Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001.DT

Arvuti td0vahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide maht: 56 Oppesemester: K Eksam

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja praktilise rakendamiskogemuse
kujunemisele, mis voimaldab rakendada IKT vahendeid dppetdos
jamujal. Aidata kaasa oskuste kujunemisele to6tamaks tiitipilise
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteenustega ning
sotsiaalse tarkvaraga.

Aine liihikirjeldus:

(sh iseseisva to0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t00 mahule)

To6 Windows keskkonnas, failisiisteem ja -operatsioonid, t60
arvutivorgus. Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide
Kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad ja teksti liigendamine.
Sisukorra loomine. Péised ja jalused, tekstisektsioonid. Graafika,
tabelite, jooniste, valemite jms lisamine. Viited tekstis. Véljatriiki
seadistamine. Tabelarvutus. Lahtrite vormindamine. Valemite
koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, sorteerimine.
Diagrammide tiilibid ja koostamine. Esitlusgraafika. Esitluse
loomine ja kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Graafiliste
elementide ja efektide lisamine. Internetiteenused (blogid,
pilverakendused, failitransport, elektronpost jms). Arvutikasutaja
turvalisus.

Iseseisva to0 kirjeldus. Iseseisvaks to0ks on praktiliste {ilesannete
lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset tarkvara kasutades.

Opiviljundid:

Kursuse ldbinud {ilidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (ddrised, paised/jalused,
tekstilaadid, sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid
dokumente, kasutades tekstitootlustarkvara asjakohaseid
vOimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusi valemeid
ja lihtsamaid funktsioone sisaldavate tabelite loomiseks,
andmetabelite tootlemiseks ja andmete visualiseerimiseks
diagrammide abil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reegleid ja
kasutades tarkvara voimalusi;

e oskab kasutada grupitoos kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi.

Hindamismeetodid

Eksam.

Eksam moodustab 100% hindest. Eksam koosneb praktiliste
tekstitootluse, tabelarvutuse ja esitlusgraafika iilesannete
lahendamisest. Kogu eksamit66 punktisummaks on 100 punkti ja
hinded kujunevad vastavalt kogutud punktidele:

»A“91 —100

,B“81—-90

,C“71-80

,D“61—70

LE“51 —60




,F“0—-50

Oppejoud:

Jaanika Meigas

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

jaanikameigas.wordpress.com

Asenduskirjandus:

Ainet pole voimalik ldbida ainult asenduskirjanduse alusel.
Reinumagi, R. Tekstidokumendi loomine Word 2007-2010 abil
Reinumigi, R. Excel 2007-2010 tavakasutajale

Reinumaigi, R. Esitluse loomine PowerPoint 2007-2010 abil

Oppetdos osalemise ja
eksamile/arvestusele
padsemise nouded

Praktikumides osalemine on kohustuslik, puududa tohib
maksimaalselt 3 praktikumist. Puudumise korral leiab iilidpilane
vajaliku informatsiooni ja iilesanded kursuse blogist ning kursuse
jagatud kataloogist Google Drive’is. Puudutud praktikumi materjal
tuleb enne jargmist korda iseseisvalt selgeks teha (st tilesanded lébi
lahendada). Oppejoul on digus puudutud praktikumide osas nduda
iilesannete esitamist ja kaitsmist, mille kdigus saab iilidpilane
demonstreerida oma teadmisi ja kasutatud toovotteid.

Eksamile piidsemise eelduseks on osalemine praktikumides,
koigi kolme iseseisva too digeaegne esitamine ning sooritamine
arvestataval tasemel. Iseseisvaid toid tuleb Kkaitsta
kursuseprogrammis ettenihtud aegadel.

Iseseisva t00 nouded

Eksami eeldustena arvestatavateks iseseisvateks toddeks on
etteantud teksti vormistamine, tabelarvutuse iilesande lahendamine
ning esitluse loomine. T66d peavad olema esitatud digeaegselt
ning tehtud arvestataval tasemel. Konkreetne t66 on sooritatud, kui
selle eest on saadud vahemalt 60% punktidest ning kui t66 on
edukalt kaitstud. T6id on vastavalt tagasisidele voimalik parandada
uueks kokkulepitud téhtajaks.

Jéreleksami puhul on iseseisvate toode esitamise tédhtaeg 2 niadalat
enne jareleksamit ja koik t66d peavad olema kaitstud vihemalt 1
nédal enne jireleksamit.

Konkreetsed t66d (nduded, tihtajad, tulemused) avaldatakse
praktikumis, kursuse blogis ja Google Drive’i jagatud kaustas.

Harjutamiseks ja praktikumis ldbivoetud teemade kinnistamiseks
tuleb 10petada praktikumis pooleli jddnud vai lisaks antud
ilesanded.

Eksami
hindamiskriteeriumid
vOi arvestuse
sooritamiseks vajalik
miinimumtase

A - iilidpilane oskab tekstitodtlusprogrammiga kirjutada ja
kujundada erineva tilesehitusega dokumente ning valib selleks
tarkvara poolt pakutavatest voimalustest optimaalseima tee.
Ulidpilane oskab instituutides sitestatud kirjalike tode
vormistamise nduete tditmiseks kasutada programmis kdiki
vajalikke automaatseid sétteid.

Tabelarvutuse iilesandeid lahendab iilidpilane loovalt, seejuures
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valib koige sobilikuma ning optimaalsema viisi iilesannete
lahendamiseks, mdistab taielikult tabelarvutustes valemite
stintaksit. Oskab seostada diagrammi tiilipe andmete iseloomuga
ning kasutada vajalikke seadeid diagrammi kujundamiseks. Oskab
kasutada andmetabeli to6tlemise kdiki erinevaid votteid ning
moodustada sobilike viljadega andmetabelit.

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

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi, luua keerukama iilesehitusega kiisitlusi ning kogutud
tulemusi tabelarvutusprogrammi eksportida.

B - iilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja
kujundada erineva iilesehitusega dokumente, valides sealjuures
optimaalse tee. Ulidpilane oskab instituutides sitestatud kirjalike
toode vormistamise nduete tditmiseks kasutada programmis
enamikku automaatsetest voimalustest, kuid esinevad moned
mittepdhimattelised vead.

Tabelarvutuse iilesannetele ldheneb dppija loovalt, esineb
moningaid puudujddke kodige ratsionaalsema lahenduskdigu
valimisel, valemite kasutamisel ei esine pohimdttelisi vigu.
Diagrammid on loetavalt vormistatud. Andmetabeli vOimaluste
kasutamisel esineb iiksikuid ebaotstarbekaid tookaike.

Esitlusgraafika puhul mdistab iilidpilane juhtslaidide rakendamise
vajalikkust, kuid reaalsel kasutamisel esineb tiksikuid
mittepohimattelisi vigu.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi, luua keerukama tilesehitusega kiisitlusi ning kogutud
tulemusi tabelarvutusprogrammi eksportida.

C — iilidpilane oskab tekstitodtlusprogrammiga kirjutada ja
kujundada erineva iilesehitusega dokumente, tulemus néeb kiill
vilja korrektne, kuid t66 tegemisel ei ole oldud jirjepidev (osadel
juhtudel on tarkvara voimalusi kasutatud korrektselt, teisal aga
mitte). Ulidpilane oskab instituutides sitestatud kirjalike to6de
vormistamise nduete tditmiseks kasutada programmis enamikku
automaatsetest voimalustest, kuid esineb vigu ja ebajérjekindlust.

Tabelarvutuses esineb tilesannete lahendusmeetodite valikul
tiksikuid pohimdttelisi vigu, lihtsamate valemitega saab iilidpilane
siiski edukalt hakkama. Oskab moodustada diagramme, kuid nad ei
ole 16puni 1dbimdeldud ning koiki vdimalusi kujundamiseks ei
osata rakendada. Andmetabeli toGtlemisel ei osata kasutada koiki
vOimalusi.




Ulidpilane kasutab juhtslaidide vdimalusi esitluse loomisel, aga
esineb pohimattelisi vigu ning ebatipsust.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi, luua kiisitlusi ning kogutud tulemusi
tabelarvutusprogrammi eksportida.

D — tilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja
kujundada erineva iilesehitusega dokumente, tulemus néeb kiill
vilja korrektne, kuid ei ole kasutatud sobivaid votteid. Ulidpilane
el oska instituutides sétestatud kirjalike to6de vormistamise nduete
taitmiseks kasutada kdiki tehnilisi vahendeid. Puudused tarkvara
kasutamisel pohjustavad lisatood teksti timbertegemisel.

Tabelarvutusprogrammis esineb iilesannete lahendusmeetodite
valikul podhimdttelisi vigu, lihtsamate valemite koostamisega saab
iilliopilane hakkama, kuid valem ei ole koostatud optimaalselt.
Diagrammide loomisel saab hakkama lihtsama diagrammiga ning
tunneb osasid andmetabeli to6tlemise voimalusi.

Esitlusgraafikaprogrammis ei ole iilidpilane kasutanud juhtslaidide
vOimalusi ning on esitluse vormindamises ebajirjepidev.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi, luua kiisitlusi ning kogutud tulemusi
tabelarvutusprogrammi eksportida.

E - iilidpilane oskab tekstitdotlusprogrammiga luua dokumente,
kasutades sealjuures vaid vidikest osa tarkvara poolt pakutavatest
vOimalustest.

Tabelarvutusprogrammis suudab iilidpilane kirja panna
viikesemahulisi valemeid, luua lihtsat diagrammi ning teha
andmetabelis lihtsamaid tegevusi.

Esitlusgraafikas suudab dppija luua slaide, sisestada sisu ja
teksti/pilte, kuid ei suuda jirgida detailsemat t66juhendit (nt
diagrammide lisamine esitlusse, pdiste-jaluste redigeerimine jm)
ega seda analiitisida.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi, luua lihtsamat kiisitlust.

Kontakttundide ajad

Libitavad teemad néddalate kaupa.

1. praktikum
2. veebruar 2016

4x45 min

T66 alustamine arvutiga. TLU arvutivork. Failid ja kataloogid.
Toode salvestamine ja avamine. Failide laiendid. Liihikésud.

Tekstitootlus. Teksti triikkkimise pohimdtted. Lehekiilje
vormindamine. Lehekiiljepiir. Loetelud, liigendatud loetelud.
Teksti lihtsam vormindamine (font, 16ik, reavahe). Paste Special.
Otsing ja asendus. Piised ja jalused. Lehekiilgede nummerdamine.
Sektsioonid. Google Drive’i kasutamine, Google Drive’i jagatud
kataloog, {ihisto6. TLU meili suunamine.
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2. praktikum

Tekstitootlus. Piltide lisamine tekstile. Pildile raami lisamine.
Ekraanipildi pildistamine. Pealdised, ristviited. Joonealune mirkus.

9. veebruar . . A L
Teksti paigutamine veergudesse. Laadide kirjeldamine ja
muutmine. Pealkirjad, sisukorra koostamine ja uuendamine. Pildid
ja Link to File. Referaadi/kursusetdd vormistamise nouded.

3. praktikum Tekstitootlus. Tabelite lisamine ja kujundamine. Matemaatiliste

16. veebruar

valemite kirjutamine, lihtsamate valemite (summa, keskmine)
kasutamine Wordis. Oigekirja kontrollimine. Word Count.

4. praktikum
23. veebruar

Tekstitootlus. Pealkirjad, nende nummerdamine. Kasutatud
kirjandus. Lisade korrektne vormistamine. Prindivaade, printimine.

5. praktikum Tekstitootlus. Esimese iseseisva too nouded, teemade valik ja

1 mi kinnitamine. Alustame praktikumis, kodus jé#db t66 vajadusel
. marts - veeqe .

Iopetada. Muutuste jélitus, kommentaarid.

2. marts Esimese iseseisva too esitamine.

6. praktikum Tekstitootlus. Joonised ja skeemid (varvid, raamid, konnektorid,

8. mirts objektide grupeerimine). Kordamine. GoogleMaps jt veebikaardid.
' Esimese iseseisva too kaitsmine ja tagasiside.

7. praktikum Tabelarvutus. Andmete sisestamine tabelisse. Andmetiitibid.

15 mi Lahtrite vormindamine, lisamine, kustutamine, ithendamine.

. marts . . . e - .
Valemite loomise alused, erinevate aadressitiiiipide kasutamine
valemites. Kopeerimine. Numbrivorming. Diagrammide tiiiibid.
Diagrammide loomise erinevad voimalused ja pohimdtted. Valmis
diagrammi muutmine, kujundamine.

ISESEISVA TOO NADAL, PRAKTIKUME EI TOIMU.
8. praktikum Tabelarvutus. Funktsioonide kasutamine valemites. Nimelised
.. viited. Sorteerimine, filtreerimine.
29. marts
9. praktikum Tabelarvutus. Andmetabelid. Tingimuslik vormindamine.
5. aprill Viitamine. Printimine.

10. praktikum
12. aprill

Tabelarvutus. Ulesannete 15petamine. Google Spreadsheet.
GoogleForm. Teise iseseisva too nouded. Alustame praktikumis,
kodus jiaab t66 lopetada.

13. aprill

Teise iseseisva too esitamine.

11. praktikum
19. aprill

Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Erinevad slaiditiiiibid.
Elementaarsed kujunduspdhimdtted. Salvestamine, erinevad
formaadid. Slide Master’i kasutamine. Jalus, aeg, efektid. Slide
Show. Teise iseseisva too kaitsmine ja tagasiside. Kolmanda
iseseisva to6 nouded. Alustame praktikumis, kodus jaib t66
lopetada.

21. aprill

Kolmanda iseseisva too esitamine.

12. praktikum
26. aprill

Esitlusgraafika. Hiiperlingid. Animatsioonid. Slaidide printimise
voimalused. GooglePresentation. Kolmanda iseseisva to6
kaitsmine ja tagasiside.
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13. praktikum Ulesannete 15petamine ja kordamine eksamiks. Eksamile

3. mai péiidsemise kontroll — parandatud t6ode kaitsmine ja tagasiside.
14. praktikum ESIMENE POHIEKSAM.

10. mai

Mai/juuni TEINE POHIEKSAM.

Oppeainet kureeriv iiksus:

Digitehnoloogiate instituut

Kursuseprogrammi koostaja: Jaanika Meigas

Kuupéev:

9.01.2016




