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1 Oppekava nimetus

Arvutustabelid

2 Oppekavariihm

482 Arvutikasutus

3 Oppekava koostamise alus The European Computer Driving Licence
Foundation Ltd.
Moodul 3 (Tekstitootlus)

4 Koolituse maht ja 6ppe Ulesehitus 50 auditoorset tundi (loeng ja praktilised

Ulesanded)

5 Oppekeskkond

Arvutidega varustatud oppeklass

6 Sihtgrupp ja 0ppe alustamise tingimused

Kursus on moeldud taisealistele, kellel on vdhene
kogemus arvutiga tootamisel.

7 Eesmark

Arvutikasutamise oskuste parandamine

8 Opiviljundid

Arvutustabelid nduab taotlejalt arvutustabeli
moiste tundmist ja oskusi

tabelitootlusrakenduse kasutamiseks igapaevaste
tabelite koostamisel.

Taotleja peab omama jargmisi oskusi:

e TG0 arvutustabelitega ja nende salvestamine eri
failivormingutes.

e Sisseehitatud suvandite, naiteks
spikrifunktsioonide valimine rakenduses
tooviljakuse tdstmiseks.

e Andmete sisestamine lahtritesse ja head
toovotted loendite loomisel. Andmete

valimine, sortimine ja kopeerimine, teisaldamine
ja kustutamine.

¢ Ridade ja veergude redigeerimine t66lehel.
Toolehtede kopeerimine,

teisaldamine, kustutamine ja sobiv
Umbernimetamine.

e Matemaatiliste ja loogiliste valemite loomine
standardsete

tabelitootlusfunktsioonide abil. Head t66votted
valemite loomisel, vigaste

vaadrtuste leidmine valemites.

e Arvude ja tekstisisu vormindamine
arvutustabelis.

e Diagrammide valimine, loomine ja
vormindamine teabe mdistlikuks

edastamiseks.

e Arvutustabeli lehekiljesdtete kohandamine ning
arvutustabeli sisu kontrollimine

ja parandamine enne tabeli 16plikku printimist.

9 Oppesisu

4.1 Rakenduse kasutamine

4.1.1 T60 arvutustabelitega




4.1.1.1 Tabelitootlusrakenduse avamine ja
sulgemine. Arvutustabelite avamine ja sulgemine.
4.1.1.2 Uue arvutustabeli loomine vaikemalli
alusel.

4.1.1.3 Arvutustabeli salvestamine asukohta
draivil. Arvutustabeli salvestamine mdne muu
nime all.

4.1.1.4 Arvutustabeli salvestamine mdne muu
failittitibina: mall, tekstifail, tarkvarapdhine
faililaiend, varasem versioon.

4.1.1.5 Liikumine avatud arvutustabelite vahel
4.1.2 Tooviljakuse tostmine

4.1.2.1 Pdhisuvandite ja -eelistuste seadmine
rakenduses: kasutajanimi, vaikekaust
arvutustabelite avamiseks ja salvestamiseks.
4.1.2.2 Saadaolevate spikrifunktsioonide
kasutamine.

4.1.2.3 Suurendus- ja suumitooriistade kasutamine
4.1.2.4 Sisseehitatud tooriistaribade kuvamine ja
peitmine. Lindi minimeerimine ja taastamine

4.2 Lahtrid

4.2.1 Lisamine ja valimine

4.2.1.1 Arusaamine, et toolehe lahtris voib
sisalduda ainult iks andmeelement (nditeks
eesnimi ihes lahtris, perekonnanimi
naaberlahtris).

4.2.1.2 Head t66votted loendite loomisel: tiihjade
ridade ja veergude valtimine loendi pohikehas,
tihja rea lisamine enne summarida, loendi
aaristamine tihjade lahtritega.

4.2.1.3 Arvu, kuupdeva voi teksti sisestamine
lahtrisse.

4.2.1.4 Lahtri, naaberlahtrite ploki, eraldi
paiknevate lahtrite ploki ja kogu t6dlehe valimine
4.2.2 Redigeerimine ja sortimine

4.2.2.1 Lahtri sisu redigeerimine, olemasoleva
lahtri sisu muutmine.

4.2.2.2 Kaskude Vota tagasi ja Tee uuesti
kasutamine.

4.2.2.3 Kasu Otsi kasutamine kindla sisu leidmiseks
téolehel.

4.2.2.4 Kasu Asenda kasutamine tddlehe kindla
sisu puhul.

4.2.2.5 Lahtriploki sortimine Ghe kriteeriumi jargi:
tSusev voi laskuv arvjarjestus, tdusev voi laskuv
tahestikjarjestus

4.2.3 Kopeerimine, teisaldamine ja kustutamine
4.2.3.1 Lahtri sisu ja lahtriploki kopeerimine
toolehe piires, tihelt todlehelt teisele, lihest
avatud arvutustabelist teise.

4.2.3.2 Automaattaite/taitepideme kasutamine
andmeliksuste kopeerimiseks ja lisamiseks.




4.2.3.3 Lahtri sisu ja lahtriploki teisaldamine
toolehe piires, tihelt todlehelt teisele, lihest
avatud arvutustabelist teise.

4.2.3.4 Lahtrite sisu kustutamine

4.3 Toolehtede haldus

4.3.1 Read ja veerud

4.3.1.1 Uhe rea, kérvuti asuvate ridade riihma ja
eraldi asuvate ridade riihma valimine.

4.3.1.2 Uhe veeru, kdrvuti asuvate veergude
rihma ja eraldi asuvate veergude riihma valimine.
4.3.1.3 Ridade ning veergude lisamine ja
kustutamine.

4.3.1.4 Veerulaiuse muutmine, kindla reakdrguse
seadmine, optimaalse veerulaiuse voi reakdrguse
seadmine.

4.3.1.5 Paanide kilmutamine/vabastamine ridade
ja/voi veergude lukustamiseks/vabastamiseks
4.3.2 Toolehed

4.3.2.1 Liikumine toolehtede vahel.

4.3.2.2 Uue toolehe lisamine, todlehe
kustutamine.

4.3.2.3 Head tavad t66lehtede nimede
kasutamisel — pigem tahendusrikkad nimed kui
vaikenimedega ndustumine

4.3.2.4 Toolehe kopeerimine, teisaldamine ja
Umbernimetamine arvutustabelis

4.4 Valemid ja funktsioonid

4.4.1 Aritmeetilised valemid

4.4.1.1 Head t66votted valemite loomisel:
lahtriviidete kasutamine arvude valemisse
tippimise asemel.

4.4.1.2 Valemite loomine lahtriviidete ja
aritmeetikatehete (liitmine, lahutamine,
korrutamine, jagamine) abil.

4.4.1.3 Valemite kasutamisega seotud
standardsete veavaartuste tundmine ja
mdistmine: #NAME?, #DIV/0!, #REF!.

4.4.1.4 Suht- ja absoluutviidete tundmine ja
valemites kasutamine.

4.4.2 Funktsioonid

4.4.2.1 Funktsioonide kasutamine: SUM (summa),
AVERAGE (keskmine), MINIMUM (miinimum),
MAXIMUM (maksimum), COUNT (arve sisaldavate
lahtrite loendamine), COUNTA (mittetiihjade
lahtrite loendamine), ROUND (imardamine).
4.4.2.2 Loogikafunktsiooni IF kasutamine (lihe
vadrtuse tagastamine kahest kindlast vaartusest)
koos vordlustehtega: =, >, <

4.5 Vormindamine

4.5.1 Arvud ja kuupdevad

4.5.1.1 Lahtrite vormindamine: arvude kuvamine
kindla kimnendkohtade arvuga parast koma,
arvude kuvamine koos tuhandelisi eraldava
komaga voi ilma.




4.5.1.2 Lahtrite vormindamine: kuupaeva laadi
kuvamine, valuutasiimboli kuvamine.

4.5.1.3 Lahtrite vormindamine: arvude kuvamine
protsendimaara abil.

4.5.2 Sisu

4.5.2.1 Lahtri sisu ilme muutmine: fondi suurus,
fondi tutp.

4.5.2.2 Vormingu rakendamine lahtrisisule: paks,
kursiiv, allakriipsutus, kahekordne allakriipsutus.
4.5.2.3 Eri varvide rakendamine lahtri sisule ja
taustale.

4.5.2.4 Lahtri voi lahtriploki vormingu kopeerimine
mdonele teisele lahtrile voi lahtriplokile

4.5.3 Joondus ja aariseefektid

4.5.3.1 Teksti mahkimise rakendamine lahtri voi
lahtriploki sisule.

4.5.3.2 Lahtrisisude joondus: horisontaalne,
vertikaalne. Lahtrisisu suuna kohandamine.
4.5.3.3 Lahtrite thendamine ja (ihendatud lahtri
tiitli keskele joondamine.

4.5.3.4 Airiseefektide lisamine lahtrile v&i
lahtriplokile: jooned, Varvid

4.6 Diagrammid

4.6.1 Loomine

4.6.1.1 Eri tuupi diagrammide loomine t66lehe
andmete pdhjal: tulpdiagramm, lintdiagramm,
joondiagramm, sektordiagramm.

4.6.1.2 Diagrammi valimine

4.6.1.3 Diagrammi tltbi muutmine.

4.6.1.4 Diagrammi teisaldamine, suuruse
muutmine ja kustutamine

4.6.2 Redigeerimine

4.6.2.1 Diagrammi tiitli lisamine, eemaldamine ja
redigeerimine.

4.6.2.2 Andmesiltide lisamine diagrammile:
vaartused/arvud, protsendimaarad.

4.6.2.3 Diagrammi taustavarvi ja legendi taitevarvi
muutmine.

4.6.2.4 Diagrammi tulpade, lintide, joonte ja
sektorite varvi muutmine.

4.6.2.5 Fondi suuruse ja varvi muutmine
diagrammi tiitlis, teljetiitlis voi legendi tekstis.
4.7 Viljundite ettevalmistamine

4.7.1 Haalestus

4.7.1.1 Toolehe veeriste muutmine: tlaveeris,
alaveeris, vasakveeris, paremveeris.

4.7.1.2 Toolehe suuna muutmine:
vertikaalpaigutus ja horisontaalpaigutus. Paberi
formaadi muutmine.

4.7.1.3 Lehekilje hadlestuse kohandamine to6lehe
sisu sobitamiseks kindla lehekiilgede arvuga.
4.7.1.4 Teksti lisamine, redigeerimine ja
kustutamine to6lehe paistes ja jalustes.




4.7.1.5 Viljade lisamine ja kustutamine paistes ja
jalustes: lehekiljenummerdus, kuupaev, kellaaeg,
failinimi ja todlehe nimi

4.7.2 Kontroll ja printimine

4.7.2.1 Arvutustabeli arvutuste ja teksti
kontrollimine ning parandamine.

4.7.2.2 Ruudujoonte kuvamine ja peitmine, rea- ja
veerupdiste kuvamine printimisel.

4.7.2.3 Tiitlirea(-ridade) automaatse printimise
rakendamine prinditava to6lehe igale lehekiljele.
4.7.2.4 Toolehe eelvaade.

4.7.2.5 Toolehe valitud lahtriploki, kogu téolehe,
toolehe kindla eksemplaride arvu, kogu
arvutustabeli ja valitud diagrammi printimine

10 | Oppemeetodid Loeng, praktiline t66

11 | Iseseisev t66

12 | Oppematerijalid Koolitaja poolt koostatud dppematerjal

13 | NOuded 6pingute I6petamiseks, Oppijale ja tema tdddele antakse tagasisidet

sh hindamismeetodid ja -kriteeriumid koolituse jooksul Hinnangu andmine toimub
koolituse kaigus, anallilsi teel.

14 | Koolituse labimisel valjastatav dokument Peale kursuse labimist saab dpilane kas tunnistus
vOi toend. Et saada tunistust peab Gpilane ldbima
kursuse vahemalt 80% ulatuses.

Muidu isikule véaljastatakse tdienduskoolituse
standardile vastav tdend tdienduskoolituses
osalemise voi koolituse ldabimise kohta.

15 | Koolitaja kompetentsust tagava Eelnev kogemus arvuti kasutamisega mitte vahem

kvalifikatsiooni voi kui 10 aastat, kesk, kdrg voi kutseharidus.
Opi- voi tookogemuse kirjeldus
16 | Oppekava kinnitamise aeg 21.07.2021




