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NEFORMALIOJO SUAUGUSIUJU SVIETIMO PROGRAMA

MS Excel pagrindai: svarbiausios skai¢iuoklés funkcijos

(programos pavadinimas)

Nuo 2021- 04 iki 2021- 09

(programos parengimo data)

PROGRAMOS APRASAS

1. Bendrosios nuostatos

1.1. Programos aktualumas

Skaic¢iuoklé - viena i§ populiariausiy programy dokumentams su
skai¢iuojamaisiais elementais projektuoti ir tvarkyti. Paprastai valdoma ir
vaizdzia grafine programy sasaja galima tvarkyti ne tik atskirus dokumentus,
bet ir dokumenty sistemas.

Sia programa galima naudoti namy iikio apskaitoje, buhalterijoje, vadyboje,
kitur kur reikalinga produktyvi duomeny analizé.

Pabaige mokymus, gebésite dirbti MS Excel programa. Mokésite formatuoti
duomenis, Zinosite koordinaciy tipus ir skirtumus tarp jy, jvairiy skai¢iavimo
funkcijy panaudojima, duomeny rikiavimo, filtravimo ypatumus. Mokésite
i8skirti duomenis panaudojant salyginj formatavima, apibendrinti informacija
naudojant diagramas, parengti ataskaitas naudojant suvestines lenteles.
Apsaugoti duomenis nuo sunaikinimo ir juos atspausdinti.

1.2. Tikslas ir uzdaviniai

Tikslas: isugdyti darbo su MS Excel programa kompetencijas, kurios padés
efektyviai naudoti Siuolaikines skaitmenines technologijas kasdieningje ir
profesinéje veikloje.
Uzdaviniai:

e ISmokyti formatuoti, redaguoti skai¢iuoklés dokumentsg.

e I3mokyti atlikti pagrindinius skaiiavimus naudojant MS Excel

formules ir funkcijas.

e I8mokyti rengti suvestines ir ataskaitas.

e  Susipazindinti Su dokumento apsaugos galimybémis.

e  I3mokyti apibendrinti informacija naudojant MS Excel diagramas.

1.3. Programos trukmé ir apimtis

40 akademiniy val., 20 dieny

1.4. Programos tiksliné (-és) dalyviy
grupé (grupés)

Dalyviy amzius nuo 18 iki 60 mety.

1.5. Programos dalyviy skaicius

10 dalyviy

1.6. Minimalus reikalavimai, norint
mokytis pagal programa (jeigu
nustatyta)

Darbo kompiuteriu pagrindai.

1.6. Programos anotacija

Programa skirta norintiems iSmokti dirbti su Microsoft Excel programa. Jos
metu ugdomos darbo su MS Excel programa kompetencijos, kurios padés
efektyviai naudoti Siuolaikines skaitmenines technologijas kasdieningje ir
profesinéje veikloje. Baige programa mokés formatuoti, redaguoti
skaiGiuoklés dokuments, atlikti pagrindinius skaiiavimus naudojant MS
Excel formules ir funkcijas, rengti suvestines ir ataskaitas, apibendrinti
informacija naudojant MS Excel diagramas, apsaugoti duomenis ir juos
atspausdinti.

2. Programoje jgyjamos ar tobulinamo

s kompetencijos:

Kompetencija(-0s)

Kompetencijos(-ju) pasiekima nurodantys mokymosi rezultatai

1. Rengti ir redaguoti skaic¢iuoklés
dokumenta.

Susipazins su MS Excel programos aplinka, lango valdymu, pagrindiniais
jrankiais.
Suvoks programos MS Excel paskirt] ir panaudojimo galimybes.




Atliks veiksmus su eilutémis ir stulpeliais, sudarys, redaguos, formatuos

lenteles.

Ives tekstinio, skaitmeninio, datos ir kt. formaty duomenis, juos

apipavidalins, parinks dizaing.
ISmoks spausdinti dokumenta.

Apsaugos duomenis: uzrakins juos slaptazodziu ar pasléps.

2. Atlikti skai¢iavimus naudojant
skaiciuokle.

Atliks skai¢iavimus naudojant formules, dazniausiai naudojamas funkcijas
(sumos, vidurkio, didziausios, maziausios reikSmés ir kt.).

Suvoks klaidy reikSmes formulése, jas istaisys.
Spres jvairius uzdavinius naudojant santykines, absoliucigsias ir misrigsias

langelio koordinates.

Pritaikys datos ir laiko funkcijas jvairiy uzdaviniy sprendimui.
Naudos salygines funkcijas jvairiy uzdaviniy sprendimui.
Pritaikys skai¢iuoklés funkcijas finansiniams uzdaviniams spresti.

3. Tvarkyti duomeny lenteles, rengti

ataskaitas  ir

grafiskai  vaizduoti

duomenis.

Panaudos salyginio formatavimo priemones sgrasuose.

Rikiuos ir filtruos duomenis sarase.
Sukurs ir redaguos paprastasias ir sudétines diagramas atliekant duomeny

analize.

Parengs ataskaitas naudojant suvestines lenteles.

3. Programos turinys ir metodai

Eil. Temos pavadinimas Trumpas déstomos temos Mokymao(si) Planuojamos jgyti /

Nr. aprasymas metodai patobulinti

kompetencijos

1. MS Excel programos aplinka | MS Excel programos Aigkinimas. Rengti ir redaguoti
aplinka. Darbo knygos ir Diskusija. skaiciuoklés
darbo lapy struktura. Demonstravimas. dokumentg.

2. Duomeny jrasymas ir Duomeny Zyméjimas. Aigkinimas. Rengti ir redaguoti

redagavimas Duomeny jra§ymas ir Demonstravimas. skaiciuoklés
lentelés formatavimas. Daty | Uzduociy atlikimo | dokumentg.
iraSymas. Duomeny stebéjimas, analizé
jrasymas i§ automatiskai ir vertinimas.
sudaromy sgrasy. Stulpeliy Praktinis darbas.
plocio ir eiluciy aukscio
keitimas.

3. Duomeny formatai Duomeny formaty Aiskinimas. Rengti ir redaguoti
apraSymas: bendras, Demonstravimas. skaiciuoklés
skaigiaus, valiutos, UZzduociy atlikimo dokumentg.
apskaitos, datos, laiko, stebéjimas, analizé
procenty, teksto ir kt. ir vertinimas.

Praktinis darbas.

4, Aritmetiniai veiksmai Formuliy struktiira ir AiSkinimas. Atlikti skai¢iavimus
(formulés) ir pagrindinés sudarymas. Formuliy Demonstravimas. naudojant
funkcijos kopijavimas. Elementarios Uzduodiy atlikimo | skaiciuoklg.

funkcijos. stebéjimas, analize
ir vertinimas.
Praktinis darbas.

5. Koordinaciy tipai formulése Santykinés koordinatés. Aiskinimas. Atlikti skaiciavimus
Absoliuciosios koordinatés. | Demonstravimas. naudojant
Misriosios koordinatés. Atvejo analizé. skaic¢iuokle.

Uzduo¢iy atlikimo
stebéjimas, analizé
ir vertinimas.

6. Klaidy reik§més formulése Klaidy praneSimy reikSmés, | Aiskinimas. Atlikti skai¢iavimus
klaidy taisymas. Demonstravimas. naudojant

skaiciuokle.

7. Salyginis formatavimas Langeliy formatavimas Aiskinimas. Tvarkyti duomeny

(Conditional Formatting)

naudojant langeliy
paryskinimo taisykles,
virSutiniy ir apatiniy
reik$miy taisykles, duomeny
juostas, spalvy skales,

Demonstravimas.
Uzduociy atlikimo
stebéjimas, analizé
ir vertinimas.
Praktinis darbas.

lenteles, rengti
ataskaitas ir grafiskai
vaizduoti duomenis.




piktogramy rinkinius.
Naujos taisyklés kiirimas.
Taisykliy redagavimas ir
pasalinimas.

8. Laiko ir datos funkcijos, Funkcijy TODAY, DATE, AiSkinimas. Atlikti skai¢iavimus
veiksmai su jomis MONTH, YEAR, Demonstravimas. naudojant
DATEVALUE paskirtis ir Atvejo analizé. skai¢iuokle.
sintaksé. Uzduociy atlikimo
stebéjimas, analizé
ir vertinimas.
9. Salyginés (loginés) funkcijos Salyginiy funkcijy IF, Aiskinimas. Atlikti skai¢iavimus
SUMIF, COUNTIF, Demonstravimas. naudojant
AVERAGEIF paskirtis ir Uzduociy atlikimo | skaiciuokle.
sintakse. stebéjimas, analizé
ir vertinimas.
Praktinis darbas.
10. | Duomeny rikiavimas, Duomeny rikiavimas. Aiskinimas. Tvarkyti duomeny
filtravimas Duomeny filtravimas. Demonstravimas. lenteles, rengti
UzduocCiy atlikimo | ataskaitas ir grafiskai
stebéjimas, analizé | vaizduoti duomenis.
ir vertinimas.
Praktinis darbas.
11. | Diagramy, grafiky kiirimas ir | Diagramos kiirimas. Aiskinimas. Tvarkyti duomeny
redagavimas Diagramos redagavimas Demonstravimas. lenteles, rengti
Atvejo analizé. ataskaitas ir grafiskai
UZzduoc¢iy atlikimo | vaizduoti duomenis.
stebéjimas, analizé
ir vertinimas.
12. | Suvestinés lentelés (Pivot Suvestines lentelés savoka. Aiskinimas. Tvarkyti duomeny
Table) Suvestinés lenteles Demonstravimas. lenteles, rengti
sudarymas. Praktinis darbas. ataskaitas ir grafiskai
vaizduoti duomenis.
13. | Duomeny apsauga Darbo knygos apsauga. Aiskinimas. Rengti ir redaguoti
Darbo knygos laksty Demonstravimas. skaiciuoklés
apsauga. Darbas grupéje. dokuments.
14. | Darbas su keliomis lentelémis | Vardai formulése. Rysiai Aiskinimas. Atlikti skai¢iavimus
tarp lenteliy. Praktinis Demonstravimas. naudojant
darbas “Individualios Praktinis darbas. skaiGiuokle.
jmonés veiklos apskaita”
15. | Dokumento spausdinimas MS | Dokumento parengimas Aiskinimas. Rengti ir redaguoti

Excel aplinkoje spausdinti. Spausdinamy Demonstravimas. skai¢iuoklés
puslapiy parametrai. Praktinis darbas. dokuments.
4. Programos planas
Eil. Temos pavadinimas Skiriama valandy
Nr. IS viso Teoriniam Praktiniam
mokymui mokymui
1. MS Excel programos aplinka 1 1
2. Duomeny jrasymas ir
- 2 1 1
redagavimas
3. Duomeny formatai 3 1 2
4. Aritmetiniai veiksmai
(formulés) ir pagrindinés 4 1 3
funkcijos
5. Koordinaciy tipai formulése 3 1 2
6. Klaidy reik§més formulése 1 1
7. Salyginis formatavimas 4 1 3
(Conditional Formatting)
8. Laiko ir datos funkcijos,
. S 3 1 2
veiksmai su jomis
9. Salyginés (loginés) funkcijos 4 1 3
10. Duomeny rikiavimas, 3 1 2

filtravimas




11. Diagramy, grafiky kiirimas ir 3 1 2
redagavimas
12. Suvestinés lentelés (Pivot 3 1 2
Table)
13. Duomeny apsauga 1 1
14. Darbas su keliomis lentelémis 3 1 2
15. Dokumento spausdinimas MS
oo 2 1 1
Excel aplinkoje
IS viso 40 15 25

5. Igytos/patobulintos kompetencijos
atitiktis atitinkamame profesiniame
standarte nustatytai (-oms)
atitinkamos kvalifikacijos
kompetencijai (-oms) (jei
atitinkamas profesinis standartas yra
patvirtintas)

Netaikoma.

6. Pasirengimas vykdyti neformalyji suaugusiyjy Svietima, mokymui reikalingos priemonés

6.1. Reikalavimai, keliami mokytojams (déstytojams) (nurodyti, jei taikoma):

1. ISsilavinimas Aukstasis (informacinés technologijos, matematika)

2. Darbo patirtis Netaikoma.

3. Kita Netaikoma.

6.2. Detalus mokymui reikalingy materialiniy ir metodiniy iStekliy, atitinkan¢iu numatoma mokyti dalyviy
skaiciy bei programos tikslus ir uzdavinius, aprasymas.

Eil. | Mokymui reikalingi
Nr. | materialiniai ir metodiniai
iStekliai, naudojami mokymo
procese (nurodyti, jei taikoma)
1. Mokymo patalpy apriipinimo Informaciniy technologijy kabinetas 40 m?
apraSymas
2. Iranga Kompiuteriné jranga:
Kompiuteriai 13, multimedijos komplektas, raSomoji lenta, spausdintuvas,
skeneris.
Programiné jranga:
Microsoft Office 2013
3. Literattira 1. Leonaviéiené B. Microsoft Office 2013. Kaunas: Smaltijos leidykla,
2014.
2. Saparniené D., Saparnis G., Macaitis G. Skai¢iuoklés taikymas
ekonomikoje, vadyboje ir administravime. Siauliai, 2008
3. Misevigiené R., Budnikas G., Sutien¢ K. Inovatyviosios
informacinés technologijos. Kaunas: KTU, 2011.
4. T.Balvociene, A. Balvocius. Informacinés technologijos 11/12.
Leidykla ,Sviesa®. 2012.
4 Kitos priemonés Ausinés su mikrofonu.

6.3. Teorinio ir praktinio mokymo
organizavimo vietos (-y) adresas (-ai)

Siauliy PRC, Statybos skyrius, informaciniy technologijy 319 kabinetas.

Programos rengéjas

Kvalifikacijy ir profesinio mokymo plétros centras

Programa parengta jgyvendinant projekts ,,Suaugusiyjy Svietimo sistemos plétra suteikiant besimokantiems
asmenims bendrasias ir pagrindines kompetencijas® Nr. 09.4.2-ESFA-V-715-01-0002.




