Ainekood: IF16001

Arvuti toovahendina

Maht 5 EAP

Kontakttundide | Oppesemester: Eksam
maht: 20 S

Eesmark:

Aidata kaasa teadmiste, oskuste ja praktilise kogemuse kujunemisele, mis
voimaldades IKT vahendeid oskuslikult kasutada nii oppet66s ja kui mujal.
Aidata kaasa oskuste ja vilumuste omandamisel to6tamiseks tiitipilise
kontoritarkvarapaketiga, erinevate internetiteenustega ning sotsiaalse
tarkvaraga.

Aine lithikirjeldus:

(sh iseseisva td0 sisu
kirjeldus vastavuses
iseseisva t00 mahule)

T66 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 tiilibid 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.
Iseseisva t66 kirjeldus. Iseseisvaks tooks on kolme kodut6o lahendamine
kontoritarkvara kasutades (vt tdpsemalt ,,Iseseisva t66 nouded*).
Harjutamiseks ja praktikumis ldbivoetud teemade kinnistamiseks tuleb
16petada praktikumis pooleli jadnud

voi lisaks antud iilesanded.

Opiviljundid:

Kursuse 1dbinud iilidpilane:

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

e o0skab kasutada tabelarvutusprogrammi vdimalusi valemeid ja
lihtsamaid 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 riihmat66s kaasaegseid sotsiaalse tarkvara rakendusi;

¢ on suuteline dokumente digitaalselt allkirjastama ja digiallkirjastatud
dokumente avama.

Hindamismeetodid:

Eksam.

Kursuse hinne kujuneb téielikult eksami tulemuse alusel.

Eksam koosneb praktiliste tekstitdotluse, tabelarvutuse ja esitlusgraafika
iilesannete lahendamisest, nende saatmisest e-postiga dppejoule ja
ileslaadimisest veebi.




Oppejoud:

Rein Ruus

Ingliskeelne nimetus:

Effective Computer Usage

Eeldusaine:

Eeldusaine puudub

Kohustuslik kirjandus:

Oppe;jou koostatud dppematerjalid, mis paiknevad aadressil
http://www.tlu.ee/~rrein/tudengile/KAEPB

Asenduskirjandus:

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

Reinumégi, R. (2010) Tekstidokumendi loomine Word 2007-2010 abil.
Késiraamat.Tartu, 160 1k

Reinumaégi, R. (2011) Excel 2007-2010 tavakasutajale. Késiraamat.Tartu,
134 Ik.

Reinumaégi, R. (2009) Esitluse loomine PowerPoint 2007 abil.
Késiraamat.Tartu, 96 1k

Ainet pole voimalik ldbida ainult asenduskirjanduse alusel.

Oppetdos osalemise ja
eksamile/arvestusele
padsemise nouded

Praktikumidest ja loengutest osavott on soovituslik. Puudumise korral leiab
iillidpilane vajaliku informatsiooni ja lilesanded kursuse veebilehelt. Puudutud
tunni materjal tuleb enne jargmist praktikatundi iseseisvalt selgeks teha
(soovitav lilesanded 1dbi lahendada).

Eksamile padsemise eelduseks on kolme kodutdo sooritamine arvestataval
tasemel (vt ka ,,Iseseisva t66 nouded‘). Konkreetne kodut6o on sooritatud, Kui
selle eest on saadud vdahemalt 60% punktidest.

Oppejoud vaib paluda kodutdid kaitsta, mille kiigus saab iilidpilane
demonstreerida oma teadmisi ja kasutatud toovotteid.

Iseseisva t06 nouded

Iseseisvaks tooks on etteantud teksti vormistamine, tabelarvutuse iilesande
lahendamine ning esitluse loomine. T66d peavad olema esitatud tdhtajaks, mis
on madratud aineprogrammis ja millele juhitakse tdhelepanu ka
kontakttundides. Konkreetsed t66d avaldatakse kursuse veebilehel. Samas
teavitatakse ka tdhtaegadest (http://www.tlu.ee/~rrein/tudengile/KAEPB)
Kodutoode

tdhtaegadele juhitakse samuti tdhelepanu kontakttundides.

Iseseisvate toode lahendused saadetakse e-postiga dppejoule. Iseseisvate
toode sooritamine on aluseks eksamile padsemiseks.

Eksami

hindamiskriteeriumid voi

arvestuse sooritamiseks
vajalik miinimumtase

Hindamiskriteeriumid, millest hindamisel 1dhtutakse:

A - {ilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada iilikoolis ndutavaid
dokumente, mis on tédielikult vastavuses instituudis (kus iilidpilane opib)
satestatud kirjalike to6de vormistamise nduetele, seejuures kasutab
programmis koiki vajalikke automaatseid sétteid. Tabelarvutuse {ilesandeid
lahendab {ilidpilane loovalt, seejuures valib kdige sobilikuma ning
optimaalsema viisi iilesannete lahendamiseks, mdistab taielikult



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=

tabelarvutustes valemite stintaksit.

B - iiliopilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada koiki tilikoolis
noutavaid dokumente, mis on vastavuses instituudis sitestatud kirjalike toode
vormistamise nduetele, esinevad mdned iiksikud mittepohimdttelised vead,
tabelarvutuse iilesannetele ldheneb Oppija loovalt, esineb moningaid
puudujdidke kdige ratsionaalsema lahenduskdigu valimisel, valemite
kasutamisel ei esine pohimattelisi vigu.

C - iilidpilane oskab tekstitodtlusprogrammiga kirjutada kdiki tilikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses instituudis satestatud kirjalike toode
vormistamise nduetele, kuid esineb tiksikuid vastuolusid nimetatud
dokumendiga, tekstitootlusprogrammi vahendite kasutamisel avaldub oskuste
ebakindlus ja ebatipsus, tabelarvutuses esineb iilesannete lahendusmeetodite
valikul tiksikuid pohimadttelisi vigu, valemite kirjutamisel avaldub mdningane
ebatipsus.

D — iilidpilane oskab tekstitootlusprogrammiga kirjutada koiki tilikoolis
ndutavaid dokumente, mis on vastavuses instituudis sitestatud kirjalike toode
vormistamise nduetele, kuid esineb mdningaid vastuolusid nimetatud
dokumendiga, dppija ei oska kasutada koiki t66de vormistamisel vajalikke
tehnilisi vorminguvahendeid, tabelarvutuses esineb iilesannete
lahendusmeetodite valikul pohimdttelisi vigu, mahukamate valemite
kirjutamisel avaldub ebatépsus.

E - liliopilane oskab tekstitootlus- ja tabelarvutusprogramme kasutada
miinimumtasemel, teksti redigeerimisel ei kasutata tekstitootlusprogrammi
automaatseid voimalusi, esineb vastuolusid instituudis sétestatud kirjalike
toode vormistamise nduetega, tabelarvutuses suudab dppija kirja panna
viikesemahulisi valemeid, erandlikemaid olukordi ei suuda dppija analiiiisida.




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

Liabitavad teemad néddalate voi loengute kaupa.

Toimumisajad (nt vahearvestused, kontrollt66d, iseseisvate toode
esitamise ja hindamise tdhtajad).

25. august

(4 tundi)

Sissejuhatus: aine iildine tutvustus. TLU arvutivork. Kaustad.
Dokumentide organiseerimine.

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

26. august

(4 tundi)

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

26. august

(4 tundi)

Tabelarvutus: andmete sisestamine tabelisse. Andmetiiiibid.
Valemite loomise alused, erinevate aadressitiitipide kasutamine
valemites. Nimelised viited. Kopeerimine. Funktsioonide
kasutamine valemites (sum, average, sumif, count, countif, if
jms). Ajafunktsioonid..

1. oktoober

1. kodutdo esitamise téhtaeg

20. oktoober

(4 tundi)

Tabelarvutus: Lahtrite vormindamisest: numbrivorming.
Diagrammid. Andmetabel, sorteerimine, filter, risttabel.
Printimine. T66votteid suure tabeliga.

21. oktoober

(4 tundi)

Esitlusgraafika: esitluse koostamise pohimotted. Uue esitluse
loomine. Erinevad slaiditiilibid. Juhtslaidi kasutamine. Uue
kujundusmalli loomine. Animatsioonid. Printimine. Esitluse
ettevalmistamise ja ldbiviimise abivahendid. ID-kaart:
sertifikaadid, autentimine, digiallkirja kontroll ja andmine v&i
Google.docs: Form — kiisitluste koostamine.

1. detsember

2.ja 3. kodutdo esitamise tdhtaeg.

Jaanuar 2015

Eksam
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