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1. Aine kuuluvus, eesmark

(valdkondadevaheline valikaine)

Tugiaine. Kursuse eesmargiks on luua eeldused teadmiste ja oskuste omandamiseks
infotehnoloogiast ning infotehnoloogial pdhinevas maailmas edukaks toimetulemiseks. Luua
eeldused, et Ulidpilane saaks Ulikoolis olemasolevaid infotehnoloogilisi vahendeid maksimaalse
kasuteguriga rakendada oma Gppet66s ning edukalt labida teisi arvutikasutusel pohinevaid kursusi.
Aidata kaasa oskuste kujunemiseks tootamaks tiilipilise kontoritarkvarapaketiga ning erinevate
internetiteenuste kasutamiseks. Luua eeldused mdistmaks infotehnoloogia kasutamise erinevaid
aspekte ning sellega kaasnevaid ohte ja probleeme.

2. Oppetso sisu ja ajakava
(Gppetdd sisu tunnipaaride kaupa: kuupdev, teema, Oppetdd vorm (loeng, seminar, parktikum),
kasitletavad p&himdisted, teooriad, kasitlused jms)

Nadal | Teema Sisu kirjeldus

1 T66 alustamine arvutiga | TLU arvutivdrk. Arvuti pdhilised osad ja nende funktsioonid.
Arvutit iseloomustavad suurused ja modtiihikud.

Operatsioonististeemid | MS Windowsi
failististeem, failide ja kataloogide haldamine. Priigikast. Harjutus
(30 min)

2 Tekstitootlus Sissejuhatus. Teksti triikkimise pohimdtted. Té6de salvestamine
ja avamine.
Teksti lihtsam vormindamine (font ja 16ik). Harjutus 1 (20 min)

Teksti keerukam vormindamine. Teksti efektid. Léigud. Loetelud,
liigendatud loetelud. Raamid, taustad. Harjutus 2 (35 min)

3 Padised ja jalused. Pealkirjad, nende nummerdamine. Lehekiilgede
nummerdamine. Tabelite lisamine ja kujundamine, sorteerimine.

Tabel, kui kiljendusvahend. Graafika lisamine tekstile. Harjutus 3
(45 min)




4 Laadide kirjeldamine ja muutmine. Olemasolevate laadide
kasutamine. Lehekilje vormindamine. Lehekdlje piir. Sisukorra
loomine. Printimine.

Simbolite lisamine. Valemite kirjutamine. Diagrammid.
Veakontroll. Harjutus 4 (45 min)

5 Tabelarvutus Sissejuhatus. Andmete sisestamine tabelisse. Andmetiibid.
Valemite loomise alused,

erinevate aadressitiilipide kasutamine valemites. Nimelised
viited.

Lahtrite vormindamine, lisamine, kustutamine. Numbrivorming.
Lihtsate funktsioonide kasutus (sum, average, count, max, min)
Harjutusl (40 min)

6 Tabelarvutus Mitme toolehe kasutamine. Andmetabelid. Sorteerimine.
Filtreerimine - Auto Filter.
Harjutus 2 (40 min)

Kuupdevade vormingud. Funktsioonid if, round. Harjutus 3 (40

min)

7 Diagrammide tlilbid. Diagrammide loomise erinevad vGimalused
ja pOhimotted.

8 Harjutustund. Harjutused 4 ja 5

Iseseisva t06 nadal

9 Esitlusgraafika Uue esitluse loomine. Erinevad slaiditiilibid. Elementaarsed
kujunduspShimaotted.
Slide Master-i kasutamine. Harjutus 1 (45 min)

10 Videod, nupud, diagrammid, organisatsiooni tlilipi diagrammid
Keerukama esitluse loomine. Harjutus 2 (45 min)

11 Internet ja selle | Veeb, failitransport, elektronpost. Netiket. Otsimine internetist.

peamised teenused

Raamatukogude kataloogid. Kus ja kuidas hoida oma tdid ja
motteid (foorumid, postiloendid, ajaveeb, veebilehestikud, jms).
Harjutus (45 min)

12 ID-kaardi teenused, DigiDoc. Ohutus

Tarkvaralitsents, erinevad litsentsitlilibid (kommertstarkvara,
jaosvara, vabavara, vaba tarkvara). Legaalne tarkvara vorgus.
Arvutihooldamine ja turve (paroolid, erinevad kasutajakontod,
tulemddr, viirusetdrje jms).

13 Kordamine, kiisimustele vastamine
Proovit6o

14 Kodutdode esitus, volade kustutamine

15 Arvestus

3. Iseseisva too kirjeldus ja kontroll

(referaadid, ettekanded, riihmat66d ja presentatsionid jms)

Opilastele antakse koduseks harjutamiseks 3 toid vastavalt labivdetud teemadele.
Oppejdud annab tagasisidet t66 dnnestumise kohta. Kodused t66d peavad olema
kaitstud. Sooritamise tingimus 50%, maksimum 100 punkti. Iseseisvad t66d
moodustavad 40% kursuse hinnest.




4. Nouded dppetodst osavdtu osas

(6ppetdolt puudumise tlemmaar, jarelevastamise vdimalused ja kord jms)

Tegemist on praktilise kursusega. Peab olema sooritatud 75% praktilistest harjutustest.
Kui opilane puudub tunnis, tuleb praktilisi toid eraldi kaitsta.

5. Eksami/arvestuse nduded
Arvestusele padasemise eelduseks on koduste ja tunnis tehtud harjutustoéde tegemine ja
esitamine. (3 kodut66d + 75% praktilistest harjutustest)

6. Oppematerjalid

(kohustuslik ja soovitatav kirjandus koos viitega kattesaadavusele, jaotusmaterjalid, veebiaadressid)
Oppejdududel on ettevalmistatud materjalid, mis asuvad aadressil

www.tlu.ee/~matsak



