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Eurcopa Liit Eesti
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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Haapsalu Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus: Lahme pilve! Google Drive praktikum
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavarithm: (fiiendus-  Arvitikasutus

koolituse standardi jérgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning oppe alustamise noéuded. Ara mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus; dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtrithm: 50-aastased ja vanemad isikud, kes vajavad Google Drive praktilisi oskuseid
(nditeks teenindussektoris tootavad inimesed, administraatorid, biirootdotajad,
viikeettevodtjad, seltsid ja seltsingud). Oppele on oodatud ka teised huvilised, kes kasutavad
Opitavat tdoalaselt.

Grupi suurus: 12 inimest
Oppe alustamise néuded: Arvutikasutamise oskus algtasemel. Soovitavalt Google konto
olemasolu ja interneti kasutusvoimalus.

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Koolituse 16puks dppija:
1. Kasutab Google keskkonna voimalusi suhtlemiseks erinevates todsituatsioonides, mis
nduavad digitaalset koost6dd ja haldab oma Google konto digitaalset identiteeti;
2. Kasutab Google Dokumendi, Arvutustabeli, Esitluse ja Vormi omadusi ja voimalusi,
oskab neis luua jagatud dokumente;
3. Kasutab oma tegevuste haldamiseks Google Kalendrit ja pilvelahendusi ning
digitaalset meediat ja keskkondi suhtlemiseks ja koostdoks.

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemedoppe oppekavaga. 7uua dra vastav
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Biirootd6taja, tase 4
B.2.2
B.2.4
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Péhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opivdljundite valiku osas.

Oppekava tugineb OSKA raporti soovitustele. Erinevate uuringud toovad esile, et erinevatel
erialadel on inimestel IKT oskused todalaste probleemide lahendamisel kasinad ning arvuti
kasutamise oskus igapdevaste todiilesannete lahendamiseks vajab tiiendamist. Oppekava
ongi suunatud laiemate oskuste andmiseks, kust dppija saab hiljem iseseisvalt edasi areneda.
Biiroot66 puudutab mitmeid valdkondi ning on lébiv té6alane padevus. Google Drive
oskused on tdnapdeval hddavajalikud tihistoovahendina. Laiem eesmérk on, et oppija kasutab
tooalaselt arvutit jargmistel tasemetel: infotootlemine vilunud kasutaja tasemel,
kommunikatsioon, sisuloome, probleemilahendus ja ohutus iseseisva kasutaja tasemel.
Inimesed, kes kasutavad oma igapdevatdos arvutit ning vajavad oskusi, et edukalt ja
professionaalselt kasutada Google Drive koostod- ja dokumendihalduskeskkonda. Enamasti
kasutatakse kontot kirjade saatmiseks ning ei osata rakendada selle voimalusi oma igapidevase
t00 ja asjaajamise efektiivsemaks muutmiseks.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 40
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 30
sh auditoorse t60 maht akadeemilistes tundides: 10

(ope loengu, seminari voi muus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 20
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva to0 maht akadeemilistes tundides: 10

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna Kirjeldus ning lopetamise nouded
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Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. i peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.
Oppe sisu:

ULDOSA. GoogleDrive todkeskkond ja selle seadistamine 8 akad tundi

ALUSTAMINE
e Google toodete tutvustus

e Google konto loomine

e Drive’i sisselogimine

SEADED JA TURVALISUS

Profiilipildi lisamine ja muutmine

Parooli muutmine ja kaheastmeline kinnitus
DOKUMENTIDE JA KAUSTADE HALDAMINE

Kaustade loomine
Dokumendi avamine, sulgemine, muutmine
Pistikprogrammid
Dokumentide importimine ja google vormingusse viimine
Kaustade importimine
Drive keskkonda e-kirja manuste salvestamine
Koopia tegemine, teisaldamine ja nime muutmine
Drive dokumentide allalaadimine arvutisse
Kausta koos sisuga kopeerimine
Drive dokumendi saatmine pdf vormingus e-kirjaga
LIGIPAASU OIGUSTE HALDAMINE
Ulevaade Drive jagamise seadetest
Jagamise seadete avamise valikud
Lingina jagamine
Nimeline jagamine
Oiguste muutmine ja omaniku staatuse iileandmine
Dokumendi sisu veebis avaldamine
UHISTOO
e Jagatud dokumendi muutmine
e Muudatuste iilevaade ja dokumendi sisu taastamine
e Jagatud tliksuste kustutamine ja taastamine
e Minule jagatud dokumentide ja kaustadega toGtamine
KOMMENTAARIDEGA TOO
o Kommentaaride lisamine ja haldamine
e Tekstidokumenti muutmisettepanekute lisamine ja kinnitamine
e Kommentaari lingi loomine ja saatmine
e Kommentaaris isikute mainimine ja tegevuse madramine
DOKUMENTIDE OTSING JA VAADETE SEADISTAMINE
e Kuvavaate muutmine
e Valikud dokumentide ja kaustade kiireks leidmiseks
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Dokumendi voi kausta otsimine méarksona jargi
Otsingu todriista pohjalikumad valikud
Dokumentide sorteerimine, sh suuruse jargi
Dokumendi asukoha tuvastamine ja otsing kaustast

GOOGLE DOKUMENDID 8 akad tundi
e Dokumentide (tekstidokumendid, tabel, esitlus, joonised) loomine ning nende
ihiskasutus;
- dokumentide redigeerimine;
- lisamoodulite lisamine ja kasutamine.

GOOGLE ARVUTUSTABEL 8 akad tundi
e Dokumentide (tabel, joonised, VALEMID) loomine ning nende iihiskasutus;
- dokumentide redigeerimine;
- lisamoodulite lisamine ja kasutamine.

GOOGLE VORM KUSITLUSTARKVARA KASUTAMINE 4 akad tundi
e Kiisitluse loomine

e Kiisitluse kujunduse, seadete muutmine;
e Kiisitluse jagamise vdimalused;
e Vastuste analiiiis tabelis ja graafikuna.

GOOGLE KALENDER VOIMALUSED 2 akad tundi
e Siindmuste lisamine, haldamine ja jagamine;

e Siindmuste otsimine ja meeldetuletus;
e Kalendri lisamine ja haldamine, jagamine ja tihiskasutus.

Oppekeskkonna kirjeldus:

Koolitus toimub Haapsalu KHK arvutiklassis, mis on mdeldu tasemedppe elluviimiseks.
Oppijatel on olemas individuaalset tdokohad, mis on varustatud tarkvara ja arvutiga. Soovi
korral voi Oppija, kooskdlastatult koolitajaga, kaasa votta oma arvuti. Koolitusmaterjalid on
elektroonilised ja need sisaldavad ka iseseisva to0 tilesandeid.

Oppemeetod:

Oppe alustamise tingimuseks on arvuti kasutamise oskus. Oppija peab arvestama ka koduste
iseseisvate iilesannetega. Teoreetiline Ope on 10imitud praktiliste lilesannetega.
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Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —Kkriteeriumid. Nourid on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse opiviljundite saavutamist.

Meetod: praktilised iilesanded teemade kohta. Mitteeristav hindamine.
Kriteeriumid:

. osaleja on esitanud kdik iseseisvad t66d, mis on loodud iihistoona

- Uhisdokument

- arvutustabel

- esitlus

. kogu kursuse aja on osalejad pidanud kursuse ajajoont Google Kalendris

Ldpetajale vdljastatakse:

e Haapsalu KHK tidienduskoolituse tunnistus, kui dpingute 10petamise nduded on
tdidetud. Noutav on dpiviljundite hindamine ja vihemalt 70% ulatuses dppekava
labimine. Hindamine on mitteeristav.
voi

e toend, kui Opitulemusi ei saavutatud, kuid dppija vottis osa dppetddst. Toend
viljastatakse vastavalt osaletud kontakttundide arvule, kuid mitte juhul, kui dppija
osales vahem kui pooltes tundides.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.
Airi Aavik

Tehnikateaduste magister (TLU, 2019)

Tallinna Pedagoogiline KolledZz 2000 a. Lisaks on ldpetanud 2015. a Haapsalu KolledZi
,»nutiopetaja“ eriala. Todtab t HKHK-s haridustehnoloogina. On Haapsalu Kolledzi
haridustehnoloogia lektor ja HITSA koolitaja. Koolitab erinevate haridusasutuste dpetajaid
kasutama tdnapédevast digimaailma Opetajatele ja dpilasele kasulikul ning vajalikul moel.
Omab tédiskasvanute koolitaja 6.taseme kutsetunnistust.

E-portfolio: https://airiaavik.weebly.com/

Oppekava koostaja:
Airi Aavik, airi.aavik@hkhk.edu.ee


https://airiaavik.weebly.com/

