PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUS
Kinnitatud direktori ...............oooiiiiii

RKT: Arvuti kasutamine igapaevat66s edasijoudnutele
(Oppekava nimetus)

Oppekavariihm Arvutikasutus
Oppekava maht 30 tundi
Oppekavavormid Kontaktope Praktika Iseseisev to0

5 tundi auditoorset
t66d ning 25 tundi
praktilist tood
Oppekava koostamise alus |Arvutikasutamise pdhioskused (ECDL - The European Computer
Driving Licence) olenemata erialast, mis hdlmavad praktilisi
pohioskusi, nagu arvuti kasutamine, tekstitootlus, tabeltdotlus,
informatsioon ja kommunikatsioon.

Sihtgrupp Koolitus on sobilik igapaevasele arvutikasutajale (vdikeettevdtja,
blrootdotaja), kelle arvuti kasutamise oskused vajavad arendamist;
erialase tasemehariduseta arvutikasutaja, kes kasutab oma t606s
Windowsi operatsioonisiisteeme.

Koolitused on mdeldud taiskasvanutele, kes ei 6pi kutsedppeasutuses,
rakenduskdrgkoolis voi llikoolis tasemedppes. Koolitusele saame
vOtta korgharidusega isikuid ainult vabade kohtade olemasolul.

Grupi suurus: 12 inimest

Eesmiirk

Tdnapdeva tehnoloogiarikkas maailmas, kus enamik té0protsesse tehakse arvutite abile, muutub
arvuti kasutamise oskus ha olulisemaks. Koolitus on mdeldud igapaeva arvutikasutajatele, et teha
oma t66d veel efektiivsemalt ja kasutada erinevaid Windowsi funktsioone.

Nouded dpingute alustamiseks

Eesti keele valdamine suhtlustasandil. Varasem tekstit66tluse- ja/vdi tabeltootluse programmide
kasutuskogemus.

Nouded opingute lIopetamiseks

Ldpetaja saab vormikohase tdiskasvanute koolituse poolt vdljastatud tunnistuse koos akadeemilise
Oiendiga kui ta:

1. on ldbinud vahemalt 70% ulatuses koolituse ja saavutanud piistitatud opivaljundid

2. valminud portfoolio tehtud t66dest

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid
Hinnatakse portfooliot tunnis tehtud t66dest: Portfoolio peab sisaldama kaiki tunnis tehtud toid.
1. tekstitootlus-tekstidokumentide
koostamine, vormindamine
2. tabeltootlus-tabelarvutuse kasutamine
erinevate Ulesannete lahendamiseks
3. esitluse koostamine

Mitteeristav hindamine (A, arvestatud)




Oppekava struktuur

Teoreetiline dpe 5 tundi:

* Failihaldus, toimingud Windows operatsioonisiisteemiga

* Otsingumootori kasutamine; eduka otsingu saladused

* Netikett, suhtlemine arvuti vahendusel

* Tekstitootlus, tabeltootlus, erinevate teksti-ja tabeltootlusprogrammide tutvustus
* Esitluste koostamine; erinevate esitlusprogrammide kasutus

Praktiline 0pe 25 tundi:

* Otsingumootori kasutamine, infootsing, erinevate marksdnade kasutamine, operaatorite kasutamine
(nt: intitle:[sGna] jne)

* Failihaldus; toimingute sooritamine Windows operatsioonislisteemiga

* Tekstitootlusprogrammi kasutamine Microsoft Office, dokumentide koostamine, vormindamine,
failitoimingud, matemaatiliste valemite koostamine, slimbolite kasutamine, pildit66tlus, SmartArt ja
WordArt funktsioonide kasutamine, tabelite koostamine ja vormindamine, Iikude vormindamine,
hulgikirja koostamine, to6tamine blokkidega ja t66 tabulaatoritega

* Tabeltootlusprogrammi kasutamine Microsoft Office, dokumentide koostamine, vormindamine,
diagrammide ja graafikute koostamine, matemaatiliste valemite ja funktsioonide kasutamine (nt SUM,
MAX jne), loogika-, teksti-, otsingu-, viite- ja kuup&deva funktsioonide kasutamine, sorteerimine ja
filtreerimine, failitoimingud, lahtrite automaatne taitmine, tingimusvormingute kasutamine, jooniste
ning piltide lisamine ja kujundamine

* Esitluse koostamine Microsoft Office Power-Point, dokumentide koostamine, vormindamine,
kujundamine, loomine ning kaivitamine, failitoimingud, juhtslaidi koostamine ja kasutamine, piltide
lisamine ja kujundamine, tabelite ja diagrammide lisamine ja kujundamine, esitlemine

Opiviljundid (max 6)
Koolituse labinu:
e kasutab otstarbekalt otsingumootorit ning jargib head tava internetis suhtlemisel
e kasutab teksti- ja to6tlustootlusprogrammi erinevaid voimalusi
e kasutab esitlemisprogrammi erinevaid v8imalusi

Iseseisev too
Opitu iseseisev kordamine kodusel teel.

Oppemeetodid
Loeng, arutelu, praktiline t606.

Opikeskkond
Arvutiklass 15 +1 arvutiga, interneti Ghendus kdikidel arvutitel, veebilehitsejad Chrome ja Internet
Explorer, ID-kaardi lugejad.

Oppematerjalid

Oppijad saavad kasutada Spetaja koostatud juhendmaterjale.

Koolituse 16petamisel viljastatav dokument
1. Lopetaja saab vormikohase tdiskasvanute koolituse osakonna poolt valjastatud tunnistuse koos
akadeemilise diendiga kui :
e isik saavutas kdik dppekava Iopetamiseks ndutud dpivaljundid ja koolituse kaigus hinnati
Opivaljundite saavutatust.
2. LOpetaja saab vormikohase tdiskasvanute koolituse osakonna poolt véljastatud tdendi koos
akadeemilise diendiga kui :
e isik ei saavutanud kdiki dppekava I6petamiseks ndutud Spivaljundeid ja koolituse kaigus ei
hinnatud dpivaljundite saavutatust

Koolitaja(d) ja kvalifikatsioon
Siim Soopdld, kutsedpetaja kutse EKR tase 6. IT kutsedpetaja Parnumaa Kutsehariduskeskuses alates
2011 aastast, eelnevalt 6ppinud Parnumaa Kutsehariduskeskuses Arvutiteenindust. IT-slisteemide
spetsialisti kutse EKR tase 4, Tallinna Ulikool, bakalaureus.




Oppekava kontaktisik

ees- ja perenimi: Gerli Ollino

ametikoht: Koolitusjuht

telefon: 445 1968; 501 4291

e-post: gerli.ollino@hariduskeskus.ee




