Oppeasutus ARVAMAA KUTSEHARIDUSKESKUS

TAISKASVANUTE ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TOOALASE  KOOLITUSE OPPEKAVA
LUHIANDMED

Oppekava nimetud=xceli dpe ja kasutamisvéimalused
Oppekava kinnitamise kuupaev ja kaskkirja nr: 2iliag009 nr 120-tk

Oppekavariihmarvutikasutus
Oppekeeleesti keel

Koolituse kogu maht ak. tundides(4s min): 28

s.h. 10
- auditoorse t66(pe loengu, seminari, dppetunni vdi koolis maaratug
muus vormismaht tundides

- praktilise t60 (6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine 6ppekeskk) 18
maht tundides

- iseseisva t66 maht tundides

Oppekava koostamise alugkutsestandard ja kutse- v6i eriala riiklik voi kbppekava véi selle osa )
Arvutikasutaja oskustunnistuse (Computer Drivingdrice) 6ppekava moodul AO4 (tabelttotlus)

Kursuse labiviimiseks vajalike sertifikaatide/litsentside olemasolu:

Eesmark (milliseid teoreetilisi teadmisi ja praktilisi oskiomandatakse, dpitulemused)
. Parast kursuse labimist osaleja:
1. mdistab ja suudab sooritada p8hioperatsioone, meotud tabeli loomise, kujundamise ja
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 erinega&hte andmete esitamiseks.
oskab kujundada ja lisada dokumendile paist jastalu
teab ja oskab kasutada pdhivalikuid dokumendi imisel

o0k w

Sihtrihm ja selle kirjeldus (mille alusel on antud grupp kokku pandud, kellaslitus mdeldud, optimaalne grupi suurus. NB- @
taiskasvanud inimene on liiga lai sihtgruppolitus on eelk8ige mBeldud neile inimestele, dellarvuti on igapaevasek
téovahendiks, optimaalne grupi suurus oleks 15 asim

N6uded dpingute alustamisekgmillised eelnevad teadmised ja oskused on vaja/ikaridustase, koolitus vai kogemus, ...)
Arvutikasutamise varasem kogemus




Oppekava struktuur
1. teooria olulisemad teemat tundi
1. Elementaaroskused; p&hioperatsioonid
2. Valemid ja funktsioonid
3. Kujundamine (vormindamine)
4. Diagrammid ja objektid
5. Printimine
2. praktilise tegevuse luhikirjeldusnetused ja mahud18 tundi
1. Elementaaroskused; p&hioperatsioonid (koos tecaratyind)
1.1. Pdhih&alestuse muutmine
1.2. Dokumendi muutmine
2. Pd&hioperatsioonid (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. Toodtamine funktsioonidega
3.3. Arvutused mitmel t6dlehel
4. Kujundamine (vormindamine) (4 tundi)
4.1. Arvandmed
4.2. Arvuvormingud
4.3. Tekstandmed
4.4. Lahtrite plokk
4.5. Qigekiri
4.6. Dokumendi hdalestus (Setup)
5. Diagrammid ja objektid (4 tundi)
5.1. Objektid
5.2. Diagrammid ja nende vormindamine
6. Printimine (1 tund)
6.1. Pdis ja jalus
6.2. Dokumendi printimine

N6uded Gpingute I6petamisek&ursuse I8petamiseks on vajatikaleda vahemalt 80% 8ppetdds ja teha labi prsadilharjutused




