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FINANTSVAHENDUSE-ARITEENINDUSE KUTSENOUKOGU



EESSONA
Kutsestandard on asjaomaste institutsioonide poolt kokku lepitud ndouete kogum
vastava kutse konkreetsel kvalifikatsioonitasemel tootajatelt ndutavatest oskustest,

teadmistest ja vajalikest isikuomadustest.

Kutsestandardi kavandi koostas érijuhtimise to6rithm koosseisus:

Merle Varendi, AS Audentes, juhtimise dppetool

Terje Tiiman, EKTK, personali- ja koolitusspetsialist
Vilve Kalda, Politseiameti peadirektori ndunik

Andres Jarving, Norma Grupp, juhatuse liige

Mirjam Hakkaja, AS Norma, personalijuht

Tiina Keel Riiklik Eksami-ja Kvalifikatsioonikeskus
Aili Koiv, Eesti Arikoolitusprogramm

Milvi Tupits, Tallinna Majanduskool

Mare Kraav toogrupi sekretér

Katrin Kerem Eesti Kaubandus- Toostuskoda, koordinaator

1999. aasta aprillikuus viidi 14bi kutseoskusnduete arvamuskiisitlus 27 Eestis
tegutseva ettevotte esindajatest moodustatud toogrupis.
Loppredaktsioonis on arvestatud arvamuskiisitlustel saadud ettepanekutega.

Standard on koostatud esmakordselt.

Standardi koostamisel on arvestatud Suurbritannia NVQ-de (National Vocational
Qualifications — rahvuslikud kutsekvalifikatsioonid) kutseoskusnduetega ning Eesti
Vabariigi ametite klassifikaatoriga, mis pohineb ametite rahvusvahelisel
standardklassifikaatoril “International Standard Classification of Occupations” ehk
ISCO-88-1. Arvesse on vdetud Euroopa Liidu 1991.a. 18. detsembri soovituslikus
otsuses 98/48/EEC esitatut. Kasutatud on ka URO Majanduse ja Arengu Noukogu
(United Nations Conference on Trade and Development) poolt vélja tootatud
rahvusvahelisi kvalifikatsioonindudeid raamatupidajate.

Kutsestandard on registrisse kantud ......



1 KASUTUSALA
Kutsestandardi koostamise eesmark:

- fikseerida nduete kogum kéesoleval kutsealal to6tava isiku kutsealastele oskustele
ja teadmistele ning kutsealal to6tamiseks vajalikud ja/voi soovitatavad
isikuomadused

- anda alus kdesoleva kutseala riikliku dppekava véljatootamiseks todalase
padevuse nduete osas

- diferentseerida tootajate kvalifikatsiooni tasemed

- tagada Eesti oskustd0jou taseme vorreldavus viljaspool Eestit

- toetada td0alase koolituse vastavusse viimist tooturu vajadustega

2 NORMATIVVIITED

Kéesolevas standardis on tuginetud standardile KS 2: 1998 “Kutsestandardi
iilesehitus, sOnastus ja vormistamine”.

3 TERMINID JA MAARATLUSED

Kéesolevas kutsestandardis on kasutatud EVS-EN 45020 “Standardiseerimine.
PdShiterminid ja méératlused.”

4 KUTSESTANDARDI TAHIS

Fikseerub pérast kutsestandardite registri asutamise pohiméaaruse joustumist.

S KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Arijuht- IV
ingl. keeles- Business Manager

6 KUTSEKIRJELDUS

Arijuhtimine on laiapdhjaline kutseala. Arijuhi kvalifikatsiooniga inimene vdib
tootada ettevotetes erinevatel juhtimistasanditel ja vastavalt spetsialiseerumisele
erinevatel ametikohtadel.

IV taseme édrijuht juhib to6rithma konkreetsete lilesannete tditmiseks. Tema
iilesanneteks on struktuuriiiksuse tegevuse kavandamine, juhtimine ja
koordineerimine, tegevuse jélgimine ja struktuuriiiksuse esindamine, tagades
iilesannete digeaegse, efektiivse ja eelarvele vastava tditmise. Tavaliselt on lilesanded
iseloomult erinevad ning tulemused ndhtavad kuude jooksul.



Pohilised tooiilesanded ja vastutus:

a) juhib, suunab ja kontrollib t66rithma tootajaid- todtajad on motiveeritud ja
tdidavad neile antud iilesandeid tdhtaegselt ja kvaliteetselt;

b) jagab todiilesandeid ning vastutab nende tditmise eest- tilesanded on jagatud
vastavalt oskustele ning kogu to6riihma iilesanded on tdidetud tdhtaegselt ja
kvaliteetselt;

c) teeb ettepanekuid t66 efektiivsemaks muutmiseks;

d) koostab toorithma aruandeid ja kindlustab eelarvest kinnipidamise- aruanded
kajastavad adekvaatselt olukorda ja eelarvest on kinni peetud.

Tooga toimetuleku eelduseks on iseseisvus, distsiplineeritus, vastutus- ja

otsustusvoime, viga hea suhtlemisoskus, arenenud suuline ja kirjalik viljendusoskus

ning planeerimisoskus. Vajalik on inimeste ja ressursside juhtimise oskus,
orienteeritus tulemusele ja paindlikkus.
Eeldatav haridustase on kutsekdrgharidus.

7 KUTSEOSKUSNOUDED

71

7.1.1

7.1.2
7.1.3
7.1.4

7.1.8
7.1.9

Uldoskused ja -teadmised (iildised teadmised ja oskused, mis on vajalikud

kutsealal tootamiseks)

Keelteoskus:

a) osata eesti keelt tasemel F (Lisa A);

a) osata iihte EL keelt tasemel E (Lisa A);

b) osata vene keelt tasemel D (Lisa A).

Osata kasutada kaasaegset kontori- ja sidetehnikat.

Omada ja osata to0s kasutada asjaajamise-alaseid teadmisi.

Osata kasutada arvutit tasemel AO1, AO2, AO3, AO4, AO5, AO6, AO7

(Lisa B) ja vihemalt {ihte projektijuhtimise programmi.

Tooohutuse, tootervishoiu ja keskkonnakaitse alased teadmised:

a) teada tooohutust reguleerivaid digusakte;

b) teada todohutuse, tootervishoiu ja toohiigieeni nodudeid ja osata neid
rakendada;

c) teada jadtmekditluse pohimotteid.

Majandusalased baasteadmised:

a) teada majanduse pohimdisteid ja toimemehhanisme;

b) teada eri majandusvaldkondade vahelisi seoseid;

c) teada organisatsioonilise kditumise olemust;

d) teada finantssiisteemi pohialuseid;

e) teada dritegevuseks vajalikke seadusandlikke akte;

f) teada majandusmatemaatika kasutusvdimalusi;

g) teada turunduse pdhialuseid.

Statistika- alased teadmised:

a) tunda statistikaalast terminoloogiat;

b) teada kirjeldava statistika pohilisi meetodeid ja saada aru statistilisest
informatsioonist;

c) osata kasutada statistilisi meetodeid jarelduste ja otsuste tegemisel.

Teada ja jirgida drieetika pohitdodesid.

Omada teadmisi ettevotluskeskkonnast.



7.1.10 Suhtlemisoskused:

7.1.11

7.2

7.2.1
7.2.2
7.2.3
7.2.4
7.2.5

7.2.6
7.2.7

7.2.8

7.2.9

a) osata esitada ja kaitsta omapoolseid seisukohti nii kirjalikult kui ka
suuliselt;

b) osata moista kultuurilisi ja keelelisi erinevusi;

c) osata hankida ja kasutada erinevat informatsiooni;

d) osata tootada meeskonnas, korraldada ja delegeerida iilesandeid,
motiveerida ja arendada inimesi, taluda ja lahendada konflikte ja vajaduse
korral juhtida teisi tootajaid;

e) osata todtada efektiivselt multikultuurses keskkonnas;

f) osata saavutada vastuvoetavaid lahendusi ja kokkuleppeid erinevates
situatsioonides.

Intellektuaalsed oskused:

a) osata teostada uuringuid, mdelda ja arutleda loogiliselt;

b) osata aru saada ja lahendada probleemseid kiisimusi erinevates
situatsioonides;

c) osata miiratleda prioriteete ja organiseerida tood vastavalt sellele;

d) osata kohaneda muudatustega.

Pohioskused ja -teadmised (konkreetse kutsekvalifikatsiooni taseme

omandamiseks noutavad kohustuslikud teadmised ja oskused)

Teada juhtimisteooriaid.

Teada projektijuhtimise pohimdtteid ja osata neid rakendada.

Teada personali juhtimise pohimotteid ja tegevuse tildprintsiipe.

Tunda strateegilise juhtimise pdhimdtteid ja osata ellu viia ettevotte

strateegilist plaani.

Teada rahvusvahelise majanduse pdhimdisteid ja aluseid, osata kirjeldada ja

analiiiisida erinevate riikide, sh. Eesti, majanduspoliitikat.

Osata kirjeldada ja analiilisida eurointegratsiooni probleeme.

Omada turundusalaseid teadmisi:

a) teada turunduskompleksi elemente, nende seoseid ja mdju ettevotte
eesmarkide elluviimisel;

b) tunda ettevotte turundusalast tegevust;

c) osata planeerida ja ellu viia ettevotte turundusstrateegiat;

d) osata lébi viia turu- uuringut;

e) osata hinnata ettevotte rahvusvahelikustumise protsessi ja vilisturgudele
mineku viiside valiku pdhimatteid;

f) osata orienteeruda rahvusvahelise drikeskkonna erisustes, seda
mdjutavates tegurites ja ettevotte voimalustes sihtturgude valikul.

Omada majandusarvestuse ja finantsjuhtimise alaseid teadmisi:

a) tunda raamatupidamisalast terminoloogiat;

b) tunda raamatupidamise arvestuse pohiprintsiipe ja aruandluse korraldust
Eesti Vabariigis;

c) aru saada, et ettevotte juhtimine baseerub majandustehingute tépsel ja
Oigeaegsel raamatupidamisarvestusel;

d) osatalugeda ettevotte finantsaruandeid ja nende pohjal analiilisida ja
prognoosida ettevdtte rahandusseisundit;

e) osata kasutada finantsanaliilisi metoodikat ja drickonoomikat;

f) osata analiilisida juhtimisalaste otsuste finantsilisi tagajargi.

Omada teadmisi ettevotte logistilisest tegevusest, selle interdistsiplinaarsusest.

7.2.10 Teada inimressursside juhtimise aluseid.



7.2.11 Osata koostada ja rakendada &riplaani.

7.3

7.3.1
7.3.2

7.3.3

7.4
7.4.1

7.4.2

Lisa- /erioskused ja -teadmised (tdiendavad ja laiendavad pdhikutseoskusi

ning on mittekohustuslikud (valitavad). Voivad kaasneda

spetsialiseerumisega.)

Osata lisaks p.7.1.1 nduetele teist EL keelt tasemel C (Lisa A).

Turundusele spetsialiseerumisel:

a) omada teadmisi ettevotetevahelise dri nduetest ja erinevate probleemide
lahendamise teedest rahvusvahelisel ja natsionaalsel tasandil;

b) tunda rahvusvahelise turunduse analiiiisi meetodeid ja viise nende
rakendamiseks ettevotte rahvusvahelises dris osalemisel,

c) osata korraldada vajalikke uuringuid otsustamiseks vajaliku informatsiooni

kogumiseks;

d) osata formuleerida ja kisitleda turunduslikke probleeme nii strateegilise,
taktikalise kui operatiivse tegevuse tasandil.

Finantsjuhtimisele spetsialiseerumisel:

a) tunda ja osata kasutada ettevotte finantsanaliilisi ja —eelarvestamise
erinevaid meetodeid;

c) tunda ja osata kasutada kiibekapitali juhtimismeetodeid;

d) tunda ettevdtte kapitali eelarvestamise protsessi ja osata kasutada
kaasaegseid investeeringute tulususe hindamise meetodeid,

e) moista investeeringutega seotud riske ja osata neid arvestada
investeerimisotsuste tegemisel;

f) moista kapitalihinna olemust ja osata praktikas leida kapitali hinda ning
hinnata erinevaid finantseerimisvoimalusi;

g) teada eri riikide valuutakursside, maksusiisteemide ja finants- ning
kapitaliturgude erinevustest tulenevaid rahvusvahelise dritegevuse
rahanduse erisusi.

ISIKUOMADUSED

Isiksuse omadused:

a) kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus);

b) koostodvoime;

c) Oppimisvoime;

d) vastutusvdime (usaldatavus, korrektsus, tdpsus, kohusetunne,
enesedistsipliin);

e) otsusutusvdime ja iseseisvus.

Vaimsed omadused:

a) intelligentsus (vaimsed vOimed, verbaalne intelligentsus);

b) tunnetusvdimed (loogiline motlemine, kontsentreerumisvoime);

c) matemaatiline vdoimekus.



8 KEHTIVUSE AEG

Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele voib standardit muuta enne

kehtivusaja 16ppu.

9 KINNITAJA

Arijuhi kutsestandardi on kinnitanud finantsvahenduse-iriteeninduse kutsendukogu

koosseisus:
Hanko, Katrin
Kindel, Malle
Kommer, Anneli
Orvet, Sirje
Palm, Mai
Pavelts, Mare
Padro, Meelis
Roosivili, Kalev
Riititel, Tonis
Tali, Tiia
Veskimagi, Taavi
Vihman, Mati

Kindlustusseltside Liit
Sotsiaalministeerium
Haridusministeerium

Juhi Abi Uhing
Raamatupidajate Kogu
Kinnisvarahindajate Uhing
Haldajate ja Hooldajate Liit
Kinnisvaramaaklerite Koda
Kinnisvarafirmade Liit
Kaubandus-T606stuskoda.
Rahandusministeerium
Pangaliit



10 LISAD Lisa A (teatmeline)
KEELTE OSKUSTASEMETE KIRJELDUSED

Alljargnevates nduetes on ldhtutud Eesti Vabariigi keeleseaduses kasutatavatest
riigikeele oskuskategooriatest, laiendades samad nduded voorkeelele.

Vastavalt Vabariigi Valitsuse 29. jaanuari 1996. a. méérusele eristatakse kolme
keeleoskustaset:

- algtase- keele piiratud suuline ja elementaarne kirjalik oskus. Isik tuleb toime
tuttavates keelekasutusolukordades, saab aru selgest konest igapdevaelu puudutavatel
teemadel, madistab iildjoontes lihtsama teksti sisu ning oskab tiita lihtsaid
tiitipdokumente ja kirjutada lithikesi tarbetekste;

- kesktase- keele suuline ja piiratud kirjalik oskus. Isik tuleb toime mitmekesistes
keelekasutusolukordades, saab aru normaalse tempoga konest, modistab raskusteta
igapdevaelu kajastavate tekstide sisu, suudab kirjutada oma tegevusvaldkonda
puudutavaid tekste;

- korgtase-keele suuline ja kirjalik oskus. Isik véljendab ennast vabalt, sdltumata
keelekasutusolukorrast, saab aru ka kiire tempoga konest, mdistab raskusteta
keerulisemate tekstide sisu, suudab kirjutada stiililt ja funktsioonilt erinevaid tekste.

Nimetatud tasemed vastavad 1989. a. keeleseaduse keeleoskuskategooriatele A-F
jargmiselt:

- algtase = A-C

- kesktase =D

- korgtase = E-F

A —riigi/voorkeelest arusaamine (t66taja peab aru saama suulisest kdnest ja
moistma kirjalikku teksti umbes 800 sonast koosneva baassdnavara piires);

B — riigi/voorkeele piiratud suuline oskus (t66taja peab aru saama suulisest konest,
moistma kirjalikku teksti ja oskama riigi/voorkeeles ametialaselt suhelda umbes 800
sonast koosneva baassdonavara ja sellele lisanduva ametialase
terminoloogiamiinimumi piires);

C — riigi/voorkeele piiratud suuline ja piiratud kirjalik oskus (t06taja peab aru
saama suulisest konest ja moistma kirjalikku teksti umbes 800 sonast koosneva
baassOnavara ja sellele lisanduva ametialase terminoloogiamiinimumi piires; ta peab
oskama riigi/vodrkeeles oma eriala piires suhelda ja tdita etteantud piiratud
iseloomuga tiitipdokumente);

D — riigi/voorkeele suuline ja piiratud kirjalik oskus (t66taja peab aru saama
suulisest kdnest, mdistma kirjalikku teksti ja oskama riigi/vodrkeeles ametialaselt
suhelda umbes 1500 sonast koosneva baassonavara ja sellele lisanduva ametialase
terminoloogia piires; ta peab oskama tdita etteantud iseloomuga dokumente ja anda
nendekohaseid selgitusi);

E — riigi/voorkeele suuline ja kirjalik oskus (t66taja peab oskama ametialaselt
suhelda umbes 2500 sonast koosneva baassonavara ja sellele lisanduva ametialase
terminoloogia piires; ta peab oskama koostada t66s vajalikke dokumente ja anda
nendekohaseid selgitusi);

F — riigi/voorkeele valdamine (oskus suhelda riigi/vodrkeeles ka véljaspool ametiala,
koostada dokumente ja anda selgitusi).



Lisa B (teatmeline)
ARVUTI KASUTAMISE OSKUS ELEMENTAARSEL TASEMEL

Arvutikasutaja oskustunnistus-AO (ECDL- European Computer Driving Licence) on
Euroopas vilja tootatud infoiihiskonna tundmise ja arvutikasutuse
kvalifikatsioonistandard, mis katab laiatarbe rakendustarkvara praktiliste baasoskuste
taseme.

7 moodulit:

1. AO1 — Infotehnoloogia ja tihiskond

2. A02 — Arvuti kasutamine ja failisiisteemid

3. AO03 — Tekstitootlus

4. A04 — Tabelarvutus

5. AO05 — Andmebaasid

6. A06 — Joonistus- ja esitlustarkvara

7. A07 — Andmevodrgud ja internet

1 INFOTEHNOLOOGIA JA UHISKOND

1.1 Infotehnoloogia kasutamine

1.1.1 Arvutite kasutamise eelised muude vahendite ees
1.1.2  Arvutite hooldamise esmased votted

1.1.3  Arvuti ja tervis

1.1.4 Operatsioonisiisteemid ja rakendustarkvara
1.1.5 Tarkvara autoridigused

1.1.6 Andmekaitse, turvalisus

1.1.7 Printerid, nende kasutamise 6konoomia
1.1.8 Vorgu eelised ja puudused

1.2 Eesti ja infotehnoloogia

1.2.1 Arvutite ja Interneti kasutamine Eestis

1.2.2 Infotehnoloogia Eesti pankades — kasutajateenused

1.2.3 Eesti internetiseeritus ja selle vordlus teiste Euroopa riikidega

1.2.4 Kuidas eraisik ja asutus saavad endale internetiiihenduse Eestis

1.2.5 Avalikud internetipunktid

1.2.6 Informatsioon internetis (ajalehed, reisiinfo, linnad ja maakonnad,
ministeeriumid, telefoniinfo, raamatukogud, teadus, Eesti seadused, Eesti
kaardid)

1.2.7 Audio- ja videoiilekanded Eestis internetis

1.2.8 Interneti baasvork Eestis, liinikiirused

1.2.9 Eestikeelne kommunikatsioon Internetis

1.2.10 Infootsimootorid ja Eesti

2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUSSUSTEEMID

Mooduli eesmirk on kontrollida arvutikasutamise pohioskusi ning arvutiala tildiste
terminite tundmist. Moodul koosneb 2 praktilisest iilesandest ja testist. Test koosneb
viiest kiisimusest , mis on koostatud pohimdistete ja terminite tundmise
kontrollimiseks. Ulesandeid on v&imalik lahendada Windows 3.x, Windows 95 voi
Windows NT keskkonnas.



2.1
2.1.1
2.1.2
2.13
2.14
2.1.5
2.1.6
2.1.7
2.1.8
2.1.9
2.1.10
2.1.11
2.1.12

2.2
2.2.1

222
223

224
2.2.5

2.2.6
2.2.7
228
229
2.2.10

2.2.11

23

23.1
232
233
234
235
2.3.6

2.3.7
2.3.8
2.3.9
2.3.10

10

Lisa B (teatmeline)
PShimoisted ja terminid
Riistvara, tarkvara operatsioonisiisteem, rakendusprogramm
Arvuti pohiosad ja nende otstarve
Protsessor, protsessorite pdlvkonnad, kiirus ja voimsus
Milu ja salvestamise podhimotted
Erinevad méluseadmed ja nende funktsioonid
Kovaketas, flopiketas, CD-ROM
Monitor, selle tdhtsamad parameetrid sagedus ja suurus
Laienduskaardid (graafika, heli, vide,vorgu)
Modem, modemite andmeedastuskiirused
Printerite tiilibid, nende kasutusvaldkonnad
Skénner
Katkematu toite allikas (UPS)

Arvuti kasutamine

Arvuti lilitamine vooluvdrku, viljaliilitamine vooluvdrgust. Taaskéivitamise
erinevad voimalused

Klaviatuuril olevate stimbolite ja klahvide tdhenduse tundmine

Hiire kasutamine: objekti valimine, programmi kdivitamine, meniiii-
korralduse valimine

Programmide kiivitamine, programmi t66 korrektne 1opetamine, andmete
salvestamine

Tooakna elemendid, tooakna nihutamine, peitmine, suuruse muutmine,
sulgemine

Nupuribade toomine ekraanile ja nende peitmine

Mitme programmi paralleelne kasutamine, to6laua korrastamine

Milupuhvri (Clipboard) kasutamine

Flopiketta formaatimine

Oskus triikkida installeeritud printeriga, dige printeri valimine mitme printeri
hulgast

Oma arvuti oluliste parameetrite (ndit. protsessori kiiruse, tiilibi ja kasutatava
mélu) teadmine

Failid ja kaustad

Faili ja kausta mdiste, failitiilibid, faili nimi, faili nime laiend
Failisiisteem, liikumine kaustapuus

Uue kausta/alamkausta loomine

Uue faili loomine ja selle salvestamine kdvakettale, digesti valitud kausta
Faili salvestamine flopikettale

Kaustade sisu uurimine, etteantud kaustas olevate failide arvu leidmine, failide
jarjestamine suuruse, nime, tiiiibi voi salvestamisaja jargi

Failide kopeerimine ja {imberpaigutamine (teisaldamine)

Failide kustutamine

Failide nime muutmine

Failide otsimine erinevatelt ketastelt; asendusstimbolite * ja ? kasutamine
failide otsimisel



Lisa B (teatmeline)
3 TEKSTITOOTLUS
Moodul katab pdhilisi tekstitootlusprogrammide kasutamise operatsioone. Mooduli
iilesannete lahendamiseks on vaja monda {ildtuntud tekstito6tlusprogrammi (MS
Word, WordPerfect, Works vims.) Eksami sooritamiseks ettendhtud aeg on 45 minutit.
Toodeldavad tekstid antakse ette *.rtf failina.

3.1 Tekstitoimetid, nende formaadid ning iildised tekstiformaadid (*.txt, *.rft)
3.2 To66 olemasoleva dokumendiga

3.3 Uue dokumendi loomine

3.4 Teksti imberpaigutamine ja korrigeerimine dokumendis

3.5 Teksti vidlimuse muutmine

3.6 Lehekiilje kujundus

3.7 To0 tabelitega

3.8 Seosed teiste dokumentide ja programmidega

3.9 Teksti keele midramine ja digekeele kontroll

3.10 Dokumendi triikkkimine

4 TABELTOOTLUS

Tabeltootlus mooduli eksam koosneb kompleksiilesandest. Kompleksiilesande
lahendamise eest on vdimalik saada 20 punkti. Eksam loetakse sooritatuks, kui
kogutakse viihemalt 15 punkti. Ulesannete tiitmiseks vdib kasutada programmi MS
Exceli voi Quattro Pro.

4.1 Too6 olemasoleva tabeliga

4.2 Uue tabeli loomine

4.3 Tabeli kujundamine

4.4 Andmete sorteerimine (iihe ja mitme tunnuse jargi)
4.5 Arvutused tabelis

4.6 Diagrammi loomine

4.7 Diagrammi parameetrite muutmine

4.8 Dokumendi piise ja jaluse loomine

4.9 Tabeli trikkkimine

5 ANDMEBAASID

Mooduli iilesannete tditmiseks voib kasutada MS Accessi (FoxPro, MS Sxceli, ...).
Liahtefailid antakse ette .dbf voi .mdb failina.

Mooduli eksam koosneb iihest kompleksiilesandest iihe andmebaasi (tabelite
komplekti) piires.

5.1 Olemasoleva andmebaasi kasutamine

5.2 Uue andmebaasi loomine

5.3 Piringu koostamine

5.4 Aruannete koostamine (programmitarga e. noustaja (Wizard) abil)

5.5 Andmetabel tekstitoimetis ja tema kasutamise voimalused

5.6 Andmete (tabeli, paringu tulemuse, aruande) eksportimine tekstifailiks (.txt, .rtf,
.doc jm)
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6 ARVUTIGRAAFIKA
Eksam koosneb iihest kompleksiilesandest. Eksami tegija saab valida, kas ta teeb
esimese variandi (Esitluse loomine) vdi teise variandi (Kujundamine ja joonistamine)
iilesande. Kompleksiilesande lahendamise eest on vdimalik saada 20 punkti. Eksam
loetakse sooritatuks, kui kogutakse vihemalt 15 punkti.

Eksamiiilesannet saab teha:

e FEsimese variandi korral kasutades Power Point'i, Corel Presentations'i voi monda
muud vihemalt sama palju voimalusi pakkuvat programmi. Eksamifail antakse
ette formaadis .ppt.

e Teise variandi korral kasutades MS Word'i, CorelDraw'd, v6i monda muud
viahemalt sama palju voimalusi pakkuvat programmi

6.1 Esitluse loomine

6.1.1 Olemasoleva esitluse avamine, uue esitluse loomine ja salvestamine
6.1.2 Teksti sisestamine

6.1.3 Teksti paigutamine

6.1.4 Joonistamine tooriistade kasutamine

6.1.5 Piise ja jaluse loomine

6.1.6 Lehekiilgede nummerdamine

6.1.7 Automaatse kuupéeva lisamine

6.1.8 Pildi lisamine

6.1.9 Slaidide lisamine, kopeerimine ja kasutamine

6.1.10 Diagrammide, tabelite ja blokkskeemide loomine ja lisamine
6.1.11 Olemasolevate slaidiprogrammide kasutamine

6.1.12 Triikkimine

6.2  Kujundamine ja joonistamine

6.2.1 Olemasoleva joonistuse avamine, uue joonistuse loomine ja salvestmine
6.2.2 Vaba kdega joonistamine

6.2.3 Joonte, ristkiilikute, ringide ja teiste objektide joonistamine

6.2.4 Erinevate varvide kasutamine

6.2.5 Objekti kopeerimine, teisaldamine, lisamine iihest failist ja 16ikamine
6.2.6  Objekti pdoramine ja venitamine

6.2.7 Objekti suuruse muutmine

6.2.8 Teksti sisestamine

6.2.9 Pildi salvestamine teise formaati

6.2.10 Objektide grupeerimine ja grupeeringu eemaldamine

6.2.11 Triikkimine

7 INTERNETI KASUTAMINE

Moodul katab jargmisi praktilisi teemasid: elektronkiri, WWW, listid, uudisgrupid,
FTP. Mooduli iilesannete lahendamiseks on vaja kirjavahetusprogrammi (Pegasus,
Pine, elm, Netscape Mail, MSExchange vms.), WWW- brauserit (Netscape
Navigator, Microsoft Internet Explorer ja FTP klienti.
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7.1
7.1.1
7.1.2

7.1.3

7.1.4
7.1.5

7.2
7.2.1

7.2.2
7.2.3

7.2.4
7.2.5
7.2.6
7.2.7

7.3

7.4
7.4.1

7.4.2

7.5

Lisa B (teatmeline)
Elektronkiri
Kirjavahetusprogrammi avamine. Elektronkirja lugemine
Elektronkirja kirjutamine. Vastamine. Saabunud kirja tsiteerimine vastuses.
Edasisaatmine
Kirja salvestamine kausta, kustutamine, taasavamine, salvestamine failiks.
Aadressraamatu kasutamine ja kasutamine.
Kirjaga kaasapandud failide salvestamine etteantud kataloogi. Faili lisamine
kirjale

WWW

Brauseri kdivitamine. Viitade kasutamine. Tagasipodrdumine eelmise
vaadeldud Ik. juurde

Lehekiilje avamine URL-I kasutades

Sona(de) otsimine veebilehekiiljelt. Lehekiiljel oleva teksti kopeerimine
tekstifaili

Otsimine WWW-s

Brauseri mdidrangute muutmine

Brauseriakna kujundamine

WWW-lehekiilje triikkimine, salvestmine

Uudisgrupid
Uudisgruppide lugemine WWW- brauseri abil. Gruppide tellimine. Tellimuse
tithistamine. Kirja saatmine uudisgruppi

Listid

Listide tellimine. Kirjutamine listi. Listi saabunud kirjale vastamine. Listi
kohta info hankimine (listi kirjeldus, tellijate nimekiri). Tellimuse tithistamine.
Info hankimine listserveri kdskude kohta. Listide nimekirja tellimine
listserverilt

FTP
Anoniitimse FTP- serveriga tihenduse votmine. Failide leidmine ja
kohaletdmbamine.
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