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Kursuse Kirjeldus.

Google Docs vorgus.
Oppe eesmiirk on:

Oppeeesmirk on omandada teadmised ja oskused alg- vdi kesktasemel et
kasutada Google Docsi tohusalt tekstiredaktorina dokumentide loomiseks,
redigeerimiseks ja vormindamiseks.

Sihtrithm.

Isikud, kes soovivad oppida Google Docsi pohitoiminguid, et tiiustada
oma igapdevaseid tooiilesandeid, suurendada t60 tOhusust ning parandada
dokumentide loomise, redigeerimise ja vormindamise oskusi. Sihtriihma
kuuluvad pensionérid, pensionérid, puuetega inimesed ja inimesed, kes pole
tehnoloogia vallas uued.

Eeldused.

Personaalarvuti kasutamise, hiire ja klaviatuuri kasutamise oskus ning
Windowsi ja OneDrive't algteadmised teabe haldamiseks, sh programmide
avamiseks ja sulgemiseks, failide salvestamiseks ja asukoha médramiseks ning
kaustade haldamiseks.

Kasu teile sellel kursusel osalemisest.
Teil on voimalik:

Looge ja redigeerige dokumente Google Docsi abil.

Kasutage dokumentide vilimuse parandamiseks vormindamistehnikaid.
Sisestage ja vormindage teksti, pilte ja jooniseid.

Tehke teistega koostdod, kasutades kommentaare ja reaalajas
redigeerimisfunktsioone.

Kohandage lehe sitteid, sealhulgas péiseid, jalusi, nummerdamist, paberi
suurust ja skaleerimist.

Oppekursuste korraldus.

Koolituse vorm - isedppimine ja on-line konsultatsioon. On-line
konsultatsioonide arv — 1. On-line konsultatsiooni eeldatav kestus — 2
akadeemilist tundi.

Oppekursuse teemaplaan.

Sissejuhatus Google Docsisse

Liides: Google Docsi tooriistaribad, nupud ja ekraanindpundiited.
Dokumendivaated teenuses Google Docs.

Dokumentides navigeerimine.

Teksti sisestamine ja vormindamine dokumenti.

Kopeerimine, teisaldamine, kleepimine ja Paste Special kasutamine.



7. Dokumendi osade ja korralduse moistmine.

8. Sisu kustutamine dokumendist.

9. Dokumentide salvestamine ja korrastamine.

10.Vormindamistehnikate taaskasutamine.

11.Sisu otsimine dokumendist.

12.Teksti, 16ikude ja pealkirjade vormindamine.

13.Piltide ja jooniste sisestamine ja vormindamine.

14.Lehekiilje seaded: jalus, pdis, nummerdamine, paberi suurus ja skaleerimine.
15.Dokumentide poolitamine lehekiiljevahedega.

16.Tabelite kujundamine ja vormindamine.



