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Oppekava nimetus

Veebikoolitus:
Exceli algkoolitus: Tdhusa andmet6étiuse alused

Oppekava nimetus Inglise keeles:
Excel Beginner Course: Foundations of Effective Data
Processing

Oppekava kood

VEXL1et

Oppekavariihm

Infotehnoloogia: Arvutikasutus

Sihtgrupp

Koolitus on suunatud algajatele, kellel on vahene véi puuduv
kogemus Exceliga.

Oppe eesmark

Koolituse eesmark on anda osalejatele pdhjalikud
baasteadmised ja -oskused Microsoft Exceli kasutamiseks,
vbimaldades neil tdhustada oma t6dd, suurendada
konkurentsivéimet té6turul ning luua alus edasiseks arenguks
andmetddtluse ja -anallilsi valdkonnas.

Oppekava koostamise alus

e OSKA uuringud
e Turuanallusid
e Tehnoloogia trendid

Opivéljundid

Koolituse labinud dppija:

e Kasutab Exceli péhifunktsioone ja kasutajaliidest
efektiivselt

e Rakendab erinevaid andmete sisestamise,
vormindamise ja organiseerimise tehnikaid

e Koostab ja kasutab pohilisi valemeid ning funktsioone
andmete analuusimiseks

e Loob ja kohandab diagramme andmete
visualiseerimiseks

e Lahendab praktilisi GUlesandeid, mis peegeldavad
tooelu situatsioone, kasutades Exceli tooriistu




Opingute alustamise tingimused

e Arvutioskus algtasemel

Arvuti Microsoft Excel 2016 v6i uuema versiooniga

e Stabiilne internetiihendus, veebikaameraga arvuti,
mikrofoniga korvaklapid

Oppe kogumaht, sealhulgas
auditoorse, praktilise ja iseseisva
t66 osakaal

Oppe kogumaht: 5 ak/h

Millest auditoorne &pe (grupikohtumised veebikeskkonnas):
5 ak/h — mentorkohtumised ja grupi kodutdédde tagasiside
Millest iseseisev Ope:

5 ak/h - iseseisev t00, ka iseseisev e-Ope

Iseseisev t00

Iseseisva t60 Ulesanded jaotuvad:
e projektipdhine t60 ja
e juhendmaterjalide labitdétamine

Iseseisva t00 maht nadalas varieerub

Oppe sisu

Peamised teemad:
1. Exceli pdhitded ja andmete sisestamine

Exceli kasutajaliidese ja péhifunktsioonidega tutvumine
Kiirklahvide ja tdodriistade efektiivne kasutamine
Erinevate andmetlUpide sisestamine ja vormindamine
Toovihikute ja toéolehtede loomine ning haldamine

2. Valemid ja funktsioonid

Aritmeetiliste valemite loomine ja kasutamine
Suhteliste ja absoluutsete viidete mdistmine

SUM, AVERAGE, COUNT funktsioonide kasutamine
IF funktsiooni abil tingimuste loomine

3. Andmete analuus ja visualiseerimine

Suurte andmehulkade efektiivne organiseerimine
Kohandatud filtrite loomine

Erinevate diagrammitutpide loomine
Diagrammide kohandamine ja vormindamine

4. Praktilised projektid ja probleemilahendus

e Praktiliste Glesannete lahendamine, mis peegeldavad
tooelu situatsioone

e Projektipdhine dpe Exceli lahenduste loomiseks

e Reaalelu stsenaariumide anallus ja lahendamine




e Individuaalsete Exceli projektide arendamine

Oppemeetodid

Koolitusel kasutatakse erinevaid aktiivoppemeetodeid,
praktilisi t6id ning iseseisvat t66d.

Oppekeskkonna kirjeldus

Kursus toimub veebipdhises keskkonnas, kus on
kombineeritud auditoorsed kohtumised ja iseseisva t66 osad.

Oppematerjalide loend

e Digitaalsed 6ppematerjalid, mis on kattesaadavad ka
parast koolituse 16ppu

e Praktilised Glesanded ja harjutused

e Lisamaterjalid iseseisvaks dppimiseks

Ldpetamise tingimused ja
valjastatavad dokumendid

Tunnistus antakse valja juhul, kui dppija on naidanud
opivaljundite omandamist, sooritades edukalt praktilised
Ulesanded ning vastates asjakohaselt teoreetilistele
kUsimustele. Kui éppija ei saavuta ndutud dpivaljundeid,
valjastatakse tdend osalemise kohta.

Koolituse labiviimiseks vajaliku
kvalifikatsiooni, dpi- vOi
tookogemuse kirjeldus

Koik koolitajad omavad korgharidust, tdokogemust dpetatavas
valdkonnas ja taiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate
[Ghitutvustusi on véimalik lugeda kodulehelt konkreetse
koolituse toimumise juures.
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