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Studiju kursa statuss programma Obligatais/Ierobezotas izvéles

Atbildigais macibspeks Edgars Kirilovs - Doktors, Asociétais profesors

Macibspéks Kristaps Zvirgzds - Asistents

Apjoms dalas un kreditpunktos 1 dala, 5.0 kreditpunkti

Studiju kursa Tstenosanas valodas LV, EN

Anotacija Studiju kurss aptver zinaSanu, prasmju un sp&ju apguvi darbam ar datoru, datora operetajsistemam,

atspoguloSanas un nodros§inasanas joma.

Windows vidi un MS Windows Office programmpaketi (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint).
Studiju saturs ietver datnu izveidi, kartosanu, darbu ar dokumentiem un elektroniskajam tabulam,
grafiskajiem attéliem, to sakartoSanu un demonstré$anu tekstila un apgérba raZoSanas procesu

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetencés un | Studiju kursa mérkis ir studgjoso zinaSanu, izpratnes, prasmju un sp&ju attistiSana MS Office
prasmes programmatiiras (MS Office Word, MS Office Excel, MS PowerPoint) lietosana. Studiju kursa

noformésanai.

uzdevumi: 1. Veicinat datnu izveides apguvi, kartosanu, darbu ar dokumentiem un elektroniskajam
tabulam, grafiskajiem att€liem, to sakartoSanu un demonstrésanu tekstila un apgérba razo$anas
procesu nodrosinasanas virziena. 2. Sekmét MS Windows Office programmpaketes lietojumu
praktisku uzdevumu risinasanai, dokumentu izveidosanai, datu apstradei, vizualiz€$anai un

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi |Patstavigi studét literattiru, lai sagatavotos laboratorijas darbiem un kontroldarbiem. Studenti

izvelas studiju darba t€mu un saskana ar noradijumiem izstrada studiju darbu. Studiju darbu
izstradasanas gaita studenti var konsultéties ar pasniedz&jiem.

Literattira Obligata/Obligatory:
978-0-7356-9880-2.
7356-9777-5.

ISBN: 978-0-7356-9779-9.
Papildu/Additional:

1.Joan LAMBERT "Microsoft Word 2016 Step by Step”, Microsoft Press, 2015, 570 pp., ISBN:
2.Curtis FRYE ,,Microsoft Excel 2016 Step by Step”, Microsoft Press, 2015,544 pp., ISBN: 978-0-

3.Joan LAMBERT "Microsoft PowerPoint 2016 Step by Step”, Microsoft Press, 2015, 496 pp.,

1.Elina RINGA , Microsoft Office 2007 EXCEL Stradasim atrak, ertak un efektivak!” SIA Biznesa
augstskola Turiba, 2009, 56 lpp. ISBN 978-9984-828-39-8.
2.Joyce COX, Joan LAMBERT and Curtis FRYE ,,Microsoft Office Professional 2010 Step by
Step” Microsoft Press, 2011, 1031 lpp. Library of Congress Control Number: 2010932312.

NepiecieSsamas priek$zina$anas Matematikas un informatikas vidusskolas kurss.

Studiju kursa saturs
Saturs Pilna un nepilna laika Nepilna laika
klatienes studijas neklatienes studijas

Kontakt | Patstav. | Kontakt | Patstav.
stundas darbs stundas darbs

Ievadlekcija. Datora operétajsistému raksturojums. Datoru tipu un to satura raksturojums. Datnu 3 3 0 0

paplasinajumi, to veidi.

Datora funkcion&Sanas pamatpricipi un sistemas procesi. Datu nesgji, to pielietojums, simboli 3 3 0 0

operétajsistéma, sléptas datnes. Datu kopé$ana/parcelSana/dze$ana. Ekrana funkcijas.

MS Word funkcijas, cilnes, Ipp. numeracija, Ipp. novietojums. Attéli, tabulas, formulas, hipersaites, 3 3 0 0

to apstrade. Dokumenta parskatiSana.

MS Word dokumentacijas automatizacija, stili, ipasibu pieskirSana stiliem. Tabulu, att€lu 6 6 0 0

numeracija. Darbs ar grafiskiem elementiem.

MS Word dokumenta automatiska satura veidoana. Skérsatsau¢u veido$ana. Literatiiras satura 6 6 0 0

veidoSana. Procesu shému veido$ana programma.

Parbaudes darbs I. MS Word - parskata sagatavo$ana no dota tekstila un apgérbu razoSanas procesu 3 3 0 0

apraksta un/vai dokumentacijas, pielietojot visus dokumenta veidosanas elementus.

Datu ievade un noformésana programma MS Excel. MS Excel funkcijas, cilnes, lpp. numeracijas, 6 6 0 0

Ipp. novietojums. Tabulas, formulas, to apstrade.

MS Excel funkciju automatizacija. Datu grafiska apstrade - diagrammu veido$ana un to apstrade. 6 6 0 0

MS Excel datu validacija. Datu aizsargasana, parskatiSana. Darbs ar datu masiviem. 3 3 0 0

MS Excel datu komentari. Dokumenta parskatiS§ana. Galvenes un kajenes ievietoSana/dzéS$ana. 3 3 0 0

Parbaudes darbs II. MS Excel - aprékinu un vizualas informacijas sagatavo$ana tekstila un apgérba 3 3 0 0

razoSanas procesu un informacijas pliismas raksturosanai.




MS PowerPoint funkcijas, cilnes, lpp. numeracijas, Ipp. novietojums. Attéli, tabulas, video, 3 3 0 0
formulas, grafikas, to ievietoSana, apstrade. Dokumenta parskatiSana.
MS PowerPoint slaidu parejas, laiku koordinacija. 3 3 0 0
MS PowerPoint animacija, skanas efekti, slaidrades veidi. 3 3 0 0
MS PowerPoint $ablonu veidoSana. 3 3 0 0
Parbaudes darbs III. MS PowerPoint prezentacija, teksta noformésana, darbs ar att€liem un tabulam, 3 3 0 0
izveidojot tekstila un apgérbu razo$anas parskatu un aprékinu vizualizaciju.

Kopa: 60 60 0 0

Sasniedzamie studiju rezultati un to vértéSana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu vertéSanas metodes

Parzina un spgj paradit prasmes automatizeta teksta dokumentu sagatavoSana ar programmattru MS
Word.

Parbaudes darbs 1.

Parzina un spgj paradit prasmes datu aprékinu automatizé$ana un to atspogulo$ana programmas MS
Excel pielietoSana.

Parbaudes darbs II.

Spej paradit profesionalas prasmes aprékinu funkcijas un vizualas informacijas sagatavosana, ka arT |Studiju darbs.
dokumenta noformésana.
Spgj paradit praktiskas zinaSanas un profesionalas prasmes prezentaciju sagatavosana ar Parbaudes darbs III.

programmatiiru MS PowerPoint.

Demonstré zinaSanas datu aprékina automatizé$ana, noformesana, risinot dazadus aprékina Eksamens.

uzdevumus iek§ MS Excel, spgj rezultatus parnest un iecklaut automatizéta MS Word datng, ka art

sakartot dokumentu atbilstosi prasibam.

Studiju rezultatu vérté¥anas kriteriji

Kriterijs % no kopgja vertejuma

Parbaudes darbs I (MS Word) 10

Patstavigais darbs I (MS Excel) 10

Studiju darbs (MS Excel) 20

Parbaudes darbs III (MS PowerPoint) 10

Eksamens 50
Kopa: 100

Studiju kursa planojums

Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksam. Darbs

1. 5.0 20.0 0.0 40.0
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