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1. OPPEKAVA NIMETUS
Tabelarvutusprogramm MS Excel raamatupidajale ja finantsistile

2. OPPEKAVARUHM JA OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS
Arvutikasutus

3. EESMARK JA OPIVALJUNDID

Eesmairgiks on arendada raamatupidajate oskusi Exceli tarkvarapaketi toovahendite ja voimaluste siivendatud kasutamiseks
igapédevatoos.

Koolitus on iiles ehitatud probleemipdhisele ldhenemisviisile ning seisneb lahendamist vajavate probleemide etapiviisilises
edasiarendamises konkreetsete iilesannete lahendamisel. Vaatame, kuidas automatiseerida rutiinseid tegevusi ja aruandlust
valemite, liigendtabeli ja Power Query to0vahendi abil.



Tutvume finantsfunktsioonidega, mis abistavad raha ajaviirtuse arvutuste juures (intressi- ja pohiosamakse, annuiteetmakse,
niitidisvaartus, tagastatav summa jne). Vaatame ka, kuidas andmeid visualiseerida diagrammide ja tingimusliku vorminduse
abil.

Koolituse tulemusena oskab osaleja:

kasutada edasijoudnud kasutaja tasemel Exceli andmeanaliiiisi td6vahendeid;
koostada erinevate funktsioonidega keerukamaid valemeid;

luua ja muuta liigendtabelit (Pivot Table) ning kujundada endale sobiva aruande;
kasutada automatiseeritud andmehdiveks ja korrastamiseks Power Query todvahendit.

4. SIHTGRUPP JA OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED

Koolituspdev on suunatud Exceli kasutajatele, kelle t60 tulemuslikkust aitaks suurendada programmi toovahendite ja
vOimaluste veelgi parem tundmine ja uute voimaluste ndgemine. Koolitus sobib histi koigile, kes on Exceli igapdevased
kasutajad, et korrastada ja tdiendada siisteemse 1dhenemise abil oskusi erinevate tabelarvutuse toovahenditega tootamisel.

OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED. Osaleja oskab kasutada Windows operatsioonisiisteemis toimivat arvutit, kiiivitada
programme, leida, avada ja salvestada faile, samuti omab kogemust Excel tabeltootlusprogrammi kasutamisega. Arvutis peab
olema paigaldatud MS Excel tarkvara versioon Excel 2016 v41 uuem.

5. OPPE KOGUMAHT, SELLE ULESEHITUS, OPPEKESKKOND JA OPPEVAHENDID



Maht: kokku 8 akadeemilist tundi auditoorset opet, millega saab liituda ka veebipohiselt, kus osaleja peab saama kasutada
eelkirjeldatud nduetele vastava tarkvaraga arvutit ja internetilihendust, veebikoolituse puhul on soovitatav kahe ekraani
kasutamise voimalus.

OPPEKESKKOND: koolitused toimuvad dppeklassides, mis vastavad tervisekaitse nduetele ja on sdltuvuses dpilaste arvust.
Ruumides on tagatud multimeediaprojektori ja WiFi internetiiihenduse olemasolu.

OPPEVAHENDID: vajalik on dpilastel tagada isikliku siilearvuti olemasolu koos eelkirjeldatud tarkvaraga.

6. OPPEPROTSESSI KIRJELDUS, SH OPPE SISU, OPPEMEETODID JA - MATERJALID
OPPEPROTSESS: auditoorne / veebipdhine dppetdd

OPPE SISU:
Kasitletavad teemad:

e Tabeli ililesehituse loogika ja tabeli ettevalmistus analiiiisimiseks
Lahtrite tingimuslik vormindamine, vormingute eemaldamine
Automaattabelite kasutamine, tdiendavad voimalused, summarea lisamine
Muudatused valemi tilesehituses automaattabelite kasutamisel
Suhteline ja absoluutaadress; nimelised piirkonnad
To66 funktsioonidega (arvutus-, finants-, kuupdeva-, otsingufunktsioonid)
Andmete analiiiis liigendtabeli (Pivot Table) toovahendi abil
Liigendtabelile arvutuslike viljade lisamine
Liigendtabeli funktsioonide muutmine (sum, count, %) ja filtrite rakendamine
Liigendtabeli alusel diagrammide loomine ja redigeerimine



e Andmete importimine Power Query toovahendi abil
e Andmete korrastamistegevused paringuredaktoris
e Power Query ja Pivot Table abil kokkuvotete loomine, praktilised ndited

OPPEMEETODID:

Auditoorne / veebipohine ope 8 ak/h: loeng, arutelud ja tunnis tehtavad praktilised to6d
OPPEMATERJALIDE LOEND:

Koolitusel osalejatele on voimaldatud ligipais koolituse toofailidele.
Lisaks on koigile avalikult kéttesaadav Exceli ajakohane spikker ja kasutajatugi: https://support.microsoft.com/et-ee/excel

7. HINDAMINE EHK OPPE LOPETAMISE TINGIMUSED
Osavott koolitusest

8. VALJASTATAVAD DOKUMENDID

TOEND. Tdend viljastatakse juhul kui auditoorses dppetdds osaleti 8 akadeemilist tundi, kuid mitte juhul, kui dppija osales
vihem kui pooltes auditoorsetes tundides, mh ka veebipohiselt.

9. KOOLITAJA KVALIFIKATSIOON
Koolitaja omab korgharidust ja vastavat tdokogemust koolitatavas valdkonnas. Lisaks omab koolitaja tdiskasvanute

koolitamise kogemust ning tdiskasvanute koolitaja VII taseme kutsetunnistust.


https://support.microsoft.com/et-ee/excel

Oppekorralduse alused: https:/taiendkoolitus.com/oppekorralduse-alused/

Kvaliteedi tagamise alused: https://taiendkoolitus.com/kvaliteedi-tagamise-alused/

Oppekava on kinnitatud 25.11.2022.
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