3. Programos turinys

Veikla

Trumpas veiklos
aprasymas

Veiklai
skirty

akademiniuy

valanduy
skaicius

Dalyviy skaicius
Siekiamas rezultatas

Programa ,,Kompiuteris - pagalb

ininkas darbe

ir kasdieningje veikloje*

Operaciné sistema Priemoniy juostos ir jy 1 12 Igys teksto
Windows paskirtis. redagavimo ir
Bendrosios Zinios Dokumento i§saugojimo formatavimo
apie kompiuterj ir atvérimo galimybés ir praktiniy jgiidziy.
Teksto redaktorius - | biidai.
Microsoft World Automatiné teksto
Microsoft Word korekttira.
Teksto rinkimas ir Teksto rinkimas, objekty
redagavimas jkélimas i$ kitos bylos
Teksto arba i$ interneto.
formatavimas Greitieji redagavimo

klavisai.

Pastraipos sgvoka.

Pastraipy formatavimas.

Pastraipy numeravimas.
Dviejy lygiuy Teksto dalinimas j 1 12 ISmoks sudaryti
numeruotas arba stulpelius. lenteles ir tvarkyti
Zenklintas sarasas . | Dokumento padalinimas duomenis jose.
Lentelés sudarymas | skyriais. ISmoks dokumentg
ir duomeny Puslapiy numeravimo atsispausdinti.
tvarkymas galimybés ir biidai. ISmoks rasyti

Automatinis lentelés prasymus ir
Dokumenty rasto formatavimas. sutikimus pagal
formos . Lentelés langeliy rastvedybos
Dokumento jungimas ir krastiniy reikalavimus.
spausdinimas formatavimas.

Duomeny jvedimas ir

redagavimas.

Stulpeliy ir eiluciy

jterpimas ir naikinimas.

Lentelés elementy

redagavimas ir

formatavimas.

Prasymy ar sutikimy

raSymas, laikantis

raStvedybos reikalavimy.

Perzitiros pries

spausdinant, naudojimosi

priemonés.

Dokumento spausdinimo

bidai.

Failo konvertavimas }

PDF ar XPS formata.
Skaiciuoklé - Darbo langai ir darbo 2 12 ISmoks
Microsoft Excel rezimai. skai¢iuoklés
Microsoft Excel Priemoniy juostos ir jy programos
pradzia paskirtis. pagrindinius darbo
Lentelés sudarymas | Dokumento i§saugojimo principus




ir duomeny
tvarkymas.
Lentelés sukiirimas

ir atvérimo galimybés ir
budai.

Duomeny jvedimas ir
redagavimas.

Duomeny kopijavimas ir
ikélimas i kitos bylos ar
interneto.

Sekos sudarymas.
Lentelés
apipavidalinimas.
Duomeny rtiSiavimas
lenteléje.

Langeliy sujungimas ar
atskyrimas.

ISmoks rusiuoti,
apipavidalinti
lenteles

Stulpeliy ir eiluciy

Jterpimas.
Elementariis Duomeny formato 12 ISmoks naudoti
skaiciavimai samprata ir paskirtis, pagrindines
lenteléje (formulés). | jvedimas. skaiciuoklés
Duomeny formatai . | Matematinés funkcijos formules
Funkcijy (SUM). I$moks formules
panaudojimas Statistinés funkcijos kopijuoti.
Formuliy (AVERAGE, COUNT,
kopijavimas su MAX, MIN).
absoliuciagja ar Loginés funkcijos (IF,
santykine OR, AND).
koordinatémis.
Diagramos Perziiiros pries

spausdinant naudojimosi
Darbo knygos priemongs.
spausdinimas Darbo knygos

spausdinimo buidai.
Pasaulinis Narsyklés (Google 12 ISmoks atlikti

kompiuteriy tinklas
internetas
Internetas
Elektroninis pastas

Bendrosios Zinios
apie elektroninj

pasta

Chrome, Internet
Explorer, Mozilla).
Bendrosios zinios apie
interneta.

Naudojimasis narsyklés
meniu.

Narsyklés priemoniy
juosta ir jos paskirtis.
Internetinio puslapio
i§saugojimo galimybés ir
bidai.

Duomeny paieskos
Internete galimybeés.
Paieskos sistemos
Internete.

Programos darbo langas.
Laisko rengimas ir jo
i$siuntimas, gautos
informacijos perzitra ir
perziiiros buidai.

paieskas internete.
ISmoks i$saugoti
internetinj puslapj.
ISmoks parasyti,
parengti, iSsiysti
elektroninj laiska.
ISmoks i8siysti
laiska su priedu.




Laisko su priedu
i§siuntimas.
Aplanky kiirimas ir
redagavimas.

Darbas planSetiniu
kompiuteriu

Fotografavimas
Nuotrauky maketavimas
Programy atsiuntimas
Darbas internetu
Pristatymy (slideshow)
kiirimas

Filmavimas

Dokumenty perkélimas j
kompiuterj.

12

Susipazins su
darbo planSetiniais
kompiuteriais
pagrindais.

ISmoks
fotografuoti,
filmuoti vaizdus
ISmoks perkelti
medZziaga |
kompiuter;.




