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11.

12.

Taienduskoolitusasutuse nimi

Jarvamaa Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus

Tabelarvutusprogrammi MS Excel kasutamine igapdevatdos

Oppekavariihm (vastavalt rahvusvahelisele haridus- ja koolitusvaldkondade
klassifitseerimise siisteemile ISCED-F 2013)

Arvutikasutus

Oppekeel

eesti keel

Oppekava koostamise alus

Arvutikasutuse erialade riiklik dppekava.

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse erialade kutset 1dbivad kompententsid
Suhtlemine ja kommunikatsioonivahendite kasutamine (kasutab oma t66s
kommunikatsioonivahendeid ja arvutit).

Oppe kogumaht (akadeemilistes tundides) ja dppe iilesehitus

Maht 40 tundi, millest 30 tundi on praktiline t66 dppekeskkonnas.

Oppekeskkond

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse arvutiklass.

Sihtgrupp

Erialase hariduseta voi aegunud oskustega isikud, kes kasutavad oma t66s
tabelarvutusprogrammi MS Excel, kuid proarammi kasutamiseks teadmised puuduvad
vOi on aegunud. Erinevates valdkondades tootavad inimesed. kellel napib
tabelarvutuse kasutamise teadmisi igapdevaste tooiilesannete edukaks sooritamiseks
(nt: kaubandustootajad, teenindajad, administraatorid, laotddlised jt).

Isikud, kes alustavad t60d arvutiga ning vajavad tabelarvutusprogrammi kasutamiseks
teadmisi ja praktilisi oskusi. Samuti aegunud oskustega elanikkond vanuses 50+.
Oppe alustamise tingimused

Koolitusel osalemise eelduseks on arvutikasutamise oskus vihemalt algtasemel.
Eesmirk

Koolituse tulemusel Gppija tdidab toéiilesandeid tabelarvutusprogrammis tulemuslikult
kasutades digeid toovotteid

Opiviljundid

Koolituse ldbinu:

- saab aru tabelarvutuse olemusest ja moistab selle kasutamise voimalusi,

- loob ja kasutab iseseisvalt arvutustabeleid ja koostab diagramme,

- moistab tdolehtede siisteemi eripéra ja kasutab seda,

- saab aru liigendtabeli- ja liigenddiagrammi olemusest

Oppe sisu

Auditoorse t66 teemad (10 t)

- tabelarvutuse pohimote ja kasutusalad

- valemite moodustamine ja funktsioonide kasutamine
- diagrammide kasutamise voimalused

- t00 suurte andmehulkadega

- todlehtede siisteemi kasutamine

- liigendtabel (Pivot Table)



- liigenddiagramm (Pivot Chart)
Praktilise t60 lithikirjeldus (30 t)
- olemasoleva tabeli avamine, redigeerimine ja salvestamine
- uue tabeli loomine ja tdiiendamine
- arvutused tabelis ja funktsioonide kasutamine
- diagrammide loomine ja vormindamine
tootamine suuri andmehulki sisaldavate tabelitega, sh sorteerimine ja filtreerimine

13. Oppemeetodid
Loeng praktiliste ndidete toel, praktiline t66 arvutil, selgitused, arutelu

14. Iseseisev to0
Puudub

15. Oppematerjalid
Loengukonspekt

16. Nouded dpingute 1dpetamiseks sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid
Opingud loetakse 16ppenuks, kui dpilane on osalenud dppetdds vihemalt 70 % ja on
sooritanud koik praktilised harjutused. Mitteeristav hindamine.

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid

Praktilised harjutused arvutil: Hindamisel voetakse arvesse jargmist:

- t06 olemasoleva tabeliga, - koostab ja tootleb iseseisvalt keskmise raskusega
- uue tabeli loomine ja tdiendamine, tabelarvutuse tabeleid ja lisab neile diagramme,

- arvutused tabelis ja funktsioonide - leiab iseseisvalt ndutava info suuri andmehulki
kasutamine, sisaldavatest tabelitest kasutades selleks andmete
- t06 diagrammidega, sorteerimist ja filtreerimist,

- t60 suurte andmehulkadega, - kasutab juhendi alusel to6lehtede siisteemi, sh

- toolehtede siisteemi kasutamine, toolehtede rithmitamist ja lehti siduvaid valemeid,
- liigendtabeli ja liigenddiagrammi - koostab ja to6tleb juhendi alusel lihtsaid
kasutamine. liigendtabeleid ja liigenddiagramme.

16. Koolituse libimisel viljastatav dokument
Koolituse 16pus véljastatakse tunnistus, kui Opingute 10petamise nduded on tdidetud.
Koolituse 10pus viljastatakse toend, kui Opitulemusi ei saavutatud, kuid dppija vottis
osa Oppetodst. Toend viljastatakse osaletud kontaktdppetundide ja neis 1dbitud teemade
kohta, kuid mitte juhul, kui dppija osales vihem kui pooltes tundides
17. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi opi- v6i tookogemuse Kirjeldus
Erkki Ehrlich
- Tallinna Poliitehnikum elektronarvutusmasinad ja seadmed 1985.a
- Infotehnoloogia ja telekommunikatsioon valdkonnas to6tamise kogemus (sh
arvutite hooldus ja remont, miiiigit6d ja sellest tulenev andmete analiiiis, lao
planeerimine, miiiigistatistika) alates 1982.a.
- Taiskasvanute koolitamise kogemus: tekstitootlus alates 1992, tabelarvutus alates
1993
- Jarvamaa Kutsehariduskeskuse arvutikasutuse valdkonna Opetaja ja tdiskasvanute
koolitaja alates 2017.a.



