»Arvuti tobvahendina, kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide maht: 54 Oppesemester: K | Eksam

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja peakkibgemuse kujunemisele, mis
voimaldab rakendada IKT vahendeid 6ppet66s ja mAjdata kaasa oskust
kujunemisele t66tamaks tudpilise kontoritarkvaragi@la, erinevate
internetiteenustega ning sotsiaalse tarkvaraga
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Aine luhikirjeldus:

(sh iseseisva td0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t66 mahule)

T66 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthdo0 arvutivérgus.
Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja nmairte.
Pealkirjad ja teksti ligendamine. Sisukorra loomiRaised 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. Graafilisterelstide ja efektide
lisamine.Internetiteenused (pilverakendused, failitransport, elektronpost
jms). Arvutikasutaja turvalisus. ID-kaart ja e-tasad.

Iseseisva too kirjeldus.

Iseseisvaks t60ks on praktiliste Glesannete lalramdakontoritarkvara
kasutades. Harjutamiseks ja praktikumis labivogédetnade kinnistamiseks
tuleb I6petada praktikumis pooleli jadnud voi lisantud tlesanded.

Opivaljundid:

Kursuse labinud dlidpilane:

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

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdéimalusnvai ja
lihtsamaid funktsioone sisaldavate tabelite lookss@andmetabelite
to6otlemiseks ja andmete visualiseerimiseks diagrai@mbil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reapjaikasutades tarkvar
vOimalusi;

e oskab kasutada grupitoos kaasaegseid sotsiadtsararakendusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastamdipiallkirjastatud
dokumente avama.

[

Hindamismeetodid:

Eksam.

Hinne kujuneb 100% eksami tulemuse alusel.
Eksam koosneb praktiliste tekstitootluse, tabelarsel ja esitlusgraafika
Ulesannete lahendamisest.

Oppejéud:

Andrus Rinde

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

www.cs.tlu.ee/~rinde/materja




Asenduskirjandus:

Ainet pole véimalik labida ainagienduskirjanduse alusel.

Oppetdds osalemise ja
eksamile/arvestusele
padsemise nduded

Praktikatundides osalemine on kohustuslik. Puuderkdsral leiab tlidpilane
vajaliku informatsiooni ja Ulesanded kursuse jad&ataloogist Google
Doc'is, mis tuleb enne jargmist tundi labi tehaskiile paasemise eelduse
on koigi kolme kodutt6 sooritamine arvestatavattasl. Konkreetne

kodut66 on sooritatud, kui selle eest on saaduémalt 60% punktidest.

Oppejoud vdib paluda kodutdid kaitsta, mille kaigasb UliGpilane
demonstreerida oma oskusi.

Iseseisva t00 nduded

Eksami eeldustena arvestekaviaeseisvateks t6ddeks on etteantud teks
vormistamine, tabelarvutuse tlesande lahendamimgasitluse ja
esitlusmalli loomine. T66d peavad olema esitatidigjaks ning tehtud
arvestataval tasemel. Konkreetne kodut66 on soadit&ui selle eest on
saadud vahemalt 60% punktidest.

Toid on tagasisidele vastavalt voimalik parandaageks kokkulepitud
tahtajaks

Konkreetsed t60d avaldatakse kursuse jagatud kafigl@Google Docs'’is.
Samas teavitatakse ka tahtaegadest.

Kindlasti juhitakse kodutdoddele tdhelepanu ka tdaesi Kodutddde
tulemused leiab UliGpilane samalt veebilehelt.

Opitu kinnistamiseks tuleb [8petada tundides pogéhud tlesanded.
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Eksami
hindamiskriteeriumid voi
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest eksamitdd hindamikitutakse:

A - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kigda ja kujundada erinevi
Ulesehitusega dokumente ning valib selleks tarkpaddt pakutavatest
vdimalustest optimaalseima tee. Ulidpilane oskatitinutides satestatud
kirjalike to6de vormistamise nduete taitmiseks kada programmis kdiki
vajalikke automaatseid satteid.

Tabelarvutuse Ulesandeid lahendab ulidpilane lapsaéjuures valib kdige
sobilikuma ning optimaalsema viisi Ulesannete |lala@mseks, mdistab

taielikult tabelarvutustes valemite stntaksit. @skaostada diagrammi tttpe

andmete iseloomuga ning kasutada vajalikke seatiagptammi
kujundamiseks. Oskab kasutada andmetabeli t66tbekdiki erinevaid
votteid ning moodustada sobilike valjadega andneditab

Ulidpilane oskab ja saab aru, kuidas hallata esjtiaafikaprogrammis
kujundust ja sisu eraldi. Oskab luua keerukamaichatsioone kasutades
kohandatud nn “likumisradasid” (Motion Path) niogkab animatsioone
seadistada ja jarjestada.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjattga digiallkirjastatud
dokumente avada, kasutades selleks erinevaid tasdga portaale.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaals@ata rakendusi, luua
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keerukama ulesehitusega kusitlusi ning kogutudriuks
tabelarvutusprogrammi eksportida

B - Ulidpilane oskab tekstitodtlusprogrammiga Kiaga ja kujundada erineva
ulesehitusega dokumente, valides sealjuures opgméze. Ulidpilane oskab
instituutides satestatud kirjalike to6de vormistsemduete taitmiseks
kasutada programmis enamikku automaatsetest vastealukuid esinevad
moned mittepdhimottelised vead.

Tabelarvutuse Ulesannetele laheneb dppija loossitheb mdningaid
puudujdéke kdige ratsionaalsema lahenduskaigu isaginvalemite
kasutamisel ei esine pdhimoéttelisi vigu. Diagrammardoetavalt vormistatud,.
Andmetabeli vBimaluste kasutamisel esineb lksikbidotstarbekaid
tookaike.

Esitlusgraafika puhul maistab tlidpilane juhtsldelrakendamise vajalikkust

kuid reaalsel kasutamisel esineb tksikuid mittepi@itielisi vigu.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktga digiallkirjastatud
dokumente avada, kasutades selleks erinevaid takdga portaale. .

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaals@ata rakendusi, luua
keerukama ulesehitusega kusitlusi ning kogutudriuks
tabelarvutusprogrammi eksportida

C — Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kafla ja kujundada erinevpa

Ulesehitusega dokumente, tulemus néeb kill valjeektme, kuid t66
tegemisel ei ole oldud jarjepidev (osadel juhtuatetarkvara véimalusi
kasutatud korrektselt, teisal aga mitte). Ulidpdarskab instituutides
satestatud kirjalike t66de vormistamise nduetenigegks kasutada
programmis enamikku automaatsetest voimalusted,dsineb vigu ja
ebajarjekindlust.

Tabelarvutuses esineb llesannete lahendusmeetatikel Uksikuid
pShimdottelisi vigu, lintsamate valemitega saabild@he siiski edukalt
hakkama. Oskab moodustada diagramme, kuid na@ é@lni labimdeldud
ning kaiki voimalusi kujundamiseks ei osata raketedaAndmetabeli
tootlemisel ei osata kasutada koiki véimalusi.

Ulidpilane kasutab juhtslaidide véimalusi esitllisemisel, aga esineb
pbhimdottelisi vigu ning ebatapsust.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktga digiallkirjastatud
dokumente avada.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaals@ata rakendusi, luua
kUsitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprognaireksportida

D — ulidpilane oskab tekstitdotlusprogrammiga Kepa ja kujundada erineva

ulesehitusega dokumente, tulemus naeb kil valjeektne, kuid ei ole
kasutatud sobivaid votteid Ulidpilane ei oska instiides satestatud kirjalike
t6ode vormistamise nduete taitmiseks kasutada kéiilisi vaheneid.
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Puudused tarkvara kasutamisel pdhjustavad lisagid&di Gmbertegemisel.

Tabelarvutusprogrammis esineb llesannete lahendusdit valikul
pdhimdttelisi vigu, lintsamate valemite koostamesegab UliGpilane
hakkama, kuid valem ei ole koostatud optimaal§gtigrammide loomisel
saab hakkama lihtsama diagrammiga ning tunnebdaasimetabeli
to6otlemise voimalusi.

Esitlusgraafikaprogrammis ei ole Ulidpilane kasuthjuhtslaidide vdimalusi
ning on esitluse vormindamises ebajarjepidev.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjattga digiallkirjastatud
dokumente avada.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaals@ata rakendusi, luua
kusitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprognaireksportida

E - tlibpilane oskab tekstité6tlusprogrammiga ldo&aumente, kasutades
sealjuures vaid véikest osa tarkvara poolt pakistadimalustest

Tabelarvutusprogrammis suudab Ulidpilane kirja paviikesemahulisi
valemeid, luua lihtsat diagrammi ning teha andmataltihtsamaid tegevusi.

Esitlusgraafikas suudab dppija luua slaide ja taskssisu ja teksti/pilte, kuig
ei suuda jargida detailsemat t60juhendit (nt diagméde lisamine esitlusse,
paiste-jaluste redigeerimine jm) ega seda analéadsid

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktga digiallkirjastatud
dokumente avada.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaals@ata rakendusi, luua
lihtsamat kusitlust.

Informatsioon kursuse
sisu kohta, kursuse
jaotumine teemade
kaupa sh kontakttundide
ajad

Labitavad teemad nédalate voi loengute kaupa.

Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltd0d,aseste t00de esitamise jpa

hindamise tahtajad).

1. nadal — 28.01.2013
10:15 -13:45

Sissejuhatus ainesse.

To66 alustamine arvutiga. TLU arvutiverk. Failisieste olulisemad
failioperatsioonid.

Tekstitootlus. Teksti kirjutamise reeglid. Tekstlimine. Lihtsam teksti
vormindamine. Laadide kasutamine ja lihtsam muuémitavigatsioon
dokumendis ja sisukorra loomine.

2. nadal — 04.02.2013
10:15 -13:45

Tekstitootlus. Laadide muutmine ja loomine. Tekstimindusvahendid (font

I6igu omadused, nummerdamine jms). Sisukorra munéna varskendaming.

Google Docs jagatud kataloog.

3. naddal —11.02.2013
10:15 -13:45

Tekstitootlus. Teksti kopeerimine vormindusegdnai Kasutatud kirjandus
loetelu ja viited. Otsing tekstis, asendamineidiltisamine teksti. Piltide ja
teiste objektide pealdis. Ristviited. Teksti liigkrs.

D
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4. nadal — 18.02.2013
10:15 - 13:45

Tekstitootlus. Teksti sektsioonid. Leheklje hatilestekst mitmes veerus.
Lehekdlje péis ja jalus, lehekiljenumbrid. Oigeddagntroll.
Kordamisharjutused.

5. nadal — 25.02.2013
10:15-13:45

Tekstitootlus. Muutuste jalitus, kommentaarid. Tiaedoomine, muutmine
tekstis. Jooniste lisamine tekstile (graafikaval@nd eksti printimine.

6. nadal — 04.03.2013
10:15-13:45

Tekstitootlus. Hulgipostitus ja muud lisavéimalused

Viirusetdrje.

Esitlusgraafika. Esitluse loomine uusi slaide lesgh tekstidokumendi
pdhjal. Esitluse korrigeerimine, ligenduse muutejislaidide lahtestamine,
slaidipaigutuse (layout) muutmine.

7. nadal — 11.03.2013
10:15 -13:45

Esitlusgraafika. Erinevad to6vaated esitluse loemiSlaidi tausta

kujundamine. Esitluse juhtslaid, teksti kujundamiggrded ja animatsioonid{

Taustagraafika lisamine juhtslaidile. Uue juhtsli&dmine.

ISESEISVA TOO NADAL, LOENGUID JA PRAKTIKUME EI TOWU.

8. nadal — 25.03.2013
10:15 - 13:45

Esitlusgraafika. Graafika, heli ja video lisamit@ididele. Esitluseks
harjutamine. Esitluse printimine. Huperlingid jadraktiivsus. Kordamine.
Digiallkiri. Vajalik ID-kaart, pinl, pin2!

9. nadal — 01.04.2013
10:15-13:45

Ulikooli vBrguressursid. lin2.tlu.ee konto ja seieseotud teenused,
veebiaadress, FTP. Google Calendar.

Failihoidlad ja suinkroniseerimisvahendid.

Tabelarvutus. Sissejuhatus. Andmete sisestamimtigad. Andmetidbid.

Lahtrite sisu kopeerimine, teisaldamine. Tabetm&t hdlbustavad vahendidl.

|

10. nadal — 08.04.2013
10:15 -13:45

Tabelarvutus. Valemite loomise alused, aritmeedifkid, lahtrite aadressid.
Funktsioonide kasutamine. Nimelised viited. Keerokd valemid,
funktsioon teise funktsiooni argumendina.

11. nadal — 15.04.2013
10:15-13:45

Tabelarvutus. Diagrammide tlubid. Diagrammide Ic@erinevad
vOimalused ja p&himdtted. Valmis diagrammi muutmigundamine.
Andmete sorteerimine. Mitme t6dlehe kasutamine.

12. nadal — 22.04.2013
10:15 -13:45

Tabelarvutus. Filtreerimine. Risttabelid. Tabelrmindamine ja printimine.
Diagrammi lisamine tekstile vai esitlusele.

Ulikooli vBrguressursid. Juurdepaas erinevatelevaithasidele. Google
Docs kasutamine, Uhisto0.

13. nadal — 29.04.2013
10:15 -13:45

Kordamine eksamiks.

14. nadal — 06.05.2013
10:15-11:45

EKSAM. Vajalik ID-kaart (selle pinl ja pin2 koodid!

Oppeainet kureeriv {iksus:

Informaatika instituut




Kursuseprogrammi koostajgg  Andrus Rinde

AllKiri:

Kuupaev: 14.01.2013

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises tUksuse

Kuupaev

Oppeassistendi nimi| Jana Tomson

AllKiri




