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	Õppekava nimetus
	Arvuti baaskursus 

	Õppekavarühm 
	arvutikasutuse 

	Õpiväljundid
	Koolituse läbinu 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 väljatrükke

	Õpingute alustamise tingimused
	* õppija alustab õpinguid suulise või kirjaliku registreerimise alusel
* õppimise alustamist tõendab kirjalik koolitusleping

	Õppe kogumaht 
	40 akadeemilist tundi 

	Õppekava sisu



	MS Word:
* sissejuhatus MS Wordi
* dokumendi loomine ja vormindamine
* kirja koostamine
* dokumendi häälestus ja printimine

MS Excel:
* töölehtede grupeerimine
* valemite koostamine
* 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 töötamine
* ekraanivormide loomine
* endmetöötlus MS Accessis: filtrid ja päringud

Adobe PhotoShop:
* digitaalse pildi põhimõisted
* värvihalduse ABC
* digipildi mõõtulõikamine ja korrektsioonid
* töö kihtidega
*tekst Photoshopis

Adobe Premiere:
* põhilised montaaži operatsioonid
* materjali importimine Adobe Premiere’sse
* Adobe Premiere põhilised funktsioonid: projekti seadmed, montaaži protsessi töövõtted, üleminekud, tiitrid
* timeline aknaga töö

	Õppekeskkonna kirjeldus
	E-õpe on õppetöö, mis toimub osaliselt või täielikult digitehnoloogiliste vahendite abil. Koolitajal ja õppijal on arvuti ning internet. Koolitaja suhtleb õppijaga (Google Classroom, Zoom’i, Skype’i, Viber’i ja teised) kaudu.
Õppimine e-õppe teel võimaldab:
– õppida mitmekesisemalt ja aktiivsemalt;
– kasutada õppimiseks elektroonilisi õppematerjale;
– suhelda kaasõppijate ja õppejõuga foorumi vahendusel;
– saada õppejõult tuge iseseisva töö tegemisel;
– kasutada erinevaid tehnilisi võimalusi veebipõhiseks rühmatööks;
– omada täpset ülevaadet kursuse õppeprotsessist;
– esitada kodutöid elektrooniliselt ja saada koolitajalt tagasisidet.

	Õppematerjalide loend
	Õpilane saab õpetajalt õppematerjalid, mis on koostatud põhjalikult ning vastavalt kehtivale õppekavale. Materjalid on üles ehitatud nii, et need toetavad õppija teadmiste omandamist, annavad selge ülevaate õpitavatest teemadest ning sisaldavad vajalikke selgitusi, näiteid ja ülesandeid. Õpetaja valib ja kohandab õppematerjale eesmärgiga tagada, et õpilasel oleks igakülgne tugi õppeprotsessis ning võimalus omandada vajalikud teadmised ja oskused süsteemselt ja järjepidevalt.

	Õpingute lõpetamise tingimused ja väljastatavad dokumendid
	Kursuste lõpetamise tingimuseks on loengutes osalemine vähemalt 65% ulatuses ning kokkuvõtliku töö sooritamine positiivsele hindele. Pärast kursuse lõpetamist väljastatakse Tunnistus kursuse läbimise ja teadmiste omandamise kohta. Tõend väljastatakse hindamisel mitteosalenud või hindamist mitteläbinud õppijale. Kursuse katkestanud õppijale väljastatakse soovi korral tõend läbitud tundide arvu kohta.

	Koolituse läbiviimiseks
valjaliku
kvalifikatsiooni, õpi- või
töökogemuse kirjeldus
koolitaja
	Kõik meie koolitajad omavad kas kõrgemat erialast haridust või on pikaajaliselt ja aktiivselt tegutsenud õpetatavas valdkonnas. Nende teadmised põhinevad nii teoreetilisel ettevalmistusel kui ka praktilisel kogemusel. Tänu sellele on nad võimelised jagama õppijatele nii kaasaegseid erialaseid teadmisi kui ka reaalse tööelu näiteid ja parimaid praktikad, mis toetavad õppimise tõhusust ja kvaliteeti.
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