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KINNITATUD

Kooli direktori kdskkirjaga 04.05.2023 nr 5-1/23/23

LISA 7. Taiendusdppe Oppekava ,Tabeltdotluse ja andmete haldamise ABC,
maht 26 ak tundi

ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

NB! Uus algusaeg!

Toimumise aeg: T ja N ohtuti 10.-26. oktoober 2023

Toimumise koht: Kirdla (koolituse ajagraafik sobib Kiina suunalt tasuta
iihistranspordiga liiklemiseks)

T, 10.10.2023, 4 ak tundi N, 12.10.2023, 4 ak tundi

Hiiumaa Giimnaasium (Uus 4, Kirdla) Hiiumaa Giimnaasium (Uus 4, Kirdla)
16.00-17.30 koolitus 16.00-17.30 koolitus

Paus 15 min Paus 15 min

17.45-19.15 koolitus 17.45-19.15 koolitus

Eelregistreerimine koolitusele

1. Uldandmed
Oppeasutus: Hiiumaa Ametikool
Oppekava nimetus: Tabeltootluse ja andmete haldamise ABC
Oppekavariihm: Arvutikasutus
Oppekeel: eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid


https://hak.edu.ee/et/content/taienduskoolitustele-registreerimine
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Sihtriihm ja selle kirjeldus ning oppe alustamise nouded.

Sihtriihm:
Koolituse iilesehitus voimaldab kursusel osaleda nii esmakordselt tabeltéotlusega kokku
puutuvatel kui varasemalt programmiga kokku puutunud huvilistel. Koolituskohtade
konkursi korral on eelistatud 50+ vanuseriihma esindajad.

Grupi suurus: 8 inimest.

Oppe alustamise nduded: Arvuti kasutamise oskus algtasemel. Valmisolek tootamiseks
arvutiklassis mitmel dppepéeval jirjest.

Opiviljundid. Opivdljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tdpsustavad,
millised teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama éppeprotsessi
lopuks.

Koolituse ldbinud dppija:
- tunneb MS Exceli ja vabavaraliste tabeltootlusprogrammide  peamisi
rakendusvaldkondi ja to6printsiipe;
- oskab koostada ja muuta andmetabeleid, sh kasutada baasfunktsioone;
- esitleb andmeid diagrammide jt vormistusvotete kaudu.

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe dppekavaga.

Kutsestandard: Viikeettevotja, tase 5 (14-05052022-3.4/5k)
Kompetentsid: B.3.1

Pohjendus.

Baasdigioskused ja sealt edasi andmeanaliiiisi alused on ldbivad peaaegu igas OSKA
valdkonnaspetsiifiliste IKT oskuste vajaduse iilevaates. Nditeks lk 14 kaubanduses ja
turunduses - kampaaniate tulemuslikkuse analiiiis, andmete t66tlus; andmeanaliitisioskus,
eriti  e-kaubanduse planeerimisel, hindamisel; lk 28 - toiduainetddstus -
andmeanaliiiisioskus kulude optimeerimiseks, sh andmeanaliilisi pohjal tulemuste
rakendamine tootmise planeerimiseks.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 30



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid/exportPdf/11020862/
https://oska.kutsekoda.ee/wp-content/uploads/2021/01/OSKA-ulevaade-valdkonnaspetsiifiliste-IKT-oskuste-vajadusest_16.06.2020.pdf

Kontaktoppe maht akadeemilistes tundides: 26
sh auditoorse t60 maht akadeemilistes tundides: 6
(ope loengu, seminari voi muus koolis mdéidiratud vormis)
sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 20

(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva to6 maht akadeemilistes tundides: | 4

4. Koolituse sisu ja oppekeskkonna kirjeldus ning 1opetamise nouded

(:)ppe sisu ja oppekeskkonna Kirjeldus.

Oppe sisu:
Teema Auditoorn | Praktiline | Iseseisev Kokku
1. MSExceli v tabeltd6tluse programmi
toovihiku avamine, loomine, sulgemine ja
salvestamine.
2. Exceli tabel, mérgistamine ja litkumine.
3. Veergude, ridade ja lahtrite lisamine,
kustutamine ja teisaldamine.
4. Andmete sisestamine ja lahtrite vormingud.
5. Veergude ja ridade peitmine ja rithmitamine.
6. Todlehe ja akna kuvamise valikud Excelis.
7. Andmete otsimine ja asendamine Excelis. 6 20 4 30
8. Kommentaaridega t66 Excelis.
9. Printimine Excelis.
10. Piltide ja graafikaobjektide lisamine Excelis.
11. Sorteerimine ja filtreerimine Excelis.
12. Lahtrite ja tabeli vormindamine Excelis.
13. Exceli funktsioonid.
14. Andmete kaitsmine.
15. Tabeltootluse vabavaralised alternatiivid sh
pilvepdhised teenused (Google Sheets)
KokKku: 6 20 4 30

Oppekeskkonna kirjeldus:
Hiiumaa Ametikooli 17 todkohaga arvutiklass Oppe ldbiviimiseks vajaliku tehnilise
voimekuse ja litsenseeritud tarkvaraga.




Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid.

Oppe 15petamiseks on ndutav vihemalt 70% kontakttundides osalemine.

Opiviljundite saavutamist hinnatakse kursuse kiigus sooritatud praktiliste iilesannete
sooritamise pdhjal.

Hindamismeetodid Hindamiskriteeriumid

Praktilised tilesanded Hinnatakse:

- toovotete kasutamise oskus;
- teostuse korrektsus ja iilesehitus.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed.

Kiilli Jesmin - Hiiumaa ametikooli haridustehnoloog ja Hiiumaa giimnaasiumi
mittestatsionaarse Oppe osakonna juhataja. Tdiskasvanute koolitamise kogemus aastast
2004.

Regina Saar - Hiiumaa giimnaasiumi haridustehnoloog, Hiiumaa giimnaasiumi
mittestatsionaarse Oppe arvutiopetaja.

Oppekava koostaja:
/ees- ja perenimi, amet, e-mail/
Maarika Leis-Aste, HAK tdiendusoppe assistent, maarika @ hak.edu.ee



mailto:maarika@hak.edu.ee

