
  

Microsoft Office 365 un Google rīki sadarbībai un komunikācijai 
Programmas apjoms:  

80 akadēmiskās stundas (no tām 20 stundas – patstāvīgais darbs)  

Ja vēlies pilnveidot savas digitālās prasmes darbā ar Microsoft Office 365 un Google 

pakalpojumiem, attīstīt iemaņas dokumentu pārvaldībā, tiešsaistes sadarbībā un komunikācijā, kā arī 

uzzināt par mākslīgā intelekta pielietojuma iespējām biroja vai privātajā vidē, šī programma ir paredzēta 

tieši Tev. 

Programmas mērķis: Attīstīt dalībnieku prasmes efektīvai darbībai Microsoft Office 365 un 

Google platformās, fokusējoties uz dokumentu saglabāšanu, kopīgošanu, e-pasta un kalendāru 

pārvaldību, tiešsaistes sanāksmju organizēšanu un mākslīgā intelekta izmantošanas iespējām. 

 

Plānotie rezultāti (iegūtās un pilnveidotās kompetences): 

• Pārliecinoši orientēties Microsoft 365 un Google kontu vidē; 

• Izmantot mākoņkrātuves (OneDrive, Google disks) dokumentu saglabāšanai un kopīgošanai; 

• Efektīvi lietot e-pasta pakalpojumus (Outlook, Gmail) un kalendārus; 

• Organizēt un vadīt tiešsaistes sanāksmes, izmantojot MS Teams un Google Meet; 

• Veidot un rediģēt dokumentus, tabulas un prezentācijas Google un Microsoft vidē; 

• Izprast mākslīgā intelekta pielietojuma iespējas biroja ikdienas darbā. 

Kvalitātes nodrošināšanas pasākumi (atgriezeniskā saikne, programmas apguves vērtēšana): 

• Zināšanu un prasmju līmenis tiks vērtēts ar mutvārdu atbildēm, praktiskajiem darbiem un testiem; 

• Programmas kvalitāte tiks novērtēta, izmantojot dalībnieku anketēšanu, testēšanu vai pārrunas; 

• Dalībnieki, kuri sekmīgi nokārto noslēguma pārbaudījumu, saņems apliecību par programmas 

apguvi. 

Programmas tematiskais sadalījums:  

Tēmas  Klātienes 

stundas  

Praktiskie 

darbi  

Microsoft un Google rīku ievads 6 2 

Darbs ar mākoņkrātuvēm 8 4 

Darbs ar e-pastu un kalendāriem 8 2 

Tiešsaistes sapulces un saziņa 6 2 

Google dokumenti 8 2 

Microsoft dokumentu kopdarbs 8 2 

Datu drošība un piekļuves pārvaldība 6 2 

Mākslīgais intelekts Microsoft un Google rīkos 8 4 

 

Noslēgums pārbaudījums – 2 ak.st. 
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Noslēguma darbs 


