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IT-lahendused kontoritdds (MS Word, MS Excel, MS Powerpoint,

Oppekava nimi
PP pilveteenused, Canva ja Chat GPT)

Oppekavariihm Arvutikasutus

Koolituse kogumaht kokku | 45

sh auditoorne t66 | 12

Oppe kogumaht —
(akadeemilistes tundides) sh praktika 6ppekeskkonnas | 23

sh praktika tookeskkonnas | -

koolitaja poolt tagasisidestatud iseseisev t66 | 10

e Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL—The

Oppekava koostamise L .
European Computer Driving Licence/The International

alus
Computer Driving Licence) http://www.ecdl.ee/
Koolitusele on oodatud kdik, keda huvitab erinevate it-lahenduste
Sihtgrupp kasutamine to6protsessis. Naiteks juhid, assisteerival ametikohal

tootavad/toole asuvad inimesed, birootdotajad jne.

e vdhemalt keskharidus voi sellega vordsustatud haridustase

e koolitusel osalejal peavad olema algteadmised arvuti
kasutamisest (orienteeruma arvuti failisiisteemis, oskama
kasutada elektronposti teenust, kdivitada erinevaid
programme, avada faile jms)

e Oppekeele valdamine emakeelena v6i vdhemalt B2 tasemel

e arvuti kasutamise voimalus iseseisvate t6dde sooritamiseks

e veebiOppes osalemise lisanduded: piisiv internetilihendus,
tootav mikrofon ja kaamera. Aktiivse meiliaadressi omamine
(6ppematerjalide ja info saatmiseks)

Oppe alustamise
tingimused

Koolituse eesmargiks on anda praktilised teadmised ja oskused, et
kasutata tulemuslikumalt infotehnoloogilisi vahendeid (nt MS Word,
Excel, Powerpoint ning erinevad pilvelahendused) kontorit60s.
Kursuse jooksul saab dppija julguse kasutada enda igapdevatdos

Oppe eesmirk

kaasaegseid IT-vahendeid nagu Canva ja Chat GPT.
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Koolituse tulemusena Gppija:

e teab, kuidas kasutada kontorit66s kasutatavaid
kontoritarkvara programme;

e teab, kuidas kasutada tehisintellekti CHAT GPT-d igapdeva
to0s;

Opiviljundid

e tunneb kujundusprogrammi Canva esmaseid to0votteid.

Koolitusel kasitletavad teemad:

Tekstitootlus programmiga MS Word — 2 auditoorset tundi, 4 tundi
praktikat 6ppekeskkonnas ja 3 tundi iseseisvat t66d
e teksti sisestamise ja vormindamise GldpShimdétted;
e teksti kujundamine (lehekdlje hdalestus, IGigud, tdhemargi
kujundamine, ila- ja alaindeksid, tdheregistri muutmine);
e keele valimine ja Gigekirja kontroll;
e |oetelu koostamine;
e tabeli loomine, ridade voi veergude lisamine ja kustutamine,
lihtsamad kujundamise votted;
e dokumendipdhjade loomine, kasutamine;
e dokumendi liigendamine, sisukorra-, alamarkuste ja viidete
kasutamine.

Tabelarvutus programmiga MS Excel — 2 auditoorset tundi, 10 tundi

praktikat dppekeskkonnas ja 5 tundi iseseisvat t66d:
e tdokeskkonna tutvustus;
e 00 lahtrite, ridade ja veergudega;

Oppesisu e toovihiku lehed — kasutamine, lisamine, kustutamine,
jarjekorra muutmine, imbernimetamine;

e lahtrite omadused;

e andmetilbid;

e loendite kasutamine;

e valemite ja funktsioonide kasutamine (p&hilised statistilised-
, aja- ja loogikafunktsioonid);

e t606 andmetega (sorteerimine, filtreerimine);

e diagrammide koostamine (tulp-, sektor- ja joondiagramm);

e tabeli ja diagrammi viimine tekstiredaktorisse;

e tabeli valjatrikk.

Esitlus programmiga MS PowerPoint — 2 auditoorset tundi ja 1 tund
iseseisvat t60d:
e esitluse loomine;
e erinevad objektid slaidil;
slaidide vaatamine ja haldamine;
esitluse labiviimine.
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Oppesisu

Pilvelahendused ja -teenused kontorit66s — 2 auditoorset tundi, 4
tundi praktikat dppekeskkonnas ja 1 tund iseseisvat t66d

e arukalt ja turvaliselt Gilemaailmses arvutivérgus (mdisted,
hea tava, ohud, sh viirusetorje, identiteedi vargused, isiklik
info internetis, appid nutifonis);

e (levaade enamlevinud pilveteenustest (nt: onedrive,
googledrive, pcloud, wetransfer);

e pilvelahendus kontorit6os (v6rdlus toolauaversioonidega) ja
erinevad koostoovGimalused (lhised kalendrid,
tooilesanded, kontaktid);

e andmekorje (googleforms, excelwebapp);

e enamlevinud online-suhtlusvahend (nt facebook messenger,
skype, viber, zoom, teams jt).

Sissejuhatus kujundusprogrammi Canva - 2 auditoorset tundi ja 4
tundi praktikat 6ppekeskkonnas
e mis on Canva ja kuidas seda kontorit66s ara kasutada;
e sissejuhatus lihtsamatesse kujundusvétetesse;
e erinevad mallid ja nende kohandamine vastavalt
vajadustele.

ChatGPT kasutamine kontorit66s — 2 auditoorset tundi ja 1 tund
praktikat 6ppekeskkonnas
e sissejuhatus tehisintellekti maailma;
e CHAT GPT-s teksti genereerimine;
e kuidas esitada CHAT GPT-s kiisimusi nii, et saada voimalikult
tapseid vastuseid,;
e loovsisu loomine CHAT GPTs: reklaam- ja sotsiaalmeedia
sisu, blogitekstid ja artiklid

Oppemeetodid

Interaktiivne loeng. Grupiarutelud, praktilised harjutused ja
iseseisvad t66d

Iseseisev t60

Koolituse jooksul esitatakse 1 kompleksne iseseisev t66:

positiivse hinnangu saamiseks peab osaleja vdhemalt vormindama
Uhe tekstifaili ning tabelarvutusprogrammi sisestama andmed,
sooritama andmetega ilesande ning koostama 2 slaidiga ettekande
ning jagama tehtuid tlesandeid elektroonselt koolitajaga, kasutades
pilveteenuste rakendusi.

Oppematerjalide loend

Koolitusel osalejad saavad elektroonselt (kui ei ole kokku lepitud
teisiti) jaotusmaterjalid, mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt
Oppesisu teemadele kdikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid
sisaldavad harjutusilesandeid, mida on vGimalik peale koolituse
I6ppu kasutada Opitu kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks
edasiarendamiseks.
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Opingute Idpetamise eeltingimuseks on:

e 0savott vahemalt 80 % auditoorsetest tundidest;

e praktiliste ja iseseisvate lGlesannete sooritamine ja

grupitéédes osalemine tunnis.

Hindamismeetodid ja -kriteeriumid:

e Opivaljundeid hinnatakse labi praktiliste Glesannete

e lahendamise vastavalt koolitaja poolt pustitatud

e hindamiskriteeriumitele.

e koolituse jooksul kasutatakse labivalt kujundavat hindamist;

e seatud Opivaljundeid hinnatakse teemapdhiselt

Seatud Gpivaljundid

Hindamismeetod ja -kriteerium

Nouded Gpingute
|6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

e teab, kuidas
kasutada
kontoritdos
kasutatavaid
kontoritarkvara
programme

Iseseisva téona vormindab lhe
tekstifaili ning sisestab
tabelarvutusprogrammi andmed,
sooritab andmetega llesande ning
koostab 2 slaidiga ettekande ning
jagab tehtuid tlesandeid
elektroonselt koolitajaga,
kasutades pilveteenuste rakendusi.

e teab, kuidas
kasutada
tehisintellekti CHAT
GPT-d igapaeva

Praktilise to6na loob CHAT GPT abil
endale sobiliku sisuga turundusliku
teksti/blogipostituse vms teksti.

to0s

° tutmeb - Praktilise tdéna loob endale
kUJundusprogr.amml sobiliku reklaamkujunduse/
Canva esmaseid it Jpostri
tB5vStteid postituse /postri vms.

Hindamine on mitteeristav.

Kursuse labimisel
vdljastatav dokument
(tunnistus voi tdend)

e Tunnistus, kui dpingute Idpetamise nduded on taidetud.

e Td&end juhtudel, kui dpivaljundid jaid omandamata, kuid
Oppija vOttis osa Oppetdost voi kui Gppija osales Gppetdol
osaliselt. Toend valjastatakse vastavalt osaletud tundide

arvule

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Kdik koolitajad omavad kdrgharidust ja aastatepikkust toé6kogemust
Opetatavas valdkonnas. Koolitajate lihitutvustusi on véimalik lugeda
kodulehelt konkreetse koolituse toimumise juures.
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Oppemaksu tasumine ja
tagastamine

https://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine

Oppekeskkonna kirjeldus

https://www.reiting.ee/koolitusruumid-ja-oppekeskkond

Oppekorralduse alused

https://www.reiting.ee/oppekorraldus

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

https://www.reiting.ee/kvaliteedi-tagamise-alused

Vaidluste lahendamise
kord

Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei
saavutata, lahendatakse vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekava kinnitamise
aeg

02.2023, uuendatud 07.2024
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