Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP Kontakttundidel Oppesemester: K Eksam
maht: 56
Eesmark: Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja peaktlogemuse kujunemisele, n

voimaldab rakendada IKT vahendeid dppetdds ja mAjdiata kaasa oskuste

kujunemisele tootamaks tulpilise kontoritarkvaragi@ma, erinevatg

internetiteenustega ning sotsiaalse tarkvaraga.

Aine luhikirjeldus:

(sh iseseisva td0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva to6 mahule)

Too Windows keskkonnas, failististeem ja —operatstha66 arvutivérgus
Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja mmine.
Pealkirjad ja teksti ligendamine. Sisukorra loominPaised ja jalused
tekstisektsioonid. Graafika, tabelite, joonistelewaite jms lisamine. Viited
tekstis. Valjatriki seadistamineTabelarvutus. Lahtrite vormindamine
Valemite koostamine. Andmetabelite loomine, péarahgusorteerimine
Diagrammide tudbid ja koostamin&sitlusgraafika. Esitluse loomine ja
kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Graafiliste medatide ja efektidg

lisamine.Internetiteenused (failitransport, elektronpost jms). Arvutikasutgj;

turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.
Iseseisva td0 kirjeldus.

Iseseisvaks t60ks on kolme kodutdd lahendamineokivatkvara kasutades

(vt tapsemalt ,lseseisva t60 nduded®). Harjutansseja praktikumis
labivoetud teemade kinnistamiseks tuleb I6petadatpumis pooleli jA&nud
vOi lisaks antud Glesanded.

Opivaljundid:

Kursuse labinud dlidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (aarised, paised/@Jugekstilaadid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud)
tekstitdotlustarkvara asjakohaseid véimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi véimalusi nwailé ja
lihtsamaid funktsioone sisaldavate tabelite looksseandmetabelit
tootlemiseks ja andmete visualiseerimiseks diagraiambil;

v

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reabjaikasutades tarkvale

vdimalusi;
e oskab kasutada grupitd6s kaasaegseid sotsiadisar@arakendusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastaraadjgiallkirjastatud
dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.
Kursuse hinne kujuneb téaielikult eksami tulemusesell.
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Eksam koosneb praktiliste tekstitootluse, tabelarse ja esitlusgraafik
Ulesannete lahendamisest.

Oppejéud:

Opetaja Ahti Noor

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

Kursuse veebilehel on viited nii Oppematerjalidedai ka praktilistele
Ulesannetele:

Kursuse veebileht paikneb aadressil
http://arvutivahendina.wordpress.com/

Asenduskirjandus:

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

Ainet pole vbimalik labida ainult asenduskirjandasesel.

Oppetdos osalemise ja
eksamile/arvestusele
paasemise néuded

Praktikatundides osalemine on kohustuslik. Puuderkdasral leiab Glidpilane

vajaliku informatsiooni ja lGlesanded kursuse vestalt. Materjal tuleb enne

jargmist praktikatundi endale selgeks teha (sow\itasanded labi teha).

Eksamile paasemise eelduseks on kolme kodutddtaomne arvestatava
tasemel (vt ka ,Iseseisva t66 nduded”). Konkre&imdutd6 on sooritatud, ku
selle eest on saadud vahemalt 60% punktidest.

Oppejoud voib paluda kodutdid kaitsta, mille kaigssab (lidpilane
demonstreerida oma oskusi.

Iseseisva t66 nduded

Kolmeks kodutdoks on etteaesti vormistamine, tabelarvutuse tlesan
lahendamine ning esitluse ja esitlusmalli loomid&od peavad olema
esitatud tahtajaks. Konkreetsed t60d avaldatakssuka veebilehel. Sama:
teavitatakse ka tahtaegadest httf://arvutivahendina.wordpress.cqQm/

Kodutdodele juhitakse samuti tdhelepanu tundides.

Kodut6d on arvestatud, kui selle eest on saadueémah 60% punktidest.

Uhtlasi on siis taidetud ka eksami eeldus. Toid tagasisidele vastavi
voimalik parandada uueks kokkulepitud tdhtajaksditoode tulemused lei
Ulidpilane kursuse veebilehelt.

Opitu kinnistamiseks tuleb enne jargmist tundi @p@ tundides poole
jdédnud Ulesanded ning mdelda labi, mida oleks pagmises tunnis eelney

jey)

—_—




osa kohta kisida.

Eksami
hindamiskriteeriumid voi
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest eksamitod hindamikditutakse:

A - Ulidpilane oskab tekstit6tlusprogrammiga kigida ja kujundada erinev
Ulesehitusega dokumente ning valib selleks tarkvaoalt pakutavateg
voimalustest optimaalseima tee. Ulidpilane oskastitinutides satestatu
kirjalike t66de vormistamise nduete taitmiseks kada programmis koik]
vajalikke automaatseid satteid.

Tabelarvutuse Ulesandeid lahendab ulidpilane lapgakejuures valib kodig
sobilikuma ning optimaalsema viisi Ulesannete |alaemseks, mdoista
taielikult tabelarvutustes valemite suntaksit. skaostada diagrammi ttt
andmete iseloomuga ning kasutada vajalikke seaddidgrammi
kujundamiseks. Oskab kasutada andmetabeli too#erkidki erinevaid
votteid ning moodustada sobilike véljadega andnediiab

Ulidpilane oskab ja saab aru, kuidas hallata esjtaafikaprogrammi
kujundust ja sisu eraldi. Oskab luua keerukamainhatsioone kasutadg
kohandatud nn “likumisradasid” (Motion Path) niragkab animatsioon
seadistada ja jarjestada.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktaja digiallkirjastatug
dokumente avada, kasutades selleks erinevaid takdga portaale.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaatkeata rakendusi, luu
keerukama Ulesehitusega kusitlusi ning kogutud  nmuks
tabelarvutusprogrammi eksportida

B - Ulibpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kiaga ja kujundada erinev

ulesehitusega dokumente, valides sealjuures opsmaze. Ulidpilane oskab

instituutides satestatud kirjalike t60de vormistseninduete taitmisek
kasutada programmis enamikku automaatsetest vdsteslukuid esineval
moned mittepdhimottelised vead.

Tabelarvutuse Ulesannetele laheneb Oppija loovallineb modningaic
puudujaake kdige ratsionaalsema lahenduskaigu i&&lim valemite

kasutamisel ei esine pohimattelisi vigu. Diagramrdioetavalt vormistatud.

Andmetabeli vOimaluste kasutamisel esineb Uksikieaotstarbekaif
tookaike.
Esitlusgraafika puhul mdistab Ulidpilane juhtsldelirakendamise vajalikkus
kuid reaalsel kasutamisel esineb tksikuid mittepidtielisi vigu.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjataja digiallkirjastatuo
dokumente avada, kasutades selleks erinevaid tasdga portaale. .

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaatkeata rakendusi, luu
keerukama Ulesehitusega kusitlusi ning kogutud niul
tabelarvutusprogrammi eksportida

C — ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kagfla ja kujundada eriney
Ulesehitusega dokumente, tulemus naeb kull valjarektme, kuid t6g
tegemisel ei ole oldud jarjepidev (osadel juhtudal tarkvara voimalus
kasutatud korrektselt, teisal aga mitte). Ulidpdamskab instituutide
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satestatud kirjalike t66de vormistamise nduete migks kasutad
programmis enamikku automaatsetest vdimalustesd lagineb vigu jg
ebajarjekindlust.

Tabelarvutuses esineb dlesannete lahendusmeetaditikul Uksikuid
pohimottelisi vigu, lihtsamate valemitega saab pil@he siiski edukall
hakkama. Oskab moodustada diagramme, kuid naa édplini labimdeldud
ning koéiki vdimalusi kujundamiseks ei osata raketadla Andmetabel
tootlemisel ei osata kasutada koiki voimalusi.

Ulidpilane kasutab juhtslaidide vdimalusi esitlut@omisel, aga esine
pohimottelisi vigu ning ebatapsust.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjataja digiallkirjastatuo
dokumente avada.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaatkeata rakendusi, luu
kisitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprognaireksportida

D — Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kapla ja kujundada erinev
Ulesehitusega dokumente, tulemus néeb kull valjaektme, kuid ei olg
kasutatud sobivaid votteid Ulidpilane ei oska instiides satestatud kirjalik
to0de vormistamise noOuete taitmiseks kasutada kf@knilisi vaheneid
Puudused tarkvara kasutamisel pdhjustavad lisa#d@di Gmbertegemisel.

Tabelarvutusprogrammis esineb Ulesannete lahendisdie valikul

pohimottelisi  vigu, lintsamate valemite koostamesegaab Ulidpilang

hakkama, kuid valem ei ole koostatud optimaaldelagrammide loomise)
saab hakkama lintsama diagrammiga ning tunneb dsasdmetabel
tootlemise vbimalusi.

Esitlusgraafikaprogrammis ei ole ulidpilane kasuthjuhtslaidide véimalus
ning on esitluse vormindamises ebajarjepidev.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjataja digiallkirjastatuo
dokumente avada.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaatkeata rakendusi, luu
kisitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprognaireksportida

E - Ulidpilane oskab tekstitodtlusprogrammiga lul@kumente, kasutade
sealjuures vaid vaikest osa tarkvara poolt pakistadimalustest

Tabelarvutusprogrammis suudab Ulidpilane kirja arvéikesemahulis
valemeid, luua lihtsat diagrammi ning teha andmataltintsamaid tegevusi.

Esitlusgraafikas suudab Gppija luua slaide ja g&skssisu ja teksti/pilte, kui

ei suuda jargida detailsemat toojuhendit (nt diegnéde lisamine esitlusseg

paiste-jaluste redigeerimine jm) ega seda analéusid

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktaja digiallkirjastatug
dokumente avada.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaatkeata rakendusi, luu
lihtsamat ksitlust.
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Informatsioon kursuse
sisu kohta, kursuse
jaotumine teemade
kaupa sh kontakttundide
ajad

Labitavad teemad nadalate, loengute kaupa. Koikitualgavad neljapaevi
kell 12:15.

Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrollt66d,assmte t6dde esitamise |
hindamise tahtajad).

31.01.2013 Sissejuhatus. Uldine tutvustus. TLU twdk. Kaustad. Dokumentidp
organiseerimine.

Tekstitootlus: margi, I6igu ja loendi omadused. Teksti trikkimj|s
pShimotted.

07.02.2013 Ulevaade arvuti komponentidest, isel®tauatest suurustest |
modtuhikutest. Operatsioonististeemid ja tema Utkhn
Tekstitdotlus: Tabelid (loomine, vormindamine ja kasutamine kidjeseks),
Teksti paigutamine tulpadesse. Tabulaatorite kasn&

14.02.2013 Tekstitootlus: ToO pika dokumendiga. Paised ja jalused; lehepair
lehekiljenumbrid. Olemasolevate laadide kasutamiiaadide kirjeldaming
ja muutmine. Pealkirjalaadid. Pealkirjade nummeridam Sisukorrg
genereerimine.

21.02.2013 Internetiteenustest failide transport ja oma veebikoht tlu.ee serveris
Tekstitootlus: Sektsioonid. Oigekirjakontroll, allmarkused. Mutaste
salvestamine (Uhist66 dokumendiga).

28.02.2013 Tekstitootlus: Jooniste ja piltide lisamine teksti vahele. Lilmsde joonistg
tegemine jaSmartArt. Viited (piltide allkirjad, ristviited, kirjanduséoetelu)
Valemid.

07.03.2013 Tekstitootlus: Ulevaade LibreOffice Write erinevustest vorreldeS
Wordiga.

Tabelarvutus: Andmete sisestamine tabelisse. Andmetullbid. Viader
loomise alused, erinevate aadressitilpide kasuearnmtemites. Nimelised
viited. Kopeerimine.

14.03.2013 Tabelarvutus: Harjutame valemite koostamist.

Lahtrite vormindamisest: numbrivorming, tingimusliarmindamine.

28.03.2013 Internetiteenustest Postiloend ja listserver.

Tabelarvutus: Funktsioonide kasutamine valemites (sum, averagaif,
count, countif, if jms).




04.04.2013 Tabelarvutus: Veel funktsioonidest (aja- ja otsimisfunktsioonig
Diagrammid.

11.04.2013 ID -kaart: sertifikaadid, autentimine, digiallkirja kontrolk pndmine.

Tabelarvutus  Andmetabeli  Ulesehitus, sorteerimine,  véljavotie
vahekokkuvdtted, risttabelid.

18.04.2013 Tabelarvutus: Printimine. Tekst tabeliks. To6votteid suure tadmeel

Google.docsForm — kisitluste koostamine

25.04.2013 Tekstitootlusest ja tabelarvutusesalkmoste.
Sotsiaalne tarkvara — tekstitootlus ja tabelarvutus

Esitlusgraafika. Esitluse koostamise pdhimoétted. Uue esitluse Inen
Erinevad slaidititbid. Slaidide kujundamine.

02.05.2013 Esitlusgraafika. Juhtslaidi kasutamine. Uue kujundusmalli loomin
Huperlingid. Animatsioonid. Printimine. Esitluse teatalmistamise ja
l&biviimise abivahendid.

Harjutamine.

09.05.2013 Konsultatsioon.

Eksam

Oppeainet kureeriy Informaatika Instituut
tksus:

Kursuseprogrammj Ahti Noor
koostaja

AllKiri:

Kuupéaev: 09.01.2013




