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| Moduuli 1 - Tietotekniikan perusteet

Tassa esitellagn tutkintovaatimukset moduulille 1, T7ietotekniikan perusteet, joka maarittelee
tarvittavat tiedot ja taidot nayttékokeen suorittamiseen.

Moduulin tavoitteet

Moduuli 1 Tietotekniikan perusteet -moduulin suorittaminen vaatii, etta
tutkinnonsuorittaja ymmartaa tietotekniikan peruskasitteet, seka tietda tietokoneen
eri osat.

Tutkinnonsuorittajan tulisi pystya:

Luokka

1.1 Laitteisto

Ymmartamaan tietokoneen laitteisto, tietdmadn osatekijat jotka vaikuttavat
tietokoneen tehokkuuteen ja tiedostamaan oheislaitteiston merkitykset.
Ymmartamaan kasitteen ohjelmistot ja antamaan esimerkkeja yleisimmista
sovellusohjelmistoista ja kayttdjarjestelmaohjelmistoista.

Ymmartamaan kuinka tietoverkkoja kaytetdan tietotekniikassa, ja on
tietoinen eri vaihtoehdoista kuinka kytkeytya internetiin.

Ymmartamaan tietotekniikan perusteet ja antamaan esimerkkeja sen
jokapaivaisesta kaytosta.

Ymmartamaan tietokoneiden kayttdon liittyvat terveydelliset ja
ymparistokysymykset.

Tiedostamaan tietokoneiden kayttdon liittyvat tarkeat turvakysymykset.
Tiedostamaan tarkeat tekijanoikeuteen ja tietosuojaan liittyvat lailliset
kysymykset tietokoneita kaytettaessa.

Osaamisalue Viite Arvioinnin kohde
1.1.1 Kasitteet 1.1.1.1 Termin laitteisto ymmartdminen.

1.1.1.2 Tunnistaa mika henkildkohtainen tietokone
on. Erottaa toisistaan mikrotietokone,
kannettava tietokone ja pdytdkone.

1.1.1.3 Tuntea yleisimmat kannettavat laitteistot,
kuten: kdmmentietokone (personal digital
assistant, PDA), matkapuhelin, alypuhelin,
multimediasoitin, ja niiden yleisimpien
ominaisuuksien tunnistaminen.

1.1.1.4 Tunnistaa mikrotietokoneen padosat:
suoritin, kovalevy, yleisimmat syotto- ja
tulostuslaitteet sekd muistityypit.

1.1.1.5 Tunnistaa tarkeimmat tietokoneessa
kdytetyt portit ja liittimet: USB, sarja-,
rinnakkais- ja verkkoportit, FireWire

1.1.2 Tietokoneen 1.1.2.1 Tuntee tietokoneen tehokkuuteen

tehokkuus vaikuttavia tekij6ita, kuten suorittimen
nopeuden, RAM-muistin maaran ja
kdynnissa olevien sovellusten maaran.

1.1.2.2 Tietaad, etta suorittimen nopeutta mitataan
megahertseind (MHz) tai gigahertseina
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1.1.3 Muisti ja Tallennus

1.1.4 Syéitto- ja

tulostuslaitteet

1.2 Ohjelmistot 1.2.1 Kasitteet

1.3 Tietoverkot
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1.3. 1Tietoverkkotyypit

1.1.3.1

1.1.3.2

1.1.3.3

1.1.4.1

1.1.4.2

1.1.4.3

1.2.1.1

1.2.1.2

1.2.1.3

1.2.1.4

1.2.1.5

1.3.1.1

1.3.1.2

1.3.1.3

1.3.1.4
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(GHz).

Tuntee erityyppiset muistit: RAM:n, ROM:n
ja niiden eron.

Tietdd kuinka muistia mitataan (merkki,
tavu, kt, Mt, Gt, Tt).

Tietda yleisimmat tallennusvalineet, kuten:
CD, DVD, USB-muisti, muistikortti, sisdainen
ja ulkoinen kiintolevy, verkkolevyasema,
online tiedostomuisti.

Tuntee yleisimmat tiedonsyéttolaitteet,
kuten hiiren, ndppaimistdn, pallohiiren,
kuvanlukijan (skannerin), levyhiiri,
valokynan, peliohjaimen, nettikameran,
digitaalikameran ja mikrofonin.

Tuntee yleisimmat tulostuslaitteet, kuten
nayton, tulostimen, piirturin ja kaiuttimen.

Ymmartaa, etta laitteet voivat olla seka
syotto- ettd tulostuslaitteita, kuten
kosketusnaytto.

Ymmartaa kasite ohjelmisto.

Osaa kuvata kayttdjarjestelman
paatoiminnot ja nimeta joitakin yleisimpia
kayttojarjestelmia.

Osaa nimeta sovellusohjelmia, kuten
tekstinkasittely-, taulukkolaskenta-,
tietokanta-, selain-, julkaisu-, sahkdposti,
Internetin selaus, kuvan editointi, seka
niiden kayttékohteita.

Ymmartaa eron kayttéjarjestelman ja
sovellusohjelmien valilla.

Tiedostaa jotkut saavutettavuutta
parantavat vaihtoehdot kuten:
aanentunnistinohjelmistot, naytdnlukija,
naytonsuurentajat, nappdimistd ruudulla.

Tuntee termit LAN (Local Area Network)
Iahiverkon, WLAN (Wireless Local Area
Network) langattoman l&hiverkon ja WAN
(Wide Area Network) alueverkon.

Tuntee termit asiakasohjelma/palvelin.

Tietdd, mita tarkoittaa Internet, ja tuntee
joitakin sen tarkeimpia kayttoétapoja.

Tietaa, mita tarkoittaa intranet, extranet.
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1.3.2 Tiedonsiirto 1.3.2.1

1.3.2.2

1.3.2.3

1.3.2.4

1.3.2.5

1.4 Tietokoneet 1.4.1 SGhkéinen maailma  1.4.1.1

jokapadivaisessa
elamdssa

1.4.1.2

1.4.1.3

1.4.1.4

1.4.2 Kommunikaatio 1.4.2.1
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1.4.2.2

1.4.2.3

1.4.2.4

1.4.2.5
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Tietdd konseptit imurointi tietoverkosta,
lataaminen tietoverkkoon.

Tietaa termin siirtonopeus, ja ymmartaa
kuinka sita mitataan: bittia per sekunti
(bps), kilobittia per sekunti (kbps),
megabittid per sekunti (mbps).

Tietda eri Internet yhteyksista:
puhelinverkkoyhteys, laajakaista.

Tietda eri vaihtoehdot internet- yhteyden
muodostamiselle: puhelinlinja,
matkapuhelin, kaapeli, langaton, satelliitti.

Ymmartaa laajakaistayhteyden tarkeimmat
ominaisuudet: aina paalla, yleensa kiinted

maksu, nopea, suurempi riski tunkeutujan

hyokkaykselle.

Termin Informaatio- ja viestintateknologia
(ICT).

Tietaa asiakkaille tarjolla olevat eri
Internet-palvelut, kuten: sdhkdinen
kaupankaynti, verkkopankki, e-hallinto.

Ymmartaa termi verkko-opiskelu, ja sen
tarkeimpia ominaisuuksia, kuten: joustavat
aikataulut, joustava oppimissijainti,
multimedia oppimiskokemus, hinta.

Ymmartaa termin etdtydskentely. Tuntee
joitakin etatyéskentelyn tuomia etuja,
kuten: lyhyemmat tai olemattomat
tydomatkat, yhteen tyotehtavaan
keskittymisen paraneminen, joustavat
aikataulut, toimistotilan tarpeen
vaheneminen. Tuntee joitakin
etatydskentelyn haittoja, kuten:
valittdmien ihmiskontaktien puute seka
tiimityoskentelyn etujen puuttuminen.

Tuntee termin sahkdposti (e-mail).

Tuntee termin pikaviesti (instant
messaging, IM).

Tuntee termin IP-puhe (Voice over
Internet Protocol, VoIP).

Tuntee termin RSS-syéte (Really Simple
Syndication feed, RSS).

Ymmartda termin internet-paivakirja
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1.4.3 Virtuaaliyhteisot

1.4.4 Terveys

1.4.5 Ympaéristo

1.5 Turvallisuus
todistaminen

1.5.2 Tietoturva

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland

1.5.1 Henkilollisyys/Aidoksi

1.4.2.6

1.4.3.1

1.4.3.2

1.4.3.3

1.4.4.1

1.4.4.2

1.4.4.3

1.4.4.4

1.4.5.1

1.4.5.2

1.5.1.1

1.5.1.2

1.5.2.1
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(blog).
Ymmartda termin podcast.

Ymmartaa konseptin virtuaaliyhteiso.
Tunnistaa esimerkkeja kuten:
keskustelupalstat, Internet forumit, chatti,
virtuaalitietokonepelit.

Tietaa tapoja, joilla kayttdja pystyy
julkaisemaan ja jakamaan tiedostoja
virtuaalisesti: internet-paivakirja (blog),
podcast, valokuvat, video- ja adninauhat.

Tietdd varotoimien tarkeyden
virtuaaliyhteisoéita kaytettdessa: profiilin
salaaminen, jaettavan tiedon maaran
rajoittaminen, julkaistun tiedon
saatavuuden tiedostaminen, itselleen
tuntemattomien kayttdjien varominen.

Termin ergonomia tunteminen.

Ymmartaa ettd valaistus on terveystekija
tietokoneita kdytettaessa. Ymmartaa, etta
keinovalaistus, valon maara ja suunta ovat
kaikki tarkeita tekijoita.

Tietdd, etta tietokoneen oikea asettelu,
tyopoyta ja istuin voivat auttaa oikean
istuinasennon I6ytamiseen.

Tuntee tietokoneen kayttoon liittyvid
ennaltaehkadisevia toimenpiteita, kuten:
saanndllinen venyttely, tauot, silmien
rentoutustekniikat.

Tietda tulosteiden ja varikasettien
kierrattamisen mahdollisuudesta.

Tietaa erilaisia tapoja sdastdaa ymparistoa,
kuten: nayton virransadstoominaisuuksien
kayttdminen.

Ymmartaa, ettd kayttajatunnusta (ID) ja
salasanaa tarvitaan turvallisuuden vuoksi
kayttdjien tunnistamiseksi tietokoneelle
kirjauduttaessa.

Tietdd salasanan valinnan hyvat
toimintaperiaatteet, kuten: salasanan
salassa pito, salasanan saanndllinen
vaihtaminen, riittava salasanan pituus,
riittdva sekoitus kirjaimia ja numeroita.

Ymmartaa ulkoiseen muistiyksikkéon
tehtdvan tiedostojen ja ohjelmistojen
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1.5.3 Virukset

1.6 Laki

1.6.2

1.6.1 Tekijénoikeus

1.5.2.2

1.5.2.3

1.53.1

1.5.3.2

1.5.3.3

1.6.1.1

1.6.1.2

1.6.1.3

1.6.1.4

1.6.2.1

Tietosuojalainsaadanto
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1.6.2.2

1.6.2.3
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varmuuskopioinnin merkityksen ja
tarkeyden.

Ymmartaa termi palomuuri.

On tietoinen tavoista, joilla voi estaa
mobiililaitteisiin kohdistuvaa varkautta:
kdyttajanimen ja salasanan kayttdminen,
tietokoneen ja laitteiston lukitseminen
kayttdmalla turvakaapelia.

Termin tietokonevirus ymmartaminen.

Tietdd, miten virukset voivat saastuttaa
tietokonejarjestelman.

Tietdd, mita tarkoitetaan
viruksentorjuntajarjestelmalld, ja kuinka
niitd kdytetdan. Ymmartaa saannoéllisen
viruksentorjuntaohjelman paivityksen
tarkeys.

Kasitteen tekijanoikeus tunteminen.

Tietaa, kuinka tarkastetaan tuotenumero
ohjelmistoista.

Termin kayttdjdehdot (end-user license
agreement, EULA) ymmartaminen.

Ymmartda termit shareware, freeware,
avoin lahdekoodi.

Tuntee tietosuojalainsdadannon
perusperiaatteet: suojatakseen tiedon
kohteen, tiedon omistajalle on sdadetty
velvollisuuksia.

Tuntee omassa maassaan voimassaoleva
tiedon kohteen perusturva.

Tuntee omassa maassaan voimassaolevat
tiedon omistajan velvollisuudet.
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| Moduuli 2 - Tietokoneen kaytto ja tiedon hallinta

Tassa esitelldan tutkintovaatimukset moduulille 2, Tietokoneen kdytté ja tiedon hallinta, joka
maadrittelee tarvittavat tiedot ja taidot nayttokokeen suorittamiseen.

Moduulin tavoitteet

Moduuli 2

Tietokoneen k&ytté ja tiedon hallinta —moduulin suorittaminen
vaatii, ettd tutkinnonsuorittajan pystyy osoittamaan kyvykkyytensa
kayttaa henkildkohtaista tietokonetta.

Tutkinnonsuorittajan tulisi pystya:

Luokka

2.1
Kayttojarjestelma

Kayttamaan kayttojarjestelman yleisempia ominaisuuksia, kuten saataa
yleisimpia tietokoneen asetuksia ja kayttdamaan sisaanrakennettuja
ominaisuuksia.

Navigoimaan tehokkaasti tietokoneen tydpdydalla ja tydskentelemaan
tehokkaasti graafisessa tydskentely-ymparistdssa.

Ymmartdmaan yleisimmat tiedon hallinnan konseptit ja pystya tehokkaasti
jarjestamaan tiedostoja ja kansioita jotta ne ovat helposti |6ydettavissa.
Kayttamaan varusohjelmistoa suurten tiedostojen pakkaamiseen ja
kayttamaan viruksentorjuntaohjelmaa suojatakseen tietokonetta viruksia
vastaan.

Kayttdmaan kayttdjarjestelmassa valmiina olevia yksinkertaisia
tekstinkasittely- ja tulostustydkaluja.

Osaamisalue Viite Arvioinnin kohde

2.1.1 Ensimmdinen vaihe  2.1.1.1  Tietokoneen kdynnistaminen turvallisesti
kayttamalla kayttdjanimea ja salasanaa.

2.1.1.2  Tietokoneen uudelleen kdynnistaminen
tilanteen mukaisella tavalla.

2.1.1.3 Vastaamattoman sovelluksen
lopettaminen.

2.1.1.4 Tietokoneen sulkeminen tilanteen
mukaisella tavalla.

2.1.1.5  Ohjeistotoiminnon kayttaminen.

2.1.2 Asetukset 2.1.2.1  Jarjestelmdtietojen katsominen:
kayttojarjestelmd, versio, prosessorin
tyyppi, kayttémuistin koko (RAM).

2.1.2.2  Asetusten maarittdminen: paivamaara ja
kellonaika, dani, ndyton ominaisuudet
(varit, tarkkuus, nayténsaastdja)

2.1.2.3  Nappaimistdn kielen vaihtaminen.

2.1.2.4  Ohjelmiston asentaminen ja poistaminen.
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2.1.3 Kuvakkeiden
kayttaminen

2.1.4 Windows-
kayttojarjestelman
kdyttaminen

2.2 Tiedostojen 2.2.1 Kasitteet
hallinta

2.2.2 Tiedostot ja kansiot
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2.1.2.5

2.1.3.1

2.1.3.2

2.1.3.3

2.1.34

2.1.4.1

2.1.4.2

2.1.4.3

2.2.1.1

2.2.1.2

2.2.1.3

2.2.1.4

2.2.1.5

2.2.2.1

2.2.2.2

2.2.2.3

2.2.2.4

Naytdn kuvan kaappaaminen
nappaimistda kayttden.

Yleisimpien kuvakkeiden tunnistaminen:
tiedostot, kansiot, ohjelmat, tulostimet,

roskakori.
Kuvakkeen valitseminen ja siirtdminen.

Pikakuvakkeen luominen tydpdydalle,
poistaminen tyOpoydalta. Aliaksen
luominen.

Kansion, tiedoston, ohjelman avaaminen
pikakuvaketta kayttaen.

Ikkunan eri osien tunnistaminen:
otsikkorivi, valikkorivi, tydkalurivi, tilarivi,
vierityspalkki.

Ikkunan koon muuttaminen, siirtdminen
ja sulkeminen.

Avointen ikkunoiden valilla liikkuminen.

Kayttdjarjestelman kansiorakenteen
ymmartaminen: asemat, kansiot,
tiedostot.

Kayttojarjestelman kayttamien muistien
tunnistaminen: kovalevy, levyke, CD-
ROM, verkkoasemat.

Kansioiden, tiedostojen koon
ymmartaminen: KB, MB, GB.

Saanndllisen tietojen tallentamisen
jarjestelman ulkopuoliseen muistiin
tarkeyden ymmartéaminen.

Online tiedostomuistin etujen
ymmartaminen: kdteva paasy, kyky jakaa
tiedostoja.

Ikkunan avaaminen ndyttamaan kansion
nimi, koko, sijainti asemassa.

Laajenna/pienenna aseman/kansion
nakyma.

Liikkuminen tiedostojen, kansioiden ja
asemien valilla.

Kansion ja alikansion luominen.
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2.2.3 Tiedostojen kanssa  2.2.3.1
tydskenteleminen
2.2.3.2
2.2.3.3
2.2.3.4
2.2.3.5
2.2.3.6
2.2.4 Kopioiminen, 2.2.4.1
siirtdminen
2.2.4.2
2.2.4.3
2.2.5 Poistaminen, 2.2.5.1
palauttaminen
2.2.5.2
2.2.5.3
2.2.6 Tietojen etsiminen 2.2.6.1
2.2.6.2
2.2.6.3
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Yleisimpien tiedostomuotojen
tunnistaminen: tekstinkasittely-,
taulukkolaskenta-, tietokanta-,
esitysgrafiikkaohjelmien tiedostot, kuva-,
aani- ja videotiedostot, pakatut ja
vdliaikaiset tiedostot.

Tekstinkasittelyohjelman avaaminen.
Tekstin ja nimen lisadminen tiedostoon,
tallentaminen ennalta maariteltyyn
sijaintiin asemalla.

Tiedoston kirjoitussuojausasetusten
muuttaminen.

Tiedostojen lajittelu nimen, koon, tyypin
ja paivdmaaran mukaan.

Mielekkaan nimen valitsemisen
merkityksen ymmartdminen tiedostojen/
kansioiden nimea muutettaessa.

Kansioiden ja tiedostojen
uudelleennimedaminen.

Yksittaisten, erillisten ja vierekkaisten
tiedostojen ja kansioiden valitseminen.

Tiedostojen ja kansioiden kopioiminen
kansioiden ja asemien valilla.

Tiedostojen ja kansioiden siirtéaminen
kansioiden ja asemien valilla.

Tiedostojen ja kansioiden
poistaminen/siirtdminen roskakoriin.

Tiedostojen ja kansioiden palauttaminen
roskakorista.

Roskakorin tyhjentaminen.

Etsi-toiminnon kayttédminen tiedostojen ja
kansioiden paikantamiseen.

Tiedostojen etsiminen koko nimen, nimen
osan, sisallén, mukaan.

Tiedostojen etsiminen
muokkauspaivamaaran,
luomispaivamaaran, koon mukaan.
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2.3 Varusohjelmistot 2.3.1. Tiedostojen
pakkaaminen

2.3.2 Virusten torjunta

2.4 Tulostuksen 2.4.1 Asetukset
hallinta

2.4.2 Tulostaminen
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2.2.6.4

2.2.6.5

2.3.1.1

2.3.1.2

2.3.1.3

2.3.2.1

2.3.2.2

2.3.2.3

2.4.1.1

2.4.1.2

2.4.2.1

2.4.2.2

2.4.2.3

Jokerimerkkien kdyttaminen:
tiedostotyyppi, tiedostonimen
ensimmainen kirjain.

Viimeksi kaytettyjen tiedostojen
listauksen katsominen.

Tiedostojen pakkaamisen ymmartaminen
kasitteena.

Tiedoston pakkaaminen maariteltyyn
sijaintiin.

Pakattujen tiedostojen purkaminen.

Termin virus ymmartaminen ja eri
tapojen, joilla virus voi tartuttaa
tietokoneen tiedostaminen.

Virustorjuntaohjelmiston kayttdminen
maariteltyyn asemaan, kansioon tai
tiedostoon.

Virustorjuntaohjelmiston paivittamisen
merkityksen ymmartdaminen.

Oletuskirjoittimen vaihtaminen
asennettujen kirjoittimien listasta.

Uuden kirjoittimen lisdaminen.

Asiakirjan tulostaminen
tekstinkasittelyohjelmasta.

Tulostusjonon seuraaminen kayttdaen
tyopéydan tulostushallintatytkalua.

Tulostuksen keskeyttdminen, uudelleen
kdynnistdminen ja lopettaminen.
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| Moduuli 3 - Tekstinkisittely

Tassa esitelldan tutkintovaatimukset moduulille 3, T7ekstinkasittely, joka madrittelee tarvittavat
tiedot ja taidot nayttokokeen suorittamiseen.

Moduulin tavoitteet

Moduuli 3 Tekstinkdsittely -moduulin suorittaminen vaatii, etta
tutkinnonsuorittajan  pystyy osoittamaan  kyvykkyytensa tuottaa

Tutkinnonsuorittajan tulisi pystya:

e TyoOstamaan asiakirjoja ja tallettamaan ne eri tiedostomuodoissa.

¢ Hyddyntdmaan sisaanrakennettuja rakenteita, kuten ohjetoimintoa,
parantaakseen tuottavuutta.

e Luomaan ja muotoilemaan pienikokoisia asiakirjoja jaettavaksi ja
lajiteltavaksi.

e Lisdamaan eri muotoiluja asiakirjoihin kaytettavyyden parantamiseksi ennen
jakelua ja valitsemaan parhaimmat asettelut eri asiakirjoille.

e Lisdamaan taulukoita, kuvia ja piirrettyja objekteja asiakirjoihin.
Valmistelemaan asiakirjat tarrojen luomiseen yhdistamistoiminnolla.

e Saatda asiakirjan sivuasetuksia ja tarkistamaan ja korjaamaan kieliasun
ennen lopullista tulostamista.

Luokka Osaamisalue Viite Arvioinnin kohde

3.1 Ohjelman 3.1.1 Asiakirjojen 3.1.1.1  Tekstinkasittelyohjelman avaaminen ja

kdyttaminen tydstéminen sulkeminen. Asiakirjan avaaminen ja
sulkeminen.

3.1.1.2  Oletusmalliin tai muuhun kayttssa
olevaan malliin (kirje, faksi, raportti)
pohjautuvan uuden asiakirjan luominen.

3.1.1.3 Asiakirjan tallentaminen haluttuun
kohteeseen. Asiakirjan tallentaminen
toisella nimelld haluttuun kohteeseen.

3.1.1.4 Asiakirjan tallentaminen toiseen
tiedostomuodoon, kuten teksti-, Rich Text
Format (rtf) - ja HTML-muotoon,
asiakirjamalliksi, toisen ohjelman tai
toisen ohjelmaversion muotoon.

3.1.1.5 Avointen asiakirjojen valilla likkuminen.

3.1.2 Kéytettédvyyden 3.1.2.1 Ohjelman asetusten muuttaminen:
parantaminen kayttdjanimi, oletushakemisto avattaessa
ja tallennettaessa asiakirjoja.

3.1.2.2  Ohje-toiminnon kayttédminen.

3.1.2.3 Zoomaus-toiminnon kdyttaminen.
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3.1.24
3.2 Asiakirjan 3.2.1 Tiedon sydttdminen  3.2.1.1
luominen

3.2.1.2

3.2.1.3

3.2.2 Valitse, muuta 3.2.2.1

3.2.2.2

3.2.2.3

3.2.24

3.2.2.5

3.2.2.6

3.2.2.7

3.2.2.8

3.3 Muotoilut 3.3.1 Tekstimuotoilut 3.3.1.1

3.3.1.2

3.3.1.3
3.3.14

3.3.1.5

3.3.1.6
3.3.2 Kappalemuotoilut 3.3.2.1

3.3.2.2
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Tyo6kalurivien ndyttdminen ja poistaminen
naytosta.

Siirtyminen eri asiakirjandkymien valilla.

Tekstin sydttaminen.

Erikoismerkkien ja symbolien lisdaaminen:
©/ ®/ ™

Nayta, piilota tulostettaessa
nakymattémat muotoilumerkit: valilyonti,
kappalemerkki, manuaaliset
rivinvaihtomerkit, kursorimerkit.

Merkin, sanan, rivin, virkkeen, kappaleen
ja koko tekstin valitseminen.

Sisallon muokkaaminen lisaamalla
merkkeja ja sanoja tekstin valiin seka
korvaamalla olemassa olevaa tekstia
kirjoittamalla paalle.

Etsi-toiminnon kayttéminen haluttuun
sanaan tai lauseeseen.

Yksinkertaisen Korvaa-toiminnon
kdyttdminen haluttuun sanaan tai
lauseeseen.

Tekstin kopioiminen, siirtdminen
asiakirjan sisdlla ja asiakirjojen valilla.

Tekstin poistaminen.

Kumoa- ja Tee uudelleen -toimintojen
kayttaminen.

Kirjasinkoon ja -lajin vaihtaminen.

Tekstimuotoilujen kadyttdminen: lihavointi,
kursivointi, alleviivaus.

Yla- ja alaindeksin lisadminen.
Tekstin varin muuttaminen.

Tekstin kirjasintason/aakkoskoon
muuttaminen.

Automaattisen tavutuksen kayttaminen.
Luo, yhdista kappaleita.

Rivivaihdon lisadminen ja poistaminen
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3.3.3 Muotoilu

3.4 Objektit 3.4.1 Taulukon luominen

3.4.2 Taulukon
muotoileminen

3.3.2.3

3.3.24

3.3.2.5

3.3.2.6

3.3.2.7

3.3.2.8

3.3.2.9

3.3.2.10

3.3.3.1

3.3.3.2

3.3.3.3

3.4.1.1

3.4.1.2

3.4.1.3

3.4.14

3.4.2.1

3.4.2.2
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Kappaleen sisentamisen tarkeyden
ymmartaminen: kayta tasauksia/
sisennysta/sarkainmerkkeja tyhjien
vdlilybntien sijasta.

Tekstin tasaaminen keskelle, oikealle seka
molempiin reunoihin.

Kappaleen sisentaminen: vasen, oikea,
ensimmainen rivi.

Sarkainmerkkien kayttdminen ja
poistaminen: vasen, oikea, keskittava ja
desimaalisarkain.

Kappalevalistyksen kayttaminen Enter-
nappdimen sijasta.

Vilistyksen muuttaminen ennen ja
jalkeen kappaleen: 1, 1,5, 2 rivivalin
kayttaminen.

Luettelomerkkien ja numeroinnin
kdyttaminen ja poistaminen yksitasoisesta
luettelosta. Luettelomerkkien ja
numeroinnin merkkien tyylin vaihtaminen
valmiiden vaihtoehtojen valilla
yksitasoisessa luettelossa.

Reunusten ja taustavarin/varjostuksen
lisadminen kappaleeseen.

Valmiin kirjasinlajin kdyttdminen valittuun
tekstiin.

Valmiin kappaletyylin kdyttaminen
yhdessa, useassa kappaleessa.

Muotoilun kopioimisen/muotoilusiveltimen
kayttaminen.

Taulukon luominen tiedon sydttamiseksi.

Tekstin lisadminen ja muokkaaminen
taulukossa.

Rivin, sarakkeen, solun ja koko taulukon
valitseminen.

Rivien ja sarakkeiden liséaminen ja
poistaminen.

Rivikorkeuden ja sarakeleveyden
muuttaminen.

Reunusten leveyden, tyylin ja varin
muuttaminen.
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3.4.2.3

3.4.3 Graafiset kuviot 3.4.3.1

3.4.3.2

3.4.3.3

3.4.3.4

3.5 Yhdistaminen 3.5.1 Valmistelu 3.5.1.1

3.5.1.2

3.5.1.3

3.5.2 Tulostaminen 3.5.2.1

3.5.2.2

3.6 Tulostaminen 3.6.1 Valmisteleminen 3.6.1.1

3.6.1.2

3.6.1.3

3.6.1.4

3.6.1.5

3.6.1.6

3.6.1.7

3.6.2 Tarkista ja tulosta 3.6.2.1
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Savytyksen/taustavarin lisddminen
soluun.

Kuvan, kuvatiedoston, kaavion ja piirto-
objektin lisdédminen asiakirjaan.

Kuvan, kuvatiedoston ja kaavion
valitseminen.

Kuvan, kuvatiedoston ja kaavion
kopioiminen asiakirjassa ja asiakirjojen
valilla.

Kuvan, kuvatiedoston ja kaavion koon
muuttaminen ja poistaminen.

Padasiakirjan avaaminen ja
yhdistémiskenttien lisadminen.

Tietoldhteen valitseminen yhdistémista
varten.

Yhdistdmiskenttien lisadminen
pdaasiakirjaan yhdistamista varten (kirje,
osoitekentat).

Postituslistan yhdistaminen kirjeeseen,
tuotoksen tallentaminen tai tulostaminen.

Tulostaminen: yhdistetyt kirjeet, tarrat.

Sivun suunnan maarittdminen: pysty,
vaaka. Paperin koon maarittaminen.

Reunuksien maarittdminen koko
asiakirjalle: yl3, ala, vasen, oikea.

Uusien sivujen lisdamisen merkityksen
tunteminen: liséa sivunvaihto Enter-
nappdimen kayton sijasta.

Sivunvaihdon lisaaminen, poistaminen
asiakirjassa.

Ylatunnisteen, alatunnisteen lisadminen,
muuttaminen.

Kentdn lisdéaminen yla- ja
alatunnisteeseen: pdivamaara,
sivunumero, tiedote, tiedoston nimi.

Automaattisen sivunumeroinnin
kayttaminen.

Asiakirjan oikoluku-toiminnon
kdyttdminen ja korjausten (esim.
kirjoitusvirheiden korjaus, toistettujen
sanojen poisto) tekeminen.
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3.6.2.2

3.6.2.3

3.6.2.4
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Sanojen liséaminen sanastoon
oikolukutoimintoa kayttaen.

Asiakirjan esikatselu.

Asiakirjan tulostaminen asennetulle
kirjoittimelle valituilla asetuksilla tai
oletusasetuksilla.
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| Moduuli 4 - Taulukkolaskenta

Tassa esitelldaan tutkintovaatimukset moduulille 4, 7aulukkolaskenta, joka madrittelee tarvittavat
tiedot ja taidot nayttokokeen suorittamiseen.

Moduulin tavoitteet

Moduuli 4 Taulukkolaskenta -moduulin suorittaminen vaatii, etta
tutkinnonsuorittajan ymmartaa taulukkolaskennan periaatteen, seka
pystyy osoittamaan kyvykkyytensa tuottaa yksityiskohtaisia esityksia
kayttaen taulukkolaskentaa

Tutkinnonsuorittajan tulisi pystya:

e Tyostamaan taulukkoja ja tallettamaan ne eri tiedostomuodoissa.

e Hyddyntamaan sisaanrakennettuja rakenteita, kuten ohjetoimintoa,
parantaakseen tuottavuutta.

e Lisadamaan dataa soluihin ja luomaan listoja hyvan tavan mukaisesti. Valitse,
lajittele ja kopioi, siirra ja poista dataa.

e Muotoilemaan riveja ja sarakkeita taulukoissa. Kopioimaan, siirtdmaan,
poistamaan ja asianmukaisesti uudelleen nimeamaan taulukkoja.

¢ Muodostamaan matemaattisia ja loogisia kaavoja hyédyntaen
standardifunktioita. Kayttdmaan hyvaa kaytantda kaavojen
muodostamisessa ja tunnistamaan virhearvot kaavoissa.

e Muotoilemaan numeroita ja tekstia taulukkolaskentaohjelmassa.

e Valitsemaan, luomaan ja muotoilemaan kaavioita esittaakseen tietoa
ymmarrettavasti.

e Saataa taulukkolaskentaohjelman sivunasetuksia ja korjata tyokirjan sisaltda
ennen lopullista tulostamista.

Luokka Osaamisalue Viite Arvioinnin kohde

4.1 Ohjelman 4.1.1 Taulukoiden 4.1.1.1 Taulukkolaskentaohjelman avaaminen ja

kdayttaminen tydstdminen sulkeminen. Tyokirjan avaaminen ja
sulkeminen.

4.1.1.2  Uuden oletusmalliin pohjautuvan tyékirjan
luominen.

4.1.1.3 Tyokirjan tallentaminen haluttuun
kohteeseen. Tydkirjan tallentaminen
toisella nimelld haluttuun kohteeseen.

4.1.1.4 Tyokirjan tallentaminen tekstimuotoon,
malliksi, toisen ohjelman tai toisen
ohjelmaversion muotoon.

4.1.1.5 Avointen tyokirjojen valilla likkuminen.

4.1.2 Kéytettavyyden 4.1.2.1 Perusasetusten maarittdminen:
parantaminen kayttajanimi, oletushakemisto avattaessa
ja tallennettaessa tyoékirjoja.

4.1.2.2 Ohje-toiminnon kdyttdminen.
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4.2 Solut 4.2.1 Tiedon sydttéminen,
valitseminen

4.2.2 Tiedon
muokkaaminen

4.2.3 Kopio, siirrd, poista

4.1.2.3

4.1.2.4

4.2.1.1

4.2.1.2

4.2.1.3

4.2.1.4

4.2.2.1

4.2.2.2

4.2.2.3

4.2.2.4

4.2.2.5

4.2.3.1

4.2.3.2

4.2.3.3

4.2.3.4
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Zoomaus-toiminnon kayttaminen.

Tyokalurivien nayttdminen ja poistaminen
naytostd. Valintanauhan nayttédminen ja
piilottaminen.

Sen ymmartaminen, etta tydkirjan solussa
tulee olla vain yhdentyyppista tietoa
(esim. etunimi yhdessa solussa, sukunimi
viereisessa solussa)

Hyvan kaytannon tunnistaminen listoja
luotaessa: valta tyhjia riveja ja sarakkeita
listan sisalld, tyhjan rivin lisddminen
ennen Summa-rivia, listan viereisten
solujen tyhjyyden varmistaminen.

Lukujen, paivdyksen ja tekstin
syottédminen soluun.

Solun, koko ty6kirjan, seka yhdessa tai
erilldan olevien solujen valitseminen.

Tiedon lisadminen solun sisaltédn, solun
sisallon korvaaminen.

Kumoa- ja Tee uudelleen -toimintojen
kayttdminen.

Etsi-toiminnon kayttdminen
laskentataulukon ennalta maaratyssa
sisallossa.

Korvaa-toiminnon kayttdminen
laskentataulukon sisaltéon.

Lajitteleminen yhden ehdon mukaan
nousevasti ja laskevasti numeeriseen ja
aakkosnumeeriseen jarjestykseen.

Solun sisallén kopioiminen
laskentataulukon sisalla,
laskentataulukoiden ja tydkirjojen valilla.

Tayttékahvan/automaattisen
tdyttdominaisuuden kayttdminen
kopioimiseen ja kasvavien sarjojen
luomiseen.

Solun sisallén siirtdminen
laskentataulukon sisalla,
laskentataulukoiden ja tydkirjojen valilla.

Solun sisallén poistaminen.
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4.3 4.3.1 Rivit ja sarakkeet 4.3.1.1

Laskentataulukoiden

kdayttdaminen
4.3.1.2
4.3.1.3
4.3.1.4

4.3.1.5

4.3.2 Laskentatauluko 43.2.1

4.3.2.2

4.3.2.3

4.3.2.4

4.4 Laskukaavat ja 4.4.1 Laskukaavat 44.1.1
funktiot

4.4.1.2

4.4.1.3

4.4.1.4

4.4.2 Funktiot 4.4.2.1

4.4.2.2
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Rivin seka yhdessa tai erillaan olevien
rivien valitseminen.

Sarakkeen seka yhdessa tai erilladn
olevien sarakkeiden valitseminen.

Rivien ja sarakkeiden lisdaminen.

Rivikorkeuden ja sarakeleveyden
muuttaminen; haluttu, optimaalinen
korkeus/leveys.

Rivien/sarakkeiden kiinnitys, kiinnityksen
poistaminen.

Laskentataulukoiden valilla siirtyminen.

Uuden laskentataulukon liséaminen,
poistaminen.

Laskentataulukon nimeaminen uudelleen
mielekkaalla nimella oletusnimen sijasta.

Laskentataulukon kopioiminen,
siirtdminen ja uudelleen nimedminen
tyokirjan sisalla.

Hyvan kaytantd laskukaavioita
kaytettdessa: laskukaavojen
muodostaminen soluviittausten avulla sen

sijaan ettd kaavoissa kaytettdisiin lukuja.

Laskukaavojen muodostaminen
soluviittausten ja matemaattisten
operaattoreiden avulla (yhteen-,
vahennys-, kerto- ja jakomerkit).

Yleisimpien laskukaavoihin liittyvien
virheilmoitusten tunnistaminen: #NIMI?,
#JAKO/0!, #VIITTAUS!.

Suhteellisen ja suoran viittauksen
ymmartaminen ja kdyttaminen
laskukaavoissa.

Laskukaavojen muodostaminen Summa-,
keskiarvo-, min-, maks-, laske-, laske.a-
ja pyorista-funktioden avulla.

Laskukaavojen muodostaminen loogisen
Jos-funktion avulla (palauttaa toisen
annetuista arvoista) kayttaen =, >, <
vertailuoperaattoreita.
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4.5 Muotoilut 4.5.1 Numerot, paivaykset

4.5.2 Siséllot

4.5.3 Tasaus,
reunaviivatehosteet

4.6 Kaaviot 4.6.1 Luominen

4.6.2 Muokkaaminen

4.5.1.1

4.5.1.2

4.5.1.3

4.5.2.1

4.5.2.2

4.5.2.3

4.5.2.4

4.5.3.1

4.5.3.2

4.5.3.3

4.5.3.4

4.6.1.1

4.6.1.2

4.6.1.3

4.6.1.4

4.6.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

4.6.2.4
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Solujen muotoilu: desimaalien maaran
muuttaminen, tuhaterottimen
maarittaminen.

Solujen muotoileminen:
paivdamaaramuodon, valuuttasymbolin
maarittaminen.

Solujen muotoileminen prosenttimuotoon.
Solun kirjasinkoon ja -lajin vaihtaminen.

Tekstimuotoilujen kdyttaminen solussa:
lihavointi, kursivointi, alleviivaus tai tupla-
alleviivaus.

Vérien kdyttaminen solun sisaltéon ja
solun taustavariksi.

Muotoilun kopioiminen solusta tai
solualueesta toiseen soluun tai
solualueeseen.

Tekstin rivittdminen solussa ja
solualueesa.

Solun, solualueen sisdllén tasaaminen:
vasen, oikea, keskittdva, yla ja ala. Solun
sisallén suunnan muuttaminen.

Solujen yhdistéminen ja siséllén
keskittdminen yhdistetyissa soluissa.

Reunaviivatehosteiden lisaaminen soluun,
solualueeseen: viivat, varit.

Kaavioiden (pylvas-, palkki-, viiva- ja
ympyrakaavio) luominen.

Kaavion valitseminen.
Kaaviolajin vaihtaminen.

Kaavion siirtaminen, koon muuttaminen,
poistaminen.

Otsikon lisaédaminen kaavioon, poistaminen
kaaviosta ja muokkaaminen.

Arvopisteiden lisadminen kaavioon:
arvon/numerot, prosentit.

Kaavion taustavarin muuttaminen,
selitteen taytevarin muuttaminen.

Kaavion osien (pylvas, palkki, viiva, lohko)
varin vaihtaminen.
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4.6.2.5 Kirjasintyypin koon muuttaminen, otsikon
varin muuttaminen, kaavion akselit,
selitteen muuttaminen.

4.7 Tulostuksen 4.7.1 Asetukset 4.7.1.1 Laskentataulukon reunusten
valmisteleminen muuttaminen: yla, ala, vasen ja oikea.

4.7.1.2 Laskentataulukon suunnan ja paperin
koon muuttaminen.

4.7.1.3 Sivun asetusten muuttaminen, jotta
laskentataulukko sopii yhdelle sivulle /
haluttuun sivumaaraan.

4.7.1.4 YIla- ja alatunnisteen lisadminen ja
muokkaaminen laskentataulukossa.

4.7.1.5 Kenttien lisadminen yla- ja
alatunnisteeseen: sivunumerointi,
padivays, aika, tiedostonimi,
laskentataulukon nimi.

4.7.2 Varmistus ja tulostus  4.7.2.1 Taulukon laskentakaavojen ja tekstin
tarkistaminen.

4.7.2.2 Ruudukon, rivi- ja sarakeotsikoiden
maarittdminen tulostettavaksi.

4.7.2.3 Tulostusotsikkorivin maarittéaminen
jokaiselle sivulle tulostettavassa
laskentataulukossa.

4.7.2.4 Laskentataulukon esikatselu.

4.7.2.5 Solualueen, koko laskentataulukon,
halutun kopiomaaran, koko tyokirjan ja
valitun kaavion tulostaminen.
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| Moduuli 5 - Tietokantojen kiytto

Tassa esitelldan tutkintovaatimukset moduulille 5,
tarvittavat tiedot ja taidot nayttokokeen suorittamiseen.

Moduulin vaatimukset

Tietokantojen kdytto, joka maarittelee

Moduuli 5 Moduulin suorittamisen vaatimuksena on, ettd tutkinnonsuorittaja
tuntee kasitteen tietokanta ja osoittaa taitonsa kayttaa tietokantaa.

Tutkinnonsuorittajan tulee:

Tuntea kasite tietokanta, sen rakenne ja toiminta.
e Osata luoda yksinkertainen tietokanta ja tarkastella tietokannan sisaltda eri

nakymissa.

e Osata luoda taulukko, maaritella ja muokata kenttia ja niiden
ominaisuuksia, sy6ttaa ja muokata taulukon tietoja.

e Osata lajitella ja suodattaa taulukkoa tai lomaketta; luoda, muokata ja
suorittaa kyselyja halutun tiedon hakemiseksi tietokannasta.

e Tuntea kasite lomake ja luoda lomake tiedon sy6tén, muokkaamisen ja

poistamisen helpottamiseksi.

e Luoda tavallisimpia raportteja ja valmistella tulostus jakelua varten.

LUOKKA OSAAMISALUE VIITE
5.1 Tietokantojen 5.1.1 Tarkeimmdt 5.1.1.1
tuntemus késitteet

5.1.1.2

5.1.1.3

5.1.1.4

5.1.2 Tietokannan 5.1.2.1

rakenne

5.1.2.2

5.1.2.3

5.1.2.4

5.1.2.5

5.1.2.6

ARVIOINNIN KOHDE

Kasitteen tietokanta ymmartaminen

Kasitteiden data ja tieto erottaminen toisistaan

Termien taulukko, tietue ja kentta tunteminen ja
merkityksen ymmartédminen

Laajojen tietokantojen yleisten kayttokohteiden
tunteminen, kuten: lentovaraukset, hallituksen
poytakirjat, pankkijarjestelmat,
potilastietojarjestelmat

Sen ymmadrtaminen, etta tietokannan jokaisen
taulukon tulisi sisaltaa tietoa tietysta aiheesta

Sen ymmartdminen, etta taulukon jokaisessa
kentdssa tulisi olla vain yksi tietoalkio

Sen ymmartaminen, etta kullekin kentalle
valitaan tarkoituksenmukainen tietotyyppi
kuten: teksti, luku, pvm/klo, kylla/ei.

Sen ymmartaminen, ettd kentilla on tietyt
kenttdominaisuudet, kuten: kentan koko,
muoto, oletusarvo

Kasitteen perusavain ymmartaminen
Kasitteen indeksi ymmartdminen. Sen

ymmartaminen, kuinka se nopeuttaa tiedon
saatavuutta

Copyright © 2009 The ECDL Foundation Ltd. / ECDL Finland ECDL / ICDL — Syllabus - V5.0 23/ 37



5.1.3 Yhteydet

5.1.4 Toiminnot

5.2 Sovelluksen
kdayttdaminen

5.2.1 Tietokantojen
kdyttaminen

5.2.2 Yleiset tehtdvét

5.3 Taulukot 5.3.1 Tietueet
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5.1.3.1

5.1.3.2

5.1.3.3

5.1.4.1

5.1.4.2

5.1.4.3

5.14.4

5.2.11

5.2.1.2

5.2.1.3

5.2.1.4

5.2.1.5

5.2.21

5.2.2.2

5.2.2.3

5.2.24

5.2.2.5

5.3.1.1

5.3.1.2

ECDL /ICDL — Syllabus - V5.0

Sen ymmartaminen, ettd luomalla yhteyksia
tietokannan taulukoiden valille pyritaan
ensisijaisesti estamadn saman tiedon
toistaminen

Sen ymmartdminen, etta yhteys luodaan
maarittamalla yhden taulukon kentélle vastine
toisen taulukon kentasta

Sen ymmartaminen, kuinka tarkeaa on sailyttaa
yhteyksien eheys taulukoiden valilld

Sen tietdminen, ettd ammattimaisten
tietokantojen suunnittelusta ja luomisesta
vastaavat tietokanta-asiantuntijat

Sen tietdminen, etta tiedon syottdminen,
yllapitéminen ja hakeminen ovat kayttajan
tehtavia

Sen tietdminen, etta tietokannan valvoja
maarittelee, mihin tietoihin kukin kayttdja saa
kayttéoikeudet

Sen tietaminen, etta tietokannan valvojan
tehtaviin kuuluu tietokannan palauttaminen
kaatumisen tai vakavien virhetilanteiden jalkeen

Tietokantaohjelman avaaminen ja sulkeminen

Tietokannan avaaminen ja sulkeminen

Uuden tietokannan luominen ja tallentaminen
haluttuun kohteeseen

Tyokalurivien nayttaminen ja piilottaminen.
Valintanauhan palauttaminen ja pienentédminen

Ohjetoiminnon kayttaminen

Taulukon, kyselyn, lomakkeen, raportin
avaaminen, tallentaminen ja sulkeminen

Eri ndkymien valilla liikkuminen taulukossa,
kyselyssa, lomakkeessa, raportissa

Taulukon, kyselyn, lomakkeen, raportin
poistaminen

Tietueiden valilla likkuminen taulukossa,
kyselyssa, lomakkeessa

Tietueiden lajitteleminen taulukossa,
lomakkeessa ja kyselyssa nousevasti tai
laskevasti aakkosnumeeriseen jarjestykseen

Tietueiden lisadminen, poistaminen
taulukkoon/taulukosta

Tietueen tietojen lisdédminen, muokkaaminen ja
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5.3.2 Suunnittelu 5.3.2.1

5.3.2.2

5.3.2.3

5.3.2.4

5.3.2.5

5.3.2.6

5.3.2.7
5.3.2.8

5.4 Tiedonhaku 5.4.1 Tarkeimmadt 54.1.1
toiminnot

5.4.1.2

5.4.1.3

5.4.2 Kyselyt 54.2.1

5.4.2.2

5.4.2.3

54.2.4

5.4.2.5

5.4.2.6

5.4.2.7

5.4.2.8

poistaminen

Taulukon luominen ja nimedminen ja kenttien
madrittdminen tietotyyppien mukaan, kuten:
teksti, luku, pvm/klo, kylla/ei

Kentan ominaisuusasetusten kayttdminen:
kentan koko, lukumuoto, pdivamaara- ja aika-
arvot, oletusarvo

Kelpoisuussaannén asettaminen luvuille,
tekstille, pvm/klo- ja valuuttamuodolle

Taulukon tietotyyppien ja kenttdominaisuuksien
muuttamisesta aiheutuvien seurausten
ymmartaminen

Kentén asettaminen perusavaimeksi

Kentdn indeksoiminen (sallien tai kieltaen
kaksoisarvot)

Kentén lisédminen valmiiseen taulukkoon
Sarakeleveyden muuttaminen taulukossa

Etsi-komennon kayttdminen haluttuun sanaan,
lukuun, padivaykseen

Suodatuksen kdyttaminen taulukossa ja
lomakkeessa

Suodatuksen poistaminen kaytosta

Sen ymmartaminen, etta kyselya kaytetaan
tiedon poimimiseen ja analysointiin

Yksinkertaisen nimetyn kyselyn luominen
kdyttden hakuehtoa

Kaksitauluisen nimetyn kyselyn luominen
kayttden hakuehtoa

Ehtojen maarittaminen kyselyyn kayttaen yhta
tai useampia seuraavista operaattoreista: =,
<>, <, <=, >, >=

Ehtojen maarittdminen kyselyyn kayttden yhta
tai useampia seuraavista loogisista
operaattoreista: JA, TAI, EI

Jokerimerkin kayttédminen kyselyssa, * tai %, ?
tai __

Kyselyn muokkaaminen: ehtojen maarittaminen,
muokkaaminen ja poistaminen

Kyselyn muokkaaminen: kenttien lisddminen,
poistaminen, siirtdminen, piilottaminen,
nayttaminen
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5.4.2.9

5.5 Objektit 5.5.1 Lomakkeet 5.5.1.1

5.5.1.2

5.5.1.3

5.5.1.4

5.5.1.5

5.5.1.6

5.6 Tulostus 5.6.1 Raportit, tiedon 5.6.1.1
vieminen

5.6.1.2

5.6.1.3

5.6.1.4

5.6.1.5

5.6.1.6

5.6.2 Tulostus 5.6.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.2.4

5.6.2.5

Kyselyn suorittaminen

Sen ymmartaminen, etta lomaketta kaytetadn
tietueiden nayttamiseen ja ylldpitamiseen

Lomakkeen luominen ja nimedminen

Lomakkeen kayttaminen uusien tietueiden
lisdamiseen

Lomakkeen kayttdminen tietueiden poistamiseen

Lomakkeen kayttdminen tiedon sydttamiseen,
muokkaamiseen ja poistamiseen

Tekstin lisadminen ja muokkaaminen lomakkeen
yla- ja alatunnisteissa

Sen ymmartaminen, ettd raporttia kaytetdan
valitun tiedon tulostamiseen taulukosta tai
kyselysta

Taulukkoon tai kyselyyn perustuvan raportin
luominen ja nimeaminen

Raportin rakenteen muokkaaminen vaihtamalla
kenttien ja otsikoiden jarjestysta

Tietojen ryhmitteleminen halutuissa kentissa
summan, minimin, maksimin, keskiarvon,
lukumaaran tai sopivan luokitteluvalin mukaan

Tekstin lisdaaminen ja muokkaaminen raportin
ylé- ja alatunnisteissa

Taulukon, kyselyn vieminen tyokirjana, tekstina
(.txt, .csv), XML-muodossa haluttuun
kohteeseen

Taulukon, lomakkeen, kyselyn ja raportin
suunnan muuttaminen (pysty- ja vaakasuunta).
Paperin koon muuttaminen

Sivun, haluttujen tietueiden ja koko taulukon
tulostaminen

Kaikkien tai haluttujen tietueiden tulostaminen
kdyttaen lomakeasettelua

Kyselyn tuloksen tulostaminen

Raportin haluttujen sivujen tulostaminen, koko
raportin tulostaminen
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| Moduuli 6 - Esitysgrafiikka

Tassa esitellddn tutkintovaatimukset moduulille 6, Esitysgrafiikka, joka madrittelee tarvittavat
tiedot ja taidot nayttokokeen suorittamiseen.

Moduulin tavoitteet

Moduuli 6

Esitysgrafiikka -moduulin suorittaminen vaatii, etta tutkinnonsuorittajan
pystyy osoittamaan patevyytensa kayttaa esitysgrafiikkaa.

Tutkinnonsuorittajan tulisi pystya:

Luokka

6.1 Ohjelman
kdyttaminen

Tydstamaan esitysgrafiikkaa ja tallettamaan tyonsa eri tiedostomuodoissa.
Hyoddyntamaan sisadnrakennettuja rakenteita, kuten Ohje-toimintoa,
parantaakseen tuottavuutta.

Tiedostamaan esityksen eri ndkymat ja milloin kutakin on hyva kayttaa,
osata valita eri dia-asettelut ja —muotoilut ja editoida dioja.

Lisdamaan, editoimaan ja muotoilla tekstia esitysgrafiikassa. Tiedostamaan
uniikin otsikon tarkeys diaesityksissa.

Valitsemaan, luomaan ja muotoilemaan taulokoita tiedon esityksessa.
Liittdmaan ja muotoilemaan kuvia, symboleita ja piirrettyja kuvioita.
Kayttéamaan animaatioita ja siirtymadefekteja esityksessa ja tarkistamaan ja
korjaamaan esityksen sisalléon ennen tulostamista ja lopullista esittamista.

Osaamisalue Viite Arvioinnin kohde

6.1.1 Esitysten tydstaminen 6.1.1.1 Esitysgrafiikkaohjelman avaaminen ja

sulkeminen. Esityksen avaaminen ja
sulkeminen.

6.1.1.2 Uuden esityksen luominen oletusmallista

6.1.1.3 Esityksen tallentaminen haluttuun
kohteeseen. Esityksen tallentaminen uudella
nimella.

6.1.1.4 Esityksen tallentaminen eri tiedostomuotoon:
Rich Text Format (rtf) -muotoon,
suunnittelumalliksi, kuvatiedostoksi, eri
versioihin tallentaminen.

6.1.1.5 Avoinna olevien esitysten valilla liikkuminen

6.1.2 Tuloksellisuuden 6.1.2.1 Asetusten muuttaminen ohjelmassa:
parantaminen kayttajanimi, oletushakemisto avattaessa ja

tallennettaessa esityksia

6.1.2.2 Kaytettavissa olevien Ohje-toimintojen
kdyttaminen

6.1.2.3 Zoomaus-toiminnon kayttdminen.

6.1.2.4 Tyokalurivien ndyttdminen ja poistaminen
naytosta.
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6.2 Esityksen 6.2.1 Esityksen nakymadt 6.2.1.1
suunnitteleminen

6.2.1.2

6.2.1.3
6.2.2 Diat 6.2.2.1
6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.2.6

6.2.3 Perustyyli 6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3

6.3 Teksti 6.3.1 Tekstin kdsitteleminen 6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.1.3

6.3.1.4

6.3.1.5

6.3.1.6

6.3.2 Tekstin muotoileminen 6.3.2.1

Esityksen eri nakymien (normaali ndkyma,
dialajittelunakyma, jasennysnakyma,
diaesitysnakyma) kayttotarkoituksen
ymmartaminen

Dian otsikon lisddmisen tarkeyden
ymmartaminen: eri otsikon kdyttaminen eri
dioissa erottaakseen ne luonnosndakymassa ja
navigoidessa diaesitysnakymassa.

Valitseminen eri ndakymien valilla.
Eri rakenteen valitseminen dialle
Suunnittelumallien kayttdminen.

Taustavarin vaihtaminen yhteen diaan,
kaikkiin dioihin.

Uuden dian lisdaminen halutulla rakenteella:
otsikkodia, kaavio ja teksti, luettelomerkitty
teksti, taulukko.

Diojen kopioiminen ja siirtdminen esityksen
sisdlld, eri avoinna olevien esitysten valilla.

Diojen poistaminen.

Graaffisen objektin lisadminen dian
perustyyliin ja niiden poistaminen.

Tekstin lisadminen dian ja kaikkien diojen
alatunnisteeseen.

Dian numeroinnin, paivittyvan pdivdyksen,
kiintedn paivdyksen lisadminen dian, kaikkien
diojen alatunnisteeseen

Tunnistaa hyvat tavat dian sisaltéa
tuotettaessa: kdyta tiivistettyja lauseita,
luetteloita, numeroituja listoja.

Tekstin lisddminen normaali- ja
jasennysnakymassa.

Tekstin muokkaaminen esityksessa.

Kopioi, siirra teksti esityksen sisélld, esitysten
valilla.

Tekstin poistaminen.

Kumoa- ja Tee uudelleen -toimintojen
kayttdminen

Tekstin kirjasinkoon ja -lajin vaihtaminen.
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6.3.3 Listat

6.3.4 Taulukot

6.4 Kaaviot 6.4.1 Kaavioiden
kayttaminen

6.4.2 Organisaatiokaaviot

6.5 Graafiset 6.5.1 Lisédaminen,
objektit muokkaaminen

6.3.2.2

6.3.2.3

6.3.2.4

6.3.2.5

6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.4.1

6.3.4.2

6.3.4.3

6.3.4.4

6.4.1.1

6.4.1.2
6.4.1.3

6.4.1.4

6.4.1.5

6.4.1.6

6.4.1.7

6.4.2.1

6.4.2.2

6.4.2.3

6.5.1.1

Tekstimuotoilujen kayttaminen: lihavointi,
kursivointi, alleviivaus.

Tekstin varin muuttaminen.

Tekstin kirjasintason/aakkoskoon
muuttaminen.

Tekstin tasaaminen: vasen, oikea ja
keskittava tasaus.

Luettelon sisentdminen ja sisennyksen
poistaminen

Rivivalin muuttaminen luettelomerkityn
tekstin ennen ja jalkeen.

Luettelomerkkien ja numeroinnin merkkien
tyylin vaihtaminen valmiiden vaihtoehtojen
valilla.

Lisad, muotoile tekstia taulukkodiassa.
Valitse rivi, sarake, koko taulukko.
Lisaa, poista riveja, sarakkeita.

Sarakkeen leveyden, rivin korkeuden
muokkaaminen.

Tiedon sydttaminen kaavioiden luomiseksi:
pylvas, palkki, viiva ja ympyrakaavio

Kaavion valitseminen.
Kaaviolajin vaihtaminen.

Kaavion otsikon liséaminen, poistaminen,
muokkaaminen.

Arvopisteiden lisadminen kaavioon:
arvo/numerointi, prosenttimaarat.

Kaavion taustavarin muuttaminen.

Kaavion osien (pylvas, palkki, viiva,
ympyrakaavion osa) varin vaihtaminen.

Hierarkkisen organisaatiokaavion luominen
kdyttaen siihen tarkoitettua ominaisuutta.

Organisaatiokaavion rakenteen muuttaminen.

Esimiesten, ty6tovereiden ja alaisten
lisadminen ja poistaminen
organisaatiokaaviossa.

Graafisen objektien lisadminen diaan: kuva,
kuvio, piirto-objekti
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6.5.1.2 Graafisen objektin valinta.

6.5.1.3 Kopioi, siirrd graafisia objekteja, kaavioita
esityksen sisalla, esitysten valilla.

6.5.1.4 Graafisen objektin koon muuttaminen,
poistaminen.

6.5.1.5 Graaffisen objektin kiertaminen,
kaantédminen.

6.5.1.6 Graafisen objektin tasaaminen diassa: vasen,
keskitys, oikea, yléreuna, alareuna

6.5.2 Pijrtdminen 6.5.2.1 Piirto-objektien lisdédaminen: viiva, nuoli, leved
nuoli, suorakulmio, nelid, soikio, ympyra,
tekstikehys.

6.5.2.2 Tekstin lisdédminen tekstikehykseen, levedan
nuoleen, neliddn, suorakulmioon, soikioon,
ympyraan.
6.5.2.3 Piirto-objektin taustavarin, viivan varin,
leveyden ja tyylin muuttaminen.
6.5.2.4 Nuolen alku- ja lopputyylin muuttaminen.
6.5.2.5 Varjostuksen lisdaminen piirto-objektiin.
6.5.2.6 Ryhmittele, pura objektien ryhmittely
6.5.2.7 Objektin vieminen taakse, tuominen eteen
6.6 Esitysten 6.6.1 Valmisteleminen 6.6.1.1 Dian vaihtumistehosteen liséaminen ja
valmisteleminen poistaminen
6.6.1.2 Asetettujen animaatioefektien lisadminen ja
poistaminen
6.6.1.3 Esiintyjan muistiinpanojen lisddminen
6.6.1.4 Sopivan muodon valitseminen esitykselle:
diaesitys, tuloste, tai naytolla tapahtuva
esitys
6.6.1.5 Nayta, piilota dioja.

6.6.2 Tarkista ja esitd 6.6.2.1 Oikolue esitys ja tee tarvittavat muutokset,
kuten: korjaa kirjoitusvirheet, poista toistetut
sanat

6.6.2.2 Dian asetusten muuttaminen, dian suunnan
ja koon muuttaminen.
6.6.2.3 Koko esityksen, haluttujen diojen,
jasennysndkyman, muistiinpanosivujen
tulostaminen yhtend, useampana kappaleena.
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6.6.2.4 Esityksen kdynnistdaminen ensimmaisesta,
halutusta diasta.

6.6.2.5 Navigointi seuraavaan, edellisen, maaritellyn
dian valilla esityksen aikana.
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| Moduuli 7 - Internet ja viestinta

Tassa esitelladn tutkintovaatimukset moduulille 7, Internet ja viestintd, joka madrittelee tarvittavat
tiedot ja taidot nayttokokeen suorittamiseen.

Moduulin tavoitteet
Moduuli 7 Internet ja viestintd —moduuli on jaettu kahteen osioon.

Ensimmaisen osion, Internet, vaatimuksena on ettd tutkinnonsuorittaja ymmartaa kuinka internet
toimii ja osaa kayttaa tietoverkkoselainta.

Tutkinnonsuorittajan tulee:

e Ymmartad mika internet on, kuin myds yleisimmat sen kayttoon liittyvat
termit ja tiedostaa turvallisuusriskit internettia kaytettaessa.

e Pystya suorittamaan yleisimpia internet-selaustehtdvia, mukaan lukien
selaimen asetuksien muuttaminen.
Pystya tayttdmaan ja lahettdmaan internet-lomakkeita ja etsimaan tietoa.

e Pystya tallentamaan internet-sivuja, imuroimaan tiedostoja internetista ja
kopioimaan sivuston tietoja dokumenttiin.

Toisen osion, Viestintd, vaatimuksena on, ettd tutkinnonsuorittaja ymmartda sahkdpostin
yleisimpia kasitteitd, tietdd muista viestintdmahdollisuuksista, ja tiedostaa tarkeimmat sahkdpostin
kayttoon liittyvat turvallisuusriskit.

Tutkinnonsuorittajan tulee:

e Tietdd mika sahkoposti on ja ymmartaa sen yleisimmat hyddyt ja haitat,
kuin myds olla selvilld muista viestintavaihtoehdoista.

e Tiedostaa tietoverkkoetiketin ja tietoturvariskit sahkdpostia kaytettaessa.

e Pystya luomaan, oikolukemaan ja ldhettamaan sahkoposteja. Pystya
vastaamaan ja edelleenldhettamaan sahkoposteja, kuin myds kasittelemaan
liitetiedostoja ja tulostamaan sahkdposteja.

e Tiedostaa eri tavat parantaa tuottavuutta sahkdpostiohjelmistoja
kdytettaessa ja organisoida ja hallinnoida sahkdposteja.

OSA 1 INTERNET
Luokka Osaamisalue Viite Arvioinnin kohde
7.1 Internet /.1.1. Konseptit ja termit  7.1.1.1  Ymmartaa termi internet

7.1.1.2 Ymmartaa termi World Wide Web
(WWW).

7.1.1.3 Maarittaa ja tuntea termit: Internet
Service Provider (ISP), Uniform Resource
Locator (URL) ja hyperlinkki.

7.1.1.4 URL-osoitteen osien ja rakenteen
tunteminen.

7.1.1.,5  Selainohjelman tunteminen ja eri
selainohjelmien nimedminen.
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7.1.2

7.1.1.6

7.1.1.7

7.1.1.8

7.1.2.1

Tietoturvallisuustekijat

7.1.2.2

7.1.2.3

7.1.2.4

7.1.2.5

7.1.2.6

7.1.2.7

7.1.2.8

7.1.2.9

7.2 Selaimen kdytto /.21 Selaimen kayton 7.2.1.1

perusteet
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7.2.1.3

7.2.1.4
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Termin hakukone ymmartaminen.

Termin verkkosydte ymmartdminen
(Really Simple Syndication, RSS).
Ymmartaa syétteen tilaamisen ja
kayttoonoton merkityksen.

Termin podcast ja sen merkityksen
ymmartaminen.

Tietda kuinka tunnistaa suojattu sivu:
https, lukkosymboli.

Termin varmenne (digital certificate)
tunteminen.

Termin salaus tunteminen.

Tiedostaa tietoturvauhat, kuten virukset,
madot, troijan hevoset, vakoiluohjelmat,
internet-sivuja kaytettdessa. Termin
haittaohjelma tunteminen.

Saannollisesti paivitetyn
virustorjuntaohjelman tarkeyden
ymmartaminen tietokoneen suojaamisessa
tietoturvauhkia vastaan.

Termin palomuuri tunteminen ja sen
merkityksen ymmartédminen tietokoneen
suojaamisessa tunkeutumista vastaan.

Tiedostaa etta verkko tulisi suojata
kayttdjanimin ja salasanoin.

Tunnistaa yleisimmat online-toimintaan
liittyvat riskit, kuten henkildkohtaisen
tiedon tahaton paljastaminen,
kiusaaminen ja ahdistelu,
verkkohyokkayksien kohteena oleminen.

Vanhempien kontrollin eri muotojen
tiedostaminen (valvonta, sivustojen
rajoittaminen, tietokonepelien
rajoittaminen, tietokoneella kadytetyn ajan
rajoittaminen).

Selainohjelman avaaminen ja sulkeminen.

Sivuosoitteen (URL) liséaminen
osoitekenttaan ja sivulle meneminen.

Sivun avaaminen uuteen ikkunaan,
vdlilehti.

Sivun lataamisen pysayttaminen.
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7.2.2 Asetukset

/.2.3 Internetissd
liikkuminen

7.2.4 Kirjanmerkkien
kayttdminen

7.3 Internetin 7.3.1 Lomakkeet
kdyttaminen

7.3.2 Tiedonhaku
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7.2.1.5

7.2.1.6

7.2.2.1

7.2.2.2

7.2.2.3

7.2.2.4

7.2.2.5

7.2.2.6

7.2.3.1

7.2.3.2

7.2.3.3

7.2.3.4

7.24.1

7.24.2

7.24.3

7.2.4.4

7.3.1.1

7.3.1.2

7.3.2.1

7.3.2.2

7.3.2.3

7.3.2.4

Sivun paivittdminen.
Ohje-toiminnon kayttaminen.
Kotisivun/aloitussivun asettaminen.
Sivuhistorian tyhjentaminen.

Ponnahdusikkunoiden (pop-up) salliminen
ja estaminen.

Evasteiden (cookies) salliminen ja
estaminen.

Cache-muistin/valiaikaistiedostojen
poistaminen

Tybkalurivien ndyttdminen ja
piilottaminen.

Hyperlinkin avaaminen.

Siirtyminen taakse- ja eteenpain
avattujen sivujen valilla.

Kotisivun avaaminen.
Viimeksi kaytettyjen URL-osoitteiden

ndyttaminen selaimen osoiterivilla,
sivuhistoria.

Sivun lisdaminen kirjanmerkkeihin.
Kirjanmerkin poistaminen.

Kirjanmerkkeihin lisdtyn sivun avaaminen.

Oman kirjanmerkkikansion luominen ja
poistaminen.

Sivun liséaminen omaan
kirjanmerkkikansioon.

Internet-lomakkeen tayttédminen kayttden
tekstikenttia, alasvetovalikoita,
valintaruutuja ja -nappeja.

Internet-lomakkeen lahettaminen ja
tyhjentdminen.

Hakukoneen valitseminen.

Haun tekeminen avainsanoja ja lauseita
kayttamalla.

Edistynyt tiedonhaku: tasmallinen
ilmauksen, sanojen poisjattamisen,
pdivamaaran, tiedoston formaatin
kayttdminen.

Internet-tietosanakirjan ja
-sanakirjan kayttaminen.
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7.4 Tallentaminen ja /.4.1 Tallentaminen
tulostaminen

verkosta
7.4.2 Tulostuksen
valmisteleminen ja
tulostus

OSA 2 VIESTINTA

Luokka Osaamisalue

7.5 Sahkéinen 7.5.1 Konseptit / termit

viestinta
7.5.2

Tietoturvallisuustekijat
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7.4.1.1

7.4.1.2

7.4.1.3

7.4.2.1

7.4.2.2

7.4.2.3

Viite

7.5.1.1

7.5.1.2

7.5.1.3

7.5.1.4

7.5.1.5

7.5.1.6

7.5.2.1

7.5.2.2

Sivun tallentaminen maariteltyyn
asemaan.

Tiedoston lataaminen internet-sivulta.

Tekstin, kuvien, URL-osoitteen
kopioiminen asiakirjaan.

Tulostuksen valmisteleminen (muuta
tulostettavan sivun suunta, paperin koko,
marginaalit).

Sivun esikatselu.

Tulostusasetusten valitseminen (koko
sivu, madratyt sivut, maaratyt kehykset,
valittu teksti, kopioiden maara).

Arvioinnin kohde

Termin séhkdposti ymmartaminen.
Yleisempien kayttétapojen tunteminen.

Sahkopostiosoitteen rakenteen
tunteminen.

Termin tekstiviesti (short message
service, SMS) tunteminen.

Termin internet-puhelu (Voice over
Internet Protocol, VoIP) tunteminen ja
sen etujen tunnistaminen.

Pikaviestimien (Instant messaging, IM)
etujen tunnistaminen: reaaliaikainen
kommunikointi, tieto ovatko kontaktit
online-tilassa, alhaiset kustannukset,
tiedostojen lahettédminen.

Konseptin virtuaaliyhteis6 ymmartaminen.
Seuraavien esimerkkien tunnistaminen:
sosiaaliset verkkoyhteisot, internet-
foorumit, chatit, internetpelit.

Tiedostaminen, etta sahkopostitse voi
saada epdtoivottuja ja petollisia viesteja.

Termin verkkourkinta (phishing)
ymmartaminen. Esimerkkien
tunnistaminen.
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7.5.2.3  Viruksiin liittyvien riskien tiedostaminen
avattaessa tunnistamattomia viesteja ja
liitteita.

7.5.2.4  Termin digitaalinen allekirjoitus
tunteminen.

7.5.3 Séhkdpostin teoria 7.5.3.1  Sahkdpostijarjestelman etujen
tunnistaminen: nopeus, alhaiset
kustannukset seka joustavuus webmail-
palveluja kaytettaessa.

7.5.3.2  Termin netiketti ja sen merkityksen
tunteminen (mm. aiheen kayttdminen
viestissd, tiivis ja selked tapa kirjoittaa
viesteja, viestien oikolukeminen).

7.5.3.3  Mahdollisten ongelmien tiedostaminen
liitetiedostoja lahetettdessa: liitetiedoston
koon rajoitukset, liitetiedoston tyypin
rajoitukset (esim. ajettavat tiedostot).

7.5.3.4  Termien vastaanottaja, kopio (cc),
piilokopio (bcc) erojen tunnistaminen.

7.6 Sahkopostin 7.6.1 Viestin ldhettaminen 7.6.1.1  Sahkdpostiohjelman avaaminen ja
kdayttaminen sulkeminen. Viestin avaaminen ja
sulkeminen.

7.6.1.2 Uuden viestin luominen.

7.6.1.3  Osoitteen lisadminen Vastaanottaja-,
Kopio (cc) ja piilokopio (bcc) kenttiin.

7.6.1.4  Aihe-kentan kayttaminen.

7.6.1.5  Tekstin kopioiminen viestiin muista
[ahteista.

7.6.1.6 Liitetiedoston lisadminen ja poistaminen
viestista.

7.6.1.7 Viestin tallentaminen luonnokseksi.

7.6.1.8  Oikolukutoiminnon kayttaminen ja
korjausten tekeminen.

7.6.1.9  Viestin lahettdminen eteenpain. Viestin
tarkeyden maarittaminen.

7.6.2 Viestin 7.6.2.1  Vastaa- ja Vastaa kaikille —toimintojen
vastaanottaminen. kayttdminen.

7.6.2.2 Viestin edelleenlahettaminen.
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7.6.2.3

7.6.2.4

7.6.3 Tehokkuuden 7.6.3.1

parantaminen

7.7 Viestien 7.7.1 Viestien
kdsitteleminen Jdrjestaminen

/.7.2 Osoitteisto
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7.6.3.2

7.6.3.3

7.6.3.4

7.6.3.5

7.6.3.6

7.7.1.1

7.7.1.2

7.7.1.3

7.7.1.4

7.7.1.5

7.7.1.6

7.7.1.7

7.7.2.1

7.7.2.2

7.7.2.3

ECDL /ICDL — Syllabus - V5.0

Liitteen avaaminen ja tallentaminen
haluttuun kohteeseen.

Oikoluku, viestin tulostus kaytettavissa
olevilla tulostusvaihtoehdoilla.

Saapuneet-kansion lajittelukentan kuten
lahettdja, aihe, vastaanotettu lisadaminen
ja poistaminen.

Alkuperaisen viestin
sisallyttaminen/sisdllyttamatta jattdminen
vastaukseen.

Viestin merkitseminen seurattavaksi,
seurannan poistaminen.

Viestin merkitseminen luetuksi/
lukemattomaksi.

Tyo6kalurivien ndyttdminen ja poistaminen
ndytosta. Valintanauhan pienentaminen.

Ohje-toiminnon kayttaminen.

Viestin etsiminen lahettajén, aiheen ja
sisallén mukaan.

Viestien lajitteleminen nimen, paivayksen,
koon mukaan.

Uuden kansion luominen ja poistaminen.
Viestien siirtdminen uuteen kansioon.
Viestin poistaminen.

Viestin palauttaminen roskakorista.

Roskakorin tyhjentdminen poistetuista
viesteista.

Osoitteen lisadminen osoitteistoon.
Osoitteen poistaminen osoitteistosta.

Osoitteiston paivittdminen saapuneesta
viestista.

Uuden jakeluluettelon luominen ja
paivittaminen.
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