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MS EXCEL ALGAJATELE

TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE NIMETUS
Macte OU

OPPEKAVA NIMETUS
MS EXCEL algajatele (baaskoolitus)

OPPEKAVARUHM

Arvutikasutus

SIHTRUHM
Koik, kellel on arvuti kasutamise kogemus ja kes soovivad 6ppida tundma MS Exceli
vOimalusi, omandada praktilisi toovotteid ning kasutada aega sdastvaid nippe t66

efektiivsuse suurendamiseks.

OPINGUTE ALUSTAMISE TINGIMUSED

Eeldatud on esmased arvutikasutamise oskused, sealhulgas hiire ja klaviatuuri kasutamine,
kaustade loomine, failide salvestamine ja interneti kasutamine. Varasem Exceli kasutamise
kogemus ei ole vajalik. Koolitus sobib ka neile, kes on Excelit varem kasutanud, kuid ei ole

programmiga pikemat aega to6tanud.

OPPE KOGUMAHT
Oppe kogumaht on 26 akadeemilist tundi, millest 18 akadeemilist tundi moodustab
kontaktdpe ja 8 akadeemilist tundi iseseisev dppetdo. Uks akadeemiline tund kestab 45

minutit.



‘1 MACTE

KOOLITUSED

OPPE EESMARK

Koolituse eesmark on anda osalejale praktilised pohiteadmised ja -oskused Microsoft

Exceli kasutamiseks. Koolituse ldbinu oskab koostada ja kujundada lihtsamaid tabeleid,

teha arvutusi, kasutada pohilisi funktsioone, korrastada ja analiiiisida andmeid, koostada

diagramme ning valmistada t66lehe ette printimiseks voi PDF-vormingus jagamiseks.

OPIVALJUNDID

Koolituse 16puks oppija:

kasutab Exceli tookeskkonna pohifunktsioone ning loob, avab, salvestab ja haldab
toovihikuid;

sisestab, parandab ja vormindab erinevat tiilipi andmeid ning koostab loetavaid ja
tihtse kujundusega tabeleid;

kasutab arvude, raha, protsentide ja kuupaevade vorminguid;

koostab lihtsaid valemeid ning kasutab pohifunktsioone SUM, AVERAGE, MIN,
MAX, COUNT ja COUNTA;

kasutab suhtelisi ja absoluutseid lahtriviiteid ning sorteerib ja filtreerib
tabeliandmeid;

haldab too6lehti, koostab lihtsamaid diagramme ning valmistab toolehe ette

printimiseks ja PDF-vormingus salvestamiseks.

OPPESISU JA TEEMAD
1 Sissejuhatus e Exceli kasutusvéimalused
Excelisse e Programmi kdivitamine ja sulgemine
e Toovihiku, toolehe, rea, veeru, lahtri ja lahtrivahemiku
moisted
¢ Lindimeniit, tooriistariba, valemiriba ja olekuriba
e Exceli abi kasutamine
2 Toovihikute ja e Uue toovihiku loomine, olemasoleva faili avamine
toolehtede e Toovihiku salvestamine
haldamine e XLSX-, XLS- ja PDF-vorming
o Toolehtede lisamine, imbernimetamine, kopeerimine,
teisaldamine ja kustutamine




Andmete
sisestamine ja

muutmine
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Teksti, arvude, kuupdevade ja kellaaegade sisestamine
Andmete muutmine, asendamine, kustutamine,
tagasivotmine, kordamine ja otsimine

Lahtrite ja lahtrivahemike valimine

Ridade, veergude
ja lahtritega

tootamine

Ridade ja veergude lisamine ning kustutamine
Laiuse ja kdrguse muutmine

Ridade ja veergude peitmine ning kuvamine
Lahtrite, ridade ja veergude kopeerimine ning
teisaldamine

Kleepimise valikud

Olulisemad kiirklahvid

Automaatne
tditmine ja

andmeseeriad

Taitepideme kasutamine

Arvude, kuupdevade, kuude ja nddalapdevade seeriate
loomine

Andmete automaatne kopeerimine

Valemite kopeerimine

Loendite kasutamise pohimotted

Tabelite loomine

ja kujundamine

Korrektse andmetabeli lilesehitus

Veerupaiste kasutamine

Tilihjade ridade ja tihendatud lahtrite valtimine
Andmevahemiku muutmine Exceli tabeliks
Tabelilaadid

Summarea lisamine

Kirjaviisi, tausta, dariste, joonduse ja tekstimurde

muutmine

Arvuvormingud ja
andmete

esitamine

Arvude, valuuta, protsentide, kuupadevade ja
kellaaegade vormindamine

Komakohtade madramine

Teksti paigutamine lahtris

Lahtrite ithendamine

Veergude automaatne sobitamine



8 Valemid ja

pohifunktsioonid
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Valemi alustamine vordusmargiga

Liitmine, lahutamine, korrutamine ja jagamine
Sulgude ja tehete jarjekorra kasutamine
Lahtriviited

Funktsioonid SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT ja
COUNTA

Automaatsumma kasutamine

Sagedasemad veateated

9 Andmete
Korrastamine ja

analiiiisimine

Suhtelised ja absoluutsed lahtriviited
Teksti, arvude ja kuupdevade sorteerimine
Mitmetasemeline sorteerimine
Automaatfilter

Teksti-, arvu- ja kuupdevafiltrid

Ulemise rea ja esimese veeru kiilmutamine

10 | Diagrammid,

printimine ja

Sobiva andmevahemiku valimine

Tulp-, lint-, joon- ja sektordiagrammide loomine

kokkuvottev Diagrammi pealkiri, legend ja andmesildid
iilesanne Lehekiilje suund, suurus ja veerised
Printimisala, printimise eelvaade, salvestamine PDF-
failina
OPPEMEETODID

Oppet6ds kasutatakse koolitaja demonstratsioone, juhendatud praktilisi harjutusi,

individuaalseid iilesandeid, kiisimusi ja arutelusid, ndidisfailide analiilisimist ning

iseseisvat I6putilesannet. Vihemalt 65-70% kontaktdppest moodustab praktiline t66 MS

Excelis.

ISESEISEV TOO

[seseisva t606 kaigus koostab oppija MS Excelis praktilise tabeli, sisestab ja vormindab

andmeid, kasutab valemeid ning pohifunktsioone, sorteerib voi filtreerib andmeid ja esitab

tulemused sobival kujul. Iseseisva t66 eesmark on kinnistada koolitusel omandatud

teadmisi ning arendada iseseisvat Exceli kasutamise oskust.
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OPPEKESKKONNA KIRJELDUS

Koolitus viiakse libi Macte OU, koolituse tellija vdi koostéopartneri dpperuumides voi
veebipohises 0ppekeskkonnas. Koolituse tapne toimumiskoht, 6ppevorm ja tehnilised
tingimused maaratakse vastavalt oppekavale ning tellijaga s6lmitud kokkuleppele.
Auditoorne oppekeskkond vastab tootervishoiu- ja tédohutusnduetele ning on turvaline ja
Oppimist toetav. Ruumis on tdiskasvanutele sobivad lauad ja toolid, mis voimaldavad
arvutiga mugavalt tootada. Koolituse toimumiskoht on dppijatele hasti ligipaasetav.
Koolitusruumis on 6ppetdo labiviimiseks vajalik esitlustehnika, sobiv temperatuur,
reguleeritav ventilatsioon ja ppetdoks piisav valgustus.

Praktiliseks 6ppetdoks on igal dppijal individuaalne to6koht, laua- voi siilearvuti, hiir,
klaviatuur, internetiiihendus ja elektritoide. Arvutitesse on paigaldatud koolituse sisule
vastav to0korras ja seaduslikult kasutatav tarkvara voi sellega samavaarne lahendus.
Oppijatele tagatakse tasuta koolituseks vajalikud dppematerjalid ja muud éppevahendid.
Veebipohine dpe toimub turvalises e-keskkonnas, mis voimaldab reaalajas suhtlust,
ekraani jagamist, failide edastamist ja Oppijate juhendamist. Veebidppes osalemiseks vajab
Oppija arvutit, stabiilset internetiiihendust, mikrofoni ning vajaduse korral kaamerat;
nutitelefon tiksi ei ole praktilise IT-koolituse labimiseks piisav. Enne koolituse algust
edastatakse dppijatele iihenduslink, tehnilised nduded ja 6ppekeskkonna kasutamise
juhised ning vajaduse korral korraldatakse tehniline proov.

Opperiihma suurus ja téokorraldus véimaldavad aktiivset osalemist, praktiliste {ilesannete

sooritamist, individuaalset juhendamist ning 6pivaljundite saavutamist.

OPPEMATERJALID
e Alexander, M., & Kusleika, D. (2025). Excel quick and easy. John Wiley & Sons.

Alexander, M., & Kusleika, D. (2025). Microsoft Excel 365 Bible (2nd ed.). John Wiley

& Sons.

e Lambert, ], & Frye, C. (2022). Microsoft Excel step by step: Office 2021 and Microsoft
365. Microsoft Press.

e Exceli funktsioonid kategooriate kaupa. Microsofti tugiteenus.
https://support.microsoft.com/et-ee/excel/excel-functions-by-category

e Exceli spikker ja koolitus. Microsofti tugiteenus. https://support.microsoft.com/et-

ee/excel/

e Exceli valemite tilevaade. Microsofti tugiteenus. https://support.microsoft.com/et-
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ee/excel /get-started/overview-of-formulas-in-excel

e Koolitaja koostatud dppematerjalid

HINDAMISMETOODID JA -KRITEERIUMID
Arvestuslik t66  Oppija koostab etteantud andmete p&hjal vormistatud Exceli tabeli,
(praktiline t66) kasutades sobivaid arvuvorminguid, lihtsaid valemeid,
pohifunktsioone ning suhtelisi ja absoluutseid lahtriviiteid. Oppija
sorteerib voi filtreerib andmeid, koostab tulemuste pohjal diagrammi
ning salvestab toovihiku ndutud vormingus.
Opiviljundid loetakse saavutatuks, kui 8ppija tiidab nduetekohaselt

vahemalt 60% praktilise t606 lilesannetest.

KOOLITUSE LABIMISEL VALJASTAVAD DOKUMENDID
Koolituse labinutele viljastatakse:
e tunnistus juhul, kui nad on vétnud 6ppetdost osa vaihemalt 75% kursuse mahust
ning sooritanud arvestusliku praktilise t66 tulemusega vahemalt 60%;
e tdend juhul, kui nad on sooritanud arvestusliku praktilise t66 tulemusega alla 60%

ja/voi on votnud dppetddst osa viahem kui 75% kursuse mahust.

KOOLITAJA KVALIFIKATSIOONI, OPI- JA TOOKOGEMUSE KIRJELDUS
Koolitust viib 1abi koolitaja, kellel on infotehnoloogia- v6i muu asjakohase valdkonna
haridus voi taiskasvanute koolitamise kogemus ning praktilised teadmised ja kogemused

Microsoft Exceli kasutamisel ja selle 6petamisel.

OPPEKAVA KINNITAMISE AEG
1. august 2026



