AZUOLYNO == BIBLIOTEKA

KOMPETENCIJY UGDYMO PROGRAMA

Mokymai ,,Microsoft Office Excel ir Google Skaiciuokleés

galimybés”

Aprasymas:

Mokymy dalyviai susipaZins su MS Excel (2010 ir/ar naujesnémis versijomis) ir Google
skaiciuoklés programomis, jy galimybémis. Mokymy metu siekiama, kad dalyviai gebéty dirbti su
MS Excel ir Google skaiciuokle: kurti dokumentus Siomis programomis; atlikti jvairius
skaiciavimus naudojant formules ir funkcijas; rikiuoti, filtruoti duomenis pagal poreikius; vizualiai
atvaizduoti skaiciuoklés lenteliy duomenis diagramose; parengti duomenis spausdinimui; kurti
skaiciuoklés dokumentus bendradarbiaujant.

Programos turinys:

Skaiciuokliy pagrindai: MS Excel programos, bei Google Skaiciuoklés aplinka; programy
darbo lango elementai; skirtuky/korteliy paskirtis; formulés juosta; langeliy koordinatés;
eiluciy bei stulpeliy tvarkymas; puslapiy isSdéstymas; darbo knygos jrasymas, iSsaugojimo
galimybeés.

Darbas su MS Excel darbaknygés bei Google Skaiciuoklés duomenimis: skaiciy ir teksto
dokumente jvedimas; jvesty duomeny koregavimas, jvesty duomeny formato keitimas;
automatinis duomeny pildymas; asmeniniy jrasy kdrimas ir naudojimas darbo eigos
efektyvinimui.

Darbo lapo redagavimas: darbo lapy tvarkymas: mastelio keitimas; darbo lapy jterpimas,
perkélimas, pervardinimas, naikinimas, spalvy koregavimas. Veiksmy atSaukimas; eiluciy
ir stulpeliy fiksavimas.

Formulés ir funkcijos: pagrindinés skaiciuokliy programos formulés ir funkcijos, jy
elementai; funkcijy pritaikymas pagal poreikj; langeliy koordinaciy tipai; klaidos
skaiciavimuose; klaidy pranesimai; klaidy taisymas; daty; teksto funkcijy naudojimas;
pavadinimy naudojimas formulése.

Grafinis duomeny vaizdavimas: diagramy tipai; diagramos pagal skaiciuoklés duomenis;
sukurtos diagramos antrastes, fono, uzrasy tvarkymas, koregavimas; diagramos
kopijavimas, perkélimas j kitg MS Office programg (pvz.: Word).

Skaiciuoklés dokumento spausdinimas.

Darbaknygeés redagavimas bendradarbiaujant.

Spartieji klavisai.

Reikalingi iSankstiniai gebéjimai
Reikalingi darbo su kompiuteriu jgtdziai.



Programos trukme:
2 ak. val./ 1,5 val.

Lektorius
Vardas, pavardeé Pareigos, patirtis (profesiné veikla, déstomos programos ir kt.)

Nemuné Stonkiené  AZuolyno bibliotekos Strateginés plétros ir inovacijy centro Ziniy
vadybos grupés vyresn. metodininké (gyventojy mokymams).

Nuo 2007m. déstomi medijy ir skaitmeninio rastingumo mokymai:

1. PaZintis su teksty rengimo programa (MS Word).

2. Darbas su Microsoft Word 2010 programa (pazengusiems)

3. Microsoft Excel 2010 naudojimas ir galimybés.

4. Microsoft Office Excel ir Google Skaiciuoklés galimybés.

5. Bibliotekos prenumeruojamy duomeny baziy pristatymai.

. Pristatyk save jtaigiai: Microsoft Publisher 2010.

7. ,,Google: prieinama ir naudinga informacija“.

8. Socialiniai tinklai: nauda ar mada?

9. Medijy jvairove ir prieigos bldai.

2009 — 2012 m. Projekto ,,Bibliotekos pazangai" metu déstytos temos:

1. Sveikatos informacija ir paslaugos.

2. Interneto samprata. Pazintis su narsykle.

3. El. bankininkystés paslaugos internete.

2019-2021 m. projekto ,,Prisijungusi Lietuva: efektyvi, saugi ir
atsakinga Lietuvos skaitmeniné bendruomené” metu vedami
skaitmeninio rastingumo mokymai suaugusiesiems:

1. Skaitmeninés technologijos TAU: ateik, suzinok, iSmok.

2. Karjeros galimybés TAU: inovatyvus saves pristatymas.

3. Pristatymy rengimas.

4. Skaiciuoklé darbui ir namams.

Individualds mokymai ir konsultacijos kompiuterinio rastingumo
temomis. Daugiau nei 10 m. andragoginés patirtis.
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