Koolitusasutuse nimetus ALU RAHVAOPISTU
1. Oppekava nimetus ARVUTIOPE ALGAJATELE (30 akadeemilist tundi)
2. Oppekavariihm: 0611 Arvutikasutus (ISCED — F 2013)

3. Eesmiirk ja opiviljundid
Koolituse eesmérk on anda oppijale koolituse 16puks oskus kasutada iseseisvalt infotehnoloogia
vahendeid vajaliku info leidmiseks, suhtlemiseks, igapdevaseks asjaajamiseks.

Opiviljundid
Koolituse lébinu:
1) oskab iseseisvalt kasutada infotehnoloogiavahendeid;
2) tunneb failihaldust;
3) koostab ja salvestab digesse kausta lihtsamaid tekstidokumente;
4) kasutab internetti info hankimiseks, suhtlemiseks, igapdevaseks asjaajamiseks.

4. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused
Pohi- voi keskhariduseta voi erialase ettevalmistuseta tiiskasvanud jt kes soovivad Oppida
tdnapdeva infotehnoloogiat igapdevaelus kasutama. Oppe alustamise tingimused puuduvad.

5. Oppe maht
Koolituse kogumaht on 30 akadeemilist tundi, mis sisaldab auditoorset dpet koos praktiliste

harjutustega.

6. Oppe sisu

Teema Tundi (ak tunnid)

Sissejuhatus infotehnoloogiasse, veebikeskkonna Zoomi/Teams )
tutvustamine

Kodut66 ehk todtamine kodust; videokoned ja nende turvalisus,
etiketist; kuidas valida rakendust Google Meet, Skype, Messinger, 4
Facetime, Teams jms

Teeme Gmaili konto; kuidas Gmaili e-post toimib; teksti tolkimine

Google Translate abil; kiiberhiigieen ja internetiturvalisus

Google Meet videokdne programmi tutvustus; failide ja kaustade 3
loomine, nime andmine, kopeerimine, salvestamine

Lemmikute lisamine (favorites/bookmarks); internetilehtede ajaoo 4
vaatamine; kopeerimine, kleepimine

Dokumentide allalaadimine ja salvestamine; kuidas vajalikke kaustu 3
ja faile iiles leida; failide salvestamine ja imbernimetamine

Otsingumootorid ja nende ajalugu; kuidas ja milliseid

otsinugumootoreid kasutada; youtube.com kasutamine ja info 3
otsimine

elD, mobiil ID, Smart ID kasutamine; Eesti.ee lehekiilje iilevaade,

minu andmed, @eesti.ee postkasti suunamine isiklikule e-posti 4
aadressile

Populaarsemad e-keskkonnad: eesti.ee, digilugu.ee, Maksuamet,
Pensioniamet, energia/vee operaatorid, TV/internet/mobiilside 3
operaatorid, peataus.ee, postiindeksid jne; kokkuvote koolitusest




8. Opingute I6petamise tingimused ja viljastatavad dokumendid

Koolitusel hinnatakse praktilisi harjutusiileasndeid skaalal sooritatud/mittesooritatud.
Koolituse edukaks ldbimiseks on vaja osaleda vdhemalt 75% Oppetddst ja vihemalt 75%
harjutusiilesannetest on ,,sooritatud®.

Koolituse 1dpetanutele viljastatakse tunnistus. Vahem kui 75% koolitusel osalejatele ja/voi
vihem kui 75% harjutusiilesannete mittesooritanutele véljastatakse tdend koolitusel osalemise
ja lébitud tundide kohta.

9. Koolitaja klassifikatsioon
Korgharidus ja/vai tdiskasvanute Opetamise kogemus.



