Google Drive keskkonna kasutamine kontorité6s. Oppekava.

Koolituse nimetus:

Google Drive keskkonna kasutamine kontorit66s

Taienduskoolituse asutuse nimi:

KoolM OU

Oppekava nimetus:

Google Drive keskkonna kasutamine kontorit66s

Oppekavariihm:

Arvutikasutus

Oppe eesmirk:

Koolituse labinul on vajalikud oskused arvutustabelitega
tootamiseks.

Oppe keel: Vene
Opivaljundid: Koolituse labinu:

e kasutab Google Drive keskkonda erinevate
dokumentide haldamiseks ja jagamiseks ning
Uhistooks;

e koostab Google Form kisitlustarkvara kiisimustike
ja testide loomiseks ja haldamiseks;

e kasutab Google Calendar keskkonda siindmuste
lisamiseks, muutmiseks ja uute kalendrite
loomiseks ning jagamiseks.

Sihtgrupp: Inimesed, kes soovivad tdiendada enda Google Drive

koost66- ja dokumendihalduskeskkonna kasutamise oskust
ning eelistavad dppimist vene keeles.

Oppe alustamise tingimused:

Sihtgruppi kuulumine, vdhemalt algtasemel
arvutikasutamise oskus ning eelnev registreerimine.

Oppe kogumaht:

20 akadeemilist tundi auditoorset t66d

Oppekeskkonna kirjeldus:

Tédohutustingimustele vastav koolitusruum. Oppet66
toimub arvutiklassis, kus igal osalejal on oma arvutikoht.
Kdik arvutid on varustatud koolituseks vajaliku
kontoritarkvara ja interneti plsiihendusega.

Oppe sisu:

e GoogleDrive tookeskkond ja selle seadistamine;
e failide, kaustade Uleslaadimine ja jagamine ning
kasutajadiguste maaramine;

e GoogleDocs
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o dokumentide (tekstidokumendid, tabel,
esitlus, joonised) loomine ja mallide
kasutamine ning nende Uhiskasutus;

o dokumentide redigeerimine;

o lisamoodulite lisamine ja kasutamine;

e Google Form kusitlustarkvara kasutamine

o kusitluse loomine kasutades erinevat tilpi
kisimusi (tekst, valikvastused, skaala jne);

o kisitluse kujunduse, seadete muutmine;

o kusitluse jagamise vdimalused;

o vastuste anallits tabelis ja graafikuna;

e Google Calender vdoimalused

o sundmuste lisamine, haldamine ja
jagamine;

o slndmuste otsimine ja meeldetuletus;

o kalendri lisamine ja haldamine, jagamine ja
uhiskasutus.

Oppemeetodid: Loeng, demonstreerimine, praktiline t606.

Oppematerjalide loend: Kohustuslik dppematerjal: koolitaja poolt kokku pandud
Oppematerjal.

Hindamine: Kokkuvottev hindamine:

Mitteeristav. Koolituse lilesannete taitmine ndutud
tasemele.

Lopetamise tingimused: Opingute I8petamise eelduseks on osalemine vihemalt
80% kontakttunnis ning praktiliste Gilesannete

Viljastatav dokument: .
lahendamine.

Tunnistus, kui dpingute |0petamise nduded on taidetud.

Toend, kui Opitulemusi ei saavutatud, kuid Gppija vottis
osa Oppetdost. Toend valjastatakse vastavalt osaletud
kontakttundide arvule.

Koolitaja kvalifikatsioon: Kdrgharidus, taiskasvanute koolitaja kutse ning
tookogemust Gpetatavas valdkonnas.
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Taienduskoolitusasutuse
kontakt:

Ksenia George

info@koolm.ee
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