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Tavoite

Tassa esitellaan tutkintovaatimukset moduulille ECDL Tietokannat, joka méaaérittelee
tarvittavat tiedot ja taidot nayttokokeen suorittamiseen. Taméa dokumentti kuvaa tiedot
ja taidot, joita ECDL tutkinnonsuorittajan on osattava.
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Kaikki oikeudet pidatetaan. Téata teosta ei saa jaljentdd osittainkaan ilman ECDL
Foundationin tai ECDL Finland Oy:n lupaa. Materiaalin kopioimislupiin liittyvat
kysymykset on lahetettdva ECDL Finland Oy:lle.

Vastuuvapauslauseke

Vaikka ECDL Foundation/ ECDL Finland Oy on huolellisesti valmistanut taméan
julkaisun, ECDL Foundation/ ECDL Finland Oy ei anna takeita tassa esitetyn tiedon
taydellisyydestd. ECDL Foundation/ ECDL Finland Oy ei myodskaan ole vastuussa
mistaan tappioista tai vahingoista, jotka saattavat aiheutua tassa julkaisussa
esitetyistd ohjeista tai neuvoista. ECDL:n tutkintovaatimusten asiakirjoihin voidaan
tehda muutoksia ECDL Foundationin/ ECDL Finland Oy:n valinnan mukaan
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ECDL TIETOKANNAT

Tassa esitellaén tutkintovaatimukset moduulille ECDL Tietokannat, joka maarittelee tarvittavat tiedot ja

taidot nayttékokeen suorittamiseen.

Moduulin vaatimukset

ECDL Tietokannat -moduulin suorittamisen vaatimuksena on, ettd tutkinnonsuorittaja tuntee

késitteen tietokanta ja osoittaa taitonsa kayttaa tietokantaa.

Tutkinnonsuorittajan tulee:

e Tuntea kéasite tietokanta, sen rakenne ja toiminta.
e Osata luoda yksinkertainen tietokanta ja tarkastella tietokannan sisaltéa eri

nakymissa.

¢ Osata luoda taulukko, méaéaritella ja muokata kenttia ja niiden ominaisuuksia,

syottéda ja muokata taulukon tietoja.

¢ Osata lajitella ja suodattaa taulukkoa tai lomaketta; luoda, muokata ja
suorittaa kyselyja halutun tiedon hakemiseksi tietokannasta.
e Tuntea kasite lomake ja luoda lomake tiedon sy6tdn, muokkaamisen ja

poistamisen helpottamiseksi.

¢ Luoda tavallisimpia raportteja ja valmistella tulostus jakelua varten.
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VIITE ARVIOINNIN KOHDE

Késitteen tietokanta ymmartaminen.

Késitteiden data ja tieto erottaminen toisistaan.

Termien taulukko, tietue ja kentta tunteminen, ja
merkityksen ymmartaminen.

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

Sen ymmartaminen, etta tietokannan jokaisen
taulukon tulisi siséltaa tietoa tietysta aiheesta.

Sen ymmartaminen, etta taulukon jokaisessa
kentassa tulisi olla vain yksi tietoalkio.

Sen ymmartaminen, etta kullekin kentélle
valitaan tarkoituksenmukainen tietotyyppi kuten:
teksti, luku, pvm/klo, kyll&/ei.

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

Késitteen perusavain ymmartaminen.
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1.3 Yhteydet

1.4 Toiminnot

2. Sovelluksen 2.1 Tietokantojen
kayttaminen kayttaminen

2.2 Yleiset tehtavat
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1.2.6

13.1

1.3.2

1.3.3

14.1

1.4.2

1.4.3
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211

21.2

2.13

214

2.15

221
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2.2.3

2.2.4

Késitteen indeksi ymmartaminen. Sen
ymmartadminen, kuinka se nopeuttaa tiedon
saatavuutta.

Sen ymmartaminen, etté luomalla yhteyksia
tietokannan taulukoiden vélille pyritaén
ensisijaisesti estamaan saman tiedon
toistaminen.

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

Sen ymmartaminen, kuinka tarkeda on sailyttaa
yhteyksien eheys taulukoiden valilla.

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

Sen tietdminen, etté tiedon syottdminen,
yllapitdminen ja hakeminen ovat kayttajan
tehtavia.

Sen tietdminen, etta tietokannan valvoja
maarittelee, mihin tietoihin kukin kayttaja saa
kayttdoikeudet .

Sen tietdminen, etta tietokannan valvojan
tehtéviin kuuluu tietokannan palauttaminen
kaatumisen tai vakavien virhetilanteiden jalkeen.

Tietokantaohjelman avaaminen ja sulkeminen.

Tietokannan avaaminen ja sulkeminen.

Uuden tietokannan luominen ja tallentaminen
haluttuun kohteeseen.

Tyokalurivien nayttdminen ja piilottaminen.
Valintanauhan palauttaminen ja pienentadminen.

Ohjetoiminnon kayttdminen.

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.
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3. Taulukot 3.1 Tietueet

3.2 Suunnittelu

4. Tiedonhaku 4.1 Tarkeimmat

toiminnot

4.2 Kyselyt
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3.11

3.1.2

3.2.1

3.2.2

3.2.3
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3.2.5

3.2.6

3.2.7
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41.2
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42.1

4.2.2

4.2.3
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Tietueiden lajitteleminen taulukossa,
lomakkeessa ja kyselyssa nousevasti tai
laskevasti aakkosnumeeriseen jarjestykseen.

Tietueiden lisddminen, poistaminen
taulukkoon/taulukosta.

Tietueen tietojen lisaaminen, muokkaaminen ja
poistaminen.

Taulukon luominen ja nimeaminen ja kenttien
maarittdminen tietotyyppien mukaan, kuten:
teksti, luku, pvm/klo, kylla/ei.

Kentan ominaisuusasetusten kayttdminen:
kentén koko, lukumuoto, paivamaara- ja aika-
arvot, oletusarvo.

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

Taulukon tietotyyppien ja kenttdominaisuuksien
muuttamisesta aiheutuvien seurausten
ymmartaminen.

Kentan asettaminen perusavaimeksi.

Kentan indeksoiminen (sallien tai kieltaen
kaksoisarvot).

Kentan lisdaminen valmiiseen taulukkoon.
Sarakeleveyden muuttaminen taulukossa.

Etsi-komennon kayttaminen haluttuun sanaan,
lukuun, paivaykseen.

Suodatuksen kayttaminen taulukossa ja
lomakkeessa.

Suodatuksen poistaminen kaytosta.

Sen ymmartaminen, ettd kyselyd kaytetdén
tiedon poimimiseen ja analysointiin.

Yksinkertaisen nimetyn kyselyn luominen
kéayttden hakuehtoa.

Kaksitauluisen nimetyn kyselyn luominen
kayttden hakuehtoa.

Ehtojen maarittdminen kyselyyn kayttden yhta
tai useampia seuraavista operaattoreista: =, <>,
<, <=, >, >=
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5. Objektit

6. Tulostus
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5.1 Lomakkeet

6.1 Raportit, tiedon

vieminen
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4.2.5

4.2.6
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514
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6.1.1
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6.1.4
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6.1.6

Ehtojen maarittdminen kyselyyn kayttéen yhta
tai useampia seuraavista loogisista
operaattoreista: JA, TAI, El.

Jokerimerkin kayttdminen kyselyssé, * tai %, ?
tai

Kyselyn muokkaaminen: ehtojen maarittdminen,
muokkaaminen ja poistaminen.

Kyselyn muokkaaminen: kenttien lisaaminen,
poistaminen, siirtdminen, piilottaminen,
nayttaminen.

Kyselyn suorittaminen.

Sen ymmartaminen, etté lomaketta kaytetaan
tietueiden nayttdmiseen ja yllapitamiseen.

Lomakkeen luominen ja nimeadminen.

Lomakkeen kayttdminen uusien tietueiden
lisd&dmiseen.

Lomakkeen kayttaminen tietueiden
poistamiseen.

Lomakkeen kayttaminen tiedon syottamiseen,
muokkaamiseen ja poistamiseen.

Tekstin lisdéaminen ja muokkaaminen
lomakkeen yla- ja alatunnisteissa.

Sen ymmartaminen, ettd raporttia kaytetaan
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,
lukumé&aran tai sopivan luokitteluvalin mukaan.

Tekstin lisédminen ja muokkaaminen raportin
ylé- ja alatunnisteissa.

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

Sivu6/7



®

ECDL

Foundation

Copyright © 2015 ECDL Foundation

6.2 Tulostus
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6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

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
kayttden lomakeasettelua.

Kyselyn tuloksen tulostaminen.

Raportin haluttujen sivujen tulostaminen, koko
raportin tulostaminen.

Sivu7/7



