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LEIDYBOS DARBUOTOJO VEIKLOS SRITYS, KOMPETENCIJOS, KOMPETENCIJŲ RIBOS, MOKYMO TIKSLAI IR KOMPETENCIJŲ VERTINIMAS
	Veiklos sritys
	Kompetencijų apibūdinimas
	Mokymo tikslai
	Kompetencijų vertinimas

	
	kompetencijos
	kompetencijų ribos
	
	

	1. Kompiuterio valdymas
	1.1. Dirbti kompiuteriu parenkant darbui taikomąsias kompiuterių programas
	Kompiuteris: kompiuterio sandara, veikimo principas.

Išoriniai įtaisai: spausdintuvas, skeneris, faksas, kopijavimo aparatas.

Darbo saugos, sveikatos, higienos, elektros saugos, priešgaisrinės saugos reikalavimai.

Taikomosios programos: teksto, grafikos rengyklės, skaičiuoklės.

Programinės įrangos autorių teises ir duomenų apsaugą reglamentuojantys dokumentai.
	1.1.1. Žinoti kompiuterio pagrindines sudėtines dalis
	Išvardytos pagrindinės asmeninio kompiuterio dalys ir apibūdinta jų paskirtis.

Paaiškinti kompiuterio išorinių įtaisų veikimo principai.

Išvardyti darbo saugos, sveikatos, higienos, elektros saugos, priešgaisrinės saugos ir civilinės saugos reikalavimai.

Išvardytos ir apibūdintos teksto, grafikos rengyklės, skaičiuoklės.

Apibūdintos autorių teisės ir pažeidimų teisinė atsakomybė.

Parinkta ir pritaikyta darbui taikomoji programa.

	
	
	
	1.1.2. Suprasti kompiuterio išorinių įtaisų veikimo principą
	

	
	
	
	1.1.3. Taikyti darbo saugos, sveikatos ir higienos, elektros saugos, priešgaisrinės ir civilinės saugos taisykles
	

	
	
	
	1.1.4. Naudoti teksto, grafikos rengykles ir skaičiuokles
	

	
	
	
	1.1.5. Žinoti autorinių teisių ir duomenų apsaugos norminius dokumentus
	

	
	1.2. Atlikti operacijas su darbalaukiu, bylomis ir aplankais
	Darbalaukis.

Paleisties Start meniu.

Programos langai, jų struktūra, dydis, išdėstymas.

Bylos ir aplankai: kopijavimas, pervadinimas, šalinimas, perkėlimas.

Piktogramos.

Prievardžiai ir jų tipai.


	1.2.1. Keisti darbalaukio išvaizdą
	Pakeista darbalaukio išvaizda, išvardyti paleisties meniu elementai.

Išvardyti langų elementų pavadinimai, pademonstruotas langų dydžio ir išdėstymo pakeitimas.

Pademonstruotas bylų ir aplankų sukūrimo, perkėlimo, kopijavimo, šalinimo, pervadinimo, paieškos operacijos, įvardyti piktogramų ir prievardžių tipai.

	
	
	
	1.2.2. Keisti programų langų elementus
	

	
	
	
	1.2.3. Tvarkyti bylas ir aplankus
	

	2. Tekstinių dokumentų ir elektroninių lentelių rengimas
	2.1. Taisyklingai rinkti tekstus „akląja“ sistema
	Klaviatūrų tipai, jų naudojimas.
Lotyniško, lietuviško teksto rinkimas taikant „aklosios“ sistemos metodiką.

Korektūros ženklai ir jų reikšmės.
	2.1.1. Rinkti tekstą taikant rinkimo „akląja“ sistema metodiką
	Išvardyti klaviatūrų tipai.
Pademonstruotas taisyklingas tekstų rinkimas lotyniško, lietuviško raidyno ir skaičių klaviatūra, naudojant „aklosios“ sistemos metodiką.

Pademonstruotas klaidų tekste taisymas ir apibūdintos pagrindinių korektūros ženklų reikšmės.

	
	
	
	2.1.2. Žinoti pagrindines korektūros ženklų reikšmes
	

	
	2.2. Rengti tekstinius dokumentus
	Teksto kopijavimas, perkėlimas, įterpimas, šalinimas.

Spartieji klavišai.

Simboliai, šriftai, pastraipos, lentelės, tabuliatoriai, rėmeliai, fonas.

Dokumento spausdinimas.

Veiklos dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklės.
	2.2.1. Tvarkyti tekstą, naudojant sparčiuosius klavišus
	Pademonstruotas teksto kopijavimas, perkėlimas, įterpimas, sparčiųjų klavišų naudojimas.

Pademonstruotas simbolių ir pastraipų formatavimas, žymėjimas simboliais ir numeravimas.

Pademonstruotas lentelių kūrimas ir tvarkymas.

Pademonstruotas teksto suskirstymas skiltimis, tabuliatorių naudojimas.

Pademonstruotas puslapio parametrų pakeitimas, puslapių numeravimas ir dokumento arba jo dalies spausdinimas.

Parengti veiklos dokumentai vadovaujantis dokumentų rengimo ir įforminimo taisyklėmis.

	
	
	
	2.2.2. Atlikti simbolių ir pastraipų formatavimą
	

	
	
	
	2.2.3. Kurti ir redaguoti lenteles
	

	
	
	
	2.2.4. Paskirstyti tekstą skiltimis
	

	
	
	
	2.2.5. Nustatyti dokumento puslapių ir spausdinimo parametrus
	

	
	
	
	2.2.6. Rengti biuro veiklos dokumentus
	

	
	2.3. Vaizduoti skaitinius ir tekstinius duomenis grafiškai
	Dokumentų įvedimas narvelyje ir redagavimas.

Darbo knyga, stulpelis, eilutė, langelis, fonas.

Formulės ir funkcijos.

Diagramos ir jų tipai.
	2.3.1. Atlikti duomenų įvedimą ir redagavimą skaičiuoklėje
	Įvesti ir suredaguoti duomenys skaičiuoklės narvelyje, uždėti rėmeliai ir fonas.

Pademonstruota formulių sudarymas, funkcijų panaudojimas.

Sukurta ir sutvarkyta diagrama.

	
	
	
	2.3.2. Taikyti formules ir funkcijas
	

	
	
	
	2.3.3. Kurti ir redaguoti diagramas
	

	3. Grafinės informacijos apdorojimas
	3.1. Kurti grafikos elementus
	Paveikslėlių ir geometrinių figūrų įterpimas ir redagavimas.

Skenavimo režimai: nespalvotas, spalvotas.
	3.1.1. Įterpti ir redaguoti paveikslėlius, geometrines figūras
	Pademonstruotas paveikslėlių ir geometrinių figūrų įterpimas, redagavimas ir parametrų keitimas.

Nuskenuotas objektas, objekto dalis spalvotu ir nespalvotu režimu.

Atnaujinta nuotrauka, pašalintos paveikslėlių ydos.

	
	
	
	3.1.2. Atlikti objektų skenavimą ir defektų šalinimą
	

	
	3.2. Ruošti iliustracijas spaudai ir publikavimui internete
	Piešimo įrankiai, sritys, spalvų užpildymas, sluoksniai, filtrai, efektai.

Grafinių bylų formatai.
	3.2.1. Atlikti sričių išskyrimą ir užpildymą spalva
	Pademonstruotas piešimo, sričių žymėjimo įrankių naudojimas, sričių perkėlimas, užpildymas spalva, transformavimas.

Pademonstruotas sluoksnių kūrimas.

Pakeisti iliustracijos parametrai.

Pademonstruotas filtrų, efektų naudojimas. 

Pademonstruotas bylų įrašymas skirtingais formatais.

	
	
	
	3.2.2. Keisti grafinių bylų parametrus
	

	
	
	
	3.2.3. Žinoti skirtingų grafinių bylų formatų paskirtį
	

	
	3.3. Kurti pateiktis ir jas pristatyti
	Pateikčių šablonai ir dizainas, pagrindiniai elementai.

Skaidrių animacija ir demonstravimo režimai.
	3.3.1. Žinoti pateikčių rengimo eigą
	Pademonstruotas informacijos įvedimas, redagavimas skaidrėje.

Panaudotas skaidrių maketas, pritaikyta skaidrių elementų animacija, skaidrių rodymo efektai.

	
	
	
	3.3.2. Rengti pateiktis
	

	
	3.4. Ruošti leidinius spaudai
	Tekstiniai ir grafiniai blokai ir jų atributai.

Šriftas, jo stilius, rūšys.

Teksto ir grafikos komponavimas.
	3.4.1. Atlikti dokumento maketavimą
	Pademonstruotas teksto ir grafinių blokų atributų pakeitimas, teksto įkėlimas, pastraipų tvarkymas.

Apibūdinta pagrindinių šriftų rūšių išvaizda.

Pademonstruotas stilių kūrimas, redagavimas.

Sukomponuotas tekstas ir grafika.

	
	
	
	3.4.2. Žinoti šriftų skirtumus, panašumus ir panaudojimo galimybes
	

	
	
	
	3.4.3. Komponuoti tekstą ir grafiką
	

	
	3.5. Ieškoti ir publikuoti informaciją internete
	Interneto naršyklės.

Ekonomikos ir verslo pagrindinės sąvokos.

Elektroninis paštas.

Hipertekstas.

Tinklapių kūrimo programa.
	3.5.1. Suprasti pagrindines interneto sąvokas ir atlikti profesinės informacijos paiešką internete
	Išvardytos pagrindinės interneto sąvokos.

Surasta informacija naudojantis interneto naršykle.

Apibūdintos pagrindinės ekonomikos sampratos, išvardytos verslo organizavimo formos.

Parašytas ir išsiųstas laiškas elektroniniu paštu.

Apibūdinta hiperteksto samprata.

Sukurta teminė svetainė.

	
	
	
	3.5.2. Suprasti ekonomikos ir verslo pagrindines sąvokas
	

	
	
	
	3.5.3. Naudotis elektroninio pašto galimybėmis
	

	
	
	
	3.5.4. Taikyti hipertekstą tinklapių kūrime
	

	
	
	
	3.5.5. Kurti tinklapius
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