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Kursuse
eesmérgid

Digipddevuste arendamine. Aidata omandada vajalikud oskused
IKT-vahendite kasutamiseks dppetdds, sh referaatide vormindamiseks
ja uurimistod tegemiseks. Kursusega taotletakse, et Oppija kasutab
oigeid ning t66d kiirendavaid votteid, oskab efektiivselt kasutada
Google ja MS Office tekstitootluse, tabelarvutuse, esitluse tarkvara
ning iihistd6 voimalusi, oskab leida kiiresti Internetist vajalikku
informatsiooni, luua lihtsamat multimeedia sisu, arvestab autoridiguse
ja litsentsitingimustega ning turvalisusega.

Kursuse
lithikirjeldus

Sissejuhatus. VOru Gilimnaasiumi arvutite, siilearvutite ja
tahvelarvutite kasutamise kord. Ergonoomiline arvuti todkoht,
voimlemisharjutused. Stuudiumi, Moodle, kooli Google konto
tutvustus. Kooli arvutivork. Kooli arvutivorku padsemine koduarvutist
ja nutiseadmest.

Failihaldus. To6o Windowsl1-keskkonnas (Windows Explorer),
Google Drive-keskkonnas ja Microsoft Office 365 keskkonnas.
Failisiisteem. Faili tiiiibid, laiendid. Failide jirjestamine. Kopeerimine,
teisaldamine, kustutamine. Failide otsimine.

Tekstitootlus. Teksti sisestamise reeglid, mirgistamise voimalused.
Erimérgid. Teksti iimbertostmine, kopeerimine. Teksti kujundamine.
Ldigu kujundamine. Lehe miirangud, printimine. Oigekirja kontroll.
Otsimine-asendamine. Piltide lisamine ja paigutamine. Veerud. Tabeli
koostamine ja kujundamine. Loendite tegemine. Péised, jalused.
Dokumendimallid. Laadid. Lehekiilgede nummerdamine. Sisukorra
loomine ja virskendamine. Joonealused mérkused. Pealdised ja
ristviited. Viitamine ja Dbibliograafia. Kommentaarid, jilitus,
muudatused.  Salvestamine erinevatesse vormingutesse. Lisateema
edasijoudnutele: Siltide loomine. Kirjakooste.

Tabelarvutus. Andmete sisestamine, andmetiiiibid. Maérgistamine,
timbertdstmine, kopeerimine, kustutamine. Veergude ja ridade
lisamine, peitmine, kustutamine, kiilmutamine. = Todlehtede
iimbernimetamine, lisamine, kustutamine, imbertostmine,
kopeerimine, litkumine erinevate to0lehtede vahel. Tabelite
kujundamine. Absoluutne ja suhteline aadress valemites. Valemite
koostamine (liitmine, lahutamine, korrutamine, jagamine, sulgude
kasutamine). Funktsioonide kasutamine (SUM, AVERAGE, MAX,
MIN, COUNT, COUNTIF). Diagrammi ja histogrammi loomine.
Andmete  sorteerimine  ja  filtreerimine. = Vahekokkuvotted.
Sagedustabelid.




Esitluse koostamine. Erinevad slaiditiilibid. Slaidide lisamine,
eemaldamine, kopeerimine, peitmine. Pildi lisamine, pildi l6ikamine,
tausta eemaldamine pildilt, mahu vdhendamine (compress). Tabeli,
diagrammi ja skeemi lisamine. Video lisamine. Viitamine. Hiiperlingi
lisamine. Esitluse kujundamine. Juhtslaidi kasutamine. Uleminekud ja
animatsioonid. Esitluse vaated. Viljatriiki voimalused. Salvestamine ja
eksport.

Dokumentide loomine ja haldamine Google Drive ja Microsoft
Office 365 keskkonnas. Dokumentide loomine, jagamine, varasema
sisu taastamine, kommentaaride lisamine. Uhistd6. Google veebilehe
loomine. Mirkmete tegemine OneNote’s.

Multimeedia  (veebipdhiste ja  vabavaraliste = vahenditega):
Rastergraafika, pilditootlus ja  kujundamine.  Vektorgraafika,
kujundustood vektorgraafikas. Heli, heli salvestamine ja toGtlemine.
Video, videomontaaZzi tegemine ja video salvestamine.

Infootsing internetist. Google otsingumootor. Lihtotsing. Tdpsem
otsing. ChatGPT

Infoiihiskond, riskid ja ohud. Eesti e-riik ja e-teenused. Digitaalne
jalajdlg. Aktiivne ja passiivne jalajilg. Digiohutus. Kiiberturbe
iilesanded. Kiiberpuuring.

Autoribigus ja litsentsid. Autorikaitse seadus. Avatud sisulitsentsid ja
Creative Commons. Vabad foto- ja videopangad.

Informaatikaviktoriin Kobras.

Kursuse
opitulemused

Kursuse lopetamisel 6pilane oskab

Failihaldus:
e korraldada failihaldust;

Tekstitootlus:
e koostada, redigeerida, kujundada dokumente;
e lisada dokumenti tabeleid, pilte;
e vormistada pikki dokumente (referaat, uurimisto);

Tabeltootlus:
e koostada ja kujundada tabeleid,
e kasutada erinevaid valemeid ja funktsioone;
e luua diagramme ja histogramme;
e analiilisida suuri tabeleid kasutades sorteerimise, filtreerimise,
vahekokkuvdtte ja sagedustabeli voimalusi;

Esitluse koostamine:
e kasutada erinevaid esitlusvaateid, erinevaid slaidipaigutusi ja
valida kujundusi,
e koostada, redigeerida, kujundada, printida esitlusi;
e lisada esitlusele linke, video, pilte, joonistatud objekte, tabeleid
ja diagramme;
e rakendada animatsioone ja lileminekuid;




Dokumentide loomine ja haldamine Google Drive keskkonnas ja
Microsoft Office 365:

e luua ja jagada dokumente;

e teha Uihistood;

Infootsing internetist:
e kasutada lihtotsingut ja tdpsemat otsingut;
e leida avatud sisulitsentsidega materjale Autoridigused -
Creative Commons;

Autoridigus ja litsentsid:
e viidata autorile;
e leida ja kasutada avatud sisulitsentsidega materjale;
e lisada oma to6le CC-litsentsi.
Multimeedia:
e oskab luua lihtsamat multimeedia sisu (raster- ja
vektorgraafika, heli, video).

Kursuse 10petamisel Opilane rakendab saadud teadmisi ja oskusi oma
igapievato0 efektiivsemaks ja turvalisemaks muutmisel.

Hindamine Eristav  (viiepallisiisteemis). Kursusehinne moodustub protsessi
hindavate td6ode ja arvestuse alusel. Ainedpetaja tdpsustab
oppeinfosiisteemis kursuse 1. sissekandes vastavate toode arvu ning
hinde kujunemise viisi.

~ - e Oppematerjal asub kursuse Moodle-dpikeskkonnas

Oppematerjalid . .

PP Jalt e Abiks UPT vormindajale

Kirjandus e Infopddevus

(soovituslik o Autoridicus

kirjandus) AULOToIEUs

e Targalt internetis

e Kiiberkaitse kursus

Kursuse viljund

IKT-vahendite efektiivsem kasutamine 0ppetdds ja edasidppimisel.
Referaatide ja uurimisto6 koostamine. Osalemine
informaatikavoistlusel Kobras. Osalemine Kiiberpahkli-vaistlusel.
Osalemine Vorumaa digioskuste oliimpiaadil



https://moodle.edu.ee/course/view.php?id=45152
https://sites.google.com/voru.edu.ee/uptvormistamine
https://sisu.ut.ee/infootsitugi/avaleht
https://sisu.ut.ee/autorioigus2022/avaleht
https://www.targaltinternetis.ee/
https://web.htk.tlu.ee/digitaru/kyberkaitse
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