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JUHISTE TUTVUSTUS

Tanapaeva maailmas on tehnoloogilised
vahendid asendamatud nii meie isiklikus elus
kui ka tédelus: me kasutame neid, et helistada
sObrale, planeerida kohtumisi, vaadata filme,
kuulata muusikat, suhelda toodkaaslastega ja
paljuks muuks. Kuid need tooriistad kasutavad
sageli keerulist ja spetsiifilist IKT-sdnavara,
mida igapaevases suhtluses tavaliselt ei
kasutata. See teeb sellest sdnavarast aru-
saamise osade inimeste jaoks keeruliseks.

Koigil pole Uhesugust Kkirjaoskuse taset: modnel
inimesel vdib olla raskusi keerulise keele
Mmoistmisel ja omastamisel hariduse puudumise,
puude vOi vOOrkeelse tausta tottu.

Selle tulemusena on juurdepaasetavama keele
tagamine sotsiaalse kaasamise jaoks Uulioluline
ja lihtne keel on tohus vahend selle
saavutamiseks.

Lihntne keel on kirjutamise stiil, mis keskendub
info edastamisele lihtsal ja arusaadaval viisil.
Seda maaratleb reegel Uks lause rea kohta,
teksti muutmine piltidega toetatud loendiks ja
ainult igapaevakeele kasutamine.

Koik see on osutunud kasulikuks vahese
kirjaoskusega kasutajatele.

Seega, lihtne keel on tdhus vahend juurde-
paasetavuse ja kaasamise edendamiseks kdikide
inimeste jaoks. Nii vdimaldatakse piiratud
kirjaoskustega inimestel (naiteks muukeelsed
inimesed, eakad, kurdid, oppimisraskustega




inimesed) saada ligipaas keerulisele infole lihtsal ja selgel viisil.

Muuhulgas saab linhtsat keelt kasutada, et lihtsustada keerukat IKT- keelt ja
suurendada infole ligipaasu. Selle tulemusena kasvavad inimeste IKT-oskused ja
suureneb nende sotsiaalne kaasatus.

Tegelemaks Ulemaailmse vajadusega rohkema ligipaasetava info jarele, loodi
koostdoos kuue Euroopa riigi organisatsiooniga projekt Accessible Information
Material (AIM). Selle projekti eesmark on edendada lihtsa keele kasutamist ja

toetada koolitajaid lihtsa keele kasutamisel toos vahese kirjaoskusega
inimestega.

Koike seda arvesse vottes loodi antud IKT- 6ppemoodulid, et muuta koolitus
nii lihtsaks kui voimalik. Kasiraamatu "Arvuti ja ITK

kasutamise alused" moodulid on kirjutatud lihtsas keeles.
Neid saab tasuta alla laadida skannides korvalolevat QR
koodi voi kldpsates allasuvale lingile:

[=]

https://mwww.uniamocionlus.com/12289-2/

[=]

Valjaanne, mida loed, on juhendmaterjal, mille eesmark on aidata koolitajaid
Opetada IKT-oskuseid lihtsas keeles. Juhendi kasutajad opivad, kuidas viia labi
kvaliteetseid koolitusi erinevatel IKT- teemadel, sealhulgas nii sissejuhatavaid
koolitusi (naiteks kuidas arvutit sisse ja valja lUlitada, kuidas kasutada hiirt ja
klaviatuuri) ja pigem edasijoudnutele sobivaid koolitusi (kuidas toddelda videot
ja kirjutada veebis CV-d).

Esmalt tutvustatakse lugejatele kasiraamatu kasutamise uldist metoodikat ja
juhendeid, Jargnevates peatlUkkides aga minnakse uksikasjalikumaks, pakkudes
konkreetseid juhiseid kasiraamatu iga mooduliga seotud oskuste arendamiseks.

lga oOppemoodul sisaldab eesmarkide kirjeldust, soovitatud metoodikat,
tegevuse kokkuvotet ja kriteeriume tegevuse hindamiseks. See voimaldab iga
tegevuse samm-sammult juhendamist ja selle tulemusena iga todtoa edukat
labimist.

Juhendmaterjali 16pust leiad peatuki enesehindamise kohta. Enesehindamine
on IKT- koolitusel oluline samm &ppijate jaoks: dppijad saavad ise hinnata oma
teadmiseid ja oskuseid, kasutades selleks sobivaid enesehindamise tegevusi.



https://www.uniamocionlus.com/12289-2/

ULDINE METOODIKA JA
JUHISED

KASIRAAMATU "ARVUTI JA IKT KASUTAMISE ALUSED"
KASUTAMINE

See juhendi osa pakub mitmeid juhiseid ja napunaiteid koolituste
planeerimiseks, labiviimiseks ja hindamiseks. See vdimaldab
koolitajal endal edasi arendada kasiraamatu “Arvuti ja I[IKT
kasutamise alused” moodulite sisu.

See osa on esitatud nduannete kujul, millele jargnevad lUuhikesed
seletused ideede selgitamiseks ja voimalike kUsitavuste
lahendamiseks.

Juhendmaterjal on eelkdige kui naidis, millele tuginedes saab iga
koolitaja paindlikult edasi liikuda ning koolitustundidele ja
tegevustele anda oma nao.

KOOLITUSE ETTEVALMISTAMINE

TUTVU MATERJALIDEGA ENNE NENDE KASUTAMIST

Enne mistahes muud sammu, pead olema tuttav Opetatava sisuga ja
materjalidega, mida hakkad kasutama. Vota aega, et Oppida tundma
kasiraamatu 14 moodulit. Saa tuttavaks selle struktuuriga ja ole kindel, et valdad
sisu.

Eelnevalt oleks hea harjutused teha ise labi teha, et olla kindel kdikide tehtavate
sammude ja antavate juhiste selguses.

TUNNE JUHISEID, KUIDAS VIIA OMA TUNNID LABI
LIGIPAASETAVAL VIISIL

Enne alustamist pea meeles, et ligipaasetava koolituse E
paremaks |abiviimiseks peab  arvestama  mitmete
soovitustega.

Monda neist on selles juhendis pakutud, kuid on kasulik labi
lugeda jarmine juhend:
https://www.globaldisabilityrightsnow.org/sites/default/files/r
elated-files/374/EN_Teaching can_be easy.pdf



https://www.globaldisabilityrightsnow.org/sites/default/files/related-files/374/EN_Teaching_can_be_easy.pdf

Need juhised aitavad kohandada koolitust ja selle tunde lahtuvalt osalejate
rdhmast, kasutades kaasavamat ja lihtsamalt moistetavat stiili kdigi jaoks.

TUNNE MOODULI KOHTA KAIVAID KONKREETSEID JUHISEID

Kui oled iga mooduli sisuga tutvunud, on aeg heita pilk kaesoleva juhendi
kolmandale osale.
Sealt leiad rohkem tegevusi, naiteid ja ideid, mida oma oppetdos kasutada.

VALMISTA ETTE RUUM JA MOTLE LIGIPAASETAVUSELE

Ruum ja iga osaleja tookoht peaks olema piisavalt mugav. Ole teadlik, et
moned osalejad voivad vajada erinevaid kohandusi, et neile oleks tagatud
koolitusele lihtsam ligipaas.

Otsi vahendeid ja seadmeid, mis voiksid holbustada koolitusel osalejate tood.
Selleks on saadaval palju voimalusi: hiired, klaviatuurid, ekraani valikud, kirja
suurused ja fondid, haaletuvastus, jne.

Veendu, et ruumi tingimused on koolituse labi viimiseks piisavalt head: valgus,
temperatuur jne.

TEE OSALEJATELE ALGHINDAMINE

Enne koolitusega alustamist peaksid koolitajad [abi vima osalejate oskuste
alghindamise, et moodustada opperihmad. RUhmad peaksid moodustuma
vastavalt osalejate IKT-oskuste tasemele.

Koolitajad peaksid samuti 1abi vima ootuste hindamise, kasutades selleks
naiteks kusimustikku. See hindamine vdib anda neile olulist infot osalejate
vajaduste ja huvide kohta.

MOODUSTA RUHMAD NII, ET SEE HOLBUSTAKS OSALEJATE
OPPIMIST

Rihmad peaksid eelistatavalt olema Uhtlase tasemega ja vaikesed.
Voimalusel peaksid proovima luua Oppijate ruhma, kellel on IKT-oskustes
sarnane algtase. See tahendab, et nende olemasolevad teadmised ja oskused
ning dppimise vajadused on sarnased.

Soovitavalt osaleb kdige rohkem 6 oOpilast kursuse ja dppetunni kohta, igauhel
peaks olema todks oma arvuti voi maksimaalselt kaks opilast kasutavat Uhte
arvutit. Kui koolitusel osalejatel IKT-oskused puuduvad voi on vaga vahesed, siis
rdhm peaks olema veelgi vaiksem.




VALI KOIGE SOBIVAM OPPETEEKOND

Kasiraamat "Arvuti ja IKT kasutamise alused" koosneb 14-st moodulist:

. Arvuti sisse ja valja lUlitamine - Hiir ja klaviatuur

. Todlaud: failide liigutamine, kaustade loomine ja kustutamine
Juurdepaasetavuse tdoriistad - Klaviatuuri kiirkasklused
. Malupulk

. Microsoft Word

. Videoredaktor

. Ohutus internetis

. Google Chrome

. Google Maps

. YouTube

. Gmail

. Facebook ja Messenger

. PixIr X

. Curriculum Vitae Europass
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Voimalik on luua dppimise teekond, mis kombineerib vajalikke mooduleid voi
kasutada ainult Uhte moodulit, kuna igat moodulit saab kasitleda iseseisvana,
olenevalt ruhma IKT-oskuste tasemest. Moodulite jarjekord on paindlik ja seda
saab kohandada vastavalt rUhma vajadustele voi eelistustele. Seetottu saab
koolitaja ise valida, milliseid mooduleid ta kavatseb kasutada ja millised ei vasta
tema eesmargile.

Kui rihmal puuduvad IKT-oskused, siis koolitus peaks alustama moodulitest, mis
Opetavad arvuti kasutamise algteadmiseid.

Moodulite dppimist voib viia labi vastavalt raskusastmetele voi teemadele.

« VASTAVALT RASKUSTASEMETELE OPPIMINE

ﬂ Moodulite 6ppimine voib olla korraldatud raskustasemete jargi, pdhinedes
valgusfoorimeetodil.

Lihtne




Keskmine

e Malupulk

e Microsoft Word

e Google Chrome

e Gmail

o Facebook ja Messenger

Juurdepaasetavuse tooriistad - Klaviatuuri kiirkasklused
Google Maps

Videoredaktor

PixIr X

Curriculum Vitae Europass

« VASTAVALT TEEMADELE OPPIMINE

Samuti voib moodulite dppimine olla korraldatud nelja jargneva teema jargi:

moodulid1,2,3ja7

Infovahetus ja suhtlemine moodulid 4,5, 8,9, 11 ja 12

Audiovisuaalne sisu moodulid 6,10 ja 13

Aktiivne téo6otsing moodulid 8, 9,11, 14

lga teema on maaratletud kindla varviga. Nii on lihtsam tuvastada mooduli
teemat.

Teema varvi naeb kaesoleva juhendi kolmanda osa igas tabelis, kust leiad
kdikide moodulite konkreetsed juhised.




KOOLITUSE AJAKAVA

Kui oled valja valinud moodulid, mida soovid kasutada, pead maarama
koolituspaevade ajakava.

Uhe koolitustunni soovitatav pikkus on kuni 1 tund. Pikemaid tunde ei
soovitata, sest osalejatel voib olla raske hoida oma tahelepanu pikemat aega.
Ole teadlik, et soltuvalt rthma edasijdudmisest ja suutlikusest, voib iga moodul
vajada mitut koolitustundi.

Uus koolitussessioon sama mooduli pdhjal voib olla selleks et:
e sUvendada teemat nendele &ppijate jaoks, kellel on dnnestunud oskused

kinnistada
e tugevdada mooduli pdhioskuseid nendel &ppijatel, kellel oli mooduliga
rohkem raskuseid.

Kindlasti peaks koolitaja uut dpitavat oskust tutvustama alles siis, kui eelmine
oskus on juba omandatud ja kinnistunud.

lga mooduli |6pus peaks koolitaja hindama selles moodulis omandatud
pohioskuseid.

Teatud moodulites vdib olla soovitatav teha Uks Uhele tunde, sest see vdib olla
parim viis mondade keerulsiemate kohtade harjutamiseks. Nii oleks soovitatav
teha jargmiste moodulite puhul: 11 (Cmail), 12 (Facebook ja Messenger) ja 14
(Europass Curriculum Vitae).

KOOLITUSE LABIVIIMINE

ALUSTA ARVUTI KASUTAMISE ALUSTEST

KUsi endalt, kas rUhm vajab esmalt tutvumist sellega, kuidas arvutit kasutada.

Kui vastus on jah, siis ei pea ainult alustama kasiraamatu 1. moodulist, kuid
toenaoliselt pead ka investeerima aega sellesse, et osalejad tunneksid ara ja
opiksid kasutama arvuti peamisi tdovahendeid.




SOOVITUSED ESIMESEKS PAEVAKS

Ara unusta ennast tutvustamast, lase ka osalejatel ennast tutvustada.

Vota aega, et selgitada metoodikat ja konkreetseid todvahendeid, mida
kavatsed kasutada, naiteks nagu juurdepaasetavuse kaardid. Juurdepaasetavuse
kaardid on kaartide paar, Uks punane ja Uks roheline, mis voimaldavad Kiiret
suhtlemist koolitaja ja koolitusel osalejate vahel. Koolitaja peab lihtsalt kisima, et
kas millestki saadi aru. Osalejad tdstavad rohelise kaardi, kui kdik on hasti voi
punase, kui miski on arusaamatu. Nad vdivad tosta kaardi isegi koolitaja selgituse
ajal, et anda koolitajale marku, et midagi vajab veel tapsustamist. Koolitaja voib
lisada kasutamiseks rohkem kaarte, kuid tuleb meeles pidada, et rohkem kaarte
teeb osalejale antud todvahendi kasutamise keerulisemaks.

Lisaks tuleks esimesel paeval selgitada koolituse eesmarke ja uurida oppijatelt
nende ootuseid seoses koolitusega.

Lopuks peaks selgitama iga tunni tlesehitust, kestvust ja muid Uksikasju, mis
voivad olla sinu arvates olulised.

KOOLITUSTUNDIDE PUHUL JARGI ALATI SAMA
ULESEHITUST

Koigepealt, tervita koolitusel osalejaid ja naerata. Alusta iga sessiooni IUhikese
ja selge paeva teema tutvustusega.

Proovi lahtuda osalejate teadmistest ja varasematest kogemustest: koik
oppijad lahtuvad oma kognitiivsest planeerimisoskusest ja kaelistest oskustest,
samuti varasematest kogemusetest, mida saab kasutada uute teadmiste
oppimise motiveerimiseks.

Suuna Oppimist Ulesandele orienteeritud lahenemisviisiga. Anna juhiseid
samm-sammult, jargides seda skeemi: koolitaja seletab and naitab vaikse
sammu tegemist, kasutades oma arvutit ja projektorit. Parast seda sooritab iga
osaleja selle sammu oma arvutis. Kui kdik osalejad on |6petanud, naitab koolitaja
ette jargmist sammu jne.

Kaasav viis seda tuldpi tegevuste labiviimiseks on teha kbige osavamale
osalejale ettepanek aidata neid osalejaid, kes ei saa sellega Uksi hakkama.

Pea meeles, et mdnikord voivad opilased projektorist segadusse sattuda, sest nad
ei tea, millist ekraani nad peavad kdige rohkem vaatama. Voib olla kasulik, kui
abiline naitab otse osaleja arvutis Ulesannet, mida ta peab tegema.




Jaota Ulesanne vaga vaikesteks ja lihtsateks alamilesanneteks. See
strateegia muudab osalejatel juhiste jalgimise ja eesmarkide saavutamise
lintsamaks.

Tee kattesaadavaks mooduli trukitud versioon: nii saavad osalejad
Oppeprotsessi jooksul neist abi otsida.

lga sessiooni |6pus jaga iga osaleja tulemust (téédeldud foto/video, Wordi
dokument, jne.) teiste osalejatega.

Vota aega, et hinnata tulemusi ja teha kindlaks ilmnenud raskused.

HOIA LIHTSANA

Kasuta lihtsalt loetavat ja arusaadavat keelt: kasuta lihtsaid sonu ja lUhikesi
lauseid. Raagi inimestega otse. Kasuta selle tegemiseks sdna “sina”. Kasuta
positiivseid lauseid negatiivsete asemel. Kasuta passiivse keele asemel aktiivset
keelt. Proovi samale asjale viitamiseks kasutada alati sama sdna, valtides
sUnonuume. Pea meeles akronuumi KISS: Keep it short and simple ehk hoia see
lGhike ja lihtne.

Raagi aeglaselt ja selgelt, tehes pausi iga fraasi vahel. Paku konkreetseid ja
selgeid juhiseid, valdi uldistusi ja ebaselgust.

Kui on vaja kasutada keerulisi sonu, selgita neid ja kasuta naiteid. Kasuta sama
asja kirjeldamiseks sama séna. Ara kasuta keerulisi médisteid.

Ara kasuta sdnu teistest keeltest. Valdi initsiaalide, protsentide (63%) vdi suurte
numbrite (1,758,625) kasutamist.

Kui tundub, et seletusest ei saada aru, korda sonumit, kasutades selleks teisi
soOnu, proovides seda teha veel lihtsamal viisil.

HOIA SOOJA JA USALDUSLIKKU OHKKONDA

Soojus, austus ja vaarikas kohtlemine peavad labima koiki koolitusi. Hoia
ohkkond koolitusel rahulikuna. Samuti proovi valtida nii palju kui véimalik
keerulisi olukordi, aga kui need kerkivad Ules, vota neid osana oppimise
protsessist ja toeta osalejat nende lahendamisel.

Lase korrata juba opitut, kohane Opilaste vajaduste ja omadustega. Erinevad
osalejad vajavad erinev arv katseid, et ulesanne edukalt lahendada.

Anna osalejatele aega arusaamiseks ja kUsimuste esitamiseks. Kohane oma
Oppijate tédtempo ja Sppimisstiiliga. See tahendab, et koolitaja peab olema
kannatlik ja vajadusel aeglustama todtempot ning sessioonis tehtava t6d hulka.




Oppimine vdib olla nii aeglasem, kuid &hkkond on &ppija jaoks turvalisem ja
positiivsem.

Void kasutada ligipaasetavuse kaarte (roheline ja punane) ja kUsida 6ppijatelt,
kas nad suudavad jargida tempot. Kui nad tostavad punase kaardi, see tahendab
nad vajavad abi.

Kasuta opitu kinnistamiseks abivahendeid, naiteks kasutades marke voi
kleepse, mida anda OJppijatele, kui nad Idpetavad Ulesande. Samuti lase
osalejatel naidata oma t66d Ulejaanud Oppijatele, et kaaslased saaksid
inspiratsiooni Uksteise saavutustest.

HINDAMINE

ARA JATA HINDAMIST AINULT LOPUKS

P&ora osalejatele tahelepanu kogu koolituse jooksul ja anna neile konstruktiivset
tagasisidet.

Hindamine on protsess, mida peaks labi viima koikides koolituse etappides:

o koolituse alguses, et selgitada valja koolitusel osalejate algtase ja varasemad
teadmised.

e koolituse ajal, et jalgida dppeprotsessi ja rakendatud metoodikate tohusust,
vottes arvesse osalejate valja deldud vajadusi. Mondadele osalejatele on
Oppimise kinnistamiseks vaja suvitsi minevaid tegevusi, osadel aga mone
sammu kordamist;

e iga tunni vodifja koolituse |6pus, et kontrollida, kas ja millisel maaral on
Opieesmargid saavutatud.

VOTA OMAKS USALDAV HINDAMINE

Pea meeles, et hindamise eesmark ei ole avastada oppijate lunki ja vigu, vaid
aidata neil saada teadlikuks oma ressurssidest ja oskustest ning luua
endast positiivhe kuvand.

Maara Oppijatele Ulesandeid, mis on kooskdlas eesmarkidega, mida soovite
saavutada ja nduavad dpitu rakendamist reaalsetes olukordades. Ulesanded
peavad olema kasulikud, motiveerivad ja osalejale joukohased.




Kui osalejad naevad, et labiviidav tegevus on konkreetse/soovitava eesmargi
saavutamiseks kasulik, on neil lihntsam keskenduda Ulesande nendele osadele,
mida nad peavad alles 6ppima.

KAASA OSALEJAD HINDAMISE PROTSESSI

Muuda osalejad oppimises aktiivseks osaliseks, lastes neil peegeldada seda,
mida nad on dppinud ja kuidas opitu voib nende elus kasulikuks osutuda.

Lase osalejatel hinnata enda G6ppimise kogemust. Valmista enesehindamise
kUsimustikud |abi viidud tegevuste kohta. Hindamiseks vois lasta kasutada
emotikone. Osade O&ppijate jaoks on visuaalsed ja muud vihjed abiks oma
saavutuse peegeldamisel.

Tee ka kaaslaste vastastikuse hindamise tegevusi: ndhes teisi hindamas
osaleja sooritust voib olla talle motiveeriv.

OLE EMPAATILINE

Pea meeles, et hindamist ja enesehindamist on kdige parem viia labi
keskkonnas, kus osaleja tunneb ennast turvaliselt. Ole teadlik erinevatest
suhtumistest ja reaktsioonidest, mida koolitaja ise ja osalejad vdivad naidata,
olles silmitsi raskustega, millega teine dppija kokku puutub.

Toeta ja julgusta Oppijaid, kui nad puutuvad kokku raskustega, aidates neid
naha vigu mitte kui laGasaamisi, vaid kui véimalusi, et ennast ja oma
oskuseid taiendada.

Planeeri moned pausid ja korraga anna hinnang ainult vaikesele sisu osale, et
valtida vasimust.

Paku vajadusel taiendavaid vihjeid ja juhiseid, samuti lisaaega Ulesannete
taitmiseks, kui arvad, et see on vajalik lahtuvalt dppijate vajadustest.

LOO HINDAMISMUDEL

Maara tulemuste naitajad, mida hinnatakse ja kirjeldajad, mille jargi osalejaid
hinnatakse. Maara igale kirjeldajale punktide arv.

SELGITA OMA HINDAMIST OPPIJALE
Viita hindamismudelile 6ppija soorituse hindamisel, kuid anna Oppijale




taiendavaid selgitusi, et pohjendada oma antud hinnangut.

Peatiikis 4 leiad ideid ja nduandeid oma hindamislehtede koostamiseks.
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KONKREETSED JUHISED TOOKS
KASIRAAMATU IGA MOODULIGA

SEE OSA SISALDAB JUHISEID, KUIDAS ULES EHITADA
KOOLITUST, MIS POHINEB KASIRAAMATU "ARVUTI JA
IKT KASUTAMISE ALUSED" ERINEVATEL MOODULITEL.

Juhistes analuusitakse kokkuvdtvalt koolitusmoodulite sisu,
Opieesmarke, metoodilist Ulesehitust ja soovitusi tegevuste osas.

lga moodul on margistatud valgusfooriga, mis naitab teema
raskusastet. Samuti on moodulid tahistatud erinevate varvidega,
mis naitavad, millisesse teemavaldkonda iga moodul kuulub.

lga mooduli Uldeesmark on esile tostetud rohelise tekstiga ja
sUgavam teemakasitlus on Kkirjutatud sinisega.




» OPPIMINE LABI TEGEVUSE

Oppimise Ulesehitus peaks tuginema praktilisel lahenemisel

1- Koolitaja selgitab voi loeb koos dppijatega ette vaikese sammu
kasiraamatust ning naitab, kuidas seda arvutis rakendada.

2- Oppijad rakendavad seda sammu oma arvutis koolitaja abiga.
Labitud sammud annavad nii koolitajale kui oppijale tagasisidet,
rikastavad Opiprotsessi ja holbustavad teadmiste kinnistamist.

» UKS UHELE OPE

Uks Uhele dpe tdhendab Uhte koolitajat iga 6dppija kohta.

See vOimaldab valja todtada oOppetunde, mis vastavad Oppijate
individuaalsetele vajadustele, voimetele ja eelistustele. Samal ajal
julgustades Oppijat oma Oppimises aktiivselt osalema ja muutuma
ennastjuhtivamaks.

See voimaldab pddrata dppijale individuaalset tahelepanu, tagades
koolitaja ja oppija pusimise Uhes tempos. Koolitaja saab vastavalt
Oppija voimetele anda talle viivitamatult ndu, olla paindlikum,
vastata esile kerkinud kommentaaridele, vastata ka teemadele, mis
ei olnud tunnis planeeritud.

Uks Uhele &pet on soovitav kasutada moodulites, mis &petavad
isiklikuks kasutamiseks modeldud tooriistu nagu Facebook,
Curriculum Vitae Europass voi moodulites, millel on palju erinevaid
funktsioone, nagu Word ja PixIr X.

» OPILASE VAJADUSTEGA KOHANEMINE
Monede Opilaste vajadused voivad teiste omadest erineda. Naiteks

voivad nad vajada rohkem kordamist, kdrgemat haaletooni voi
aeglasemat suhtlust. Uuri enne igat oppetundi, millised on &pilaste
vajadused. Kusige |6pus tagasisidet, et teha parandusi ja tagada, et
kdik opilased oleksid dppimisel Uhekaugusel.

» AVASTAMISE ROOM: PRAKTILINE KATSETAMINE

Tunni Ulesehitust peaks iseloomustama piisav aja kasutus
selgituste, naidete ja praktiliste harjutustega vaheldumisi.




Andke o&ppijatele aega, et nad saaksid ise wuurida tarkvara/
veebitodriistade erinevaid funktsioone. Selline lahenemine muudab
Oppimiskogemuse atraktiivseks, loovaks ja rahuldust pakkuvaks.

» VASTASTIKUNE OPPIMINE

Kogenumad oppijad saavad koolitaja toel naidata teistele
Oppijatele samm-sammult juba omandatud teadmisi.

» SEADMETE KONTROLLIMINE
Enne koolituse alustamist on oluline veenduda, et kdigil oppijatel

on olemas vajalikud seadmed ja koolituse sisu on rakendatav
arvutitele/téovahenditele, mida nad kasutama hakkavad. Kontrolli,
kas tarkvara, mida kavatsete kasutada, on Oppijate arvutisse
installitud ja todkorras.

» HINDAMINE

Lopuks saad igal lehel hinnata Opitulemusi. Nende hinnangute
labiviimiseks soovitatud skaala tugineb erinevatele harjutustele ja
on seotud Ulesande sooritamise iseseisvuse tasemega.

Seega saad iga uUlesande juures markida Oppija sooritusvdimele
vastava numbri:

0O: omandamisel (6ppija vajab Ulesande taitmiseks samm-sammult
juhiseid)
1: osaliselt iseseisev (Oppija vajab Ulesande taitmiseks aeg-ajalt

tuge)

2: tinglikult iseseisev (Oppija suudab Ulesande taita ilma igasuguse
toetuseta, kuid mitte alati eesmargiparaselt)

3: iseseisev (O0ppija suudab Ulesandega taielikult toime tulla ilma
igasuguse toetuseta ja eesmargiparaselt)

4: edasijoudnu (O6ppija tuleb Ulesandega toime ilma igasuguse
toetuseta, olles pdhjalik ja loominguline).




ARVUTITE SISSE JA VALJA
LULITAMINE
- HIIR JA KLAVIATUUR

Moodul 1 annab infot, kuidas arvuteid sisse ja valja lulitada ning
kuidas arvuteid taaskaivitada. Lugejaid juhendatakse samm-
sammult, kuidas neid Ulesandeid taita nii Macintosh kui Windows
arvutite puhul. Lisaks 60pivad lugejad kasutama hiirt ja klaviatuuri.

Tutvumine arvuti ja IKT alustega

Opieesmargid:

» Tuvastab iseseisvalt Macintosh and Windows arvutil sisseltlitamise
nupu

» Lulitab edukalt arvuti sisse

» Opib, kuidas arvuti avalehel liikudes arvutit valja lilitada ja
taaskaivitada

» Opib, kuidas kasutada ja (ihendada arvutiga erinevaid hiiri

» Suudab kasutada klaviatuuri teksti kirjutamiseks

» Opib, kuidas kasutada puuteplaati

Siivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:
Demonstreerib tundide 6pitulemust
» edukalt sisse arvuti,
» klaviatuuri ja hiirt kasutades lUhikese teksti
» lUlitades arvuti valja.

Samm-sammult juhised:
+ Kuidas sisse ja valja lulitada ning taaskaivitada Macintosh arvutit
» Kuidas sisse ja valja lulitada ning taaskaivitada Windows arvutit
» Kuidas kasutada hiirt
+ Kuidas uhendada arvutiga juhtmega hiirt
» Kuidas Uhendada arvutiga juhtmevaba hiirt
+ Kuidas kasutada puuteplaati
« Kuidas kasutada klaviatuuri

» Oppimine labi tegevuse
» Opilaste vajadustega kohanemine.
» Seadmete kontrollimine

» Avastamise room: praktiline katsetamine




1.tund - Uldine tutvustus; Oppimine, kuidas sisse ja valja lllitada ning
taaskaivitada Macintosh ja Windows arvuteid (moodul 1, Ik 7-12)

2. tund - hiire ja puuteplaadi kasutama Oppimine, modlema
kasutamise katsetamine (moodul 1, Ik12-18)

3. tund - erinevat tulpi hiirte Uhendama Oppimine: juhtmega ja
juhtmevaba (moodul 1, Ik 14-15), tutvumine klaviatuuriga ja teksti
klavituuril kirjutama oppimine (lk 19-22)

Harjutus: lGlita arvuti sisse, kirjuta lUhike tekst kasutades hiirt ja
klaviatuuri, lUlita arvuti valja.

Liilitab sisse Macintosh ja Windows arvuti 01234
Liilitab valja Macintosh arvuti 01234
Lilitab valja Windows arvuti 01234
Taaskaivitab Macintosh arvuti 01234
Taaskadivitab Windows arvuti 01234

Hiire kasutamine:

» Hoiab hiirt 01234
 Liigutab kursorit 01234
e Valib hiirega asja 01234
e Avab menulu 01234
» Avab faile ja kaustu 01234
* Kuvab loendi tegevustest, mida ta saab valitud 01234
asjaga teha
o Kerib lehte voi menluld Ules ja alla 01234
e Lohistab asja uude asukohta 01234
Uhendab juhtmega hiire arvutiga 01234
Uhendab juhtmevaba hiire arvutiga 01234

Kasutab puuteplaati 01234




M U U D U L ‘I ARVUTITE SISSE JA VALJA
LULITAMINE
- HIIR JA KLAVIATUUR

Klaviatuuri kasutamine:

+ Tunneb ara klaviatuuri klahvid (tahed, Shift,
tuhiku klahv, Caps Lock, Backspace klahv,
numbrid)

« Kasutab klaviatuuri klahve (tdhed, Shift, tihiku
klahv, Caps Lock, Backspace klahv, numbrid)

« Kasutab klaviatuuri Glaosas numbrite kohal
olevaid simboleid

+ Kasutab numbriklahvistikku

01234

01234

01234

01234




TOOLAUD: FAILIDE LIIGUTAMINE,
M U 0 D U I_ 2 KAUSTADE LOOMINE JA

KUSTUTAMINE

Moodul 2 sisaldab infot arvuti tdédélaua kohta ja Uksikasjalikke
samm-sammult juhiseid, kuidas luua ja kustutada kaustu, liigutada
faile ning avada ja sulgeda kaustu.

Uldine

. Toolaua kasutamine ning kaustade ja failide haldamine
eesmark

Opieesmargid:

» Toolaua kasutamine ning kaustade ja failide haldamine

» Todlaua ja selle osade ara tundmine (kaustad, ikoonid ja tegumi-
riba)

» Kausta loomine ja kaustade kasutamise modistmine

» Kausta loomine ja sellele nime andmine

» Kausta kustutamine

» Kausta avamine

» Faili liigutamine kausta

» Kausta sulgemine

Opieesmargid

Siivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:
» Prlgikasti avamine
» Kausta voi faili taastamine

Samm-sammult juhised:

+ kausta loomine

+ kaustale nime andmine

» kausta kustutamine

« failide liigutamine kausta

+ kausta avamine

« kausta sulgemine

o prugikasti avamine

« kausta/faili taastamine prigikastist

» Oppimine labi tegevuse

Metoodiline » Opilaste vajadustega kohanemine

strateegia

» Seadmete kontrollimine

» Avastamise room: praktiline katsetamine




TOOLAUD: FAILIDE
LIIGUTAMINE, KAUSTADE l
LOOMINE JA KUSTUTAMINE

Newfolder

SOOVITATUD TEGEVUSED

1. tund - uldine tutvustus; selgitamine, mis on tédlaud ja mis on
kaust; kausta loomine ja kaustale nime andmine (moodul 2, Ik 7-11)

2. tund - kausta kustutamine ja failide liigutamine (moodul 2, Ik 11-14)
3. tund - kausta avamine ja sulgemine (moodul 2, Ik 15-16)

Tund kustutatud kaustade ja failide taastamise kohta (vaata lisa nr.1).
Harjutus: loo oma nimega kaust, ava ja sulge kaust, liiguta fail kausta,
kustuta kaust ja taasta see prugikastist

Kaustade loomine:

» Kldpsab hiire parema klahviga t6d6laua tihjal alal 01234

» Kldpsab hiire vasaku klahviga real "Uus" 01234

» Klbdpsab hiire vasaku klahviga real "Kaust" 01234

+ Paneb kaustale nime 01234

Kaustade kustutamine:

» Valib faili hiire vasaku klahviga 01234

» Klopsab real "Kustuta" hiire vasaku klahviga 01234

Failide liigutamine:

« Valib faili hiire vasaku klahviga 01234

« Liigutab faili vabastamata vasakut hiire klahvi 01234

» Vabastab hiire vasaku klahvi, kui fail on soovitud 012 3 4
asukohas

Failide liigutamine kausta

« Valib faili hiire vasaku klahviga 01234

 Liigutab faili vabastamata vasakut hiire klahvi 01234

» Vabastab hiire vasaku klahvi, kui fail on soovitud 012 3 4
asukohas

Kaustade avamine 01234

Kaustade sulgemine 01234




TOOLAUD: FAILIDE
MUUDUL LIIGUTAMINE, KAUSTADE

LOOMINE JA KUSTUTAMINE

Slivendavate tegevuste hindamine:

Hindmine » Avab prugikasti 01234
o Klopsab kaustal selle taastamiseks 01234
o Klopsab "Taasta" 01234




JUURDEPAASETAVUSE B3
TOORIISTAD
- KLAVITUURI KIIRKASKLUSED

Moodul 3 sisaldab juhiseid arvuti juurdepaasetavuse
tooriistade kasutamiseks

Windowsi juurdepaasetavuse tooriistade kasutamine ja nende
kohandamine lahtuvalt oma nagemise, kuulmise ja arvutiga
suhtlemisega seotud vajadustest

Opieesmairgid:

» Kuidas muuta tekst arvutiekraanil suuremaks

» Kuidas muuta kursori suurust ja varvi

» Kuidas muuta kursor rohkem nahtavaks

» Kuidas suumida oma ekraani osasid

» Kuidas muuta ekraani varvipaletti

» Kuidas muuta tekst ja rakendused tugevalt kontrastsete varvide
kasutamisel paremini nahtavaks

» Kuidas lulitada sisse ekraanilugeja

» Kuidas muuta seadme helitugevust

» Kuidas lulitada sisse monoheli

» Kuidas kuvada visuaalselt helimarguannet

» Kuidas muuta seadme kasutamine ilma helita lihtsamaks
» Kuidas ltlitada sisse konetuvastus

» Kuidas kasutada ekraaniklaviatuuri

» Kuidas juhtida hiirekursorit klaviatuuri abil

» Kuidas kasutada klaviatuuri kiirkaskluseid Microsoft Wordis

Samm-sammult juhised:
» ekraani ndgemise parandamine
» ekraanilugeja kasutamine
¢ kuulmise parandamine
« arvutiga suhtlemise parandamine
o klaviatuuril kirjutamise lihtsustamine
» klaviatuuri kiirkaskluste kasutamine

» Oppimine labi tegevuse

» Uks Gihele tund

Uks Uhele tund parim viis juurdepadsetavuse todriistade
harjutamiseks, uurides Oppija konkreetseid vajadusi ja koos labi
proovida Windowsi pakutavaid tooriistu, et parandada kasutaja-
kogemust, otsides nii oppija jaoks parimaid lahendusi




JUURDEPAASETAVUSE B3
TOORIISTAD
- KLAVIATUURI KIIRKASKLUSED

» Seadmete kontrollimine

» Avastamise room: praktiline katsetamine

SOOVITATUD TEGEVUSED

1. tund - kuidas leida Windowsis juurdepaasetavuse tooriistad; kuidas
parandada ekraani nagemist, muutes teksti suuremaks ja muutes
kursori varvi; kuidas kasutada klaviatuuri kiirkaskluseid, et muuta
ekraani nagemise voimalust (moodul 3, Ik 7-17)

2. tund- kuidas muuta ekraanil olevat varvipaletti, kasutada varvifiltri
valikuid, kdrget kontrastsust ja teemavalikuid (moodul 3, Ik 18-22)

3. tund - kuidas lulitada sisse ekraanilugeja, isikuparastada jutustaja
haalt, muuta helitugevust, lllitada sisse monoheli, visualiseerida
helimarguanded (moodul 3, Ik 23-25)

4, tund - kuidas muuta oma seade ilma helita lihtsamalt
kasutatavaks; kuidas parandada arvutiga suhtlemist, kasutada
konetuvastust ja ekraaniklaviatuuri; kuidas klaviatuuri kasutades
kontrollida hiire kursorit, (moodul 3, |k 26-32)

5. tund - kuidas kasutada klaviatuuri kiirkaskluseid (moodul 3, Ik 33-
39)

Harjutus: seadista ise vajalikud juurdepaasetavuse téoriistad, et
paremini kasutada arvutit

Kasutab koige tavalisemaid klaviatuuri Kkiir-

kaskluseid 01234

Siivendatud tegevuste hindamine:
o Seadistab ise enda jaoks vajalikud juurde- 01234
paasetavuse tooriistad




MUODUL 4 MALUPULK

Moodul 4 sisaldab juhiseid, kuidas kasutada malupulka.

Uldine eesmark Malupulga kasutamine andmete salvestamiseks

Opieesmargid:

» Mis on malupulk

» Milleks malupulka kasutatakse

» Milline malupulk voib valja ndaha

» Mis on USB-pistik

» Mis on USB-pesa

» Kuidas leida USB-pesa asukohad

» Kuidas sisestada USB pistik USB-pessa

» Kuidas eemaldada malupulk turvaliselt USB-pesast

Opieesmargid

Konkreetsed eesmargid:

» Erinevad meetodid andmete tUlekandmiseks arvutist malupulgale
» Erinevat meetodid andmete tGlekandmiseks malupulgalt arvutisse
» Malupulga vormindamine

» Malupulgalt failide kustutamine

» Malupulgale uue nime andmine

Samm-sammult juhised:
+ kuidas avada malupulka
« kuidas salvestada arvutis olevaid faile malupulgale
+ kuidas malupulgalt faile tle kanda arvutisse
» kuidas malupulgale panna uus nimi
o kuidas malupulgalt kustutada faile
e kuidas malupulka vormindada

» Oppimine labi tegevuse

Metoloogine

: » Avastamise room: praktiline katsetamine
strateegia

» Opilaste vajadustega kohanemine




MUODUL 4 MALUPULK

SOOVITATUD TEGEVUSED

1. tund - Uldine tutvustus; selgitamine, mis on malupulk, kuidas see
valja naeb ja milleks seda kasutatakse; selgitamine, mis on USB-pistik
ja USB-pesa, kuidas sisestada malupulk USB-pessa ja kuidas
malupulka avada (moodul 4, Ik 7-10)

Alustamine

2. tund - kuidas arvutis olevaid faile kanda Uule ja salvestada
malupulgale salvestada (moodul 4, Ik 11-16)

3. tund - kuidas malupulgal olevaid faile kanda Ule arvutisse, kuidas
avada malupulgal olevat faili ja kuidas kustutada malupulgal olevat
faili (moodul 4, Ik 17-19)

Oskuste
arendamine

4. tund - kuidas vormindada ja nimetada Umber malupulka, kuidas

eemaldada turvaliselt malupulka arvutist
Oskuste P

suvendamine Lisategevus: Erinevat tllpi USB-pordid ja -draivid erinevateks

eesmarkideks (kiirus, tohusus); kustutatud failide taastamine

Maélupulga sisetamine ja avamine:
A . 01234
¢ Tunneb ara USB-pistiku
s 01234
¢ Leiab Ules USB-pesa
. i 01234
* Sisestab malupulga USB-pessa
. 01234
* Avab malupulga
Arvutis olevate failide salvestamine malupulgale
(ikskoik milline 4-st meetodist, siin meetod 1)
» Klopsab failil hiire parema klahviga, et seda 01234
kopeerida
» Viib kursori reale "Saada" 01234
* Klopsab malupulga nimel 01234
Malupulgal olevate failide saatmine arvutisse
. 01234
* Avab malupulga 01234
+ Kopeerib voi I16ikab faili, mida soovib saata
. - 01234
* Avab kausta, kuhu soovib antud faili saata 01234
* Klopsab parema hiire klahviga kohal, kuhu
soovib faili kleepida
o Kleebib faili 01234




MUODUL 4 MALUPULK

Malupulgal oleva faili avamine

+ Avab malupulga, kasutades failihalduri ikooni g : : 2
* Leiab faili, mida soovib avada 01234
« Viib kursori faili ikooni peale ja teeb hiire vasaku
klahviga topeltkl6psu
Failide kustutamine malupulgalt 01234
+ Avab malupulga, kasutades failihalduri ikooni
« Viib kursori faili ikooni peale ja klopsab sellel hiire 01234
parema klahviga
* Klopsab "Kustuta" 01234
Malupulga vormindamine
* Avab malupulga, kasutades failihalduri ikooni 01234
Hindamine  Kldpsab "Draivitdodriistad” , mis asub akna Ulaosas 01234
* Klopsab "Vorminda" 01234
* Klopsab "Start" 01234
* Klopsab "OK" teise ilmuva hoiatuse jargselt 01234
* Klopsab "OK", kui protsess on I6ppenud 01234
* Klopsab vormindamise aknal "Sule" 01234
Maélupulgale uue nime andmine
N - .. . 01234
+ Avab malupulga, kasutades failihalduri ikooni
. .. . - . 01234
* Klopsab parema hiire klahviga malupulga nimel,
m|~s asub"s.ee athftl“ alajaotises 01234
+ Klopsab "Nimeta imber" 01234
« Kirjutab uue nime, kasutades klaviatuuri 01234

+ Klopsab klahvi Enter




MUODUL 5 MICROSOFT WORD W

Moodul 5 annab samm-sammult juhised, kuidas luua ja muuta
erinevaid tekste, kasutades selleks Microsoft Word programmi.

Uldine eesmark Word programmi kasutamine teksti muutmiseks

Opieesmargid:

» MS Wordi avamine

» MS Wordi avalehe tundmine ja haldamine

» Uue dokumendi avamine

» Teksti kirjutamine ja vormindamine: tahe varvi, tiubi ja suuruse
muutmine; teksti alla joonimine ja paksuks muutmine; teksti
kopeerimine ja kleepimine, pildi lisamine ja teksti suuna muutmine
» Dokumentide sailitamine: salvestamine, dokumendi printimine ja
salvestatud dokumendi avamine

» MS Wordi sulgemine ja sellest valjumine

Opieesmargid

Siivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:
» Teksti kopeerimine ja sellega erinevate rakenduste proovimine
» Katsetamine muude todriistariba funktsioonidega

Samm-sammult juhised:

* MS Wordile ligipaas

* MS Wordi to6ekraan

e Uue voi juba olemasoleva dokumendi avamine

» lkoonid teksti kirjutamiseks ja vormindamiseks: teksti valimine,
varvi, taupi, suuruse muutmine, teksti paksuks muutmine,
allajoonimine, teksti kopeerimine ja kleepimine, pildi lisamine,
dokumendi lehe suuna muutmine

« Dokumendi salvestamine ja printimine

* MS Wordi sulgemine

o Erinevate vormingutega tekstinaited Wordis

» Oppimine labi tegevuse

» Uks iihele tund
Metoodiline Uks Uhele tund on parim viis Wordi véimaluste harjutamiseks,
strateegia pakkudes Opilastele erinevaid nende jaoks olulisi harjutusi: kirjade
kirjutamine, piltidega teksti kirjutamine, kontaktide nimekirja
koostamine jne.




MUODUL 5 MICROSOFT WORD W

Metoodiline

strateegia

Wordi kasutamine nouab klaviatuuri tundma oppimist ja sellega
harjumist, nii et opilased voivad vajada abi moéne klahvi asukoha
leidmiseks ja tahenduse moistmiseks. Samuti vajavad nad tuge, et
moista, kuidas tootavad moned tooriistariba ikoonid.

» Avastamise room: praktiline katsetamine

Wordi toévahendeid kasutades, peaks koolitaja alguses naitama,
kuidas valida teksti ja klopsama selle funktsiooni ikoonil, mida

soovitakse proovida. Seejarel peaks ootama, kuni opilane tulemust

jalgib ja ndgemise teel meelde jatab, motiveerides oOpilast katsetama

teiste Wordi pakutavate funktsioonidega. Nii avastab osaleja ise

erinevaid voimalusi, mida kasutada.

» Opilaste vajadustega kohanemine
» Seadmete kontrollimine

Koolitaja peaks ette valmistama lihtsad ja lithikesed tekstid, et
naidata, milliseid erinevaid funktsioone saab Wordis kasutada.

SOOVITATUD TEGEVUSED

Ettevalmistus

Alustamine

Oskuste
arendamine

Oskuste
siivendamine

Koolitaja naitab Wordis kirjutatud erineva keerukuse astmega tekste,
tekitades arutelu selle Ule, kuidas igatiks saaks kasutada Wordi.

1. tund - Uldine tutvustus, Wordi avamine (moodul 5, Ik 7 - 9)

2. tund - Wordi té6ekraan (moodul 5, Ik 9 -15)

3. tund - Uue dokumendi avamine ja teksti kirjutamine (moodul 5, |k
16-24)

4. tund - Dokumentide sailitamine (moodul 5, 1k 25 - 28)

5. tund - Wordi sulgemine ja sellest valjumine (moodul 5, Ik 28 - 29)

Harjutused:

- Kopeeri ette antud tekst ja muuda seda, kasutades selleks enda
valitud 5 Wordi funktsiooni.

- Kirjuta kiri pereliikmele voi sObrale ja salvesta dokument selle isiku
nimega.

- Vali Wordi ekraanilt muud funktsioonid, mida selles moodulis pole
kasitletud, ja katsetage nende kasutamist.




MUODUL 5 MICROSOFT WORD

Avab Wordi tekstiprotsessori 01234

Tunneb &ara Wordi ekraanilt kdige sagedamini
kasutatavad ikoonid

Uue voi olemasoleva Wordi dokumendi avamine
¢ Avab uue dokumendi 01234
+ Avab juba olemasoleva dokumendi

o
N
(]
»

Ikoonid kirjutamiseks ja teksti toétlemiseks:

« Kirjutab teksti 01234
e Muudab teksti varvi 01234
e Muudab teksti fonti 01234
* Muudab teksti suurust 01234
e Muudab teksti paksuks 01234
* Joonib alla teksti 01234
o Kopeerib ja kleebib teksti 01234
« Lisab pildi 01234
e Muudab teksti joondust 01234
Dokumentide sailitamine ja printimine:
« Sailitab ja salvestab dokumendi 01234
¢ Prindib dokumendi 01234
Sulgeb Wordi ja véljub sellest 01234
Slivendatud tegevuste hindamine:
» Kopeerib teksti ja viib Wordis ellu erinevaid
tegevusi 01234
o Katsetab muude Wordi tdoriistariba 01234

funktsioonidega




MUODUL 6 VIDEOREDAKTOR e

Moodul 6 annab detailsed samm-sammult juhised, kuidas té6delda
videot, kasutades selleks Windowsi programmi Videoredaktor
pakutavad véimalusi.

Uldine eesmark Videoredaktori kasutamine videote muutmiseks.

Opieesmargid:

» Video loomine, kasutades fotosid, tiitrikaadreid ja videoklippe
» Fotode ja videoklippide muutmine

» Muusika lisamine videole

Opieesmargid Siivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:

» Fotode ja videote importimine nutitelefonist/kaamerast arvuti
toolauale

» Ruumiliste efektide lisamine 3D-teegist

» Konesalvesti kasutamine

Samm-sammult juhised:
* Programmi avamine
* Uue videoprojekti alustamine
» Fotode ja videoklippide lisamine projektiteeki
o Tiitrikaadri loomine ja muutmine
+ Fotode lisamine ja muutmine stizeeskeemis
* Videote lisamine ja muutmine stizeeskeemis
o taustamuusika lisamine ja seadistamine
» Video eksportimine
e Fotode ja videote importimine nutitelefonist/kaamerast arvuti
toolauale
» Haale salvestamine audiofailina

» Oppimine labi tegevuse

» Avastamise room: praktiline katsetamine

Tiitrikaardi muutmisel, fotode muutmisel ja videoklippide muutmisel
peaks koolitaja lihtsalt naitama, kuidas tiitrikaader efekti voi
konkreetse funktsiooni abil muutub ja kuidas koiki voimalusi
eelvaadata. Oppijat peaks &argitama katsetama vdimalusi, mida
programm pakub ja valima valja parimad variandid nende oodatava
tulemuse jaoks, milleni nad jouda tahavad.

Metoodiline
strateegia

» Opilaste vajadustega kohanemine




MUODUL 6 VIDEOREDAKTOR

Metoodiline

. » Seadmete kontrollimine
strateegia

SUGGESTED ACTIVITIES

Videoredaktori voimaluste katsetamiseks, peaks oppija arvutis
olema viahemalt 2 fotot ja videoklipp, mida kasutatakse uue video
loomiseks: veendu, et iga arvuti té6laual oleks kausta vajalike fotode
ja videoga Voib olla ka mitmeid, mille vahelt osaleja saab ise valida,
Ka voib korraldada ettevalmistava tegevuse, kus opilased ise teevad
endale meeldivad fotod ja videoklipid ja tombavad need arvutisse.
Samuti voib fotod ja videoklipid alla laadida internetist ja salvestada
toolaual olevasse kausta.

Ettevalmistus

1. tund- Uldine tutvustus, kuidas luua uus video, videoteek (moodul 6,

Alustamine K7-12)

2. tund - Kuidas luua ja muuta tiitrikaadrit (moodul 6, 1k 12 -17)

3. tund - Kuidas lisada ja toodelda fotosid (moodul 6, Ik 18 -24)

4. tund - Kuidas lisada ja toodelda videot (moodul 6, Ik 24 -30)

5. tund- Videoredaktori akna llemises osas asuvad nupud (moodul 6,
Ik 30 -36)

Oskuste
arendamine

- Kuidas importida fotosid ja videoid nuti-
telefonist/kaamerast arvuti toélauale: (vaata/naita
Youtube'ist lintsasti moistetavat videot
https://www.youtube.com/watchv=fFi4mw8n_zs&t
=1s)

Oskuste - 3D-teek: ruumiliste efektide seas, mida on voimalik lisada piltidele
sltivendamine javideotele on ka 3D-teek - see on #D mudelite kogu, mis on jagatud
erinevatesse kategooriatesse. Seda voimalust pole tutvustatud
kasiraamatus, kuid need tootavad samamoodi kui muud efektid.

- Helitaustana voib lisaks muusikale kasutada ka oppija salvestatud
haalt, mis teeks selle talle ponevamaks: vaata lisa nr. 3, et leida
lintsas keeles samm-sammult juhised, kuidas salvestada haalt.



https://www.youtube.com/watch?v=fFi4mw8n_zs&t=1s
https://www.youtube.com/watch?v=fFi4mw8n_zs&t=1s

MUODUL 6 VIDEOREDAKTOR e

- Harjutus: Loo oma videoprojekt, mis sisaldab vahemalt 1
tiitrikaadrit, 2 fotot ja 1 videoklippi, 1 taustamuusikat; rakenda
vahemalt Uks kord oma videole jargmisi elemente: tekst, liilkumine,
ruumilised efektid ja filtrid. Koolitaja voib ka maarata muid harjutusi
Suvendamine pakkudes neile valja video tegemise soovitatud teemal, naiteks
loodus, keskkonna reostus, puhad, joulud.

Oppijate vahel voistlusmomendi loomiseks, vdib naiteks korraldada
nn Oscari 6htu, kus osalejad esitlevad ja naitavad oma videosid.
seejarel zurii haaletab ja autasustab.

Pohitoed:
» Avab programmi
e Alustab uue video loomist
» Lisab video osad projektiteeki
o Lisab video osad slizeeskeemi
e Salvestab video
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Tiitrikaader:
» Salvestab tiitrikaadri 01234
e Muudab tiitrikaadrit - kestvus 01234
e Muudab tiitrikaadrit - tekst 01234
* Muudab tiitrikaadrit - taust 01234
e Muudab tiitrikaadrit - paigutus 01234
Fotod:
e Muudab fotosid - teksti lisamine 01234
Hindamine » Muudab fotosid - kestvus 01234
e Muudab fotosid - liikumine 01234
e Muudab fotosid - ruumiliste efektide lisamine 01234
* Muudab fotosid - filtrite lisamine 01234

Videoklipid: . . . o 01234
e Muudab videoklippe - trimmimine 01234
e Muudab videoklippe - tiikeldamine 01234
e Muudab videoklippe - teksti lisamine 01234
e Muudab videoklippe- liikumine

. . o . 01234
* Muudab videoklippe - ruumiliste efektide

lisamine

e Muudab videoklippe - filtrite lisamine g : ; : 2
e Muudab videoklippe - kiirus
Taustamuusika
» Lisab taustamuusika 01234
» Kohandab heli 01234




MUODUL 6 VIDEOREDAKTOR

Hindamine

Siivendatud tegevuste hindamine:
e Impordib fotod ja videod nutitelefonist voi
kaamerast arvuti toolauale
o Lisab 3D efektid 3D-teegist
e Lisab oma salvestatud haale taustahelina
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Loodud videoprojekti hindamine:

1- Kas igal video osal on sobiv kestvus? Kas need on
hasti jarjestatud ja sobivalt korraldatud
(tiitrikaadrid, fotod, videod ja heli)?

2 - Kas videoldigu osad on hasti muudetud? (ei

sisalda ebavajalikke osasid, teksti asukoht on sobilik,

efektid on kooskodlas videoga jne.)?
3 - Kas video jargib Uhtset stizeed?




OHUTUS INTERNETIS ?'

Moodul 7 sisaldab infot, kuidas olla turvaliselt internetis ja kaitsta
oma isiklikku infot, kasutades selleks erinevaid ohutu kaitumise
juhiseid.

Erinevate ohutu kaitumise juhiste Oppimine, et olla turvaliselt
internetis

Opieesmargid:

» Turvaliste salasonade loomine

» Turvaliste veebilehtede ara tundmine

» Oppimine, millist infot ei tohiks internetis jagada
» Oppimine, kuidas suhelda védrastega internetis

Siivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:
» Turvaliste salasdbnade loomine ja turvaliste veebilehtede
tuvastamine

Samm-sammult juhised:
+ Salasonade kaitsemine
+ Kontode loomine ainult turvalistel veebilehtedel
 Isiklike andmete kaitsmine
» Voorastega suhtlemine internetis

» Oppimine labi tegevuse
» Avastamise room: praktiline katsetamine

» Opilaste vajadustega kohanemine

SOOVITATUD TEGEVUSED

ltund - Uldine tutvustus; selgitamine, mida tahendab ohutus
internetis, kuidas luua salasonu, kuidas eristada turvalisi veebilehti
ebaturvalistest (moodul 7, Ik. 7-9)

2. tund - Oppimine, millised isiklikud andmed peaksid jaama
privaatseks (moodul 7, Ik .8-9) ja kuidas aru saada, et sinu turvalisus
on ohus, kui suhtles veebis voorastega (moodul 7, k. 9-10)




MUUDUL 7 OHUTUS INTERNETIS

Oskuste
siivendamine

Harjutus: loo 1 kuni 5 turvalist salasbna ja jaga oma motteid
rihmaga. Seejarel, vaadake erinevaid naiteid, et oppida vahet
tegema turvalistel ja ebaturvalistel veebilehtedel.

Loob turvalisi salasonu, mis sisaldavad erinevaid

numbreid, tdhti, siimboleid 01234
Eristab turvalisi ja ebaturvalisi veebilehti, vaadates

. . or 0123 4
erinevaid naiteid
Tunneb ara isiklikud andmed, mida ei tohiks 01234

internetis jagada

Vooraste inimestega suhtlemine internetis
e Tunneb ara erinevad strateegiad, et kaitsta 01234
ennast internetis vooraste eest

e Tunneb ara isiklikud andmed, mida ei tohiks 01234
jagada internetis voorastega




MUODUL 8 GOOGLE CHROME -

Moodul 8 pakub Uksikasjalikke samm-sammult juhiseid, kuidas
kasutada Google Chrome'i brauserit info otsimiseks.

Uldine eesmark Google Chrome'i brauseri kasutamine.

Opieesmargid:

» Google Chrome'i brauseri avamine

» Brauseri osade eristamine

» Nouannete jargimine brauseris otsingute tegemisel

» Brauseris erinevate otsingute tegemine: ilm, retseptid, videod aja
pildid

» Brauseri sulgemine parast kasutamist

Opieesmargid

Siivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:

» Brauseris erinevate otsingute tegemine, kasutades erinevaid
mobiilseid seadmeid: ilm, retseptid, videod ja pildid

» Brauseris filmide, videote ja laulude otsimine ja vaatamine,
kasutades arvutit ja erinevaid mobiilseid seadmeid

» Brauseris kultuuri- ja vabaaja tegevuste otsimine ja nende
nautimine.

Samm-sammult juhised:
¢ Google Chrome'i brauseri avamine
e Otsimine: ilmateade, retseptid, videod ja pildid.
¢ Google Chrome'i brauseri sulgemine

Brauseri ekraani erinevate osade selgitamine:
e Vahelehed, brauseri otsingu- ja aadressiriba
e Jarjehoidjad
¢ Lehe sulgemise véimalus
¢ Enim kulastatud lehtede (pisipiltide) eelvaade.

Nouanded brauseris otsingute tegemiseks

Naited:

¢ Info otsimine, kasutades selleks erinevaid seadmeid: ilm,
retseptid, videod ja pildid

* Filmide, videote ja laulude otsimine ja mangimine Google
Chrome'is

¢ Vabaajategevuste, koolituste ja t66 otsimine Google Chrome'is




M U U D UI_ 8 GOOGLE CHROME

Metoodiline

strateegia

» Oppimine labi tegevuse

» Uks iihele tund

Uks Uhele tund on parim viis, et harjutada Google Chrome'i
kasutamist, pakkudes Oppijatele erinevaid naiteid neile olulise info
kohta: erinev teave, kontaktid, filmid, videos, muusika, t66, ostlemine
jne. Paljudel juhtudel néuab Google Chrome'i kasutamine isikliku
info avaldamist ja kasutamist, seega vajavad oOpilased ndustamist,
millist infot nad soovivad jagada ja millist kuvandit endast luua.
Samuti vajavad nad tuge, et moista, kuidas tootavad internet ja
erinevad veebilehed.

» Opilaste vajadustega kohanemine

Kui koolitusel osalejad on juba Google Chrome'i kasutajad, siis voivad
nad vajada pohjalikumat opetust, mis pohineb nende vajadustel ja
huvidel. Téenaoliselt on koolitusel ka kogenumaid oOpilasi, seega voiks
tunni metoodika pohineda vastastikusel oppimisel, kus Opilased
ukshaaval voivad 6elda, mida nad sooviksid oppida Google Chorme'i
kasutamise kohta. Osaleja, kellel on vastav teadmine saab naidata
seda koolitaja abil samm-sammult teistele.

» Avastamise room: praktiline katsetamine

Avastusope on vaga motiveeriv. Koolitaja julgustab O6ppijaid ise
kogema Google Chrome'i pakutavaid voimalusi ja valima parimad
valikud vastavalt tulemusele voi eesmargile, mida igaliks neist soovib
saavutada.

» Seadmete kontrollimine
Koolitaja peaks tegema lihtsad naited, kuidas brauseris otsida,
koondades opilaste erinevad huvid.

SOOVITATUD TEGEVUSED

Ettevalmistus

Oppimise motiveerimiseks ja julgustamiseks naitab

koolitaja koikidele osalejatele videot, milles
tutvustatakse Google Chrome'i brauserit lihtsal ja
atraktiivsel viisil, naidates inimesi, kes harjutavad
erinevat  tUupi info  otsimist (vaata/naita

YouTube'ist lihtsat inglise keelset videot:
https://www.youtube.com/watch?v=xtGe2aDBYhO )



https://www.youtube.com/watch?v=fFi4mw8n_zs&t=1s

MUODUL 8 GOOGLE CHROME -

Alustamine

Oskuste
arendamine

Oskuste
sivendamine

1. tund - Uldine Google'i firma tutvustus, Google Chrome'i brauser,
brauseri kasutamise voimalused ja seadmed, kus seda kasutada
(moodul 8, Ik 7)

2. tund - Google Chrome'i avamine (moodul 8, Ik 8-9)

3. tund - Google Chrome'i osad (moodul 8, Ik 10-14)

4, tund - Nouanded ja naited otsingute tegemiseks (moodul 8, 1k 14
-19)

5. tund - Google Chrome'i sulgemine (moodul 8, Ik 19)

- Kuidas otsida infot muudes mobiilsetes seadmetes (telefon ja
tahvelarvuti) jargides 4. tunnis antud naiteid.

- Kuidas arvutis ja muudes seadmetes otsida mitmesugust infot:
vaadata videoid, filme ja muusikat; kasitleda oma e-posti; otsida
tood; kvaliteetsete ja turvaliste ostude sooritamine internetist.

- Harjutus: kasuta oma telefoni/tahvelarvutit endale meeldiva video,
filmi voi muusika otsimiseks ja vaatamiseks, vottes arvesse ohutust ja
kvaliteeti.

- Harjutus: Kasuta arvutit, telefoni voi tahvelarvutit, et saata e-kiri
kaasoppijale ja vastupidi. Voib korraldada videofoorumi: otsitakse
koikidele osalejatele meediv film voi video ja vaadatakase seda koos.
Parast vaatamist korraldatakse koolitaja juhtimisel arutelu filmi voi
video kohta. Voib ka otsida hoopis karaoke rakenduse, et 6pilased
saavaksid laulda, tantsida jne. (vt lisa nr. 4).

Google Chrome'i brauseri avamine 01234

Google Chrome'i brauseri osad
» Tunneb ara brauseri vahelehed
+ Avab Uhe voi mitu vahelehte korraga
* Sulgeb Uhe v6i mitu vahelehte korraga
e Tunneb ara aadressiriba
» Kirjutab info leidmiseks aadressiribale
* Klopsab tahekese ikoonile, et panna jarjehoidja
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MUUDUL 8 GOOGLE CHROME

e Tunneb 4ara enimkilastatud veebilehtede
pisipildid (otseteed) 01234
» Valib veebilehe pisipildi, mida soovib vaadata

Napunaited brauseris otsimiseks
» Jargib napunaiteid brauseris otsingute tegemisel
e Valib brauseris erinevate otsinguvdimaluste
vahel: koik, kaardid, pildid, uudised ja videod

e Otsib brauseris erinevat tlupi infot: ilm, retsept,

video ja pilt 01234
. : Sulgeb Google Chrome'i brauseri
Hindamine » Sulgeb koik brauseri vahelehed 01234
. 01234
e Sulgeb brauseri
Slivendavate tegevuste hindamine:
o Otsib teavet brauseri kaudu, kasutades selleks
. . L . 01234
erinevaid mobiilseid seadmeid
e Otsib ja vaatab brauseri kaudu filme, videoid ja 01234
muusikat, kasutades selleks arvutit voi muid
mobiilseid seadmeid
* Naudib erinevaid vabaajategevusi, olles selleks 01234

kasutanud brauseris kultuuri- ja vabaaja-
tegevuste otsimist




MUODUL 9 GOOGLE MAPS a

Moodul 9 annab juhiseid, kuidas kasutada Google Maps'i oma
mobiiltelefonis, tahvelarvutis ja arvutis ning valida moodus
reisimiseks: jalgsi voi transpordivahendiga.

Uldine eesmark Google Maps’i kasutamine teekonna leidmiseks sihtpunktini

Opieesmargid:

» Oppida, kuidas installida Google Maps'i 4pp vastavalt seadmele

» Oppida, kuidas lilitada sisse asukoha teave

» Oppida, kuidas kasutada Google Maps'i rakendust telefonis voi
tahvelarvutis

Metoodiline » Oppida, kuidas kasutada Google Maps'i arvutis

strateegia » Oppida, kuidas valida liiklemise viis: jalgsi, autoga voi
Uhistranspordiga

» Oppida, kuidas jargida juhiseid

Siivendatud tegevuste konkreetsed eesmargid:
» Oppida kasutamise erinevusi mobiilis ja arvutis.

Juhised samm-sammult:
+ Google Maps'i allalaadimine voi selle kasutamine veebibrauseris
» Asukoha sisse ltlitamine mobiilis voi tahvelarvutis
e Google Maps api avamine
e Otsingu aktiveerimine
» Sihtkoha sisestamine
e Juhiste nupu kasutamine
 Liiklemise viisi valimine
« Jalakaija juhiste jargimine
« Uhistranspordi juhiste jargimine

» Oppimine labi tegevuse

» Avastamise room: praktiline katsetamine

Google Maps'is navigeerimise naitamiseks toob koolitaja naiteid
erinevatest liikumisviisidest, kasutades erinevaid seadmeid. Seejarel
leiavad oppijad ise teekonna oma soovitud sihtpunktini. Teekonna
leidmine Google Maps'is toimub nii mobiilis, tahvlis kui arvutis.
Kasutada tuleb erinevaid transpordiviise ja katsetada ka
alternatiivseid teekondi.

Metoodiline
strateegia

» Opilaste vajadustega kohanemine




MOODUL 9 coocte maes

Ad

Metoodiline

: Seadmete kontrollimine
strateegia

SOOVITATUD TEGEVUSED

Koolitaja koostab esitluse Google Maps'i kasutamise kohta. Esitluses
seletatakse, kuidas kasutamist alustada, maarata asukohta, kasutada
otsingut, sisestada sihtpunkt ning valida liiklemise viis ja jargida
juhendeid.

Ettevalmistus

1. tund - Koolitaja valmistab ette ekraani ja presenteerib esitlust,

Alustamine alustades Google Maps'i tldise sissejuhatusega.

2. tund - Google Maps'i kasutamine mobiilis: alusta Google Maps'i api
allalaadimisega ja aktiviseeri otsinguriba. Leia sihtkoht, vali erinevad
teekonnad ja transpordiviis. Jargi jalgsi liikumise juhiseid ja
Uhistranspordiga liikumise juhiseid.

3. tund - Sarnaselt eelnevale, alusta Google Maps'i kasutamist arvuti
veebibrauseris.

Oppimine

- Too esile kasutamise erinevus mobiilses seadmes ja arvutis.
Oskuste

stivendamine - Harjutus: Leia moélemas seadmes erinevad teekonnad ja erinevad
liiklemise viisid.

Leiab Google Maps'i todriista

¢ mobiilses seadmes 01234
. 01234
e arvutis
Lulitab sisse asukoha
¢ mobiilses seadmes 01234
e arvutis 01234

Avab Google Maps'i
¢ mobiilses seadmes 01234
e arvutis 01234




MOODUL 9 coocte maes

Leiab sihtkoha
¢ mobiilses seadmes 0123
e arvutis 01234

»

Valib sihtpunktini viiva alternatiivse teekonna
* mobiilses seadmes 012
o arvutis 01234
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Valib transpordiviisi
¢ mobiilses seadmes 012
e arvutis 01234

W
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Leiab juhised liiklemiseks jalgsi
¢ mobiilses seadmes 012
e arvutis 01234

W
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Leiab juhised liiklemiseks lihistranspordiga
* mobiili seadmes 012
« arvutis 01234
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MOODUL 10 vouruse

Moodul 10 annab Uksikasjalikud samm-sammult juhised videote
vaatamise ja muusika kuulamise kohta YouTube'i veebilehel

Uldine eesmark Kasutada YouTube'i videote vaatamiseks ja muusika kuulamiseks.

Opieesmargid:

» Youtube'i avamine

» Laulu voi video kohta otsingu tegemine

» Videokaskluste kasutamine

Opieesmargid

Siivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:
» Video meeldivaks markimine

» Video mittemeeldivaks markimine

» Video kommenteerimine

Samm-sammult juhised:
* YouTube'i avamine
e Laulu otsimine
* Video otsimine
* Videokaskluste kasutamine
o Video meeldivaks markimine
* Video mittemeeldivaks markimine
¢ Video kommenteerimine

» Oppimine labi tegevuse

» Avastamise room: praktiline katsetamine

Video voi laulu otsimisel on koolitaja roll lihtsalt naidata naiteid
videotest voi anda naiteid teemadest, mida otsida. Seejarel saavad
koolitusel osalejad katsetada otsimisega ja valida video voi laul
vastavalt oma maitsele.

Metoodiline
strateegia

» Opilaste vajadustega kohanemine

» Seadmete kontrollimine




MOODUL 10 vouruse

SOOVITATUD TEGEVUSED

Alustamine

Oskuste
arendamine

Oskuste
sivendamine

Hindamine

1. tund -Uldine tutvustus, kuidas avada YouTube'i (moodul 10, Ik 7-11)

2. tund - Kuidas vaadata videoid ja kuulata muusikat (moodul 10, Ik
12-17)

Kuidas Youtube'is markida video meeldivaks, mittemeeldivaks, ja
seda kommenteerida (vt lisa nr. 5)

YouTube'i avamine 01234

Videote vaatamine ja muusika kuulamine
e Otsib laulu
« Valib laulu
» Otsib videot
» Valib videot
« Paneb video pausile
e Vaigistab video
e TUhistab video vaigistuse
* Muudab video helitugevust
* Mangib jargmist videot
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Siivendavate tegevuste hindamine

o Margib video meeldivaks 01234
* Margib video mittemeeldivaks 01234
o Kommenteerib videot 01234
o Kustutab kommentaari 01234
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Moodul 11 annab infot GCmaili e-posti teenusest ja Uksikasjalikud
samm-sammult juhised, kuidas luua Gmaili kontot, kuidas
kasutada Gmaili, kuidas Gmaili kasutades kirjutada ja saata e-kirju.

Uldine eesmark Gmaili kasutamine e-kirjade kirjutamiseks, saatmiseks ja saamiseks

Opieesmargid:

» Gmaili konto loomine

» Gmaili erinevat tliupi kaustade ara tundmine
Opieesmargid » E-kirja kirjutamine ja saatmine

Slivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:
» E-kirjale manuse lisamine

Samm-sammult juhised:
¢ Kuidas luua Gmaili kontot
¢ Erinevate Gmaili kaustade funktsioonid
e Kuidas kirjutada ja saata e-kirja
e Kuidas lisada e-kirjale dokument voi foto

» Oppimine ldbi tegevuse
» Kaaslastelt 6ppimine

o » Avastamise room: praktiline katsetamine
Metoodiline

strateegia » Opilaste vajadustega kohanemine

» Seadmete kontrollimine
Koolitaja peaks ette valmistama naidetena moned pildid, fotod ja
dokumendid, mida saaks kasutada e-kirja manustena

SOOVITATUD TEGEVUSED

: 1.tund - Uldine tutvustus Gmaili e-kirja teenusest ja kuidas luua
Alustamine

GCmaili kontot (moodul 11, Ik 7)
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2. tund - Kuidas kasutada Gmaili (moodul 11, Ik 14 - 16)
3. tund - Kuidas kirjutada ja saata Gmailis e-kirja (moodul 11, Ik 17 -
23)

Oskuste

arendamine

Harjutus
Kirjuta ja saada e-kiri monele teisele koolitusel osalejale. Lisa kirjale
kindlasti manus.

Oskuste
sivendamine

Gmaili konto loomine
« Avab brauseri Gmaili veebilehe 01234
» Klopsab sinisel tekstil "Loo konto" 01234
« Sisestab eesnime ja perekonnanime 01234
* Loob kasutajanime 01234
» Sisestab ja kinnitab salaséna 01234
e« Noustub Google'i teenuste tingimuste ja 01234
privaatsuseeskirjadega
+ Klopsab "Loo konto" 01234
Kuidas Gmailis tunda ara erinevaid kaustu
« Kerib ktilgriba, et ndha erinevaid kaustu 01234
» Avab kaustad 01234
Kuidas taastata e-kirju
* Klopsab nupul "Prugikast" 01234
» Valib taastamiseks e-kirja ja kldpsab "Teisalda" 01234
» Klopsab "Postkast" (0] 2 34
Kuidas kirjutada ja saata e-kirja
o Klopsab nupul "Koosta" 01234
« Lisab saaja e-posti aadressi 01234
» Kirjutab sdnumi teema 01234
* Klopsab kirja sisu kohale sonumi kirjutamiseks 01234
* Saadab e-kirja 01234
Kuidas lisada manust
» Kilopsab kirjaklambri ikoonil 01234
+ Klopsab ja avab arvutist kasuta 01234
« Valib lisamiseks faili ja klopsab "Ava" 01234
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Moodul 12 anna Uksikasjalikud samm-sammult juhised, kuidas luua
Facebooki kontot ja ehitada Facebooki profiili, kuidas hallata
Facebooki postitusi, kuidas kasutada Messengeri sdnumite
saatmiseks ning audio- ja videokdnede tegemiseks.

Facebooki ja Messengeri kasutamine, et kohtuda teiste inimestega ja

Uldine eesmark jagata infot, pilte ning videoid

Opieesmargid:

» Facebooki konto loomine

» Facebooki profiili ehitamine ja uuendamine

» Facebooki postituste loomine, lugemine ja jagamine
Opieesmargid » Messengeri kasutamine suhtlemiseks ldbi sénumite (teksti-
sOnumid, emotikonid ja GIF, pildid ja failid), video- ja haalkdnede.

Slivendatud tegevuste konkreetsed eesmaérgid:
» Facebookis turvaliselt kaitumine

Samm-sammult juhised:
e Uue konto loomine
o Profiilipildi lisamine voi muutmine
+ Kaanefoto lisamine
» Kaanefoto muutmine
e Profiili muutmine
e SoOprade lisamine
e Albumi lisamine
» Postituse loomine
e Postituse muutmine ja kustutamine
» SoOprade postituste vaatamine ja hendele reageerimine
o Facebooki lehel enda jaoks huvitavate postituste vaatamine
» Facebooki sisse ja valja logimine
» Teavituste kontrollimine
» Kuidas Messengeri kasutada
» Nouanded, kuidas Facebooki turvaliselt kasutada

» Uks Gihele 6pe

Uks U(ihele 6pe on parim viis vahemalt esimeste Facebooki
kasutamise pohiasjade 6petamiseks: uue konto loomine, profiilipildi
Metoodiline lisamine véi muutmine, kaanefoto lisamine, kaanefoto muutmine,
strateegia profiili muutmine, sdprade lisamine, albumite lisamine; see soovitus
on seotud konkreetsete pohjustega:

- koik osalejad ei soovi oma Facebooki kontot, voi keelavad selle
omamist vanemad voi eestkostja
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Metoodiline

strateegia

- esimesed sammud Facebooki kasutamiseks naevad ette
isikuandmete lisamise ja nende kasutamise. Nad vajavad abi, et
moista, millist infot endast jagada ja millist muljet nad soovivad
endast jatte; osalejad vajavad palju tuge erinevate valjade taitmisel,
suhtlusvorgustiku toimimise moistmisel ning enda jaoks
sobivaimate privaatsussatete valimisel;

- osalejad peaksid tulevikus kasutama Facebooki iseseisvalt, kuid
koik see, mida nad seda kasutades teevad, on veebis avalik. Seega on
ulioluline, et nad teaksid, kuidas infot luua, muuta ja kustutada.
Grupitunni metoodikat saab kasutada mitmete teemade oppimiseks
(postituste loomisest kuni Messengeri kasutamiseni), kui osalejad
saavad selleks kasutada oma Facebooki kontot.

» Oppimine labi tegevuse

» Slivendatud 6pe

Kui koolitusel osalejate rihm koosneb inimestest, kellel on juba
Facebooki konto, voivad nad vajada slvitsi minevaid tunde, mis
pohineksid nende vajadusetel ja huvidel, mis seotud Facebooki
kasutamisega. Nendeks voivad olla albumi lisamine, postituse
loomine, neid huvitavate postituste vaatamine Facebooki lehel voi
Messengeri kasutamine. VoOi isegi midagi palju erilisemat nagu
naiteks lugude tegemine voi Facebooki gruppidega seotu. Koolitusel
voib olla kogenumaid Facebooki kasutajaid, seega voib koolituse
metoodika pohineda kaaslastelt oppimisel, mille puhul 6ppijad
Ukshaaval voivad 6elda, mida nad sooviksid Facebooki kasutamise
kohta 6ppida. Need kaaslased, kes seda oskavad saavad koolitaja
toel naidata teistele samm sammult, kuidas soovitut tegevust teha.

» Opilaste vajadustega kohanemine

» Seadmete kontrollimine

SOOVITATUD TEGEVUSED

Ettevalmistus

- Tee kindlaks, et osalejatel on luba omada Facebooki kontot.

- Tee kindlaks, et osalejatel e-posti konto, mida nad saavad kasutada
Facebooki konto loomiseks. Juhul kui seda pole, siis peaksid
alustama koolitamist moodulist 11 "Gmail".

- Facebooki konto loomiseks ja Facebooki pakutavate véimaluste
katsetamiseks peaks osalejatel olema liks foto/pilt, mida kasutada
profiilipildina ja liks foto/pilt, mida kasutada kaanefotona ja 2 voi
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Ettevalmistus

Alustamine

Oskuste
arendamine

Oskuste
sivendamine

Hindamine

rohkem fotot albumi loomiseks: tee kindlaks, et iga arvuti té6laual
on kaust vajalike fotode/piltidega vdi korralda koolitusel osalejatega
eelnev tegevus, kus nad pildistavad endale meeldivaid fotosid ja
tdmbavad need arvutisse. Voi hoopis laevad pildid alla internetist ja
salvestavad arvuti téolaual asuvasse kasuta.

1. tund- Uldine tutvustus, Facebooki kasutamisega alustamine,
Facebooki sisse ja valja logimine (moodul 12, Ik 7 -11 ja |k 39)

2. tund - Kuidas ehitada Ules oma profiili: pildi lisamine voi
muutmine, kaanefoto lisamine, kaanefoto muutmine, profiili
muutmine, sdprade lisamine, albumite lisamine (moodul 12, Ik 11 - 30)
3. tund - Postituse loomine, postituse muutmine ja kustutamine,
kuidas vaadata sOprade postitusi ja nendele reageerida, kuidas
vaadata enda jaoks huvitavaid postitusi, kust kontrollida, kas on
teavitusi (moodul 12, Ik 31 - 38 ja 40)

4. tund- Messengeri kasutamine (moodul 12, Ik 41 - 44)

- Tund Facebookis turvaliselt olemise kohta (vt lisa nr. 6)

- Harjutused:

1. Anna igale osalejale Ulesanne lisada kaasoppija sobraks ja talle

saadetav sobrakutse vastu votta.

2. Luua postitus, millele lisada tekst, emotsioon .

3. Otsida mdne ajakirja/ajalehe Facebooki leht ja jagada huvitavat

artiklit, lisades sellele teksti.

4, Lugeda artiklit ajalehe/ajakirja Faceboooki lehelt ja seda

kommenteerida.

5. Luua paarid ja alustada vestlust (saata tekst, fail, emotikon, gif).
Teha Messengeris haal- ja videokdbne modne koolitusel osalejaga.

Haal- ja videokdne tegemine on nende voimaluste proovimiseks.
Chatis Kkirjalikuks vestluseks voib soovitada osalejatele moénda

teemat, naiteks, mida nad tegid eile v6i mida plaanivad teha suvel

puhkuse ajal.

Logib Facebooki 01234
Profiil

* Muudab profiili pilti 01234
e Muudab kaanefotot 01234
* Muudab profiilis olevat infot 01234




FACEBOOK JA
MESSENGER

MOODUL 12

e Lisab s6pru 01234
» Lisab albumeid 01234
Messenger
» Kasutab Messengeri chati vestlemiseks 01234
» Teeb haalkonesid 01234
» Teeb videokonesid 01234
Slivendavate tegevuste hindamine
« Harjutus1 01234
e Harjutus 2 01234
e Harjutus3 01234
e Harjutus 4 01234
e Harjutus 5 01234
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Moodul 13 pakub Uksikasjalikke samm-sammult juhiseid, kuidas
fotosid téddelda ja muuta, kasutades veebipdhist fototdotlemise
programmi Pixlr X*.

Eestikeelne verisoon on Google Tdlke pdhine, mis tahendab, et
vastavalt tolke arengule vdivad kasutatavad modisted muutuda.

Uldine eesmark PixlIr X'i kasutamine fotode muutmiseks internetis.

Opieesmargid:

» Karpimine, keeramine, peegelpildis pooramine, foto sirgendamine
» Pildi varvide ja valguse kohandamine

» Teksti lisamine ja muutmine

Siivendatud tegevuste konkreetsed eesmargid:

» Tooriista "Lisa tekst" poolt pakutava teksti malli kasutamine ja
kohandamine

» Malli kasutamine, et luua endale sobiv Facebooki postitus, kollaaz,
visiitkaart voi midagi muud

» Kasuta karpimise (cut out) tdoriista, et ldigata pildilt valja detail voi
taust, soltuvalt vajadusest

Opieesmargid

Samm-sammult juhised:

« Pixlr X'i avamine

« Keele valimine

« Pildi/foto avamine

» Todriistariba ja nuppude "vota", "uuesti tagasi”, "sulge" ja "salvesta"
kasutamise tutvustamine

o ToOoriista "Karbi ja poora" erinevate voimaluste kasutamine

o Pildi karpimine

« Pildi sirgendamine

+ Pildi keeramine ja peegelpildis péoramine

o Tooriista "Kohanda ja filtreeri" erinevad véimalused, nuppude
"Varv" ja "Valgus" all asuvate liugribade selgitused ja naited nende
kasutamise kohta

o “Efekt” todriista kasutamine

» Teksti lisamine ja muutmine

e Muudetud foto salvestamine ja alla laadimine

» Oppimine labi tegevuse

Metoodiline Fotode tootlemine on vaga praktiline tegevus. Arusaamine, kuidas
strateegia planeerida oma t66s samme, et jouda soovitud tulemuseni, néuab
pidevat praktikat.

*NB!Pixlr ion veebip&hine programm, mis tdhendab, et seda tdiendatakse pidevalt. Juhised moodulis ei
pruugi olla vastavuses hetkel aktiivse Pixlr versiooniga.
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Metoodiline

strateegia

» Uks iihele 6pe
Soltuvalt 6ppijate tasemest voib Uks Uhele 6pe olla parim viis PixIr X'i

kasutama oppimiseks.

» Avastamise room: praktiline katsetamine

Fotode tootlemine on vaga loominguline tegevus, selle juures ei
tohiks olla diget voi valet viisi voi ainult Uhte kindlat voimalust, kuidas
saavutada etteantud eesmark.

Koolitaja roll on olla olemas, et aidata 6ppijat loomise protsessis,
moelda, mis voiks olla oodatav tulemus ja kuidas sinna erinevate
sammudega jouda, andes selleks soovitusi ja nduandeid, naidates
konkreetseid funktsioone ja nende funktsioonide voimalusi.

Kui fotosid toodelda, on oluline meeles pidada, et ilu on vaataja
silmades. Loomingurédomu ja -lusti sailitamiseks ei tohiks koolitaja
oma arvamust ega maitset fototdotluse tulemustele liialt peale
suruda.

» Opilaste vajadustega kohanemine

» Seadmete kontrollimine

SOOVITATUD TEGEVUSED

Ettevalmistus

Alustamine

Oskuste
arendamine

Oskuste
suvendamine

Pixlr pakub todlauapohist rakendust. See voib olla véimalus Pixlri
kasutamiseks, kui interneti Uhendus pole stabiilne.

Oppija arvutis peaks olema vidhemalt iiks pilt, millega nad saavad
alustada téotamist.

1. tund: Uldine tutvustus koos nadidetega; Pixlr X'i avamine, foto
avamine; foto karpimine, pédramine, peegelpildis keeramine; foto
salvestamine (moodul 13, Ik 8- 18 ja 30)

2. tund: Varvi ja valguse kohandamine (moodul 13, [k 19 - 24)
3. tund: Efekti tooriista kasutamine (moodul 13, 1k 25 - 26)
4. tund: Teksti tooriista kasutamine (moodul 13, Ik 27 - 29)

5. tund: Viimane iilesanne: Uhe konkreetse pildi loomine,
kombineerides koike Opitut. Naiteks voib Ulesanne olla
sUinnipaevaplakati tegemine, oma unistuste raamatu kaane
tegemine vms
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Oskuste

sivendamine

Muud tegevused:

- Kasuta ja kohanda teksti, kasutades selleks "Lisa tekst" tooriista
pakutavat malli: selle tdoriista puhul on oluline aru saada, kuidas
mall koosneb erinevatest kihtidest. Igat kihti tuleb muuta eraldi.
Samuti saab igat kihti liigutada sobivamasse kohta.

- Mallid: kasuta malli, et luua pilt, mida vajad voi soovid, naiteks nagu
Facebooki postitus, kollaaz, visiitkaart voi midagi muud. Selle
ulesande jaoks klépsa Pixlr X veebilehel "Mallid" ja vali mall, mis
sobib kdige paremini soovitud tulemusega. Selle Ulesande jaoks on
oluline aru saada, kuidas mall koosnheb erinevatest kihtidest. Iga kiht
tahistab osa pildist, mida saab muuta. See osa voib olla pilt, osa
tekstist voi taust. Mallides kasutavate piltide voi tekstide muutmiseks
on oluline teada hiire parema klahvi kaskluseid: "Ii:E L ]
pilt", “positsioneeri pilt” ja "muuda tekst".

- Karpimise (cut out) téoriist: seda kasutatakse, et
Idigata valja detail voi taust, soltuvalt vajadusest.
See osa pole kirjeldatud moodulis, kuid Youtube'is
on olemas vaga lihtne video, mis selgitab seda t66-
riista ja kuidas seda kasutada:
https://www.youtube.com/watch?v=-8fO0Y8ICsNY&ab_channel=PixIr

Pohioskused

e Avab PixlIr X'i veebilehe

» Valib sobiva keele

» Avab kaustast foto

» Vajadusel muudab foto suurust

e Avab foto realt "Viimased projektid" (pole
kirjeldatud moodulis)

» Teab, mida teevad nupud "véta", "uuesti tagasi",
"rakenda", "tuhista", "sulge" ja "salvesta"
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Karbi ja poora todriist
o Karbib fotot
» Sirgendab fotot
e Poorab fotod
» Keerab fotot peegelpildis
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Kohanda ja filtreeri tooriist
 Teab, mida teevad nupud Automaatne, B&W,
PoP
» Kasutab varvide kohandamise liugribasid
e Eristab erinevate varvide kohandamise liug-
ribade funktsioone ja eesmarke
» Kasutab varvide kohandamise liugribasid
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https://www.youtube.com/watch?v=-8f0Y8lCsNY&ab_channel=Pixlr

MOODUL 13 eoxirx

o Eristab erinevate valguse kohandamise liug-

ribade funktsioone ja eesmarke 01234
E.fe:(/‘;'"t;:;'::ti tooriista 01234
01234

« Kohandab antud tdoériista abil efekti

Teksti tooriist
o Liigutab teksti ala soovitud kohta
o Kirjutab teksti
« Valib fondi
e Valib varvi
« Valib teksti suuruse
» Valib teksti joonduse
o Kustutab vajadusel teksti
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Salvestamine

« Valib sobiva faili tutbi 01234
« Kasutab "salvesta kui" nuppu 01234
e Annab failile nime 01234
» Salvestab faili digesse kausta 01234
Hindamine
Stlivendavate tegevuste hindamine
Tekstimall
o Valib ja lisab pildile tekstimalli 01234
o Liigutab malli sobivasse kohta 01234
e Muudab malli osasid Uukshaaval vastavalt 01234
vajadusele (teksti muutmine jne)
o Liigutab vastavalt vajadusele Ukshaaval malli 01234
osasid
Mall
« Valib malli ja avab selle kasutamiseks 01234

e Muudab malli osasid vastavalt vajadusele 01234
(muudab pilti, muudab teksti jne)
o Liigutab vastavalt vajadusele Ukshaaval malli 01234
osasid

Mall: lihtne kollaaz
« Valib kollaazi malli ja avab selle kasutamiseks 01
o Lisab mallile pilte 01234

N
W
)
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o Paigutab pilte vastavalt vajadusele Umber,

kasutades selleks hiire parema klahvi kasklust 01234
“positsioneeri pilt”

Hindamine

Karpimise (cut out) tooriist

e Eemaldab soovimatu ala, kasutades selleks 01234
sobilikku tooriista

o Valib ja jatab alles soovitud ala, kasutades selleks 01234
sobilikku tooriista
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Uldine eesmark

Opieesmargid

Metoodiline
strateegia

europass

Moodul 14 tutvustab Europassi CV-d ja annab Uksikasjalikud samm-
sammult juhised, kuidas luua Europassi veebilehel oma CV

Europassi CV taitmine

Opieesmargid:

» Saab aru, mis on Europassi CV

» Kogub ja korrastab Europassi CV jaoks vajaliku infot Wordi mallil.
» Sisestab kogutud info Erupass CV veebilehel

» Laeb alla ja salvestab oma CV arvutisse

Siivendavate tegevuste konkreetsed eesmargid:
» Valib CV-sse lisatavad andmed vastavalt konkreetsele tookohale,
kuhu kandideerib

Samm-sammult juhised:

* Mis on Europass CV

» Kuidas lisada CV-sse isikuandmeid

o Kuidas CV-s kirjeldada oma seniste to6kogemuste pohitegevusi,
téoulesandeid, té6tamise pikkust

» Kuidas lisada CV-sse labitud koolid ja omandatud kvali-
fikatsioonid

« Kuidas lisada CV-sse keele- ja digioskused

o Kuidas kirjeldada suhtlusoskuseid

o Kuidas kirjeldada CV-s hobisid ja huvisid

» Kuidas valida CV-le kujundus

« Kuidas CV alla laadida ja arvutisse salvestada

» Oppimine labi tegevuse

» Uks iihele tund

Uks UGihele tund on parim koolituse viis, et taita Europassi CV-d, sest
Opilased peavad koguma ja korrastama erinevat tlupi infot. Nad
vajavad koolitaja abi, et modista, millist tlulpi infot nad peavad
sisestama ja kuidas seda teha.

» Osalejate vajadustega kohanemine

» Seadmete kontrollimine
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europass
SOOVITATUD TEGEVUSED

Enne Europass CV veebis taitmist, soovitame 6ppijatel kokku koguda
vajalik info Wordi mallile (allalaaditav siin: urly.it/3h5kc). Info
Ettevalmistus kogumine votab aega ning see on tegevus, mida ei peaks tegema
veebis olles, eriti arvestades et see info sdilib Europassi veebilehel
ainult 48 tundi. Juhul kui CV tegemine voétab kauem aega, info kaob.

1. tund: Uldine tutvustus, mis on Europass CV ja miks see on oluline
toole kandideerimisel (moodul 14, Ik 7)

Alustamine

2. tund: Isikliku info kogumine Wordi mallile (moodul 14, Ik 10-12)

3. tund: Tookogemuse kohta kaiva info kogumine Wordi mallile
(moodul 14, Ik 13-15)

4. tund: Labitud koolide ja omandatud kvalifikatsioonide kohta info
kogumine Wordi mallile (moodul 14, Ik 16-17)

Oskuste 5. tund: Keelete oskuste, digioskuste, suhtlemisoskuste, hobide,
arendamine huvialade ja muu kohta info kogumine Wordi mallile (moodul 14, |k

18-21)

6. tund: Europassi kodulehe avamine (moodul 14, Ik 8-9), kogutud
info kopeerimine ja kleepimine Europassi veebilehele (moodul 14, Ik
10-21); CV jaoks kujunduse valimine; CV allalaadimine ja arvutis
salvestamine (moodul 14, |k 22-23)

Oskuste

N . Taidab Europass CV, et kandideerida konkreetsele todkohale
sivendamine

Kogub ja korrastab oma andmed lisatud Wordi 01234

mallis

Avab Europassi veebilehe 01234
Hindamine . .

Taidab CV Europassi veebilehel 01234

Laeb alla ja salvestab arvutisse omaCV 01234



http://urly.it/3h5kc

ENESEHINDAMISE
TEGEVUSED

NOUANDED, KUIDAS LUUA

HINDAMISLEHTI )
ENESEHINDAMINE JA SELLE TAHTSUS

Vahetevahel O&ppeprotsessi jooksul vajavad
inimesed hetke, et mdelda oma eesmarkide,
saavutuste ja oskuste Ule:

e Enesehindamine on tegevus, kus Oppija

hindab oma sooritust. Eesmark on aidata
inimesel 6ppida tundma oma vdimeid ja
parandada oma sooritust labi enese-
hindamise ja oma tulemuse hindamise
vaheliste erinevuste tuvastamise, tagasi-
sidestamise ja vahendamise.

e Eneseteadlikkus on positiivse psihholoogia
kontseptsioon: Duval ja Wicklund (1972)
jaoks inimene pole tema motted, vaid saab
ennast vaadelda kui motetest eraldiseisvat
asja. Sellel pdhjusel suudab ta hinnata
ennast paljudes valdkondades nagu voimed
ja teadmised voi sooritus ja tulemused.
Duval ja Wicklund (1972) nimetasid
‘enesehindamiseks” vbimet keskendada oma
tahelepanu sisemise minale.

Enesehindmaise protsessis defineeritakse
uuesti oppija roll: see muudab ta passiivsest
objektist, kellele Opetatakse aktiivseks

Oppijaks. Need strateegiad on voimsad
sotsiaalse duUnaamika ja enesejoustamise
mottes, sest muudavad opilase ja 0petaja




vahelist asummeetrilist suhet.

Mondadel oOppijatel voivad olla o&ppimisraskused voi lihtsalt
vajavad lihtsamaid juhiseid, nii et on vajalik valtida keerulist keelt,
et aidata inimesi, kes vajavad abi oma modtete valjendamisel ja
aktiivsel moel osalemisel.

Lihtne keel saab abiks olla ka siin, tehes enesehindamise selgeks,
lihtsaks ja ligipaasetavaks kdigile: enesehindamine on Oppimise
protsessis iseseisvuse ja joustamise eelduseks.

ENESEHINDAMINE ERINEVATES OPPEETAPPIDES

Enesehindamine enne, kestel ja parast tegevusi voib olla oppija
jaoks kasulik, et:

- paremini moista oma pustitatud ndudeid (naiteks vodivad olla
need liiga korged voi liiga madalad)

- olla teadlik oppimisprotsessi edukatest tulemustest.

Viies labi enesehindamist enne tegevusi, voib olla vbimalus oppida
tundma osalejaid lahemalt, naiteks millised on nende ITK oskused,
teadmised, huvid ja voimekus. Parast hindamist suudab
koolitajaenesehindamise tulemuste pdhjal pakkuda valja rohkem
tegevusi, mis vastavad Oppija voimetele.

Eelnev enesehindamine peaks olema rohkem huvide kohta:
millised teemad ja tegevused osalejaid huvitavad, millised teemad
ja tegevused pole nende jaoks olulised.

Enesehindamise kuUsimustiku kasutamine enne planeeritavat
tegevust voib aidata koolitajal kavandada tegevustega seotuid
ettepanekuid. Sellest vdivad valja tulla teadmised, mis osalejatel
juba on. Oluline on keskenduda sellele, mis neile meeldib ja ka
sellele, mis neile ei meeldi, et valtida nende tudimist.

Tegevuse kestel tehtav enesehindmaine on oluline, et saaks
hinnata, kas koolituses on vaja teha muudatusi: rohkem selgitusi,

rohkem pause, rohkem aega harjutuste |I6petamiseks, jne.

Parast koolitust voib iga koolitaja jaoks olla oluline labi viia




enesehindmaine uutest saavutustest, Opieesmarkidest, edasi-
joudmisest ja ette tulnud torgetest. Sellist tuUpi enesehindamine
vOib toetada koolitajaid tegevuste Umberplaneerimisel vastavalt
Oppijate vajadustele. Osalejatelt tagasiside saamine on koolituse
osahna vaga hariv.

Enesehindamine parast koolitustegevust peaks rohkem
keskenduma sellele, mida Opiti. See hetk laseb Oppijatel
peegeldada oma Oppimise tulemusi: mis on nende jaoks selge ja
mis on segadust tekitav. Parast sellist hindamist saab koolitaja
tagasisidet rakendatud metoodika ja dpetamise eesmarkide kohta.
Lisaks naitab see oOppijale, kas ta on saavutanud oma eesmargid,
kas koolitus vastab tema ootustele, kas midagi on vaja korrata
jargmisel korral.

LIHTSALT MOISTETAVAD

ENESEHINDAMISE TEGEVUSED

KUSIMUSTIKUD

Enesehindamine ei ole test. Sellel puudub soovitatav tulemus, see
pole tahtis ega kohustuslik, ja sellel pole odigeid ega valesid
vastuseid. Kui koolitaja on alles loomas praktilist tegevust, nagu
naiteks lihtsalt moistetaval viisil labiviidavat IKT koolitust, siis on
vaga tahtis koheselt keskenduda osalejate oskustele ja
puudujaakidele, et vajadusel kohanda opiteekonda ja -tegevusi.

Enesehindamise koige tavalisem kasutatav vorm on kusimustik.
Enesehindamist saab kuUsimustiku abil labi viia vestlusena,
intervjuuna voi Kirjalikult vastamisena.

Luues enesehindamise kuUsimustikku, oleks hea jargida teatud
reegleid:

e« Hea kisimus on moistliku pikkusega- nii lihike kui voimalik: mida
pikem on kusimus, seda raskem on sellest aru saada; liiga pikad kusimused
voivad tekitada kUsimusest erinevalt arusaamise ja tdlgendamise ohu.

e Hea kisimus on lihtsasti arusaadav: klUsimus peab olema modistetav
koikidele vastajatele. See ei tohiks sisaldada keerulisi sonu, voorsonu,




[Ghendeid, slangi vdi tehnilisi valjendeid.

Hea kiusimus on konkreetne: see ei tohiks olla abstraktne voi
liiga uldine. - Naiteks kusimus “Mida sa sooviksid oppida?” ei
kirjelda valdkonda ja on liiga uldine; "kas sul on head ITK
oskused?" tdostatab aga kuUsimuse, mida tahendab "head
oskused".

Hea kilisimus ei sisalda (topelt)eitust: (topelt)eitus teeb
kisimuse palju keerulisemaks - Naiteks kUsimusele “Kas sa ei
taha teha rohkem UuUlesandeid” saab vastata “ei” voi “jah” olles
sama tahendusega, soltuvalt, kuidas vastaja oma vastust
motestab.

Hea kisimus on selge ja and ulheselt moistetav: sé6nu ja
valjendeid, mida saab mitmeti moista (idoomid, sdnamangud,
iroonia) peaks valtima - Naiteks kuUsimusest “Kas see on sinu
jaoks selge nagu seebivesi?”, voib olla vaga raske aru saada, kui
ei olda idioomidega tuttav.

Hea kiusimus on tasakaalukas ja neutraalne: ara kasuta
suunavaid sonu - Naiteks kusimus “Kas see koolitus oli hasti labi
viidud® mdjutab vastama positiivselt.

Hea kisimus sisaldab ainult Ghte kisimust: nditeks klUsimus
“Kas sa tahad oOppida kasutama Facebooki ja Gmaili?” valistab
voimaluse, et soovitakse dppida ainult Uhte neist vdimalustest.

Hea kisimus ei sisalda endas eeldust: ei tohi eeldada, et
vastaja on midagi kogenud, teinud vdi tal on varasemad
teadmised; kui kasutatakse eeldavaid kuUsimusi, siis ei tohi olla
vastamine neile kohustuslik - Naiteks kusib “Mis on sinu jaoks
Facebooki kasutamise juures koige keerulisem?” eeldab, et keegi
juba kasutab Facebooki.

Kui voimalik, tuleks eelistada valikvastustega klisimusi.

Koige olulisemad kisimused peaksid olema kilsimustiku




alguses ja loogilises jarjekorras.
e Klisimustik peab olema labinud korrektuuri.
Oskuste enesehindamise kUsimustik peaks olema IlUhike. Tihti on

kUsimustikud liiga pikad ja inimeste tahelepanu hajub vastamisel.

Lisa 8 on naide Oskuste enesehindamisest, mis pohineb

kasiraamatul "Arvuti ja IKT kasutamise alused".

See on vaga lihtne kUsimustik IKT kursuse alguseks ja aitab modista
osalejate eelnevaid kogemusi seoses erinevates moodulites
kasitletud teemadega. Seda saab kasutada ITK kursusele eelneva
kusimustikuna. Nii saab valja selgitada osalejate varasemad
kogemused ja neile huvipakkuvad teemad. Samuti paljastab see
teemad, millest osalejad pole huvitatud.

Opikogemuse jalgimiseks on hea teha kokkuvdtteid igapadevaselt
omandatud teadmiste kohta. Uks vdimalus selleks on “Osaleja

enesekontrolli” taitmine.

See on isiklik enesehindamise vorm, mida igauks saab ise taita. Seda

on soovitav kasutada peale igat koolitussessiooni ja vaadata uUle enne

jargmist sessiooni.

Lisa 9 on "Osaleja enesekontrolli" ndide, mis pohineb
kasiraamatul " "Arvuti ja IKT kasutamise alused".

Lisa 10 on veel Giks naide, et saada osalejatelt tagasisidet.

See on vaga lihtne  kuUsimustik, mida taita parast ITK
koolitussessiooni. See annab koolitajale voimaluse modista osalejate
tundeid ja aru saada, mis on nende jaoks selge voi veel segane.
Sellist tuupi kusimustik on koolitajate jaoks vaga kasulik, et aru
saada, kas nii dppijatel kui ka koolitajal endil laheb hasti.

Koolituse osalejatelt voib paluda jagada enesehindamise tulemusi




teiste ruhmas olijatega ja lasta neil kuulata, mida teised osalejad vodivad
soovitada, juhul kui neil on oma kaaslaste oskustele teistsugune hinnang.

MUUD ENESEHINDAMISE TEGEVUSED

Enesehindamiseks on olemas rohkem voimalusi, kui lihtsalt kuUsimustikele
vastamine.

Voib juhtuda, et dppijad ei suuda ennast sdnu kasutades hasti valjendada, eriti
kui tegemist on Opiraskuste voi intellektihairega osalejatega. Sellisel juhul on
kasulik luua lihtne ja I6bus enesehindamise vdimalus. Kasutada voib erinevaid
enesehindamise tegevusi, mis pohinevad visuaalsetel, fUusilistel ja mangulistel
lahenemistel.

Siin on erinevad voimalused, mida saab kasutada enesehindamiseks. Neid voib
kasutada iga tegevuse I6pus voi koolituspaeva tagasisidena.

» Aku taitmine

Uks vdimalus enesehindamise kisimustiku loomiseks on
joonistada aku. Osalejad peavad varvima aku laetuse taset
vastavalt kusimusele. See kUsimus voib olla 6pikogemuse kohta,
kuid ka tuju, motivatsiooni, rahulolu ja muu teema kohta.

» The Blob Tree

Blob tree (kujud puul ) on Pip Wilsoni valja todtatud
psuhho-emotsionaalne test. See on vaga
mitmekulgne tooriist ja seda saab kasutada
erinevates valdkondades: endas olevate tunnete
valjendamiseks, tegevuse voi Oppimise kogemusega
seotud rahulolu valjendamiseks ja muu sellise jaoks.
Seda saab samuti kasutada pikema aja valtel, et
jalgida oskuste arengut.

Osalejatel palutakse valida (ja varvida) uks pildil
olevatest kujudest, mis nende arvates neile kdige
vastavam, esindades neid seoses hindamisel
kasitletava teemaga. Seegjarel selgitavad nad oma
valikud teistele.

Lae pilt alla siit:
https://mwww.blobtree.com/collections/slideshow-
collection/products/blob-tree
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» Spidomeeter
Ehkki see meetod

tegevuste tempo hindamiseks,

on eelkdige moeldud
saab

RIGHT SPEED

seda

SLOW QuIcK

vbimalusel kohandada. Naiteks vbib mdoota, kas
selgitused v&i Ulesanded olid liiga lintsad véi oo N\ e
SLow QUICK

liiga keerulised vmes.

» JOgi

Jogi on mitmekulgne meetod, mis
aitab peegeldada oOpikogemust
Kui protsessi.

lgale osalejale Vvoi  osalejate
ruhmale antakse paber joe alguse
ja lopuga. Osalejatele antakse
vajalikud vahendid (pliiatsid,
plidildiked, liim, kaarid, jne.) et nad
saaksid ise kujundada joe kulgu ja
valimust vastavalt sellele, kuidas
nad ise hindavad oma oppimise
kogemust.

SPEED

» Joonlaud

Pdrandale sirgele joonele pannakse
numbrid O-st 10-ni.

Osalejatele deldakse koolituse kohta
Uks vaide. Seejarel osalejad liiguvad
numbri kohale vastavalt sellele, kui
nous nad selle vaitega on.

Vaited voivad olla naiteks: ma saan
koolitusel opitud kasutada oma
igapaevaelus; koik selgitused olid
selged; koolitusel oli piisavalt aega
Ulesannete tegemiseks, jne.

Proovi erinevaid vdimalusi, sega neid omavahel voi loo enda meetod, et leida,

mis sobib enim grupi vajadusetega.




LISAD

LISAMATERJAL

Jargmised lehekuUljed sisaldavad |lisasid, millele on viidatud
peatukis "Konkreetsed juhised kasiraamtu iga mooduli oskuste
arendamiseks".

Need on lihtsas keeles ja lihtsalt moistetavad prinditavad mallid,
Mmis on valmis kasutamiseks lihtsas keeles korraldataval I|IKT
koolitusel.




LISA 1
Priigikast
Prugikast on arvuti td6laual asuv ikoon.
Ikoon on vaike pilt, mis kujutab programmi vi kausta.

Prigikasti ikoon néaeb vélja nagu vaike prugikast. €

Prigikast asub tavaliselt arvuti té6laua e ﬂ

e 0
e . - @
Ulemises vasakus nurgas. diglesi | DR i

Kui prugikasti pole sinu tédlaual
S— , <

illdeeseiii DURSH
[Heloyat elaisipielely..

oon

siis on selle avamiseks ka teine voimalus.

- Kl6psa failihalduri ikoonil, Gosigfls o ueis
o

mis asub arvuti ekraani tegumiribal.

L Otsimiseks tippige siia

n
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A e
# Kiirpabsuriba ~ Sagedased kaustad (8)
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& Dokumendid #

=/ pildid = .T‘Allala.azliiltud failid

Lisade materjalic

Winu pidi Dokumendid

Pildid telefonist = Seearvuti

Talgud @

Pidi
OneDiive g HR—
I
B See anvuti
B 3D-objektid Lisade materjalid
& Allalaaditud faili 1 i

& Dokumendid

b il v ™ Minu pildid o

28 aksust ==



LISA 1

- Klopsa akna ulao

sas oleval noolel| > |,

mis asub séna “Kiirpaasuriba” korval.

n

Avaleht

yaade

\ i > Kiirpaasuriba v @
v Sagedased kaustad (8)
Toolaud Allala
= mmm OneDrive - Personal B Seeal
Avaneb aken.
- s
n Avaleht Jagamine Vaade
1 s ¥ Kiirpaasuriba O JORN o
B Toslaud
v Sagedased kaust
@ OneDrive - Personal
- T66 a AIM pfojekt ud failj
'Y One -
@ W See arvuti
™ Teegid
Dok . KINGSTON (D:)
© ‘s Ong W Vork - Persc
%
® ‘ One AIM fotod ja video - Persd
o X Juksi rohepdérde videod
Lisade pildid
Priig . L te
© o) One- Priigi-sorteerimine i
Zero waste '

~ Viimatised failid (20)

- Kldpsa prugikastil

o
—



LISA 1

hiire vasaku klahviga.

Prugikastis asuvad failid ja kaustad,

mille oled varem kustutanud.

Sul on vdimalik taastada varasemalt kustutatud failid ja kaustad.

Taastamine tdhendab millegi tagasi saamist.

Kaustade ja failide taastamine priigikastist

Esmalt pead avama prigikasti. o

Prigikasti avamiseks tuleb teha sellel

topeltkldps hiire vasaku klahviga.

Avaneb prigikast.

BkRX5ip9g
hi




LISA 1

Kldpsa kaustal, mida soovid taastada,

hiire parema klahviga.

o ~ = | Priigikast Haldamine
m Avaleht Jagamine Vaade Priigikastitéoriisty
4 &) » Prigikast v D
mang S
Taasta
Loika
Kustuta
Atribuudid

KlOpsa real “Taasta” hiire vasaku klahviga.

9| = | Prigikast Haldamine
Avaleht Jagamine Vaade Prugikastitodriista
4 & > Prigikast v O
‘ Taasta I
m
Lika
Kustuta
Atribuudid

Soovitud fail voi kaust ilmub tagasi oma eelnevasse kohta.

o 0!
s s e ()i
Glilgbert | o | [ = Haldamine
svaleht  Jagamine  Vaade prilgikastitooriistad
“« ~ 4 & * Progikast ~ O
'*
BkRXSipSq
hM




LISA 2

Tabeli tegemine

Tabel on hea t6oriist info korrastamiseks.

See on jagatud tulpadeks ja ridadeks.

Tulbad asuvad vertikaalselt

ja read on horisontaalselt.

Tulbad

I

Read

Tabeli tegemiseks jargi jargmisi samme:

Samm 1.

- Aseta kursor sinna,

kus soovid, et tabel oleks.



LISA 2

P KK My

e vomingwitet PR A mxx A-7-4- 8

8. U lasmboend| asseceod AaBl

Aab s Asibed

AaBbCeid

Samm 2.

- Klopsa Lisa vahelehel.

- Klépsa nupul Tabel.

Fanl t .
a Esileht - _ o : I SmartArt 8 Pooa

Tahi leht S - L o Dlsosiesen 3
= Lehekijeght Tabel Pildid Veebipildid Kujundid T & Minu lissndmoodulid - Veebivideo

oonid
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~
- 2. Tabel
¥ @ Lisateave

1, Huperind

P lagjehoidia

¥ Ristviide
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Eommentaar

+

101 -1

Pais -

Jabus =

/] Lehekidjenumber =

1

L]

Samm 3.

- Avaneb joonestikuga menud.




LISA 2

- Liigu hiirega joonestiku kohale.

Vali tabelis soovitud ridade

ja tulpade arv.

Naiteks void teha tabeli,

milles on 5 tulpa ja 5 rida.

Samm 4.

- Vii kursor sinna, kuhu soovid teksti kirjutada.

- NUud saad hakata tabelit tekstiga taitma.



LISA 2

Naide

Void teha toograafiku.

H -0

Fail Avaleht Lisa

Kujundus Paigutus

+ Paisenida v Esimene veerg E

Summarida

aoaa

Viimane veerg E

T

+ Triibutatud read Triibutatud veerud

Tabehlaadide suvandid

L ve2:0c10 B 1 2
N
-

Esmaspaev

Teisipaev

Tabeldaadd

Kolmapéev

. Vanustus Aariselaadid

' -9 10 11 12- 8

Neljapdev

o Phiiatsi vary -

13 141 :15

Reede]

Malle Obe

Aarised Aar

e 17

Tegevus:

Tee oma tdoograafik,

kasutades tabelit.




LISA 3

Konesalvesti kasutamine

Kdnesalvesti on tasuta arvutiprogramm.

Kdnesalvesti on juba olemas
koikides Windowsi arvutites.

Kdnesalvestit saad kasutada ’

B
oma haale salvestamiseks audiofailina. @

Kdigepealt pead avama Kdnesalvesti.
Klépsa otsinguribal,

mis asub ekraani alumises osas.

Kirjuta sinna klaviatuuril “kdnesalvesti”.

Vajuta klaviatuuril klahvi Enter.




LISA 3

Haale salvestamiseks on sul vaja mikrofoniga
veebikaamerat voi kdrvaklappe,

mis on thendatud arvutiga.

Sulearvutil on tavaliselt kdik haale salvestamiseks (
vajalik olemas. 7

Oma haale salvestamiseks,
kldpsa vasaku hiire klahviga

ekraanil oleval sinisel ringikujulisel nupul.

Avaneb selline aken.

VOid koheselt alustada raakimist. %

Salvestamise |6petamiseks,

kldpsa sellel valgel ruudul hiire vasaku klahviga. o

Kui on vaja teha paus ja seejarel jatkata raakimist,
ilma salvestamist katkestamata,

siis kldpsa nupul Paus.




LISA 3

Salvestamise uuesti alustamiseks klépsa nupul Paus.

Kui vajutad Lopeta salvestamine, avaneb selline aken:

Racording (3)
08112021 1220

Recarding (2)
051172021 1127

LUl O Scrvi qul per eseguire la ricerca

Siin on koik salvestised.
Kui tahad kuulata Uhte neist,

kldpsa vasaku hiire klahviga sellel,

mida soovid kuulata.

Klépsa nupul Esita hiire vasaku klahviga.



LISA 3

Kui tahad eemaldada osa salvestisest,
Klbpsa Trimmi hiire vasaku klahviga.

Trimmi nupp asub akna alumises osas.

Salvestise esimese osa kustutamiseks,

kldpsa musta joone alguses oleval vaikesel ringil.

Liiguta ring paremale, kasutades hiirt vOi vajutades
klaviatuuril paremat noolt. @
Salvestise viimase osa kustutamiseks,

Kldpsa musta joone |0pus oleval vaiksel ringil.

Liiguta ring vasakule kasutades hiirt voi vajutades

L]
=
O

klaviatuuris vasakut noolt.

Selleks, et kontrollida, kas kdik on digesti,

kuula salvestist enne salvestamist.

Salvestamise kuulamiseks, kldpsa Esita hiire vasaku
klahviga.

Muudatuste salvestamiseks klopsa Salvesta.

See nupp asub akna all paremas osas.



LISA 3

Kldpsa Varskenda algfaili, kui tahad salvestada faili
tehtud muudatustega ja kustutdada algfaili.

Kiopsa Salvesta koopia, kui tahad alles hoida
molemad failid: algfaili ja muudetud faili.

Et ndha, kuhu fail on salvestatud,

kldpsa uhel nimekirjas oleval salvestatud failil

Seejarel klopsa kolmel punktil,

mis asuvad akna all paremas nurgas.

Avaneb nimekiri tegevustest.

Vali Faili asukoht, et naha,

kuhu kohta arvutis on fail salvestatud.

Vajadusel kopeeri ja kleebi fail mujale kausta.
Failide kopeerimise ja kleepimise dppimiseks,

loe moodulit 2 “Todlaud: failide ligutamine, kaustade

loomine ja kustutamine”.

— Varskenda algfaili

Salvesta koopia j

0:06

() Teave 3

QY Saada tagasisidet

0 Mikrofoni satted

[ 3] Ava faili asukoht I

Uds kaust



LISA 4

Tasuta karaoke rakenduse

otsimine Google Chrome’ist

Tasuta karaoke rakenduse
void leida Google Cheome’ist.

Jargi neid juhiseid:

- Kirjuta otsinguribale tekst:

tasuta karaoke rakendus

Go

Q, tasuta karoke rakendus

- Vajuta klahvi Enter.
- Kldpsa valikul Koik,

et naha erinavaid valikuid.
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fo) g|e tasuta karaoke rakendus X = § Q
Q, Kéik [ Pildid () Videod @ Kaardid i Veel Tocriistad
Umbes 8% 900 tulemust (0,31 sekundit)

https://bizrest xyz » 2020/11/08 » 6-parimat-tasuta-kara.. v

6 parimat tasuta karaoke rakendust - Bizrest

8. nov 2020 — Veel Uks age aspekl rakenduse kohta on see, et saate paljusid laule tasuta
laulda. Karaoke lisab tasuta laule iga paev.

hitps://et.corpsebam.com : 479-top-best-karaoke-apps-... =

Parimad Androidi karaoke-rakendused - corpsebarn.com

Vaadake allolevat loendit, mis sisaldab ménda parimat karaoke rakendust, mille saate oma
seadmesse alla laadida. Vaata ka: Parim tasuta muusika tootmise

hittps://et.bestwebtip.com » 9150942-best-karacke-app-f... «
Parim karaoke-rakendus laulmiseks Androidis ja iPhone'is

1) StarMaker Rakendus, mida soovitame teil niid oma kaasaskantavates seadmetes karaoke
laulda, on StakMaker, mida saab siit tasuta alla laadida -> StarMaker (

hitps:ffet.tinystm.org » 17-best-free-karaoke-software ~

17 parimat tasuta karaoke tarkvara teie arvutile - Vabavara

- Void valida veebipdhise rakenduse.

See tahendab, et rakendust saab kasutada internetis.

- Void valida ka rakenduse,

mille saad alla laadida arvutisse.

- Vali vdimalus, mis sulle sobib ja meeldib.

Kontrolli Ule, kas rakendus on tasuta.
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Karaoke voimaluse kasutamiseks arvutis

on sul vaja mikrofoni ja kolarit. &\ ))

Selle tegevuse kaigus voib koolitaja minna teemaga ka stigavamalilt.

Ta vOib seostada karaoke ostingud platvormidega

nagu naiteks Spotify.
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YouTube’is vidote markimine meeldivaks,

mittemeeldivaks ja nende kommenteerimine

YouTube’is on voimalik markida videosid meeldivaks

ja neid kommenteerida.
Selle jaoks on sul vaja Gmaili kontot.
Kui sul pole Gmaili kontot,

siis saad selle loomise kohta lugeda moodulist 11 “Gmail".

Video markimine meeldivaks ja mittemeeldivaks

- Vali Youtube'ist video, mida soovid vaadata.

=  E3Youlube kia hamsters | (2 I @ | @ Losisisse

2014 Kia Soul Hamster
- cial Lady Gaga_.

7 Kia Soul Turbo The Turbo
imster Has Arrived

2010 Kia Soul Hamster Commercial
3 Kia Soul Hamster

1114 524 vaatamist « 4. apr 2011 f5 59TUH GJ EIMEELDI  gb JAGAMINE =+ SALVESTA ... mercial Gangnam | Soul |-
aing

Video all on méned nupud.

- Video meeldivaks markimiseks, pead klopsa nupul Meeldib i

hiire vasaku klahviga.
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Avaneb aken.

Video meeldib?

Logige sisse, et arvamust avaldada

- LOGI SISSE
ommercial

o
1 y 5.9 TUH O] EIMEELDI =) JAGAMINE

- Kl6psa nupul Logi sisse. LOGI SISSE

Kasuta selleks hiire vasakut klahvi.

Avaneb Google'’i aken.

Google

Logige sisse
Jétkake YouTube'i

E-post vai telefon

Kas unustasite e-posti aadressi?

Kas see ei ole teie arvuti? Kasutage privaatseks
sisselogimiseks kilalisreziimi. Lisateave

- Nlld pead kirjutama oma e-posti ja salasdna.
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Google

Logige sisse
Jatkake YouTube'i

E-post vii telefon

juksinoored@gmail.com

Kas unustasite e-posti aadressi?

Kas see ei ole teie arvuti? Kasutage privaatseks
sisselogimiseks kilalisreziimi. Lisateave

Laa —

- Kl6psa Jargmine \ hiire vasaku klahviga.

Sinu vaadatav video ilmub uuesti.

Googl

e

Tere tulemast

@ juksinoored@gmail.com ~

Sisestage paroo

Unustasite parooli?

2010 Kia Soul Hamster Commercial

1114 527 vaatamist - 4. apr 2011

KlAclubJo
271 tellijat

5 59 TUH gﬂ EI MEELDI . JAGAMINE =+ SALVESTA

See meeldib mulle

TELLI

Kui sulle meedib see video, kldpsa meeldimise nupule i

hiire vasaku klahviga.
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Kui sulle ei meeldi video, kldpsa Ei meeldi nupul

hiire vasau klahviga.

Videote kommenteerimine

Video kommentaare saad vaadata,

kui kerid hiirega lehte alla.

CJ El MEELDI

KlAclubJO
271 tellijat

Videos sisalduv muusika
Lisateave

KUVA ROHKEM

520 kommentaari = SORTIMISALUS

o Lisage avalik kommentaar

@ Victor Ascencio 1 aasta eest (muudetud
1 “You never loved me mom..."
1 would like to thank the Khar Ratz for inspiring my favorite SoundCloud rappers

oh 467 G VASTA

w Kuva 3 vastust

Perth Kia presents 2015 Kia
Soul EV Hamster Commercial...
Turpin Kia

60 tuh vaatamist - 7 aasta eest

" Great Christian Country Gospel
Py [:DGUUHSLIH songs Of All Time With Lyrics ...

uniry New Playlist

4 2014 Kia Hamster - Totally
R Transformed - Hamsters...

9 aasta eest

New 2010 Kia Soul Hamster
ommercial - Music Fort Knox...

- Video kommenteerimiseks
pead klbpsama real “Lisage avalik kommentaar”

hiire vasaku klahviga.

520 kommentaari = SORTIMISALUS

o Lisage avalik kommentaar

- Kirjuta oma kommentaar.
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520 kommentaari

o 1 love hamsters!

— SORTIMISALUS

LOOBU | KOMMENTEERI

- Kldpsa nupul Kommenteeri

lire vasaku klahviga.

Sinu kommentaar ilmub video alla.

520 kommentaari = SORTIMISALUS

o Lisage avalik kommentaar ..

Juksi Noored 0 sekundi eest

| love hamsters!

5 GP  VASTA

)

Victor Ascencio 1 aasta eest (muudetud)
"You never loved me mom..

I would like to thank the Khar Ratz for inspiring my favorite SoundCloud rappers.

oh 467 GPA  VASTA

Soovi korral vidoma kommntaari kustutada.

- Selleks klopsa nupul

hiire vasaku klahviga.

Juksi Noored 0 sekundi eest
| love hamsters!

o GP  VASTA




LISA S5

- Kl6psa nuppu Kustuta hiire vasaku klahviga.

Juksi Noored 0 sekundi eest
I love hamsters!

o5 GP  VASTA

@ Victor Ascencio 1 aasta eest (muudetud) ]E Kustuta

"You never loved me mom..."

Avaneb aken.

Kommentaari kustutamine

Soovite kommentaari jaaddavalt kustutada?

LOOBU KUSTUTA

- Kl6psa jalle Kustuta nuppu
hiire vasaku klahviga.

Sinu kommentaar kustub.
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Napunaited Facebooki turvaliseks kasutamiseks

Facebooki kasutades on meil vbimalus jagada ideid
ja arvamusi, fotosid ning videoid sOprade ja teiste n
inimestega.

Selliste asjade jagamine on hea, kuid pead olema c
ettevaatlik.

Jagatud postitused voimaldavad teistel saada infot ka
sinu kohta.

Enne jagamist, pead selle hoolikalt [abi mdtlema. O

Postitatavad asjad raagivad teistele, kes sa oled. @

Kui postitad foto, video voi isiklikku teavet,

naevad neid paljud inimesed.

Nende inimeste seas vOib olla inimesi, kellele sa ei

sooviks seda infot jagada.

Ara avalda postitusi vdi kommentaare, kui tunned

tugevaid emotsioone. _._

Naiteks kui oled vihane, kurb, vdi ponevil,

pead esmalt maha rahunema.



LISA 6

Hiljem saad otsustada, kas selle postituse

tegemine oleks hea mote.

Enne Facebooki postitamist klisi endalt: O

Kas ma tahan, et teised mind sellisena naevad?
Kas mind hairib, kui keegi jagab minu postitust?

Kas teiste reaktsioonid postitusele voivad mind solvata?

Teiste inimeste postitustele reageerides ole positiivhe

ja viisakas.

Kui keegi tekitab sinus ebamugavust voi Facebooki
kasutamine teeb kurvaks voi tekitab stressi, siis raagi

kellegagi, kes on sinu lahedal (sugulase, sdbra,

koolitajaga).

M®

Pea meeles o

Ara jaga oma salasonu.

Ara jaga oma telefoninumbrit.

Ara jaga oma kodust aadressi.
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Motle hoolega enne oma foto postitamist.

Foto vdib jadda igaveseks veebi. !i

Sina void selle kustutada mone sekundi parast, kuid \‘ J
v

keegi vOib olla jdudnud juba selle salvestada oma

arvutisse.

Kui soovid jagada oma sObra postitust, @

siis kusi temalt, kas talle see sobib.

Kui jagad fotosid vdi videoid,
kus koos sinuga on teised inimesed,

siis pea meeles kisida nende ndusolekut.

Ara kunagi avalda ega jaga fotosid vdi videoid,

kus oled alasti.

Kui jagasid midagi, mida poleks pidanud:

Palu postituse saanud inimesi,

et nad seda edasi ei jagaks.

Jaa rahulikus ja kustuta see postitus.



Kisi abi, kui seda vajad.




LISA 8 - OSKUSTE ENESEHINDAMINE

Siin on moned kiisimused.
Neile pole diget voi valet vastust.
See kusimustik aitab sul paremini mdista oma oskuseid.

Vasta x-ga enda jaoks sobivasse lahtrisse.

Kahele viimasele kisimusele pead vastama ise.

Uldse

mitte

Veidi

Palju

Ma oskan arvutit sisse

ja valja lulitada.

Ma oskan kasutada klaviatuuri.

Ma oskan kasutada malupulka.

Ma oskan kasutada Wordi.

Ma oskan tdddelda fotosid.

Ma oskan tdddelda videosid.

Ma oskan kasutada Google Chrome'i.

Ma oskan kasutada Facebooki.

DOE B vl =}
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Uldse

mitte

Veidi

Palju

Ma oskan kasutada Google Mapsi.

Ma oskan kasutada YouTube'i.

Ma oskan kasutada Gmaili.

03

Ma oskan kirjutada CV'd.

Kodus ma kasutan sageli arvutit.

%

Ma tahan 6ppida, kuidas...

Ma ei soovi Oppida, kuidas...




Osaleja enesekontroll

Mina olen ...

Tanaon ...

Oppimise eesmark:

Ma saan Ulesandest aru ja

saan sellega ise hakkama

Ma hakkan Ulesandest aru saama,

vajan veidi abi.

Ma teen mdningaid vigu,

vajan rohkem harjutamist ja abi.

Ulesanne on minu jaoks keeruline,

vajan palju abi Ulesande |6petamiseks.

Ma alles alustan selle 6ppimist,

see Ulesanne on minu jaoks uus.

Jah

Jah

Jah

Jah

Jah

Ei

Ei

Ei

Ei

Ei
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Sa pead vastama moningatele kiisimustele.

Me tahame teada, kas sulle meeldivad asjad, mida oleme teinud.

Kirjuta “X” enda jaoks digesse lahtrisse.

Jah

=

Ei oska vastata

&

Kas sa oppisid koolitusel uusi asju?

Kas oskad 0pitud asju teha

iseseisvalt ?

Kas koolitusel selgitati kdike

piisavalt selgelt?

Kas on midagi, millest sa koolitusel aru

el saanud?

Kui vastasid Jah, siis millest sa aru el saanud?
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Jah

Ei

Ei oska oelda

&

Kas koolitusel Opitud asjad on sinu

jaoks kasulikud?

Kas sa oleksid soovinud teha rohkem

harjutusi?

Kas sul on koolituse kohta soovitusi?




KASUTATUD KIRJANDUS JA
VEEBIVIITED

Duval, Shelley, and Robert A. Wicklund. 1972. A Theory of Objective
Self Awareness. New York: Academic Press.

Sedikides, Constantine (August 1993). "Assessment, enhancement, and
verification determinants of the self-evaluation process". Journal of
Personality and Social Psychology. 65 (2): 317-338.

https://www.cambridgeenglish.org/images/525581-teaching-one-to-
one-part-1.pdf

https://www.giustizia.it/giustizia/protected/1285216/0/def/ref/NOL1284
511/

Kasutatud piktogramid on Aragdni valitsuse omand ja need on
loonud Sergio Palao ARASAAC (http://www.arasaac.org) jaoks, mis
levitab neid Creative Commonsi litsentsi BY-NC-SA alusel.


https://www.cambridgeenglish.org/images/525581-teaching-one-to-one-part-1.pdf
https://www.giustizia.it/giustizia/protected/1285216/0/def/ref/NOL1284511/
http://www.arasaac.org/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.en
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.en
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.en
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