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Taienduskoolitusasutuse nimi

Jarvamaa Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus

Tabelarvutuse MS Excel peamised toovotted

Oppekavariihm (vastavalt rahvusvahelisele haridus- ja koolitusvaldkondade klassifitseerimise
stisteemile ISCED-F 2013)

Arvutikasutus

Oppekeel

eesti keel

Oppekava koostamise alus

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse erialade digipadevust toetavad opivaljundid.

Oppe kogumaht (akadeemilistes tundides) ja dppe iilesehitus

Maht 16 tundi, millest kdik on praktiline t66 auditooriumis.

Oppekeskkond

Koolitus toimub Jirvamaa Kutsehariduskeskuse auditooriumis ja arvutiklassis, mis on
varustatud vajalike IKT-vahenditega.

Sihtgrupp

Koik, kellel on arvuti kasutamise kogemus ja kes soovivad tundma dppida tabelarvutuse
programmi MS Excel vdimalusi, mis aitavad sddsta aega ja suurendada t66 efektiivsust.
Oppe alustamise tingimused (kui on)

Esmased arvutikasutamise oskused. Eelnev kogemus Exceli kasutamisel ei ole vajalik. Koolitus
sobib ka neile, kellel on varasem to6tamise kogemus, kuid on pikalt Excelist eemal olnud.
Eesmérk

Koolituse tulemusel dppija kasutab MS Office kontoritarkvara MS Excel iseseisvalt.
Opiviljundid

Koolituse lébinu:

o kasutab MS Excel peamisi toovotteid

e loob ja vormindab iseseisvalt tabeleid kasutades erinevaid valemeid ja
funktsioone;

e kasutab oma t60s toolehtede siisteemi ja liigendtabeleid.

Oppe sisu
MS Excel. Tabelarvutuse peamised toovotted (16 t)

e Ulevaade programmi MS Excel vdimalustest, tdokeskkonna kohandamine.

e Tabeli loomine: andmete sisestamine, margistamine, parandamine, kustutamine,
limbertdstmine, kopeerimine, valemite koostamine, funktsioonide kasutamine,
tabeli kujundamine, lehe kujundamine, véljatriiki voimalused.

e Vihiku salvestamise voimalused.

e Liikumine tabelis, otsimine

e Andmete sorteerimine, filtreerimine

Oppemeetodid

Loeng praktiliste ndidete toel, praktiline t66 arvutil, selgitused, arutelud. Koolitus on
praktilise suunitlusega, kus opitu rakendatakse vahetult harjutusiilesannete lahendamisel.
Iseseisev t60
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Puudub

Oppematerjalid

Koolitaja poolt koostatud harjutused ja toolehed.

Nouded 6pingute l6petamiseks sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid
Opingud loetakse 18ppenuks, kui dppija on osalenud dppetdds vihemalt 75% ja
sooritanud koik praktilised harjutused. Mitteeristav hindamine.

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid
Tabelarvutuse e Andmed korrektselt sisestatud ja vormindatud
praktilised harjutused e Valemid korrektsed, arvutuskiik ja tulemused
arvutil diged

e Tabel sobivalt kujundatud

Koolituse Libimisel viljastatav dokument

Koolituse 10pus véljastatakse tunnistus, kui dpingute 1opetamise nduded on tdidetud.
Koolituse 1opus véljastatakse tdend, kui dpitulemusi ei saavutatud, kuid dppija

vOttis osa Oppetdost. Tdend viljastatakse osaletud kontaktdppetundide ja neis

labitud teemade kohta.

Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni v6i 6pi- voi tookogemuse Kirjeldus
Viive Karusion

Tartu Ulikool, matemaatik, matemaatikadpetaja (1978.a).

Tartu Ulikool, informaatikadpetaja (1996.a).

Tallinna Ulikool, tehnikateaduse magister haridustehnoloogia alal (2010.a)
Tookogemus antud valdkonnas alates 1988.a. Tdiskasvanute koolitamise kogemus alates
2003.a. Taiskasvanute koolitaja, tase 6 kutse. Jairvamaa Kutsehariduskeskuse
arvutikasutamise valdkonna tdiskasvanute koolitaja.



