Jvadas

1 skyrius. Pradiné pazintis su MS Word 2010
1.1. Dokumenty formatai

1.2. Programos paleidimas ir darbo langas
1.3. Dokumenty paieska ir tvarkymas

1.4. Dokumenty perziira

1.5. Dokumento rasymas j diska

1.6. Dokumento spausdinimas

1.7. Zinynas

2 skyrius. Dokumenty kairimas ir taisymas
2.1. Teksto rasymas

2.2. Teksto taisymas

2.3. Teksto formatai

2.4. Pastraipy formatai

2.5. Rémeliai ir fonas

2.6. Stiliai

2.7. Specialis simboliai ir konteksto meniu
2.8. Pratimai

3 skyrius. Sarasai ir lentelés

3.1. Sgrasy ir pastraipy Zenklinimas

3.2. Tabuliatoriai

3.3. Sarasy rikiavimas

3.4. Lenteliy kairimas

3.5. Lenteliy struktaros redagavimas

3.6. Lenteliy duomeny tvarkymas

3.7. Skaic¢iavimy formulés

3.8. Krastinés ir automatinis formatavimas
3.9. Skaic¢iuoklés MS Excel lentelés

3.10. Pratimai

4 skyrius. Dokumenty perzitira ir taisymas
4.1. Paieska ir pakeitimai

4.2. Perziuros skirtukas Review

4.3. Rasybos taisymas

4.4. Automatinis taisymas

4.5. Skiemenavimas

4.6. Teksto i$skyrimas ir komentarai

4.7. Taisymy perzitura

4.8. Dokumento parengimas platinimui
4.9. Dokumenty palyginimas

4.10. Tyrinéjimai ir vertimas j kitg kalba
4.11. Slaptazodziai ir kiti apsaugos budai
4.12. Pratimai

5 skyrius. Puslapiy savybés ir dokumento struktara
5.1. Puslapio dydis ir parastés

5.2. Puslapiy antrastés ir porastés

5.3. Originaliy antras¢iy kiirimas

5.4. Fonas ir vandenzenkliai

5.5. Dokumento sekcijos ir puslapiy laziai
5.6. Teksto stulpeliai

5.7. Dokumento struktiiros projektavimas
5.8. Automatinis antras¢iy numeravimas
5.9. Turinys

5.10. Sudétiniai dokumentai



5.11. Sparcioji perziura

5.12. Temos

5.13. Pratimai

6 skyrius. Paveiksleéliai ir kiti grafikos objektai
6.1. Grafikos elementy tipai

6.2. Dekoratyviniai tekstai

6.3. Dekoratyvinio teksto stiliai

6.4. Jkeliami paveiksléliai

6.5. Word programos piesinukai
6.6. Grafikos objekty grupavimas
6.7. Teksto rémeliai

6.8. Kity programy objektai

6.9. Formuleés

6.10. Pratimai

7 skyrius. Diagramos ir schemos
7.1. Tipiniy schemy galerija

7.2. Diagramy karimas

7.3. Diagramy redagavimas

7.4. Trimatés ir linijinés diagramos
7.5. Graph Chart diagramos

7.6. Pratimai

8 skyrius. Jterpiami laukai, Zymelés ir nuorodos
8.1. Tipiniai blokai

8.2. Jterpiami laukai

8.3. Zymelés, nuorodos ir saitai

8.4. Isnasos

8.5. Dalykinés rodyklés

8.6. Iliustracijy antrastés

8.7. Citavimas ir literattiros sarasai
8.9. Pratimai

9 skyrius. Dokumenty Sablonai ir makrokomandos
9.1. Sablony tipai

9.2. Specialiyjy $ablony naudojimas
9.3. Sablony tvarkymas

9.4. Dokumenty formy kiirimas
9.5. Makrokomandos

9.6. Pratimai

10 skyrius. Masiniai laidkai ir etiketés
10.1. Masiniai laiskai

10.2. Adresaty saraso sudarymas
10.3. Masiniy laisky vedlys

10.4. Laisky tvarkymas be vedlio
10.5. Specialas laukai

10.6. Voky tvarkymas

10.7. Pasto ir kitos etiketés

10.8. Pratimai

11 skyrius. Priedai

11.1. Programos savybiy parinktys
11.2. Langy tvarkymas

11.3. ECDL ziniy ir jgudziy rodyklé
11.4. Vartojami angly kalbos Zodziai



