Oppekava nimetus MS Exceli jatkukursus IIpoxoxenune kypca MS Excel HaumeHOBaHMe IPOrPaMMBI:
Oppekavariihm Arvutikasutuse dppekavarithm (0611) Hcnons3oBanue kommbiotepos (0611) I'pynna y4eoHoii
NMPOrpamMMbl
Opiviljundid Koolituse Iopetanu: [poreamuii 06y4eHue: Pe3yabTaTnl yueoHoi
- koostada diinaamiliselt seotud tabeleid ja - COCTaBIISITh TMHAMUYECKH CBS3aHHBIE TAOIUIIB U NeATEIbHOCTH

neid kujundada vastavalt andmetiiiipidele voi
lahtrite vaartustele;

- kasutada erinevaid arvutusfunktsioone ja
funktsioone kombineerides luua
keerukamaid valemeid;

- luua ja kujundada diagramme andmete
illustreerimiseks;

- analiiiisida suuri tabeleid kasutades
sorteerimise, filtreerimise ja risttabeli
voimalusi.

MPOEKTHUPOBATH UX B COOTBETCTBHU C THIIAMHU JTAaHHBIX
WM 3HAYCHHUSIMU STUEeK;

- UCTIOJIb30BaTh KOMOMHALIMIO BEIYUCIUTENBHBIX
(hyHKIMH 1 QYHKIUA U CO3AaHAs 00JIee CI0KHBIX
hopmyur;

- CO3/1aBaTh U MPOEKTUPOBATH AUATPAMMBI JJIS
WIDTIOCTPAIAU JaHHBIX;

- aHATM3UPOBATH OOJBIIHE TAOTHIIHI C
HCTIOJIB30BaHUEM BO3MOXKHOCTEH COPTHPOBKH,
(huIbTpanUY U IEPEKPECTHBIX TaOIHII.

Opingute alustamise

On vajalik tookogemus Excel

TpeOyeTcst uMeTh HaBbIKH PabOTHI B cpeae Excel.

YcioBus Hayaaa 00yueHust

tingimused keskkonnas. Pohjalik koolitus neile, kel | KommiekcHoe o0yueHue Uist T€X, KOMY
vajadus kastutada Exceli laiemat HEOOXO/JMMO MOTPY3UTHCS B PACIIUPEHHBIC
funktsionaalsust ning soov muuta t60 (GbyHKIIMOHATBFHBIE BO3MOXKHOCTH Excel u
efektiivsemaks. KeJlaHue cenarh paborty 6onee 3 EKTHBHOI.
Oppe kogumaht (sh 73 akadeemilist tundi, millest 53 a.t. 73 ak.4 (53 ax.u. yueOHas nmpaktuka u 20 4. O0bem mporpamMmsl (B T.4.

auditoorne, praktiline
ja iseseisev too

oppepraktikat, 20 t.iseseisev to0.

CaMOCTOSTEIILHON paboThI)

ayIMTOpPHAasl, NpaKTHYecKast
W CAMOCTOSITE/IbHAsI padoTa)

Oppekava sisu

Seotud tabelite koostamine erinevatele
toolehtedele:

- todlehtede grupeerimine;

- valemid erinevatel toolehtedel paiknevatest
andmetest;

- absoluutne- ja suhteline aadress valemites,
tekstivalemid;

- funktsioonide kasutamine (nt SUM,
SUMIF, IF, AVERAGE, ROUND, MAX,
MIN, COUNT, VLOOKUP, TODAY jt);

- tabeli pohjalikum kujundamine, kujunduse
kopeerimine;

- diagrammide koostamine erinevatel
toolehtedel paiknevatest andmetest;

- tingimuslik kujundamine (Conditional
Formatting);

- piirangute seadmine andmete sisestamisel;
- eesmirgistatud otsing (Goal Seek);

Cosznanme CBSI3aHHBIX TAOIHIL TSI PA3HBIX JIUCTOB:

- TPYNIHPOBKA pabOYMX JIMCTOB;

- WIGHTU(QHUKAIMOHHBIE POPMYIIBI U3 IAHHBIX B
pa3HBIX JINCTAX;

- a0COJIFOTHBIN ¥ OTHOCUTEILHBIN aJIpecC B
(dopmyax, TeKCTOBbIE QOPMYITHI,

- ucnoJib3yiite Gpyukiuu (takue kak SUM, SUMIF,
IF, AVERAGE, ROUND, MAX, MIN, COUNT,
VLOOKUP, TODAY uT. 11.) ;

- IeTaJbHBIM AU3aliH TaOJIMIbI, JU3aiiH KOIINH;

- PHCOBaHUE IUarpaMM M3 JIAHHBIX B PA3HBIX
Ta0IHIIaxX

- yeaoBHoe dopmaruposanue; (Conditional
Formatting);

- YCTaHOBKA OTPAaHUYCHUI TIPU BBOJIC JAHHBIX;

- YCTaHOBKA OTPaHWYCHHUI TIPY BBOJIE JAHHBIX
(Goal Seek;

- 3amuTa (aiina, TUcTa U TaOJIUIIBI;

Coaep:xanue o0yueHust




- faili, todlehe ja tabeli kaitsmine;
- ridade, veergude ja valemite peitmine.

Tabelite analiiiis:

- ridade, veergude kiilmutamine, to6lehe
tikeldamine;

- suure tabeli printimine;

- veergude jagamine ja ithendamine;

- sorteerimine;

- filtreerimine.

- CKPBITh CTPOKH, CTOJIOIBI U (DOPMYJIBL.

Tabnuna ananusa:

- 3aMOPO3UTH CTPOKH, CTOJIOIIBI, Pa3JICIUTh JIUCT;
- 1e4aTh OOJIBIIOTO Ta0eNell;

- paszesiecHue U 00bETMHEHNE CTOJIOIOB,;

- COPTUPOBKA;

- ACTIOJIb30BaHUE (PHIILTPOB.

Oppekeskkonna
kirjeldus

Koolituse jooksul piiiitakse luua
voimalikult Gppimist toetav keskkond.
Koolitus toimub renditud ruumis, mis
vastab kursuse tellija nduetele.
Erakursused ettevottele/asutusele
toimuvad selleks ettendhtud tellija
ruumides. Online kursus toimub Skype’i
teel.

B xone oOyueHust co31aércst o BO3MOXHOCTH
OnaronpusiTHas yuyeOHas cpena. OOyueHue
MPOXO/AT B apEHIOBAHHOM ITOMEUICHUH, KOTOPOE
OTBEYAET HYXJIaM 3aKa3zuuka Kypca. HacTHble
KYPCHI JUIsl IPEATPUATHIA/OpraHu3annuii
IIPOBOJIATCS B IIPEeIHA3HAUEHHBIX IS ATOTO
MOMEIIEHUsAX 3aKkazurka. Onlin Kkypc mpoxoasT
yIaJCHHO 10 CPEICTBOM KOMMYHHUKaUU SKyp.

Onucanue yueOHOI cpeabl

Oppematerjalide
loend

Oppur saab koolitaja poolt koostatud
jaotusmaterjali koolituse teemadel.

VYyamuiics nojiy4aeT Ha pyKU COCTABICHHBIN
IIpenoaBaTesIeM pa3aTO4YHbIN MaTeprall 1o
TeMaM 00y4YeHUsl.

Cnucox yueOHbIX
MaTepHAJIOB

Opingute Ipetamise
tingimused ja

Kui dppur osales 80% tundidest ning
tema praktilised t66d ning 16pueksam

ITo oxoHuaHMM 00yUYEeHHUSs y4yaIIUIACS MMOTydaeT
CBHIETENBCTBO — €CIIM YYEHUK Y4acTBOBAJ KakK

TpeGoBanus K 3aBepIICHUIO
0o0y4eHHs M BblJaBaeMble

viljastatavad hinnati positiivsele hindele, siis saab ta MUHUMYM B 80% 3aHATHI U YCIISITHO C/Iaj BCe TOKYMEHTBbI
dokumendid kursuse 10putunnistuse. MPAKTUYECKHE PabOThI U UTOTOBBIN IK3aMEH.

Vastasel juhul véljastatakse tdend B cnydae HecoOro1eHUs YCIIOBUI OKOHUAHUS

Oppimise kohta. yueHukK nosnydaer CripaBky 06 00y4eHHUIO.
Koolituse Kaikidel koolitajatel on omandanud Bce mnpenomaBarenu umeoT noATBepxkeHHYIO | [IpemogaBarenn
labiviimiseks toendatud kvalifikatsioon koolitamisalal. | kBanudukanuto B npemnogaBaeMoii 061acTu. onucaHue, HeEOOXOAUMOM JIst
valjaliku NpoBeJeHUs1 00y4eHus,

kvalifikatsiooni,
opi- voi tookogemuse
kirjeldus koolitaja

KBaJM(pPuKanum, onsiTa
y4eObl niin padoThbl.




