Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

Arvuti toovahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide maht: 24 |[Oppesemester: K [Eksam

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja praktilise rddemskogemuse
kujunemisele, mis voimaldab rakendada IKT vahend@pigktdos ja
mujal. Aidata kaasa oskuste kujunemisele to6tartiakslise
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteeegatning sotsiaalse
tarkvaraga.

Aine luhikirjeldus:

(sh iseseisva to0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva to6 mahule)

TO6 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthdo6
arvutivorgus.Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamin
ja muutmine. Pealkirjad ja teksti ligendamine.uURisrra loomine. Paise
ja jalused, tekstisektsioonid. Graafika, tabejmeniste, valemite jm
lisamine. Viited tekstis. Valjatriki seadistamifi@belarvutus. Lahtrite
vormindamine. Valemite koostamine. Andmetabelitaniine, paringud,
sorteerimine. Diagrammide tlubid ja koostamiggitlusgraafika.
Esitluse loomine ja kujundamine. Juhtslaidi kasum@mGraafiliste
elementide ja efektide lisaminaternetiteenused(blogid,
pilverakendused, failitransport, elektronpost jrdg)utikasutaja
turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Iseseisva td0 kirjeldus. Iseseisvaks t6oks on pistkt ilesannete
lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset takkasutades.

Opivaljundid:

Kursuse labinud alidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (aarised, paised/@uskstilaadid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid dolente, kasutades
tekstitootlustarkvara asjakohaseid véimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusnveile ja
lihtsamaid funktsioone sisaldavate tabelite lookssa@andmetabelit
tootlemiseks ja andmete visualiseerimiseks diagraiambil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reabjaikasutades
tarkvara voimalusi;

e oskab kasutada grupitdos kaasaegseid sotsiadtsartarakendusi

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama |
digiallkirjastatud dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.
Eksam moodustab 100% hindest. Eksam koosneb pssektil
tekstitbotluse, tabelarvutuse ja esitlusgraafilkessé@hnete lahendamisest.

Oppejéud:

Jaanika Meigas

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

jaanikameigas.wordpress.c

Asenduskirjandus:

Ainet pole véimalik labida ainult asenduskirjandasesel.




Oppetdos osalemise ja|Praktikatundides osalemine ei ole kohustuslik, Kiitsustab tlidpilase
eksamile/arvestusele [jaoks materjali omandamist. Puudumise k¢ leiab Glidpilane vajaliku
paasemise nduded informatsiooni ja Ulesanded kursuse blogist. Ekgapiadsemise
eelduseks on kdigi kolme kodutt6 sooritamine antastl tasemel.
Konkreetne kodutt6 on sooritatud, kui selle eestaadud vahemalt 6(
punktidest. Oppejéud vdib paluda kodutdid kaitstdle kaigus saab
Ulidpilane demonstreerida oma oskusi.

Iseseisva t60 nduded |Eksami eeldustena arvestatavateks iseseisvateisk®on etteantud
teksti vormistamine, tabelarvutuse Ulesande lahmimaning esitluse
loomine. T60d peavad olema esitatud tdhtajaks teihtyd arvestataval
tasemel. Konkreetne kodut6o on sooritatud, kuesedist on saadud
vahemalt 60% punktidest. Toid on tagasisidele vadtadimalik
parandada uueks kokkulepitud tahtajaks.

Konkreetsed t66d avaldatakse kursuse blogis, laystédakse ka
tadhtaegadest ning tulemustgsinikameigas.wordpress.coKindlasti
juhitakse kodutbodele tdhelepanu ka loeng

Opitu kinnistamiseks on soovitatav I8petada tunsljpieoleli jaanud
Ulesanded.

Eksami hindamiskriteeriumid v&i arvestuse soorit®ks vajalik miinimumtase. Hindamis-
kriteeriumid, millest eksamit6d hindamisel lahtigak

A - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kigda ja kujundada erineva Ulesehitusega
dokumente ning valib selleks tarkvara poolt pakatest vdimalustest optimaalseima tee.
Ulidpilane oskab instituutides satestatud kirjaliké@de vormistamise nduete taitmiseks kasutada
programmis kdiki vajalikke automaatseid satteid.

Tabelarvutuse Ulesandeid lahendab Udlidpilane lapwsdejuures valib kdige sobilikuma ning
optimaalsema viisi tUlesannete lahendamiseks, nibtéialikult tabelarvutustes valemite stintaksit.
Oskab seostada diagrammi tlidpe andmete iseloomngaasutada vajalikke seadeid diagrammi
kujundamiseks. Oskab kasutada andmetabeli t60#ekbgi erinevaid votteid ning moodustada
sobilike valjadega andmetabelit.

Ulidpilane oskab ja saab aru, kuidas hallata esjtaafikaprogrammis kujundust ja sisu eraldi.
Oskab luua keerukamaid animatsioone kasutades &ahahnn “likumisradasid” (Motion Path)
ning oskab animatsioone seadistada ja jarjestada.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjastaja digiallkirjastatud dokumente avada,
kasutades selleks erinevaid tarkvarasid ja portaale

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalseata rakendusi, luua keerukama llesehitusega
kusitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprognaireksportida.

B - lidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kaga ja kujundada erineva Ulesehitusega
dokumente, valides sealjuures optimaalse tee. [Hif® oskab instituutides satestatud kirjalike
t6ode vormistamise nduete taitmiseks kasutada anogis enamikku automaatsetest véimalustest,
kuid esinevad mdned mittepdhimdttelised vead.

Tabelarvutuse Ulesannetele laheneb Oppija loovaliineb moningaid puudujddke kdige

ratsionaalsema lahenduskaigu valimisel, valemitesuteanisel ei esine p&himattelisi vigu.

Diagrammid on loetavalt vormistatud. Andmetabeliinv@luste kasutamisel esineb uksikuid

ebaotstarbekaid tookaike.

Esitlusgraafika puhul mdistab liGpilane juhtsldeli rakendamise vajalikkust, kuid reaalsel
kasutamisel esineb Uksikuid mittepdhimattelisi vigu



Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjastaja digiallkirjastatud dokumente avada,
kasutades selleks erinevaid tarkvarasid ja portaale

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalseata rakendusi, luua keerukama llesehitusega
kusitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprognaireksportida.

C - Uulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kafla ja kujundada erineva Uulesehitusega
juntudel on tarkvara véimalusi kasutatud korrekisakisal aga mitte). UliGpilane oskab
instituutides satestatud Kkirjalike t66de vormisteeninbuete taitmiseks kasutada programmis
enamikku automaatsetest voimalustest, kuid esimgebja ebajarjekindlust.

Tabelarvutuses esineb tlesannete lahendusmeetatikel Uksikuid p&himdttelisi vigu, lihtsamate
valemitega saab Ulidpilane siiski edukalt hakka®skab moodustada diagramme, kuid nad ei ole
[6puni labimdeldud ning kdiki vdimalusi kujundamkse ei osata rakendada. Andmetabeli
tootlemisel ei osata kasutada koiki voimalusi.

Ulidpilane kasutab juhtslaidide v@imalusi esitlusemisel, aga esineb p&himdttelisi vigu ning
ebatapsust.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktaa digiallkirjastatud dokumente avada.
Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaaleeata rakendusi, luua kisitlusi ning kogutud
tulemusi tabelarvutusprogrammi eksportida.

D — ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kapla ja kujundada erineva Ulesehitusega
dokumente, tulemus naeb kiill vélja korrektne, keiidle kasutatud sobivaid vétteid. Ulidpilane ei
oska instituutides satestatud kirjalike t66de vetarmise nduete taitmiseks kasutada koiki tehnilisi
vahendeid. Puudused tarkvara kasutamisel pohjusteaao6d teksti imbertegemisel.
Tabelarvutusprogrammis esineb Ulesannete lahendisdiee valikul pohimdttelisi vigu,
lihtsamate valemite koostamisega saab ulidpilankkdraa, kuid valem ei ole koostatud
optimaalselt. Diagrammide loomisel saab hakkam#sdiina diagrammiga ning tunneb osasid
andmetabeli to0tlemise voimalusi.

Esitlusgraafikaprogrammis ei ole ulidpilane kasuthrjuhtslaidide v&imalusi ning on esitluse
vormindamises ebajarjepidev.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktaa digiallkirjastatud dokumente avada.
Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaaleeata rakendusi, luua kisitlusi ning kogutud
tulemusi tabelarvutusprogrammi eksportida.

E - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga lulekumente, kasutades sealjuures vaid vaikest
osa tarkvara poolt pakutavatest voimalustest.

Tabelarvutusprogrammis suudab Uulidpilane kirja pamédikesemahulisi valemeid, luua lihtsat
diagrammi ning teha andmetabelis lihtsamaid tegevus

Esitlusgraafikas suudab oppija luua slaide, sidestsisu ja teksti/pilte, kuid ei suuda jargida
detailsemat t6ojuhendit (nt diagrammide lisaminélusse, paiste-jaluste redigeerimine jm) ega
seda analuusida.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktaa digiallkirjastatud dokumente avada.
Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaals@ata rakendusi, luua lihtsamat kiisitlust.



Informatsioon kursuse
sisu kohta, kursuse
jaotumine teemade kay
sh kontakttundide ajad
(loengud 4*45 min)

Labitavad teemad nédalate voi loengute kaupa.
Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltd0d,.aseste t00de
esitamise ja hindamise tahtajad).

1 loeng — 9. jaanuar 20

T66 alustamine arvutiga. TLU arvutivork. Failidkataloogid.
Prugikast. To6de salvestamine ja avamine. Faidtentlid. Luhik&sug
Tekstitootlus. Teksti trikkimise pohimotted. Lehg&ivormindamine
Lehekuljepiir. Loetelud, liigendatud loetelud. Uja-alaindeksid.
Teksti lihtsam vormindamine (font, 18ik, reavah&gksti paigutaming
veergudesse. Otsing internetist. Paste Specidhg@jsasendus. Paig
ja jalused. Lehekllgede nummerdamine. Piltide lisantekstile.
Pildile raami lisamine. Ekraanipildi pildistamirlenk to File.
Referaadi/kursusetd0 vormistamise nduded. Pealkisigukorra
koostamine ja uuendamine. Laadide kirjeldamine yaitmine.
Tiitelleht. Pealdised, ristviited.

2 loeng — 11. jaanuar

Tekstitootlus. Lisade korrektne vormistamine. Kasud kirjandus,
joonealune markus. Pealkirjad, nende nummerdar@iigekirja
kontrollimine. Word Count. Tabelite lisamine ja kopgamine.
Matemaatiliste valemite kirjutamine, lihtsamateeralte (summa,
keskmine) kasutamine Wordis. Joonised ja skeendid/i@, raamid,
konnektorid, objektide grupeerimine). Prindivaagientimine.
Blogi (ajaveebi) konto registreeriminenw.wordpress.coiy
kujundamine, seadistamine, postitused, lingid.

Esimese kodutdo nduded ja teemade valik.

15. veebruar

Esimese kodutdo esitamine blogi kaudu.

3 loeng — martsis

Tekstitootlus. Blanketi koostamine. Hulgipostitus.

TLU meili suunamine. Internet ja selle peamisedtsed (veeb,
failitransport, elektronpost). Vajalik tlikooli
kasutajakonto/meiliaadressi parool! GoogleMap®ghikaardid.
Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Erinevaddgiaiibid.
Elementaarsed kujunduspohim®étted. Salvestamineg\ead formaadi
Slide Master’i kasutamine. Jalus, aeg, efektidleSBhow.
Huperlingid. Animatsioonid. Slaidide printimise nialused.

4 loeng — martsis

Esitlusgraafika. Ulesannete IGpetamine. Googleyesentation.
Teise kodutdod nduded ja teemade valik.

GoogleForm.

Tabelarvutus. Andmete sisestamine tabelisse. Andibet. Lahtrite
vormindamine, lisamine, kustutamine, ihendamindeivige loomise
alused, erinevate aadressitiupide kasutamine @gnNimelised
viited. Kopeerimine. Numbrivorming. Tingimuslik vaindamine.

5 loeng — martsis

Tabelarvutus. Diagrammide tlubid. Diagrammide Ic@erinevad
vOimalused ja pohimdtted. Valmis diagrammi muutmingundaming
Funktsioonide kasutamine valemites. Viitamine. Aetibelid.
Sorteerimine, filtreerimine. Mitme t66lehe kasutamiPrintimine.
Google Spreadsheet.

Kolmanda kodut66 nduded.

ID-kaart, digiallkiri. Vajalik ID-kaart, pinl, pin2

15. mai

Teise ja kolmanda kodutdo esitamine blogi kaudu.




KONSULTATSIOON Ulesannete Idpetamine ja kordamine eksamiks.
juunis (2*45 min) Eksamile paadsemise kontroll.

EKSAM Vajalik ID-kaart, pinl, pin2!
juunis (2*60 min)

Oppeainet kureeriv iksus: | Informaatika Instituut

Kursuseprogrammi koostaja| Jaanika Meigas

AllKiri:

Kuupéaev: 09.01.2013

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises Uksuse

Kuupaev: 09.01.2013
Oppeassistendi nimi: Jana Tomson
Allkiri:




