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MACIBU CENTRS

Digitalas prasmes darba ar Microsoft Office 365 un maksliga intelekta (MI) rikiem
(ar priekSzinasanam)

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

Ja Tev jau ir kaut nelielas prasmes ar Microsoft Office 365 un MI rikiem, bet vélies izzinat v¢l, tad
musu piedavata programma “Digitalas prasmes darba ar Microsoft Office 365 un maksliga intelekta (M)
rikiem (ar priek$zinasanam)” paredzéta tiesi Tev.

Sis programmas mérkis ir pilnveidot dalibnieku digitalas prasmes, nodroinot padzilinatas iemanas
darba ar Microsoft Office 365 un integréjot misdienigus maksliga intelekta rikus darba un projektu
optimizacijai.

Planotie rezultati (iegitas un pilnveidotas kompetences):

e Prot efektivi izmantot Microsoft Word Excel, un PowerPoint ikdienas darba uzdevumos;

e Orientgjas rikos OneDrive, Clipchamp, Teams, Calendar, Forms, Loop, Lists, Designer, Sway,
OneNote, Outlook;

Prot izmantot Microsoft Copilot un ChatGPT dokumentu, e-pastu un prezentaciju sagatavosanai,
Izprot automatizacijas procesu veidoSanu, izmantojot Power Automate;

Izprot MI riku lietoSanas principus;

Izstrada praktisku gala darbu, kura izmanto iegiitas prasmes.

Kvalitates nodrosinasanas pasakumi (atgriezeniska saikne, programmas apguves vértésana):

e Apmacamo zinasanu un prasmju ltmenis tiks veértéts saskana ar macibu centra apstiprinatu
1zglitojamo zinasanu vertéSanas kartibu (mutvardu atbildes, praktiskie darbi, testi u.c.).

e Apmacamie, kuri sekmigi apguvusi izglitibas programmu, atbilstosi speka esosajiem normativajiem
aktiem, sanem apliecibu par neformalas izglitibas programmas apguvi.

Programmas tematiskais sadalijums:

Témas Klatienes Praktiskie
stundas darbi
Microsoft Office 365 riki un to iespéjas 6 2
Maksligais intelekts (MI) produktivitatei 8 4
Word: profesionalas dokumentu veidoSanas prasmes 12 4
Excel: dati, analize un automatizacija 12 4
Profesionalas prezentacijas ar MS PowerPoint 12 4
Outlook un efektiva e-pasta parvaldiba 2 1
MS Forms pamati: aptaujas, testi un datu vakSana tieSsaiste 2 1
OneDrive: dro§a dokumentu glabasana un koplietoSana 1 -
Efektiva sadarbiba ar MS Teams 3 -

Noslégums parbaudijums — 2 ak.st.

| Nosléguma parbaudijums 2 -
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