Kompiuterinio rastingumo mokymo programa (pradinis lygis)
Trukmé - 40 akademiniy valandy

1. Kompiuterio naudojimas ir faily tvarkymas
Apie kompiuterius. Kompiuterio techniné jranga. Programiné jranga. Matavimo vienetai.
Kompiuterio atmintinés, jy talpos.
Kompiuterio jjungimas, iSjungimas.
Pelé ir klaviatQra. Pagrindiniai klaviataros klavisai.
Operaciné sistema Windows. Darbalaukis. Kalbos nustatymas. Data ir laikas.
Uzduodiy juosta. Langy valdymas.
Failai ir aplankai. My Computer ir Windows Explorer programos.
Veiksmai su failais: Saugojimas, kopijavimas, pervardinimas, istrynimas. Siuksliadézé. Faily paieska.
Programy paleidimas ir vykdymas. Accessories grupés programos. Dazniausi veiksmai programose.
Spausdinimas. Antivirusinés programos.
2. Teksty tvarkymas
Bendryjy dokumenty rengimas WordPad programa.
Dokumento sukdrimas ir jraSymas. Dokumento atvérimas ir perzidra.
Teksto jvedimas ir redagavimas. Zodziai, eilutés, pastraipos. Pastraipy perskélimas, sujungimas. Teksto
Zyméjimas. Kopijavimas, perkélimas, Salinimas.
Teksty rasyklé MS Word. Teksto formatavimas: 3riftas, jo tipas, dydis, kiti parametrai.
Pastraipy formatavimas: pastraipy jtraukos ir lygiuoté; eiluciy protrapiai.
Dokumento sandara. Puslapio formatas. Parasc¢iy nustatymas. Puslapio antrastés ir porastés. Puslapiy
numeracija.
Kalbos parinkimas. Rasybos tikrinimas.
Lenteliy kdrimas ir formatavimas.
Duomeny jterpimas. Redagavimas.
Lentelés langeliy formatavimas. Eiluciy, stulpeliy jterpimas, salinimas.
Grafiniy objekty jterpimas ir keitimas.
ISvescCiy rengimas. Perzilra pries spausdinimg. Spausdinimas.
3. Informacija ir komunikacija
Interneto teikiamy paslaugy rasys. Saugumo svarba.
Narsymas Ziniatinklyje: Internet Explorer programa. Navigacija. Adresynas (Zymelés). Namy puslapio nustatymas
ir keitimas.
Informacijos paieska: Paieskos sistemos, jy naudojimas. RaktaZodZiai. ISpléstiné paieska.
Tinklalapio ar atskiry jo daliy kopijavimas, jraSymas, spausdinimas.
Komunikavimo priemonés. Paslaugy gavimas internete. Forumai. Realus pokalbiai laike.
Elektroninis pastas ir konferencijos. Socialiniai tinklai.
Internetinis pasStas Gmail. Laisky rasymo etiketas. Parengti ir iSsiysti laiSkg. Atsakyti, persiysti laisSkg vienam,
keliems adresatams. Priedai prie laisko.
Gauty laisky tvarkymas. Adresy knyguté.
PaZintis su elektroninio pasto programa Outlook.
4, Skaiciuoklé
Programos MS Excel naudojimas. Pagrindiniai veiksmai. Nuostatos.
Langeliai: Duomeny déstymas langelyje (tekstas, skaitmenys, data). Zyméjimas. Kopijavimas, perkélimas,
Salinimas. Formatavimas. Paieska.
Eilutés ir stulpeliai. Automatinis uzpildymas ir duomeny perkeélimas pele.
Formulés ir funkcijos: Formuliy sudarymas. Formulés kopijavimas.
Funkcijy vartojimo pagrindai. Funkcijy naudojimas formuléje. Funkcijy naudojimo ypatybés. Populiariausios
funkcijos. Klaidos formulése ir funkcijose.
Formatai: Skaiciy formatai. Formaty nustatymas.
Diagramos: Diagramy sudarymo pradmenys. Diagramy vedlys. Diagramy tipai. Diagramy keitimas. Tekstas
diagramoje.
ISvesciy rengimas: Puslapio parametry nustatymas. Dokumento lauzymas puslapiais. Patikrinimas ir
spausdinimas.



