Kursuseprogrammi vorm

Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP Kontakttundidd Oppesemester:S 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)

T66 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthdo0o
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. Giisize
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 |s@ks,
andmetabelite to6tlemiseks ja andmete visualiseseks
diagrammide abil;

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

e oskab kasutada grupitoos kaasaegseid sotsiadtsariar
rakendusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama j
digiallkirjastatud dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.
Tundides lahendatud tlesannete lahendamine onssdisiu




eksamile paasemisel.

Eksam on aine viimastel tundidel ja koosneb tedreedt testist
ning praktilistest tlesannetest. Eksamil on testkpliste
Ulesannete taitmiseks aega 3x45 minutit.

Iga tlesande lahendamisel kogub Glidpilane purkogu
eksamit66 punktisummaks on 100 punkti ja hindedkeyad
vastavalt kogutud punktidrle:

A-91-100
B-81-90
C-71-80
D-61-70
E-51-60

Vahem, kui 51 punti on eksam sooritamata

Oppejéud:

op T.Tuuling

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 dpihaldussisteemis IVA.

Asenduskirjandus:

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

Ainet pole voimalik labida ainult asenduskirjandasesel.

Oppetdds osalemise ja
eksamile/arvestusele
paasemise nduded

Oppetdo kaigus rahuldavalt lahendatud praktilisedaindrd ja
nende esitamine dppejdule on eksamile padsem0heseks.
Seega on ka dppetdds osalemine eelduseks eksaragemisel

Iseseisva t60 nduded

Enamikes tundides annab ampkgijutamiseks ulesandeid.
Tunni I6pus salvestab ulidpilane oma t66 vorguketteust
Oppejoud selle ka katte saab ja lle vaatab.

Kui 6ppetdo kaigus on esitatud vahemalt 70% tutehitavatest
toddest, siis on ka eksamile paasemise ndéudrditidide




Eksami
hindamiskriteeriumid vd
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel lahtutakse

Hindamiskriteerimite puhul on arvestatud, et iggéine tase
hdlmab kdiki madalaid tasemeid, st tase A hdlmabrteeid 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 erinevaidastardil
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 tlubist. Otdaddit
toimetada (kopeerimine, Autofill jne)

2. Tabelite vormindamine

A - Oskab defineerida sobivaid numbrivorminguid

B - Oskab kasutada enamikke numbrivorminguid.

C - Kasutab vorminduse lisavbimalusi.

D - Oskab kasutada enimkasutatavaid numbrivominguid.




E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjatliipe, varvenmaaausty
3. Valemid

A - Suudab lahendada korrektselt tmardamisprobleemistao
funktsioonide sintaksit ja oskab valemeid késisnetada.

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

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

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

E - Omab teadmisi erinevatet tehete tllpidest ja sukdsiada
aritmeetikatehteid.

4. Diagrammid

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

B - Saab hakkama loetava diagrammi loomisega mahukamas

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

D - Suudab luua korrektselt lihntsamaid diagramme.

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

5. Andmetabelid

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

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

C - Suudab luua lihntsamatest andmetabelitest sobittalyedi

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

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

Tekstitootlus

1. Teksti sisestamine ja lihtsam vormindamine




A - Oskab kasutada tabulaatorit tabelilaadsete strukigiu
formeerimiseks. On vBimeline sisestama simboleidam
pole klaviatuuril.

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

C - On vdimeline internetiallikatestst katte saama pakkuvat
tekstilist infot.

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

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

2. Teksti vormindamine

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

B - Oskab olemasolevaid laade muuta ning vajaduseluse
luua, sealhulgas paistena ja jalustena kasutamiseks

C - Oskab kasutada laade. Oskab luua paiseid ja jdlusei
vdimeline 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 teksatdata
(ristviited).

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

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

D - Oskab koostada ja vormindada regulaarse struk@urig
tabeleid. On vdimeline graafilisi objekte toimetama
(k&rpimine, suurus, paigutus jne).

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

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

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




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

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

E - Oskab dokumenti luua nii, et oleks vdimalik dokuriien
liigenduse muutmine ja sisukorra genereerimine.

5. Hulgipostitus

A - Oskab kehtestada filtreid hulgipostituse dokumentid
genereerimisel.

B - Oskab luua erinevaid hulgipostituse valjundeidrjeki,
Umbrikud jms.

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

D - Tunneb hulgipostituse p&himdtet ja selle rakendunsafusi.
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 tttibi (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 Uhistoos

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

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

15. ID-kaardi ja digiallkirja kasutamine
A - Oskab dokumente kripteerida.

B, C, D - Oskab dokumente digiallkirjastada.

E - Oskab end autentida id-kaardiga ja digiallkdigsust




kontrollida.

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

Labitavad teemad nédalate voi loengute kaupa.
Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltd0d,assste t00de
esitamise ja hindamise tahtajad).

10.sept.2010
08:15-11:45
T-415

Sissejuhatus. Uldine aine tutvustus.. Operatsidistéemid ja
tema Ulesanded ning operatsioonististeemiga kaasasiol
tarbeprogrammid Kaustad, failid TLU arvutivérk.Dekantide
organiseerimine. Dokumendi koostamise pdhimdtted.
Ulevaade arvuti komponentidest, nende iseloomustat/a
suurustest ja

moodtuhikutest. Hetkel kasutatavate arvutite keskohis
parameetrid.

17.sept.2010

Tekstitootlus: margi, 16igu ja loendi omadused. Tekstitootluse

1%

08:15-11:45 dokumendi loomise eelnevad seadistu3edhulaatorite
T-415 kasutamine Teksti paigutamine tulpadesse.Tabelmine,
vormindamine ja kasutamine kiljenduseks.
24.sept.2010 Tekstitootlus: paised ja jalused; lehepiir ja lehekilljenumbrid.
08:15-11:45 Sektsioonid, laadide kirjeldamine ja muutmine. Cdsolevate
T-415 laadide kasutamine. Pealkirjalaadid. Pealkirjademerdamine.
Eelnevalt koostatud dokumendile sisukorra loomine
01.0kt.2010 Tekstitootlus: pildid, skeemid ja joonised. Valemid. RiUhmat6g
08:15-11:45 muudatuste
T-415 Jalgimine
Ulevaade MS Word'l ja OpenOffice'i erinevustest
08.0kt.2010 Mahukama harjutust66 koostamine nii MS Word'i, kai
08:15-11:45 OpenOffice’t kasutades. Sarnase to0 nii Uhes, &uelses
T-415 programmis tegemine.
15.0kt.2010 Tabelarvutus: Andmete sisestamine tabelisse. Andmettubid.
08:15-11:45 Valemite loomise alusedyinevate aadressitlilipide kasutaming
T-415 valemites. Nimelised viited. Kopeerimine.
22.0kt.2010 Tabelarvutus: Numbrivorming. Tingimuslik vormindamine.
08:15-11:45 Funktsioonide kasutamine valemites (sum, averagmynt,
T-415 countif, if jne).Andmetabeli tlesehitus, sorteerimine, véljavott
vahekokkuvotted, risttabelid.
05.nov.2010 Tabelarvutus: Diagrammid.Diagrammi loomise eeldused.
08:15-11:45 Diagrammide redigeerimine ja esituseks ettevalmista.




T-415

12.nov.2010 Esitlusgraafika. Esitluse koostamise pohimotted. Uue esitlusq
08:15-11:45 loomine. Erinevad slaidititbid. Slaidide kujundas{mallid ja
T-415 animatsioonid).

19.nov.2010 Esitlusgraafika. Slide Master-i kasutamine. Uute mallide
08:15-11:45 loomine.Esitlus olemasoleva teksti baasil. Huperlingid.

T-415 Animatsioonid. Véimalused esitluse toetamiseksiaviimiseks.
26.nov.2010 Esitlusgraafika Etteantud Ulesande lahendamine, mis sisalda
08:15-11:45 erinevaid vbimalusi.

T-415

03.dets.2010 ID-kaart: serifikaadid, autentimine. Digiallkiri

08:15-11:45

T-415

10.dets.2010 Konsultatsioon ja erinevad harjutust6od

08:15-11:45

T-415

17.dets.2010 Eksam

08:15-11:45

T-415

Oppeainet kureeri

uksus:

Informaatika instituut

Kursuseprogrammj 6p T.Tuuling

koostaja

Allkiri:

Kuupaev:

3.sept.2010

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises Uksuse

Kuupaev

Oppeassistendi

nimi

AllKiri




