Tiiskasvanute Interaktiivne Koolitus OU

(reg. nr. 14851925)

Téiskasvanuhariduse majandustegevuse teade nr.

214624

Oppekava nimetus

Arvuti baaskursus (Word, Excel, MS
PowerPoint, MS Access, MS Outlook,
Adobe PhotoShop, Adobe Premiere)

HaumeHnoBanue nporpammel:

bazoBblit komnbroTepHbii Kype (Word, Excel,
MS PowerPoint, MS Access, MS Outlook,
Adobe PhotoShop, Adobe Premiere)

Oppekavariithm

arvutikasutuse

['pyna yaeOHON TporpamMmsl

HCIIOJIb30BAHNEC KOMIIBIOTCPOB

Opivaljundid

Koolituse 1dbinu oskab:

* kirjutada dokumente, koostada tabeleid
ja lihtsamaid diagramme

* luua esitlusi, salvestada neid, liikuda
avatud esitluste vahel

* kasutada elektronposti (kirjavahetus,
adresseerimine, postkasti haldamine)

* koostab lihtsaid tabeleid, kujundab neid
ja teeb valjatriikkke

PesynbraTsl yueOHOU
JEATeILHOCTH

[Ipomenmuit o6yueHue ymeer:

* mucaTh JOKYMEHTBI, CO3/1aBaTh TAOIUIILI U
IPOCTBIC AHarpaMMbl

* co3/aBaTh MPE3EHTAIMN, COXPAHATh UX,
nepeMenaThcst MEXIy OTKPBITBIMH
Hpe3eHTaHI/I$IMI/I

* 10JIb30BATHCS JICKTPOHHOM MOYTOM
(mepemnucka, aapecarnusi, yrpaBlieHUE
MTOYTOBBIM SIIITUKOM )

* cocTaBiIseT MPOCThIE TaOINIIbI, TPOEKTUPYET
WX U pacreyaTbiBaeT

Opingute alustamise

* dppija alustab Opinguid suulise voi

VYcnoBus Havyana o0yueHus

* CTYJEHT NPUCTYIAET K 00yUEHUIO Ha

tingimused kirjaliku registreerimise alusel OCHOBAHHHU YCTHOW WJIM MUCbMEHHOMN
* dppimise alustamist tdendab kirjalik perucTpanuu
koolitusleping * Hayasio 00y4YeHUS MOATBEPIKIACTCS
MUCHbMEHHBIM COTJIAIIEHHEM 00 00yUEHHH
Oppe kogumaht 80 akadeemilist tundi kontakt voi O6beM mporpaMMbl 80 akagemMuuecKnx 4acoB KOHTaKTHO, OO0
kaugoppe JUCTAHITMOHHO
Oppekava sisu MS Word: Conepxanue o0yueHHs MS Word:

* sissejuhatus MS Wordi

* dokumendi loomine ja vormindamine
* Kirja koostamine

* dokumendi hiélestus ja printimine

MS Excel:
* toolehtede grupeerimine
* valemite koostamine

* ggenenne B MS Word

* cozmanue U popMaTUPOBAHUE JTOKYMEHTOB
* Uy THCHMO

* HacTpoiika U rmevaTth JOKyMEHTa

MS Excel:
* TpynIUpOBKa JUCTOB
* moaroroBka Gopmy




* funktsioonide kasutamine (nt SUM,
AVERAGE, ROUND, MAX, MIN,
COUNT, TODAY, (IF)

MS PowerPoint:

* esitluse loomine

* tekst

* diagrammid

* graafikaobjektid

MS Access:

* sissejuhatus MS Access
andmebaasidesse

* tabelite loomine MS Accessi
andmebaasis ja nendega to6tamine

* ekraanivormide loomine

* endmetdotlus MS Accessis: filtrid ja
paringud

MS Outlook:

* MS Outlook esimesed sammud

* efektiivne Outlook ajajuhtimise votmes
* MS Outlooki igapdevane kasutamine
ja/vdi MS Outlooki baastaseme koolituse
labimine

* kalendri ja tooiilesannete elektroonsel
haldamisel

Adobe PhotoShop:

* digitaalse pildi pdhimdisted
* varvihalduse ABC

* digipildi mdotuldikamine ja
korrektsioonid

* 160 kihtidega

*tekst Photoshopis

* ucnionp3yiite Gpynkuuu (Hanpumep SUM,
AVERAGE, ROUND, MAX, MIN, COUNT,
TODAY, (IF)

MS PowerPoint:

* co3/maHue Mpe3eHTAINH

* TeKCT

* MarpaMMbl

* rpadpuaeckue 0OBEKTHI

MS Access:

* 3HAKOMCTBO ¢ 0a3amu gaHHbIx MS Access

* cozmanue Tadimi B 6ase gaHueix MS Access
u paboTa C HUMHU

* co3maHue PKpaHHbIX GopMm

* opabotka nanHbIX B MS AcCCeSS: GuIbTpsl 1
3aMpocChl

MS Outlook:

* nepebie maru MS Outlook

* 3()(eKTUBHBIN KITI0Y yIPaBICHUS BPEMEHEM
Outlook

* exxeHeBHOE HcnonbzoBanne MS Outlook u /
wiu 6azoBoro oo0yuenuss MS Outlook

* 3JIEKTPOHHOE YIPABJICHUE KAJCHIAPEM H
3a1auamMu

Adobe PhotoShop:

* OCHOBHbBIE MTOHATHUS IIUPPOBOTO
n300pakeHUs

* yIpaBieHHE [[BETOM

* 0Ope3ka u KoppekIius 1udpoBoro
M300paKeHUs

* paboTa co ciosiMu

* TekcT B oromone




Adobe Premiere:

* pohilised montaazi operatsioonid

* materjali importimine Adobe
Premiere’sse

* Adobe Premiere pdhilised
funktsioonid: projekti seadmed, montaazi
protsessi to6votted, iileminekud, tiitrid

* timeline aknaga t60

Adobe Premiere:

* OCHOBHBIE COOPOYHBIC OTEepaIuu

* umnoptupoaths marepuan B Adobe Premiere
* xioueBble ocooenHoctu Adobe Premiere:
00opyI0BaHUE ISl IPOEKTA, METOBI
penaKTUPOBAHWSI, IEPEXO/IbI, IO IITHCH.

* BpeMeHHas MIKana paboThl OKHA

Oppekeskkonna
Kirjeldus

Klassis on istekohad ja kirjutuslauad
Oppijatele ja Opetajale, kirjutustahvel,
arvuti, meediaprojektor.

Klassis on internetiiihendus elektroonsete
Oppematerjalide aktiivseks kasutamiseks.
Kabinetis on piisav valgustus ja
ventilatsioon. Oppimine toimub dppimist
soodustavas keskkonnas. Kabinett (sh
Oppevahendid) vastab tookaitse ja
ohutustehnika nouetele, mis on
reguleeritud tootervishoiu ja todohutuse
seadusega. Kursuse tellija ruumides /voi
Taiskasvanute Interaktiivne Koolitus
TIK OU ruumides /vai kaugdppe
(Opetajal ja Opilasel on arvuti, Internet.
Opetaja suhtleb dpilasega Skype'i
kaudu).

Onucanue yueOHOM cpeibl

B kiacce ecTb CTyJbsl M IAPTHI IS CTYIEHTOB
Y YUHTENCH, I0CKa, KOMITBIOTEp, MeIH1a-
POEKTOP.

B kiacce ectb Bbixon B IHTEpHET 115t
AKTUBHOTO MICTIOJIb30BAHUSI AJIEKTPOHHBIX
yueOHbIX MaTtepuaioB. KabuHer numeer
COOTBETCTBYIOIEE OCBEIICHHE U BEHTHIIAIIHIO.
OOyueHne MPOXOIUT B OIArONpHUsITHON st
oOyuenus cpene. Knace (Bkirogast yueOHbIe
1ocoOus) COOTBETCTBYET TPEOOBAHUIM
TEXHUKN 0€30IaCHOCTH M OXPaHbI TPYa,
KOTOpbIE PETYIUPYIOTCS 3aKOHOM O TUTUEHE U
6e3onacHoctu Tpyaa. Kypc npoxoaur B
MOMEIIEHUH 3aKazurKa Kypca / Ui B
nomemenuu Tédiskasvanute Interaktiivne
Koolitus TIK OU / uiu AuCTaHIMOHHOM
oOydeHunu (y yuuTeNs U yUeHUKa eCTh
kommnbioTep, UnTepHer. [lpenonasarens
oOmraercs co CTyAIeHTOM uepe3 Skype).

Oppematerjalide loend

Opilane vdtab vastu dppematerjale, mis
on Opetaja poolt koostatud vastavalt
Oppekavale.

VYuebubIil MaTepua

VYyamuiics nojiy4aeT pa3IaTo4Hblli MaTepuall,
MTOATOTOBJIEHHBIN MTPENOIABATENIEM 110 TEMaM
o0y4eHusl.




Opingute 15petamise
tingimused ja
viljastatavad
dokumendid

Kursuste 16petamise tingimuseks on
loengutes osalemine vihemalt 75%
ulatuses ning kokkuvdtliku t66
sooritamine positiivsele hindele. Pérast
kursuse 10petamist véljastatakse
Tunnistus kursuse ldbimise ja teadmiste
omandamise kohta. Tdend viljastatakse
hindamisel mitteosalenud voi hindamist
mitteldbinud dppijale. Kursuse
katkestanud Oppijale viljastatakse soovi
korral tdend libitud tundide arvu kohta.

TpeboBanus K 3aBEepILICHUIO
00yd4eHUs U BbIaBacMble
JTOKYMEHTBI

[Tpu ycnoBuu npoxoskaeHus yueOHoM
IPOrpaMMbl B IIOJTHOM 00beMe (ITocelieHne
3aHATUI MUHUMYM 75% OT y4eOHBIX 4acoB U
c/laya MIPaKTUYECKOM pabOThl Ha MO3UTUBHYIO
OIICHKY) BbIiaeTcsi CBUIETENILCTBO 00
OKOHYaHUU Kypca U MOJTy4EHUU HEOOXOUMBbIX
3HaHUU U HaBBIKOB. TOMY, KTO HE CMOT
IIOJIyYUTh OLICHKY WJIM HE y4acTBOBAJ B
OlLICHMBaHUH, BblaeTcs CripaBka.
[IpepBaBiieMy oOyueHHE 10 KEJIAHUIO
BBIJIA€TCS CIPaBKa C yKa3aHUEM ITPOUIEHHBIX
4acoB.

Koolituse labiviimiseks
valjaliku
kvalifikatsiooni, opi-
VoI

tookogemuse kirjeldus
koolitaja

Koikidel koolitajad omavad kdrgemat
haridust voi olevad aktiivselt tegutsenud
Opetatavas valdkonnas ning omavad
vastavasisulist kogemust.

Onucanve KBaTH()HUKAIIH,
OTbITa y4eObl U pabOThI
MperoaaBaTes

Bce MPEIOaBaTeNN HAMEIOT BBICIIIEE
o0pa3oBaHHe WJIA ONBIT OOYYEHHs] B3POCIBIX
00J1aCTH TIPErno/IaBaHusl.




