Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide maht: 56 Eksam

Oppesemester: K

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja peakthkkendamiskogemuse
kujunemisele, mis viimaldab rakendada IKT vahen@ejetoos ja mujal.
Aidata kaasa oskuste kujunemiseks to6tamaks tgapili
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteesgatning sotsiaalse
tarkvaraga.

Aine lUhikirjeldus:

(sh iseseisva to0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t66 mahule)

T60 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthd00 arvutivorgus.
Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja nmaite.
Pealkirjad ja teksti ligendamine. Sisukorra loomiRaised ja jalused,
tekstisektsioonid. Graafika, tabelite, joonistdewaite jms lisamine. Viited
tekstis. Valjatriki seadistamin€abelarvutus. Lahtrite vormindamine.
Valemite koostamine. Andmetabelite loomine, parthgorteerimine.
Diagrammide tutbid ja koostamiriesitlusgraafika. Esitluse loomine ja
kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Graafilisterelstide ja efektide
lisamine.Internetiteenused(blogid, pilverakendused, failitransport,
elektronpost jms). Arvutikasutaja turvalisus. IDakigja e-teenused.
Iseseisva to0 kirjeldus. Iseseisvaks t60ks on pistkt lilesannete
lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset takkkasutades.

Opivaljundid:

Kursuse labinud dlidpilane:

» oskab iseseisvalt kujundada (darised, paised/@/uskstistiilid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid dolemte, kasutades
tekstitootlustarkvara asjakohaseid voimalusi;

» oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusinvail ja
lihtsamaid funtsioone sisaldavate tabelite loongsakdmetabelite
tootlemiseks ja andmete visualiseerimiseks diagrai@mabil;

» oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reajaikasutades tarkvar
vOimalusi;

« oskab kasutada grupit6ds kaasaegseid sotsiadisar@arakendusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastamdipiallkirjastatud
dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.

Sooritatud kontrollt6dd moodustavad hindest 20%lUtod 10%, eksam
70%. Eksam koosneb praktiliste tekstitdotluse, levatuse ja esitlusgraafik
ulesannete lahendamisest.

Oppejéud:

Jaanika Meigas

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

jaanikameigas.wordpress.com




Asenduskirjandus:

Ainet pole véimalik labida ainagienduskirjanduse alusel.

Oppetdds osalemise ja
eksamile/arvestusele
padsemise nduded

Praktikatundides osalemine ei ole kohustuslik, Kintsustab tlidpilase jaoks
materjali omandamist. Eksamile paasemiseks pedeathosooritatud
kontrollt6dd ja esitatud ning dppejou poolt aktsepitud kodutdo.

Iseseisva t60 nduded

Kodut®o: esitlus.

Eksami

hindamiskriteeriumid vo
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel lahtutakse
Hindamiskriteerimite puhul on arvestatud, et iggédine tase hélmab koiki
madalaid tasemeid, st tase A hdlmab tasemeid B, & E jne.
Tekstitootlus

1. Teksti sisestamine ja lihtsam vormindamine

A - Oskab kasutada tabulaatorit tabelilaadsete strukieiformeerimiseks.
On voimeline sisestama sumboleid, mida pole klawak

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

C - On vdimeline internetiallikatestst katte saama pakkuvat tekstilist
infot.

D - On vbimeline valima teksti osi (s6nu, lauseid j&u8id), oskab nendele
omistada sooviparast vormingut.

E - Oskab klaviatuurilt korrektselt teksti sisestadakab teksti voi selle
fragmente kopeerida Uhest dokumendist teise. Oslkaiti toimetada.

2. Teksti vormindamine

A - Oskab laade lle kanda tihest dokumendist teise 6@meline looma
dokumendimalle.

B - Oskab olemasolevaid laade muuta ning vajaduseluseluua, sealhulga
paistena ja jalustena kasutamiseks.

C - Oskab kasutada laade. Oskab luua péiseid ja jdluseivoimeline nende
sisu korrigeerima.

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

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

3. Objektide, tabelite ja viidete lisamine teksti

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

B - Oskab joonistada skeeme ja graafikuid. On vimdisestama
matemaatilisi avaldisi.

C - Oskab vormindada tabeleid ja nendes olevat infaytentabeli struktuuri

D - Oskab koostada ja vormindada regulaarse strukttaigeleid. On
voimeline graafilisi objekte toimetama (karpimiseurus, paigutus jne).

E - Oskab lisada teksti illustratsioone erinevatestatiest.

4. Soovitud struktuuriga dokumendi loomine

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

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

C - On vdimeline muutma dokumendi ligendust, lisamageskendama
sisukorda.
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D - Oskab teksti sektsioonideks jagada, lisada ningaésada lehekilje ja
sektsioonipiire.

E - Oskab dokumenti luua nii, et oleks véimalik dokumlidiigenduse
muutmine ja sisukorra genereerimine.

5. Hulgipostitus

A - Oskab kehtestada filtreid hulgipostituse dokumengidnereerimisel.

B - Oskab luua erinevaid hulgipostituse valjundeidrjaki, imbrikud jms.

C - Oskab seostada etaloni ja adressaatide andmetaadivims). Luua
hulgipostitusena lihtkirju.

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

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, tekistamine jms) jargi
ning muudatuste autori jargi.

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

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

E - On teadlik muutuste jalituse véimalustest.

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. Teabigsitbomise
pdhitddesid ja suudab neid rakendada

E - Suudab luua uue esitluse, kasutades erinevaidastaril slaidipaigutusi

2. esitluse vormindamine

A - Oskab luua oma korrektse kujundusmalli ja sedandkeéa.

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 teadmised

A - Oskab leida lahenduse, kuidas saada teksti th@piusiest numbrilised
vaartused. Linkimine.

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

C - Oskab redigeerida valemeid kus on kasutusel fumbitsd

D - Oskab kasitleda numobirilisi ja teksti titpi vaartdsgng valemeid,
vajadusel neid redigeerida

E - Saab aru lahtrites olevate vaartuste tiubist. OtMaddit 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.
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E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjattitpe, varvenmmaaaustu

3. Valemid

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

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 letatdresside
tulpe.

E - Omab teadmisi erinevate tehete tlilpidest ja sukasitada
aritmeetikatehteid.

4. Diagrammid

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

B - Saab hakkama loetava diagrammi loomisega mahukamdstetabelist.

C - Suudab lisada diagrammile vajaliku info, seda hiljedigeerida ning
vajadusel muuta diagrammi taupi.

D - Suudab luua korrektselt lihntsamaid diagramme.

E - Suudab luua tabelis olevate andmete pdhjal diagra®iagramm
edastab illustreeritavat infot ebaadekvaatseitfjain valitud vale
diagrammi taup

5. Andmetabelid

A - Suudab kasutada andmebaasifunktsioone, luua kokkiv§Subtotal),
kasutab laiendatud filtrit.

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

C - Suudab luua lihtsamatest andmetabelitest sobittalvedi

D - Saab hakkama andmete kasitlemisega. (Sorteerifiitregrimine)

E - Suudab luua andmetabeli reeglitele vastava tabeln, valjade ja kirjete
madisteid ning olemust.

Sotsiaalse tarkvara kasutamine Uhistb66s

A. B, C - Oskab kasutada ja teistega jagada kalkgadtokumente

GoogleApps naitel.

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

ID-kaardi ja digiallkirja kasutamine

A - Oskab dokumente kripteerida.

B, C, D - Oskab dokumente digiallkirjastada.

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




Informatsioon kursuse

sisu kohta, kursuse
jaotumine teemade

kaupa sh kontakttundide

ajad

Labitavad teemad né&dalate voi loengute kaupa.
Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrollt66d,asesmte todde esitamise |
hindamise tahtajad).

ia

1 nadal — 31.01.2011
kell 16.15, T-415

TO06 alustamine arvutiga. TLU arvutivork. Failidjataloogid. Prugikast.
Toode salvestamine ja avamine. Tekstitootlus. Tekatkimise pohimdtted.
Lehekulje vormindamine. Lehekiljepiir. Loeteludgéindatud loetelud. Ula-
ja alaindeksid. Teksti lihntsam vormindamine (fditk, reavahe). Teksti
paigutamine veergudesse. Pdaised ja jalused. Lefed@inummerdamine.
Piltide lisamine tekstile. Pildile raami lisamine.

2 nadal - 07.02.2011
kell 16.15, T-415

Tekstitootlus. Otsing internetist. Paste Speciair@ ja asendus.
Referaadi/kursusetdo vormistamise nduded. Tiitelledalkirjad, sisukorra
koostamine ja uuendamine. Pealdised, ristviitedcdMZount. Paint.
Ekraanipildi pildistamine. Link to File. Lisade kektne vormistamine.
Viitamine lisadele ja kasutatud kirjandusele, joanae markus.

3 nadal - 14.02.2011
kell 16.15, T-415

Tekstitootlus. Laadide kirjeldamine ja muutminee@bsolevate laadide
kasutamine. Pealkirjad, nende nummerdamine. Piaadi®, printimine
(lehekuljevahemiku méaramine, mitme lehekilje pmime Uhele lehele,
koopiate arvu maaramine). Tabelite lisamine ja Rdamine.
Matemaatiliste valemite kirjutamine, lihtsamateeraite (summa, keskmine
kasutamine Wordis.

4 nddal - 21.02.2011
kell 16.15, T-415

TLU meili suunamine. IVA. Internet ja selle peantigeenused (veeb,
failitransport, elektronpost). Vajalik tlikooli kagjakonto/meiliaadressi
parool! Failide laiendid. Luhikasud.

Tekstitootlus. Oigekirja kontrollimine. Blanketi &stamine. Hulgipostitus.
Joonised ja skeemid (varvid, raamid, konnektorigektide grupeerimine).
OpenOffice vs MS Office.

5 nadal - 28.02.2011
kell 16.15, S-303

Blogi (ajaveebi) konto registreeriminenf/w.wordpress.coi kujundamine,
seadistamine, postitused, lingid, pildid.
Tekstitootlus. Kordamine.

6 nadal - 07.03.2011
kell 16.15, T-415

GoogleMaps jt veebikaardid.
Kontrollt6d: referaadi vormistamine (10% Iopphinges

7 nadal - 14.03.2011
kell 16.15, T-415

GoogleDocs. Netikett.

ISESEISVA TOO NADAL, LOENGUID EI TOIMU.

8 nadal - 28.03.2011
kell 16.15, T-415

Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Erinevaddgiaibid. Elementaarsed
kujunduspdhimdtted. Salvestamine, erinevad fornthglide Master’i
kasutamine. Jalus, aeg, efektid. Slide Show. Slaidrintimise viimalused.




9 nadal - 04.04.2011
kell 16.15, T-415

Esitlusgraafika. Huperlingid. Animatsioonid. Slitlese.net. GoogleDocs
Presentation. GoogleCalendar, GoogleForm. ID-kdagiallkiri. Vajalik 1D-
kaart, pinl, pin2!

10 nadal - 11.04.2011
kell 16.15, T-415

Kodut66 esitamise téahtaeg — esitlus (10% I6pphindes

Tabelarvutus. Andmete sisestamine tabelisse. Andlibet. Lahtrite
vormindamine, lisamine, kustutamine, ihendamindeée loomise alused
erinevate aadressitlilpide kasutamine valemiteseled viited.
Kopeerimine. Numbrivorming. Tingimuslik vormindanein

11 nadal - 18.04.2011
kell 16.15, T-415

Tabelarvutus. Diagrammide tlubid. Diagrammide Ic@erinevad
vOimalused ja p&himdtted. Valmis diagrammi muutmiugundamine.
Funktsioonide kasutamine valemites. Printimine nvitt6dlehe kasutamine.
Viitamine. Andmetabelid. Sorteerimine, filtreerimirautofilter.

12 nadal - 25.04.2011
kell 16.15, T-415

Tabelarvutus. Google Spreadsheet.
Kontrolltdd: tabelarvutus (10% I6pphindest).

13 nadal - 02.05.2011
kell 16.15, T-415

Kordamine eksamiks.

14 nadal - 09.05.2011
kell 16.15, T-415

EKSAM (70% lopphindest). Vajalik ID-kaart, pinl,na!

Oppeainet kureeriv {iksus: Informaatika instituut

Kursuseprogrammi koostajf  Jaanika Meigas

AllKiri:

Kuupaev:

31.01.2011

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises Uksuse

Kuupaev

31.01.2011

Oppeassistendi nimi

Hanna-Liisa Pender

AllKiri




