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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Rakvere Ametikool

Oppekava nimetus: Tabeltootluse baaskoolitus (MS Excel)
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavariihm: (tdiendus- Arvutikasutus

koolituse standardi jirgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtrithm ja selle kirjeldus ning 6ppe alustamise néuded. A7« mdirkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtrithm:

Koigile, olenemata vanusest ja haridustasemest, kes vajavad tabeltootlusprogrammi
kasutusoskusi, et lihtsustada oma t66d ja paremini planeerida oma igapdevaste kulude-tulude
arvutamist.

Grupi suurus: 8 osalejat

Oppe alustamise nouded:

Arvutikasutuse algtase: oskab kédivitada programme, sisestada andmeid, avada ja salvestada
faile

Koolitusel ei saa osaleda riigi- ja kohalike omavalitsuste tootajad, kutsedppeasutustes voi
korgkoolis tasemedppes Oppijad.

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

sisestab ja redigeerib andmeid

koostab ja redigeerib valemeid

rakendab funktsioone

sorteerib ja filtreerib andmeid

koostab graafikuid

teab veebipohiseid tabeltootluskeskkondi

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

Kutsestandard Noorem tarkvaraarendaja, tase 4
Kavandamine ja viljatdotamine, testimine, dokumentatsiooni koostamine, infoturbe
haldamine.
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Péhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opivdljundite valiku osas.

Anda dppijatele oskused kasutada otstarbekamalt ja tulemuslikumalt tabeltoStlusprogrammi
kasutusoskusi.

OSKA raportist selgub, et slisteemne motlemine, tehniline taiplikkus ja digipaddevuste
rakendamise voime on iiha loomulikumad eeldused erinevates ametites. Baaskompetentside
omandamine on oluline argument td6turul, seda soltumata inimese Opitud erialast voi
omandatud ametist.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 30
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 30
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 4

(ope loengu, seminari voi muus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 26
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t00 maht akadeemilistes tundides: -

4. Koolituse sisu ja 0ppekeskkonna Kkirjeldus ning lopetamise néuded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. 7 peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need viilja.

Oppe sisu:
Auditoorne osa
Tabelarvutusprogrammi kasutusvdoimalused
Tabelarvutuse pohimdisted
Alternatiivsed programmid lisaks MS Excelile
Praktiline osa
Alustamine
Read, veerud
Tekst- ja arvandmete sisestamine, vead sisestamisel
Erinevad vormingud (arv, tekst, kuupéev)
Lahtrite kujundamine
Lahtrite tingimuslik vormindamine (Conditional Formating)
Valemid ja funktsioonid
Valemite sisestamine ja muutmine
Enamkasutatavad funktsioonid (SUM, AVERAGE, COUNT, COUNTIF)
Absoluutaadressi kasutamine valemites
Graafikud
Algandmed
Eritiitipi graatikud
Andmebaasid
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Andmete sorteerimine ja filtreerimine
Ridade, veergude peitmine ja lukustamine (Freeze panes)
Vahekokkuvdtted (Subtotals)

Oppekeskkonna kirjeldus:

Oppetooks kasutatakse Rakvere Ametikooli arvutiklasse. Koolitusruumis on igale
koolitatavale tookorras arvuti ja ithendus internetiga. Oppeklassid on varustatud dppetooks
vajalike niitidisaegsete tehniliste vahenditega (TV, videoaparatuur, dataprojektor, teisaldatav
pabertahvel, statsionaarne tahvel koos kirjutusvahenditega). Oppeklassid vastavad
tervisekaitse nduetele. Litkumispuudega isikutele on tagatud ligipéés koolitusruumidesse.

Nouded 6ppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse opiviljundite saavutamist.

Opingud loetakse I1&petatuks ja viljastatakse tunnistus, kui dppija on osalenud dppetdds
vihemalt 70%.

Koolitusel hinnatakse praktilistes tegevustes ja aruteludes osalemist. Opiviljundite
saavutamist kontrollitakse lébi praktilise t00.

Hindamismeetodid - mitteeristav hindamine.

Hindamiskriteerium-sooritab ettendhtud praktilised lilesanded kasutades Opitut
(andmete sorteerimine, diagrammide koostamine, valemite kasutamine jne)

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. 7Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.
Natalja Hramtsova, Rakvere Ametikooli dpetaja, tdiskasvanute koolitaja tase 6

Oppekava koostaja: Natalja Hramtsova Ametikooli dpetaja Natalja.hramtsova@rak.ee
/ees- ja perenimi, amet, e-mail/
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