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Kursuse Oppe eesmdérgid
Oppesisu ja téovotted

Sissejuhatus

Infotehnoloogia kasutamise oskus on (iks pohilisi t66 tdhustamise vahendeid, sellest on saanud kaasaegse infolihiskonna oluline kirjaoskus, mille riigi
arengu ja kodanike sotsiaalse mobiilsuse tagamiseks peavad omandama koik Opilased.

IKT Opetamisega taotletakse pohikooli Idpetaja infotehnoloogia padevuste saavutamist (vt. Vabariigi Valitsuse 25. jaanuari 2002. a maaruse nr 56
«Pohikooli ja gimnaasiumi riiklik dppekava» lisa 22 "Labivad teemad ", https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=174787 ). Taotletakse, et opilane:
- moistab infotehnoloogia kasutamisega seostuvaid majanduspoliitilisi, sotsiaalseid ja eetilisi aspekte;

- omandab infotehnoloogiavahendite iseseisva kasutamise oskused

Taimi Dreier 1
PGhikooli IIT astme informaatika




Kool voib opetada infotehnoloogiat ka eraldi 6ppeainena, vaba- voi valikainete tundide arvelt, mitte labiva teemana, kuid see ei asenda infotehnoloo-
giat ainekavu labiva teemana. Samuti on IKT kursuse labimisel on vOimalik kasitleda palju erinevaid teemasid teistest Oppeainetest ja ka teistest Ia-
bivatest teemadest- meediadpetus, eetika, turvalisus, karjaariplaneerimine.

IKT naidisainekava on koostatud kooli III astmele mahus 2 x 35 tundi (kaks kursust), mida vdib labida kas 7. ja 8 klassis vdi 8. ja 9. klassis.
Ainekavale on lisatud kolme tunni labiviimiseks tunnikavad, mille lingid on vastava tunni juures sénaga tunnikava:

1. kursusele on lisatud failide otsimise tunni ja arvestusliku t66 tegemise tunnikavad,
2. kursuse kohta on tunnikava teksti kujundamise (vormindamise) votete Oppimise ja harjutamise kohta.

Kasutatav oppekirjandus

1. Tiit Tilk. Arvutiopik algajatele. Taiendatud kordustriikk. Kuressaare, 1999.
Valdo Praust. InfoUhiskonna aabits. Tallinn, 1997.

Vambola Leping, Merike Kaseorg. Informaatika I ja II. Tartu, 1996 ja 1997.
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Opetaja koostatud ppematerjalid

5. Internetis leiduvad dppematerjalid.

Hindamine

Hindamine soltub konkreetse kooli hindamisjuhendist.
Hindamise juures tuleb arvestada ka Opilase eelnevat arvutikasutusoskust ja individuaalset arengut.
Enne t606 sooritamist peab Opilane teadma, mida ja kuidas hinnatakse.

Opitulemuste hindamine jaguneb:

1) dpiprotsessi hindamine (protsessihinne vdi hinnang);
2) arvestuslik hindamine (arvestuslik hinne);

3) kokkuvdttev hindamine (kokkuvdttev hinne).

Protsessihinne annab teavet dppimise/Opetamise kdigu kohta. Protsessihindeid vdi ka suulisi hinnanguid, mida paevikusse ei kanta, pannakse har-
jutustoode eest. Kui dpilane ei saanud harjutustédd valmis, siis teda ei hinnata. Kui hinnatud harjutustéid on teema/kursuse kasitlemise jooksul va-
hemalt kolm, siis voib panna nende pohjal tihe arvestusliku hinde.



Arvestuslik hinne maaratleb Opitulemuste vastavuse 0ppekavale. Tervikteema kasitlemise jarel tehakse arvestuslik t66, milleks voib olla kas test
vOi praktiline tlesanne vdi koosneda mdlemast. VOib panna arvestusliku hinde ka selle teema protsessihinnete eest. Arvestuslikud t66d peavad olema
k&ik sooritatud. Puudulikult sooritatud arvestuslikke t66 vdi koolist puudumise korral on v&imalik teha jarelt6é 10 paeva jooksul. Opilasele, kellel
madratud ajaks ei ole sooritatud arvestuslik t66, tehakse klassipdevikusse hinde asemel marge " X". Kui dpilane puududes haiguse tottu pikemalt,
siis vOib ta sooritada jareltoo Opetajaga kokkuleppel ka hiljem. Jareltoid ei ole vdimalik sooritada viimasel nadalal enne kokkuvétvat hindamist.

Kokkuvottev hinne votab kokku poolaasta ja dppeaasta t60 tulemused arvestuslike hinnete pdhjal. Pohikooli klassides pannakse IKT kokkuvodttev
hinne valja 2 korda Oppeaastas.

Hindamisnormid
Hinne “5” 90 - 100%
Hinne “4” 70 - 89%
Hinne “3” 50 - 74%
Hinne “2” 25 - 49%
Hinne *1” 0 - 24%



Kursus 1 Universaalsed pohitoed, graafikatootlus ja arvutiside.

Kursuse Oppesisu on lahti kirjutatud opitulemuste kaudu. Teemade ajaline maht ning seosed teiste dppeainetega on kajastatud dpetaja tédkavas.

Kursuse opitulemused

Kursuse lIopetanud opilane:
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Oskab vilunult ja efektiivselt kdsitseda arvuti sisendseadmeid, valjundseadmeid ja plisimdluseadmeid:

. kasitseb vilunult hiirt (s.h. selekteerimine, paremkldps);

. tunneb klaviatuuri (s.h. Shift+, Alt+ ja Ctrl+kombinatsioonid) ja kasitseb seda vilunult;
. lUlitab arvuti ja selle vdlisseadmed (kuvar, printer) korrektselt sisse ja valja;

. kasutab iseseisvalt disketti ja CD-ROMi, seab disketile kirjutuskaitse.

Tunneb ja oskab kasutada operatsioonisiisteemi graafilist kasutajaliidest:

. tunneb akna elemente (ribad, nupud, meniid, servad) ja kasutab neid;

. kasutab ja korrastab t6dlauda;

. kasutab tegumiriba programmide kaivitamiseks ja samaaegseks to6ks mitme programmi voi dokumendiga;
. kopeerib andmeid Ghest dokumendist teise.

Oskab kasutada kohtvorku ja hallata oma dokumendifaile:

. tunneb peamisi failitiiipe (txt, doc, rtf, xls, html, jpg, gif, bmp) ja eristab neid failinime laiendite jargi;
. salvestab faili kdvakettale, vorgukettale ja disketile;

. kopeerib ja teisaldab faili kettalt voi kaustast teise, nimetab mber ja kustutab faili;

. loob uue kausta, jarjestab kaustas failid;

. otsib faili kettalt (seejuures vajadusel asendussimbolit * ja ? kasutades).

Oskab infotehnoloogiast radkides kasutada voéimaluse korral korrektset emakeelset terminoloogiat, kirjeldada lihtsamaid tark-
ja riistvaraga seotud probleeme:

. tolgib eesti keelde enimkasutatavad menlilkorraldused ja veateated;

. moistab etteantud populaarteadusliku artikli sisu ja oskab sellest oma sdnadega olulisima valja tuua;
. vOrdleb ajalehereklaamide pdhjal kahe arvuti voimsust (malu, protsessor, kettamaht jms.);

. sOnastab arvutirikke puhul probleemi kirjelduse ja abipalve IT-tugiisikule.

Kaditub infotehnoloogiat kasutades eetiliselt ja korrektselt, on teadlik infotehnoloogia vadrkasutuse tagajargedest:

. tunneb isikuandmete kaitse pohindudeid ja jargib neid;
. on teadlik autoridiguste kaitse tingimustest ja jargib neid (naiteks teiste loodud tekste, pilte jms. oma t66s kasutades kiisib vajadusel autori

nousolekut ja viitab korrektselt algallikatele);

. teeb vahet legaalsel ja ebaseaduslikul tarkvarakasutusel, hoidub tarkvarapiraatlusest;
. tunneb netiketti ja jargib seda vorgusuhtluses;
. tunneb Uldjoontes arvutiviiruste olemust ja levimisviise;
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Kdasitseb riist- ja tarkvara vastutustundlikult ja saastvalt:
. sdilitab ja kasitseb turvaliselt disketti ja CD-ROMi;
. pldab arvuti juures valtida koike, mis vOib kahjustada arvutit (staatiline elekter, voolukdikumised, magnetvali, porutused, vedelikud, tolm);
. on teadlik arvutiklassi kodukorrast ja kaitub vastavalt sellele;
. teadvustab arvutiga seotud ohte oma tervisele (rihi-, liigeste- ja nagemisprobleemid);
. puliab voimaluse korral jargida ergonoomika ndudeid t66s arvutiga.

iilesande/probleemi lahendamiseks sobiva vahendi:
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Opetaja tookava

. saadab ja vOtab vastu teateid e-posti teel (s.h. koos manustega);

. osaleb postiloendi (listi) v0i veebipdhise foorumi vahendusel toimuvas arutelus;

. leiab Internetist otsingumootori voi kataloogi abil vajaliku info;

. valib info otsimiseks, esitamiseks ja edastamiseks sobiva programmi vm. abivahendi.

Moistab Internetist leitud info kriitilise hindamise vajalikkust:
. on teadlik sellest, et Internetist leitud info ei pruugi olla usaldusvaarne;
. hindab Internetist leitud info sobivust ja objektiivsust;
. leiab sama teema kohta infot erinevatest vaatenurkadest.

. on teadlik sanktsioonidest ja tagajargedest, mis voivad jargneda ulalkirjeldatud normide ja reeglite rikkumisele.

Oskab kirjeldada infotehnoloogia rolli ithiskonnas ja selle tahtsust kutsevaliku seisukohalt:
. kirjeldab infotehnoloogia rolli kaasaegses (ihiskonnas, tehnoloogia positiivset negatiivset moju tGhiskonna arengule;
. on teadlik infotehnoloogiaga seotud erialadest ja nende dppimisvdimalustest Eestis;
. on teadlik Arvutikasutaja Oskustunnistuse slisteemi sisust ja pdhimotetest ning AO seotusest erinevate kutsestandarditega.

Kasutab infotehnoloogiat efektiivselt informatsiooni hankimiseks ja oppimisega seotud eesmarkidel suhtlemiseks, valib antud

Teema Alateemad, moisted

Uni-
vers
aal-
sed
po6-
hi-

Arvuti riist- ja tarkvara. Arvutite
ajalugu. Arvutite liigitus. Arvuti-
komplekti osad, sisend ja val-
jundseadmed, malud, kettad.
Lisavahendid.

Tegevused, teadmised, oskused.

Vestlus Opilastega nende varasemate oskuste ja tead-

miste valjaselgitamiseks Loeng arvutiklassi kodukorrast
ja arvutiga seotud ohtudest tervisele (rihi-, liigeste- ja
nagemisprobleemid). Loeng arvutite ajaloost. Riistvara

esitlus koos arvutikabinetis oleva arvutipargi tutvustu-

sega. Arvutikomplekti osade vordlus kas ajalehe voi In-
terneti miugikuulutustes, lihenditest arusaamine.

Materjalide ja Interneti lingid. Tundide
Seosed teiste ainetega arv
Riistvara.ppt 3(3)

http://www.Kkivilinn.tartu.ee/
materjal/infotehn/algope/riistv.htm
http://arvutiweb.ee
http://www.ordi.ee
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Arvutite baas- ja rakendustark-
vara. Mis on ja mida teeb ope-
ratsioonististeem? Tarkvaraslis-
teemi komponendid. Naited.
Operatsioonisiisteemid DOS,
Unix. Graafilised tookeskkonnad
ja graafilise kasutajaliidesega
operatsiooniststeemid (Windows
3.x, 95 etc). Windows-keskkond.
Aknaoperatsioonid Menuisis-
teemi kasutamine. Abiinfo kasu-
tamine. (Lokaalvdrgu olemasolu
korral: arvutivork, vorku
logimine)

Informatsiooni kujutamise pohi-
motted arvutites- kaustapuu.
Kettaseadmed, kaustad, alam-
kaustad, failid. Failide tuubid,
faililaiendid.

PShioperatsioonid kaustade ja
failidega. (Lokaalvdorgu olemas-
olu korral vorgut6é.)

Failide, kaustade otsimine erine-
vate kriteeriumite jargi. Lokaal-
vorgu olemasolu korral ka vor-
guarvuti otsimine.

Programmi kaivitamine ja selle
too Iopetamine. Autoridigus. Le-
vinumad arvutirikked, veatea-
ted.. Arvutiviirused, profilaktika.
Pakkimisprogrammid.

Opetaja loeng operatsioonisiisteemidest. Praktiline tut-
vus: tédlaud, ikoonid, t6d akendega (Minimize,
Maximize, Restore, Close, Size, Move). Akna elemendid
(ribad, nupud, meniid, servad). Tegumiriba, start-
mendi. Windowsi mdned standardprogrammid

(Calculator, NotePad), t66 mitme programmiga, andmete

tlekandmine kasutades malupuhvrit (clip-board, copy,
cut, paste). Lihtsa teksti trikkimine, salvestamine- ette-
Utlus. (NotePad voi WordPad)

(Vajadusel: hiirega ja klaviatuuriga to6tamise Opeta-
mine/harjutamine)

Faili- ja kettahaldus- My Computer, Kdvaketta mahu ja
vaba ruumi vaatlemine, kaustapuus liikumine, oma
kausta loomine. Faili olemus ja tiiibid. Opetaja toodud
ndited erinevate failitliGpide kohta- tekstifailid, pildifailid,
multimeediafailid.

Faili- ja kettahaldus- Windows Explorer.. Faili omadused
Opetaja jaotatud Sppematerijal. Faili/kausta loomine, ko-
peerimine, teisaldamine, kustutamine, imbernimetami-
ne. Salvestamine teisele kettale, teise kausta, teise ni-
mega, teise laiendiga ( naditeks doc—>rtf, doc>txt). T6o
floppy-kettaga (mahtuvus, kirjutuskaitse, formaatimine)
Korraldus Find Files or Folders, (Find Computer), asen-
dusstiimbolid * ja ?, Ctrl+F. Esitlus failiotsingust. Leitud
failide jarjestamine erinevate tunnuste jargi, kopeerimi-
ne, avamine, salvestamine teise kausta. Opilaste isesei-
sev t66 tddjuhendi jargi (hindamise voimalus).
Programmi kaivitamise erinevad v@imalused (Start-
menid, Shortcut, find exe fail, run jm). Alglaadimine
(restart, "3 nappu”- Ctrl+Alt+Del) Pakitud faili lahtipak-
kimine oma kausta ja vastupidi- kokkupakkimine, et A-
kettale mahutada. Eurogeo installeerimine ja DOS'i 6pi-
programmi Alko lahtipakkimine, programmi kaivitamine
ja sellega té6tamine, programmist valjumine (Esc). Vii-
rustest ja viirustorjeprogrammidest, a-ketta kontroll.

http://www.Kivilinn.tartu.ee/
materjal/infotehn/algope/

http://www.estpak.ee/~qgj223a/
laiendid/laiend a.htm

Windows Explorer.doc

Failioptsing.ppt
Tunnikava

Alko.zip, Eurogeo20.zip
Euroopa geograafiat kasitlev

Eurogeo ja tervisdpetusega seonduv
programm Alko - alkoholismi kahju-

likkusest.
Arvuti turvalisus.

2 (5)

2 (7)

2 (9)

2 (11)

2 (13)




Ar-
vuti-
graa

fika

Arv
u—
tisid
e.

Teadmiste kontroll

Kaasaegse arvutigraafika vGima-
lused ja kasutusvaldkonnad. Eri-
nevat tldpi arvutigraafika: vek-
tor- ja rastergraafika. Arvuti-
graafikaga seotud tehnilised va-
hendid: monitorid, printerid,
skannerid.

Toovotted erinevat tldpi graafi-
ka kasutamisel, pdhimotted ja
tegevused. Teksti ja pildi integ-
reerimine. Jooniste konverteeri-
mine.

Teadmiste kontroll

Koht- ja kaugvorgud . Kaasaeg-
ne elustiil, mille Gheks osaks on
arvutiside kasutamine

Test koos praktilise osaga

Arvutigraafika liigid- iseseisev t66 dokumendiga. (Korra-
ta tegevusi: faili otsimine ja oma kausta kopeerimine,
selle avamine ja lugemine)

Oma pildi skanneerimine (soovituslik)

Joonistusprogrammiga téétamine- MS Paint, pildi suuru-
se ja trikipaberi suuruse vastavus, té6laud, nupud, me-
naid. Varvide segamine, vasaku ja parema hiireklahviga
t66, Ctrl ja Shift klahvi vdoimalused. T66 luubiga, kasuta-
des taustaruudustikku. Praktiline t66- logo vm joonista-
mine. (Vektorgraafikast MS Wordi abil.)
Pildit66tlusprogrammi- (MS Photo Editor vm kasutada
olev programm). Oma skanneritud foto td6tlus: suuren-
damine-vdhendamine tervikuna, osa eraldamine ja sal-
vestamine uue failina, tonaalsuse muutmine, erinevatest
piltidest osade kopeerimine. Jpg ja gif failitiiibi voimalu-
sed, omajoonistatud logo konverteerimine gifiks ja siis
tausta muutmine labipaistvaks. Praktilise t66 teostami-
ne-reklaamkuulutus vm

Test koos praktilise osaga

Arvutivorkude koha tutvustamine Ghiskonnas: hariduses,
kultuuris, teaduses, panganduses, aris jm. Vestlus opi-
lastega nende kogemustest ja teadmistest. Esitlus “Kui-
das tootab Internet?” Oma kooli kodulehekiiljega tutvu-
mine.

Tunnikava

Arvutigraafika liigid.doc
http://www.cs.tpu.ee/mm/
pdf/rastergraafika.pdf

Paint.doc

Reklaam ja meedia.

internet.ppt
http://www.ise.ee/cdrom/cd1/

varia/internet/

1(14)
2 (15)

3(18)

3(21)

1(22)

2(23)




Internet. WWW. FTP. Portaalid.
Kasulikke ja huvitavaid lehekdl-
gi.. Info otsimine Internetist.
Interneti juriidilistest aspekti-
dest. Netikett

Elektronkiri. Erinevad
meilivahetusprogrammid ja
veebipohine elektronpost. Failide
saatmine ja vastuvotmine. Foo-
rumid ja meililistid

Teadmiste kontroll

Interneti ajaloost.. Linkide kasutamine. Lehekilje ava-
mine aadressi kasutades. Avatud leheklilje aadressi
leidmine ja selle kopeerimine tekstifaili (Notebad). Por-
taalid Eestis: neti.ee, www.ee, everyday.com, hot.ee
delfi.ee, riik.ee, kool.ee, seikleja.net, inimene.ee, maa-
ilm.com jt. Atlased, sdnastikud, teatmikud jm info inter-
netis. AO. Veebi otsing: Neti, Google, Aj, Dogpile. Pildi
otsing (google) ja salvestamine oma kausta.

Ftp otsing: nuuskur

Moisted: HTML, HTTP, HTTPS, URL, FTP

E-posti aadressi tegemine, kui pole. Kirja saatmine, lu-
gemine, vastamine, edasisaatmine. Faili saatmine, faili
avamine, salvestamine. Erinevate suhlemisvoimaluste
tutvustamine: foorumid, jututoad. Meililistidega tutvumi-
ne erinevates serverites (majordomo, listproc, sympa).
Praktiline t66- infootsimisvdistlus koos vastuste faili
saatmisega.

Test koos praktilise osaga

http://ylejoe.parnu.ee/ 5(28)
~taimi/internet.html

http://www.cs.ut.ee/

~ajaeger/eetika.htm

Seos vaga erinevate Oppeainete ja
teemadega- vOdrkeel, geograafia,
inimesedpetus jne

http://www.ise.ee/cdrom/cd1/ 4(32)
varia/internet/

1(33) va
ru 2 tun-
di

Kursus 2 Testitootlus-, esitlus- ja tabeltootlusvahendid.

Kursuse Oppesisu on lahti kirjutatud Opitulemuste kaudu. Teemade ajaline maht ning seosed teiste Oppeainetega on kajastatud opetaja tookavas.

Kursuse opitulemused

Kursuse lopetanud opilane:

1.
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Kavandab, loob ja esitab infotehnoloogia abil nii iseseisvalt kui ka koostoos kaasopilastega esteetiliselt vormistatud sisukaid
tekste, multimeedia esitlusi, kuulutusi jms:

. kujundab korrektselt tekstidokumendi (s.h. loetelud, veerud, aarised, paise, jaluse);

. lisab tekstidokumenti lehekiljenumbrid, tabeli ja pildi; muudab teksti varve, fonte ja tausta;
. otsib, asendab, kopeerib ja kustutab tekstildike;

. kasutab pealkirjade kujundamisel erinevaid laade, koostab tekstidokumendi sisukorra;

. trikib tekstidokumendi printeri abil (seejuures kasutab valjatriki eelvaadet);

. kujundab esitlustarkvara abil atraktiivse ja sisuka multimeedia-presentatsiooni, esitab selle.




Oskab infotehnoloogia abil teha lihtsamat statistilist analiiiisi:
1. koostab kogutud/etteantud andmestiku pdhjal andmetabeli ning kujundab selle veerge, ridu ja lahtreid (toonimine, kdrgused, laiused, vormin-
gud: tekst, arv, raha, komakohtadega);
. jarjestab objektid andmetabelis vastavalt Ghele tunnusele;
. summeerib veerus olevad arvandmed ja leiab nende keskvaartuse;
. koostab andmestiku pdhjal sagedustabeli ja vastavalt vajadusele kas tulp-, sektor- vdi joondiagrammi.
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Opetaja tookava

Teema Moisted Tegevused Materjalide ja Tundi-
Interneti lingid. de arv
Seosed teiste ai-
netega
Teks- Tekstitodtluse erinevused kasitsi ja Teksti sisestamine (Ettelitlus), plokkimise votted, teksti 1(1)
titoot masinkirjas. Nouded teksti sisestami- vormindamine, salvestamine. Avamine, etteantud tekstis viga-
lusva seks. Klaviatuuri kasitsemine, teksti- de parandamine, asendamine, salvestamine teise kausta, teise
hend de koostamine, redigeerimine, ku- nimega, teise laiendiga.
id jundamine, vormindamine, salves- Etteantud teksti vormindamine kuulutuseks. Piltide lisamine Eetikast ja autori- 1 (2)
tamine, printimine. Dokumendi koos- clip artist, oma kaustast, internetist. Printimine. kaitsest.
tamise ja kujundamise pohimotted.
Tabelite, sisukorra, paise ja jaluse Margi- ja Idiguvormingu pohimotteid: iseseisev t66 etteantud Kujundamine.doc 1 (3)
vormistamine. Veerud. Erinevate ob- failiga (loe ja muuda!) Tunnikava
jektide lisamine, toimetamine. Teks- Etteantud teksti veergudesse vormindamine ajalehe artikliks, Meedia. 1( 4)
tifailide Glekandmine erinevate prog- daared, lehe suurus, printimine naiteks A5 ja landscape.
rammide vahel. Autoridigus. Tabelite tegemine, ridade, veergude lisamine, eemaldamine, 2 (6)
lahtrite poolitamine, thendamine, sorteerimine tabelites.
Ametidokumentide tegemine: avaldus, cv, leping, firma blan-  Karjaariplaneeri- 2 (8)
kett, paised, jalused mine.
Etteantud teksti vormistamine referaadiks: pealkirja laadid, 2 (10)
lehtede lisamine algusesse ja |10ppu, automaatne sisukorra
tegemine ja selle muutmine, |k numbrid, padised, jalused, tii-
telleht, internetist teksti Glekandmine, kasutatud materjalide
leht, joonealused viited jm.
Teadmiste kontroll Arvestuslik praktiline t66 1(11)




Esit-

lusva

hend
id.

Ta-
belto
otlus

hend
id.

Pohitded presentatsioonide kohta.
MS PowerPointi voimalused. Slaidi-
programmi tegemine: slaidide lisa-
mine, kujundamine, liikkumised, pilti-
de, helide, videode lisamine. Rek-
laamist ja varvivalikutest. Videopro-
jektori kasutamine. Oma multimee-
dia projekti tegemine ja esinemine.

Tabeltootlussiisteemi moiste, voima-
lused, kasutuse valdkonnad Andmete
vaheliste seoste esitamine tabelto6t-
luses. Kasutajaliidese pdhielemendid
Toéovihik ja tema osad, pdhitegevu-
sed nendega.

Andmed, valemid, avaldised ja sise-
funktsioonid

Andmete kujutamine graafiliselt, eri-
nevad diagrammid

Erinevat tulpi esitluste naitamine Opilastele. Powerpointi voi-
malustega tutvumine. Uhe lihtsa t66 tegemine (kuulutus voi
tanukiri vm) ja printimine.

Ennast tutvustava lihikese esitluse tegemine- slaidide ja disaini
valikud, slaidide lisamine, vormindamine, slaidide vahetumise
liigid, piltide, heli, video ja animatsioonidega ilmestamine,.
Oma multimeedia projekti teema valimine, kavandamine, alus-
tamine, info otsimine, t66 interneti ja powerpointiga.

Oma projektiga esinemine (selle arvestuslik hindamine). Erine-
vad voimalused esitluse printimiseks.

Naidisltlesanded, mille lahendamisel on otstarbekas kasutada
tabeleid. Sissejuhatus tabelarvutusse: mendiitriba, tdoriistaribad
(kaks peamist: standardriba, vormindusriba), valemiriba, nime-
kast

Toovihik, todleht, read, veerud, lahtrid, lahtri aadress, aktiivhe
lahter., lahtriplokid. Pohitegevused toovihikuga: loomine, sal-
vestamine, avamine, sulgemine, kopeerimine, eemaldamine.
Pohitegevused tédlehega: aktiveerimine, imbernimetamine,
lisamine, eemaldamine, teisaldamine, kopeerimine. Tabeli si-
sestamine, muutmine.

Andmete tllbid: tekstid, arvud, ajavaartused (kuupdevad ja
kellaajad), tdevaartused: Arvutused valemite jargi. Valemi ku-
ju, tehted ja nende prioriteedid, operandid. Funktsioonid- sum,
average, min, max. jt T66 etteantud failiga. (naiteks kaubama-
ja labimilk osakondade ja erinevate kuude [6ikes)

Tulp-, riba-, joon- ja sektordiagramm. Erinevad andmed ja sel-
gitamine, millal ja milleks kasutada erinevaid diagramme.

Seosed erinevate
Oppeainetega,
voimalus lasta igal
Opilase teha Ulhe
Oppeaine voi tee-
ma kohta teha
presentatsioon ja
seda ka tunnis et-
te kanda.

Kasutajaliides.doc

Kasutajaliides.doc
Majandusdpetus

Matemaatika
(Uksihene vasta-
vus). Kodaniku-
Opetus- valimistu-
lemuste diagramm

2 (13)
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2 (21)

1 (22)

2 (24)

2 (26)

2 (28)

10



Andmete sorteerimine, filtreerimine.

Vormid, kokkuvotted. (risttabelid)

Teadmiste kontroll

Opilaste nimekirja sorteerimine iihe ja mitme tunnuse jargi.
Filtreerimine (autofilter). Filtreeritud osanimekirja sorteerimi-
ne, kopeerimine teisele tédlehele, paiste ja jaluste lisamine,
prindiks ettevalmistamine.

Vormide (Form) kasutamine suurte andmehulkade vaatlemisel,
lisamisel, otsimisel. Kokkuvdtete (Subtotal) tegemine, erineva-
te valemite jargi- summa, keskmine, hulk. (Risttabelite tege-
mine soovi korral edasijoudnutele)

Arvestuslik praktiline t66

Eksamid.xls

Kanguru02.xls

Loendid.xls

Kuud.xls
Loendid.xls

2 (30)

2 (32)

1 (33)
varu 2
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