen) listautuu aina myds nama opistojen viela
julkistamattomat dokumentit.

e Jos opetusohjelman tiedot ovat kunnossa, avoimen yliopiston paivittaja
tallentaa ohjelman julkisena, minka jalkeen se nakyy yleisésivustolla.
e Jos ohjelmaa pitda vield taydentad/korjata, yliopistopaivittaja voi
a. tallentaa ohjelman keskeneréisena, jolloin joko yliopistopéaivittaja
itse tai opistopaivittaja voi muokata dokumenttia tai
b. palauttaa ohjelman opistopaivittdjan muokattavaksi Palauta
muokattavaksi -toiminnolla. Toiminto avaa lomakkeen, johon
yliopistopaivittaja voi kirjoittaa palautetta opistopaivittajalle. Palaute
lahtee opistopaéivittajalle sahkodpostitse. Huom! Palauta
muokattavaksi -toiminto edellyttdd palautesahkopostiviestin
kirjoittamista.

Y hteistydoppilaitoksen opetustietojen tarkistus

Hyvaksy Palauta muokattavaksi

9.1.4 Julkaistun opetusohjelman muokkaaminen

Julkaistussa opetusohjelmassa opistopaivittgja voi kayda
muuttamassa/tayttamassa seuraavia tahdella merkittyja kenttia:

e Alkamisajankohta
e Maksu
e Arkistointipaivamaara.

Muut perustietojen tahdella merkityt kentat ovat kiinni.
Jos opistopaivittgja tallentaa julkaistun ohjelman valilla keskeneraiseksi, sité ei
voi uudelleen julkaista ilman yliopistopaivittajan hyvaksyntaa.
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9.2 Opetusdokumenttipohjan taydentadminen

9.2.1 Yliopiston paivittajan tehtavat

Tassa mallissa yliopiston paivittgja luo yhteistydoppilaitoksensa
opetusohjelman ja tallentaa sen julkisena. Anna lisdoikeus -toimintoa
kaytetddn vain siina tapauksessa, etté paivitysoikeudet halutaan ao. yliopiston
ja toteuttavan oppilaitoksen lisdksi antaa viela jonkun kolmannen osapuolen
paivittajalle. Muutoin opistopaivittaja ei tarvitse mink&anlaisia lisdoikeuksia
voidakseen paivittad oman oppilaitoksensa ohjelmia.

9.2.2 Opistopaivittajan tehtavat

Opistopaivittgja voi taydentad opintokokonaisuusdokumenttia seuraavien
kenttien osalta:

Markkinointitieto

Huom!

Alkamisajankohta
Loppumisajankohta
Opetusmuoto

Maksu yhteensa
Yhteistyboppilaitoksen perimd maksu
Maksun kuvaus
[Imoittautuminen
lImoittautuminen alkaa
IImoittautuminen paattyy
Edeltavat opinnot
Opiskelua tukeva toiminta
Yhteyshenkil6t

Lisatiedot

Julkaise ennakkotietona
Paivittajan lunttilappu
Arkistointipdivamaara.

Alajaksolomaketta voi tdydentaa seuraavien kenttien osalta:

Suoritustapa

Opetuksen aika ja paikka
Kuulustelut

Opettaja.

Taydennetyt tiedot tallennetaan dokumentin (seké& opintokokonaisuus- etta
alajakso-lomakkeilla) lopussa Tietojen tallennus -osiossa:
valitse Julkiseksi -vaihtoehto ja paina Tallenna -painiketta.

Jos huomaat virheen sellaisessa kentéssé, joka on yliopistopdivittajan
tayttama ja taydentamisvaiheessa sinulle “kiinni”, paaset muuttamaan naita
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kiinni olevia kenttia tallentamalla dokumentin keskeneréiseksi. Dokumentin
julkistaminen vaatii kuitenkin avoimesta yliopistosta uuden hyvaksynnan.
Keskeneraisend tallentaminen siis vain poikkeustapauksissa!

Huom! Opetusdokumentissa on nakyvilla myds mahdollisuus lahettaa
tarkistettavaksi, mutta kyseinen toiminto ei ole tarpeellinen niille
opistopaivittajille, jotka taydentavat yliopistopaivittajan tekemaa
opetusdokumenttia.

10. Tilastointi

Tietokanta sisaltaa tilastotietojen varaston, jonne voidaan tallentaa ns. Kota-
tilastointitiedot. Tilastointijarjestelman alkuperaisena tarkoituksena oli, etta sen
kautta kerataan kaikki tiedot, jotka tarvitaan opetusministeridlle vuosittain
tehtavaa avoimen yliopisto-opetuksen tilastoraportointia varten.
Tilastoraportointia ei enda tehda Meteor-tietokannan kautta vuoden 2010
avoimesta yliopisto-opetuksesta, mutta jarjestelma on toistaiseksi
kaytettavissa.

Opetustietokannan tilastointijarjestelman kaytosta on laadittu oma oppaansa.
Opasta ei enda yllapideta.

Yhteistydoppilaitokset eivat pysty kayttdmaan tilastointijarjestelmaa, joten he
vievét tilastotiedot tietokantaan opintojaksokohtaisesti.

Tilastotiedot-painike 10ytyy alajakson lomakkeelta seka muokkaus- etta
esikatselutilassa.

g Opintokokonaisuus - Tietojenkésittelytieteen perusopi

Qletushaku | Alajaksot | Esikatselu | Muokkaus | vllapitotiedot | Tilastotiedot

Tilastotietojen syott6lomake:

Dletushaku | Alajaksot | Esikatselu | Muokkaus | Yllapitotiedot | Tilastotiedot

Tilastointivuosi 006 2]

Tilastoitavat opintopistest |4 0 2|
Opiskelijamaara |15 (opiskelijat) 2]

Dpetustunnit |3|:| 12l

Tallenna

www.avoinyliopisto.fi Sivu 46/50



Tilastointivuosi

Kenttddn merkitd&n se vuosi, jona opintojakson opetus alkaa tai esim.
itsendisten opintojen osalta se vuosi, jona opiskelu paaasiallisesti/oletettavasti
tapahtuu. Opetus tilastoituu valitulle kalenterivuodelle.

Tarkeda: jos kentta ei ole taytettynd, ei tata opetusohjelmaa huomioida
tilastojen laskennassa!

Tilastoitavat opintopisteet
Kenttddn generoituu automaattisesti opintojakson opintopistelaajuus. Voi olla
vain yksi luku (my6s desimaaliluku).

Opiskelijamaara
Merkitd&n osallistuneiden opiskelijoiden maara. Merkitysta
opiskelijamaaraluvusta lasketaan LKO-luku.

Opetustunnit
Tietoa ei raportoida opetusministeriobn, mutta avoimet yliopistot voivat
halutessaan kerata tiedon omiin tarkoituksiinsa

Tilastotietolomakkeelle syotetyt tiedot tallennetaan Tallenna-painikkeella.
Lukitse tiedot- ja Vapauta lukitus- toiminnot liittyvat avoimen yliopiston
tilastoinnista vastaavan henkilon tehtaviin.

11. Mista apu ongelmatilanteisiin?

Kun tyoskentelet opetustietokannassa ongelmatilanteen sattuessa, on
helpointa kayttaa oikeassa yldkulmassa olevaa APUA!-painiketta: avautuvasta
popup-ikkunasta saat ohjeet ongelman selvittdmista varten.

Huom! Opistopaéivittjat voivat ongelmatilanteissa kaantya avointen
yliopistojen yhdyshenkildiden puoleen. Yhteystiedot [6ytyvét osoitteesta
http://www.avoinyliopisto.fi/yhdyshenkilot.

12. Opetustiedot omille www-sivuille tasmahaun
avulla

Mika on tdsméahaku?

Tasmahaun avulla opetustietokantaan syottetyt opetustiedot voidaan hakea
oppilaitoksen omille verkkosivuille. Opetustietoja ei siis tarvitse syottaa omia
nettisivuja varten erikseen. Tasmahaku paivittyy reaaliajassa eli jos teet
muutoksia tietokannassa oleviin opetustietoihin, muutokset nakyvat heti myos
omille verkkosivuille haetuissa tiedoissa.
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Tasméahaku tehdaan lomakkeella, jossa halutut kriteerit maaritellaan. Lomake
|6ytyy osoitteesta http://www.avoinyliopisto.fi/fi-Fl/tasmahakulomake/.
Lomakkeen yhteydessé on kayttoohje ja erillinen Tasmahakuopas.

e Jos oppilaitoksessasi on paljon avointa yliopisto-opetusta, hakuja
kannattaa tehda useita, erilaisin kriteerein (esim. koulutusaloittain,
opetusmuodoittain jne.). Jos oppilaitoksesi on pieni ja avointa opetusta
on vahan, usein pelkka toteuttaja (=oma oppilaitos) riittdé kriteeriksi.
Testaa ja kokeile eri kriteereja tasmahakulomakkeella.
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O e
Liite 1
Opintotyyppi (aik. opintojen taso)
Opiskelijat voivat hakea opetustietoja opintotyypin perusteella ja tdma tieto

nakyy myos opetusohjelmien listauksissa. Opintotyypin valinta viestii siis
myos opiskelijalle, millaisista opinnoista on kyse.

Opintotyyppid kuvaava sanasto:

e perusopintoja

aineopintoja

syventavia opintoja

kieli- ja viestintdopintoja

opiskelua tukevia opintoja (joko opintopisteytettyja tai ei-

opintopisteytettyja opintoja, jotka tukevat opiskelijan

varsinaisia opintoja)

e muita opintoja (sellaisia opintoja, jotka eivat ole perus- tai
aineopintoja, vaan esimerkiksi johdanto-opintoja tiettyyn
oppiaineeseen/kurssiin. T&Ahan tyyppiin voidaan valita
my06s opintopisteytetyt opiskelua tukevat opinnot.).

Opiskelutapa

Opiskelutapa on vapaaehtoinen kentta.

Opiskelutapa on toiminnallisuus, jonka tavoitteena on kuvata mahdollisimman
konkreettisesti, millaista opiskelu kyseisessé opintokokonaisuudessa tai
opintojaksossa on. Opiskelutapa-valinnat tulostuvat opetusohjelman alkuun.
Lahtokohtana on valtakunnallisen opetustietomaarittelyn sanasto. Sanastoa
voidaan laajentaa avointen yliopistojen tarpeiden pohjalta.

Opiskelutapaa kuvaava sanasto:

itsenaista tydskentelya
luento-opetusta
pienryhméaopetusta
ryhmétyoskentelya
tv-kurssi
verkkotydskentelya

Suoritustavat

Suoritustavat valitaan sanastosta ja vapaalla tekstilla voidaan tarvittaessa
antaa lisaselvityksid. Sanastosta voidaan valita useampi termi kuin yksi ja
suoritukset voivat olla keskendan vaihtoehtoisia
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Sanasto:

Kirjallinen tentti

Suullinen tentti

Essee

Harjoitustyo6(t)

Tutkielma / opinnaytetyd
Projekti / kaytdnnon tyo
Tyo6harjoittelu

Portfolio

Luento- / oppimispaivakirja
Osallistuminen opetukseen
Seminaari

Nayttokoe
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