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1. OPPEKAVA NIMETUS
Tabelarvutusprogramm MS Excel raamatupidajale ja finantsistile

2. OPPEKAVARUHM JA OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS
Arvutikasutus

3. EESMARK JA OPIVALJUNDID

EESMARK. Koolituse 15puks omavad isikud teoreetilisi baasteadmisi ning praktilisi oskuseid todiilesannete hdlbustamiseks
ja sooritamiseks tabelarvutusprogrammi MS Excel abil.

OPIVALJUNDID. Koolituse 15puks dppija:

e oskab vajalike arvutuste sooritamiseks koostada holpsalt kopeeritavaid valemeid, kasutades nii suhtelisi kui ka
absoluutseid viiteid, aga ka lahtrite ja lahtrivahemike nimetamise voimalust nimelahtris (Name Box);
e tunneb andmetiitipe (Number Format) MS Excelis ja oskab neid kasutada vastavalt vajadusele;



e oskab tabeleid kiiresti analiilisida, kasutades selleks filtreerimise (Filter), sorteerimise (Sort) ja liigendtabeli
(Pivotlable) funktsioone;

e kasutab arvutamiseks MS Exceli funktsioone sh. finantsfunktsioone erinevate rahavoogude (niiteks laenud, tulevased
lackumised, tulevikus tekkivad kulu) niitidis- ja tulevikuvairtuse arvutamiseks, intresside ja pohiosade arvutamiseks
(PV, FV, NPV, PMT, IPMT, PPMT);

e visualiseerib andmeid diagrammidega ja tingimusliku kujundusega;

4. SIHTGRUPP JA OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED

SIHTGRUPP. Koik tabelarvutusprogrammi MS Excel kasutusoskuste omandamisest huvituvad isikud, kes on omandanud
arvutikasutuse pohitded. Sh. isikud, kellel on tdodalaselt vajalik kasutada tabelarvutuse programmi MS Excel. Niiteks
raamatupidajad, kes soovivad Oppida kasutama MS Exceli funktsioone, sh. finantsfunktsioone.

OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED. Osaleja oskab kasutada arvutit ja selle sisestusseadmeid: kiiivitada programme, leida,
avada ja salvestada faile, sisestada andmeid.

5. OPPE KOGUMAHT, SELLE ULESEHITUS, OPPEKESKKOND JA OPPEVAHENDID

Maht: kokku 8 akadeemilist tundi auditoorset dpet, millega saab liituda ka veebipohiselt, kus osaleja peab omama arvutit ja
Internetiiihendust.

OPPEKESKKOND: koolitused toimuvad dppeklassides, mis vastavad tervisekaitse nduetele ja on sdltuvuses dpilaste arvust.
Ruumides on tagatud DATA-projektori ja WiFi internetitihenduse olemasolu.

OPPEVAHENDID: vajalik on dpilastel tagada isikliku siilearvuti olemasolu.



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

OPPE SISU:
Kasitletavad teemad:

e Ulevaade programmist Excel ja selle kasutamisest — programmi akna meniiiid ja elemendid.
Lahtrite holbus tditmine ja lahtrite vahel litkumine;
Tabelite hdlbus loomine, vormindamine ja kasutamine.
Valemite koostamine viidete (Reference) ja nimetuste (Name) abil;
Sissejuhatus funktsioonide kasutamisse — peamised arvutusfunktsioonid (SUM, COUNT, AVERAGE),
Olulisemate finantsfunktsioonide kasutamine (F'V, PV, NPV, PMT, IPMT, PPMT, IRR jpt.).
Otsingufunktsioonide kasutamine (SUMIFS, INDEX, MATCH, VLOOKUP)
Suurte andmetabelite analiiiisivahendid: filtreerimine (Filter), sorteerimine (Sort), koondvéljavotted (Subtotal)
Liigendtabelite (Pivot Table) ja liigenddiagrammide (Pivot Chart) koostamine, kasutamine;
Andmete visualiseerimine diagrammidega (Charts) ja tingimusliku kujundusega (Conditional Formatting);
Koikide teemade kohta praktilised kasutusniited raamatupidaja to0s;

OPPEMEETODID:
Auditoorne / veebipohine ope 8 ak/h: loeng, arutelud ja tunnis tehtavad praktilised t66d

OPPEMATERJALIDE LOEND:

Koolitusel osalejatele on voimaldatud ligipais eestikeelsetele samm-sammuliste juhiste ja spikritega varustatud erialastele
ndidisiilesannetele koolitusel kédsitletavate teemade rakendamiseks igapédevases t60s.



Lisaks on koigile avalikult kittesaadav 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 tookogemust koolitatavas valdkonnas. Lisaks omab koolitaja tdiskasvanute
koolitamise kogemust ning tdiskasvanute koolitaja V taseme kutsetunnistust. 5 Koolitust viib ldbi Mért Murd, kes on
omandanud Tartu Ulikoolis magistrikraadi ettevttemajanduse erialal ning bakalaureusekraadi digusteaduses. Ta on to6tanud
finantsarvestuse ja -analiilisi valdkonnas alates 2006. aastast. Mart omab kehtivaid Vanemraamatupidaja, tase 6 ja
Raamatupidaja, tase 5 ning Taiskasvanute koolitaja, tase 5 kutsetunnistusi.

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

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

Oppekava on kinnitatud 22.05.2021.
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