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Algajate arvutikasutajate ABC
Raamdppekava

1. Oppemaht kokku

Oppemaht kokku (30 ak/h)

Moodul 1 — Arvuti kasutamine (4ak/h)

Moodul 2 — Otsingumootorite kasutamine (4 ak/h)

Moodul 3 — E-posti loomine, kasutamine ja haldamine (4 ak/h)

Moodul 4 — Failide ja kaustade haldamine (4 ak/h)

Moodul 5 - Teksti- ja tabeltootlus-programmid (10 ak/h)

Moodul 6 - Viirusetorjeprogrammid ja nende toimimine. Erinevad iseseisvaks
Oppimiseks mdeldud voimalused (4 ak/h)

2. Oppekavariihm

| Arvutiteadus

3. Opivljundid

Tunneb arvuti pohiosi, teab infotehnoloogia pohimdisteid. Mdistab arvuti riist- ja tarkvara
erinevusi. Oskab kasutada Internetti, oskab otsida vajalikku infot erinevaid otsingu-
mootoreid kasutades. Oskab luua endale e-posti aadressi, saata ja vastu votta
elektronposti, lisada kirjale faile ja kaustu. Tunneb operatsioonisiisteemi pohilisi
funktsioone ja voimalusi arvuti kasutamisel. Orienteeruda arvuti toolaual ja korrastada
failisiisteemi. Tunneb tekstitoGtlusprogrammi pohilisi toovotteid. Teab ja oskab kasutada
tabelitootlusprogrammi pohilisi toovotteid ja funktsioone.

Teab erinevaid viirusetorjeprogramme, teab nende olulisust arvutis.

On vdimeline iseseisvalt kasutama arvutit erinevateks dppimisvoimalusteks.

On voimeline iseseisvalt otsima vajalikku infot.

4. Opingute alustamise tingimused

Opisoov ja dpitu rakendamise soov.

5. sihtrithm

* Aegunud kvalifikatsiooniga inimesed (sh aegunud kvalifikatsiooniga kdrgharidusega
inimesed, kes todtavad korgharidust mittendudvatel ametikohtadel).

* Madala sissetulekuga korgharidusega inimesed.

* Erialase hariduseta inimesed.

* Ule 50-aastased elukestvas dppes vihem osalenud inimesed.




6. Oppekeskonna kirjeldus

Kursusel osalenul on kasutada siilearvuti, to6laud tool ja teisaldatav tahvel.

7. Oppe sisu

mooduli ja teema nimetus

sisu liihikirjeldus

1. Arvuti kasutamine . . o

e Arvuti pShilised osad ja A'r'\/utltt')t') e‘rgonoomlka. P6h1mc'~)1st§d‘ o
infotehnoloogia pdhimaisted (riistvarast ja tarkvarast). Arvuti kdivitamine ja

« Riistvara ja kasutatavad tutvumine: toé6laud, ekraani ja akende
mastihikud elemendid (mdisted, kasutamine). Start-mentii

e Tarkvara, arvutivorgud, kéisuc‘L t60 ?kendega. Hiire k‘éisitlemine.
infotehnoloogia kasutamise Klaviatuuri tutvustus, klahvide tdhendused.
voimalused igapdevaelus

2. Otsingumootorite kasutamine

o Veebi ja Interneti kasutamise Liihitilevaade Internetist. Netikett — vorgus
elementaaroskused kaitumise reeglid. Info kopeerimine Internetist.

e Tulemuslike otsingute sooritamine Lemmlklehekﬁh efl (}1se.1m1ne, kuStu.tamme’
veebis korraldamine). Printimine. Interneti ohud.

3. E-posti loomine, kasutamine ja
haldamine E-postiaadressi loomine. Kirjade saatmine ja

o  Elektronposti loomine, saatmine ja vastuvotmine. Kirj_adele failide_ lisami_ne_.
vastuvatmine Kaustade kasutamine. Aadresside valimine,

e Kirjavahetuse toimimise pohitded, lisamine, kustutamine. Postkasti haldamine.
elektronkirjale faili lisamine ning
kaustade kasutamine

e Aadresside valik, lisamine,
muutmine ja kustutamine

e Postkasti haldamine

4. Failide ja kaustade haldamine Pohimoistete tutvustamine ja néitlikustamine —

Arvuti ja selle
operatsioonisiisteemi pdhilised
funktsioonid

To6laua ikoonid ja aknad

Failide ja kaustade haldamine,
kopeerimine teisaldamine ja kustu-
tamine

Operatsioonisiisteemis olevate
otsinguvahendite kasutamine
Failide lihtne redigeerimine

fail, kaust, kaustapuu. Programmid (nende
otstarve, autorikaitse).

Failioperatsioonid: faili(de) kopeerimine,
teisaldamine, kustutamine. Uue kausta
loomine, iimber nimetamine, kustutamine.
Priigikastist taastamine ja priigikasti
tithjendamine (ohud). T66 pehmekettaga.
Kiirkorraldused (shortcut), nende tegemine ja
kasutamine. Failide triikk. Printeri
seadistamine.




(tekstiredaktori kasutamine)
Printimine

5.

Teksti- ja tabeltootlus-
programmid

Teksti loomine, parandamine,
kujundamine ja viimistlemine
Tabelite loomine, piltide ja fotode
kasutamine dokumendis.
Dokumendi viimistlemine

Erinevas vormingus tekstidokumentide
avamine ja salvestamine. Meniilide selgitus.
Dokumendi vaated. Teksti sisestamine ja
redigeerimine. TOoovotted teksti paigutamiseks
ja kujundamiseks. Kiiljendamine. Undo kask.

Viljatriikk. Teksti kujundamise erinevad
voimalused. Teksti kopeerimine ja
teisaldamine. Stiilide kasutamine ja nende
muutmine. Erisiimbolite kasutamine. Teksti

jagamine veergudeks ja veergude muutmine.
Pdised ja jalused: koostamine, muutmine.
Lehekiilgede nummerdamine.

Erinevate failitiilipide avamine (tabelid,
andmebaasid) ja salvestamine. Meniilide
selgitus. Lehe parameetrid, tabeli paigutamine
lehel. Ulevaade pohilistest todriistariba
nuppudest. Andmete sisestamine todlehele,
redigeerimine ja kustutamine. Lihtsamate
valemite kasutamine ja muutmine. Undo késk.
Viljatriikk. Toolehtede lisamine,
iimbernimetamine ja kustutamine. Andmete ja
tabeli kujundamine. Erinevate
numbrivormingute valik ja muutmine.

Viirusetorjeprogrammid ja
nende toimimine. Erinevad
iseseisvaks oppimiseks moeldud
voimalused

Turvalisus, diguskaitse ja
seadusandlus, mis puudutab
igapdevast arvutikasutamist
viirusetdrjeprogrammid, nende
kasutamine.

arvutiope

keeledpe

karjdédrindu

Viirused, viirusetdrjeprogrammid, vabavara-
lised ja tasulised. Erinevad viiruste vormid,
viirustest hoidumine, kuidas kiituda viiruseohu
voi  viirusnakkuse korral. Oiguskaitse ja
arvutikasutust puudutav seadusandlus.

Erinevad  tasuta  vOimalused  internetis
iseseisvaks Oppimiseks ja tdiendamiseks.
Portaalide tutvustamine nagu

e www.keeleklikk.ee,
e www.kutse-keel.ee,
e https://karjaarinou.ee

8. Oppekava 1dpetamine ja viljastatavad dokumendid

Kursus loetakse 10ppenuks ning kursuslasele viljastatakse RVK Koolituskeskuse vastav
tunnistus, kui on osaletud vihemalt 80% tundidest. Lopetanule védljastatakse RVK



http://www.keeleklikk.ee/
http://www.kutse-keel.ee/
https://karjaarinou.ee/

Koolituskeskuse tunnistus, mis vastab Tédiskasvanute koolituse seadusele ja RVK
Koolituskeskuse hindamispdhimatetele.

9. koolituse 1dbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, opi- voi tookogemuse kirjeldus

Koolitajal on IT alane haridus voi tookogemus arvutidppe labiviimisel




