MICROSOFT OFFICE

Mygtukai dokumentui tvarkyti (StAnAard)...........coceoeririii ettt ettt eae e 5
Mygtukai dokumentui formuoti (FOMALLINE) ........covveriieriiiieiiesiestieie ettt e steeteeaeseteseeesseesbeesseessesssessaesssesseesseensesssesssenn 5
Mygtukai lenteléms tvarkyti (Tables and BOTAETS).........c.oviiiieriieiieiieieeieseece ettt eea e st baesbeesbesssesseesseenseenns 6
Dazniausiai naudojami valdymo klavisai ir komandy mMygtuKaT ..........cc.eeeuiriieiiieniiniieie ettt seesaeeseeaeseaeseee e 6
Klavisai darbui SU dOKUIMEIITU .......c..oouiiiiriiiiiieiiet ettt ettt sttt eb et e bbb s bt sb e bt oot enae st e sbesaeebeene 6
Klavisy deriniai tekstui ir grafiniams objektams redagUOti ..........ccvevuieiiieieiierieriee ettt sae e e s snee e 7
Klavisy deriniai specialiesiems SIMDOHAMS TEEIPLI.......c.cuerieruieriieiieieeiesieseesieestestesee st esteeteesaeesaessaesseesseesesnsesneesseenseenes 7
Klavisu deriniai ZymekIiui teKSte PETKEItT ........coiuiiiiiiiieie ettt ettt 7
Mygtukai pieSimUL (DIAWINE) ...cocueertieiieieeieet ettt et ee et e s et et e eateesee et eessee st eseemeeeaeeeseeeseenaeenseenseesseeseeaseeseenseensesneesneenseenes 7
Paieskos dokumente mygtukai. Pai@SKa... ......coooiiiiiiie ettt 8
Mygtukai paveiksliukams tVarkyti (PICLUIE).......coveiiriiiiie ettt sttt ettt ettt e b e e bt st esee e e besbeeeeenes 8
Mygtukai dokumentui redaguoti (REVIEWINE) ........ccueriiiiiiiieiieieieee ettt ettt sttt ettt et et e st e s tesbesbeebeeneeneesesesbesaeenes 8
Mygtukai tinklalapio kadrams formuoti (FTAMES) .........c.coiiiiiiiiieieee ettt sttt se et sae e 9
Komandy mygtuky rinkinys darbui internete (Web) ......c.cccviiieiieiieiieieciectese ettt st re b e sbessae e e sseenseenns 9
Komandy mygtuky rinkinys tinklalapiui rengti (Web TOOIS).......ccvieeiiriiiieiieiieie ettt a et ae e ssee e nneenns 9
Komandy mygtuky rinkinys stilizuotam uzrasui Keisti (WOrd AT).......c.eecvieiirierieniierieeie e see ettt ere e eseeseee e esseeaeennas 10
Pastraipos paraSciy formavimas IINTUOTE .........c.eecverierieriierieeieeteste st ett et eteeeeestaesseesseesseesseenaesseesseeseesseenseansesssesssesseensennses 10
Puslapio antrastés ir parastés (Headers, FOOLEIS).......ooiiiiiiiiiiiiierieii ettt ettt sttt eneessaessaesseenseenseennes 10
Dokumento redagavimo menitl (Edit) ........ccoeouiiieiieiieiieie ettt ettt e sttt et e enaeenaenraeneenns 11
Dokumenty tvarkymo mMenitl (FAle) ........ccuieiieiieiieiieiiee ettt ettt st e et e st e et et et eneeeneeereenneennes 11
Dokumenty langu i§d€stymo menitl (WINAOW) .....c..ooiiiiiiiiiie ettt ettt st sttt ettt e eseesseesbeeseeeeeneas 12
TEANKIU TNCIIUL ..ot e et e e et e e et e e e e e e e e eeaeeeeeeaeeeeeeaeeeeeseeeeeeateeeeenseeeeeenseeeeenseeeeenseeeeennseeeeenneeean 12
Vaizdo tvarkymo MENTU (VIEW) ....c.eeiiiiuiiiietieiietieie ettt ettt ettt et ettt e bt e aeeb e e st e s eabe et e ebeeseebeaseans e s e beabeseeebeeneensenseseasesaeeneenean 12
ZANYN0 MENIU (HEIP) ..ot s s s sn s 13
Objekty (terpimo MENTU (INSEIT) ....ccveiruieiiiiieieceeett et et ete et e etteseesteesteeaeesaesseesseesseesseessaessesssasssessaesseenseessesssesssesssersennsenssens 13
Formavimo MENiu (FOTTNAL) ........ceevieiiieiieiieieeieseesieeste et et e et e st e bt esbeesbeetsessaessaesseessaesseessessaesssesseesseassenssesssensaeseensannsesneas 14
Lenteliy tvarkymo meniu (Table)............ccccoooiiiiiieeieeeeeese s 14
Naudingi kontekstiniai KOMandu MENIU ..........c.eeverierieriieiieie e eee sttt ettt e et e etaestee e esseessessaesssesseesseesseesseessesssesssesseesseenses 15
Kontekstinis komandy meniu, spragteléjus klaidingai paraSyta ZOdi ........cceccverierienierieieiiesieseeie e sre e e saeeae s 15
Kontekstinis komandy meniy, spragteléjus lentelés ZenkliuKa..........ccoevveiiieiieiiiieiieiet e 15
Kontekstinis komandy meniu, spragteléjus lentelés [aUuKeli .........cccoevuieiiiiiiiiieiieieeeeee e 15
Kontekstinis komandy meniu, spragteléjus pazymeéta teksto fragmenta..........c.ecuevereririniieeiienenenneseeee e 16
Klavisy deriniai dokumento fragmentams PAZYMET ........cccueeviriirieniieieie ettt ettt e seesseesbe e b e e eaees 16
Klavisy deriniai dokumento fragmentams Kopijuoti it PerKelti .........c.oooieiiiiiiiiiiieiieeee e 16
Klavisai Zymekliui 1enteléJe PETKEILE .......c.eeuiiiieieeiee ettt et ettt ettt e e e st e e nee bt e nneennes 16
Klavi$y deriniai dokumento pazymeétiems fragmentams TN .........cooeiiririeieieriee ettt seesae e 17
Klavi$y deriniai lenteliy elementams PAZYIMELE .........ccueiuiiiiirieieieeeet ettt ettt ettt ese et e e st e stesbeeeeeseeneenseasesseseeeneas 17
Klavi$y deriniai pazyméto zodzio arba teksto fragmento simboliams ir ju stiliui formuoti ..........cccceverieieieienineieecenee. 17
Klavisy deriniai tekstui ir pastraipoms FOIMUOLL.......ccueerviiriiiiiiieiierte ettt et et et e e eaeesaeseaesae e seesseesseesseessessaesseessesssenneas 18
Klavisy deriniai pastraipos SHITUL KEISTi......ccviievirieiierieiieie e ete st ettt ettt e et e st e steesbe e seesaesseesseesseesseessesssenssenssesseesseenses 18
Klavisy deriniai pastraipOmS LY ZIUOE .....ccvievieierieiierieseeteeteetesteesteesteeseeeteessesseesseeseesseessesssesssesssesseessesssenssesssssseesseeses 18
) G T3 PTG N T 1<) o 1 P RO 18
Klavisy deriniai turiniui, kryZminéms nuorodoms (cross-references), dalyky rodyklei (index) ir iSnaSoms (footnotes,
31 La 110 (XY I (=) 1T USSR PRRURRRRN 18
Klavis$y deriniai pazyméto fragmento eiluciy tarpams KEISti.........ccoerieiiiriiiiiieiieiiee et 18
Klavisy deriniai darbui Su tinKIQIAPIU ........oeiiiiieieee ettt sttt ettt r e neenees 18
Klavisy deriniai darbui su informaciniais laukeliais (fIeldS) .........cceeviiriieiiieiiiiiiieeee e 19
PATARIMAL ...ttt ettt ettt et eb e e st e s e e et e e bt ea e eb e es e ea e e e e s e beeeeebeeeeeseemeemseseeeeabeeseeneeneensesensenaeenea 19
Kaip sudaryti skaiCiavimo T8NTEIET .........co.iiiiieieiie ettt ettt a e et s et et et e see e bt st eae et et e sbeebeebeeneens 19
Kaip suskaidyti dokumenta SKirSniais (SECHIONS)?........eevuirrvirieerieriiertierteetestesteesteesseesseessesaesseesseesseesseessesssesssessesssessessees 20
Kaip rikiuoti dUOMENIS IENLEIEJE? .......cc.ieiiieiieiieieiieeee ettt ettt e et e et e e te e be e beesbesseesseesseesseenseessenssensaesseenseenses 20
Kaip nurodyti paveikslélio ar grafinio objekto jterpimo  teksta bliida? .........ccoecviviiiieiieiiie e 21
Kaip sukurti nauja stiliy arba pakeisti stiliaus Parametrlis? ..........ccveriieeuieiieriieniesiereerie e seeseeseeeeeesseesseseaesseesseenseesesnnes 21
VOKU SPAUSAINIIMIAS ... .eeuveeuieeieeiieeiieetiett et et e et e e ttestee et e st essesaseeseesstaseenseenseasseessessaenseesseenseensesasesseenssenssanseensenssennsenseenseenses 22
STifto ir JO AYAZIO KEIIMAS .........veoveeeeceeeceeeeeeeeeee e s e s s se s n e eneesneenes e eeneeeas 22
KAIP NUTOAYET SIITU? ..ottt ettt ettt e e e e et e e s et e et e e eeemeesaeeeseesaeeneeenteenseeseesneeseenseenseeneas 23
FOIMUITT TASYIMAS .....veeiiieiie ettt et ettt ettt et e et e et et e e a bt eateeseeesee bt e st easeemeesmeeeseenaeanseenteenseensesseenseenseenseeneas 23
Kaip automatiskai taiSyti KLaidas? ..........ccueeiuiiiiiieiiee et ettt et ettt ettt et n e ne e aeeneas 23
Kaip NUMETUOL PUSIAPIUS? ....viviiiiiiieiecieet ettt ettt ettt e et e st e teebeesbeesbeetsesss e baesseesseesseessessaesssesseenseesseessesssesseesseesnes 24

Naudingi zinoti Word 2000 programos apTiDOJIMAL ......eeueeuieutertertiertienteeie ettt sitestee st et et estesteesbeesbee bt ebesbesaeesaeesseenseenee 25



MS Word 2000 Lapas 2 i3 33

Pakeistos Word 95 programos komandos redaktoriuje Word 2000.............cccuiriiiieiieniee et 25
Pakeistos Word 97 komandos redaktoriuje Word 2000.............ccoerieriiiiieiieieeieseere ettt 26
Dazniausial Kylantys KIAUSTIMAL .........c.eiuiiiiiiieieieeste ettt sttt ettt e e st et e e bt eseeb e eaeen s e sabeebesaeeseeneensensanseaaesaeeneenean 26
. Kaip rasti ir paSalinti nereikalingus failus, kurie kaupiasi, netaisyklingai i§jungus kompiuter?.........c..c.ccecn... 26
? Kaip spar€iau ragyti pasikartojancias frazes?..........coievuieeviiiieiienieieie ettt ettt et steebeebeesaesseesaeenaeenns 26
? Kaip gelbéti pazeistame Word dokumento faile esantj teksta?...........cccceveriniriinirienieninineneeeeececeeneeen 26
? Kaip palyginti du dOKUMENTUS? .......ccuviriiiiiiiiieeieieeie ettt st eeteeaeseaeseeesteesseesseesseessassaessaesseesseessesssesseenns 26
? Kaip iSskirti pastraipos pirmaja raidg?.........cceviririririeierienenereete ettt sttt ettt sttt re e 26
? Kaip spar€iau piesti kelias vieno tipo fIZUIas?........ccveiieeieriieiierieeieeie e eee sttt ereereeae e e sseeseesseesaessaesseenseenns 26
? Kaip paspartinti sudétingy pasikartojanciy dokumento rengimo operaciju vykdyma?...........ccccecvevenenincnnenene 27
? Kaip pele spar€iai pazyméti dokumento fragmentus?..........c.ccvereeriieriiiieiieniesieesie e eee e sreesseeaeeaesseesseesseenns 27
? Kaip tam tikra tvarka kelis dokumento fragmentus perkelti { kita dokumento vieta?..........cccceceevvevencncncnennene 27
? Kaip greitai iskviesti neseniai rengta dOKUMENTA? ..........ccveviiiieiieriieieeie ettt ettt steeseesseesaesseesaeeseeenns 27
? Kaip komandy mygtuku rinkini papildyti nauju mygtuku? ..........ceceevvevinininininiiieieeee e 27
? Kaip pasalinti mygtuka i§ Komandy rinKINI0O? .........cceecvieeviriieiierieieeie e see sttt eaeseeesseeseesseesaessaesseesseenns 27
? Kaip naudoti specialius simbolius paieskai palengvinti?.........ccccocceveeveerienininieninieieieenene e 27
? Kaip atrodys dokumentas tinklalapio fOrmate?............ccoecviriiiiirienieic et 27
? Kaip pele nurodyti naujos pastraipos pradzios eilutg ir teksto lygiavima? ..........ccceveverenenreereevienenieneneneenes 28
? Kaip nukopijuoti kelis dokumento fragmentus? ..........c.cccveeverierienieriiiie ettt eee et eseeaeesaesseesseenaeenns 28
? Kaip padaryti, kad spausdinamame dokumente biity vandens Zenklas? ...........c.cceceeeeeienininininienieiienencncnens 28
? Kaip PErKeIti TENTEIQ? ... .ottt ettt ettt et b e st e st e e et e ebeebeebe e st enee s eteaneeaeeneenean 29
? Kaip viename lape i$spausdinti kelis dokumento puslapius?..........ccceeceveevreierienienieneeie et 29
? Kaip { Word dokumenta perkelti intormacija i§ tinklalapio? .............cccooiiiiiiiiieieee e 29
? Kaip paraSyti kabutes eilutés aPaCIOJE? ........cceeiuerierieriierieeieeteete st et et eteeteseaesseesseesseeseensesneesseesseanseenseenseas 29
? Kaip kiekvieng pastraipa pradéti naujame puslapyje? .......cccooioieieieieieeseee e 29
? Kaip padaryti, kad pazymeéta pastraipa ir po ja esanti pastraipa visada biity tame paciame puslapyje? ............. 29

-~

Kaip apkarpytii Word ikeltg paveikSIE1I?........ooiiiiiiiieeeee ettt 29




MS Word 2000 Lapas 3 i3 33

(?

(?

Kaip padaryti, kad, perkeldama dalj pastraipos i kita puslapi, Word programa paliktu arba perkeltu daugiau

NEZU VIENG PASLIAIPOS CIIULE? ...oviiiieiieiieiiiieete sttt et ettt et este e beesbeesbesseesseesseeseesseesseessesssesseessaesseessesssesssesseesseenseenns 29
Kaip padaryti, kad i kita puslapi buty keliama tik visa pastraipa?..........cccceeeeereeierierierienese et se e 30
Kaip nepriklausomai keisti dokumento pastraipyt formata? ...........ceceeveeviererineninirieienenene et 30
Kaip greitai nukopijuoti dokumento fragmento fOrmata?...........cccoeeerieiieririniinieee e 30
Kaip panaikinti RIpernuorOda?..........ccveiieiieieeieiiesieie ettt ettt et estestaesseeseesesnsessnesseesseenseenseensesssenseens 30
Kaip panaikinti klaidy paieSkos Zymes (raudonus ar zalius pabraukimus)? ............ccceeeiereneenierienene e 30
Kaip teksta pasukti 90 LAIPSTIUT? ......eeevieriieriieieeieeieseesieeseeee et e ste st et et esteestessaesseesseeseenseensesneesseenseenseensennsens 30
Kaip rengiama dokumenty papildyti kity dokumenty StIliais?...........ccceiueriririiieieieieerese e 30
Kaip parengti lentelés antrastes, uzimancias kelis Stulpelius? ........c.oocvevieririnininiiieiieneeeeceeeesee 30
Kaip lentelés laukeliuose vertikaliai ly@iuoti teKSTA? .......c.oiuiriiirieieieiesie ettt 30
Kaip lentelés stulpelivose lygiuoti deSimtainius SKAICTUS? .......ccecvieruieriierireieriesieseeieeee e seeseeeseeeseeenseeeaesseens 31
Kaip keisti lentelés paraSCith PIOCIUS? ......ecvieieiieiiesieeieecie ettt et este et ereetaesteesteesteesseesseessesreesseeseesseessesssessnens 31
Kaip i lentelés laukelius iragyti vertikalyg teKSTaA? .........ccvevieriiiieeieeieeee et enee s 31
Kaip jjungti lietuviska KIAVIAtITA? ......c.eoiiiiiiieieee ettt ettt s b bt et e st et e besaeeaeeneeneas 31
Kaip perskirti dokumenta 1 dvi daliS ........c.eeierieiieiieieee ettt et sttt et e naennaen 31
Kaip orientuoti puslap] ir nustatyti Jo fOrmMata? ...........cccoieiiriiiiieeeee et 31
Kaip nustatyti pUSIAPIO PATASLES? ......ccuieriieiieieeieeierieerte et ete st et eteesteesaessaesseeseeseensesnsesseesseanseenseansenssensaens 31
Kaip rengti iSnaSas (FOOTNOTES)? ......eeiiiiieiieiieitieit ettt et ettt et st esbe et et et e eaeenaeens 31
Kaip iskviesti programa Microsoft Eguation sudétingoms formuléms raSyti? ........c.ccccevverererreenienenieneneneene. 32
Kaip iterpti | teksta Specifing SIMDOII? ......ccviiiiiiiiiiiiee ettt e ste b e esbeenaeas 32
Kaip keisti tarpus tarp simboliy ir ju padéti €1IUtEJE?.......ccuieiiiieeieeieriee et 32
Kaip i8saugoti ,, Word”doKUMENtO VETSIJA?........ceuiiuieieieieiteetiete et eteeie et e sttt ettt e et eseestesbeseeebeeseenseneeseeaseeeeas 32
Kaip pakeisti dOKUMENLO SADIONG? .......cc.eeiiiiieeiieiierieit ettt st e e s e e ssaesseesseenseenseenseennensnens 32
Kaip parengtus Sablonus jkelti | dialogo KOrtelg ,,NEW™? ........coiiuiiiiieieieseee ettt 32

o~ 9

Kaip automatizuoti vieno tipo objekty lietuviska NUMEravima?............ccceeeverierienieiiieieeieseeseese e eee e seeens 33




MS Word 2000 Lapas 4 i3 33

(?

. Kaip sudaryti dOKUMENTO TULINL? ......ccuieiiieiieieeiecieseeeie ettt et et et esteeetessaesseesseeseensesnsesneesseesseanseensennsens 33




MS Word 2000 Lapas 53 33
Mygtukai dokumentui tvarkyti (Standard)

Sukuria Tikrina Panaikintiems Excel lentelei Vaizdo
tuscia lapa gramatines veiksmams pakartoti dokumente sukurti masteliui
y klaidas . keisti
I$saugo . Tekstui
" Lenteliy .. ..
dokumenta Iskerpa . . stulpeliais Zinynas
rémeliams . .
fragmenta . suskirstyti
. tvarkyti
Spausdina . .
. Salia dokumento
dokumenta [terpia . -
parodo jo turinj
fragmenta /—V
T T

(Ehe-t eEODEBEY v 0

DEedasg Ry

Dokument fr;),grlgll::(l)ljt: Hipernuorodai gun%llﬁ( Myetuk
ui iskviesti jterpti Ky ygusy
rinkinj rinkiniui
. ieSimui apildyti
Stiliui P paprdy
kopijuoti . —
~ Lentelei Parodo pasléptus
Dokumentui . .. dokumente pasiep
. Parodo, kaip Paskutiniams . formavimo
elektroniniu . sukurti ) .
asty siysti atrodys dokumentas veiksmams simbolius
P u ii isspausdinus panaikinti

Mygtukai dokumentui formuoti (Fomatting)

Pastraipos Teksta pavercia Pastraipa Pastraipg Numeruoja TekStO_ fono Teksto
teksto kursyvu lygiuoja lygiuoja pastraipas Sp a.lva.l spalvai
stiliui kairiajame kraste desiniajame [ keisti keisti
keisti kraste
Teksta Pritraukia
pastorina pastraipa prie
kairiojo krasto

Sriftui

keisti

[E- 2=,

L
1

i
i
1

"

I
(Tl
"l
(Thd]
"

Mormal = TimesMewRoman = 11 = | B F 1O |= T

Srifto
dydziui . Rémeliams
Keisti Teksta pabraukia parinkti

Pastraipa lygiuoja
abiejuose kraStuose

. o Atitraukia
Pastraipa lygiuoja .
. g . . . . pastraipa nuo
simetriSkai dokumento PaZymi pastraipas pastraipas kairiojo
centre parinktais simboliais krasto
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Mygtukai lenteléms tvarkyti (Tables and Borders)

i Rémelio Laukelj
Lenteléms S L Pasuka o
e spalvai keisti fono Teksto lygiavimui o Rikiuoja
piesti . . teksta 90
spalvai keisti teksta
keisti kompu priesinga
Rémelio \ abécélei
stiliui Sujungia Suvienodina
parinkti pazymétus stulpeli ploti

laukelius

==
J_ﬁ’{?_| - 1,.3,_;:?|..&v||:|- @|||'EH |‘|‘||E“u|%l§lzv
Rémelio Lentelei . . .
. .. . . Suvienodina Sumuoja
Lenteliy storiui 1terpti s . e
. .. eiluéiy aukstj skaiCius
laukeliams keisti . .
L. Rikiuoja laukeliuose
trinti N .
Pazymétiems ) teksta
. . . Lentelés . .
Rémeliams laukeliams . abécélés
L . formai
parinkti suskaidyti . tvarka
keisti

Dazniausiai naudojami valdymo klaviSai ir komandy mygtukai

Tarp klaviSy, kuriuos reikia paspausti kartu, raSomas pliuso Zenklas. Pavyzdziui, uzrasas
Ctrl+V reiskia, kad, paspaudus klavisa Ctrl ir jo neatleidus, reikia paspausti klavisa V.
Atmintin¢je nurodyti komandy klaviSai tinka amerikietiSkai klaviatiirai, jjungus kita klaviatiira, kai
kurie ju gali veikti kitaip. Komandoms valdyti reikia naudoti tik pagrindin¢je klaviatiiros dalyje
esancius skaic¢iy klaviSus.

KlaviSai darbui su dokumentu

Komanda Klavisu derinys ir Komanda KlaviSu derinys ir
mygtukas mygtukas
Sukuria tuscia la Dokumentui iskviesti =
L ctrN D Ctri+0 =
Uzdaro dokumenta Ctrl+W Dokumento langui perskirti Alt+Ctrl+S
ISsaugo dokumenta ISjungia Word programa
g Ctrl + S E Jung prog Alt+F4
Teksto fragmentui ieskoti Ctrl+F Tesia paieska Alt+Ctrl+Y
Teksto fragmentui ieskoti ir Zymekliui perkelti ties
.. + . +
pakeisti Ctrl+H nurodytu pozymiu Col+G
Grazina zymekli | ankstesng Al+CErI+Z Parodo lentelg zymeklio Alt+Ctrl+Home
vieta dokumente perkélimo poZymiui parinkti
Nutraukia veiksma Panaikina paskutinj veiksma K .
Esc P Ctri+Z
Pakartoja paskutinj ar panaikinta Ca Jjungia spaudinio perzitiros
veiksma Ctrl+Y (Print Loyout) darbo rezima Alt+Cerl+P
ljungia dokumento sandaros Alt+Ctri+0 ljungia paprasta (Normal) Al+CHIEN
(Outline) darbo rezima darbo rezima
Dokumentui spausdinti e Parodo, kaip atrodys
Ctrl+P = dokumentas ji iSspausdinus Alt+Ctrl +l| [&
(Preview)
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KlaviSy deriniai tekstui ir grafiniams objektams redaguoti

KlaviSy deriniai specialiesiems simboliams jterpti

Komanda Klavi§y derinys Komanda Klavi§y derinys
Eilutés pabaigos simbolis  |Shift+Enter Tritaskis (...) Alt+Ctrl+taskas
Puslapio pabaigos simbolis |Ctrl+Enter Prekés zenklo simbolis Alt+Ctrl+T
(™)
Stulpelio pabaigos simbolis | Ctrl+Shift+Enter |Registruoto prekés zenklo |Alt+Ctrl+R
simbolis (®)
Zodziams skiemenuoti Ctrl+- Autorystés simbolis (©) |Alt+Ctrl+C
Zodziams briiksneliu Ctrl+Shrtt+- Tarpu atskirtiems Ctrl+Shift+Tarpas
sujungti (-) zodziams sujungti
KlaviSu deriniai Zymekliui tekste perkelti
Komanda Klavisy derinys Komanda Klavisy derinys
Per zodj i kaire Ctrlte I Ylevtac cliokurnel?te, kur Shift+F5
pries tai buvo dirbta
Per Zodj | deSing CtrH+= I dokumento pabaiga Ctrl+End
Per pastraipa aukstyn Ctri+ I dokumento pradzia Ctrl + Home
Per pastraipg zemyn Ctri+l Zemyn PgDn
I eilutés pabaiga End Aukstyn PgUp
I eilutés pradzig Home I lango apacia Alt+Ctrl+PgDn
I lango virsy Alt+Ctrl+PgUp
Mygtukai pieSimui (Drawing)
L . L Stilizuotam Raidéms .
F1gura¥ R.odyl'du'{, El 'pset tekstui spalvinti Ll.“.”‘.*
pasukti rémeliy ir piesti reneti stiliui
kitokiy g keisti
) figliry Figiiros
Objekta rinkiniams | Rodyklei fonui Seséliavimui

pazyméti

ID[an [:3 G,

/

piesti

AN/

Iskviecia komandas
figliroms grupuoti, sekai
nustatyti, tinklelio
parametrams nurodyti,
lygiuoti, asukti ir fermai
keisti

Tiesei Teksto .

s - Linijoms

piesti laukeliui .
. . spalvinti
1terpti

Staciakampiui Objektui i8 . .
L. . " Linijy storiui
piesti ,,ClipArt Keisti
rinkinio jterpti

spalvinti

futoShapes = ™. \DG‘@|&*£*£vETE

-

-~

Rodykeés
stiliui
keisti

Trimatei figiirai
kurti




MS Word 2000

Lapas 8 i3 33

PaieSkos dokumente mygtukai. PaieSka...

Teksto

Pataisymy

ISnasy ..
Skirsniy
Zymekliui Pastaby
perkelti
’\ Puslapiy
fa)| el dd| 3| F2 | O £
— || dh | 7|5z | O3 ] Lenteliy
Informaciniu | e
laukeliy ~~

Paveiksliuku

Antraséiy

Mygtukai paveiksliukams tvarkyti (Picture)

PaSviesina

paveksliuka

Paveiksliukui

apkarpyti

Didina
Paveiksliukui kontrasta
terpti
| ol | wld BT B w1 @1
Spalvy rezimui =
arinkti Mazina
P kontrasta
Patamsina
paveiksliuka

AEEY

Rémelio ir
linijy stiliui
keisti

Paveiksliuko

lterplmg btdui Nurodyta

nurodyti 7
paveiksliuko spalva
nuskaidrina

7

%8 -

Grazina pradinius
paveiksliuko parametrus

Poveiksliuko
parametrams
keisti

Mygtukai dokumentui redaguoti (Reviewing)

Pastabai
redaguoti

jrasyti

Pastabai

Parodo
ankstesnj

IStrina pastaba

it e9DHD

Palieka
pakeitima

& -

Teksto fono

spalvai keisti L
P Skirtingas dokumento

versijas jraso viename

/

i

pastaba

Parodo ankstesne

/

Parodo kita
pastaba

Pakeitimams
Zyméti

Dokumentui siusti
elektroniniu pastu

IStrina

pakeitima
Parodo kita
pakeitima

Iskviecia
,,Outlook™
uzduociy langg
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Mygtukai tinklalapio kadrams formuoti (Frames)

[terpia kadra kairiau [terpia kadra auksciau I8trina kadra

| N/

I | Mew Frarme Left Mewt Frame Right E Mew Frame Above E Mesw Frame Below | E F% il

Parodo kadro
turing

[terpia kadra deSiniau [terpia kodra Kadro parametrams
zZemiau keisti

Komandy mygtuky rinkinys darbui internete (Web)

Véliau zZitirétam Tinklalapiui Paieskos Komanda kortelei darbui
tinklalapiui atnaujinti svetainei internete iSkviesti
atversti iSkviesti —1

\ ,//

I - _‘; | o | & a Favorites + | o~ | ] | C:\00darbasiNew Folder (23 waord-2.rkf S|
L o P Flki e fomnds ks
Ankscéiau informacijos tinklalapiui Mégstamiausiy !
zilirétam siuntimui iSkviesti tinklalapiy katalogui
tinklalopiui sustabdyti papildyti
atversti
Komandy mygtuky rinkinys tinklalapiui rengti (Web Tools)
Perjupglkhul Duo.me.mms Paveiksléliui 'Garsgl
Pa.rar'netrams Iterpti pateikti pateikti terpti
keist Jungikliui Vienos eilutés I prading

busena

lterpti teksto laukeliui Slenkandéia
.. m tekstui
PieSimo iterpti
rezimui jjungti

B ios |V ¢ EHER R ED e gl o g e,

\ ~J Filmukui

Microsoft
scenorij . iterpti
Lk Paslépto Slaptazodzi rerp
o L teksto o laukeliui
I$skleidziama . Daugelio eiluciy . . .
. v Sarasui L. laukeliui iterpti
Jam saraSui . . teksto laukeliui . .
. . Iterpti . . Iterpti
1terpti 1terpti




MS Word 2000 Lapas 10533
Komandy mygtuky rinkinys stilizuotam uZzrasui keisti (Word Art)

Uzrasui . v . .
e e . UZraSui Stilizuoto uzraso Tarpams tarp
Uzraso stiliui formuoti . o RO . .
. pasukti iterpimo budui parinkti simboliy
keisti keisti

Naujo uzraso / /
stiliui parinkti A |ErTen |Gy = Ay
Tekstui
lygiuoti
U

zraSui pasukti
vertikaliai

Uzraso
formai keisti

Uzrasui

1 .

Simboliu dydziui
suvienodinti

Pastraipos parasciy formavimas liniuote

Dokumento lange virS dokumentui rengti skirto balto lauko yra horizontali liniuoté su
Sliauzikliais ir tabuliavimo Zymomis. Pele stumdami apatinius liniuotés Sliauziklius, nustatysite
pastraipos kairjji ir deSiniji krastus, o stumdami virSutini -pastraipos pirmosios eilutés pradzia.
Stumdami $liauZziklj , kartu stumsite pastraipos kairiojo krasto ir pirmosios eilutés SliauZiklius.

Tabuliavimo zyma

Sliauziklis pastraipos pirmosios eilutés pradziai nurodyti

|w-l1-|2-1-3-|-4-|SLI-E-I-?-ILS-I-E-ImE-I-m|7{

Mygtukas tabuliavimo Zymai Sliauzikliai pastraipos krastams nurodyti

Liniuotes 1§ lango pasalinsite suZading komanda View ir i§jungg komandos Ruler jungikl;.

Puslapio antrastés ir parastés (Headers, Footers)

Puslapio numeriui Puslai Perkelti Puslapis
iternti ustapiy Zymekliui atgal Puslapis
skai¢iui  rieki
iterpti tpriea
Mygtukas duomenims i$ terp
i8skleisto saraso
automatiskai iterpti Formuoti Grijzti |
numeriui dokument
o0 rengimo
rezima

I Hez@zr and Footer )
Insert AutoText » | NG |/@ @;;) | [\:I B4 | £ [F £,
~

_ Header

Formuoti
puslapiui

]

Porasciy vieta

Paslépti tekstui
puslapyje

Datai jterpti Laikui iterpti

Puslapio antraStése ir parastése raSomi puslapiy numeriai, skyriy ir dokumento pavadinimai.
Tekstas juose tvarkomas taip pat kaip puslapyje.
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AntraStés ar paraStés vieta pamatysite suzading komandas View, Header and Footer. Ji
pazymeéta punktyrine linija. UZpildzius viename puslapyje, Word programa uZzpildo jas ir kituose
dokumento ar nurodytos jo dalies puslapiuose. Dialogo lange ,,Page Setup “galite nurodyti, antrastés ir

parastés auksti.

Dokumento redagavimo meniu (Edit)

Edit Wiew Insert Format Tools Table Wi

- Panaikino paskutinj veiksma

- Pakartoja paskutinj veiksma
- Perkelia dokumento fragmenta | kaupykle

- Kopijuoja dokumento fragmenta | kaupykle
- Ikelia objekta i$ kaupyklés | dokumenta

- [keliamo objekto formatui nurodyti
- Nuorodai i dokumentg iterpti
- Pazymétam dokumento fragmentui istrinti

- Pazymi visa dokumenta

- Teksto fragmentui ieskoti

- Teksto fragmentams surasti ir pakeisti

%3 Undo Paragraph Alignment Chrl+2
) Repeat Paragraph Alignment  Chrl+y
gt trl+
B rny) Chl+C
& paste Chrl4

Paste Special,..

Paste as Hyperlink

Clear Dl

Select all kel
ih Find... Chrl+F

Feplace, ., Ckrl+H

Go To... Ckrl+3

Lk,

ipject

- Zymekliui perkelti { nurodyta vieta

- Dokumentui su kitomis programomis susieti

- Objektui redaguoti

Dokumenty tvarkymo meniu (File)

File Edit Miew Insert Format Tools Table W

BlEw, ., Ckrl+1
CpEM, .. Chrl+0

E Save Chrl+5

Save As...
Eﬁ Save as \Web Page...

NErsions. ..

‘Wi'eb Page Preview

Page Setup...

El Prinkt Prexiew

&F Print... Chrl+P

Create Adobe PDF.. .
Create Adobe PDF...

Send To
Propetties

b

1 C:ho0darbasiMew Folder (20111 word-2
2 Ci\00darbasiMew Folder (2)word-2
3 Cio0darbasiMew Folder (2word-3
4 C:\00darbasiMew Faolder (21 word-1

Exit

- Naujo dokumento tipui parinkti
- Jau rengtam dokumentui iskviesti

- [§jungia dokumenta
- I§saugo dokumenta

- Dokumentui kitu failo vardu, adresu ar formatu iSsaugoti
- Dokumentui tinklalapio formatu i$saugoti

- [vairioms dokumento versijoms i§saugoti arba perzitiréti
- Parodo dokumenta tinklalapio formatu
- Puslapio parametrams nurodyti

- Parodo, kaip atrodys dokumentas ji iSspausdinus

- Spausdinimo parametrams nurodyti

- Nurodyti, kur siysti dokumenta

- Iskviecia dokumento ir jo failo savybiy dialogo langa

- Paskutiniai rengti dokumentai

- I§jungia Word programa
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Dokumenty langu iSdéstymo meniu (Window)

| windaw Help
Blews Window . - ...
= - Atidaro langa naujai dokumento versijai
arrange Al
split - Surikiuoja atidarytu dokumenta langus
|T o ‘ - Dokumento langui perskirti

[rankiu meniu

Tools Table ‘Window Help

%" Speling and Grammar... F7 - Klaidoms ieskoti ir taisyti

Language ¥ | - Kalbai nurodyti

Word Court. ., - Puslapiu, zodziy ir simboliy skai¢iui parodyti
‘ifj AutoSummarize. ., - Teksto santraukai sudaryti

AukoCarrect, - RaSant taisomoms klaidoms nurodyti

- Dokumentams palyginti

3 . .
DiackChendes - Pakeitimams zyméti
Merge Documents. .. . . - R .
g - Redaktoriy padarytiems pakeitimams perkelti | vieng faila
Protect Document. .. .
- Dokumento elementams apsaugoti

Cnline Collabor ation k oL . . ... L.
- Tiesioginio bendravimo internete rezimui parinkti
Mail Merge. .. - Duomenims i§ duomeny baziy jterpti
=] Envelopes and Labels.. - Vokams ir etiketéms rengti
Letker Wizard... - I8kviecia meistra laiSkams rengti
- Makrokomandoms rengti ir tvarkyti
Macra L

- Dokumento Sablonui nurodyti
Templates and Add-Ins. ..

; - Komanda klavisams ir mygtukams tvarkyti
Customize. ..

options. ., - Word programos parametrams keisti

Vaizdo tvarkymo meniu (View)

Yiew Insert Format  Tool

. =l narmal - Teksto rezimas
| Web Layouk - Tinklalapio reZimas
I!E Prink Layout - Spaudinio perzitiros rezimas
, Qutline - Dokumento sandaros rezimas
Taclbars » - Komanda mygtuky rinkiniams iSkviesti
| v Ruler - Jjungia liniuotes
m Daocument Map - Salia dokumento parodo jo turinj

- Puslapinéms antrastéms ir porastéms rengti
Header and Fooker P p &
EdoEratae - Parodo i$nasa

B2y comments - Paaiskinimui redaguoti

- I8skleidzia dokumenta per visa ekrana
Full Screen

Zoor, . - Vaizdo masteliui keisti
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Zinyno meniu (Help)

Help
@ Microsoft Word Help  F1
Showe the Office Assiskant

K? what's This?  Shift+F1
Qffice on the Web

WordPerfect Help. ..

Detect and Bepair. ..

Bbiout Microsoft Whord

- Atidaro pagalbos langg

- Iskviecia biuro pagalbininkg

- Sukuria klaustuko zZyme zinyno kortelei iskviesti
- Pagalbai i§ internete iSkviesti

- Pagalbai WordPerfect vartotojams iskviesti

- Word programos klaidoms taisyti

- Iskviecia informacing kortele

Objekty jterpimo meniu (Insert)

Insert Format Tools Table
Break, .. - Naujam puslapiui, stulpeliui arba skirsniui pradéti
Page Mumbers. .. - Puslapiams numeruoti

Date and Time. .. - Datai ir laikui jterpti

ButoTexk » - Fragmenty jterpimui automatizuoti
Eield. .. - Informaciniams laukeliams jterpti
Swmbal. .. - Simboliui jterpti
{3 comment - Pastabai jterpti
- I$nasai iterpti
Footnote... - Paveiksliukams, lenteléms, formuléms numeruoti
Captian. ..

- Kryzminei nuorodai iterpti

Cross-reference. ., . .. o . . . .
- Dalyky rodyklei, turiniui, paveiksliuku ir autoriy saraSams rengti

Index and Tables. .,

- Paveiksliukui iterpti

Picture ¥ - Teksto laukeliui jterpti
£ Text B oo .
Tx 0% - Failui jterpti
F_ o . . e . 1 1
DI:- £ - Objekto tipui ir iterpimo salygai nurodyti
Object. .. Zymai jterpti
- Zymai jterpti
Bookmark. .. Y o

WL Hyperlink,..  Ctri+k - Hipernuorodai jterpti
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Formavimo meniu (Format)

Format Tools Table Window

A Font...
=N Baragraph...

r= Bullets and Mumbeting. .,

- Simboliy parametrams keisti

- Pastraipos parametrams keisti
- Pastraipy Zyméjimo ir numeravimo stiliams keisti

Borders and Shading. ..

- Dokumento fragmento rémeliui ir fonui keisti

== Columns...

- Dokumenta suskirstyti stulpeliais

Tabs...
[ropEap...
llﬂ ezt DIectEn..

- Tabuliavimo parametrams keisti
- Pirmajai pastraipos raidei stilizuoti
- Tekstui pasukti

Change Case...

@ Backaround

% Theme...
Frames

@ AutoFormat. ..
Skyle. ..

- Teksto tipui pakeisti

- Ekrano fonui pakeisti

- Tinklalapio apipavidalinimui keisti

- Kadrams i tinklolapj iterpti

- Dokumento automatinio formavimo rezimui keisti

- Dokumento Sablono stiliams keisti

% ) m [=en

- [terpto objekto parametrams keisti

Lenteliy tvarkymo meniu (Table)

Table ‘Mindow Help

- Drraw Table

Insert

Delete

-

Select
] Merge Cells

B split Cells...
Split Table

M Table AuktoFormat. . .
AutaFit

4

Heading Rows Repeat

Canvert
%l Sork...

Formula. ..

[ show aridlines

Table Properties. ..

- Lentelei piesti

- Lentelei, eilutéms, stulpeliams bei laukeliams jterpti
- Lentelei, eilutéms, stulpeliams bei laukeliams iStrinti
- Lentelés laukeliams pozyméti

- Sujungia pazymétus laukelius

- Lentelés laukeliams skaidyti

- Perskiria lentele

- Lentelés formai keisti

- Lentelés eilu¢iy auksciui ir stulpeliy plociui automatiskai nustatyti
- Naujome puslapyje kartoti pavadinima eilutg

- Pazymétam tekstui paversti lentele ir atvirkséiai

- Rikiuoti pagal pasirinktas taisykles

- Formulei jvesti

- Parodo mastelio tinklelj

- Lentelés parametrams keisti
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Naudingi kontekstiniai komandy meniu

Kontekstinis komandy meniu, spragteléjus klaidingai parasyta Zodi

{70 EpellTi EUEHEsHHTS) - Zodziai, kuriais sifiloma pakeisti klaidingai parasytaji
Ignore All - Nekreipti démesio
&dd - Papildo zodyna
- Automatiskai taisomoms klaidoms nurodyti
= I:ang-uage ¥ - Kalbai nurodyti
¥ apeling... - Te¥koti gramatiniu klaidy ir jas taisyti

Kontekstinis komandy meniy, spragteléjus lentelés Zenkliukg

& cut - Perkelio lentelés fragmenta | kaupykle
Copy - Kopijuoja lentelés fragmenta | kaupykle
R paste - Tkelta objeta i§ kaupyklés i lentele
3 Merge Cells - Sujungia pazymétus laukelius
HI Distribute Bows E"\"Eﬂl'}." - Suv1€n0dlna elluélq aukéélus
== A F . . . v
1 Distribute Columns Evenly - Suvienodina stulpeliy plo¢ius
_# Draw Tahle - Lentelei piesti
Borders and Shading. .. - Dokumento fragmento rémeliui ir fonui keisti
ﬁ Table AutoFormat. .. - Lentelés formai keisti
- Duomenims laukeliuose lygiuoti
E] cell alignment *| - Vienarasiams dokumento objektams automatiskai numeruoti
Caption. ..
Table Properties... - Lentelés elementu parametrams keisti

Kontekstinis komandy meniu, spragteléjus lentelés laukelj

) Gt - Perkelia laukelio fragments i kaupykle
EEj dey) - Kopijuoja laukelio fragmentg i kaupykle
[ Paste - Ikelia objeta i§ kaupyklés i laukeli
] Insert Tahle. .. - Lentelei jterpti
Delete Cells. . - Lentelés laukeliams iStrinti
EH split Cells. .. - Lentelés laukeliams suskaidyti
Borders and Shading. .. - Dokumento fragmento rémeliui ir fonui keisti
ﬂﬂ Text Direction. . - Tekstui. pasukti. '
= EE!:F':E”‘WM / Lontoes Eﬁﬁiﬁtﬁsmm ir stulpeliy plogiui automatiskai nustatyti

Table Properties. .. - Lentelés parametrams keisti

i= Bullets and Numbering. .. - Pastraipoms parinktais simboliais pazyméti

% Hyperlink... - Hipernuorodai jterpti
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Kontekstinis komandy meniu, spragteléjus paZzyméta teksto fragmenta

o Gl
52 Cony

E Paste

A Fonk. ..
=7

Paragraph. ..

Bullets and Mumbering. ..

Define

% Hyperlink...

Sy MOy IS

- Perkelia dokumento fragmenta i kaupykle

- Ikelia objekta i§ kaupyklés i dokumenta

- Simboliy parametrams keisti

- Pastraipy parametrams keisti

- Hipernuorodai jterpti

- Sinonimams pasirinkti

- Kopijuoja dokumento fragmentg | kaupykle

- Pastraipy Zyméjimo ir numeravimo stiliams keisti

KlaviSy deriniai dokumento fragmentams pazZyméti

Komanda Klavisy derinys Komanda Klavisy derinys

Desiniau zymeklio esan¢iam Shift+= I§jungia klavisu F8 jjungta Esc

simboliui Zyméjimo rezima

Kairiau zymeklio esan¢iam simboliui |Shift+« ljungia rezima staciakampiui Ctrl+Shift+F8
fragmentui krypties klavisais
pazyméti

Eilutés ilgio fragmentui deSiniau Shift+U ljungia rezima Zyméti fragmentui F8:<:,:>,ﬂ,U

zymeklio krypties klavisais per viena
simbolj arba per eilutés ilgi

Eilutés ilgio fragmentui kairiau Shift+1 Paspaudus du kartus, pazymi F8

zymeklio viena zodj, tris kartus - sakini,
keturi kartus - pastraipa

Nuo zymeklio iki Zodzio pabaigos Ctrl+Shift+= |Visam dokumentui Ctrl+A

Nuo Zymeklio iki Zodzio pradzios Ctrl+Shift+< |Nuo zymeklio iki dokumento Ctrl + Shift+Home
pradzios

Nuo zymeklio iki eilutés pobaigos  |Shift+ End Nuo zymeklio iki dokumento Grl+Shift+End
pabaigos

Nuo zymeklio iki eilutés pradzios Shift+Home Nuo zymeklio iki pastraipos Ctrl +Shift+1!
pradzios

Nuo zymeklio iki pastraipos Ctrl+Shift+}

pabaigos

KlaviSy deriniai dokumento fragmentams kopijuoti ir perkelti

Komanda Klavi$u derinys/mygtukas Komanda Klavi§u
derinys/mygtukas
Perkelia dokumento fragmenta i @ Kaupyklés turini iterpia i &,
kaupykle Ctri+X zymekliu nurodyta vieta Ctrl+V
Kopijuoja pazyméta dokumento
fragmenta i kaupykle Ctri+C
KlaviSai Zymekliui lenteléje perkelti

Komanda Klavisy derinys Komanda Klavisy derinys
Per laukelj i deSine Tab I paskutini stulpelio laukelj |Alt + PgDn
Per laukelj i kaire Shift+Tab I pirmaji stulpelio laukeli |Alt+PgUp
1 pirmaji eilutés laukeli Alt+Home I paskutini eilutés laukeli |Alt + End
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KlaviSy deriniai dokumento pazymétiems fragmentams trinti

Komanda Klavi§y der inys Komanda Klavi§y der inys
Kamaq zymekho esanCiam Backspace D'em.mau zymeklio esanciam zodZiui Ctrl+Del
simboliui arba fragmentui trinti trinti
K.alr.lau zymeklio esan¢iam Zodziui Ctrl+Backspace D.esmla.lu.zymekho esantiam Del
trinti simboliui arba fragmentui trinti

KlaviSy deriniai lenteliy elementams pazymeéti
Komanda Klavi§y derinys Komanda Klaytsq
derinys

Pazyméti tolimesniam laukeliui Tab Pazyméti ankstesniam laukeliui Shift+Tab
Pazyméti gretimam simboliui ir Pazyméti visai lentelei. Spauskite Alt ir Al45
laukeliui Shift+<,=,M,J |maZosios klaviatiiros klavisa 5, kai

indikatorius ,,Num Lock” neSviecia.

KlaviSy deriniai pazyméto Zodzio arba teksto fragmento simboliams ir
ju stiliui formuoti

Komanda

Klavisy derinys

Komanda

Klavisy derinys

Padidina Srifta vienu arba

Sumazina Srifta vienu arba

.. . +Shift+> . . . +Shift+<
keliais punktais Ctrl+Shift keliais punktais Ctrl+Shift
Padidina Srifta vienu punktu  |Ctrl+] Sumazina Srifta vienu punktu  |Ctrl+|
Pakeic¢ia mazasias raides Shift+F3; Pastorina teksta ir atvirksc¢iai Ctrl+B
didziosiomis ir atvirks¢iai Ctrl+Shifl+A
Pa\{ercjlvq t§kstq kursyvu ir Ctrl+l Pabraukia teksta ir atvirksSciai Ctrl+U
atvirksciai
Pabraukia zodzius ir atvirksciai Ctrl+Shift+ W Dv¥guvbia.11 pabraukia teksta ir Ctrl+Shift+D

atvirk§cia
Pas‘lepla teksta ir atvirkSciai Ctrl+Shift+H ngﬁlClg ra%de's surpazvlgtqmls Ctrl+Shift+K
(kai paspaustas mygtukas) didZiosiomis ir atvirksciai
Pavercia apatiniu indeksu ir Pavercia virSutiniu indeksu ir
atvirksciai Ctrl+= atvirksciai (+- mazosios Ctrl+Shifl+ +
klaviaturos klavisas)
Atkuria Sablone nurodyta stiliy Pakeicia teksta atitinkamais
Ctrl+Space Srifto ,,Symbol” simboliais Ctrl+Shift+Q
(pvz., mn pakeicia i pv)
Rodo ekrgne dokqmentq Ctrl+Shift+* KpleuOJa nurodyto teksto Ctrl+Shift+C
nespausdinamus simbolius stiliy.
Formuoja teksta atmintyje Ctrl+Shift+V

iSsaugotu stiliumi
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KlaviSy deriniai tekstui ir pastraipoms formuoti

KlaviSy deriniai pastraipos stiliui keisti

Komanda Klavisy derinys Komanda Klavisy derinys
[jungia automatini formavimo rezima | Alt+Ctrl+K Pastraipai suteikta stiliy ,,Normai” Ctrl+Shift+N
Pastral'pal SHtelkla antra$tés stiliy Alt+Ctrl+1 Pastral'pal sgtelkla antra$tés stiliy Alt+Ctrl2
,Heading 1 ,Heading 2
Pastral.pal SHtelkla antrastés stiliy Alt+Ctrl+3 Pastraipai suteikia saraso stiliy ,,List Ctrl+Shift+L
,Heading 3
Atkuria Sablone nurodyta pastraipos Ctrl+Q

stiliy

KlavisSy deriniai pastraipoms lygiuoti

dokumento krasto

dokumento krasto

Komanda Klavisy derinys Komanda Klavisy derinys
Lygiuoja pastraipa simetriskai lapo = Lygiuoja pastraipa abiejuose lapo =
centre Ctrl+E = kraStuose Ctrl+J (=
Lygiuoja pastraipa kairiajame lapo = Lygiuoja pastraipa deSiniajame =
kraste Ctri+L = lapo kraste CtrHR ™=
Atitraukia pastraipa nuo kairiojo = Pritraukia pastraipa prie kairiojo i
krasto Ctrl+M 7 krasto Ctrl+Shift+M=
Atitraukia pastraipos eilutes, Pritraukia pastraipos eilutes,
i$skyrus pirmaja, nuo kairiojo Ctr+T iSskyrus pirmaja, prie kairiojo Ctrl+Shift+T

Kiti klaviSy deriniai

KlaviSy deriniai turiniui, kryZminéms nuorodoms (cross-references),
dalyku rodyklei (index) ir iSnasoms (footnotes, endnotes) rengti

Komanda Klavisy derinys Komanda Klavisy derinys
Iskviecia kortele turinio elementui | Alt+Shift+0 Iskviecia kortele citaty saraso Alt+Shift+1
nurodyti elementui nurodyti
Iskviecia kortelg daiyky rodyklés | Alt+Shift+X [terpia iSnasa puslapio apacioje Alt+Ctrl+F
elementui nurodyti
Iterpia iSnasa dokumento pabaigoje |Alt+Ctrl+E Pastabai jrasyti Alt+Ctrl+M

KlaviSy deriniai paZzyméto fragmento eiluciy tarpams keisti

pastraipa

Komanda Klavisy derinys Komanda Klavisy derinys
Normalus tarpas Ctrl+ 1 Dvigubas tarpas Ctrl+2
Pusantro tarpo Ctrl +5 Padidina arba sumazina tarpa pries |Ctrl+0

KlaviSy deriniai darbui su tinklalapiu

Komanda

Klavisy derinys

Komanda

Klavisy derinys

Hipernuorodai jterpti

Ctrl + K

Perkelia Zymekli i ankstesni tinklalapi

Alt+<=

Perkelia Zymeklj i paskesnj tinklalapj

Alt+=

Tinklalapio informacijai atnaujinti

F9
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KlaviSy deriniai darbui su informaciniais laukeliais (fields)

Komanda Klavisy derinys Komanda Klavisy derinys
Iterpia datos (Date) laukeli (2000 . Iterpia saraso punkto numerio
02 14) Alt+Shift+D (Listnum) laukeli (i) Alt+Ctrl+L
Iterp@ puslapio numerio (Page) Alt+Shift+-P Iterpia laiko (Time) laukel; (10:07) AIt-Shift+T
laukelj (5)
Iterpia tuséia informacini laukeli () Ctrl+F9 Parado nurodyto laukelio turini Shift+F9
arba jo koda
Parodo visy laukeliy turinius arba ALt+F9 Perkel.la zymeklij i tolimesni F11
kodus laukelj
Perkelia zymeklj i ankstesni laukeli Shift+F11 Uzdrau.dz1a keisti informacija Ctrl+F11
laukelyje
Leidzia keisti informacija laukelyje | Cfri+Shift+F11
PATARIMAI

‘ Kaip sudaryti skaic¢iavimo lentelg?

Word programos lentel¢je galima apskaiCiuoti nesudétingus matematinius reiskinius,
atlikti logines operacijas, nurodyti ju atlikimo salygas. Tam skirtas lenteliy tvarkymo (Tables and
Borders) mygtukas (AutoSum) ir komandomis Table, Formula... iSkvieiamas dialogo kortelé
»Formula”. Jeigu norite i laukelj jrasyti formulg, ikelkite | ji zymekli, iSkvieskite dialogo kortele
,Formula “Jos laukelyje ,,Formula:” jraSykite formulg ir paspauskite OK.

Formulés laukelis Enrmia BE
iy . o > Formula; « . iy
Skaiciy formaty isskleidZiamasis [rasyta formulé apskai¢iuos

saraSas ICOUNT':' laukelivose cll,c2,¢3,c4, d1,
\Iﬂ\umb S d2,d3,d4 skaiciy vidurki.
Funkcijy iSskleidziamasis sarasas B SeFeftEcEa aEba At b Dvitaskis (:) torp laukeliy kody
- nurodo, kad reikia atlikti veiksma
Z I J su laukeliy, esanéiu
ABS =2 sta¢iakampyje nuo cl iki d4,
AMND 0k I Cancel | turiniais pY]

. R AVERAGE . o . ..
Formulé pradedama lygybés EELT l Jeigu laukeliy kodai atskirti
operatoriumi, paskui i§ saraso DEFIMED kableliais, veiksmai atliekami tik
ikeliama funkcija. Jeigu reikia, FALSE su skliausteliuose i§vardyty
raSomas kitas operatorius, vél IF r laukeliy turiniais

INT =

ikeliama funkcija ir t.t
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Kaip suskaidyti dokumentg skirsniais (Sections)?

Naujos dokumento dalies pradzia reikia nurodyti zymekliu, pavyzdziui, naujoje eilutéje. Paskui
reikia suzadinti komandas Insert, Break.., dialogo kortel¢je ,,Break” nurodyti dokumento skaidymo
buda, pavyzdziui, ,,Continuous”, ir paspausti OK. Dabar, suzadinus komanda Format, reikia nurodyti
naujos dalies formata. Jeigu nurodysite Columns... ir dialogo lango ,,Columns “ laukelyje ,,Number of
columns” jrasysite 2, tekstas bus raSomas dviejuose stulpeliuose.

Break EH
Break byvpes Teksto skaidymas:
—pradéti nauja puslapi;
pradéti nauja stulpeli;
" Text wrapping break testi teksta kitoje tusioje eilutéje.
Sl Dokumento skaidymas dalimis:
" Mext page Jdéti nauia dok dali ki lapvie:
e Cnngnuuus\ ——pradéti naujq dokumento dalj kitame puslapyje;
" Ewen page ———pradéti nauja dokumento dalj tame paciame puslapyje;
" Odd page pradéti nauja dokumento dalj lyginiame puslapyje;
QK I Cance _____pradéti nauja dokumento dalj nelyginiame puslapyje.

‘ Kaip rikiuoti duomenis lenteléje?

Paspausdami mygtuka ﬁ ar arba suzading komandas Table, Sort... ir dialogo kortel¢je
»Sort” nurodg reikiamus parametrus, galésite nurodytame stulpelyje surikiuoti duomenis pagal abécéle
didéjimo arba mazéjimo tvarka. Dialogo lange ,,Sort” dar galite liepti rikiuoti pagal skaiciaus reikSme
arba data net trijuose susijusiuose stulpeliuose i$ karto.

Laukeliai rikiuojama duomeny tipui: tekstui, skaiciui arba datai

Laukeliai stulpeliams
nurodyti

Perjungikliai rikiavimo
krypciai nurodyti

+ fecending
TEF'E”F- Text 'i i
£ " Descending
* Ascending
| Twpe: IText 'I =
_] " Descending
[junkite, kai ir virSutinéje

| R ITexr_ -I @ pscending eilutéje yra duomenys

" Descending

Ljunkite, kai virSutingje
eilutéje yra stulpeliy
antras$tés, o ne duomenys

Iy list has
————F" Header row £ o header row

QK I Cancel Cptions. ..
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‘ Kaip nurodyti paveikslélio ar grafinio objekto jterpimo j teksta buda?

Paveikslélis ar grafinis objektas i teksta gali biiti jterptas kelias buidais.

Jeigu norite pakeisti paveikslelio ar grafinio objekto jterpimo buda, spragteléekite ji pele,
nuspausdamijos desinjji klavisa kontekstiniame meniu suzadinkite komanda Format Picture ir dialogo
korteléje ,, Format Picture\Layout” spragtelekite pele paveikslélj su pasirinktu jterpimo biidu. Didesnj
pasirinkimg turésite, paspaude dialogo kortelés mygtuka Advanced. Paveikslélio arba grafinio objekto

vieta dokumente patogiausia pakeisti perkeliant ji pele.

staciakampyje Square
prisliejant Tight
po tekstu Behind Text

vir§ teksto E In Front of Text

kaip pastraipa
[#] Top and Bottaom

kaip simbolis
E Through

tekste
‘ Kaip sukurti naujg stiliy arba pakeisti stiliaus parametrus?

Jeigu norite sukurti nauja stiliy suzadinkite komandas Format ir Style... ir, paspauskite
mygtuka New..., kortelés ,,New Style” laukelyje ,,Name:” jrasykite stiliaus pavadinima, o laukelyje
»tyle type:” nurodykite, kam jis skirtas - visai pastraipai (Paragraph) ar tik pazymétam teksto
fragmentui (Character). Laukelyje ,,Based on:” nurodykite stiliy, i$ kurio bus kuriamas naujas stilius, o
laukelyje ,,Style for following paragraph:” - tolimesnés pastraipos stiliy. Paspaud¢ mygtuka Shortcut
Key..., galésite nurodyti klaviSu derinj stiliui suteikti, o pazyméj¢ jungikli ,,Add to template *, - liepti
sukurtaji stiliy priskirti dokumento Sablonui.

Pakeisti stiliaus parametrus galésite, spragteléje pele keiCiamo stiliaus teksta, suzading komandas
Format, Style... ir paspaudg dialogo kortelés ,,Style “ mygtuka Modify...

Stiliy sarasas Style HE astraipos
Styles: Faragraph preview pavyzdys
1 List Mumber 5 =
11 Macro Text -~

v v . v I~ v .
I3skleidZiamasis sarasas 1] Message Headsr Srifto
¥ 1] Mormal

stiliams riiSiuoti 9] Mormal EWEbi pavadinimas

1 Mote Heading

a Page Mumber :
A0 Plain Text Character preview

1 Salutation

1l Signature Adress —y
a Strong J

1 Subtitle
1 Table of Authorities Description

1 Table of Figures =l mormal + Indent: Left 1,27 cm

List:
all styles ;I Stiliaus
aprasSymas

Organizer. ., J e, .. | Mc@ify. 55 | Delete |
-] \

/ Epglv I Cancel\
Naujo stiliaus bendriesiems parametrams nurodyti Stiliui pakeis}\i Stilini panaikinti
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‘ Voky spausdinimas

Norédami iSspausdinti vokus laiSkams, suzadinkite komandas Tools ir Envelopes and Labels... Jeigu dialogo
kortelés ,,Envelopes and Labels “ adresy laukeliai ,,Delivery address:”

ir ,, Return address:” tusti, juos uzpildykite ranka arba i§ adresy knygeliy | Kai nenorite spausdinti siuntéjo adreso,
junkite jungikli ,, Omit”.

Jeigu norite nurodyti voko parametrus, paspauskite mygtuka Options..., dialogo kortelés ,Envelope
Options\Envelope Options” iSskleidZziamajame sarase ,,Evelope size:” nurodykite voko formata, paspaude laukeliy
»Delivery address:” ir ,,Return address: “mygtukus Font.., nurodykite adresy Sriftus, i$skleidziamuosiuose sarasuose ,,From
left:” ir ,,From top” nurodykite, kuriose voko vietose spausdinti adresus. Jeigu paspausite mygtuka Printing Options,
laukelyje ,,Feed methods” galésite nurodyti, kurivo btidu vokai bus dedami i spausdintuva, o iSskleidziamajame sarase
»Feed from:” - kaip spausdintuvas paims vokus.

Gav¢jo adreso Adresy knygelei atversti
laukelis.

Jeigu adresas yra
laiske, laukelj

Envelopes and Labels Spausdinti

Envelopes I Labels |

uzpildo Word |
programa Dl address: j Prink |

vardas Pavarde ﬂ Add to Document « |

Adress 1\

Kodas Miestas =
Siuntéjo adreso Valstybe Qptions...  \ | \Epausdinti vokui
laukelis. Jeigu Bl artu su laisku
adresas yra =E
korteléje Beturn address: BR- T omit : .
»Options\User Palangos 87 i‘ i = o
Information”, 2009 Vilhius = ] quo . fO.I'II.latu.l ir
laukelj uzpildo Lithuani d — ‘ o] | ap1pav1da11n1mu1
Word programa o — =t nurodyti

When prompted by the printer, insert an envelope in vour printet's manual Feeder,

‘ Srifto ir jo dydZio keitimas

Paspaude dokumento formavimo mygtuku juostoje (Formatting) mygtuka esanti Salia Srifto
pavadinimo laukelio, iSskleisite sarasa kuriame pamatysite visus idiegtus Sriftus ir galésite nurodyti
kita Srifta, o paspaud¢ mygtuka Salia laukelio su Srifto dydziu, i$skleisite saraSa, kuriame galésite
nurodyti §rifto dydj. Srifta ir jo dydj taip pat galima jradyti i jiems skirtus laukelius.

Dokumento formavimo mygtuku juostos (Formatting)
fragmentas

imes Mew Raoman |: 12 = | B I U | g_

Pozymeétasis Sriftas

Times New Roman

Rengiant dokumenta naudotu Srifty saraSas % Arial

T symbol ARXEEGDN I

E Helvetica

T Abadi MT Condensed Light
Visy idiegty Srifty isskleidziamasis sarasas, kuriame yra ne T Arial

tik Srifty pavadinimai, bet ir stiliai % Arial Black

Arial Marro
T Arial Unicode MS
& AvantGarde
fp Batang
% Book Antiqua =
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‘ Kaip nurodyti stiliy?

Pazymeéto teksto fragmento arba Zymekliu nurodyto baigtinio teksto elemento (pvz., pastraipos,
pavadinimo) stiliy nurodysite, iSskleid¢ dokumento formavimo (Formatting) mygtuky saraSa (Style) ir
pele spragteléje pasirinkta stiliy.

Stiliai ,,Heading” yra skirti — s [+ Times New Roman Dokumento formavimo mygtuka juostos
skyriy ir skyreliy — (Formatting) fragmentas
avadinimams, ,,BodyTetf”- Default P hFont = = . . .. o
gagrindiniam tekstui,y,,List...” - - it = Skyrlags St.l 1.1 aus p avadll fmas 1r ? ! fias
sarasams, ,,Caption” - uzraiams—| Headin g 1 Z 11 Skyrelio stiliaus pavadinimas ir Sriftas
po paveiksléliais, lentelémis, — i
,»Index” - dalykii rodyklei, Headjng 2 i
,TOC”-turiniui ir t.t. !
Heading 3 - p':]
HMormal i o
‘ Formuliy raSymas
Paprastas formules, pavyzdziui, y = bx? galima raSyti Word programoje esanciomis

priemonémis. Sudétingoms formuléms rasyti yra skirta su Word komplektuojama Microsoft Equation
programa.

‘ Kaip automatiskai taisyti klaidas?

Jeigu norite nurodyti, kokias klaidas taisyti ir ka kuo pakeisti, suzadinkite komandas Tools ir
AutoCorrect.. Dialogo kortelés ,,AutoCorrect” laukelyje ,,Replace:” jrasykite koding simboliy seka
(Entry). Sekoje neturi biti tarpeliy, ir ji neturi buti ilgesné kaip 31 simbolis. Laukelyje,, With:”
iraSykite simboliy seka, kuri automatiskai pakeisty dokumente iSspausdinta koding seka. Norédami
iterpti sudétingesni dokumento elementa, pavyzdziui, paveiksléli, ji pazymékite, paskui iSkvieskite
dialogo langa ,,AutoCorrect” ir uzpildykite laukelj ,,Replace:”. Paspauskite mygtukus Add ir OK.

Jungikliai pataisymuy salygoms nurodyti: AutaCorrect: English [U.5.] [2] %]
e . . .. L. . NDCDI’I’EC': | AukoFormat As You Type I AutoText I AukoFormat I
sekos antraja didziaja raidg pakeisti mazaja raide;
W Correct TWoa IMitial Capitals Exceptions. .. |
sakinj pradéti didziaja raide; Capitalize first letter of sentences
\F Capitalize names of days [ Correct kevboard setting

dienu pavadinimus pradéti didZiaja raide; —
taisyti klaidas, kurios atsiranda atsitiktinai paspaudus ¥ Replace text as you type
klavisa Caps Lock; | Replae: With: % Plainkext € Formatted text

klaidas taisyti rasant

o . ovark, work, =]
Keistiny seky stulpelis owuld would
oxident oxidant
| Sl
Bapaet paper
Pageidauj amy seky M parliment parliarment ol
partof part of
pavmetn pavment =l
Mygtukas naujoms sekoms ivesti
Add | Delete |

v Automatically use s } e speling checker
[ol's I Cancel |

Mygtukas pazymétoms sekoms istrinti
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‘ Kaip numeruoti puslapius?

Word programa puslapio numerius raSo papildomoje eilutéje. Kur ir kaip raSyti puslapiy
numerius, galite nurodyti komandomis Insert, Page Numbers... iSkviet¢ dialogo kortele ,,Page
Numbers”.

Nurodykite, ar r}umerius rasyti . Page Mumbers
puslapio apacioje (Bottom) ar virSuje :
Pe AT Position: “Preview
puslapio centre (Center), kairéje |BI:|ttl:lIT| af page (Fooker) ;I =
(Left) ar deSingje (Rignt) puséje -
alignment; =
Tjunge jungikli, liepsite rasyti [Left =l =
numer] ir pirmajame puslapyje =
¥ show number on First page

Zancel | Format. .. I

Nurodg, kur rasyti puslapiy numerius, paspauskite dialogo kortelés ,,Page Numbers” mygtuka
Formai... ir dialogo kortel¢je ,,Page Number Format”parinkite numeriy formata.

Pasirinkite numeriy formatg

Page Humber Format EE3 i — i i
igu norite matyti ir dokumento skyriaus numeri,

Murnber format: - yunkite jungiklj

I™ Include chapter number Nurodykite skyriaus stiliy
Chapter starts with style IH-fadir--; 1 '<

Nurodykite skirtuka tarp puslapio ir skyriaus

Use separator! I {hyphen) ;l
Examples:  1-1, 1-4

Numeruoti nuo buvusio skyriaus

Page nurmbering o
" Continue From previous seckion Jeigu norite nurodyti pirmojo puslapio numeri, {junkite
i - — perjungikli ,,Start ai:” ir laukelyje iraSykite pirmojo
ark at: puslapio numeri

| ol 4 I Cancel
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Naudingi zinoti Word 2000 programos apribojimai

Ribinis parametras

ReikSme

Failo dydis

32 megabaitai

Stulpelj skaicius lentel¢je

63

Vartotojo (Custom) zodyno talpa

1 0000 ZodZiy arba 366590 baity

Automatiskai jvedamo teksto fragmento
pavadinimo (AutoText) ilgis

32 simboliai

Zymos vardo ilgis 40 simboliy
Sudétinio dokumento (Master Document)
. g 255
daliy skaiCius
Simboliy skaicius eilutéje 768
Puslapio ilgis ir plotis 55,9 cm

Pakeistos Word 95 programos komandos redaktoriuje Word 2000

Word 95 komandos \ Atitinkamos Word 2000 komandos
File meniu komandos
Templates Tempiate and Add-Ins (komandos Tools meniu)
Send Mail Recipient (komandos Send To meniu)
Add Routing Slip Routing Recipient (komandos Send To meniu)
Edit meniu komandos
AutoText Insert meniu komandos
Bookmark Insert meniu komandos
View meniu komandos
Page Layout Print Layout meniu komandos
Master Document Sujungta su Outline
Annototions Comments
Insert meniu komandos
Annotation Comment
Frame Neéra (naudoti komandas Text Box ir Picture)
Form Field Néra (naudoti Forms komandy mygtukus)
DataBase Néra (naudoti Database komandy mygtukus)
Format meniu komandos
Heading Numbering Bullets and Numbeering\ Qutline Numbered
Style Gallery Theme
Picture Picture (veikli tik pazyméjus paveikslélj)

Tools meniu komandos

Spelling ir Grammar

Sujungtos komandoje Spelling and Grammar

Thesaurus ir Hyphenation

Perkeltos | Language meniu

Revisions Highlight Changes (komandos Track Changes meniu)
Table meniu komandos

Insert Table Table (komandos Inisert meniu)

Delete Cells Cells (komandos Delete meniu)

Select Row, Select Column, Select Table

Column, Row, Table (komandos Selert meniu)

Convert Text to Table

Komandos Convert meniu

Convert Table to Text

Komandos Convert meniu
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Pakeistos Word 97 komandos redaktoriuje Word 2000

Word 97 komandos |

Atitinkamos Word 2000 komandos

View meniu komandis

Online Layout Neéra

Page Layout

Print Layout

Master Document

Sujungta su Outline

Format meniu komandis

Style Gallery |Theme

Table meniu komandis

Insert Table

Table (komandos Insert meniu)

Insert Columns

Columns to the Left, Columns to the Right (komandos
Insert meniu)

Insert Rows

Rows Above, Rows Below (komandos Insert meniu)

Insert Cells

Cells (komandos Insert meniu)

Delete Cells (Rows, Columns)

Cells, Rows, Columns, Table (komandos Delete meniu)

Select Row, Select Column, Select Table

Row, Column, Table, Cell (komandos Select meniu)

Distribute Rows Evenly

Komandos AutoFit meniu

Distribute Columns Evenly

Komandos AutoFit meniu

Convert Text to Table

Komandos Convert meniu

Convert Table to Text

Komandos Convert meniu

Dazniausiai kylantys klausimai

? Kaip rasti ir pasalinti nereikalingus
failus, kurie kaupiasi, netaisyklingai
iSjungus kompiuterj?

Nesuzadinkite jokios programos,
atidarykite kataloga ...Windows\Temp, pazymékite
» *.tmp” failus ir paspauskite klavisa Del.

? Kaip sparciau raSyti pasikartojancias
frazes?

Pazymékite fraze, pasirinkite meniu punkta
Insert = AutoText = New... ir paspauskite
dialogo kortelés “Create AutoText” mygtuka OK.
Dabar, parasSius keturis pirmuosius iterpiamos
frazés simbolius ir paspaudus klavisa Enter, Word
pats pabaigs fraze.

? Kaip gelbéti paZeistame Word
dokumento faile esantj tekstg?

Dialogo korteles “Open”
iSskleidziamajame faily tipy saraSe “Files from
type:” nurodykite “Recover Text from Any File”
ir paspauskite mygtuka Open. Word turéty ikrauti
dokumento teksta.

? Kaip palyginti du dokumentus?

Iskvieskite viena dokumenta, pasirinkite
meniu punkta Tools = Track Chages =
Compare Documents..., dialogo korteléje “Select
File to Compare With Current Document”
pazymékite antra dokumenta ir paspauskite
mygtuka Open.

? Kaip iSskirti pastraipos pirmaja raide?

Lkelkite Zymekli ipastraipa, pasirinkite
meniu komanda Format = Drop Cap..., dialogo
kortelés “Drop Cap” lauke “Position” nurodykite
pastraipos pirmosios raidés padéti pastraipos
atzvilgiu, iSskleidziamajame Srifty sarase “Font:”
nurodykite Srifta laukelyje “Lines to drop:” -
raidés auksti eilutémis, o laukelyje “Distance from
text:” - atstuma iki teksto ir paspauskite mygtuka
OK.

? Kaip sparciau piesti kelias vieno tipo
figuras?

Kelias  vieno tipo figiras (pvz.,
sta¢iakampius) galésite nupiesti i$ eilés, jeigu pele
dukart spragtelsite atitinkama komandu mygtuka
figtrai piesti. PieSimo rezima iSjungti patogiausia
pele dar karta spragteléjus komandy mygtuka arba
paspaudus klavisa Esc.
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? Kaip paspartinti sudétingy
pasikartojanc¢iy dokumento rengimo
operacijy vykdyma?
Sukurkite makrokomanda

pasikartojanCioms, operacijoms vykdyti. Tam
pasirinkite menu punkta Tools = Macro =
Record = New Macro..., dialogo kortelés
“Record Macro” laukelyje “Macro name:”
iraSykite makrokomandos pavadinima, paspauskite
OK ir atlikite makrokomandai skirtas operacijas.
Jas atlike, paspauskite mygtuka “Stop Recording”
arba pasirinkite meniu punkta Tools = Macro =
Stop Recording. Jeigu prie§ paspausdami OK,
paspausite mygtuka Toolbars, programa sukurs
mygtuka makrokomandai paleisti ir priskirs ji

kortelés “Customize\Toolbars” mygtuky
kategorijai “Macro”.
? Kaip pele spar¢iai pazymeéti

dokumento fragmentus?

Zodj pazymeésite ji dukart spragteléje pele
(taip pat ir lenteléje).

Eilut¢  pazymésite pele  spragteléje
kairiajame dokumento laukelyje ties eilutés pradzia.

Lentelés eilutg pazymésite pele spragteléje
lentelés eilutés kairéje, stulpeli - pele spragteléje
virs stulpelio.

Pastraipa ~ pazymésite  pele  dukart
spragteléje kairiajame dokumento laukelyje ties
pastraipa. Triskart spragteléje pazymésite visa
dokumenta.

Sakinj pazymésite paspaude klavisa Ctrl ir
pele spragteléje bet kurioje sakinio vietoje (taip pat
ir lenteléje).

Bet kuri fragmenta pazymeésite braukdami
perjipele, nuspaude jos kairjji klaviSa (taip pat ir
lenteléje).

? Kaip tam tikra tvarka kelis dokumento
fragmentus perkelti | kita dokumento
vietg?

Pazymékite  pirmaji = fragmenta  ir
paspauskite klavisus Ctrl+F3. Ta pati padarykite ir
su kitais perkeliamais fragmentais. Paskui
perkelkite zymekli i isiminty fragmenty iterpimo
vieta ir paspauskite klavisus Ctrl+Shift+F3.

Kelis dokumento fragmentus taip pat galite
lengvai perkelti | kita dokumento vieta, pries tai
juos laikinai perkéle ant darbo lauko. Tam
pazymékite fragmenta, paspaude klavisus Ctrl+X,
ji iSkirpkite, tada spragtelékite deSiniuoju pelés
klavisu vir§ darbo lauko ir kontekstiniame meniu

pasirinkite komanda Paste. Pulte atsiras fragmento
zenklas ,,Document Scrap... “. Tq pati padarykite ir
su kitais perkeliamais fragmentais. Paskui
perkelkite zymekli i fragmenty iterpimo vieta
dokumente ir reikiama seka pele perkelkite
fragmentus i$ pulto.

? Kaip greitai iSkviesti neseniai rengta
dokumentg?

Pasirinkite meniu punkta Tools =
Options.., dialogo korteléje ,,Options\General” ties
yjungtu jungikliu ,Recently wused files list:”
esan¢iame laukelyje skai¢iy 4 pakeiskite didesniu
(pvz., 9) ir paspauskite OK. Tada, suzading
komanda File, galésite iSkviesti bet kuriuos iS
devyniy paskutiniy i$saugoty dokumentuy.

? Kaip komandy mygtuku rinkinj
papildyti nauju mygtuku?

Pasirinkite meniu punkta Vew = Toolbars
=5 Customize..., dialogo lango
,,Customize\Toolbars” sarase »Categories:”
nurodykite mygtuko Kkategorija (pvz., Format),
saraSe ,,Commands:” raskite reikiama mygtuka
(pvz., Subscript), nuspaudg pelés kairjji klavisa
perkelkite i mygtuky rinkini ir atleiskite pelés
klavi§a. Dabar indeksui paraSyti arba pazymétam
fragmentui paversti indeksu uzteks paspausti
komandy mygtuka.

(?

. Kaip pasalinti mygtukg i§ komandy
rinkinio?

Pasirinkite meniu punkta Vew = Toolbars
= Customize.., ir, nuspaudg pelés kairjji klavisa
perkelkite ji i§ mygtuky rinkinio | dialogo lango
»Customize\Toolbars“ sarasa ,Categories:” ir
atleiskite pelés klavisa.

(?

. Kaip naudoti specialius simbolius
paieSkai palengvinti?

Wordprograma dokumentyteksto fragmenty paieska
bus universalesné, jei naudosite specialius
simbolius. Tam pasirinkite meniu punkta Edit =
Find..., dialogo korteléje ,Find and Replace”
paspauskite mygtuka More, tada korteléje jjunkite
jungiklj ,,Use wildcards® ir laukelyje ,,Find what:”
iraSykite ieSkoma seka.

? Kaip atrodys dokumentas tinklalapio
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formate?

Jeigu norite pamatyti, kaip rengiamas
dokumentas atrodys tinklalapio formate, pasirinkite
meniu punkta View = Web Layout. Jeigu norite
pazitréti, kaip rengiamas dokumentas atrodys
interneto narSyklés lange, pasirinkite meniu punkta
File = Web Page Preview. Rengiama dokumenta
iSsaugosite tinklalapio formatu pasirink¢ meniu
punkta File = Save as Web Page, uzpilde¢ dialogo
kortelg ,,Save As” ir paspaudg mygtuka Save.

?

. Kaip pele nurodyti naujos pastraipos
pradzios eilute ir teksto lygiavima?

Pele dukart spragtelékite eilutg, kurioje ketinate
pradéti pastraipa. Jeigu spragtelésite kairiajame
lapo kraste, tekstas bus lygiuojamas kairiajame lapo
kraste, jeigu spragtelésite centre - lapo viduryje, o
jeigu deSiniajame kraSte, tekstas bus lygiuojamas
desiniajame kraste.

?

. Kaip nukopijuoti kelis dokumento
fragmentus?

Pasirinkite meniu punkta View =
Toolbars = Clipboard. Atsiras ,,Clipboard (1 of
12)” juosta, i kuria galima nukopijuoti net dvylika
dokumento fragmenty. Spragteléje pele juostoje
nukopijuoto fragmento Zenkla iterpsite fragmenta i
zymekliu nurodyta dokumento vieta.

(?

. Kaip padaryti, kad spausdinamame
dokumente biity vandens Zenklas?

Jeigu norite dokumente iSspausdinti
vandens zenkla suzadinkite komandas View ir
Header and Footer. Paskui mygtuky juostoje
Header and Footer paspauskite mygtuka
Show/Hide Document Text, jkeliate | dokumenta
grafini objekta ar paveiksléli ir paspauskite
mygtuka Close.

nurodytos sekos simbolius

Nurodo, kq simbolis pakeicia arba suranda | Simbolis |Pavyzdys (Pakeisti simboliai pabraukti)
Atras visus zodzius arba skaicius, kuriuose ? ?¢édé = kéde, dédé; 77dé = kédé, dédé,
klaustuko vietoje yra skirtingos raidés arba pude, sude
skaitmenys 1734 =1234,1334, 1434, ...,1034
Atras visas simboliy sekas, prasidedancias * Jeigu jraSysite ,,n* m”, paieska sakinyje
pries * paraSytais simboliais ir pasibaigiancias ,»AS noriu namo” pirma kartq paZzymeés
uz * paraSytais simboliais ,AS noriu namo”, o antrg karta ,,AS

noriu namo”
Suras viena 1§ skliausteliuvose nurodytu [ d[au]zo =dazo, duzo
simboliu
Suras viena skliausteliuose nurodytos sekos [-] lip[a-s] = lipa, lipo, lips (neras ,,lipu”)
simbolj
Suras viena simbolj, iSskyrus tuos, kurie 'l lip[!o] = lipa, lips, lipu (neras ,,lipo”)
nurodyti skliaustuose
Suras  simboli,  i8skyrus  skliaustuose [!x-z] lip[!a-o] = lips, lipu (neras ,lipa” ir

,,11p0”)

Suras n posikartojanciy simboliy ar iSraiSky

{n} 1{2}00 = 1100, 11100 (neras 1000)

Suras ne maziau kaip n pasikartojanciy
simboliy ar iSraisky

{n;} 1{2;}00 =

1100, 11100, 111 100
(neras 1000)

Nuo n iki m pasikartojanc¢iy simboliy ar
iSraisky

{n;mj}

1{2;3;00 = 11.00, 11100 111100
(neras 1000)

Suras viena ar daugiau pasikartojanciy
simboliy

@ 1@00 = 1000, 1100, 11100, 111100

Suras zodzio pradzia

< <(nu) = nudaze¢, nudire, nupiesiau,...

Suras zodzio pabaiga

> (au)> = dazau, matau, gliaudau, ...

" Koks skyrybos simbolis - kabliataskis ar kablelis - bus naudojamas, priklausys nuo , Regionai settings”

parametry
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? Kaip perkelti lentele¢?

Spragteléje lentele pele, ja nurodykite
zyme, esanCia prie virSutinio kairiojo lentelés
kampo ir, nuspaude kairjji pelés klavisa, perkelkite
lentele i kit vieta.

? Kaip viename lape iSspausdinti kelis
dokumento puslapius?

Pasirinkite meniu punkta File = Print, dialogo
kortelés ,,Print” laukelyje ,Pages per sheet:
“iraSykite, kelis puslapius talpinti | lapa, laukelyje
»Scale to paper size:“ -lapo formata. Paspauskite
mygtuka Properties ir perjungikliais ,,Portrait” bei
»Landscape” nurodykite, kaip idéstyti puslapius lape.

()

. Kaip | Word dokumenta perkelti
intormacija iS tinklalapio?

Pazymékite perkeliama, tinklalapio
fragmenta, pasirinkite meniu punkta Edit = Copy,
grizkite i Word dokumentg ir pasirinkite meniu
punkta Edit = Paste.

(?

. Kaip parasyti kabutes eilutés apacioje?

Eilutés apacCioje  kabutes  parasysite
paspauda klavisa Alt ir mazojoje klaviattiroje, kai
indikatorius ,,Num Lock” S§vieia, surinke kodine
seka ,,0132°.

(?

. Kaip kiekviena pastraipa pradéti
naujame puslapyje?

Jeigu norite, kad kiekviena dokumento
pastraipa prasidéty naujame puslapyje, suzadinkite
komandas Format, Paragraph, dialogo lange
»Paragraph” paspauskite mygtuka Line and Page
Breaks ir jjunkite jungikli ,,Page break before .

?

. Kaip padaryti, kad paZyméta pastraipa
ir po ja esanti pastraipa visada biuty
tame paciame puslapyje?

Jeigu norite, kad gretima dokumento
pastraipa visada biity tame paciame puslapyje,
pazymékite pastraipa suzadinkite komandas
Format, Paragraph, dialogo korteléje ,,Paragraph
paspauskite mygtuka Line and Page Breaks ir
yjunkite jungikli ,Keep with nesi”. Dabar po
paZyméta pastraipa esanti pastraipa nebus atskirai
perkeliama i kita puslapi.

? Kaip apkarpytii Word  jkelta
paveikslélj?

Jeigu dokumente norite palikti tik dali
paveikslelio, ji pazymeékite, paspauskite mygtuky
rinkinio ,,Picture® mygtukq# , perkelkite pelés
zymekli +# ant rémelio mazgo, nuspauskite kairjji
pelés klavisa ir vilkite pelg, kol nereikalinga
paveikslélio dalis liks uz konttiro staciakampio, t.y.
vilkdami  galiausiai  nukirpsite = nereikalinga
paveikslélio dali tada atleiskite klavisa. Jeigu vieno
kirpimo neuzteko, kirpkite dar karta.
[l T

[terptas
paveiksleélis

Y

Pelés zymé ja
velkant

-ﬁ

Nurodytas mazgas,
kuris bus velkamas

Apkirptas paveikslélis

. Kaip padaryti, kad, perkeldama dalj
pastraipos j kita puslapi, Word
programa paliktu arba perkeltu
daugiau negu vieng pastraipos eilute?

Jeigu norite, kad, perkeldama dali
pastraipos i kita puslapi, Word programa palikty
arba perkelta daugiau negu vieng pastraipos eilute,
suzadinkite komandas Format, Paragraph,
dialogo kortel¢je ,,Paragraph® paspauskite mygtuka
Line and Page Breaks ir jjunkite jungikli
,, Widow/Orphan control”.
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? Kaip padaryti, kad j kita puslapj buty
keliama tik visa pastraipa?

Jeigu norite, kad i kita puslapi bitu
perkeliama visa pastraipa, suzadinkite komandas
Format, Paragraph, dialogo kortel¢je ,,Paragraph
“paspauskite mygtuka Line and Page Breaks ir
jjunkite jungikli ,,Keep lines together”.

? Kaip nepriklausomai keisti dokumento
pastraipy formata?

Jeigu norite skirtingai formuoti (Vary the
Layout) atskiras dokumento pastraipas ar jy grupes,
suskirstyldte ji skirsniais (Section). Dokumenta
suskirstysite skirsniais, suzading komandas Insert,
Break ir dialogo korteléje ,Break” jjunge
atitinkama perjungikli. Skirsniuose galima keisti
dokumento parastes (Margins), rémelius (Borders),
vertikaly lygiavima, antrastes, stulpeliy skaiciy
puslapiy ir eilu¢iy numeravima iSnasas (Footnotes,
Endnotes). [junge perjungikli ,,Next page”, skirsni
pradésite kitame puslapyje; jjunge ,,Continuous”, -
tame paciame puslapyje; jjunge ,,Event page”, -
kitame lyginiame puslapyje, o ijungg ,,Odd page,” -
kitame nelyginiame puslapyje.

IStrynus skirsnio Zenkla uz jo buves skirsnis
igauna auksciau esancio skirsnio formata.

? Kaip greitai nukopijuoti dokumento
fragmento formata?

Jeigu norite greitai nukopijuoti dokumento
fragmento formata ir ji suteikti kitam dokumento
fragmentui, pazymékite kopijuojamo formato
fragmenta (pakanka viena simbolj), paspauskite
mygtuka !(Format Painter) ir perbraukite pele,
nuspaude jos kairijp klavisa fragmenta, kurio
formata norite pakeisti. Jeigu norite toki pati
formata suteikti keliems fragmentams, mygtuka
Ispragtelékite dukart. Baige kopijuoti, mygtuka
iSjunkite.

(?

. Kaip panaikinti hipernuoroda?

Pele, nuspausdami jos deSinjji klavisa,
spragtelékite hipernuoroda ir kontekstiniame meniu
suzadinkite komanda Hyperlink ir komanda
Remove Hyperlink.

(?

: Kaip panaikinti klaidy paieSkos Zymes
(raudonus ar Zalius pabraukimus)?

Pele, nuspausdami jos deSiniji klavisa,
spragtelékite pabrauta zodj ir kontekstiniame meniu
suzadinkite komanda Language, paskui komanda
Set Language ir dialogo korteléje ,.Language”
yjunkite jungikli ,,Do not check spelling and
grammar”.

? Kaip teksta pasukti 90 laipsniy?

Teksta pazymékite, suzadinkite komandas
Insert ir Text Box. Atsiradus teksto laukeliui su
pasirinktu tekstu, suzadinkite komandas Format ir
Text Direction. Dialogo lango ,,Text Direction -
Text Box” laukelyje ,,Orientation* paspauskite
mygtuk iki ientacijos tekstu.

? Kaip rengiama dokumenty papildyti
kity dokumenty stiliais?

Jeigu rengiamame dokumente norite
panaudoti kituose dokumentuose naudojamus stilius
(Style), suzadinkite komandas Tools ir Templates
and Add-Ins. Dialogo kortel¢je ,,Templates and
Add-ins “paspauskite mygtuka Organizer. Dialogo
korteléje ,,Organizer™ paspauskite desSiniji mygtuka
Close File, paskui paspauskite atsiradusi mygtuka
Open File. Dialogo korteléje ,,Open” suraskite bei
iS8kvieskite Sablona arba dokumenta, kurio stilius
norite naudoti ir, pazymeje reikiamus stilius,
paspausdami mygtuka Copy, juos perkelkite i
rengiamo dokumento stiliy sarasa ,,To...“.

? Kaip parengti lentelés antrastes,
uzZimancias Kelis stulpelius?

Pries raSydami kelis lentelés stulpelius
uzimancia antrastg, pirmiausia antrastés eilutéje Siy
stulpeliy laukelius paverskite (Merge) viena
laukeliuose. Tai padarysite pazyméje norimas
sujungti laukelius ir suzading komandas Table ir
Merge Cells.

? Kaip lentelés laukeliuose vertikaliai
lygiuoti tekstg?
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Norédami vertikaliai lyguoti teksta lentelés
laukeliuose, pazymékite laukelius su lygiuojamu
tekstu, suzadinkite komandas Table, Table
Properties... ir dialogo kortelés ,Table
Properties\Cell” laukelyje ,,Vertical alignment” pele
spragtelékite paveiksléli, kuriane pavaizduotas
reikiamas lygiavimas.

(?

. Kaip lentelés stulpeliuose lygiuoti
deSimtainius skaicius?

Norédami lentelés stulpeliuose lygiuoti
deSimtainius skaicCius, pazymékite stulpeli su
skaiCiais. Spragtelédami pele horizontaliosios
liniuotés kairéje esanti mygtuka, pasirinkite
deSimtainiy  skai¢iy  tabuliavimo  Zenklg ir
horizontaliojoje liniuotéje spragtelékite pele toje
vietoje, kur turi buti sveikyjy ir deSimtainiy
skaiCiaus daliy skirtukas. Visi stulpelio skai¢iai bus
sulygiuoti pagal skirtukus.

? Kaip keisti lentelés parasciy plocius?

Norédami pakeisti teksty atstuma nuo
laukeliy rémeliy (paras¢iyploti), pazymékite lentele,
suzadinkite komandas Table, Table Properties...,
dialogo  kortel¢je  ,,Table  Properties\Table*
paspauskite mygtuka Options..., dialogo kortelés
»lable Options*“ laukeliuose , Top:”, Bottom:”,
LLeft:”, ,Right:” jrasykite reikiamus atstumus ir
paspauskite OK.

? Kaip | lentelés laukelius jraSyti
vertikaly teksta?

Norédami i laukelj jrasyti vertikaly teksta
arba pakeisti jo orientacija, pazymeékite laukelius,
kuriose keisite teksto orientacija, suzadinkite
komandas View, Toolbars ir Tables and Borders.
Mygtuky juostoje spauskite mygtuka tol, kol tekstas
bus reikiamai orientuotas.

(?

. Kaip jjungti lietuviSka klaviatiira?

Lietuviska klaviatiira jjungsite,
paspausdami uzduoiy juostos Kkairiajame
3 Eralish [Lnitsd States)  kampe esant] mygtuka ir
Lithuarian atsiradusiame meniu
Al FRussian pele
spragtelédami ,,Lithuanian”. Klaviatiirag perjungsite
taip pat paspausdami klavisus Left Alt+Shift arba
Ctrl+Shift.

? Kaip perskirti dokumentg j dvi dalis?

Jeigu, rengdami dokumenta, norite matyti
nutolusias jo dalis, perskirkite (Split) langa | dvi
savarankiSskai valdomas dalis. Langa galésite
perskirti suzading komandas Window, Split ir pele
nuvilke skiriamaja linija i vieta. IS vienos lango
dalies i kita zymeklj perkelsite spragtelédami pele
arba paspaudg klavisa F6.

Perskyrima panaikinsite, perskyrimo linija
dukart spragteléje pele arba suzading komandas
Window ir Remove Split.

?

. Kaip orientuoti puslapj ir nustatyti jo

formatg?
Jeigu  Word  programos  nustatytas
dokumento formatas netinka, suzadinkite

komandas File, Page Setup... Dialogo kortel¢je
,»Page Setup\Paper Size” isSskleiskite dokumento
matmeny sarasa ,,Paper size:” ir nurodykite
standartini popieriaus formata (pvz., AS5) arba
popieriaus ploti iraSykite i laukeli ,,Width:”, o
auksti 1 laukeli ,,Height:”. Jeigu norite popieriaus
lapa, orientuoti horizontaliai, pele arba paspausdami
klavisus Alt+C laukelyje ,,Orientation” jjunkite
jungiklj ,,Landscape “.

?

. Kaip nustatyti puslapio parastes?

Parastes nustatysite suzading komandas Eile, Page
Setup... ir dialogo korteléje ,,Page Setup\Margins
irasejy plocius i tam skirtus laukelius (Top, Bottom,
Left, Right). [junge jungikli ,,Mirror margins”, taip
suderinsite dokumento parasStes, kad galésite
spausdinti abiejose lapo pusése, [junge jungiklj ,,2
pages per sheet”, viename lape galésite iSspausdinti
du 1 ji telpancius dokumento puslapius.

(?

. Kaip rengti iSnasas (Footnotes)?

ISnaSomis dokumente Zymimos citatos,
parafrazés, santraukos ir komentarai. Norédami
ivesti iSnasa i teksta, Zymekliu nurodykite, kurioje
teksto vietoje jazymésite (pvz., Cial), suzadinkite
Insert, meniu komanda Footnote... Atsiradusiame
lange nurodykite, ar iSnasas numeruoti automatiskai
(AutoNumber), ar zyméti specialiu simboliu
(Custom mark:); kur jos turéty biti -puslapio
(Footnote) ar dokumento (Endnote) pabaigoje,
paspauskite mygtuka OK ir parasykite iSnasa.
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? Kaip iSkviesti programa Microsoft
Eguation sudétingoms formuléms
rasyti?

Grestetiew | Creste from B |
Chdeck bype:

Calerdar Control B0

FRTr e (LSS

rF DesiSren

DR bty o Candred

Irnasge Doscurnenit

Trnzegee Duoeesmeans:

viecrosoft Cip Galery

1= =)

I Flo ovwver beo
;l' I Bsplany 2 kcon

- Fomouit

. Inserts & rewy Madia Jip object Nt i
fa a0

2=

e

Sudétingoms formuléms raSyti yra skirta
programa Microsoft Eguation. Norédami raSyti
formulg, pirmiausia dokumente pele nurodykite
vieta, kur raSysite formulg, paskui suzadinkite
komandas Insert, Objects..., dialogo kortelés
»Object\Create New” saraSe ,,Create New:” pele
dukart spragtelékite ,,Microsoft Eguation”.

(7

. Kaip jterpti j teksta specifinj simbolj?

Jeigu norite jterpti | teksta specifinj simboli
(pvz.: n), zymekliu nurodykite vieta, kur ji iterpti,
suzadinkite komandas Insert, Symbol...dialogo
kortelés ,,Symbol” iSskleidziamajame Srifty saraSe
,Font:” bei ,,Subset:” suraskite ir pazymékite Srifta
(pvz., Symbol); simboliy lentel¢je pele dukart
spragtelékite reikiama simbolj.

(?

. Kaip keisti tarpus tarp simboliy ir juy
padétj eilutéje?

Komandomis Farmat bei Font... iskvietg
dialogo kortele ,,Font” ir paspaud¢e mygtuka
Chafacter Spacing, dialogo kortelés
,~Font\Character Spacing” laukelyje ,, Scale:”
galésite susiaurinti arba praplésti teksto fragmenta.
Laukelyje ,Spacing:” pazyméje ,Expanded”,
galésite  simbolius  iSretinti, o  pazyméje
,»Condensed” , sutankinti nurodyty tasky skai¢iumi.

Laukelyje ,,Eosition” galite nurodyti, per
kiek tasku pakelti (Raised) arba nuleisti (Lowered)
pazyméta teksto fragmentq. Tiksliai atstumus tarp
simboliy ir simbolio padéti eilutéje nustatysite irase
atstuma { laukelius ,,By:”.

Jeigu saraSe tokio pavadinimo néra,
programa Microsoft Eguation reikia idiegti.

Tam iSjunkite Word, atidarykite langa ,,
Control ~ Panel”,  suzadinkite = programa
,»Add/Remove Programs Jeigu Word
programa buvo idiegta naudojant Office Setup
programa, dialogo kortelés ,,Add/Remove
Programs Properties Mnstall, Uninstall” sarase
pazymekite ,,Microsoft Office” ir paspauskite
mygtuka ,,Add/Remove”. [dékite ,,Microsoft
Office” idiegimo kompaktini diska ir vykdykite
ekrane pasirodancius nurodymus. Jeigu Word
programa buvo idiegta atskirai, idékite
,Microsoft Word” idiegimo kompaktini diska,
dialogo kortelés ,,Add/Remove Programs
PropertiesMnstall, Uninstall” sarase
pazymekite ,,Microsoft Word” ir paspauskite
mygtuka ,,Add/Remove “.

?

: Kaip iSsaugoti ,,Word”dokumento
versija?

Norédami iSsaugoti dokumento versija,
suzadinkite = komandas File, Versions... ir
paspauskite dialogo kortelés ,,Versions in...”
mygtuka Save Now... Uzpildykite dialogo kortelés
,, Save Version “ laukelj ,,Comments on version:” ir
paspauskite mygtuka OK.

Paspaudg dialogo kortelés ,,Versions in...”
mygtuka Open, iskviesite saraSe ,,Existing Versions
“ pazyméta dokumento versija, o paspaude mygtuka
Delete, ja iStrinsite.

? Kaip pakeisti dokumento Sablong?

Jeigu norite pakeisti dokumento Sablona,
suzadinkite komandas Tools ir Templates
andAdd-Ins, dialogo lango ,,Templates and Add-
ins” laukelyje ,,Document tempiate” iraSykite
norimo Sablono adresa. Jeigu Sablono adreso
neatsimenate, paspauskite mygtuka Attach...,
raskite Sablong ir, ikéle ji i laukeli ,,Document
template “, paspauskite OK.

? Kaip parengtus Sablonus jkelti |
dialogo kortel¢ ,,New”?

Dialogo langa ,,New” papildysite naujais
Sablonais, jjkeldami juos i kataloga Templates.
Kataloge Templates sukiirg¢ nauja kataloga, ,,New”
sukursite to paties pavadinimo naujos kortelés
mygtuka.
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? Kaip automatizuoti vieno tipo objekty
lietuviSka numeravima?

Vieno tipo objektams (pvz., paveiksléliams,
lenteléms) numeruoti skirta komanda Caption...,
esanti Imsert meniu. Jeigu norite automatizuoti,
pavyzdziui, paveiksléliy numeravima, Zymekliu
nurodykite numerio iterpimo vieta ir suzadinkite
komanda Caption... Dialogo lange ,Caption”
nurodykite arba sukurkite reikiama pavadinima
(Label) ir paspauskite OK.

Automatinj objekty numeravima
lietuviskame tekste apsunkina tai, kad Word
programa numerj raso po pavadinimo (pvz., pav. 1),
o reikia, kad jis biity prie§ pavadinima. Kai
numeriuose yra ir skyriaus numeris, $io trikumo
galima iSvengti, vietoj objekto pavadinimo rasant

skyriaus numeri, pavyzdziui, ,,2.”, ir po numerio,
pavyzdziui, ,,2.17”, priraSant ,,pav.”

? Kaip sudaryti dokumento turinj?

Jeigu dokumento skyriai yra paraSyti nurodant ju
stiliy ir prioritetus (pvz., Heading 1, Heading 2),
norédami sudaryti turini zymekliu nurodykite ta
dokumento vieta (pradzia ar pabaiga), kur norite
matyti turini suZzadinkite komandas Insert, Index
and Tables... Dialogo korteléje ,Index and
Tables\Table of Contents” parinkite turinio stiliy ir
paspauskite OK. Paspaude mygtuka Options...,
dialogo lange ,, Table of Contents Options *

galésite  nurodyti  turinio  teksto  stiliy.




