Oppeasutus: JARVAMAA KUTSEHARIDUSKESKUS

TAISKASVANUTE ESF VAHENDITEST RAHSTATAVA TAIENDKOOL  ITUSE OPPEKAVA
LUHIANDMED

Oppekava nimetus Exceli algdpe ja kasutamisvdimalused
Oppekavariihm : arvutikasutus

Oppekeel eesti keel

Koolituse kogu maht ak. tundides : 28
Teooriatundide maht 10
Praktilise t66 maht tundides* Ei Toimu
Praktika maht tundides** 18

Sihtriihm ja selle kirjeldus (mille alusel on antud grupp kokku pandud, kelledelitus méeldud, optimaalne grupi suurus. NB-
tootav téiskasvanud inimene on liiga lai sihtgrupp)

koolitus on eelkdige mdeldud neile inimestele, éellarvuti on igapéevaseks td6vahendiks, optimagingi
suurus 15 inimest

Oppekava koostamise alugkutsestandard, tasemekoolituse dppekava, riikijeiava, ...)
Arvutikasutaja oskustunnistuse (Computer Drivingdrice) 6ppekava moodul AO4 (tabelttotlus)

Oppekava eesmérgid ja lilesandeghiliiseid teoreetilisi teadmisi ja praktilisi oskilomandatakse)
Parast kursuse labimist osaleja:
1. mdistab ja suudab sooritada pdhioperatsioone, mgeotud tabeli loomise, kujundamise j
viimistlemisega;
2. oskab kasutada enamkasutatavaid funktsioone jdbdsl@stada arvutusteks vajalikke
valemeid;
teab ja oskab kasutada pesade suhtelist ja absatiressi;
oskab koostada diagramme ja kasutab nende erineadahte andmete esitamiseks.
oskab kujundada ja lisada dokumendile paist jasjalu
teab ja oskab kasutada pohivalikuid dokumendi ioniisel

ook w
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N6uded dpingute alustamiseksnilliseid eelnevad teadmised ja oskused on vajdlikaridustase, koolitus véi kogemus, ...)
Huvi ja valmidus dppida arvutiga tootamist




Oppekava struktuur

1. teooria olulisemad teemat tundi
1. Elementaaroskused; pShioperatsioonid
2. Valemid ja funktsioonid
3. Kujundamine (vormindamine)
4. Diagrammid ja objektid
5. Printimine
2. praktilise tegevuse lihikirjeldusnetused ja mahud18 tundi
1. Elementaaroskused; pdhioperatsioonid (koos tecaratmind)
1.1. Pohihaalestuse muutmine
1.2. Dokumendi muutmine
2. Podhioperatsioonid (2 tundi)
2.1. Andmete lisamine
2.2. Andmete margistamine
2.3. Kopeerimine, teisaldamine, kustutamine
2.4. Otsimine ja asendamine
2.5. Read ja veerud
2.6. Andmete sorteerimine
3. Valemid ja funktsioonid (6 tundi)
3.1. Aritmeetika valemid
3.2. Tootamine funktsioonidega
3.3. Arvutused mitmel tédlehel
4. Kujundamine (vormindamine) (4 tundi)
4.1. Arvandmed
4.2. Arvuvormingud
4.3. Tekstandmed
4.4. Lahtrite plokk
4.5. Oigekiri
4.6. Dokumendi haalestus (Setup)
5. Diagrammid ja objektid (4 tundi)
5.1. Objektid
5.2. Diagrammid ja nende vormindamine
6. Printimine (1 tund)
6.1. Pais ja jalus
6.2 Dokumendi printimin

No6uded Gpingute Idpetamiseksnaiteks dppes osalemise %)
Osalemine koolitusel vahemalt 80% ulatuses, kasditkgigus tehtavate llesannete teostamine

* juhendaja juhendamisel kindlate dpieesmarkideg&egkkonnatehtav t60
** @pitud teadmiste ja oskuste rakendamine Sppei@skas



