Tallinna Ulikooli Informaatika Instituut

KURSUSEPROGRAMM

Semester K

Aine kood: IF16001

Kursuse nimetus: | Arvuti todvahendina

Kursuse nimetus | Effective Computer Usage

inglise keeles:

Ainepunkte: 5,0 EAP

Maht tundides: 120 | Sh. auditoorne t66: | 56 | Iseseisev too: | 64
Eeldusaine: puudub

Hindamisviis: Eksam

Aine kuuluvus, eesmark

(vabaaine)

Aine ,arvuti todvahendina®“ on suunatud eeskitt neile, kellel puuduvad siistemaatilised
arvutialased teadmised ja oskused. Ainekursuse sisu lihtub TLU iilidpilaste konkreetsetest
vajadustest. Aine labimine loob eeldused selleks, et iilidpilane saaks iilikoolis ning kodus
olemasolevaid infotehnoloogilisi vahendeid (tiiiipiline kontoritarkvarapakett, erinevad
Interneti-teenused, sotsiaalne tarkvara) turvaliselt ja maksimaalse kasuteguriga rakendada

ning ldbida hilisemalt teisi arvutikasutusel pShinevaid ainekursusi.

Aine luhikirjeldus

T66 Windows’i keskkonnas, failislisteem ja -operatsioonid, t66 arvutivorgus. Tekstitootlus.
Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad ja teksti liigendamine.
Sisukorra loomine. Piised ja jalused, tekstisektsioonid. Graafika, tabelite, jooniste, valemite
jms lisamine. Viited tekstis. Valjatriiki seadistamine. Tabelarvutus. Lahtrite vormindamine.
Valemite koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, sorteerimine. Diagrammide tiiiibid 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.
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Iseseisvaks tooks on praktiliste {ilesannete lahendamine kontoritarkvara, Internetti ning

sotsiaalset tarkvara kasutades.

Opiviljundid
Kursuse ldbinud iilidpilane:

v’ oskab iseseisvalt kujundada (dirised, piised ning jalused, tekstistiilid, sisukord, viited,
tabelid, loetelud jms) pikemaid dokumente kasutades tekstitootlustarkvara asjakohaseid
voimalusi;

v oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusi valemeid ja lihtsamaid funktsioone
sisaldavate  tabelite = loomiseks, andmetabelite  tootlemiseks ja  andmete
visualiseerimiseks diagrammide abil,

v oskab luua esitlusi jargides soovituslikke reegleid ja kasutades tarkvara voimalusi;

<\

oskab kasutada grupitdods kaasaegseid sotsiaalse tarkvara rakendusi;
v' on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama ja digiallkirjastatud dokumente

avama.

Oppetdds osalemise, iseseisva too ja eksamile padasemise nduded

Eksami eelduseks on:

v Kontrolltdode (tekstitootlus, tabelarvutus) sooritamine;
Mirkus: kes pole enne vastava kontrolltéo toimumist teatanud (opikeskkonna, e-posti voi
telefoni teel), et ta ei saa mingil pohjusel KT-(de)l osaleda, saavad automaatselt O punki.

v Referaadi (iseseisev kodune t60) esitamine etteantud tihtajaks.
Ainekursuse 10plik hinne kujuneb kahe kontrollt6é (kumbki 20%), referaadi (10%) ning
eksami (50%) hindest. Eksam tuleb sooritada 51% tulemusele, et see ldbida.
Sooritatud kontrollt6dd, iseseisev kodune t66 ja eksam moodustavad hindest 100%.

Auditoorsest dppetdost osavott on soovituslik.

Kohustuslik kirjandus

Oppejoudude koostatud ja teised e-dppematerjalid kursuse veebipdhises dpikeskkonnas.
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Asenduskirjandus

Ainet pole voimalik ldbida ainult asenduskirjanduse alusel

Eksami hindamiskriteeriumid

Tekstitootlus
A B C D E
Laadide Kasutab laade Suudab teha Oskab Kasutab Teab laadide
kasutamine teksti | teadlikult; oskab muudatusi sisukorda olemasolevaid | olemasolu,
kujundamiseks, luua uusi laade, olemasolevates | kujundada ja laade kuid enamasti
nende neid asjakohaselt | laadides uuendada. stisteemselt ja | vormindab
kirjeldamine ja seadistada ning Kasutab oskab luua teksti laade
muutmine, importida teistest olemasolevaid | sisukorda kasutamata.
sisukorra loomine | tekstidokumentide laade
st siisteemselt
Loendite loomine | Oskab kasutada Oskab Oskab Oskab Teab loendite
loendeid laadide kujundada kasutada kujundada olemust ja
kujundamisel mitmetasemelist | mitmetasemeli | ithetasemelist | vajadusel
(luua loendi laadi) | loendit st loendit loendit kasutab seda
Piised ja jalused, | Oskab luua Oskab luua ja Teab Suudab muuta | Suudab
tekstisektsioonid | sektsioone ja kujundada pdiste/jaluste olemasolevate | kasutada
kujundada erinevatest kasutamise pdiste/jaluste paiseid ja
erinevates elementidest pohimdtteid ja | kujundust, jaluseid
sektsioonides koosneva pdise / | oskab piiseid / | lisada elemente
olevaid péiseid / jaluse jaluseid luua (Ik.,kuup.)
jaluseid
Kiiljendamine Kasutab Kasutab tabelit Oskab tabelit | Suudab Oskab luua ja
(Graafika, kiiljendamist kiiljendamiseks. | mitmekiilgselt | kasutada kujundada
tabelite, jooniste | teadlikult ning Loob ise kujundada dokumentides | lihtsamat
jms lisamine) suudab jooniseid graafikat, tabelit, lisada
kiiljendamisega tabeleid, dokumenti
seotud voimalusi jooniseid ning | valmis
atraktiivselt, vajadusel neid | jooniseid ja
korrektselt muuta pilte
vormistades
dokumentides
kasutada
Viljatriiki Saab hakkama
seadistamine kogu dokumendi
ja vajalike
iiksikute
lehekiilgede
printimisega
Dokumendi Suudab Suudab
salvestamine dokumenti salvestada
salvestada dokumente
erinevatesse vaikimisi
failiformaatidesse méératud
formaati
Tabelarvutus
A B C D E
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Uldised Oskab leida lahenduse, Oskab Oskab Saab aru
teadmised lahenduse, kuidas | kuidas saada redigeerida késitleda lahtrites
saada teksti tiitipi | teksti tiitipi valemeid kus | numbrilisi ja olevate
vaartustest vaartustest on kasutusel teksti tiitipi véartuste
numbrilised numbrilised funktsioonid véartuseid ning | tiiibist
vaartused vaartused valemeid,
vajadusel neid
redigeerida
Tabelite Oskab defineerida | Oskab Kasutab Saab hakkama | Kasutab tabeli
vormindamine vajaliku defineerida vorminduse andmete kujundamiseks
mitmeastmelise vajaliku lisavoimalusi | kasitlemisega. | Kirjatiiiipe,
numbrivormingu iiheastmelise (Conditional (Sorteerimine, | vérve, raame,
jaomab teadmisi | numbrivormingu | Formatting filtreerimine) taustu
enamikest lahtri ja kasutada jms)
vormingu vajalikke lahtri
muutmise vormingu
voimalustest muutmise
vOimalusi
Valemid Suudab kasutada | Saab hakkama Suudab Saab hakkama | Omab teadmisi
imardamisfunktsi | k3igi Suudab kasutada lihtsamate erinevatet
oone, luua tabelis loogikatehteid | funktsioonide | tehete tiitipidest
Saab hakkama olevate andmete | ja funktsioone | kasutamisega jasuudab
tekstitehetega pdhjal If, Sumif (CountlF;Min; | kasutada
(&) diagrammi. Max; Count) aritmeetikateht
Diagramm eid ning saab
edastab hakkama
illustreeritavat lihtsamate
infot funktsioonideg
ebaadekvaatselt, a (SUM;
ja/vdi on valitud Average)
vale diagrammi
tiilip
Diagrammid Suudab luua Saab hakkama Suudab lisada | Suudab luua Suudab luua
diagrammi, mille | diagrammi diagrammile korrektselt tabelis olevate
vorm, sisu ja loomisega vajaliku info, | lihtsamaid andmete pdhjal
kujundus suuremast seda hiljem diagramme diagrammi.
kajastavad hasti andmetabelist redigeerida Diagramm
ja otstarbekalt ning vajadusel edastab
néitlikustatavaid muuta illustreeritavat
andmeid diagrammi infot
tiilipi ebaadekvaatselt
, jal voion
valitud vale
diagrammi
tiilip
Esitlusgraafika
A B C D E
Esitluse loomine | Oskab luua ideed | Teab Teab esitluse Oskab eristada | Suudab luua
edastava, stsenaariumi loomise iildinformatsio | ideed edastava
kaasahaarava ja kasutamise pohitddesid ja | onist ideed (eesmérgiparas
erinevaid voimalusi ja suudab neid edasiandvaid e) esitluse
lahendusi vajadusel rakendada marksonu ja
(stsenaariume) suudab neid neid esile tdsta
vOimaldava rakendada
esitluse
Esitluse Oskab luua Teab esitluse Oskab muuta, | Suudab luua Oskab kasutada
vormindamine korrektse kujundamise tdiendada ja esitluse esitlustarkvara
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kujundusega ja pOhitddesid ja kohandada kasutades esitluse
sobivalt suudab neid olemasoleva olemasolevaid | vormindamisek
animeeritud rakendades luua | esitlusmalliga | esitlusmalle S
esitlusmalle ning | oma esitlusmalli | loodud esitlust
selle pohjal luua
ajastatud esitluse
Dokumendi Suudab Suudab
salvestamine dokumenti dokumenti
salvestada salvestada
erinevatesse vaikimisi
failiformaatidesse pakutud
(.pptx., .ppsx jms) formaati
Sotsiaalse tarkvara kasutamine tihistoos
A B C D E
Sotsiaalse Teab sotsiaalse Oskab Teadvustab
tarkvara tarkvara eesmargipéras sotsiaalse
kasutamine voimalusi ja elt valida ja tarkvara
ithist60s kaasab kasutada olemasolu ja
kaasoppureid sotsiaalset vajadusel
meeskonnat6dsse tarkvara suudab seda
leida
ID-kaardi ja digiallkirja kasutamine
A B C D E
ID-kaardi ja Oskab kasutada Oskab Oskab
digiallkirja erinevaid id- kontrollida id- dokumenti
kasutamine kaardiga seotud kaardi digiallkirjastad
igapdevatoos teenuseid sertifikaate ja a ja kontrollida
neid vajadusel digiallkirja
uuendada digsust

Oppetdo sisu ja ajakava

(Oppetdd sisu tunnipaaride kaupa: kuupidev, kisitletavad pdhimdisted, teooriad, kisitlused

jms)
Nadal Teema, sisu liihikirjeldus
Sissejuhatus ainesse. Tutvustus. Aineprogrammi tutvustus ja selgitused.
Hindamismetoodika. Auditoorne t66, kodutod, referaat. Arvuti riist- ja
tarkvaraga tutvumine. Kursuse Opikeskkonnaga tutvumine, registreerimine.
1 Failioperatsioonid, faililaiendid. Kus ja kuidas hoida oma t6id ja motteid veebis.

Internet ja selle peamised teenused (veeb, failitransport, elektronpost).
Tekstitootluse alused. Teksti triikkimise pohimdtted. Todde salvestamine ja

avamine. Vormindamine (kiri ja 15ik).
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Tekstitootluse alused. Vormindamine (kiri ja 16ik). Loetelud. Piised ja jalused.

2 Laadide kirjutamine, muutmine ja kasutamine. Lehekiilje vormindamine ja
paigutus. Teksti vormindamine. Péised ja jalused.
Tabelite lisamine ja kujundamine, sorteerimine. Tabel, kui kiiljendusvahend.
Graafika lisamine tekstile. Sisukorra loomine. Allméarkused. Viitamine. Teksti
> vormindamine. Liigendatud loetelud, sisukorrad, tabelid, pildi allkiri.
Joonistamine.
ID-kaart ja failide digitaalne allkirjastamine. ID-kaardi rakendused, riigi e-
4 teenused. Teksti vormindamine, tabelid, numeratsioonid, tdpploendid,
allmérkused, sisukord.
5 Sotsiaalne tarkvara dppetdos
6 Kordamine tekstitootluse kontrolltodks. Teie kiisimused!
7 Kontrollté6 nr. 1 (Microsoft Word) — 14.03.2011
ISESEISVA TOO NADAL!
° Referaatide esitamise tihtaeg: 25.03.2011 kell 23:59
Tabelarvutus. Andmete sisestamine tabelisse. Andmetiiiibid. Valemite loomise
alused, erinevate aadressitiilipide kasutamine valemites. Nimelised viited.
9 Ridade ja veergude (lahtrite) vormindamine, lisamine, Kkustutamine.
Numbrivorming. Diagrammide tiilibid. Diagrammide loomise erinevad
voimalused ja pohimotted.
Tabelarvutus. Mitme t60lehe kasutamine. Andmetabelite sorteerimine,
filtreerimine. Funktsioonide kasutamine valemites (sum, average, count, countif
10 jms). Diagrammide kasutamine, exceli valemite sisestamine, vormindamine,
kujundus.
11 Kordamine tabelarvutuse kontrolltodks. Teie kiisimused!
12 Kontrollté6 nr. 2 (Microsoft Excel) — 18.04.2011
Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Erinevad slaiditiiiibid. Elementaarsed
kujunduspohimétted. Slide Master’i kasutamine. Esitlus olemasoleva teksti
B baasil. Animatsioonide lisamine ning automatiseerimine. Slide Master.
Tekstitootluses ja tabelarvutuses dpitu rakendamine esitlusgraafikas.
14 Kordamine eksamiks. Teie kiisimused!
15 Eksam (Word, Excel, Powerpoint). — 09.05.2011
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Kontaktinfo

Oppejoud: Lauri Esko

E-post: lauriesko@gmail.com
Tel. 56 200 957
Opikeskkond Internetis: http://ikool.daniel.ee

Oppeainet kureeriv iiksus: Informaatika Instituut

Kursuseprogrammi koostaja: | Lauri Esko

AllKiri:

Kuupéev: 31.01.2011

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises liksuses:

Kuupéev:

Oppeassistendi nimi:

Allkiri:
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