ARVUTI KASUTAMINE
OPPEKAVA

Oppekeel
Oppt6o toimub eesti keeles

Oppe eesmiirk
Koolituse eesmérk on anda teadmised ja oskused arvutiga toGtamiseks voi arvuti kasutamiseks.

Oppeaja kestus
Oppeaja kestus september- november 2020

Opingute alustamise tingimused

Kursusele voetakse koik soovijad, kellel on huvi voi vajadus 0ppida arvuti kasutamist.
(tdpsustatud sihtriihm: madala haridustasemega oskustdotajad, klienditeenindajad, kelle t66 nouab
arvutialaseid oskusi, majanduslikult mitteaktiivsed elanikud)

Oppekava maht, sealhulgas iseseisva t66 osakaal
Oppekava maht on kokku 40 dppetundi (millest 30 ak tundi auditoorset ja 10 ak tundi praktilist
t60d)

Oppekavariihm — Arvutikasutus

Opingute 16petamise nouded
Kursus loetakse 10petatuks kui dppekava ldbitakse tdies mahus.
Kursuse 10petanutele viljastatakse dppeasutuse tunnistus.

Oppekava eduka libimise korral omandatavad teadmised ja oskused

Oppekava eduka ldbimise korral oskab kursuslane kasutada Windows keskkonda,
programme Paint, WordPard, MS Word (tekstitotlus), MC Excel (tabelarvutus). Kursuse
10petanu oskab saata ja vastu votta e-posti, lisada kirjale faile, kasutada efektiivselt
internetti s.h leida ja kasutada to6turuga seonduvaid teenuseid, oskab hallata digipilte ja
neid toodelda.

Opperuumide, sisustuse ja seadmete kirjeldus

Opperuumiks on loengu- ja arvutiklass, mis on sisustatud 12ne laua- ja istekohaga.
Oppetoos kasutatakse dataprojektorit, olemas on ekraan, pabertahvel.

Korvalruumis on olemas puhkenurk nurgadiivani ja lauaga, kus saab kasutada veekeetjat ja
kohvimasinat.

Arvutiopetus

Oppekava

Opiviljundid

I moodul

_Sissejuhatus Riistvara, tarkvara 4 ak tundi Kursuse tutvustus. Kursuslastega tutvumine.
Ulevaade arvuti riistvarast. Kalviatuur, hiir, monitor,

mdlu, printerid. Siilearvuti voi lauaarvuti? Arvuti tarkvara. Tasuline ja tasuta tarkvara.
Téokeskklond Windows

Kursuslane omab iilevaadet riist ja tarkvarast.



IT mooodul

Windows, Failid 6 ak tundi

Tookeskkond Windows . Internet. Netikett. Kaustade loomine. Faili

timbernimetamine ja teisalodamine. Paint ja WordPard.

Kursuslane oskab kasutada Windows keskkonda, kasutada programme Paint ja WordPard.

1T moodul

E-post, Internet 6 ak tundi

Elektronposti aadressi loomine, e-posti kasutamine. Faililisamine e-kirjal. Arvutiturvalisus,
viirused ja nende torje.

Kursuslane oskab saata ja vastu votta eposti, lisada kirjale faile ja kasutada kauste.

IV moodul

Toootsimine internetis 6 ak tundi

Erinevad veebibrauserid. Info otsimine netist. Téootsingud Internetis.

CV online, tootukassa jne

Kursuslane oskab efektiivselt kasutada internetti. Oskab leida ja kasutada internetis
tooturuga seonduvaid teenuseid.

V moodul

Tekstitootlus 10 ak tundi

Tekstitootlus arvutiga. MS Word tutvustus. Teksti sisestamine ja redigeerimine, lihtsam
kujundamine, salvestamine. Teksti kopeerimine, kleepimine. Teksti paigutamine tulpadesse.
Teksti votmine internetist. Piltide lisamine. Pildi salvestamine internetist. Loendite kasutamine.
Tabelid. CV tegemine tabelisse. T60 pika tekstiga.

Lehekiilje hddlestus, laadid, sisukord, tiitellehe kujundamine (tekstikastid, WordArt),
lehekiiljenumbrid. Teksti printimine.

Kursuslane valdab tekstitootlust késitleva teema ulatuses.

VI moodul 8 ak tundi

Tekstitootluse kordamine, Tabelarvutus. Kokkuvote

Tekstitootluse kordamine. Motivatsioonikirja ja kaaskirja koostamine. Tabelarvutus arvutiga. MC
Excel . Andmete sisestamine. Automaatloendid. Andmete sorteerimine. Lahtrite vormistamine.
Kordamine.

Valdab tekstitootlust késitleva teema ulatuses. Valdab tabelarvutust kdsitleva teema ulatuses.

Koolitajal on iile 10 aasta IT t66 kogemust, muuhulgas on toétanud IT-kasutatoe valdkonnas
riigiasutuses 2,5 aastat, ettevotjana osutanud IT-abi ettevotetele ja eraisikutele iile 5 aasta, toGtanud
IT-arendusjuhina kohalikus omavalitsuses, IT-juht dpetajana kutsekoolis, juhendanud pdhikooli
robootikaringi ja viinud varasemalt 14bi kiimmekond arvuti- ja veebialast tdiskasvanute koolitust.
Hetkel tiiendab ennast "Telemaatika ja arukad siisteemid" erialal rakenduskdrgharidusdppes TTU
Tartu Kolledzis.



