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Jargnev osa on mooduli 1 (Info- ja sidetehnoloogia mdisted) Oppekava, mis moodustab aluse

teooriapdhiseks eksamiks selle mooduli ainevallas.

Moodul 1 Info- ja sidetehnoloogia (IST) méisted nduab taotlejalt IST pohimdistetest arusaamist

uldtasemel ning arvuti eri osade tundmist.

Taotleja peab omama jargmisi teadmisi:

e Riistvara olemus, arvuti jdudlust mdjutavad tegurid ja valisseadmed.

e Tarkvara olemus, naited uldlevinud rakendustarkvara ja operatsioonististeemide

kohta.

e Andmetddtiuses kasutatavad infovorgud, Interneti-Uihenduse erinevad vdéimalused.

e Info- ja sidetehnoloogia (IST) olemus, naited selle praktilistest rakendustest

igapaevaelus.

e Arvutite kasutamisega seotud tervise-, ohutus- ja keskkonnaprobleemid.

e Arvutite kasutamisega seotud olulised turvaprobleemid.

e Arvutite kasutamisega seotud olulised juriidilised kisimused, mis puudutavad

autoridigust ja andmekaitset.

1.1 Riistvara 1.1.1 Méisted 1.111

1.11.2

1.113

1114

1.1.15

1.1.2 Arvuti jéudlus 1121

1.1.2.2

1.1.3 Mélu ja salvestid 1.13.1
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Termini “riistvara” tahendus.

Personaalarvuti. Téolauaarvuti, stlearvuti ja tahvelarvuti
erinevus tavakasutaja jaoks.

Tavalised kantavate digitaalseadmed (pihuarvutid):
elektronmarkmik (PDA), mobiiltelefon, nutitelefon,
multimeediamangija ja nende pdhifunktsioonid.

Arvuti péhiosad: keskprotsessor (CPU), malu tiibid,
kbdvaketas, tavalised sisend- ja valjundseadmed.

Levinud sisend- ja valjundpordid: USB, jadaport,
rédpport, vorguport, kiire jadaliides FireWire.

P&hitegurid, mis méjutavad arvuti jdudlust:
keskprotsessori (CPU) kiirus, muutmalu (RAM) suurus,
graafikakaardi protsessor ja malu, t66tavate rakenduste
arv.

Ulevaade CPU kiiruse (todsageduse) mddtiihikutest:
megabhertsid (MHz) vdi gigahertsid (GHz).

Arvuti malu: RAM (muutmalu), ROM (plsimalu) ja
nendevaheline erinevus.
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1.1.3.2 Salvestusmahu mdétihikud: bitt, bait, kilobait (kB),
megabait (MB), gigabait (GB), terabait (TB).

1.1.3.3 Salvestite ja andmekandjate pohitlitbid: sisemine
kbvaketas, valine kdvaketas, vorgudraiv, CD, DVD,
USB-valkmalu, malukaart, vdrgusalvesti.

1.1.4 Sisend- ja 1.1.4.1 Pohilised sisendseadmed: hiir, klaviatuur, juhtkuul,
véljundseadmed skanner, puutepadi, puutepliiats, juhtkang,
veebikaamera, digitaalkaamera, mikrofon.

1.1.4.2 Pbdhilised valjundseadmed: kuvar/monitor, printer, kdlar,
kdrvaklapid.

1.1.4.3 Teadmine, et moni seade vdib olla nii sisend- kui
valjundseade (nt puutetundlik ekraan).

1.2 Tarkvara 1.2.1 Méisted 1.2.1.1 Termini “tarkvara” tdhendus.

1.2.1.2 Operatsioonisiisteemi olemus, levinud
operatsioonisiisteemide naited.

1.2.1.3 Populaarsed tarkvararakendused ja nende kasutamine:
tekstitootlus, tabelitdotlus, andmebaasid, esitlus, e-post,
veebisirvimine, fototootlus, arvutimangud.

1.2.1.4 Operatsioonisiisteemide ja rakendusprogrammide
erinevused.

1.2.1.5 Kattesaadavust parandavad funktsioonid
(hdlbustusfunktsioonid): kdnetuvastustarkvara,
ekraanilugeja, ekraaniluup, ekraaniklaviatuur.

1.3 Voérgud 1.3.1 Vérguttiibid 1.3.1.1 Kohtvork (LAN), raadiokohtvork (WLAN), kaugvdrk
(WAN).

1.3.1.2 Termini “klient-server” tdhendus.
1.3.1.3 Interneti olemus ja selle peamised kasutusalad.
1.3.1.4 Sisevork ja suhtevork.

1.3.2 Andmeedastus 1.3.2.1 Maistete “veebist allalaadimine” ja “veebi lGleslaadimine’
sisu.

1.3.2.2 Edastuskiiruse tahendus, selle moédtihikud: bitti
sekundis (bit/s), kilobitti sekundis (Kbit/s), megabitti
sekundis (Mbit/s).

1.3.2.3 Erinevad Interneti-Uhenduse teenused:
sissehelistamine, lairibalihendus.

1.3.2.4 Erinevad vdoimalused Interneti-iihenduse loomiseks:
telefoniliin, mobiiltelefon, kaabel, raadioside, satelliitside.

1.3.2.5 Lairibaliihenduse iseloomulikud omadused: alati sees,
tavaliselt kindel tasu, suur kiirus, kérgem sissetungioht.

1.41ST 1.4.1 Elektroonikamaailm 1.4.1.1 Termini “info- ja sidetehnoloogia (IST)” tAhendus.
igapaevaelus
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1.4.1.2 Mitmesugused tarbijatele osutatavad Interneti-teenused:
e-kaubandus, e-pangandus, e-valitsus.

1.4.1.3 Termini “e-6pe” tdhendus. Mdned e-6ppe iseloomulikud
omadused: paindlik dppeaeg, paindlik dppekoht,
multimeediadpe, kuluefektiivsus.

1.4.1.4 Termini “kaugt6o” tdhendus. Kaugtéé moningad eelised:
vaiksem voi olematu sdiduaeg, paremad véimalused
keskenduda segamatult Uhele t6Ulesandele, paindlik
tédaeg, ettevotte vahendatud td6ruumivajadus. Kaugtod
moningad puudused: inimestevaheliste kontaktide
puudumine, nérgem tahelepanu meeskonnatdole.

1.4.2 Side 1.4.2.1 Termini “elektronpost (e-post)”’ tdhendus.
1.4.2.2 Termini “kiirsdnumiside (IM)” tdhendus.
1.4.2.3 Termini “Interneti-telefon (VolP)” tdhendus.
1.4.2.4 Termini “RSS-materjalid” tahendus.
1.4.2.5 Termini “ajaveeb (blogi)’ tAhendus.
1.4.2.6 Termini “netisaade” tdhendus.

1.4.3 Virtuaalkogukonnad 1.4.3.1 Maiste “vdrgukogukond (virtuaalkogukond)” tdhendus.
Mdningad naited: sotsiaalvérgustiku veebisaidid,
Interneti-foorumid, jututoad, vérgumangud.

1.4.3.2 Kasutajate vbimalused sisu publitseerimiseks ja
Uhiskasutuseks vorgus: ajaveeb (blogi), netisaade,
fotod, video- ja heliklipid.

1.4.3.3 Ettevaatusabindude tahtsus vérgukogukondade
kasutamisel: oma profiili privaatsus, postitatavate
isikuandmete mahu piiramine, postitatava teabe avaliku
kattesaadavuse adumine, ettevaatus vddrastega
suhtlemisel.

1.4.4 Tervishoid 1.4.41 Termini “ergonoomika” tdhendus.

1.4.4.2 Valgustus kui oluline tervishoiuklisimus arvuti
kasutamisel. Tehisvalguse kasutamine, valguse
intensiivsus ja suund ning nende tegurite tahtsus.

1.4.4.3 Arvuti, tdolaua ja istme dige paigutus, mis aitab sailitada
head kehahoiakut.

1.4.4.4 Vdimalused kasutaja hea enesetunde tagamiseks
arvutiga t66tamisel: korraparased sirutusharjutused,
puhkepausid, silmade I6dvestusmeetodid.

1.4.5 Keskkond 1.45.1 Arvutikomponentide, printerikassettide ja paberi
taaskasutusvoimalused.

1.4.5.2 Arvuti energiasaastuvéimalused: satted kuvari/monitori
automaatseks valjalilitamiseks, arvuti automaatseks
viimiseks uinakureziimi ja arvuti valjalilitamiseks.

1.5 Turvalisus 1.5.1 Identiteet, autentimine  1.5.1.1 Kasutajanime (ID) ja parooli vajalikkus arvutisse
sisselogimisel turvalisuse tagamiseks.
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1.5.1.2 Hea paroolipoliitika meetodid: thisparooli valtimine,
parooli regulaarne vahetamine, parooli killaldane
pikkus, tdhtede ja numbrite sobiv vaheldumine.
1.5.2 Andmeturve 1.5.2.1 Failide valise varukoopia olemasolu tahtsus.
1.5.2.2 Tulemuduri olemus.
1.5.2.3 Meetodid andmevarguse valtimiseks: kasutajanime ja
parooli kasutamine, arvuti ja riistvara lukustamine
turvakaabli abil.
1.5.3 Viirused 1.5.3.1 Termini “arvutiviirus” tdhendus.

1.5.3.2 Viiruste sisenemisviisid arvutististeemi.

1.5.3.3 Viirusekaitse meetodid ja viirusetdrjetarkvara regulaarse
varskendamise tahtsus.

1.6 Seadused 1.6.1 Autoribigus 1.6.1.1 Termini “autoridigus” tdhendus.

1.6.1.2 Litsentsitud tarkvara tuvastamine: toote ID kontroll, toote
registreerimine, tarkvaralitsentsi kuvamine.

1.6.1.3 Termini “Idppkasutaja litsentsileping” tdhendus.

1.6.1.4 Terminite “jaosvara”, “vabavara” ja “avatud lahtekood”
tdhendus.

1.6.2 Andmekaitse 1.6.2.1 Andmekaitse seadusandluse ja lepete pohieesmaérgid:
andmesubjekti diguste kaitse, andmekaitseorganite
kohustuste satestamine.

1.6.2.2 Andmesubjekti pdhilised andmekaitsedigused teie riigis.

1.6.2.3 Andmekaitseorganite pohilised kohustused teie riigis.
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Jargnev osa on mooduli 2 (Arvuti kasutamine ja failihaldus) éppekava, mis moodustab aluse teooria-
ja praktikapdhiseks eksamiks selle mooduli ainevallas.

Moodul 2
haldamise oskusi.

Arvuti kasutamine ja failihaldus nduab taotlejalt personaalarvuti kasutamise ja

Taotleja peab omama jargmisi teadmisi ja oskusi:

e Operatsioonisusteemi pdhifunktsioonide kasutamine, sealhulgas arvuti
pbhisatete kohandamine ja sisseehitatud spikrifunktsioonide kasutamine.

e ToOlauaarvuti tdhus kasutamine ja efektiivne t66 graafilise kasutajaliidesega.

e Failihalduse pdhimdistete tundmine ning failide ja kaustade t6hus
korraldamine, et oleks tagatud nende lihtne tuvastamine ja leidmine.

o Utiliitide kasutamine suurte failide tihendamiseks ja ekstraktimiseks,
viirusetorjeprogrammide kasutamine arvutiviiruste vastu.

o Lihtsate tekstito6tlus- ja prindivahendite kasutamine, mis on saadaval
operatsioonististeemi koosseisus.

2.1 2.1.1 Esimesed 2111

Operatsioonisiist sammud

eem

21.1.2
21.1.3
2114
2115
2121

2.1.2 Haélestamine

2122

2.1.2.3
2124

2.1.25
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Arvuti kaivitamine ning turvaline sisselogimine
kasutajanime ja parooli abil.

Arvuti taaskaivitamine vastava protseduuri abil.
Mittereageeriva rakenduse sulgemine.

Arvuti valjalulitamine vastava protseduuri abil.
Saadaolevate spikrifunktsioonide kasutamine.

Arvuti pohilise slisteemiteabe kuvamine:
operatsioonististeemi nimi ja versiooni number, paigaldatud
muutmalu (RAM).

Arvuti té6lauakonfiguratsiooni muutmine: kuupaev ja
kellaaeg, helitugevuse satted, td6laua kuvasuvandid
(varvisatted, to6laua taust, ekraanipikslite eraldusvdime,
ekraanisaastja suvandid).

Klaviatuurikeele maaramine ja lisamine.

Tarkvararakenduse installimine ja desinstallimine.

Klaviatuuri kuvaprindivahendi kasutamine kogu ekraani voi
aktiivse akna hdivamiseks.
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2.1.3 T66 ikoonidega 2.1.3.1 Tavalised ikoonid: failid, kaustad, rakendused, printerid,
draivid, prugikast.

2.1.3.2 lkoonide valimine ja teisaldamine.

2.1.3.3 Todlaua otseteeikooni loomine ja eemaldamine,
pseudontimi loomine.

2.1.3.4 lkooni kasutamine faili, kausta voi rakenduse avamiseks.

2.1.4 Akende 2.1.4.1 Akna osad: tiitliriba, menuuriba, todriistariba voi lint,
kasutamine olekuriba, kerimisriba.

2.1.4.2 Akna ahendamine, laiendamine, taastamine, suuruse
muutmine, teisaldamine ja sulgemine.

2.1.4.3 Liikumine avatud akende vahel.

2.2 Failihaldus 2.2.1 Péhiméisted 2.2.1.1 Draivide, kaustade ja failide hierarhiline struktuur
operatsioonisuisteemis.

2.2.1.2 Seadmed, mida operatsioonististeem kasutab failide ja
kaustade salvestamiseks: kdvaketas, vorgukettad, USB-
kiirmalu, CD-RW, DVD-RW.

2.2.1.3 Failide ja kaustade mahu moé6tmine: kB, MB, GB.

2.2.1.4 Andmete regulaarse varundamise vajadus
irdmaluseadmele vdi valissalvestile.

2.2.1.5 Failide vorgusalvesti eelised: mugav juurdepaas,
Uhiskasutuse vdimalus.

2.2.2 Failid ja kaustad 2.2.2.1 Akna avamine kausta nime, suuruse ja asukoha
kuvamiseks draivil.

2.2.2.2 Draivide ja kaustade vaate laiendamine ja ahendamine.
2.2.2.3 Navigeerimine faili vdi kausta juurde draivil.
2.2.2.4 Kausta loomine ja alamkausta loomine selles kaustas.
2.2.3 T66 failidega 2.2.3.1 Tavalised failititbid: tekstitootlusfailid, tabelitootlusfailid,
andmebaasifailid, esitlusfailid, PDF-failid (porditav
dokumendivorming), pildifailid, helifailid, videofailid,

tihendatud failid, ajutised failid, taitmisfailid.

2.2.3.2 Tekstitootlusrakenduse avamine. Teksti sisestamine faili,
failile nime panemine ja faili salvestamine asukohta draivil.

2.2.3.3 Faili oleku muutmine: lugemisfail/lukus, lugemis-kirjutusfail.

2.2.3.4 Failide sortimine tdusvas vdi laskuvas jarjestuses nime,
mahu, tlilbi ja muutmiskuupaeva jargi.

2.2.3.5 Head tavad kausta- ja failinimede kasutamisel;
tahendusrikkad nimed, mis aitavad faile ja kaustu
korraldada ning vélja otsida.

2.2.3.6 Failide ja kaustade umbernimetamine.
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2.2.4 Kopeerimine ja 2.2.4.1 Uhe faili voi kausta valimine, kiilgnevate ja mittekiilgnevate
teisaldamine failide voi kaustade valimine.

2.2.4.2 Failide ja kaustade kopeerimine kaustade ja draivide vahel.
2.2.4.3 Failide ja kaustade teisaldamine kaustade ja draivide vahel.

2.2.5 Kustutamine ja 2.2.5.1 Failide ja kaustade kustutamine priugikasti.

taastamine
2.2.5.2 Failide ja kaustade taastamine prugikastist.
2.2.5.3 Prugikasti tihjendamine.
2.2.6 Otsingud 2.2.6.1 Tooriista OTSI kasutamine faili voi kausta leidmiseks.
2.2.6.2 Failide otsimine faili nime, nime osa ja sisu jargi.
2.2.6.3 Failide o’ﬁim.ine muutmiskuupaeva, loomiskuupaeva ja
suuruse jargi.
2.2.6.4 Failide otsimine metamarkide abil: faili tip, failinime
algustanht.
2.2.6.5 Viimati kasutatud failide loendi kuvamine.
2.3 Utiliidid 2.3.1 Failide 2.3.1.1 Failitihenduse tdhendus.
tihendamine
2.3.1.2 Failide tihendamine draivil olevasse kausta.
2.3.1.3 Tihendatud failide hdrendamine draivil olevast asukohast.
2.3.2 Viirusetérje 2.3.2.1 \Viiruse olemus, arvuti nakatumise véimalused.
2.3.2.2 \Viirusetorjetarkvara konkreetsete draivide, kaustade vdi
failide l1&bivaatamiseks.
2.3.2.3 \Viirusetorjetarkvara regulaarse varskendamise vajadus.
2.4 Prindihaldus 2.4.1 Printerisuvandid  2.4.1.1  Vaikeprinteri muutmine installitud printerite loendis.
2.4.1.2  Uue printeri installimine arvutile.
2.4.2 Printimine 2.4.2.1 Dokumendi printimine tekstitéétlusrakendusest.
2.4.2.2 Jarjekorras oleva prindit6d edenemise kuvamine tédlaua
prindihalduri abil.
2.4.2.3 Prinditdd peatamine, taaskaivitamine ja kustutamine
téolaua prindihalduri abil.
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Jargnev osa on mooduli 3 (Tekstitéétlus) dppekava, mis moodustab aluse praktikapdhiseks
eksamiks selle mooduli ainevallas.

Moodul 3

Tekstitootlus nduab taotlejalt oskusi tekstitootlusrakenduse kasutamiseks
igapaevaste kirjade ja dokumentide koostamisel.

Taotleja peab omama jargmisi oskusi:

T60 dokumentidega ja nende salvestamine eri failivormingutes.

Sisseehitatud suvandite, naiteks spikrifunktsioonide valimine tdoviljakuse
tostmiseks.

Vaikesemahuliste tekstitootlusdokumentide loomine ja redigeerimine, mis on
valmis levitamiseks ja Uhiskasutuseks.

Erinevate vormingute rakendamine dokumendile nende parandamiseks enne
levitamist, head tavad sobivate vormindussuvandite valimisel.

Tabelite, piltide ja jooniste lisamine dokumentidesse.
Dokumentide ettevalmistamine kirjakoostetoimingute jaoks.

Dokumendi lehesatete kohandamine ning digekirja kontroll ja vigade
parandamine enne dokumendi I6plikku printimist.

3.1 Rakenduse 3.1.1 T66 3.1.1.1  Tekstitéotlusrakenduse avamine ja sulgemine.
kasutamine dokumentidega Dokumendi avamine ja sulgemine.

3.1.1.2 Uue dokumendi loomine vaikemalli alusel, muud
saadaolevad mallid (memo, faks, paevakava).

3113 Dokumendi salvestamine asukohta draivil. Dokumendi
salvestamine teise nime all.

3.1.14 Dokumendi salvestamine méne muu failitttibina:
tekstifail, RTF-fail, mall, tarkvarapdhine faililaiend,
varasem versioon.

3.1.15 Liikumine avatud dokumentide vahel.

3.1.2 Tooviljakuse 3121 Pdhiliste suvandite ja eelistuste seadmine rakenduses:
téstmine kasutajanimi, vaikekaust dokumentide avamiseks ja
salvestamiseks.

3.1.2.2 Saadaolevate spikrifunktsioonide kasutamine.

3.1.2.3 Suurendus- ja suumitdoriistade kasutamine.

3.1.2.4  Sisseehitatud tooriistaribade kuvamine ja peitmine. Lindi
minimeerimine ja taastamine.
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3.2 Dokumendi 3.2.1 Teksti sisestamine 3.2.1.1 Liikkumine lehevaatereziimide vahel.
loomine

3.21.2 Teksti sisestamine dokumenti.
3.2.1.3 Simbolite ja erimarkide (©, ®, ™) lisamine.
3.2.2 Valimine ja 3.221 Mitteprinditavate vormindusmarkide kuvamine ja
redigeerimine peitmine: tihikud, 16igumargid, kasitsi sisestatavad

reavahetusmargid, tabeldusmargid.

3.222 Margi, sbna, rea, lause, I16igu ja kogu kehateksti
valimine.

3.2.23 Sisu redigeerimine: markide ja s6nade lisamine
olemasolevasse teksti ja sealt kustutamine,
olemasoleva teksti asendamine Ulekirjutamise teel.

3.2.24 Kasu Otsi kasutamine kindla séna voi fraasi leidmiseks.

3.2.25 Kasu Asenda kasutamine kindla séna vdi fraasi puhul.

3.2.2.6 Teksti kopeerimine ja teisaldamine dokumendi piires
ning Uhest avatud dokumendist teise.

3.2.2.7 Teksti kustutamine.
3.2.2.8 Kaskude Véta tagasi ja Tee uuesti kasutamine.
3.3 Vormindamine 3.3.1 Tekst 3311 Tekstivormingu muutmine: fondi suurus, fondi tup.

3.3.1.2  Tekstivormingu rakendamine: paks, kursiiv,
allakriipsutus.

3.3.1.3  Tekstivormingu rakendamine: allindeks, tlaindeks.

3.3.14 Eri varvide rakendamine tekstile.

3.3.1.5  Teksti tdstu muutmine: suur- ja vaiketahed.

3.3.1.6  Automaatpoolituse kasutamine.

3.3.2 Léigud 3321 L&igu (I6ikude) loomine ja mestimine.

3.3.2.2  Ujuva reavahetuse lisamine ja eemaldamine.

3.3.2.3 Head to6votted teksti joondamisel: joondamis-, taande-
ja tabeldustddriistade kasutamine tihikute lisamise

asemel.

3.3.24 Teksti joondamine: vasak-, kesk-, parem- ja
réopjoondus.

3.3.25 Loikude taandamine: vasak-, parem- ja esireataane.
3.3.2.6  Tabelduskohtade seadmine, eemaldamine ja

kasutamine: vasak-, kesk-, parem- ja kiimnend-
tabelduskoht.
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3.3.2.7 Head t66votted Idiguvahe seadmisel: vahe
kohandamine I6ikude vahel ENTER-klahvi kasutamise
asemel.
3.3.2.8 Vahe seadmine enne ja parast I16iku. Reavahe
muutmine 16igu sees: Uhekordne, 1,5-kordne ja
kahekordne reavahe.
3.3.2.9  Téappide ja numbrite lisamine Uhetasemelises loendis.
Erinevate tapi- ja numbrilaadide kasutamine
Uhetasemelises loendis.
3.3.2.10 Adrise ja varjustuse véi taustavarvi lisamine 18igule.
3.3.3 Laadid 3.3.3.1  Valmis margilaadi rakendamine valitud tekstile.
3.3.3.2 Valmis Idigulaadi rakendamine Uhele vdi mitmele 18igule.
3.3.3.3 Vormingu kopeerimise tdoriista kasutamine.
3.4 Objektid 3.4.1 Tabeli loomine 3.4.1.1  Andmete sisestamiseks valmis tabeli loomine.
3.4.1.2 Andmete sisestamine ja redigeerimine tabelis.
34.1.3 Ridade, veergude, lahtrite voi kogu tabeli valimine.

3.4.1.4 Ridade ja veergude lisamine voi kustutamine.

3.4.2 Tabeli 3421 Veeru laiuse ja rea kérguse muutmine.
vormindamine

3422 Lahtri aarejoone laadi, paksuse ja varvi muutmine.
3.4.2.3  Varjustuse voi taustavarvi lisamine lahtritele.

3.4.3 Graafikaobjektid 3.4.3.1  Objekti (pildi, kujutise, diagrammi, joonistuse) lisamine
dokumendi kindlasse kohta.

3.4.3.2 Objekti valimine.

3.4.33 Objekti kopeerimine ja teisaldamine dokumendis ning
Uhest avatud dokumendist teise.

3434 Objekti suuruse muutmine ja objekti kustutamine.

3.5 Kirjakooste 3.5.1 Ettevalmistamine  3.5.1.1 Dokumendi avamine ja ettevalmistamine kirjakooste
pohidokumendina.

3.5.1.2 Postiloendi (muu andmefaili) valimine kirjakoostes
kasutamiseks.

3513 Andmevaljade lisamine kirjakooste pohidokumenti (nt
kiri, aadressisildid).

3.5.2 Véljundid 3521 Postiloendi ithendamine kirja voi sildidokumendiga uue
faili véi prindivaljundina.

3.5.2.2 Kirjakooste valjundite printimine: kirjad, sildid.
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3.6 Viljundite 3.6.1 Héaélestus 3.6.1.1  Dokumendi suuna muutmine: pustpaigutus,
ettevalmistamin réhtpaigutus.
e

3.6.1.2 Kogu dokumendi veeriste muutmine: Gleval, all, vasakul,
paremal.

3.6.1.3 Head t66votted uute lehekiilgede lisamisel: lehepiiri
kasutamine ENTER-klahvi asemel.

3.6.14 Lehepiiri lisamine ja kustutamine dokumendis.
3.6.1.5 Teksti lisamine ning redigeerimine paises ja jaluses.

3.6.1.6 Valjade lisamine paisesse ja jalusesse: kuupaev,
lehenumbriteave, failinimi.

3.6.1.7 Automaatse lehekulljenummerduse rakendamine

dokumendile.
3.6.2 Kontrollimine ja 3.6.2.1 Dokumendi digekirjakontroll ja muudatuste tegemine:
printimine oigekirjavigade parandamine, korduvate sénade

kustutamine.

3.6.2.2 Soénade lisamine kohandatud sdnastikule
oigekirjakontrolli abil.

3.6.2.3 Dokumendi eelvaade.
3.6.24 Dokumendi printimine installitud printeril mitmesuguste

valjastussuvandite abil: kogu dokument, kindlad
lehekuljed, eksemplaride arv.
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Jargnev osa on mooduli 4 (Arvutustabelid) éppekava, mis moodustab aluse praktikapdhiseks
eksamiks selle mooduli ainevallas.

Moodul 4 Arvutustabelid nduab taotlejalt arvutustabeli moiste tundmist ja oskusi
tabelitootlusrakenduse kasutamiseks igapaevaste tabelite koostamisel.

Taotleja peab omama jargmisi oskusi:
e TO0 arvutustabelitega ja nende salvestamine eri failivormingutes.

e Sisseehitatud suvandite, naiteks spikrifunktsioonide valimine rakenduses
tooviljakuse tostmiseks.

e Andmete sisestamine lahtritesse ja head t66votted loendite loomisel. Andmete
valimine, sortimine ja kopeerimine, teisaldamine ja kustutamine.

e Ridade ja veergude redigeerimine todlehel. Toolehtede kopeerimine,
teisaldamine, kustutamine ja sobiv Umbernimetamine.

e Matemaatiliste ja loogiliste valemite loomine standardsete
tabelitdotlusfunktsioonide abil. Head t6dvétted valemite loomisel, vigaste
vaartuste leidmine valemites.

e Arvude ja tekstisisu vormindamine arvutustabelis.

e Diagrammide valimine, loomine ja vormindamine teabe maistlikuks
edastamiseks.

e Arvutustabeli lehekuljesatete kohandamine ning arvutustabeli sisu kontrollimine
ja parandamine enne tabeli I6plikku printimist.

4.1 Rakenduse 4.1.1 T66 4.1.1.1 Tabelitddtlusrakenduse avamine ja sulgemine.
kasutamine arvutustabelitega Arvutustabelite avamine ja sulgemine.

4.1.1.2 Uue arvutustabeli loomine vaikemalli alusel.

4.1.1.3 Arvutustabeli salvestamine asukohta draivil. Arvutustabeli
salvestamine mone muu nime all.

4.1.1.4  Arvutustabeli salvestamine méne muu failitiiibina: mall,
tekstifail, tarkvarapohine faililaiend, varasem versioon.

4.1.1.5 Liikumine avatud arvutustabelite vahel.
4.1.2 Téoviljakuse 4.1.2.1  Podhisuvandite ja -eelistuste seadmine rakenduses:
téstmine kasutajanimi, vaikekaust arvutustabelite avamiseks ja
salvestamiseks.

4.1.2.2  Saadaolevate spikrifunktsioonide kasutamine.

4.1.2.3  Suurendus- ja suumitodriistade kasutamine.
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4.1.2.4  Sisseehitatud tdoriistaribade kuvamine ja peitmine. Lindi
minimeerimine ja taastamine.

4.2 Lahtrid 4.2.1 Lisamine ja 4.2.1.1 Arusaamine, et toédlehe lahtris véib sisalduda ainult Uks
valimine andmeelement (naiteks eesnimi Uhes lahtris,
perekonnanimi naaberlahtris).
4.2.1.2 Head to6votted loendite loomisel: tiihjade ridade ja
veergude valtimine loendi pdhikehas, tihja rea lisamine
enne summarida, loendi aaristamine tihjade lahtritega.

4.2.1.3  Arvu, kuupdeva voi teksti sisestamine lahtrisse.

4.2.1.4  Lahtri, naaberlahtrite ploki, eraldi paiknevate lahtrite ploki ja
kogu toolehe valimine.

4.2.2 Redigeerimine ja 4.2.2.1  Lahtri sisu redigeerimine, olemasoleva lahtri sisu muutmine.

sortimine
4.2.2.2 Kaskude Vota tagasi ja Tee uuesti kasutamine.
4.2.2.3 Kasu Otsi kasutamine kindla sisu leidmiseks tdolehel.
4.2.2.4  Kasu Asenda kasutamine t66lehe kindla sisu puhul.
4.2.2.5 Lahtriploki sortimine the kriteeriumi jargi: tdusev voi laskuv
arvjarjestus, tdusev voi laskuv tahestikjarjestus.
4.2.3 Kopeerimine, 4.2.3.1 Lahtri sisu ja lahtriploki kopeerimine t66lehe piires, Ghelt
teisaldamine ja toolehelt teisele, Uhest avatud arvutustabelist teise.

kustutamine

4.2.3.2 Automaattaite/taitepideme kasutamine andmeiksuste
kopeerimiseks ja lisamiseks.

4.2.3.3  Lahtri sisu ja lahtriploki teisaldamine t66lehe piires, Uhelt
toolehelt teisele, Uhest avatud arvutustabelist teise.

4.2.3.4 Lahtrite sisu kustutamine.

4.3 Toodlehtede 4.3.1 Read ja veerud 4.3.1.1  Unhe rea, kdrvuti asuvate ridade riihma ja eraldi asuvate
haldus ridade rihma valimine.

4.3.1.2  Uhe veeru, kérvuti asuvate veergude riihma ja eraldi
asuvate veergude riihma valimine.

4.3.1.3 Ridade ning veergude lisamine ja kustutamine.

4.3.1.4  Veerulaiuse muutmine, kindla reakdrguse seadmine,
optimaalse veerulaiuse voi reakdrguse seadmine.

4.3.1.5 Paanide kilmutamine/vabastamine ridade ja/vdi veergude
lukustamiseks/vabastamiseks.

4.3.2 Téolehed 4.3.2.1 Liikumine todlehtede vahel.
4.3.2.2 Uue toolehe lisamine, toolehe kustutamine.

4.3.2.3 Head tavad todlehtede nimede kasutamisel — pigem
tdhendusrikkad nimed kui vaikenimedega néustumine.
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4.3.2.4  Toolehe kopeerimine, teisaldamine ja Umbernimetamine
arvutustabelis.

4.4 Valemid ja 4.4.1 Aritmeetilised 44.1.1 Head toovotted valemite loomisel: lahtriviidete kasutamine
funktsioonid valemid arvude valemisse tippimise asemel.

4.41.2 Valemite loomine lahtriviidete ja aritmeetikatehete (litmine,
lahutamine, korrutamine, jagamine) abil.

4.4.1.3 Valemite kasutamisega seotud standardsete veavaartuste
tundmine ja moistmine: #NAME?, #DIV/0!, #REF!.

4414  Suht- ja absoluutviidete tundmine ja valemites kasutamine.

4.4.2 Funktsioonid 4.4.2.1  Funktsioonide kasutamine: SUM (summa), AVERAGE
(keskmine), MINIMUM (miinimum), MAXIMUM
(maksimum), COUNT (arve sisaldavate lahtrite
loendamine), COUNTA (mittetihjade lahtrite loendamine),
ROUND (iimardamine).

4.4.2.2  Loogikafunktsiooni IF kasutamine (Uhe vaartuse
tagastamine kahest kindlast vaartusest) koos
vordlustehtega: =, >, <.
45 4.5.1 Arvud ja 45.1.1 Lahtrite vormindamine: arvude kuvamine kindla
Vormindamine kuupéevad kiimnendkohtade arvuga parast koma, arvude kuvamine
koos tuhandelisi eraldava komaga véi ilma.

4.5.1.2 Lahtrite vormindamine: kuupaeva laadi kuvamine,
valuutasimboli kuvamine.

4.5.1.3 Lahtrite vormindamine: arvude kuvamine protsendimaara
abil.

4.5.2 Sisu 45.2.1 Lahtri sisu ilme muutmine: fondi suurus, fondi tiup.

45.2.2 Vormingu rakendamine lahtrisisule: paks, kursiiv,
allakriipsutus, kahekordne allakriipsutus.

45.2.3  Erivarvide rakendamine lahtri sisule ja taustale.

4.5.2.4  Lahtri v&i lahtriploki vormingu kopeerimine mdnele teisele
lahtrile voi lahtriplokile.

4.5.3 Joondus ja 45.3.1 Teksti mahkimise rakendamine lahtri voi lahtriploki sisule.
dériseefektid

45.3.2 Lahtrisisude joondus: horisontaalne, vertikaalne. Lahtrisisu
suuna kohandamine.

4.5.3.3 Lahtrite Ghendamine ja Ghendatud lahtri tiitli keskele
joondamine.

45.3.4  Aariseefektide lisamine lahtrile vi lahtriplokile: jooned,
varvid.
4.6 Diagrammid  4.6.1 Loomine 4.6.1.1  Eritulpi diagrammide loomine t66lehe andmete pdhjal:
tulpdiagramm, lintdiagramm, joondiagramm,
sektordiagramm.

4.6.1.2  Diagrammi valimine.
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4.6.1.3 Diagrammi tidbi muutmine.
4.6.1.4  Diagrammi teisaldamine, suuruse muutmine ja kustutamine.
4.6.2 Redigeerimine 4.6.2.1 Diagrammi tiitli lisamine, eemaldamine ja redigeerimine.

4.6.2.2  Andmesiltide lisamine diagrammile: vaartused/arvud,
protsendimaarad.

4.6.2.3 Diagrammi taustavarvi ja legendi taitevarvi muutmine.

4.6.2.4  Diagrammi tulpade, lintide, joonte ja sektorite varvi
muutmine.

4.6.2.5 Fondi suuruse ja varvi muutmine diagrammi tiitlis, teljetiitlis
vOi legendi tekstis.

4.7 Viéljundite 4.7.1 Haélestus 4.7.1.1 Todlehe veeriste muutmine: Glaveeris, alaveeris,
ettevalmista vasakveeris, paremveeris.
mine

4.7.1.2 Todlehe suuna muutmine: vertikaalpaigutus ja
horisontaalpaigutus. Paberi formaadi muutmine.

4.7.1.3 Lehekilje haalestuse kohandamine t66lehe sisu
sobitamiseks kindla lehekilgede arvuga.

4.7.1.4  Teksti lisamine, redigeerimine ja kustutamine t66lehe
paistes ja jalustes.

4.7.1.5 Valjade lisamine ja kustutamine paistes ja jalustes:
lehekiljenummerdus, kuupaev, kellaaeg, failinimi ja tdélehe

nimi.
4.7.2 Kontroll ja 4.7.2.1  Arvutustabeli arvutuste ja teksti kontrollimine ning
printimine parandamine.

4.7.2.2  Ruudujoonte kuvamine ja peitmine, rea- ja veerupaiste
kuvamine printimisel.

4.7.2.3 Tiitlirea(-ridade) automaatse printimise rakendamine
prinditava tddlehe igale lehekdljele.

4.7.2.4  Toolehe eelvaade.
4.7.2.5 Todlehe valitud lahtriploki, kogu tdéélehe, tddlehe kindla

eksemplaride arvu, kogu arvutustabeli ja valitud diagrammi
printimine.
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Jargnev osa on mooduli 5 (Andmebaaside kasutamine) dppekava, mis moodustab aluse teooria- ja
praktikapdhiseks eksamiks selle mooduli ainevallas.

Moodul 5 Andmebaaside kasutamine nduab taotlejalt andmebaasi mdiste tundmist ja oskusi
andmebaasi kasutamisel.

Taotleja peab omama jargmisi teadmisi ja oskusi:

e Andmebaasi olemuse mdistmine, andmebaasi struktuuri ja kasutusvdimaluste
tundmine.

e Lihtsa andmebaasi loomine, andmebaasi sisu kuvamine eri reziimides.

e Tabeli loomine, valjade ja nende atribuutide maaratlemine ning muutmine;
andmete sisestamine ja redigeerimine tabelis.

e Tabeli vbi vormi sortimine ja filtreerimine; paringute loomine, muutmine ja
kaitamine kindla teabe votmiseks andmebaasist.

e Vormi olemuse moistmine; vormi loomine kirjete ning kirjeandmete
sisestamiseks, muutmiseks ja kustutamiseks.

e Lihtsamate aruannete loomine ja levitamiseks valmis valjundite
ettevalmistamine.

5.1 Andmebaaside 5.1.1 P6himéisted 5111 Andmebaasi olemus.
alused

5.1.1.2 Andmete ja teabe vaheline erinevus.

5.1.1.3 Andmebaasi struktuur: tabelid, kirjed ja valjad.

5114 Suurte andmebaaside igapaevased kasutusalad:
lennukipiletite ettetellimisststeemid, riiklikud registrid,

pangakontode kirjed, patsiendiregistrid.

5.1.2 Andmebaasi 5.1.2.1 Teadmine, et andmebaasi iga tabel peab sisaldama
struktuur Uheainsa subjektitlilibiga seotud andmeid.

5.1.2.2 Teadmine, et tabeli iga vali voib sisaldada ainult Ghte
andmeelementi.

51.2.3 Teadmine, et valja sisu on seotud sobiva
andmetlubiga: tekst, arv, kuupdev/kellaaeg, jah/ei.

5.1.2.4 Teadmine, et valjad on seotud valjaatribuutidega:
valja suurus, vorming, vaikevaartus.

5.1.2.5 Primaarvotme tahendus.

5.1.2.6 Indeksi tahendus. Teadmine, kuidas indeks kiirendab
andmetele juurdepaasu.
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5.1.3 Relatsioonid 5.1.3.1 Teadmine, et andmebaasitabelite seostamise
pbhieesmargiks on andmete dubleerimise
minimeerimine.

5.1.3.2 Teadmine, et relatsioon luuakse Uhe tabeli
kordumatu vélja vastendamise teel teise tabeli
valjaga.

5.1.3.3 Tabelitevaheliste relatsioonide tervikluse sailitamise
tahtsus.

5.1.4 Talitlus 5.14.1 Teadmine, et professionaalseid andmebaase
projekteerivad ja loovad andmebaasispetsialistid.

5.1.4.2 Teadmine, et andmete sisestamise, hoolduse ja
infootsinguga tegelevad kasutajad.

5.1.4.3 Teadmine, et volitatud juurdepaasu konkreetsetele
andmetele tagab andmebaasiilem.

5.1.4.4 Teadmine, et andmebaasililem vastutab andmebaasi
taastamise eest parast krahhi voi tdsiseid torkeid.

5.2 Rakenduse 5.2.1 T66 5.2.1.1 Andmebaasirakenduse avamine ja sulgemine.
kasutamine andmebaasidega

5.2.1.2 Andmebaasi avamine ja sulgemine.

5.2.1.3 Uue andmebaasi loomine ja salvestamine asukohta
draivil.

5.2.1.4 Sisseehitatud tddriistaribade kuvamine ja peitmine.
Lindi minimeerimine ja taastamine.

5.2.1.5 Saadaolevate spikrifunktsioonide kasutamine.

5.2.2 Tavalised 5221 Tabeli, paringu, vormi voi aruande avamine,
toimingud salvestamine ja sulgemine.

5.2.2.2 Liikumine tabeli, paringu, vormi vdi aruande
vaatereziimide vahel.

5.2.2.3 Tabeli, paringu, vormi véi aruande kustutamine.
5.2.2.4 Navigeerimine tabeli, paringu vdi vormi kirjete vahel.

5.2.25 Kirjete sortimine tabelis, vormis vdi paringutulemis
tdusvas, laskuvas, arv- ja tdhestikjarjestuses.

5.3 Tabelid 5.3.1 Kirjed 53.11 Tabeli kirjete lisamine ja kustutamine.
5.3.1.2 Andmete lisamine, muutmine ja kustutamine kirjes.
5.3.2 Véljatéétamine 5.3.21 Tabeli loomine, tabelile nime panemine ja valjade
kirjeldamine koos andmettupidega (tekst, arv,
kuupaev/kellaaeg, jah/ei).
5.3.2.2 Véljaatribuutide satete rakendamine: valja suurus,

arvu vorming, kuupaeva/kellaaja vorming,
vaikevaartus.
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5.3.2.3 Valideerimisreegli loomine arvu, kuupaeva/kellaaja ja
valuuta jaoks.

5.3.24 Andmetulpide ja valjaatribuutide muutmise
tagajarjed tabelis.

5.3.25 Vélja seadmine primaarvotmeks.

5.3.2.6 Vilja indekseerimine (lubatud duplikaatvaartustega ja
iima).

5.3.2.7 Valja lisamine olemasolevale tabelile.
5.3.2.8 Veerulaiuse muutmine tabelis.

5.4 Infootsing 5.4.1 Pbhioperatsioonid 5.4.1.1 Kasu Otsi kasutamine kindla séna, arvu voi kuupaeva
leidmiseks valjal.

54.1.2 Filtri rakendamine tabelile voi vormile.
54.1.3 Rakendatud filtri eemaldamine tabelilt voi vormilt.

5.4.2 Péringud 5421 Teadmine, et paringut kasutatakse andmete
ekstraktimiseks ja analliiisimiseks.

5.4.2.2 Nimega Uksiku tabeliparingu loomine kindlaid
otsingukriteeriume kasutades.

5423 Nimega kahe tabeli paringu loomine kindlaid
otsingukriteeriume kasutades.

5.4.2.4 Kriteeriumi lisamine paringule Ghe voi mitme tehte
abil jargmistest: = (vérdne), <> (ei vordu), < (vaiksem
kui), <= (vaiksem voi vordne), > (suurem Kkui), >=
(suurem voi vordne).

5.4.25 Kriteeriumi lisamine paringule Ghe v6i mitme
loogikatehte abil jargmistest: AND (JA), OR (VOI),
NOT (EI).

5.4.2.6 Metamargi kasutamine paringus: * voi %, ? voi __.

5.4.2.7 Paringu redigeerimine: kriteeriumi lisamine,
muutmine ja eemaldamine.

5.4.2.8 Paringu redigeerimine: valjade lisamine,
eemaldamine, teisaldamine, peitmine ja kuvamine.

5.4.2.9 Paringu kaivitamine

5.5 Objektid 5.5.1 Vormid 551.1 Teadmine, et vormi kasutatakse kirjete kuvamiseks
ja pidamiseks.

5.5.1.2 Vormi loomine ja nime panemine.
5.5.1.3 Vormi kasutamine uute kirjete sisestamiseks.
55.14 Vormi kasutamine kirjete kustutamiseks.

5.5.1.5 Vormi kasutamine andmete lisamiseks, muutmiseks
ja kustutamiseks kirjes.
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5.5.1.6 Teksti lisamine ja muutmine vormi paistes ja jalustes.

5.6 Véljundid 5.6.1 Aruanded ja 56.1.1 Teadmine, et aruannet kasutatakse valitud teabe
andmete eksport printimiseks tabelist v6i paringust.

5.6.1.2 Aruande loomine tabeli voi paringu pdhjal ja tabelile
nime panemine.

5.6.1.3 Andmevaljade ja paiste paigutuse muutmine aruande
kiljendis.

5.6.1.4 Kindlate valjade esitamine rGhmitatud aruandes
summa, miinimumi, maksimumi, keskmise, loenduse
ja sobivate katkestuspunktide abil.

5.6.1.5 Teksti lisamine ja muutmine aruande paistes ja
jalustes.

5.6.1.6 Tabeli, arvutustabeli paringutulemi, tekstifaili (.txt,
.csv) voi XML-vormingu eksportimine asukohta
draivil.
5.6.2 Printimine 5.6.2.1 Tabeli, vormi, paringutulemi vdi aruande suuna
muutmine: vertikaalpaigutus ja horisontaalpaigutus.
Paberi formaadi muutmine.
5.6.2.2 Lehekilje, valitud kirje(te) ja kogu tabeli printimine.

5.6.2.3 Kdigi kirjete ja kindlate lehekulgede printimine vormi
kiljendi abil.

5.6.2.4 Paringu tulemi printimine.

5.6.2.5 Aruande kindlate lehekiilgede ja kogu aruande
printimine.
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Jargnev osa on mooduli 6 (Esitlus) dppekava, mis moodustab aluse praktikapdhiseks eksamiks selle
mooduli ainevallas.

Moodul 6 Esitlus nduab taotlejalt oskusi esitlustarkvara kasutamisel.
Taotleja peab omama jargmisi oskusi:
o T00 esitlustega ja nende salvestamine eri failivormingutes.

e Sisseehitatud suvandite, naiteks spikrifunktsiooni valimine rakenduses
tooviljakuse tdstmiseks.

o Erinevate esitlusvaadete ja nende kasutusvdimaluste tundmine, mitmesuguste
slaidipaigutuste ja kujunduste valik.

o Teksti sisestamine, redigeerimine ja vormindamine esitlustes. Head t66votted
ainulaadsete tiitlite rakendamisel slaididele.

e Diagrammide valimine, loomine ja vormindamine teabe edastamiseks mdttekal
viisil.

o Piltide, kujutiste ja joonistatud objektide lisamine ja redigeerimine.

e Animatsiooni- ja siirdeefektide rakendamine esitlustele ning esitluse sisu
kontrollimine ja parandamine enne I6plikku printimist ja esitluse ettekandmist.

6.1 Rakenduse 6.1.1 T66 esitlustega 6.1.1.1 Esitlusrakenduse avamine ja sulgemine. Esitluste avamine
kasutamine ja sulgemine.

6.1.1.2 Uue esitluse loomine vaikemalli pdhjal.

6.1.1.3 Esitluse salvestamine asukohta draivil. Esitluse
salvestamine mone muu nime all.

6.1.1.4 Esitluse salvestamine moéne muu failitGlbina: rtf-fail, mall,
seanss, pildifailivorming, varasem versioon.

6.1.1.5 Liikumine avatud esitluste vahel.

6.1.2 Tobviljakuse 6.1.2.1 Kasutajaeelistuste seadmine rakenduses: kasutajanimi,
téstmine vaikekaust failide avamiseks ja salvestamiseks.

6.1.2.2 Saadaolevate spikrifunktsioonide kasutamine.
6.1.2.3 Suurendus- ja suumitdoriistade kasutamine.

6.1.2.4 Sisseehitatud téoriistaribade kuvamine ja peitmine. Lindi
minimeerimine ja taastamine.
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6.2 Esitluse 6.2.1 Esitlusvaated 6.2.1.1 Erinevate esitlusvaatereziimide otstarve: normaalvaade,
koostamine slaidisortimisvaade, ligendusvaade ja slaidiseansivaade.

6.2.1.2 Head t6ovotted slaiditiitlite lisamisel: eri tiitli kasutamine iga
slaidi jaoks slaidide eristamiseks ligendusvaatel, et
slaidiseansivaatel mugavamalt navigeerida.

6.2.1.3 Liikumine esitlusvaatereziimide vahel: normaalvaade,
slaidisortimisvaade ja slaidiseansivaade

6.2.2 Slaidid 6.2.2.1 Erinevate sisseehitatud paigutuste kasutamine slaidil.
6.2.2.2 Saadaoleva kujundusmalli rakendamine esitlusele.

6.2.2.3 Kindla(te) slaidi(de) voi kdigi slaidide taustavarvi
muutmine.

6.2.2.4 Uue slaidi lisamine kindla paigutusega: tiitlislaid, diagramm
ja tekst, tapploend, tabel/arvutustabel.

6.2.2.5 Slaidide kopeerimine ja teisaldamine esitluses ning avatud
esitluste vahel.

6.2.2.6 Slaidi(de) kustutamine.

6.2.3 Juhtslaid 6.2.3.1 Graafikaobjekti (pildi, kujutise, joonistatud objekti) lisamine
juhtslaidile. Graafikaobjekti eemaldamine juhtslaidilt.

6.2.3.2 Teksti sisestamine esitluse kindla slaidi voi kdigi slaidide
jalusesse.

6.2.3.3 Slaidide automaathnummerduse, automaatselt
varskendatava kuupaeva voi mitteautomaatse kuupaeva
rakendamine esitluse kindlate slaidide voi kdigi slaidide
jalusele.

6.3 Tekst 6.3.1 Teksti kdsitsemine 6.3.1.1 Head t66vodtted slaidisisu loomisel: lihikesed selged
fraasid, tapp- ja numberloendid.

6.3.1.2 Teksti sisestamine kohataitesse standard- voi
liigendusvaatel.

6.3.1.3 Teksti redigeerimine esitluses.

6.3.1.4 Teksti kopeerimine ja teisaldamine esitluses vdi esitluste
vahel.

6.3.1.5 Teksti kustutamine.
6.3.1.6 Kaskude Vota tagasi ja ja Tee uuesti kasutamine.
6.3.2 Vormindamine 6.3.2.1 Tekstivormingu muutmine: fondi suurus, fondi tuup.

6.3.2.2 Tekstivormingu rakendamine: paks, kursiiv, allakriipsutus,
vari.

6.3.2.3 Eri varvide rakendamine tekstile.
6.3.2.4 Teksti tdstu rakendamine.

6.3.2.5 Teksti joondamine: vasak-, kesk- ja paremjoondus
tekstiraamis.

Autoridigus © 2007 The European Computer Driving Licence Foundation Ltd Ref: Core — Syllabus — v5 — 01/10/07
22



6.3.3 Loendid 6.3.3.1 Tapploendi teksti taandamine. Taande eemaldamine
tapploendi tekstilt.

6.3.3.2 Reavahe kohandamine enne ja parast tapp- voi
numberloendit.

6.3.3.3 Liikumine tappide ja numbrite eri laadide vahel loendis.
6.3.4 Tabelid 6.3.4.1 Teksti sisestamine ja redigeerimine slaidile lisatud tabelis.

6.3.4.2 Ridade, veergude ja kogu tabeli valimine.

6.3.4.3 Ridade ja veergude lisamine vdi kustutamine.

6.3.4.4 Veerulaiuse ja reakdrguse muutmine.

6.4 Diagrammid 6.4.1 Diagrammide 6.4.1.1 Andmete sisestamine sisseehitatud diagrammi loomiseks
kasutamine esitluses: tulpdiagramm, lintdiagramm, joondiagramm ja
sektordiagramm.
6.4.1.2 Diagrammi valimine.
6.4.1.3 Diagrammi tidbi muutmine.

6.4.1.4 Diagrammi tiitli lisamine, eemaldamine ja redigeerimine.

6.4.1.5 Diagrammile andmesiltide lisamine: vaartused/arvud,
protsendimaarad.

6.4.1.6 Diagrammi taustavarvi muutmine.

6.4.1.7 Veergude, lintide, joonte ja sektorite varvi muutmine

diagrammis.
6.4.2 6.4.2.1 Margistatud hierarhiaga organisatsiooniskeemi loomine
Organisatsioonisk sisseehitatud organisatsiooniskeemifunktsiooni abil.
eemid
6.4.2.2 Organisatsiooniskeemi hierarhilise struktuuri muutmine.
6.4.2.3 Kaastdotajate ja alluvate lisamine ning eemaldamine
organisatsiooniskeemis.
6.5 6.5.1 Lisamine ja 6.5.1.1 Graafikaobjekti (pildi, kujutise, joonistatud objekti) lisamine
Graafikaobjek  késitsemine slaidile.
tid
6.5.1.2 Graafikaobjekti valimine.
6.5.1.3 Graafikaobjekti ja diagrammi kopeerimine vdi teisaldamine
esitluse piires ning avatud esitluste vahel.
6.5.1.4 Graafikaobjektide suuruse muutmine ja kustutamine
esitluses.
6.5.1.5 Graafikaobjekti pdéramine ja Umberpdéramine.
6.5.1.6 Graafikaobjekti joondamine slaidi suhtes: vasakule,
paremale, Ules, alla.
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6.5.2 Joonis 6.5.2.1 Eri tulpi joonistatud objektide lisamine slaidile: joon, nool,
suurnool, ristkdlik, ruut, ovaal, ring, tekstiboks.

6.5.2.2 Teksti sisestamine tekstiboksi, suurnoolde, ristkllikusse,
ruutu, ovaali ja ringi.

6.5.2.3 Joonistatud objekti taustavarvi, joone varvi, jameduse ja
laadi muutmine.

6.5.2.4 Noole alguse ja I6pu laadi muutmine.
6.5.2.5 Varju lisamine joonistatud objektile.

6.5.2.6 Joonistatud objektide rihmitamine slaidil ja rGhmitamise
tihistamine.

6.5.2.7 Joonistatud objekti Gihe sammu vorra ettepoole toomine,
Uhe sammu vorra tahapoole viimine, kdige ette toomine ja
teiste joonistatud objektide taha viimine.

6.6 Valjundite 6.6.1 Ettevalmistamine  6.6.1.1 Siirdeefektide lisamine ja eemaldamine slaidide vahel.
ettevalmistam
ine

6.6.1.2 Eelmaaratletud animatsiooniefektide lisamine ja
eemaldamine eri slaidielementide puhul.

6.6.1.3 Esineja markmete lisamine slaididele.

6.6.1.4 Sobiva valjundvormingu valimine slaidiesitlusele:
grafoprojektor, jaotusmaterjal voi slaidiseanss.

6.6.1.5 Slaidide peitmine ja kuvamine.

6.6.2 Kontrollimine ja 6.6.2.1 Esitluse digekirja kontrollimine ja paranduste tegemine:
ettekandmine digekirjavigade parandamine, korduvate sénade
kustutamine.

6.6.2.2 Slaidi haalestuse ja slaidi suuna (vertikaalne,
horisontaalne) muutmine. Paberi formaadi muutmine.

6.6.2.3 Kogu esitluse, kindlate slaidide, jaotusmaterjalide,
markmelehekulgede ja slaidide liigendusvaate printimine;
esitluse eksemplaride arv.

6.6.2.4 Slaidiseansi kaivitamine alates esimesest slaidist voi
praegusest slaidist.

6.6.2.5 Navigeerimine slaidiseansi ajal jargmisele slaidile,
eelmisele slaidile voi kindlale slaidile.
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Jargnev osa on mooduli 7 (Veebisirvimine ja suhtlus) éppekava, mis moodustab aluse teooria- ja
praktikapdhiseks eksamiks selle mooduli ainevallas.

Moodul 7 Veebisirvimine ja suhtlus on jaotatud kahte ossa.

Esimene osa — Veebisirvimine — nduab taotlejalt teadmisi Interneti kohta ja oskusi
veebibrauseri kasutamisel.

Taotleja peab omama jargmisi teadmisi ja oskusi:

e Interneti olemuse ja sellega seotud pdhiterminite méstmine. Peamised
turvakaalutlused Interneti kasutamisel.

e |gapaevased veebisirvimistoimingud, sealhulgas brauseri satete muutmine.
e Teabe otsimine, veebipdhiste vormide taitmine ja edastamine.

o Veebilehtede salvestamine ja failide allalaadimine veebist. Veebisisu
kopeerimine dokumenti.

Teine osa — Suhtlus — nduab taotlejalt elektronposti (e-posti) méningate mdoistete ja
muude suhtlusvéimaluste tundmist.

Taotleja peab omama jargmisi teadmisi ja oskusi:

e E-posti olemuse mdistmine ning selle kasutamise eelised ja puudused. Muude
levinud suhtlusvdimaluste teadmine.

o Vorguetiketi ja turvakaalutluste tundmine e-posti kasutamisel.

e Meilisénumi loomine, digekirja kontroll ja saatmine. Meilisdnumile vastamine ja
meilisdnumi edasisaatmine, manusfailide kasitsemine ja meilisbnumi printimine.

o Tooviljakuse tdstmise voimalused meilitarkvaraga tootamisel. Meilisdnumite
korraldamine ja haldamine.

7.1 Internet 7.1.1 Moisted ja 7.1.1.1 Interneti olemus.
terminid

7.1.1.2 Ulemaailmse veebi (WWW) olemus.

7.1.1.3 Terminite maaratlemine ja tdhendus: Interneti-teenuse
pakkuja (ISP), uldine ressursiaadress (URL), hiperlink.

7.1.1.4 Veebiaadressi kuju ja struktuur.

7.1.1.5 Veebibrauseri olemus ja erinevad veebibrauserid.
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7.1.1.6  Otsingumootori olemus.

7.1.1.7 Termini “RSS-materjalid” (Really Simple Syndication,
toeliselt lihtne stindikeerimine) tdhendus. RSS-
materjalide tellimise otstarve.

7.1.1.8 Termini “netisaade” tdhendus. Netisaate tellimise

otstarve.
7.1.2 7.1.2.1 Turvalise veebisaidi tunnused: https, luku siimbol.
Turvakaalutluse
d

7.1.2.2 Veebisaidi digitaalsertifikaadi olemus.

7.1.2.3 Termini “kriptimine” tdhendus.

7.1.2.4 Turvaohud veebisaitidelt: viirused, ussid, trooja hobused
ja nuhkvara. Termini “Gelvara” tahendus.

7.1.2.5 Teadmine, et regulaarselt varskendatav
viirusetdrjetarkvara aitab kaitsta arvutit turvaohtude eest.

7.1.2.6 Teadmine, tulemuir aitab kaitsta arvutit sissetungi eest.

7.1.2.7 Teadmine, et vorku tuleb turvata kasutajanime ja parooli
abil.

7.1.2.8 Vorgutegevusega seotud ohud: isikuteabe tahtmatu
avalikustamine, 8hvardamne vai tilitamine, kasutajate
pahatahtlik hairimine.

7.1.2.9 Vanemliku jarelevalve suvandid: tegevuse kontroll,
veebisirvimise piirangud, arvutimangude piirangud, arvuti
kasutamise ajalised piirangud.

7.2 Brauseri 7.2.1 Veebisirvimise 7.2.1.1 Veebibrauseri avamine ja sulgemine.
kasutamine pbhialused

7.2.1.2 URL-aadressi sisestamine aadressiribale ja siirdumine
URL-aadressile.

7.2.1.3 Veebilehe kuvamine uues aknas vdi vahekaardil.

7.2.1.4 Veebilehe allalaadimise peatamine.

7.2.1.5 Veebilehe varskendamine.

7.2.1.6 Saadaolevate spikrifunktsioonide kasutamine.

7.2.2 Sétted 7.2.2.1 Veebibrauseri avalehe seadmine.

7.2.2.2 Sirvimisajaloo osaline vdi taielik kustutamine.

7.2.2.3 Hulpikute lubamine voi blokeerimine.

7.2.2.4 Kupsiste lubamine vdi blokeerimine.

7.2.2.5 Vahemalu vdi ajutiste Interneti-failide kustutamine.

7.2.2.6 Sisseehitatud tooriistaribade kuvamine ja peitmine.
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7.2.3 Navigeerimine 7.2.3.1 Huperlingi aktiveerimine.

7.2.3.2 Edasi ja tagasi navigeerimine eelnevalt kilastatud
veebisaitide vahel.

7.2.3.3 Navigeerimine avalehele.

7.2.3.4 Eelnevalt kiilastatud URL-aadresside kuvamine brauseri
aadressiriba ja ajaloo abil.

7.2.4 Jérjehoidjad 7.2.4.1 Veebilehele jarjehoidja lisamine. Jarjehoidja
kustutamine.

7.2.4.2 Jarjehoidjaga veebilehe kuvamine.
7.2.4.3 Jarjehoidjate kausta loomine ja kustutamine.
7.2.4.4 Veebilehtede lisamine jarjehoidjate kausta.
7.3 Veebi 7.3.1 Vormid 7.3.1.1 Veebipdhise vormi loomise vahendite kasutamine:
kasutamine tekstiboksid, rippmenid, loendiboksid, markeruudud ja
raadionupud.
7.3.1.2 Veebipbhise vormi edastamine ja lahtestamine.

7.3.2 Otsimine 7.3.2.1 Kindla otsingumootori valimine.

7.3.2.2 Otsingu sooritamine kindla teabe leidmiseks vdtmeséna
vOi otsingufraasi abil.

7.3.2.3 Tapsemate otsingufunktsioonide kasutamine otsingu
tapsustamiseks: tapse fraasi jargi, sdnade valistamise
teel, kuupaeva jargi ja failivormingu jargi.

7.3.2.4 Otsing veebipdhises entsiiklopeedias vdi sdnastikus.

7.4 Veebivaljundid 7.4.1 Failide 7.4.1.1 Veebilehe salvestamine asukohta draivil.
salvestamine

7.4.1.2 Falilide allalaadimine veebilehelt asukohta draivil.

7.4.1.3 Teksti, pildi vdi URL-aadressi kopeerimine veebilehelt
dokumenti.

7.4.2 7.4.2.1 Veebilehe ettevalmistamine printimiseks: prinditava
Ettevalmistamin lehekilje suuna, paberi formaadi ja veeriste muutmine.
e ja printimine

7.4.2.2 Veebilehe eelvaade.
7.4.2.3 Veebilehe prindisuvandite valimine: kogu veebileht,

kindlad lehekdljed, valitud tekst, eksemplaride arv ja
printimine.
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7.5 Elektrooniline 7.5.1 Moisted ja 7.5.1.1 Termini “e-post” tdhendus ja selle peamised
suhtlus terminid kasutusalad.

7.5.1.2 Meiliaadressi kuju ja struktuur.
7.5.1.3 Termini “lGhisdnumiteenus (SMS)” tdhendus.

7.5.1.4 Termini “Interneti-telefon (VolP)” tdhendus ja selle
pohieelised.

7.5.1.5 Kiirsdnumiside (IM) pbhieelised: reaalajasuhtlus, teave
kontaktide vérgusoleku kohta, soodne hind ja failide
edastamise vdimalus.

7.5.1.6 Voérgukogukonna (virtuaalkogukonna) mdiste tdhendus.
Levinud naited: sotsiaalvérgustiku veebisaidid, Interneti-
foorumid, jututoad ja vérgumangud.

7.5.2 Turvakaalutlused 7.5.2.1 Pahatahtlike ja soovimatute meilisbnumite saamise
vdimalus.

7.5.2.2 Termini “andmeplilik” tdhendus. Andmepuligikatse
aratundmine.

7.5.2.3  Arvuti viirusega nakatumise véimalus tundmatu
meilisdbnumi manuse avamisel.

7.5.2.4 Digitaalallkirja olemus.
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7.5.3 E-posti teooria 7.5.3.1 E-postislisteemide eelised: edastuskiirus, soodne hind,
veebipbhise meilikonto kasutamise paindlikkus eri
asukohtades.

7.5.3.2 Vorguetiketi (netiketi) tahtsus: tapne ja kokkuvotlik
kirjeldus meilisdbnumi teemavaljal, lihike vastus
meilisnumile, saadetava meilisénumi digekirjakontroll.

7.5.3.3 Vdimalikud probleemid manusfailide saatmisel:
failisuuruse piirang, failitGitbi piirangud (naiteks
taitmisfailid).

7.5.3.4 Erinevused véljade Adressaat, Koopia (Cc) ja
Salakoopia (Bcc) vahel.

7.6 E-posti 7.6.1 Meilisbnumi 7.6.1.1 Meilirakenduse avamine ja sulgemine. Meilisnumi
kasutamine saatmine avamine ja sulgemine.

7.6.1.2 Uue meilisdnumi loomine.

7.6.1.3 Meiliaadressi sisestamine véljadele Adressaat, Koopia
(Cc) ja Salakoopia (Bcc).

7.6.1.4 Tiitli sisestamine véljale Teema.

7.6.1.5 Teksti kopeerimine meilisbnumisse mdnest muust
allikast.

7.6.1.6 Manusfaili lisamine ja eemaldamine.
7.6.1.7 Meilisbnumi mustandi salvestamine.

7.6.1.8 Oigekirjakontrolli kasutamine ja digekirjavigade
parandamine.

7.6.1.9 Meilisbnumi saatmine, sbnumi saatmine madala vai
korge tdhtsusastmega.

7.6.2 Meilisbnumite 7.6.2.1 Funktsioonide Vasta ja Vasta koigile kasutamine.
vastuvott

7.6.2.2 Meilisbnumi edasisaatmine.
7.6.2.3 Manusfaili salvestamine asukohta draivil ja faili avamine.

7.6.2.4 Sd6numi eelvaade ja printimine saadaolevate
prindisuvandite abil.

7.6.3 Toobviljakuse 7.6.3.1 Sisendkasti paiste lisamine ja eemaldamine: saatja,
téstmine teema ja vastuvétukuupaev.

7.6.3.2 Séatte rakendamine, kas lisada vastusele algne s6num
vOi mitte.

7.6.3.3 Meilisbnumi margistamine lipukesega. Lipukese
eemaldamine meilisdnumilt.

7.6.3.4 Lugemata vdi loetud meilisdnumi tuvastamine.
Meilisdnumi markimine loetuks vdi mitteloetuks.
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7.6.3.5 Sisseehitatud tdodriistaribade kuvamine ja peitmine. Lindi
taastamine ja minimeerimine.

7.6.3.6 Saadaolevate spikrifunktsioonide kasutamine.

7.7 E-posti haldus 7.7.1 Korraldamine 7.7.1.1 Meilisdnumite otsimine saatja, teema ja sGnumi sisu
jargi.

7.7.1.2 Meilisbnumite sortimine nime, kuupéeva ja suuruse jargi.
7.7.1.3 Elektronposti kausta loomine ja kustutamine.

7.7.1.4 Meilisbnumite teisaldamine elektronpostikausta.

7.7.1.5 Meilisdnumi kustutamine.

7.7.1.6 Kustutatud meilisbnumi taastamine.

7.7.1.7 Meilisbnumite prigikasti (kustutatud Uksuste kausta/
prugikausta) tihjendamine.

7.7.2 Aadressiraamat  7.7.2.1 Kontaktide Uksikasjade lisamine aadressiraamatusse.
Kontaktide Uksikasjade kustutamine aadressiraamatust.

7.7.2.2 Aadressiraamatu varskendamine sissetuleva
meilisdnumi alusel.

7.7.2.3 Leviloendi/meililoendi loomine ja varskendamine.
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