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1. ULDALUSED
1.1. Oppe- ja kasvatuseesmirgid
Valikoppeainega ,,Informaatika* taotletakse, et dppija:

1) teab arvuti toopdhimotet ja oskab seda kasutada;

2) omab teadmisi enimlevinud arvutivorkudest;

3) omab teadmisi arvutikasutamisega seotud terviseriskidest ja oskab neid viéltida;
4) omab teadmisi arvutiviirustest ja oskab ennast nende eest kaitsta;

5) oskab kasutada enimlevinud tekstiredaktorit MS Word,;

6) oskab kasutada enimlevinud tabelarvutusprogrammi MS Excel;

7) teab mdiste ,,virtuaalne jalajdlg® olemust ja oskab seda teadlikult kujundada;
8) teab autoridiguste olemust ja toimemehhanismi;

9) teab isikuandmete kaitse seaduse olemust;

10) teab, mis on autentimine ja oskab kasutada selle peamisi rakendusi;

11) teab, mis on infootsing ja oskab kasutada enimlevinuid rakendusi;

12) omandab infoiihiskonnas toimetulekuks vajalikud pohioskused;

13) teab infotihiskonna arengusuundi ja selle voimalusi.

1.2. Oppeaine kirjeldus
Valikoppeaine koosneb 4 kursusest:
10.klass: ,,Arvuti riist- ja tarkvara®
,,Lekstiredaktor MS Word*
11.klass: ,,Tabelarvutusprogramm MS Excel*
,,Turvaliselt internetis‘

ValikOoppeaine Opetamisega taotletakse, et Opilased saavad teadlikuks informaatika
arengusuundadest ja oskavad kasutada arvutit ning selle olulisimaid rakendusi edukaks
toimetulemiseks infoiihiskonnas ja e-Oppes.

Oppeaine koosneb e-dppevormist, mille kiigus kisitletakse eelpool nimetatud teemasid
peamiselt videojuhendite ja praktiliste iilesannete kaudu.

Kursuste ,,Arvuti riist- ja tarkvara®, ,, Tekstiredaktor MS Word®, ,,Tabelarvutusprogramm MS
Excel®, ja ,,Turvaliselt internetis* vdljundiks laiemalt on infoiihiskonnas edukalt toimetulevate
kodanike kasvatamine. Loetletud kursuste véljundiks e-Oppega edukalt toimetulemine ja
uurimistod koostamiseks praktiliste arvutikasutamise oskuste omandamine.

Valikoppeaine on oma faktiliste teadmiste ja nendel pShinevate oskuste poolest 16imitud
eelkdige matemaatika ja loodusainetega. Samas, kuna Téiskasvanute E-Glimnaasiumis toimub
Oppetdo valdavas osas e-Oppe teel, siis voib Oelda, et seos on ka koigi teiste Oppeainetega.



1.3. Oppetegevuse kavandamine ja korraldamine

Oppetegevuse planeerimisel on lihtutud mittestatsionaarse dppe isedrasustest, et dppijal pole
voimalik osaleda auditoorsetes loengutes igal niddal. Iga alakursus algab auditoorse loenguga,
millele jirgneb Opetaja juhendamisel iseseisev t00 Oppematerjalidega e-Oppekeskkonnas.
Oppija libib e-dppekeskkonnas teemad, teeb sellekohaseid harjutusi ning teste. Harjutused ja
testid ei ole hindelised, need on dppimiseks ning enesekontrolliks. Nende abil saab dppija
kiiret tagasisidet ning tootab veel dppematerjaliga ja voi kiisib Opetajalt meilitsi, foorumi,
Google Meet’i kaudu selgitusi ja abi. Arvestusliku hinde saamiseks sooritab dppija vastava
testi. Koik kursused 10ppevad arvestustéoga, mille sisu on lahti kirjeldatud vastava kursuse
opijuhises.

1.4. Fiiisiline opikeskkond
Oppimine e-giimnaasiumis toimub e-dppe keskkonnas, kus iga dppeaine kohta on olemas
spetsiaalsed e-kursused vajalike dppematerjalide ning iilesannetega ning kus toimub
kodutodde esitamine ja tagasiside andmine.

Kool vdimaldab kasutada ainekava eesmirke toetavaid dppematerjale ja -vahendeid.

1.5. Hindamise alused

Valikdppeaine alakursusi hinnatakse ainekavas toodud Opitulemuste saavutatuse jérgi: nii
Opilase teadmisi ja nende rakendamise oskust kui ka tildpddevuste saavutatust. Antud kursuste
kursusehinne kujuneb Moodle Opikeskkonna jooksvate iilesannete tditmise ja arvestustoo
kombinatsioonina.



2. KURSUSTE KAVA

2.1. Kursus I ,,Arvuti riist- ja tarkvara ning tehisaru*

Riistvara
Opitulemused
Oppija:
1) teab mdiste arvuti riistvara tdhendust;
2) teab erinevate arvutitiilipide olemasolu;
3) teab arvuti pohiosasid ja nende votmenditajaid;
4) mdistab, mis osad mojutavad arvuti joudlust enim;

5) teab pohilisi sisend- ja védljundseadmeid ja oskab neid valida.

Oppesisu

Arvuti riistvara ja selle vOtmenditajad. Arvuti sisend- ja véljundseadmed ja nende
vOtmenditajad.

Tarkvara ja arvutivorgud

Opitulemused

Oppija:
1) teab mdiste operatsioonisiisteem tahendust ja enimlevinud operatsioonisiisteeme;
2) teab, mis vahe on operatsioonisiisteemil ja rakendustarkvaral;

3) oskab eristada peamisi igapdevatdoks vajalikke vabavaralisi ja tasulisi
operatsioonsiisteeme ja rakendustarkvarasid;

4) teab moiste internetiiihendus sisulist tdhendust ja selle votmenditajaid,

5) teab levinumaid vorgutiiiipe ja oskab neid eristada.

Oppesisu

Operatsioonisiisteem ja rakendustarkvara. Vorgutiiiibid ja internet. Infotehnoloogia olemus.



Tervise- ja arvutikaitse
Opitulemused
Oppija:
1) teab, kuidas infotehnoloogia mojutab todkeskkonna kvaliteeti ja oskab seda
parendada;
2) teab, arvutikasutamisega seotud terviseriskidest ja oskab neid leevendada;
3) teab, mis on peamised arvuti riist- ja tarkvara dhvardavad ohud;

4) teab, kuidas kaitsta oma arvutit viiruste vastu.

Oppesisu

Tervist sddstva arvutikasutamise votted. Arvuti riist- ja tarkvara peamised ohud. Kaitse
arvutiviiruste vastu.

Tehisaru
Opitulemused
Kursuse 16pus oppija:
1) teab mdiste tehisaru tdhendust;
2) teab mdiste keelemudel tihendust;
3) teab peamisi tehisaru vdimalusi tdnapéeval;

4) oskab kasutada tehisaru oma Opitee tiiustamisel.

Oppesisu

Tehisaru olemus ja kasutamine dppetdos.



2.2. Kursus II ,,Tekstiredaktor MS Word*

Rakenduse kasutamine

Opitulemused

Oppija:
1) oskab valida erinevaid vaikemalle ja salvestada seda erinevatesse asukohtadesse;
2) teab programmi tooriistaribade lilesehituse loogikat;

3) oskab kasutada programmi funktsioone: otsi, asenda, 10ika, kleebi, kustuta, vota
tagasi, tee uuesti;

4) teab, kuidas toimub dokumenti teksti, stimbolite ja erimérkide sisestamine;
5) oskab liikuda mitme avatud dokumendi vahel ja kuvada neid monitoril;
6) teab MS Word teksti sisestamise pohimdtet ja oskab seda kasutada;

7) omab iilevaadet MS Word programmi pdhiolemusest.

Oppesisu

MS Word mallide valimine ja salvestamine. MS Word  tddriistaribad. MS Word
enimkasutatavad funktsionaalsused. Teksti, siimbolite ja erimirkide sisetamine. T66 mitme
dokumendiga.

Dokumendi vormindamine
Opitulemused
Oppija:
1) oskab seadistada tekstivormingut: fondi suurus, fondi tiiiip, fondi varv, paksus, kursiiv,

allakriipsutus, allindeks, {iilaindeks, suur- ja viiketdhtede autoaatne muutmine,
automaatpoolitus;

2) oskab teksti joondada: vasak-, kesk-, parem- ja r66pjoondus;

3) oskab seadistada tekstivahet enne ja pérast 1diku: reavahe muutmine 10igu sees:
ithekordne, 1,5-kordne ja kahekordne reavahe;

4) oskab joondamisvotteid: joondamis-, taande- ja tabeldustdoriistade kasutamine
tithikute lisamise asemel;

5) oskab lisada tdppe ja numbreid iihetasemelises loendis: erinevate tipi- ja
numbrilaadide kasutamine {ihetasemelises loendis;

6) oskab kasutada automaatse sisukorra funktsiooni: pealkirjastiilide miidramine ja
muutmine, sisukorra automaatne loomine ja selle redigeerimine;

7) omab iilevaadet MS Word dokumendi vormindamisest.

Oppesisu

MS Word dokumendi vormindamise peamised votted.



Objektid
Opitulemused

Oppija:
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

oskab sisestada tabelit;
oskab sisestada andmeid tabelisse ja neid redigeerida;
oskab muuta olemasolevat tabelit: ridade ja veergude lisamine ning kusutamine;

oskab vormindada olemasolevat tabelit: ddrejoone paksus, tausta virv, rea korgu,
veeru laius;

oskab lisada dokumenti graafikaobjekte: pildid, kujutised, diagrammid, video;

oskab toddelda olemasolevaid graafikaobjekte: suurus, efektid, teksti suhtes
paiknemine;

omab lilevaadet MS Word voimalustest t60s objektidega.

Oppesisu
Too MS Word objektidega: tabel, objektid.

Viljundite seadistamine

Opitulemused

Oppija:
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

oskab muuta dokumendi suunda: plistpaigutus, rohtpaigutus;

oskab seadistada dokumendi veeriseid: iileval, all, vasakul, paremal;

oskab kasutada lehepiiri funktsiooni ja selle kiirklahvikombinatsiooni ENTER+Ctrl;
oskab lisada ja redigeerida dokumendi pdist ja jalust;

oskab kasutada ja redigeerida lehekiiljenummerduse funktsiooni;

oskab lisada ja redigeerida dokumendi tiitellehte ja tausta;

oskab seadistada programmi digekirjakontrolli ja seadistada seda;

oskab kasutada dokumendi printimise eelvaadet;

oskab printida dokumenti mitmesuguste véljastussuvandite abil: kogu dokument,
kindlad lehekiiljed, eksemplaride arv, kahepoolne;

omab lilevaadet MS Word véljundite seadistamisest.

Oppesisu

MS Word dokumendi véljundite seadistamine.



2.3. Kursus III ,,Tabelarvutusprogramm MS Excel*
Rakenduse kasutamine
Opitulemused
Oppija:
1) oskab valida erinevaid vaikemalle ja salvestada seda erinevatesse asukohtadesse;
2) teab programmi todriistaribade lilesehituse loogikat;
3) teab programmi vaiketddlehe iilesehituse loogikat ja oskab seda seadistada;
4) teab, kuidas toimub dokumenti teksti, stimbolite ja erimérkide sisestamine;
5) oskab liikuda mitme avatud dokumendi vahel ja kuvada neid monitoril;
6) teab MS Excel t66- ja andmete sisestamise pohimdtet ja oskab seda kasutada;

7) omab iilevaadet MS Excel programmi pohiolemusest.

Oppesisu

MS Excel mallide valimine ja salvestamine. Tooriistaribad. Lehekiiljed ja nende
seadistamine. Andmete sisetamine. T66 mitme dokumendiga.

Lahtrid
Opitulemused
Oppija:
1) teab andmeelementidega to6tamise pdhimdtet ja oskab seda kasutada;

2) teab, mis on head t66votted loendite loomisel: tiihjade ridade ja veergude véltimine
loendi pohikehas, tithja rea lisamine enne summarida, loendi diristamine tiihjade
lahtritega;

3) oskab kasutada lahtrite automaattdite funktsiooni,

4) oskab kasutada lahtrite automaatsortimise funktsiooni;

5) oskab kasutada otsi ja otsi ning asenda funtksiooni;

6) oskab kopeerida, teisaldada lahtreid ja luua linke nende vahel;

7) omab tilevaadet MS Excel lahtrite to6pohimattest.

Oppesisu

MS Excel andmeelement ja sellega td6pdhimote.



Toolehtede haldus
Opitulemused

Oppija:
1)
2)
3)
4)
5)
6)

oskab valida ridu ja veerge ning neid lisada ja kustuda;

oskab seadistada veergude ja ridade korgust ja laiust;

oskab kiilmutada ja lukustada ning vabastada ridasid ja veerge;
oskab luua ja kustutada toolehti;

oskab litkuda erinevate to6lehtede vahel;

omab tilevaadet MS Excel todlehtede haldamisest.

Oppesisu
MS Excel rida ja veerg. MS Excel todlehed.

Valemid ja funktsioonid

Opitulemused
Oppija:

1) teab MS Excel valemi ja funktsiooni tdhendust;

2) teab hidid toovotteid valemite loomisel: lahtriviidete kasutamine arvude valemisse
tippimise asemel;

3) teab valemite kasutamisega seotud enimlevinud veavéirtusi: #NAME?, #DIV/0!,
#REF!;

4) oskab kasutada funktsioone: SUM (summa), AVERAGE (keskmine), MINIMUM
(miinimum), MAXIMUM (maksimum), COUNT (arve sisaldavate lahtrite
loendamine), COUNTA (mittetiihjade lahtrite loendamine), ROUND (iimardamine);

5) oskab kasutada loogikafunktsiooni IF (ithe véirtuse tagastamine kahest kindlast
védrtusest) koos vordlustehtega: =, >, <;

6) omab iilevaadet MS Excel valemite to6pdhimottest.

Oppesisu

MS Excel valemite ja funktsioonide tdhendus, t66 enimlevinud funktsioonidega.



VYormindamine

Opitulemused
Oppija:
1) oskab lahtri sisu ilmet muuta: fondi suurus, fondi tiiiip;
2) oskab rakendada vormingut lahtrisisule: paks, kursiiv, allakriipsutus, kahekordne
allakriipsutus;
3) oskab rakendada eri vdrve lahtri sisule ja taustale;
4) oskab kopeerida lahtri voi lahtriploki vormingut monele teisele lahtrile voi
lahtriplokile;
5) oskab vormindada lahtreid: arvude kuvamine kindla kiimnendkohtade arvuga pérast
koma, arvude kuvamine koos tuhandelisi eraldava komaga vdi ilma;
6) oskab muuta lahtri vaikevaartust: number, tekst, kuupéev, raha, protsent;
7) oskab joondada lahtrisisu joondust: horisontaalne, vertikaalne;
8) oskab muuta lahtrisisu suunda;
9) oskab iihendada lahtreid ja joondada nende sisu;

10) oskab kasutada lahtrite dariseefekte: jooned, vérvid;

11) omab iilevaadet MS Excel lahtrite vormindamise to6pohimdttest.

Oppesisu

MS Excel lahtrite kasutamise ja vormindamise peamised voimalused.

Diagrammid

Opitulemused

Kursuse 16pus oppija:

1y

2)
3)

4)

oskab luua eritiilipe diagramme: tulpdiagramm, lintdiagramm,
joondiagramm,sektordiagramm,;

oskab teisaldada ja muuta diagrammi suurust;

oskab redigeerida diagrammi: tiitli lisamine ja eemaldamine, andmesiltide lisamine ja
eemaldamine, t00 taustaga, t60 diagrammi graafiliste osadega, t60 diagrammi
tekstilise osaga;

omab lilevaadet MS Excel diagrammidest.

Oppesisu

MS Excel diagrammide loomine, seadistamine ja muutmine.
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Viljundite ettevalmistamine

Opitulemused

Oppija:
1)
2)

3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

10)

oskab muuta toolehe veeriseid: iilaveeris, alaveeris, vasakveeris, paremveeris;

oskab muuta té6lehe suunda: vertikaalpaigutus ja horisontaalpaigutus. Paberi formaadi
muutmine;

oskab hiilestada toolehe sisu vastavalt soovitud lehekiilgede arvule ja formaadile;
oskab lisada teksti, redigeerida ja kustutada todlehe piistes ja jalustes;

oskab lisada ja kustutada pdistes ja jalustes: lehekiiljenummerdus, kuupdev, kellaaeg,
failinimi ja to6lehe nimi;

oskab kuvada ja peita ruudujooni, rea- ja veerupdiseid printimisel;

oskab rakendada tiitlirea(-ridade) automaatset printimist prinditava toolehe igale
lehekiiljele;

oskab kasutada to6lehe eelvaaded;

oskab printida toolehe wvalitud lahtriplokki, kogu tdoolehte, toolehe kindlat
eksemplaride arvu, kogu arvutustabelit ja valitud diagrammi;

omab iilevaadet MS Excel viljundite ettevalmistamisest.

Oppesisu

MS Excel viljundite ettevalmistamine ja printimine.
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2.4. Kurus IV ,,Google Apps Script*

Programmeerimise alused 1

Opitulemused

Oppija:
1) teab, mida kujutab endast Google Apps Script keskkond;
2) teab Google Apps Script's to6tamise pohimotet;
3) on enda jaoks sdnastanud Google Apps Script'i eelised;
4) on enda jaoks motestanud programmeerimise vajalikkust;
5) oskab luua Apps Script's erineva toopohimottega funktsioone;
6) teab, mida tdhendab programmeerimises muutuja;
7) teab, mida tdhendab programmeerimises vaartus;
8) teab, mida tdhendab programmeerimises vordlev operaator;
9) oskab kasutada Apps Script's ridade viljakommenteerimist;
10) oskab kéivitada funktsioone;
11) oskab kasutada Apps Script's logi;

12) omab iilevaadet Googe Apps Script'i olemusest, et edasi litkkuda tstiklite ja
tingimuslausete juurde.

Oppesisu

Google Apps Script’t olemus. Muutuja. Viairtused, Vordlevad operaatorid. Google Apps
Script’i keskkond.

Programmeerimise alused 2

Opitulemused

Oppija:
1) teab lithemdotmelise massiivi olemust ja oskab seda kasutada;
2) teab mitmemdotmelise massiivi olemust;
3) teab tsiiklite for ja forEach olemust ja oskab neid esmatasandil kasutada;
4) teab, kuidas siduda App Script arvutustabeliga, et sealt andmeid lugeda;
5) oskab tdpsustada arvutustabeli viljasid, kust andmeid lugeda;
6) teab esmaseid vdimalusi koodi lithemalt kirjutamiseks;

7) oskab koostada funktsiooni, mis loeb arvutustabelist andmed mitmemodtmeliseks
massiiviks.

8) omab tilevaadet Googe Apps Script'i olemusest, et edasi litkuda arvutustabelisse
andmete kirjutamise juurde.
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Oppesisu

Uhe- ja mitmemddtmeline massiiv. Tiisklid for ja forEach. Google Apps Script’i kasutamine
Google’1 arvutustabelitega.

Google Apps Script’i kasutamine arvutustabelitega
Opitulemused
Oppija:
1) oskab koostada skripti, mis vitab kasutusele arvutustabeli andmed;
2) oskab toodelda mitmemodtmelist massiivi;
3) oskab koostada skripti, mis kirjutab todddeldud massiivi andmeid arvutustabelisse;
4) teab tingimuslause if koostamise peamiseid pohimotteid;
5) oskab koostada lihtsamaid if tingimuslauseid,
6) oskab kombineerida tsiiklit tingimuslausega;
7) teab, et Google Spreadsheet's saab luua oma isiklikke meniiiisid;

8) oskab koostada skripti, mis loob arvutustabelisse meniiii, mis kasutab etteméératud
funktsiooni;

9) omab iilevaadet sellest, et Google Apps Script'ga saab koostada skripte, mis
holbustavad Google Spreadsheet'ga to6tamist.

10) omab teadmist, kuidas toimub Google Apps Script'i sidumine arvutustabeliga.

Oppesisu

Google Apps Script’i sidumine arvutustabeliga. Arvutustabelist andmete lugemine
mitmemodtmelisse massiivi. Tingimuslause if kasutamine, Tingimuslause kombineerimine
tsiikkliga. Arvutabelisse oma meniiii loomine.

Google teenuste sidumine Apps Script’ga
Opitulemused
Oppija:
1) oskab koostada koodi, mis votab tingimuslause alusel kasutusele arvutustabeli teatud
andmed;
2) oskab edastada arvutustabeli andmeid tekstidokumenti;

3) oskab koostada koodi, mis tdstab arvutustabelist andmed tekstidokumenti ja luua
eraldi faili sellest;

4) oskab maéirata loodavale tekstidokumendile sihtkausta;
5) teab Google Apps Script'i klassi GmailApp peamisi voimalusi meilide saatmiseks;
6) oskab luua koodi, mis loeb andmed arvutustabelist, et need meilile saata;

7) teab, kuidas siduda Google Forms Google Spreadsheet'ga ja see omakorda Google
Docs ja Gmail'ga ;

8) oskab luua eelmisele punktile vastavat koodi;
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9) omab iilevaadet sellest, et Google Apps Script'ga saab koostada programme, mis
voimaldavad automatiseerida Google'i erinevate teenuste koost6od;

10) omab sissejuhatavat iilevaadet programmeerimisest;

11) omab sissejuhatavat iilevaadet Apps Script'i peamistest voimalustest, et vajadusel
ennast antud teemal iseseisvalt edasi harida.

Oppesisu

Google arvutustabeli sidumine Google’i dokumendiga. Google’i dokumendi sidumine Google
Drive’ga. Googel Forms’i sidumine arvutustabeli, dokumendi ja Drive’ga.
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