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Kursa apraksts.

Google dokumenti tieSsaiste.
Macibu merkis ir:
Macibu merkis ir iegiit zinaSanas un prasmes pamata vai vid€ja liment, lai

efektivi izmantotu Google dokumentus ka teksta redaktoru dokumentu izveidei,
redig€Sanai un formatésanai.

Meérka grupa.

Personas, kuras velas apgiit Google dokumentu pamatdarbibas, lai
uzlabotu savus ikdienas pienakumus, palielinatu darba efektivitati un uzlabotu
dokumentu izveides, redigéSanas un formatésanas prasmes. Mérka grupa ietilpst
pensionari, vecaka gadagajuma cilveki, cilvéki ar invaliditati un cilveki, kuri ir
iesacgji tehnologiju joma.

PriekSnoteikumi.

Prasme stradat ar personalo datoru, izmantojot peli un tastatiiru, ka ari
pamatzinasanas par Windows un OneDrive informacijas parvaldibai, tostarp
programmu atvérSanai un aizve€rSanai, failu saglabaSanai un atrasanai, ka ari
mapju parvaldibai.

Jiisu ieguvumi no $1 kursa apguves.
Jus varéesiet:

Izveidojiet un rediggjiet dokumentus, izmantojot pakalpojumu Google
dokumenti.

Lietojiet format&sanas panémienus, lai uzlabotu dokumentu izskatu.

[evietojiet un formatgjiet tekstu, att€lus un zim&jumus.

Sadarbojieties ar citiem, izmantojot komentarus un reallaika redigéSanas
funkcijas.

Pielagojiet lappuses iestatijumus, tostarp galvenes, kajenes, numeraciju, papira
1zmerus un merogosanu.

Studiju kursa organizeSana.

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

Studiju kursa tematiskais plans.

IepaziSanas ar Google dokumentiem

Saskarne: rikjoslas, pogas un ekrana padomi pakalpojuma Google dokumenti.
Dokumentu skati pakalpojuma Google dokumenti.

Navigacija dokumentos.

Teksta ievadiSana un formatéSana dokumenta.



6. Ipasas ielimeSanas kopeS$ana, parvieto$ana, ielimé$ana un izmanto$ana.

7. Izpratne par dokumentu sadalam un organizaciju.

8. Satura dz€Sana no dokumenta.

9. Dokumentu saglabaSana un kartoSana.

10.Format&Sanas panémienu atkartota izmantoSana.

11.Satura meklesana dokumenta.

12.Teksta, rindkopu un virsrakstu formatéSana.

13. Attelu un zZim&jumu ievietoSana un formatésana.

14.Lappuses iestatijumi: kajene, galvene, numeracija, papira izméri un
meérogosana.

15.Dokumentu sadaliSana ar lappuSu partraukumiem.

16.Tabulu noform&sana un formatesana.



