»Arvuti toovahendina* kursuseprogramm

Ainekood: IFI16001

Arvuti toovahendina

Maht 5 EAP Kontakttundide maht: 24 Oppesemester: S Eksam

Eesmark: Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja praktilise kogemuse kujunemisele, mis
voimaldab rakendada IKT vahendeid Oppetdds ja mujal. Aidata kaasa oskuste
kujunemisele tootamaks tiitipilise kontoritarkvarapaketiga, erinevate
internetiteenustega ning sotsiaalse tarkvaraga

Aine liihikirjeldus: T66 Windows keskkonnas, failisiisteem ja —operatsioonid, t60 arvutivorgus.

(sh iseseisva to0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t00 mahule)

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. Lahtrite vormindamine.
Valemite koostamine. Andmetabelite loomine, paringud, sorteerimine.
Diagrammide tiilibid ja koostamine. Esitlusgraafika. Esitluse loomine ja
kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Graafiliste elementide ja efektide
lisamine. Internetiteenused (pilverakendused, failitransport, elektronpost
jms). Arvutikasutaja turvalisus. ID-kaart ja e-teenused.

Iseseisva to0 kirjeldus.

Iseseisvaks tooks on praktiliste iilesannete lahendamine kontoritarkvara
kasutades. Harjutamiseks ja praktikumis ldbivoetud teemade kinnistamiseks
tuleb lopetada praktikumis pooleli jadnud voi lisaks antud tilesanded.

Opiviljundid:

Kursuse ldbinud iilidpilane:

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

e oskab kasutada tabelarvutusprogrammi voimalusi valemeid ja
lintsamaid 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 grupitdos kaasaegseid sotsiaalse tarkvara rakendusi;

¢ on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama ja digiallkirjastatud
dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.

Hinne kujuneb 100% eksami tulemuse alusel.
Eksam koosneb praktiliste tekstitootluse, tabelarvutuse ja esitlusgraafika
ilesannete lahendamisest.

Oppejoud:

Lili Kesa

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

http://www.tlu.ee/~lili87/ATV/



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=

Asenduskirjandus:

Ainet pole voimalik ldbida ainult asenduskirjanduse alusel.

Oppetdos osalemise ja
eksamile/arvestusele
padsemise nduded

Praktikatundides osalemine on kohustuslik. Eksamile pddsemiseks ei tohi
puududa rohkem kui kolmest (1) praktikumist. Puudutud kordade eest on
Oppejoul digus nduda lisatodde esitamist. Puudumise korral leiab iilidpilane
vajaliku informatsiooni ja iilesanded kursuse veebilehelt.

Eksamile paasemise eelduseks on kdigi kolme kodut6o digeaegne esitamine
ning sooritamine arvestataval tasemel. Konkreetne kodut6 on sooritatud, kui
selle eest on saadud vahemalt 60% punktidest.

Oppejoud vaib paluda kodutoid kaitsta, mille kdigus saab iilidpilane
demonstreerida oma oskusi.

Iseseisva t00 nouded

Eksami eeldustena arvestatavateks iseseisvateks t6odeks on etteantud teksti
vormistamine, tabelarvutuse iilesande lahendamine ning esitluse ja
esitlusmalli loomine. T66d peavad olema esitatud téhtajaks ning tehtud
arvestataval tasemel. Konkreetne kodutd6 on sooritatud, kui selle eest on
saadud vdhemalt 60% punktidest.

To6id on tagasisidele vastavalt voimalik parandada uueks kokkulepitud
tahtajaks.

Konkreetsed t60d avaldatakse kursuse veebilehel. Samas teavitatakse ka
tdhtacgadest.

Kindlasti juhitakse kodutdddele tdhelepanu ka tundides. Kodutodde
tulemused leiab iilidpilane samalt veebilehelt.

Opitu kinnistamiseks tuleb 1dpetada tundides pooleli jaanud iilesanded.

Eksami
hindamiskriteeriumid voi1
arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest eksamitod hindamisel lahtutakse:

A - {ilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada erineva
iilesehitusega dokumente ning valib selleks tarkvara poolt pakutavatest
vdimalustest optimaalseima tee. Ulidpilane oskab instituutides sitestatud
kirjalike to66de vormistamise nouete tiditmiseks kasutada programmis koiki
vajalikke automaatseid sétteid.

Tabelarvutuse iilesandeid lahendab iilidpilane loovalt, seejuures valib kdige
sobilikuma ning optimaalsema viisi iilesannete lahendamiseks, moistab
taielikult 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 “liikkumisradasid” (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 tilesehitusega kiisitlusi ning kogutud tulemusi
tabelarvutusprogrammi eksportida

B - iiliopilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada erineva
iilesehitusega dokumente, valides sealjuures optimaalse tee. Ulidpilane oskab
Instituutides sétestatud kirjalike tdode vormistamise nduete taitmiseks
kasutada programmis enamikku automaatsetest voimalustes, kuid esinevad
moned mittepdhimottelised vead.

Tabelarvutuse iilesannetele ldaheneb dppija loovalt, esineb moningaid
puudujiike koige ratsionaalsema lahenduskdigu valimisel, valemite
kasutamisel ei esine pdhimottelisi vigu. Diagrammid on loetavalt vormistatud.
Andmetabeli vdoimaluste kasutamisel esineb iiksikuid ebaotstarbekaid
tookaike.

Esitlusgraafika puhul moistab tilidpilane juhtslaidide rakendamise vajalikkust,
kuid reaalsel kasutamisel esineb iiksikuid mittepohimottelisi 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 —ilidpilane oskab tekstitodtlusprogrammiga kirjutada ja kujundada erineva
ilesehitusega dokumente, tulemus néeb kiill vélja korrektne, kuid t66
tegemisel ei ole oldud jirjepidev (osadel juhtudel on tarkvara voimalusi
kasutatud korrektselt, teisal aga mitte). Ulidpilane oskab instituutides
satestatud kirjalike t66de vormistamise nduete tditmiseks kasutada
programmis enamikku automaatsetest voimalustes, kuid esineb vigu ja
ebajirjekindlust.

Tabelarvutuses esineb iilesannete lahendusmeetodite valikul iiksikuid
pohimdttelisi vigu, lihtsamate valemitega saab iilidpilane siiski edukalt
hakkama. Oskab moodustada diagramme, kuid nad ei ole 16puni labimoeldud
ning koiki vdimalusi kujundamiseks ei osata rakendada. Andmetabeli
tootlemisel ei osata kasutada koiki voimalusi.

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
kiisitlusi ning kogutud tulemusi tabelarvutusprogrammi eksportida

D —{ilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada ja kujundada erineva
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iilesehitusega dokumente, tulemus néeb kiill vilja korrektne, kuid ei ole
kasutatud sobivaid votteid Ulidpilane ei oska instituutides sitestatud kirjalike
toode vormistamise nduete tditmiseks kasutada koiki tehnilisi vaheneid.
Puudused tarkvara kasutamisel pohjustavad lisatood teksti imbertegemisel.

Tabelarvutusprogrammis esineb iilesannete lahendusmeetodite valikul
pOhimottelisi vigu, lihtsamate valemite koostamisega saab iilidpilane
hakkama, kuid valem ei ole koostatud optimaalselt. Diagrammide loomisel
saab hakkama lihtsama diagrammiga ning tunneb osasid andmetabeli
tootlemise voimalusi.

Esitlusgraafikaprogrammis ei ole iilidpilane kasutanud juhtslaidide vdimalusi
ning on esitluse vormindamises ebajérjepidev.

Ulidpilane oskab dokumente digitaalselt allkirjastada ja digiallkirjastatud
dokumente avada.

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

E - iilidpilane oskab tekstitodtlusprogrammiga luua dokumente, kasutades
sealjuures vaid véikest osa tarkvara poolt pakutavatest voimalustest

Tabelarvutusprogrammis suudab iilidpilane kirja panna viikesemahulisi
valemeid, luua lihtsat diagrammi ning teha andmetabelis lihtsamaid tegevusi.

Esitlusgraafikas suudab dppija luua slaide ja sisestada sisu ja teksti/pilte, kuid
ei suuda jirgida 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.

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

Tunnid toimuvad dppesessioonidel.

26.08.2015
10:15-13:45

Sissejuhatus. Uldine tutvustus. TLU arvutivork. Kaustad. Dokumentide
organiseerimine.

Google Drive: Uhistod voimalused ja failide jagamine.

Tekstitootlus: mérgi, 16igu ja loendi omadused. Teksti triikkimise
pohimdtted. Tabelid (loomine, vormindamine ja kasutamine kiiljenduseks).
Tabulaatorite kasutamine. T66 pika dokumendiga. Péised ja jalused; lehepiir
ja lehekiiljenumbrid.

27.08.2015
10:15-13:45

Tekstitootlus: Pealkirjalaadid. Pealkirjade nummerdamine. Sisukorra
genereerimine. Laadide kirjeldamine ja muutmine. Jooniste ja piltide
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lisamine. Viited (piltide allkirjad, ristviited, kirjanduse loetelu) Sektsioonid.
Oigekirjakontroll, allmirkused. Muudatuste salvestamine (iihistdd
dokumendiga).

28.08.2015 Tabelarvutus: Andmete sisestamine tabelisse. Andmetiiiibid. Valemite
10:15-13:45 loomise alused, erinevate aadressitiilipide kasutamine valemites. Nimelised
4 tundi viited. Kopeerimine.
Funktsioonide kasutamine valemites (sum, average, sumif, count, countif, if
jms). Ajafunktsioonid.
01.10.2015 1. kodutdo esitamise tihtaeg
22.10.2015 Tabelarvutus: Lahtrite vormindamisest: numbrivorming. Diagrammid.
14:15-17:45 Andmetabel, sorteerimine, filter, risttabel. Printimine. T66votteid suure
4 tundi tabeliga.
23.10.2014 Esitlusgraafika: Esitluse koostamise pohimotted. Uue esitluse loomine.
12:15-15:45 Erinevad slaiditiiiibid. Juhtslaidi kasutamine. Uue kujundusmalli loomine.
4 tundi Animatsioonid. Printimine. Esitluse ettevalmistamise ja l4biviimise
abivahendid.
ID-kaart: sertifikaadid, autentimine, digiallkirja kontroll ja andmine.
1.12.2015 2. ja 3. kodutdo esitamise tihtaeg
xx.01.2016 Kordamine eksamiks.
2 tundi
xx.01.2016 EKSAM
2 tundi

Oppeainet kureeriv iiksus:

Informaatika instituut/
Digitehnoloogiate instituut

Kursuseprogrammi koostaja | Lili Kesa

Allkiri:

Kuupaev:

27.07.2015

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises liksuses

Kuupiev

18.08.2015

Oppeassistendi nimi

Liina Kirsipuu




Allkiri




