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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Rakvere Ametikool

Oppekava nimetus: Exceli koolitus edasijoudnutele
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavariihm: (tGiendus- Arvutikasutus

koolituse standardi jirgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtrithm ja selle kirjeldus ning 6ppe alustamise néuded. 47« mdirkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moéeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtrithm:

Kdigile, kes vajavad laiendatud teadmisi tabelarvutusprogrammist MS Office Excel

ja soovivad dppida juurde uusi vdoimalusi ja rakendusi, et muuta tabelarvutusprogrammiga
tootamine efektiivsemaks.

Grupi suurus: 10 osalejat
Oppe alustamise nouded:

MS Office Exceli kasutamine algtasemel

Koolitusel ei saa osaleda riigi- ja kohalike omavalitsuste tootajad, kutsedppeasutustes voi
korgkoolis tasemedppes Oppijad.

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

e teab MS Exceli kasutusvaldkondi ja voimalusi

tootab tabelarvutusprogrammis

tootab mahukate andmetabelitega kasutab nende funktsioone;
oskab kujundada tabeleid

koostab ja tootleb diagramme

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe oppekavaga. 7w dra vastav
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

AO oskused (ECDL (The European Computer Driving Licence) sertifikaat (vana nimega
AOQO) toendab selle omaja praktilisi pohioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel) - tabelitotlus
Kutsestandard: sekretdr, tase 5; kompetentsid: B.2.14 Sekretér, tase 5 kutset 14biv kompetents
(kasutab arvutit tasemel AO1-AO7)
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Pohjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opiviljundite valiku osas.

Tootajad, kes tegelevad dokumentide haldamisega vajavad laialdasemaid teadmisi
tabelarvutusprogrammi kasutamisest. Antud koolitus annab voimaluse parandada t66 kiirust
ja kvaliteeti tabelarvutusprogrammiga tootades.

OSKA raportist selgub, et slisteemne motlemine, tehniline taiplikkus ja IKT vahendite
rakendamise voime on iiha loomulikumad eeldused erinevates ametites. IKT-alaste
baaskompetentside omandamine on oluline argument to6turul, seda sdltumata inimese Opitud
erialast voi omandatud ametist.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 40
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 40
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 8

(ope loengu, seminari voi muus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 32
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t00 maht akadeemilistes tundides:

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna Kkirjeldus ning lopetamise nouded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. 7uua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppe sisu:
Auditoorne t60 — 8 tundi
Andmete sisestamine, erinevate funktsioonide kirjeldus, mahukad andmetabelid, diagrammid.

Praktiline t66 — 32 tundi
Tootamine tabelarvutusprogrammis — 2 tundi
o Tabeli iilesehituse loogika ja tabeli ettevalmistus arvutusteks, analiilisimisteks
Tootamine andmetega — 2 tundi
e Erinevate andmetiilibid (%, neg arv, kuupiev, kell, valuuta, tekst, nr)
e Sisestatud andmete vormindamine
e Vormingute eemaldamine
e Andmete paigutamine erinevate toolehtede ja failide vahel
Arvutused ja funktsioonid — 10 tundi
o Tehete jarjekord ja sulgude kasutamine
o Nimelised piirkonnad andmetabelites ja nende kaudu t66 lihtsustamine
o Pohifunktsioonide kasutamine (summa- sum, loendus- count, keskmine- average,
suurim- max, vdiksem- min ja teised)
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e Umardusfunktsioonid (round, roundup, rounddown, mround, floor)

o Tekstifunktsioonid (len, left, right, mid, concatenate, lower, proper)

o Kuupidevafunktsioonid (weekday, weeknum, networkdays, workdays, days360,
now, today, day, month, year)

e Tingimusfunktsioonid (if, and, or, sumif, countif)

e Otsingufunktsioonid tabelites (vlookup, hlookup)

e Erinevate funktsioonide kombineerimine omavahel (nt mitme IF funktsiooni
kombineerimine, veateadete kdrvaldamine jt)

e Absoluutne ja suhteline aadress valemites

Mahukate andmetabelite kasutamine — 10 tundi

e Suurte andmemahtudega tabelite kasutamine (kiilmutamine, jaotamine, andmete
otsimine) (Freeze, Split, Side by Side)

e Andmete sorteerimine, sorteerimise seaded (kuupéevaline sorteerimine,
sorteerimistingimuste loomine)

e Andmete filtreerimine, laiendatud filtri kasutamine, unikaalsete andmete kuvamine
(Filter, Advanced Filter)

o Vahekokkuvdtted gruppide kaupa (Subtotal)

e Konsolideerimise kasutamine kokkuvottes (Consolidate)

o Risttabeli (Liigendtabel) koostmine (PivotTable), lugemine ja muutmine.
Funktsioonid risttabelis. Lopparuandes andmete esitamine % ja nr véértustes.
Kuupéevaliste aruannete koostamine (kuude, kvartalite aastate 16ikes). Arvutamine
véljadega (arvutuste lisamine risttabelisse)

Tabelite kujundamine — 4 tundi

e Automaatkujundused

o Tingimusega kujundamine, tingimusliku kujunduse lisamine 1&bi funktsiooni
(Conditional Formatting)

Diagrammid — 4 tundi

e Diagrammi koostamine tabelis olevatest andmetest

o Mitmest tabelist diagrammi koostamine

e Diagrammile andmete lisamine ja eemaldamine

o Diagrammi kujundamine, t66 skaalaga

Oppekeskkonna kirjeldus:

Oppetooks kasutatakse Rakvere Ametikooli arvutiklasse. Koolitusruumis on igale
koolitatavale tédkorras arvuti ja thendus internetiga. Oppeklassid on varustatud dppetddks
vajalike niitidisaegsete tehniliste vahenditega (TV, videoaparatuur, diaprojektor, teisaldatav
pabertahvel, statsionaarne tahvel koos kirjutusvahenditega). Oppeklassid vastavad
tervisekaitse nouetele. Litkumispuudega isikutele on tagatud ligipdds koolitusruumidesse.
Oppematerjalid:

«MS Excel raamatupidaja ja finantsjuhi teenistuses», Riina Reinumaégi




* X x
* *
Y F %ﬂgg HARIDUS- JA
* g X ﬁ% TEADUSMINISTEERIUM

Euroopa Liit Eesti
Euroopa Sotsiaalfond tuleviku heaks

Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —Kkriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse opiviiljundite saavutamist.
Opingud loetakse Idpetatuks ja viljastatakse tunnistus, kui dppija on osalenud dppetods
viahemalt 70% ja 14binud kompleksiilesande vastavalt hindamiskriteeriumidele.
Hindamismeetod: Komplekstilesanne (hdlmab kdiki koolituse kdigus ldbitud teemasid)
Hindamiskriteeriumid: Kompleksiilesanne koosneb 6 praktilisest {ilesandest koolitusel ldbitud
teemade seast. Positiivseks soorituseks on vaja tdita vihemalt viis veatult.

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt.

5. Koolitaja andmed
Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.
Natalja Hramtsova, Rakvere Ametikooli dpetaja, tdiskasvanute koolitaja tase 6

Oppekava koostaja:

Natalja Hramtsova Ametikooli dpetaja Natalja.hramtsova@rak.ee
/ees- ja perenimi, amet, e-mail/



mailto:Natalja.hramtsova@rak.ee

