Kompiuterinio rastingumo mokymo programa (pazengusiujy lygis)
Trukmé — 40 akademiniy valandy

1. Informacija ir komunikacija. Operaciné sistema ir faily tvarkymas
My Computer ir Windows Explorer programos. Spartieji klavisai.
Faily paieska. Programy paleidimas ir vykdymas.
Accessories grupés programos. Valdymo skydelis.
Antivirusinés programos.
Interneto teikiamy paslaugy rasys. Saugumo svarba.
NarSymas Ziniatinklyje: Internet Explorer programa. Naudojimasis adresynu ir jo tvarkymas.
Informacijos paieska: Paieskos sistemy naudojimas. RaktaZzodzZiai. ISsami paieska.
ISvestys: Faily jraSymas. Spausdinimas.
Komunikavimo priemonés. Realus pokalbiai laike. Elektroninis pastas ir konferencijos. Socialiniai tinklai.

2. Teksty tvarkymas
Teksty rasyklé MS Word. Pagrindinés savybés ir nuostaty derinimas.
Dokumento sukdrimas ir jraS8ymas. Dokumento atvérimas ir perzitra. RuoSiniy naudojimas.
Teksto jvedimas ir redagavimas. Teksto Zymeéjimas. Teksto fragmento paieska ir keitimas. Kopijavimas,
perkélimas, salinimas.
Formaty tvarkymas ir taikymas. Teksto formatavimas: Sriftas, jo tipas, dydis, kiti parametrai.
Pastraipy formatavimas: pastraipy jtraukos ir lygiuoté; eiluciy protrapiai; pastraipy numeracija, keliy lygiy
numeracija bei Zenklinimas.
Dokumento sandara. Puslapio formatas. Parasc¢iy nustatymas. Puslapio antrastés ir porastés. Puslapiy
numeracija.
Stiliai. Jy naudojimas, redagavimas ir pritaikymas. Specialieji formatai. Formato kopijavimas.
Turinio sudarymas ir keitimas.
Darbas su ilgais dokumentais.
Kalbos parinkimas. Rasybos tikrinimas. Autokorekcijos parametry nustatymas.
Lenteliy kdirimas ir formatavimas. Duomeny jterpimas. Redagavimas. Eiluciy, stulpeliy jterpimas, Salinimas.
Lenteliy stiliaus pritaikymas ir keitimas.
Grafiniy objekty jterpimas ir keitimas.
ISvescCiy rengimas. Perzidra pries spausdinimg. Spausdinimas.

3. Skaiciuoklé
Programos MS Excel naudojimas. Pagrindiniai veiksmai. Nuostatos.
Langeliai: Duomeny déstymas langelyje. Zyméjimas. Kopijavimas, perkélimas, $alinimas. Formatavimas. Paieska.
Rikiavimas.
Eilutés ir stulpeliai. Automatinis uzpildymas ir duomeny perkélimas pele.
Darbo lapai: pervardinimas, perkélimas, dubliavimas.
Formulés ir funkcijos: Formuliy sudarymas. Formulés kopijavimas. Vardai formulése. Funkcijy vartojimo
pagrindai. Funkcijy naudojimas formuléje. Funkcijy naudojimo ypatybés. Populiariausios funkcijos. Klaidos
formulése ir funkcijose.
Formatai: Skaiciy formatai. Formaty nustatymas. Specialios formaty naudojimo priemonés. Diagramos:
Diagramy sudarymo pradmenys. Diagramy vedlys. Diagramy tipai ir modifikacijos. Diagramy tipy sudarymo
principai. Diagramy keitimas. Formaty tvarkymas. Tekstas diagramoje.
ISvescCiy rengimas: Puslapio parametry nustatymas. Dokumento lauzymas puslapiais. Patikrinimas ir
spausdinimas.

4. Pateiktys
PaZintis su pateikciy rengimo programa MS PowerPoint. Bendrieji darbo principai.
Pateikties kdrimas. Pateikciy vedlys. Patrikciy ruosiniai. Pateikties jrasymas. Rodiniai.
Skaidrés: Skaidriy maketai. Skaidriy trafaretas. Spalvy derinys. Skaidriy apipavidalinimo Sablonai. Skaidrés
elementy kdrimas. Informacijos jvedimas. Teksto raSymas skaidréje. Formatai. Lentelés ir jy tvarkymas.
Grafiniai objektai. Objekty kopijavimas, perkélimas ir iStrynimas. Figliry braizymas. Objekty spalvinimas ir
pakeitimas.
Skaidriy animacija. Skaidriy keitimosi efektai. Skaidrés elementy animacija. Veiksmo mygtukai.
Parengimas demonstravimui ir spausdinimui. Patiektis ir skaidriy savybés. Skaidriy spausdinimas. Pateikties
demonstravimas.



