TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

Oppekava nimetus: Excel 365 ja Power Query praktiline kasutamine tootmis- ja
ariandmete korrastamisel ning analiilisimisel

Oppeasutus: Pérnu Saksa Tehnoloogiakool

Oppekeel: Eesti keel

Oppekavariihm:  Arvutikasutus

Koolituse sihtrithm: Sihtgrupiks on spetsialistid, koordinaatorid, analiiiitikud ja assistendid,
kes tootavad Exceli tabelite, aruandluse voi andmefailidega ning soovivad
vihendada kasit6dd, parandada andmekvaliteeti ja luua analiiiisiks
sobivaid andmestikke.

Oppegrupi suurus: 15 inimest

Oppekava koostamise alused: Kutsestandard: Arikorralduse spetsialist, tase 5, kompetents
B.3.5.

Opiviljundid:
Koolituse ldbinu:

e selgitab tootmis- ja driandmete rolli ettevotte protsessides ning kirjeldab peamisi and-
meallikaid ja andmevooge Exceli todvaates;

¢ hindab andmete kvaliteeti, tuvastab peamised andmeprobleemid ning kasutab Excel 365
ja Power Query toovahendeid andmete puhastamiseks ja korrastamiseks;

e {ihendab eri allikatest pdrinevad andmed, loob analiiiisiks sobiva tabelstruktuuri ning ka-
sutab valemeid, Exceli tabeleid ja liigendtabeleid peamiste niitajate analiilisimiseks;

e tdlgendab analiiiisi tulemusi, koostab eesmérgipirase kokkuvotte voi aruande ning teeb
andmepohiseid tdhelepanekuid todprotsessi parandamiseks;

e oskab kasutada Al-d viljundite omandamisel..

Oppe alustamise tingimused

Soovitatav on arvuti kasutamise baasoskus ja Exceli algtaseme kasutamise kogemus. Kasuks
tuleb kokkupuude ettevotte aruandluse, tabeltdotluse voi andmefailidega.

Koolituse kogumaht: 32 ak t

e Teooria mahu osakaal:& ak t
e Praktilise to6 osakaal: 24 ak t

Koolituse eesmirk, sisu ja 6ppemeetodid

Koolituse eesmiirk on anda Oppijale praktilised oskused kasutada Excel 365 ja Power Query
toovahendeid tootmis- ja driandmete importimiseks, puhastamiseks, {ihendamiseks,
analiiiisimiseks ning kokkuvotliku aruandluse loomiseks.

Koolituse kiéigus késitletakse andmevoogude ja andmeallikate moistmist, andmekvaliteedi
probleeme, failide iihendamist, andmete puhastamist ja teisendamist Power Query abil, Exceli



valemeid, tabeleid ja liigendtabeleid ning praktilist andmeanaliiiisi tootmis- ja miiligiandmete
niitel.

Koolituse sisu toetab tooturu arenguvajadusi, mis on vilja toodud OSKA raportites seoses
andmekvaliteedi hindamise, andmevoogude mdistmise, digipddevuste arendamise ja
andmepohise toooskuse kasvava vajadusega.

Viide OSKA raportile: Tehisintellekti moju t66jou oskuste vajadusele ettevotluses
Alapeatiikka 3.2.6 Andmete kvaliteedi ja turvalisuse hindamine
Uuring: T60 ja oskused 2035
Peatiikk 8 Tegutsemine ja toimetulek tehnoloogiakeskses maailmas
Uuring: Tulevikuvaade t66j0u- ja oskuste vajadusele: info- ja
kommunikatsiooni-tehnoloogia valdkond
Peatiikk 9 Uuringu jéreldused ja valdkonna eksperdikogu ettepanekud
Teemad ja tunnijaotus

Teemad Teoreetiline | Praktiline Sisu lithikirjeldus
ak t ak t
Vaadeldakse, millised andmed
Tootmis- ja tekivad tootm.ises, mﬁﬁgis ja
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ning 166 andmetega 2 6 jouavad Excelisse. Op.p.lja 6p}b
Excelis kasutama Exc‘el 365 topv@tteld
tabelstruktuuri, filtreerimise,
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Keskendutakse puuduvale infole,

. . duplikaatidele, vigastele
?ndmekvahteet ja vormingutele ja standardiseerimata
ar(l)c‘lvniz t(e)uery 2 6 koodidgle. Harjuta.takse'andmetc'e '

uhastamisel importi, puhastamist, ‘telsendar.nlst ja
P korduvkasutatava paringuloogika
loomist Power Query abil.
Opitakse iihendama mitmest failist
voi tabelist parinevaid andmeid
Andmete ithtseks analiiiisitavaks tervikuks.
ithendamine ja 2 6 Kasutatakse valemeid, Exceli
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Oppemeetoditeks on arutelud, praktilised iilesanded ja juhtumipdhised harjutused.


https://uuringud.oska.kutsekoda.ee/uuringud/ai-uuring#materjalid
https://uuringud.oska.kutsekoda.ee/uuringud/too-ja-oskused-2035
https://uuringud.oska.kutsekoda.ee/uuringud/info-kommunikatsioonitehnoloogia
https://uuringud.oska.kutsekoda.ee/uuringud/info-kommunikatsioonitehnoloogia

Oppekeskkonna kirjeldus:

Oppetoo toimub kas kontaktdppena klassiruumis vdi vajadusel veebikoolitusena reaalajas.
Osalejaid teavitatakse koolituse toimumisviisist ja -kohast aegsasti.

e Oppetdd toimub Parnu Saksa Tehnoloogiakooli dppeklassis, mis on varustatud kaasaegse
dppe- ja esitlustehnikaga. Oppetdd tarbeks on ruumis Wifi leviala, mis vdimaldab
koolitusest osavdtjal soovi korral kasutada dppetdds oma siilearvutit.

e Oppetdd toimub reaalajas veebikeskkonnas kontaktdppena, vdimaldades osalejal libida
koolitus endale sobivas keskkonnas. Osalemiseks on vajalik kaamera ja mikrofoniga
arvuti, stabiilne internetitihendus ning soovitatavalt kahe ekraani kasutamise vdimalus.
Oppetoo viiakse libi MS Excel tarkvaraga (2016 v&i uuem, soovitavalt Excel 365; ei piisa
Exceli veebiversioonist).

Tarkvara on alla laetav lehelt https://www.microsoft.com/et-ee/microsoft-365

Oppematerjalide loend:

Koolitaja loodud dppematerjalid, harjutusfailid ja ndidisandmestikud. Oppematerjalid jagatakse
osalejatele teemade kaupa koolituse jooksul.

Koolitaja poolt loodud Oppematerjalide loomisel on Kkasutatud jargmiseid
allikaid/materjale:

Microsofti ametlik dokumentatsioon ja veebilehel olevad dppematerjalid, praktilised
ndidisandmed ning koolitaja enda koostatud harjutusmaterjalid.

Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid:

Hindamismeetodid: dppekava ldbimist ja dpivéljundite saavutamist hinnatakse kontakttundides
osalemise, praktiliste harjutuste sooritamise ning 10ppiilesande pdhjal.

Hindamiskriteeriumid: Oppija kirjeldab vihemalt iihe andmevoo ja peamised andmeallikad,
tuvastab andmekvaliteedi probleemid, puhastab ja iihendab andmed Power Query abil, kasutab
Exceli todvahendeid analiiiisiks ning koostab arusaadava kokkuvdtte voi aruande.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid:

Téienduskoolitus loetakse sooritatuks, kui osaleja on osalenud kontakttundides, teinud kaasa
praktilised harjutused ning sooritanud Idppiilesande positiivsele tulemusele. Sel juhul
viéljastatakse koolituse ldbimise ja Opivaljundite saavutamise kohta tunnistus.

Kui osaleja on osalenud kontakttundides vdhem kui 70%, aga on iseseisvalt ldbi tootanud
koolitusmaterjali, vdljastatakse talle koolituse 10ppemisel tdend.

Koolitaja kvalifikatsioon:

Koolitaja: Silver Toompalu, MSc (infotehnoloogia juhtimine)

Haridus: Tartu Ulikool — turundus ja juhtimine, (magistrikraad infotehnoloogia juhtimises)
Kutsetunnistused: tdiskasvanute koolitaja, tase 7, Opetaja, tase 7 (lisapadevus:
digipedagoogika rakendamine


https://www.microsoft.com/et-ee/microsoft-365

Tookogemus: Arvutikoolitajana tegutsenud alates 1997. aastast. Lektorikogemus Tallinna
Tehnikaiilikoolis (10a), Eesti Maatilikoolis (15+a) ja Tallinna Tehnikakodrgkoolis
(9a). Koolitab Exceli, Power BI, Power Query, SQL-i ja andmeanaliiiisi teemadel.



