Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP Kontakttundide] Oppesemester: Eksam
maht: 56 S
Eesmark: Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja pekthkkendamiskogemuse

kujunemisele, mis viimaldab rakendada IKT vahen@ejetoos ja mujal.
Aidata kaasa oskuste kujunemiseks to6tamaks tgapili
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteesgatning sotsiaalse
tarkvaraga.

Aine luhikirjeldus:

(sh iseseisva to0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva to6 mahule)

T66 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operaitsthdo0 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 koostamirigsitlusgraafika. Esitluse loomine ja
kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Graafilisterentide ja efektide
lisamine.Internetiteenused(blogid, pilverakendused, failitransport,
elektronpost jms). Arvutikasutaja turvalisus. IDakigja e-teenused.
Iseseisva to0 kirjeldus. Iseseisvaks t66ks on pistlkt ilesannete
lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset takkasutades.

Opivaljundid:

Kursuse labinud ulidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (darised, paised/luskstistiilid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid doiente, kasutades
tekstitootlustarkvara asjakohaseid véimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusnvail 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.

je))

Hindamismeetodid:

Eksam.

Kodutt6 moodustab 20% ja eksam 80% hindest.

Kodut6o koosneb 6ppejou poolt antud personaalséliestnnetest (veebi
kasutamine, tekstitotlus, tabelarvutus, esitlagysam kahest kontrolltoost
(tekstitootlus, tabelarvutus) ning arvestustooksaihinde saamiseks peavad
olema sooritatud mdlemad kontrolltd6d, esitatudymimnatud kodut66d ja
sooritatud arvestustoo.




Oppejéud:

Rein Ruus

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

Oppejou koostatud dppematerjalid:

http://www.tlu.ee/~rrein/tudengile/... ning dpihakbisteemis IVA.

Asenduskirjandus:

(Ulidpilase poolt labi
tootatava kirjanduse
loetelu, mis katab
ainekursuse loengulist
osa)

Reinumagi, R. (2010) Tekstidokumendi loomine Wad@2-2010 abil.
Késiraamat.Tartu, 160 Ik

Reinumagi, R. (2011) Excel 2007-2010 tavakasutaiésiraamat.Tartu, 134 |k

Reinumagi, R. (2009) Esitluse loomine PowerPoirt728bil. Késiraamat.Tartu,
96 Ik

Amitan, J., Vilipdld (2001MS Excel rakenduste loomise pdhielementiadlinn:
TTU Kirjastus

Solovjov, S., AndaSev, A. (2003, 20(M)nu arvutidpik I, 1l. Tallinn
Oppejdu poolt koostatud materjal.

Tilk, T. (2009) Windows Vista sinu arvutis. Kureasa Tallinna
Raamatutrikikoda

Oppetdds osalemise ja
eksamile/arvestusele
paasemise nduded

Praktikumidest ja loengutest osavott on kohustuSlikuremas mahus pdhjusega
puudumine (lUle 20% tundide mahust) tuleb kooskatesbppejouga. Seejuures
tuleb vahelejaanud materjal iseseisvalt omandaalsatu on see, kui tunnis
esitatakse eelneva puudutud tunni materjali kabt@esti kiisimusi. Kui puudumisi
on rohkem lubatust (20%) ja vastav materjal pétgpidevalt omandatud, siis voik
Oppejoud keelduda tudengi lubamisest eksamile aimg tuleb uuesti labida.

Iseseisva t66 nduded

Iseseisva toona jaotab Oppejoud suuremate teendgdes katte Ulesanded, mil
lahendamine praktikumi valtel oleks liialt aegan@udkuid samas vaga vajal
oskuste korrektseks omandamiseks.

Iseseisvad t00d salvestatakse IVA-sse, Uleslaeteisbi ja saadetakse e-post
Oppejoule. Iseseisvate t6dde sooritamine on alusledamile paasemiseks.

[(@)

Eksami
hindamiskriteeriumid voi
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel |&htutakse

A - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kigida kdiki tlikoolis
ndutavaid dokumente, mis on taielikult vastavusssituudis satestatud
kirjalike to0de vormistamise nduetele, seejuuresitab programmis kdiki
vajalikke automaatseid satteid. Tabelarvutuse iibsid lahendab lidpilane
loovalt, seejuures valib kdige sobilikuma ning optalsema viisi Ulesannete




lahendamiseks, mdistab taielikult tabelarvutustdemite siintaksit.

B - Ulidpilane oskab tekstitdootlusprogrammiga Kiaga koiki Glikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses institusétiesstatud kirjalike t60de
vormistamise nduetele, esinevad moned Uksikud pdittendttelised vead,
tabelarvutuse llesannetele laheneb 6ppija locesilteb moningaid
puudujdéke kdige ratsionaalsema lahenduskaigu isaginvalemite
kasutamisel ei esine pdhimoéttelisi vigu.

C - ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kala kdiki tlikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses institusitesstatud kirjalike t60dg
vormistamise nduetele, kuid esineb Uksikuid vastsidl nimetatud

dokumendiga, tekstitootlusprogrammi vahendite kasigel avaldub oskuste

ebakindlus ja ebatapsus, tabelarvutuses esinetnilete lahendusmeetoditg
valikul Gksikuid p&himdttelisi vigu, valemite kifamisel avaldub mdningan
ebatapsus.

D — ulidpilane oskab tekstité6tlusprogrammiga Kepla kdiki tlikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses institusitesstatud kirjalike t60dg
vormistamise nduetele, kuid esineb mdningaid vassi nimetatud
dokumendiga, Oppija ei oska kasutada koiki toodenstamisel vajalikke
tehnilisi vorminguvahendeid, tabelarvutuses esiilebannete
lahendusmeetodite valikul p&himdttelisi vigu, mahuiate valemite
kirjutamisel avaldub ebatapsus.

E - Ulibpilane oskab tekstittotlus- ja tabelarvphagramme kasutada
miinimumtasemel, teksti redigeerimisel ei kasutatastitootlusprogrammi
automaatseid vdimalusi, esineb vastuolusid indlisigatestatud kirjalike
t6ode vormistamise nduetega, tabelarvutuses sudmafa kirja panna
vaikesemahulisi valemeid, erandlikemaid olukordswida dppija anallilsids
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Informatsioon kursuse
sisu kohta, kursuse
jaotumine teemade
kaupa sh kontakttundide
ajad

Labitavad teemad nadalate vdi loengute kaupa.

Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltdod,asemte to6de esitamise ja

hindamise tahtajad).

6. september

Ulidpilaste registreerimine. Sissdjih@ppeainesse Arvuti toévahendina |
6001. Ulevaade ainekavast, nduded (lidpilaseleusaredukaks labimiseks.
To606 alustamine arvutiga. TLU arvutivork. Interngtposti aadressi loomine.
Ulevaade IVA keskkonnast. Registreerumine IVA-Sdpe voimalused.
Oppematerjali allalaadimine ja iseseisva t66 Ubdilaine VA keskkonnas.
Foorumi kasutamine. Fotode kasutamine. Andmeteipakk ja

=

arhiveerimine.




13. september

20. september

TO0 alustamine arvutiga. TLU arvukiv®66 MS Windows keskkonnas.
Internet. E-posti kasutamine ja kirjade arhiveeniFailisisteem. Failide
haldamine, kopeerimine, kustutamine. “Prlgikasasktamine.
Veebiteenused ja nende kasutamine. Otsingumooieiebilehe
kavandamine, koostamine ja lUlespanek. Kasutatadaktorid. Blogid.

Veebilehe kavandamine, koostamiilkegpanek. Erinevate failide
salvestamine veebiformaadis. Kasutatavad redaktdtigerteksti
vOimalused.

27. september

Tutvumine MS Office’ga. Lihtsama tidkgutamine, joondamisreziimid,
kirjatitibid. Teksti kujundamine. Paised ja jaludedalkirjad, Lehekilgede
numereerimine. Tabelite lisamine ja kujundamine.

4. oktoober

Graafika lisamine tekstile. Erinevatgafikaformaatide kasitlemine tekstis.
Paised ja jalused, tekstisektsioonid. Viidete kasune. Kirjalike t66de
vormistamine vastavalt TLU-s kehtivatele nduetele.

11. oktoober

Matemaatilised valemid. Raamid jaudirl.ehekiilgede numereerimise
erinevad voimalused. Stiillide defineerimine ja nmiue. Olemasolevate
stiilide kasutamine. Sisukorra loomine, uuendana@uutmine.
Indekstabelid.

18. oktoober

Tabelarvutus, andmete sisestaminéigabeAndmetitbid. Valemite loomis
alused, aadressitttpide kasutamine valemites. itakibrmindamine,
lisamine, kustutamine.

e

27. oktoober

Vahenadal. Konsultatsioonid

1. november Funktsioonide kasutamine valemites.agad viited. T66lehtede
kasutamine. Linkimine. Kolmemddtmelised tabelid.
8. november Andmetabelid ja nende kasitlus. Saneee, filtreerimine Auto Filter,

Advanced FilterKokkuvotete koostamin&ubtotal Risttabelite kasutamine
Valjavotted andmetabelitest. Diagrammide tltbidgade loomise erinevad
vOimalused.

15. november

Esitluse loomine. Liikuvate esitlustamine, Tadisautomaatse esitluse
loomise vbimalused.

22. november

Andmevahetus erinevate MS WindowsKasias tootavate programmide
vahel. Andmete siirdamine Ghest programmist tédgektid ja Linkimine.

29. november

Ulevaade mitmesugustest MS Windowskkesas tootavatest
programmidest. Nende tulemite siirdamine tekstiso&ntidesse.

7. detsember

Oppeaines Arvuti tédvahendina UlidfEl&oostatud portfooliote esitlus.

13. detsember

Arvestus.
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