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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed
Oppeasutus: Valgamaa Kutsedppekeskus
Oppekava nimetus: Sissejuhatus teksti- ja tabelitodtlusesse

(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavariihm: (tdiendus-  Arvutikasutus
koolituse standardi jargi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja dpivaljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning 6ppe alustamise nduded. Ara markida milliste
erialaoskuste, haridustaseme vOi vanusegrupi inimestele koolitus on méeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus; ara tuua kas ja millised on nduded Gpingute alustamiseks.
Sihtrihm:
Kursuse sihtriihmaks on 6ppijad, kellel puudub eelnev kokkupuude teksti- ja tabelitdotlusega.
Kursusel osalemine ei ole piiratud haridustaseme ega vanusega.

Grupi suurus: 12 osalejat grupis

Oppe alustamise néuded:
Kursusel osalemise eelduseks on personaalarvuti kasutamise oskus.

Opivéljundid. Opivaljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tapsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab dppija omandama dppeprotsessi 1dpuks.
Kursuse labinud dppija:
- madistab tekstitootluse voimalusi;
- oskab tekstitootlusprogrammis muuta teksti Kirjastiili, suurust ja varvi ning teksti tausta
varvi;
- oskab tekstitootlusprogrammis teksti joondada, muuta reavahe suurust ning lisada
loetelu;
- oskab tekstitootlusprogrammis vormindada lehekdilge, lisada lehekiiljenumbrid, paise ja
jaluse ning automaatse sisukorra;
- oskab tekstitootlusprogrammis luua tabeli ja seda vormindada;
- oskab tekstitootlusprogrammis lisada ja paigutada pilte;
- moistab tabelitootluse voimalusi;
- oskab tabelarvutusprogrammis luua tabeleid ja neid vormindada;
- oskab tabelarvutusprogrammis kasutada lihtsamaid valemeid ja funktsioone;
- oskab tabelarvutusprogrammis kasutada filtreerimise ja sorteerimise vdimalusi;
- oskab tabelarvutusprogrammis luua ja vormindada diagramme.

Opivéljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe 6ppekavaga. Tuua dra vastav
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.
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P6hjendus. Tuua pdhjendus sihtriihma ja dpivaljundite valiku osas.

Kuna jarjest enam on dokumentide haldus digitaalsel kujul, siis esmased oskused
dokumentide loomise ja vormindamise osas on jarjest olulisemad. Kursuse sihtriithmaks on
Oppijad, kellel puudub eelnev kokkupuude teksti- ja tabelitddtlusega. Kursusel antaksegi
sissejuhatav Ulevaade tekstitootlusprogrammi MS Word ja tabelito6tlusprogrammi MS
Excel pohilistest teksti ja tabeli loomise ja vormindamise vdimalustest ning MS Exceli
lihtsamatest funktsioonidest ja diagrammidest. Valitud 6pivaljundid kéasitlevad esmaseid
oskuseid, mida teksti- ja tabelitootlemisel vaja on.

3. Koolituse maht
Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 104

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t06 maht akadeemilistes tundides: 36

4. Koolituse sisu ja dppekeskkonna Kirjeldus ning Idpetamise nduded
Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus.

Oppe sisu:
Kursuse jaoks luuakse juhendmaterjalina to6lehed, mida iga teema kasitlemiseks aluseks
vOetakse. Iga teema jaoks on iseseisvad t60d dpitu kinnistamiseks.

Peamised teemad

Tekstitootlus (52 tundi):

- Teksti vorming (18 tundi)

- Lehekulje vorming (13 tundi)

- Tabelite loomine ja vorming (13 tundi)
- Piltide lisamine (8 tundi)

Tabelitdotlus (52 tundi):

- Tabelite loomine ja vorming (10 tundi)

- Lihtsamad valemid ja funktsioonid (14 tundi)
- Filtreerimine ja sorteerimine (14 tundi)

- Diagrammide loomine ja vorming (14 tundi)

Oppekeskkonna kirjeldus:

Kursus on moeldud Iabimiseks individuaalse Gppena ning veebipdhisena. Kursus toimub
moodle.edu.ee keskkonnas. Kursuse korraldajate poolt vdimaldatakse dppijatele ligipéaas
moodle.edu.ee keskkonnale. Oppijal peab olema kursusel osalemiseks personaalarvuti koos MS
Word ja MS Excel tarkvaraga.
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Nouded 6ppe Idpetamiseks, sh hindamismeetodid ja — kriteeriumid.

Kursuse labimiseks tuleb dppijal esitada kdik iseseisvad t6od ning hindamisel saada vahemalt
75% maksimaalsest hindest iga iseseisva t60 kohta.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua ara koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse labiviimiseks

vajalikku kompetentsust naitav kvalifikatsioon vo6i vastav 0pi- voi tookogemuse kirjeldus.
Marili R66m — Ipetanud 2009. aastal Tartu Ulikoolis informaatikadpetaja magistridppekava.
Opetamiskogemus Tartu Ulikoolis praktikumijuhendajana.
Maris R66m — I8petanud 2020. aastal Tartu Ulikoolis kutsedpetaja bakalaureusedppekava
omandades kutsedpetaja taseme 6. Opetamiskogemus kutsedpetajana VValgamaa
Kutsedppekeskuses ja praktikajuhendajana Tartu Kutsehariduskeskuses.

Oppekava koostaja:
Marili R6dm, tarkvara muudatuste vanemhaldur, Playtech Estonia OU, mariliroom@gmail.com
Maris R60m, kutsedpetaja, Valgamaa Kutsedppekeskus, maris.room@vkok.ee



