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TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

1. Uldandmed
Oppeasutus: Kehtna Kutsehariduskeskus
Oppekava nimetus: Digipédevuste arendamine

(venekeelsetel kursustel nii - Tabelito6tlus ja arvutused Excelis
eesti kui vene keeles):

Oppekavariihm: (taiendus- ~ Arvutikasutus

koolituse standardi jargi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja dpivaljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning dppe alustamise nduded. Ara markida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on mdeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus; ara tuua kas ja millised on nduded Gpingute alustamiseks.

Sihtrihm:

erialase tasemehariduseta taiskasvanud, kes vajavad oma t06s tabelarvutusprogramme.
Arvutikasutajad, kellel on olemas tabelarvutusprogrammiga kokkupuute kogemus

ja kes soovivad Oppida juurde uusi vdimalusi, et muuta tabelarvutusprogrammiga téotamine
efektiivsemaks.

Grupi suurus: 15

Oppe alustamise nduded:
arvuti kasutamise ja failihalduse oskus.

Opivéljundid. Opivaljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tapsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab dppija omandama dppeprotsessi 1dpuks.

Parast koolituskursuse labimist osaleja:
e oskab todtada tabelarvutus dokumentidega,
e oskab sisestada andmeid ja vormindada lahtreid vastavalt olukorrale,
e oskab kasutada aritmeetilisi valemeid ja funktsioone,
e oskab luua erinevaid diagramme ja neid vormindada.

Opivaljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe dppekavaga. Tuua ara vastav
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Koolituse eesmargiks on anda osalejatele paremad ja terviklikumad arusaamad
Tabeltdctlusest ja Exceli kasutamisest.
Oppekava aluseks on ECDL kutsestandard.
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P6hjendus. Tuua pdhjendus koolituse sihtrihma ja dpivéljundite valiku osas.

,,Digitaalne padevus sisaldab enesekindlat ja kriitilist infoiithiskonna tehnoloogiate kasutust
tooks, 166gastumiseks, dppimiseks ja suhtlemiseks. Selle aluseks on pohilised IKT oskused:
arvuti kasutamine selleks, et otsida, saada kétte, sdilitada, luua, esitada ja vahetada infot;
suhelda ja osaleda interneti kaudu koostoovorgustikes.* (Aruanne digitaalsete oskuste
md6tmise kohta Euroopa Liidu riikides. Measuring Digital Skills across the EU 2014).

PIAACI uuringu alusel on arvutikasutusoskus Eesti elanike hulgas oodatust madalam: selgus
sellealaseid teadmisi mddtvast testist. Radgitakse ka digitaalsest kihistumisest. PIAACI
uuringust selgub, et ,,Meie 16—-65-aastaste hulgas on 43% inimesi, kelle probleemi-
lahendusoskus tehnoloogiarikkas keskkonnas on madal ja kes oma t66s arvutioskusi ka ei
vaja (hdivatutest 31%; masinaoperaatorid, lintéolised, pdllumajanduses ja todtlevas todstuses
hdivatud, inimesed vanuses 55+)*

OSKA uuringute tulemusena on véljatulnud vajadus Umber- ja tdienddppeks.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 24
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 24
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 4

(6pe loengu, seminari v8i muus koolis maaratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 20
(Opitud teadmiste ja oskuste rakendamine dppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t06 maht akadeemilistes tundides: 0
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4. Koolituse sisu ja 6ppekeskkonna kirjeldus ning I6petamise néuded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada dppekeskkonna lthikirjeldus, mis on dpivaljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud dppematerjalid (nt dpikud vmt) kui
need on olemas. Kui dppijalt ndutakse mingeid isiklikke 6ppevahendeid, tuua ka need vélja.

Oppe sisu:

sissejuhatus Exceli kasutusmugavustest,

andmete sisestamine lahtritesse ja lahtri sisu muutmine,

lahtrite vormindamine,

valemite kasutamine,

diagrammide loomine ja muutmine tabeliandmete pdhjal,

sisestatud andmete vormindamine ja nende mdju arvutustele,

vormingute eemaldamine,

andmete paigutamine erinevate t66lehtede ja failide vahel, tlesehituse loogika,
tingimusfunktsioonid (IF, AND, OR, TRUE, FALSE, SUMIF, COUNTIF,
IFERROR),

otsingufunktsioonid tabelites (VLOOKUP, HLOOKUP, MATCH),

erinevate funktsioonide kombineerimine omavahel (nt mitme IF funktsiooni
kombineerimine, veateadete kdrvaldamine jt),

absoluutne ja suhteline aadress valemites,

arvutamine mitme tabeli ja erinevate todlehtede vahel,

andmete filtreerimine, laiendatud filtri kasutamine, unikaalsete andmete kuvamine
(Filter, Advanced Filter).

Praktiliste t00de jaoks kasutatakse virtuaalserveri platvormi. Virtuaalserveris on igal dpilasel
oma arvutid, kus on dpilastel vimalik teha praktilisi Ulesandeid.
Oppe labiviimiseks on dpetajad koostanud dppematerijali.

Oppekeskkonna kirjeldus:
Praktiline Gppe toimub 16 kohalises arvutiklassis.
Oppetooks on Windows 10/11, Microsoft Office 365

Nouded 6ppe I6petamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid.

on osalenud aktiivselt dppetdos
Saavutab 90% ulatuses koolitusel 1&bitud teemadest tagasisidestatud testi

Opivaljundid omandanud ning hindamise Iabinud koolitatavale véaljastatakse tunnistus.
Hindamisel mitteosalenud vdi hindamist mittel&binud koolitatavale véljastatakse tdend
koolitusel osaletud mahu ja labitud teemade kohta.




% HARIDUS- JA

W TEADUSMINISTEERIUM

MR

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua &ra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse labiviimiseks
vajalikku kompetentsust naitav kvalifikatsioon voi vastav Opi- voi téokogemuse kirjeldus.

Marko Livental, Kehtna KHK kutsedpetaja, ECDL aastast 1999, pikaaegse taiskasvanud
koolitaja kogemusega.

Ain Ellam, Kehtna KHK kutsedpetaja, labinud 2017a andragoogika kutsedpetaja koolituse.

Oppekava koostaja:
Marko Livental, kutsedpetaja, marko.livental @kehtna.edu.ee

/ees- ja perenimi, amet, e-mail/



