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RARVERE AMETIKOOL

TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: RAKVERE AMETIKOOL
Oppeasutuse kood 70003840
Piiri tn 8 44316 Rakvere
telefon. 329 5030
info(@rak.ee
Oppekava nimetus: Andmet6otlus ja andmeanaliiiis MS Exceli abil
Oppekavariihm: Arvutikasutus
Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opivéljundid

Sihtriithm ja selle Kirjeldus ning oppe alustamise nouded.

Sihtriihm:
e crialase tasemehariduseta tdiskasvanud
e keskhariduseta tdiskasvanud
e aegunud oskustega tdiskasvanud

Vihese praktilise kogemusega todtavad voi sellel alal to6d leida soovivad inimesed, kes
vajavad laiendatud teadmisi tabelarvutusprogrammist MS Office Excel.

Soovivad juurde dppida uusi véimalusi ja rakendusi, et muuta tabelarvutusprogrammiga
tootamine efektiivsemaks ning automatiseerida korduvaid tooiilesandeid ja protsesse, mis
aitab suurendada to6viljakust ja parandada konkurentsivdimet to6turul.

Grupi suurus: 10 osalejat

Oppe alustamise nduded: Vihemalt pdhiharidus, MS Office Exceli kasutamine algtasemel

Opivaljundid:

teab MS Exceli kasutusvaldkondi ja voimalusi

oskab andmeid importeerida, tdddelda ja analiilisida

tootab mahukate andmetabelitega kasutab nende funktsioone
oskab kujundada tabeleid ja visualiseerida neid

koostab ja tootleb diagramme

teab Exceli koostoovoimalused OneDrives/Google Drives

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemeoppe oppekavaga.

AO oskused (ECDL (The European Computer Driving Licence) sertifikaat (vana nimega AO)
tdendab selle omaja praktilisi pohioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel) - tabelito6tlus
Kutsestandard: sekretir, tase 5; kompetentsid: B.2.14 Sekretér, tase 5 kutset 1dbiv kompetents
(kasutab arvutit tasemel AO1-AO7)




Pohjendus

Excel on tiks vahenditest, mis vdib toetada digipdoret, eriti vdiksemates ettevotetes ja
organisatsioonides. Exceli abil saab luua aruandeid ja graafikuid, mis véimaldavad ettevdtetel
muuta to0 efektiivsemaks, jilgida oma keskkonnaalaseid néitajaid ning teha otsuseid nende
parandamiseks.

Antud koolitus annab véimaluse parandada t60 kiirust ja kvaliteeti tabelarvutusprogrammiga
tootades. IKT-alaste kompetentside omandamine on oluline argument t66turul, seda sdltumata
inimese Opitud erialast voi omandatud ametist.

Siisteemne mdtlemine, tehniline taiplikkus ja IKT vahendite rakendamise voime on iiha
loomulikumad eeldused erinevates ametites. IKT-alaste kompetentside omandamine on
oluline argument toGturul, seda sdltumata inimese Opitud erialast voi omandatud ametist.

3. Koolituse maht
Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 40
Kontaktoppe maht akadeemilistes tundides: 40
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 8
sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 32
4. Koolituse sisu ning 1dpetamise nduded
Oppe sisu:

Auditoorne t66 — 8 tundi
Andmete sisestamine, erinevate funktsioonide kirjeldus, mahukad andmetabelid, diagrammid.

Praktiline t66 — 32 tundi
Tootamine tabelarvutusprogrammis — 2 tundi

o Tabeli iilesehituse loogika ja tabeli ettevalmistus arvutusteks, analiilisimisteks
Tootamine andmetega — 2 tundi

o Erinevate andmetiiiibid (%, neg arv, kuupiev, kell, valuuta, tekst, nr)

e Sisestatud andmete vormindamine

e Vormingute eemaldamine

e Andmete paigutamine erinevate toolehtede ja failide vahel

Arvutused ja funktsioonid — 10 tundi

o Tehete jérjekord ja sulgude kasutamine

o Nimelised piirkonnad andmetabelites ja nende kaudu t66 lihtsustamine

o Pohifunktsioonide kasutamine (summa- sum, loendus- count, keskmine- average,
suurim- max, vdiksem- min ja teised)

o Umardusfunktsioonid (round, roundup, rounddown, mround, floor)

o Tekstifunktsioonid (len, left, right, mid, concatenate, lower, proper)

o Kuupédevafunktsioonid (weekday, weeknum, networkdays, workdays, days360,
now, today, day, month, year)

e Tingimusfunktsioonid (if, and, or, sumif, countif)

e Otsingufunktsioonid tabelites (vlookup, hlookup)

o Erinevate funktsioonide kombineerimine omavahel (nt mitme IF funktsiooni
kombineerimine, veateadete korvaldamine jt)

e Absoluutne ja suhteline aadress valemites



Mahukate andmetabelite kasutamine — 10 tundi

e Suurte andmemahtudega tabelite kasutamine (kiilmutamine, jaotamine, andmete
otsimine) (Freeze, Split, Side by Side)

e Andmete sorteerimine, sorteerimise seaded (kuupédevaline sorteerimine,
sorteerimistingimuste loomine)

¢ Andmete filtreerimine, laiendatud filtri kasutamine, unikaalsete andmete kuvamine
(Filter, Advanced Filter)

e Vahekokkuvotted gruppide kaupa (Subtotal)

o Konsolideerimise kasutamine kokkuvottes (Consolidate)

o Risttabeli (Liigendtabel) koostmine (PivotTable), lugemine ja muutmine.
Funktsioonid risttabelis. Lopparuandes andmete esitamine % ja nr vairtustes.
Kuupéevaliste aruannete koostamine (kuude, kvartalite aastate 15ikes). Arvutamine
viljadega (arvutuste lisamine risttabelisse)

Tabelite kujundamine — 4 tundi

e Automaatkujundused

o Tingimusega kujundamine, tingimusliku kujunduse lisamine 1&bi funktsiooni
(Conditional Formatting)

Diagrammid — 4 tundi

e Diagrammi koostamine tabelis olevatest andmetest

e Mitmest tabelist diagrammi koostamine

e Diagrammile andmete lisamine ja eemaldamine

o Diagrammi kujundamine, t66 skaalaga

Oppematerjalid:
«MS Excel raamatupidaja ja finantsjuhi teenistuses», Riina Reinumégi

Nouded oppe 10petamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid

Opingud loetakse 15petatuks ja viljastatakse tunnistus, kui dppija on osalenud dppetdds
vihemalt 70% ja 1dbinud kompleksiilesande vastavalt hindamiskriteeriumidele.

Tdend tdienduskoolituses osalemise voi selle labimise kohta viljastatakse isikule juhul, kui
koolituse kéigus ei hinnatud dpiviljundite saavutatust voi kui isik ei saavutanud kdiki
oppekava lopetamiseks ndutud dpivéljundeid.

Hindamismeetod: Kompleksiilesanne (hdlmab kdiki koolituse kdigus ldbitud teemasid)
Hindamiskriteeriumid: Kompleksiilesanne koosneb 6 praktilisest lilesandest koolitusel 1dbitud
teemade seast. Positiivseks soorituseks on vaja tdita vihemalt viis veatult.

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt.

5. Oppekeskkonna kirjeldus

Oppetooks kasutatakse Rakvere Ametikooli arvutiklasse. Koolitusruumis on igale
koolitatavale tédkorras arvuti ja thendus internetiga. Oppeklassid on varustatud dppetdoks
vajalike niitidisaegsete tehniliste vahenditega (TV, videoaparatuur, diaprojektor, teisaldatav
pabertahvel, statsionaarne tahvel koos kirjutusvahenditega). Oppeklassid vastavad
tervisekaitse nouetele. Litkumispuudega isikutele on tagatud ligipdds koolitusruumidesse.

0. Koolitaja andmed
Natalja Hramtsova, Rakvere Ametikooli informaatika Opetaja tase 7, tdiskasvanute
koolitaja tase 6, pedakoogika magister

7. Oppekava koostaja
Natalja Hramtsova, Ametikooli informaatika dpetaja, e-post natalja.hramtsova@rak.ee
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