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Kursa apraksts

MS Word tieSsaiste.
MaciSanas meérkis.
Macibu meérkis ir iegiit zinaSanas un prasmes pamata vai videja limeni, lai efektivi
izmantotu MS Word tieSsaiste, lai izveidotu, redigétu un uzlabotu dokumentus, izmantojot
savu dzimto valodu un bez maksas.

Meérka grupa.

Cilveki, kuri velas apgiit Microsoft Word pamatdarbibas, lai veiktu ikdienas
pienakumus, paliclinatu sava darba efektivitati un produktivitati, veidojot labi noform&tus
dokumentus. Meérka grupa ietilpst pensionari, vecaka gadagajuma cilveki, cilveéki ar
invaliditati un cilveki, kuri ir iesacgji tehnologiju joma.

PriekSnoteikumi.

Lai veiksmigi apgiitu Saja kursa apgiitas zinasanas un izveidotu savas prasmes un
iemanas dokumentu veidosana un noformésana, jums japrot izmantot personalo datoru, peli
un tastaturu, japrot izmantot Windows, lai parvalditu informaciju datora un OneDrive — atvert
un aizvert programmas, saglabat un atrast saglabato informaciju, parvalditt failus un mapes.

Jusu ieguvumi no §T kursa apguves.
Jus varéesiet:

Darbs ar galvenajiem Word rikiem.
Izmantojiet visas programmas Word iespgjas.
Rediggjiet Word dokumenta tekstu.

Mainiet teksta izskatu Word dokumenta.
Ievietojiet att€lus.

Kartojiet datus tabulas.

Parbaudiet pareizrakstibu Word dokumentos.
Nosakiet lappusu izskatu Word dokumenta.
Drukajiet Word dokumentu.

Studiju kursa organizesana.

Apmacibas forma — paSmaciba un tieSsaistes konsultacijas. TieSsaistes konsultaciju
skaits — 1. Paredzamais tieSsaistes konsultaciju ilgums — 2 akadémiskas stundas.

Studiju kursa tematiskais plans.

MS Word palaiSana tieSsaiste

Saskarsne — rikjoslas, mini rikjosla, pogas un ekrana padomi.
Saskarsnes valodas iestatiSana.

Teksta ievadiSana — rakstiSana, kop&Sana un diktéSana.
Dokumentu saglabaSana

Tekstu atlase (tastattra, pele, burts, vards, rindkopa, viss teksts)
Rakstzimju format€Sana (fonts)

Rindkopu formatéSana
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9. Tekstu paradiSana saraksta veida (aizzimes, saraksts, vairaklimenu saraksts)

10.Iebuveto stilu izmantoSana

11.Pareizrakstiba un gramatika

12. Dzest, kopet, izgriezt, ielimét teksta dalu (ar tastatru, peli, rikjoslas komandam, ar
uznirstoSajam izveélném)

13.Attelu ievietoSana

14.Attelu formatéSana

15. Tabulas ievietoSana

16.Rindu un kolonnu ievieto$ana /dzéSana

17.Tabulas formatesana.

18.Dokumenta vai atlases tulkoSana.

19.Lapas izkartojums — izmers, orientacija, piemales.

20.Drukasana.



