Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

NIMETUS: ARVUTI TOOVAHENDINA

Maht 5 EAP

Kontakttundide

maht: 24 Oppesemester: K Eksam

Eesmark

Aidata kaasa selliste teadmiste, oskugtefdiliste rakendamiskogemuste
kujunemisele, mis vdimaldavad rakendada IKT vahehdie Sppetoos kui kal
argielus ja tookohal. Aidata kaasa selliste oskkigpenemisele, mida laheb
vaja tootamisel tuupilise kontoritarkvara paketgainterneti poolt
pakutavate teenuste kasutamisel.

Aine luhikirjeldus

Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja muirte.
Pealkirjad ja teksti ligendamine. Sisukorra loomiRaised ja jalused,
tekstisektsioonid. Graafika, tabelite, joonistdewaite jms lisamine.
Valjatruki seadistaminélabelarvutus. Lahtrite vormindamine. Valemite
koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, soit@ae. Diagrammide
tuubid ja koostamineesitlusgraafika. Esitluse loomine ja kujundamine.
Juhtslaidi kasutamine. Graafiliste elementide gkedle lisamine.

Opivaljundid

Kursuse labinud alidpilane:

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

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi viimalusnveile ja
lihtsamaid funtsioone sisaldavate tabelite loonssekdmetabelite
tootlemiseks ja andmete visualiseerimiseks diagraiambil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reetjjaikasutades tarkvar
voimalusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastamdipiallkirjastatud
dokumente avama,;

e orienteerub arvuti turvalisuse probleemides;

e omab kujutlust sotsiaalsest tarkvarast ja sellemdksvdimalustest.

jo))

Hindamismeetodid

EKSAM. Hinne fikseeritakse, lahtudes eksami sooritamiggus lahendatug
Ulesannetest, 100% hindest. Eksam toimub arvusiidas

Eksamile paasevad koik registreerunud ulidpilgaexksamit saavad
sooritada ainult registreerunud ulidpilased.

Oppejéud

Olev Raisa, Opetaja

Ingliskeelne nimetus

Effective Computer Usage

Eeldusaine

Eeldusaine puudub




Kohustuslik kirjandus

Puudub

Asenduskirjandus

Ainet pole vbimalik labida airagenduskirjanduse alusel.

Oppetdds osalemise ja
eksamile paadsemise
nduded

OSALEMINE: Osalejateks vdivad olla rihma AKMRB (rkating ja
reklaam) Ulidpilased.

EKSAMILE PAASEMISE NOUDED: illidpilane on registrestud
kuulajaks.

VOLGNEVUSTE LIKVIDEERIMINE on vdimalik jareleksamat

toimumise kuup&evadel. Sellekohane info on kattesaalnformaatika
Instituudi  veebilehelt. Vdlgnevuste likvideerimisek kehtib  ajaline
kitsendus, mis on kehtestatud TLU dppekorraldusglitega. Jareleksamile
tulija peab ennast eelnevalt registreerima TLU @Bendusel hiljemalt 48
tundi enne jareleksami toimumist.

NB! Ulimalt soovitatav on — véltige vBlgnevuse tekmist!

Iseseisva t66 nduded

Iseseisva t66 maht sdltub Ulidpilase baasteadmisieusest ja voimekusest
omandada jooksva t60 kaigus kasitletut, oriensirikn véhemalt 24
akadeemilist tundi. Iseseisva t60 tegemiseks saanté&da Informaatika
Instituudi arvutiklassi. Iseseisvaks t66 sisuks on
e Jooksvas Oppetdds labitu omandamine ja Kinnistamgaamuti
laiendatud teadmiste omandamine vastavalt Opivdijes
kirjeldatule. Kuna kontakt-tundide arv on piiratudjis tuleb
Ulidpilastel teatud osad omandada iseseisva ttgukaiOrientiiriks
on &pivaljundites esitatud loetelu.
e Kui ulidpilane puudus tunnist, siis peab ta vastasa omandama
iseseisva to0 kaigus.

Eksami
hindamiskriteeriumid

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel lahtutakse

Hindamiskriteerimite puhul on arvestatud, et iggaine tase hdlmab kaiki
madalaid tasemeid, st tase A hdlmab tasemeid B, j& E 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. Tealigsitbomise
pdhitddesid ja suudab neid rakendada.




E - Suudab luua uue esitluse, kasutades erinevaidastaed! 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 ti@piusiest numbrilised
vaartused. Linkimine.

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

C - Oskab redigeerida valemeid kus on kasutusel fundatsd.

D - Oskab kasitleda numbrilisi ja teksti tilpi vaartdsang valemeid,
vajadusel neid redigeerida.

E - Saab aru lahtrites olevate vaartuste titibist. Otiaddit toimetada
(kopeerimine, Autofill jne).

2. Tabelite vormindamine

A - Oskab defineerida sobivaid numbrivorminguid.

B - Oskab kasutada enamikke numbrivorminguid.

C - Kasutab vorminduse lisavéimalusi.

D - Oskab kasutada enimkasutatavaid numbrivominguid.

E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjattitipe, varvenmmaaaustu.
3. Valemid

A - Suudab lahendada korrektselt Gmardamisprobleemistato
funktsioonide siintaksit ja oskab valemeid kasasnetada.

B - Saab hakkama loogikafunktsioonidega ning suudala lebbiva
lahenduskaigu pustitatud tlesandele. Kasutab untddiooni teise
funktsiooni argumendina.

C - Suudab kasutada loogikatehteid ja mitme argumerfdigdsioone.
Kasutab lahtrite nimesid.

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




E - Omab teadmisi erinevatet tehete tltpidest ja sukdsitada
aritmeetikatehteid.

4. Diagrammid

A - Suudab luua diagrammi, mille vorm, sisu ja kujunkiagstavad hasti ja
otstarbekalt naitlikustatavaid andmeid.

B - Saab hakkama loetava diagrammi loomisega mahukamdstietabelist.
C - Suudab lisada diagrammile vajaliku info, seda hilje@digeerida ning
vajadusel muuta diagrammi taapi.

D - Suudab luua korrektselt lihtsamaid diagramme.

E - Suudab luua tabelis olevate andmete pdhjal diagiaBiagramm
edastab illustreeritavat infot ebaadekvaatselktfjain valitud vale
diagrammi taap.

5. Andmetabelid

A - Suudab kasutada andmebaasifunktsioone, luua koktkiokgSubtotal),
kasutab laiendatud filtrit.

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

C - Suudab luua lihrtsamatest andmetabelitest sobittalyedi.
D - Saab hakkama andmete kasitlemisega. (Sorteerifiitregrimine).

E - Suudab luua andmetabeli reeglitele vastava taealn valjade ja kirjete
maisteid ning olemust.

Tekstitootlus

1. Teksti sisestamine ja lihtsam vormindamine

A - Oskab kasutada tabulaatorit tabelilaadsete strukieiformeerimiseks.
On vdimeline sisestama simboleid, mida pole klaviak

B - On vbimeline internetiallikatest tekstilist matdirjpopeerima ilma segavi
vorminguta. Teab olulisemaid kiirvaliku klahvikonmaitsioone.

C - On vdimeline internetiallikatestst katte saama phakkuvat 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 tUhest dokumendist teise. Oslkaiti toimetada.

2. Teksti vormindamine

A - Oskab laade Ule kanda tUihest dokumendist teise ddmeline looma
dokumendimalle.

B - Oskab olemasolevaid laade muuta ning vajaduseluseluua, sealhulga
paistena ja jalustena kasutamiseks.
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C - Oskab kasutada laade. Oskab luua péiseid ja jdluseivdimeline nendg




sisu korrigeerima.

D - Oskab tekstile lisada raamjooni, varjundit, markegrt. Omab oskust
teha mitmeveerulisi fragmente. Oskab luua tappujamerdatud
loendeid.

E - Oskab valitud tekstiosale omistada suurust, joonduisi fondile ning
Idigule omaseid atribuute.

3. Objektide, tabelite ja viidete lisamine teksti
A - Oskab objektidele pealdist lisada ja neile tekattata (ristviited).

B - Oskab joonistada skeemisid ja graafikuid. On voingesisestama
matemaatilisi avaldisi.

C - Oskab vormindada tabeleid ja nendes olevat infaytentabeli struktuuri

D - Oskab koostada ja vormindada regulaarse strukiautaigeleid. On
voimeline graafilisi objekte toimetama (k&rpimis@urus, paigutus jne).

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

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

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

C - On vdimeline muutma dokumendi liigendust, lisamageskendama
sisukorda.

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

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

5. Hulgipostitus
A - Oskab kehtestada filtreid hulgipostituse dokumengjdnereerimisel.
B - Oskab luua erinevaid hulgipostituse valjundeidrjaki, tmbrikud jms.

C - Oskab seostada etaloni ja adressaatide andmetsdsediv(ms). Luua
hulgipostitusena lihtkirju.

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

E - On teadlik hulgipostituse voimalustest.
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 (@adina, muudetuna).




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

E - On teadlik muutuste jalituse véimalustest.
14. Sotsiaalse tarkvara kasutamine Uhistoos

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

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

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

E - Oskab end autentida id-kaardiga ja digiallk@igsust kontrollida.

Oppenadal

2+2 akadeemilist tundi
igal dppenédalal

Teema kirjeldus

1. dppenadal

Internet Explorer’i vbimalused personaalse teabsldlaamiseks. Sissejuhaty
tekstitootlusse. Tekstitdotlus, selle sagedasenesaided. Veerud, reavahd
I6ikude vahed, piltide lisamine, hore kiri, raamjeo, markeeriming
joonealused markused, komentaarid, erisimboliénlise.
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2. dppenadal

To0 pikkade dokumentidega: struktuuri korrigeerieistiilid (defineerimine
kasutamine), sisukorra  genereerimine. Baasdokumendrendus
meeskonnatd0s, arvamused ja korrektsioonid. Skeejoahistamine.

3. dppenadal

Tabelarvutuse olemusest. Lihtsa struktuuriga tGldsdnvalemite kirjutamisg
vOimalustest. Absoluutne ja suhteline aadress. ®Biodnid ja
graafikud/diagrammid. Lahtrite sisu formatiseeringhikute ilmutamine
Komentaaride lisamine ja t66 komentaaridega. Inékanne tabelarvutuse
tekstitootluse keskkonda. Tookeskkonna haalestavdisealused.

U
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4. dppenadal

Too6 suuremahuliste tabelitega. Filtrite  kasutamin@belarvutuses

sorteerimine, peitmine, grupeerimine. Loogilistesjatistiliste funktsioonid¢

kasutamine. Tingimuslik formatiseering. Kusitlusadmete too6tlus. Infq

kohandamine printimiseks vastuvOetavale kujulekitréielvaade, kasutajpa

poolt lisatavad paised ja jalused. Hulgipostituséai( merge)
kontseptsioonist. Nimede kasutamine valemites.
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5. dppenadal

Klassikalise struktuuriga presentatstb Slaidi defineerimine ja sel‘e




objektide omaduste  maaratlemine.  Presentatsiooniidisnéudelid.
Presentatsioonid, oma stiili defineerimine, pregemoni dinaamikast ja
navigatsiooni v@imalustest. Kehtiva atribuutika rmine (taustadel
animatsioonidel).

6. Oppenadal Eksam

EKSAMI SOORITAMISE PROTSEDUUR JA HINDAMINE:
Antakse lahendada illesanded kolmest valdkonndsttittétius, tabelarvutus, presentatsioonid. lga
Ulesannet hinnatakse ja saadakse kursuse koondius#iivse tulemuse (vdhemalt E) saamise
peavad olema kaetud kolm valdkonda: tekstit6othiselarvutus, presentatsioonid.

Oppeainet kureeriy Informaatika instituut
Uksus

Kursuseprogrammj Olev Réisa
koostaja

Allkiri

Kuupaev 25.01.2011

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises Uksuse

Kuupaev 27.01.2011

Oppeassistendi | Hanna-Liisa Pender
nimi

AllKiri




