ALEXKOOLITUS &

Oppekava nimetus

Praktiline arvuti baasikoolitus

HaumenoBaHue MporpamMmal

[IpakTryeckoe 00y4eHnEe Ha KOMITBIOTEPE

Oppekavariihm Arvutikasutuse dppekavariihm (Ne 0611) | Ipynna yue6noii Hcnonb3oBanue komnbioTepos (Ne 0611)
NPOrpamMmbl

Opiviljundid Koolituse 1dpetanu: Pe3yabTarsl yueOHOM [Ipomenimuii oOy4eHwue:
AesiTeJIbHOCTH

- oskab sisestab teksti, redigeerib,
salvestab ja printib,

- teab kuidas veebilehtedelt infot leida,
- teab kuidas kirju lugeb, Kirjutab ja
saatab,

- oskab moodustab lihtsamaid tabelid,
- teab turvalise arvutikasutamise
pohimatteid.

- MOXET BBOJMTh TEKCT, PEIAKTUPOBATD,
COXPAaHATH U paclICyYaThIBATD,

- yMeeT UcKaTh HH(OPMALIUIO Ha CalTax,

- yMEET YUTaTh, IUCATh U OTIPABJIAThH
n1UchbMa,

- MOXeT (POPMHUPOBATH MPOCTHIC TAOJHIIBI,
- 3HACT MPHUHIIMITB OE30IIACHOTO
UCIIOJIb30BAHUS KOMITBIOTEPA.

Opingute alustamise

Vajalik arvuti kasutamise oskus

YcioBust Hauaaa 00yueHust

TpebyroTcs HaBbIKK PaOOTHI C KOMIIBIOTEPOM

tingimused elementaartasemel. POCTCHIIHNN YPOBEHb.
Oppe kogumaht 100 akadeemilist tundi, millest 54 ak.t. O06beM nmporpaMMmsI 100 axageMuuecknux 4acoB, U3 HUX 54 ak.d.
kontaktOpet ja 46 ak.t. iseseisvat t66d KOHTaKTHOE 00yueHue u 46 ak.u.
CaMOCTOSITEIIbHOM PabOThI
Oppekava sisu - T66 alustamine ja 10petamine Conep:xaHue 00y4ueHust - Hauano u oxoHuaHue paboThI

- T66 klaviatuuri ja hiirega

- T66 Windows keskkonnas

- Tekstitootlus (MS Word)

- Teksti sisestamine ja korrigeerimine
- Kujundamine

- Lehekiilje madrangud ja valjatriikk
- Teksti otsimine ja asendamine
dokumendis

- Tabeltootlus (MS Excel)

- Andmete sisestamine t6dlehele

- Toolehe vormindamine

- Toolehe printimine

- Dokumentide haldus (Windows
Explorer)

- Pabora ¢ knaBuaTypoii U MbIIIBIO
- Pabora B cpene Windows

O6pabotka Tekcra (MS Word)

- Beenenue n ucnpasiieHuE TEKCTa

- Jln3zaiin

- Hactpoliku cTpaHuliibl ¥ pacreyaTka

- HalitTu 1 3aMEHUTH TEKCT B JOKYMEHTE

Ta6mus (MS Excel)

- Breaure nannsie B pabouuii 1ucT

- ®opmMaTtupoBaHue paboyero JucTa

- PacneuaTars pabounii muct

- YpaBieHue JoOKyMeHTaMu (IPOBOJHUK




ALEXKOOLITUS &

- Google vdimaluste kasutamine, otsing
- E-maili kasutamine

- Arvutiturvalisus (kontod ja paroolid
ning viirusetorje)

Windows)

- Ucnonb3oBanue Google, mouck

- Mcnionb30oBanue 3J€KTPOHHOM MOYTHI

- KomnbrorepHas 6e30macHOCTh
(yueTHbIe 3aIMCH U MApOJIH ¥ aHTUBHPYC)

Oppekeskkonna Koolitus toimub renditud ruumis, mis Onucanue y4eOHOii cpenbl OOyueHue MPOXOJAT MPEK/IC B
kirjeldus vastab kursuse tellija nduetele. apeHI0BAaHHOM ITOMEIIEHUH, KOTOPOE
Erakursused ettevottele/asutusele OTBEYAET HYXJIaM 3aKa3zdyuka Kypca. YacTtHeie
toimuvad selleks ettenéhtud tellija KYPCHI 17151 IpeANpUATANA/OpraHu3anui
ruumides. Online kursus toimub Skype'i, HPOBOJIATCS B IPEIHA3HAYCHHBIX ISl 3TOTO
Zoomi teel. nomenieHusax 3akazyuka. Onlin xkypc
HPOXOST YAAJICHHO 10 CPEIICTBOM
KoMMyHuKarmu SKyp, Zoom.
Oppematerjalide Oppur saab koolitaja poolt koostatud YueOHblii MaTepuaJl VYyamuiics noisy4yaeT pa31aTOYHbIN
loend jaotusmeterjali koolituse teemadel. MaTepuall, MoArOTOBICHHBIH

MMpernoaaBaTCIcM 1o TCMaM O6y‘~I€HI/I${.

Opingute 15petamise
tingimused ja

Opiviljundite saavutamist kontrollitakse
14bi iseseisva praktilise t60. Iseseisvate

TpebGoBanus Kk 3aBepLICHUIO
o0y4eHHUs M BbIJaBaeMble

Pe3ynbrarhl 00ydeHHs OLIEHUBAIOTCS
IIOCPEACTBOM HE3aBUCUMOU IMPAKTUYECKOMN

viljastatavad toode sooritamine. Kui Oppur osales 75% | mokymMeHTBI paboThl. BeImosnHeHne caMOCTOSTENHHOM
dokumendid tundidest ning tema praktilised t66d ning paboTsl. [To okoHUaHHM O00YyUEHHS ydanuics
16pueksam hinnati positiivsele hindele, nonydaetr CBUIETEJIBCTBO — ecnu
siis saab ta kursuse 10putunnistuse. YUEHHMK Y4acTBOBaJl KAk MUHUMYM B 75%
Vastasel juhul viljastatakse toend 3aHSTUNA U YCIEIIHO CAaJl BCE MPAaKTUYECKUe
Oppimise kohta. paboTHI U UTOTOBBIN dK3aMEH.
B cnydae HecoOmoaeHUs yCIoBU
okoHuaHus yueHuk nomydaetr CIIPABKY Ob
OBYYEHUN.
Koolituse Kaikidel koolitajatel on omandanud Onucanue KBaJaupukaunu Bce mpenogaBaTenu umMeroT
labiviimiseks toendatud kvalifikatsioon koolitamisalal. | npenmogaBaTens nas MOJTBEPKACHHYIO KBATU(HUKALIUIO B
valjaliku NpoBeeHUs1 00y4eHusl, MpernoiaBaeMoi 00JIacTH.

kvalifikatsiooni,
opi- voi tookogemuse
kirjeldus koolitaja

y4eObl WM ONBIT PadoThI




