Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001.DT

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide maht: 24 Oppesemester: K| Eksam

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja pezktthkkendamiskogemust
kujunemisele, mis voimaldab rakendada IKT vahendpjgetoos
ja mujal. Aidata kaasa oskuste kujunemisele tookantizipilise
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteesgatning
sotsiaalse tarkvaraga.

11%

Aine lahikirjeldus:

(sh iseseisva td0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t66 mahule)

To6 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthdoo
arvutivérgus Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide
kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad ja teksti éigdamine.
Sisukorra loomine. Paised ja jalused, tekstise@tsth Graafika,
tabelite, jooniste, valemite jms lisamine. Viitedkstis. Valjatriki
seadistaminelabelarvutus. Lahtrite vormindamine. Valemite
koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, soirtg@ae.
Diagrammide ttubid ja koostamiresitlusgraafika. Esitluse
loomine ja kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Glisiz
elementide ja efektide lisaminaternetiteenused(blogid,
pilverakendused, failitransport, elektronpost jrdg)utikasutaja
turvalisus.

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

Opivaljundid:

Kursuse labinud ulidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (4arised, paised/@use
tekstilaadid, sisukord, viited, tabelid, loetelyiBemaid
dokumente, kasutades tekstitd6tlustarkvara asjaeitha
voimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi véimalusnvaile
ja lintsamaid funktsioone sisaldavate tabelite |smis,
andmetabelite to6tlemiseks ja andmete visualiseseks
diagrammide abil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reetjai
kasutades tarkvara voimalusi;

e oskab kasutada grupitoos kaasaegseid sotsiadtsariar
rakendusi.

Hindamismeetodid

Eksam.

Eksam moodustab 100% hindest. Eksam koosneb pssktil
tekstitootluse, tabelarvutuse ja esitlusgraafiles@hnete
lahendamisest. Kogu eksamit66 punktisummaks orplid@ti ja
hinded kujunevad vastavalt kogutud punktidele:

LA 91 —100
,B“81-90
,C“71-80
,D“61-70
,E* 51 -60




,F0—-50

Oppejoud:

Jaanika Meigas

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

jaanikameigas.wordpress.com

Asenduskirjandus:

Ainet pole vboimalik labida ainagenduskirjanduse alusel.
Reinumagi, R. Tekstidokumendi loomine Word 20072abil
Reinumagi, R. Excel 2007-2010 tavakasutajale
Reinumagi, R. Esitluse loomine PowerPoint 2007-284i0

Oppetd6s osalemise ja
eksamile/arvestusele
padsemise nduded

Praktikumides osalemine on kohustuslik, puudud#@toh
maksimaalselt 1 praktikumist. Puudumise korraldeiadpilane
vajaliku informatsiooni ja tlesanded kursuse blbgieg kursuse
jagatud kataloogist Google Drive’is. Puudutud pkakhi materjal
tuleb enne jargmist korda iseseisvalt selgeks (sthidesanded labi
lahendada). Oppejdul on digus puudutud praktikurosies nduda
Ulesannete esitamist ja kaitsmist, mille kaigubdad@pilane
demonstreerida oma teadmisi ja kasutatud t66votteid

Eksamile paasemise eelduseks on osalemine praktksnkdigi
kolme kodutto digeaegne esitamine ning sooritaraikestataval
tasemel (vahemalt 60% punktidest).

Iseseisva t66 nduded

Eksami eeldustena arvestekaviaeseisvateks t6ddeks on
etteantud teksti vormistamine, tabelarvutuse Uldsdahendamine
ning esitluse loomine. T60d peavad olema esitaththjaks ning
tehtud arvestataval tasemel. Konkreetne koduttgoontatud, kui
selle eest on saadud vahemalt 60% punktidest. drotdgasisidele
vastavalt voimalik parandada uueks kokkulepitudaijaliks.
Oppejoud voib paluda lisaks kodutddde esitamisaladnde
kaitsmist.

Jareleksami puhul on kodutodde esitamise tahtdgegrialt 1 nada
enne jareleksamit.

Konkreetsed t60d avaldatakse kursuse blogis, lavitatakse
tdhtaegadest, tapsematest nduetest ning tulemustest
jaanikameigas.wordpress.cganka Google Drive’i jagatud
kaustas. Kindlasti juhitakse kodutdoddele taheleganu
praktikumides.

Opitu kinnistamiseks on soovitatav I6petada tursljoleli
jdédnud Utlesanded.

Eksami hindamiskriteeriumid vdi arvestuse soorisaks vajalik

hindamisel lahtutakse:

A - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kigida ja




kujundada erineva llesehitusega dokumente ning salleks
tarkvara poolt pakutavatest voimalustest optimaalsaee.
Ulidpilane oskab instituutides satestatud kirjali@éde
vormistamise nduete taitmiseks kasutada prograrkanks
vajalikke automaatseid satteid.

Tabelarvutuse ulesandeid lahendab Ulidpilane lapsaéjuures
valib kdige sobilikuma ning optimaalsema viisi i@esete
lahendamiseks, mdistab taielikult tabelarvutustdemite
suintaksit. Oskab seostada diagrammi tiUpe andset®mmuga
ning kasutada vajalikke seadeid diagrammi kujundeks. Oskab
kasutada andmetabeli tootlemise kdiki erinevaiderdning
moodustada sobilike valjadega andmetabelit.

Ulidpilane oskab ja saab aru, kuidas hallata
esitlusgraafikaprogrammis kujundust ja sisu erddikab luua
keerukamaid animatsioone kasutades kohandatud nn
“likumisradasid” (Motion Path) ning oskab animatsioone
seadistada ja jarjestada.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalsata
rakendusi, luua keerukama Ulesehitusega kusitlogi kogutud
tulemusi tabelarvutusprogrammi eksportida.

B - Ulidpilane oskab tekstité6tlusprogrammiga Kiajga ja
kujundada erineva ulesehitusega dokumente, vadiel@guures
optimaalse tee. Ulidpilane oskab instituutidesstatad kirjalike
t6ode vormistamise nduete taitmiseks kasutada anaoais
enamikku automaatsetest vdimalustest, kuid esinengated
mittepShimabttelised vead.

Tabelarvutuse Ulesannetele laheneb dppija locesitheb
moningaid puudujaake kdige ratsionaalsema lahe@aysk
valimisel, valemite kasutamisel ei esine péhimiieiigu.
Diagrammid on loetavalt vormistatud. Andmetabeinvéluste
kasutamisel esineb Uksikuid ebaotstarbekaid to@kaik

Esitlusgraafika puhul moistab tlidpilane juhtsldelrakendamise
vajalikkust, kuid reaalsel kasutamisel esineb (kisik
mittepShimattelisi vigu.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalsata
rakendusi, luua keerukama ulesehitusega kusitlogi kogutud
tulemusi tabelarvutusprogrammi eksportida.

C — Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kagla ja
kujundada erineva ulesehitusega dokumente, tulerdeis kull
valja korrektne, kuid t66 tegemisel ei ole olduggpaidev (osadel
juhtudel on tarkvara vdimalusi kasutatud korrekidelsal aga
mitte). Ulidpilane oskab instituutides satestatirghkke toode
vormistamise nduete taitmiseks kasutada prograranamikku
automaatsetest voimalustest, kuid esineb vigu ggaeekindlust.
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Tabelarvutuses esineb llesannete lahendusmeetatikel
Uksikuid pohimattelisi vigu, lihtsamate valemiteggab Glidpilane
siiski edukalt hakkama. Oskab moodustada diagrarkmeé,nad ei
ole 16puni [&bimdeldud ning kdiki voimalusi kujundaseks ei
osata rakendada. Andmetabeli to6tlemisel ei osagatkda kdiki
voimalusi.

Ulidpilane kasutab juhtslaidide véimalusi esitlisemisel, aga
esineb pohimattelisi vigu ning ebatapsust.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalsata
rakendusi, luua kusitlusi ning kogutud tulemusi
tabelarvutusprogrammi eksportida.

D — ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kapla ja
kujundada erineva llesehitusega dokumente, tule@eis kull
vélja korrektne, kuid ei ole kasutatud sobivaidteidt UliGpilane
ei oska instituutides satestatud kirjalike to0denvistamise nouete
taitmiseks kasutada koiki tehnilisi vahendeid. Rugadl tarkvara
kasutamisel pdhjustavad lisatodd teksti Umbertegelmi

Tabelarvutusprogrammis esineb Ulesannete lahendusdite
valikul pohimottelisi vigu, lintsamate valemite ksiamisega saab
ulidpilane hakkama, kuid valem ei ole koostatudropalselt.
Diagrammide loomisel saab hakkama lihtsama diagriganming
tunneb osasid andmetabeli tootlemise voimalusi.

Esitlusgraafikaprogrammis ei ole Ulidpilane kasuthjuhtslaidide
voimalusi ning on esitluse vormindamises ebajadeypi

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalseata
rakendusi, luua kisitlusi ning kogutud tulemusi
tabelarvutusprogrammi eksportida.

E - Ulidpilane oskab tekstité6tlusprogrammiga ldoeaumente,
kasutades sealjuures vaid vaikest osa tarkvard pakltavatest
vOimalustest.

Tabelarvutusprogrammis suudab ulidpilane kirja ann
vaikesemahulisi valemeid, luua lihtsat diagrammgrieha
andmetabelis lihtsamaid tegevusi.

Esitlusgraafikas suudab Gppija luua slaide, sidessisu ja
teksti/pilte, kuid ei suuda jargida detailsemafutendit (nt
diagrammide lisamine esitlusse, paiste-jalustegestimine jm)
ega seda analuisida.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalseata
rakendusi, luua lihtsamat kisitlust.




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

Labitavad teemad nédalate voi praktikumide kaupa.

Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrollto6d,aseste to6de
esitamise ja hindamise téhtajad).

1. praktikum

E. 4. jaanuar 2016
16.15 (4x45 min)
M-217

T66 alustamine arvutiga. TLU arvutivérk. Failidjataloogid.
Prigikast. T6dde salvestamine ja avamine. Faiadentid.
Luhikasud.

Tekstitootlus. Teksti trikkimise pdhimotted. Lehi&u
vormindamine. Lehekiiljepiir. Loetelud, ligendatiogtelud. Ula-
ja alaindeksid. Teksti lihtsam vormindamine (fditk, reavahe).
Teksti paigutamine veergudesse. Otsing internéestte Special.
Otsing ja asendus. Paised ja jalused. Lehekilgechengrdamine.
Piltide lisamine tekstile. Pildile raami lisamirtgkraanipildi
pildistamine. Link to File. Pealdised, ristviited.

Referaadi/kursuset6o vormistamise nduded. Tiitellekadide
kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad, sisukorra &@mine ja
uuendamine.

2. praktikum Tekstitootlus. Lisade korrektne vormistamine. KaﬂuNm kirjandus,
R. 8. jaanuar joonealune markus. Pealkirjad, nende hummerdarQigekirja
T kontrollimine. Word Count. Tabelite lisamine ja kaopgamine.

14.15 Matemaatiliste valemite kirjutamine, lintsamatearaite (summa,
keskmine) kasutamine Wordis. Joonised ja skeendit/id,
raamid, konnektorid, objektide grupeerimine). Pradde,
printimine.
Esimese kodutt6 nduded ja teemade valik.

T. 1. marts Esimese kodutdo esitamine.

3. praktikum Tekstitootlus. Kordamine ja tlesannete |6petamine.

E. 21. marts TLU meili suunamine. Internet ja selle peamisedtised (veeb,

10.15 failitransport, elektronpost). Vajalik Ulikooli

' kasutajakonto/meiliaadressi parool! GoogleMap®ghikaardid.

Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Erinevaddgiaibid.
Elementaarsed kujunduspdhimbtted. Salvestamineg\ead
formaadid. Slide Master’i kasutamine. Jalus, afsitid. Slide
Show.

4. praktikum Esitlusgraafika. Huperlingid. Animatsioonid. Slaldiprintimise

K. 23. marts voimalused. Ulesannete I6petamine. GoogleDocs Riatsen.

10.15 Teise kodutdd nduded ja teemade valik.

GoogleForm.

Tabelarvutus. Andmete sisestamine tabelisse. Andlibet.
Lahtrite vormindamine, lisamine, kustutamine, Ghamahe.
Valemite loomise alused, erinevate aadressitlithadatamine
valemites. Nimelised viited. Kopeerimine. Numbrirong.
Tingimuslik vormindamine.
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5. praktikum Tabelarvutus. Diagrammide tutbid. Diagrammide |cgemi

N. 24. marts eri_nevad \((”)imalused'ja p@himc")tted. \{almis diagrqrmqptmine,
kujundamine. Funktsioonide kasutamine valemitegakfiine.

16.15 Andmetabelid. Sorteerimine, filtreerimine. Printimai
Google Spreadsheet.
Kolmanda kodut66 nduded.

P. 8. mai Teise ja kolmanda kodutt6 esitamine.

E. 6. juuni 18.15 Konsultatsioon.

(2x45 min) Eksamile padsemise kontroll.

T. 7. juuni 14.15 POHIEKSAM.

(2x45 min)

Oppeainet kureeriv iiksus: Digitehnoloogiate institu

Kursuseprogrammi koostaja Jaanika Meigas

Kuupaev: 4.01.2016




