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Kurso apraSymas

MS Word
Mokymosi tikslas.

Mokymosi tikslas — jgyti pagrindinio ar vidutinio lygio Ziniy ir jgiidZiy tikslu naudoti ,,MS
Word* internete kuriant ir redaguojant savo gimtgja kalba.

Tiksliné grupé.

Zmonés, norintys i$mokti pagrindiniy ,, Microsoft Word* funkcijy savo kasdieniniams
darbams efektyviau atlikti. Tiksliné grupé apima pensininkus, senjorus, zmones su negalia ir
zmones, kuriems technologijos naujas dalykas.

Butinos salygos.

Noredami sekmingai jsisavinti Siame kurse pateikiamas Zinias, turite moketi naudotis
asmeniniu kompiuteriu, pele ir klaviatiira, mokéti naudotis Windows, OneDrive. Rasti
reikiamas programas, iSsaugoti informacija, tvarkyti failus ir aplankus.

Jusy privalumai lankydami $j kursa.
ISmoksite:

* Dirbti su pagrindiniais ,,MS Word* jrankiais.
* Redaguoti teksta dokumentuose.

* Keisti teksto iSvaizdg dokumentuose.

* Jterpti paveikslélius.

* Tvarkyti duomenis lentelése.

* Tikrinti raSybg dokumentuose.

* Nustatyti puslapiy i§vaizdg dokumentuose.
* Spausdinti dokumentsg.

Studijuy kursy organizavimas.

Mokymy forma — savarankiSkas mokymasis ir konsultacija internetu. Konsultacijy internetu
skai¢ius — 1. Numatoma konsultacijos internetu trukmé — 2 akademinés valandos.

Studijuy kurso teminis planas.

. »MS Word* paleidimas internete.

. Sgsaja — jrankiy juostos, mini jrankiy juosta, mygtukai ir ekrano patarimai.
. Sgsajos kalbos nustatymas.

. Teksto jvedimas — spausdinimas, kopijavimas ir diktavimas.

. Dokumenty i§saugojimas.

. Teksty pasirinkimas (klaviatiira, pelé, raide, zodis, pastraipa, visas tekstas).

. Simboliy formatavimas (Sriftg).
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. Pastraipy formatavimas.



9. Teksty rodymas saraso pavidalu (Zenkleliai, sarasas, keliy lygiy sarasas).
10. Integruoty stiliy naudojimas.
11. Rasyba ir gramatika.

12. Istrinti, kopijuoti, i8kirpti, jklijuoti dalj teksto (klaviatiiros, pelés, jrankiy juostos
komandomis, su i§Sokanciaisiais meniu).

13. Paveiksléliy jterpimas.

14. Paveiksléliy formatavimas.

15. Jterpimo lentelé

16. Eiluciy ir stulpeliy jterpimas / trynimas

17. Formatavimo lentelé.

18. Dokumento ar pasirinkimo vertimas.

19. Puslapio maketas — dydis, orientacija, parastes.

20. Spausdinimas.
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