Kursuseprogrammi vorm

Ainekood: IF16001

Arvuti toovahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide | Oppesemester: S Eksam
maht: 20

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja praktilise rakendamiskogemuse
kujunemisele, mis vdimaldab rakendada IKT vahendeid Oppetdds ja mujal.
Aidata kaasa oskuste kujunemiseks tootamaks tiitipilise
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteenustega ning sotsiaalse
tarkvaraga.

Aine lithikirjeldus:

Too Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsioonid, t60 arvutivdrgus.
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. Viljatriiki seadistamine. Tabelarvutus. Valemite koostamine Lahtrite
vormindamine..  Andmetabelite  loomine,  péringud,  sorteerimine.
Diagrammide tiiiibid ja koostamine ning nende redigeerimine.
Esitlusgraafika. Esitluse loomise pdhitded ja esitluse loomine, ning
korrektne kujundamine. Graafiliste elementide ja efektide lisamine.
Internetiteenused (nrtiket, blogid, failitransport, elektronpost jms).
Arvutikasutaja turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Iseseisva t66 kirjeldus. Praktilisteks to6deks on pdhiteemade 10pus praktiliste
tilesannete lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset tarkvara kasutades.
Praktilised t66d vaatab dppejoud iile ning teeb jargmisel tunnil lithikokkuvatte
toodes esinenud probleemidest.

Opiviljundid:

Kursuse lédbinud {ilidpilane:

e Tunneb ja saab hakkama operatsioonisiisteemis vajaminevate
iilesannetega.

e oskab iseseisvalt kujundada (ddrised, pdised/jalused, tekstistiilid,
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 rithmatoos kaasaegseid sotsiaalse tarkvara rakendusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama ja digiallkirjastatud
dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.

Tundides lahendatud iilesannete lahendamine on eelduseks eksamile
padsemisel.

Eksam on aine viimastel tundidel ja koosneb teoreetilisest testist ning




praktilistest iilesannetest. Eksamil on testi praktiliste lilesannete tditmiseks
aega 3x45 minutit.

Iga iilesande lahendamisel kogub iilidpilane punkte. Kogu eksamit6o
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:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

Oppejoudude koostatud dppematerjalid:

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

Asenduskirjandus:

Ainet pole voimalik ldbida ainult asenduskirjanduse alusel.

Oppetdos osalemise ja
eksamile/arvestusele
paddsemise nduded

Oppeto6 kdigus rahuldavalt lahendatud praktilised iilesanded ja nende
esitamine Oppejoule on eksamile padsemise eelduseks. Seega on ka dppetdods
osalemine eelduseks eksamile padsemiseks.

Iseseisva t00 nouded

Enamikes tundides annab 0ppejdud harjutamiseks iilesandeid. Tunni 16pus
salvestab tilidpilane oma t66 vorgukettale, kust dppejoud selle ka kétte saab ja
tile vaatab.

Kui dppetod kidigus on esitatud vihemalt 70% tunnis tehtavatest toddest, siiS
on ka eksamile padsemise nduded tdidetud.

Eksami
hindamiskriteeriumid voi
eksami sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel 1dhtutakse:

A - iilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada koiki iilikoolis
noutavaid dokumente, mis on tdielikult vastavuses instituudis sitestatud
kirjalike to6de vormistamise nouetele, seejuures kasutab programmis koiki
vajalikke automaatseid sétteid. Tabelarvutuse iilesandeid lahendab iilidpilane
loovalt, seejuures valib kdige sobilikuma ning optimaalsema viisi iilesannete



http://www.tlu.ee/?LangID=1&CatID=1985&subAction=CourseData&Language=2&ID_AINE=83363&ID_SEM=&ID_SEM1=&SearchString=ifi6001&ID_TEAD=&ID_OSAK=&ID_TOOL=&Limit=0&ID_SEM_SELECT=&ID_KEEL=

lahendamiseks, moistab tdielikult tabelarvutustes valemite siintaksit.

B - iilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada koiki iilikoolis
noutavaid dokumente, mis on vastavuses instituudis sdtestatud kirjalike toode
vormistamise nduetele, esinevad moned iiksikud mittepohimottelised vead,
tabelarvutuse iilesannetele ldheneb Oppija loovalt, esineb moningaid
puudujddke kdige ratsionaalsema lahenduskéigu valimisel, valemite
kasutamisel ei esine pohimattelisi vigu.

C - iliopilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada koiki tilikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses instituudis satestatud kirjalike toode
vormistamise nduetele, kuid esineb iiksikuid vastuolusid nimetatud
dokumendiga, tekstitootlusprogrammi vahendite kasutamisel avaldub oskuste
ebakindlus ja ebatipsus, tabelarvutuses esineb iilesannete lahendusmeetodite
valikul iiksikuid pShimdttelisi vigu, valemite kirjutamisel avaldub moningane
ebatipsus.

D — iilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada koiki iilikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses instituudis sitestatud kirjalike to6de
vormistamise nduetele, kuid esineb mdningaid vastuolusid nimetatud
dokumendiga, dppija ei oska kasutada kdiki toode vormistamisel vajalikke
tehnilisi vorminguvahendeid, tabelarvutuses esineb iilesannete
lahendusmeetodite valikul pohimdttelisi vigu, mahukamate valemite
Kirjutamisel avaldub ebatépsus.

E - Gilidpilane oskab tekstitootlus- ja tabelarvutusprogramme kasutada
miinimumtasemel, teksti redigeerimisel ei kasutata tekstitdotlusprogrammi
automaatseid vdimalusi, esineb vastuolusid instituudis satestatud kirjalike
toode vormistamise nduetega, tabelarvutuses suudab dppija kirja panna

viikesemahulisi valemeid, erandlikemaid olukordi ei suuda dppija analiiiisida.

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

Labitavad teemad nddalate voi loengute kaupa.
Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrolltddd, iseseisvate toode esitamise ja
hindamise tihtajad).

Neljapéeval Sissejuhatus. Uldine aine tutvustus.. Operatsioonisiisteemid ja tema iilesanded
23.augustil 2012 ning operatsioonisiisteemiga kaasasolevad tarbeprogrammid Kaustad, failid
14:15-17:45 TLU arvutivérk. Dokumentide organiseerimine. Dokumendi koostamise
T- 302 pohimotted.
Ulevaade arvuti komponentidest, nende iseloomustavatest suurustest ja
modtithikutest. Hetkel kasutatavate arvutite keskmised parameetrid.
Reedel Tekstitootlus: margi, 1oigu ja loendi omadused. Tekstitootluse dokumendi
24.augustil 2012 loomise eelnevad seadistused. Tabulaatorite kasutamine Teksti paigutamine
08:15 - 11:45 tulpadesse. Tabelite loomine, vormindamine ja kasutamine kiiljenduseks,
T-302 pdised ja jalused; lehepiir ja lehekiiljenumbrid.

Sektsioonid, laadide kirjeldamine ja muutmine. Olemasolevate




laadide kasutamine. Pealkirjalaadid. Pealkirjade nummerdamine.
Eelnevalt koostatud dokumendile sisukorra loomine

Laupéeval Tekstitootlus: pildid, skeemid ja joonised. Valemid. Rithmat66 muudatuste

21.sept.2012 Jélgimine.

10:15 - 13:45 Ulevaade MS Word’I ja OpenOffice'i erinevustest

T- 302 Mahukama harjutust6d koostamine nii MS Word’i, kui ka OpenOftfice’t
kasutades. Sarnase to0 nii iihes, kui ka teises programmis tegemine.

4. kord Tabelarvutus: Andmete sisestamine tabelisse. Andmetiilibid. Valemite
loomise alused, erinevate aadressitiilipide kasutamine valemites. Nimelised
viited. Kopeerimine,
numbrivorming. Tingimuslik vormindamine. Funktsioonide kasutamine
valemites (sum, average, count, countif, if jne). Andmetabeli iilesehitus,
sorteerimine, véljavotted, vahekokkuvdtted, risttabelid.
diagrammid. Diagrammi loomise eeldused. Diagrammide redigeerimine ja
esituseks ettevalmistamine.

5. kord Esitlusgraafika. Esitluse koostamise pohimotted. Uue esitluse

loomine. Erinevad slaiditiiiibid. Slaidide kujundamine (mallid ja
animatsioonid),

slide Master-i kasutamine. Uute mallide

loomine. Esitlus olemasoleva teksti baasil. Hiiperlingid.

Animatsioonid. Voimalused esitluse toetamiseks ja ldbiviimiseks.

ID-kaart: sertifikaadid, autentimine. DigiallKiri

Oppeainet kureeriv
iiksus:

Informaatika Instituut

Kursuseprogrammi
koostaja

op T.Tuuling

AllKiri:

Kuupéev:
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