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Programa: Kompiuterinis rastingumas biblioteky lankytojams
MedzZiaga: mokomasis leidinys ,I8mokime dirbti kompiuteriu*

Programos tikslas: mokant gyventojus kompiuterinio ir informacinio rasStingumo ugdyti jy
gebéjimus naudotis informaciniy technologijy galimybémis informacijai gauti ir bendravimui.
Mokymai pagal Sig programg derinami su kitais mokymais ir renginiais, supazindinanciais su
kasdien vartojamomis e. paslaugomis: e. valdZia, e. deklaravimu, e. bankininkyste, darbo
paieSka, nuotoliniu mokymusi, sveikatos paslaugomis ir kt.

Sasajos su standartais : atitinka Lietuvos Respublikos visuotinio kompiuterinio rastingumo
standarto minimaliosios kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos programos technologines temas.

Trukm é: 16 akad. val. Kursg taip pat galima dalinti dalimis pagal atskiras temas ir déstyti
atskirai.

Pradiniai reikalavimai dalyviams : néra. Rekomenduojama dalyvius suskirstyti j grupes pagal
jy turimas pradines Zinias.

Atsiskaitymas: Baigimo pazyméjimas iSduodamas klausytojams, iSklausiusiems visg kursa
ir dalyvavusiems ne maziau kaip 80 proc. numatyty uzsiémimy arba iSklausiusiems kursus

pagal
atskiras temas.

Kompiuterinio rastingumo kurso bibliotek y lankytojams rekomenduojama programa

Tema Jgyjami gebéjimai Trukme,
—akadw
1. Kompiuterio sandara Suprasti, kas yra techniné jranga, Zinoti 0,5

pagrindinius kompiuterio jtaisus, pazinti
jvesties ir iSvesties jrenginius.

2. Programiné jranga Suprasti, kas yra programiné jranga; Zinoti 0,5
operacinés sistemos, pagrindiniy taikomuyjy
programy paskirtj.

3. Naudojimasis kompiuteriu ISmokti jjungti ir tinkamai iSjungti kompiuterj. 1,2
Pazinti darbalaukio piktogramas, jas pele
iSrinkti ir perkelti, tvarkyti langus; paZinti lango
antraStés, priemoniy, meniu, slinkties juostas.
4. Darbas su rinkmenomis ISmokti perzidréti rinkmenas ir aplankus, pazinti | 1,3
skirtingus rinkmeny tipus, sukurti, kopijuoti,
perkelti, pervardyti, Salinti rinkmenas ir
aplankus.

5. Dokumenty jraSymas Suprasti, kuo skiriasi RAM ir ROM; suprasti | 0,3
standZiojo disko talpg; Zinoti, kada kokios
laikmenos naudojamos.

6. Pagalbos Zinynas ISmokti pasinaudoti pagalbos Zinynu. 0,2

1. Darbas su Microsoft Word ISmokti atverti ir uZverti teksty rengimo |1
2007 programa programg, sukurti, jraSyti, uZverti, atverti
dokumenta.




" Bibliotekos pazangai

2. Teksto tvarkymas ISmokti surinkti, taisyti, paSalinti teksta; pakeisti | 2
Srifto dydj, tipg; naudoti parySkinta, pasvirgjj,
pabrauktg S&riftg; iSmokti naudotis raSybos
tikrinimo priemone.

3. Darbas su dokumentu ISmokti jterpti simbolj, Zodj, sakinj, nedidele | 2
teksto dalj; iSrinkti simbolj, Zodj, sakin;,
pastraipg ar visg dokumentg; Kkopijuoti ir
perkelti  tekstg dokumente; iSspausdinti

iareniti dokumenti.

1. Interneto samprata Suprasti, kas yra internetas, skirti internetg nuo | 1
Ziniatinklio. Zinoti, ko reikia, norint naudotis
internetu. Zinoti, kas yra narSyklé. Suprasti, kas
yra interneto adresas ir jo sandarg. Suprasti,
kas yra tinklalapis, nuoroda (hipersaitas).

2. Naudojimasis narSykle ISmokti paleisti narSykle, jvesti interneto adresg | 1,5
ir atverti tinklalapj, nardyti svetainése. Zinoti,
kaip pakeisti svarbiausius narSyklés
nustatymus (teksto Srifto dydj, pradinj
tinklalapj). 13mokti naudotis narSyklés adresine
(Favorites).

3. Informacijos paieSka Informacijos paieSkos priemonés, paieSka | 1,5
pagal reik8minj Zodj, atrankos kriterijai.
PaieSkos rezultaty jsiraSymas ir spausdinimas.
4. Elektroninis pasStas Suprasti, kas yra e. paStas. Suprasti| 2
elektroninio pasSto adreso sandarg. ISmokti
atverti ir uzverti e. pasto programg, sukurti
elektroninj laiSka, jj atverti, iSsiysti, jterpti
gavejo adresag. Atsakyti | laiSka. Persiysti
laiSkg. PaSalinti laisko teksto dalj. Papildyti
adresine nauju adresu. PaSalinti laiSkg. Prie
laiSko pridéti prieda.

5. Saugus darbas internete Problemos ir rizika, saugumg uZtikrinancios | 1
priemonés. Autoriy teisiy apsauga, asmens
duomeny naudojimo internete rizika ir
saugumg uztikrinancios priemonés. Zalinga ir
nepageidautina informacija internete.

Pamoky planai

1. Kompiuteris
1.1. Kompiuterio sandara (0,5 val.)

Si pamoka yra teoring, tad déstytojas turi bati pasiruoses papasakoti klausytojams apie
kompiuteriy atsiradimo istorijg, jy raida. Papildomos informacijos galima rasti laisvojoje
enciklopedijoje (http:/It.wikipedia.org/wiki/Kompiuteris).

Didelé tikimybé, kad klausytojai jau turi tam tikry Ziniy apie kompiuterius, turi suformuotg
nuomone apie kompiuteriy paskirtj ir atliekamus veiksmus. Diskusijoms galima pasitlyti tokiy
temy.

¢ Kam naudoja kompiuterius skirtingy profesijy Zmonés? Diskusijoje naudinga
atkreipti démesj | profesijas, kuriose kompiuteris pradétas taikyti kaip pagalbinis
jrankis veiklai atlikti — raSytojai, dailininkai, muzikos atlikéjai, fotografai ir kt.
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o Kokie darbai iS esmés pasikeité, kai juose buvo pradétos taikyti kompiuterinés
sistemos? Kaip jie pasikeité? Diskusijoje naudinga atkreipti démesj j darbus, su
kuriais daznai susiduria klausytojai: mazmeniné prekyba, buhalterija, rastvedyba,
transporto valdymas ir kt.

o Kokig technikg gali pakeisti kompiuteris? Diskusijoje naudinga atkreipti klausytojy
démesj j buitinius prietaisus, kuriuos gali pakeisti kompiuteris, — garso sistemos,
namy kino sistemos; taip pat aptarti telefony ir kompiuteriy tarpusavio integracija.

e Kaip mokéjimas naudotis kompiuteriu gali pakeisti gyvenimo kokybe? Diskusijoje
reikty paminéti informacijos pasiekiamumg, e. valdZios privalumus, e.
bankininkyste, pazymy gavimg, e. deklaravimg, biliety j renginius platinimag
internetu, e. parduotuves ir kitas vartotojams prieinamas paslaugas.

o Kodél nusprendéte iSmokti naudotis kompiuteriu? Kam planuojate naudoti jgytas
Zinias?

1.2. Programin € jranga (0,5 val.)

Aptardamas Sig temg déstytojas turéty suteikti informacijos apie programinés jrangos
jvairove ir paskirtj, iSskirti specializuotg programine jrangg. Kadangi klausytojai neturi darbo su
kompiuteriu patirties, jiems gali trokti Ziniy apie programinés jrangos paskirti Nebdtina
klausytojams mintinai mokytis programy pavadinimy — 3i informacija bus kartojama tolesniuose
mokymuose.

Reikéty paminéti vieng i$ Zinomiausiy programinés jrangos gamintojy bendrove Microsoft
ir jos programinés jrangos kadrimo, licencijavimo ir platinimo sampratg. Kaip alternatyva pateikti
laisvojo programinio kodo programinés jrangos sampratg. Tinkamas laikas uZsiminti apie
neteiséto programinés jrangos naudojimo problemas, licencijas ir autoriy teises (iSsamiau bus
paskutinéje mokymo programos dalyje).

Klausytojams bdatina jsisgmoninti, kad programiné jranga yra jdiegiama atskirai, pagal
poreikj ar darbuotojo atliekamas uzduotis.

Jei pageidaujama, galima trumpai apZvelgti programinés jrangos gamybos proces3.

Déstytojas turi papasakoti apie operacinés sistemos vykdomas funkcijas, iSaiskinti
operacinés sistemos svarbg. Jei klausytojy Ziniy lygis leidzZia, galima diskutuoti apie jvairiy
operaciniy sistemy teigiamus ir neigiamus bruozus.

1.3. Naudojimasis kompiuteriu (1,2 val.)

Nagrinéjant Sig temg klausytojams rekomenduojama atlikti tokias praktines uzduotis.

e Jjungti kompiuterj, palaukti, kol bus paleista operaciné sistema. Déstytojas gali
pakomentuoti kompiuterio paleisties metu atliekamus veiksmus: atmintinés
tikrinimg, sistemos jkélimg, antivirusinés programos paleidimg, automatinj
prisijungimg prie tinklo (priklausomai nuo konkrecCiose darbo vietose esancios
automatiskai pradedancios veikti programinés jrangos).

¢ Pagal naudojimosi pele apraSyma iSmokti valdyti pelés Zymiklj darbalaukyje. Kai
déstytojas pasakoja apie darbalaukio elementus, klausytojai gali nuvesti pelés
zymiklj ties aptariamomis darbalaukio dalimis.

e |valdyti pele padeda skai€iuoklio (calculator) programa. Ja klausytojas gali jsijungti
savarankiSkai arba padedamas déstytojo. Klausytojas turi savarankiSkai atlikti
nesudétingus (galima — déstytojo nurodytus) aritmetinius veiksmus, pele
spragtelédamas skaicius ir veiksmy Zenklus.

e ISmokti atverti programg (aplankg) dukart spragteléjus pele Saukin;.
Rekomenduojama i$ anksto sukurti keletg Saukiniy darbalaukyje.

o Pele valdyti atvertus langus: pereiti nuo vieno prie kito, nuvilkti, pakeisti lango dyd;j
(tempiant uz kairiojo ar deSiniojo krasto, tempiant uz virSutinio ar apatinio krasto,
tempiant uz deSiniojo apatinio krasto).



’. Bibliotekos pazangai

Sumazinti langg mygtuku. Déstytojas turi atkreipti klausytojy démesj j uzduociy
juostos mygtukus.

ISskleisti langg spragteléjus jo mygtukg uzduodiy juostoje.

Naudotis lango sumazinimo, iSskleidimo iki didZiausio dydZio, dydZio atkdrimo
mygtukais.

Priklausomai nuo grupés turimy Ziniy déstytojas gali parodyti papildomy galimybiy
langams iSskleisti, sumazinti, uzverti, pakeisti jy iSdéstymg ekrane meniu
komandomis.

Pazinti lango dalis — juostas. Pageidautina atverti tas programas, kuriomis
klausytojai mokysis dirbti — teksty rengimo, elektroninio pasto.

Atlikti déstytojo uzduotis: nurodyti pelés Zymikliu arba spragteléti kairiuoju pelés
klaviSu déstytojo nurodytg lango juostg (antrastés, meniu, slankjuoste ir pan.).
Mokeéti naudotis meniu — parodyti déstytojo praSoma meniu punkta, jj atverti.
Naudotis slankjuostémis. Tam galima atverti kelis lapus turintj tekstinj dokumenta.
UZverti visus atvertus langus.

ISjungti kompiuter;j.

1.4. Darbas su rinkmenomis (1,3 val.)

Nagrinéjant Sig tema klausytojams sitloma atlikti tokias praktines uzduotis.

Surasti ir atverti programg Kompiuteris.

Surasti vartotojo dokumenty aplankg Dokumentai, perziaréti Sio aplanko turin;.
Pervardyti savo sukurtg aplankg. Naujas pavadinimas — klausytojo vardas ir
pavarde.

Déstytojo nurodytame aplanke surasti keliy tipy rinkmenas. Aplankg su teksty
rengimo programa sukurtomis rinkmenomis, skai€iuoklés rinkmenomis, paveikslais
ir Kity tipy rinkmenomis reikéty paruosti i anksto.

Nukopijuoti tekstines rinkmenas j savo aplankg. Taisyklingai atlikti kopijavimo
veiksmus.

Grjzti j bendrg aplanka ir perkelti paveikslus j savo aplanka.

PaSalinti déstytojo nurodytg rinkmeng i$ savo aplanko.

Jei galima, atkurti iStrintg rinkmena.

Pagal klausytojy grupés Zinias déstytojas gali parodyti kity budy aplankams
kopijuoti, perkelti, Salinti. Reikéty prisiminti, kad vartotojai, neturintys pelés
valdymo jgdZiy, daZnai klysta pele vilkdami rinkmenas i3 vieno aplanko j kitg.
Atsizvelgdamas | klausytojy Zinias ir pageidavimus déstytojas gali parodyti
rinkmeny paieskos galimybiy.

1.5. Dokument y jraSymas (0,3 val.)

Nagrinéjant Sig tema klausytojams sitloma atlikti tokias praktines uzduotis.

Surasti ir atverti bet kokig programa, kuria galima sukurti rinkmeng. Tai gali bati
teksto rengimo programa, kuria dirbti klausytojai mokysis véliau.

Dokumento rengimo lange surinkti nesudétinga tekstg (uzteks ir vieno Zodzio).
JraSyti savo darbo rezultatg anksc€iau sukurtame aplanke.

UZverti taikomagjg programa.

Atverti programg Kompiuteris ir surasti savo sukurtg aplanka.

Surasti savo sukurtg rinkmeng.

Nustatyti rinkmenos dyd;.

Aplanke Kompiuteris surasti kompiuterio standyjj diskg (diskus). Nustatyti jy dydj,
laisvos vietos diske ar kiekviename i$ esanciy disky kiekj.

Jei jmanoma, prijungti prie kompiuterio atmintukg, surasti jj aplanke Kompiuteris,
nustatyti bendrajg disko talpg ir laisvos vietos kiekj diske.
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Jei jmanoma, j disky jrenginj jdéti kompaktinj diska, perzidréti disko talpg ir laisvos
vietos kiekj. Atverti disko turin;.

Nustatyti déstytojo nurodyty rinkmeny dydZius, palyginti rinkmenas tarpusavyje
pagal dydj, nuspéti rinkmenoje saugomos informacijos kiekj pagal rinkmenos dyd;
(kokiame i§ skirtingy dokumenty bus daugiau teksto, koks paveikslas bus didesnis).

1.6. Pagalbos Zinynas (0,2 val.)

Nagrinéjant Sig tema klausytojams pasitloma atlikti tokias praktines uzduotis.

Atverti Windows pagalbos Zinyng naudojantis pradZios meniu.

Atverti Windows pagalbos Zinyng klaviSu <F1>.

Surinkti paieSkos lauke déstytojo pasidlytg raktiniy Zodziy fraze (pvz., ,pakeisti
darbalaukio fong"), kaip surasti informacijos, kaip atlikti norimg veiksma.

Jei klausytojy grupés Ziniy lygis leidZia, galima atlikti veiksmus pagal pagalbos
Zinyno nurodymus.

Uzverti Windows pagalbos Zinyna.

Atverti teksty rengimo programa.

Atverti pagalbos Zinyng klaviatdros klaviSu <F1>.

Klausytojai turéty pastebéti, kad pagal naudojamg programg parenkamas
atitinkamas pagalbos Zinynas, o Windows programos Zzinynas klavisu <F1>
atveriamas tuomet, kai néra aktyvus nei vienos taikomosios programos langas.
Sisteminése Windows programose atveriamas taip pat Windows pagalbos
Zinynas.

2. Teksty tvarkymas
2.1. Darbas su Microsoft Word 2007 programa (1 val. )

Sioje temoje sidloma naudotis jau sukurtais dokumentais. Jie turéty bati paruosti i§ anksto
ir nukopijuoti arba perkelti j klausytojo anksCiau sukurtg aplankg. Bandymams tekstus gali
sukurti patys dalyviai naudodami formules =rand(n,m) ir =lorem(n).

Klausytojai turéty atlikti tokias uzduotis.

Surasti ir atverti kelis Word dokumentus paeiliui.

SusipaZzinti su programos aplinka: mokéti parodyti priemoniy juosty korteles, jas
perjungti, pastebéti, kaip keiciasi priemoniy juosty mygtukai pagal korteles.
Naudoti mastelio slankjuoste, didinti arba mazinti dokumento vaizdg tempiant
slankiklj kairén ar deSinén. Déstytojas turi akcentuoti, kad kei¢iamas tik dokumento
vaizdas, o lapo ir Srifto nustatymai lieka tie patys.

Mokeéti versti dokumento puslapius, perzilréti nepatekusig j matoma ekrano zong
dokumento dalj naudojantis slankikliais ar klaviatdros klavisais.

Jei grupés turimos Zinios leidzia, mokéti surasti informacijos apie dokumento
puslapiy kiekj, dokumente naudojama kalba.

Surasti Office meniu mygtukg, mokéti jj paspausti, Zinoti pagrindines komandas ir
ju paskirtj.

UZverti vieng i$ atverty dokumenty neuzveriant kity.

Pakeisti dokumentg (pavyzdziui, pasalinti jame kelis ZodZzius) ir uzverti dokumentag
jraSant atliktus keitimus.

Pakeisti dokumentg (pavyzdZziui, paSalinti jame kelis ZodZius) ir uzverti dokumentg
nejrasant atlikty keitimy.

Atverti anks€iau redaguotus dokumentus ir jsitikinti, kad Kkeitimai yra jrasyti
dokumente, kuris buvo uzveriamas juos jraSant.

Atverti dokumentg i§ anksciau tvarkyty dokumenty saraso.

UZverti teksty tvarkymo programg MS Word.
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2.2. Teksto tvarkymas (2 val.)

Studijuodami Sig temg klausytojai gali kurti naujus dokumentus arba redaguoti jau
esancius kompiuteryje. Teksty tvarkymo jgddZiai gerai formuojami taisant jau surinkto teksto
klaidas. Galima paruoSti uzduotj — 3-5 lapy tekstg, kuriame baty netaisyklingai pritaikyty
formaty. Klausytojai atlikdami uzduotj turés pakeisti formatus, pasalinti iSskirtine teksto iSvaizdg
vienoje dokumento vietoje ir jg pritaikyti kitoje.

Taip pat teksto jvedimo ir formatavimo jgddZiy galima jgyti raSant ir formuojant
nesudétingos sandaros dalykinj dokumentg — gyvenimo aprasyma, praSyma ar paraiSkg. Tokiu
atveju patogu turéti popieriuje jau iSspausdinty pavyzdziy, kuriuos klausytojai turés surinkti

kompiuteriu.

Praktinés uzduotys, atliekamos studijuojant tema.

Surinkti kelis sakinius teksto, kuriame baty skliausty, skaiciy, skyrybos Zenkly,
didZiyjy ir mazyjy raidZiy. T3 atlikti naudojantis lietuviSka klaviatara.

ISrinkti déstytojo nurodytg teksto fragmenta.

Atsisakyti iSrinkimo.

ISrinkti teksto dalj ir pakeisti jo raidZiy dydj ir Srifta.

ISrinkti teksto dalj ir pakeisti raidZiy storj, pasvirimg, pabraukimg. Svarbu, kad
klausytojai mokeéty taikyti kelis formatus vienai teksto daliai.

ISrinkti ir paSalinti teksto dal;.

Jei klausytojy Zinios tai leidZia, atkurti per klaidg sugadintg teksta.

Klausytojams pageidaujant moketi pritaikyti sudétingesnes formavimo galimybes.
Patikrinti raSybos klaidas sukurtame dokumente.

Jrasyti savo darbo rezultatg anksc€iau sukurtame aplanke.

2.3. Darbas su dokumentu (2 val.)

Nagrinédami Sig temg klausytojai gali testi darbg su anksciau redaguotais dokumentais.
Klausytojai turi atlikti tokias uzduotis.

ISskaidyti pastraipg dokumente j dvi.

Sulieti dvi pastraipas j viena.

Pazymeéti teksto dalis (Zodj, sakinj, pastraipg, visg dokumentg ir t. t.) taip, kaip
nurodyta mokomajame leidinyje ar déstytojo pateikiamuose pavyzdzZiuose.
Nukopijuoti teksto dalis i§ vienos dokumento vietos j kitg.

Nukopijuoti teksto dalis i$ vieno atverto dokumento j kitg.

Perkelti teksto dalis i$ vienos dokumento vietos j kita.

Perkelti teksto dalis iS vieno dokumento j kitg.

Jterpti kelis specialiuosius simbolius jvairiose dokumento vietose.

Pritaikyti formato pakeitimus (pabraukimg, spalvinimg ir pan.) specialiesiems
simboliams.

Perziaréti, kaip atrodo spaudinys. Naudoti skirtingg mastel].

UZverti spaudinio perzidra.

Jei yra galimybé — iSspausdinti kelias dokumento kopijas; iSspausdinti tik vieng
dokumento lapa; iSspausdinti tik iSrinktg dokumento dalj (primename, kad galima
spausdinti tariamu spausdintuvu arba PDF darykle, taiau reikia gerai paaiskinti
Siy veiksmy tikslus ir gaunamus rezultatus).

Jei klausytojy Zinios leidZia, pritaikyti pastraipy formavimo priemones.

Jei klausytojy Zinios leidZia, jterpti puslapio trakj, perzidréti spaudinj.

Jei klausytojy Zinios leidZia, jterpti puslapiy numerius.

UZverti redaguojamus dokumentus, jrasyti atliktus keitimus.

3. Internetas ir elektroninis pastas
3.1. Interneto samprata (1 val.)
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Studijuojant Sig temg bitina supaZindinti klausytojus su interneto samprata ir
pagrindinémis interneto paslaugomis. Ypac akcentuoti, kad Ziniatinklis nera interneto sinonimas,
o tik viena i$ daZniausiai naudojamy interneto paslaugy. Supazindinti su URL adreso dalimis.
Nurodyti jvairiy svetainiy adresy pavyzdziy.

3.2. Naudojimasis narSykle (1,5 val.)

Studijuojant Sig temg klausytojams sitloma atlikti tokias uzduotis.

Atverti narSykle, surasti jau paZzjstamus lango elementus: antrasStés juosta,
bdsenos juostg, priemoniy juosta.

Surinkti déstytojo nurodytg adresg adresy juostoje ir paspausti <Enter>.
Atvertame tinklalapyje surasti nuorody (hipersaity).

PerziGréti nuorodas, skaityti dokumentus, suprasti jy sgsajas.

Priemoniy juostos mygtuku grjzti j anksciau skaitytg dokumenta.

Priemoniy juostos mygtuku pereiti j pries tai skaitytg dokumenta.

Priemoniy juostos mygtuku i$ naujo atsiysti tinklalapj.

Priemoniy juostos mygtuku pereiti j pradinj tinklalap;.

Surinkti kelis adresus keliose kortelése.

ISmokti naudotis keliomis kortelémis: pereiti tarp korteliy, rasti kortele su reikiamu
tinklalapiu.

Jei Ziniy lygis leidZia, mokeéti atverti nuorodg naujoje korteléje ar naujame lange.
Uzverti nenaudojamas korteles.

Pasizyméti tinklalapj adresinéje.

Jei Ziniy lygis leidzZia, panaikinti tinklalapio adresg adresinéje, naudoti kitas
adresinés tvarkymo komandas.

3.3. Informacijos paieska (1,5 val.)

Si tema reikalauja daug savarankisko darbo. Tai gera galimybé klausytojams susipaZinti
Su svetainiy jvairove, suprasti Ziniatinklio, kaip informacijos saugyklos, teikiamg nauda. Sitloma
atlikti tokias uzduotis.

Prisijungti prie paiedkos sistemos Google narSykle.

Jvesti kelis raktaZzodZius. Déstytojas gali patarti, kaip sudaryti raktaZzodziy rinkinj,
kad nereikalingos informacijos klausytojas gauty kuo maZziau.

Atlikti informacijos paieska, perzidréti rezultatus. Rastus tinklalapius pageidautina
atverti naujose kortelése, nepametant gauty paieskos rezultaty.

Pereiti j kitg rezultaty lapa.

Jei Ziniy lygis leidZia, naudotis sudétingesnémis paieSkos priemonémis: sudaryti
raktazodZiy rinkinj naudojantis jungtukais, ieSkoti tarp rezultaty, naudotis Google
kopija (atmintine).

Jradyti kelis surastus tinklalapius savo kompiuteryje. Rezultatus galima jraSyti
naujame aplanke, kurj vartotojas turéty sukurti savo aplanko viduje.

Jei yra galimybé, iSspausdinti tinklalapj.

Jei klausytojy Ziniy lygis leidZia, galima iSspausdinti internete esancig perziarai
skirtg informacijg ir informacijg iS§ spausdinimui parengto tinklalapio, kad
klausytojai matyty spausdinto vaizdo ypatumus. Siai uzduodiai atlikti reikéty
parinkti spausdinti pritaikyty dokumenty turin€ig svetaine.

3.4. Elektroninis pastas (2 val.)

Déstytojas gali parodyti ir padéti klausytojams susikurti pasto sgskaitg kuriame nors
nemokamo elektroninio pasto paslaugas teikianciame portale — Gmail, Yahoo ar kt. Pagrindinés
ju funkcijos ir priemonés yra labai panaSios.
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Klausytojus bdtina perspéti, kad mokantis bus siuniami tikri elektroniniai laiSkai — tai
pavyks iSvengti nesusipratimy, nes iSsiysta informacija gali klaidinti gavéjg ar pridaryti kity
nepatogumy.

Sitloma atlikti tokias uzduotis.

e Atverti pasto sistemos svetaine, apzvelgti jos rodinius, jy elementy iSdéstyma, priemoniy
juostg ir meniu. Mokéti pazymeéti laiSkg sgrase, perzidréti iSrinkto laisSko turin;.

e Sukurti elektroninj laiSka, parasyti jame kelis sakinius. Reikia atkreipti klausytojy demes;j |
teksto tvarkymo galimybes ir  tai, kad tekstui tvarkyti naudojama jau pazjstama teksty
rengyklé Word. Baty gerai, kad atlikdami Sias uzduotis klausytojai pritaikyty jau Zinomas
teksty rengimo programos galimybes: teksto formavima, informacijos kopijavima,
Salinima ir pan.

e Nurodyti laiSko gaveéjg ir iSsiysti laiSkg. Baty gerai, kad laiSkas bty siunciamas gaveéjui,
esanCiam toje pacioje mokymosi auditorijoje — taip siuntéjas galés jsitikinti, kad jo
informacija tikrai pasieké gavéjg, ir stebéti, kiek laiko reikia, kad elektroninis laiSkas
pasiekty adresata. Blogiausiu atveju laiSkg galima siysti sau.

Mokeéti pazidreti, ar laiSkas tikrai buvo iSsiystas.

Stebéti gautus laiSkus, bendrajame laiSky sarase rasti neskaityty laiSky.

PerziGréti ir atverti gautus laiSkus.

Atsakyti j gautg laiSka.

Persiysti gautg laiska.

Pridéti priedg prie raSomo laisko.

Persiysti gautg laiSkg su priedu. Reikia atkreipti démes;j j tai, kad persiunciant laiSkg su
priedu, priedas jame lieka, o atsakant j laiSkg su priedu, priedas | atsakymg
netraukiamas.

e Atverti adresy knyga, perzidréti joje jraSytus adresus.

e Jtraukti laiSko siuntéjg j adresine.

e Pasirinkti ir paSalinti vieng ar kelis laiSkus.

3.5. Saugus darbas internete (1 val.)

Studijuojant Sig tema, paaiSkinti saugaus interneto sgvokg. Papasakoti apie duomeny
sauguma, galimybe uZkrésti duomenis virusais. Paaiskinti asmens duomeny sauga,
informacijos platinimo taisykles. Paaiskinti programy licencijos sagvoka, nesankcionuoto
programy naudojimo ir atsakomybés uZ tai sampratas. Bitina pakalbéti apie duomeny sauga
juos kopijuojant j iSorines laikmenas.



