Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP Kontakttundidd Oppesemester: Eksam
maht: 56 K
Eesmark: Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja peakthkkendamiskogemuse

kujunemisele,. tootamaks tulpilise kontoritarkvaitegiiga, erinevate
internetiteenustega ning sotsiaalse tarkvaragayanmsaldab rakendada IKT
vahendeid Oppet6os ja mujal

Aine lUhikirjeldus:

(sh iseseisva to0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t66 mahule)

T60 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthd00 arvutivorgus.
Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja nminte.
Pealkirjad ja teksti ligendamine. Sisukorra loomiRaised ja jalused,
tekstisektsioonid. Graafika, tabelite, joonistdewaite jms lisamine. Viited
tekstis. Valjatriki seadistamin€abelarvutus. Lahtrite vormindamine.
Valemite koostamine. Andmetabelite loomine, parthgorteerimine.
Diagrammide tutbid ja koostamiriesitlusgraafika. Esitluse loomine ja
kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Graafilisterelstide ja efektide
lisamine.Internetiteenused(blogid, pilverakendused, failitransport,
elektronpost jms). Arvutikasutaja turvalisus. IDakigja e-teenused.
Iseseisva to0 kirjeldus. Iseseisvaks t60ks on pistkt llesannete
lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset takkkasutades.

Opivaljundid:

Kursuse labinud ulidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (aarised, paised/g@luskstistiilid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid dolente, kasutades
tekstitootlustarkvara asjakohaseid voimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusinvail ja
lihtsamaid funtsioone sisaldavate tabelite loonssekdmetabelite
to6otlemiseks ja andmete visualiseerimiseks diagrai@mbil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reapjaikasutades tarkvar,
vOimalusi;

e oskab kasutada grupitoos kaasaegseid sotsiadtsararakendusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastamdipiallkirjastatud
dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.

Sooritatud kontrolltddd ja/vdi eksam moodustavadibst 100%

Oppejéud:

Rein Ruus

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub




Kohustuslik kirjandus:

Oppejéudude koostatud dppematerjalid:

http://www.tlu.ee/?LangID=1&CatID=2205&ArtID=914&&on=article ning
Opihaldussisteemis IVA.

Asenduskirjandus:

(Ulidpilase poolt labi
tbotatava kirjanduse
loetelu, mis katab
ainekursuse loengulist
osa)

Magi, A. (1999)Microsoct Office 2000. Kasiraamat IGT Tarkvara OU

Walkenbach, J. (200@xcel 2000 vohikuteléDG Books Worldwide, Inc., GT
Tarkvara OU

Amitan, J., Vilipdld (2001MS Excel rakenduste loomise pdhielementadlinn:
TTU Kirjastus

Langer, M. (2000Excel 2000 Windowd.allinn: KOGE
Langer, M. (2000Word 2000 Windowd.allinn: KOGE
Solovjov, S., AndaSev, A. (2003, 20(M)nu arvutiopik I, 1l. Tallinn

Oppejdu poolt koostatud materjal.

Oppetdds osalemise ja
eksamile/arvestusele
padsemise nduded

Praktikumidest ja loengutest osavott on kohustuSlikuremas mahus pdhjusega
puudumine tuleb kooskdlastada Gppejouga. Seejtuieds vahelejaanud materjal
iseseisvalt omandada. Lubamatuks tuleb pidada kadaynnis esitatakse eelneva
puudutud tunni materjali kohta rohkesti kiisimusiii Kuudumisi on rohkem
lubatust, ja vastav materjal pole jarjepidevalt ndwud, siis vBib dppejéud
keelduda tudengi lubamisest arvestusele ningtaleb uuesti labida.

Iseseisva t60 nduded

Iseseisva tbona jaotab dppejdud suuremate teerdpde katte Ulesanded, mille
lahendamine praktikumi valtel oleks liialt aeganéudkuid samas vaga vajalik
oskuste korrektseks omandamiseks.

Iseseisvad t66d salvestatakse IVA-sse, lleslaetadedd ja saadetakse e-postiga
Oppejoule. Iseseisvate to6de sooritamine on aluselestusele paasemiseks.

Eksami
hindamiskriteeriumid vo
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel |&htutakse

A - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kigida kdiki tlikoolis
ndutavaid dokumente, mis on taielikult vastavusstituudis satestatud
kirjalike to6de vormistamise nduetele, seejuuresitab programmis kdiki
vajalikke automaatseid satteid. Tabelarvutuse iibsid lahendab lidpilane|
loovalt, seejuures valib kdige sobilikuma ning opialsema viisi Ulesannetg
lahendamiseks, mdistab taielikult tabelarvutustdemite stintaksit.

B - Ulibpilane oskab tekstitdootlusprogrammiga Kiaga koiki Glikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses instituétesstatud kirjalike t60dg
vormistamise nduetele, esinevad moned Uksikud pdittendttelised vead,
tabelarvutuse llesannetele laheneb Gppija looesilteb moningaid




puudujaake koige ratsionaalsema lahenduskaigu isainvalemite
kasutamisel ei esine pdhimottelisi vigu.

C - ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kala kdiki tlikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses institusitesstatud kirjalike t66dg
vormistamise nduetele, kuid esineb tksikuid vasisidl nimetatud
dokumendiga, tekstitootlusprogrammi vahendite kasigel avaldub oskustg
ebakindlus ja ebatapsus, tabelarvutuses esinedniiete lahendusmeetodite
valikul Gksikuid p&himdttelisi vigu, valemite kiffamisel avaldub mdningan
ebatapsus.
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D — ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kepla kdiki tlikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses institusitesstatud kirjalike t66dq
vormistamise nduetele, kuid esineb mdningaid vassim nimetatud
dokumendiga, Oppija ei oska kasutada koiki toodenstamisel vajalikke
tehnilisi vorminguvahendeid, tabelarvutuses esiilebannete
lahendusmeetodite valikul pohimattelisi vigu, mahniate valemite
kirjutamisel avaldub ebatapsus.

E - Glidpilane oskab tekstitootlus- ja tabelarvphagramme kasutada
miinimumtasemel, teksti redigeerimisel ei kasutatatitootlusprogrammi
automaatseid vdimalusi, esineb vastuolusid inddisigatestatud kirjalike
t6ode vormistamise nduetega, tabelarvutuses suymaja kirja panna
vaikesemabhulisi valemeid, erandlikemaid olukordswida 6ppija analtiisid

-~

Informatsioon kursuse | Labitavad teemad nadalate voi loengute kaupa.
sisu kohta, kursuse

jaotumine teemade Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltd0d,aseste to6de esitamise jja
kaupa sh kontakttundidg hindamise tahtajad).

ajad

1. veebruar T606 alustamine arvutiga. TLU arvutiv@i&d MS Windows keskkonnas.

Lihtsama teksti kirjutamine, joondamisreziimid,jatiitibid. Té6de
salvestamine ja avamine. Failisisteem. Failidedmide, kopeerimine,
kustutamine. “Prugikasti” kasutamine.

8. veebruar Internet. E-posti aadressi loominevatde IVA keskkonnast.
Registreerumine IVA-s. E-8ppe vdimalused. Oppenaiailalaadimine ja
iseseisva to0 uleslaadimine IVA keskkonnas. Footkasutamine. Fotode
kasutamine. Andmete pakkimine ja arhiveerimine.

15. veebruar Veebiteenused ja nende kasutaminegOisootorid. Veebilehe
kavandamine, koostamine ja tlespanek. Kasutatadaktorid. Hlperteksti
vOimalused.

22. veebruar Tutvumine MS Office’ga. Lihtsama teksjutamine, joondamisreziimid,

kirjatiitibid. Teksti kujundamine. Paised ja jaludedalkirjad, Lehektlgede
numereerimine. Tabelite lisamine ja kujundamine.




1. marts

Graafika lisamine tekstile. Erinevate fikaformaatide kasitlemine tekstis.
Viidete kasutamine. Kirjalike t66de vormistaminestavalt TLU-s kehtivateleg
nbuetele.

A

8. marts

Matemaatilised valemid. Raamid ja varjiehekllgede numereerimise
erinevad vbimalused. Stiilide defineerimine ja nmute. Olemasolevate
stiilide kasutamine. Sisukorra loomine, uuendana@uutmine.
Indekstabelid.

15. marts

Andmete sisestamine tabelisse. Andmetuttalemite loomise alused,
aadressitiupide kasutamine valemites. Lahtrite iatamine, lisamine,
kustutamine.

22. marts

Vahenadal. Konsultatsioonid

29. marts

Funktsioonide kasutamine valemites. Ngadlviited. T66lehtede
kasutamine. Linkimine. Kolmemdodtmelised tabelid.

5. aprill

Andmetabelid ja nende kasitlus. Sorte@ramfiltreerimine Auto Filter,
Advanced Filter Kokkuvotete koostamin&ubtotal

12. aprill

Andmetabelid ja nende kasitlus. Sorteare, filtreerimine Auto Filter,
Advanced Filter Kokkuvdtete koostamin&ubtotal Risttabelite kasutamine.
Valjavotted andmetabelitest. Diagrammide tiubidgade loomise erinevad
voimalused.

19. aprill

Esitluse loomine. Liikuvate esitlust®inine, Taisautomaatse esitluse loomi

vOimalused.

26. aprill

Andmevahetus erinevate MS Windows keskias tootavate programmide
vahel. Andmete siirdamine Uhest programmist téxgektid ja Linkimine.

3. mai

Mail Mergeja selle kasutamine erinevate Ulesannete laheséaimiil
Merge kui Opetaja abivahend. Seosed andmetabelitega

10. mai

Vektorgraafika objektide loomise vBimalusgenOffice programmides.
Skeemide loomine. Graafikavahendite erinevuseceaites programmides,
nende seosed tekstide ja tabelitega.
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