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Moduuli AM3 — Tekstinkasittely, jatkotaso

Tassa esitelladn tutkintovaatimukset moduulille AM3 (Tekstinkasittely, jatkotaso) joka maarittelee tarvit-
tavat tiedot ja taidot ndyttokokeen suorittamiseen. Moduulin AM3 tutkintovaatimukset ylittavat moduulin
3 (Tekstinkasittely) tutkintovaatimusten tiedot. Koska kyseessa on jatkotason tutkinto, tutkinnonsuoritta-

jan oletetaan omaksuneen moduulissa 3 esitetyt tiedot.

Moduulin vaatimukset

Moduulin suorittamisen vaatimuksena on, etta tutkinnonsuorittaja kdyttaa tekstinkasittelyohjelmaa sellai-
siin toimiin, joiden voidaan katsoa olevan kehittyneita tekstinkasittelytoimia. Tutkinnonsuorittajan tulee
toimia tehokkaasti ja pystya suorittamaan kehittyneitd tekstinkasittelytoimintoja, jotka osoittavat yksityis-
kohtaista tietamysta julkaisuasusta, muotoilusta ja asettelumalleista seka muun muassa taulukoista, lo-
makkeista ja kuvista. Tutkinnonsuorittajan tulee myo6s osata kayttda esimerkiksi makrotydkaluja ja suorit-

taa kehittyneempia yhdistamistoimintoja.

AM3.1
AM3.1.1

AM3.1.2

AM3.1.3

AM3.1.4

Muokkaustoiminnot

Teksti
AM3.1.1.1

AM3.1.1.2
AM3.1.1.3
AM3.1.1.4
AM3.1.1.5
AM3.1.1.6
AM3.1.1.7
AM3.1.1.8
Kappale

AM3.1.2.1
AM3.1.2.2
AM3.1.2.3
AM3.1.2.4
AM3.1.2.5
AM3.1.2.6

Tehosteiden kdyttaminen tekstissa: yliviivaus, yldindeksi, alaindeksi, varjostus
ym.

Animoitujen tekstin tehosteiden kayttédminen

Tekstin automaattisen korjaustoiminnon kayttaminen

Tekstin automaattisen muotoilutoiminnon kayttdminen

Tekstin automaattisen lisdéamistoiminnon kayttaminen

Tekstin rivittdmistoiminnon kayttaminen

Tekstin suunnan vaihtaminen

Kaytettavissa olevien tekstimallien (esim. WordArt) kayttaminen

Varjostuksen kayttdminen

Reunaviivan kdyttaminen

Leski- ja orporivimaaritysten kayttdminen
Uusien tyylien luominen

Valmiiden tyylien muuttaminen
Jasennystoimintojen kayttdminen

Asiakirjamallit

AM3.1.3.1
AM3.1.3.2

Asiakirjamallin perusmuotoilun ja asettelumadritysten muuttaminen
Uuden asiakirjamallin luominen valmiin asiakirjan tai asiakirjamallin pohjalta

Muut toiminnot

AM3.1.4.1
AM3.1.4.2
AM3.1.4.3
AM3.1.4.4

Tekstin kommenttien lisddminen ja poistaminen

Tekstin kommenttien muuttaminen

Asiakirjan muutosten jaljittdminen muutosten jaljitystoiminnon avulla
Asiakirjan muutosten hyvdksyminen ja hylkdaminen



AM3.2 Asettelu
AM3.2.1 Perusasiakirjat
AM3.2.1.1 Uuden perusasiakirjan luominen
AM3.2.1.2 Uuden aliasiakirjan luominen perusasiakirjan otsikkotyylien pohjalta
AM3.2.1.3 Aliasiakirjan lisaaminen ja poistaminen perusasiakirjaan/-sta
AM3.2.2  Sisdllysluettelo
AM3.2.2.1 Sisallysluettelon luominen
AM3.2.2.2 Valmiin sisallysluettelon paivittdminen ja muokkaaminen
AM3.2.2.3 Sisallysluettelon muotoiluominaisuuksien kdyttaminen
AM3.2.3 Osat
AM3.2.3.1 Osien luominen asiakirjaan
AM3.2.3.2 Osien poistaminen asiakirjasta
AM3.2.4  Palstat
AM3.2.4.1 Monipalstaisten asetteluiden luominen
AM3.2.4.2 Palstan asettelun muuttaminen
AM3.2.4.3 Palstan leveyden ja valien muuttaminen
AM3.2.4.4 Palstanvaihdon lisadminen
AM3.2.4.5 Palstanvaihdon poistaminen

AM3.3 Asiakirjan rakenne
AM3.3 1 Viittaukset
AM3.3.1.1 Kirjanmerkin lisddminen ja poistaminen
AM3.3.1.2 Hakemiston luominen ja muuttaminen
AM3.3.1.3 Ristiviittauksen luominen ja poistaminen
AM3.3.2  Kenttdkoodit
AM3.3.2.1 Kenttékoodin lisadminen
AM3.3.2.2 Kenttakoodin muokkaaminen ja paivittaminen
AM3.3.2.3 Kentan lukitseminen ja vapauttaminen
AM3.3.2.4 Kenttakoodin poistaminen
AM3.3.3 Ala- ja loppuviitteet
AM3.3.3.1 Alaviitteiden ja loppuviitteiden luominen ja poistaminen
AM3.3.3.2 Valmiiden alaviitteiden ja loppuviitteiden muokkaaminen
AM3.3.3.3 Alaviitteiden ja loppuviitteiden muotoilun ja sijainnin muuttaminen
AM3.3.4 Suojaus
AM3.3.4.1 Salasanasuojauksen lisddminen asiakirjaan
AM3.3.4.2 Salasanasuojauksen poistaminen asiakirjasta

AM3.4 Asiakirjan elementit
AM3.4.1  Taulukot
AM3.4.1.1 Taulukon solujen yhdistdminen ja jakaminen
AM3.4.1.2 Sarkaimilla erotetun tekstin muuntaminen taulukoksi
AM3.4.1.3 Tietojen (tekstin tai lukujen) lajitteleminen taulukossa nousevaan ja laskevaan
jarjestykseen
AM3.4.1.4 Yhteenlaskutoimitusten suorittaminen taulukon numeerisille luetteloille
AM3.4.2 Lomakkeet
AM3.4.2.1 Lomakkeen luominen ja muokkaaminen
AM3.4.2.2 Kaytettdvissa olevien lomakkeen kenttamaaritysten kayttdminen: tekstikenttd,
valintaruutu, avattava luetteloruutu ym.
AM3.4.2.3 Kenttien poistaminen lomakkeesta
AM3.4.2.4 Lomakkeen suojaaminen



AM3.4.3

AM3.4.4

AM3.4.5

AM3.4.6

AM3.5
AM3.5.1

AM3.5.2

AM3.6
AM3.6.1

Tekstikehykset

AM3.4.3.1 Tekstikehysten lisdaminen ja poistaminen

AM3.4.3.2 Tekstikehysten muokkaaminen, siirtdminen ja koon muuttaminen

AM3.4.3.3 Reunaviivojen ja varjostuksen kayttdminen tekstikehyksissa

AM3.4.3.4 Tekstikehysten linkittaminen

Laskentataulukot

AM3.4.4.1 Upotetun laskentataulukon muokkaaminen asiakirjassa

AM3.4.4.2 Kaavion luominen asiakirjan taulukosta tai liitetyn laskentataulukon tiedoista

AM3.4.4.3 Taulukosta tai liitetyn laskentataulukon tiedoista luodun kaavion muotoilun
muuttaminen

AM3.4.4.4 Kaavion sijoittaminen asiakirjassa

Kuvat/piirtdminen

AM3.4.5.1 Kuvien reunusten muuttaminen

AM3.4.5.2 Yksinkertaisen piirroksen luominen piirrostydkaluilla

AM3.4.5.3 Valmiiden muotojen kdyttdminen

AM3.4.5.4 Valmiiden muotojen ldhettéminen taakse ja tuominen eteen

AM3.4.5.5 Valmiiden muotojen lahettdminen tekstin taakse ja tuominen tekstin edelle

AM3.4.5.6 Valmiiden muotojen ryhmittdminen ja ryhmityksen purkaminen

AM3.4.5.7 Vesileiman lisaaminen asiakirjaan

Kuvatekstit

AM3.4.6.1 Kuvatekstin lisédminen kuvaan ja taulukkoon seka kuvatekstin muuttaminen

AM3.4.6.2 Numeroidun kuvatekstin lisadminen kuvaan, kaavioon, taulukkoon ja laskenta-
taulukkoon

AM3.4.6.3 Automaattisen kuvatekstiasetusten kayttaminen

Erikoistyokalut

Yhdistdminen

AM3.5.1.1 Yhdistamisen tietolahteen/lahdetiedoston muokkaaminen

AM3.5.1.2 Tietoldhteen/ldhdetiedoston tietueiden lajitteleminen

AM3.5.1.3 Asiakirjan yhdistdminen tietoldhteen/ldhdetiedoston kanssa annettujen yhdis-
tdmismaaritysten mukaisesti

Makrot

AM3.5.2.1 Yksinkertaisen makron tallentaminen (esimerkiksi sivun asetusten muuttami-
nen)

AM3.5.2.2 Makron kopioiminen

AM3.5.2.3 Makron suorittaminen

AM3.5.2.4 Makron liittdminen mukautettuun painikkeeseen tai tydkaluriviin

Tulostaminen

Tulostuksen valmisteleminen

AM3.6.1.1 Vain parittomien sivujen tulostaminen

AM3.6.1.2 Vain parillisten sivujen tulostaminen

AM3.6.1.3 Maaritetyn alueen tulostaminen

AM3.6.1.4 Halutun sivumaaran tulostaminen arkille



Moduuli AM4 — Taulukkolaskenta, jatkotaso

Tassa esitelldadn tutkintovaatimukset moduulille AM4 (7aulukkolaskenta, jatkotaso)joka maarittelee tarvit-
tavat tiedot ja taidot nayttdkokeen suorittamiseen. Moduulin AM4 tutkintovaatimukset ylittdvat moduulin

4 ( Taulukkolaskenta) tutkintovaatimusten tiedot. Koska kyseessa on jatkotason tutkinto, tutkinnonsuorit-

tajan oletetaan omaksuneen ECDL moduulissa 4 esitetyt tiedot.

Moduulin vaatimukset

Moduulin suorittamisen vaatimuksena on, ettd tutkinnonsuorittaja kdyttda taulukkolaskentaohjelmaa sel-
laisiin toimiin, joiden voidaan katsoa olevan kehittyneitd taulukkolaskentatoimia. Tutkinnonsuorittajan
tulee osata tydskennelld perustasoa sujuvammin sekda muokata ja muotoilla numeerista, tekstimuotoista
ja graafista tietoa seka lajitella, etsia ja yhdistella tietoa. Tutkinnonsuorittajan tulee osata suorittaa edis-
tyneita muotoilu- ja asettelutoimintoja kaavioille ja kuvaajille. Tutkinnonsuorittajan tulee osata kayttaa
muun muassa loogisiin, tilastotieteellisiin ja matemaattisiin toimintoihin liittyvia funktioita. Tutkinnonsuo-
rittajan tulee osata kayttad kaytettdvissa olevia analyysi- ja jaljitystyokaluja seka suorittaa ja nauhoittaa
yksinkertaisia makroja.

AM4.1 Muokkaustoiminnot
AM4.1.1  Tiedot
AM4.1.1.1 Laskentataulukon solujen ja solualueiden nimedminen
AM4.1.1.2 Automaattisen muotoilun kdyttdminen solualueessa
AM4.1.1.3 Mukautettujen lukumuotoilujen kayttdminen
4AM.1.1.4 Ehdollisen muotoilun kayttdminen
AM4.1.1.5 Liitd maaraten -toiminnon kayttdminen
AM4.1.1.6 Pilkuilla, valilyonneilla tai sarkaimilla erotetun tekstitiedoston tuominen
AM4.1.2 Nakyma
AM4.1.2.1 Rivi- ja/tai sarakeotsikoiden kiinnittdminen
AM4.1.2.2 Rivien ja sarakkeiden piilottaminen ja nayttdminen
AM4.1.2.3 Laskentataulukoiden piilottaminen ja nayttaminen
AM4.1.2.4 Valisummatoiminnon kayttdminen
AM4.1.2.5 Yhden tai kahden syétteen arvotaulukoiden/skenaariotaulukoiden kayt-
taminen
AM4.1.3  Suojaus
AM4.1.3.1 Laskentataulukon suojaaminen salasanalla seka suojauksen poistaminen
AM4.1.3.2 Laskentataulukon maaritettyjen solujen suojaaminen salasanalla seka
suojauksen poistaminen
AM4.1.4  Tietoturva
AM4.1.4.1 Salasanasuojauksen lisdéaminen tydkirjaan
AM4.1.4.2 Salasanasuojauksen poistaminen tyokirjasta

AM4.2 Tietojen kdsitteleminen
AM4.2.1  Lajitteleminen
AM4.2.1.1 Tietojen lajitteleminen useiden sarakkeiden perusteella
AM4.2.1.2 Mukautettujen lajitteluiden suorittaminen
AM4.2.2 Kyselyt/Suodatus
AM4.2.2.1 Yhden tai usean ehdon kyselyn luominen kaytettavissa olevilla tydkaluilla
AM4.2.2.2 Edistyneiden kysely-/erikoissuodatustoimintojen kayttaminen



AM4.2.3

AM4.2.4

AM4.2.5

AM4.3
AM4.3.1

Linkittaminen

AM4.2.3.1
AM4.2.3.2
AM4.2.3.3
AM4.2.3.4
AM4.2.3.5

Mallit
AM4.2.4.1
AM4.2.4.2
Kaaviot
AM4.2.5.1
AM4.2.5.2
AM4.2.5.3
AM4.2.5.4
AM4.2.5.5
AM4.2.5.6
AM4.2.5.7
AM4.2.5.8

Funktiot

Tietojen/kaavioiden linkittdminen laskentataulukossa
Tietojen/kaavioiden linkittdminen useassa laskentataulukossa
Tietojen/kaavioiden linkittdminen useassa tyokirjassa
Tietojen/kaavioiden linkittaminen tekstinkasittelyohjelman asiakirjaan
Tietojen kokoaminen perdkkaisiin laskentataulukoihin kolmiulotteisen
summafunktion avulla

Mallitiedoston kayttdminen
Mallitiedoston muokkaaminen

Ympyrakaavion sektorien kulman muuttaminen

Kaavion akselien muokkaaminen: numeerinen tai teksti

Kaavion otsikon, selitteen ja arvopisteiden uudelleen sijoittaminen
Ympyrakaavion kaikkien segmenttien erottaminen

Kaavion arvosarjan poistaminen

Kaaviotyypin muuttaminen tietyn arvosarjan osalta
Pylvdiden/palkkien valien suurentaminen 2-ulotteisessa kaaviossa
Kuvan lisddminen 2-ulotteiseen kaavioon

Funktioiden kédyttaminen

AM4.3.1.1

AM4.3.1.2

AM4.2.1.3

AM4.3.1.4

AM4.3.1.5

AM4.3.1.6

AM4.3.1.7

AM4.2.1.8

AM4.3.1.9

Aika- ja paivamaara-funktioiden kayttaminen:
TAMA.PAIVA, PAIVA, KUUKAUSI, VUOSI
Matemaattisten funktioiden kdyttdminen:
SUMMA.JOS, PYORISTA

Tilastotieteellisten funktioiden kdyttaminen:
LASKE, LASKE.A, LASKE.JOS
Tekstifunktioiden kayttdminen:

ERISNIMI, ISOT, PIENET, KETJUTA
Talousfunktioiden kayttaminen:
TULEVA.ARVO, NNA, MAKSU, KORKO

Haku- ja viittausfunktioiden kayttdminen:
VHAKU, PHAKU

Loogisten funktioiden kayttdminen:

JOS, JA, TAI, ONVIRH

Kaytettavissa olevien tietokantafunktioiden kayttdminen:
TSUMMA, TMIN, TMAKS ja TLASKE
Sisdkkaisten funktioiden kayttaminen



AM4.4
AM4.4.1

AM4.4.2

AM4.4.3

AM4.5
AM4.5.1

Analysointi
Pivot-taulukot/Dynaaminen ristiintaulukointi

AM4.4.1.1
AM4.4.1.2
AM4.4.1.3
Skenaariot

AM4.4.2.1
AM4.4.2.2

Pivot-taulukon tai dynaamisen ristiintaulukoinnin luominen maaritettyjen
kentténimien avulla

Tietoldahteen muuttaminen ja Pivot-taulukon tai dynaamisen ristiintaulu-
koinnin paivittaminen

Tietojen ryhmittdminen ja ndyttdminen Pivot-taulukossa tai dynaamises-
sa ristiintaulukoinnissa maaritettyjen ehtojen mukaan

Nimettyjen skenaarioiden luominen madritetyistd solualueista
Skenaarion yhteenvedon luominen

Jaljittaminen

AM4.4.3.1
AM4.4.3.2
AM4.4.3.3

AM4.4.3.4
AM4.4.3.5

Edeltdjasolujen jaljittdminen laskentataulukossa

Seuraajasolujen jaljittaminen laskentataulukossa

Laskentataulukon kaikkien kaavojen nayttaminen tai kaikkien kaavojen
sijainnin nayttdminen

Kommenttien lisaédminen ja poistaminen

Kommenttien muuttaminen

Erikoistyokalut

Makrot
AM4.5.1.1

AM4.5.1.2
AM4.5.1.3

Yksinkertaisen makron tallentaminen (esimerkiksi sivun asetusten muut-
taminen)

Makron suorittaminen

Makron liittdminen mukautettuun painikkeeseen tai tydkaluriviin



Moduuli AM5 — Tietokannat, jatkotaso

Tassa esitelladn tutkintovaatimukset moduulille AM5 (Tietokannat, jatkotaso) joka maarittelee tarvittavat
tiedot ja taidot ndyttdkokeen suorittamiseen. Moduulin AM5 tutkintovaatimukset ylittdvat moduulin 5
(Tietokannat) tutkintovaatimusten tiedot. Koska kyseessa on jatkotason tutkinto, tutkinnonsuorittajan
oletetaan omaksuneen moduulissa 5 esitetyt tiedot.

Moduulin vaatimukset

Moduulin suorittamisen vaatimuksena on, etta tutkinnonsuorittaja kdyttaa tietokantaohjelmaa sellaisiin
toimiin, joiden voidaan katsoa olevan kehittyneita tietokantatoimintoja. Tutkinnonsuorittajan tulee toimia
tehokkaasti ja pystya suorittamaan kehittyneitd tietokantatoimia, jotka osoittavat laajaa ymmartamysta
tietokantaohjelman tarjoamista mahdollisuuksista. Tutkinnonsuorittajan tulee osata kayttaa tietokantaoh-
jelmaa tietojen jarjestamiseen, tarkasteluun ja raportointiin. Tutkinnonsuorittajan tulee ymmartaa erilaisia
tapoja, joilla tiedot voivat olla yhteydessa toisiinsa ja joiden perustella niitéd voidaan jarjestelld. Lisaksi
tutkinnonsuorittajan tulee osata suorittaa ja luoda yksinkertaisia makroja seka vieda, tuoda ja linkittaa
tietoja.

AM5.1 Taulukon rakenne
AM5.1.1  Kentat*
AM5.1.1.1 Kentan tietotyyppien (teksti, memo, hyperlinkki, valuutta, paivamaara ja aika)
lisddminen ja muuttaminen
AM5.1.1.2 Kentan tietotyyppien muuttamisesta aiheutuvien seurausten ymmartaminen
AM5.1.1.3 Kentdn haun luominen ja muokkaaminen
AM5.1.1.4 Kentan kelpoisuussadanndn maarittdminen ja muokkaaminen
AM5.1.1.5 Kentdn sy6ttdrajoitteen luominen ja muokkaaminen
AM5.1.1.6 Kentan oletusarvojen lisaaminen ja muokkaaminen
AM5.1.1.7 Pakollisen kentdn asettaminen
AM5.1.2  Yhteydet, liitokset
AM5.1.2.1 Yhteyden luonnin edellytykset, tarkoituksen ymmartédminen
AM5.1.2.2 Yksi-yhteen— ja yksi-moneen—yhteyden luominen taulukkojen/taulujen valille ja
yhteyden muokkaaminen
AM5.1.2.3 Monta-moneen —yhteyden luomisen ymmartaminen ja toteuttaminen taulujen*
vdlille ja yhteyden muokkaaminen
AM5.1.2.4 Sisa-, ulkoliitoksen ja liitoksen itseensa lisadminen
AM5.1.2.5 Viite-eheyden maarittaminen ja sen kayttoé
AMb5.1.2.6 Tietueiden johdannaispoisto
AM5.1.2.7 Tietueiden liittdminen kyselyjen suunnittelussa

AM5.2 Kyselyn suunnitteleminen
AM5.2.1  Kyselylajit
AM5.2.1.1 Kyselyn luominen ja kdyttaminen taulun tietojen paivittamiseen
AM5.2.1.2 Kyselyn luominen ja kayttdminen taulun tietojen poistamiseen
AM5.2.1.3 Kyselyn luominen ja kayttdminen valikoitujen tietojen tallentamiseen tauluksi
AM5.2.1.4 Tietojen lisdaminen tauluun kyselya kayttden
AM5.2.2  Kyselyn luominen
AM5.2.2.1 Tietojen ryhmittely kyselyssa
* Kenttéd=sarake
* Taulu=taulukko



AM5.2.3

AM5.3
AMS5.3.1

AM5.3.2

AM5.4
AM5.4.1

AM5.4.2

AMS5.5
AM5.5.1

AM5.6
AMS5.6.1

AM5.2.2.2 Funktioiden kayttaminen kyselyssa:
SUMMA, MAARA/LASKE, KESKIARVO, MAKSIMI, MINIMI
AM5.2.2.3 Ristiintaulukointikyselyn kdyttaminen
AM5.2.2.4 Jokerimerkkien kayttdminen kyselyssa
AM5.2.2.5 Matemaattisten ja loogisten lausekkeiden kdyttédminen kyselyssa
Kyselyn muokkaaminen
AM5.2.3.1 Kaksoisarvojen etsiminen
AM5.2.3.2 Vastineettomien tietueiden etsiminen
AM5.2.3.3 Suurimpien ja pienimpien arvojen ndyttaminen kyselyn tuloksissa
AMb5.2.3.4 Parametriset kyselyt
AM5.2.3.5 Kyselyn muokkaaminen Null- ja Not-arvoja kayttden

Lomakkeen rakenne

Ohjausobjektit

AM5.3.1.1 Sidotun ja ei-sidotun ohjausobjektin luominen

AM5.3.1.2 Yhdistelmdruudun, luetteloruudun, valintaruudun ja vaihtoehtoryhman luomi-
nen ja muokkaaminen

AM5.3.1.3 Matemaattisten ja loogisten lausekkeiden luominen
lomakkeeseen

AM5.3.1.4 Lomakkeen ohjainten asettaminen jarjestykseen

AM5.3.1.5 Tietokentdn lisdaminen lomakkeen yla-/alatunnisteeseen ensimmaisella
/jokaisella sivulla

Alilomakkeet

AM5.3.2.1 Alilomakkeen luominen ja linkittdminen paalomakkeeseen

AM5.3.2.2 Alilomakkeen kayttaminen siind naytettavien tietojen muuttamiseen

Raportin suunnitteleminen

Laskutoimitukset

AM5.4.1.1 Matemaattisten ja loogisten lausekkeiden luominen raporttiin

AM5.4.1.2 Prosenttilaskutoimitukset

AM5.4.1.3 Funktioiden (esim. SUMMA, MAARA/LASKE, KESKIARVO, MAKSIMI, MINIMI,
KETJUTA) kayttdminen raportissa

AM5.4.1.4 Juoksevan summan/kertyman kdyttdminen raportissa

Ulkoasu

AM5.4.2.1 Tietokentdn lisadminen raportin yla-/alatunnisteeseen ensimmadiselld/jokaisella
sivulla

AM5.4.2.2 Sivunvaihdon lisdéaminen raporttiin

Makrot

Luominen ja liittdminen

AM5.5.1.1 Yksinkertaisen makron luominen (esim. lomakkeen sulkeminen)
AM5.5.1.2 Makron suorittaminen

AM5.5.1.3 Makron liittdminen lomakkeeseen, raporttiin ja ohjausobjektiin

Tietojen tuominen, vieminen ja linkittaminen

Tietojen hallinta

AM5.6.1.1 Tekstitiedoston, laskentataulukon, csv-, dBASE- ja Paradox—tiedostojen tuomi-
nen tietokantaan

AM5.6.1.2 Tietojen vieminen laskentataulukko-, teksti-, dBASE ja Paradox-muodossa

AM5.6.1.3 Ulkoisten tietojen linkittaminen tietokantaan



Moduuli AM6 — Esitysgrafiikka, jatkotaso

Tdssa esitelladn tutkintovaatimukset moduulille AM6 (Esitysgrafiikka, jatkotaso), joka maarittelee tarvitta-
vat tiedot ja taidot nayttdkokeen suorittamiseen. Moduulin AM6 tutkintovaatimukset ylittavat moduulin 6
(Esitysgrafiikka) tutkintovaatimusten tiedot. Koska kyseessa on jatkotason tutkinto, tutkinnonsuorittajan
oletetaan omaksuneen moduulissa 6 esitetyt tiedot.

Moduulin vaatimukset

Moduulin suorittamisen vaatimuksena on, etta tutkinnonsuorittaja kdyttaa esitysgrafiikkaohjelmaa sellai-
siin toimiin, joiden voidaan katsoa olevan kehittyneitd esitysgrafiikkatoimia. Tutkinnonsuorittajan tulee
toimia tehokkaasti ja pystya suorittamaan kehittyneita esitysgrafiikkatoimia, jotka osoittavat laajaa ym-
martamysta esitysgrafiikkaohjelman tarjoamista mahdollisuuksista. Tutkinnonsuorittajan tulee osata val-
mistella esityksia kdyttden edistyneitd muotoilu- ja asettelutoimintoja ja multimediatehosteita. Tutkinnon-
suorittajan tulee osata luoda erilaisia kaavioita ja taulukoita ja kehittda esitysta kayttdmalla piirros- ja
kuvatydkaluja piirrosobjektien ja kuvien muokkaamiseen. Lisaksi tutkinnonsuorittajan tulee osata
nauhoittaa ja kayttaa makroja.

AM6.1  Esityksen suunnitteleminen
AM6.1.1  Yieiso ja ympéristo

AMG6.1.1.1 Yleison ja tilan koon seka tilan valaistuksen vaikutusten huomioiminen esityk-
sen suunnittelussa (esim. mikrofonin tai piirtoheittimen tarve, tarve saataa
tekstin ja taustan valistd kontrastia ymmarrettavyyden lisadmiseksi)

AM6.1.1.2 Yleis6n jakauman ja asiantuntemuksen vaikutusten huomioiminen esityksen
suunnittelussa (esim. tarve esittda asia eri tavalla riippuen yleisdn idstd, koulu-
tustasosta, ammatista, kulttuurisesta taustasta, tarve perusteellisiin selityksiin
tms.)

AM6.1.2  Esityksen yhtendistdaminen

AM6.1.2.1 Sen ymmartdminen, ettd yleisd saattaa oppia parhaiten kuvien, piirrosten ja
kaavioiden avulla; ettd esityksen tekstin tulisi tukea graafista tietoa; etta
esityksen selkeyden kannalta on tarkeda rajoittaa tekstin ja kuvien yksityiskoh-
taisuutta seka kayttad yhdenmukaista suunnittelupohjaa.

AMS6.1.2.2 Sen ymmartdminen, etta kirjasinvarivalinnat ja kdytettavien varien maara voi-
vat aiheuttaa erilaisia reaktioita yleistssa (esim. tunnereaktioita, vaikeuksia
vaikeus keskittya itse asiaan). Varisokeuden aiheuttamien ongelmien huomioi-
minen.

AM6.1.3  Esitystapa

AMG6.1.3.1 Esitykseen liittyvien suunnittelukdsitteiden ymmartdminen (esim. diojen loogi-
nen jarjestys, sisallon mukauttaminen kaytettavissa olevan ajan maaraan,
yleisén todennakdisten mielenkiinnon kohteiden huomioiminen, diojen vaihtu-
mistiheyden suunnittelu)



AM6.2
AM6.2.1

AM6.2.2

AM6.3
AM6.3.1

AM6.3.2

AM6.3.3

Diat
Asetukset
AM6.2.1.1

AM6.2.1.2

AM6.2.1.3
AM6.2.1.4

Uuden suunnittelumallin luominen ja tallentaminen esim. seuraavin asetuksin:
taustan tayton tehosteet, logo, luettelomerkkien rivivalien maarittdminen
Yksittdisten diojen ja koko esityksen yhdistdminen jo olemassa olevaan esityk-
seen

Tekstinkasittelyohjelmalla tehdyn tiedoston yhdistaminen esitykseen

Taustan taytdn tehosteiden (liukuvarjdyksen, materiaalikuvion, kuvion ja ku-
van) kayttdminen esityksen diaan tai dioihin

Tietojen vieminen

AM6.2.2.1

Dian tallentaminen gif-, jpeg- ja bmp-muodoissa

Kuvat, kuvatiedostot, piirto-objektit*

Muokkaus
AM6.3.1.1
AM6.3.1.2

AM6.3.1.3
AM®6.3.1.4
AM6.3.1.5
AM®6.3.1.6
Tehosteet
AM6.3.2.1
AM6.3.2.2
AMS6.3.2.3
AM6.3.2.4

AM6.3.2.5

Valmiin kuvan muuntaminen piirto-objektiksi

Piirto-objektien ryhmittdminen ja ryhmityksen purkaminen

diassa

Kuvan, kuvatiedoston ja piirto-objektin tuominen eteen ja vieminen taakse
ryhmitellyssa sommittelussa

Kuvan, kuvatiedoston ja piirto-objektin sijainnin maarittdminen diassa vaaka-
ja/tai pystysuunnassa kdyttden maariteltyja koordinaatteja

Kuvien, kuvatiedoston ja piirto-objektien koon asetusten maarittaminen
Taustakuvan poistaminen dioista ja yksittdisesta diasta

Kuvan, kuvatiedoston tai piirto-objektin muuttaminen lapikuultavaksi
Kolmiulotteisten tehosteiden lisdédminen piirto-objektiin

Maaratyn varisen varjostuksen lisadminen kuvaan, kuvatiedostoon tai piirto-
objektiin sekd varjostuksen siirtaminen

Tayton tehosteiden (liukuvarjdyksen, materiaalikuvion, kuvion ja kuvan) lisaa-
minen piirto-objektiin

Objektin tyylin kopioiminen ja kaytto toisessa objektissa

Kuvatiedostojen muokkaaminen*

AM6.3.3.1
AM6.3.3.2
AM6.3.3.3
AM6.3.3.4

AM6.3.3.5
AM6.3.3.6

Kuvan varin syvyyden vaihtaminen esim. 4-, 8- tai 24-bittiseksi

Kuvan rajaaminen ja mittakaavan muuttaminen

Kuvan kiertaminen, kdantdminen ja peilaaminen

Erilaisten tehosteiden kaytté kuvassa (esim. negatiivi, sumennus, teravoitys,
varillinen lasi, korkokuva)

Kuvan muuttaminen harmaasavyiksi tai mustavalkoiseksi

Kuvan tallennusmuodon muuttaminen (esim. bmp, gif, jpeg)

* Kuva=ohjelman kaytettavissa oleva valmis leike
Kuvatiedosto=ohjelmaan tiedostona lisdttava kuva
Kaavio=erilliselld ohjelman sisdiselld apuohjelmalla taulukkomuotoisesta tiedosta
muodostettava objekti

* Kuvatiedostojen muokkaaminen —tehtdvien suorituksessa voi olla tarpeen kayttaa
kuvankasittelyohjelmaa
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AM6.4
AM6.4.1

AM6.4.2

AM6.5
AM6.5.1

AM6.5.2

AMG6.6
AM6.6.1

AM6.6.2

Kaaviot

Kaavioiden kdyttaminen

AM6.4.1.1 Kaavioiden luominen

AM6.4.1.2 Kaaviolajin vaihtaminen, esim. pylvaskaavion muuttaminen viivakaaviok-
si/mukautetuksi kaavioksi

AM6.4.1.3 Kaaviolajin muotoilun muuttaminen pyydettyyn tyyliin tai muotoiluun, kaavio-
alueen muotoileminen

AM6.4.1.4 Y-akselin arvosarjojen asteikon muuttaminen: pienin ja suurin arvo, padyksikko

AM6.4.1.5 Y-akselin nayttdyksikkdjen madritteleminen néakymaan satoina, tuhansina tai
miljoonina, muuttamatta ldhtéarvoja

Kaaviokuvat

AM6.4.2.1 Kaaviokuvien piirtdminen kayttden sisdanrakennettuja kaavioasetuksia ja/tai
muita kaytdssa olevia piirtotydkaluja

AM6.4.2.2 Kaaviokuvien osien muuttaminen ja poistaminen

AM6.4.2.3 Kaaviokuvan osien valisten yhdistdjien tyypin muuttaminen

Multimedia

Aéni, likkuva kuva

AM6.5.1.1 Aénien lisddminen tehosteeksi, ajoituksen asettaminen automaattiseksi

AMS6.5.1.2 Liikkuvien kuvien lissaminen tehosteeksi, ajoituksen asettaminen automaatti-
seksi

Animaatiot

AMS6.5.2.1 Animaation maarittely toimimaan hiirtd napsauttamalla tai automaattisesti,
maaratyssa ajassa

AMG6.5.2.2 Animaatioiden esitysjdrjestyksen muokkaaminen

AMS6.5.2.3 Mukautetun animaation luominen niin, ettd mm. luettelomerkit ja piirto-objektit
vaihtavat varia animaation lopuksi

AM6.5.2.4 Kaavion tehosteiden kaytto; kaavion osien tuominen nayttddn sarja kerralla,
luokka kerralla, sarjan osa kerralla

Esitysten hallinta

Diaesityksen ohjaaminen

AM6.6.1.1 Diaan, dioihin, esitykseen, tiedostoon tai URL-osoitteeseen johtavan linkin
lisddminen diaan

AM6.6.1.2 Linkin osoitteen muuttaminen toiseen kohteeseen

AM6.6.1.3 Dian vaihtumisen ajastuksen asettaminen ja poistaminen

AM6.6.1.4 Diaesityksen maarittaminen esitettdvaksi toistuvasti

AM6.6.1.5 Diojen vaihtumisen asettaminen etenemaan manuaalisesti tai automaattisesti
ajastuksella, diaesityksen ndyttaminen animaatioilla tai ilman

Mukautetut esitykset

AM6.6.2.1 Mukautetun esityksen luominen

AM6.6.2.2 Mukautetun esityksen muokkaaminen

AM6.6.2.3 Mukautetun esityksen nayttdminen
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AM6.7
AM6.7.1

AM6.8
AM6.8.1

Muut toiminnot

Linkittaminen

AM6.7.1.1 Asiakirjan tekstin, laskentataulukon alueen tai kaavion linkittdminen diaan ob-
jektina

AM6.7.1.2 Esitykseen linkitettyjen tietojen paivittdaminen ja muokkaus

AM6.7.1.3 Linkin katkaiseminen

AM6.7.1.4 Kuvan lisddminen tiedostosta ja kuvan linkittédminen tiedostoon

Makrot

Nauhoittaminen, liittdminen

AMG6.8.1.1 Yksinkertaisen makron nauhoittaminen (esim. animaation liittdaminen objektiin,
objektin koon muuttaminen, tekstin muotoilu)

AMG6.8.1.2 Makron suorittaminen

AM6.8.1.3 Makron liittdminen tydkalurivin painikkeeseen
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