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Tdienduskoolituse oppekava: Exceli pohikursus

Oppekavariihm

482-Arvutikasutus

Oppe kogumaht ja dppe iilesehitus

Oppe kogumaht on 20 akadeemilist tundi, millest 20 akadeemilist tundi on auditoorne
Ope

Sihtgrupp ja Oppe alustamise tingimused

Sihtgrupp - Exceli baaskoolitus on kdigile arvutikasutajatele, kellel pole lildse vdi on
vahene kogemus tabelarvutuse kasutamisel

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

Eesmark

Koolituse eesmargiks on anda osalejatele baasteadmised ja -oskused Exceli
kasutamiseks ning ka lilevaade Exceli erinevatest vdimalustest.

Opiviljundid
Koolituse I6puks dppija:

* on omandanud baasteadmised t66tamiseks tabelarvutusprogrammiga Excel. Omab
Ulevaadet exceli vGimalustest.

¢ oskab koostada, lugeda ja muuta exceli andmetabeleid.

e oskab tabeleid kujundada

e oskab kasutada lihtsamaid valemeid ja funktsioone

® oskab teha lihtsamaid anallitise, arvutusi ning diagramme.
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Oppesisu
MS Excel — alustame algusest

e Tabelarvutus — mis see endast kujutab?

e Lihtsamate tabelite koostamine ja kujundamine
e Lihtsamate valemite kasutamine

e Lehe kujundamine ja valjatriikk

Valemite kasutamine

e Valemite kasutamine ja muutuste tegemine
e Valemivigade tuvastamine

e Funktsioonide kasutamine valemis

e Funktsiooni sisestamine

e Nimede kasutamine

e Massiivid ja andmeseeriad

Lihtandmebaasid

e Andmete sisestamine ja muutmine

e Andmestike sorteerimine ja filtreerimine
e Andmebaasi funktsioonid

e Andmestiku autofiltreerimine

e Andmestiku sorteerimine

e Teksti ja andmetabeli Ghendamine

Diagrammid

e Diagrammiloomine
e Olemasoleva diagrammi muutmine
e Operatsioonid diagrammidega

Oppemeetodid

Auditoorne t66 loengu ja arutelu vormis ja juhendaja toel praktiline lilesannete
lahendamine.
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Oppekeskkond

Koolitus toimub vajaliku tehnikaga varustatud arvutiklassis. Koolitusklassid vastavad
kaasaegsetele nGuetele (Dataprojektor, pabertahvel jm). Klassi on tagatud ligipaas ka
liikkumispuudega inimestele.

Igal osalejal on kasutamiseks arvuti ja exceli programm.

Oppematerjalid

Kursuslastele on spetsiaalselt koostatud kas paljundatud voi digitaalne dppematerjal.
Nouded opingute Iopetamiseks, sh hindamismeetod ja -kriteeriumid
Koolituspaevadel osalemine 80% ja kaasatootamine, 16put6o.

Koolituse labimisel vdljastatav dokument

Kui dpingute Idpetamise nduded on tdidetud siis vdljastatakse koolitusel osalemise
kohta tdend .

Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi 6pi- voi tookogemuse
kirjeldus

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