Oppeasutus Jarvamaa Kutsehariduskeskus

TAISKASVANUTE ESF VAHENDITEST RAHSTATAVA TAIENDKOOL  ITUSE OPPEKAVA
LUHIANDMED

Oppekava nimetus  Kontoritdé tarkvara kasutamine (algkursukijkursus)Kui 5ppekeel vene keel, siis véimalusel
kursuse nimetus ka vene keeles)

Oppekavariihm: arvutikasutus

Oppekeel eesti keel

Koolituse kogu maht ak. tundides : 40
Teooriatundide maht 10
Praktilise t66 maht tundides* 30
Praktika maht tundides** Ei toimu

Sihtriihm ja selle kirjeldus (mille alusel on antud grupp kokku pandud, kelleelitus maeldud, optimaalne grupi suurus. NB-adgt
téiskasvanud inimene on liiga lai sihtgrup@ihtriihmaks on oma igapéevatdos kontoritdd tarkkasatamise oskust vajavad inimesed —
kontoritd6tajad, FIEd, keskastme juhid jne. Optitnaarupi suurus 15 inimest.

Oppekava koostamise alugutsestandard, tasemekoolituse dppekava, riikieikava, ..)
Jarvamaa Kutsehariduskeskuse arvutiteenindude aat@dkdppekava.

Oppekava eesmérgid ja tilesandehiliseid teoreetilisi teadmisi ja praktilisi oskilomandatakse)

Eesmargiks on tdiendada arvutikasutamise alasadhtisi kontoritdd tarkvara kasutamisel MS Offi@®2 naietel, anda aalgkursusel
omandatule lisaks pdhjalikumaid teadmisi tekstitogpammi Word kasutamisest, tutvustada esitlusjmogn PowerPoint ning
tabelarvutusprogrammi Excel. Anda dppijatele vkjaditeadmised ja oskused oma t66s oskuslikuksitigégtogrammi
kasutamiseks,esitluste koostamiseks ja tabelasputgrammi kasutamiseks.

N6uded dpingute alustamisekgnilliseid eelnevad teadmised ja oskused on vajdlikaridustase, koolitus véi kogemus, ...)
Kursusel osalemiseks on vajalik elementaarne dasttitusoskus algkursusel 1abitud teemade ulatoskss arvutit kéivitada ja avada
vajalikke programme, oma t66d salvestada, kasutadatéodelda ning kujundada lihtsamaid tekste.

Oppekava struktuur

1. teooria olulisemad teemad

nimetused ja mahud
- Tekstitédprogrammi Word kasutamine — 2 tundi
- Esitlusprogrammi PowerPoint kasutamine — 3 tundi
- Tabelarvutusprogrammi Excel kasutamine — 5 tundi

2. praktilise tegevuse luhikirjeldus
nimetused ja mahud

- Tekstide koostamine ja vormindamine tekstitooprogra Word abil — 8 tundi
- Esitluse koostamine esitlusprogrammi PowerPoint-aBitundi
- Tabelite koostamine ja vormindamine tabelarvutug@mmis Excel, diagrammide lisamine — 15 tungd

No6uded 6pingute Idpetamisekgnaiteks dppes osalemise Hyursuse ldpetamiseks on vajatikaleda vahemalt 75% 6ppetdds ja
téita iga teema I8pus dpitut kokkuvdttev praktiliiesanne (koostada ametikiri, esitlus ja arvuhedtépetaja poolt etteantud teemadel)

* juhendaja juhendamisel kindlate dpieesmarkidegaegkkonnatehtav t60
** @pitud teadmiste ja oskuste rakendamine Gppeiaskas



