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RTU studiju kurss "Biroja programmatiira un tas lietojumi izglitiba"

0L000 Liepajas akadémija
Visparéja informacija
Kods LA1456
Nosaukums Biroja programmatiira un tas lietojumi izglitiba

Studiju kursa statuss programma

Obligatais/Ierobezotas izveles

Atbildigais macibspeks

Dzintars Tomsons - Lektors

Apjoms dalas un kreditpunktos

1 dala, 3.0 kreditpunkti

Studiju kursa istenoSanas valodas

LV, EN

Anotacija

Kursa mérkis ir apgtit un papildinat teorétiskas zinasanas un praktiskas iemanas lietiSko
programmu pakesu izmantosana, ka arT apskatit dazadus interneta pakalpojumus un bezmaksas
programmatiiras pielictoSanas iesp&jas izglitiba

Merkis un uzdevumi, izteikti kompetences un
prasmes

Kursa mérkis ir apgtit un papildinat teor&tiskas zinasanas un praktiskas iemanas lietiSko
programmu pakesu izmantoSana, ka arT apskatit dazadus interneta pakalpojumus un bezmaksas
programmatiiras pielietoSanas iesp€jas izglitiba.

Kursa uzdevumi:

1. Padzilinati apgiit Microsoft Office programmu iesp&jas dazadu kompleksu problému un
uzdevumu risinasana, apgit datu apstrades un analizes iespgjas.

2. Pilnveidot studentu zinasanas, prasmes un kompetenci patstavigi planot un veikt informacijas
apstradi.

Patstavigais darbs, ta organizacija un uzdevumi

Studentiem jaizpilda vairaki patstaviga darba uzdevumi:

- par t€mu "Bezmaksas biroja programmatiiras sistémas"- iepazities ar vienu no bezmaksas biroja
programmatiiras sistemam, veikt salidzindjumu ar MS Office programmatiiru un sagatavot
prezentaciju;

- par t€mu "Liela formata darbu noformesana"- patstavigais darbs par liela formata darbu
noformésanu un dazadu objektu ievietosanu dokumenta;

- par t€mu "Interneta pakalpojumi un dazadu bezmaksas programmatiiras lietoSanas iespg&jas datu
apstrade" - rast risinajumu dotai situacijai;

- par t€mu "Patstaviga darba uzdevumi MS Excel" - dazadu uzdevumu risinasana, izmantojot MS
Excel

Literatiira

Obligata / obligatory:

1. Microsoft macibu centra materiali https://support.office.com/lv
2. https://chandoo.org/wp/advanced-excel-skills/

3. https://exceljet.net/formulas

Papildu / Additional:

1. Klieders, J. (2018). Datorzinibas. Riga : Juridiska koledza

2. Microsoft Excel profesionalai izglitibai / Valda Aizpuriete. - Riga: Macibu gramata, 2002. - 252
lpp.

3. http://profizgl.lu.lv/mod/book/view.php?id=20114&chapterid=6922

4. https://www.computergaga.com/tips/advanced excel skills.html

NepiecieSamas priekSzinasanas

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

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

Lietisko programmu paketes. 2 2 0 0

Maksas un bezmaksas programmatiira, lietojumi izglitiba.

Teksta noformésana, izmantojot MS Word. 4 6 0 0

Dokumenta lappuses izkartojums. Lappuses galvene un kajene. Lappuses partraukumi un sekcijas.

Veéres. Lappusu numeracija. Liela formata darbu noformésana. Darbs ar stiliem. Satura raditaja

veido$ana.

Dokumentu parvaldes sistémas. 2 4 0 0

Darbs ar tie$saistes dokumentiem

Prezentacijas veidoSana. 4 6 0 0

Parskats darbam ar MS PowerPoint. Slaidu noformé$ana. Objektu animacijas un slaidu parejas.

Dazadu objektu ievietoSana prezentacija. Saites starp slaidiem un citiem objektiem. TieSsaistes

prezentacijas. Infografikas.

Interneta pakalpojumi un dazadu bezmaksas programmatiiras lietosanas iesp&jas datu apstradé. Datu 6 10 0 0

aizsardziba un drosiba.

Tabulas un to lietosana datu apstradei. 5 2 4 0 0

MS Excel. Skaitlu formati. Nosacljuma formaté$ana. Aprékini tabulas. Formulu veidosana. Stinu

adresacijas veidi.

Diagrammu un funkciju grafiku veido$ana. 2 6 0 0




Datu saraksti. Datu karto$ana. Datu atlase. Starprezultati. Skérsgriezumu tabulas un diagrammas. 2 4 0 0

Datu analize.

MS Excel funkcijas dazadu uzdevumu risinasana: 6 6 0 0

- matematiskas, trigonometriskas un statistikas funkcijas;

- logiskas funkcijas;

- datuma un laika funkcijas; teksta funkcijas;

- informacijas apstrades funkcijas.

Datu validacija. Darblapu sasaiste. 2 4 0 0
Kopa: 32 52 0 0

Sasniedzamie studiju rezultati un to vérté¥ana

Sasniedzamie studiju rezultati

Rezultatu verté$anas metodes

Zinasanas
Zina lietoSanas limen1 par informacijas tehnologijas lietojumiem dazadu uzdevumu risinasana
Zina par dokumentu parvaldes sistémam.

Sekmigi nokartoti patstavigie un parbaudes
darbi

Prasmes

Prot lietot dazada veida lietiskas programmas starpdisciplinaru uzdevumu risinasana.
Prot lietot informacijas mekl&Sanas, atlases un glabasanas lidzeklus.

Ir pilnveidotas komunikativas prasmes.

Sekmigi nokartoti patstavigie un parbaudes
darbi

Kompetence

Spgj sagatavot un noformét lietiSkos dokumentus un prezentacijas.

Spgj novertet problému un rod piemerotako risinajumu.

Spgj izvertet doto problému (uzdevumu) un atrast labako risinajumu, pielietojot atbilstosos rikus.
Prot analiz&t iegiitos rezultatus.

Sekmigi nokartoti patstavigie un parbaudes
darbi

Studiju rezultatu vertéSanas kriteriji

Kritérijs % no kopgja vertejuma
Sekmigi nokartoti patstavigie un parbaudes darbi 60
Eksamens 40
Kopa: 100
Studiju kursa planojums
Dala KP Stundas Parbaudijumi
Lekcijas Prakt d. Laborat Ieskaite Eksam. Darbs

1. 3.0 16.0 16.0 0.0
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