Kursuseprogrammi vorm

Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP Kontakttundidd Oppesemester: S voi K Eksan
maht: 56
Eesmark: Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja pssktil

rakendamiskogemuse kujunemisele, mis voimaldalnddaa
IKT vahendeid dppetdds ja mujal. Aidata kaasa agkus
kujunemiseks tootamaks tutpilise kontoritarkvaragigia,
erinevate internetiteenustega ning sotsiaalse aaak)a

Aine luhikirjeldus:

(sh iseseisva td0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t66 mahule)

To6 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthddo
arvutivorgus.Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide
kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad ja teksti &gigdamine.
Sisukorra loomine. Paised ja jalused, tekstise@tsth Graafika,
tabelite, jooniste, valemite jms lisamine. Viitedkstis. Valjatriki
seadistaminelabelarvutus. Lahtrite vormindamine. Valemite
koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, soirtgae.
Diagrammide tuubid ja koostamiriesitlusgraafika. Esitluse
loomine ja kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. @isie
elementide ja efektide lisaminaternetiteenused(blogid,
pilverakendused, failitransport, elektronpost jg)utikasutaja
turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Iseseisva too kirjeldus.

Iseseisvaks to0ks on praktiliste Glesannete lalramda
kontoritarkvara ning sotsiaalset tarkvara kasutadagutamiseks
ja praktikumis labivoetud teemade kinnistamiselsttu
praktikumide vahel |dpetada praktikumis poolelinéad voi lisaks
antud Ulesanded. Samuti on isesesivateks t66dekRednd
rihmatdod sotsiaalset takvara kasutades.

Opivaljundid:

Kursuse labinud ulidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (aarised, paised/@Juse
tekstilaadid, sisukord, viited, tabelid, loetelupikemaid
dokumente, kasutades tekstitd6tlustarkvara asjalaitha
vOimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi véimalusinveile
ja lintsamaid funtsioone sisaldavate tabelite |s@ks,
andmetabelite to6tlemiseks ja andmete visualiseseks
diagrammide abil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reap)ai
kasutades tarkvara véimalusi;

e oskab kasutada grupitoos kaasaegseid sotsiadtsariar
rakendusi;

¢ on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama j
digiallkirjastatud dokumente avama.




Hindamismeetodid:

Eksam.

Sooritatud kodut66d moodustavad hindest 30%, ek&#rin
Eksam koosneb praktiliste tekstitootluse, tabelarse ja
esitlusgraafika tlesannete lahendamsest.

Oppejéud:

Opetaja Inga Petuhhov

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

Kursuse veebilehel on viited nii 6ppematerjalidaleka
praktilistele Ulesannetele:
http://www.cs.tlu.ee/~inga/ATV/

Asenduskirjandus:

(Ulidpilase poolt labi
tbotatava kirjanduse
loetelu, mis katab
ainekursuse loengulist
0sa)

Ainet pole voimalik labida ainult asenduskirjandasesel.

Oppetdds osalemise ja
eksamile/arvestusele
paasemise nduded

Praktikatundides osalemine on kohustuslik. Puuderkasral
leiab Ulidpilane vajaliku informatsiooni ja tlesatkursuse
veebilehelt. Eksamile paasemise eelduseks on kodet6
sooritamine arvestataval tasemel. Oppejéud vdibdaakodutsid
kaitsta, mille kdigus saab Ulidpilane demonsteevitia oskusi.
Samuti on eksami eelduseks grupitdds (sotsiadksarta
kasutamine) osalemine.

Iseseisva t60 nduded

LOpphindes arvesseminevaissateks to0deks on kolme
dokumendi loomine (tekst, tabel ja esitlus). Toédyad olema
esitatud tahtajaks ning tehtud arvestataval taseniel on on
tagasisidele vastavalt véimalik parandada.

Iseseisvalt tuleb I6petada tundides pooleli jadiledanded.

Iseseisvaks to0ks on ka grupitéd vormis sotsidalseara
kasutamine, kus hinnatakse t66d osalemist.

Eksami

hindamiskriteeriumid vo
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel |&htutakse

Esitlusgraafika




1. esitluse koostamine
A - Oskab luua esitluse, mis on originaalne, kéiatlib siiski sea
juures headest tavadest. Oskab esitluse loomisatdada
ettekandmist mugavdavaid véimalusi.

B - Tunneb esitluse loomise pdhitddesid ja oskad lme@valt
rakendada. Oskab esitluse loomisel kasutada etlakian
mugavdavaid vdimalusi.

C - Tunneb esitluse loomise pdhitddesid ja oskadh raxendada
esitluse loomisel

D - Oskab eristada eesmarki edastavaid méarksomeigesobival
viisil esile tGsta

E - Suudab luua eesmargile vastava esitluse, satdsib sobival
hulgal teksti

2. esitluse vormindamine

A - Oskab luua korrektse kujundusega ja sobivatagritud
esitlusmalle ning selle pdhjal luua ajastatud es#l

B - Suudab esitluse kujundamise pohitddesid rakdeslauua
oma esitlusmalli

C - Teab esitluse kujundamise pohitddesid. Oskabtayu
taiendada ja kohandada olemasoleva esitlusmatimguld
esitlust

D - Oskab luua esitluse kasutades olemasolevaidesialle ja
vajadusel kujundust siisteemselt muuta

E - Oskab kasutada esitluse kujundamiseks malle.
Tekstitootlus
3. Sisukorra loomine

A - Oskab muuta sisukorra kujundust, kasutadeslseitastavaid
laade.

B, C - Oskab muuta pealkirjalaade, sisukorda lauauendada.

D, E - Kasutab pealkirjalaade ning oskab nenderabddustada
sisukorda




4. Laadide kasutamine teksti kujundamiseks, nemgedamine
ja muutmine

A - Kasutab laade teadlikult. Teab uue laadi lo@esteistest
dokumentidest nende importimise véimalusi

B - Teab laadide kasutamise p6himotteid, oskab ohekuis
leida tekstiosad, kus sobib kasutada olemasoléaade ning
luua uusi.

C - Kasutab olemasolevaid laade ja oskab laadeanuut

D - Kasutab olemasolevaid laade slisteemselt.

E - Teab laadide olemasolu, kuid enamasti vormiridksti laade
kasutamata.

5. Kuljendamine (graafika, tabelite, jooniste jnsaimine),
lehekulje vormindamine.

A - Kasutab tabelit sobival viisil ka kiljendamisekasutada.
Loob ise jooniseid, t66tleb sobivale kujule pikasutades
tekstittdlusprogrammi véimalusi..

B, C - . Oskab tabeleid ja jooniseid automaataaimerdada
ning allkirjastada.

D, E - Oskab luua ja kujundada lihntsamat tabetigda
dokumenti valmis jooniseid ja pilte. Tunneb ja Kasuehekulje
vormindamise lihtsamaid vBimalusi.

6. Loendite loomine

A - Oskab kasutada laade loendite kujundamisel.

B - Oskab kujundada mitmetasemelist loendit

C - Oskab kasutada mitmetasemelist loendit

D - Oskab kujundada Ghetasemelist loendit

E - Teab loendite olemust ja vajadusel kasutab seda

7. Péised ja jalused, tekstisektsioonid, lehekilpeiorid

A - Oskab sektsioone kasutades luua dokumendi mateu
paiste-jalustega, erinevate leheklljeseadetega




B - Oskab sektsioone kasutades luua dokumendi maigtu
lehekiljeseadetega.

C - Teab sektsiooni mdistet ja pohilisi kasutamigko
D - Oskab muuta lehekillje nummerdamise stiili.

E - Oskab lisada dokumendile lihntsamaid paisejdljszseid.
Nummerdab lehekuljed

8. Valjatriki seadistamine

A - Oskab kasutada erinevaid valjatriki ja printeradeid.

E - Saab hakkama kogu dokumendi vdi vajalike (iksik
lehekllgede printimisega

Tabelarvutus

9. Uldised teadmised andmetiiupidest ning enim késvatest
t6Ovotetest

A - Tunned mitmesuguseid t66votteid nii andmetestemmiseks
kui ka tabeli mugavaks kasitlemiseks.

B - Oskab redigeerida valemeid, tunneb veateatetskab abi
kasutades vead parandada.

C - Oskab redigeerida valemeid

D - Oskab kasitleda numbirilisi ja teksti tilpi v@geid ja tunneb
nende erinevusi. Oskab kopeerida valemeid

E - Saab aru lahtrites olevate vaartuste tiubista® mugavalt
andmeid sisestada ja kopeerida.

10. Tabeli vormindamine valiselt ning numbri jm rongu
kasutamine

A - Oskab defineerida uusi numbrivorminguid, ome&dmisi
enamikest lahtri vormingu muutmise vdimalustest




B - Oskab defineerida uue numbrivormingu
C - Kasutab vorminduse lisavoimalusi

D - Kasutab andmete vormindamiseks lindilt leitavagamisi
voimalusi (%, komakohad jms)

E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjatlitipe, varaame, tausty
11. Valemite koostamine

A - Suudab valemid ja funktsioone kasutades luvalst
probleemi lahendava tabeli, otsides abist taiendduaktsioone.

B - Suudab leida sobiva lahenduskéaigu pustitateddiidele.
Kasutab Uhte funktsiooni teise funktsiooni argumead

C - Suudab kasutada loogikatehteid ja funktsiodngumif,
Countif

D - Saab hakkama valemis lihntsamate funktsioonagitamisega
(Sum;Average;Min;Max Count) koos vajalike muudesteiga

E - Omab teadmisi erinevatet tehete tiUpidestyaaio kasutada
valemis aritmeetikatehteid vdi AutoSum poolt pakaid
lihtsamaid funktsioone .

12. Diagrammide koostamine

A - Suudab luua diagrammi, mille vorm, sisu ja kgus
kajastavad hasti ja otstarbekalt naitlikustatawaidmeid

B - Saab hakkama diagrammi mitmekuilgse muutmisega.

C - Suudab lisada diagrammile vajaliku info, setjarn
redigeerida ning vajadusel muuta diagrammi tudpi.

D - Suudab luua lihtsamaid, andmeid adekvaatsaktadaid
diagramme.

E - Suudab luua tabelis olevate andmete pdhjalaimaqi.
Diagramm edastab illustreeritavat infot ebaadelsedatja/voi on
valitud vale diagrammi taup

13. Andmetabelite kasutamine

A - Oskab teha andmetabelist kokkuvotteid ja motaties
risttabeleid.




B - Oskab kasutada keelulisemaid filtreid (Custdtar)

C - Oskab kavandada eesmargile vastava andmetalo¢dides
andmed sobivalt kirjetesse ja valjadesse

D - Oskab tabelit erinevatel viisidel sorteerida

E - Oskab olemasolevas andmetabelis andmeid thedanargi
sorteerida ja panna tabelile lihntsamaid filtreid.

14. Sotsiaalse tarkvara kasutamine Uhistoos

A - Teab sotsiaalse tarkvara véimalusi ja kaasasd@pureid
meeskonnatddsse.

B, C - Oskab eesmaérgiparaselt valida ja kasutasastset
tarkvara.

D, E - Teadvustab sotsiaalse tarkvara olemasolajgdusel
suudab seda leida.

15. ID-kaardi ja digiallkirja kasutamine
A - Oskab kasutada erinevaid id-kaardiga seoteduseid.

B, C - Oskab kontrollida id-kaardi sertifikaateneid vajadusel
uuendada.

D, E - Oskab dokumenti digiallkirjastada ja konlicz
digiallkirja Gigsust.

Informatsioon kursuse
sisu kohta, kursuse
jaotumine teemade
kaupa sh kontakttundide
ajad

Labitavad teemad nadalate vdi loengute kaupa.

Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltd0d,aseste t00de
esitamise ja hindamise tahtajad).

9.09.10, kell 8.15

Sissejuhatus. Uldine tutvustius) arvutivérk. Kaustad.
Dokumentide organiseerimine.

Tekstitootlus: margi, 16igu ja loendi omadused. Teksti
trikkimise pohimatted.

16.09.10, kell 8.15

Ulevaade arvuti komponentidestpomustavatest suurustest j
maodtuhikutest. Operatsioonisisteemid ja tema Ubksdhn

Tekstitootlus: Tabelid (loomine, vormindamine ja kasutamine
kuljenduseks). Teksti paigutamine tulpadesse. Eadtatite

j8Y)




kasutamine.

23.09.10, kell 8.15

Tekstitootlus: paised ja jalused; lehepiir ja lehekuljenumbrid.
Sektsioonid. Laadide kirjeldamine ja muutmine. Cdsolevate
laadide kasutamine. Pealkirjalaadid. Pealkirjademerdamine.
Sisukorra genereerimine.

30.09.10, kell 8.15

Internetiteenustest: failide transport ja oma veebikoht tlu.ee
serveris.

Tekstitootlus: pildid ja joonised. Valemid. Uhist66 (muudatust
jalgimine). Veel erinevaid "pisiasju”.

4%

7.10.10, kell 8.15

Tekstitootlus: valemid, jms.
Ulevaade OpenOffice'i erinevustest

Pikem praktiline t66.

14.10.10, kell 8.15

Tabelarvutus: Andmete sisestamine tabelisse. Andmettubid.
Valemite loomise alused, erinevate aadressititkadatamine
valemites. Nimelised viited. Kopeerimine.

21.10.10, kell 8.15

Tabelarvutus: Numbrivorming. Tingimuslik vormindamine.
Funktsioonide kasutamine valemites (sum, averagsifscount,
countif, if jms).

4.11.10, kell 8.15

Internetiteenustest: listserver: kuidas temaga suhelda?

Tabelarvutus: Andmetabeli Glesehitus, sorteerimine, valjavott
vahekokkuvotted, risttabelid.

11.11.10, kell 8.15

ID-kaart: serifikaadid, autentimine.

Tabelarvutus: Diagrammid.

18.11.10, kell 8.15

Kirjakooste. Uhistoo sotsiabtaekvara kasutades. Minikusitlus

25.11.10, kell 8.15

Esitlusgraafika. Esitluse koostamise pohimotted. Uue esitlusq
loomine. Erinevad slaiditiitbid. Slaidide kujundas{mallid ja
animatsioonid).

2.12.10, kell 8.15

Esitlusgraafika. Slide Master-i kasutamine. Esitlus olemasole
teksti baasil. Huperlingid. Animatsioonid.

9.12.10, kell 8.15

Harjutamine. Konsultatsioon.




16.12.10, kell 8.15 Eksam

Oppeainet kureeriy Informaatika instituut
Uksus:

Kursuseprogrammj Inga Petuhhov
koostaja

AllKiri:

Kuupaev:

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises Uksuse

Kuupéaev 31.08.2010

Oppeassistendi | Hanna-Liisa Pender
nimi

Allkiri




