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I. IEVADS

Lidzdalibas macibas IKT vidg ir inovativs risinajums, jo jaunas tehnologijas tiek izmantotas

apmacibu un macibu procesa ne tikai klas€, bet arT arpus tas, veidojot, no vienas puses,
formalu Iidzdalibas macibu grupu, no otras — informalu, jo cilvéki arpus grupas var dalities ar
viedokli §is grupas darba. Sada veida apmacibas/ macibas veicina efektivas macibu vides

izveidi.

Informacijas un komunikacijas tehnologijas iedro$ina dalibnickus iepazit neformalas macibu
vides prieksrocibas, 24 stundas diena izmantojot vairakus pieejamos lidzeklus iericés, kuras
var nemt lidzi it visur (gramatas — e-gramatas, CD — tieSsaistes kursi). Lidzdalibas macibas
lauj studentiem biit mijiedarbiba ar pasauli, p&tot un giistot jaunas zinaSanas, tadgjadi, veicinot
aktivu dalibu macibu procesa. Multivides, hipertekstu un interaktivo Iidzeklu lietoSana klasé
veicina sadarbibas macibas starp dazadam izglitojamo grupam.

Planojot e-macibu vidi, més nosprauzam sekojosus merkus:

veicinat pasniedzgju, izglitojamo un citu iesaistito personu komunikacijas, diskusijas
un refleksijas iespgjas;

koplietot dokumentus un saturu, izstradatu macibu/apmacibu vides dalibniekiem
(pasniedz€jiem - grupu vaditajiem - ekspertiem);

veicinat ilgstoSu sadarbibu starp pasniedz&jiem, ekspertiem un izglitojamiem;
veicinat komunikacijas, diskusiju un refleksijas iesp&jas apmacibu kursu ietvaros;
veicinat izglitojamo eksperimentalo jaukto macibu 1stenoSanu gan individuali, gan
grupas;

sekmét izglitojamo apmacibu, satura apguvi (izmantojot vinu pieredzi, kompetenci un
prasmes);

sekmét izglitojamo saskarsmes un satura koplietoSanas iesp€jas;

veicinat macibu un prakses kopienu ievieSanu ka inovativu pedagogu apmacibu
panémienu.

Tradicionalo metoZu izmantoSana kopa ar IKT veido maciSanas pamatdimensiju. Pasniedz&ja
loma $ada veida izglitibas vidé atSkiras no skolotaja lomas skolas vai augstskolas klasg.

Pasniedzgjs ir koordinators macibu procesa’.

Svarigi aspekti, kas janem veéra, radot Jaukto macibu vidi, ir izglitojamo vajadzibas un
apmacibu pieejamibas iesp&jas. Nemot véra pieauguso izglitibas vajadzibu aptaujas rezultatus,

kuru organizéja EScAIADE projekta komanda: Griekija, Italija, Latvija, Polija un Spa‘mijaz,
meés nolémam pieveérst uzmanibu diviem pétijuma aspektiem:

* Falcinelli F. Laici, C. (2011), ICT in the Classroom: a New Learning Environment, [http://conference.pixel-
online.net/FOE/acceptedabstracts.php, downloaded 5.05.2016]

2 Programma: Erasmus+; identifikators: 2015-1-1T02-KA204-015049; nosaukums: Education Strategies adult education; galvena
darbiba: Sadardiba inovacijai un labas prakses parnemsanai; darbibas veids: Stratégiska partneriba


http://conference.pixel-online.net/FOE/acceptedabstracts.php
http://conference.pixel-online.net/FOE/acceptedabstracts.php

e Materialu koplietoSana: Saméra biezi macibu vadibas sistémas (Learning
Management Systems — LMS] kalpo ka failu repozitorijs, kur studenti augSuplade
darbus, lai velak tos izvertetu pasniedzgji. Lai noverstu jebkadas problémas, saistitas
ar vairaku failu augSupieladi, pieméram, augSupielades ilgums, strupsakeres, bojati
faili utt., Izglitibas Centri varétu izmantot sekojosu pieeju: Studenti nodroSina piekluvi
noteiktai mapei Dropbox, kura viniem ir jaievieto savi materiali (dokumenti un faili).
Process ir vienkarss: lietotaji ieliek failus sinhroniz&jamaja map€ uz vinu darbvirsmas.
P&c augSupielades termina beigam, pasniedzgjs lejupielade visus failus serveri. Ta ka
failu kopijas joprojam tiek glabatas Dropbox mapé€, bojatu failu probléma tiek
novérsta. Ja pasniedzgjs konstaté bojatu failu serveri, vin§ var vienkarSi atkartot
sinhronizaciju ar mapi, kur glabajas faila originals (neskartais fails). Papildus tam, tas
atrisina datu plismas problémas, jo lejupladét vajag tikai vienu reizi.

e Kopiga autoréSana: viens no labakajiem lidzautoré$anas piem&riem ir Etherpad. Ar §1
rika palidzibu jus varat sadarboties un stradat pie kopigiem darbiem realaja laika gan
klas€, gan arpus tas. Nav nepiecieSamibas siitit neskaitamos e-pasta zinojumus un
risk&t zaudet informaciju. Jums ir tik vien ka jaiestata platforma jiisu serveri, vai kada
cita serveri Interneta, jadalas ar saiti, un varat sakt stradat pie grupas darba. Ta ka
Etherpad lauj kopigi redigét dokumentus, nav nepiecieSamibas motivét dalibniekus.
Senjori priecasies redzeét savus darbus tieSsaisteé un zinat, ka vinu viedoklis grupa ir
nozimigs. P&tijumi, darbu saraksti, preses relizes var tikt izstradatas grupa, vienlaicigi
darbojoties pie viena dokumenta. Cits interesants gadijums ir uzdevumu sadaliSana, ko
isteno TeachCeter Gracas Tehnologiju universitaté, un kas tiek saukts par grupu
slegtuvi (group locker). ST komponente ir intensivi lietota dazada veida praktisko
darbu organizéSanai. Slegtuve ir aizsargats atminas modulis, kuru grupas dalibnieki
var lietot visa veida Kkursos. Attiecigas grupas dalibnieks var pieklat slégtuvei,
priekSskatit saturu, un augSupladet failus. Visas augSuplades parvalda attieciga grupa,
un failiem var pieklGt un tos redigét tikai §is grupas dalibnieki®.

Labs lidzautorésanas piemeérs ir PBworks platforma, kuru izmanto Fiziskas izglitibas akadémija
Katovicg, Polija’.

For adult education. [http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/eplus-project-details-
age/?nodeRef=workspace://SpacesStore/e2cd2b13-3e62-4c16-aaca-1aaOb3c4abl]

Scerbakov A., Ebner M., Scerbakov N. ( 2015). Using Cloud Services in a Modern Learning Management
System, Journal of Computing and Information Technology - CIT 23, 2015, 1, 75-86 doi:10.2498/cit.1002517

4 Information System in Sport Management, http://siws.pbworks.com/w/page/93770609/FrontPage [30.03.2016]


http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/eplus-project-details-
http://siws.pbworks.com/w/page/93770609/FrontPage

Il. TIESSAISTES APMACIBU KURSU IZSTRADE

Programmatiras risinajumi lidzdalibas macibu nodroSinasanai

S1nodala satur informaciju par timekli balstitiem bezmaksas Iidzekliem un resursiem, kas var
palidzet pasniedzgjiem un izglitojamiem istenot lidzdalibas macibas daudz efektivak un
radosak.

Emuari:

Emuari (blogs) ir tieSsaistes dienasgramatas. Zinatnieki izmanto emuarus, lai apspriestu
sakotngjas izpétes rezultatus, izm&ginatu jaunas idejas, lai vérstos pie auditorijas arpus
akadémijas, un daudz kam citam. Lai veicinatu sarunas un saskarsmi, emuaru programmatiiras
parasti piedava koment€Sanas rikus, emuarrullus (saites uz citiem autora ieteiktajiem
emuariem), RSS plismu (abonementiem), utt. Jis varat lejupieladét un instalét emuaru
programmatiiru sava server, vai ar1 izvel&ties resursserveri. Visplasak izmantotie riki ir:

e Anthologize® : parveido WordPress 3.0 platforma elektronisko tekstu publicésanai.
Nemiet rakstus no WordPress emuara, importgjiet plismas no aréjam saitém, vai radiet
jaunu saturu ar Anthologize (atklata pirmkoda programmattira, Word Press spraudnis)

e Blogger’: emuaru vietne, pieejama ar Google konta palidzibu; icklauj tadas iesp&jas ka
komentari, piekluves kontrole un emuaru profili (timekli balstita, bezmaksas)

e EduBlogs’: emuaru rakstidanas vietne, kas uztur simtiem tiiksto§u emuaru
pasniedzgjiem, studentiem, zinatniekiem, profesoriem, bibliotekariem, administratoriem
un daudziem citiem, kas strada izglitibas nozaré (timekli balstita, bezmaksas)

e LiveJournal®: timekla vietne, kas kalpo gan ka publisko, gan arT personigo emuaru
zurnals (timeklT balstita, bezmaksas)

e WordPress’: bezmaksas resursservera emuaru risinajums ar atklata pirmkoda emuaru
programmaturu

e Tumblr'®: emuars, kas lauj publicét tekstus, bildes, citatus, saites, miziku un video no
jusu parlikprogrammas, mobila telefona, darbvirsmas vai citiem lidzekliem, lai kur jus
ar neatrastos (timeklT balstits, bezmaksas)

e Posterous™: vienkarss veids ka ievietot datus tie§saiste ar e-pasta palidzibu. Publicgjiet
tekstus, bildes, audio un citus failus (timekli balstits, bezmaksas).

Ideju mekleSana:

Pratojumu shému sastadiSanas riki, kas veicina radoSo domasanu un atru ideju generésanu, ir
noderigas ideju meklesana. Visplasak izmantotie riki ir:

http://anthologize.org/
https://www.blogger.com/start
http://edublogs.org/
http://Avww.livejournal.com/

9 http://wordpress.org/

10 http://www.tumblr.com/

11 http://posterous.com/
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e Bubbl.us*® vienkar$a bezmaksas timekla lietojumprogramma, kas lauj meklét idejas
tieSsaiste (timekl1 balstita, bezmaksas)

e Exploratree®: bezmaksas timekla resurss, kur jiis varat piekliit jau gatavu interaktivo
domasanas metodisko lidzeklu bibliotékai, izprintét un redigét tos, ka ari radit savus
paliglidzeklus (timekl1 balstits, bezmaksas)

e FreeMind™: uz Java sikprogrammu balstita pratojumu sh€mu programmatiira
(bezmaksas, dazadplatformu)

e FlashCardMachine™: sniedz iespgju radit interaktivas, timekli balstitas macibu
zibkartites un koplietot tas ar citiem izglitojamiem (timekI1 balstita, bezmaksas)

e MindMeister'®: isteno pratojumu shému veidofanas koncepciju timekli, lietojot
reallaika sadarbibas iesp€ju, kas lauj organizét globalas ideju mekl€Sanas sesijas
(timekl1 balstita, bezmaksas)

e Text2mindmap'”: timekla lietojumprogramma, kas parver§ tekstu pratojumu shémas.
Tiek interpretéts strukturéts vardu vai teikumu saraksts, un uz ta pamata sastadita
pratojuma shéma (ttmekli balstita, bezmaksas)

e Webspiration®®: tiessaistes vizualas domasanas riks, kas rada burbuldiagrammas,
kalendaros grafikus, koncepciju shémas, tehnologiskas shémas un citus vizualos
att€lojumus, kas veicina un atspogulo jisu domasanu. Jiis varat radit piezimes,
organizét darbu un pastavigi attistit idejas, lai parveidotu pierakstus planos macibu
rokasgramatas, rakstos, referatos un daudzos citos viegli uztveramos dokumentos
(timekl1 balstits, bezmaksas)

e Vue: VUE projekts ir koncentréts uz pielagojamu riku izveidi digitalo resursu
parvaldibai un integracijai, lai atbalstitu pasniedz€jus, izglitojamos un pé€tniecibu
(bezmaksas, daudzplatformu)

e CMAP Tools™: ir tie§saistes zinasanu modelesanas komplekts, kas ietver interesantus
rakstus par koncepciju shému veidosanu, utt. (ttmekli balstits, bezmaksas)

Izvelieties platformu, kas vislabak atbilst gan jiisu pasu, gan ar izglitojamo vajadzibam!

Sadarbibas apmacibu/macibu programmatura

Sadarbibas apmacibu un macibu programmatiira ir izstradata, lai palidzétu cilveékiem
iesaistities kopiga uzdevuma Tsteno$ana un mérku sasniegsana. Ta ietver rikus, kas veicina
komunikaciju, konferencu rikoSanu, kopigu rakstiSanu, resursu koplietoSanu, projekta
parvaldibu, un daudz ko citu.

Visplasak izmantotie Koplietojamie riki ir:

12 http://bubbl.us/

13 http://www.exploratree.org.uk/

14 http://freemind.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page
15 http://flashcardmachine.com/

16 http://www.mindmeister.com/

17 http://www.text2mindmap.com/

18 http://mywebspiration.com/

19 http://vue.tufts.edu/index.cfm

20 http://cmap.ihmc.us/conceptmap.html
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http://www.mindmeister.com/
http://www.text2mindmap.com/
http://mywebspiration.com/
http://vue.tufts.edu/index.cfm
http://cmap.ihmc.us/conceptmap.html

Kopiga autorgSana: kopiga autoréSana ieklauj timekla balstitu lidzeklu izmantoSanu, lai raditu
dokumentus (tekstapstrades faili, viki lapas, prezentacijas, izklajlapas, utt.), kurus var redigét
vairaki grupas dalibnieki. Tas lauj izvairities no dokumentu parsitiSanas un neskaitamo
versiju radiSanas. Jus varat vienkarSi publicét dokumentu tieSsaisté. Lietojiet vairakas jums
zinamas tekstapstrades iesp&jas — noforméSanu, pareizrakstibas parbaudisanu, utt. — brivi
pieklustot failiem no jebkura datora.

e Google Docs?’: Jauj redigét un koplietot dokumentus, izklajlapas un prezentacijas
tieSsaisté (timekl1 balstits, bezmaksas)

e Dropbox?* nodrogina vietu dokumentu uzglabaganai uznémuma serveri. Datu siiti§ana,
parskatiSana un lejuplade ir iesp&jama, pateicoties vienkarSai parlikprogrammai vai
attiecigai lietojumprogrammai, kas instal&ta jusu datora.

e MediaWiki®®: viki programmatiira, kas sakotngji lietota ar Wikipedia (atklata pirmkoda
programmatiira, kurai nepiecieSams timekla serveris, pieméram, Apache vai I1S)

e TiddlyWiki**: papildinatais viki ar vienu HTML failu. Tas satur pilnu viki tekstu un
visus JavaScript, CSS un HTML elementus, lai to atspogulotu, redigétu vai mekl&tu bez
servera nepiecieSamibas (bezmaksas, dazadplatformu)

e TitanPad®: darbinieki var sastadit un redigé dokumentu vienlaicigi (timekIT balstits,
bezmaksas)

. TypeWith.meZG: vienkarSs tieSsaistes kopigas dokumentu sastadiSanas Iidzeklis; katra
lidzautora redig&jumi tiek iekrasoti sava krasa; var atjaunot dokumenta iepriek$&jo
versiju (timekli balstits, bezmaksas)

e Wiggio®”: timeklT balstita koplietojama platforma, kas atbalsta zinojumu sutiSanu,
sanaksmes timekli, kalendaru koplietoSanu, aptauju organizéSanu, projekta parvaldibu
un failu koplietoSanu (timekli balstits, bezmaksas)

o Wikidot®: viki-izstrades vietne. Lietotdji var redigst saturu, augSupladst failus,
komunicét un sadarboties (timekl1 balstits; bezmaksas, ir iesp&jami Profesionalie konti)

e Writeboard®: koplietojami, timekli balstiti teksta dokumenti, kas lauj saglabat visas
izmainas, atjaunot dokumentu ieprieks€jas versijas un salidzinat izmainas (timeklt
balstits, bezmaksas)

o Zoho™: tiessaistes lietojumprogrammu pakete, ieskaitot e-pastu, dokumentu autorgsanu,
piezimju veidoSanu, prezentacijas, izklajlapas, utt. (timekli balstita, bezmaksas)

21 https://www.google.com/accounts/

22 https://www.dropbox.com/home

23 http://www.mediawiki.org/wiki/MediaWiki
24 http:/iwww.tiddlywiki.com/

25 http://titanpad.com/

26 http://typewith.me/

27 http://wiggio.com/

28 http://www.wikidot.com/

29 http://www.writeboard.com/

30 http://www.zoho.com/
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o Etherpad31: reallaika koplietojama piezimju gramata jusu parlukprogramma lauj
cilvekiem reallaika stradat pie viena teksta (timekl1 balstita, paslaik komerciala
bezmaksas beta versija)

e PBworks: §1 bezmaksas platforma izglitibas noltkiem ir vieta, kur organiz&t interaktivas
macibu stundas, kur dalibnieki veic ieguldijumu viki satura izveide. Pasniedzgji un
izglitojamie var radit un publicét savus darbus. Saja lidzdalibas darba vidé kursu
dalibnieki var lidzredigét un pievienot komentarus dalibnieku darbiem, sadarboties un
viegli pieklat visdazadakajam saitém. Visbeidzot, Saja sadarbibas darba vide visi
dalibnieki var redigét lapu un ieguldit darba vides satura attistiba.

Tiesi tas padara PBworks par vislabako platformu miisu nolikiem!

06

CLASSROOM ACCOUNTS NOTIFICATIONS EASY EDITING
Create student accounts without Automated notifications Edit and format wiki pages without
requiring email addresses keep everyone up to date learning how to code

TEAM WORK SHARE ACCESS
Grant access to people inside or Store, discuss, search & share wiki Every wiki page or file, accessible by
outside your organization pages, files, and documents computer, smartphone, or tablet

Ekrandruka no: https://www.pbworks.com/education.html

31 http://etherpad.com/


http://etherpad.com/

I1l.  KURSU INSTALESANA PBWORKS PLATFORMA

PBworks lauj vairakiem lietotajiem veidot un redigét timekla vietni bez jebkadas specialas
programmatiiras vai timekla vietnu dizaina iemanam. Vikivietnes autori var sekot izmanam,
parvaldit komentarus un kontrol&t lietotaju piekluvi vikivietnei.

IestatiSana un pieeja
Lai izveidotu jaunu vikivietni, vispirms jums ir jaizveido savs konts.

' o @ nttpy/poworks.com/education T
axie (B Supesmont wor ot b it L wahiew po

et o SO
My PBworks PEWORKS
;p,l,?_ase log in . Last workspace you visited

» omail addrecs and pacsward to kg In. No account? Sig

Go 1o a workspace

Enter your workspace name

Submit

Remember me

Log in

Need Np? et

1. attels PBWorks “Pamata” darbavietas iestatiSana macibu kursiem (1 — saite PBWorks
Izglitiba, 2 — Jauna konta iestatiSana, 3 — Iestatita konta lietoSana)

Dodieteis uz http://my.pbworks.com un klikskiniet uz Sign Up (registréties) saiti. levadiet
savu vardu, e-pasta adresi un paroli, tad noklikskiniet “Create Account” (izveidot kontu).

Talak, parbaudiet jiisu e-pastu, uz kuru PBworks aizsiitija apstiprindjuma véstuli. Parbaudiet
Surogatpasta mapi, ja véstule neparadas ienakoSajas véstulés. Klikskiniet uz hipersaites
apstiprinajuma e-vestulg, lai pabeigtu konta izveidi.

Péc e-pasta adreses apstiprinasanas, sekojiet Sai instrukcijai soli pa soli, lai iestatitu jisu
vikivietni:
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1. Klikskiniet uz cilni Home (sakums) augsgja kreisaja sturf.
2. Talak, Create a workspace link (izveidot darbavietas saiti).
3. Izvelieties Basic (pamata) planu nakamaja loga.

4. Dodiet nosaukumu jusu darbavietai un sniedziet pargjo prasito informaciju. Klikskiniet Next
(talak).

5. Izvelieties, kada veida piekluvi sniegsiet citiem lietotajiem jiisu darbavieta.

6. Klikskiniet Take me to my workspace (doties uz manu darbavietu).

Ka pievienot lietotajus manai vikivietnei?

Ja esat autors, lai koplietotu piekluvi, dodieties uz jusu laba panela apaksu un ievadiet lietotaja e-
pasta adresi loga Add a new writer to the wiki (pievienot jaunu autoru vikivietnei).

Add Users to escalade

Add people to this workspace by entering their email addresses.

=] 1If your students don't have email , create

Users to add

Permission level | \Writer ¥ |Learn more

2. attels Lietotaju pievienosana

Papildus tam, varat doties uz sadalu "Settings" (iestatijumi), augs€ja labaja vikivietnes mala un
izveleties "Users" (lietotaji), lai pievienotu lietotajus ar citu piekluves Iimeni.

11



Lapu izveide

Ka izveidot jaunu lapu?

< Vikivietnes aug$eja labaja stiir klikSkiniet uz saites Create a page (radit lapu).
< Nakamaja loga dodiet nosaukumu jiisu lapai un klikSkiniet Create page (radit lapu).
X Lidzigi varat veidot jaunas lapas ari Pages & Files (lapas un faili) parvaldnieka.

KlikSkiniet uz Pages & Files saiti aug$¢ja labaja lapas mala, lai atvértu Lapu un failu
parvaldnieku.

B Create a page
R Uplood files
2 1o

EDUCATION STRATEGIES ADULT EDUCATION
Start: 14-09-2015 - End: 13-09-2017
Project Reference: 2015-1-IT02-KA204-015049

i Programme: Eras - Erasmus+
EScALADE Sub-programme: Cooperation for in| e exchange of good practices
ction: Strategic Partnerships for adult education

ESCALADE
Participatory Training Experiment

E-Guide: How to use Phworks in the classroom

Participatory Training Experiment

3. attéls Jaunas lapas izveide un mérklapas redigésana.

Ka redigéet lapu?

Augsgja kreisaja lapas sthrT klikskiniet uz Edit (redigér) pogu, lai apskatitu lapu redaktora
saskarni. Lapas saturam ir japaradas zem teksta redigéSanas un formatéSanas rikjoslas, kas
lidzinas Microsoft Word rikjoslai.

Parliecinieties, ka, pabeidzot redigésanu, esat noklikskinajusi uz Save (saglabat) pogas lapas
apaksgja kreisaja mala. Vai arT klikskiniet uz Cancel (atcelt) pogu, lai atceltu visas veiktas
izmainas.
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=~ Capture knowledge, she % ; PB escalade [icensed for n X (0 ccio S a X

<« C O | © escalade pbworks.com, N t ax © O

12 Apikacie [ Sugerowane witrym Imported From IE | Convocatoria para & Lenovo @ Amazoncouk-Onli [) Bookingcom [} TripAdvisor  Importowane 2 IE 3 Znalezione obrazy c

Using differeat browsers
[r—T]

Objective of the module

IMPORTANT

4. attels Vikivietnes redig€Sana

Ka lapa ievietot attelu?

Atveriet Edit (rediget) sadalu lapa, kura vélaties ievietot att€lu. Lai pievienotu att€lu no
datora, klikskiniet Images and files (attéli un faili) zem Insert (ievietot) saiteém lapas labaja
mala.

Klikskiniet uz Upload files (augsupladét), atrodiet att€lu, kuru vé€laties augSupladét un
klikskiniet Open (atvért).

Attels paradisies labaja mala, zem cilnes Images and files. Lai ievietotu att€lu, novietojiet
kursoru tur, kur velaties izvietot att€lu un klikskiniet uz att€la nosaukumu izveéIng labaja mala.

Ta attels tiks ievietots tur, kur tika novietots kursors. KlikSkiniet Save apaks$gja kreisaja sturi,
lai saglabatu izmainas.

5. attéls: Vienkarsa vikivietnes redigésana
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Ka mana vikivietné izveidot hipersaiti uz citu lapu?

Atveriet Edit (redigét) sadalu lapa, kura vélaties ievietot hipersaiti.

Novietojiet kursoru tur, kur vélaties redzet hipersaiti.

Zem cilnes Pages (lapas), klikskiniet uz tas lapas nosaukumu, uz kuru vélaties veidot saiti.
Hipersaite tiks ievietota tur, kur redig€jamaja lapa novietosiet kursoru.

« Capture knowledos, she % | PB eszalade flicensad forn: % ez - o *
€ C | O escolade phworkscom ax| @ o
3t aplikacje [ Sugeraviene witrymy Impertad From IE 7, Comuceateria para fa Lenowo @ Amazoncouk-Onic [} Scokingeom [ TripAdvisce  Impcrtowane z |E [ Znalezione chrozy o
MyPBuos  Wokpacs v escalate BT 5 vmoton st

Objective of the madule

Vihat we wil leam.

6. attels: Timekla vietnes hipersaites ievietoSana
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SekoSana izmainam

Dodieties uz lapu, kuras izmainas vélaties redz&t, un klikSkiniet uz Page History (lapas vésture).
Seit jiis varat redzét izmainas attiecigaja lapa un salidzinat vairakas lapas versijas.

Jums tiks paradits redig€jumu saraksts. Datums un laiks parada reizes, kad lapa tika redigéta un
saglabata. Klikskiniet uz redigéjuma datumu un laiku, kuru vélaties apskatit.

escalade
ted by B PBwork

Revisions (119)
howsng the 20 most recent revision

7. attéls: PBWorks lapas izmainu vésture
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IV. ESCALADE LIDZDALIBAS APMACIBU KURSI

Zemak aprakstitos kursus, kas ir neatnemama metodologijas sastavdala, ir izstradajusas
EScAIADE partnerinstitiicijas.

Mekleésana timekli

Definicija

Globala timekla parlikprogrammas un mekletajprogrammas ir attalinati pieejamas programmas,
kas pec atslegvardiem lauj mekl&t informaciju Interneta.

Pastav vairaki meklétajprogrammu veidi, kas var meklét dazada tipa dokumentus, timekla
adreses, virsrakstus, video, failus, utt.

Atcerieties, ka mekléSanas rezultats viena mekl&tajprogramma varétu nesakrist ar otras
mekl&tajprogrammas rezultatu. Faktiski, tie biezi vien atSkiras, jo katra meklétajprogramma
darbojas specifiski. Tadgjadi, ikdiena ir izdevigi lietot vairakas mekl&tajprogrammas.

Piemérs: Meklgjiet “radio” mekl€tajprogrammas archive.org un google.com

Modula mérkis

Saja nodala si apskatisim meklg$anu timeklIi. Timekla lapas bieZi vien ir mainigas, un to saturs
var tikt atjauninats vai izdzests jebkura bridi. Rezultata, jus redz&siet, ka mainigu timekla vietnu
del jisu pieredze varétu atSkirties no ta, kas aprakstits Saja nodala.

Lidzdalibas macibu uzdevumi:

Lidzdalibas macibu uzdevumiem jamotivé izglitojamos kopigi stradat un veidot saturu. Sis
meérkis tiks sasniegts, pateicoties PBworks platformai un pasniedzgja atbalstam.

Macibu grupa [apméram 20 cilveki] tiks sadalita 5 apakSgrupas [maksimali 4 cilveki
apaksgrupa]. Katra apaksgrupa izvirza koordinatoru, kas biis atbildigs par satura veidoSanas un
argjas komunikacijas parvaldibu.
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ApakSgrupas koordinators sanems paroli un hipersaiti PB works platformai. Vina/vins noteiks laiku
un iesp€ju tikties personiski vai tieSsaiste.

Pasniedz€js atjauninas kursa saturu. Apaksgrupas izpildis uzdevumus tiesi PBworks koplietojamaja
platforma.

Mekletajprogrammu lietoSana mekléjot informaciju timekli

Lai lietotu Internetu, jums nav jazina konkrétas majaslapas adrese. Ir svarigi zinat, ka mekIé&t
nepiecieSamo informaciju. Viena no labakajam metodém ir mekl&tajprogrammu lietosana.

Piemérs: INBIE timekla vietne varétu bat: www.inbie.pl, www.inbie.com, www.inbie.info,
www.inbie.org. Saja gadijuma mums ir jaatver Mozilla Firefox, Google vai Microsoft Explorer
parlikprogrammu un jamekl€ p&c nosaukuma: INBIE. Jums tiks piedavati vairaki varianti... un
viens no tiem bis pareiza timekla vietnes adrese: www.inbie.pl.

Svarigi: Parlikprogramma ir Interneta sisttmprogrammatiira, kas veiks mekléSanu sava timekla
adreSu datubaze, balstoties uz jiisu ievaditajiem atslégas vardiem. Rezultata, jums tiks piedavats
saraksts ar timekla vietnu adresém, kas ieklaus jusu mekl&tos atsleégvardus.

1. uzdevums: Atrodiet mekl&tajprogrammas

Lidzu atcerieties, ka
Google un Yahoo nav
vienigas Interneta
pieejamas

|| parlikprogrammas.
Pastav vairakas mazak
pazistamas
programmas, kuras
tiek efektivi lietotas ik
dienu!

Kuras parlitkprogrammas ir labakds un popularakas pasaulé?

Miisu pirmais solis darba ar meklétajprogrammam — atvért vajadzigo mekletajprogrammu un
mekl&t interes€joso t€mu, piemeram:

Jiisu apkartne

Ludzu, apmeklgjiet sekojosas vietnes un veiciet piezimes, kadas ir atSkiribas:
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Google: https://www.google.lv/

Bing: https://www.bing.com/

Yahoo: https://www.yahoo.com/

Ask: http://www.ask.com/

AOL: http://www.aol.com/

WolframAlpha: https://www.wolframalpha.com/

DuckDuckGo: https://duckduckgo.com/

Archive: https://archive.org/

Chacha: http://www.chacha.com/

Dazadu parlikprogrammu lietoSana

Parlukprogrammas atlasa informaciju, iegiist datus un palidz mums atrast nepiecieSamo
informaciju visdazadakajas nozargs.

Der atceréties, ka:

Parlukprogrammas ir dazadas. Katrs mekl&Sanas riks sniedz citu pieredzi, un,
atkariba no mekl&ta, rezultats vargtu neatbilst tam, ko jis meklgjat.

2. uzdevums: Sadarbibas macibas [paSmacibas]|

Grupas pa Cetri apskatiet att€lus, méginiet atrast sekojosas parlikprogrammas un ar daziem
teikumiem aprakstit katras programmas galvenas iezimes.

Mekletajprogramma Apraksts

(-.-;U ( 18['3

OINg
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YAHOQO! seARCH

2 altavista:

cuil

alitnewen

sl fhind IT2ll @ @a

& galaxy.

paovSearch

£7 Live Search

ALYCOS.

%EIEAEL AST

E)Alexa

T s bl W L

Atbilstosu vaicajumu formuléSana

1. Jo konkrétaks ir jisu vaicajums, jo lielaka ir iesp&ja giit panakumu.
2. Izmantojiet vairakas parlukprogrammas.

www.yahoo.com/
www.ask.com/
www.alltheweb.com/
search.aol.com/
www.hotbot.com/



http://www.yahoo.com/
http://www.ask.com/
http://www.alltheweb.com/
http://search.aol.com/
http://www.hotbot.com/

3. Joilgak jus kaut ko meklgjat, jo neapmierinataks klistat!

4. Meklgjot konkrétas frazes, rakstiet terminus pedinas.

3. uzdevums: Meklétajprogrammu lietoSana, meklejot informaciju timekli

Piezime: Izmantojiet zemak noradito hipersaiti, lai dotos uz Google majaslapu, un sekojiet
instrukcijai.

Dodoties uz Google timekla vietni [https://www.google.lv]. Jis redzésiet mirgojosu kursoru
mekl&Sanas laucina, kur jiis varat ierakstit vardu vai frazi, kuru vélaties sameklét.

Lai atvieglotu navigaciju, Google vadas péc regioniem.
. izpétiet tos un spiediet R, lai parietu uz nakamo regionu.

o spiediet LEJUPBULTINU, lai parietu uz nakamo nodalu.

Piemérs: noskatieties sekojosas filmas:
Timekla mekléSanas stratégijas [EN _IT ES]

https://www.commoncraft.com/video/web-search-strategies

Ka efektivak meklét Interneta.

https://www.youtube.com/watch?v=ugqxbZkBlhgo

Ka darbojas mekleSana.

https://www.youtube.com/watch?v=BNHR610JGZs

Uzdevums: Atrodiet citus video par $o tému jasu dzimtaja valoda

Google meklesanas riki

Piezime: Google piedava viegli lietojamus mekléSanas rikus

. "Laikapstakli Reézekn&" atrod laika prognozi Rézekné

. "25 kilometri jidzes" konverte kilometrus judzes

. "Definicija datora ekrana tuvinasana" atradis definiciju ekrana tuvinasanai

. "Jiiras velSu restorans Riga" atrod restoranus, kas pasniedz jiiras velSu édienus Riga
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Mekleéjamas informacijas analize

Interneta atrodami daudzi loti vertigi augstas kvalitates informacijas resursi — bet pastav ar1
neuzticami, neobjektivi dezinformacijas avoti.

Ikviens, kas ir pietiekami prasmigs un spgj atrast vietu timekli, var izveidot timekla vietni.

Svarigi: Gadas, ka Interneta avoti ir daudz precizaki par iespiestiem avotiem. Tomer, dazkart ir
labak pieturdties pie iespiestiem avotiem. ST pamaciba ir izstradata, lai palidz&tu izvertet, vai
konkréta Interneta vietne ir piemérota jusu nolukiem.

Kas ir §is vietnes autors (izstradatajs)?

. Apskatiet "Par mums" vai "Vairak par autoru” saites timekla vietnes apakséja, augséja
josla vai sanjosla [dazam vietném ir vairaki autori].
o Pamgéginiet “ieguglét” autoru — atrodiet vina/vinas vardu www.google.lv

- Kada veida vietnes tiek asociétas ar jlisu autora vardu?

- Vai vins/vina tiek asociéta ar kadu izglitibas iestadi?

- Vai paradas reklamas vietnes?

- Vai timekla vietne, kas tiek asociéta ar autoru, sniedz informaciju par noteiktiem autora
aizspriedumiem?

Mekléjiet uzmanigi un atcerieties, ka vairakam personam var biit vienads vards un uzvards.
Ja informdcija par vietnes autoru neparadas, deretu biit piesardzigam.

4. uzdevums: Sameklgjiet kadu rakstu, noskaidrojiet ta autoru un atbildiet uz sekojosiem
jautajumiem:

Vai autors ir sniedzis kadu informaciju par sevi?

Kada veida pieredze ir autoram jautajuma, par kuru ir raksts?

Vai autors norada savu izglitibu?
Kada veida pieredze ir autoram?
e Vai jiis uzticaties autora zinasanam $aja jautajuma?

Kas ir publicgjis So timekla vietni?

e Apskatiet §1s timekla vietnes doména nosaukumu — tas sniegs informaciju, kas ir atbildigs
par timekla vietnes mitinasanu.

e Kads ir organizacijas galvenais mérkis?
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e Apskatiet organizacijas galveno majaslapu, ja tada ir izveidota. Vai ta ir izglitibas
iestade? Komercorganizacija? Vai ta ir visparatzita organizacija?

e Pieversiet ipasu uzmanibu doména nosaukuma sufiksam (trs burtu galotnei p&c punkta).
Sufikss parasti (bet ne vienmer) ir aprakstoss, jo nosaka institiicijas, kas ir atbildiga par
majaslapu, veidu.

e Atcerieties, ka timekla vietném ir iesp&jams iegit galotnes, kas ir maldinoas. Seit ir dazi
pieméri: .

.edu = educational - izglitibas

.com = commercial - komerciala

.mil = military - militara

.gov = government - valstiska

.org = nonprofit organization — bezpelnas organizacija

Kads ir timekla vietnes galvenais meérkis? Kapéc autors to ir izstradajis un publicétajs
publicgjis?

e Lai pardotu produktu?

e Ka personigo hobiju?

e Ka sabiedrisko pakalpojumu?

e Lai paaugstinatu zinasanas $aja jautajuma?

e Lai sniegtu vispar€ju informaciju $aja jautajuma?

e Lai parliecinatu jus kada noteikta jautajuma?
Ka to noskaidrot: Izskatiet timekla vietnes majaslapu. Vai taja ir daudz reklamas? Vai lapa ir
izstradata profesionali? Vai rakstitajs mégina parliecinat jus kaut ko pirkt?

Kadai auditorijai timekla vietne ir paredzéta?

e Zinatniekiem vai plaSakai sabiedribai?

e [Kadai vecuma grupai ta ir domata?

e Vaita ir domata cilvékiem no konkréta geografiska regiona?

e Vai ta ir domata konkrétas profesijas specialistiem vai cilvékiem ar atbilstoSu apmacibu?

Kada ir timekla vietnes informacijas kvalitate?

e Laicigums: kad timekla vietne tika publicéta pirmo reizi?

e Vai ta tiek regulari atjauninata? Apskatiet datumus katra vietnes lapa.

e Dazadi publikacijas datumi ir piepemami, atkariba no meklgjamas informacijas veida.

e Vai autors cit€ izmantotos avotus? Lidzigi ka iespiestos avotos, timekla avoti, kas cité
izmantotos avotus ir uzticamaki.

e Uz kada tipa vietném §1 timekla vietne atsaucas? Vai vietnes ir uzticamas? Ja autors
atsaucas uz kadiem tieSsaistes materialiem, vai vin§/vina pievieno hipersaites ka
atsauces?
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5. uzdevums: Kada veida vietnes ir sasaistitas ar timekla vietni, kuru jis izvertéjat? Vai
timekla vietni ir citgjusi? Dodieties uz www.yahoo.com vai www.google.lv Meklgsanas laucina
ievadiet “saite: [jusu timekla vietnes nosaukums]”, bez atstarpes péc kola.

Pieméram, INBIE majaslapas mekléSana izskatitos $adi: saite:http://www.inbie.pl
Meklesanas rezultatu saraksta tiks ieklautas timekla vietnes, kas ir saistitas ar jiisu timekla vietni.
Vai saraksta ir uzticamas un labi zinamas vietnes?

Ka apkopota informacija varétu palidzet?

Salidziniet jiisu apkopoto informaciju par timekla vietni ar jisu informacijas vajadzibam — vai §1
timekla vietne sniedz piemérotu informaciju? Ne visas timekla vietnes der visiem nolukiem —
vietne, kas satur€s vispargju informaciju par kadu slimibu, varétu bt nepiem&rota medicinas
studenta rakstam.

Ja jums rodas Saubas, versieties péc palidzibas pie pasniedzéja!

Gadijuma izpéte — ka lietot Google
[pieejams: http://www.cefls.org/esenior_2_2_understanding_browser.htm ]

Pirmkart, jums ir jaatver Internet Explorer un adreses josla jaievada www.google.com. Sadi
izskatas www.google.com:

(= Google - Windows Internet Explorer Q@@
—

Q v "’ http: [fwww.google. com/ v 4 X Pl
Fle Edt View Favorites Tools Hebp

Norton Al S i (@) ety Safe~  ay Logns~

W St 3 cooge f2 - B - & v (orPage v ok
Web |mages Maps News Shopping Gmail more v iGoogle | Sign in

Google

[ Google Search ][ I'm Feeling Lucky | kecouege Yool

Advedising Programs - Business Solutions - About Google
Make Google my homepage

2009 - Privecy

Doce @ internet #100% ~

Lai veiktu mekléSanu, uzklikSkiniet mekléSanas lodzina. lerakstiet lodzina vardu vai vardu
savienojumu, kuru vé€laties atrast. P&c tam noklikskiniet uz pogas Google mekléSana zem
mekl&sanas lodzina.
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“ I Advanced Search
Preferencss

| &oogle Search || Im Feeling Lucky | Lengusge Tools

Search Textbox

Pieméram, Google meklésanas lodzina tika ievadits vards “flowers” (ziedi), un péc klikska uz
pogas Google Meklesana, rezultati ir sekojosi:

/= Flowers - Google Search - Windows Internet Explorer

@‘t'; v |28 ntto: . google.com/searchihi =enag =Flowers3binG =Google +Searchia ¥ | ¢3| X P

([®) Wentty Safe v @y Log-ns >
y r N e »
B B - e (oo

£

Web News Images Results 1 - 10 of about 233,000,000 for Flowers [definitien]. (0.25 seconds)
Flowers at 1-800-FLOWERS Sponsored Links Sponsored Links
1800flowers com  Flowers & Gifts at 1-800-FLOWERS. 100% Satisfaction

Guaranteed $19.99 Flowers at FTD®

Sale: Free Vase - Shop Now!

Save $10 on Flowers Today Order By 2pm For Same Day Delivery
www Teleflora.com  Surpase Friends Near and Far. Same Day Local Delivery www.FTD.com

Send Flowers from $19.99 Buy Flowers in New York

www ProFlowers.com  Send Roses, Tulips & other Flowers. “Best Value™ - Wall Fresh Flowers, Stunning Designs
Street Jounal Call 212-582-3505 or 800-311-0810

www. MyFSN.com

Flowers. Roses, Gift Baskets, Flower Bouguet - 1-800- York's Top Fl
FLOWERS COli et
Send flowers, roses, balloons, plants, gift baskets and gourmet food from 1-300- :

FLOWERS. COM, the world's #1 online florist MR e T Y o ec
& Show X for FLWS voww. FlowersOnFirst.com
www.1300flowers.com/ - 71k - Cached - Similar pages Same Day Flowers for Less
FTD.COM - Fresh Flowers. Plants_and Gift Baskets ENOUIN © e Frawens Unilae 822

! aat Value Flawere” . CRS Nowe
Dane @ Internet # 100% ~

Uz katras pasvitrotas frazes var uzklikskinat, lai dotos uz konkr&to timekla vietni. Frazes ir
timekla vietnu hipersaites. Timekla vietnes, kas ir uzskatitas par vispiemérotakajam, ir atrodamas
pasa saraksta augSgala. Reklamas hipersaites (iekrasotas) ir atrodamas turpat saraksta augSgala
un labaja lapas mala. Istas timekla adreses ir zalaja krasa.

Pieveérsiet uzmanibu rezultatu joslai:
Results 1 - 10 of about 233,000,000 for Flowers [definition]. (0.25 seconds)
S josla atrodama lapas augsgja labaja mala. Ir neiesp&jami izskatit visus 233,000,000 rezultatus,

tapec jums ir jaiemacas saSaurinat mekleéSanu. Lai turpinatu apskatit mekl€Sanas rezultatus,
paritiniet uz leju Iidz redzgsiet:
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Noklikskiniet uz cipara 2 vai zilas bultinas pa labi, lai turpinatu apskatit mekléSanas rezultatus.

Jiis ne vienmér sanemsiet gaidamos rezultatus, tapéc ir jamégina mainit mekl&jamos terminus.
Veélams ir lietojot vardu kombinacijas un ipasi specifiskus vardus. Jums ir jazina, ka ne visas
timekla vietnes, kas paradas rezultatos, atbilst jisu vaicajumam. Pirms klikskinat uz rezultata
nosaukuma, izlasiet 1so aprakstu zem ta. Neveriet vietnes, kas lickas neatbilstoSas, bistamas vai
parak labas, lai biitu patiesas. Izmantojiet intuiciju, pirms izdarit klikski. Interneta ir loti daudz
timekla vietnu, kuras var maldinat un méginat izmantot iesac€jus. Esiet uzmanigi.

GALA PARBAUDIJUMS:

Lai parbauditu jusu timekla mekleSanas prasmes, més jums piedavajam atrast darbu, izmantojot
parlukprogrammas.

Liidzu atcerieties: Sekmiga mekleSana prasa daudz darba un daZreiz art iepriekséjo
sagatavotibu.

a. Sagatavojiet CV, izmantojot EUROPASS “Veidlapas un noradijumus”

https://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae

R S IrNnacoe erng docrs L T |
e U ’;'C’ DD andworkingins English-(en) v
‘K /

Home About Eurcpass EWropass documens Eurcpsss and you Learing and working in Eusiope

« What ts Europass?

Curriculum Vitae e—

" 25!
A document to present your skils and » Howto complete 3 ELTOPIS Y

P a v o : == i alificat fectively 3
European skills passport s bt b + Howto become interoperak

m 12 nok 3 European citizen. Can [ use the
L]
55 OV2
i Update your CV [POfeXNL) ankine Ewopass OV

T Ly * Which Eurcpass documents do 1 need?

ATCERIETIES

- Dokumenti netiek uzglabati Europass serveri.

- Lejupladgjiet savu dokumentu pirms tiessaistes redaktora aizvér$anas.
- Nav obligati jaaizpilda visi lauki.

- Tuksie laucini netiks ieklauti gala dokumenta.
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b. Sagatavojiet motivacijas véstuli

Ja jus neesat parliecinati, ka rakstit motivacijas vestuli, piesakoties darbam, vai ka uzrakstit labu
motivacijas vestuli, vislabaka ideja ir pameklet padomus Interneta.

Varbit laba vieta, kur sakt, ir: http://motivationalletter.com/?

(< ]

Jobz  Candidates Companies Blog  Login

" TELUS
FIND JOBS BY "
Countries 3
v a Category: Agent
Secters -
Largusges v .
O9 ey Iateraational Comparny looking for Gerpnan speakers in
Spain » Greece > Athers
Portuzal Languages: German (Mather tongue} English (Froficiency)
Groece v |l Category: Agent
Poland
United Kingdom .
5 Kundenberater (v ustomer Service in Maastricht
Iraland PP it
Crach Rogwdilic N Ma; k
Romania Languages: German (Maother tongue} English (Advanced}
Balts a Category: Agent
4 ncrder 1o perac tl wezen ence ard 1o pet to krow how the webiuite ivworking. ¥ » thatruse ard. E Find cut rmore abaut cor cockaes palicy.

Atrodiet sava dzimtaja valoda 3 timekla vietnes ar vertigiem padomiem un gatavam veidlapam.

C. Tagad, kad jums ir CV un motivacijas vestule, liidzu, atrodiet ttimekla vietnes ar darba
sludinajumiem jusu valsti/pilseta.

Jus varat sakt ar vietni http://www.europelanguagejobs.com/jobs/

Miniet tr1s vakances, kas jiis ieinteres€ja, un pamatojiet, kapec?
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LEKSIKA UN GLOSARIJS

Adreses josla

Horizontalais laucins$ parlikprogrammas loga augs¢ja dala, kur jis varat ievadit timekla adreses
vietném, kuras vélaties apmekléet.

Parlikprogramma
Parlikprogramma ir programmatiira, kuru lieto, lai piekliitu Internetam. Parlikprogrammas lauj
lietotajiem apskatit timekla vietnes.

Darbvirsma
Startgjot datoru, tas ir pirmais redzamais ekrana apgabals. Seit jiis redzésiet ikonas un sakuma
izv€lnes pogu.

Majaslapa
Tas ir jusu sakumpunkts, atverot parlikprogrammu. Jisu majaslapa ir pirma timekla vietne, kas
atveras, uzsakot parlukprogrammu. Jiis varat pamaintt jisu majaslapu jebkura laika.

Hipersaite
Vards, poga un/vai attéls, uzklikskinot uz kura, atveras cita ttimekla lapa tas pasas timekla vietnes
ietvaros, vai cita timekla adrese.

Internets
Internets ir informacijas sist€éma, kas globali sasaista datorus. Tas ir elektronisko komunikaciju
cels, kas ieklauj visas fiziskas telefonlinijas un citus kabelus, kas sava starpa savieno datorus.

Mekletajprogramma
Interneta programmatiiru sist€éma, kas veic mekléSanu timekla vietnu datu bazes, balsoties uz
jlsu vaicajumiem.
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E-PASTS

Elektroniskais pasts ir elektronisko zinojumu apmainas metode starp datoru lietotajiem; Sada
zinojumu sitiSana pirmo reizi tika ieviesta 1960. gados, bet 1970. gados tika izveidota sist€éma,
tagad zinama ka e-pasts. E-pasts darbojas datortiklu ietvaros, galvenokart, izmantojot internetu.

Lai stitttu un sanemtu v&stules, jums ir nepiecieSams konts (drosa piekluve ar lietotajvardu un
paroli) pasta serveri. Pastav vairaki e-pasta pakalpojumu sniedzgji (pieme&ram: Google, Liberto,
Tiscali, Virgilio, utt.)

Visbiezak lietiskaja sarakste tiek izmantota Outlook e-pasta lietojumprogramma. Microsoft
Outlook ir personiskas informacijas parvaldnieks no Microsoft, kas ietilpst Microsoft Office
paketg.

E-pasta konta iestatiSana

OUTLOOK 2016: Iestatiet jusu pirmo e-pasta kontu

1. Saciet programmu Outlook.
2. Lodzina ierakstiet profila nosaukumu un klikskiniet uz OK.

A New Profile b
¥ Create New Profile
Profile Mame: Cancel
gbluefin|
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3. Ievadiet savu vardu, e-pasta adresi un paroli, tad noklikskiniet Next (talak).

Add Account bt

Auto Account Setup
Outlook can automatically configure many email accounts.

@ E-mail Account

Your Mame: Eluefin, George

Example: Ellen Adams

E-mail Address: gbluefin@ucsd.edu

Example: ellen@contoso.com

Password: R R
Retype Password; |=sssssss

Type the password your Internet service provider has given you.

O Manual setup or additional server types

< Back Cancel

4. Izvélieties Finish, lai pabeigtu iestatiSanu.

Add Account x

Congratulations!

Configuring
Outlook is completing the setup for your account. This might take several minutes.
+  Establishing network connection

+"  Searching for adcttest@ucsd.edu settings

+/  Logging on to the mail server

Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready to use,

|:|Change account settings Add another account..,

Cancel

GMAIL (GOOGLE e-pasts)



Atveriet savu timekla parlikprogrammu un dodieties uz Google majaslapu. Talak noklikskiniet uz
Gmail opciju, kas izvietota rikjosla:

Maps Play |:Z::_'G_'r;1_ii:j:. Drive Calendar

Seit pastav divas iespéjas, atkariba no jiisu konta statusa. Ja jums jau ir izveidots Google konts,
vienkarsi ievadiet savu lietotajvardu un paroli, lai pieklttu Gmail. To var paveikt, noklikskinot
uz Login (ielogoties).

Ja jums nav Google konta, noklikskiniet uz Create an account (izveidot kontu). Paradisies
aizpildama tieSsaistes forma, kura ir jaievada pamatinformacija:

Name

Choose your username

Create a password

Confirm your password

Birthday

Month

L1

Gender

i

I am...

Aizpildiet visus laucinus un izlasiet lietosanas noteikumus. Visbeidzot, izvélieties Check this
box to confirm that you have read and accepted all the conditions of use... (apstipriniet, ka
esat izlastjusi un pienémusi lietoSanas nosacijumus...) un noklikSkiniet Next step (nakosais
solis). Atveras lietojumprogrammas ievadlapa. Lai pabeigtu registraciju, izvélieties I am ready
to use my account (esmu gatavs izmantot savu kontu).

VESTULU SASTADISANA UN SUTISANA (OUTLOOK 2016)

Ka sastadit un sutit vestuli?
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1. Izvelies New Email (jauna véstule)

Send / Receive  Folder  View

o g ['xlgnore T . TdMeeting ¥ Move to: ? 3 To Manager ¥ = @ 1 l. Search Peopl
N :cw M1 Dele Repiy‘. ‘ngr -)rd M ol Yibone Mo R‘I OneNote Assign Unread/ Ca F uow i oen®
ew . 3 te orwa ¢ love Rules jote wl\ Ul legonze O
Email Items - 5 Junk Al T More - + Reply & Delete Create New - Py Reed ¥ Y Filter Ema
New Delote Respond Quick Steps 3 Move Tags Find
+ Favorites Search Current Mailbox (Ctri+€) £ Current Mailbox * Reply -2 Reply All 3 Forward 5 1M
Dulgted tame All Unread ByDate = Newest 4 ° Aziz Hassouneh CMY Team Members
Inbox 16 Toda o
i Weekly team meeting
Sent items 4 Yesterday :
Aziz Hassouneh
4 SaraD@contoso.com Weekly team meeting Tue 3:53 PM I hope everyone was able to review the PPT deck from the meeting. Please ¢
Inbox 1 hope everyone was able to want to add anything before | post it to the company SharePoint site.
Ience Kate McFadden HUGE thanks to Anne for all the research in getting the right numbers for Q:
Northwind Traders i . ¥ ) i
"‘1’:"‘“""" M““"""’c" Outa., Tua 242PM As | mentioned, it was a good year thanks to your smart work. Now let's buil
Recreation his message uses Contoso next yea' even beﬂef.
Tallspin Toys Bonnie Kearney
Drafts RE: Come One, Come All! Tue 1:30 PM "
Sent items | HAVE been ignoring them Tha.nks a9dil,
-aziz
Deleted Items John Rojas

Click Nlew Fmail

Send / Receive  Folder View

¢ Ignore x (J, ” g ) 'ZMeetmg ¥ Move to: ?
Clean Up ~ (" -> | ‘| Team Email
New ‘ New Delete = Reply Reply Forward .

‘ v r- « |- Reply & Delete
| Email Items ~ o unk All « More e Reply
New Delete Respond Q
4 Favorites Search Current Mailbox (Ctrl+E) (O Current Mailbc
Deleted Items All  Unread By Date ~  Newest |
Inbox 16 I Today
Sent items 4 Yesterday
0| « sarab@contoso.com

2. Lodzina Subject ievadiet vestules tematu.

3. Ievadiet sanéméju vardus vai e-pasta adreses lodzinos To, Cc, vai Bcc. Atdaliet vairakus
sanémeéjus ar semikolu.
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Untitled - Mess

Message Insert  Options  Format Text Review

A
A A Al [aa] &s [l_]J I » Follow Up ~
L—! V@ / | High Importa
Paste BI U ¥ -A « = Address Check | Attach Attach Signature Assign °
> Book Names File+ Item+ - Policy - ¥ Low Importar
Clipboard 1. Basic Text e Names Include Tags
From « SaraD@contoso.com

Send To...

clihiert and meccane

Q4 Sales Numbers -

Message Insert  Options  Format Text Review
{ ]
A A A alal & f » Follow Up ~
L-’ v @J / | High Importa
Paste B I U|%¥~-A « = Address Check @ Attach Attach Signature Assign °
> Book Names File- Item- - Policy » ¥ Low Importar
Clipboard 1. Basic Text . Names Include Tags
From ~ SaraD@contoso.com

To W Molly Dempsey
Send

Cei

Subject Q4 Sales Numbers

Hi, Molly -- Can you please point me to the sales numbers you used in today’s meeting? Thanks. --Sara

4. Lai atrastu sanéméju vardus adreSu gramatas saraksta, klikskiniet uz To, Cc, vai Bcc,
un izvélieties jums nepiecieSamos sanémeéju vardus.

Es neredzu Bcc lodzinu. Ka man to iestatit?

Lai lodzins§ Bcc paraditos Saja un nakos$ajas vestulés, spiediet Options un grupa Show Fields
(paradit laukus) izvélieties Bcc.

5. Kad esat sastadijis savu véstuli, izvélieties Send (satit).
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Q4 Sales Numbers -

Message Insert  Options  Format Text Review
a [ f Foll Up ~
A A A FAF 3 ) 1! P Follow Up
l L—! ve @ / | High Importa
Paste BI7 U Y-A « + Address Check Attach Attach Signature Assign '
v Book Names File- Item- -~ Policy » ¥ Low Importar
Clipboard 1. Basic Text . Names Include Tags
From ~ SaraD@contoso.com
[ J To M Molly Dempsey
Send
e
Subject Q4 Sales Numbers

Hi, Molly -- Can you please point me to the sales numbers you used in today's meeting? Thanks. --Sara

Nokluséjuma fonta, krasas, stila un burtu lieluma maina veéstules

e Izvelieties Tools (riki) > Options > Mail Format (véstulu formats).

e Zem Compose messages (sastadit vestules), izvélieties Stationery and Fonts (rakstamlietas
un fonti).

o Cilng Personal Stationery (personigas rakstamlietas), zem New mail messages vai
Replying or forwarding messages, izvélieties Font.

e Font lodzina izvélieties fontu, stilu, burtu lielumu un krasu, kuru vélaties lietot. Jiis varat
prieks$skatit veiktas izmainas.

e [zvelieties OK tris reizes, lai atgrieztos Outlook sakumlapa.

- Nosauciet trTs vissvarigakos jautajumus $aja nodala.

- Kadi jautajumi, idejas vai sajiitas radas peéc $is nodalas izskatiSanas?

33



- Novertgjiet jiisu ieinteresétibu $aja nodala.

LIDZDALIBAS MACIBU VINGRINAJUMI:

1. uzdevums: Nosiitiet e-vestuli visiem $1s grupas dalibniekiem, kura pastastat, ka
izveidojat savu e-pasta kontu.

ATBILDE UZ E-PASTA VESTULEM

Sanemot véstuli, jis varat nositit atbildi vienam vai vairakiem sanémeéjiem, ieklaujot tos atbildes
sanémeéju saraksta. Jums ir art iesp€ja parsitit zinojumu citiem cilveékiem.

Lasisanas riti spiediet Reply (atbilder), Reply All (atbildet visiem), vai Forward (parsiitit).

R Reply G2 Reply All (5 Forward 55 IM

Ja lasiSanas riits ir izsl€gta, vai arT esat atveris vestuli atseviska loga, izvélieties Reply, Reply All,
vai Forward cilné Home vai Message.

- |_ [fe Meeting
— r—{-IM
Reply Reply Forward
All Efy More ~
Respond

1. Vaestules rakstiSana.

Piezime: Ja jiis vElaties atvert atbildes vestuli jauna loga (lai, piem&ram, varétu mainit fontu),
noklikskiniet uz Pop Out (atvért jauna loga) pogas.
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™ Pop Out_| Discard

oIm =
To..
Send
CcC...
Subject

2. San@mgjus var pievienot vai nonemt lodzinos To, Cc un Bcc.

o Sanémeéja pievienoSana

Klikskiniet uz To, Cc vai Bcc un izvelieties sanéméju. Jus varat ierakstit sanéméeja
vardu vai e-pasta adresi noteikta lodzina.
o Sanéméja nonemsana

Noklikskiniet uz sanéméja varda un spiediet Delete (izdzést).

3. Spiediet Send (sutit).

Padoms: Ja jus vélaties, lai visas atbildes automatiski atvertos atseviskos jaunos lodzinos,
izvélng File noklikskiniet Options > Mail. Zem Replies and forwards atzimgjiet lodzinu Open
replies and forwards in a new window (atvért atbildes un parsiititas vestules jaund lodzina).

Atbildot uz e-pasta véstuli, persona, kas atsiitfja jums véstuli, automatiski tiek pievienota lodzina
To. Lidzigi, kad jus izvélaties opciju atbildét visiem Reply All, lodzina To automatiski tiek
ieklauts stititajs un visas personas, kas sanéma §is vestules originalu.

Pirms izvéléties atbildét visiem ar Reply All, padomajiet, vai par&jiem ir jaredz jusu atbildi, it
pasi gadijuma, kad véstule tika sitita lielam cilvéku skaitam vai adresatu grupam. BieZzi vien ir
labak nospiest Reply (atbildét) un tad pievienot tikai tos cilvékus, kurus jiis tieSam vélaties
informé&t. Vai ar, ja jus izvélaties spiest Reply All, nonemiet tos cilvékus, kuriem nav jaredz jisu
zinojums.

Parsiitot vestuli, lodzini To, Cc un Bcc ir tuksi. Ievadiet vismaz vienu sanéméju lodzina To.
Padoms: Ja jus vélaties parsutit divas vai vairakas vestules vienam sanémé&jam viena vestulg,

véstulu saraksta nospiediet un turiet taustinu Ctrl, atzimgjot katru véstuli. Tad, noklikskiniet uz
Home > Forward (parsiitit). Katra vestule tiek parsitita ka pielikums viena jaunaja vestulg.

LIDZDALIBAS MACIBU VINGRINAJUMI:

2. uzdevums: atbildiet uz visam sanemtam e-véstulém, uzrakstot Kolégiem savus
apsveikumus.

Efektivas lietiSkas vestules rakstiSana

Ka rakstit lietisku veéstuli
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Veiciet Sos piecus vienkarSus solus, lai parliecinatos, ka jisu e-véstules ir lietiSkas un
profesionalas.

* Saciet ar uzrunu

» Izsakiet pateicibu sanémejam

» Nosauciet iemeslu, kade] rakstat
» Pievienojiet piezimes nobeiguma

» Pabeidziet véstuli ar nobeigumu

1. Saciet ar uzrunu

Vienmer saciet jusu vestuli ar uzrunu, pieméram, “Labdien, Anna”. Ja jusu attiecibas ar lasitaju ir
lietiskas, lietojiet atbilstoSu uzrunu, pieméram “Cien. Liepas kdze” vai “God. Bérzina kgs”. Var
vienkarsi sasveicinaties. Ja sanéméja vards nav zinams, varat lietot: “Labdien/Sveicinati”.

2. lIzsakiet pateicibu sanéméjam

Ja jus atbildat uz klienta pieprasijumu, ir jasak vestuli ar pateicibu. Piem&ram, ja kadam ir
jautajums par jlsu institliciju/uzn@mumu, jOs varat uzsakt vestuli ar teikumu “Paldies, ka
sazindjaties ar mums”. Ja kads ir atbildgjis uz jusu vestuli, varat izmantot frazi “Paldies par atro
atbildi”. Izteikta pateiciba lasitajam liks justies labak un paradis jiisu pieklajibu.

3. Nosauciet iemeslu, kadel rakstat

Uzsakot komunikaciju e-pasta, ir neiesp&jami sakt vestuli ar pateicibas vardiem. Ta vieta,
nosauciet iemeslu, kade] rakstat. Pieméram, “Rakstu sakara ar ... vai “Rakstu, atsaucoties uz ...”.

Parliecinieties, ka iemesls ir nosaukts skaidri un saprotami véstules sakuma, un tikai tad turpiniet
rakstit véstules pamatdalu. Atcerieties, cilveki velas atri izlasit véstuli, tapec veidojiet skaidrus
un 1sus teikumus. Pieversiet uzmanibu arT gramatikai, pareizrakstibai un pieturzimju lietoSanai,
jo jus ka parstavis veidojat jlisu uzn€muma un ar1 savu personigo profesionalo telu.

4. Pievienojiet piezimes nobeiguma

Vestules nobeiguma ir verts velreiz pateikties lasitdjam un pievienot pieklajibas frazes. Varat
sakt ar frazi “Paldies par Jusu pacietibu un sadarbibu” un turpinat ar “Ja jums rodas kadi
jautajumi vai priekslikumi, lidzu, dariet zinamu” vai “GaidiSu no Jums zinu”.

5. Pabeidziet vestuli ar nobeigumu
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2

Pedgjais solis ir izveleties atbilstoSu atvadu frazi. “Ar cienu,...”, “Visu labu vélot,...” ir

lietiskas, savukart “Ar sveicieniem...” vai “Jauku dienu” attiecas uz privatam véstulém.
Visbeidzot, pirms spiest Sutit pogu, velreiz izskatiet un parbaudiet vestuli, lai parliecinatos, ka ta
ir uzrakstita perfekti.

VERSIJA 2

Efektivas lietiSkas vestules rakstiSana

Ka panakt, lai cilveki lasttu un atbildétu uz jusu véstulem?
Sekojiet Siem vienkarSiem noteikumiem, un jusu véstules tiks pamanttas un atbildetas.

* Uzmanigi formulgjiet tematu.

* Veidojiet 1sus un skaidrus zinojumus.
» Esiet pieklajigs.

+ Saglabajiet pareizo toni.

* Parskatiet tekstu.

1. Formul@jiet tematu

Avizu rakstu nosaukumam ir divas funkcijas: tas piesaista uzmanibu un apkopo rakstu, tadgjadi
Jus varat izlemt, lasit vai ne. Lidzigi ir ar jusu vestules tematu.

Tuksa temata rinda droSi vien nepiesaistis uzmanibu un tiks noraidita ka surogatpasts, tapec
vienmér ierakstiet paris pardomatus vardus, kas inform&s sanéméju par véstules saturu.

Vélams temata rinda ieklaut arT datumu, ja jlsu zinojums ir viens no daudzam regulari sttitam
vestulém, piemeéram ikned€las projekta atskaites. Zinojumam, uz kuru gaidat atbildi, var
pievienot frazi, pieméram, “Lidzu atbildét I1dz 7. novembrim”.

Precizi uzrakstita temata rinda, ka paradits zemak, sniedz vissvarigadko informaciju, un

sanémé&jam pat nav jalasa véstule. Sada vestule ir atrs zinojums, kas atgadina sanémé&jam par
sanaksmi katru reizi, kad vins ieskatas ienakoSo vestulu mape.
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Temats: PASS Procesa Sanaksme — 10.00,
25 .februart, 2014

Temats: Sanaksme

Ja zinojums ir 1ss un to var ierakstit temata rinda, var sarunat un izmantot saisindjumus

5 b 2
pieméram “VB” (Vestules beigas), lai sanémgéjs zinatu, ka nav nepiecieSamibas veért vestuli, lai
sanemtu visu informaciju.

Temats: Atsuti, liidzu, atskaiti par februari. Paldies! VB

(Protams, tada sarakste ir efektiva, ja sanéméji zina, ko nozime izvéletie saisinajumi)

2. Veidojiet 1sus un skaidrus zinojumus

E-vestulem, lidzigi tradicionalajam lietiSkajam ve@stulém, ir jabut skaidram un kodoligam.
Pieturieties pie siem un lakoniskiem teikumiem. V@éstules pamatdalai ir jabut tieSai un
informativai, un jaieklauj visu atbilstoSo informaciju. Atskiriba no tradicionalajam veéstulém,
nosiitit vairakas e-v&stules nemaksa neko. Tapec, ja jums ir nepiecieSams sazinaties ar kadu, lai
risinatu dazadus jautajumus, ir vérts katrai témai veidot atseviskas véstules. Sada pieeja padara
vestules skaidrakas un lauj sanémgjam atbildet uz katru jautajumu atseviski.

Temats: Labojumi PardoSanas atskaité .. . )
) Temats: Labojumi Pardosanas atskaite

Sveika, Anna, Sveika, Anna,

Paldies, ka atsutiji atskaiti pagajuSaja nedéla. Es
to parlasiju vakardien, un, manuprat, otraja
nodala vajadzetu precizet datus. Man Skiet, ka
tonis varétu biit nedaudz formalaks.

Paldies, ka atsiitiji atskaiti pagajusSaja nedela. Es
to parlasiju vakardien, un, manuprat, otraja
nodala vajadzetu precizéet datus.

Man 8kiet, ka tonis var&tu biit nedaudz

51 oribei etk S tike
Vel grib&ju pateikt, ka es sarunaju tikSanos ar formalaks.

Sabiedrisko attiecibu nodalu, saistiba ar jauno
re_klamas kampa}rilu, uz $o piekt(_hi:nu. TikSanas Vai vari veikt $os labojumus?
bus 11.00 mazaja konferencu zale.

38



Ludzu, dari man zinamu, vai varési atnakt. Paldies par tik smago darbu pie $is atskaites!
Paldies! Monika

Monika (P&c sis véstules Monika siita atsevisku véstuli
par tikSanos ar Sabiedrisko attiecibu nodalu)

Seit ir svarigi rast lidzsvaru. Jiis nevélaties bombardét kadu ar véstulem, tapéc ir logiski apvienot
vairakus saistitus tematus viena véstule. Sada gadijuma veidojiet tekstu vienkar$aku, ar
numurétam rindkopam vai punktu uzskaitfjumiem, un apsveriet informacijas ‘“‘saskaldiSanu”
mazakas, labi organiz€tas vienibas, lai atvieglotu uztveri.

Pievérsiet uzmanibu, ka ieprieks€ja labaja pieméra Monika precizgja, ko vina vélas no Annas
(Saja gadijuma, veikt izmainas atskait€). Ja jiis precizi noradisies, ko jiis vé€laties, iespgja, ka
cilvéki to izdaris, ir daudz lielaka.

3. Esiet pieklajigs

Biezi vien cilveéki doma, ka e-v@stules var biit mazak lietiSkas, neka tradicionalas véstules. Bet
stititais zinojums ir jlsu profesionalitates, veértibu un precizitates atspogulojums, tapec ir
nepiecieSama noteikta lietiSkuma pakape.

Iznemot gadijumus, kad esat labas attiecibas ar kadu, izvairieties no neformalas valodas, slenga,
zargona un neatbilstoSu abreviatiiru lietoSanas. Emocijzimes ir noderigas, skaidrojot nodomus,
bet tas labak izmantot sarakste ar labi pazistamiem cilvékiem.

Atkariba no situacijas, noslédziet savu vestuli ar frazé€m, “Ar cienu”, “Visu labu vélot”, “Jauku
dienu”, utt.

Sanéméji var nolemt izprintét vestules un paradit citiem, tapec vienmer esiet pieklajigs.

4. Saglabajiet pareizo toni

Saskarsmé ar cilvékiem aci pret aci, més uztveram citu cilvéeku kermena valodu, balss toni un
sejas izteiksmi, lai izveértetu cilvéka sajutas. E-pasta vestulu siitiSana mums to liedz, un tas
nozimé, ka més nevaram pateikt, kura bridi cilvéks ir parpratis miisu zinojumu.
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Jasu vardu izvéle, teikuma garums, pieturzimju un liclo burtu lietoSana bez vizualiem un
akustiskiem signaliem var tikt parprasta. Zemak, pirmaja pieméra, Elina varétu domat, ka Harijs
ir dusmigs un neapmierinats, bet patiesiba vins jutas labi.

Sveika, Elina,

Elina, Paldies, ka tik smagi stradaji pie §is atskaites.

Vai vari, ludzu, atsiittt savu atskaites variantu

Man ir vajadziga tava atskaite 1idz 17.00 pret€ja lidz 17.00, lai es ieklautos terminos?

gadijuma es neieklausos terminos.
Harijs Liels tev paldies!

Harijs

Padomajiet, ka jusu veéstule tiek “izjusta” emocionali. Ja jisu nodomi vai emocijas var tikt
parprastas, atrodiet skaidraku veidu, ka izteikt savas domas.

5. Parskatiet tekstu.

Visbeidzot, pirms nospiest “siitit” pogu, veltiet paris miniites véstules izskatiSanai, meklgjot
pareizrakstibas, gramatikas un pieturzimju klidas. Jasu e-v@stules ir tikpat svariga jusu
profesionala téla dala ka jusu apgerbs, tapec sitit vestules ar drukas klidam nav profesionali.

Izskatot tekstu, pieversiet uzmanibu jiisu véstules garumam. Cilveki labprat lasis Tsus, kodoligus
zinojumus neka garus, nesakarigus tekstus, tapec parliecinieties, ka jisu veéstules ir p&c iespgjas
1sakas un ieklauj visnepiecieSamako informaciju.

Galvenas atzinas

Vairums no mums pavada ievérojamu dienas dalu, lasot un rakstot vestules. Bet misu sititie
zinojumi citiem var likties neskaidri.

Veidojiet kodoligus un precizus zinojumus. Siitiet vestules tikai tiem cilvékiem, kuriem tieSam
tas ir jaredz, un izsakieties skaidri, ko jis v€laties no sanéméja.

Atcerieties, ka jlsu vestules ir jlisu profesionalitates, vertibu un precizitates atspogulojums.
Mgginiet izt€loties, ka citi varétu uztvert jlisu zinojuma toni. Esiet pieklajigi un vienmer izskatiet
tekstu pirms siitiSanas.

- Miniet tr1s vissvarigakas lietas $aja nodala.
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- Kadi jautajumi, idejas vai sajiitas radas péc §is nodalas izskatiSanas?

- Novertgjiet jlisu ieinteresétibu $aja nodala.

LIDZDALIBAS MACIBU VINGRINAJUMI:

3. uzdevums: Uzrakstiet jisu macibu koordinatoram par problémam macibu
organizesana.

VAI
Uzrakstiet vestuli ka pateicibu par interviju, izmantojot sekojosas frazes:

Paldies Jums — laiku un pacietibu — pagarinat— vakardienas intervija ar Jums — iesp€&ja —
mana pieredze — mani nakotnes mérki — gaidiSu zinu no Jums — vélos pateikties.

VAI

Jus velaties pieteikties darbam, kas noradits zemak. I1zlasiet sludinajumu un

uzrakstiet pieteikuma véstuli (var ievietot sludinajumu, kas saistits ar vinu ieprieksejo
darbu).

SOFERIS/ PRECU PIEGADATAJS

Pieredze: Vismaz 2 gadi parvadajumu un augstvertigu precu piegadés sfera, Riga.
Pieredze klientu apkalpoSana.

Alga: 420 EUR.

CV iesitit personaldalas vaditajam A. Bérzinam.

Uznémums XYZ, Brivibas iela 55, Riga, LV-1010
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Uz e-pastu balstita salidzino$a izverteSana: dazi padomi rakstniekiem

Pats vértigakais rakstnieka resurss ir uzmanigs, kritisks un taktisks lasitajs. Ja atrodiet tadu,
appreciet vinu. Nopietni. Nenoz€losiet. Bet pagaidam, pateicoties e-pastam, jis varat gan
palidzét, gan sanemt palidzibu rakstiSana no klasesbiedra, tuviem un taliem draugiem
(atcerieties, ar e-pasta palidzibu jis uzreiz varat sazinaties ar cilvékiem jebkura vieta). Bet
nemiet véra: sitot kadam uzmetumu, jis parkapjat pienemtas e-pasta normas un cilveku
pienémumus par e-pastu. Jusu véstule drosi vien bus garaka par divam lapam un jis liigsiet
palidzibu dazados jautajumos. Tapéc palidziet savam lasitajam/recenzentam.

Nosakiet, kada veida atgriezenisko saiti jis vélaties. Kas visvairak jiis uztrauc jusu

uzmetuma? Vai jus uztrauc ievads? Vai jums liekas, ka rindkopu seciba ir nelogiska? Vai

jums liekas, ka secinajumi ir parak vaji vai nevieta? Vai jus vélaties sanemt ieteikumus

satura zina? Veidojiet piezimes, kadiem aspektiem lasitajam ir japiever§ uzmaniba.

« lzveidojiet sarakstu ar jautajumiem, uz kuriem lasitajam jaatbild. Sis saraksts palidzés
lasitajam koncentréties uz svarigam lietam, un lasitajs vares pie ta pieturéties.

+ Sastadiet Joti jauku, pieklajigu, Tsu zinu, lidzot lasitaju jums palidzgt.

» Iekopgjiet jautajumu sarakstu vestul€ (vai ierakstiet, ja sistéma nelauj iekopét).

 lzlaidiet paris rindinas un ickopgjiet véstulé (vai pievienojiet pielikuma) savu uzmetumu,
tieSi zem jautajumu saraksta.

* Noslédziet véstuli ar vél vienu ligumu: “Lidzu, uzraksti tris jautajumus, uz kuriem,

tavuprat, es v€l neesmu atbild€jis Saja raksta”.

Sada struktiira palidz&s jums pieveérst lasitaja uzmanibu aspektiem, par kuriem jiis visvairak

uztraucies, un palidzes lasitajam atbildét uz visiem jusu jautajumiem. P&d€jais jautdjumu saraksts
laus lasitajam pamanit problémas, kuram jus nebijat pieversis uzmanibu.

E-pasta parvaldiSana

E-véstules meklésana

1. IenakoSo véstulu mapé Inbox — vai jebkura cita mapé — atrodiet meklésanas lodzinu
Search virs jusu véstulém.
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View

Inbox

Outlook

SaraD@contoso83.onmicrosoft.com -

Home

8 B
Current

All

Mailboxes Mailbox =2 All Outlook Items

Scope
Favorites

Send / Receive
Current Folder
Subfolders

4 sarad@contoso83.onmicro...

4 Inbox 11

Folder

Older R

2 This Week ~ [* Flagged

LB

°
- : s " &SentTo - ! Important
In From Subject Has Categorized Recent Search Close
Attachments > [-)Unread + More - Searches ~ Tools ~ Search
Results Refine Options Close
£ _| Current Mailbox ~ 2 Reply E2Reply All (5 Forward S5 1M

|
I
h

to:"alex darrow”

*  Newest v

Sara Davis

&

- : {tor?Sara Davis™ OR oc"Ser Dav.. v RE: Review Proposal for Tailspin Toys
fsancel hasattachmentsiyes ; Bonnle Keamey; | Aziz Hassouneh;  Denis Dehenne; ' Molly Dempsey;  Katle Jordan
Northwind Traders subject:"meeting” ] v roas; Legal Team; Executives
Recraation fromeslax darow” Denis Dehenne; | Katie Jordan; ~ Molly Dempsey
E r Retention Policy  Inbox Default (6 months Expires 2 201t
Tailspin T... Sara Davis o
From: Sars Davis O rollow up. Completed on Wednesday, September 2. 2015,
Drafts
Sent Items Saa Oavis « Action Items
The latest proposal is on our
Deleted Items 5 . R
Sara Davis 3 Let review the proposal at the meeting this afternoon.
Clutter 39 The latest one is
he latest one is on our
Conversation Histol . iz
{5 oL U ) Katie Jordan; Denis Dehenne From: Sara Davis
Junk Email Thanks. Sent: Monday, August 24, 2015 10:02 AM
Outbox To: Bonnie Kearney <BonnieK@contoso83.onmicrosoft.com>; Aziz Hassounel|
Gasret Vorgas <AzizH@contoso83.onmicrosoft.com>; Denis Dehenne <DenisD@contoso83.
RSS Feeds Fve:seen this and am going to: <MollyD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <KatieJ@contoso83.on
Search Folders 4 Older <Tailspin@con n 1>; Tony Krijnen <TonyK@contoso8
Moll Al 0 <GarretV@contoso83.onmicrosoft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.onr
Groups WIolly, [?P"‘PSGV‘ X b <Executives@contoso83.onmicrosoft.com>

Lai atrastu vardu, kas ir véstulg, vai véstuli no konkréta cilvéka, ierakstiet vardu vai
personas vardu Search lodzina. Véstules, kas satur $adu vardu vai konkréta kontakta
vardu, tiek atlasttas rezultatos, un meklgjamais teksts tiek iekrasots.

Outlook

SaraD@contoso83.onmicrosoft.com -

Inbox

Home Send /Receive Folder

:W Current Folder ( p e L ‘ H = This Week + [> Flagged < ) ‘T u
Q Subfolders - = : . &Sent To - ! Important
All Current Include From Subject Has Categorized Recent Search Close
Mailboxes Mailbox &= All Outlook Items  ojder Results Attachments v [)Unread =+ More - Searches ~ Tools ~ Search
Scope Results Refine Options Close
Z < | , »
from:“Alex D: Current Mailbox ~ ¢
Favorites | B ekl X | Current Mai 2Reply E2Reply All (S3Forward 551M
) ~ All Unread Newest + Wed 7/22/2015 403 PM
4 sarad@contoso83.onmicro...
4 Older Alex Darrow
4 Inbox 11 .
g Alex Darrow Interview
Financial Interview 72212015 % |ClSara Bavts
Northwind Traders LR AL T cy Inbox Default (6 months) Expires 1
S Alex Darrow CBeategoy
Tailspin T... RE: Resource updates 7/16/2015
1 have the info. Let's talk about
Drafts Hi Sara,
Sent ltems Alex Darrow
Final numbers 7/16/2015 Let’s meet at my office. Here is the address.

Deleted items

Hi everyone, 1 have the final

Clutter 39 One Microsoft way

Alex Darrow 9
Conversation History Voice Mail (13 seconds) 6/20/2015 Redmond, WA 98052
o Voice Mail Preview: Hey this is
Junk Email See you soon,
Outbox Alex Darrow Alex
RSS Feeds RE: Company Soccer Team 6/19/2015

ant 10 nlay foot What abost

Ka saSaurinat mekleéSanas rezultatus?

3. Rikjoslas grupa Scope izvélieties, kura sadala jus vélaties meklét: All Mailboxes (visas
pastkastes), Current Mailbox (pasreizéeja pastkaste), Current Folder (pasreizéja mape),
Subfolder (apaksmape), vai All Outlook Items (visi Outlook vienumi).
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Receive

Send /

Home

ol 5]

All

Current Folder
Subfolders

Mailboxes m‘;—AII Outlook Items  odod rdsults

Scope
Favorites

4 sarad@contoso83.onmicro...

4 Inbox 11

Financial
Northwind Traders
Recreation
Tailspin T...

Drafts

Sent ltems

Deleted Items

Clutter 39

Conversation History

Junk Email

Outbox

RSS Feeds

Search Folders

Groups

- Outlook

Folder  View Search
4 | l= == This Week ~ [ Flagged {) X
# - > : . & Sent To - I Important 4
Indlufle From Subject Has Categorized Rpcdnt Search Close
Attachments v (=) Unread =+ More - Seacties - Tools - Search
Refsulfs Refine ptions Close
<
‘_ 37 Current Mallbox ¥ =Reply "5"‘—1'7 aY: 4 ‘VQ-;M
M" Newest + = Tue 8/25/2015 1:27 PM
to:"alex darrow” Sara Davis
(to"Sara Davis™ OR cc"Sara Dav.. *  RE:Review Proposal for Tailspin Toys
hasattachmentsiyes  _ Bonnie Keamey; || Aziz Hassouneh;  Denis Dehenne; | Molly Dempsey; ~ Katie Jordan
subject:"meeting” ) ¥ Garret Vargas; Legal Team; Executives
v enls Dehenne e Jordan; M empse
from:"alex darrow” Alex Darrow; | Denls Dehenne; | Katie Jordan; | Molly Dempsey
3 Retention Policy  Inbox Default (6 months) Expires  2/21/201t
Sara Davis
From: Sars Davis O roliow up. Completed on Wednesday, September 2, 2015.
Sara Davis « Action Items
The latest proposal is on our
Sara Davis 3 Let review the proposal at the meeting this afternoon.
The late ne iS on our
Katie Jordan; Denis Dehenne From: Sara Davis
Thanks. Sent: Monday, August 24, 2015 10:02 AM
To: Bonnie Kearney <BonnieK@contoso83.onmicrosoft.com>; Aziz Hassounel
Garret Vargas <AzizH@contoso83.onmicrosoft.com>; Denis Deh <DenisD@contoso83.
Fve soefy Wi dnd sny going 10 <MollyD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <Katiel@contoso83.on
4 Older <Tailspin@contoso83.onmicrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.0
Mollv D Al <o <GarretV@contoso83.onmicrosoft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.onr
p: n y cempsey, fwex.. s s <Executives@contoso83.onmicrosoft.com>

Watch the video to see how to search and filter your email

4.

5.

Rikjoslas grupa Refine precizgjiet, vai mekl&siet p&c siititaja vai vestules temata.

Talak jus varat atlasit rezultatus, izv€loties sekojoSas iesp€jas:

Has Attachments (ar pielikumiem) — lai atrastu véstules ar pielikumiem

Home d / Receive

Folder View Search

Inbox -

SaraD@contoso83.onmicrosoft.com -

Outlook

= ] ] Current Folder
E Subfolders

All

Mailboxes Mailbox 25 All Outlook Items Older Results

Scope
Favorites

4 sarad@contoso83.onmicro...

4 Inbox 11

Financial
Northwind Traders
Recreation
Tailspin T...

Drafts

Sent Items

Deleted Items

Clutter 39

Conversation History

Junk Email

Outbox

RSS Feeds

Search Folders

Groups

Jo)
Include

Results
} hasanthenlsyes{ X

All  Unread
4 Last Week

Sara Davis

Meeting

Sara Davis has shared a
4 Older

Sara Davis
{no subject)

Sara Davis

(no subject)

Sent by Outlook for Android
Training Team

You've joined the Training Tea..
You're now a member of the
Sales & Marketing
You've joined the Sales & Mark..

You're member of the

Prole(t Team

From Subject Cat onzod 5
& Alh%!ﬁ 09 }Unread = More -

Refine

t Mailbox ¥

*  Newest v

Thu 8/27

7/1972015

7/19/2015

7/16/2015

7/16/2015

== This Week ~ > Flagged

o
~Sent To ~

Recent Search Close
Searches - Tools = Search

Options

! Important

Close

AReply E2Reply All (5 Forward S5 1M

Thu 8/27/2015 1131 AM

Sara Davis

= Meeting

T

w Prototypel.pptx
U™ msft.spoppe.com

Looking forward to.our-meeting. Please find attached the latest prototype.

Categorized (kategorizetas) — lai atrastu véstules, kas tika ieklautas noteikta
véstulu kategorija
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Inbox - SaraD@cont onmicrosoft.com - Outlook

Home Send / Receive Folder View Search

@ Corrent Folder N @ ™ H ‘ == This Week ~ [ Flagged p &r

joll

- Subfolders it - ~Sent To - ! Important
Al Cumrent Include From Subject Has B Recent Search Close
Mailboxes Mailbox &7 All Outlook items 4, &, Attachments | (1 Unread + More - Searches - Tools = Search
Scope Results Blue category Options Close

. < o - )
Favorites L Pl i W Green category eply E2Reply All (5 Forward 5S1M
4 a3 . All  Unread - Orange category Tue 8/25/2015 1227 PM
4 sara nt: .ONMICro... )
lsabo C:co 0so83.onmicro. ek : Purple category Sara Davis
4 Inbox R ) Red categor
o Sara Davis; Bonnie K... o5 o “  RE: Review Proposal for Tailspin Toys
Financia Review Proposal for Tailspin To.. oW calegony’ | ponnie Keamey; (] Aziz Hassouneh: [ Denls Detieiine: T Molly Derfipseys [ Katie Jordan
Northwind Traders Sara Davis; Bonnie Keamey; — Any Category Garret Vargas; Legal Team; Executives
i X W) Den enne; 3 M Dempse,
Recreation Let review the proposal at the H No Categories Alex Darrow;  Denis Dehenne;  Katie Jordan; . Molly Dempsey
. werention Policy  Inbox Def; (6 months Expires  2/21/201¢
Tailspin T... Sara Davis %
From: Sara Davis O rollow up. Completed on Wednesday, September 2, 2015,
Drafts
Sent Items S Dt « Action Items
The latest proposal is on our
Deleted Items " . y
Sara Davis 3 Let review the proposal at the meeting this afternoon.
Clutter 39 The e is on our
Conversation History = z From: Sara Davis
Katie Jordan: Denis Dehenne B B
Junk Email Thanks. Sent: Monday, August 24, 2015 10:02 AM
Outbox To: Bonnie Kearney <BonnieK@contoso83.onmicrosoft.com>; Aziz Hassounel
Garret Vargas <AzizH@contoso83 ricrosoft.com>; Denis Deh
RSS Feeds fve seen this and am g <MollyD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <Katiel@contoso83.on
Search Folders 4 Older <Tailspin@contoso83.onmicrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.0
<GarretV@contoso83.onmicrosoft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.onr
Molly Dempsey; Alex... < i ; :
R, = <Executives@contoso83.onmicrosoft.com>

Groups

o This Week (sonedé]) — lai meklétu péc datuma. Izvélei tiek piedavati vairaki laika
periodi — Sodien, vakar, iepriek§€ja ménesi, utt.

Receive Folder View

Current Folder = ) B | £=This Week = [ Flagged '3 6T
5 Subfolders & - s g d Today Important
All E % Include From Subject Has Categorized Recent Search Close
Mailboxes Mailbox <= All Outlook Items  ¢5jor Rosults Attachments - Yesterday *More~  soarches ~ Tools = Search
Scope Results Refine This Week Options Close
i < ch Current Mailbox (Ctrl+ Current Mailbe Las e
Favorites Search Current Mailbox (Ctrl £ | Current Mailbox ast Week SReply All (53 Forward S5 1M
This Month
4@ 83 2 All  Unread © Newest ¢ S MO | \ved 772272015
4 sarad@contoso83.onmicro... Last Month
4 Last Week 4 Alex Darrow
4 Inbox 11 5 x This Year
— Sara Davis; Bonnie K... y v Lot Yoy | Iterview
Financial Review Proposal for Tailspin To..  Tue 8/25 erideiloe 20N U
Northwind Traders Let review the proposal at the oy
Inbox De
Recreation 4 Older
Tailspin T... Molly Dempsey; Alex... <
Drafts Final numbers /2112015 Hi Sara,
That's great. Can we go over
Sent Items v i e
Droi [+ Let's meet at my office. Here is the address.
Ditetedd Rarms Project Team = P
Budget update 7/21/2015
Clutter 39 You're receiving this message One Microsoft way
Conversation Histol : Redmond, WA 98052
Shilarlsetlantst s Microsoft account tea... g
Sunk Email Verify your email address 7/23/2015 See you soon,
o Microsoft account Al
RSS Feeds Alex Darrow |

Intecview 17222015

Fol
Suarch Folders HiSara, Let's meet at my

Groups Cara Navie

o Sent To (sutits kam) — lai atrastu veéstules, sttitas jums, nesatitas tieSi jums, vai
sttitas no cita sanémeéja
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Project Team
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Verify your email address 1/23/2015
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Alex Darrow |
Interview 7/22/2015
Hi Sara, Le!
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Home

View Search
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Subfolders
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Mailboxes Mailbox 25 All Outlook Items  ojger Results
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4 Inbox 11
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Sent Items
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Junk Email
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Search Folders
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‘ (to:"Sara Davis™ OR oc"Sara Davis™) X

Al Unread .
4 Last Week

Newest +

Sara Davis; Bonnie K...

RE: Review Proposal for Tailspi-.
Sara Davis; Bonnie Kearney; — &
The latest proposal is up on
Sara Davis

1 actually think we're dose to

Katie Jordan: Denis Dehenne

Thanks.

Garret Vargas

I've seen this and am going to
4 Last Month

Sara Davis
RE: New templates 8/7/2015

Could you review this
4 Older

Microsoft Outlook

[ Flagged ) “ X

! Important .

Recent Search Close
Unread + More - Searches ~ Tools = Search
Options Close

2Reply E2Reply All (= Forward S 1M

Mon 8/24/2015 9:11 AM

Sara Davis

®  RE: Review Proposal for Tailspin Toys
Katle Jordan

Bonnie Kearney;  Aziz Hassouneh;  Denis Dehenne;  Molly Dempsey;

Garret Vargas; Legal Team; Executives
Katie Jordan;

Denis Dehen Molly Dem

Alex Darrow;

tention Policy  Inbox Default (6 montl

0 vou replied to this message on 8/24/2015 10:01 AM

The latest proposal is up on our internal site.

From: Bonnie Kearney

Sent: Sunday, June 21, 2015 2:20 AM

To: Aziz Hassouneh <AzizH@contoso83.onmicrosoft.com>; Denis Dehenne
<DenisD@contoso83.onmicrosoft.com>; Molly Dempsey <MollyD@contoso8
<SaraD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <Katiel@contoso83.onn
<Tailspin@contoso83.onmicrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.0
<GarretV@contoso83.onmicrosoft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.onr
<Executives@contoso83.onmicrosoft.com>

Subject: RE: Review Proposal for Tailspin Toys

Important (svarigas) — lai atrastu véstules, kuras atzimétas ka svarigas

46



=1 ¥ € T Inbox - SaraD@contoso83.onmicrosoft.com - Outlook

File Home Send /Receive Folder View Search

= “ Current Folder ! 4 \ Il == This Week »® Elagged () lT a
'O p i Subfolders p “ = . ll_ & SentTo - 1 Important :
All Current Include From Subject Has Categorized Recent Search Close
Mailboxes Mailbox &7 All Outlook Items  o1ger Results Attachments * Unread & vore * Searches ~ Tools = Search
Scope Results Refine Options Close
Favorites < (to:"Sara Davis™ OR cc"Sara Davis”) X rrent Mailbox ) O, A .
2 Reply E2Reply All (5 Forward 56 IM
i All  Unread *  Newest v = . Mon 8/24/2015 911 A
4 sarad@contoso83.onmicro...
4 Last Week Sara Davis
4 Inbox 11 . i ) . .
Sara Davis; Bonnie K... RE: Review Proposal for Tailspin Toys
Peiencel RE: Review Proposal for Tailspi iz Hassouneh; | Denis Dehenne;  Molly Dempsey;  Katie Jord:
Northwind Traders Sara Davis; Bonnie Kearney; V; Executives
Racreation The latest proposal is up on nne;  Katie Jordan;  Molly Dempsey;  Sara Davis
Tailspin T... Sara Davis : :
sctually think we'r @ vou replied to this message on 8/24/2015 10:01 AM
Drafts
Katie Jordon: Denis Dehenne
Sent Items x . .
Thanks. The latest proposal is up on our internal site.
Deleted items
Garret Vargas
Clutter 39 ve seen this and am going to From: Bonnie Kearney
Conversation History Sent: Sunday, June 21, 2015 2:20 AM
Junk Email itues Monssy To: Aziz Hassouneh <AzizH@contoso83.onmicrosoft.com>; Denis Dehenne
n N .
e Sara Davis <DenisD@contoso83.onmicrosoft.com>; Molly Dempsey <MollyD@contosc
Outbox RE: New templates 8/7/2015 <SaraD@contoso83.onmicrosoft.com>; Katie Jordan <Katiel@contoso83.on
RSS Feeds Could you review this <Tailspin@contoso83.onmicrosoft.com>; Tony Krijnen <TonyK@contoso83.

<GarretV@contoso83.onmicrosoft.com>; Legal Team <Legal@contoso83.o1
<Executives@contoso83.onmicrosoft.com>
Microsoft Outlook Subject: RE: Review Proposal for Tailspin Toys

Search Folders 4 Older

Groaune

Darbs ar e-pasta mapém

https://www.youtube.com/watch?v=Fqy4d-lg4zY

Laba taustina izvelne darbam ar mapém

Vairums opciju, kas pieejamas darbam ar mapém, ir atrodamas laba taustina izvélné. Attiecigas
darbibas ieklauj:

o Open in New Window: mapes atvér$ana jauna loga.

o New Folder: izmantojiet So darbibu, lai izveidotu jaunu apak$mapi map¢, uz kuras
uzklikskinajat ar peles labo taustinu.

o Rename Folder: mapes nosaukuma maina. Jis nevarat mainit nokluséjuma mapes
nosaukumu, pieméram Inbox (ienakosas véstules) mapi.

o Copy Folder: st darbiba veiks mapes ka apak$§mapes kopéSanu. Mapes atraSanas vietu
var izveleties uznirstosa izvelne.

e Move Folder: Atver logu, kura var izvéléties mapi, uz kuru parvietot citu mapi. Parvietot
mapi var ar1 noklikskinot uz tas un parvelkot uz izvéléto mapi.

o Delete Folder: Izdzest visu mapi. Izdz&sta mape tiks parvietota mapé Izdzeéstie vienumi -
Deleted Items.

e Mark all as read: Atzime visas vienibas map¢ ka izlasitas.

o Clean Up Folder: 1zdzgs dublétas vestules izvEletaja map€ un parvieto tos mapé
Izdz&stie vienumi - Deleted Items.

« Delete All: 1zdz&§ visu mapes saturu, ieskaitot visas apak§mapes. Bridinajums: Sis
vestules nav viegli atjaunojamas.

e Show in Favorites/Remove from Favorites: Pievieno izvéléto mapi Izlases mapgs.

« Sort Subfolders A to Z: Skirot izvélétas mapes apakimapes alfabéta seciba.

e Move up/down: Parvieto izvéleéto mapi augstak vai zemak.
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http://www.youtube.com/watch?v=Fqy4d-Ig4zY
http://www.youtube.com/watch?v=Fqy4d-Ig4zY
https://kb.wisc.edu/office365/page.php?id=52010&_Toc330990441

o Properties: Lauj parvaldit jiisu automatisko arhivésanu, atlaujas un citus jiisu konta
iestatfjumus.

4 mesdjian@o365preview.wisc.edu

Inb rﬂ

= Openin Mew Window
Crra
Mew Folder...

Sen
Del
Jun Copy Folder
Oud
R55
Sen

= Mark All as Read
Tra

x
Seq Clean Up Folder

3¢ Delete All

Remove from Eavorites

*  Move Down

Properties...
Mapju izveide
Jus varat izveidot papildus mapes, lai organiz&tu vestules pec labpatikas. Piemé&ram, jius varat
izveidot mapi konkr&tam projektam, vai art mapi visam véstulém no konkréta kontakta, vai mapi
visam adresatu grupas véstuleém.
Lai izveidotu jaunu mapi, uzklikskiniet peles labo taustinu uz vecakmapes — mapes kura vélaties
izveidot apakSmapi. Ja jus vélaties tikpat svarigu mapi ka jusu ienakoSo véstulu mape,
izmantojiet jusu pastkasti ka vecakmapi.

Lai izveidotu mapi:

1. Labas pogas klikSkis uz jiisu konta.
2. Izvélieties New folder (jauna mape).

4 SUpPOrt] @ midact snmeicensnfl o
Fra  Open in Mew Window

Inbox 20
Open File Location
Drafts [4]
Sent Item
Deleted It Mew Folder...

3. lerakstiet jaunas mapes nosaukumu.
4. Spiediet Enter.
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Mapju parvietoSana
Pastav divi veidi, ka parvietot mapi Outlook 2016 lietojumprogramma Windows sistéma.

e Viens veids ir uzklik8kinat uz mapes, kuru vélaties parvietot, un parvilkt to uz mérka mapi.

e Alternativais veids — laba taustina klikskis uz izv€létas mapes un darbiba Move
(parvietot). Paradisies logs, kas piedava izvéleties mérka mapi. Klikskinot OK, izvéleta
mape tiks parvietota uz mérka mapi. Klikskinot Cancel, mapes parvietosanas logs tiek
aizverts, atcelot parvietoSanu.

Maowve Folder

Move the selected folder to the folder:
F Eg mesdjian@o3a5preview.wisc.edu & 0K
Inbox (2)
i Drafts Cancel
7 sent Items
:J Deleted tems M
+ [ Calendar
- [85] Contacts
E;. Journal
[ Junk Email
Motes
[=] Qutbox
Project 0365
RS55 Feeds
Sent i

= ~ . -

i g

m

o Papildus tam, jis varat izveidot jaunu mapi, lai parvietotu taja sakotn€jo mapi,
uzklikskinot uz New... pogas.
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Create Mew Folder ﬁ

Mame:

Folder contains:
Mail and Post Items (=]

Select where to place the folder:

7 sent Items -
[z Deleted Items
> [ Calendar
» [&5] Contacts
L'.?:-. Journal
[y Junk Email
Motes
[&] Qutbox
Project 0365
R55 Feeds

Sent

m

oK ] [ Cancel

Izdzésto vienumu mape

Izdzgsot vestuli, ta tiek parvietota uz Izdzesto vienumu mapi — Deleted items mapi. Jis varat
atstat veéstules turpat, vai arl Izdzeésto vienumu mapé iestatit Outlook automatisko veéstulu
dzésanu. Iespgjams, ka jusu administrators jau ir uzstadijis automatisku dz&Sanu vestulém, kuras
atrodas Izdz€sto vienumu mapé noteiktu dienu skaitu. Piem&ram, var biit noteikts princips, kad
tiek dzestas véstules, kuras Izdzeésto vienumu mapé atrodas 30 dienas.

Izdzésto vienumu atkopSana

Ja jusu administrators ir aktivizgjis iesp&ju atkopt izdz€stos vienumus, jiis varat to izmantot, lai
atglitu vestules, kas tika izdz€stas no Izdzesto vienumu mapes. Cik vecas véstules var€s atkopt, ir
atkarigs no administratora iestatijjumiem.

1. Dodieties uz logu Folder (mape).
2. Uzklikskiniet uz Recover deleted items (atkopt izdzéstos vienumus) grupa "Clean Up"

View Tell me what you want to do...
‘older (}'\ IT_\ Al # Clean Up Falder -
_ it VORI

(3¢ Delete All

Mark All Run Rules  Show All =
Folder | .cRead MNow Folders AtoZ |21 Recover Deleted Items

Clean Up
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3. Izvélieties vienumu un uzklikskiniet uz pogas Recover Selected Items (atkopt izvelétos
vienumus). Izvél&tais vienums tiks parvietots uz noklusgéjuma atraSanas vietu. V&stules
tiks parvietotas uz InboX mapi, kalendara vienumi uz Calendar mapi, kontakti uz
Contacts mapi un uzdevumi uz Tasks mapi.

Ir iesp€ja izveleties Purge (tirisana), lai izdzestu vienumu neatgriezeniski. Ja jis attirat vienumu,
jums nebiis iespgjas to atgiit, izmantojot Izdz€sto vienumu atkopSanu. V@&stules attiriSana
neizdzeEsts vestuli no rezerves kopijas, kas tika veikta pirms vestules attiriSanas.

Izlases mapes

Biezi gadas, ka tiek izveidots tik daudz mapju, ka ir griti izsekot vissvarigakajam. Lai atvieglotu
svarigako mapju izsekoSanu, jis varat pievienot tas Izlasei — Favorites. Izlase paradas jusu
mapju saraksta tiklidz jiis tai pievienojat vismaz vienu mapi. Mapes pievienoSana Izlasei
neparvieto mapi, bet gan veido saisni.

o Lai pievienotu mapi Izlasei, veiciet labas pogas klikski un izvélieties Show in Favorites
(paradit izlasé).

o Jis varat reorganiz&t mapes Izlase, klikSkinot un parvietojot, vai ar1 veicot labas pogas
klikski un izvéloties Move up (parvietot uz augsu) vai Move down (parvietot uz leju).

o Lai izdz@stu mapi no Izlases, veiciet labas peles klikski uz mapes un izvelieties Remove
from Favorites (izpemt no Izlases). S1 darbiba izdz&$ saisni uz mapi Izlasé; mape jiisu
pastkaste netiek izdzesta.

4 Favorites
Inbox 2
Sent Items
Drafts
Deleted Items

Project 0265
E= Open in New Window

4 mesdji MNew Folder...
Inbox 3 1 Rename Folder
Drafts Copy Folder

Sent Ite Mowve Folder

Deleted 15 Delete Folder

JUnk R o Mark All as Read
Cutbox

_ #=  Clean Up Folder
Project
R55 Fee
Sent Remove from Eavorites

Trash & Move Up

Search

Properties...

- Miniet tr1s vissvarigakas lietas Saja nodala.
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Kadi jautajumi, idejas vai sajiitas radas péc §1s nodalas izskatiSanas?

- Novertgjiet jlisu ieinteresétibu $aja nodala.

E-pasta parvaldiSana: AdreSu gramata

Cilnes File, riku grupa Info, noklikskiniet uz Account Settings (konta iestatijumuy).

1. Saraksta izvélieties Account Settings:

Inbox - officetooltips2015@gmail.com - Outlook Preview (Trial) 2 —_ mm | x

Account Information

Open & Export

=1 officetooltips2015@gmail.com -
=" imap/sMTP

== Add Account
Save Attachments

! r:.; Account and Social Network Settings
BEnE e Change settings for this account or set up more
Account connections.

Connect to social networks.

Fﬂ Account Settings...
oty

Add and remove accounts or
change existing connection settings.

Office Account

Ibox by emptying Deleted
Social Network Accounts

(]
b5

Configure Office to connect to
social networks.

a Rules and Alerts

Use Rules and Alerts to help organize your incoming e-
mail messages, and receive updates when items are
& Alerts added, changed, or removed.

Manage Rules

2. Account Settings dialoglodzina izvélieties cilni Address Books un noklikskiniet uz
New... pogas.
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Account Settings

Directories and Address Books

You can choose a directory or address book below to change or remove it.

E-mail | Data Files =RSS Feeds | SharePoint Lists | Internet Calendars | Published Calendars | Address Books

[CEA Mew... |5 Change...

Mame Type

Cutlook Address Book MAPRI

Close

3. Dialoglodzina Add Account (pievienot kontu) izvélieties opciju Additional Address
Books (papildus adresu gramata) un klikskiniet uz pogas Next (talak) :

Add Account

Directory or Address Book Type
‘fou can choose the type of directory or address book you'd like to add.

(7) Internet Directory Service (LDAP)
Connect to an LDAP server to find and verify e-mail addresses and other
information.

(®) Additional Address Books

Connect to an address book to find and verify e-mail addresses and other
information.

< Back Cancel

Paradisies dialoglodzins ar iespgjamo Adresu gramatas veidu sarakstu: Mobile Address Book
(mobila adresu gramata) vai Outlook Address Book (Outlook adresu gramata).
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Add Account X

Other Address Book Types
‘fou can choose the type of address book you'd like to add.

Cutlook supports these additional address book types. Select the
address book type you want to connect to and click MNext.

Additional Address Book Types

Cutlook Address Book

< Back Cancel
4. Veiciet kadu no sekojosam darbibam:

o Ja jus velaties izveidot Outlook adresu gramatu, klikskiniet uz Outlook Address Book,
pec tam uz pogas Next >. Outlook veido jaunu AdreSu gramatu un saglaba to jusu

Outlook profila (jus sanemsiet klidas zinojumu, ja jasu profilam jau ir izveidota Outlook
adreSu gramata).

o Izvélieties Mobile Address Book un spiediet pogu Next >, lai izveidotu jaunu
Mobilo Adresu gramatu.

5. Lai saktu lietot jauno Adresu gramatu, jums ir jaiziet no Outlook un jaatver to no jauna.

Kontaktpersonu grupas izveide un redigésana

Izmantojiet kontaktpersonu grupas (agrak sauktas par “adresatu sarakstu”), lai sttitu véstules
vairakiem cilvékiem — projekta komandai, komitejai, vai draugu grupai, nerakstot katru sanéméja
vardu lodzina, bet gan pievienojot visu grupu. Jis varat pievienot kontaktpersonu grupas
vestulés, uzdevumu pieprasijumos, tik§anas pieprasijumos un ari citas kontaktpersonu grupas.

Kontaktpersonu grupas izveide

1. Noklikskiniet uz People (cilvéki) ikonas Navigacijas josla.
N mames XK

2. Zem New joslas, izvelieties New Contact Group (jauna kontaktpersonu grupa).
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3. Cilng Contact Group, lodzina Name, ierakstiet grupas nosaukumu.
4. Noklikskiniet Add Members (pievienot dalitbniekus), tad pievienojiet cilvékus no jiisu
adreSu gramatas vai kontaktu saraksta.

) 2t I.l'

Members Motes Add
Members

Show viembers

5. Nemiet vera: Lai pievienotu kadu cilvéku, kas nav jisu adreSu gramata vai kontaktos,

izvélieties opciju New E-mail Contact (jauna e-pasta kontaktpersona).
6. Noklikskiniet uz Save and Close (saglabat un aizvert).

Kontaktpersonu grupas redigésana

1. Noklikskiniet uz People (cilvéki) ikonas Navigacijas josla.
] T oo e

2. Atrodiet grupu, kuru jis vélaties rediget, un atveriet to ar dubultklikski.
o Lai pievienotu dalibniekus

&% = [ &

Members Motes Add
Members

Show viembers

Klikskiniet uz Add Members (pievienot daltbniekus) uz izvélieties cilvékus no jusu adresu
gramatas vai kontaktu saraksta.

Nemiet véra: Lai pievienotu kadu personu, kas nav jisu adreSu gramata vai kontaktos,
izvélieties opciju "New E-mail Contact” (jauna e-pasta kontaktpersona).

o Lai nonemtu dalibniekus

Izvélieties dalibnieku, kuru velaties nonemt no saraksta un uzklikskiniet Remove Member
(nonemt dalibnieku,).

3. Noklikskiniet uz Save and Close (saglabat un aizvért).
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Kontaktpersonu grupas dzeSana

Svarigi: Ta ka personigas grupas tiek saglabatas lokali jusu datora, izdz&Sot grupu, ta vairs nav
atjaunojama.

1. Noklikskiniet uz People ikonas Navigacijas josla.

! ﬁ 00

2. Atrodiet grupu, kuru velaties izdz&st un atveriet to ar dubultklikski.
3. Noklikskiniet uz Delete Group (izdzest grupu).
4. Apstipriniet dz€Sanu ar klikski uz Yes.

Kontaktpersonas redigésana grupa

Piezime: Var gadities, ka jums ir nepiecieSams mainit vardu vai e-pasta adresi kadam kontaktam,
kas atrodas grupa.

Kontaktpersonas atrodas jiisu personigo Outlook kontaktu grupa.

=

Izmantojiet kontakta redigéSanas instrukciju, lai mainitu izv&léta kontakta informaciju.

2. Atrodiet grupu, kura atrodas kontakts, kuru jis tikko parveidojat, un ar dubultklikski
atveriet grupu.

3. Laucina "Members" (dalibnieki) noklikskiniet uz Update Now (atjauninat tilit).

® o (..
&y e~

Add Remove|Update
Members = Member| Mow

Members

Rediggtais kontakts tiks atjauninats grupa. Noklikskiniet uz Save and Close (saglabat un aizvert),
lai saglabatu veiktas izmainas.
Kontakts neatrodas jusu personigo Outlook kontaktu grupa

1. Atrodiet grupu, kura atrodas vajadzigais kontakts, un atveriet to ar dubultklikski.

2. lIzvélieties dalibnieku un noklikskiniet uz Remove Member (nonemt dalibnieku).
3. Laucina "Members" noklikskiniet uz Add Members (pievienot daltbniekus).
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L ] 2% '.' '.' 2
“ o | aa (B
Members Motes Add Remove |Update

Members ~flember] Mow

Show Members

4. Noklikskinot uz Add Members, izvélieties New E-mail Contact' (jauns e-pasta kontakts).

Ievadiet $§1 kontakta informaciju (ieskaitot jaunos datus) un spiediet OK. Piezime:

Ieteicams pievienot So personu jiisu personigajiem kontaktiem, lai turpmak atvieglotu

redigésanu.

6. Noklikskiniet uz Save and Close (saglabat un aizvert), lai saglabatu kontaktpersonu grupa
veiktas izmainas.

o

- Nosauciet tris vissvarigakos jautajumus $aja nodala.

- Kadi jautajumi, idejas vai sajiitas radas péc §is nodalas izskatiSanas?

- Novertgjiet jiisu ieinteresétibu Saja nodala.

LIDZDALIBAS MACIBU VINGRINAJUMI:

Uzdevums: katram dalibniekam ir janosiita e-véstule ar uzdevumu vienam no kolégiem.
Uzdevumam jabiit kadai no aktivitatem, kas aprakstitas nodala (Veéstulu meklésana; E-pasta
mapju veidosana/ dzéSana; Mapju parvietoSana; Izdzeésto véstulu atkop$ana; AdreSu gramatas
veidosana; Kontaktpersonu grupas veidoSana, utt.). Ja uzdevums ir parak sarezgits, véstules
sttitajam ir japalidz kolégim.
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Gadijuma izpéte

Sorit sava pastkasté es sanému §adu véstuli treknraksta:

Temats: Meklejam piedavajumus miisu datu bazei
Sveicinati, Tina,

Es parstavu labi zinamu Interneta uznémumu ar ievérojamu eso$o un potencialo klientu
skaitu (virs 20,000). Més mekléjam kompanijas un uznémumus, kas vélétos veicinat
piedavajumu izplatiSanu misu datu bazé un no savas puses lautu mums izplatit misu
piedavajumus So uznémumu klientiem. Domaju, ka Sis piedavajums varétu Jis interesét.
Misu majaslapas adrese ir www.interabc.com. Ja Jis esat ieintereséta apspriest sadarbibu,
lddzu, sazinieties ar mani pa e-pasta adresi interabc@line.com . Péc Sis véstules es vélétos
ar Jums sazinaties ari telefoniski, ja Jus pievienosiet savu telefona numuru, atbildé uz $o
véstuli. Jebkura gadijuma, droSi sazinieties ar mani pa telefona numuru, kas noradits zemak.
Ar nepacietibu gaidiSu iespéju apspriest So piedavajumu ar Jums.

Ar cienu,
Maikls Bleks
InterAbc
76804285423

Mana pirma instinktiva reakcija bija “Kas tas par...?” V&stule atvéras un es parstaju lasit,
mirkSkinadama acis no spilgtas gaismas un burtiem treknraksta. Sekoja jautajumi: Ko jiis no
manis vélaties? Ko jis pardodat? Kapéc man ir jabiit ieinteresétai?

Izlasot véstuli piecas reizes, es joprojam nesaprotu, ar ko vini nodarbojas, un kas man jadara,
iznemot sava telefona numura siitiSanu (ko es nekad miiza nedaritu).

Efektivaka vestule butu: Temats:
lespéja popularizet Jisu majaslapu
Sveiki, Tina

Rakstu Jums ka < timekla adrese > parstavis. Més palidzam emuaristiem veidot savstarpgjo
sazinu.

Ikménesi miisu majaslapai ir X skatijumu, tapec Jusu majaslapas adreses ievietoSana miisu
sistéma palielinas Jisu rakstu lasitaju skaitu.

Seit ir dazas majaslapas, ar kuram més sadarbojamies: < saraksts ar zinamam

majaslapam >. Pievienoties neaiznems vairak par 5 miniit€ém un rezultats Js patikami
parsteigs : < timekla adrese >

Dodiet zinu, ja Jums rodas kadi jautajumi.
<wvards >

<uzpémuma nosaukums >
< timekla adrese >
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Svarigas atzinas:

e Izvairieties no nesakarigiem stastiem un gariem ievadiem.
e Uzreiz saciet ar svarigako.

o Skaidri formulgjiet, ko sagaidat no saneémgja.

o Uzskaitiet ieguvumus.

o Srifts un format&jums ir svarigs.

o Parliecinieties, ka uzrakstijat kodoligi, skaidri un vienkarsi.
e Viens jautajums — viena véstule.

o Esiet jus pats — t.i., jus ka profesionala persona.

* Kada tipa vestules kaitina jis ka sanemeju? Kadus padomus jiis nemat véra, rakstot efektivu
vestuli? Vai jums ir idejas, kda uzrakstit vestuli, kas uzreiz piesaistis sanémeja uzmanibu?

GALA PARBAUDIJUMS:
Lai parbauditu jusu zinaSanas par Outlook, piedavajam $adus uzdevumus.
Vai jus atceraties ieprieks€jas nodalas testu? (mekl&Sana timekl1)

a) Atrodiet kontaktinformaciju jasu izv€l&tajos tris darba sludinajumos.

b) lzveidojiet jaunu e-pasta véstuli, kurai pievienosiet savu CV un motivacijas vestuli
(izveidotu ieprieksgjas nodarbibas).

c) Pievienojiet CV un motivacijas véstuli e-pasta vestulei.

d) Nositiet vestuli citam grupas dalibniekam, lai sanemtu padomus par véstules saturu un
noformé&jumu.

e) Sagaidiet atbildi.

f) Atveriet atbildes véstuli un parrakstiet to, nemot véra koléga ieteikumus.
g) Nositiet e-pasta véstuli trim potencialajiem darba devé&jiem.

h) lzveidojiet mapi ar nosaukumu “Darbs”.

i) levietojiet Saja mapé véstules, kuras tikko nosttijat.

ZINOJUMAPMAINAS PROGRAMMA

IM (instant message) ir tulit§jais zinojums, komunikacijas pakalpojumu veids, kas lauj veidot
sava veida privatas te€rz€tavas, lai komunic€tu ar citu personu reallaika, Interneta, Iidzigi telefona
sarunai, bet komunikacija balss vieta tiek izmantots teksts.

Parasti, tulit€jo zinojumapmainas sistéma pazino, kad kads kontakts jlsu privataja saraksta ir
pieejams tieSsaist€ un jiis varat uzsakt sarunu.

Talitgjas zinojumapmainas programma (Messenger) tiek instaléta jisu lokalaja datora. Jis
izveidojat savu kontu, péc tam pievienojat savam kontaktu sarakstam (saukts arl par draugu
sarakstu) cilvékus, kas lieto to paSu zinojumapmainas programmu. Programma pazino, Kka
kontakts ir pieejams tieSsaisté un jus varat uzsakt sarunu ar $o cilvéku.
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Vairums programmu lauj sitit tulit€§jus zinojumus cilvékiem jisu kontaktu saraksta, veidot
vairaku dalibnieku t€rz€tavas, dalities ar timekla hipersaitém, video, skanas ierakstiem, vai
sazinaties ar draugiem, lietojot balss zinojumus.

Pastav liela bezmaksas tieSsaistes talitgjas zinojumapmainas programmu izvéle. Dazi
pakalpojumi izmanto patent€to protokolu, tapec kontaktiem ir jaizmanto vienu tulitgjas
zinojumapmainas programmu, tomer ir pakalpojumu sniedzgji, kas nodrosina saderibu ar citam
programmam.

Zinojumapmainas programmas, pieejamas timekIt
Pasreiz zinojumapmainas programmu raditaji ir ievérojami pieaugusi,
un katru dienu ir tadas programmas, kas parnem kontroli par virtualo

komunikaciju. Dazas no tam ir:

WHATSAPP

Sobrid viena no vispopularakajam ir "WhatsApp" — mobila
lietojumprogramma ar jaunu sist€ému, kas lauj izmantot programmu jiisu

datora caur adresi https://web.whatsapp.com/. WhatsApp sarunas ar jiisu

kontaktiem ir privatas (ar telefona kontaktiem, kas ir jusu

telefongramata un kuriem ir WhatsApp programma (ta nav instal€jama

visas iericés un ne visas operétajsistémas to atbalsta)).

* Sekojiet instrukcijai soli pa soli gadijuma izp€tes sadala, lai uzzinatu, ka iestatit
WhatsApp kontu.

FACEBOOK

"Facebook" ir komunikaciju iesp&ju lielisks piemers. Pirms seSiem gadiem tika izveidota
Facebook lietojumprogramma (tikai mobiliem telefoniem), ar kuras palidzibu var veidot pilnigi
privatas sarunas. Mobilajas ieric€s ir aplikacija, kuru var lejupieladet jiisu datora, bet uzturét

sarunu automatiski no  jusu Facebook majaslapas (www.facebook.com).
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LINE

Tikmér LINE ir tulit§jas zinojumapmainas programma mobiliem telefoniem, personigiem

VIBER

datoriem un Mac datoriem. Papildus standarta zinapmainai, jis varat stitit
att€lus, video, audio zinojumus un veikt balss zvanus.
Lietojumprogramma jusu telefona kontaktu saraksta atrod un pievieno
kontaktus, kuri jau lieto So pakalpojumu. JGs varat iznpemt tos no
kontaktu saraksta vai pievienot citus, lietojot jusu lietotajvardu.
Lietojumprogramma lauj veidot kontaktu grupas. Papildus tam, iesp&ja
sttit zinojumus tiek apvienota ar video zvanu iesp&ju Interneta, lidzigi

citam lietojumprogrammam, pieméram Skype (http://line.me/es/).

ir lietojumprogramma, kas lauj lietotajiem zvanit un siitit teksta zinojumus par brivu ikvienam,

HANGOUTS

kam ir instal&ta $1 programma. Viber darbojas 3G un Wi-Fi tiklos. Tas
galvenas funkcijas ir zvani un teksta zinojumi starp lietotajiem par brivu

(https://www.viber.com/es/).

Programmai ir arT video zvana pakalpojumi, bet tie ir izstrades beta fazg.
Viber nodros$ina ari att€lu un audio failu sttisanu. Pievienojot kontaktus,
Viber platforma darbojas automatiski, tapéc, ja jus saglabajat kontaktus

telefona, tie tiks pievienoti automatiski.

ir dazadplatformu tilitgjas zinojumapmainas lietojumprogramma, ko
piedava Google. Ta tika izstradata, lai aizvietotu tadus pakalpojumus ka
Google Talk, Google+ Messenger un Google+ Hangouts, apvienojot
visus Sos pakalpojumus viena lietojumprogramma. Hangouts lauj veidot
sarunu starp diviem vai vairakiem lietotajiem un, lidzigi ka Google +
Hangouts, datora jus varat veidot video sarunu ar 15 cilvékiem, bet
viedtalruni ar 10 cilvékiem. Sarunas tiek saglabatas makoni, atlaujot
sinhronizaciju starp dazadam iericem

(https://hangouts.google.com/?hl=es).
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SKYPE

Skype lauj darit lietas kopa, kad jiis atrodaties talu no viens otra. Teksta
zinojumi, balss un video lauj dalities pieredz€ ar jums tuviem cilvékiem, lai
kur vini neatrastos. Lietojot Skype, jiis varat dalities stastos, svinét dzimSanas

dienu, macities valodu, organizét tikSanos, stradat ar kolégiem — darit kopa

visu ikdiena nepieciesamo. Jiis varat lietot Skype iericé, kas jums patik
vislabak — jusu telefona vai datora, vai pat televizora. Sakt lietot Skype var
bezmaksas — piem&ram, lai runatu, redz&tu un sititu talit€jus zinojumus

citiem. JUs arT varat pam&ginat grupu video zvanu ar jaunakaja Skype versija.

Nedaudz maksajot, jus varat paveikt daudz vairak, izmantot vairakas iesp&jas, kontaktéties ar
vairakiem cilvékiem — piem&ram zvanit uz mobiliem telefoniem, piekltit Wi-Fi vai sitit Tszinas.
Jus varat maksat par katru pakalpojumu, vai iegadaties abonementu. Tas nozimé, ka darbavieta
jus varat veidot cieSaku sadarbibu ar darbiniekiem, partneriem un klientiem. Izméginiet Skype
jau Sodien un saciet pievienot jusu draugus, gimeni un kolegus. Atrast vinus nebis griti: simtiem

miljonu cilvéku jau lieto Skype, lai darbotos kopa.

SNAPCHAT

ir mobilas zinojumapmainas lietojumprogramma, kuru lieto, lai dalitos ar
att€liem, video, tekstiem un zim&umiem. Lietojumprogrammas lejupielade
un zinojumu siitiSana ir bezmaksas. Ta kluva arkartigi populara 1sa laika
perioda, 1pasSi jaunieSu vidd. Ir viena iezime, kas atSkir Snapchat
programmu no citiem zinu un att€lu apmainas formam: zinojumi tiek dzesti
no sanémgja telefona dazu sekunzu laika.
Zinojums izdzeSas péc 10 sekundém.
Lietot Snapchat ir vienkarsi: uznemiet foto ar jusu kameru, izvélieties sanéméju no kontaktu
saraksta, izvélieties cik ilgi jus vélaties, lai zinojums biitu redzams (lidz 10 sekundém), un
noklikskiniet “sttit”. Sanemsanas process ir tads pats ka 1szinam, vienkarsi pieskarieties, lai
redzétu foto. Zinojums paziid no sanéméju telefoniem, kad laiks beidzas, kaut ar1 sttitaja

informacija un laika zimogs paliek. Lietotaji var pievienot draugus no
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kontaktu saraksta sava iericg, ka arT draugus, kas atrodas tuvuma, tapéc, ja lietotaji pavada laiku

grupa, viniem ir vieglak iepazities un sadraudzeties.

LIDZDALIBAS MACIBU VINGRINAJUMI:

1. uzdevums: Veidojiet grupas pa Cetri un aprakstiet zemak mineétas zinojumapmainas

programmas. Apmekléjiet piedavatas timekla vietnes.

Apraksts

WHATSAPP

©

VIBER

FACEBOOK
Visbiezak
lietotas
MESSENGER
HANOUTS

GOOGLE
HANGOUTS

SKYPE
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WINDOWS

“Messenger
"-»g 3

MESSENGER

SNAP CHAT

YAHOO MESSENGER

Al

- Miniet tris vissvarigakas lietas Saja nodala.
- Kadi jautajumi, idejas vai sajitas radas pec $is nodalas izskatiSanas?

- Novertgjiet jlisu ieinteres€tibu $aja nodala.

Ar kadu noluku lieto zinojumapmainas programmas

Ar tilit§jas zinojumapmainas programmu palidzibu jiis varat viegli piekliit visnepiecieSamako
kontaktu sarakstam. Jiis varat uzsakt sarunu ar jebkuru kontaktu jusu saraksta, ja vin$/vina ir

tieSsaiste.
Vairums tiilit€jo zinojumapmainas programmu piedava sekojosas iesp€jas:

o Tulitei zinojumi — siitiet un sanemiet zinas no jusu drauga, kas ir tieSsaiste.
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o Te&rzésana — veidojiet terz&tavas ar draugiem vai kolégiem.
o Timekla hipersaites — dalieties ar jisu iecienitako timekla vietnu hipersaitém.
e Video — sitiet un skatieties video, térz&jiet ar draugiem.

e Atteli — dalieties ar fotografijam un apskatiet bilzu kolekcijas.

o leraksti — dalieties ar muiziku.

o Faili — dalieties ar failiem, stot tos tieSi jusu draugiem.

e Sarunas — lietojiet mikrofonu, lai runatu ar draugiem, bez vajadzibas zvanit.
o Datu straumé&jums — reallaika vai gandriz reallaika citatu krajumi un zinas.

o Mobilas iespgjas — siitiet tiilTt€jus zinojumus no jiisu mobila telefona.

Sobrid, tiilitéja zinojumapmaina attistas un tiek orientsta uz mobilam lietojumprogrammam,
dazadplatformu lietojumprogrammam un timekla pakalpojumiem, kuru funkcion&Sana neprasa
aplikaciju lietoSanu. Dazas no tam ir ipasi svarigas: Facebook, Messenger, Skype, Line,

Hangouts, Telegram un WhatsApp.

Izveidojiet Facebook kontu un izméginiet visas Facebook piedavatas iespéjas. Sekojiet Siem

8 soliem:

Jusu profila izveide

Emal o Pl Password
facebook AV W——
o 3
.
—— Sign U
Connect with friends faster, g P
wherever you are. It’s free and always will be.
The Facebook application is now
available on 2500+ phones.
= B pdates - just 1 easy downlboad enter Ema
Birthday
Month[¥|  Day[v] vear [+ »-.rri e
Use Facebook on Your Mobile at a Special Rate
Female Male
Right now, this par 5 g cess to

wth reduced data
kigo to leam more.

Facebook on y
charges. Cick the

Create a Page for a celebrity, band or business.
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1. Aizpildiet registracijas formu. Jums vajadz&s ievadit vardu un uzvardu, e-pasta adresi,

dzimsanas datumu un noradit dzimumu. Papildus tam, jums biis jaizdoma parole. Facebook
konti ir par brivu.

Jus varésiet ielogoties Facebook ar noradito e-pasta adresi.
Sign Up
It’s free and always will be.
valeri wiki
valeri0308.wiki@yahoo.com

valeri0308.wiki@yahoo.com

Seceseee

Birthday

Mat E] 3 El 1984B ;;“::;iddaoyineed brovide my
© Female ' Male

By dicking Sign Up, you agree to our Terms
read our Data Use Policy, induding os C

2. Noklikskiniet uz registracijas pogas Sign Up. Jums bis jaievada drosibas fraze, lai pieraditu,

ka esat cilveks, nevis robotprogramma. VElreiz noklikskinot uz registracijas pogas, saksies
konta izveides process.

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4
Find your friends Fill Out Info Choose Interests Add Profile Pic

Are your friends already on Facebook?

Many of your friends may already be here. Searching your emai accoun

to find your friends on Facebook. See how it works.

9! Yahoo!
Your Email:  valeri0308.wiki@yahoo.q
9! ymail.com

Find Friends

(;) Skype Find Friends

B Other Email Service Find Friends
Skip this step
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3. Pievienojiet draugus. Pirms sakt veidot profilu, Facebook piedavas jums iesp&jamos
draugus. Ja jus nepazistat nevienu no Siem cilvékiem, drosi varat izlaist So soli un doties pie
nakama. P&c tam jums piedavas noskenét jusu e-pasta kontaktus, lai atrastu citus Facebook
lietotajus. Un atkal, jis varat izlaist So procesu, ja jis v€laties pievienot draugus pasi nedaudz

velak.

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4
Find your friends Fill Qut Info Choose Interests Add Profile Pic

Fill out your profile info

This information will help you find your friends on Facebook
High School: A~
ollege/University: A~
Employer: | Company Name A~
Current Gity: = Bacolod City &~
Hometown: | Hometown -

4Back G Save & Continue

Your schools and employer are currently public to help you connect with classmates and coworkers. You can manage the
©  privacy of your schools and employers by editing your About section.

4. Noradiet jiisu izglitibu un pasreizéjo darbu. STinformacija nav obligata, bet ta varétu

palidzget citiem atrast un sazinaties ar jums.

5. Pievienojiet savu profila bildi.

Step 1 Step 2 Step 3 Step 4
Find your friends Fill Out Info Choose Interests Add Profile Pic

Set your profile picture

—ﬁumoad a Photo
From your computer

OR

Take a Photo

With your webcam

4Back El) Save & Continue

. Profile pictures and cover photos are public. You can control the audience for other photos you upload to Facebook.
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6. Apstipriniet savu kontu. Tiklidz jis pabeigsiet konta izveides procesu, jis dosieties uz
jaunumu sadalu. Lapas augseja dala jiis redz€siet pazinojumu par aktivacijas véstuli, kas tika
nosiitita uz jasu noradito e-pasta adresi.
- Atveriet savu e-pastu un noklikskiniet uz apstiprinagjuma hipersaites. Jums bis jaievada
vestule noraditais kods.

- Tiklidz jiisu konts tiek apstiprinats, jiis varat sakt lietot Facebook.

N\ Please Enter a Valid Email Address

We couldn't deliver your confirmation email to 1. Please enter another
address to confirm your account and complete the sign-up process.

@ Try using a phone number m

7.Iesniedziet par€jo informaciju jusu profila. Noklikskiniet uz Edit profile (redigét profilu)
saites zem jusu fotografijas augs$eja kreisaja stiirl. Pievienojiet informaciju, ar kuru vélaties
dalities. Jus varat pievienot dazada veida informaciju, pieméram:

o Attiecibu statuss

e Dzimta pilséta

o Pasreiz€ja dzivesvieta

o Milakie citati

o Religiska parlieciba

« Politiskie uzskati
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Valeri Wiki Update Info

+ Add Profile Picture
Timeline About Photos Friends More v
L About (<]
Work and Education |# €|  PlacesLived
Edt x
(0]  ~addarob
@ Add a School _& Add Your Hometown
# addrice
Relationship L_Zé_n: ]
Basic Information # Edit
Sethday March 8, 1985
£ Add Your Relationship a Fesink
# Addlangusges
o Al Rekoious Views
# 853 poktes ews
Family # Edit
(2en) Contact Information | # e |
Moble Phooes 09499 173380
@ Add Your Family o] valeti i Bacebock.com

How to Use Facebook

Relationship
N
Relationship | =] A~
Status:
Family: | ’ | Choose Relationship:
Add another family member £ Friends
/ 8 Only Me
% Custom
@ Add Your Family [% Close Friends
[% Family
See all lists...

8. Uzstadiet privatuma iestatijjumus katram informacijas laucinam. Pievienojot informaciju
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profilam, jus varat uzklikSkinat uz Privatuma pogas, katra laucina labaja pus€. Tas jums laus
izveleties, kas var€s redzét jusu informaciju. Jas varat dalities ar draugiem, konkréto draugu

grupu vai visiem lietotajiem.

LIDZDALIBAS MACIBU VINGRINAJUMI:

2. uzdevums: Uzrakstiet zinojumapmainas programmu prieksroctbu sarakstu. Ar kadu nolitku

Jiis izmantotu zinojumapmainas programmu?

- Miniet tris vissvarigakas lietas $aja nodala.
- Kadi jautajumi, idejas vai sajutas radas pec $is nodalas izskatiSanas?

- Novertgjiet jisu ieinteresétibu $aja nodala.

Dazadu zinojumapmainas programmu izméginasana

Izméginot dazadas zinojumapmainas programmas, jis

: v ’ & ] varat izlemt, kada programma jums der vislabak.

Tas ir atkarigs ar1 no ta, kadas programmas lieto jiisu

i draugi, jo ta jis varésiet ar viniem komuniceét.

Sekojiet Siem noradijumiem soli pa soli un paméginiet piezvanit jusu kolégim, lietojot Skype

Tatad, jusu dators ir ieslégts un ir interneta savienojums. Jis esat lejupieladgjis un iestatijis

Skype kontu https://support.skype.com/en/faq/FA79/how-do-i-install-skype. Jiis esat iestatijis

webkameru vai iegadajaties austinas (varblit jums ir abi varianti), un jus izveidojat kontaktu

sarakstu. Ka piezvanit kadam, lietojot Skype?

Neuztraucieties, te bis instrukcija!

Jums biis nepiecieSams:
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1. Skype konts un Skype programma, instaléta jiisu datora.

2. Mikrofons ar skalruni — daudzos datoros tie ir iebiivéti (jo pasi klépjdatoros), parasti
webkameras ari tiek nodroSinatas ar mikrofonu, un jiis varat izmantot austinu un
mikrofona komplektu, kas ir visai [&ts, ja v€laties to pirkt.

3. Webkamera — p&c jiisu izvéles (jus varat komunicét vienkarsi ar teksta zinojumiem vai
balss zvanu), bet video zvans ir viena no vispopularakajam Skype iesp&jam.

4. Vismaz viens Skype kontakts tieSsaiste — ka neka jums bis nepiecieSams kads, ar ko
parunat!

St instrukcija ir domdta Windows datoriem, bet Skype ir pieejams art Apple Mac datoros

(https://www.skype.com/en/download-skype/skype-for-mac/).

Sekojiet instrukcijai soli pa soli, lai veiktu Skype zvanu:

Solis 1: Parbaudiet, ka esat iclogojies Skype un ka galvenais logs ir atverts.

Solis 2: Noklikskiniet uz Kontaktiem kreisaja pusé un dubultklikskiniet uz drauga varda, kuram

velaties zvantt.

ﬁ Home i) Online Skype Add Contact
|B Contacts
|
o - ®
% Rachel |
2 Rachel
0 History '

| S —TT ¥
F

Jusu drauga profils tagad paradas jauna loga.
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A Home Back Add Contact

Milan Patel

Offiine

. Tea Reloaded

WA Mindia

@; Selenium, Appium & JMeter Automatio..

3 Milan Patel Time  10:59 PM (GMT+5:30)

Gender  Male
@ Mobiquity Sandbox

e Pune Mob
Langusge English

? Gautam Mahapatra
Contacts 239

e Mitesh Bhadrecha

Birthdate  Sep 17, 1982

@‘ Shubhangi Pandya

? anand1707

“ MyOrder Deployment & Support
[ =

Blakus profila bildei (ja jusu draugam tada ir pievienota) ir pogu rinda.

Ko §is pogas apzime:

1.Video zvans — saciet sarunu ar draugu, lietojot webkameru.

2. Talruna zvans — ja jus velaties piezvanit draugam, spiediet So pogu, lai veiktu parastu talruna
zvanu uz drauga talruna numuru no numura, kas ir piesaistits jisu Skype kontam ($is ir maksas
pakalpojums, apskatiet instrukciju, ka iegadaties Skype kreditu). Vai ari, ja jus v&laties
piezvanit kadam bez video, noklikskiniet uz bultinas blakus Talruna zvanam un izvélieties
iesp&ju Skype zvans.

3.(Plus zime) Pievienojiet dalibniekus, siitiet failus, un vél daudz kas cits — Klikskis uz plus

Zimes atvers jaunu iesp&ju sarakstu:

o lesp€ja piezvanit vairakiem cilvékiem vienlaicigi, veicot konferences zvanu. Paradoties
konferences logam, klikskiniet uz katra no jiisu draugiem, lai izv€l€tos tos un pievienot
zvanam. Nakamaja loga paradisies visi izvél&tie draugi, un jis varat veikt video zvanu vai
standarta zvanu bez video.

o lespgja nosutit draugam dokumentus no jisu datora, klikSkinot uz plus zimes un
izveloties opciju sitit failu. Atrodiet jisu datora failu un klikskiniet Atvért pogu. Fails
tiks nosutits tiiliteji vai tiklidz jisu draugs paradisies tieSsaiste.

o lespgja nosiitit kontaktus savam draugam klikSkinot uz plus zimes.

o lespgjams nosiitit ekranuznémumu. Kad jis zvanat, jiisu draugs var redzet jusu ekranu
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vai attalinati kontrol&t to (tas var biit noderigi, palidzot atrisinat kadu problému draugiem

vai gimenei, kontrol&jot datoru attalinati).

Zvana kvalitates informacija — §1 funkcija lauj parliecinaties, ka katrs komponents,

nepieciesams, lai lietotu Skype, darbojas pietickami labi, lai nodro§inatu kvalitativu zvanu.

Solis 3: Noklikskiniet uz pogas Video zvans. (Piezime: Sekojoss process ir tads pats, ja jus
klikskinat uz pogas “Zvans”. Vieniga atskiriba ir ta, ka jisu draugs redz&s tikai jusu profila bildi,

nevis jis caur webkameru).

Solis 4: Jus sadzird@siet izsaukuma zvanu (ka telefona), kad Skype méginas izveidot

savienojumu ar jiisu drauga datoru. Tagad loga paradas jusu drauga profila bilde.

o =)

Skype Conversation Call Yew Jook Help

Send

Zem tas, mazaka lodzina, ir jisu webkameras skats.

Kamer jiis gaidat savienojuma izveidi, jiis varat izmantot So lodzinu ka “spoguli lai parbauditu,

ka izskataties. Jiis varat to parvietot uz jebkuru lodzina malu, noklikSkinot uz ta un velkot.
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Vai ari varat noklikSkinat uz mazas lejupbultinas bild€, lai nonemtu lodzinu pavisam, bet

atcerieties, ka jiisu draugs joprojam varés redzet gan lodzinu, gan jis.

Solis 5: Pienemsim, ka jiisu draugs/draudzene atbild uz zvanu, tapéc, vinam/vinai ir japaradas

jusu datora ekrana ka “video tieSraide”. Jutieties brivi un izbaudiet sarunu! Jisu kameras video

paradas ka mazs kvadrats apaksgja stiirl.

Ir arT dazi r1ki ekrana apaksa, par kuriem jums biitu jazina. No kreisas uz labo pusi:

o Slépt/Paradit zinojumus (térzéSanas poga) — parada ‘tulit€jo zinojumu’ (¢ata) opcijas un teksta
zinojumus ekrana apak$eja dala (skat. pamacibas hipersaiti zemak). NoklikSkiniet uz ikonas
velreiz, lai sléptu iespgjas.

 Partraukt video (videokameras poga) — noklikskinot uz tas, jus izslégsiet video tiesraidi, kas
nozimég, ka jiisu draugi jis dzird€s, bet neredzes. Kad video ir izslégts, videokameras simbols ir

parsvitrots. NoklikSkiniet uz pogas vélreiz, lai atsaktu video tieSraidi.
e Izslegt mikrofonu (mikrofona poga) — $1 opcija darbojas tapat ka “Partraukt video”,

jasu draugi jiis redzgs, bet nedzirdes. ST iesp&ja ir noderiga, ja jiis nevélaties, lai Skype sarunas

biedrs dzirdétu jasu “realo” privato sarunu ar kadu citu.
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e Pievienot dalibniekus, stitit failus un vairak (plus zimes poga) — §1 poga atver nelielu
izvelni, kas lauj sutit failus vai kontaktinformaciju jisu draugiem, vai pievienot vairakus

dalibniekus sarunai.

o Partraukt zvanu (sarkanas klausules poga) — noklikskinot uz §is pogas, zvans tiek partraukts.

e Zvana Kkvalitates informacija (skaluma poga) — Seit jUs atradisiet pietickami daudz
informacijas, ka darbojas Skype iesp€jas, un varesiet risinat radusas problémas. Ta ka Sie
iestatfjumi ir atkarigi no jiisu platjoslas savienojuma kvalitates, simbols uz pogas izskatas ka

mobila telefona savienojuma joslas.
 Pilnekrana reZims (ekrans ar bultinam) — $1 poga lauj ieslégt pilnekrana rezimu.

Solis 6: Reiz jus beidzat sarunu ar draugu, jis varat partraukt zvanu, noklikskinot uz sarkanas
klausules pogas (Partraukt zvanu). Pazinojums par zvana partraukSanu paradisies jisu kontaktu

josla.

Q S&e

& Contacts © Recent

Gatavs!

LIDZDALIBAS MACIBU VINGRINAJUMI:
3. uzdevums:

1. Atrodiet 5 zinojumapmainas programmu majaslapas un izpétiet, ka darbojas katra
programma.

2. Veidojiet grupas pa 4 un parbaudiet katra dalibnieka zinaSanas par zinojumapmainas
programmam.

3. Pastastiet par tulit€jas zinojumapmainas programmu, kas jums iepatikas visvairak.

o Miniet tr1s vissvarigakas lietas Saja nodala.
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o Kadi jautajumi, idejas vai sajiitas radas pec §1s nodalas izskatiSanas?

o Novertgjiet jlsu ieinteresetibu $aja nodala.

Efektivu zinojumu rakstiSana

Ir svarigi zinat, ka rakstit efektivus zinojumus, lai jiis varétu saprast cilveéku, kas ir talitgjas

sarunas otraja gala. Ir izveidota speciala valoda, lai sarunas biitu Tsakas un rakstit varétu atrak.
Ka komunicet, lietojot zinojumapmainas programmu

Komunikacijas teorija §1 valoda ir atseviSska kodéSanas valoda, ko izmanto teksta zinojumos,
pieméram 1szinas, t€rz€jot vai rakstot tulit€jos zinojumus. Jaunizveidotie valodas kodi izplatas,
talitejas zinojumapmainas pakalpojumiem kldistot popularakiem. Sada sarakstes valoda nav
universala, jo katra valoda pastav noteikumi, ka veidot saisinajumus, un ta ir ar1 atkariga no

katras valodas fonétikas.
Dazos socialajos tiklos ir valodas ierobezojumi.

- Twitter ir “sikzinu rakstiSanas” socialais tikls, nosaukts $adi, jo katra zinojuma ir atlauts
izmantot tikai 140 rakstu zimes. Sis socialais tikls ir ieviesis misu ikdienas dzivé tadus

(9

jaunvardus ka “tvits” vai “partvitojums”.

- Facebook: timekla vietni visvairak ietekmé kibersaruna, — “rakstu runas” forma, jauns jaunieSu

komunikacijas veids.

Kopuma, zipojumi ir isi un kodoligi, balstoties uz Facebook piedavatam gramatiskam
struktiram. Ka minéts ieprieks, virtuala telpa nepieprasa “pareizas” vai normativas valodas
lietoSanu, kas lauj ieviest jaunus valodas kodus, un tadgjadi, platformas ietvaros, it Tpasi
“privataja” telpa vai “t€rzetavas”, valoda mainas, neietekmgjot attiecibas starp cilvékiem, kas

piedalas saruna.

- Tuenti: socialais tikls, kas kalpo pusaudzu komunikacijas nodroSinasanai, fotografiju
lejupieladei un interes€josa satura public€Sanai. Lai pieklitu Sim socialajam tiklam, ir jasanem

privatu ieligumu e-pasta.
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Valoda, lietota sarunas, saisinajumi, kas atvieglo uztveri, un zinojumu garums ir atkarigs no

valodas, kura $ie jauninajumi ienak.
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LIDZDALIBAS MACIBU VINGRINAJUMI:

4. uzdevums: Uzrakstiet saisindjumus anglu/latviesu valoda, kas tiek lietoti térzétavas (catos).

Paméginiet tos izmantot jiisu sarund.

- Miniet tr1s vissvarigakas lietas Saja nodala.
- Kadi jautajumi, idejas vai sajiitas radas péc §is nodalas izskatiSanas?

- Novertgjiet jiisu ieinteresétibu Saja nodala.

Gadijuma izpéte

KA IZVEIDOT KONTU UN IZMANTOT WHATSAPP LIETOJUMPROGRAMMU

Mgs izvelgjamies So lietojumprogrammu, jo ta ir Vispopularaka lietojumprogramma visa pasaulé
un to var lietot gan datora, gan mobilaja telefona. SalidzinoSi vienkarSa iestatiSana, automatiska
sinhronizacija ar jusu telefona kontaktiem, iesp&ju dazadiba un nekadu reklamu — tas viss padara
WhatsApp (Android, i0S, WP8) par arkartigi popularu mobilo un timekla zinojumapmainas
lietojumprogrammu. Lietotaji var sttit tekstus, fotografijas, balss un 1sus video zvanus saviem
WhatsApp kontaktiem. ST lietojumprogramma prasa noteiktu telefonu funkcionalitati, tapéc to

nevargs instalét jebkura telefona.
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Pirms lejupladét un instalet WhatsApp, parliecinieties, ka WhatsApp ir pieejams uz jisu
telefona. Ludzu, parbaudiet to Seit.

1. Pirmkart, jums ir jaievada interneta parlitkprogramma sekojosu adresi.:
www.whatsapp.com .

@ WhatsApp

2. Tiklidz esat iendcis WhatsApp mdjaslapa, noklikskiniet uz lejupielades pogas (Download).

3. Izvélieties ierici, kurai vélaties lejupladet lietojumprogrammu un klikskiniet “lejupladet”.
Ja lejupladéjat datora, jums paprasis noskenét redzamo QR kodu, lai varétu instalét programmu
Jjusu mobilaja telefona.

Jums piedavas atrast draugus, kas ir jiusu kontaktpersonu saraksta mobilaja telefona. Apstipriniet
meklésanu.

@ ‘WhatsApp

Download WhatsApp

Mobile phanes Mac or Windows PC
3 e
] v »
5‘ 5
Py —_—

Tiklidz lietojumprogramma tiek instaléta, parliecinieties, ka draugi, kuriem vélaties siitit
zinojumus, ir instaléejusi WhatsApp. Ja vini nepardadas zem Izlases ekrana (Kontaktu cilné

Android telefonos), uzmanigi pievienojiet vinu numurus jisu telefona kontaktiem.
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1) levadiet numuru, tapat ka zvanot kadam. Parliecinieties, ka numurs ir ievadits pareizi.

2) Ja tas ir starptautisks telefona numurs, nelietojiet izejas kodus vai nulles. Saciet rakstit

numuru ar + zimi un valsts kodu. Konkré&ti pieméri un instrukcija ir apskatami $eit.

3) Atveriet WhatsApp un atjaunojiet jiisu Izlases sarakstu (Favorites) (Kontaktu cilne Android
telefonos).

———

V4nnso

WhatsApp Q &F

CHATS

|
|
|
|
|
! |
| i Whitmans Chat 45am
Ned: Yeah, | think | know wha. ) '
‘ Stewart Family ) AM I
[
] # Alice Whitman vesTERDAY h
| & @ Image "
9 Jack Whitman vl
Lunch Group
You : Sounds good
| @ Jane Pearson

1. Tagad, kad kontakts ir redzams WhatsApp, izvelieties drauga vardu un noklikskiniet uz

ta, lai satitu zinojumu.

2. Labaja pusé paradas jusu zinojumi, kreisaja — drauga zinojumi.
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000 ATAT & 4:03 PM < 3 100% 24

¢ Back Sample Conversation

7122115

Hey!

Check out this cool new app | just
got!

Called Code for WhatsApp with
Touch ID

What? | thought you didn't have
an iPhone?

Oh i do now

Got one so that | could download
this app

That's one smart decision!

Thanks! Now i can backup all of
our conversations

And password protect them!

And use Touch ID!

3. Apskatiet un izmeginiet visas pieejamas iespéjas. Piemeram:
o Sutit fotografijas
o lerakstit balss zinojumu
o [Izteikt sajiitas, lietojot emocijzimes
e Mainit valodu uz jiisu dzimto
o Uznemt un nosiitit foto

o Uzsakt sarunu grupa

Jauku patérzésanu!

NODERIGAS ADRESES

Zinojumapmainas programmu adreses:

o https://www.whatsapp.com

e http://www.viber.com/es/

o https://www.facebook.com

o https://www.skype.com/en/
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o https://www.snapchat.com/l/es/

o https://messenger.yahoo.com

Kontu iestatiSana:

https://www.facebook.com/help/188157731232424?helpref=topq

https://support.skype.com/en/fag/fal2413/how-do-i-create-a-skype-account

https://support.snapchat.com/en-GB/about/getting-started

https://support.viber.com/customer/portal/articles/1340165-getting-started-viber-
setup#.V5HaDWMy5EQ

https://www.messenger.com/features

Citas noderigas adreses:

o http://thedroidreview.com/top-10-best-instant-messaging-apps-for-android-im-apps-
2016-4609

o http://www.androidauthority.com/best-messenger-apps-for-android-665859/

o http://computer.howstuffworks.com/e-mail-messaging/instant-messaging.htm

Jaunie plaSsazinas Iidzekli

Jaunie plassazinas Itdzekli pret socialiem plaSsazinas lidzekliem

Jaunie plaSsazinas lidzekli, peéc Vikipeédijas sniegtas informacijas, “... ir plaSs termins, kas tika
ieviests 20.gs otraja pus€. Jaunie mediji rada iesp€ju piekliit nepiecieSamajai informacijai jebkura
bridi, jebkura vieta un no dazadam digitalam iericém, ka ar1 veicina lietotaja atsauksmes, radosSu
dalibu un kopienu veidoSanos uz plaSsazinas lidzeklu bazes. V&l viens jauno mediju solfjums ir
mediju satura radiSanas, public€Sanas, izplatiSanas un pat€réSanas “demokratizacija”. Atskiriba
starp jauniem un tradicionalajiem medijiem ir satura digitaliz€Sana bitos. Pastav ar1 tads
dinamiskais aspekts ka digitala satura radiSana reallaika, bet Sai metodei trikst noteiktu
standartu, un ta vél ir attistiba.”
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TieSsaistes enciklopedija Vikipédija ir piemérs tam, ka tiek apvienoti Interneta pieejamie
digitalie teksti, attéli un video ar timekla saitém, radoSa atbalstitaju daliba, interaktivas lietotaju
atsauksmes un redaktoru un ziedotaju dalibnieku kopienas veidosana lasitaju laba. Facebook ir
socialo mediju modela piemers, kura lietotaji ir art dalibnieki.

Socialie plaSsazinas lidzekli ir tieSsaistes komunikacijas kanalu kopums, kas veicina kopiena
balstito ieguldijumu, saskarsmi, informacijas apmainu un sadarbibu. Timekla vietnes un
lietojumprogrammas forumiem, sikzinu rakstiSana, sociala tikloSana, socialo gramatzimju
veidoSana, sociala kiiré$ana un vikivietnes ietilpst socialo mediju grupa.

Darba mekléSana

Viens no visbiezakajiem veidiem, ka misdienu darba mekl&taji atrod darbu, ir tieSsaistes
informacijas avoti. Pastav simtiem darba sludinajumu platformu, gan visparigas, gan orient&tas
uz konkrétam nozarém, ka ar1 sludinajumu apkopotaji, socialo mediju kanali, tikloSanas grupas
un personala vervé$anas kompanijas.

Ka efektivi izmantot darba meklésanas vietnes?

Vissvarigakais, mekl€jot darba sludinajumus tieSsaistes vietn€s, ir izmantot So resursu pardomati.

Un $eit ir da%i vértigi padomi**:

e Darba sludinajumu vietnés pavadiet tikai 10% no jisu darba mekl&Sanas laika.

e Saciet ar sludinajumu apkopotajiem. Google lidzigas vietnes, pieméram, Indeed.com vai
SimplyHired.com apkopo darba iesp€jas no vairakam bazeém.

o SaSauriniet mekl&Sanu ar filtriem. Jis varat mekl&t péc algas apjoma, vai izvéleties darba
vietas pec atsleégvardiem.

e Meklgjiet darbu, kura prasa noteiktu kvalifikaciju un gradu. Pamé&giniet izvérstu
mekl&Sanu apkopoto sludinajumu vietnés.

o Uzstadiet pazinojumus par vakancém. Pieregistréjieties, lai vienu reizi diena sanemtu e-
pasta vestuli ar jaunajam vakancém. Ir svarigi ieraudzit piedavajumu 1istaja bridi, tapéc ir
noderigi izskatit darba piedavajumus, tiklidz tie paradas tieSsaiste.

e Dodieties uz konkrétas nozares darba sludindgjumu vietném. Ja stradajat tehnologiju
nozaré, paméginiet Dice.com. Meklgjat brivpratigo darbu? Idealist.org ir licliska vietne.

o Izskatiet atslégas vardus un frazes vakancu sarakstos. Saraksti jums palidzés piemeklet
vardus un frazes, kuras varésiet izmantot motivacijas vestulé.

e Nepieversiet uzmanibu vakancu sarakstiem, kuras nav noraditi uznp@émumu nosaukumi.
Tie parasti ir augstu kvalificétu kadru izraudzitadju meginajumi atrast piemé&rotus
darbiniekus uznémumiem, tapec $adi saraksti nav jusu laika verti.

%2 eteikumi atrodami "Forbes" oficialaja majaslapa (www.forbes.com).
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10+1 labakas timekla vietnes darba mekletajiem

1. LinkedIn (https://www.linkedin.com)

& o W

Linked in

Be great at what you do
—

2. Indeed (www.indeed.com)

3. SimplyHired (www.simplyhired.com)

Much more than just great jobs

Salary Estimator

fiew detailed salsry |
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4, Monster (www.monster.com)

MONSTER

(3 m - o

5. Glassdoor (www.glassdoor.com)
6. Idealist (www.idealist.com)
7. Internships (www.internships.com)
8. Robert Half (www.roberthalf.com)
: irh] Rob.ert Hal;
9. CareerBuilder (www.careerbuilder.com)
10.  Job (www.job.com)
11.  Specialas darba sludinajumu vietnes jlisu regiona.

1. uzdevums: Paméginiet “atrast” darbu, izmantojot vienu no iepriek§ minétajam vietném.
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2. uzdevums: Atrodiet 5 darba mekl&Sanas vietnes jlisu apkartné.

3. uzdevums (Iidzdalibas): stradajot grupas, izpetiet 2 dazadas darba mekléSanas timekla
vietnes un sagatavojiet prezentaciju par katru no tam.

TieSsaistes tulkotaji

Kad mes izmantojam tieSsaistes tulkotdjus?

Tulkotaji Interneta un jlisu mobilaja telefona piedava tulit€ju palidzibu. Papildus tie piedava
palidzibu, kad jus mekl&jat varda pareizrakstibu vai kada varda citu tulkojumu, vai ari vienkarsi
vardu, kuru vElgjaties lietot, bet aizmirsat. TieSsaistes tulkotaji ir lictojami, arT tulkojot konkr&tus
terminus.

Ka lietot tieSsaistes tulkotaju tilitejai palidzibai?
Solis 1. Vispirms ierakstiet tulkojamo vardu lodzina, kas atrodas timekla vietnes kreisaja puse.

Teikumiem jabiit sadalitiem vardu savienojumos vai atseviskos vardos.

KA TO IZDARIT:

Ka sadalit teikumu tulkoSanai?

Teikums: Mans priekSnieks negaiditi ienaca mana kabineta, apspriest nakamas nedéelas
grafiku. Izmantojiet sekojosas kombinacijas:

Vietniekvards + lietvards Piemérs: Mans prieksnieks. ..

Lietvards + darbibas vards Piemeérs: ...priekSnieks ienaca...

Apstakla vards + darbibas vards  Piemérs: ...negaiditi ienaca ...

Vietniekvards +lietvards Piemérs: ...mana kabineta...
Infinitivs Piemérs: ... apspriest ...
un atdaliet pargjo teikuma dalu Piemeérs: ...nakamas nedg€las grafiku.
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Atcerieties, ka tieSsaistes tulkoSana ir ieprogramméta masintulkoSana, un ta “nejut” valodu. Ta

neredz starpibu starp lietvardiem un darbibas vardiem. lerakstot visu teikumu, jis visdrizak
nesanemsiet pareizu tulkojumu.

Solis 2. Izvelieties valodu, no kuras tulkot, uzklikskinot uz valodu panela, virs teksta lodzina.

Skatiet attelu:

« <] translate google cz.
Gouogle
Translate

English  Czoch

efficient

Duteh

English

Solis 3. Izv€lieties valodu, uz kuru tulkosiet, valodu paneli labaja pus€, lai labaja
paraditos tulkojums.

lodzina
Ja labaja lodzina tulkojums neparadas uzreiz, noklikskiniet uz zilas pogas Tulkot. Dazreiz zem

lodzina labaja pusé paradas vairaki tulkojuma varianti, uzklikSkiniet, lai apskatitu citus
piedavajumus. Skatiet att€lu:

Google

Translate

|+

English  Czech Spanish Detectlanguage ~ #) Coech Fremh Engish ~ m

efiicient

x

efektivni

o
i
~

Var gadities, ka jiis joprojam neatrodat tulkojumu, vai ari jiis neesat parliecinats.

Padoms 1. Parbaudiet varda nozimi pieméros abas valodas, noklikskinot uz pogas lodzina
labaja sturl. Skatiet att€lu:
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Google

[*}

Translate

English Czech Spanish Detectlnguage ~ *)  Czech French Engiish ~ m

efficient *  efektivni

o a =7 LN I

Padoms 2. Izsledziet tulitgjas tulkosanas funkciju lapas apaks€ja kreisaja stiri un vélreiz
ierakstiet vardu/frazi, kuru vélaties tulkot. ST funkcija liedz aplikacijai tulkot visu teikumu, lidz
jus nebiisiet uzrakstijusi visu teikumu. Pabeidzot teikumu, uzklikSkiniet uz pogu Tulkot.

Padoms 3. Parbaudiet varda nozimi, lietojot to konteksta isos teikumos vai nedaudz savadaka
konteksta, piem&ram: ja jums ir japarbauda darbibas varda nozimi, pievienojat tam apstakla
vardu, lai redzetu, vai tulkojums mainas. Sada parbaude palielina iesp&u iegiit pareizu
tulkojumu.

Vairak noderigu tieSsaistes tulkotaja funkciju

Citas noderigas tieSsaistes tulkotaja funkcijas ir:

1. funkcija. Var noklausities tekstu

NoklikSkinot uz skalruna pogas abos lodzinos, jis varat noklausities varda izrunu jebkura valoda.

2. funkcija. Pareizrakstibas parbauditajs
Lietojiet tieSsaistes tulkotaju, lai labotu pareizrakstibas kluidas.

Ja programma atrod pareizrakstibas kludu, ta piedava pareizo variantu zem laba lodzina.
Akceptgjiet labojumu, noklikskinot uz izlabota teksta.

Ja tulkotajs neatpazist vardu, tas paliek neiztulkots. Pamé&giniet to ierakstit vélreiz.
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3. funkcija. Jusu personiga sarunvardnica
Lai lietotu sarunvardnicas riku, jums ir jabtt registrétam Google sisteéma.

Jis redzesiet pogu ar zvaigzniti lapas augs$€ja labaja stiirl. NoklikSkinot uz tas, jusu
sarunvardnica klist par tulkotdja dalu. Jus varat pievienot savas frazes, noklikskinot uz
zvaigznites zem tulkojuma. Skatiet att€lu:

€ C' | [ translate.google cz/#en/cs/long%20time%20n0%:20see
Google
Translate
English Czech Spanish Detect language ~ ... Czech French English ~
long time no see] *| Dlouho jsme se nevidéli
Sign in to save to Phrasebook
LD : | — 4 AV
See also: Long time no see.

Long time no see. - phrase
Dlouho jsem Vs nevidél.  Long time no see

JUs varat vienkarsi kategorizet frazes un noklausities tas. Skatiet attelu:

Google

Translate [+]

EngRen Crech Spanion Detect language = % Jcaeen ronen e - [ Alangusges - | Sort

) long time no see ) Diouha jsma se nevidél

long time no see *  Dlouho jsme se nevidéli

Ir arT citi tieSsaistes tulkotaji, kas varétu jums patikt, pieméram, Tradukka, kas ir lidziga Google
Translate un piedava iesp&ju izprintét tulkojumu, kas paradas lodzinos.

Dazi no vispilnigakajiem tiessaistes tulkotajiem ir Babylon un Thesaurus.

Taliteji viedtalrunu tulkotaji

Viedtalrunu tulkotajus var lietot, lai tulkotu printéto tekstu jebkura laika un vieta, bez teksta
rakstiSanas. Jus varat lejupladét sava viedtalruni Kameras tulkotaju — tiiliteju mobilo tulkotaju.
Tas uzreiz tulko printéto tekstu, kuru jiis ieskengjat ar mobila telefona kameru. ST programma
piedava tulkoSanu visas galvenajas Eiropas valodas, tai nav nepiecieSams interneta savienojums,
un ta ir par brivu.

MakondatoSana
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MakondatoSana ir uz internet balstita datoSana, kas nodroSina koplietojamu apstrades resursu un
datu pieejamibu datoros un citas ieric€s péc pieprasijuma. Tas ir modelis, izmantojams, lai
aktivizetu koplietojamu un konfiguréjamu datoSanas resursu (piem. tikli, serveri, atminas ierices,
lietojumprogrammas un pakalpojumi)® visureso$u pieejamibu, kas var tikt nodroginata un
parvaldita ar minimalu piepiili. Makondatos$anas un uzglabasanas risinajumi nodrosina lietotajus
un uznémumus ar vairakam datu uzglabaanas un apstrades iesp&jam tre§o pusu datu centros®*.
Sis sistémas pamata ir resursu koplietoSana ar mérki sasniegt saskanotibu un apjomraditus
ietauptjumus, I1dzigi ka utilitprogrammas tiklos.

Raksturigas ipasibas

- Veikliba pieaug ar lictotaju prasmi papildinat tehnologiskus infrastruktiiras resursus.

- Cenu samazinajums, ko pieprasa makonpakalpojumu sniedzgji. Sabiedrisks
makonpakalpojumu modelis parvers kapitalizdevumus darbibas izmaksas. Tas Skietami
novers iestasanas SkerSlus, jo infrastruktiru parasti nodroSina treSas puses, un to nav
jaiegadajas vienreiz€jiem vai retiem intensiviem datoSanas uzdevumiem. DatoSanas
utilitprogrammas cenas ir pamatojamas, ar iespg§jam, balstitam uz izmantojumu, un
lietosanai (darbam majas) nav nepieciesamas augstas IT prasmes.

- leri¢u un atrasanas vietas briva izvéle lauj lietotdjiem pieklat sist€mai, izmantojot
parlikprogrammas, neatkarigi no atrasanas vietas un izmantojamas ierices (piem.
personalais dators, mobilais telefons). Ta ka infrastruktira ir attalinata (parasti to
nodroSina tre$as puses) un tai var pieklut caur Internetu, lietotaji var pieslégties jebkura
vieta.

- MakondatoSanas lietojumprogrammu uzturéSana ir vienkarSaka, jo tas nav jainstalé uz
katra lietotaja datora un tam var pieklit jebkura vieta.

- Noma vairakiem klientiem lauj koplietot resursus un dalit izmaksas ar lielu lietotaju
skaitu, tad€jadi sekmgjot:

- Infrastruktiiras centralizéSanu vietas ar zemakam izmaksam (piemé&ram, par
nekustamo Tpasumu, elektribu, utt.)

- Maksimalas slodzes kapacitates pieaugumu

- IzmantoSanas un efektivitates pieaugums sistémam, kuras tiek biezi izmantotas 10—
20% apjoma.

- Tiek kontroléta veiktsp€ja, un atbilstoSas un viegli savienojams sist€émas tiek veidotas ar
timekla pakalpojumu palidzibu ka sisteémas interfeiss.

- Produktivitati var€tu palielinat, ja vairaki lietotaji stradatu ar vienu datu kopumu
vienlaicigi, nevis gaidot, kad tie tiek saglabati un parsititi. Tada veida var ietaupit laiku,
ta ka informaciju, kas sakrit, nav jaievada, un lietotdjiem nav ari jainstale
lietojumprogrammatiiru jauninajumus savos datoros.

- Uzticamiba pieaug ar vairaku dubléto vietpu lietoSanu, kas padara labi izplanoto
makondatoSanu viegli lietojamu biznesa ilgtsp€jai un negadijumu noversanai.

- Me@rogojamiba un elastigums pateicoties dinamiskai (“p&€c pieprasijuma’) resursu
nodroS$inaSanai uz pardomatas pasapkalposSanas bazes gandriz reala laika.

3 Hassan, Qusay (2011). "Demystifying Cloud Computing" (PDF). The Journal of Defense Software Engineering. CrossTalk.
2011 (Jan/Feb): 16-21. Retrieved 11 December 2014.

v Haghighat, S. Zonouz, & M. Abdel-Mottaleb (2015). CloudID: Trustworthy Cloud-based and Cross-Enterprise
Biometric Identification. Expert Systems with Applications, 42(21), 7905-7916.
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- Dros§ibu var palielinat, pateicoties datu centralizéSanai, lielakiem wuz droSibu
koncentrétiem resursiem, utt., bet pastav bazas par kontroles zaudéSanu par noteiktiem
konfidencialiem datiem un uzglabato kodolu drosibas trikumu. Drosibas sistéma ir
parasti tikpat laba, vai labaka par tradicionalam sistéemam, dalgji tapec, ka pakalpojumu
sniedzgji sp&j sniegt resursus, lai risinatu drosibas problémas, kuras vairakums klientu
nevar atlauties atrisinat.

Izplatitakie makonkratuves pakalpojumi

Dropbox: Dropbox darbojas, radot vietéjo mapi jusu ieric€ vai personalaja datora, kas veic
sinhronizaciju ar tieSsaistes versiju. Tas nozimé&, ka jums ir pieejami visi jiisu dati, neatkarigi no
interneta savienojuma. Tomér, tas neattiecas uz mobilajam ieric€m: izvel€tos failus jus varat
uzstadit ka pieejamus bezsaisté jiisu planSetdatora vai viedtalruni. Mapes un faili var bt
koplietojami, bet jis nevarat uzstadit atlaujas Pamatkonta, tapec citi lietotaji var labot (vai pat
dzest) failus.

&3 ppondz - Vohoo Mst X Y bt o storage - Ave % Y 18 bert coud sorsge ser X ¥ G microsoRt onedive - ave X

-
L2

Microsoft OneDrive: Microsoft programma OneDrive ir vilinoss piedavajums daudziem
Windows lietotajiem. Pamatkonta jums tiek piedavati 15GB failu uzglabasanai par brivu un vél
15GB, ja jus sasaistat programmu ar jusu ierices kameru. Ja registr&jaties Office 365 paketei, jis
sanemat neierobezotu kratuves vietu. OneDrive izmanto Microsoft Modern Ul dizainu. Linijas ir
nevainojamas, un jus varat izvEleties starp taisnstiru stilu vai vairak tradicionalo failu
izkartojumu. Mapes un failus var izveidot tieSsaisté, ieskaitot Office un OneNote formatus,
pateicoties ciesai Office Online integréSanai. Izlases sinhronizacija tika ieviesta ar Windows 10,
kas nozim&, ka OneDrive failiem nav jaaizpem vieta uz visiem jusu klépjdatoriem un
personigiem datoriem. Timekla versija ir arT socialais elements, jO ir iesp&jams sasaistit vairakus
popularo socialos tiklu kontus ar jisu OneDrive kontu. Tas neietekmés produktivitati, bet
atvieglos failu koplieto$anu ar kolégiem. Sadi rikojoties, katram lietotajam jiis varat uzstadit

atlaujas Itmeni failu piekluvei sakot ar “tikai lasams” Iidz pilnigai faila redigéSanas atlaujai, pat
ja izmantojat bezmaksas versiju.

Google Drive: Lidziga veida ka OneDrive sasaista Microsoft produktus un iCloud sasaista
Apple produktus, Google Drive ir nozimigs vairaku Google piedavato tieSsaistes pakalpojumu
darbiba. Jus sanemat 15GB brivas kratuves vietas, izveidojot Google kontu vai sasaistot ar jau
izveidoto kontu. Faktiski, jums jau ir Drive konts, ja izmantojat Gmail, Google kalendaru, vai pat
Youtube. Kratuves vieta ieklauj visus Sos pakalpojumus, tapec, ja jis vestulém pievienojat
apjomigus pielikumus, tie tiks ieskaititi Sajos 15GB, un tas pats attiecas arl uz viedtalruna
fotografiju automatiskas rezerves kopésanas Google+ pakalpojuma aktivizéSanu. Drive darbojas
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ta pat ka lielaka dala makonkratuvju, ar lokalo mapi jusu datora, kas sasaistita ar dublikatu
makona versija. Versiju izveide tiek atbalstita, ta pat ka reallaika sadarbiba dokumentu izstradé ar
Google Docs aplikacijas palidzibu. Programma ir izmantojama uz personigiem un Mac datoriem,
ir arT mobilas versijas priek§ Androi un 10S, bet Google un Microsoft tuvakaja laika neplano
ieviest Google Drive pakalpojumus Widnows Phone telefonos. Ir pieejama izvéles sinhronizacija,
tapec varat izveéleties, kuru mapi sinhronizet uz katra no datoriem.

1. uzdevums: Izveidojiet kontu viena no augstak minétajam makonkratuvju programmam un
augSupieladgjiet kadu failu. P&c tam ieejiet sava konta no citas ierices un parveidojiet So failu.

2. uzdevums: Atrodiet vél vismaz 5 makonkratuvju programmas un aprakstiet to prieksrocibas
un trukumus.

Gadijuma izpéte

Noklikskinot uz zemak noraditas hipersaites, jus atradisiet darba sludinajumu grieku darba
mekl&Sanas vietné:

https://www.skywalker.gr/elGR/anazitisi/mikres-aggelies
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Izmantojot tieSsaistes tulkotaju (piem. Google Translate), iztulkojiet sludinajumu sava

valoda.

P&c tam pamé&giniet atrast lidzigas vakances sava valsti, lictojot viet&jas darba meklésanas

vietnes.

Visbeidzot, izveidojiet makona kontu un augSupieladgjiet taja savu CV prieks

iepriekSmingta darba.
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V. APMACIBU METODOLOGIJA

Macibu vides izveleé uzmanibu pieversisim timekli balstitiem bezmaksas Iidzekliem, kas
pieejami Interneta. Makonu pakalpojumu lietoSana nodroSina &rtu vidi satura redigéSanai,
augSupieladei un lejupieladei.
No analizétam programmatiram uzmaniba tiek vérsta uz trim vislabakajam programmam, kas
darbojas kopa: Dropbox, PBworks un Etherpad. Piedavajam izmantot Dropbox, jo ta piedava
vienkarSu sinhronizaciju ar vietéjo failu sist€ému, tadéjadi attalinatic materiali var bat redigéti
ta pat ka vietgjie materiali. Makonu pakalpojumu ievieSana pasniedz€ju ikdienas darba
aiztaupa laiku, pavadttu lejupladgjot un pilnveidojot macibu materialus.
Ir izstradats apmacibu iesp&jamais risinajums:

1. izglitojamie tiek daliti nelielas p&tijumu grupas (3-4 studenti);

2. mentors / pasniedzgjs izskaidro praktisko uzdevumu katrai grupai;

3. studenti / izglitojamie risina attiecigas problémas un rada vairakus failus. Tie varétu
bt teksta dokumenti, avota koda faili, PowerPoint prezentacijas, filmas utt.;

4. studenti / izglitojamie augSupielade failus viena grupas faila.
Mentoram / pasniedzgjam ir pieeja katrai kursa lapai, un vin$ var eksportét saturu vietja
datora. Ja ir nepiecieSams, par€jas grupas izverte un komenté darbu, ko padarijusi kolégi
(savstarpgjas recenz€Sanas metode). Mentors / pasniedzgjs noverte visu studentu / izglitojamo
darbus, pierakstot komentarus un pieskirot vértejumus.

Kursu grafiks

Izglitojamo mérka grupa: pieaugusie no 50 lidz 60 gadiem/ vélams 55 gadu veci.
Izglitojamo skaits: apmeéram 20 no katras valstis

Apmacibu Kurss:

Pirma diena - apmaciba klatiene 4
stundas
- lepazistinasana ar apmacibu kursa mérkiem: 30
min
- Pirmstesta iesniegSana: 30
min
- Izstrade un motivacija 4 lidzdalibas grupas 1
stunda
- Diskusija (tieSsaistes Iidzdalibas aktivitasu planoSana) 1
stunda

93



Uzdotie e-macibu uzdevumi

min

Uzdevumu, kas grupam jaizpilda, sadarbojoties tieSsaiste
min

Divi pasniedzéji: 1 PBWorks eksperts, 1 koordinators

Divi noveérotaji: (noveéro saskarsmi: izglitojamie-izglitojamie, izglitojamie-

pasniedzgji)

e-maciju moduli
stundas

Meklesana timeklt (ar uzdevumiem)

stundas

Mekletajprogrammu lietoSana, meklgjot informaciju
Dazadu parlukprogrammu lietoSana

Atbilstosu vaicajumu formuléSana

Meklgjamas informacijas analize

Gadijuma izpéete

E-pasts (ar uzdevumiem)

stundas

E-pasta konta iestatiSana

Veéstulu rakstiSana, atbildéSana

Efektivas lietiSkas e-vestules rakstiSana

E-pasta parvaldiSana

Gadijuma izpéte

Zinojumapmainas programmas (ar uzdevumiem)
stundas

Timekla zinojumapmainas programmas
Zinojumapmainas programmu lietoSana

Dazadu zinojumapmainas programmu izm&ginasana
Efektivu zinojumu rakstiSana

Gadijuma izpéte

Jauno plaSsazinas lidzeklu profesionala lietoSana (ar uzdevumiem)
stundas

Darba meklesana

TieSsaistes tulkotaji

MakondatoSana

Gadijuma izpéte

Lidzdalibas uzdevumi
stundas

Pédéja diena - apmacibas
klatiené

Grupas prezent€ savus Iidzdalibas darbus [30 min katrai grupai]
stundas

30

30

14

10
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- Diskusija 1
stunda

- Grupas sagatavo secinajumus: ieteikumus un rekomendacijas 1
stunda

- Diskusija 1
stunda

- Koordinators uzdod jautajumus 1
stunda

- Gala parbaudijums 30
min

- Koordinatora intervija

1 pasniedzéjs: 1 vai 2 koordinatori

Divi noveérotaji (novero saskarsmi: izglitojamie-izglitojamie, izglitojamie-pasniedzgji)

Apmacibu saturs: [Cetri moduli]

Saturu izstrada visi partneri [termins: 19.07.2016 plkst. 24.00]. Lidzam atceréties, ka jilija
beigas saturam jabiit izskatitam un ieviestam PBWorks vide.

1. Meklésana timeklt (ar uzdevumiem) 4 stundas  [atbildigais: Polija]
2. E-pasts (ar uzdevumiem) 3stundas [atbildigais: Italija]
3. Zinojumapmainas programmas 3stundas [atbildigais: Spanija]
(ar uzdevumiem)
4. Jauno plaSsazinas lidzeklu profesionala lietoSana
(ar uzdevumiem) 4 stundas [atbildigais: Griekija]

Lidzdalibas e-macibu kursi

Lidzdalibas macibas IKT vidé ir uzskatitas par inovativu risinajums, jo tehnologijas tiek
izmantotas macibu un apmacibu procesa ne tikai klasg, bet arT arpus tas, veidojot, no vienas
puses, formalu Iidzdalibas macibu grupu, no otras — neformalu, jo citi cilveki arpus §is grupas
var dalities ar viedokliem $is grupas darba. Lidzdalibas tieSsaistes macibas ir uzskatamas par
vidi, kura orientéta uz studentu sadarbibu un kura students macas ka no kolégiem, ta ari no
pasniedzgja, lietojot elektroniskos plassazinas lidzeklus.

Lidzdalibas macibas iesaista studentus ka aktivus dalibniekus pilniga izglitibas programma,
kas ieklauj majasdarbus un uzdevumus, tikmer tieSsaistes macibu lidzekli veicina izglitojamo
sadarbibu un kolégu novért€jumu, samazinot studentu un pasniedzgju izdevumus kursu
organizéSana. E-macibas ir viena no visefektivakajam metodologijam Iidzdalibas macibas.
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Sada veida macibas/ apmacibas veicina efektivu macibu vidi. Multivides, hipertekstu un
interaktivo lidzeklu lietoSana veicina sadarbibas macibas klas€, starp dazadam izglitojamo
grupam. Misdienu elektroniskas tehnologijas un Timekla 2.0 Iidzekli var jauninat macibu

procesu. E-macibas 2.0 paplasinaja maciSanas kopienas jédzienu, koncentrgjot uzmanibu uz
attistibas atbalstu un izglitibas problému risinasanu ar tieSsaistes sadarbibas palidzibu.

Galvenie e-macibu Ttmekla 2.0 mérki ir:

veicinat sadarbigas, vieglas un vienkarSas macibas;
laut izmantot macibu materialus pasaules Iiment;

sekmét realu mijiedarbibu starp pasniedz&ju un izglitojamiem, ka art starp paSiem
pasniedzgjiem;

sekmét praksu izstradi, izglitibas satura un macibu metozu koplietoSanu.

Leammg come !mn:, Leaming is drawn

one to many out and shared

1.attels Galvenas starpibas starp tradicionalam macibam un e-macibam

Lietojot lidzdalibas e-macibu kursus, praktikanti:

var kontakt€ties ar pasauli, p&tot un veidojot jaunas zinasanas;

var aktivi iesaistities macibu procesa;

var pilniba iesaistities macibu aktivitates;

var sadarboties, lai gitu jaunas zinaSanas un prasmes;

ir iesaistiti praktiskajas aktivitates, kas prasa aktivi veidot jaunas zinaSanas un izpratni;
klust par satura veidotajiem;

trengjas un attista problémrisinaSanas prasmes, risinot un apsprieZot jaunas vai
sarezgitas koncepcijas vai problémas;
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- legust elektroniskas un socialas kompetences;

- piedalas kopigaja procesa, attistot sadarbibas prasmes.

Lidzdalibas e-macibu metodologija motivé izglitojamos, jo tie klGst par zinasanu raditajiem,
izstrada darbus plasakai auditorijai, pielieto gan neformalo, gan ikdiengjo izglitibu. Vini redz,
ka iegutas zinaSanas kalpos ari citur un ir nododamas citos kontekstos, un attista maciSanas
kopienas. Vinu motivacija balstita arT taja, ka vini atceras vairak apgita, jo ir aktivi iesaistiti
pasu macibas.

Lidzdalibas tieSsaistes kursu metodologija: EScAIADE modelis

EScAIADE modelis ir izstradats tieSsaistes lidzdalibas apmacibu kursu izstradei un
istenoSanai. Tas ir tris solu modelis, kura nosaukums izriet no Eiropas projekta EScAIADE,
kura tas tika veiksmigi stenots pirmo reizi.

Pastav tris savstarpgji saistiti soli lidzdalibas tieSsaistes kursu IstenoSanai:

Solis 1: Viena klatienes apmacibu Solis 2: Lidzdalibas Solis 3: Noslegumu

diena e-macibu Kursi diena klatiené

Pasniedzéjs pastasta dalibniekiem, | Izglitojamie tiekas | Izglitojamie v&lreiz tiekas
kas un ka bis javeic: tieSsaiste nelielas | klatiene plenarseédé un
grupas, lai izpétitu | stasta par saviem
: kursu  un  veiktu | lidzdalibas darbiem.

kopuma; lidzdalibas

- iepazistina ar kursu un ta saturu

- paskaidro metodologiju un | vingrinajumus

platformas darbibu;

- liepazistina ar e-macibu
uzdevumiem un vingrinajumiem,
kurus dalibniekiem javeic.
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SOLIS 1: Pirma klatienes nodarbiba

Pirma sola noliks ir dalibnicka sagatavos$ana zinasanu apguvei péc jaunas metodologijas. Tas
nozimé platformas un lidzdalibas panémienu izmanto$anu, kas viniem drosi vien ir svesa. Sis
solis ir svarigs lidzdalibas tieSsaistes kursa efektivitatei. Ja studenti ir jaunieSi, vini jutas
parliecinati, izmantojot tehnologijas, bet picaugusie drosi vien ng.

Pirma klatienes nodarbiba ilgst 4 stundas un ir paredzgeta:

Iepazistinasanai ar apmacibu kursa mérkiem
* Pirmstesta iesniegSana
* Lidzdalibas grupu veido$ana un motivéSana
+ Dotie e-macibu uzdevumi
* TieSsaistes lidzdalibas aktivitasu planoSana

* Uzdevumi, kurus grupam ir jaizpilda, sadarbojoties tieSsaiste.

Pirmas nodarbibas ilgums varétu bt pagarinats, atkariba no izglitojamiem. ESCAIADE
projektd mes paredzam 5 stundas.

1. IepazistinaSana ar apmacibu kursa mérkiem

Merkis ir panakt gan pasniedzg€ja, gan izglitojamo izpratni un vienoSanos par paredzamajiem
kursu rezultatiem.

Izvirzitie apmacibu meérki lauj:
* sekmét gan pasniedz€ju, gan izglitojamo centienus un darbibas kursu rezultatu
sasniegSana
* novertet kursu panakumus
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2. Pirmstests

Vairaku atbilzu izvéles tests, saukts par pirmstestu, tiks izsniegts pirmaja diena. Tests ir
saistits ar kursa saturu un ir izmantojams ka novértéjuma instruments. Faktiski, tas pats tests
(pSctests) tiks izsniegts peéd&ja kursu diena, un tiks salidzinats ar pirmstestu. Balstoties uz
saltidzinajumu, biis iesp&jams izvertet zinaSanu apguvi.

Questionnaire 1
6. Internetis the Google search engine

1. e-mails allow youto send and receive personal and business-related messages with such = TRUE
as photos, video, and other king of documents

b. FALSE
2. TRUE

b.FALSE

7. Wikipediais

a.a search engine

. aninstant messenger

d. avirtual game

8.Googleis 2 web search engine
=, TRUE
3.Whats 2pp > type of messengerservice?
b. FALSE
= TRUE
b.FALSE
9. Social media are
a. digital devices such as smart-phones
4.Skype is software that provides e-mail services

b. anonline chat rooms
2. TRUE
<. computer-mediated technologies that allow the creating and sharing of information

b.FALSE

d. multimedia search engines

R WS 10.To send and receive e-mails, youneed an account

= TRUE

b.the web-page of Google

b. FALSE

ca = xplore files stored onyourcomputes

d.the Facebook page with your profile

EScAIADE projekta izméginajumu posma izmantota pirmstesta pieméeri
3. Lidzdalibas grupu veido$ana un motivéSana

Tas ir vissvarigakais posms lidzdalibas metodologijas ievieSana.

Vairakuma gadijumu izglitojamie nepazist viens otru un pasniedz€ji nepazist izglitojamos.
Turklat, sadarbibas sp&jas ir loti svarigas. Optimalakais variants ir viendabiga grupa, bet ne
vienmér tas ir iespgjams. ST iemesla dél, veiksmigai kursa IstenoSanai ir nepiecie$ama grupu
motivésana.

Pieauguso motivaciju sekmé meérkis giit darbam noderigas prasmes, jaunas prasmes
elektroniskaja vide, ka arT sadarbibas prasmes. Ko izglitojamie giis no apmacibas? Noteikti
pieredzi jauna apmacibas vide, bis vairak iesaistiti un atbildigi par savam zinaSanam.

Iesakam katrai grupai dot nosaukumu, jo nosaukums rada piederibas sajiitu noteiktai grupai.
Nosaukums ir arT nepiecieSams, lai veidotu darba vidi platforma tieSsaistes Iidzdalibas
uzdevumu izpildei.

Neliela grupa (4 vai 5 dalibnieki) ir vislabakais risinajums, jo ir daudz vienkarsak un atrak:
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- veikt darbibu, pieméram, pienemt Iémumu
- ieverot noteikumus un kartibu

- veikt uzdevumus

- palidzet viens otram

Katrai grupai bis sava tiessaistes vide PBWorks platforma. Lai uzzinatu, ka izveidot grupu
uzdevumu izpildei PBWorks, ludzu, skatiet $is rokasgramatas pirmo nodalu.

&

Project o
2015-1-1T02-KA204-015049 .
Cooperation for innovation and the exchange of goad practices
et~ Erasmus+

'S
Education Strategles aduk
education

-

http://escalade.pbworks.com

4. Uzdotie e-macibu uzdevumi

Pirms e-macibu uzdevumu dos$anas, ir nepiecieSams iepazistinat dalibniekus ar platformu, kura
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kurss tiks ievietots. Ir svarigi paskaidrot, ka tas darbojas, kur atrodas, ka tas ir organizets.
Katram tiks dots lietotajvards un parole. Kursa saturs tiks paskaidrots tikai visparigi, jo
izglitojamie to pladak apgiis sadarbojoties. Ipasa uzmaniba tiks pievérsta kursa Iidzdalibas
uzdevumiem. Izglitojamie, kursu apguvei un uzdevumu izpildei kontaktgsies, izmantojot e-
pastu, Skype, WhatsApp un PBWorks.

No lietojumprogrammam ir atkarigs, vai studenti sp&s tas izmantot. Tadgjadi, pirmkart, ir
svarigi izveleties elektronisko Iidzekli, kas tiks lietots tieSsaistes kursu laika. Loti svariga un
vienkarsi lietojama ir t€rz€tava PBWorks platforma. NepiecieSams uzsveért, ka lidzdaliba ir
svariga ne tikai uzdevumu izpilde. Izglitojamie var palauties viens uz otru macibu procesa. Vai
saturs nav skaidrs? Vai kads Saubas? Pirmkart, visas Saubas tiek apspriestas un risinatas grupa.
Grupas biedri palidz viens otram macibu procesa. Ja Saubas vai griitibas izprast kadu
koncepciju paliek, grupa veérSas pie pasniedz€ja terz€tava vai e-pasta. Citi dotie e-macibu
uzdevumi vai lomas ir:

- Administrators. Administrators biis tieSsaistes grupas veidotajs WhatsApp, Skype vai e-
pasta.

- Referents. Grupas referents, kas atbildés par grupas kursu laika izstradato darbu
prezentaciju peédeja diena klatieng, tiks pazinots ieprieks.

- Moderators. Vina uzdevums biis koordinét tieSsaistes sarunas, ja radisies parpratumi vai
kads neievéros noteikumus. Papildus tam, moderatoram jamotivé mazak aktivos
dalibniekus. Ir gruti, ja kads dalibnieks neiesaistas aktivi, jo lidzdalibas vingrinajumi tiek
organizeti ta, ka katram dalibniekam ir jaisteno uzdevuma dala, lai giitu visa uzdevuma
atrisinajumu.
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5. TieSsaistes lidzdalibas aktivitasu planoSana

Lidzdalibas tiesaistes kurss paredz kopigas macibu aktivitates. ST iemesla dél ir svarigi planot
aktivitaSu istenoSanu gan individuali, gan kopigi (virtuala vide), it 1pasi, veicot lidzdalibas
vingrindjumus. Lidzdalibas vingrinajumi var tikt izpilditi dazada laika, bet ir ieteicams
organizét to izpildi vienlaicigi un kopigi (ieplanot tik$anos virtualaja vide). Grafika
sastadiSana ir atkariga no dalibnieku laika un kursa ilguma.

EScAIADE projekta, piem&ram, ieplanotais kurss ilgst 16 stundas (4 stundas katram
modulim).
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TIESSAISTES AKTIVITASU PLANOSANAS PIEMERS

KURSS PERIODS MERKI UZDEVUMI
MODULIS 1 Datums Katrs apgiist Ja kadam rodas Saubas vai
SATURS (no-lidz) moduli individuali. | neskaidribas, vins/vina raksta
kopgja terzetava. Tas, kas zina
risinajumu, atbild kolegim
terzetava. Katram ir uzmanigi
jaseko terzetavas sarunam.
Datums Lidzdalibas Administrators atgadinas
MODULIS 1 (no-11dz) vingrinajumu grupai par paredzéeto virtualo
LIDZDALIBAS organizéSana un tikSanos.
UZDEVUMI izpilde.
Datums Katrs apgtst moduli | Ja kadam rodas Saubas vai
MODULIS 2 (no-lidz) individuali. neskaidribas, vin§/vina raksta
SATURS kopgja terzetava. Tas, kas zina
risingjumu, atbild kolegim
terzetava. Katram ir uzmanigi
jaseko terzetavas sarunam
Datums Lidzdalibas Administrators atgadinas
MODULIS 2 (no-1idz) vingrinajumu grupai par paredzgeto virtualo
LIDZDALIBAS organizé$ana un tikSanos.
UZDEVUMI izpilde.

6. Grupu uzdevumi, izpildami sadarbojoties tieSsaiste.

Darba grupa, it 1pasi tieSsaistes darba grupa, kad katra dalibnieka darbs ir nozimigs macibu
procesa, ir noteikti noteikumi, kurus studentiem ir jaievéro. Uzvedibas normas un noteikumi ir
svarigi ari tadel, lai izglitojamie butu dala no grupas un justos piederigi tai.

Saja posma noteikumi kliist acimredzami. lerosinam dazus noteikumus:

Sadarbojieties! Ka minéts ieprieks, studenti nevar nepiedalities aktivitates, jo vingrinajumus
var izpildit tikai gadijuma, ja katrs dalibnieks veiks savus uzdevumus. Sadarboties, Saja

gadijuma nozimé but konstruktivam, izvairities no kritikas, kas izcel tikai nepilnibas koleégu
darbos. Esiet pieklajigi un, ja, péc jusu domam, kaut kas nav pareizi, piedavajiet pareizo
risindjumu. Atcerieties: Savu macibu procesu jiis veidojat kopa; jis macaties arl pateicoties

jusu kolégu sadarbibai.

103




Lasiet uzmanigi: pirms rakstit vai uzdot jautajumu, izlasiet, ko ir rakstijusi jusu kolegi
terz&tava, lai neuzdotu jautajumu vai rakstitu to, kas jau tika atrisinats un atbilde ir dota.

Ievérojiet datumus: ievérojiet paredz&to aktivitaSu laikus. Ja nevarat piedalities konkrétaja
datuma, pabridiniet kolégus.
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Ja skolotajs tradicionalaja macibu vide loti riipigi parvalda kursu, lai vairak iesaistitu studentus,
e-kursos pasniedzgjs var pieprasit izglitojamiem nositit zinojumu par vinu saskarsmi ar citu

tieSsaistes Iidzeklu palidzibu (WhatsApp, personigie e-pasti, utt.).
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Faktiski, platforma pasniedzgjs var tikai parraudzit saskarsmi starp dalibniekiem terzetava.
Tapec, pasniedzgjs var pieprasit ikdienas zinojumus par saskarsmi arpus PBWorks platformas.

Tas ar1 iedro$inas dalibniekus izmantot dazadus elektroniskos lidzek]us.

SOLIS 2: Lidzdalibas tieSsaistes kurss

Sis ir posms, kad izglitojamie apgiist kursa saturu lidzdalibas procesa. Pasniedz&js seko un
parrauga macibu procesu, un izglitojamie var uz vinu palauties.
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Sis rokasgramatas nodala ir aprakstita pasniedz&ja loma

105



SOLIS 3: Noslegums klatiené

Tresa sola noluks ir parrunat kursa rezultatus klatienée.

Ir svarigi sanemt atsauksmes no dalibniekiem ne tikai par vinu darbiem un iegiitam
zinaSanam, bet ar1 par to, ka notika zinasanu apguve un socialo un digitalo prasmju
pilnveidosana. Ja dalibniekiem tas ir pirmais lidzdalibas kurss, §is solis ir loti nozimigs, lai
uzzinatu par vinu izjutam saistiba ar istenoto metodologiju un sadarbibas aktivitatém. Tas ari
ir posms, kad studenti var izvértét savu personigo un grupas darbu, ta vadiSanu un istenoSanu.

EScAIADE projekta S§is solis bija nozimigs eksperimenta efektivitates noverteSanai.
Pasniedzgji un izglitojamie tika aptaujati par kursu un metodologiju.

Nosléguma klatienes nodarbiba ilgst 4 stundas un ir paredzéta:
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e Grupas lidzdalibas darbu prezentacijai. Diskusijai;

e Grupas sagatavotiem secindjumiem: ieteikumiem un rekomendacijam,;

e Diskusijai;

e Izglitojamo jautajumiem pasniedz&jiem, pec ka pasniedzgji siita atbildes un papildus
materialus e-pasta;

¢ @Gala parbaudijumam.

GRUPAS PREZENTE LIDZDALIBAS DARBUS - DISKUSIJA

e Katrai grupai darba prezentéSanai ir atvélétas 30 miniites. Dalibniekiem japastasta, ka
vini sasniedza $adu rezultatu, vai bija kadas gratibas uzdevumu izpildé un/ vai to
parvaldisana.

e Diskusijas skar grupu secingjumus un veikumus. Vai tie ir noderigi? Kads ir konkréta
uzdevuma vislabakais risinajums? Daudziem uzdevumiem (atkariba no kursa) ir
vairaki risindjumi. Saja gadijuma redzgt, ka citas grupas ir veikusas uzdevumu, jau ir
atgriezeniska saite. ST ir vide, kurd kol&gi un pasniedz&ji sniedz atsauksmes: vai jiisu
rezultati ir labi, vai tie ir izmantojami vai né. Saja posma pasniedz&js izskata tas témas,
kuras bija griitak izprast vai kuras netika pietiekami izskaidrotas.
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GRUPAS SAGATAVO SECINAJUMUS: IETEIKUMUS UN REKOMENDACIJAS -
DISKUSIJA

Izglitojamie sastada galigo ieteikumu un rekomendaciju sarakstu uzdevumu risinajumiem,
balstoties uz ieprieks€jo diskusiju, atsauksme&m un secinajumiem.

Kursa beigas pasniedzgjs apkopo nodarbibas, pamatojoties uz izglitojamo secinajumiem.

GALA PARBAUDIJUMS

Pasniedzgjs var parraudzit izglitojamo zinaSanu apguvi kursu laika platforma. Vingrinajumu
izpilde un gala parbaudijums katra modula nosléguma apstiprina izglitojamo macibu procesa
apguvi. Gutas zinasanas tiek atspogulotas arT péctesta, kuru més iesakam izsniegt
izglitojamiem. Tas ir tas pats tests, izsniegts pirmaja klatienes nodarbiba. Pirmstesta un
pectesta atbilzu salidzinajums apliecina iegiitas zinasanas.

N

Ta ka izglitojamie ir pilniba iesaistiti sava macibu procesa, dalibniekiem ir jaizsniedz
pasSnovértéjuma tests pedeja klatienes nodarbibu diena. Ir svarigi, lai ne tikai pasniedzgji, bet
ar1 studenti butu inform@&ti par macibu procesu, un pasnoveértgjums sniedz tadu iesp&ju.

Ka jebkura cita macibu kursa, dalibniekiem ir jaizsniedz klientu apmierinatibas tests.
Tas var iezimét kursa stipras un vajas puses.

EScAIADE izméginajuma kursa pasnoveértéjuma un klientu apmierinatibas testa piemers ir
pievienots pielikuma.
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PASNIEDZEJA LOMA

Pasniedz&ja merkis ir izglitojamo aktiva iesaiste macibu procesa, sekméjot vinu domasanu un
daliSanos pieredzeé un zinaSanas ar citiem izglitojamiem. Pasniedzgjs rada vidi saturigam
dialogam un paplasina perspektivas, laujot piedalities visai grupai un sekmgjot vinu prasmi
efektivi darboties patstavigi.

Lidzdalibas klatienes kursa laika, pasniedzgjs risina visas gritibas, ar kuram saskaras
izglitojamie, un nodroSina visu dalibnieku uzdevumu izpildi. TieSsaistes vingrinajumu laika
pasniedzgjs atbalsta macibu aktivitates divos veidos:

e Sckojot sarunam terzetava noteikta laika.

e Atbildot uz jautajumiem e-pasta vai térzetava

Turklat, pasniedzgjiem:

- JanodroSina labveliga atmosféra. Darbojoties grupas, ir svarigi, lai izglitojamie
atrastos savstarpgjas cienas vide. Sada veida izglitojamie labpratigi dalisies ar
zinaSanam un prasmém kopiga meérka sasniegSanai. Ta ka dalibnieki pavadis daudz
laika darbojoties tieSsaisteé, ir loti svarigi izveidot atbilstoSu atmosféru jau pirmaja
diena. Saja gadijuma varétu izmantot kadu spéli, kas radis patikamu gaisotni.

- JanodroSina skaidriba un vadiba. Pasniedzgji paskaidro kursa laika veicamos
uzdevumus. Ja izglitojamie saprot uzdevumus un metodes, macibu process
norisinasies atrak, jo ir skaidrs apmacibu noliiks. ST iemesla dél ir svariga uzdevumu
doSana un aktivitaSu planosana. Darbiba tieSsaisté prasa daudz uzmanibas, it 1pasi, ja
izglitojamie nav pieradusi stradat tieSsaiste.
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- Jamotiveé izglitojamos. Pieaugusie jutas motiveti, ja vini redz jauno zinasanu
noderigumu. Turklat, ir iesp&ams, ka tieSsaistes metodologija vai problémas var
pazeminat vinu motivaciju.

Darbs liekas parak grits. Laut izglitojamiem patstavigi veikt vingrinajumus vai laut viniem bt
par "zinasanu raditajiem" nenozim& mazak darba pasniedz&jam.

Ir daudz vieglak pasniegt macibu saturu un rast risindgjumus, neka sniegt noradijumus un
veidot "taku" dalibnieku macibu procesa, bet tas ir ta verts.

EScAIADE sertifikacija
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VI. 1ZVERTEJUMS

Apmacibu kurss — noverotaju kontrolsaraksts

EScAIADE projekta ietvaros ir paredzets, ka, apmacibu kursu 1stenosanas laika, eksperti
noveros pasniedz&jus un izglitojamos un izverteés vinu dalibu lidzdalibas procesos. Ekspertu
noveérojamie aspekti ir sekojosi:

Sakotnéjie noveérojumi
e Vai pasniedzgji ir pietiekami informéti?
e Vai tika ieveroti atlases kriteriji (pasniedzgjiem un izglitojamiem)?

Noverojumi klatienes nodarbibas

1. Izglitojamo uzvediba. Izglitojamie izrada:
- interesi attiecigaja t€ma

Kategoriski Nepiekritu | Ne piekritu, ne Piekritu Pilniba piekritu
nepiekritu nepiekritu
1 2 3 4 5

- koncentré$anos uz konkréto teému

Kategoriski Nepiekritu | Ne piekritu, ne Piekritu Pilniba piekritu
nepiekritu nepiekritu
1 2 3 4 5

- piekriSanu tematam

Kategoriski Nepiekritu | Ne piekritu, ne Piekritu Pilniba piekritu
nepiekritu nepiekritu
1 2 3 4 5

2. Jautajums un atbilde/ grupas diskusija
- saskarsmes Itmenis ar pasniedzg&jiem/koordinatoriem

Loti zems Zems Vidgjs Augsts Loti augsts

1 2 3 4 5

- saskarsmes limenis grupa
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Loti zems

Zems

Vidzis

Augsts

Loti augsts

1 2

5

3. Lidzdalibas process

- [zglitojamo iesaistes ITmenis macibu uzdevumu noteikSana vai uzlabosana.

Loti zems Zems Vidgjs Augsts Loti augsts
1 2 3 4 5
- Kads ir apmacibu procesu skaidrojumu limenis?
Loti zems Zems Vidgjs Augsts Loti augsts
1 2 3 4 5
Cik atbilstosa ir lidzdalibas apmacibu kursu vide?
Loti neatbilstosa Neatbilstosa Vidgja Atbilstosa Loti atbilstosa
1 2 3 4 5

Kada limeni bija dalibnieku gaidas, ka macibu pieredze bis jautra un pozitiva?

Loti zema

Zema

Videja

Augsta

Loti augsta

1 2

3

4

5

- Vai dalibniekiem bija iesp&ja stradat nelielas grupas?

JA
NE

- Vai dalibnieki tika aicinati apspriest aktivitates, kuras vini piedalas?

Nekad Dazreiz Biezi Loti biezi
1 2 3 4
Noveérojumi klatienes nodarbibas

Provizoriski jautajumi

- Cik stundu izglitojamie pavadija tieSsaiste?

<10 < 10-20 20-30 >30

- Cik bieZi izglitojamie lietoja Internetu, lietojot macibu materialus?

Nekad

Dazreiz

Biezi

Loti biczi
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1. Sadarbiba

- Kads bija tieSsaistes sadarbibas limenis starp izglitojamiem?

Loti zems Zems Vidgjs Augsts Loti augsts
1 2 3 4 5

Kads bija tieSsaistes sadarbibas Itmenis starp pasniedzéjiem?

Loti zems Zems Vidgjs Augsts Loti augsts
1 2 3 4 5

2. Saskarsme

- Kads bija izglitojamo saskarsmes [imenis ar pasniedzgjiem?

Loti zems Zems Vidgjs Augsts Loti augsts
1 2 3 4 5

- Vai izglitojamie kontaktgjas ar citiem izglitojamiem?

Loti maz Maz Vidgji Daudz Loti daudz
1 2 3 4 5

3. Lidzdalibas process

- Uz cik jautajumiem pasniedzgji ir atbildéjusi?

0 <10 20 -30 >30

- Cik daudz reizu izglitojamie dalijas ar savam zinaSanam?

0 <10 20 -30 >30

- Cik bieZi izglitojamie dalijas ar jaunam zinaSanam?

Nekad

Dazreiz

Biezi

Loti biezi

1

2

3

4
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Noveérojumi tieSsaisté tiks veikti, analiz€jot saraksti tieSsaisté vai dalibnieku komunikaciju,
lietojot citas elektroniskas lietojumprogrammas. Dalibniekiem ir japieraksta ikdienas
aktivitates un jastta noverotajam 1su aktivitasu atskaiti.

Aktivitate Skaits

Jautajumi pasniedz&jam

Jautajumi citam izglitojamajam

Uzdotie jautajumi

Pasniedz&jam siitits zinojums

Citiem izglitojamiem sutits
zinojums

Zinasanas, ar kuram dalijas
dalibnieki

Meklésana Interneta

TieSsaisté pavaditas stundas

Dalibnieku aptauja [pirma un pedéja kursu diena35]

E-pasts lauj siitit un sanemt personigas un lietiSkas véstules ar pielikumiem, pieméram foto,
video un cita veida dokumentiem.

a. PAREIZI b. NEPAREIZI

Talitgja zinojumapmaina ir

a. T1ss zinojums b. virtualas komunikacijas veids
c. e-pasta teksts d. timekla reklamu veids

WhatsApp ir zinojumapmainas pakalpojumu veids.
a. PAREIZI b. NEPAREIZI

Skype ir programmatiira, kas nodrosina e-pasta pakalpojumus.
a. PAREIZI b. NEPAREIZI

Mekletajprogramma ir

a. programmatiira, kas lauj mekl&t b. Google timekla lapa
informaciju Interneta |
C. programmatura, kas lauj parlukot d. Facebook profila lapa

failus jusu datora

» P&dg&ja nodarbibu diena ir jaizsniedz ta pati anketa. Jautajumus var nedaudz pamainit, lai redz&tu izglitojamo realos
sasniegumus.
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6. Internets ir Google meklétajprogramma

a. PAREIZI b. NEPAREIZI

7. Vikipedija ir
a. meklétajprogramma b. tiessaistes enciklopédija
C. tulit§jas zinojumapmainas programma d.virtuala spéle

8. Google ir timekla mekletajprogramma
a. PAREIZI b. NEPAREIZI

9. Socialie plaSsazinas lidzekli ir
a. elektroniskas ierices, piem., viedtalruni b. tic¥saistes terzetavas

. uz datoru balstitas tehnologijas, kas d. multimediju meklétajprogrammas
lauj radit un dalities ar informaciju

10. Lai sutitu un sanemtu e-vestules, ir nepiecieSams savs konts
a. PAREIZI b. NEPAREIZI

Parskats par ""Dalibnieku anketu"

EScAIADE apmacibu kursa piemeéri

1. E-pasts lauj sutit un sanemt personigas un lietiSkas veéstules ar pielikumiem,
pieméram foto, video un cita veida dokumentiem.

Kursu laika dalibnieki pilnveido zinaSanas. So pienémumu apstiprina ankeSu rezultati pirms
un péc kursiem.

Temats 08.03.2017 05.04.2017 Komentars
Dalibnieki 14 14 Visi
dalibnieki
pabeidza
kursu.
Pareizas atbildes 7114 13/14
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2. Vikipédija ir ... tieSsaistes enciklop&dija

Kursu laika dalibnieki pilnveido zinasanas.

Temats

= 36
Eksamena datums

Eksamena datums

Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes

3. Lai siitttu un sanemtu e-véstules, ir nepiecieSams savs konts.

Kursu laika dalibnieki pilnveidoja zinaSanas.

Temats

Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes

4. WhatsApp ir zinojumapmainas pakalpojumu veids?

Kursu laika dalibnieki pilnveido zinasanas.

Temats

Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes

5. Google ir timekla mekletajprogramma.

Kursu laika dalibnieki pilnveido zinaSanas.

Temats

Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes

% Atkariba no kursa sakuma un beigu datuma
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6. Mekletajprogramma ir... programmatiira, kas lauj meklet informaciju timekli. Kursu
laika dalibnieki pilnveido zinasanas.

Temats Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes

7. Internets ir Google mekl&tajprogramma.

Kursu laika dalibnieki pilnveido zinaSanas.

Temats Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes

8. Skype ir programmatiira, kas nodrosina e-pasta pakalpojumus.

Kursu laika dalibnieki pilnveido zinasanas.

Temats Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes

9. Socialie plassazinas lidzekli ir ... uz datoru balstitas tehnologijas, kas lauj radit un
dalities ar informaciju.

Kursu laika dalibnieki pilnveido zinasanas.

Temats Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes
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10. Tulit§ja zinojumapmaina ir... virtualas komunikacijas veids. Kursu laika dalibnieki

pilnveido zinaSanas

Temats

Komentars

Dalibnieki

Pareizas atbildes
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Apmacibu kurss — pasniedzéju pasnoveértéjuma tests

1. Respondentu profils

1.1. Statuss
e PBWorks eksperts
e pasniedzgjs

1.2. Valsts
o [talija
e Latvija
e Spanija
e Griekija
e Polija
1 2 3 4
o drizak
= = sk drizak nepiekritu
Liidzu, atzimgjiet... pilniba |  piekritu i ¢ nepiekritu
piekritu neka n fz a_
nepickritu | Piekritu
2 Institucionala dimensija (konteksts)
2.1. Apmacibu kursa macibu
resursi atbilst izglitojamo
gaiditajam
2.2 E-macibu temati atbilst
izglitojamo interes€m un
vajadzibam
2.3.
2.4. E-macibu temati bija
efektivi
2.5, TieSsaistes macibas tika
istenotas efektivi
3. Pedagogiska dimensija
3.1 E-kursu saturs
3.1.1. | Saturs bija precizs,
pamatots un aktuals
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3.1.2.

Macibu mérki tika sasniegti

3.2.

3.2.1. | Terminologija, valoda un
pieméri bija atbilstosi
izglitojamo sp&jam,
vajadzibam un intereseém

3.2.2 TiesSsaistes materiali
motiveja izglitojamos
padzilinat zinasanas kada
no kursu tematiem

3.2.3. | TieSsaistes materiali bija
viegli lietojami un
saprotami; visas nodalas
bija kopsavilkumi.

3.3. Metodologija

3.3.1. | Teorija un prakse

3.3.1.1. | Teorétiska un praktiska
dalas bija labi sabalansétas.

3.3.1.2. | Teoretiskam koncepcijam
sekoja praktiskie pieméri
3.3.1.3.

3.3.14.

3.3.1.5. | Lidzdalibas metode
veicinaja izglitojamo
macibu procesu

3.3.2. | Sadarbiba

3.3.2.1. | TieSsaistes macibas
individualais, paru/grupu
darbs bija labi sabalanséts

3.3.2.2. | Apmacibas kursu
atmosfera bija radoSa un
orient€ta uz sadarbibu ar
pasniedz€jiem un
izglitojamiem

3.3.3. | Macibas
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3.3.3.1. | Tiessaistes macibas sniedza
iesp€ju pielagot macibu
procesu Konkrétam
izglitojamo vajadzibam

3.3.3.2. | Apmaciba ieklava
praktiskas aktivitates un
praktisko uzdevumu
risinajumus, kur
izglitojamiem bija iesp&ja
izmantot savu pieredzi

3.3.4. | Pasniedz€éju un
izglitojamo loma

3.34.1.

3.34.2.

4. Tehnologiska dimensija

4.1.

4.2.

5. Saskarnes dizains

5.1.

5.2. TieSsaistes materialu
noform&ums bija atbilstoss
1zglitojamo vajadzibam un
intereseém

6. Parvaldibas dimensija

6.1. Tika nodroSinata laiciga
pieeja un informacijas
apmaina

6.2.

7. Resursu atbalsta
dimensija

7.1 Izglitojamiem bija iesp€ja

macities atbilstosi
nepiecieSamibai
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7.2.

7.3. Apmacibas tika organiz&tas
ar mérki lietot tieSsaistes
materialus un
programmaturas

8. Etikas dimensija

8.1. Pasniedzgji un izglitojamie
stradajot izradija cienu un
laipnibu

8.2. Juridiskie jautajumi
(konfidencialitate,
plagiatisms, autortiesibas,
utt.) tika atrisinati saskana
ar likumdoSanu

9. Novértejuma dimensija

9.1.

9.2.
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Apmacibu kurss — izglitojamo pasnovertéjuma tests

1. Respondentu profils

1.1. Statuss
e leksgjie dalibnieki
e Aréjie dalibnieki

1.2. Valsts
o Italija
e Latvija
e Spanija
e Griekija
e Polija

1.3. Dzimums
e Sieviete
e virietis

1.4. Vecums

1.5. Izglitiba

e pamatizglitiba
vidgja izglitiba
profesionala izglitiba
augstaka izglitiba

1.6. Izglitibas sféra
RazoSana

Lauksaimnieciba
Transports
Izklaide
Pakalpojumi
Cita

1 2 3 4
o drizak
_ S drizak nepiekritu
Liidzu, atzimégjiet... pilniba |  piekritu i ¢ nepiekritu
piekritu neka n fz a_
nepiekritu | Piekritu
2 Institucionala dimensija (konteksts)
2.1 Apmacibu kursu Iidzekli
bija atbilstosi gaiditajam
2.2 E-macibu t€mas bija
atbilstoSas manam
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vajadzibam un interes€m

2.3. Es sanému daudz
informacijas, ka
darboties ar tieSsaistes
materialiem

2.4, E-macibu temati bija
efektivi

2.5. TieSsaistes macibas
bija organizétas loti
efektivi

3. Pedagogiska dimensija

3.1 E-kursu saturs

3.11 Saturs bija precizs,

pamatots un aktuals

3.1.2.

3.2. E-kursu materiali

3.2.1. Terminologija, valoda
un piemeri bija atbilstosi
manam sp&jam,
vajadzibam un interesém

3.2.2 TieSsaistes materiali
motiveja mani padzilinat
zinasanas kada no kursu
tematiem

3.2.3. TieSsaistes materiali bija
viegli lietojami un
saprotami; visas nodalas
bija kopsavilkumi.

33. Metodologija

3.3.1 Teorija un prakse

3.3.1.1. | Teorétiska un praktiska

dalas bija labi sabalansétas.
3.3.1.2. | Teorétiskam koncepcijam
sekoja praktiskie piemeri
3.3.1.3. | Man patika lidzdalibas
apmacibu kursa pieeja
3.3.1.4. | Man patika macities
lidzdalibas vide
3.3.15. | Lidzdalibas metode
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veicinaja manu macibu
procesu

3.3.2.

Sadarbiba

3.3.2.1

TieSsaistes macibas
individualais, paru/grupu
darbs bija labi sabalanséts

3.3.2.2.

Apmacibas kursu
atmosfera bija radosa un
orienteta uz sadarbibu ar
pasniedzgjiem un
izglitojamiem

3.3.3.

Macibas

3.3.3.1.

TieSsaistes macibas
sniedza iesp&ju pielagot
macibu procesu manam
konkrétam vajadzibam

3.3.3.2.

Apmaciba ietvera
praktiskas aktivitates un
praktisko uzdevumu
risinajumus, kur man bija
iespéja izmantot manis
pasa pieredzi

3.3.4.

Pasniedzéju un
izglitojamo loma

3.34.1.

3.34.2.

Tehnologiska dimensija

4.1.

TieSsaistes macibu
tehnologijas bija
atbilstoSas gaiditajam
un manam vajadzibam

4.2.

TieSsaistes materialu
kvalitate bija laba

Saskarnes dizains

5.1.

TieSsaistes materialu
noform&ums bija efektivs,
nodroSinot lietojamibu un
pielagojamibu

5.2.

TieSsaistes materialu
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noform&ums bija atbilstoss
manam vajadzibam un

interes€m
6. Parvaldibas dimensija
6.1. Tika nodrosinata laiciga
pieeja un informacijas
apmaina
6.2.
7. Resursu atbalsta
dimensija
7.1 Man bija iesp€ja macities
atbilstosi nepiecieSamibai
7.2. Es san@mu laicigu un
efekttvu pasniedzgju
atbalstu
7.3. Apmacibas tika organizetas
ar mérki lietot tieSsaistes
materialus un
programmaturas
8. Etikas dimensija
8.1. Pasniedzgji un izglitojamie
stradajot izradija cienu un
laipnibu
8.2.
o Novértéjuma dimensija
9.1. Mans macibu progress tika
novertets
9.2. Es regulari saneému
atsauksmes par manu
macibu progresu
9.3. Kompetences
Ludzu, novertgjiet jisu kompetences un prasmes kursu kursu
sakuma beigas
N=nav, Z=zemas, P=pamata, L=labas, A=augstas
9.3.1. mutiska un rakstiska komunikacija
9.3.1.1. | prasme komunicét dazadas situacijas
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9.3.1.

prasme meklet, krat, apstradat un analizét
informaciju

9.3.3.3. | prasme pielietot matematiskos paliglidzeklus
(kalkulatoru, utt.) un tehniskos instrumentus
ikdiend un darba

9.3.2. Interneta un datorprasmes

9.3.2.1. | prasme lietot Interneta resursus (e-pasts, utt.)

9.3.3. maciSanas macities

9.3.3.1. | prasme pilnveidot lasisanas, rakstisanas,
skaitlosanas un IKT pamatprasmes

9.3.3.2. | prasme planot un organizét savas macibas

9.3.3.3. | prasme mdcities patstavigi

9.3.3.4. | prasme novértét savu darbu

9.3.35. | prasme versties péc padoma, informdcijas un
atbalsta

9.4.3. socialas prasmes

9.34.1. | prasme apspriest darba problémas, atkariba
no situdcijas un pasa vajadzibam dazada
vide

9.34.2. | prasme biit iecietigam, saprotosam, prasme
uzticeties

9.3.43. | prasme parvaret stresu

9.5.3. Iniciativa

9.3.5.1. | prasme stradat gan patstavigi, gan komanda

9.3.5.2. | prasme noteikt savas stipras un vajas puses

9.35.3. | prasme atpazit un izvértet risku

9.35.4. | prasme izpausties radosa veida

9.35.5. | prasme noteikt un izmantot socialds un

ekonomiskas iespéjas
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