TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

Oppeasutus: Parnu Saksa Tehnoloogiakool/ Sakdabligi

Oppekava nime: E-kursus ,MS Excel alg- ja kesktésalaseks kasutamiseks"
Oppekeel Eesti kee

Oppekavariihm: Arvutikasutus

Koolituse maht: 20 ak t

Koolituse sihtriihm: kéik tabelarvutusprogrammi Excel kasutamisega kokkumdijs t66ks oskusi
vajavad inimesed (ettevdtjad, klienditeenindajadpbtoodtajad, sekretarid, assistendid, laotddlised,
esmatasandi juhid jne)

Oppe alustamise ndudedArvuti algoskused Windows tédkeskkonnas kasutgarnel

Oppegrupi suurus: 10 inimest
Opivaljundid:
Kursuse labinu teab peast ja rakendab jargmisilEixoektsionaalsusi:
o Exceli pohitded sealhulgas klaviatuuri kasutamine
e tddvihiku avamine, loomine, sulgemine ja salvestami
o Exceli tabeli funktsioone margistamine ja likumim&dmete sisestamine lahtrite
vormindamine ja kujundamine
¢ valemite ja funktsioonide loomine
o kleepimise valikute kasutamine
¢ lahtrite ja tabelite vormindamine
o tddlehtede haldamise votted ja erinevate tddlelseiekorraga muutmine
¢ andmete sorteerimine ja filtreerimine, vahekokket@filtreerimine
¢ andmete otsimise ja asendamise véimalused
o tddlehe ja akna kuvamise valikud
o Oigekirja kontrolli vimaluste kasutamine
e soovitud info ja ala véljaprindi ettevalmistamietgostamine

Koolituse kogumahtakadeemilistes tundides: 20
sh dppevideod akadeemilistes tundides 8
(6pe loengu, seminari, dppetunni voi koolis maatatwus vormis)

sh praktilise ja iseseisva t00 maht akadeemilistesides 12

(Bpitud teadmiste ja oskuste rakendarpine



Koolitus koosneb 19-st peatiikist. Koolituse sisu:

1. ALUSTAMINE
- Excel 2013 (365) omapara ja tasuta prooviperiood
- Klaviatuuri kasutamine t66s Exceliga

2. TOOVIHIKU AVAMINE, LOOMINE, SULGEMINE JA SALVESTAMINE
- Toovihiku avamise ja sulgemise valikud ja kiirlds

- Toovihiku loomine tihjana vbi malle kasutades

- T6ovihiku salvestamise valikud ja salvestamis&ekausta muutmine

3. EXCELI TOORIISTAD

- Mentitde ja kdskude kuvamine

- Abi kasutamine té6kaskude kohta

- Kiirkaskude kasutamine

- Vaate suurendamise ja vahendamise tooriistad

- Dokumentide ja rakenduste vahel liikumine klawiat abil

4. EXCELI TABEL, MARGISTAMINE JA LIIKUMINE
- Exceli tabel, lahtrite koordinaadid ja nimeboks

- Veergude, ridade ja lahtrite margistamine hiirega

- Tabelis liilkumine ja lahtrite margistamine klawiariga

5. ANDMETE SISESTAMINE JA LAHTRITE VORMINGUD
- Tekstide sisestamine

- Tekstiridade murdmine

- Veergude laiuse ja ridade kdrguse muutmine
- Lahtrite liitmine ja tekstide vormindus

- Taande kasutamine lahtrites

- Arvude sisestamine ja automaattdide

- Komakohtade kuvamine

- Arvuvormingud

- Uue vormingutahise loomine

--Kuupéeva sisestamine

- Aja sisestamine

- Ajavormingud

- Vormingupintsli kasutamine

6. VALEMID JA FUNKTSIOONID

- Valemite loomine Excelis

- Summa funktsioon

- Funktsioonide kopeerimine automaattaite abil

- Keskmine, suurim ja vaikseim funktsioonid

- Loendusfunktsioon

- Funktsioonide vastuste kuvamine olekuribal

- Umardamisfunktsioon

- Suhteline ja absoluutne viitamine

- Valemites teiste t6dlehtede andmete kasutamine
- Valemites teiste t6ovihikute andmete kasutamine

7. KLEEPIMISE VALIKUD

- Sisu ja vormingu kleepimine

- Ainult sisu kleepimine

- Ainult vormingu kleepimine (sh kas kogu vormingj ainult arvu vorming)
- Lingi kleepimine



- Ridade ja veergude aravahetamine kleepimisega

8. LAHTRITE JA TABELI VORMINDAMINE
- Vormindamise uldised todriistad

- Vormi laadid

- Tingimusvorming

- Tabelina vormindamine

9. TOOLEHED
- To6lehtede haldamine
- Korraga erinevatel tédlehtedel sisu muutmine

10. TEGEVUSTE TAGASIVOTMINE

- Tagasivotmise kdsk meniis ja klaviatuuri kiirkask

- Korraga mitme tegevuse tagasivétmine

- Tegevuste tagasivotmise omapara mitme tédvihileagaaaegselt tootades

11. TOIMINGUD VEERGUDE, RIDADE JA LAHTRITEGA
- Veergude ja ridade lisamine

- Veergude ja ridade kustutamine ja teisaldamine

- Lahtrite lisamine, kustutamine ja teisaldamine

- Veergude ja ridade peitmine

- Veergude ja ridade rihmitamine

12. SORTEERIMINE, FILTREERIMINE JA VAHEKOKKUVOTTED
- Andmete sorteerimine

- Andmete filtreerimine

- Vahekokkuvdtete loomine

13. ANDMETE OTSIMINE JA ASENDAMINE

- Otsimise pohivalikud ning pdhjalikumad to6riistad

- Otsimine vormingu abil

- Andmete ja vormingu asendamine t66lehel voi kigivihikus

14. KOMMENTAARIDEGA TOO EXCELIS

- Kommentaaride lisamine, muutmine ja kustutamine
- Kommentaaride l&bivaatamine

- Kommentaaride printimine

15. PILTIDE JA VEKTORGRAAFIKA LISAMINE

- Piltide lisamine arvutist v0i veebiotsinguga

- Graafikaelementide lisamine

- Lisatud elementide muutmise valikud ja vBimalused

16. DIAGRAMMIDE JA MINIGRAAFIKUTE LISAMINE
- Andmete ja diagrammi ttubi valik

- Lahteandmete muutmine ja diagrammi teisaldamine
- Diagrammi laadi valik ja elementide kuvamine

- Tapsem elementide muutmine

- Mallide kasutamine

- Minigraafikute lisamine

17. TOOLEHE JA AKNA KUVAMISE VALIKUD
- Ridade ja veergude kilmutamine
- Tabeli vaate tiukeldamil



- Avatud toovihikute automaatne sobitamine ekraanil

18. OIGEKIRJA KONTROLL

- Oigekirja kontrolliks ala maaramine

- Parandustega ndustumise ja tagasiliikkamise whliku
- SOnastiku haldamine

19. PRINTIMINE

- Kuljenduse ja lehepiiri vaated

- Ulemise rea vdi vasakpoolse veeru printimine kdétedel

- Printimise ala m&aramine

- Péise ja jaluse haldamine
Oppekeskkonna kirjeldus: Oppetdd toimub e-kursuse keskkonnas, kus on teesemiud Sppevideod,
materjalid ja viited. Opivaljundite omandamisel erkursusel dppijal vdimalik kasutada koolitaja
poolset jooksvat ndustamist, mille vajadusest anbigtija koolitajale marku e-kirja teel. Jooksvalt
lepitakse vastastikku kokku, kuidas ja millal komjia Oppijat ndustab (e-kirja, telefoni, Skype,

Hangouts, ekraanipildi jagamise jm teel).

No6uded 6ppe Idpetamiseks, sh hindamismeetodid jardeeriumid: |6petamise nbudeks on e-kursuse
iseseisev labimine ja kdesolevas dppekavas kitjgddapivaljundite omandamine.

Teadmiste kontroll tunnistuse saamiseks on Uldjabpija enda otsustada. Erandiks on To6tukassa
poolt rahastatud 6pe, mille puhul on teadmiste dadirtunnistuse valjastamiseks kohustuslik.
Teadmiste kontrollimiseks toimub dppeperioodi jadkgestlus-arutelu, mille aeg lepitakse jooksvalt
vastastikku kokku ning mille kdigus koolitaja kasitib omandatud teadmisi ning jagab vajalikke
lisaselgitusi; labi ei kaida kogu koolituse matkrjeaid koolitaja teeb juhuvaliku kdigist koolitas
alateemadest (Gppija ei tea eelnevalt, millis€igadmiste kontrollimisel lahtub koolitaja kdesokeva
dppekavas “Oppekava eduka labimise korral omanddtteadmised ja oskused (6pivaljundid)”

punkti all kirjeldatust.

Koolitaja andmed:

Koolitaja: Asko Uri tddtab juba kuuendat aastat koolitaja, koolituisjatkoolitusmaterjalide loojana.
Tema koolitustel on osalenud Ulle kahe tuhande ipémkelle tagasiside koolitustele “10-palli” skadala
on pusivalt keskmisena ule Uheksa. Koolitaja ontattid tegevjuhina Eesti-Norra e-dppematerjale
tootvas ettevottes. Kokku on koolitaja koostanuglkiudu 20 e-kursust ja omab head vilumust
auditoorsete koolituste labiviijana. HARIDUS: Tartllikool, sotsiaaltoé magister 2013 — ... /

sotsioloogia bakalaureus 2010



