Valsts administracijas
skola

“Panemieni darba paatrinasanai ar Microsoft Word un PowerPoint”

@ Kursa merkis:

Iemactt kursantiem veidot Word dokumentus, izmantojot dazadas
darba optimizacijas iesp&jas — ka veidot Word dokumentus atrak
un pareizak. Pareizi veidot prezentacijas, izmantojot Microsoft
PowerPoint  iesp€jas, lai tas ir vienkarSi pielagojamas gan
elektroniska vide, gan drukajot.

@ Merkauditorija: Visu [imenu vaditaji, projektu vaditaji, specialisti, visi darbinieki.

PriekSzinasanas:

Prasibas par

programmatiru:

o

Datoru lietoSanas pamati. Office Word un Power Point pamati

Office Word un Power Point

6 akademiskas stundas.

Vides personalizéSana:
a. atras piekluves rikjoslas nozime un pielagoSanas iespgjas;
b. gatavo sagatavju izmanto$ana un pielagosana;
c. automatiskas korigéSanas pielagosana.
Panémieni darba paatrinaSanai:
a. noderigas Tsinajumtaustinu kombinacijas;
b. atras datu atlases un datu parvietoSanas panémieni;
c. datu kop@Sanas un ieliméSanas Paste iespgjas;
d. dokumenta veikto izmainu un komentaru parskatiSana.
Dokumenta noformesanas iespgjas:
a. dizaina un krasu paletes izmantoSana un pielagosana;
b. stilu izmanto$ana un pielagosana;
Papémieni informacijas ievadiSanai, stradajot ar Microsoft Word:
a. teksta dalu saglabasana atkartotai izmantoSanai Quick Parts;
b. cita dokumenta satura automatiska ievietoSana atverta
dokumenta.
Veidnu sagatavoSana un izmantoSana, to praktiska nozime.
Panémieni informacijas ievadisanai un apstradei ar Microsoft
PowerPoint:
a. informacijas ievietoSana no sagatavota Word dokumenta
strukturskata;
b. slaidu izkartojumu pielietosana, maina, atiestatiSana;



C. prezentacijas izdrukas varianti, piezimes un izdales materialu
varianti;
d. prezentacijas saglabasanas, sttiSanas un saspie$ana iespgjas.
7. Dokumentu un prezentaciju saglabasanas un formatu mainas iespgjas.

Dalibnieku

! a Studenti péc kursa patstavigi spés:
leguvumi:

e Pielagos MS Office vidi értakam darbam ar Word un
PowerPoint programmu.

e Izmantot ieprieks izveidotas dokumentu sagataves.

e Izmantot &rtas komandu taustinu kombinacijas.

e Veikt dokumenta izmainu izseko$anu un pievienot
komentarus.

e Izmantot un piclagot dokumenta dizainu un teksta stilus.

e lzveidot un saglabat prezentaciju.

o levadit un formatgt tekstu.

e Noformét slaidu, izmantojot dizainus.

o Demonstrét prezentaciju.

e Sagatavot prezentaciju drukasanai un drukat to.

@ Pasniedzgjs: Baltijas Datoru akadémijas pasniedzgji



