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1.  Õppe- ja kasvatuseesmärgid 
Taotletakse, et õpilane: 

1) omandab arvutikasutuse põhitõed; 

2) tutvub tekstitöötluse peamiste reeglite ja töövõtetega; 

3) kasutab arvutit ja internetti suhtlusvahendina; 

4) leiab internetist vajaliku informatsiooni, oskab seda töödelda ja analüüsida, korrektselt 

viidata; 

5) tunneb arvuti väärast kasutamisest tekkida võivaid ohte tervisele ja oskab neid vältida; 

6) tutvub esitluste koostamise tarkvaraga ja oskab esitlust kujundada. 

 

 

2.   Õppesisu  

 

Arvuti käsitsemise põhioskused. Arvuti funktsioonid ja olemus. Riist- ja tarkvara. Arvuti 

sisse ja välja lülitamine. Arvuti peamised sisend- ja väljundseadmed. Operatsioonisüsteemid. 

Tekstitöötlus. Üldised teadmised tekstitöötlus programmist (Microsoft Word). Teksti 

sisestamise reeglid. Liikumine tekstis. Teksti aktiveerimine. Tähemärgi vormindamine. Lõigu 

vormindamine. Nupuriba. Rullimisribad. Mõõduriba. Lõikude nummerdamine. Salvestamine. 

Teksti kopeerimine ja tõstmine faili sees ja ühest failist teise. Menüüd. Lehe servad. 

Printimine. 

Failihaldus.Kaustade ja failide leidmine ja avamine. Failide ja kaustade kopeerimine ja 

tõstmine. Failide ja kaustade hävitamine. Prügikasti tühjendamine. 

Referaadi koostamine ja vormindamine. Referaadi kohustuslikud osad. Töö allikatega, 

informatsiooni hindamine. Refereerimine. Nõuded referaadi vormistamisele. 

Internet infoallikana. Brauserid: Internet Explorer, Mozilla (Firefox), Opera. Viirused. 

Informatsiooni otsimine Internetist. Informatsiooni objektiivsus. Elektronkirjavahetus. Kirjade 

lugemine. Uue kirja kirjutamine. Kirjale vastamine, manuste lisamine e-kirjale. 

Esitluste loomine. Esitluse koosatmine programmis MS PowerPoint. Märksõnade 

sisestamine slaididele. Slaidi kujundus ja skeem. Piltide skaneerimine ja lisamine. Slaidide 

animeerimine. Esitluse käivitamine. Ettekannete tegemine. Head tavad slaidide koostamisel ja 

avalikul esinemisel. 

 

3. Õpilastes kujundatavad üldpädevused  

 

 1) kultuuri- ja väärtuspädevus – suutlikkus hinnata inimsuhteid ja tegevusi üldkehtivate 

moraalinormide seisukohast; tajuda ja väärtustada oma seotust teiste inimestega, ühiskonnaga, 



loodusega, oma ja teiste maade ja rahvaste kultuuripärandiga ning nüüdiskultuuri 

sündmustega; väärtustada loomingut ja kujundada ilumeelt; hinnata üldinimlikke ja 

ühiskondlikke väärtusi, väärtustada inimlikku, kultuurilist ja looduslikku mitmekesisust; 

teadvustada oma väärtushinnanguid; 

 

 2) sotsiaalne ja kodanikupädevus – suutlikkus ennast teostada; toimida aktiivse, teadliku, 

abivalmi ja vastutustundliku kodanikuna ning toetada ühiskonna demokraatlikku arengut; 

teada ja järgida ühiskondlikke väärtusi ja norme; austada erinevate keskkondade reegleid ja 

ühiskondlikku mitmekesisust, religioonide ja rahvuste omapära; teha koostööd teiste 

inimestega erinevates situatsioonides; aktsepteerida inimeste ja nende väärtushinnangute 

erinevusi ning arvestada neid suhtlemisel; 

 

 3) enesemääratluspädevus – suutlikkus mõista ja hinnata iseennast, oma nõrku ja tugevaid 

külgi; analüüsida oma käitumist erinevates olukordades; käituda ohutult ja järgida tervislikke 

eluviise; lahendada suhtlemisprobleeme; 

 

 4) õpipädevus – suutlikkus organiseerida õppekeskkonda individuaalselt ja rühmas ning 

hankida õppimiseks, hobideks, tervisekäitumiseks ja karjäärivalikuteks vajaminevat teavet; 

planeerida õppimist ja seda plaani järgida; kasutada õpitut erinevates olukordades ja 

probleeme lahendades; seostada omandatud teadmisi varemõpituga; analüüsida oma teadmisi 

ja oskusi, motiveeritust ja enesekindlust ning selle põhjal edasise õppimise vajadusi; 

 

 5) suhtluspädevus – suutlikkus ennast selgelt, asjakohaselt ja viisakalt väljendada nii 

emakeeles kui ka võõrkeeltes, arvestades olukordi ja mõistes suhtluspartnereid ning 

suhtlemise turvalisust; ennast esitleda, oma seisukohti esitada ja põhjendada; lugeda ning 

eristada ja mõista teabe- ja tarbetekste ning ilukirjandust; kirjutada eri liiki tekste, kasutades 

korrektset viitamist, kohaseid keelevahendeid ja sobivat stiili; väärtustada õigekeelsust ja 

väljendusrikast keelt ning kokkuleppel põhinevat suhtlemisviisi; 

 

 6) matemaatika-, loodusteaduste ja tehnoloogiaalane pädevus – suutlikkus kasutada 

matemaatikale omast keelt, sümboleid, meetodeid koolis ja igapäevaelus; suutlikkus 

kirjeldada ümbritsevat maailma loodusteaduslike mudelite ja mõõtmisvahendite abil ning teha 

tõenduspõhiseid otsuseid; mõista loodusteaduste ja tehnoloogia olulisust ja piiranguid; 

kasutada uusi tehnoloogiaid eesmärgipäraselt; 

 

 7) ettevõtlikkuspädevus – suutlikkus ideid luua ja ellu viia, kasutades omandatud teadmisi ja 

oskusi erinevates elu- ja tegevusvaldkondades; näha probleeme ja neis peituvaid võimalusi, 

aidata kaasa probleemide lahendamisele; seada eesmärke, koostada plaane, neid tutvustada ja 

ellu viia; korraldada ühistegevusi ja neist osa võtta, näidata algatusvõimet ja vastutada 

tulemuste eest; reageerida loovalt, uuendusmeelselt ja paindlikult muutustele; võtta arukaid 

riske; 

 

 8) digipädevus – suutlikkus kasutada uuenevat digitehnoloogiat toimetulekuks kiiresti 

muutuvas ühiskonnas nii õppimisel, kodanikuna tegutsedes kui ka kogukondades suheldes; 



leida ja säilitada digivahendite abil infot ning hinnata selle asjakohasust ja usaldusväärsust; 

osaleda digitaalses sisuloomes, sh tekstide, piltide, multimeediumide loomisel ja kasutamisel; 

kasutada probleemilahenduseks sobivaid digivahendeid ja võtteid, suhelda ja teha koostööd 

erinevates digikeskkondades; olla teadlik digikeskkonna ohtudest ning osata kaitsta oma 

privaatsust, isikuandmeid ja digitaalset identiteeti; järgida digikeskkonnas samu moraali- ja 

väärtuspõhimõtteid nagu igapäevaelus. 

 

4. Õpitulemused: 

 

1) kasutab vilunult ja efektiivselt arvuti sisendseadmeid (hiir, klaviatuur), 

väljundseadmeid (printer, monitor, väline kõvaketas, mälupulk), püsimäluseadmeid 

(DVD-ROM,  kõvaketas)  ja operatsioonisüsteemi kasutajaliidest ( muudab akende 

suurust, töötab mitmes aknas); 

2) vormindab arvutiga referaadi, järgides tekstitöötluse põhireegleid ja korrektset 

viitamist; 

3) kujundab esitluse loetavalt ja esteetiliselt (optimaalne info hulk slaidil, märksõnade 

kasutamine,  kujundus); 

4) leiab internetist ja kopeerib esitlusse erinevas formaadis algmaterjale (tekst, pilt, tabel, 

diagramm); 

5) loob e-posti aadressi, kasutab  e-posti suhtlusvahendina  sealhulgas lisab kirjadele 

manuseid ning oskab avada  manuseid sobiva programmiga; 

6) toob näiteid arvuti väärast kasutamisest tekkida võivatest ohtudest ja kirjeldab nende 

mõju tervisele. 

 

 

5. Lõiming teiste õppeainetega 
 

Tekstitöötluse õppimisel ja referaadi tegemisel kasutatakse mõne muu aine tekste, nt ajalugu 

või eesti keel. Inimeseõpetus – arvuti mõjud tervisele. Ettekande koostamine teise õppeaine 

teemadel.  

 

 


