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Taienduskoolituse dppekava: Tabelarvutus — algajast oskajaks

Oppekavariihm

482-Arvutikasutus

Oppe kogumaht ja dppe iilesehitus

Oppe kogumaht on 50 akadeemilist tundi, millest 35 akadeemilist tundi on auditoorne
Ope

Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

Sihtgrupp - Exceli baaskoolitus on kdigile arvutikasutajatele, kellel pole iildse vdi on
vahene kogemus tabelarvutuse kasutamisel. Neile, kes soovivad
tabelarvutusprogrammide vdoimalusi dra kasutades tdsta oma t66 efektiivsust

Oppe alustamise tingimused - Eeldab arvutikasutuse baasoskusi. Exceli algteadmised ei
ole vajalikud.

Eesmark

Koolituse eesmargiks on anda osalejatele teadmised ja -oskused
tabelarvutusprogrammide (Excel, Google arvutustabel) kasutamiseks.

Opiviljundid
Koolituse |6puks dppija:

* on omandanud teadmised to6tamiseks tabelarvutusprogrammiga. Omab

ulevaadet exceli ja google arvutustabeli vdimalustest.

¢ oskab koostada, lugeda ja muuta andmetabeleid.

¢ oskab tabeleid kujundada

¢ oskab kasutada lihtsamaid valemeid ja funktsioone

* oskab teha lihtsamaid analiitse, arvutusi ning diagramme. kasutada erinevaid
funktsioone ja neid omavahel kombineerida

¢ kasutada lihtandmebaasi voimalusi

e kdidelda suuri tabeleid kasutades selleks Exceli analtisivahendeid

¢ koostada ja anallitsida risttabeleid
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Oppesisu

| osa:

MS Excel — alustame algusest
Lihtsate valemite kasutamine
Andmebaasid

Diagrammid — loomine ja muutmine

Il osa — e-Ope
| osa teadmise kordamine, iseseisvalt ilesannete lahendamine ja oskuste kontroll.

Il osa
Funktsioonid ja keerulisemad valemid

e Arvude vormindamine

o Teksti kaasamine ja tlihikute lisamine

e Funktsioonide kasutamine valemites

e Viidete ja nimede kasutamine valemites
e Massiivid

e Tingimusvorming

T66 suurte lihtandmebaasidega

e Lihtandmebaasid ehk loetelud

e Andmestike sorteerimine ja filtreerimine
e Exceli andmebaasi funktsioonid

e Vahekokkuvotete tegemine

e Duplikaatvaartuste eemaldamine

e Tabelite siinkroonkerimine

e Pikkade tabelite printimine
Kokkuvétete koostamine liigendtabeli (Pivottable) abil

e Pivottable- liigendtabeli aruande loomine
e Andmete grupeerimine
e Sortimine

IV osa — E-Ope
Exceli analoog Google Arvutustabel. Selle kasutusvdimalused ja erinevus Exceliga
vOrreldes.

Oppemeetodid

Auditoorne t606 loengu ja arutelu vormis ja juhendaja toel praktiline Glesannete
lahendamine. Iseseisev t66 e-keskkonnas
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Oppekeskkond

Auditoorne t606 toimub vajaliku tehnikaga varustatud arvutiklassis. Koolitusklassid
vastavad kaasaegsetele nduetele (Dataprojektor, pabertahvel jm). Klassi on tagatud
ligipaas kalilkumispuudega inimestele.lgal osalejal on kasutamiseks arvuti ja exceli
programm.

Iseseisev t60 toimub veebipdhises e-keskkonnas.

Oppematerjalid

Kursuslastele on spetsiaalselt koostatud kas paljundatud vdi digitaalne dppematerijal.
Osalejatele antakse ligipaas e-keskkonda.

Nouded opingute I6petamiseks, sh hindamismeetod ja -kriteeriumid

Koolituspaevadel osalemine 80% ja kaasatootamine. E-Oppe lilesannete ja testide
sooritamine.

Koolituse labimisel valjastatav dokument

Kui dpingute |6petamise nduded on tdidetud siis vdljastatakse koolitusel osalemise kohta
tunnistus, muul juhul valjastatakse labitud tundide arvu kohta téend.

Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi 6pi- voi tookogemuse
kirjeldus

Excelit vaga hasti tundev ja igapdevaselt kasutav kérgharidusega spetsialist.
Oppekava kinnitamise aeg

Kuupdev - 12.01.2022



