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MS Excel kontoritootajatele. Oppekava

Taienduskoolitusasutuse
nimetus

Koolituskeskus Reiting OU
Reiting PR, reg nr 10023806

Oppekava nimi

MS Excel kontorit6otajatele

Oppekavariihm

Arvutikasutus

Oppe kogumaht
(akadeemilistes tundides)

Koolituse kogumaht kokku | 22

sh auditoorne t66 | 2

sh praktika oppekeskkonnas | 10

sh praktika tookeskkonnas | -

koolitaja poolt tagasisidestatud iseseisev t66 | 10

Oppekava koostamise
alus

e Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL—The
European Computer Driving Licence/The International
Computer Driving Licence) http://www.ecdl.ee/

Sihtgrupp

Koolitusele on oodatud kdik, kes kasutavad oma igapdevatdos MS
Exceli voimalusi naiteks andmete kogumisel, sorteerimisel, tabelite
koostamisel jne.

Oppe alustamise
tingimused

e vdhemalt keskharidus voi sellega vordsustatud haridustase

e koolitusel osalejal peavad olema algteadmised arvuti
kasutamisest (orienteeruma arvuti failisiisteemis, oskama
kasutada elektronposti teenust, kdivitada erinevaid
programme, avada faile jms)

e Oppekeele valdamine emakeelena v6i vihemalt B2 tasemel

e arvuti kasutamise vBimalus iseseisvate tédde sooritamiseks

e veebiOppes osalemise lisanduded: pisiv internetilihendus,
tootav mikrofon ja kaamera. Aktiivse meiliaadressi omamine
(6ppematerjalide ja info saatmiseks)

Oppe eesmirk

Koolituse eesmargiks on Gpetada osalejatele pdhjalikult Exceli
kasutamist igapaevaste toolilesannete tdhusamaks lahendamiseks.
Koolitus katab nii algtaseme oskused ning pakub uusi teadmisi ka
edasijoudnutele, pakkudes praktilisi teadmisi ja t66riistu, mis aitavad
suurendada tooviljakust ja andmete haldamise tapsust.
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Koolituse tulemusena Gppija:
e sisestab andmed ja teostab lihtsamaid arvutusi tabeli
Opiviljundid andmetega MS Exceli keskkonnas;
e tunneb valemeid ja kasutab enamlevinud funktsioone MS
Exceli keskkonnas

Koolitusel kasitletavad teemad:

Tabelarvutus programmiga MS Excel — 2 auditoorset tundi, 10 tundi
praktikat dppekeskkonnas
e tdokeskkonna tutvustus;
e t00 lahtrite, ridade ja veergudega;
e toovihiku lehed — kasutamine, lisamine, kustutamine,
jarjekorra muutmine, imbernimetamine;
e lahtrite omadused;
e andmetiibid;
e loendite kasutamine;
e valemite ja funktsioonide kasutamine (pd&hilised statistilised-
, aja- ja loogikafunktsioonid);
e t606 andmetega (sorteerimine, filtreerimine);
e diagrammide koostamine (tulp-, sektor- ja joondiagramm);
e tabeli ja diagrammi viimine tekstiredaktorisse;
e tabeli valjatrikk.

Oppesisu

~ . Interaktiivne loeng. Grupiarutelud, praktilised harjutused ja
Oppemeetodid ) . L
iseseisvad t66d

Iseseisev t66 Koolituse jooksul esitatakse 1 kompleksilesanne

Koolitusel osalejad saavad elektroonselt (kui ei ole kokku lepitud
teisiti) jaotusmaterjalid, mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt
Oppesisu teemadele kdikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid
sisaldavad harjutusiilesandeid, mida on vGimalik peale koolituse
I6ppu kasutada dpitu kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks
edasiarendamiseks.

Oppematerjalide loend

Opingute I6petamise eeltingimuseks on:
e 0savott vahemalt 100 % auditoorsetest tundidest;
e praktiliste ja iseseisvate lGlesannete sooritamine ja
grupitéddes osalemine tunnis.

Nduded Opingute Hindamismeetodid ja -kriteeriumid:
IGpetamiseks, sh e Jpivéljundeid hinnatakse ldbi praktiliste Gilesannete
hindamismeetodid ja e lahendamise vastavalt koolitaja poolt piistitatud

hindamiskriteeriumid e hindamiskriteeriumitele.

e koolituse jooksul kasutatakse labivalt kujundavat hindamist;
e seatud Opivaljundeid hinnatakse teemapdhiselt

Hindamine on mitteeristav.
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Kursuse ldbimisel

vdljastatav dokument
(tunnistus voi téend)

Tunnistus, kui 6pingute I6petamise néuded on tdidetud.
e Td&end juhtudel, kui 6pivaljundid jaid omandamata, kuid
Oppija vOttis osa Oppetdost voi kui dppija osales dppetdol
osaliselt. Toend valjastatakse vastavalt osaletud tundide
arvule

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Koik koolitajad omavad kdrgharidust ja aastatepikkust to6kogemust
Opetatavas valdkonnas. Koolitajate lihitutvustusi on véimalik lugeda
kodulehelt konkreetse koolituse toimumise juures.

Oppemaksu tasumine ja
tagastamine

https://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine

Oppekeskkonna kirjeldus

https://www.reiting.ee/koolitusruumid-ja-oppekeskkond

Oppekorralduse alused

https://www.reiting.ee/oppekorraldus

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

https://www.reiting.ee/kvaliteedi-tagamise-alused

Vaidluste lahendamise
kord

Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei
saavutata, lahendatakse vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekava kinnitamise
aeg

01.2019, uuendatud 07.2024
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