Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

Arvuti to6vahendina

Maht: 5 EAP

Kontakttundide maht: 56 Oppesemester: S Eksam

Eesmark:

Aine ,,arvuti todvahendina® on suunatud eeskitt neile, kellel puuduvad
slistemaatilised arvutialased teadmised ja oskused. Ainekursuse sisu
lihtub TLU iilidpilaste konkreetsetest vajadustest. Aine ldbimine loob
eeldused selleks, et iilidpilane saaks iilikoolis ning kodus
olemasolevaid infotehnoloogilisi vahendeid (tiiiipiline
kontoritarkvarapakett, erinevad Interneti-teenused, sotsiaalne tarkvara)
turvaliselt ja maksimaalse kasuteguriga rakendada ning lédbida
hilisemalt teisi arvutikasutusel pdhinevaid ainekursusi.

Aine lithikirjeldus:

(sh iseseisva t60 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t00 mahule)

Too Windows’i keskkonnas, failislisteem ja -operatsioonid, t60
arvutivorgus.  Tekstitootlus.  Teksti ~ vormindamine, laadide
kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad ja teksti liigendamine. Sisukorra
loomine. Pdised ja jalused, tekstisektsioonid. Graafika, tabelite,
jooniste, valemite jms lisamine. Viited tekstis. Viljatriiki seadistamine.
Tabelarvutus. Lahtrite  vormindamine. Valemite koostamine.
Andmetabelite loomine, paringud, sorteerimine. Diagrammide tiiiibid
ja koostamine. Esitlusgraafika. Esitluse loomine ja kujundamine.
Juhtslaidi kasutamine. Graafiliste elementide ja efektide lisamine.
Internetiteenused (blogid, pilverakendused, failitransport,
elektronpost jms). Arvutikasutaja turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Iseseisvaks tooks on praktiliste iilesannete lahendamine
kontoritarkvara, Internetti ning sotsiaalset tarkvara kasutades ning
kaastudengite iseseisvate todde lahenduste analiiiisimine.

Opiviljundid:

Kursuse ldabinud iilidpilane:

m oskab iseseisvalt kujundada (&dérised, pidised ning jalused,
tekstistiilid, sisukord, viited, tabelid, loetelud jms) pikemaid
dokumente kasutades tekstitootlustarkvara  asjakohaseid
voimalusi;

m oskab kasutada tabelarvutusprogrammi voimalusi valemeid ja
lintsamaid  funktsioone sisaldavate tabelite loomiseks,
andmetabelite to6tlemiseks ja andmete visualiseerimiseks
diagrammide abil;

m oskab luua esitlusi jargides soovituslikke reegleid ja kasutades
tarkvara voimalusi;




m oskab kasutada grupitods kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi;

m on suuteline dokumente digitaalselt
digiallkirjastatud dokumente avama.

allkirjastama ja

Hindamismeetodid:

Kursuse hinne kujuneb 50% eksami tulemuse alusel, teine 50% hindest
moodustub 2 auditoorse kontrolltd6 tulemuste pdhjal (kumbki 25%).

Kontrollt6dd ja eksam koosnevad praktiliste tekstitootluse,
tabelarvutuse ja esitlusgraafika iilesannete lahendamisest.

Oppejoud:

Daniel Labo

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

Kursuse veebilehel on viited loengumaterjalidele.

Informaatika instituudi veebis dppematerjalide hulgas leidub asjalikke
materjale nii tekstitootluse, tabelarvutuse kui esitlusgraafika kohta.

Vaata ka teiste Oppejoudude koostatud materjale:
n  Kalle Kivi
= Andrus Rinde
= Inga Petuhhov

Asenduskirjandus:

(iliopilase  poolt  1dbi
tootatava kirjanduse
loetelu, mis katab
ainekursuse  loengulist
0sa)

Ainet pole voimalik ldbida vaid asenduskirjanduse alusel.

Oppetdds osalemise ja
eksamile padsemise

nouded

Eksamile eelduseks auditoorsete  kontrolltoode

(tekstitootlus, tabelarvutus) digeaegne esitamine ning kaasiilidpilaste
esitatud kontrolltoode analiiiis.

padsemise on

Kontrolltodd annavad semestritddsse punkte, mida arvestatakse 16pliku
hinde panemisel, kuid ndudeks on iiksnes nende esitamine. Samas
kaasiilidpilaste kontrolltodde analiiiiside puhul on ndutav, et need
saaksid Sppejou poolt aktsepteeritud, S.t tulemuse “arvestatud” (Kuigi
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need ei anna semestritdosse punkte).

Téhtajad on toodud Sppetdo sisu ja ajakava jaotises allpool antud
dokumendis. Hilisemaid tdid vastu ei voeta ja pretensioone ei
rahuldata.

Auditoorsete toode (kontrolltood) tdpseid nodudeid selgitatakse
esimeses kontakttunnis. Tood esitatakse iKooli dpikeskkonnas vastava
iilesande all.

Juhul Kui tudeng ei saa ilmuda ettendhtud ajal auditoorset kontrollt6od
sooritama, siis toimub selle jareletegemine kokkuleppel dppejouga.

Iseseisva t60 (kodutdo)
nduded

Iseseisva koduse t66 (kaastiliopilaste kontrolltoode analiiiisid) tapseid
ndudeid selgitatakse esimeses kontakttunnis.

Ka iseseisev t60 (kodutod) esitatakse iKooli Opikeskkonnas vastava
tilesande all.

Eksami
hindamiskriteeriumid voi
eksami sooritamiseks

vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel 1dhtutakse:

A - ilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada
erineva Ulesehitusega dokumente ning valib selleks tarkvara poolt
pakutavatest vdimalustest optimaalseima tee. Ulidpilane oskab
instituutides sitestatud kirjalike t66de vormistamise nduete tditmiseks
kasutada programmis koiki vajalikke automaatseid sitteid.

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

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

Ulidpilane  oskab  dokumente  digitaalselt  allkirjastada ja
digiallkirjastatud dokumente avada, kasutades selleks erinevaid
tarkvarasid ja portaale.

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalse tarkvara rakendusi,
luua keerukama {ilesehitusega kiisitlusi ning kogutud tulemusi




tabelarvutusprogrammi eksportida.

B - iilidpilane oskab tekstitodtlusprogrammiga kirjutada koiki tilikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses instituudis sétestatud kirjalike
toode  vormistamise  nduetega, esinevad modned  iiksikud
mittepohimdttelised vead.

Tabelarvutuse iilesannetele 1dheneb Oppija loovalt, esineb mdningaid
puudujiddke koige ratsionaalsema lahenduskdigu valimisel, valemite
kasutamisel ei esine pohimottelisi vigu. Diagrammid on loetavalt
vormistatud. Andmetabeli vOimaluste kasutamisel esineb iiksikuid
ebaotstarbelisi tookaike.

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

Ulidpilane  oskab  dokumente  digitaalselt  allkirjastada ja
digiallkirjastatud dokumente avada, kasutades selleks erinevaid
tarkvarasid ja portaale.

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

C - iiliopilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada
erineva ilesehitusega dokumente, mille tulemus ndeb kiill vélja
korrektne, kuid t66 tegemisel ei ole oldud jérjepidev (osadel juhtudel
on tarkvara voimalusi kasutatud korrektselt, teisalt aga mitte).
Ulidpilane oskab instituutides sétestatud kirjalike to6de vormistamise
nduete tditmiseks kasutada programmis enamikku automaatsetest
voimalustest, kuid esineb vigu ja ebajirjekindlust.

Tabelarvutuses esineb lilesannete lahendusmeetodite valikul {iksikuid
pohimottelisi vigu, lihtsamate valemitega saab {ilidpilane siiski edukalt
hakkama. Oskab moodustada erinevat tiilipi diagramme, kuid mis pole
16puni 1dbimdeldud ning koiki voimalusi kujundamiseks ei osata
kasutada.

Ulidpilane kasutab juhtslaidide vdimalusi esitluse loomisel, aga esineb
pOhimdttelisi vigu ning ebatdpsust.
Ulidpilane  oskab  dokumente  digitaalselt  allkirjastada ja
digiallkirjastatud dokumente avada.

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

D — {lidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada




erineva iilesehitusega dokumente, mille tulemus nédeb kil vilja
korrektne, kuid ei ole kasutatud sobivaid vdtteid. Ulidpilane ei oska
instituutides sétestatud kirjalike t66de vormistamise nduete tditmiseks
kasutada koiki tehnilisi vahendeid. Puudused tarkvara kasutamisel
pOhjustavad lisatood teksti iimbertegemisel.

Tabelarvutuses  esineb  lilesannete  lahendusmeetodite  valikul
pohimottelisi vigu. Lihtsamate valemite koostamisega saab iiliopilane
hakkama, kuid valem ei ole koostatud optimaalselt. Diagrammide
loomisel saab hakkama lihtsama diagrammiga (minimaalne sisendite
hulk) ning tunneb osasid andmetabeli to6tlemise voimalusi.

Esitlusgraafikaprogrammis ei ole {ilidpilane kasutanud juhtslaidide
voimalusi ning on esitluse vormindamises ebajérjepidev.

Ulidpilane  oskab ~ dokumente  digitaalselt  allkirjastada ja
digiallkirjastatud dokumente avada.

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

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

Tabelarvutuses suudab (iilidpilane kirja panna vidikesemahulisi
valemeid, erandlikumaid olukordi ei suuda Oppija analiilisida. Suudab
luua lihtsat diagrammi ning teha andmetabelis lihtsamaid tegevusi.

Esitlusgraafikas suudab Oppija luua slaide ja sisestada sisu ning
teksti/pilte, kuid ei suuda jéargida detailsemat toGjuhendit (nt
diagrammide lisamine esitlusse, pdiste-jaluste redigeerimine jm) ega
seda analiiiisida.

Ulidpilane  oskab  dokumente  digitaalselt  allkirjastada ja
digiallkirjastatud dokumente avada.

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

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

Labitavad teemad néddalate vai loengute kaupa.

Toimumisajad (nt auditoorsed kontrolltodd, iseseisvad t66d, tihtajad).

05.09.13

Sissejuhatus  ainesse. Tutvustus. Aineprogrammi tutvustus ja




selgitused. Hindamismetoodika. Auditoorne t60, kodutoo. Arvuti riist-
ja tarkvaraga tutvumine. Kursuse Opikeskkonnaga tutvumine,
registreerimine. Failioperatsioonid, faililaiendid. Kus ja kuidas hoida
oma t6id ja motteid veebis. Internet ja selle peamised teenused (veeb,
failitransport, elektronpost).

Tekstitootluse alused. Teksti triikkimise pohimotted. Toode
salvestamine ja avamine. Vormindamine (kiri ja 16ik).

12.09.13

Tekstitootluse alused. Vormindamine (kiri ja 16ik). Loetelud. Péised ja
jalused. Laadide defineerimine, muutmine ja kasutamine. Lehekiilje
vormindamine ja paigutus.

19.09.13

Tabelite lisamine ja kujundamine, sorteerimine. Tabel kui
kiiljendusvahend. Graafika lisamine tekstile. Sisukorra loomine.
Allmérkused. Viitamine. Kasutatud kirjanduse ning viidete loomine
vastava eritodvahendi abil. Teksti vormindamine. Liigendatud loetelud,
sisukorrad, tabelid, pildi allkiri. Joonistamine.

26.09.13

ID-kaart ja failide digitaalne allkirjastamine ning kriipteerimine. ID-
kaardi rakendused, riigi e-teenused.

03.10.13

Sotsiaalne tarkvara dppet66s (Google Drive sh kiisitlusvormid,
Microsoft SkyDrive, SlideShare)

10.10.13

AUDITOORNE ISESEISEV TEKSTITOOTLUSE
KONTROLLTOO kl 10.15

17.10.13

Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Erinevad slaiditiitibid.
Elementaarsed kujunduspohimotted. Slide Master’i kasutamine.
Animatsioonide lisamine ning automatiseerimine. Tekstitootluses Opitu
rakendamine esitlusgraafikas.

21 -25.10.13

Iseseisva t00 nadal

Oppejoud ootab esimesi kaasiilidpilaste toode analiiiise

31.10.13

Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Slide Master’i kasutamine.
Motion Path médiaramisega animatsioonide koostamine ja rakendamine.
Esitlus olemasoleva teksti baasil. Tekstitootluses dpitu rakendamine
esitlusgraafikas.

07.11.13

Tabelarvutus. Andmete sisestamine tabelisse. Andmetiiiibid. Valemite
loomise alused, erinevate aadressitiilipide kasutamine valemites.
Nimelised viited. Ridade ja veergude (lahtrite) vormindamine,
lisamine, kustutamine. Numbrivorming. Diagrammide tiitibid.




Diagrammide loomise erinevad voimalused ja pohimotted.

14.11.13 Tabelarvutus. Mitme to6lehe kasutamine. Andmetabelite sorteerimine,
filtreerimine. Funktsioonide kasutamine valemites (sum, average,
count, countif jms). Diagrammide kasutamine.

2111.13 Tabelarvutus. Funktsioonide kasutamine valemites. Erinevat tiitipi
diagrammide kasutamine ja vormindamine, kujundamine

28.11.13 AUDITOORNE ISESEISEV TABELARVUTUSE
KONTROLLTOO kl 10.15

05.12.13 KORDAMINE EKSAMIKS

Koikide kodutoode esitamise 16pptihtaeg on 05.12.13 Kkl 23.59!
12.12.13 I POHIEKSAM kIl 10.15

11 POHIEKSAM

kuupdev tdpsustamisel

Oppeainet kureeriv iiksus: Informaatika Instituut
Kursuseprogrammi koostaja Daniel Labo
AllKiri:

Kuupéev: 18.08.2013




