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oppekeel eesti, vene
oppekava alus kooli dppekava ,,Miiiija-klienditeenindaja*, EHISe kood 141437

koolituse eesméirk

Koolituse tulemusel on osalejatel baasteadmised logistilistes tabelarvutustes.

opiviljundid

Koolituse ldbinud osaleja:

e teab Exceli tookeskkonna elemente ja baasfunktsioone (to6lehtede loomine, tabelite
loomine ja kujundamine, SUM, IF, COUNTIF, LOOKUP, MATCH, SUBTOTAL jm);
oskab luua valemeid ja saab aru nende loogilisest iilesehitusest;
oskab luua diagramme;
oskab automatiseerida tabelite erinevaid osi;

e oskab vihikut ette valmistada korrektseks véljatriikiks.

koolituse sihtrithm ja 6pingute alustamise tingimused

Koolitus on suunatud kaubandustdotajatele, kes kasutavad oma igapédevatooks Excelit.
Koolitusel voivad osaleda ka muud huvilised.

koolituse kogumaht (akadeemilistes tundides): 20

e sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 0
(ope loengu, seminari, oppetunni voi koolis mddratud muus vormis)

e sh praktilise to6 maht akadeemilistes tundides: 20
(6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

e shiseseisva tod maht akadeemilistes tundides: 0

oppe sisu

Praktilise harjutamise kdigus:




*toolehtede loomine ja nende kujundamise votted (tabelite loomine ja paigutamine, valemite
ja funktsioonide lisamine);

*valemite (standardliitmine,-lahutamine, loendamine, IF jm) tutvustus, nendele kriteeriumite
rakendamine ja lahti seletamine;

*toolehtede vilja printimiseks ette valmistamine.

Koolituse kdigus siinnib igale osalejale oma vajadustest 1ahtuv konspekt (mis sisaldab
muuhulgas osaleja vajadusest lahtuvate spetsiifiliste valemite lahti seletust).

oppekeskkonna kirjeldus

Koolitusklass, mis on varustatud arvutitega, kus on koolituseks vajalikud programmid (Excel).

oppematerjalide loend

Koolitaja koostatud konspekt.

Iopetamise tingimused ja viljastatavad dokumendid

Koolitus loetakse ldbituks, kui dppeprotsessist osavott on olnud vahemalt 75%.
Osalejatele véljastatakse tdend.

koolitaja kvalifikatsioon

IT valdkonna kutsedpetaja kvalifikatsioon

oppekava koostaja

Gerda Eha, Tallinna Toostushariduskeskuse kutsedpetaja




