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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE

OPPEKAVA
1. Uldandmed
Oppeasutus: Vorumaa Kutsehariduskeskus
Oppekava nimetus: Tabelarvutuse baaskoolitus

(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavarithm: (tiiendus-  Arvutikasutus
koolituse standardi jérgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning dppe alustamise nduded. 47 mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on méeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtriihm: Ettevotete ja asutuste tootajad, kes vajavad tooiilesannete tditmisel teadmisi ja
oskusi tabelarvutusest ning kasutavad tabelarvutuse programme: Excel, LibreOffice Cal voi
pilveteenustes pakutavaid voimalusi (Google/Hotmail).

Grupi suurus: 12 inimest

Oppe alustamise nguded: Arvuti kasutusoskus algtasemel

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Koolituse 16puks dppija:
e o0skab koostada ja vormindada keerukamate valemite ja funktsioonidega tabeleid ning
neid oma t60s rakendada;
e kasutab t66 lihtsustamiseks teksti-, kuupédeva-, loogika-, rahanduse-, otsingu- ja
viitefunktsioone;
e 0Oskab tootada suurte tabelitega, luua ja kujundada diagramme, lisada pilte ja
jooniseid, andmeid kaitsta, valideerida, sorteerida ning filtreerida.

Opiviljundite seos kutsestandardi véi tasemedppe dppekavaga. 7w dra vastay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

IT-siisteemide nooremspetsialist EKR tase 4 - Dokumentatsiooni koostamine, kasutajatugi

Péhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opiviljundite valiku osas.

Léahtuvalt COVID- 19 pohjustatud majanduskriisi mojust to6jou- ja oskuste vajaduse
muutusele (OSKA uuring, 2020) on véga oluline oskustootajate, sh traditsiooniliste todstuse
ja tootmisega seotud valdkondades IT-baasoskuste arendamine.

Tabelarvutus pakub palju voimalusi erineva valdkonna téotajatele, muutes tooprotsessid
lihtsamaks ja efektiivsemaks. Selleks on vaja teada ja osata erinevaid funktsioone, mida
tabelarvutus pakub. T66jouvajaduse seire- ja prognoosisiisteem OSKA iilevaatest
valdkonnaspetsiifiliste IKT — oskuste vajadustest tulenevalt on viaga oluline IKT oskuste
tdiendamine ja arendamine koikides valdkondades ning statistilise — ja andmeanaliiiisi
oskused, sh tabelarvutusprogrammide siivateadmised.
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3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 26
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 26
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 6

(ope loengu, seminari voi MUUS koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 20
(6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t66 maht akadeemilistes tundides: 0

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna kirjeldus ning Iopetamise néuded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud 6ppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppe sisu:
Auditoorne t66: 6 tundi

¢ Valemite koostamine ja funktsioonid;
Tabelid ja vormindus;
To0 suurte tabelitega;
Diagrammide loomine ja kujundamine;
Piltide ja jooniste lisamine;

e Pilveteenuse voimalused iihistooks.
Praktiline t66: 20 tundi

e Valemite koostamine;
Funktsioonid;
Tekstifunktsioonid,
Kuupievafunktsioonid;
Loogikafunktsioonid,;
Rahanduse-, otsingu- ja viitefunktsioonid;
Vea teated;
To606 suurte tabelitega;
Diagrammide loomine ja kujundamine;
Piltide ja jooniste lisamine;

e Pilveteenuse voimalused tihistooks.
Oppekeskkonna kirjeldus:
Koolitus viiakse ldbi Vorumaa Kutsehariduskeskuse arvutiklassis, kus on olemas IKT
vahendid, arvutid ja programmid.

Nouded oppe l1opetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.
Osalemine viahemalt 70% Oppetdds ja kdik praktilised tilesanded on sooritatud.

Hindamine on mitteeristav: arvestatud/ mittearvestatud.
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Opiviljundite saavutamisel viljastatakse tunnistus.
Hindamismeetodid Hindamiskriteeriumid
Praktiline t66: Keerukamate funktsioonide ja
Tabelarvutusiilesanded keerukamate loogikafunktsioonidega praktilised t66d
funktsioonidega ja loogikafunktsioonidega | tabelarvutusest on vormistatud
nouetekohaselt.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi téokogemuse kirjeldus.
Indrek Saar - korgharidus IT valdkonnas, kutsemagister, kutsedpetaja tase 7, Vorumaa
Kutsehariduskeskuse tehnoloogia valdkonna juht, suur to6kogemus IKT valdkonnas, omab
EUCIP’i sertifikaati, kutsetunnistust ja ECDL koolitaja tunnistust.

Oppekava koostaja: Indrek Saar, IKT, metalli ja mehhatroonika valdkonna juhtivdpetaja,

indrek.saar@vkhk.ee
[ees- ja perenimi, amet, e-mail/
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