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MACIBU CENTRS

Microsoft Office 365 un Google riki sadarbibai un komunikacijai
Programmas apjoms:
80 akadémiskas stundas (no tam 20 stundas — patstavigais darbs)

Ja velies pilnveidot savas digitalas prasmes darba ar Microsoft Office 365 un Google
pakalpojumiem, attistit iemanas dokumentu parvaldiba, tieSsaistes sadarbiba un komunikacija, ka ari
uzzinat par maksliga intelekta pielietojuma iesp&jam biroja vai privataja vide, ST programma ir paredz&ta
tiesi Tev.

Programmas merkis: Attistit dalibnieku prasmes efektivai darbibai Microsoft Office 365 un
Google platformas, fokusgjoties uz dokumentu saglabasanu, kopigoSanu, e-pasta un kalendaru
parvaldibu, tieSsaistes sanaksmju organiz&Sanu un maksliga intelekta izmantoSanas iesp&jam.

Planotie rezultati (iegiitas un pilnveidotas kompetences):
» Parliecinosi orientéties Microsoft 365 un Google kontu vide;
o Izmantot makonkratuves (OneDrive, Google disks) dokumentu saglabasanai un kopigosanai,
o Efektivi lietot e-pasta pakalpojumus (Outlook, Gmail) un kalendarus;
e Organiz&t un vadit tieSsaistes sanaksmes, izmantojot MS Teams un Google Meet;
e Veidot un redigét dokumentus, tabulas un prezentacijas Google un Microsoft vidg;
e Izprast maksliga intelekta pielietojuma iespg&jas biroja ikdienas darba.

Kvalitates nodroSinasanas pasakumi (atgriezeniska saikne, programmas apguves vértéSana):
e Zinasanu un prasmju limenis tiks vert€ts ar mutvardu atbildém, praktiskajiem darbiem un testiem;
e Programmas kvalitate tiks noveértéta, izmantojot dalibnieku anketéSanu, test€Sanu vai parrunas;
e Dalibnieki, kuri sekmigi nokarto nosléguma parbaudijumu, sanems apliecibu par programmas

apguvi.

Programmas tematiskais sadalijjums:

Temas Klatienes Praktiskie
stundas darbi
Microsoft un Google riku ievads 6 2
Darbs ar makonkratuvém 8 4
Darbs ar e-pastu un kalendariem 8 2
TieSsaistes sapulces un sazina 6 2
Google dokumenti 8 2
Microsoft dokumentu kopdarbs 8 2
Datu droSiba un piekluves parvaldiba 6 2
Maksligais intelekts Microsoft un Google rikos 8 4

Noslégums parbaudijums — 2 ak.st.

[Nosléguma darbs 2 i

80




