Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

NIMETUS: ARVUTI TOOVAHENDINA

Kontakttundide ~ )
Maht 5 EAP maht: 56 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

To6 Windows keskkonnas, failiggsm ja —operatsioonid, t66 arvutivbrgus
Tekstitdotlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja muinte.
Pealkirjad ja teksti ligendamine. Sisukorra loomiRéaised 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. Graafilisteralstide ja efektide
lisamine.Internetiteenused(blogid, pilverakendused, failitransport,
elektronpost jms). Arvutikasutaja turvalisus. IDakigja e-teenused.

~

Opivéljundid

Kursuse labinud alidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (aarised, paised/jh|uskestistiilid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid dokente, kasutades
tekstitbotlustarkvara asjakohaseid véimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusinveile ja
lihtsamaid funtsioone sisaldavate tabelite loongsekdmetabelite
tootlemiseks ja andmete visualiseerimiseks diagrai@mbil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reatjjaikasutades tarkvar
voimalusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastamdipiallkirjastatud
dokumente avama,;

e orienteerub arvuti turvalisuse probleemides;

e omab kujutlust sotsiaalsest tarkvarast ja sellemdlksvdimalustest.

jey)

Hindamismeetodid

EKSAM. Hinde fikseerib dppejoud, vottes arvesse jargkRosnponente:

1. Sooritatud kontrolltédd/vaheeksamid (kaks kdtttrod/vaheeksamit),
100% hindest.

Eksamile paasevad koik registreerunud ulidpilgaexksamit saavad
sooritada ainult registreerunud ulidpilased. TLUb&korralduse eeskirjade
kohaselt on registreerunud Ulidpilastele eksamiitanine Uhtlasi ka
kohustuslik.

Oppejéud

Olev Raisa, Opetaja




Ingliskeelne nimetus

Effective Computer Usage

Eeldusaine

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus

Vaata allpooljseseisva t00 nbuded.

Asenduskirjandus

Ainet pole vbimalik labida airagenduskirjanduse alusel.

Oppetdds osalemise ja
eksamile paésemise
nduded

OSALEMINE: Osalejate piirarv soltub arvutiklassi Htade arvust.
Eelisjarjekorras on need ulidpilased, kelle 6ppekagn selle aine tunnid
planeeritud selleks semestriks. Vabade kohtadeuvtist koordineerib
Informaatika Instituudi 8ppejuht Heli Tohver.

EKSAMILE PAASEMISE NOUDED: illidpilane on registrestud
kuulajaks.

TULEMUSE FIKSEERIMISE KRITEERIUMID:  ulidpilane on
sooritanud kaks kontrolltodd/vaheeksamit.Kui Ulidpilane méne
kontrolltdd/vaheeksami sooritamise ajal puudus, sdiab ta volgnevuse
likvideerida jareleksami toimumise kuupaevadel.

KORDUSHINDAMINE on vdimalik siis, kui UGlidpilane aldab selleks
soovi kuid mitte rohkem kui ks kord. Soovi avaldaenpeab toimuma
enne eksamiprotokolli vormistamist, s.o hiljemdt ippenadalal.

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.

Kui selgub, et Glidpilasel on mdlemad kontrolltéaatieeksamid tegemata,
siis kasutatakse hinde fikseerimiseks kombineeritneetodit: dppejou

poolt lahendamiseks antud tlesanded (70% hindestji¢ntatsiooni vime

ainevaldkonnas (lthitlesanded ja suulised kiisimu&@% hindest).

NB! Ulimalt soovitatav on likvideerida vélgnevusedenne jarjekordse
semestri algust, veelgi parem — véltige volgnevusekkimist!

Iseseisva t66 nduded

Iseseisva t60 mahuks on orienteeruvalt 4 akadestnilindi nadalas.
Iseseisva t60 tegemiseks saab kasutada Informdasktuudi arvutiklassi.
Iseseisvaks tooks on:




e jooksvas Oppetdds labitu omandamine ja kinnistamine

e internetis oleva info baasil omandada teadmisedtiaturvalisusest
ja saada kogemus sotsiaalsest tatkvarast ja sl pakutavatest
vOimalustest;

e tuleb luua personaalne teabebaas viidetest neneeleilehtedele,
mis pakuvad tuge kaesoleva aine probleemistikusnteerumisel
(riistvara, tarkvara, mdisted, turvalisus, ... pkku ca 25 viidet
hierarhilise struktuurina mingis brauseris, naitékarnet Exploreri
keskkonnas kasutatav;

e juhtumil, kui dlidpilane puudus tunnist, siis pedh vastava
temaatika omandama iseseisva t60 kaigus.

Eksami
hindamiskriteeriumid

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel lahtutakse

Hindamiskriteerimite puhul on arvestatud, et iggaine tase holmab 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 sedarrdkea.
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 Ufidgiooni
argumendina teist funktsiooni.




C - Oskab redigeerida valemeid kus on kasutusel fumbtsd.

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, varvemmaaaustu.
3. Valemid

A - Suudab lahendada korrektselt Gmardamisprobleemistao
funktsioonide slintaksit ja oskab valemeid kasasnetada.

B - Saab hakkama loogikafunktsioonidega ning suudala lebbiva
lahenduskéigu pustitatud tlesandele. Kasutab dntddiooni 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
tulpe.

E - Omab teadmisi erinevatet tehete tllpidest ja sukdsitada
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 hilje@digeerida ning
vajadusel muuta diagrammi taapi.

D - Suudab luua korrektselt lihtsamaid diagramme.

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

5. Andmetabelid

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

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




C - Suudab luua lihtsamatest andmetabelitest sobittaledi.
D - Saab hakkama andmete k&sitlemisega. (Sorteerifiitregrimine).

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

Tekstitootlus

1. Teksti sisestamine ja lihtsam vormindamine

A - Oskab kasutada tabulaatorit tabelilaadsete strukieiformeerimiseks.
On vBimeline sisestama sumboleid, mida pole klawvak

B - On vGimeline internetiallikatest tekstilist matdirjeopeerima ilma segavz
vorminguta. Teab olulisemaid kiirvaliku klahvikonmaitsioone.

C - On vdimeline internetiallikatestst katte saama pakkuvat tekstilist
infot.

D - On v6imeline valima teksti osi (sonu, lauseid j&u8id), oskab nendele
omistada sooviparast vormingut.

E - Oskab klaviatuurilt korrektselt teksti sisestadakéb teksti voi selle
fragmente kopeerida thest dokumendist teise. Okaiti toimetada.

2. Teksti vormindamine

A - Oskab laade Ule kanda tUhest dokumendist teise d{dmeline looma
dokumendimalle.

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

C - Oskab kasutada laade. Oskab luua paiseid ja jdluseivGimeline 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, joonjduisi fondile ning
Idigule omaseid atribuute.

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

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

C - Oskab vormindada tabeleid ja nendes olevat infaytentabeli struktuuri

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

E - Oskab lisada teksti illustratsioone erinevatestatibst.
4. Soovitud struktuuriga dokumendi loomine
A - Valdab t66d sektsioonidega (erinevates sektsiosredaev vorming,
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erinevaid paiseid ja jaluseid jms).

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

C - On vdimeline muutma dokumendi liigendust, lisamageskendama
sisukorda.

D - Oskab teksti sektsioonideks jagada, lisada ningaégada lehekdlje ja
sektsioonipiire.

E - Oskab dokumenti luua nii, et oleks vdimalik dokumidingenduse
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 andmetasdivims). Luua
hulgipostitusena lihtkirju.

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

E - On teadlik hulgipostituse vdéimalustest.
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 krupteerida.

B, C, D - Oskab dokumente digiallkirjastada.

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




Oppenadal

2+2 akadeemilist tundi

igal 6ppenadalal

Teema kirjeldus

1. dppenadal

Info ja selle struktuur arvutis. Operatsioonisistega rakendustarkvarg
Windows Explorer vdimaluste tutvustus. Internet,foinleidmine ja
transformatsioon oma too6tluskeskkonda. Internet I&tepi vOimalused
personaalse teabebaasi loomiseks. Sissejuhatuisié#ssse.

=

2. dppenadal

Tekstitootlus, selle sagedasemad Ulesanded. Veeranhhed, |6ikude vahefl
piltide lisamine, hdre kiri, raamjooned, markeenmyijoonealused markusgd
komentaarid. Valemite kirjutamine.

3. Oppenéadal

Tabelid ja nende kasutamise otstarve. Lahtrite déwerine ja tikeldaming,
lahtrite tausta kujundamine, pealkirjade kordan(pikkadel tabelitel), lahtr
sisu tukeldamise blokeerimine. Tabelilaadsed t&kginendid, tabulaatol
positsioonide defineerimine. Vdéimalused kusitlusteraldamiseks.

4. dppenadal

Skeemide ja graafikute joonistamipatiffe spektrist, erisiimbolite lisamin

1%

5. Oppenéadal

Tekstitodtluse eriteemad: stiilide defineeriming) fpikkade dokumentideg
sisukordade genereerimine. Ulibpilastdode vormindamouetest.

Roud

6. Oppenadal

Tekstitootluse eriteemad: baasdokumendi arenduskogratdos, arvamusec
ja  korrektsioonid. Dokumentide voOrdlus. Dokumentidéigitaalne
allkirjastamine.NB! Selles tunnis laheb vaja ID kaarti ja on vaja eada
PIN1 ja PIN2 koodi.

7. 6ppenadal

Kontrollt66 (esimene vaheeksam) Oppenadalatel 1 ..4 Kkasitletud
materjali ulatuses (kaustad, Internet, tekstitéotls, tabelid ja
tabelilaadsed struktuurid, skeemid, graafikud).

Selle kontrollt66 (vaheeksami) hinne annab 50% eksai hindest.

8. dppenéadal

Ulidpilased kasutavad seda nadalat kava kohaselt ja ATV tundi ei toimi.

9. Oppenéadal

A\1”4

Tabelarvutuse olemusest. Lihtsa struktuuriga tUldsdnvalemite kirjutamisg
vOimalustest. Absoluutne ja suhteline aadress. ®Bwdnid ja
graafikud/diagrammid. Lahtrite sisu formatiseeringhikute ilmutamine
Komentaaride lisamine ja t66 komentaaridega. Irékanne tabelarvutusep
tekstitootluse keskkonda. Tookeskkonna haalestavdisealused.

A

10. dppenéadal

Plstitatud Ulesande lahendamiseks optimaalse fihteste struktuur
leidmine. Loogiliste ja statistiliste funktsioonideasutamine. Tingimuslil
formatiseering. Ankeetide ja testide to6tlus. Ikimhandamine printimisek|
vastuvOetavale kujule, triki eelvaade, kasutajaltpbsatavad paised |
jalused.

7

~ )

11. dppenéadal

Tabelarvutuse eriteemad. TO0 suurdistEhtabelitega. Filtrite kasutamime




tabelarvutuses, sorteerimine, peitmine, grupeeemidulgipostituse (Mai
merge) kontseptsioonist.

Tabelarvutuse eriteemad. Ajafunktsioonid ja tekstktsioonid. Nimedsg

12. dppenéadal kasutamine valemites. Statistika Exceli keskkonndalemite ja seost
ilmutamine.
Tabelarvutuse eriteemad: t660 mitmeleheliste tadgit Kusitluse andmet
13. dppenéadal tootlus. Kokkuvote tabelarvutusest. Vastavalt vagade — kontrollté6eeln

kordamine.

objektide omaduste  maaratlemine.  Presentatsiooniidisnéudelid.

14. dppenéadal Presentatsioonid, oma stiili defineerimine, preatsioni dinaamikast jga

navigatsiooni vOimalustest. Kehtiva atribuutika rmine (taustadel
animatsioonidel).

Kontrollt6o (teine vaheeksam) dppenéadalatel 5 ... & 9 ... 14 kasitletud
15. & < dal materjali osas (tekstitootluse eriteemad (166 pikkde dokumentidega,
5. Oppenada valemid tekstitdotluse keskkonnas), tabelarvutus, resentatsioonid).

Selle kontrollt6o (vaheeksami) hinne annab 50% eksai hindest.

EKSAMI SOORITAMISEKS on jargmised variandid:

1. Mblemad kontrolltdod (vaheeksamid) on sooritatudjarelikult eksam kui tervik ongi sooritatud.
Siiani on valdav osa LUlidpilasi kasutanud seda awvdiri ja seda soovitaks ka kaesoleva kurs
Ulidpilastele. Luhidalt, kui said (A&A) vbi ( A&B), siis ongi eksam sooritatud ja tulemuseks
fikseeritakse A (suureparane). Allpool on toodud kaeised kombinatsioonid.

2. Uks kontrollto6 (vaheeksam) tegemata, jareliKikseeritakse tulemuseks ,MITTEILMUNUD*,

Puuduva kontrolltd6d (vaheeksami) saab teha eksasitmi ajal jareleksami toimumise kuupéaevay.

Jareleksamile tulija peab ennast eelnevalt regisma TLU OIS vahendusel hiljemalt 48 tundi enn
jareleksami toimumist.

3. Mdlemad kontrolltood (vaheeksamid) on tegem&ellisel juhtumil eksamisessiooni ajal toim
kombineeritud jareleksam, mis koosneb kirjalik@ssjiulisest osast.

4. Mdlemad kontrolltddd (vaheeksamid) on tehtuddkiidpilane soovib parandada hetke tulemuste

pdohjal fikseeritavat hinnet. Sellisel juhtumil peéaldpilane enne hinde fikseerimist teatama (n&itel
meili teel), et hetke tulemus teda ei rahulda. iSdll juhtumil fikseeritakse tulemuseks
,MITTEILMUNUD". V6imalus seda seisundit muuta tekikksamisessiooni ajal jareleksami raame
Jareleksamile tulija peab ennast eelnevalt regisma TLU OIS vahendusel hiljemalt 48 tundi enn
jareleksami toimumist.

NB! Kui 15. dppenadala 16puks mdnel ulidpilasel ei éstanud taita eksami sooritamiseks vajalik

noudeid (Uks vbi mdlemad kontrollt66d/vaheeksamid tegemata), siis nemad saavad seda

A1”J

D

Klassikalise struktuuriga presentatsioonid. Sla@kfineerimine ja sell¢
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eksamisessiooni ajal jareleksami raames. Toimunaieg fikseeritakse ja kooskdlastatakse ne

Ulidpilastega, kes osalevad 15. Oppenéddalal toimuwmnis. See info avalikustatakse Informaati

Instituudi veebilehel ning ka ASIO’s.

—

HINDAMINE

1. Positiivse tulemuse (vahemalt E) saamiseks pealk@ma kaetud kolm valdkonda: tekstitdotlug
tabelarvutus, presentatsioonid.

2. Moélemas kontrollto6s (vaheeksamis) on mitu lesd Hinnatakse k&iki Ulesandeid s6ltumatult |
saadakse kontrolltdo (vaheeksami) hinne.

3. Kahe kontrollt66 (vaheeksami) koondhinne ongsaski hindeks. Seejuures kasutatakse jargm
hindamise eeskirja:

(A&A) [I( A&B)=A;

(B&B) [1(B&C) [1(A&C)=B;

(C&C)(C&D)1(A&D) [1(B&D)=C,;

(D&D) [1(A&E) [1(B&E) [1(C&E)=D; /* Uks oluliselt parem tdstab hinnet */

(E&E)LI(E&D)=E; /* D ei tdsta astet Ulespoole */
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Oppeainet kureeriy Informaatika instituut
Uksus

Kursuseprogrammj Olev Raisa
koostaja

Allkiri

Kuupaev 17.01.2011

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises Uksuse

Kuupaev 27.01.2011

Oppeassistendi | Hanna-Liisa Pender
nimi
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