Kursuseprogrammi vorm

Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide
maht: 56

Oppesemester: Eksam

S voi K

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja pektdkendamiskogemuse kujunemise:E
mis vdimaldab rakendada IKT vahendeid dppetoosymimAidata kaasa oskus
kujunemiseks tootamaks tuupilise kontoritarkvaragigia, erinevate
internetiteenustega ning sotsiaalse tarkvaraga.

Aine luhikirjeldus:

(sh iseseisva t60 sisyi Pealkirjad ja teksti ligendamine. Sisukorra loomiféised ja jalused,

kirjeldus vastavuses
iseseisva t66 mahule

T66 Windows keskkonnas, failislisteem ja —operatsthd06 arvutivirgus.
Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja muirte.

tekstisektsioonid. Graafika, tabelite, joonistdewaite jms lisamine. Viited
)tekstis. Véljatriki seadistamin€abelarvutus. Lahtrite vormindamine. Valemitg
koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, soi@ae. Diagrammide tubig
ja koostamineEsitlusgraafika. Esitluse loomine ja kujundamine. Juhtslaidi
kasutamine. Graafiliste elementide ja efektidentisee. Internetiteenused
(blogid, pilverakendused, failitransport, elektrospjms). Arvutikasutaja
turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Iseseisva to0 kirjeldus. Iseseisvaks t6oks on pistkt ilesannete lahendamine
kontoritarkvara ning sotsiaalset tarkvara kasutades

Opivaljundid:

Kursuse labinud alidpilane:

oskab iseseisvalt kujundada (&érised, paised/ghluskstistiilid, sisukord,
viited, tabelid, loetelud) pikemaid dokumente,Kasles
tekstitootlustarkvara asjakohaseid véimalusi;

oskab kasutada tabelarvutusprogrammi véimalusiveil@ ja lihtsamaid
funtsioone sisaldavate tabelite loomiseks, andneditali66tlemiseks ja
andmete visualiseerimiseks diagrammide abil;

oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reetjjaikasutades tarkvara
voimalusi;

oskab kasutada grupit6os kaasaegseid sotsiadksar@arakendusi;

on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastamdigiallkirjastatud
dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.
Eksam moodustab hindest 100%

Oppejéud:

Marge Kusmin

Ingliskeelne nimetus

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub




Kohustuslik

Oppejéudude koostatud 6ppematerjalid:

kirjandus:
http://www.tlu.ee/?LangID=1&CatID=2205&ArtID=914&&on=article ning
Opihaldussisteemis IVA.

Asenduskirjandus: | Ainet pole vdimalik l&bida ainult asenduskirjandasesel.

(Ulidpilase poolt labi
tootatava kirjanduse
loetelu, mis katab
ainekursuse
loengulist 0sa)

Oppetdds osalemise
ja
eksamile/arvestuselg
paasemise nduded

Eksamile paasemise nduded:

e osalemine 2 rihmat6os (esitluste loomine ja esinejni

0 meeskonna tutvustamine kaasdppuritele (3 tunrslilges laadida e-6ppe
keskkonda IVA meeskonna portfooliosse);

0 veebipdhise kusitluse (zoho creator, google foéhjiimine ja analtusitud
tulemuste esitlemine (11 tunnil) (kisitluse veebiraas, andmetabel ja
esitlus laadida e-dppe keskkonda IVA meeskonndqudiosse);

esitatud iseseisev t60

o0 essee teemal "Viirused ja nuhkvara". Arvestataks&su, kujundust kui ka
tahtajalist esitamist (10 tunniks);

o vahemalt kahe esitatud essee analtis (12 tunniks).

tunnitood

o vahemalt 80% tunnis tehtud t66dest on kattesaadadgppe keskkonnas IVA
(isiklikus portfoolios) jargmiseks tunniks;

0 t6ode juurde kuuluvad kokkuvdte kasutatud nippidesab eksamil kasutadd
ja kiisimused esilekerkinud probleemidest (esitasdmusPaja’s);

0 teiste esitatud kiisimustele vastamine ja probleelmidhenduste pakkuming.

Iseseisva t60 nduded

Esitatud eksamile paasemise nduete all

Eksami
hindamiskriteeriumid
vOi arvestuse
sooritamiseks vajalik
miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel lahtutakse

Hindamiskriteeriumite puhul on arvestatud, et @ainine tase hélmab kaiki
madalaid tasemeid, st tase A hdlmab tasemeid B, j& E jne.

Esitlusgraafika

1. esitluse koostamine ja esinemine

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 erinevaidastaedl slaidipaigutusi.

N—r




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 teadmised

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

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

C - Oskab redigeerida valemeid kus on kasutusel fumdtsd

D - Oskab kasitleda numbrilisi ja teksti tilpi vaartdseng valemeid, vajaduse
neid redigeerida

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

2. Tabelite vormindamine

A - Oskab defineerida sobivaid numbrivorminguid

B - Oskab kasutada enamikke numbrivorminguid.

C - Kasutab vorminduse lisavbimalusi.

D - Oskab kasutada enimkasutatavaid numbrivorminguid.

E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjattiiipe, varvemaaaustu

3. Valemid

A - Suudab lahendada korrektselt Gmardamisprobleemistabdfunktsioonide
suintaksit ja oskab valemeid kasitsi toimetada.

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

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

D - Saab hakkama lihntsamate funktsioonide kasutamisega
(Sum;Average;Min;Max Count). Kasutab erinevaid fliatdresside tldpe.

E - Omab teadmisi erinevatest tehete tlipidest ja $ukalsutada
aritmeetikatehteid.

4. Diagrammid




A - Suudab luua diagrammi, mille vorm, sisu ja kujunkiajgstavad 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 diagraPiagramm edastab
illustreeritavat infot ebaadekvaatselt, ja/voi @hitud vale diagrammi tiup
5. Andmetabelid

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

B - Saab hakkama risttabelile arvutuslike véljade lisaga, risttabelist
diagrammi loomisega.

C - Suudab luua lihntsamatest andmetabelitest sobittalyedi
D - Saab hakkama andmete késitlemisega. (Sorteerifiliregrimine)

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 strukieitormeerimiseks. On
vOimeline sisestama simboleid, mida pole klaviatuur

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

C - On vdimeline internetiallikatest katte saama hukipavat tekstilist infot.

D - On vGimeline valima teksti osi (s6nu, lauseid j&ulSid), 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, sealhulgas
paistena ja jalustena kasutamiseks.

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

D - Oskab tekstile lisada raamjooni, varjundit, markegrt. Omab oskust teha
mitmeveerulisi fragmente. Oskab luua tapp- ja nundaieid 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 tekattata (ristviited).

B - Oskab joonistada skeeme ja graafikuid. On voimadinestama matemaatili
avaldisi.

C - Oskab vormindada tabeleid ja nendes olevat infaytentabeli struktuuri.

D - Oskab koostada ja vormindada regulaarse strukiutaigeleid. On vdimeling

graafilisi objekte toimetama (k&rpimine, suurusgptus jne).
E - Oskab lisada teksti illustratsioone erinevatestatibst.
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 véimalik dokumlidngenduse muutming
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 p&himdtet ja selle rakendunsafusi. Oskab koostada
hulgipostituse etalonina kasutatava dokumendi.

E - On teadlik hulgipostituse voimalustest.
6. Muutuste jalitus Track changes)
A - Oskab kahte dokumenti omavahel vdrrelda ja neiseeusi leida.

B - Oskab filtreerida muudatusi tttbi (vorming, tekisamine jms) jargi ning
muudatuste autori jargi.

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

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

E - On teadlik muutuste jalituse véimalustest.
14. Sotsiaalse tarkvara kasutamine Uhisto6s




A. B, C - Oskab kasutada ja teistega jagada kallgadtokumente GoogleApps
vOi Zoho paketi naitel.

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

Informatsioon

kursuse sisu kohta, 1. tund | LuhiGlevaade arvutimaailmast: riistvara, tarkvardjidid, viirused.

(03. veebruar) | Too alustamine arvutiga. Kuidas tulla toime aryatarvutivérgu

kursuse Jaotumine kasutamisega - failisisteem. Failide salvestanutsémine, avamine,
teemade kaupa sh kustutamine. “Prugikasti” kasutamine. Tookeskkoretgdtutvumine.
kontakttundide ajad KasutajakontodEsitluse loomise péhireeglidMeeskonnatédvahendid.

2.tund | Tekstiredaktori kasutamise reeglid. Lihtsama telkisiitamine ja
(10. veebruar) | kujundamine (joondamisreZziimid, kirjattitibid, reagatiihikud, rea ja
I8igu I6petamine, sund-lehevahetus jne). Pildirisze tekstile,
joonistamiselemendid. Teksti vormindamine. Dokadidildkujundus:
paised, jalused, aarised, objektid, valjad.
Ulevaade tabelarvutusprogrammi véimalustéstdmetiiiibid. Valemite
loomise alused. Tabeli kujundamine. Andmevahetineeate

rakenduste vahel (tekstitootlustabelarvutus).

3.tund | Meeskondade tutvustused, esinemised.
(17. veebruar) | Lihtsamate funktsioonide kasutamine valemites (sankaskmine,
miinimum, maksimum, loendamine). Nimelised viiteddressitiitbid.
Lahtrite vormindamine.

4. tund | Veebipdhiste kisitluste loomindoonlaua olemus, tabulaatorite
(02. marts) | kasutamine. Numereerimise erinevad vdimalused.
Iseseisev tdo — referaat “Viirused ja nuhkvara'tdels kiimnendaks
tunniks.

5.tund | Pealkirjad kujundamine, lehekiilgede numereerimiigmine. Laadid,
(09. marts) | olemasolevate laadide kasutamine.
Sisukorra loomine, uuendamine ja muutmine. Laadefemeerimine ja
muutmine. Jarjehoidjad, viited.Digiallkiri.

6. tund | Andmetabelid. Andmete sorteerimine, filtreeriminadmetabeli
(16. marts) | funktsioonid.

7.tund | Andmevahetus erinevate rakenduste vahel (esithiskstitootlus<
(30. marts) | >tabelarvutus). Objektid ja linkimine, objektidétimise
automatiseerimine. Taisautomaatse esitluse loorfisituse loomine
tekstidokumendist. Esitlusmalli, muutmine, loomikasutamine.




Esitluste avaldamine veebis.
8tund | iseseisva t6o nadal — veebipdhise kisitluse loontétdviimine,
(13. aprill) | analutsimine, esitluse ettevalmistamine.
9. tund | Kolmemddtmelised tabelid, Umardamis- ja tingimugtsiooni
(20. aprill) | kasutamine. Vahekokkuvétete koostamine. T60 esiteelehtedega.
10. tund | Kdsitlustulemuste analtiisimine, esitlemine.
(27. aprill) | Iseseisva t66 esitamine — referaadi esitamine IVA-s
11. tund | Dokumentide vordlemine, muudatuste jalitamine, kpdgtituse
(04. mai) | vBimalused. Kordamine.
12. tund | Risttabelid. Tabelid ja tekstiloome meeskonnas.
(11. mai) | Iseseisev t60: Kaasdppurite referaatide analUtagpsiside
andmine IVA-s.

Oppeainet kureeri
tksus:

Informaatika instituut

Kursuseprogrammj Marge Kusmin

koostaja

AllKiri:

Kuupéaev:

15.01.2012




