Kursuseprogramm

Ainekood: IFI6001

Arvuti todvahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide maht: 56 Oppesemester: S| Eksam

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja pegkthkkendamiskogemus
kujunemisele, mis véimaldab rakendada IKT vahendpjgetoos
ja mujal. Aidata kaasa oskuste kujunemisele tookantizipilise
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteeaganing
sotsiaalse tarkvaraga.

[}

Aine luhikirjeldus:

(sh iseseisva to0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t66 mahule)

To6 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsthdoo
arvutivorgus Tekstitootlus. Teksti vormindamine, laadide
kirjeldamine ja muutmine. Pealkirjad ja teksti éigdamine.
Sisukorra loomine. Paised ja jalused, tekstise@tsth Graafika,
tabelite, jooniste, valemite jms lisamine. Viitedkstis. Valjatriki
seadistaminelabelarvutus. Lahtrite vormindamine. Valemite
koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, soirtg@ae.
Diagrammide tttbid ja koostamiresitlusgraafika. Esitluse
loomine ja kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Glisiz
elementide ja efektide lisaminaternetiteenused(blogid,
pilverakendused, failitransport, elektronpost jrdg)utikasutaja
turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Iseseisva td0 kirjeldus. Iseseisvaks t6oks on pistkt ilesannete
lahendamine kontoritarkvara ning sotsiaalset takkasutades.

Opivaljundid:

Kursuse labinud tlidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (4arised, paised/@juse
tekstilaadid, sisukord, viited, tabelid, loetelyiBemaid
dokumente, kasutades tekstitd6tlustarkvara asjaieitha
voimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi véimalusnveaile
ja lintsamaid funktsioone sisaldavate tabelite |smiks,
andmetabelite to6tlemiseks ja andmete visualiseseks
diagrammide abil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reedyjai
kasutades tarkvara véimalusi;

e oskab kasutada grupitoos kaasaegseid sotsiadtsariar
rakendusi;

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama |
digiallkirjastatud dokumente avama.

Hindamismeetodid

Eksam.

Eksam moodustab 100% hindest. Eksam koosneb Ikt
tekstitbotluse, tabelarvutuse ja esitlusgraafilkess@hnete
lahendamisest.




Oppejéud: Jaanika Meigas

Ingliskeelne nimetus: | Effective Computer Usage

Eeldusaine: Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus: | jaanikameigas.wordpress.com

Asenduskirjandus: Ainet pole vbimalik labida ainadtenduskirjanduse alusel.

Oppetdds osalemise ja Praktikatundides osalemine ei ole kohustuslik, Kiitsustab
eksamile/arvestusele | Ulidpilase jaoks materjali omandamist. Puudumiseadeiab
padsemise nduded Ulidpilane vajaliku informatsiooni ja Ulesanded suse blogist.
Eksamile paasemise eelduseks on kodigi kolme kodutt6
sooritamine arvestataval tasemel. Konkreetne kddoid
sooritatud, kui selle eest on saadud kaitsmisetniit 60%
punktidest.

Iseseisva to6 nduded Eksami eeldustena arvestekaviaeseisvateks t6ddeks on
etteantud teksti vormistamine, tabelarvutuse Uldsdahendamine
ning esitluse loomine. T66d peavad olema esitaibthjaks ning
tehtud arvestataval tasemel. Konkreetne koduttgoontatud, kui
selle eest on saadud kaitsmisel véahemalt 60% piediti TGid on
tagasisidele vastavalt vBimalik parandada uuek&ebitud
tahtajaks.

Jareleksami puhul on kodutddde esitamise ja kasesndihtaeg
hiljemalt 1 nadal enne jareleksamit.

Konkreetsed t66d avaldatakse kursuse blogis, laystédakse
tdhtaegadest, tdpsematest nduetest ning tulemustest
jaanikameigas.wordpress.coKindlasti juhitakse kodut6ddele
tédhelepanu ka loengutes.

Opitu kinnistamiseks on soovitatav I6petada tursljoleli
jadédnud Utlesanded.

Eksami hindamiskriteeriumid vdi arvestuse soorit@ks vajalik miinimumtase. Hindamis-
kriteeriumid, millest eksamit66 hindamisel lahtigak

A - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kigda ja kujundada erineva llesehitusega
dokumente ning valib selleks tarkvara poolt pakatast voimalustest optimaalseima tee.
Ulidpilane oskab instituutides satestatud kirjali&&de vormistamise nduete taitmiseks
kasutada programmis kdiki vajalikke automaatseitbgh

Tabelarvutuse Ulesandeid lahendab ulidpilane lapsagjuures valib kdige sobilikuma ning
optimaalsema viisi Ulesannete lahendamiseks, nidigtalikult tabelarvutustes valemite
suintaksit. Oskab seostada diagrammi tilpe andset®mmuga ning kasutada vajalikke
seadeid diagrammi kujundamiseks. Oskab kasutadaetafieli tootlemise kdiki erinevaid
votteid ning moodustada sobilike valjadega andnetitab



Ulidpilane oskab ja saab aru, kuidas hallata esjtiaafikaprogrammis kujundust ja sisu
eraldi. Oskab luua keerukamaid animatsioone kasstikdhandatud nn “liikumisradasid”
(Motion Path) ning oskab animatsioone seadistada ja jarjestada.

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

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalsata rakendusi, luua keerukama
Ulesehitusega kusitlusi ning kogutud tulemusi taheitusprogrammi eksportida.

B - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kiajda ja kujundada erineva ulesehitusega
dokumente, valides sealjuures optimaalse tee. [[Hidp oskab instituutides satestatud
kirjalike to6de vormistamise nduete taitmiseks kada programmis enamikku
automaatsetest vdoimalustest, kuid esinevad méntdpdhimottelised vead.

Tabelarvutuse ulesannetele laheneb 6ppija locesilheb mdningaid puudujaake kdige
ratsionaalsema lahenduskaigu valimisel, valemigeiteamisel ei esine pdhimottelisi vigu.
Diagrammid on loetavalt vormistatud. Andmetabelnv@luste kasutamisel esineb Uksikuid
ebaotstarbekaid tookaike.

Esitlusgraafika puhul moistab ulidpilane juhtsldelrakendamise vajalikkust, kuid reaalsel
kasutamisel esineb Uksikuid mittepdhim®éttelisi vigu

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

Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalsata rakendusi, luua keerukama
Ulesehitusega kusitlusi ning kogutud tulemusi tabeitusprogrammi eksportida.

C — Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kafla ja kujundada erineva llesehitusega
dokumente, tulemus n&eb kull véalja korrektne, koidtegemisel ei ole oldud jarjepidev
(osadel juhtudel on tarkvara v8imalusi kasutatudeddselt, teisal aga mitte). UliGpilane
oskab instituutides satestatud kirjalike toode vistamise nduete taitmiseks kasutada
programmis enamikku automaatsetest véimalustegt,dgineb vigu ja ebajarjekindlust.

Tabelarvutuses esineb Ulesannete lahendusmeetatiel Uksikuid p&himottelisi vigu,
lihtsamate valemitega saab ulidpilane siiski edutkakkama. Oskab moodustada diagramme,
kuid nad ei ole 16puni labim&eldud ning kdiki voilasi kujundamiseks ei osata rakendada.
Andmetabeli to6tlemisel ei osata kasutada kdikmaiusi.

Ulidpilane kasutab juhtslaidide véimalusi esitllisemisel, aga esineb p&himdttelisi vigu
ning ebatapsust.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjattga digiallkirjastatud dokumente avada.

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

D — ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga Kala ja kujundada erineva Ulesehitusega
dokumente, tulemus naeb kull valja korrektne, laiidle kasutatud sobivaid votteid.
Ulidpilane ei oska instituutides satestatud kikaltoode vormistamise nduete taitmiseks
kasutada koiki tehnilisi vahendeid. Puudused takkasutamisel pdhjustavad lisatood teksti
Umbertegemisel.



Tabelarvutusprogrammis esineb llesannete lahenatisdiee valikul pdhimattelisi vigu,
lihtsamate valemite koostamisega saab Ulidpilak&draa, kuid valem ei ole koostatud
optimaalselt. Diagrammide loomisel saab hakkantadiina diagrammiga ning tunneb osasid
andmetabeli t66tlemise vbimalusi.

Esitlusgraafikaprogrammis ei ole lidpilane kasutajuhtslaidide véimalusi ning on esitluse
vormindamises ebajarjepidev.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjattga digiallkirjastatud dokumente avada.

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

E - Ulidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga lda&kumente, kasutades sealjuures vaid
vaikest osa tarkvara poolt pakutavatest vbimalustes

Tabelarvutusprogrammis suudab ulidpilane kirja pavéikesemahulisi valemeid, luua lihtsat
diagrammi ning teha andmetabelis lihtsamaid tegevus

Esitlusgraafikas suudab dppija luua slaide, sidessssu ja teksti/pilte, kuid ei suuda jargida
detailsemat t66juhendit (nt diagrammide lisamindusse, paiste-jaluste redigeerimine jm)
ega seda analuisida.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjaktaa digiallkirjastatud dokumente avada.
Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaals@ta rakendusi, luua lihntsamat kiisitlust.

Informatsioon kursuse Labitavad teemad nadalate v6i loengute kaupa.
sisu kohta, kursuse
jaotumine teemade kaupa
sh kontakttundide ajad

Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrollt66d ,aseate
toode esitamise ja hindamise tahtajad).

1S4

1. nadal TO0 alustamine arvutiga. TLU arvutivork. Failidkataloogid.
5. september 2013 P_r_ugllfast. Toode salvestamine ja avamine. Faidntid.
Luhikasud.
_ Tekstitdotlus. Teksti trikkimise pdhimotted. Lehi&u
12.15 (4x45 min) vormindamine. Lehekiljepiir. Loetelud, ligendatiogtelud.
A-440 Ula- ja alaindeksid. Teksti lihtsam vormindaminen(f, 15ik,

reavahe). Teksti paigutamine veergudesse. Otstagetist.
Paste Special. Otsing ja asendus. Paised ja jalusbdkilgede
nummerdamine. Piltide lisamine tekstile. Pildilama lisamine.
Ekraanipildi pildistamine.

2. nadal Tekstitdotlus. Pealdised, ristviited. Laadide Kagmine ja
muutmine. Pealkirjad, sisukorra koostamine ja uaemde.

12. september Pildid ja Link to File.

3. nadal Tekstitootlus. Tabelite lisamine ja kujundamine.t&faaatiliste
valemite kirjutamine, lihtsamate valemite (summeskmine)

19. september kasutamine Wordis. Oigekirja kontrollimine. Word «@x.




4. nadal
26. september

TLU meili suunamine. Internet ja selle peamisedtised
(veeb, failitransport, elektronpost). Vajalik Glddo
kasutajakonto/meiliaadressi parool!

Tekstitootlus. Joonised ja skeemid (varvid, raarkahnektorid,
objektide grupeerimine). Blanketi koostamine. Hpéggtitus.

5. nadal Tekstitootlus. Referaadi/kursusetdo vormistamiseded.
Tiitelleht. Lisade korrektne vormistamine. Kasuthkirjandus,

3. oktoober . y . !
joonealune markus. Pealkirjad, nende nummerdamine.
Prindivaade, printimine.

6. nadal Tekstitootlus. Kordamine.

10. oktoober

GoogleMaps jt veebikaardid.

Blogi (ajaveebi) konto registreeriminenf/w.wordpress.coim
kujundamine, seadistamine, postitused, lingid,igild

Esimese kodutdo nduded, teemade valik ja kinnitamn

7. nadal
17. oktoober

Esitlusgraafika. Uue esitluse loomine. Erinevaddgiaibid.
Elementaarsed kujunduspdhimotted. Salvestamineg\ed
formaadid. Slide Master’i kasutamine. Jalus, afeitie. Slide
Show. Huperlingid.

ISESEISVA TOO NADAL, LOENGUID EI TOIMU.

28. oktoober kell 10.00

Esimese kodutto esitamine blogi kaudu.

8. nadal
31. oktoober

Esitlusgraafika. Animatsioonid. Slaidide printimig@malused.
Slideshare.net. GoogleDocs Presentation. GoogleForm

Teise kodutdd nduded, teemade valik ja kinnitamine.

9. nadal
7. november

Esimese kodutdo kaitsmine ja tagasiside.

Tabelarvutus. Andmete sisestamine tabelisse. Aniilibét.
Lahtrite vormindamine, lisamine, kustutamine, Ghamahe.
Valemite loomise alused, erinevate aadressititkadatamine
valemites. Kopeerimine. Numbrivorming.

14. november kell 10.00

Teise kodutdd esitamine blogi kaudu.

10. nadal
14. november

Tabelarvutus. Diagrammide ttubid. Diagrammide |cgemi
erinevad vbimalused ja pohimbtted. Valmis diagrammi
muutmine, kujundamine. Funktsioonide kasutaminemékes.
Nimelised viited. Tingimuslik vormindamine.

11. nadal
21. november

Tabelarvutus. Viitamine. Andmetabelid. Sorteerimine
filtreerimine. Printimine. Google Spreadsheet.

ID-kaart, digiallkiri. Vajalik ID-kaart, pinl, pin2
Kolmanda kodut6d nduded.




28. november kell 10.00 | Kolmanda kodutd6 esitamine blogi kaudu.

12. n&dal Teise ja kolmanda kodutdd kaitsmine ja tagasiside.
28. november Ulesannete Idpetamine ja kordamine eksamiks.

5. detsember kell 10.00 | Parandatud kodutddde esitamine blogi kaudu.

13. nadal Eksamile paasemise kontroll — parandatud kodutédde

5. detsember kaitsmine ja tagasiside.

Kordamine eksamiks.

14. n&dal EKSAM.

12. detsember Vajalik ID-kaart, pinl, pin2!
Oppeainet kureeriv (iksus: Informaatika Instituu}t
Kursuseprogrammi koostaja Jaanika Meigas
Allkiri:

Kuupéaev: 21.08.2013

Kuupéaev: 21.08.2013
Oppeassistendi nimi: Jana Tomson

Allkiri:




