
ARVUTI KASUTAMINE
Õ P  P E K A V A

Õppekeel
Õpptöö toimub eesti keeles

Õppe eesmärk
Koolituse eesmärk on anda teadmised ja oskused arvutiga töötamiseks või arvuti kasutamiseks.

Õppeaja kestus
Õppeaja kestus  september- november 2020

Õpingute alustamise tingimused
Kursusele võetakse kõik soovijad, kellel on huvi või vajadus õppida arvuti kasutamist.
(täpsustatud sihtrühm: madala haridustasemega oskustöötajad,  klienditeenindajad, kelle töö nõuab 
arvutialaseid oskusi, majanduslikult mitteaktiivsed elanikud)

Õppekava maht, sealhulgas iseseisva töö osakaal
Õppekava maht on kokku 40 õppetundi (millest 30 ak tundi auditoorset ja 10 ak tundi praktilist 
tööd) 

Õppekavarühm – Arvutikasutus

Õpingute lõpetamise nõuded
Kursus loetakse lõpetatuks kui õppekava läbitakse täies mahus.
Kursuse lõpetanutele väljastatakse õppeasutuse tunnistus.

Õppekava eduka läbimise korral omandatavad teadmised ja oskused
Õppekava eduka läbimise korral oskab kursuslane kasutada Windows  keskkonda,
programme Paint, WordPard, MS Word (tekstitöötlus), MC Excel (tabelarvutus). Kursuse
lõpetanu oskab saata ja vastu võtta e-posti, lisada kirjale faile, kasutada efektiivselt
internetti s.h leida ja kasutada tööturuga seonduvaid teenuseid, oskab hallata digipilte ja
neid töödelda.

Õpperuumide, sisustuse ja seadmete kirjeldus
Õpperuumiks on loengu- ja arvutiklass, mis on sisustatud 12ne laua- ja istekohaga.
Õppetöös kasutatakse dataprojektorit, olemas on ekraan,  pabertahvel.
Kõrvalruumis on olemas puhkenurk nurgadiivani ja lauaga, kus saab kasutada veekeetjat ja 
kohvimasinat.

Arvutiõpetus
Õppekava 
 Õpiväljundid 
I moodul
 Sissejuhatus Riistvara, tarkvara 4 ak tundi  Kursuse tutvustus. Kursuslastega tutvumine.
Ülevaade arvuti riistvarast. Kalviatuur, hiir, monitor,
mälu, printerid. Sülearvuti või lauaarvuti? Arvuti tarkvara. Tasuline ja tasuta tarkvara. 
Töökeskklond Windows  
Kursuslane omab ülevaadet riist ja tarkvarast.



II mooodul 
Windows,  Failid 6 ak tundi 
Töökeskkond Windows . Internet. Netikett. Kaustade loomine. Faili
ümbernimetamine ja teisalodamine. Paint ja WordPard. 
Kursuslane oskab kasutada Windows  keskkonda, kasutada programme Paint ja WordPard.

 III moodul 
E-post, Internet 6 ak tundi 
Elektronposti aadressi loomine, e-posti kasutamine. Faililisamine e-kirjal. Arvutiturvalisus,
viirused ja nende tõrje.
Kursuslane oskab saata ja vastu võtta eposti, lisada kirjale faile ja kasutada kauste.

 IV moodul
Tööotsimine internetis 6 ak tundi
 Erinevad veebibrauserid. Info otsimine netist. Tööotsingud Internetis.
CV online, töötukassa jne 
Kursuslane oskab efektiivselt kasutada internetti. Oskab leida ja kasutada internetis
tööturuga seonduvaid teenuseid.

 V moodul
Tekstitöötlus 10 ak tundi
Tekstitöötlus arvutiga. MS Word tutvustus. Teksti sisestamine ja redigeerimine, lihtsam 
kujundamine, salvestamine. Teksti kopeerimine, kleepimine. Teksti paigutamine tulpadesse.
Teksti võtmine internetist. Piltide lisamine. Pildi salvestamine internetist. Loendite kasutamine. 
Tabelid. CV tegemine tabelisse. Töö pika tekstiga.
Lehekülje häälestus, laadid, sisukord, tiitellehe kujundamine (tekstikastid, WordArt),
leheküljenumbrid. Teksti printimine.
Kursuslane valdab tekstitöötlust käsitleva teema ulatuses. 

 VI moodul  8 ak tundi
 Tekstitöötluse kordamine, Tabelarvutus. Kokkuvõte
Tekstitöötluse kordamine. Motivatsioonikirja ja kaaskirja koostamine. Tabelarvutus arvutiga. MC 
Excel . Andmete sisestamine. Automaatloendid. Andmete sorteerimine. Lahtrite vormistamine.
Kordamine.
Valdab tekstitöötlust käsitleva teema ulatuses.  Valdab tabelarvutust käsitleva teema ulatuses.

Koolitajal on üle 10 aasta IT töö kogemust, muuhulgas on töötanud IT-kasutatoe valdkonnas 
riigiasutuses 2,5 aastat, ettevõtjana osutanud IT-abi ettevõtetele ja eraisikutele üle 5 aasta, töötanud 
IT-arendusjuhina kohalikus omavalitsuses, IT-juht õpetajana kutsekoolis, juhendanud põhikooli 
robootikaringi ja viinud varasemalt läbi kümmekond arvuti- ja veebialast täiskasvanute koolitust. 
Hetkel täiendab ennast "Telemaatika ja arukad süsteemid" erialal rakenduskõrgharidusõppes TTÜ 
Tartu Kolledžis. 


