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Oppekava koostamise
alus

Arvutierialade riiklik dppekava RTL 2009, 18, 217; ECDL Eesti kodulehel
maaratletud informatsioon ja 6ppekavad); Euroopa Komisjoni
DIGCOMP raamistik

Oppekava eesmirk

Koolituse tulemusel on Gppijal algteadmised ja praktilised oskused
arvuti ja tarkvara kasutamisest.

Opiviljundid Koolituse 16puks dppija
e tunneb Windows operatsioonisiisteemi ja arvutiviiruse eest
kaitsmise meetodeid;
e tdotab too failide ja toovihikutega Windows slisteemis;
o tootab elektroonsete tabelitega MS Excel ja kasutab
tekstiredaktorit MS Word algtasemel;
e |eiab vajalikku informatsiooni ja edastab seda.
Sihtgrupp Algajad arvutikasutajad, kellel on vadike praktiline arvutikasutamise

kogemus ja soov efektiivselt korraldada igapdevast arvutitood.

Oppe alustamise
tingimused

Nouded puuduvad.

Oppe kogumaht, dppe iilesehitus, dppekeskkond ja dppevahendid

Oppe maht ja iilesehitus

Koolituse kogumaht on 80 akadeemilist tundi, millest 60 tundi on
auditoorne t66 ja 20 tundi iseseisev t60.

Oppekeskkond

Oppetdd toimub selleks otstarbeks sobilikes ja tervisekaitse nduetele
vastavates koolitusklassides. Koolitusklassid on varustatud
tdnapaevaste koolitusvahenditega (mugavad dppelauad ja toolid,
kriiditahvlid, dataprojektorid, grafoprojektorid, siilearvutid, video-ja
audiotehnika jm).

Koolitusgruppide suurused on erinevad ja sdltuvad kursuse sisust ja
eesmargist. Oppetd6 vdib toimuda individuaaldppena, miniriihmades
(2-4 inimest) voi rihmatoona (4 voi rohkem inimest). Koolitusklass
valitakse vastavalt grupi suurusele. Kool tagab igale koolitusel osalejale
kohvipausi koos suupistetega koolituspdeva pikkusest séltumata.
Kdikides kasutatavates koolitusklassides on traadita interneti
kasutamise vGimalus.

Oppekeskkonna tingimustega on vdimalik pdhjalikumalt tutvuda kooli
veebilehel (https://asvkoolitus.ee = , koolist” - , koolitusruumid“).

Oppevahendid

Koolitus toimub arvutiklassis. Tarkvara: Windows 10, MS Office 365.



https://asvkoolitus.ee/

Oppeprotsessi kirjeldus, sh dppe sisu, Sppemeetodid ja —materjalid

Oppeprotsess Auditoorne t00, iseseisev t00 (mis tuleb Gppijal sooritada auditoorse
Oppe vilisel ajal).
Oppe sisu o Ulevaade personaalarvutite tarkvarast. Operatsioonisiisteemi
moiste

e Tootamise alused Windows operatsioonististeemiga: todlaud,
to6laua omadused, t66 akendega, t606 prigikastiga

e T00 kaustade ja failidega: loomine, sdilitamine, imberpaigutus,
Umbernimetamine, otsing, eemaldamine, ennistamine

e T80 Windowsi peameniiliga: programmid, dokumendid, otsing,
haalestus

e T060 tekstiredaktoriga MS Word: tooriistaribad, tekstitootlus,
tabelid, nimekirjad, pildid ja simbolid, dokumenti printimine

e To0 tabeliredaktoriga MS Excel: tooriistaribad, lehed, tabelid,
pesad ja tekstitootlus, valemid, diagrammid, dokumenti
printimine

e E-teenused. Autentimine (ID-kaart, digiallkiri, Mobiil-ID, Smart-
ID)

e T00 vorkudega (Internet Explorer)

e TO0 e-postiga

Oppemeetodid Auditoorne t66 (60 tundi): kontakttunnid (loengumaterijali
omandamine), praktilised t66d, tilesannete lahendamine. Oppetd6
kaigus Oppijatele selgitakse lahti ka kdikide antud kursuse dppekavaga
seotud spetsiifiliste erialaterminite tdhendust ja sisu ning nende
rakendamisvdimalusi praktilises t606s.

Iseseisev t60 (20 tundi): kodutood vastavalt koolitaja poolt antud
Ulesannetele.

Oppematerijalid Koolitusel osalejad saavad teemakohased jaotusmaterjalid
paberkandjal ja/vdi elektroonselt. Oppematerjalid on koolituse hinna
sees.

Hindamine ehk 6ppe I6petamise tingimused

Oppekava edukaks labimiseks peab &ppija osalema vihemalt 70% dppetundides ja sooritama kdik
vajalikud praktilised lilesanded.

Positiivse tulemuse saavutamiseks tuleb valjundipohises hindamises taita kdik
hindamiskriteeriumid. Hinnatakse mitteeristavalt (arvestatud, mittearvestatud).

Hindamismeetod Hindamiskriteerium
Praktiliste Gilesannete lahendamine: Oppija saab hakkama iilesannete tiitmisega:
e TO0 tekstiredaktoriga MS Word. o Oppija sisestab ning kiiljendab teksti

korrektselt.

e T060 tabeliredaktoriga MS Excel.  Oppija koostab tabeli, konstrueerib
paringuid ning anallusib tulemusi.




Koolituse ldbimisel véljastatav dokument

TUNNISTUS viljastatakse dppijale juhul, kui dppija on osalenud vahemalt 70% dppetundidest ja
koolituse kaigus hinnati dpivaljundite saavutatust ja Oppija saavutas kdik Sppekava |Gpetamiseks
ndutud dpivaljundid.

TOEND koolituses osalemise vi selle ldbimise kohta viljastatakse dppijale juhul, kui 8ppija on
osalenud vahem kui 70% Gppetundidest ja koolituse kaigus ei hinnatud dpivaljundite saavutatust
vOi kui Oppija ei saavutanud kdiki dppekava I6petamiseks ndutud Spivaljundeid.

Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi opi- voi toéokogemuse kirjeldus

Koolitajad omavad korgharidust voi on aktiivselt tegutsenud Gpetatavas valdkonnas ning omavad
vastavasisulist kogemust (6petamiskogemus IKT valdkonnas), mida nad on véimelised tdestama,
soovitavalt omavad ka taiskasvanute koolitaja kutset. Koolitajate IGhitutvustusi on véimalik lugeda
kooli veebilehelt konkreetse koolituse toimumise juures vdi kooli veebilehe eraldi rubriigis
,koolitajad” (https://asvkoolitus.ee = , koolitajad”).
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