Kursuseprogrammi vorm

Ainekood: IFI6001

Arvuti tdovahendina

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

kujunemisele, mis voimaldab rakendada IKT vahendeid dppet6ds ja
mujal. Aidata kaasa oskuste kujunemiseks tootamaks tiitipilise
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteenustega ning sotsiaalse
tarkvaraga.

Aine liihikirjeldus:

(sh iseseisva to0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t00 mahule)

To6 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsioonid, t66
arvutivorgus.

Tekstitdootlus. 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. Lahtrite vormindamine. VValemite koostamine.
Andmetabelite loomine, paringud, sorteerimine. Diagrammide tiitibid ja
koostamine.

Esitlusgraafika. Esitluse loomine ja kujundamine. Juhtslaidi kasutamine.
Graafiliste elementide ja efektide lisamine.

Internetiteenused (pilverakendused, failitransport).
Arvutikasutaja turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Opiviljundid:

Kursuse lédbinud {ilidpilane:

e Oskab iseseisvalt kujundada (dérised, pdised/jalused, tekstistiilid,
sisukord, viited, tabelid, loetelud) pikemaid dokumente,
kasutades tekstitootlustarkvara asjakohaseid voimalusi;

e Oskab kasutada tabelarvutusprogrammi voimalusi valemeid ja
lihtsamaid funktsioone sisaldavate tabelite loomiseks,
andmetabelite to0tlemiseks ja andmete visualiseerimiseks
diagrammide abil;

e Oskab luua esitlusi, jargides soovituslike 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. Eksam koosneb praktiliste tekstitootluse, tabelarvutuse ja
esitlusgraafika tilesannete lahendamisest.

Hinne kujuneb 100% eksami tulemuse alusel.

Eksamile paddsemise eelduseks on kodutddde esitamine noutud tidhtajaks.
Praktikatundides osalemine on kohustuslik.

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

F:0-50

Oppejoud:

Tlja Smorgun

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine: Eeldusaine puudub
Kohustuslik Kursuse blogi: https://arvutitoovahendina.wordpress.com
Kirjandus:

Teiste oppejoudude koostatud dppematerjalid:

http://www.tlu.ee/et/informaatika/oppetoo/oppematerjalid/Bakalaureuse-
tase

Asenduskirjandus:

Ainet pole voimalik 1dbida ainult asenduskirjanduse alusel.

Oppetoos osalemise
ja
eksamile/arvestusele
padsemise nouded

Praktikatundides osalemine on kohustuslik. Eksamile pddsemiseks ei
tohi puududa rohkem kui 3 praktikumist. Puudumise korral leiab
ilidpilane vajaliku informatsiooni ja iilesandeid kursuse blogist.
Puudutud praktikumi materjal tuleb enne jdrgmist korda iseseisvalt
selgeks teha (st {ilesanded lahendada). Oppejdul on digus puudutud
praktikumide osas nduda iilesannete esitamist ja kaitsmist, mille kaigus



https://arvutitoovahendina.wordpress.com/
http://www.tlu.ee/et/informaatika/oppetoo/oppematerjalid/Bakalaureuse-tase
http://www.tlu.ee/et/informaatika/oppetoo/oppematerjalid/Bakalaureuse-tase

saab iilidpilane demonstreerida oma teadmisi ja kasutatud to6ovotteid.

Eksamile paddsemise eelduseks on koigi kolme kodutdo digeaegne
esitamine ning sooritamine arvestataval tasemel. Konkreetne kodutdé on
sooritatud, kui selle eest on saadud viihemalt 60% punktidest. Oppejoud
voib paluda kodutoid kaitsta, et tiliopilane saaks demonstreerida oma
oskusi.

Iseseisva t00 nduded

Iseseisva toona eeldatakse tundides pooleli jadnud toode lopetamist ja
arusaamatute asjade 14bi proovimist. Kolm kodut6dd, mis antakse
semestri keskel, on vaja esitada midratud tahtpidevadeks.

Eksami
hindamiskriteeriumid
vO1 arvestuse
sooritamiseks vajalik
miinimumtase

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

Tekstitootlus

1. Teksti sisestamine ja lihtsam vormindamine

A - Oskab kasutada tabulaatorit tabelilaadsete struktuuride
formeerimiseks. On vdimeline sisestama siimboleid, mida pole
klaviatuuril.

B - On voimeline internetiallikatest tekstilist materjali kopeerima ilma
segava vorminguta.

C - On voimeline erinevatest allikatest lisama oma dokumenti
huvipakkuvat tekstilist infot.

D - On vdimeline valima teksti osi (sonu, lauseid ja 16ikusid), oskab
nendele omistada soovipdrast vormingut.

E - Oskab klaviatuurilt korrektselt teksti sisestada. Oskab teksti voi selle
fragmente kopeerida iithest dokumendist teise. Oskab teksti toimetada.

2. Teksti vormindamine

A - Oskab laade iile kanda iihest dokumendist teise. On voimeline
looma dokumendimalle.

B - Oskab olemasolevaid laade muuta ning vajadusel ise uusi luua,
sealhulgas péistena ja jalustena kasutamiseks.

C - Oskab kasutada laade. Oskab luua péiseid ja jaluseid, on voimeline
nende sisu korrigeerima.

D - Oskab tekstile lisada raamjooni, varjundit, markeeringut. Omab
oskust teha mitmeveerulisi fragmente. Oskab luua tépp- ja nummerdatud
loendeid.

E - Oskab valitud tekstiosale omistada suurust, joondust ja teisi fondile
ning ldigule omaseid atribuute.

3. Objektide, tabelite ja viidete lisamine teksti

A - Oskab objektidele pealdist lisada ja neile tekstis viidata (ristviited).
B - Oskab joonistada skeeme ja graafikuid. On vdimeline sisestama
matemaatilisi valemeid.




C - Oskab vormindada tabeleid ja nendes olevat infot, muuta tabeli
struktuuri.

D - Oskab koostada ja vormindada regulaarse struktuuriga tabeleid. On
voimeline graafilisi objekte toimetama (kérpimine, suurus, paigutus
jne).

E - Oskab lisada teksti illustratsioone erinevatest allikatest.

4. Soovitud struktuuriga dokumendi loomine

A - Valdab t66d sektsioonidega (erinevates sektsioonides erinev
vorming, erinevaid piiseid ja jaluseid jms).

B - Oskab lisada erinevate objektide loendeid (joonised jms), anda neile
ja sisukorrale soovitud vormingu.

C - On viimeline muutma dokumendi liigendust, lisama ja virskendama
sisukorda.

D - Oskab teksti sektsioonideks jagada, lisada ning eemaldada lehekiilje
ja sektsioonipiire.

E - Oskab dokumenti luua nii, et oleks voimalik dokumendi liigenduse
muutmine ja sisukorra genereerimine.

Tabelarvutus

1. Uldised teadmised

A - Oskab leida lahenduse, kuidas saada teksti tiilipi védrtustest
numbrilised véértused. Linkimine.

B - Oskab redigeerida valemeid, kus on kasutatud iihe funktsiooni
argumendina teist funktsiooni.

C - Oskab redigeerida valemeid, kus on kasutusel funktsioonid.

D - Oskab késitleda numbrilisi ja teksti tiiilipi vdértuseid ning valemeid,
vajadusel neid redigeerida.

E - Saab aru lahtrites olevast véartuste tiiiibist. Oskab tabelit toimetada
(kopeerimine, ,,Autofill* jne).

2. Tabelite vormindamine

A - Oskab defineerida sobivaid numbrivorminguid.

B - Oskab kasutada enamikke numbrivorminguid.

C - Kasutab vorminduse lisavoimalusi.

D - Oskab kasutada enimkasutatavaid numbrivorminguid.

E - Kasutab tabeli kujundamiseks kirjatiilipe, virve, raame, taustu.

3. Valemid

A - Suudab lahendada korrektselt immardamisprobleeme. Moistab
funktsioonide siintaksit ja oskab valemeid késitsi toimetada.

B - Saab hakkama loogikafunktsioonidega ning suudab leida sobiva
lahenduskaigu piistitatud iilesandele. Kasutab {ihte funktsiooni teise
funktsiooni argumendina.

C - Suudab kasutada loogikatehteid ja mitme argumendiga funktsioone.
Kasutab lahtrite nimesid.

D - Saab hakkama erinevate funktsioonide kasutamisega.




E - Omab teadmisi erinevatest tehete tiilipidest ja suudab neid kasutada.

4. Diagrammid

A - Suudab luua diagrammi, mille vorm, sisu ja kujundus kajastavad
histi ja otstarbekalt niitlikustatavaid andmeid.

B - Saab hakkama loetava diagrammi loomisega mahukamast
andmetabelist.

C - Suudab lisada diagrammile vajaliku info, seda hiljem redigeerida
ning vajadusel muuta diagrammi tiitipi.

D - Suudab luua korrektselt lihtsamaid diagramme.

E - Suudab luua tabelis olevate andmete pdhjal diagrammi. Diagramm
edastab illustreeritavat infot ebaadekvaatselt, ja/voi on valitud vale
diagrammi tiiiip.

5. Andmetabelid

A - Suudab kasutada andmebaasifunktsioonide, luua kokkuvotteid
(Subtotal), kasutab laiendatud filtrit.

B - Saab hakkama risttabelile arvutuslike véljade lisamisega, risttabelist
diagrammi loomisega.

C - Suudab luua lihtsamatest andmetabelitest sobiva risttabeli.

D - Saab hakkama andmete késitlemisega (sorteerimine, filtreerimine).
E - Suudab luua andmetabeli reeglitele vastava tabeli, teab viljade ja
kirjete mdisteid ning olemust.

Esitlusgraafika

1. Esitluse koostamine ja ettekandmine

A - Oskab luua esitluse tekstidokumendi baasil.

B - Oskab kasutada esitlemist hdlbustavaid abivahendeid.

C - Oskab slaidile lisada vajalikke objekte.

D - Erinevate vaadete sihipdrane kasutamine. Teab esitluse loomise
pohitddesid ja suudab neid rakendada.

E - Suudab luua uue esitluse, kasutades erinevaid standardseid
slaidipaigutusi.

2. Esitluse vormindamine

A - Oskab luua oma korrektse kujundusmalli ja seda rakendada.
B - Oskab otstarbekalt animatsioone kasutada.

C - Kasutab esitluse kujunduse muutmiseks juhtslaidi.

D - Suudab teha kujundusmallis soovitud muudatusi.

E - Oskab kasutada olemasolevaid kujundusmalle.

Pilverakendused

A — Oskab luua keerukama iilesehitusega kiisitlusi.

B — Oskab teha kogutud andmete pdhjal analiiiisi kasutades Google
Docs vahendeid.

C — Oskab kiisitlusest kogutud tulemusi tabelarvutusprogrammi
eksportida.




D — Oskab luua lihtsamat kiisitlust.
E — Oskab luua dokumente Google Drive keskkonnas ja jagada neid
teistele kasutajatele.

Kontakttundide ajad

Labitavad teemad néddalate voi loengute kaupa.

1. praktikum

03.09.2015 08:15 —
11:45

Sissejuhatus ainesse.

T66 Windows keskkonnas.
To66 alustamine arvutiga, failisiisteem, olulisemad failioperatsioonid.

Internetiteenused.
TLU arvutivork, tilikooli vorguressursid.
Google Drive’i kasutamine, {ihisto0.

Tekstitootlus.
Teksti sisestamine.

2. praktikum
10.09.2015 08:15 —
11:45

Tekstitootlus.
Teksti vormindamine.
Teksti struktureerimine ja laadide kasutamine.

3. praktikum
17.09.2015 08:15 —
11:45

Tekstitootlus.

Lehekiilje vormindamine.
Viited tekstis ja lisad.
Sisukorra loomine.

4. praktikum
24.09.2015 08:15 -
11:45

Tekstitootlus.
Graafika, jooniste, tabelite, valemite lisamine.

5. praktikum
01.10.2015 08:15 —
11:45

Tekstitootlus.

Tekstitootluse tdiendavad voimalused (otsing tekstis, asendamine,
oigekirjakontroll, sGnaarvestus, muutuste jélitus, kommentaarid, teksti
prindivaade, triikkkimine, hulgipostitus).

07.10.2015

Esimese kodutoo esitamine.

6. praktikum
08.10.2015 08:15 —
11:45

Tabelarvutus.
Andmetabelite loomine, paringud, sorteerimine.

7. praktikum
15.10.2015 08:15 —
11:45

Tabelarvutus.
Valemite koostamine.

Iseseisva to0 néddal, loenguid ja praktikume ei toimu.




8. praktikum
29.10.2015 08:15 -
11:45

Tabelarvutus.

Diagrammide tiiiibid ja koostamine.

Tabelarvutuse tdiendavad véimalused (mitme t66lehe kasutamine,
triikkimine).

04.11.2015

Teise kodutoo esitamine.

9. praktikum
05.11.2015 08:15 —
11:45

Esitlusgraafika.
Esitluse loomine ja kujundamine.

10. praktikum
12.11.2015 08:15 —
11:45

Esitlusgraafika.
Juhtslaidi kasutamine.
Graafiliste elementide ja efektide lisamine.

11. praktikum
19.11.2015 08:15 —
11:45

Esitlusgraafika.
Esitlusgraafika tdiendavad vdoimalused (hiiperlingid, esitluseks
harjutamine, triikkkimine).

25.11.2015

Kolmanda kodutoo esitamine.

12. praktikum
26.11.2015 08:15 -
11:45

Pilverakendused.
Google Docs, Spreadsheets, Forms, Presentations.

13. praktikum
03.12.2015 08:15 —
11:45

ID-kaart ja Mobiil-1D.
Teemade kordamine.

14. praktikum
10.12.2015 08:15 —
09:45

Eksam

Oppeainet kureeriv iiksus:

Informaatika instituut/
Digitehnoloogiate instituut

Kursuseprogrammi koostaja

Tlja Smorgun

AllKiri:

Kuupéev:

17.08.2015

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises liksuses




Kuupéev 17.08.2015

Oppeassistendi nimi Liina Kirsipuu

Allkiri




