Ainekood: IF16062

Digitaalsete dokumentide koostamine

Maht 3 EAP

Orienteeruv Oppesemester: K Eksam
kontakttundide
maht: 28

Eesmirk:

Anda iilidpilastele teadmisi mahukamate digitaalsete dokumentide
koostamiseks arvuti abil. Teha tilevaade esitlusvahendite tehnilisest poolest, et
esitamiseks kuuluvaid dokumente korrektselt suuremale auditooriumile
esitada. Vaatluse alla kuuluvad mahukamate tekstide koostamine. Mitme t66
tthendamine, litimikute koostamine, erinevad esitlusprogrammid, graafika
kasutamine erinevates toodes ning t66 10ppviimistlus. Eraldi teemana
vaatleme grupitdod, sellega seotud iilesannete koostamist ja nende
lahendamist. Koikide todde puhul on rohk pooratud koostatava dokumendi
korrektsele kujundusele ja stiili valikule. Kogu materjal tuleb késitlusele
lihtsamate (nt kontoritarkvara) programmidega.

Aine lithikirjeldus:

Mahukamate dokumentide koostamine. Sellega seotud probleemid. Sisukorra
lisamine. Vajalike laadide koostamine. Vaatluse alla kuuluvad grafoprojektori
liiiimikud, nende koostamine, erinevad esitlusprogrammid, kontrolltodde
koostamine kontoritarkvara programmide abil, graafika kasutamine erinevates
toodes ning t66 16ppviimistlus. Eraldi teemana vaatleme grupitdod, sellega
seotud tilesannete koostamist ja nende lahendamist. Paljude t66de puhul on
rohk pooratud ka dppevahendite kujundusele, stiili valikule, olulise osa
rohutamisele ja auditooriumi méaratlusele. Kursuse pdhiosa koosneb seminari
tiitipi praktikumidest, kus iiliopilastelt eeldatakse aktiivset kaasatoGtamist.
Lisaks tuleb igal iilidpilasel teha praktikumides iseseisvalt voi grupiviisiliselt
toid, mis semestri I6pus moodustavad aine koondhinde.

Opiviljundid:

Kursuse ldbinud {ilidpilane:

e Oskab koostada arvuti abiga korrektse iilesehitusega mahukaid
materjale.

e Oskab lisada graafilisi elemente (pildid, graafikud diagrammid,
animatsioonid, videod)

e Omab iilevaadet esitlustehnika tehnilisest poolest ning oskab neid
kasutada.

e Oskab suuremate materjalide koostamise loomist grupitoona.

Hindamismeetodid:

Eksam.

Sooritatud tunnitodd moodustavad hindest 100%. Hindamisele kuulub tudeng,
kelle kdik tundides antud t66d on sooritatud ja on osalenud grupitdodes. 1ga
iilesande lahendamisel kogub iilidpilane punkte. Kogu eksamit66
punktisummaks on 100 punkti ja hinded kujunevad vastavalt kogutud
punktidele:




A-91-100
B-81-90
C-71-80
D-61-70
E-51-60

Vihem, kui 51 punti on eksam sooritamata

Oppejoud: op T.Tuuling
Ingliskeelne nimetus: Creating Digital Documents
Eeldusaine: IFI6001- Arvuti to6vahendina

Kohustuslik kirjandus: Oppejoudude koostatud dppematerjalid:

http://www.tlu.ee/?LanglD=1&CatID=2205&ArtID=914&action=article ning
Opihaldusstisteemis IVA.

Asenduskirjandus: Ainet pole voimalik ldbida ainult asenduskirjanduse alusel.

Oppetdos osalemise ja Oppeto6 kdigus rahuldavalt lahendatud praktilised iilesanded ja nende

eksamile/arvestusele esitamine dppejoule on eksamihinde eelduseks. Seega on ka Sppetdos
padsemise nouded osalemine eelduseks eksamihinde saamisel
Iseseisva t66 nouded Enamikes tundides annab dppejoud harjutamiseks ja lahendamiseks

iilesandeid. Tunni 16pus salvestab iilidpilane oma t66 vorgukettale, kust
oppejoud selle ka kitte saab ja iile vaatab.

Kui dppetdo kdigus on esitatud vahemalt 70% tunnis tehtavatest toodest, siis
on ka eksami tulemuse saamiseks nduded tdidetud.

Eksami Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel ldhtutakse:
hindamiskriteeriumid voi
arvestuse sooritamiseks | Hindamisel lahtutakse semestri jooksul kogutud punktide summast. Samas
vajalik miinimumtase peavad kdik t66d arvestuslikul tasemel tehtud olema. Iga t66 esitamiseks on
médratud kindel tidhtaeg. Peale esitamise tihtaega esitatud to6 ei Saa enam
maksimumpunkte.

Informatsioon kursuse Libitavad teemad nidalate vai loengute kaupa.
sisu kohta, kursuse Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltodd, iseseisvate toode esitamise ja
jaotumine teemade hindamise tihtajad).

kaupa sh kontakttundide
ajad




Neljapaeval

Tekstitootlus: laadide kasutamine, loodud- ja olemasolevate laadide

ié;if‘g”-f?_ﬁ sobilikuks muutmine. Uute laadide loomine. Pildid, skeemid ja joonised.
e Nende paigutamine tekstidokumenti.
A-435
Neljapaeval Tekstitootlus: praktiline iilesanne, eelnevalt loodud mahukama dokumendi
07.veebr. 2013 korrastamine.
16:15-17:45
A-435
Neljapaeval Tekstitootlus: Mahukama harjutusto6 koostamine nii MS Word’i, kui ka
12;‘1’§eb&72_2%3 OpenOffice’t kasutades. Sarnase t66 nii ithes-, kui ka teises programmis
A- 435 korrastamine.
Neljapaeval Rithmatd6: muutuste jélitus (Track changes). Uhe dokumendi loomine mitme
21.veebr. 2013 erineva tiksuse poolt.
16:15-17:45
A-435
Neljapaeval Ulevaade esitlustehnika tehnilisest poolest. Liiiimikute koostamine. Andmete
28.veebr. 2013 paigutus liitimikule ja kile printimine erinevate printeritiitipidega.
16:15-17:45
A-435
Neljapaeval Riihmat6. Mahukamate dokumentide loomine meeskonnatddna. Ulesannete
07.martsil 2013 jagamine meeskonnas, nende tditmine ja 13ppt66 vormistamine.
16:15-17:45
A-435
Neljapaeval Dokumentide koostamiseks vajalik infootsing Internetist. Autorikaitse.
14.martsil 2013
16:15-17:45
A-435
Neljapaeval Graafiline info ja selle to6tlus. Digitaalne fotograafia. Erinevad
28.martsil 2013 fototo6tlusprogrammid. Raster- ja vektorgraafika.
16:15-17:45
A-435
Neljapaeval Esitlusgraafika. Esitluse koostamise pShimdtted: vastavalt auditooriumile,
04.aprillil 2013 tehnilistele vahenditele ja ruumi vdimalustele.
16:15-17:45
A-435
Neljapaeval Uue esitluse loomine. Erinevad slaiditiitibid. Slaidide kujundamine (mallid ja
11.aprillil 2013 animatsioonid).
ie_'ldgg 17:45 Slide Master-i kasutamine. Uute mallide
loomine. Esitlus olemasoleva teksti baasil. Hiiperlingid.
Neljapaeval Esitlusgraafika: animatsioonid, diagrammid, joonised, fotoalbumi koostamine
18.aprillil 2013 ja esitamine esitlusgraafika kaasabil.
16:15-17:45
A-435
Neljapaeval Riithmat6o. Etteantud veebilehest esitluse koostamine ja selle ettekandmine
25.aprillil 2013 auditooriumile.




16:15-17:45
A-435

Neljapaeval ID-kaart: sertifikaadid, autentimine. Digiallkiri. Dokumendi
02.mail 2013 kriipteerimine/dekriipteerimine. ID kaartiga allkirjastatud dokumendi

2\6_: g : 17:45 juriidilised pdhitded.

Neljapaeval Eksam
09.mail 2013
16:15-17:45
A-435

Oppeainet kureeriv | Informaatika Instituut
iiksus:

Kursuseprogrammi | Op. Taivo Tuuling
koostaja

Allkiri:

Kuupéev: 17.01.2013




