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Piletites on:

· esimene ülesanne baaskursuse teema kohta,

· teine ülesanne tekstitöötlusprogrammi MS Wordi kohta,

· kolmas tabelarvutusprogrammi MS Exceli kohta.

Lisaks konkreetse ülesande lahendamisele tuleb ka osata anda selgitusi vastava teema kohta. Eksamil ei tohi kasutada abimaterjale.

Pilet 1.

1. Arvutisüsteem: selle komponendid. Praktiline töö: kasutatava arvuti kirjeldamine (riistvara põhinäitajad, arvutisse installeeritud tarkvara). Ülesanne 1.1.

2. MS Wordi ülesanne: teksti kujundamine tähe, lõigu ja lehe tasemel (Format Font, Format Paragraph, Page Setup).

3. MS Exceli ülesanne: tabeli loomine, täitmine ja kujundamine, lahtri sisu andmetüübi määramine (Format Cell). Arvudele laiendi (punkt, cm, kg, tk vms) lisamine.

Pilet 2.

1. Arvuti sisendseadmed: mõiste, näited, klaviatuuri ja selle kõigi  klahvide selgitused, hiir). Windows XP keskkonnas tegutsemine ilma hiireta. Ülesanne 2.1.

2. MS Wordi ülesanne: otsimis- ja asenduskäsk (Edit Replace). Tabulaatori albil teksti kirjutamine “tulpades” (Format Tabs).

3. MS Exceli ülesanne: valemite kasutamine arvutamisel, liitmine, lahutamine, korrutamine, jagamine, astendamine ja juurimine valemite abil.

Pilet 3.

1. Mälu: mäluühikud, sise- ja välismälud, välised mäluseadmed, erinevad andmekandjad ja nende mahud. Failide pakkimine. Ülesanne 3.1.

2. MS Wordi ülesanne: sümbolite ja kommentaaride lisamine, üla- ja alaindeksite kirjutamine (Insert Symbol, Insert Comment).

3. MS Exceli ülesanne: andmete import tekstifailist. Järjekorranumbrite lisamine nimekirjale, andmete järjestamine.

Pilet 4.

1. Fail, laiend, faili asukoht välismälus. Windows XP failisüsteem. Kasutatava arvuti failisüsteemi failide ja kaustade  kohta info vaatamine ja failide otsimine. Ülesanne 4.1.

2. MS Wordi ülesanne: valemieditori kasutamine, matemaatilise teksti kirjutamine.

3. MS Exceli ülesanne: Funktsioonide SUM, MIN, MAX ja AVERAGE kasutamine. Lahtri absoluutaadress.

Pilet 5.

1. Operatsioonisüsteem UNIX: failide nimed, failide juurdepääsuõigused, juurdepääsuõiguste muutmine, käsud abiinfo saamiseks, käsud tööks kataloogidega. Failide kohta info vaatamine, failioperatsioonid, juurdepääsuõiguste muutmine. Ülesanne 5.1.

2. MS Wordi ülesanne: piltide lisamine teksti ja nende erinevad paigutusmeetodid. WordArt vahendid.

3. MS Exceli ülesanne: Tingimuslik vorming. Loendamine funktsioonidega COUNT, COUNTA, COUNTBLANK, COUNTIF.
Pilet 6.

1. Operatsioonisüsteem Windows XP: töölaud, programmide käivitamine, Minu arvuti, Windows Explorer, Windows XP tarvikud. Praktiline töö: Pildi joonistamine Paint’ga, PrintScreen klahvi kasutamine. Pildifaili tüübi muutmine. Pildifaili avamine erinevate pilditöötlusprogrammidega. Ülesanne 6.1.

2. MS Wordi ülesanne: Teksti kirjutamine “ajalehestiilis”, süvisinitsiaali lisamine. (Format Columns, Format Drop Cap).

3. MS Exceli ülesanne. Funktsioon IF. Vähemalt kahetasemelise IF-funktsiooni kasutamine.

Pilet 7.

1. E-post ja Pine. Kasutades Pine’t kirja ja kirja lisa saatmine etteantud aadressil ning saadud kirja (koos lisaga) lugemine. APSTest Pine kohta.

2. MS Wordi ülesanne: teksti toomine internetist Wordi ja vastavalt etteantud nõuetele kujundamine. Lehele päise ja jaluse lisamine. (Edit Paste Special, View Header and Footer). 
3. MS Exceli ülesanne: graafiku lisamine. Tulp-, joon- ja sektordiagramm.

Pilet 8.

1. Arvutivõrgud ja Internet: mõisted arvutivõrk, IP-aadress, domeen, põhilised teenused (veeb, FTP, e-post). Ülesanne 8.1.

2. MS Wordi ülesanne: tabeli loomine (sealhulgas olemasoleva teksti teisendamine tabeliks), kujundamine, sorteerimine, tulba või rea summa leidmine (Table menüü), tulba või rea kustutamine tabelist.

3. MS Exceli ülesanne: graafiku lisamine. Joondiagramm. Diagrammi töötlemine pärast lisamist (teljed, skaala, taust, abijooned, joone värv jms).

Pilet 9.

1. Interneti otsisüsteemid, nende kasutamine. Märksõna järgi otsing, sh. täpse fraasi otsing, mõlema sõna järgi otsimine, ühe sõna välistamine, kindlas keeles otsimine, FTP-otsing. Ülesanne 9.1

2. MS Wordi ülesanne: Sisukorra ja leheküljenumbrite lisamine pikemale tekstile. Dokumendis ühe lehe keeramine põiki. Põiki lehelt päise ja jaluse eemaldamine. (Insert – Indexes and Tables, Insert Page Numbers).

3. MS Exceli ülesanne: töö suure tabeliga, ekraanipildi jagamine paanideks, tabeli väljatrükk. Andmete järjestamine, kui järjekorranumbrid on lisatud.

Pilet 10.

1. Viirused ja antiviirusprogrammid. Flopiketta kontroll ja puhastamine viirusest.

2. MS Wordi ülesanne: loetelud, ühe ja mitmetasemelise loetelu sissetrükkimine või loomine olemasoleva teksti põhjal.

3. MS Exceli ülesanne: funktsioonide SIN, COS ja TAN kasutamine, nende väärtuste arvutamine ja graafikute tegemine.
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