Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

NIMETUS: ARVUTI TOOVAHENDINA

Kontakttundide ~ )
Maht 5 EAP maht: 24 Oppesemester: S Eksam
Eesmark Aidata kaasa selliste teadmiste, oskugtefdiliste

rakendamiskogemuste kujunemisele, mis viimaldaakendada
IKT vahendeid nii dppetdds kui ka argielus ja toliédo Aidata kaasal
selliste oskuste kujunemisele, mida laheb vajaatiidel tltpilise
kontoritarkvara paketiga voi interneti poolt pakigte teenuste
kasutamisel.

Aine luhikirjeldus

Tekstitdotlus. Teksti vormindamine, laadide kirjeldamine ja
muutmine. Pealkirjad ja teksti ligendamine. Sisu&doomine.
Paised ja jalused, tekstisektsioonid. Graafikaglity jooniste,
valemite jms lisamine. Valjatriki seadistamifiabelarvutus.
Lahtrite vormindamine. Valemite koostamine. Andrbetde
loomine, paringud, sorteerimine. Diagrammide tuijhidoostamine.
Esitlusgraafika. Esitluse loomine ja kujundamine. Juhtslaidi
kasutamine. Graafiliste elementide ja efektidentisee.

Opivaljundid

Kursuse labinud alidpilane:

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

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusinveile ja
lihtsamaid funktsioone sisaldavate tabelite looksse
andmetabelite to6tlemiseks ja andmete visualiseseks
diagrammide abil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reap|aikasutades|
tarkvara voimalusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama |
digiallkirjastatud dokumente avama;

e orienteerub arvuti turvalisuse probleemides;

e omab kujutlust sotsiaalsest tarkvarast ja selle
rakendusvoimalustest.

Hindamismeetodid

EKSAM. Hinne fikseeritakse, lahtudes eksami sooritamigus
lahendatud llesannetest, 100% hindest. Eksam toamuibiklassis.

Eksamile paasevad koik registreerunud ulidpilgaexksamit saava
sooritada ainult registreerunud Ulidpilased.

Oppejéud

Olev Réisa, Opetaja




Ingliskeelne nimetus

Effective Computer Usage

Eeldusaine

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus

Puudub

Asenduskirjandus

Ainet pole vbimalik labida airagenduskirjanduse alusel.

Oppetdos osalemise ja
eksamile paésemise
nduded

OSALEMINE: Osalejateks vdivad olla kdik sellele &usele
registreerunud Ulidpilased.

EKSAMILE PAASEMISE NOUDED: tiligpilane on registregmud
OIS vahendusel kursusel osalejaks ja tema sooktseteeritud.
Vastav info on nahtav OIS vahendusel.

VOLGNEVUSTE LIKVIDEERIMINE on vdimalik jareleksamat

toimumise kuupdevadel. Sellekohane info on kattesaa
Informaatika Instituudi veebilehelt ja ASIO’st. \{ilevuste

likvideerimiseks kehtib ajaline kitsendus, mis oghtestatud TLU
oppekorralduse reeglitega. Jareleksamile tulija bpeannast
eelnevalt registreerima TLU OIS vahendusel hiljgm8 tundi

enne jareleksami toimumist.

NB! Ulimalt soovitatav on — véltige vBlgnevuse tekmist!

Iseseisva t66 nduded

Iseseisva t66 maht soltub Ulidpilase baasteadnsateusest ja
voimekusest omandada jooksva t66 kaigus kasitletuentiiriks
on vahemalt 24 akadeemilist tundi. Iseseisva tg@rteseks saab
kasutada Informaatika Instituudi arvutiklassi. sksisvaks t66
sisuks on:

e Jooksvas Oppetdods labitu omandamine ja kinnistgmir
samuti laiendatud teadmiste omandamine vastav
opivéljundites kirjeldatule. Kuna kontakt-tundidev aon
piiratud, siis tuleb Udlidpilastel teatud osad omehal
iseseisva t00 kaigus. Orientiiriks on Opivaljunditesitatud
loetelu.

e Kui ulidpilane puudus tunnist, siis peab ta vast@sa
omandama iseseisva t66 kaigus.

e
At

Eksami
hindamiskriteeriumid

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel lahtutakse

Hindamiskriteeriumite puhul on arvestatud, et @ainine tase
hdlmab kdiki madalaid tasemeid, st tase A hélmabrteeid B, C, D
ja E jne.




Esitlusgraafika

1. Esitluse koostamine ja ettekandmine

A - Oskab luua esitluse tekstidokumendi baasil.

B - Oskab kasutada esitlemist hdlbustavaid abivahendeid
C - Oskab slaidile lisada vajalikke objekte.

D - Erinevate vaadete sihiparane kasutamine. Tealigsitbomise
pohitddesid ja suudab neid rakendada.

E - Suudab luua uue esitluse, kasutades erinevaidastaedtl
slaidipaigutusi.

2. Esitluse vormindamine

A - Oskab luua oma korrektse kujundusmalli ja sedandkea.
B - Oskab otstarbekalt animatsioone kasutada.

C - Kasutab esitluse kujunduse muutmiseks juhtslaidi.

D - Suudab teha kujundusmallis soovitud muudatusi.

E - Oskab kasutada olemasolevaid kujundusmalle.

Tabelarvutus

1. Uldised teadmised

A - Oskab leida lahenduse, kuidas saada teksti tl@piusiest
numbrilised vaartused. Linkimine.

B - Oskab redigeerida valemeid, kus on kasutatud Ufidgiooni
argumendina teist funktsiooni.

C - Oskab redigeerida valemeid kus on kasutusel fundatsd.

D - Oskab kasitleda numbirilisi ja teksti tutpi vaartdsang
valemeid, vajadusel neid redigeerida.

E - Saab aru lahtrites olevate vaartuste tliubist. OtMaddit
toimetada (kopeerimine, Autofill jne).

2. Tabelite vormindamine

A - Oskab defineerida sobivaid numbrivorminguid.

B - Oskab kasutada enamikke numbrivorminguid.

C - Kasutab vorminduse lisavéimalusi.

D - Oskab kasutada enimkasutatavaid numbrivorminguid.

E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjattilipe, varvenmmaaaustu.
3. Valemid

A - Suudab lahendada korrektselt Gmardamisprobleemistabo




funktsioonide slintaksit ja oskab valemeid kasdsnetada.

B - Saab hakkama loogikafunktsioonidega ning suudala lebbiva
lahenduskéigu pustitatud tGlesandele. Kasutab dintagiooni
teise funktsiooni argumendina.

C - Suudab kasutada loogikatehteid ja mitme argumendiga
funktsioone.
Kasutab lahtrite nimesid.

D - Saab hakkama lihtsamate funktsioonide kasutamisega
(Sum;Average;Min;Max Count). Kasutab erinevaid
lahtriaadresside thtpe.

E - Omab teadmisi erinevatest tehete tltpidest ja $ukalsutada
aritmeetikatehteid.

4. Diagrammid

A - Suudab luua diagrammi, mille vorm, sisu ja kujunkajgstavad
hasti ja otstarbekalt naitlikustatavaid andmeid.

B - Saab hakkama loetava diagrammi loomisega mahukamast
andmetabelist.

C - Suudab lisada diagrammile vajaliku info, seda hilj@digeerida
ning vajadusel muuta diagrammi tadpi.

D - Suudab luua korrektselt lintsamaid diagramme.

E - Suudab luua tabelis olevate andmete pdhjal diagiamm
Diagramm edastab illustreeritavat infot ebaadelsedtja/voi on
valitud vale diagrammi taap.

5. Andmetabelid

A - Suudab kasutada andmebaasifunktsioone, luua koktkio/o
(Subtotal), kasutab laiendatud filtrit.

B - Saab hakkama risttabelile arvutuslike valjade lisags,
risttabelist diagrammi loomisega.

C - Suudab luua lihtsamatest andmetabelitest sobittatredi.

D - Saab hakkama andmete kasitlemisega. (Sorteerimine,
filtreerimine).

E - Suudab luua andmetabeli reeglitele vastava tabealn valjade ja
kirjete mdisteid ning olemust.

Tekstitootlus

1. Teksti sisestamine ja lihtsam vormindamine

A - Oskab kasutada tabulaatorit tabelilaadsete strukieiu
formeerimiseks. On vbimeline sisestama stimboleidarmole
klaviatuuril.

B - On vbimeline internetiallikatest tekstilist matdirjpopeerima




ilma segava vorminguta. Teab olulisemaid kiirvaliku
klahvikombinatsioone.

C - On vdimeline internetiallikatestst katte saama pakkuvat
tekstilist infot.

D - On vbimeline valima teksti osi (sdnu, lauseid j&u8id), oskab
nendele omistada soovipéarast vormingut.

E - Oskab klaviatuurilt korrektselt teksti sisestadakab teksti voi
selle fragmente kopeerida Ghest dokumendist t€iskab teksti
toimetada.

2. Teksti vormindamine

A - Oskab laade Ule kanda Uhest dokumendist teise 5Dmeline
looma dokumendimalle.

B - Oskab olemasolevaid laade muuta ning vajaduseluseluua,
sealhulgas péaistena ja jalustena kasutamiseks.

C - Oskab kasutada laade. Oskab luua paiseid ja jdlusei
vOimeline nende sisu korrigeerima.

D - Oskab tekstile lisada raamjooni, varjundit, markegrt. Omab
oskust teha mitmeveerulisi fragmente. Oskab lupp-tf@
nummerdatud loendeid.

E - Oskab valitud tekstiosale omistada suurust, joondugisi
fondile ning I6igule omaseid atribuute.

3. Objektide, tabelite ja viidete lisamine teksti

A - Oskab objektidele pealdist lisada ja neile teksattata
(ristviited).

B - Oskab joonistada skeemisid ja graafikuid. On voineel
sisestama matemaatilisi avaldisi.

C - Oskab vormindada tabeleid ja nendes olevat infaytentabeli
struktuuri.

D - Oskab koostada ja vormindada regulaarse strukiautaigeleid.
On vdimeline graafilisi objekte toimetama (karpimirsuurus,
paigutus jne).

E - Oskab lisada teksti illustratsioone erinevategtatibst.
4. Soovitud struktuuriga dokumendi loomine

A - Valdab t66d sektsioonidega (erinevates sektsiogredaev
vorming, erinevaid péiseid ja jaluseid jms).

B - Oskab lisada erinevate objektide loendeid (joonjses), anda
neile ja sisukorrale soovitud vormingu.

C - On vdimeline muutma dokumendi liigendust, lisama ja
varskendama sisukorda.

D - Oskab teksti sektsioonideks jagada, lisada ningaésada




lehekdlje ja sektsioonipiire.

E - Oskab dokumenti luua nii, et oleks véimalik dokurmiien
ligenduse muutmine ja sisukorra genereerimine.

5. Hulgipostitus

A - Oskab kehtestada filtreid hulgipostituse dokumentid
genereerimisel.

B - Oskab luua erinevaid hulgipostituse valjundeidrjaki,
Umbrikud jms.

C - Oskab seostada etaloni ja adressaatide andmetzdseivims).
Luua hulgipostitusena lihtkirju.

D - Tunneb hulgipostituse pdhimdtet ja selle rakendunsgfusi.
Oskab koostada hulgipostituse etalonina kasutatakamendi.

E - On teadlik hulgipostituse voimalustest.
6. Muutuste jalitus (Track changes)

A - Oskab kahte dokumenti omavahel vorrelda ja neiseeusi
leida.

B - Oskab filtreerida muudatusi ttitbi (vorming, tekisamine jms)
jargi ning muudatuste autori jargi.

C - Oskab muudatustega teksti erinevalt vaadelda (@édina,
muudetuna).

D - Oskab muutuste jalitust sisse/vélja lulitada. Aitserida voi
eemaldada muudatusi.

E - On teadlik muutuste jalituse véimalustest.

14. Sotsiaalse tarkvara kasutamine Uhistoos

A. B, C - Oskab kasutada ja teistega jagada kalkgaditokumente
GoogleApps naitel.

D, E - Oskab nimetada erinevaid sotsiaalseid tadsid ja nende
kasutusala.

15. ID-kaardi ja digiallkirja kasutamine
A - Oskab dokumente krupteerida.
B, C, D - Oskab dokumente digiallkirjastada.

E - Oskab end autentida id-kaardiga ja digiallk@igsust kontrollida




Oppenadal

2+2 akadeemilist tundi Teema kirjeldus

igal 6ppenadalal

Info kandmine internetist tekstitéotluse keskkondaissejuhatus
tekstitootlusse. Tekstitdotlus, selle sagedasenteshiided. Loigud
veerud, reavahed, I0ikude vahed, piltide lisamirére Kkiri,
raamjooned, markeerimine, joonealused markused.eliiabja
tabelilaadsed struktuurid. Internet Explorer’i vaimsed personaalg
teabebaasi loomiseks.

1. dppenadal

e

Too6 pikkade dokumentidega: struktuuri korrigeerieyinstiilid

2. dppenédal Baasdokumendi  arendus  meeskonnat6os, arvamused
korrektsioonid. Skeemide joonistamine. Valemid tié#8tluse
keskkonnas.

(defineerimine, kasutamine), sisukorra genereeerti

Tabelarvutuse olemusest. Lihtsa struktuuriga Uldsan valemite
kirjutamise vdimalustest. Absoluutne ja suhtelineadrass.
Funktsioonid ja graafikud/diagrammid. Lahtrite sieumatiseering
Uhikute  ilmutamine. Kommentaaride lisamine ja |
kommentaaridega. Info (lekanne tabelarvutusest tité#guse
keskkonda. Tookeskkonna haalestamise voimalused.

3. dppenadal

Too suuremahuliste tabelitega. Filtrite kasutamiabelarvutuses
sorteerimine, peitmine, grupeerimine. Loogiliste gatistiliste
funktsioonide kasutamine. Tingimuslik formatisegrinKusitluse
4. dppenadal andmete to6tlus. Info kohandamine printimiseks w&sttavale
kujule, troki eelvaade, kasutaja poolt lisatavadsed ja jalused
Hulgipostituse (Mail merge) kontseptsioonist. Niraekasutamine
valemites.

Klassikalise struktuuriga presentatsioonid. Slaidifineerimine ja
selle  objektide  omaduste  maaratlemine. Presentais
5. Oppenédal naidismudelid.  Presentatsioonid, oma stiili  defnma@e,
presentatsiooni diinaamikast ja navigatsiooni vaistakt. Kehtivg
atribuutika muutmine (taustadel, animatsioonidel).

6. Oppenadal Eksam

EKSAMI SOORITAMISE PROTSEDUUR JA HINDAMINE:
Antakse lahendada (lesanded kolmest valdkonnastkstitt#tlus, tabelarvutus,

presentatsioonid. Igat uUlesannet hinnatakse ja akaad kursuse koondhinne. Positiivse

tulemuse (védhemalt E) saamiseks peavad olema kaedld valdkonda: tekstitootlus,
tabelarvutus, presentatsioonid.
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Oppeainet kureeriy Informaatika instituut
tksus

Kursuseprogrammj Olev Raisa
koostaja

AllKiri

Kuupéaev 01.09.2011




