KOMPETENCIJU UGDYMO PROGRAMOS TEIKIMO APRASAS

Darbas Su Microsoft Word 2010 programa (pradziamokslis)
(Programos pavadinimas)
1. Programos lektorius:

Eil. nr. Vardas, pavardé Pareigos Patirtis (profesiné veikla, déstomos programos ir
kt.)
1. Jolanta Gorskiené Vyresn. 1988 m. — iki dabar Panevézio apskrities Gabrielés
bibliotekininké Petkevicaités-Bités bibliotekoje vyresn.
bibliotekininké

Nuo 2014 m. parengtos ir déstomos
programos bibliotekoje:

1. IsSmokime dirbti kompiuteriu
(pradziamokslis).

2. Microsoft Excel pradedantiesiems.

3. Darbas su Microsoft Word 2010 programa
(pradziamokslis).

4. Individualtis mokymai ir konsultacijos.

2019-2021 m. projektas ,,Prisijungusi Lietuva:
efektyvi, saugi ir atsakinga Lietuvos
skaitmeniné bendruomené* vedami
skaitmeninio raStingumo mokymai
suaugusiesiems.

1. Skaitmeniniy nuotrauky apdorojimas.
2. Laisvalaikis internetu.

3. Saugus apsipirkimas internetu.

4., Karjeros galimybés TAU: inovatyvus
saves pristatymas®.

5. Pristatymy rengimas.

6. ,,VieSosios paslaugos internetu
kiekvienam®.

7. ,,E. bendruomenés TAU: bik aktyvus,
unikalus ir verslus!“.

8. Efektyvus laiko planavimas ir bendravimas.

2. Programos tikslas:

| Supazindinti su viena pagrindiniy MS Office paketo programy MS Word, kuri skirta darbui su tekstu. |

3. Programos uzdaviniai:

Ivaldyti pagrindines MS Word funkcijas: kurti tvarkinga dokumenta, ji formatuoti, redaguoti,
komentuoti, saugoti, spausdinti.

4. Programos trukmé:



11 ak. val.

5. Tiksliné auditorija:

Gyventojai

6. Maksimalus dalyviy skaicius: 11

7. Programos turinys ir apimtis:

Eil.
nr.

Temy pavadinimai

Valandy skai€ius

paskaity

praktikumuy

Pazintis su Microsoft Word 2010
programa:

meniu ir priemoniy juostos ir jy paskirtis;
Microsoft Office pagalbos Zinynas;
naujo dokumento kiirimas;

dokumento iS§saugojimas;

sukurto dokumento atidarymas;

aplanky kiirimas;

1,30

Darbas su tekstu:

teksto Zyméjimas, jterpimas, kopijavimas;
teksto formato mygtuko naudojimas;
raSybos klaidy tikrinimas;

greitieji redagavimo klavisai;

0,30

Teksto ir pastraipos formatavimas:
Sriftas, jo dydis, stiliai. Mazyjy raidziy
keitimas didziosiomis ir atvirksciai;
pastraipos lygiavimas;

atstumai tarp eiluciy;

pastraipy numeravimas;

puslapiy numeravimo galimybés ir biidai;

Darbas su objektais:

paveikslélio jkélimas, redagavimas, efekty
keitimas, karpymas;

objekty jkélimas is kitos bylos arba i§
interneto;

diagramos jkélimas;

»ImartArt“ grafinio elemento kiirimas;

0,30

Lentelés sudarymas ir duomeny
tvarkymas:

automatinis lentelés formatavimas;
lentelés langeliy jungimas ir krastiniy
formatavimas;

duomeny jvedimas ir redagavimas;
stulpeliy ir eilu¢iy jterpimas ir naikinimas;
lentelés elementy redagavimas ir
formatavimas;

Dokumento spausdinimas:
perzitiros pries spausdinant naudojimosi

0,10




priemonés;
dokumento spausdinimo biidai;
failo konvertavimas j PDF ar XPS formata;

IS VISO: 4,40 6,60
8. Metodai:
Eil. nr. Metodo tipas Metodo pavadinimas Pastabos
(pasyvus / aktyvus)
1. Pasyvus Teoriné paskaita
2. Aktyvus 1. Praktinis uzsiémimas.
2. Konkreciy pavyzdziy
analizé.
3. Diskusija.
4, Savarankiskas darbas
kompiuteriu.

9. Priemonés (mokymo ir mokymosi medZziaga):

Eil. Priemonés pavadinimas Priemonés paskirtis
nr.

1. Teorinés medziagos konspektai Vizualinis medziagos pateikimas

2. Praktinés uzduotys Teorinés medziagos jsisavinimui

3. Dalijamoji medziaga SavarankiSkam Ziniy jtvirtinimui

10. Mokymy metu ugdomos kompetencijos:

Kompetencij 0S Paiymetl Pastabos (rekomenduojama detaliau jvardinti
X kokias kompetencijas jgis asmuo baiges programa)
Bendrosios kompetencijos 1. Nuolatinio (visa gyvenimg) mokymosi
kompetencija.

2. Komunikavimo kompetencija.
3. Mokéjimas mokytis (bendravimo jgudziy
kompetencija).

Specialiosios kompetencijos 1. Skaitmeninis rastingumas (pazinimo
kompetencija).

2. Technologijy valdymo kompetencija.

3. Informacijos valdymo ir jy pritaikymo savo
veikloje kompetencija.




11. Literatiiros $altiniy sarasas:

1. ISmokime dirbti kompiuteriu : OS Windows 7, MS Word 2010, Internet Explorer 9, Gmail : mokomoji
medziaga / Donatas Sedys. — Vilnius: [Lietuvos nacionaliné Martyno Mazvydo biblioteka], 2011. - 130p..

2. Microsoft Word 2010 : studijy knyga / Giedré Judita Rastauskiené, Virginijus Valciukas ; Kauno kolegija.-
Kaunas : [Kauno kolegija], 2012-32p.: iliustr..

3. Prieiga per interneta: https://www.smis.lt/index.php.

Parenge:

Jolanta Gorskiené

Panevézio apskrities Petkevicaités-Bités vieSosios bibliotekos
Vartotojy aptarnavimo skyriaus vyresn. bibliotekininké
Programa parengta 2020 m. gruodzio 16 d.


https://www.smis.lt/index.php

