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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE

OPPEKAVA
1. Uldandmed
Oppeasutus: Jarvamaa Kutsehariduskeskus
Oppekava nimetus: Tabelarvutuse kursus edasijoudnutele (MS Excel)

(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavarithm: (tiiendus-  Arvutikasutus
koolituse standardi jdrgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning éppe alustamise nduded. 4ra mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtriihm:

Isikud, kes kasutavad oma t60s tabelarvutusprogrammi MS Excel, kuid soovivad siivendada
ja laiendada oma IKT-teadmisi ia oskusi, et kasutada tabelarvutusprogrammi oma t60s
efektiivsemalt. Erinevates valdkondades to6tavad inimesed. kellel napib tabelarvutuse
kasutamise teadmisi igapdevaste tooiilesannete edukaks sooritamiseks (nt:
kaubandustdotajad, teenindajad, administraatorid, laotodlised jt), kuid soovivad Kiirendada ja
tdiustada oma t60d tabelarvutusprogrammi koostamisel.

Grupi suurus: 8 osalejat

Oppe alustamise néuded:
Oppijal on olemas MS Excel kasutamise baasoskused.

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Koolituse labinu:
e kiitleb suuri tabeleid kasutades selleks Exceli analiiiisivahendeid;

e kasutab erinevaid funktsioone ja kombineerib neid omavahel;
e impordib andmeid, kaitseb ja jagab tabeleid,;

¢ |oob tabelipohju ja korraldab optimaalselt valjatriikki.

Opiviljundite seos kutsestandardi véi tasemedppe dppekavaga. 7w dra vastay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse erialade digipadevust toetavad opivaljundid.
ECDL koostdd internetis
Koostd0 internetis on 1dbiv kompetents erinevates kutsestandardites

3. Koolituse maht
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Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 28
Kontaktoppe maht akadeemilistes tundides: 28
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 10

(0pe loengu, seminari véi muus vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 18
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva to6 maht akadeemilistes tundides: 0

4. Koolituse sisu ja oppekeskkonna kirjeldus ning lopetamise nouded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdiljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vimt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppe sisu:

1. Auditoorse to6 (10 t)

- valemite moodustamine ja funktsioonide kasutamine

- diagrammide kasutamise voimalused

- t00 suurte andmehulkadega

- toOlehtede siisteemi kasutamine

- lilgendtabel (Pivot Table)

- lilgenddiagramm (Pivot Chart)

2. Praktiline too (18 t)

- olemasoleva tabeli avamine, redigeerimine ja salvestamine

- uue tabeli loomine ja tdiendamine

- arvutused tabelis ja funktsioonide kasutamine

- diagrammide loomine ja vormindamine

- toGtamine suuri andmehulki sisaldavate tabelitega, sh sorteerimine ja filtreerimine
- erineva suurusega tabelite ettevalmistus viljatriikiks ning valjatriikk, prindiala mddramine
(Print Area, Pédised, Jalused)

Oppemeetoditeks on loeng praktiliste ndidete toel, praktiline t66 arvutil, selgitused, arutelud.
Oppekeskkonna kirjeldus:

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse kuni 20-kohaline arvutiklass, kus on olemas koolisisene
arvutivork ja kiire internetiiihendus.

Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.

Opingud loetakse 1dppenuks, kui dpilane on osalenud dppetdds vihemalt 70 % ja on
sooritanud koik praktilised harjutused. Mitteeristav hindamine. Koolituse Idbimisel
viljastatakse osalejatele tunnistus, kui dpingute 16petamise nduded on tdidetud.

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid
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Tabelarvutuse praktilised e Andmed Kkorrektselt sisestatud ja vormindatud
e Valemid korrektsed, arvutuskaik ja tulemused diged

harjutused arvutil
J e Tabel sobivalt kujundatud

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.
Erkki Ehrlich

Tallinna Poliitehnikum elektronarvutusmasinad ja seadmed 1985.a. Infotehnoloogia ja
telekommunikatsioon valdkonnas tootamise kogemus (sh arvutite hooldus ja remont,
miitigitoo ja sellest tulenev andmete analiiiis, lao planeerimine, miitigistatistika) alates 1982.a.
Arvutipesa OU arvutiekspert alates 2019. T#iskasvanute koolitamise kogemus: tekstitotlus
alates 1992, tabelarvutus alates 1993.a. Jarvamaa Kutsehariduskeskuse info- ja
kommunikatsioonitehnoloogia dpetaja ja tdiskasvanute koolitaja.

Merje Molter

Eesti Maaiilikool, loodusteaduse magister 2011.a.

Erinevad to6iilesanded on seotud info- ja kommunikatsioonitehnoloogia valdkonnaga alates
2007.a. Téiskasvanute koolitamise kogemus alates 2009.a Alates 2016.a Jarvamaa
Kutsehariduskeskuse projektijuht. Labitud andragoogika koolitus 2018.a.




