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ÕPPEKAVA

1. ÕPPEKAVA NIMETUS 

DIGIOSKUSTE KOOLITUS – MS WORD

2. ÕPPEKAVA RÜHM 

Arvutikasutus

3. ÕPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS

Õppekava on koostatud lähtuvalt Kuressaare Ametikooli noorem-tarkvaraarendaja 
õppekava moodulist „IT-valdkonna algteadmised – kontoritarkvara“.

4. KOOLITUSE MAHT JA ÕPPEVORMID 

Maht: 18 akadeemilist tundi, millest 18 tundi on auditoorne töö

5. ÕPIKESKKOND 

Antud õppekava järgi koolitamiseks on koolil järgmine teoreetilise ja praktilise õppe 
läbiviimise ruum:
 Arvutiklass 205, video- ja esitlustehnika.

6. SIHTGRUPP JA ÕPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED

Koolitus on mõeldud töötukassa kliendile individuaalse õppe läbi viimiseks 
tekstitöötlustarkvaraga MS Word.

7. EESMÄRK

Kursuse eesmärk on anda õppijatele oskused ja teadmised erinevate digivõimaluste 
otstarbekamaks ja tulemuslikumaks kasutamiseks töökohal.

8. ÕPIVÄLJUNDID

Koolituse läbinu:
 sisestab ja kujundab teksti  kasutades märgi- ja lõiguvormindusi; 
 loob tabeleid, redigeerib ning kujundab neid;
 lisab dokumenti vajalikke objekte ning redigeerib neid;
 sisestab lehekülje-, sektsioonipiire; 
 loob ja kujundab päiseid ning jaluseid, kasutades välju ning joondusi;
 kasutab teksti kujundamisel erinevaid stiile.



9. ÕPPE SISU
Koolituse õppeprogramm:
Teema Akad 

tunde
Programmi häälestamine ja lehekülgede seaded 1
Teksti ja lõigu kujundamine 2
Pealkirjad ja laadid, sisukorra loomine 3
Loetelud 2
Veerud 2
Tabelid 2
Joonised, pildid 2
Õigekirja kontroll 1
Muutuste jälitamine, läbivaatus, kommentaarid. Printimine. 3

18

10. ÕPPEMEETODID 
Praktiline töö

11. ÕPPEMATERJALID 

Koolitaja koostatud materjal aadressil: http://web.ametikool.ee/anne-li/eope/ 

12. NÕUDED ÕPINGUTE LÕPETAMISEKS, HINDAMISMEETODID JA –
KRITEERIUMID
Õpingud loetakse lõpetatuks, kui õppija on osalenud õppetöös vähemalt 80%. 
Hindamismeetod - praktilised tööd:

 vormindab etteantud teksti vastavalt nõuetele (lehe-veerised, teksti rea- ja 
lõiguvahed, tekstijoondus, tabeldused, pealkirjade stiilid)

14. KOOLITUSE LÄBIMISEL VÄLJASTATAV DOKUMENT

Tunnistus – õpiväljundid on saavutatud. 
Tõend – õpiväljundid on saavutamata, ei täitnud hindamiskriteeriume.

15. KOOLITAJA KOMPETENTSUST TAGAVA KVALIFIKATSIOONI VÕI ÕPI- 
VÕI TÖÖKOGEMUSE KIRJELDUS

Anne-Li  Tilk,  anneli.tilk@ametikool.ee,  kõrgharidus,  andragoog  6.  tase,  arvutierialade
kutseõpetaja alates 1996.a.
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