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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE

OPPEKAVA
1. Uldandmed
Oppeasutus: Jarvamaa Kutsehariduskeskus
Oppekava nimetus: Baasdigioskused tooalaseks kasutamiseks

(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavarithm: (tiiendus-  Arvutikasutus
koolituse standardi jdrgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning éppe alustamise nduded. 4ra mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtriihm:

Erinevates valdkondades tootavad inimesed. kellel napib teadmisi ia oskusi arvuti to0alaseks
kasutamiseks ia kes soovivad omandada baasteadmisi arvuti kasutamisest nina tutvuda enim
kasutatavate diailahenduste (sh e-teenuste) ja suhtluskeskkondadega igapédevase asjaajamise
holbustamiseks;

Samuti need, kes on arvutit kasutanud véga piiratud mahus. kuid soovivad oma igapdevaste
tooiilesannetega oluliselt paremaks toimetulemiseks sellealaseid teadmisi omandada voi
tdiendada.

Grupi suurus: 10 osalejat

Oppe alustamise néuded:
Eelnevad arvuti kasutamise alased teadmised ja oskused ei ole vajalikud.

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Koolituse labinu:

e omab algteadmisi arvuti riist- ja tarkvarast ning failihaldusest;
loob ja vormistab iseseisvalt tekste ldhtuvalt arvutitekstidele esitatavatest nduetest;
otsib internetist infot ja hindab selle usaldusvairsust;
kasutab elektronposti, sotsiaalse tarkvara ja veebisuhtluse vdimalusi;
mdistab kiiberruumi riske, kaitseb end veebipettuste ning arvutiviiruste eest, arvestab
autoridigustega.

Opiviljundite seos kutsestandardi vdi tasemedppe dppekavaga. 7w dra vastay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse erialade digipadevust toetavad opivéljundid.
ECDL koostd6 internetis
Koost66 internetis on 1dbiv kompetents erinevates kutsestandardites

3. Koolituse maht
Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 56
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Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 56

sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 20
(6pe loengu, seminari véi muus vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 36
(6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t66 maht akadeemilistes tundides: 0

4. Koolituse sisu ja oppekeskkonna Kirjeldus ning lopetamise nouded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppe sisu:

1. Auditoorne to6 (20 t)

- riist- ja tarkvara pShimdisted

- failihalduse pohimadisted

- nduded arvutitekstile ja tekstide vormindamisele

- interneti olemus

- erinevad veebibrauserid ja otsingumootorid

- elektronkiri ja Netikett

- veebipdhised suhtluskeskkonnad ja sotsiaalne tarkvara
- autoridigused ja nende kaitse

- isiku e-maine Kaitse, sh erinevate kasutajakontode andmete kaitse
- veebipettused ja ohud internetis

- arvutiviirused ja pahavara, viirusetorje

2. Praktiline too6 (36 t)

- to6tamine Windows’i akendega, programmide ning dokumentide avamine ning sulgemine
- to6tamine hiirega

- t60 failidega (kopeerimine, teisaldamine, sorteerimine, kustutamine)

- failide kokku- ja lahti pakkimine

- kaustade loomine ja redigeerimine

- teksti sisestamine, redigeerimine ja vormindamine

- loendid, rea- ja 16iguvahed ning veerised tekstis

- erinevate objektide (pilt, skeem, tabel jm) lisamine tekstile, nende vormindamine

- digekeelsuskontrolli, otsingu ja asendamise kasutamine tekstis

- erinevad tekstidokumendi salvestustiilibid, printimine

- info otsimine internetist ja selle hindamine, erinevate otsingumootorite kasutamine
- info talletamine, taasesitamiseks to6tlemine ja andmete korrastamine

- e-posti aadressi loomine ja seadistamine

- elektronkirja saatmine, e-kirjale vastamine, manuse lisamine kirjale

- Zoom’i veebikohtumisel osalemine

- Google rakendused ja nende kasutamine veebipohisel suhtlemisel

Oppemeetoditeks on loeng praktiliste niidete toel, praktiline t66 arvutil, selgitused, arutelud.
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Oppekeskkonna kirjeldus:

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse kuni 20-kohaline arvutiklass, kus on olemas koolisisene
arvutivork ja kiire internetitihendus

Oppematerjalid

Koolitaja poolt koostatud harjutused ja toolehed

Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.

Opingud loetakse 1dppenuks, kui dpilane on osalenud dppetdds vihemalt 70 % ja on
sooritanud kompleksiilesande. Mitteeristav hindamine. Koolituse ldbimisel véljastatakse
osalejatele tunnistus, kui Opingute 1dpetamise nduded on tdidetud.

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid

Kompleksiilesanne, mis e Vajalik info on internetist leitud ja kiisimustele on
asjakohaselt vastatud

e Vastusteleht on nduetekohaselt vormistatud ja saadetud

harjutusi arvutil korrektse e-kirja manusena juhendajale

sisaldab praktilisi

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.
Viive Karusion

Tartu Ulikool, matemaatik, matemaatikadpetaja (1978.a).

Tartu Ulikool, informaatikadpetaja (1996.a).

Tallinna Ulikool, tehnikateaduse magister haridustehnoloogia alal (2010.a)

Tookogemus antud valdkonnas alates 1988.a. Tdiskasvanute koolitamise kogemus alates
1997.a. Taiskasvanute koolitaja, tase 6 kutse. Jirvamaa Kutsehariduskeskuse
arvutikasutamise valdkonna tdiskasvanute koolitaja.




