Euroopa Liit Eesti
Euroopa Sotsiaalfond tuleviku heaks

Oppekava koostaja: RVK Koolituskeskus (MTU Selts Raekiila)

Koolituse nimetus:

Arvutikasutus ja tekstitootlus

Oppekavariihm:

0611 arvutikasutuse 6ppekavarithm (ISCED -F 2013)

Koolituse maht:

Auditoorne t66: 20 akadeemilist tundi

Moodul 1: baaskoolitus 10 ak/h - teooria 5 ak/h; praktika 5 ak/h + iseseisev
to0
Moodul 2: tekstitéotlus 10 ak/h — teooria 5 ak/h; praktika 5 ak/h + iseseisev
to0

Sihtrithm:

Ule 50-aastased vihese digipddevusega héivatud

Opingute alustamise tingimused:

Oppija kuulub sihtrithma

Koolituse eesmark:

Koolituse tulemusel kasutab oOppija Windows operatsioonisliisteemi
failihaldust ning loob ja to6tleb tekstifaile

Opiviljundid:

1. Ainealased vajundid. Kursusel osalenu
- on omandanud oiged ja t66d kiirendavad hiire ja klaviatuuriga
to6tamise toovotted;
- oskab orienteeruda operatsioonisisteem Windows lihtsamates
funktsioonides nagu kaustade loomine, failide liigutamine jms;
- oskab luua ja toodelda tekstifaile, kasutades programmi MS Word;
- oskab kujundada ja viimistleda tekstifaile, kasutades programmi MS
Word
- kasutab opitud arvutiteadmisi ja oskusi oma igapdevatdo
efektiivsemaks muutmisel, analtitisides t66 tulemuslikkust.



2. Opioskused. Kursusel osalenu
- oskab planeerida oma aega
- oskab analtitisida oma t66 tulemuslikkust

5ppe sisu:

1. Arvuti kasutamine
1) Klaviatuuri ja hiire kasutamine
2) Tutvumine mentude akende, t66laudadega
3) failid ja kaustad, kopeerimine, teisaldamine, kustutamine, otsimine,

failide redigeerimine

2. Tekstitootlus
1) tekstitootlemine, pohiliste seadete ja dokumendi —muutmine,

pohioperatsioonid (andmete sisestamine, margistamine, kopeerimine,
teisaldamine ja kustutamine, otsing ja teksti asendamine)

2) dokumentide kujundamine ehk  vormistamine dokumentide
viimistlemine (stiilid, paised ja alused, 6igekiri, lehektiilje vormindamine)
ja printimine

Oppekeskkonna kirjeldus:

Opperuum on sisustatud kuuele 6ppijale. Opperuumis on olemas laua- ja
sulearvutid Windows operatsioonististeemi ja MS Word

tekstitootlusprogrammiga.

Oppematerjal:

Koolitaja valitud vo6i koostatud 6ppematerjal

Hindamine:

Ainealaste opivaljundite saavutamist moddetakse 14bi iseseisva praktilise t66

Ldpetamise tingimused ja viljastatavad dokumendid:

Kursus loetakse Iloppenuks ning kursuslasele véaljastatakse RVK
Koolituskeskuse vastav tunnistus, kui on osaletud viahemalt 75% tundidest.

Tingimused kursuse juhendajale:

Omab IT-alast haridust ja/voi arvutialase koolituse juhendamise kogemust.



