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TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

Oppekava nimetus: MS Exceli kasutamine andmete toétlemises ja analiitisis koos

liigendtabeli ja -diagrammi kasutusvéimalustega

Oppeasutus: Parnu Saksa Tehnoloogiakool

Oppekeel: Eesti keel

Oppekavariihm:  Arvutikasutus

Koolituse sihtriihm: Koolitusele on oodatud inimesed, kes omavad arvutioskuste algtaset,

kuid vajavad sOltumata ettevotte majanduslikust tegevusvaldkonnast
oskusi kasutada oma t00s tabelarvutusprogrammi MS Excel
taiendavaid v6imalusi, et selle abil hakata to6tlema andmeid ja
koostama analiitise. Umber@pet vajavad tootajad.

Oppegrupi suurus: 10 inimest

Oppekava koostamise alused: Kutsestandard: Raamatupidaja, tase 5, kompetents B.3.3.

Opivéljundid:

Koolituse labinu:

Madistab tabelarvutuse pdhiolemust ja -vdimalusi.

Koostab ja vormindab iseseisvalt tabeleid.

Tootleb tabelis olemasolevaid andmeid, sh oskab kasutada ka enamlevinud
kuupéeva ja kellaaja, otsingu- ja viitamise ning tekstifunktsioone.

Teab ja oskab rakendada sagedamini kasutatavaid matemaatilisi, statistilisi ja
loogilisi funktsioone.

Sorteerib ja filtreerib tabelis olevaid andmeid.

Oskab luua liigendtabelit ja -diagrammi ning kasutada selle erinevaid vdimalusi
andmete analttsimiseks.

Oskab kasutada liigendtabelit ja -diagrammi andmete esitamise vahendina ja
kasutada nende kujundamise voimalusi.

Oppe alustamise tingimused: Kursusel osalemiseks peab olema iildine arvuti (sh MS Exceli)

kasutamise oskus alg- voi kesktasemel. Koolitaja saadab enne koolituse algust kdigile
registreerunutele vélja testkisitluse, mille kdigus selgitatakse vélja seniste teadmiste
olemasolu ja valmisolek koolituseks.



Koolituse kogumaht: 24 ak t

teoreetilise t00 osakaal 5 ak t
praktilist t06 osakaal 19 ak t

Koolituse eesmark, sisu ja Oppemeetodid:

Koolituse eesmark on anda edasi teadmisi, kuidas on vdimalik andmeid sisestada ja nende
pdhjal saada Kiiresti katte erinevaid koondandmeid, luua vajadusel diagramme esitlusteks voi
valdkonna to6tulemuste vordluseks.

Koolitusel omandatakse tabelarvutuse pdhitded ja -v@imalused, sealhulgas iseseisvalt tabelite
koostamine ja vormindamine. Osalejad Gpivad andmeid to6tlema, kasutades levinud kuupéeva-
ja kellaaja-, otsingu- ja viitamisfunktsioone ning tekstifunktsioone. Samuti omandatakse
teadmised sagedamini kasutatavate matemaatiliste, statistiliste ja loogiliste funktsioonide
rakendamiseks.

Erilist tahelepanu pdoratakse andmete analitisimisele liigendtabelite ja -diagrammide abil, mis
aitavad keerulisi andmehulkasid selgemalt struktureerida ja esitada. Lisaks kasitletakse
digiturvalisuse pohimdtteid, et tagada andmete turvaline to6tlemine ja kaitse, mis on oluline
oskus igapaevases andmeanallilisis. Andmete sorteerimine, filtreerimine ja anallisimine
toimub alati turvaliselt, et kaitsta tundlikku teavet. Koolituse l&binu on tdstnud oma IKT
kompetentsi ja on seetdttu toéoturul paremas olukorras.

Teoreetilise Praktilise t60
Teema ak t ak t

Tabelarvutuse kasutusvéimalused

Tabelarvutuse pdhiolemus, kasutusvdimalused, Excelis
andmete kogumise pdhitded, koolitatavate eelnevate tead-
miste Uhtlustamine. 1

Andmetabeli koostamine, t66 suuremate andmehul-
kade ja mitme tédlehega

Andmetabeli koostamine, uute (sh arvutuslike) andmeval-
jade loomine enamlevinud funktsioone kasutades, and-
mete sorteerimine ja filtreerimine, to6lehtede susteemi
loomine 2 8

Andmete visualiseerimine
Andmetabeli vormindamine, diagrammide loomine ja
vormindamine 1 4

Liigendtabeli ja -diagrammi olemus ja kasutamine
Ulevaade Exceli liigendtabeli (Pivot Table) ja liigend-
diagrammi (Pivot Chart) kasutamisest, nende loomine,
andmete kuvamise voimalused ja kujundamine 1 7

KOKKU 5 19

Oppemeetoditeks on loeng ja praktilised tilesanded.



Oppekeskkonna kirjeldus:

Koolitus toimub P&rnu Saksa Tehnoloogiakooli dppeklassis, mis on varustatud kaasaegse dppe-
ja esitlustehnikaga ning vajalike arvutiprogrammide ja litsentsidega. Oppetod tarbeks on
ruumides nii vorguinternet kui Wifi leviala, mis voimaldab koolitusest osavdtjal tulla kohale ka
oma silearvutiga. Auditoorne ja praktiline t66 on pdimunud, mistdttu viiakse koolitus labi
arvutiklassides.

Oppematerjalide loend:

Koolitusel osalejad saavad koolitusmaterjalid (jaotusmaterjalid ja praktilised té6lehed), mis on
koostatud koolitaja poolt vastavalt dppesisu teemadele Koolitusmaterjalid jagatakse Gppijatele
koolituse kaigus vOi saadetakse digitaalselt ning sisaldavad infot, mida on vGimalik peale
koolituse 16ppu kasutada dpitu kordamiseks.

Koolitaja poolt loodud dppematerjalide loomisel on kasutatud jargmiseid
allikaid/materjale:

Reinumégi,R. (2014), Excel 2010-2013 tavakasutajale
Tabelitodtlus, http://ecdl.ee/tabelitootlus.htm
Erinevad Exceli materjalid https://support.office.com/et-ee/excel

Nouded Gppe I6petamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid:

Hindamismeetodid: dppekava labimist ja 6pivaljundite saavutamist hinnatakse kontakttundides
osalemise ja praktiliste Ulesannete sooritamise taseme pdhjal.

Hindamiskriteeriumid: Koolituse kéigus peab Oppija iga Oppeteema (4) kohta oskama
iseseisvalt vahemalt Uihte praktilist tdoprotsessi..

Lopetamisel valjastatavad dokumendid:

Kui osaleja on osalenud kontakttundides vahemalt 70% ning teinud kaasa koik etteantud
praktilised t66d (on teinud vajadusel jéarele t66, seoses mdjuval pdhjusel puudumisega) ja on
omandanud 6pivaljundid, valjastatakse talle koolituse 16ppemisel tunnistus.

Kui osaleja on osalenud kontakttundides vahem kui 70%, aga on teinud kaasa koik etteantud
praktilised t66d, véljastatakse talle koolituse 16ppemisel téend.

Koolitaja kvalifikatsioon:

Koolitaja: Leeni Almosen
Haridus: On Ibpetanud 2003. aastal Tallinna Pedagoogikatlikooli sotsiaalteaduskonna
psuhholoogia ja sotsiaalpedagoogika eriala.

Tookogemus: Viimased 18 aastat on peamisteks tooulesanneteks olnud andmete aruandlus ja
anallius. On to6tanud pstihholoogia ainete ja informaatika dpetajana (2002-2004).
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