Taienduskoolitusasutuse
nimetus

Novucenter OU 14840040
EHIS Tegevusloa number: 218209

Oppekava nimi

Arvutikoolitus algajatele

Oppekavariihm

Arvutikasutus

Oppe kogumaht

40 akadeemilist tundi, sellest
30 auditoorset voi e-Oppetundi ja 10 iseseisva to6 tundi.

Oppekava koostamise alus

Biirootdotaja tase 4, B2.2 tegevusnditaja 1 (osaliselt)

Koolituse sihtgrupp

Koik huvilised.

Oppe alustamise
tingimused

Osaleja oskab arvutit kdima panna. Oskab e-kirju vastu votta.
Arvuti ja interneti kasutamise voimalus.

Lauaarvuti puhul korvaklapid+mikrofon, kasuks tuleb ka enda
veebikaamera. Siilearvutites on enamasti kaamera, kdlarid ja
sisseehitatud mikrofon olemas.

Oppe eesmiirk

Toetada dppija digipddevuse kasvu ja hakkamasaamist
ithiskonnaelu elementaarseimate digitoimingutega

Opivaljundid

Koolituse ldbinud oppija:
¢ Oskab luua tekstidokumendi ja arvutustabeli.
e Oskab koostada ja saata e-kirja, millel on manus.

Oppe sisu ja dppeprotsessi kirjeldus

Auditoorse oppetdoo maht

kokku 30 ak/h Koolitusel késitletavad teemad

2 ak/h Sissejuhatus kursusesse. Koolituse tutvustus. Oppijate
ootused, vajadused ja eesmérgid

4 ak/h T606 kataloogidega ja failidega (loomine, kopeerimine,
teisaldamine, kustutamine jne)

8 ak/h Tekstitootlus (kirja suurus, stiil, reavahe, vérv, joondamine).
Teksti 16ikamine, kleepimine kopeerimine ja asendamine.
Tekstile piltide, tabelite ja linkide lisamine. Dokumentide
vormistamine.

4 ak/h Tabelarvutus. Tabeli loomine, vormindamine. Andmete
sorteerimine. Valemite kirjutamine. Diagrammide
kasutamine.

4 ak/h E-kiri ja Google teenused. E-kirja konto loomine,
seadistamine, korrektse kirja kirjutamine, manuste lisamine,
saatmine. Kontaktid. Google rakendused ja voimalused
(kalender, teekonna leidmine jne)

2 ak/h E-teenused. Autentimine (ID-kaart, digiallkiri, Mobiil ID,
Smart ID).

2 ak/h Sotsiaalmeedia ohud ja voimalused (Facebook, Messenger)

Oppemeetodid Loeng, arutelu, praktiline t66 arvutiga

Oppematerjalid Oppematerjalid on kittesaadavad koolituse veebilehelt.

Iseseisev too (10 ak/h)

Etteantud naidiste jargi dokumentide loomine, redigeerimine ja
salvestamine. E-kirja koostamine ja saatmine.

Nouded dpingute

Oppija on osalenud vihemalt 70% auditoorsetes voi e-Oppe




1opetamiseks

| tundides.

Hindamine

Hindamismeetod

Hindamiskriteerium

Mitteeristav

Oppija on sooritanud iseseisvalt kolm iilesannet:
e koostatud iihe tekstidokumendi

e {ihe tabelarvutuse dokumendi

¢ saatnud koolitajale {ihe manusega e-Kirja

Kursuse ldbimisel
viljastatav dokument

Kui 0ppija tdidab dpingute 1dpetamise nduded, véljastatakse
tunnistus.

Kui dppija koolitusel ette ndhtud dpivéljundeid ei saavutanud
voi ei sooritanud hindamiskriteeriumis ettendhtud lilesandeid,
viéljastatakse talle tdend selle kohta, et dppija on koolitusel
osalenud tuues vélja koolitusel osaletud tundide arvu.

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja tookogemuse
Kirjeldus

Koolitaja omab pikaajalist arvuti koolituseks vajalike
programmide ning rakenduste kasutamise kogemust.
Koolitajal on tdiskasvanute koolitaja 6.tase.




