Oppekava nimetus

Arvutioskused kursus
(Internet, Word, Excel, PowerPoint)

Oppekavariihm

Arvutikasutuse oppekavarithm

Opiviljundid

Koolituse 16puks dppija oskab kasutada elementaarseid arvutikasutamise votteid ja
teab kuidas ennast iseseisvalt edasi arendada.

Koolituse labinu:

- kasutab arvutit iseseisvalt algtasemel,

- koostab ja vormindab iseseisvalt lihtsaid tekstidokumente (sh CV, kaaskirja, sms
Kirjutamine),

- allkirjastab dokumente digitaalselt,

- koostab ja tootleb juhendite tabelarvutus tabeleid,

- leiab iseseisvalt internetist vajalikku infot (sh té6otsingu portaalidest),

- kasutab iseseisvalt elektronposti.

Opingute alustamise

Algteadmised arvuti kasutamisest (Internetis lugemine, lihtne teksti kirjutamine

tingimused Word-s jm).
Oppe kogumaht 80 akadeemilist tundi
Oppekava sisu Sissejuhatus:

- ilevaade operatsioonisiisteemidest (td6 alustamine, l6petamine);

- toolaud, ikoonide kasutamine;

- kausta loomine, failide ja kaustade kopeerimine, teisaldamine, kustutamine.
Tekstitootlusprogramm (Word):

- Word'i tookeskkonna kohaldamine, lehe maarangud;

- uue dokumendi loomine, parandamine, muutmine, salvestamine;

- teksti - objektide iimbertdstmine, kopeerimine, kustutamine;

- lehekiilgede numeratsioon, jarjehoidjate kasutamine, joonealused ja lopuviited,
stiilide kasutamine ja loomine;

- objektide lisamine dokumenti;

- t66 Wordi tabelitega.

Tabeltootlusprogramm (Excel):

- andmete sisestamine, margistamine, parandamine, kustutamine, imbertdstmine,
kopeerimine;

- tabeli kujundamine;

- tabeli ettevalmistus valjatriikiks ning valjatrikk.

ID-kaardi kasutamine:

- ID-kaardi kasutusalad;

- ID-kaardi tarkvara tutvustus;

- digitaalallkiri.

E-post:

- e-kirja koostamine ja saatmine;

- e-posti kasutamine td6kohale kandideerimisel;

- veebipohise postkasti loomine;

- e-kirja vastuvotmine ning lugemine, vastamine;

- CV koostamine ja saatmine.

MS PowerPoint’is ettekande loomine:

- slaidide lisamine, eemaldamine, kopeerimine;

- tabelite, diagrammide ja struktuurskeemide kasutamine ettekandes;

- ettekande esitlus.

Oppekeskkonna Kirjeldus

Koolituse jooksul piititakse luua véimalikult ppimist toetav keskkond. Koolitus
toimub renditud ruumis, mis vastab kursuse tellija nduetele. Erakursused
ettevottele/asutusele toimuvad selleks ettendhtud tellija ruumides. Online kursus toimub
Skype’i teel.

Oppematerjalide loend

Oppur saab koolitaja poolt koostatud jaotusmaterjali koolituse teemadel.

Lopetamise tingimused ja
viljastatavad dokumendid

Kui dpilane osales 80% tundidest, sooritas koik praktilised iilesanded ja testid ning
labis edukalt 16pueksami testi vormis, saab ta Tunnistuse kursuse l6petamise kohta.
Praktiliste toode ja testide ning 16pueksami tulemused méargitakse hinnetelehele.
Vastasel juhul viljastatakse Téend.

Koolituse labiviimiseks
vajaliku kvalifikatsiooni,
opi- voi tookogemuse
kirjeldus

Kaikidel koolitajatel on omandanud tdendatud kvalifikatsioon koolitamisalal.




