Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP Kontakttundidd Oppesemester: Eksam
maht: 56 S
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)

T66 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthd60
arvutivorgus.Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide
kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad ja teksti érgdamine.
Sisukorra loomine. Paised 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. Giisie
elementide ja efektide lisaminaternetiteenused(blogid,
pilverakendused, failitransport, elektronpost jrdg)utikasutaja
turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Iseseisva to0 kirjeldus. Iseseisvaks t66ks on pistkt ilesannetg
lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset takkasutades.

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 |c®ks,
andmetabelite t66tlemiseks ja andmete visualiseseks
diagrammide abil;

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

e oskab kasutada grupitd6s kaasaegseid sotsiadisariar
rakendusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama j
digiallkirjastatud 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 dpihaldussiusteemis IVA.

Asenduskirjandus:

(Ulidpilase poolt l1abi
tbotatava kirjanduse
loetelu, mis katab
ainekursuse loengulist
osa)

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

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

Amitan, J., Vilipold (2001MS Excel rakenduste loomise
pohielemendidTallinn: TTU Kirjastus

Langer, M. (2000Excel 2000 Windowd.allinn: KOGE
Langer, M. (2000Word 2000 Windowd.allinn: KOGE

Solovjov, S., AndaSev, A. (2003, 20M)nu arvutidpik I, I1.
Tallinn

Oppejdu poolt koostatud materjal.

Oppetdds osalemise ja
eksamile/arvestusele
paasemise nduded

Praktikumidest ja loengutest osavott on kohustuSidkuremas mahus
pdhjusega puudumine tuleb kooskblastada 6ppej@agjuures tuleb
vahelejaanud materjal iseseisvalt omandada. Luh&satileb pidada
seda, kui tunnis esitatakse eelneva puudutud taaterjali kohta
rohkesti kiisimusi. Kui puudumisi on rohkem lubatijstvastav
materjal pole jarjepidevalt omandatud, siis voilpéjpud keelduda
tudengi lubamisest arvestusele ning aine tulelstuléida.

Iseseisva t60 nduded

Iseseisva tbdna jaotab dppejdud suuremate teerdpde katte
ulesanded, mille lahendamine praktikumi véaltel sléilalt aegandudev
kuid samas vaga vajalik oskuste korrektseks omaiseds

Iseseisvad t66d salvestatakse IVA-sse, Uleslaetadedd ja saadetaksd
e-postiga Oppejdule. Iseseisvate t00de sooritapmnrEuseks
arvestusele paasemiseks.

Eksami
hindamiskriteeriumid vo

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel |&htutakse




arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

A - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kigda koiki
ulikoolis ndutavaid dokumente, mis on taielikulstavuses
instituudis satestatud kirjalike to0de vormistamseetele,
seejuures kasutab programmis kdiki vajalikke autis®d
satteid. Tabelarvutuse tlesandeid lahendab Ulidpileovalt,
seejuures valib kdige sobilikuma ning optimaalsers
ulesannete lahendamiseks, maistab taielikult tabetastes
valemite stintaksit.

B - Ulibpilane oskab tekstité6tlusprogrammiga Kiagia koiki
ulikoolis ndutavaid dokumente, mis on vastavusestirudis
satestatud kirjalike t6ode vormistamise nduetedmesyad moéned
tksikud mittepdhiméttelised vead, tabelarvutussdnaetele
l&heneb &ppija loovalt, esineb modningaid puudujddiige
ratsionaalsema lahenduskéigu valimisel, valemisaiteanisel ei
esine pohimottelisi vigu.

C - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kapla koiki
ulikoolis ndutavaid dokumente, mis on vastavussestiudis
satestatud kirjalike t66de vormistamise nduetal@] ksineb
Uksikuid vastuolusid nimetatud dokumendiga,
tekstitootlusprogrammi vahendite kasutamisel avaloskuste
ebakindlus ja ebatapsus, tabelarvutuses esinednilete
lahendusmeetodite valikul Uksikuid pohimotteliggwi valemite
kirjutamisel avaldub mdningane ebatapsus.

D — ulidpilane oskab tekstit6otlusprogrammiga kel kiki
ulikoolis ndutavaid dokumente, mis on vastavussestirudis
satestatud kirjalike td6de vormistamise nduetealé] kesineb
moningaid vastuolusid nimetatud dokumendiga, opgijaska
kasutada koiki toode vormistamisel vajalikke teisnil
vorminguvahendeid, tabelarvutuses esineb llesannete
lahendusmeetodite valikul pdhimattelisi vigu, mahniate
valemite kirjutamisel avaldub ebatapsus.

E - Glidpilane oskab tekstitdotlus- ja tabelarvphagramme
kasutada miinimumtasemel, teksti redigeerimis&bsutata
tekstitootlusprogrammi automaatseid voimalusi, @sin
vastuolusid instituudis satestatud kirjalike to&demistamise
nduetega, tabelarvutuses suudab dppija kirja panna
vaikesemahulisi valemeid, erandlikemaid olukordswida 6ppijg
analtiisida.

Informatsioon kursuse
sisu kohta, kursuse
jaotumine teemade

Labitavad teemad nadalate vdi loengute kaupa.

Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltd0d,assste t00de




kaupa sh kontakttundidg
ajad

esitamise ja hindamise tahtajad).

7. september

ToO6 alustamine arvutiga. TLU arvukivdo MS Windows
keskkonnas. Lihtsama teksti kirjutamine, joondagzsmid,
kirjatiilibid. To6de salvestamine ja avamine. Failisém. Failide
haldamine, kopeerimine, kustutamine. “Priugikasasktamine.

14. september

Internet. E-posti aadressi loomitevdade IVA keskkonnast.
Registreerumine IVA-s. E-8ppe vdimalused. Oppenaiter
allalaadimine ja iseseisva t60 Uleslaadimine IVAK@nnas.
Foorumi kasutamine. Fotode kasutamine. Andmeteipakk ja
arhiveerimine.

21. september

Veebiteenused ja nende kasutamisiagOmootorid. Veebilehe
kavandamine, koostamine ja Ulespanek. Kasutatadaktorid.
Huperteksti vBimalused.

28. september

Tutvumine MS Office’ga. Lihtsama tiekigutamine,
joondamisreziimid, kirjatitbid. Teksti kujundamir&ised ja
jalused. Pealkirjad, Lehekllgede numereerimine elitab
lisamine ja kujundamine.

5. oktoober

Graafika lisamine tekstile. Erinevateafikaformaatide
kasitlemine tekstis. Viidete kasutamine. Kirjalikede
vormistamine vastavalt TLU-s kehtivatele nduetele.

12. oktoober

Matemaatilised valemid. Raamid jaudr]ehektlgede
numereerimise erinevad vBimalused. Stiilide defimei@e ja
muutmine. Olemasolevate stiilide kasutamine. Sisak
loomine, uuendamine ja muutmine. Indekstabelid.

19. oktoober

Andmete sisestamine tabelisse. Andibe&tiiValemite loomise
alused, aadressittitipide kasutamine valemites. itahtr
vormindamine, lisamine, kustutamine.

26. oktoober

Vahenadal. Konsultatsioonid

2. november Funktsioonide kasutamine valemites.dig®d viited.
Toolehtede kasutamine. Linkimine. Kolmemodtmelisaaklid.
9. november Andmetabelid ja nende kasitlus. Saneee, filtreerimine Auto

Filter, Advanced Filter Kokkuvotete koostamin&ubtotal

16. november

Andmetabelid ja nende kasitlus. Sonéee, filtreerimine Auto
Filter, Advanced Filter Kokkuvotete koostamin&ubtotal
Risttabelite kasutamine. Valjavotted andmetabelites
Diagrammide ttubid ja nende loomise erinevad vaised.

23. november

Esitluse loomine. Liikuvate esitlustamine, Taisautomaatse
esitluse loomise voimalused.

30. november

Andmevahetus erinevate MS WindowskKasias téotavate
programmide vahel. Andmete siirdamine Uhest progretteise.
Objektid ja Linkimine.

8. detsember

Mail Mergeja selle kasutamine erinevate Ulesannete
lahendamiselMail Merge kui 6petaja abivahend. Seosed
andmetabelitega




14. detsember Vektorgraafika objektide loomise \gumed OpenOffice
programmides. Skeemide loomine. Graafikavahendneeused
erinevates programmides, nende seosed tekstidbgétega.

Oppeainet kureeriy Informaatika instituut
uksus:

Kursuseprogrammj Rein Ruus
koostaja

Allkiri:

Kuupaev: 25.08.2010

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises Uksuse

Kuupaev 07.09.2010

Oppeassistendi | Hanna-Liisa Pender
nimi

AllKiri




