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GOOGLE DRIVE JA Al
VOIMALUSTE RAKENDAMINE KONTORITOOS

TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE NIMETUS
Macte OU

OPPEKAVA NIMETUS
Google Drive vdoimaluste rakendamine kontoritdos

OPPEKAVARUHM
Arvutikasutus

SIHTRUHM

Projektitdotajad, kontori- ja administratiivtootajad ning teised spetsialistid, kes soovivad
korrastada igapadevast failihaldust Google Drive’is, kasutada Google Sheets’i tooalaste
tabelite koostamiseks ja haldamiseks ning rakendada tehisaru todiilesannete
kiirendamiseks. Koolitus sobib eelkdige neile, kelle t66s kasutatakse projektifaile,
nimekirju, toode ja tdhtaegade jalgimist, andmete koondamist, lihtsaid arvutusi ja
dokumentide jagamist.

OPINGUTE ALUSTAMISE TINGIMUSED

Eeldatud on esmased arvutikasutamise oskused: hiire ja klaviatuuri kasutamine,
veebibrauseri kasutamine, failide avamine ja salvestamine ning internetis to6tamine.
Varasem Google Drive’i voi Google Sheetsi kasutamise kogemus ei ole vajalik. Praktiliste
harjutuste tegemiseks on vajalik Google’i konto. MS Wordi pohioskused on kasulikud, kuid
mitte kohustuslikud.

OPPE KOGUMAHT

Oppe kogumaht on 50 akadeemilist tundi, millest 36 akadeemilist tundi moodustab
kontaktdpe ja 14 akadeemilist tundi iseseisev dppetdd. Uks akadeemiline tund kestab 45
minutit.

OPPE EESMARK

Koolituse eesmark on anda osalejale praktilised oskused Google Drive'i ja Google Sheets’i
kasutamiseks igapaevases inseneri-, projekti- ja kontoritdds. Koolituse labinu oskab luua
loogilise failistruktuuri, jagada ja hallata to6faile, koostada Google Sheets’is to0ks vajalikke
tabeleid ja lihtsaid arvutusi, korrastada ning esitada andmeid, teha koostood teiste
kasutajatega, ning kasutada tehisaru abivahendina tabelite, tekstide ja toojuhiste
koostamisel, kontrollides saadud tulemuste sobivust ja digsust.
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OPIVALJUNDID
Koolituse 16puks dppija:

loob Google Drive’is tootllesandele sobiva kausta- ja failistruktuuri, nimetab failid
ihtse loogika alusel ning leiab vajaliku info otsingu ja filtrite abil;

jagab faile ja kaustu sobivate juurdepadsudigustega, kasutab kommentaare ja
versiooniajalugu ning eristab vaatamise, kommenteerimise ja muutmise digusi;
koostab Google Sheets'’is loetava tooalase tabeli, sisestab ja vormindab andmeid
ning kasutab andmete kontrollimiseks sobivaid vorminguid ja
andmevalideerimist;

kasutab Google Sheetsis lihtsaid valemeid ja pohifunktsioone (sh SUM, AVERAGE,
MIN, MAX, COUNT/COUNTHA, IF, COUNTIF v6i SUMIF) ning kopeerib valemeid
korrektselt;

korrastab ja analtilisib tabeliandmeid sorteerimise, filtreerimise, tingimusliku
vormindamise ja lihtsa diagrammi abil ning rakendab neid inseneri- voi
kontorit06 naidisiilesandes;

kasutab tehisaru todiilesande abivahendina, sdnastades selge paringu ja
kontrollides saadud tulemuse digsust.

OPPESISU JA TEEMAD
Google Drive toovahendina

Google Drive’i roll toofailide ja projektidokumentide keskse asukohana

Drive’i veebikeskkond, Minu ketas, jagatud failid ja hiljutised failid

Failide ja kaustade loomine, tileslaadimine, teisaldamine ja kustutamine

Failide otsimine, tdhistamine ja kiire ligipddsu toovotted

Failide ja kaustade otseteede kasutamine ning sagedasti kasutatavate materjalide
korrastamine

Google Drive’i tegevuste ja faili detailvaate kasutamine muudatuste ning omaniku
info jalgimiseks

Failide siinkroonimise ja vorguiihenduseta kasutamise pohimotted

Failistruktuur, jagamine ja versioonid

Projektikaustade ja dokumendiregistrite loogiline tlesehitus

Failinimede kokkulepped, kuupdevad, versioonid ja dubleerimise valtimine
Vaatamis-, kommenteerimis- ja muutmisoigused

Lingiga jagamine, ligipdasu muutmine ja eemaldamine

Versiooniajalugu, varasemate versioonide taastamine ja koost66 pohimotted
Projektikaustade standardmalli koostamine ja korduvkasutamine
Juurdepaasudiguste perioodiline kontroll ning valiste kasutajate ligipaasu
haldamine

Projektide 16petamise, arhiveerimise ja vananenud failide korrastamise pohimotted
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Google Sheets’i alused ja andmesisestus

Arvutustabeli, todlehe, rea, veeru, lahtri ja vahemiku moisted

Teksti, arvude, kuupdevade, kellaaegade ja protsentide sisestamine

Ridade ja veergude lisamine, kustutamine, peitmine ja kiilmutamine

Kopeerimine, automaattaitmine ja kiirklahvid

Loetava td0alase tabeli pohimétted

Mitme to6lehe kasutamine tihes failis ning andmete seostamine toolehtede vahel
CSV- ja XLSX-failide importimine Google Sheetsi ning andmete korrektne iileviimine
Otsingu, asendamise ja nutika tditmise kasutamine suuremate andmehulkade
korrastamisel

Vormindamine ja andmekvaliteet

Arvu-, valuuta-, protsendi-, kuupdeva- ja kellaajavormingud

Joondus, tekstimurre, darised, paised ja visuaalne hierarhia

Andmevalideerimine ja rippmentiid

Tingimuslik vormindamine vigade, tihtaegade ja erandite esiletdstmiseks
Korrektse andmetabeli iilesehitus inseneri- ja kontorit66s

Kohandatud arvu- ja kuupdevavormingute loomine to6alaste andmete esitamiseks
Nimega vahemike kasutamise pohimotted tabelite loetavuse ja valemite haldamise
parandamiseks

Sisestusalade, arvutusalade ja tulemusalade visuaalne eristamine ning
kasutajasobraliku toolehe kujundamine

Valemid ja pohifunktsioonid

Valemite koostamise pohimdtted ja tehete jarjekord

Suhtelised ja absoluutsed lahtriviited

SUM, AVERAGE, MIN, MAX, COUNT ja COUNTA

IF ning lihtsamad tingimuslikud funktsioonid COUNTIF ja SUMIF

Valemite kopeerimine ja sagedasemate veateadete moistmine

Funktsioonide ROUND, TODAY, DATE, TEXT ja IFERROR kasutamine praktilistes
tooiilesannetes

AND- ja OR-loogika kasutamine tingimuslikes valemites

Viited teistele toolehtedele ning mitmest tabelist andmete koondamise pohimotted

Andmete korrastamine ja téoalane analiiiis

Uhe- ja mitmetasemeline sorteerimine

Filtrid teksti, arvu ja kuupdeva jargi

Toode, tahtaegade, kulude, materjalide voi mddteandmete jalgimise naited
Lihtsa kokkuvdtte ja diagrammi loomine

Andmete esitamine juhile, projektijuhile voi kolleegile

Filtrivaadete loomine eri kasutajate ja tootlilesannete jaoks
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Pivot-tabeli loomise alused andmete kiireks koondamiseks ja vordlemiseks
Diagrammide tdpsem kujundamine ning sobiva diagrammitiiiibi valimine erinevate
tooandmete jaoks

Koostdo Google Sheets'’is

Tabeli jagamine ja ligipadsudiguste valik

Kommentaarid, markused ja iilesannete kokkuleppimine

Muutmisajalugu ja varasema versiooni taastamine

Lehtede ja vahemike kaitsmise pohimotted

Koostdovigade ja dubleeriva failihalduse valtimine

Kommentaarides lilesannete mairamine ja td6de staatuse jalgimine

Kaitstud vahemike ja muutmisoiguste kasutamine kriitiliste andmete sailitamiseks
Koostooprotsessi kokkulepped: failiomanik, vastutajad, kinnitamine ja muudatuste
dokumenteerimine

MS Wordi failid ja vormingud Google Drive’is

DOCX-faili loomine, avamine ja salvestamine

Faili nime, asukoha ja versiooni teadlik valik

Wordi dokumentide iileslaadimine ja hoidmine Google Drive’is

DOCX- ja PDF-vormingu kasutusotstarve ning eksport PDF-i

Google Docsi ja MS Wordi failide vaheline praktiline to6voog

Wordi dokumendi stiilide, pealkirjade ja iihtse vormistuse kasutamine todalastes
dokumentides

Kommentaaride ja muudatuste jalitamise kasutamine dokumentide
kooskolastamisel

Dokumentide versioonide vordlemine ning 16pliku faili ettevalmistamine
jagamiseks ja arhiveerimiseks

Tehisaru tooalase abivahendina

Tehisaru sobivad kasutusjuhud inseneri- ja kontoritdos

Selge paringu koostamine: kontekst, lilesanne, piirangud ja soovitud valjund

Abi Google Sheets’i valemite, tabelistruktuuri, teksti ja kontrollnimekirjade
koostamisel

Tulemuse kontrollimine, vigade ja vdaljamoéeldud info tuvastamine

Andmekaitse, konfidentsiaalsus ja tundlike td6andmete valtimine

Paringu tapsustamine ja iteratiivne t60 tehisaruga parema tulemuse saavutamiseks
Tehisaru kasutamine tabeliandmete struktureerimiseks, kokkuvotete ja todjuhiste
koostamiseks

Tehisaru loodud valemite, arvutuste ja tekstide kontrollnimekirja kasutamine enne
t00 tulemuse rakendamist
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Oppetd6s kasutatakse koolitaja demonstratsioone, juhendatud praktilisi harjutusi, téoelul
pohinevaid individuaal- ja paarisiilesandeid, naidisfailide analiiiisi, kiisimusi ja arutelusid
ning kokkuvotvat praktilist tilesannet. Harjutused ldhtuvad inseneri- ja kontorit66
tlitipilistest vajadustest: projektikaustad, toé6de nimekirjad, moote- voi kuluandmed,
kontakt- ja dokumendiregistrid, tdhtajad ning failide jagamine. Vahemalt 70%
kontaktoppest moodustab praktiline t66 arvutis.

ISESEISEV TOO

Iseseisva t66 kaigus loob dppija ndidisprojekti voi tooprotsessi jaoks Google Drive’i
kaustastruktuuri ja Google Sheetsi tabeli. Tabelis kasutatakse sobivaid andmevorminguid,
vahemalt kahte valemit v6i funktsiooni, sorteerimist voi filtreerimist ning iiht andmete
visuaalset v6i tingimusliku vormindamise lahendust. Oppija lisab projekti juurde MS Wordi
dokumendi, salvestab voi ekspordib vajaliku faili PDF-vormingusse ning jagab valitud faili
vOi kausta sobivate digustega. Vahemalt iihe to0etapi juures kasutab oppija tehisaru
abivahendina ja kirjeldab liihidalt, kuidas tulemust kontrolliti.

OPPEKESKKONNA KIRJELDUS

Koolitus viiakse labi Macte OU, koolituse tellija voi koostdopartneri pperuumides voi
veebipohises 0ppekeskkonnas. Koolituse tapne toimumiskoht, dppevorm ja tehnilised
tingimused maadratakse vastavalt dppekavale ning tellijaga s6lmitud kokkuleppele.
Auditoorne 6ppekeskkond vastab todtervishoiu- ja tédohutusnduetele ning on turvaline ja
Oppimist toetav. Ruumis on tdiskasvanutele sobivad lauad ja toolid ning 6ppet6oks vajalik
esitlustehnika, piisav valgustus ja internetitihendus.

Praktiliseks 6ppetdoks on igal 6ppijal individuaalne laua- voi stilearvuti, hiir, klaviatuur,
internetitihendus ja elektritoide. Vajalik on ajakohane veebibrauser, Google’i konto ning
ligipaas Google Drive'ile, Google Sheetsile ja Google Docsile. MS Wordi harjutuste jaoks
kasutatakse Microsoft Wordi voi samavaarset tarkvara, mis voimaldab DOCX- ja PDF-faile
avada ning salvestada. Tehisaru harjutused tehakse koolitaja maaratud voi 6ppija
organisatsioonis lubatud tehisaru téériistaga. Oppijatele tagatakse tasuta koolituseks
vajalikud dppematerjalid ja ndidisfailid.

Veebipohine dpe toimub turvalises e-keskkonnas, mis voimaldab reaalajas suhtlust,
ekraani jagamist, failide edastamist ja 6ppijate juhendamist. Veebidppes osalemiseks vajab
Oppija arvutit, stabiilset internetiiihendust ja 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.

Opperiihma suurus ja toékorraldus véimaldavad aktiivset osalemist, praktiliste iilesannete
sooritamist, individuaalset juhendamist ning dpivaljundite saavutamist. To6alaste naidete
puhul kasutatakse dppeotstarbelisi voi anontitimitud andmeid; konfidentsiaalset
ettevottesisest teavet tehisaru tooriistadesse ei sisestata.
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e Google Drive spikker. Google Workspace Learning Center / Google’i abikeskus.
https://support.google.com/drive/

e Google Sheetsi spikker. Google Docs Editors Help.
https://support.google.com/docs/topic/9054603

e Google Workspace Learning Center: Drive ja Sheets.
https://support.google.com/a/users/

e Koolitaja koostatud tehisaru kasutamise juhend, ndidisparingud ja kontrollnimekiri.

¢ Koolitaja koostatud naidisfailid ja praktilised to6iilesanded inseneri- ja kontorit66
olukordade pdhjal.

HINDAMISMETOODID JA -KRITEERIUMID

Arvestuslik t66
(praktiline
l6puiilesanne)

Oppija lahendab tooelulise niidisiilesande: loob Google Drive'is
etteantud loogikaga projektikausta, korrastab ja jagab failid sobivate
Oigustega, koostab Google Sheetsis nduetele vastava tabeli ning
kasutab vahemalt kahte valemit voi funktsiooni. Tabelis kasutatakse
sobivaid andmevorminguid, sorteerimist véi filtreerimist ja vahemalt
{iht tingimusliku vormindamise véi diagrammi lahendust. Oppija
salvestab voi lisab projekti juurde MS Wordi dokumendi, ekspordib
vajaliku faili PDF-vormingusse ning kasutab tihe lilesande toetamiseks
tehisaru, kontrollides saadud vastuse sobivust.

Hindamiskriteeriumid: 1) Drive’i kausta- ja failistruktuur on loogiline
ning jagamisdigused vastavad tlilesandele; 2) Google Sheets’i tabel on
loetav ja andmed on korrektselt vormindatud; 3) valemid voi
funktsioonid annavad tilesandele vastava tulemuse; 4) andmete
sorteerimine/filtreerimine ja visuaalne esitus on eesmargiparased; 5)
Wordi/PDF-fail on salvestatud ndutud asukohta ja vormingusse; 6)
tehisaru kasutamisel on paring arusaadav ning dppija oskab kirjeldada
tulemuse kontrollimist.

Opiviljundid loetakse saavutatuks, kui dppija tdidab nduetekohaselt
vahemalt 60% hindamiskriteeriumidest ning esitab t66 kokkulepitud
viisil.

KOOLITUSE LABIMISEL VALJASTAVAD DOKUMENDID
Koolituse labinutele viljastatakse:

e tunnistus juhul, kui dppija on votnud dppetddst osa vahemalt 75% kursuse mahust
ning sooritanud arvestusliku praktilise t66 tulemusega vahemalt 60%);

e tdend juhul, kui dppija on sooritanud arvestusliku praktilise t66 tulemusega alla
60% ja/v0i on votnud dppetdost osa vahem kui 75% kursuse mahust.
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KOOLITAJA KVALIFIKATSIOONI, OPI- JA TOOKOGEMUSE KIRJELDUS

Koolitust viib l1abi koolitaja, kellel on infotehnoloogia-, asjaajamise, inseneri-, majandus- voi
muu asjakohase valdkonna haridus voi taiskasvanute koolitamise kogemus ning praktilised
teadmised Google Workspace'i to6vahendite, Google Sheetsi, failihalduse, MS Wordi ja
tehisaru toovahendite kasutamisel ning 6petamisel.

OPPEKAVA KINNITAMISE AEG
6. september 2026



