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MACIBU CENTRS
Digitalas pamatprasmes darba ar Microsoft Office 365

(bez priekSzinasanam)

Programmas apjoms:
80 akadémiskas stundas (no tam 20 stundas — patstavigais darbs)

Ja Tev vispar nav nekadu priekszinasanu darba ar tadam programmam ka MS Word, MS Excel un

tamlidzigi, tad musu piedavata programma “Digitalas pamatprasmes darba ar Microsoft Office 365 (bez
priek§zinaSanam)” paredzéta tiesi Tev.

Sis programmas mérkis ir attistit dalibnieku digitalas pamatprasmes un nodrosinat sp&ju patstavigi

izmantot Microsoft Office 365 rikus ikdienas sazinai, dokumentu un prezentaciju veidoSanai un
koplietosanai, izmantot izklajlapas datu analizei un vienkarSu uzdevumu organizgSanai

Planotie rezultati (iegitas un pilnveidotas kompetences):

Prot izveidot, saglabat un organiz&ét dokumentus, izklajlapas un prezentacijas;

Izmantojot MS Word ievada un noformé tekstu, izveido tabulas un diagrammas;

Izmantojot MS Excel uzskatami noformée datus, veic aprékinus, atlasa un sakarto datus tabulas;
Plano prezentacijas struktiiru, prot izmantot veidnes, slaidu izkartojumu un dizainu;

Prot ievietot tekstu, att€lus, video un SmartArt objektus prezentacija;

Izprot objektu animacijas iespgjas;

Izprot Teams lietojumu sazinai un sadarbibai;

Spgj izmantot OneDrive dokumentu organizacijai un koplietoSanai;

Prot aizpildit un izveidot tieSsaistes veidlapas (Forms) un aptaujas.

Kvalitates nodroSinasanas pasakumi (atgriezeniska saikne, programmas apguves veérteSana):

Apmacamo zinaSanu un prasmju limenis tiks vertéts saskana ar macibu centra apstiprinatu
izglitojamo zinaSanu verteésanas kartibu (mutvardu atbildes, praktiskie darbi, testi u.c.).
Apmacamie, kuri sekmigi apguvusi izglitibas programmu, atbilsto$i speka esoSajiem normativajiem
aktiem, sanem apliecibu par neformalas izglitibas programmas apguvi.

Programmas tematiskais sadalijums:

Tematika Klatienes | Praktiskie

stundas | darbi
Microsoft Office 365 riki un to iespéjas 2 2
Word: teksta dokumentu izveide 14 4
Excel: dati, formulas un tabulas ikdienas darbam 18 5
Prezentacijas ar MS PowerPoint 16 4
Outlook un efektiva e-pasta parvaldiba 3 2
MS Forms pamati: aptaujas, testi un datu vakSana tieSsaiste 2 2
OneDrive: dro§a dokumentu glabasana un koplietoSana 1 1
Efektiva sadarbiba ar MS Teams 2 -

Nosléguma parbaudijums 2 ak.st.

| Nosleguma parbaudijums 2 -
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