TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: RAKVERE AMETIKOOL
Oppeasutuse kood 70003840
Piiri tn 8 44316 Rakvere
telefon. 329 5030
info@rak.ee

Oppekava nimetus: Tabeltootluse baaskoolitus

Oppekavariihm: Arvutikasutus

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opivéljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning oppe alustamise nouded.

Sihtrithm:
Vihese erialase ja praktilise kogemusega t66d leida soovivad inimesed, kellel on soov
tdiendada oma IT oskusi ja parandada konkurentsivdimet todturul.

Grupi suurus: 15 osalejat

Oppe alustamise nduded:

Noutav eesti keel oskus, vahemalt pShiharidus, vanus ei ole méératletud

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

Opiviljundid:

sisestab ja redigeerib andmeid

koostab ja redigeerib valemeid

rakendab funktsioone

sorteerib ja filtreerib andmeid

koostab graafikuid

teab veebipohiseid tabeltootluskeskkondi

Opiviljundite seos kutsestandardi vi tasemedppe 6ppekavaga.

Kutsestandard Noorem tarkvaraarendaja, tase 4
Kavandamine ja véljatodtamine, testimine, dokumentatsiooni koostamine, infoturbe haldamine.
Uldoskused (Iabivalt kutsestandardist).




P6hjendus

Anda dppijatele oskused kasutada otstarbekamalt ja tulemuslikumalt tabeltodtlusprogrammi
kasutusoskusi.

OSKA raportist selgub, et siisteemne motlemine, tehniline taiplikkus ja digipddevuste
rakendamise voime on itha loomulikumad eeldused erinevates ametites. Baaskompetentside
omandamine on oluline argument t66turul, seda sdltumata 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
sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 26
4. Koolituse sisu ja oppekeskkonna kirjeldus
Oppe sisu:

Auditoorne osa:
Tabelarvutusprogrammi kasutusvdimalused
Tabelarvutuse pdhimdisted
Alternatiivsed programmid lisaks MS Excelile
Praktiline osa:
Alustamine
Read, veerud
Tekst- ja arvandmete sisestamine, vead sisestamisel
Erinevad vormingud (arv, tekst, kuupdev)
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 graafikud
Andmebaasid
Andmete sorteerimine ja filtreerimine
Ridade, veergude peitmine ja lukustamine (Freeze panes)
Vahekokkuvdtted (Subtotals)

Oppekeskkonna Kirjeldus:

Koolituse viib 1dbi Rakvere Ametikool Viru Vanglas
Varustus, vahendid ja seadmed on kdik olemas dppekava tditmiseks



5. Nouded oppe 16petamiseks, sh hindamismeetodid ja - kriteeriumid

Opingud loetakse 15petatuks ja viljastatakse koolituse libimisel tunnistus, kui on omandatud eriala
oppekava Opiviljundid vdhemalt ldvendi tasandil ja on osalenud Oppet6ds vdhemalt 70%.
Hinnatakse praktilistes tegevustes ja aruteludes osalemist.

Tdend tdienduskoolituses osalemise voi selle labimise kohta viljastatakse isikule juhul, kui
koolituse kdigus ei hinnatud dpivéljundite saavutatust voi kui isik ei saavutanud koiki dppekava
16petamiseks noutud dpivaljundeid.

Hindamismeetodid Hindamiskriteeriumid

Mitteeristav hindamine Sooritab ettendhtud praktilised iilesanded

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

7. Oppekava koostaja

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


mailto:natalja.hramtsova@rak.ee

