Kursuseprogramm

Ainekood: IF16001

NIMETUS: ARVUTI TOOVAHENDINA

Maht 5 EAP

Kontakttundide N
orienteeruv Oppesemester: S Eksam
maht: 56

Eesmark

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja praktilise kogemuse kujunemisele, mis
voimaldab rakendada IKT vahendeid Oppet6ds ja mujal. Aidata kaasa
oskuste kujunemisele tO6tamaks tiilipilise kontoritarkvarapaketiga,
erinevate internetiteenustega ning sotsiaalse tarkvaraga.

Aine lithikirjeldus

Too Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsioonid, t66
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 tiiibid ja koostamine. Esitlusgraafika.
Esitluse loomine ja kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Graafiliste
elementide ja efektide lisamine. Internetiteenused (pilverakendused,
failitransport, elektronpost jms). Arvutikasutaja turvalisus. 1D-kaart ja e-
teenused.

Iseseisva too kirjeldus.

Iseseisva t60 kdigus peab iilidpilane kinnistama jooksvas Oppetdos
kidsitletut. Iseseisva to0 kiigus peab valmima koduto6, mis on
sisuliselt iiheks eksami iilesandeks. Iseseisva t60 tulemuslikkust
hinnatakse eksami kdigus.

Opiviljundid

Kursuse lédbinud {ilidpilane:

e oskab iseseisvalt kujundada (dérised, péised/jalused, tekstilaadid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid dokumente, kasutades
tekstitootlustarkvara asjakohaseid voimalusi;

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusi valemeid ja
lihtsamaid funktsioone sisaldavate tabelite loomiseks,
andmetabelite to6tlemiseks ja andmete visualiseerimiseks
diagrammide abil;

e oskab luua esitlusi, jargides soovituslikke reegleid ja kasutades
tarkvara voimalusi;

e oskab kasutada grupitoos kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi,

e on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama ja
digiallkirjastatud dokumente avama.




Hindamismeetodid

Eksam.

Hinne kujuneb 100% eksami tulemuse alusel. Eksam koosneb kahest
komponendist:

1. Praktiliste tekstitootluse, tabelarvutuse ja esitlusgraafika
ilesannete lahendamine teatud ajalimiidi raames, kokku 4
ilesannet. K&ik tilesanded on vordse kaalukusega, igaiiks
kaalukusega 20% eksami hindest.

2. Iseseisva t00 kaigus tehtud ja digitaalselt allkirjastatud kodut6o.
Sisuliselt on tegemist viienda eksami iilesandega, mis omab
kaalukust 20% eksami hindest. Selleks kodutdoks sobib referaat
orienteeruva pikkusega 10 — 15 Ik. Referaadi temaatikaks on
arvutite kasutamise turvalisus voi sotsiaalne tarkvara ja selle
kasutamine. Sobivad ka muud teemad, néiteks pilverakendused,
infootsing internetist, autoridiguste kaitsega seonduv jne.

Koiki komponente hinnatakse samade hindamiskriteeriumite alusel,
tapsem info hindamiskriteeriumite kohta on rubriigis ,,Eksami
hindamiskriteeriumid®.

Oppejoud

Olev Riisa, dpetaja

Ingliskeelne nimetus

Effective Computer Usage

Eeldusaine

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus

Kohustuslik kirjandus puudub.

Asenduskirjandus

Ainet pole voimalik ldbida ainult asenduskirjanduse alusel.

Oppetdos osalemise ja
eksamile padsemise
nouded

Osalemine ei ole rangelt kohustuslik, kuid on iilimalt soovitatav.
Juhtumil, kui iilidpilane puudus tunnist, siis peab ta vastava temaatika
omandama iseseisva t60 kéigus. Vajaduse korral saab dppematerjalina
kasutada jargmist veebilehte:

http://www.gcflearnfree.org/office2010

EKSAMILE PAASEMISE NOUDED: iilidpilane on registreerunud
kuulajaks ja on registreerunud eksamil/jdreleksamil osalejaks.

Iseseisva t00 nduded

Iseseisva t00 mahuks on orienteeruvalt 4 akadeemilist tundi nidalas
kuid see voib varieeruda ja sdltub varem omandatud baastasemest.

Iseseisvaks tooks on:
e jooksvas Oppetdos labitu omandamine ja kinnistamine;
o Iseseisva too kiigus peab valmima kodut66, mis on sisuliselt
itheks eksami iilesandeks;
e internetis oleva info baasil omandada teadmised arvuti
kasutamise turvalisusest;



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=

e juhtumil, kui iilidpilane puudus tunnist, siis peab ta vastava
temaatika omandama iseseisva to6 kéigus.

Eksami
hindamiskriteeriumid

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel lihtutakse:

Hindamiskriteeriumite puhul on arvestatud, et iga jargmine tase holmab
koiki madalaid tasemeid, st tase A holmab tasemeid B, C, D ja E jne.

A - ilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada
erineva iilesehitusega dokumente ning valib selleks tarkvara poolt
pakutavatest vdimalustest optimaalseima tee. Ulidpilane oskab
instituutides sétestatud kirjalike t66de vormistamise nduete tditmiseks
kasutada  programmis  koiki  vajalikke automaatseid  sitteid.
Tabelarvutuse iilesandeid lahendab iilidpilane loovalt, seejuures valib
kdige sobilikuma ning optimaalsema viisi iilesannete lahendamiseks,
mdistab tdielikult tabelarvutustes valemite silintaksit. Oskab seostada
diagrammi tiitipe andmete iseloomuga ning kasutada vajalikke seadeid
diagrammi kujundamiseks. Oskab kasutada andmetabeli to6tlemise kdiki
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 jdrjestada. 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.

B - iilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada
erineva lilesehitusega dokumente, valides sealjuures optimaalse tee.
Ulidpilane oskab instituutides sitestatud kirjalike td6de vormistamise
nduete tditmiseks kasutada programmis enamikku automaatsetest
vOoimalustes, kuid esinevad moned mittepohimdttelised vead.
Tabelarvutuse iilesannetele ldheneb Oppija loovalt, esineb moningaid
puudujddke koige ratsionaalsema lahenduskdigu valimisel, valemite
kasutamisel ei esine pohimottelisi vigu. Diagrammid on loetavalt
vormistatud. Andmetabeli vdimaluste kasutamisel esineb iiksikuid
ebaotstarbekaid tookidike. Esitlusgraafika puhul moistab iilidpilane
juhtslaidide rakendamise vajalikkust, kuid reaalsel kasutamisel esineb
iiksikuid mittepdhimdttelisi  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
tilesehitusega kiisitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprogrammi
eksportida.




C — iiliopilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada
erineva lilesehitusega dokumente, tulemus néeb kiill vilja korrektne, kuid
to0 tegemisel ei ole oldud jirjepidev (osadel juhtudel on tarkvara
vdimalusi kasutatud korrektselt, teisal aga mitte). Ulidpilane oskab
instituutides sdtestatud kirjalike t66de vormistamise nduete tditmiseks
kasutada programmis enamikku automaatsetest voimalustes, kuid esineb
vigu ja  ebajirjekindlust.  Tabelarvutuses esineb  iilesannete
lahendusmeetodite valikul {iksikuid pShimottelisi vigu, lihtsamate
valemitega saab {ilidpilane siiski edukalt hakkama. Oskab moodustada
diagramme, kuid nad ei ole l6puni ldbimdeldud ning koiki voimalusi
kujundamiseks ei osata rakendada. Andmetabeli todtlemisel ei osata
kasutada koiki vdimalusi. Ulidpilane kasutab juhtslaidide vdimalusi
esitluse loomisel, aga esineb pdohimdttelisi vigu ning ebatépsust.
Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjastada ja digiallkirjastatud
dokumente avada. Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalse
tarkvara  rakendusi, luua  kiisitlusi ning kogutud tulemusi
tabelarvutusprogrammi eksportida.

D — iiliopilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada
erineva iilesehitusega dokumente, tulemus nieb kiill vilja korrektne, kuid
ei ole kasutatud sobivaid votteid Ulidpilane ei oska instituutides
satestatud kirjalike t66de vormistamise nduete tditmiseks kasutada kdiki
tehnilisi vaheneid. Puudused tarkvara kasutamisel pohjustavad lisatéod
teksti limbertegemisel. Tabelarvutusprogrammis esineb iilesannete
lahendusmeetodite valikul pohimottelisi vigu, lihtsamate valemite
koostamisega saab iiliopilane hakkama, kuid valem ei ole koostatud
optimaalselt. Diagrammide loomisel saab hakkama lihtsama
diagrammiga ning tunneb osasid andmetabeli to6tlemise voimalusi.
Esitlusgraafikaprogrammis ei ole Tlidpilane kasutanud juhtslaidide
vdimalusi ning on esitluse vormindamises ebajirjepidev. Ulidpilane
oskab dokumente digitaalselt allkirjastada ja digiallkirjastatud dokumente
avada. Ulidpilane oskab kasutada kaasaegseid sotsiaalse tarkvara
rakendusi, luua kiisitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprogrammi
eksportida.

E - iliopilane oskab tekstitootlusprogrammiga luua dokumente,
kasutades sealjuures vaid viikest osa tarkvara poolt pakutavatest
vOimalustest Tabelarvutusprogrammis suudab {lidpilane kirja panna
véikesemahulisi valemeid, luua lihtsat diagrammi ning teha andmetabelis
lihtsamaid tegevusi. Esitlusgraafikas suudab Oppija luua slaide ja
sisestada sisu ja teksti/pilte, kuid ei suuda jargida detailsemat todjuhendit
(nt diagrammide lisamine esitlusse, péiste-jaluste redigeerimine jm) ega
seda analiiiisida. Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjastada ja
digiallkirjastatud dokumente avada. Ulidpilane oskab kasutada
kaasaegseid sotsiaalse tarkvara rakendusi, luua lihtsamat kiisitlust.




Oppenidal

2+2 akadeemilist tundi
igal oppenédalal

Teema Kirjeldus

1. dppenédal,
06.09.2013

Kursuseprogrammi  tutvustus. Info ja selle struktuur arvutis.
Operatsioonisiisteem ja rakendustarkvara. Windows tookeskkond ja selle
vOimaluste tutvustus. Faili laiendid, failide otsing oma tookeskkonnast.
Internet, info leidmine ja transformatsioon oma to6tluskeskkonda.
Interneti brauserite vdimalused personaalse teabebaasi loomiseks.
Sissejuhatus tekstitootlusse.

2. dppenédal,
13.09.2013

Tekstitootlus, selle sagedasemad iilesanded. Veerud, reavahed, 16ikude
vahed, piltide lisamine, hore kiri, raamjooned, markeerimine,
joonealused mérkused, kommentaarid.

3. Oppenéadal,
20.09.2013

Tabelid ja nende kasutamise otstarve. Lahtrite {ihendamine ja
tikeldamine, lahtrite tausta kujundamine, pealkirjade kordamine
(pikkadel tabelitel), lahtri sisu tiikeldamise blokeerimine. Tabelilaadsed
tekstifragmendid, tabulaatori positsioonide defineerimine.

4. dppenédal,
27.09.2013

Skeemide ja graafikute joonistamine. Fontide spektrist, siimbolite
koodid, eristimbolite lisamine.

5. dppenédal,
04.10.2013

Tekstitootluse  eriteemad: — stiilide  defineerimine, t66 pikkade
dokumentidega, sisukordade genereerimine. Ulidpilastodde
vormindamise nduetest.

6. oppenédal,
11.10.2013

Tekstitootluse eriteemad: baasdokumendi arendus meeskonnatoos,
arvamused ja korrektsioonid. Dokumentide digitaalne allkirjastamine.
Google Docs kasutusvoimalused. NB! Selles tunnis liheb vaja ID
kaarti ja on vaja teada PIN1 ja PIN2 koodi.

7. oppenidal,
18.10.2013

Valemite  kirjutamine  tekstitootluse  keskkonnas.  Kokkuvote
tekstitootlusest ja praktiliste iilesannete lahendamine lébitud teemade
ulatuses.

8. oppenddal,
25.10.2013

Siigissemestri vahenddal. ATV tundi ei toimu.

9. dppenidal,
01.11.2013

Klassikalise struktuuriga presentatsioonid. Slaidi defineerimine ja selle
objektide omaduste méératlemine. Presentatsiooni naidismudelid.
Presentatsioonid, oma stiili defineerimine, presentatsiooni diinaamikast ja
navigatsiooni vdimalustest. Kehtiva atribuutika muutmine (taustadel,
animatsioonidel).

10. dppeniddal
08.11.2013

Tabelarvutuse olemusest. Lihtsa struktuuriga {ilesanded, valemite
kirjutamise vdimalustest. Absoluutne ja suhteline aadress. Funktsioonid
ja graafikud/diagrammid. Lahtrite sisu formatiseering, {ihikute
ilmutamine. Kommentaaride lisamine ja t60 kommentaaridega. Info




ulekanne tabelarvutusest tekstitootluse keskkonda.

11. dppenidal,
15.11.2013

Piistitatud iilesande lahendamiseks optimaalse ldhteandmete struktuuri
leidmine. Loogiliste ja statistiliste funktsioonide kasutamine. Tingimuslik
formatiseering. Ankeetide ja testide to6tlus. Info kohandamine
printimiseks vastuvoetavale kujule, triikki eelvaade, kasutaja poolt
lisatavad piised ja jalused.

12. dppenidal,
22.11.2013

Tabelarvutuse eriteemad. To66 suuremahuliste tabelitega. Filtrite
kasutamine tabelarvutuses, sorteerimine, peitmine, grupeerimine.
Hulgipostituse (Mail merge) kontseptsioonist.

13. dppenidal,
29.11.2013

Tabelarvutuse eriteemad. Ajafunktsioonid ja tekstifunktsioonid. Nimede
kasutamine valemites. Statistika Exceli keskkonnas. Valemite ja seoste
ilmutamine.

14. dppenidal,
06.12.2013

Kokkuvote tabelarvutusest. Sotsiaalse tarkvara poolt pakutavad teenused
ja nende kasutamine. Vabavara ja selle kasutamine. Kursuse kokkuvdte.

15. 6ppenéidal,
13.12.2013

EKSAM. Eksam annab 100% hindest. Hinde formeerumisel
voetakse arvesse kohapeal lahendatud nelja iilesannet ja iseseisva t60
kiigus tehtud kodutood (referaati).

EKSAMI SOORITAMISEST

Esimene voimalus pohieksami sooritamiseks on 15. ppenédalal. Teine vdimalus pohieksami
sooritamiseks saab olema eksamisessiooni ajal. Tapse aja ja ruumi fikseerib Oppejoud ldhtudes
arvutiklasside kasutamise voimalustest.

NB! Nii eksamile kui ka jéreleksamile tulija peab ennast eelnevalt registreerima TLU OIS
vahendusel hiljemalt 48 tundi enne selle toimumist.

NB! Koik oluline teave on ilidpilastele kittesaadav, kui vaadata ASIO’st dppejou kalendrit, seal on
kirjas ka jareleksamite toimumise ajad.

HINDAMINE

Positiivse tulemuse (vdhemalt E) saamiseks peavad olema kaetud kolm valdkonda: tekstitootlus,
tabelarvutus, presentatsioonid. See tihendab, et vastava valdkonna teadmiste tasandit kontrolliv
iilesanne peab olema lahendatud vihemalt tasemel E.
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