Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

Arvuti toovahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide maht: 20 Eksam

Oppesemester: K

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja praktilise rakendamiskogemuse
kujunemisele, mis voimaldab rakendada IKT vahendeid dppetdds ja mujal.
Aidata kaasa oskuste kujunemiseks to6tamaks tiitipilise
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteenustega ning sotsiaalse
tarkvaraga.

Aine lithikirjeldus:
(sh iseseisva too sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t00 mahule)

T66 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsioonid, t60 arvutivorgus.
Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja muutmine.
Pealkirjad ja teksti liigendamine. Sisukorra loomine. Péised ja jalused,
tekstisektsioonid. Graafika, tabelite, jooniste, valemite jms lisamine. Viited
tekstis. Viljatriiki seadistamine. Tabelarvutus. Lahtrite vormindamine.
Valemite koostamine. Andmetabelite loomine, pdringud, sorteerimine.
Diagrammide tiilibid ja koostamine. Esitlusgraafika. Esitluse loomine ja
kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Graafiliste elementide ja efektide
lisamine. Internetiteenused (blogid, pilverakendused, failitransport,
elektronpost jms). Arvutikasutaja turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.
Iseseisva to0 kirjeldus. Iseseisvaks to0ks on praktiliste iilesannete
lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset tarkvara kasutades.

Opiviljundid:

Kursuse ldbinud tilidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (dérised, pdised/jalused, tekstistiilid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid dokumente, kasutades
tekstitootlustarkvara asjakohaseid voimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusi valemeid ja
lihtsamaid funtsioone sisaldavate tabelite loomiseks, andmetabelite
tootlemiseks ja andmete visualiseerimiseks diagrammide abil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reegleid ja kasutades tarkvara
voimalusi;

e oskab kasutada grupit6os kaasaegseid sotsiaalse tarkvara rakendusi;

¢ on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama ja digiallkirjastatud
dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.

Kontrolltoo moodustab hindest 10%, kodut66d 30%, eksam 60%. Eksam
koosneb praktiliste tekstitootluse, tabelarvutuse ja esitlusgraafika iilesannete
lahendamisest.

Oppejoud:

Jaanika Meigas

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

jaanikameigas.wordpress.com

http://www.tlu.ee/~jmeigas/atvkaug2011/
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http://www.tlu.ee/?LangID=1&CatID=1985&subAction=CourseData&Language=2&ID_AINE=83363&ID_SEM=&ID_SEM1=&SearchString=ifi6001&ID_TEAD=&ID_OSAK=&ID_TOOL=&Limit=0&ID_SEM_SELECT=&ID_KEEL=
http://www.jaanikameigas.wordpress.com/
http://www.tlu.ee/~jmeigas/atvkaug2011/

Asenduskirjandus:

Ainet pole voimalik ldbida ainult asenduskirjanduse alusel.

Oppetdos osalemise ja
eksamile/arvestusele
padsemise nouded

Praktikatundides osalemine ei ole kohustuslik, kuid lihtsustab iilidpilase jaoks
materjali omandamist. Eksamile padsemiseks peab olema sooritatud
kontrolltdo ja esitatud ning Gppejou poolt aktsepteeritud kodutood.

Iseseisva t66 nduded

Kodut6od tuleb esitada blogi kaudu (tekstitootlus, tabelarvutus ja esitlus).

Eksami
hindamiskriteeriumid voi
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel 1dhtutakse:

Hindamiskriteerimite puhul on arvestatud, et iga jdrgmine tase holmab koiki

madalaid tasemeid, st tase A hdlmab tasemeid B, C, D ja E jne.

Tekstitootlus

1. Teksti sisestamine ja lihtsam vormindamine

A - Oskab kasutada tabulaatorit tabelilaadsete struktuuride formeerimiseks.
On vdimeline sisestama siimboleid, mida pole klaviatuuril.

B - On vdimeline internetiallikatest tekstilist materjali kopeerima ilma segava
vorminguta. Teab olulisemaid kiirvaliku klahvikombinatsioone.

C - On voimeline internetiallikatestst kitte saama huvipakkuvat tekstilist
infot.

D - On voimeline valima teksti osi (sonu, lauseid ja 16ikusid), oskab nendele
omistada soovipérast vormingut.

E - Oskab klaviatuurilt korrektselt teksti sisestada. Oskab teksti voi selle
fragmente kopeerida iihest dokumendist teise. Oskab teksti toimetada.

2. Teksti vormindamine

A - Oskab laade iile kanda iihest dokumendist teise. On vdimeline looma
dokumendimalle.

B - Oskab olemasolevaid laade muuta ning vajadusel ise uusi luua, sealhulgas
pdistena ja jalustena kasutamiseks.

C - Oskab kasutada laade. Oskab luua piiseid ja jaluseid, on vdimeline nende
sisu korrigeerima.

D - Oskab tekstile lisada raamjooni, varjundit, markeeringut. Omab oskust
teha mitmeveerulisi fragmente. Oskab luua tapp- ja nummerdatud
loendeid.

E - Oskab valitud tekstiosale omistada suurust, joondust ja teisi fondile ning
16igule omaseid atribuute.

3. Objektide, tabelite ja viidete lisamine teksti

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

B - Oskab joonistada skeeme ja graafikuid. On vdimeline sisestama
matemaatilisi avaldisi.

C - Oskab vormindada tabeleid ja nendes olevat infot, muuta tabeli struktuuri.

D - Oskab koostada ja vormindada regulaarse struktuuriga tabeleid. On
voimeline graafilisi objekte toimetama (kdrpimine, suurus, paigutus jne).

E - Oskab lisada teksti illustratsioone erinevatest allikatest.

4. Soovitud struktuuriga dokumendi loomine

A - Valdab t66d sektsioonidega (erinevates sektsioonides erinev vorming,
erinevaid péiseid ja jaluseid jms).

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

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




D - Oskab teksti sektsioonideks jagada, lisada ning eemaldada lehekiilje ja
sektsioonipiire.

E - Oskab dokumenti luua nii, et oleks voimalik dokumendi liigenduse
muutmine ja sisukorra genereerimine.

5. Hulgipostitus

A - Oskab kehtestada filtreid hulgipostituse dokumentide genereerimisel.

B - Oskab luua erinevaid hulgipostituse véljundeid - kirjad, imbrikud jms.

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

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

E - On teadlik hulgipostituse voimalustest.

6. Muutuste jélitus (Track changes)

A - Oskab kahte dokumenti omavahel vorrelda ja neist erinevusi leida.

B - Oskab filtreerida muudatusi tiiiibi (vorming, teksti lisamine jms) jargi
ning muudatuste autori jargi.

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

D - Oskab muutuste jélitust sisse/vilja liilitada. Aktsepteerida voi eemaldada
muudatusi.

E - On teadlik muutuste jilituse voimalustest.

Esitlusgraafika

1. esitluse koostamine ja ettekandmine

A - Oskab luua esitluse tekstidokumendi baasil

B - Oskab kasutada esitlemist holbustavaid abivahendeid.

C - Oskab slaidile lisada vajalikke objekte.

D - Erinevate vaadete sihipdrane kasutamine. Teab esitluse loomise
pohitddesid ja suudab neid rakendada

E - Suudab luua uue esitluse, kasutades erinevaid standartseid slaidipaigutusi.

2. esitluse vormindamine

A - Oskab luua oma korrektse kujundusmalli ja seda rakendada.

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 tiilipi védrtustest numbrilised
vadrtused. Linkimine.

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

C - Oskab redigeerida valemeid kus on kasutusel funktsioonid

D - Oskab késitleda numbrilisi ja teksti tiiiipi véértuseid ning valemeid,
vajadusel neid redigeerida

E - Saab aru lahtrites olevate vairtuste tiilibist. Oskab tabelit toimetada
(kopeerimine, Autofill jne)

2. Tabelite vormindamine

A - Oskab defineerida sobivaid numbrivorminguid

B - Oskab kasutada enamikke numbrivorminguid.

C - Kasutab vorminduse lisavoimalusi.

D - Oskab kasutada enimkasutatavaid numbrivominguid.
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E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjatiiiipe, vdrve, raame, taustu

3. Valemid

A - Suudab lahendada korrektselt imardamisprobleeme. Mdistab
funktsioonide siintaksit ja oskab valemeid kisitsi toimetada.

B - Saab hakkama loogikafunktsioonidega ning suudab leida sobiva
lahenduskaigu piistitatud iilesandele. Kasutab iihte 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
tutipe.

E - Omab teadmisi erinevate tehete tiilipidest ja suudab kasutada
aritmeetikatehteid.

4. Diagrammid

A - Suudab luua diagrammi, mille vorm, sisu ja kujundus kajastavad hésti ja
otstarbekalt nditlikustatavaid andmeid.

B - Saab hakkama loetava diagrammi loomisega mahukamast andmetabelist.

C - Suudab lisada diagrammile vajaliku info, seda hiljem redigeerida ning
vajadusel muuta diagrammi tiilipi.

D - Suudab luua korrektselt lihtsamaid diagramme.

E - Suudab luua tabelis olevate andmete pohjal diagrammi. Diagramm
edastab illustreeritavat infot ebaadekvaatselt, ja/vdi on valitud vale
diagrammi tiiiip

5. Andmetabelid

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

B - Saab hakkama risttabelile arvutuslike viljade lisamisega, risttabelist
diagrammi loomisega.

C - Suudab luua lihtsamatest andmetabelitest sobiva risttabeli

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

E - Suudab luua andmetabeli reeglitele vastava tabeli, teab véljade ja kirjete
maisteid ning olemust.

Sotsiaalse tarkvara kasutamine iihistoos

A. B, C - Oskab kasutada ja teistega jagada kalendrit ja dokumente

GoogleApps niitel.

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

ID-kaardi ja digiallkirja kasutamine

A - Oskab dokumente kriipteerida.

B, C, D - Oskab dokumente digiallkirjastada.

E - Oskab end autentida id-kaardiga ja digiallkirja digsust kontrollida.




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

Labitavad teemad néddalate voi loengute kaupa.
Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrollt6dd, iseseisvate toode esitamise ja
hindamise tdhtajad).

1. loeng — 22.03.2011
kell 18.00-19.30, S-303

T66 alustamine arvutiga. TLU arvutivork. Failid ja kataloogid. Priigikast.
Toode salvestamine ja avamine. Tekstitootlus. Teksti triikkimise pohimdtted.
Lehekiilje vormindamine. Lehekiiljepiir. Loetelud, liigendatud loetelud. Ula-
ja alaindeksid. Teksti lihtsam vormindamine (font, 161k, reavahe). Teksti
paigutamine veergudesse. Péised ja jalused. Lehekiilgede nummerdamine.
Piltide lisamine tekstile. Pildile raami lisamine.

2. loeng — 23.03.2011
kell 14.15-17.45, S-303

Tekstitootlus. Otsing internetist. Paste Special. Otsing ja asendus.
Referaadi/kursuseto6 vormistamise nduded. Laadide Kirjeldamine ja
muutmine. Olemasolevate laadide kasutamine. Pealkirjad, nende
nummerdamine, sisukorra koostamine ja uuendamine. Pealdised, ristviited.
Word Count. Paint. Ekraanipildi pildistamine. Link to File. Lisade korrektne
vormistamine. Viitamine lisadele ja kasutatud kirjandusele, joonealune
markus. Prindivaade, printimine.

3. loeng — 24.03.2011
kell 14.15-15.45, S-303

Tekstitootlus. Tabelite lisamine ja kujundamine. Matemaatiliste valemite
kirjutamine, lihtsamate valemite (summa, keskmine) kasutamine Wordis.
Liihikdsud. Blanketi koostamine. Hulgipostitus. Joonised ja skeemid (vérvid,
raamid, konnektorid, objektide grupeerimine).

4. loeng — 25.03.2011
kell 14.15-17.45, S-303

Blogi (ajaveebi) konto registreerimine (www.wordpress.com), kujundamine,
seadistamine, postitused, lingid, pildid. TLU meili suunamine. Internet ja selle
peamised teenused (veeb, failitransport, elektronpost). Vajalik iilikooli
kasutajakonto/meiliaadressi parool!

Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Erinevad slaiditiiiibid. Elementaarsed
kujunduspdhimdtted. Salvestamine, erinevad formaadid. Slide Master’i
kasutamine. Jalus, aeg, efektid. Slide Show. Slaidide printimise voimalused.
Hiiperlingid. Animatsioonid. Slideshare.net.

aprill - mai Koduste toode esitamine blogi kaudu.

juuni Kontrollt6d: referaadi vormistamine (10% ldpphindest).
GoogleDocs Presentation. GoogleForm. ID-kaart, digiallkiri. Vajalik ID-
kaart, pinl, pin2! GoogleDocs. GoogleMaps jt veebikaardid.

juuni Tabelarvutus. Andmete sisestamine tabelisse. Andmetiilibid. Lahtrite

vormindamine, lisamine, kustutamine, ithendamine. Valemite loomise alused,
erinevate aadressitiiiipide kasutamine valemites. Nimelised viited.
Kopeerimine. Numbrivorming. Tingimuslik vormindamine. Diagrammide
tiitibid. Diagrammide loomise erinevad véimalused ja podhimotted. Valmis
diagrammi muutmine, kujundamine. Funktsioonide kasutamine valemites.
Printimine. Mitme to6lehe kasutamine. Viitamine. Andmetabelid.
Sorteerimine, filtreerimine, autofilter. Google Spreadsheet.



http://www.wordpress.com/

juuni - august Koduste to6de esitamine blogi kaudu.

august Konsultatsioon.
august EKSAM (60% 16pphindest). Vajalik ID-kaart, pinl, pin2!
Oppeainet kureeriv iiksus: Informaatika instituut

Kursuseprogrammi koostaja | Jaanika Meigas
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