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Kurso apraSymas.

»Google* Dokumentai internete.
Mokymosi tikslas yra:

Mokymosi tikslas — jgyti pagrindinio ar vidutinio lygio Ziniy ir jgudZiy,
kad bty galima efektyviai naudoti ,,Google* dokumentus kaip teksto rengykle
kuriant, redaguojant ir formatuojant dokumentus.

Tiksliné grupé.

Asmenys, norintys iSmokti pagrindiniy ,,Google* dokumenty operacijy,
kad palengvinty savo kasdienj darbg, padidinty darbo efektyvumag ir pagerinty
dokumenty kiirimo, redagavimo ir formatavimo jgidzius. Tiksliné grupé apima
pensininkus, senjorus, Zmones su negalia ir Zzmones, kuriems technologijos yra
naujove.

Butinos salygos.

Mokéjimas valdyti asmeninj kompiuterj, naudotis pele ir klaviatira bei
pagrindinés Windows ir OneDrive zinios, skirtos informacijai tvarkyti, jskaitant
programy atidaryma ir uzdaryma, faily jraSyma ir vietos nustatymg bei aplanky
valdyma.

Jusy nauda lankant §j kursa.

Galésite:

* Kurti ir redaguoti dokumentus naudodami ,,Google* dokumentus.

* Taikyti formatavimo metodus, kad pagerintuméte dokumenty iSvaizda.
* Jterpti ir formatuoti teksta, vaizdus ir bréZinius.

* Bendradarbiauti su kitais naudodami komentarus ir redaguoti realiuoju
laiku funkcijas.

 Tinkinti puslapio nustatymus, jskaitant antrastes, porastes, numeracija,
popieriaus dyd;j ir mastel;.

Studijy 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.
1. Ivadas j ,,Google* dokumentus

2. Sasaja: jrankiy juostos, mygtukai ir ekrano patarimai ,,Google*
dokumentuose.

3. Dokumenty perzitiros ,,Google* dokumentuose.



4. NarSymas po dokumentus.
5. Teksto jvedimas ir formatavimas dokumente.

6. Kopijavimas, perkélimas, jklijavimas ir specialaus jklijavimo
naudojimas.

7. Dokumenty skyriy ir organizavimo supratimas.
8. Turinio i8trynimas i§ dokumento.

9. Dokumenty i§saugojimas ir tvarkymas.

10. Pakartotinis formatavimo metody naudojimas.
11. Turinio paieska dokumente.

12. Teksto, pastraipy ir antra$¢iy formatavimas.
13. Vaizdy ir bréZiniy jterpimas ir formatavimas.

14. Puslapio nustatymai: poraste, antraSté, numeracija, popieriaus dydis ir
mastelio keitimas.

15. Dokumenty skaidymas su puslapiy pertraukomis.

16. Lenteliy projektavimas ir formatavimas.
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