Arvutikoolitus algajaile 32 AK tundi

Maht: 32 AK tundi (20 AK tundi auditoorset dpet, 12 AK tundi iseseisvat t66d)
Sihtrithm: Arvutit mitte tundvad ja algajad kasutajad.

Koolituse eesmirk:
Kursuse 16petanu kasutab ja haldab arvuti téokeskkonda, valdab esmaseid digipadevuse votteid.

Koolituse opivaljundid:
e omab algteadmisi arvuti riist- ja tarkvarast, failihaldusest;
e oskab koostada ja vormistada dokumente ja tabeleid;
e oskab liikuda Internetis, otsida infot ja kasutada elektronposti;
o oskab kasutada ID-kaarti, e-teenuseid.

Koolituse libinu oskab:
e orienteeruda arvutiga seotud pohimadistetes;
o ihendada arvuti kiilge erinevaid seadmeid;
o organiseerida faile ja kaustasid;
e Internetist informatsiooni otsida ja arvutisse salvestada;
e suhelda ja vahetada faile elektronkirja vahendusel;
o ID-kaardi abil kasutada riigi e-teenuseid ja panga iseteenindust;
e koostada uusi tekstidokumente, teksti vormistada ja dokumenti erinevatesse
failiformaatidesse salvestada;
e kujundada tabeleid ja kasutada peamisi tabelarvutuse funktsioone.

Koolituse sisu:
e Tekstitootlus;
e Tabeltootlus;
e E-maili kasutamise voimalused;
e E-teenused;
o Praktilised harjutused ja iseseisvad to6d

Hindamismeetodid:

e dokumentide koostamine ja kujundamine;

e tekst sisestatud ilma digekirjavigadeta, liigsete markideta, kujundus nduetele
(naidisele) vastav;

o failihaldus ja e-posti kasutamine;

e erinevatele andmekandjatele salvestamine, failide kopeerimine, teisaldamine ja
kustutamine;

e E-posti kasutamine failide edastamiseks, e- kirja vormistamine vastavalt hea tavanduetele.

Koolitaja:
Helle Kivi- taiskasvanute koolitaja tase 6, ndustaja ja koolitaja alates 2003. Digimentor.

Opperuumid:
Koolitusruumid on vastavuses dppetdoks vajalike tuleohutuse ja tervisekaitse nduetega.
Ruumid on varustatud tdnapaevase esitlustehnikaga (projektor, arvuti jne) ja tahvliga, igale
oppijale on kasutada dppearvuti.

Lopetamise tingimused:
Oppetoos osalemine vahemalt 80% ulatuses ja iseseisvate hindamisiilesannete tiitmine.
Koolituse edukalt labinutele viljastatakse MTU Pdlvamaa Rahvaiilikooli tunnistus.



KOOLITUSE KIRJELDUS ja AJAKAVA:

1. koolituspaev, 4 AK tundi

Teemad ja 6pivaljundid:

Kursuse sissejuhatus. Arvutite ajalugu, riistvaraline ehitus ja arvutiriistvara ja

tarkvaraga seotud pohimdisted. Arvuti kiilge seadmete ithendamine,

internetiiihenduse loomine ja operatsioonisiisteemiga tutvumine, peamiste seadetemuutmine
ja meniiiide loogika mdistmine.

2. koolituspaev, 4 AK tundi

Teemad ja 6pivaljundid:

Operatsioonisiisteemi failihalduse péhiteadmiste tundmine ja oskus efektiivselt organiseerida
faile ning kaustasid. Veebilehitseja kasutamine, seaded ja jarjehoidjad,vérguturbe kontseptioon
ja ohtude véltimine internetis, internetiotsing

3. koolituspdev, 4 AK tundi

Teemad ja 6pivaljundid:

E-kirjade saatmine ja vastuvdotmine, e-kirjade seaded. Pilveteenused ja dokumentide
tthiskasutamine pilvekeskkonnas. Dokumentide salvestamine erinevatesse formaatidesse ja
ilevaade failiformaatidest. ID kaardi haldusvahendid, riigi e- teenused (eesti.ee). Arvutisse
kaugligipadsu véimaldamine.

4. koolituspaev, 4 AK tundi

Teemad ja 6pivaljundid:

To6 tekstidokumentidega, klaviatuuri efektiivne kasutamine ja klahvikombinatsioonid,
tekstidokumentide loomine, redigeerimine, levitamine ja tihiskasutamine. Erinevate vormingute
rakendamine, esitluste koostamine, tabelite, piltide ja jooniste lisamine dokumentidesse ja
dokumendi seadete muutmine lasteaiadpetaja igapdevatoos.

5. koolituspdev, 4 AK tundi

Teemad ja 6pivaljundid:

Suhtlusvahendid internetis. Tabelite kujundamine ja tabelarvutuse baasfunktsioonid.Eelnevate
teemade kordamine ja kursuse kokkuvdéte.




