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nimetus
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Oppekava nimi

Arvutikoolitus algajatele

Oppekavariihm

Arvutikasutus

Oppe kogumaht

40 akadeemilist tundi, sellest 32 auditoorset ja 8 iseseisvat.

Oppekava koostamise alus

Biirootodtaja tase 4, B2.2 ja B2.3

Koolituse sihtgrupp

Koik huvilised.
Grupi suurus 12 inimest.

Oppe alustamise tingimused

Eelteadmised pole vajalikud

Oppe eesmirk

Eesti elukestva dppe strateegia 2020 eesmérkides on muuhulgas
oeldud, et oluline on vidhendada digitaalset Iohet erinevate
sotsiaalsete gruppide vahel. Digioskuste kasv parandab e-riigi
teenuste kittesaadavust ning suurendab inimeste konkurentsivoimet
todturul ja isikliku heaolu kasvatamist.

Opiviljundid

Koolituse ldbinud &ppija:

e Loob ja haldab kaustu.

e Koostab tekstidokumendi ja arvutustabeli.

o Koostab ja saadab e-kirja, mille manuseks on dokument.

Oppe sisu ja dppeprotsessi kirjeldus

Auditoorse oppetdoé maht
kokku 32 ak/h

Koolitusel Kisitletavad teemad

4 ak/h Sissejuhatus kursusesse. Tutvumine arvutiga. Riist- ja tarkvara.

4 ak/h T66 kataloogidega ja failidega (loomine, kopeerimine,
teisaldamine, kustutamine jne)

4 ak/h Interneti kasutamine, ohud ja turvalisus. Brauserid, veebilehed, info
otsimine, autorlus. Paroolid, viirusetorje

4 ak/h E-kiri ja Google teenused. E-kirja konto loomine, seadistamine,
korrektse kirja kirjutamine, manuste lisamine, saatmine. Kontaktid.
Google rakendused ja voimalused (kalender, teekonna leidmine jne)

8 ak/h Tekstitootlus (kirja suurus, stiil, rea vahe, vérv, joondamine). Teksti
16ikamine, kleepimine kopeerimine ja asendamine. Tekstile piltide,
tabelite ja linkide lisamine. Dokumentide vormistamine.

4 ak/h Tabelarvutus. Tabeli loomine, vormindamine. Andmete
sorteerimine. Valemite kirjutamine. Diagrammide kasutamine.

2 ak/h E-teenused. Autentimine (ID-kaart, digiallkiri, Mobiil ID, Smart
ID).

2 ak/h Sotisaalmeedia ohud ja voimalused (Facebook, Instagramm,
Messenger, Skype)

Oppemeetodid Loeng, arutelu, rithmatdd, praktiline t66 arvuti ja
nutivahendiga

Oppematerjalid

Iseseisev t60 (8 ak/h)

Etteantud néidiste jérgi dokumentide loomine, redigeerimine
ja salvestamine. E-kirja koostamine ja saatmine.

Nouded opingute
16petamiseks

Oppija on osalenud vihemalt 70% (24 ak/h) auditoorsetest
tundidest.



http://www.personaliekspert.ee/
https://www.hm.ee/sites/default/files/strateegia2020.pdf
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Hindamine

Hindamiskriteerium

Oppija on sooritanud iseseisvalt

kolm iilesannet:

1. koostatud iihe
tekstidokumendi

2. The tabelarvutuse
dokumendi

3. saatnud koolitajale iithe
manusega e-kirja

Hindamismeetod
Mitteeristav

Kursuse lédbimisel viljastatav
dokument

Kui dppija tdidab dpingute lopetamise nouded, véljastakse
tunnistus.

Kui dppija koolitusel ette ndhtud opivéljundeid ei saavutanud vdi ei
esitanud hindamismeetodeid, viljastakse tdend selle kohta, et dppija
on koolitusel osalenud tuues vilja koolitusel osaletud
kontakttundide arv.

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Koolitaja omab pikaajalist arvuti koolituseks vajalike programmide
ning rakenduste kasutamise kogemust. Koolitajal on tdiskasvanute
koolitaja kutse.

Oppemaksu tasumise kord ja
téihtaeg

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Oppemaksu tagastamise
alused ja kord

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Vaidluste lahendamise kord

Esimese voimalusena lahendatakse vaidlused omavaheliste
labirddkimiste kdigus saavutatud kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei
saavutata, lahendatakse vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekeskkonna kirjeldus

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

http://www.personaliekspert.ee/kvaliteedi-tagamise-alused/

Oppekava kinnitamise aeg

30.03.2020

Oppekava muutmise aeg
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