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Mieli bibliotekininkai,
pristatome jums mokomajj kursg ,ISmokime dirbti kompiuteriu“, skirta Jisy biblioteky
lankytojams, kurie dar tik atranda kompiuterj arba jau turi darbo kompiuteriu Ziniy, taciau su ankstesnémis
operacinés sistemos, teksty redagavimo programos ar interneto narsyklés versijomis.
Kursg sudaro 4 skyriai:
1. Kompiuteris
2. Kompiuterio operaciné sistema
3. Darbas su teksty redagavimo programa Microsoft Word 2010
4. Internetas ir elektroninis pastas

Pilnai iSklause §j kursg dalyviai turi Zinoti:

e Kas yra techniné kompiuterio jranga, kokie pagrindiniai jtaisai jg sudaro ir skirti jvesties bei iSvesties
jrenginius.

e Kas yra kompiuterio programiné jranga, kokios yra jos rasys ir paskirtis.
gebéti:

e Dirbti kompiuteriais, kuriuose jdiegta lituanizuota operaciné sistema Windows 7 bei lituanizuota
teksty redagavimo programa Microsoft Word 2010.
Naudotis interneto narsykle Internet Explorer 9, elektroninio pasto sistema Gmail ir saugiai dirbti

internete.

Metodine medziagg sudaro:

Bendra informacija apie kursg, kur pateikiami kurso tikslai, uzdaviniai, temos, naudotini metodai,
priemones.

ISpléstinis déstymo planas. Tai paruostuké déstytojams, kurie ves mokymus biblioteky lankytojams.
Lenteléje pateikiama detali kurso programa pagal skyrius, poskyrius, kiekvienai temai rekomenduojama
déstymo trukmé, jos tikslai ir uZzdaviniai, metodiniai nurodymai.

Papildoma praktiné uzduotis pazengusiems:

Si papildoma mediiaga skirta tiems dalyviams, kurie nori Zinoti daugiau nei pateikta knygoje. Primename,
kad Si uzduotis parengta remiantis papildomomis Ziniomis, kurios néra jtrauktos j knygos turinj. Svarbu Sig
uzduotj pirmiausia atlikti patiems ir akcentuoti galimus sudétingus veiksmus dalyviams.

Skyrelyje ,ISpléstinis déstymo planas” pateiktas tik preliminarus mokymy tvarkarastis, kuris,
priklausomai nuo dalyviy gebéjimy, poreikiy, jsisavinimo galimybiy gali ir turi bati kei¢iamas. Mokymus
organizuoti rekomenduojame 5-10 Zmoniy grupeléms. Geriausia, kad kiekvienas dalyvis turéty
kompiuterizuoty darbo vietg. Mokymus vesti gali du déstytojai: vienas i$ jy yra vedantysis lektorius, kitas jo
pagalbininkas. Svarbu, kad kiekvienam kursy dalyviui baty skirta pakankamai démesio . Kursg sudaro 18
akademiniy valandy, kadangi kursy dalyviai mokymuisi turbit negalés skirti daugiau nei 3-4 akademines



valandas per dieng, todél rekomenduojama jas isskirstyti j 4-5 mokymy dienas (po 3 -4 akademines
valandas, vienam knygos skyriui paskiriant vieng dieng). Nepamirskite, kad svarbu daryti pertraukas, kurios
leis iSlaikyti dalyviy démesinguma.

Pradedant ruostis Sio kurso déstymui pirmiausiai rekomenduojame atidZiai perskaityti mokomajj
leidinj ,,ISmokime dirbti kompiuteriu. Windows 7, MS Word 2010, Internet Explorer 9“ (toliau — knyga),
atlikti ten esancias uzduotis.

Mokymo leidinys gausiai iliustruotas, bei pateikiami praktiniai veiksmai (pav. Nr 1). SiGloma
medZiagg jsisavinti atliekant konkrecius veiksmus, jie gali bati ir praktinés uZzduotys, kurias dalyviai turi

atlikti uzsiemimy metu, tokiu bddu bus ne tik jtvirtinta, tai kg demonstravo déstytojas, bet kiekvienas
dalyvis galés dirbti individualiu tempu, konsultuojant déstytojui. Taip pat kiekvieno skyriaus pabaigoje
pateikiami savikontrolés klausimai, kuriuos dalyviai gali atlikti savarankiskai arba gali bati aptariami grupése
ar visy kartu. Knygos gale pateikiami ir atsakymai.

Jei norime ne nukopijuoti, bet perkelti tekstg i5 vienos vietos | kita (senojoje vietoje teksto
nebeliks!), naudojame teksto kirpimo funkcija:

Norima iskirpti teksto dalj paZzymime (Zr. 3.3.10 pav.).
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protinis ir fizinis aktyvumas. Jie mégsta sportuotiir tai padeda iSlaikyti gera fizing forma, vystytiraumenis,
be to, jie mégsta maudytis vandens telkiniuose. Kadangi3ios veislés Sunys yra protingi, tai labai dainai

dresuojamiakliesiems ir imonéms su negalia prizitréti.

3.3.10 pav. Teksto dalies paiymejimas

Skyriuose Kompiuteris, Kompiuterio operaciné sistema pateikiama daugiau teoriné medZiaga,
taciau juos aiskinant reikéty ne tik analizuoti knygoje pateikiamas iliustracijas, bet tg patj demonstruoti ir
gyvai, rekomenduoti dalyviams surasti ir paZitréti kaip atrodo jy kompiuteriuose. Esant galimybei pasiruosti
kuo daugiau vaizdiniy priemoniy: skirtingy tipy kompiuterius, CD, DVD diskus, USB atmintukus, iSorinius
diskus, kolonéles, ausines, internetines kameras, spausdintuvus ir kt. Déstant teorine medZiagg
nepamirskime remtis jau turima dalyviy patirtimi, tam naudokime diskusijos metoda ir kitus bendravimui
skirtus metodus.

Skyrius Darbas su teksty redagavimo programa Microsoft Word 2010 leidinyje aiskinamas
naudojantis praktiniu pavyzdZiu - kuriamas straipsnis apie Sunis. Kursy dalyviai gali kurti savo straipsnius,
skelbimus ar kitus dokumentus arba pakartoti tai kas sitloma knygoje.

Skyrius Internetas ir elektroninis pastas skirtas supaZindinti su interneto narsykle, elektroniniu
pastu.

Kaip dirbti su suaugusiais rasoma leidinyje ,Suaugusiyjy mokymo(si) pagrindai biblioteky
darbuotojams” (prieiga internete:

http://www.bibliotekospazangai.lt/mokomoji medziaga/Mokymosi%20leidinys%20 Suaugusiuju mokymai
bibliotekose su%20virseliais.pdf)



http://www.bibliotekospazangai.lt/mokomoji_medziaga/Mokymosi%20leidinys%20_Suaugusiuju_mokymai_bibliotekose_su%20virseliais.pdf
http://www.bibliotekospazangai.lt/mokomoji_medziaga/Mokymosi%20leidinys%20_Suaugusiuju_mokymai_bibliotekose_su%20virseliais.pdf

Kurso pavadinimas

»ISmokime dirbti kompiuteriu“

Tiksliné grupé

Metodika skirta Lietuvos vieSyjy biblioteky darbuotojams, kurie ves mokymus
biblioteky lankytojams.

Tikslai ir uzdaviniai

Mokymy tikslas — mokant gyventojus kompiuterinio ir informacinio rastingumo ugdyti
juy gebéjimus naudotis informaciniy technologijy galimybémis informacijai gauti ir
bendrauti.

Baige §j kursg besimokantieji Zinos:

e kas yra techniné kompiuterio jranga, kokie pagrindiniai jtaisai jg sudaro ir
skirs jvesties bei iSvesties jrenginius;

e kas yra kompiuterio programiné jranga, kokios yra jos rasys ir paskirtis;
gebeés:

e dirbti kompiuteriais, kuriuose jdiegta lituanizuota operaciné sistema
Windows 7 bei lituanizuota teksty redagavimo programa Microsoft Word
2010;

e naudotis interneto narsykle Internet Explorer 9, elektroninio pasto sistema
Gmail ir saugiai dirbti internete.

Temy sarasas

1. Kompiuteris

1.1. Kompiuteriy rasys

1.2. Kompiuterio sandara
1.3. Duomenys kompiuteryje
1.4. Kompiuterinés laikmenos
1.5. Perkame kompiuterj

2. Kompiuterio operaciné sistema

2.1.Kompiuterio jjungimas ir prisijungimas prie bibliotekos vartotojy sgskaity
2.2.0peracinés sistemos Windows 7 darbalaukis ir uzduociy juosta
2.3.Operacinés sistemos Windows 7 grafiné aplinka

2.4.Rinkmeny ir aplanky tvarkymas

2.5.0peracinés sistemos Windows 7 taikomosios programos

2.6.Programy paketas Microsoft Office 2010

2.7.Saugus darbas kompiuteriu

3. Darbas su teksty redagavimo programa Microsoft Word 2010

3.1.Programos Microsoft Word 2010 atidarymas
3.2.Programos Microsoft Word 2010 vartotojo s3saja
3.3.Dokumento regimas programa Microsoft Word 2010
3.4.Dokumento iSsaugojimas

3.5.Dokumento spausdinimas




4. Internetas ir elektroninis pastas

4.1.Interneto samprata
4.2.Naudojimasis interneto narsykle
4.3.Informacijos paieska internete
4.4.Elektroninis pastas

4.5.Saugus darbas internete

Kurso trukmeé

18 akademiniy valandy

Mokymo metodai

Diskusiné paskaita. Individualus darbas. Praktinis mokymasis.

Techninés
priemonés

Kompiuteris (-ai) su jdiegta operacine sistema Windows 7, programy paketu MS
Office 2010 bei interneto narsSykle Internet Explorer 9, interneto rySys. Esant
galimybei — projektorius ir lenta raSymui.

Metodika

Déstant pateikiama svarbiausia informacija apie kompiuterio technine jrangg, darbg
operacine sistema, teksty redagavimo programa Microsoft Word 2010, internetu ir
elektroninio pasto sistema. Teorijg pravartu iliustruoti praktiniais pavyzdziais,
pateikiamais mokymo medziagoje, taip pat skatinti kurso klausytojus atlikti veiksmus
kartu su déstytoju, diskutuoti, teirautis, kaip spresti praktikoje kylancias problemas.
Praktinius pavyzdzius batina tiesiogiai demonstruoti kompiuteryje, kad besimokantieji
galéty sekti atliekamus veiksmus ir bandyti juos atlikti savarankiskai.




Mokymo
temos

Potemés

Trukmé

Tikslai ir uzdaviniai

Metodika

MedZiaga

Priemonés

SusipaZinimas.
pristatymas

Programos

20 min

SusipaZinti su  mokymy

dalyviais, iSsiaiskinti

poreikius, likesCius, jau

turima patirtj ir jgudzius.

Prisistatykime patys, paprasykime prisistatyti ir
mokymy dalyvius, papasakoti savo turimg patirtj. Kad
mokymy dalyviai, kurie turbdt bus skirtingo amZiaus,
turintys skirtingg patirtj atsipalaiduoty, bty drasesni
organizuokime (kiekvienas
dalyvis pasako savo vardg ir pagal vardo pirmaja raide

apibldina savo santykj su kompiuteriu arba kaip

Jledlauzj“ prisistatymui

jauciasi atéjes j mokymus)

Pristatoma programa, tvarkarastis, aptariamos darbo
grupéje taisyklés, kada dalyviai galés uzduoti klausimus
(bet kuriuo uZsiémimo metu, potemés pabaigoje) ir
kitas uzsiémimo taisykles (kalbéti po viena, iSjungti
mobiliuosius telefonus ir pan.).

Pereinama prie pagrindiniy uzsi€émimo temy aptarimo.

Kompiuteris

(Pirma diena)

Kompiuteriy rasys

15 min.

SupaZindinti su kompiuteriy
rasimis ir jy panasumais bei
skirtumais.

Paaiskinti, kokios yra pagrindinés kompiuteriy rasys(
stalinis, nesiojamasis, plansetinis, kiSeninis), akcentuoti

pagrindinius jy privalumus ir trikumus:
1. Staliniai
sunkiai

kompiuteriai yra dideli,

tinka

galingi,

transportuojami, darbui
namuose.

2. NeSiojamieji kompiuteriai yra lengvi ir
pritaikyti neSiotis, galima dirbti be elektros
tinklo.

3. Kiseniniai kompiuteriai skirti naudotis uzrasy
knygele, dienotvarke, kalendoriumi, narsyti

internete. Nepatogus dirbti, nes ekranas

Knyga. 1.1
skyrius.

Pagal
skirtingy

galimybes
rasiy

kompiuteriai




Mokymo

temos Potemés Trukmeé Tikslai ir uzdaviniai Metodika MedzZiaga | Priemoneés
nedidelis, duomenys jvedami lazdele, maza
klaviatdra ar lieCiant ekrang pirstu.
Kompiuterio sandara ApZvelgti pagrindines stalinio | Paaiskinti pagrindines kompiuterio dalis: sisteminis | Knyga. 1.2 | Kompiuteris,
kompiuterio dalis. blokas, monitorius, klaviatira, pelé ir jy paskirtj, | skyrius. papildomi jtaisai:
pademonstruoti papildomus kompiuterio jtaisus: ausineés,

20 min. ausines, kolonéles, spausdintuvg, skaitytuva. spausdintuvas,
skaitytuvas,
kolonélés, web
kamera .

Duomenys kompiuteryje SupaZindinti su duomeny | Akcentuoti informacijos vienetus: bitai, baitai, | Knyga. 1.3 | Kompiuteris
saugojimo kompiuteryje | kilobaitai, megabaitai, gigabaitai, terabaitai, jy | skyrius.
budu. tarpusavio s3saja:
) e 1 baitas (B) = 8 bitai (b);
10 min. o 1kilobaitas (KB) = 1024 baitai (B);
e 1 megabaitas (MB) = 1024 kilobaitai (KB);
e 1 gigabaitas (GB) = 1024 megabaitai (MB);
e 1 terabaitas (TB) = 1024 gigabaitai (GB).
Kompiuterio laikmenos Pristatyti pagrindines | Paaiskinti, kas yra kompiuterinés laikmenos: , | Knyga. 1.4 | Kompiuteris, CD, DVD
kompiuterio informacijos | akcentuoti vidiniy (kietasis diskas) ir iSoriniy laikmeny | skyrius. diskai, USsB
15 min. laikmenas. (optiniai diskai, USB atmintukai, iSoriniai standieji atmintukas, jeigu yra
diskai) skirtumus. galimybe iSorinis
diskas  ir  vidinés
laikmenos
Perkame kompiuterj Paaiskinti, ka reikty Zinoti norint pirkti kompiuterj, kaip | Knyga. 1.5 | Kompiuteris,
ji iSsirinkti, kokie dazniausiai uzduodami klausimai: skyrius. kompiuteriy
Pateikti svarbig informacija, . . L techniniy
o 1. Koks kompiuteryje jmontuotas procesorius ir o

15 min. relkall-ngq - perkant kokia jo sparta? charaktfrlstlkq

kompiuter;j. pavyzdziy.

2. Kokio dydzio yra kompiuterio vidiné

(operatyvioji) atmintis?

3. Kokia kompiuterio standziojo disko talpa?




Mokymo

¢ Potemés Trukmeé Tikslai ir uzdaviniai Metodika MedzZiaga | Priemoneés
emos
4. Ar kompiuteryje jmontuotos garso, vaizdo
bei tinklo plokstés ir ar tenkina jy
parametrai?
5. Ar kompiuteryje bus jdiegta operaciné
sistema ir taikomoji programiné jranga? Jei
taip, tai kokia?
6. Ar kompiuteryje jmontuotas kompaktiniy
disky jrenginys? Kokiy tipy diskus jis
nuskaito? Ar juo galésite tik nuskaityti, ar ir
jrasyti kompaktinius diskus?
7. Kokie bus sukomplektuoto monitoriaus
parametrai?
Paanalizuoti keletg skirtingy kompiuteriy techniniy
charakteristiky pavyzdziy.
Programiné jranga Suteikti Ziniy apie | Klausytojai turéty jsisgmoninti, kad programiné jranga
10 min. | kompiuterio programines | Yyra jdiegiama atskirai, pagal
jrangos jsigijima. poreikj ar darbuotojo atliekamas uzduotis.
Kompiuterio jjungimas ir Supazindinti, kaip jjungiamas | Pademonstruoti, kaip jjungti kompiuterj ir kaip | Knyga. 2.1 | Kompiuteris,
prisijungimas prie kompiuteris ir prisijungiama | prisijungti prie bibliotekos vartotojy saskaity, | skyrius projektorius
bibliotekos vartotojy | 15 min. | su  bibliotekos  vartotojy | paaiskinti darbo su kompiuterio duomenimis ir
saskaity saskaitomis. programomis teises.
Operacinés sistemos Detaliai aptarti darbalaukio ir uzduociy juostos dalis | Knyga. 2.2 | Kompiuteris,
Windows 7 darbalaukis ir Supazindinti su operacinés | (paleisties mygtukg Pradéti; programas, su kuriomis | skyrius. projektorius
uzduociy juosta sistemos Windows 7 | Siuo metu dirba vartotojas; praneSimy sritj), kurios
15 min. | darbalaukiu  ir  uZduociy | nurodytos knygoje, akcentuoti jy paskirtj. Supazindinti

juosta

su darbalaukio piktogramomis (vartotojo jkeltomis ir
standartinémis).




Mokymo

¢ Potemeés Trukmeé Tikslai ir uZdaviniai Metodika Medziaga | Priemonés
emos
Operacinés sistemos Supazindinti su operacinés | Paaiskinti, kad operaciné sistema veikia langy principu, | Knyga. 2.3 | Kompiuteris,
Windows 7 grafiné aplinka. sistemos grafine aplinka ir | supaZindinti kokios dalys sudaro programos langg. | skyrius. projektorius
programy lango sandara. ISmokyti valdyti langg: sumaZinti, padidinti, nuvilkti,
30 min. uzdaryti, paslinkti j deSine, kaire puses, aukstyn, Zemyn
naudojant slankjuostes. SupaZindinti su sritimis:
aplanky, adresy, turinio, iSsamios informacijos.
Kompiuterio Duomeny iSdéstymo SupaZindinti su duomeny | Paaiskinti, kas yra rinkmena, aplankas, bibliotekos, | Knyga. 2.4 | Kompiuteris,
operaciné kompiuteryje sistema iSdéstymo kompiuteryje | akcentuoti jy tarpusavio rySius. ISmokyti perZiGréti | skyrius. projektorius.
sistema 20 min. | sistema. rinkmenas ir aplankus, skirti jy tipus (tekstinj,
paveikslélio ir t.t.)
(Antra diena) Kartu su dalyviais atlikti knygoje nurodytus veiksmus.
Rinkmeny ir aplanky Supazindinti su rinkmeny ir | SupaZindinti, kaip: Knyga. 2.5 | Kompiuteris,
tvarkymas: aplanky tvarkymu. . . o skyrius. projektorius.
. _ e  sukurti naujg aplanka, j jj jkelti rinkmenas;
e Naujo aplanko kdrimas
e Aplanko kopijavimas ir 45 mi e kopijuoti ir perkelti aplanka,
perkélimas min. o
e  Aplanko pervardijimas *  pervardintiaplanka,
e Aplanko 3alinimas ir e pasalintiir atkurti aplanka.
atkdrimas
Operacinés sistemos Supazindinti su pagrindinémis | Pademonstruoti, kaip: Knyga. 2.6 | Kompiuteris,
Windows 7 taikomosios operacinés sistemos . . . " . skyrius. projektorius.
orogramos Windows 7 taikomosiomis . surasti ir atverti norimg taikomaja programa,
programomis. e naudotis taikomaja programa.
e  PieSimo programa
Paint Kartu su dalyviais atlikti knygoje nurodytus veiksmus.
. Programa . Esant galimybei taikomasias programas galime
Skaigiuotuvas 30 min. iSnaudoti pelés ir klaviatiros valdymo jgldziy
e  Medijos leistuve lavinimui:
Media Player Programa Paint bandoma piesti geometrines figlras ir
e Windows nuotrauky jas nuspalvinti;

perZidros priemoné

Skaiciuotuvu atlikti aritmetinius
apskaiciuoti pirkiniy kaing;

veiksmus, pvz.

Su Media Player grotuvu paklausyti muzikos ir vaizdo




Mokymo

¢ Potemés Trukmeé Tikslai ir uzdaviniai Metodika MedzZiaga | Priemoneés
emos
jrasy.
Perzidréti nuotraukas.
Programy paketas SupaZindinti su programy | Akcentuoti programy paketo sudét;: Knyga. 2.7 | Kompiuteris,
i i aketu  Microsoft  Office skyrius. rojektorius.
Microsoft Office 2010 2010 Programa Microsoft Word 2010; y proJ
Programa Microsoft Excel 2010;
15 min. Programa Microsoft PowerPoint 2010;
Programa Microsoft OneNote 2010;
Pateikti ir kitokiy sudéties varianty (Microsoft Outlook,
Microsoft Access, Microsoft Project ir t.t.), paaiskinti
kiekvienos programos paskirt;.
Saugus darbas kompiuteriu Supazindinti  su  saugaus | Paaiskinti, kam reikalinga duomeny apsauga, kaip juos | Knyga. 2.8 | Kompiuteris.
e  Duomeny apsauga darbo kompiuteriu principais. | apsaugoti , kokios gali bati kenksmingos programos | skyrius.
e Kenksmingos 30 min. (virusas, )tII‘(OJ.OSN arktl.y.s,.I vk.lrmlna|, Snipinéjimo
rogramos), kaip iSvengti jsilauzimy.
programos prog P gl u
Programos Microsoft Word ISmokyti  kurso  dalyvius | Pademonstruoti, kaip atidaryti programa Microsoft | Knyga. 3.1 | Kompiuteris,
2010 atidarymas 15 min | surasti ir atidaryti programg | Word 2010. skyrius. projektorius.
Microsoft Word 2010.
Programos Microsoft Word SupaZindinti su programos | Pademonstruoti pagrindines programos Microsoft | Knyga. 3.2 | Kompiuteris,
2010 vartotojo sasaja Microsoft Word 2010 lango | Word 2010 dalis: valdymo juosta, skirtukus, darbo | skyrius. projektorius.
° ValdymOJUOSFa. dalimis ir vartotojo s3saja. lauka, jo valdymo galimybes: slankjuostes, liniuote,
*  Darbo laukasir jo 15 akcentuoti jy paskirtj ir tarpusavio rysius.
valdymas .
. . min.
e  Papildomi programos
Microsoft Word 2010
lango mygtukai
e  Rodinys Backstage
Dokumento regimas ISmokyti  dalyvius  rengti | SupaZindinti, kaip: Knyga. 3.3 | Kompiuteris,
programa Microsoft Word dokumentus programa | e  paruosti programa Microsoft Word 2010 darbui, skyrius. projektorius.
: 90 . . L .
2010: . Microsoft Word 2010. e paZymeéti, kopijuoti ir perkelti teksta,
e Darbo lango | min. . o - -
.. e formatuoti teksty, t. y. keisti teksto Sriftg, Srifto
paruosimas

e  Dokumento rengimas

dydj, parinkti teksto stiliy, spalvinti ir lygiuoti




Mokymo
temos

Potemeés

Trukmeé

Tikslai ir uzdaviniai

Metodika

Medziaga

Priemonés

Darbas su
teksty
redagavimo
programa
Microsoft

Teksto Zyméjimas
Teksto kopijavimas
Teksto perkélimas
Teksto formatavimas
Teksto 3rifto keitimas
Teksto dydZio keitimas
Pasvirusio, pastorinto
ir pabraukto stiliaus
panaudojimas
Didziyjy
parinkimas
Teksto spalvinimas
Teksto lygiavimas
Teksto pastraipy
formavimas ir
formatavimas

Teksto skirstymas
pastraipomis ir
lygiavimas

Teksto atitraukimas
nuo krasto

Darbas su lentelémis
Lentelés jterpimas ir
duomeny jvedimas
Eiluciy ir  stulpeliy
Zymeéjimas
Eiluc¢iy ir
jterpimas
Eiluciy ir
alinimas
Darbas su
paveiksléliais
Paveikslélio jterpimas j
teksta
Paveikslélio
keitimas

raidziy

stulpeliy

stulpeliy

dydzio

teksta,

e formuoti ir formatuoti pastraipas, t. y. tekstg
suskirstyti j pastraipas ir jas sulygiuoti, atitraukti
tekstq nuo krasto,

e sukurti ir formatuoti lentele, t. y. jterpti j tekstg
naujg lentele, pazymeéti lentele, eilute ar stulpelj,
jterpti naujg eilute ar stulpelj ir juos salinti,

e  jterptij tekstg paveikslélj ir pakeisti jo dyd,.

Kad dalyviams bty priimtiniau pakvieskime juos kursti
savo dokumentus ir taip viskg iSbandyti praktiskai. Kol
dalyviai dirba savarankiskai déstytojas gali konsultuoti,
talkinti individualiai. Kad bdty lengviau dalyviai gali
naudotis knyga, ten pateiktu pavyzdziu ir atlikti

veiksmus.

Dokumento iSsaugojimas

ISsaugoto dokumento
atvérimas

15 min.

ISmokyti dalyvius iSsaugoti

parengta tekstinj dokumenta.

Pademonstruoti, kaip dokumentg iSsaugoti, kokiu

formatu bei kur jj saugoti ir kaip iSsaugotg tekstinj

dokumentg atverti.

Knyga. 3.4
skyrius.

Kompiuteris,
projektorius.




Mokymo

temos Potemés Trukmeé Tikslai ir uzdaviniai Metodika MedzZiaga | Priemoneés
Word 2010
(trecia diena) Dokumento spausdinimas ISmokyti dalyvius atspausdinti | Pademonstruoti, kaip atspausdinti tekstinj dokumentg, | Knyga. 3.5 | Kompiuteris,
parengta tekstinj dokumentg. | kaip pasirinkti spausdintuvg ir norima dokumento | skyrius. projektorius,
10 min. kopijy skaiciy. Esant galimybei leisti kiekvienam kursy spausdintuvas.
dalyviui iSspausdinti sukurtg dokumenta.
Interneto samprata Supazindinti su interneto | Paaiskinti, kaip naudojamas internetas, kokios yra | Knyga. 4.1 | Kompiuteris,
e Prisijungimas prie savoka, jo veikimo principu ir | pagrindinés interneto paslaugos (pasaulinis Ziniatinklis | skyrius. projektorius,
interneto pagrindinémis paslaugomis. (WWW, arba Web, elektroninis pastas; pokalbiai interneto rysys.
*  Adresaiinternete internete (pavyzdziui, Skype, ICQ, IRC); rinkmeny
15 min. persiuntimas (FTP) ir jy paieska (Torrent); saugaus
rySio paslaugos (pavyzdZiui, e. bankininkysté, e.
valdZios paslaugos, e. deklaravimas)), akcentuoti
prisijungima prie interneto ir adreso jvedima.
Naudojimasis interneto ISmokyti naudotis interneto | Paaiskinti, kas yra pagrindinés narSyklés Internet | Knyga. 4.2 | Kompiuteris,
narykle naréykle Internet Explorer 9. | Explorer 9 lango dalys (pagrindinis laukas, mygtukai | skyrius. projektorius,
e Programos Internet Pirmyn ir Atgal, paieskos laukas, skirtukai, lango interneto ryys.
Explprer 9 vartotojo . valdymo mygtukai, narsykles mygtukai) ir jy funkcijos,
R SNaasr?;mas internete 30 min. kai;i‘r_maréyti invterne.te, a.tlverti reikalingus puslapius bei
e Narfymo istorijos perzitréti narsymo istorija.
perzilra
Informacijos paieska ISmokyti  dalyvius ieskoti | Paaiskinti, kaip naudotis paieskos sistema Google, | Knyga. 4.3 | Kompiuteris,
internete informacijos internete. jrasyti ir iSspausdinti internete surastg informacija. skyrius. projektorius,
e  Paieskos sistema . interneto rysys.
Google 30 min. yoy
e Informacijos jraSymas
Internetas ir ° Informacijos
elektroninis spausdinimas
pastas Elektroninis pastas 90 min. | ISmokyti naudotis | Supazindinti kaip: Knyga. 4.4 | Kompiuteris,
elektroninio pasto sistema projektorius,




Mokymo

temos Potemés Trukmeé Tikslai ir uzdaviniai Metodika MedzZiaga | Priemoneés
(ketvirta ° Paskyros kdrimas Gmail. . susikurti savo asmenine elektroninio pasto | skyrius. interneto rysys.
diena) e  Svetainés Gmail déjute,
vartotojo sgsaja e sukurti nauja laiska,
e Naujo laisko kdrimas e skaityti laiSkus ir j juos atsakyti,
e lLaisko skaitymas ir e persiysti laiSkus,
atsakymo rasymas e  atverti ir prisegti laisko priedus,
e  Laisko persiuntimas e  3alinti nereikalingus laiskus,
e Laisky priedai e naudotis kontakty sgrasu.
e Laisky Salinimas
e  Kontakty sgrasas
Saugus darbas internete SupaZindinti  su  saugaus | Akcentuoti, kokios grésmeés slypi internete bei kaip nuo | Knyga. 4.5 | Kompiuteris,
e  Kompiuteriniai virusai darbo internete principais. jy apsisaugoti, paaiskinti, kas yra kompiuteriniai | skyrius. projektorius,
. §nipinéjimo programos virusai, Snipinéjimo programos, kaip islaikyti privatumg interneto rysys.
. Neteisétas internete ir apsaugoti autorines teises.
20 min.

informacijos rinkimas
Nepageidaujami
elektroniniai laiskai
Autoriy teisiy apsauga
Privatumas internete




Skaitytojams, norintiems jtvirtinti darbo programa Microsoft Word 2010 Zinias, patariame atlikti Zemiau pateiktg praktine uzduotj. Jums pateiktas
skelbimo pavyzdys. Sukurkite tokj skelbimg programa Microsoft Word 2010.

UZduotis yra Siek tiek sudétingesné nei knygoje , ISmokime dirbti kompiuteriu” pateikta medziaga, todél kai kurias batinas funkcijas turésite atrasti
savarankiskai.

Sékmés!



Skelbimas

Parduodu dviejy ménesiy auksaspalviy retriveriy veisiés Suniukus!

Sios veislés Sunys yra labai draugiSki, mieli ir geraisutaria sumazais vaikais.
Kitos Zios veislés Suny charakteristikos pateiktos lentsiéjs [Lentele 1)

& charakteristicos
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| Ogis 51-51 cm
| svoris 2536 cm
| spalva Auksing

Daugiau apie $ios veislés Sunis, Zalite suZinoti internsto svetaingje www.suksiukalit
Kasna sutariins

Kontaktiniai duomenys

Telefono numeris — = +370 000 00

Elektroninis pastas ——= abc@defit




