Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

NIMETUS: ARVUTI TOOVAHENDINA

Maht 5 EAP

Kontakttundide

maht: 56 Oppesemester: S Eksam

Eesmark

Aidata kaasa selliste teadmiste, oskugtejdiliste
rakendamiskogemuste kujunemisele, mis viimaldaakendada
IKT vahendeid nii dppetdos kui ka argielus ja tokiéo Aidata
kaasa selliste oskuste kujunemisele, mida lahebtéatamisel
tuupilise kontoritarkvara paketiga voi internetigttqpakutavate
teenuste kasutamisel.

Aine luhikirjeldus

To6 Windows keskkonnas, failiggsm ja —operatsioonid, t66
arvutivorgus.Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide
kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad ja teksti érgdamine.
Sisukorra loomine. Péised ja jalused, tekstise@tsth Graafika,
tabelite, jooniste, valemite jms lisamine. Viitedkstis. Valjatriki
seadistaminelabelarvutus. Lahtrite vormindamine. Valemite
koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, soirt@ae.
Diagrammide tutbid ja koostamiriesitlusgraafika. Esitluse
loomine ja kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Giisgze
elementide ja efektide lisaminaternetiteenused(blogid,
pilverakendused, failitransport, elektronpost jrdg)utikasutaja
turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Opivaljundid

Kursuse labinud ulidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (aarised, paised/@Juse
tekstistiilid, sisukord, viited, tabelid, loetelughikemaid
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 voéimalusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama j
digiallkirjastatud dokumente avama,;

e orienteerub arvuti turvalisuse probleemides;

e omab kujutlust sotsiaalsest tarkvarast ja selle
rakendusvdimalustest.

Hindamismeetodid

EKSAM. Hinde fikseerib 6ppejoud, vottes arvesse jargmisi
komponente:

1. Sooritatud kontrolltddd (kaks kontrollt66d), 90#hdest.
2. Jooksva Oppet6o kaigus formeerunud resultaés, Hi@dest.




Eksamile paasevad koik registreerunud ulidpilgaexksamit
saavad sooritada ainult registreerunud Ulidpilaédl
Oppekorralduse eeskirjade kohaselt on registreerihapilastele
eksami sooritamine uhtlasi ka kohustuslik.

Oppejéud

Olev Raisa

Ingliskeelne nimetus

Effective Computer Usage

Eeldusaine

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus

Vaata allpooljseseisva t66 nduded.

Asenduskirjandus

Ainet pole voimalik labida aimnagenduskirjanduse alusel.

Oppetdds osalemise ja
eksamile paasemise
nduded

OSALEMINE: Osalejate piirarv sOltub arvutiklassi Htade

arvust. Eelisjarjekorras on need ulidpilased, keppekavas on
selle aine tunnid planeeritud selleks semestrik@bade
kohtade taituvust koordineerib Informaatika Instdudirektori

abi Heli Tohver.

EKSAMILE PAASEMISE NOUDED: illidpilane on
registreerunud kuulajaks.

TULEMUSE FIKSEERIMISE KRITEERIUMID:  (lidpilane
on sooritanud kaks kontrollt6dd. Kui tlidpilane mbne
kontrolltdo sooritamise ajal puudus, siis saabdlgwvevuse
likvideerida eksami voi jareleksamite toimumise paevadel.

KORDUSHINDAMINE on voimalik siis, kui dlidpilane
avaldab selleks soovi kuid mitte rohkem kui UksdkdBoovi
avaldamine peab toimuma enne eksamiprotokolli vstamist.

VOLGNEVUSTE LIKVIDEERIMINE on vdimalik eksami voi
jareleksamite toimumise kuupé&evadel. Sellekoharfe n
kattesaadav Informaatika Instituudi veebilehelt.|g@h@&vuste
likvideerimiseks kehtib ajaline kitsendus, mis oehtestatud
TLU 0dppekorralduse reeglitega. Jareleksamile tuljaab
ennast eelnevalt registreerima Informaatika Ingtiublroos
(ruum T419).

Kui selgub, et ulidpilasel on mdlemad kontrollttteyemata,




siis kasutatakse hinde fikseerimiseks kombineermesktodit:
Oppejou poolt lahendamiseks antud Ulesanded (70#eki) ja
orientatsiooni vdime ainevaldkonnas (lihitlesangesuulised
kisimused, 30% hindest).

NB! Ulimalt soovitatav on likvideerida vBlgnevusedenne
jarjekordse semestri algust, veelgi parem — valtigedlgnevuse
tekkimist!

Iseseisva t60 nduded | |seseisva t66 mahuks on orienteeruvalt 4 akadestmiindi
nadalas. Iseseisva t60 tegemiseks saab kasutaoianéatika
Instituudi arvutiklassi. Iseseisvaks tooks on:

e jooksvas Oppetdos labitu omandamine ja kinnistamine

¢ internetis oleva info baasil omandada teadmisedtarv
turvalisusest ja saada kogemus sotsiaalsest tatitvgr
selle poolt pakutavatest voimalustest;

e tuleb luua personaalne teabebaas viidetest nendele
veebilehtedele, mis pakuvad tuge ké&esoleva aipe
probleemistikus orienteerumisel (riistvara, tarlaar
maisted, turvalisus, ... ), kokku ca 25 viidet hitilise
struktuurina mingis brauseris, naiteks Inernet Brgi
keskkonnas kasutatav;

e juhtumil, kui Ulidpilane puudus tunnist, siis pe&d
vastava temaatika omandama iseseisva t606 kaigus.

Eksami Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel |&htutakse
hindamiskriteeriumid

Hindamiskriteerimite puhul on arvestatud, et iggéine tase
hdlmab kdiki madalaid tasemeid, st tase A holmabrteeid B, C,
D jaE jne.

Esitlusgraafika

1. Esitluse koostamine ja ettekandmine

A - Oskab luua esitluse tekstidokumendi baasil.

B - Oskab kasutada esitlemist hdlbustavaid abivahendeid
C - Oskab slaidile lisada vajalikke objekte.

D - Erinevate vaadete sihiparane kasutamine. Tealbi@sitl
loomise pohitddesid ja suudab neid rakendada.

E - Suudab luua uue esitluse, kasutades erinevaidastardtl
slaidipaigutusi.

2. Esitluse vormindamine




A - Oskab luua oma korrektse kujundusmalli ja sedandkea.
B - Oskab otstarbekalt animatsioone kasutada.

C - Kasutab esitluse kujunduse muutmiseks juhtslaidi.

D - Suudab teha kujundusmallis soovitud muudatusi.

E - Oskab kasutada olemasolevaid kujundusmalle.

Tabelarvutus

1. Uldised tedmised

A - Oskab leida lahenduse, kuidas saada teksti tu@piugiest
numbrilised vaartused. Linkimine.

B - Oskab redigeerida valemeid, kus on kasutatud the
funktsiooni argumendina teist funktsiooni.

C - Oskab redigeerida valemeid kus on kasutusel fumbitsdl.

D - Oskab kasitleda numbirilisi ja teksti titpi vaartdsang
valemeid, vajadusel neid redigeerida.

E - Saab aru lahtrites olevate vaartuste tltbist. OtMaddit
toimetada (kopeerimine, Autofill jne).

2. Tabelite vormindamine

A - Oskab defineerida sobivaid numbrivorminguid.

B - Oskab kasutada enamikke numbrivorminguid.

C - Kasutab vorminduse lisavGimalusi.

D - Oskab kasutada enimkasutatavaid numbrivominguid.

E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjatiilipe, varvenmaa
taustu.

3. Valemid

A - Suudab lahendada korrektselt Umardamisprobleemistao
funktsioonide suntaksit ja oskab valemeid k&sdsnetada.

B - Saab hakkama loogikafunktsioonidega ning suudala lei
sobiva lahenduskaigu pustitatud tlesandele. Kasittdh
funktsiooni teise funktsiooni argumendina.

C - Suudab kasutada loogikatehteid ja mitme argumendiga
funktsioone.
Kasutab lahtrite nimesid.

D - Saab hakkama lihntsamate funktsioonide kasutamisega
(Sum;Average;Min;Max Count). Kasutab erinevaid
lahtriaadresside tidpe.

E - Omab teadmisi erinevatet tehete tlilpidest ja sukdsitada
aritmeetikatehteid.




4. Diagrammid

A - Suudab luua diagrammi, mille vorm, sisu ja kujundus
kajastavad hasti ja otstarbekalt naitlikustataweadmeid.

B - Saab hakkama loetava diagrammi loomisega mahukamas

andmetabelist.
C - Suudab lisada diagrammile vajaliku info, seda hilje
redigeerida ning vajadusel muuta diagrammi taapi.

D - Suudab luua korrektselt lihntsamaid diagramme.

E - Suudab luua tabelis olevate andmete pdhjal diagiamm
Diagramm edastab illustreeritavat infot ebaadelsedft
ja/vdi on valitud vale diagrammi tadp.

5. Andmetabelid

A - Suudab kasutada andmebaasifunktsioone, luua koktieiokd
(Subtotal), kasutab laiendatud filtrit.

B - Saab hakkama risttabelile arvutuslike véaljade lisagm,
risttabelist diagrammi loomisega.

C - Suudab luua lihntsamatest andmetabelitest sobittatvedi.

D - Saab hakkama andmete kasitlemisega. (Sorteerimine,
filtreerimine).

E - Suudab luua andmetabeli reeglitele vastava tabeeln,
valjade ja kirjete mdisteid ning olemust.

Tekstitootlus

1. Teksti sisestamine ja lihtsam vormindamine

A - Oskab kasutada tabulaatorit tabelilaadsete strukieiu
formeerimiseks. On vOimeline sisestama siimboleidam
pole klaviatuuril.

B - On vbimeline internetiallikatest tekstilist matdirjeopeerima
ilma segava vorminguta. Teab olulisemaid kiirvaliku
klahvikombinatsioone.

C - On vdimeline internetiallikatestst katte saama hakkuvat
tekstilist infot.

D - On vbimeline valima teksti osi (s6nu, lauseid j&uSid),
oskab nendele omistada sooviparast vormingut.

E - Oskab klaviatuurilt korrektselt teksti sisestadakéb teksti
vOi selle fragmente kopeerida Uhest dokumendisétédskah
teksti toimetada.

2. Teksti vormindamine

A - Oskab laade Ule kanda Uhest dokumendist teisedmeline
looma dokumendimalle.




B - Oskab olemasolevaid laade muuta ning vajaduseiuse
luua, sealhulgas péaistena ja jalustena kasutamiseks

C - Oskab kasutada laade. Oskab luua paiseid ja jdlusei
voimeline nende sisu korrigeerima.

D - Oskab tekstile lisada raamjooni, varjundit, markegrt.
Omab oskust teha mitmeveerulisi fragmente. Oskaé lu
tapp- ja nummerdatud loendeid.

E - Oskab valitud tekstiosale omistada suurust, joondugisi
fondile ning I6igule omaseid atribuute.

3. Objektide, tabelite ja viidete lisamine teksti

A - Oskab objektidele pealdist lisada ja neile tekstdata
(ristviited).

B - Oskab joonistada skeemisid ja graafikuid. On voingel
sisestama matemaatilisi avaldisi.

C - Oskab vormindada tabeleid ja nendes olevat infatyten
tabeli struktuuri.

D - Oskab koostada ja vormindada regulaarse strukiurig
tabeleid. On vbimeline graafilisi objekte toimetama
(karpimine, suurus, paigutus jne).

E - Oskab lisada teksti illustratsioone erinevategtatist.
4. Soovitud struktuuriga dokumendi loomine

A - Valdab t66d sektsioonidega (erinevates sektsiosredeev
vorming, erinevaid paiseid ja jaluseid jms).

B - Oskab lisada erinevate objektide loendeid (joonjses),
anda neile ja sisukorrale soovitud vormingu.

C - On vdimeline muutma dokumendi ligendust, lisama ja
varskendama sisukorda.

D - Oskab teksti sektsioonideks jagada, lisada ningaéada
lehekilje ja sektsioonipiire.

E - Oskab dokumenti luua nii, et oleks vdimalik dokuraiien
ligenduse muutmine ja sisukorra genereerimine.

5. Hulgipostitus

A - Oskab kehtestada filtreid hulgipostituse dokumentid
genereerimisel.

B - Oskab luua erinevaid hulgipostituse valjundeidrjaki,
Umbrikud jms.

C - Oskab seostada etaloni ja adressaatide andmetedzedi (
vms). Luua hulgipostitusena lihtkirju.

D - Tunneb hulgipostituse pohimdtet ja selle rakendumsafusi.
Oskab koostada hulgipostituse etalonina kasutatava




dokumendi.
E - On teadlik hulgipostituse vdimalustest.
6. Muutuste jalitus (Track changes)

A - Oskab kahte dokumenti omavahel vorrelda ja neiseeusi
leida.

B - Oskab filtreerida muudatusi tttbi (vorming, telistamine
jms) jargi ning muudatuste autori jargi.

C - Oskab muudatustega teksti erinevalt vaadelda (@édina,
muudetuna).

D - Oskab muutuste jalitust sisse/vélja lulitada. Agteerida voi
eemaldada muudatusi.

E - On teadlik muutuste jalituse vdoimalustest.
14. Sotsiaalse tarkvara kasutamine Uhisto6s

A. B, C - Oskab kasutada ja teistega jagada kalgadr
dokumente GoogleApps naitel.

D, E - Oskab nimetada erinevaid sotsiaalseid tadsid ja nende
kasutusala.

15. ID-kaardi ja digiallkirja kasutamine
A - Oskab dokumente kriupteerida.
B, C, D - Oskab dokumente digiallkirjastada.

E - Oskab end autentida id-kaardiga ja digiallkéigsust
kontrollida.

Oppenadal

2+2 akadeemilist tundi
igal dppenéadalal

Teema kirjeldus

1. dppenadal

Info ja selle struktuur arvutis. Operatsioonisistiga rakendus
tarkvara. Windows Explorer vBimaluste tutvustugeinet, info
leidmine ja transformatsioon oma tootluskeskkontigernet
Explorer’i vGimalused personaalse teabebaasi logksisAjaveel
ja selle otstarve, kommunikatsioon interneti bagSissejuhatus
tekstitdotlusse.

2. dppenadal

Tekstitootlus, selle sagedasemad ilesanded. Veeeadahed
I6ikude vahed, piltide lisamine, hore kiri, raamjeal,




markeerimine, joonealused markused, komentaaridenvite
kirjutamine.

3. dppenadal

Tabelid ja nende kasutamise otstarve. Lahtrite déwerine jal
tukeldamine, lahtrite tausta kujundamine, peallgj&ordaming
(pikkadel tabelitel), lahtri sisu tikeldamise blekienine.
Tabelilaadsed tekstifragmendid, tabulaatori pazatside
defineerimine. VAimalused kusitluste korraldamiseks

4. dppenadal

Skeemide ja graafikute joonistamine. Fontide sp&kir

erisiumbolite lisamine.

5. dppenadal

Tekstitodtluse eriteemad: stiilide defineerimingo t pikkade
dokumentidega, sisukordade genereerimine. UliGiteke
vormindamise nduetest.

6. Oppenadal

Tekstitootluse eriteemad: baasdokumendi aremdus

meeskonnat66és, arvamused ja korrektsioonid. Doktidesh

vordlus. Dokumentide digitaalne allkirjastaminBlB! Selles
tunnis laheb vaja ID kaarti ja on vaja teada PIN1 p PIN2
koodi.

7. dppenadal

Kontrollt66 dppenadalatel 1 ... 4 kasitletud materali ulatuses
(kaustad, Internet, tekstitootlus, tabelid ja tabellaadsed
struktuurid, skeemid, graafikud).

Selle kontrollt6o hinne annab 45% eksami hindest.

8. Oppenéadal

Ulidpilased kasutavad seda nadalat oma kava kohgaseATV
tundi ei toimu.

9/1. 6ppenadal

Tabelarvutuse olemusest. Lihtsa struktuuriga Uldsdnvalemite
kirjutamise vOimalustest. Absoluutne ja suhtelin@drass
Funktsioonid ja  graafikud/diagrammid. Lahtrite s
formatiseering, Uhikute ilmutamine. Komentaaridmamine ja tod
komentaaridega. Info Ulekanne tabelarvutusest ité&Htise
keskkonda. ToOkeskkonna h&alestamise viimalused.

10/2. dppenédal

Pistitatud Ulesande lahendamiseks optimaalse fithteste
struktuuri leidmine. Loogiliste ja statistiliste rfitsioonide
kasutamine. Tingimuslik formatiseering. Ankeetide festide
tootlus. Info kohandamine printimiseks vastuvOekaviujule,
triki eelvaade, kasutaja poolt lisatavad paisedljsed.

11/3. dppenéadal

Tabelarvutuse eriteemad. T66 suuremahuliste talelitFiltrite
kasutamine tabelarvutuses, sorteerimine, peitngngeerimine
Hulgipostituse (Mail merge) kontseptsioonist.

12/4. dppenédal

Tabelarvutuse eriteemad. Ajafunktsioonid ja tekstitsioonid.
Nimede kasutamine valemites. Statistika Exceli keskas.

Valemite ja seoste ilmutamine.

Su



Tabelarvutuse eriteemad: t66 mitmeleheliste tadgmit Tabelid

13/5. Oppenadal | £ ciiislehel.

Klassikalise struktuuriga presentatsioonid. Sldefineerimine jg
selle objektide omaduste maaratlemine. Presentais
14/6. dppenadal naidismudelid. Presentatsioonid, oma stiilli defimaae,
presentatsiooni dinaamikast ja navigatsiooni vdaistabt.
Kehtiva atribuutika muutmine (taustadel, animatsidel).

io

Kontrollt6é 5 ... 6 ja 9/1 ... 14/6 Oppenadalal kditetud
materjali osas (tekstitootluse eriteemad, tabelarvius,

15/7. 6ppenadal presentatsioonid).

Selle kontrolltdd hinne annab 45% eksami hindest.

EKSAMI SOORITAMISEKS on jargmised variandid:

1. Mélemad kontrollt66d on sooritatud, jarelikult tulemus fikseeritav. Siiani on valdav
osa Ulidpilasi kasutanud seda varianti ja sedait® ka kaesoleva kursuse ulidpilaste
Sisuliselt tAhendab see seda, et eksamisessi@ @rgm mingit lisakontrolli ei teostata. J&
kall vBimalus hinde parandamiseks, kui selleks oovsja vajadus.Lihidalt, kui said
(A&A) voi ( A&B), siis ongi eksam sooritatud ja tulemuseks fikseeritakse A
(suureparane).

2. Uks kontrolltoo tegemata, jarelikult saab puwalidentrolltvs teha eksamisessiooni ajall.

3. Mdlemad kontrolltdod on tegemata. Sellisel juhilu eksamisessiooni ajal toimu
kombineeritud eksam, mis koosneb kirjalikust jalis@st osast.

4. Molemad kontrollt6dd on tehtud, kuid tlidpilaseovib parandada hetke tulemuste pd
fikseeritavat hinnet. V6imalus hetkel fikseeritabhainet parandada on eksamisessiooni aj

NB! Kui 15/7. dppenadala I6puks mdnel ulidpilasel madstunud taita eksami sooritamisg
vajalikke ndudeid, siis nemad saavad seda tehane&sssiooni ajal. Toimumise ag
fikseeritakse ja kooskoblastatakse nende Ulibpidmstekes osalevad 15/7. dppenad
toimuvas tunnis. See info avalikustatakse Informkadnstituudi veebilehel ning ka ASIO’s.
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HINDAMINE

1. Positiivse tulemuse (vdhemalt E) saamiseks pea@kema kaetud kolm valdkonda:
tekstitootlus, tabelarvutus, presentatsioonid.

2. Mdlemas kontrollt66s on mitu Ulesannet. Kontiddl raames hinnatakse Ulesandei
sOltumatult ja saadakse kontrollt6d hinne.

3. Kahe kontrollt66 koondhinne ongi eksami hindek®ejuures kasutatakse jargmis
hindamise eeskirja:
(A&A) [ ( A&B)=A;

(B&B) [1(B&C) [1(A&C)=B;

—F




(C&C)[1(C&D)[1(A&D) [1(B&D)=C;
(D&D) [1(A&E) [1(B&E) [1(C&E)=D; /* Uks oluliselt parem téstab hinnet */
(E&E)[1(E&D)=E; /* D ei tOsta astet tUlespoole */

Oppeainet kureeriy Informaatika instituut
uksus:

Kursuseprogrammj Olev Raisa
koostaja

Allkiri:

Kuupaev: 3.09.2010
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