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UREJANJE BESEDILA V WORDU
1. Urejanje besedila: oblikovanje pisave, odstavka, tabele
2. Oblikovanje kratkega dokumenta: vabilo, obvestilo, voščilo, brošura, letak, …
3. Nastavitve strani: različne velikosti papirja, robovi, ležeče, pokončni  list,..
4. Vstavljanje elementov: slike,  napisi, simboli,  različne risane oblike,   diagrami, grafikoni, 
5. Oblikovanje daljšega dokumenta: uporaba slogov, izdelava kazala,..
6. Serijsko tiskanje dokumentov,  obvestil,  nalepk, ovojnic: (spajanje dokumentov z virom podatkov iz tabele v Wordu ali Excelu).
OBDELAVA SLIK
1. Različni formati slik, spreminjanje velikosti slik.
2. Prenos slik  v računalnik iz USB-ja ali kartice  ter prenos slik  iz računalnika na  USB ali na Internet.
3. Obdelava slik:  rezanje,  spreminjanje velikosti, okvirji, svetloba, kontrasti, zrcaljenje, sukanje, obračanje,..
INTERNET IN ELEKTRONSKA POŠTA
1. Internet: Iskanje podatkov, nastavite brskalnika, zgodovine,  začetne strani,..
2. Iskanje  podatkov (slik,  besedila, videa) s pomočjo navadnega in naprednega iskanja.
3. Iskanje, pretvorba in prenos   glasbe ali videa iz interneta  na  svoj računalnik.
4. GMAIL račun: odpiranje računa, pošiljanje pošte, pošiljanje priponk, urejanje stikov, urejanje in nastavitve dogodkov v  koledarju.
5. Delo v oblaku Google Drive: nalaganje dokumentov, preglednic, obrazcev, slik v oblak. Dodajanje   dokumentov, preglednic, obrazcev, slik v skupno rabo.
6. Delo s spletnimi albumi:  Izdelava albuma, nalaganje  slik v album, pošiljanje povabil  k ogledu ali dodajanju slik v album,  spreminjanje   in brisanje albuma.
PREDSTAVITVE V POWERPOINTU
1. Izdelava preprostega  albuma slik  predstavitvami. 
2. Izdelava preproste predstavitve z vstavljanjem  različnih elementov: slike,  napisi, simboli,  različne risane oblike,   diagrami, grafikoni.
3. Oblikovanje ozadja.
4. Animacija in prehodi med diapozitivi (ročni  prehodi ali  prehodi  glede na čas).
5. Vstavljanje  glasbe  ali videa v  predstavitev.

