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Studiju kursa īstenošanas valodas LV, EN

Anotācija Studiju kurss aptver zināšanu, prasmju un spēju apguvi darbam ar datoru, datora operētājsistēmām,
Windows vidi un MS Windows Office programmpaketi (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint).
Studiju saturs ietver datņu izveidi, kārtošanu, darbu ar dokumentiem un elektroniskajām tabulām,
grafiskajiem attēliem, to sakārtošanu un demonstrēšanu tekstila un apģērba ražošanas procesu
atspoguļošanas un nodrošināšanas jomā.

Mērķis un uzdevumi, izteikti kompetencēs un
prasmēs

Studiju kursa mērķis ir studējošo zināšanu, izpratnes, prasmju un spēju attīstīšana MS Office
programmatūras (MS Office Word, MS Office Excel, MS PowerPoint) lietošanā. Studiju kursa
uzdevumi: 1. Veicināt datņu izveides apguvi, kārtošanu, darbu ar dokumentiem un elektroniskajām
tabulām, grafiskajiem attēliem, to sakārtošanu un demonstrēšanu tekstila un apģērba ražošanas
procesu nodrošināšanas virzienā. 2. Sekmēt MS Windows Office programmpaketes lietojumu
praktisku uzdevumu risināšanai, dokumentu izveidošanai, datu apstrādei, vizualizēšanai un
noformēšanai.

Patstāvīgais darbs, tā organizācija un uzdevumi Patstāvīgi studēt literatūru, lai sagatavotos laboratorijas darbiem un kontroldarbiem. Studenti
izvēlas studiju darba tēmu un saskaņā ar norādījumiem izstrādā studiju darbu. Studiju darbu
izstrādāšanas gaitā studenti var konsultēties ar pasniedzējiem.

Literatūra Obligātā/Obligatory:
1.Joan LAMBERT "Microsoft Word 2016 Step by Step”, Microsoft Press, 2015, 570 pp., ISBN:
978-0-7356-9880-2.
2.Curtis FRYE „Microsoft Excel 2016 Step by Step”, Microsoft Press, 2015,544 pp., ISBN: 978-0-
7356-9777-5.
3.Joan LAMBERT "Microsoft PowerPoint 2016 Step by Step”, Microsoft Press, 2015, 496 pp.,
ISBN: 978-0-7356-9779-9.

Papildu/Additional:
1.Elīna RINGA „Microsoft Office 2007 EXCEL Strādāsim ātrāk, ērtāk un efektīvāk!” SIA Biznesa
augstskola Turība, 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.

Nepieciešamās priekšzināšanas Matemātikas un informātikas vidusskolas kurss.
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Ievadlekcija. Datora operētājsistēmu raksturojums. Datoru tipu un to satura raksturojums. Datņu
paplašinājumi, to veidi.

3 3 0 0

Datora funkcionēšanas pamatpricipi un sistēmas procesi. Datu nesēji, to pielietojums, simboli
operētājsistēmā, slēptās datnes. Datu kopēšana/pārcelšana/dzēšana. Ekrāna funkcijas.

3 3 0 0

MS Word funkcijas, cilnes, lpp. numerācija, lpp. novietojums. Attēli, tabulas, formulas, hipersaites,
to apstrāde. Dokumenta pārskatīšana.

3 3 0 0

MS Word dokumentācijas automatizācija, stili, īpašību piešķiršana stiliem. Tabulu, attēlu
numerācija. Darbs ar grafiskiem elementiem.

6 6 0 0

MS Word dokumenta automātiskā satura veidošana. Šķērsatsauču veidošana. Literatūras satura
veidošana. Procesu shēmu veidošana programmā.

6 6 0 0

Pārbaudes darbs I. MS Word - pārskata sagatavošana no dotā tekstila un apģērbu ražošanas procesu
apraksta un/vai dokumentācijas, pielietojot visus dokumenta veidošanas elementus.

3 3 0 0

Datu ievade un noformēšana programmā MS Excel. MS Excel funkcijas, cilnes, lpp. numerācijas,
lpp. novietojums. Tabulas, formulas, to apstrāde.

6 6 0 0

MS Excel funkciju automatizācija. Datu grafiska apstrāde - diagrammu veidošana un to apstrāde. 6 6 0 0

MS Excel datu validācija. Datu aizsargāšana, pārskatīšana. Darbs ar datu masīviem. 3 3 0 0

MS Excel datu komentāri. Dokumenta pārskatīšana. Galvenes un kājenes ievietošana/dzēšana. 3 3 0 0

Pārbaudes darbs II. MS Excel - aprēķinu un vizuālās informācijas sagatavošana tekstila un apģērba
ražošanas procesu un informācijas plūsmas raksturošanai.

3 3 0 0



Sasniedzamie studiju rezultāti un to vērtēšana

Studiju rezultātu vērtēšanas kritēriji

Studiju kursa plānojums

MS PowerPoint funkcijas, cilnes, lpp. numerācijas, lpp. novietojums. Attēli, tabulas, video,
formulas, grafikas, to ievietošana, apstrāde. Dokumenta pārskatīšana.

3 3 0 0

MS PowerPoint slaidu pārejas, laiku koordinācija. 3 3 0 0

MS PowerPoint animācija, skaņas efekti, slaidrādes veidi. 3 3 0 0

MS PowerPoint šablonu veidošana. 3 3 0 0

Pārbaudes darbs III. MS PowerPoint prezentācija, teksta noformēšana, darbs ar attēliem un tabulām,
izveidojot tekstila un apģērbu ražošanas pārskatu un aprēķinu vizualizāciju.

3 3 0 0

Kopā: 60 60 0 0

Sasniedzamie studiju rezultāti Rezultātu vērtēšanas metodes

Pārzina un spēj parādīt prasmes automatizēta teksta dokumentu sagatavošanā ar programmatūru MS
Word.

Pārbaudes darbs I.

Pārzina un spēj parādīt prasmes datu aprēķinu automatizēšanā un to atspoguļošanā programmas MS
Excel pielietošanā.

Pārbaudes darbs II.

Spēj parādīt profesionālas prasmes aprēķinu funkcijas un vizuālās informācijas sagatavošanā, kā arī
dokumenta noformēšanā.

Studiju darbs.

 Spēj parādīt praktiskas zināšanas un profesionālas prasmes prezentāciju sagatavošanā ar
programmatūru MS PowerPoint.

Pārbaudes darbs III.

Demonstrē zināšanas datu aprēķina automatizēšanā, noformēšanā, risinot dažādus aprēķina
uzdevumus iekš MS Excel, spēj rezultātus pārnest un iekļaut automatizētā MS Word datnē, kā arī
sakārtot dokumentu atbilstoši prasībām.

Eksāmens.

Kritērijs % no kopējā vērtējuma

Pārbaudes darbs I (MS Word) 10

Patstāvīgais darbs II (MS Excel) 10

Studiju darbs (MS Excel) 20

Pārbaudes darbs III (MS PowerPoint) 10

Eksāmens 50

Kopā: 100

Daļa KP Stundas Pārbaudījumi

Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksām. Darbs

1. 3.0 20.0 0.0 40.0 *


