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[Zanga

Sis konspektas skiriamas visiems studentams, besimokantiems informaciniy technologijy
dalyko tema - teksto redaktoriy Microsoft Word’ (toliau tiesiog Word). Word’as yra itrauktas visy
misy mokyklos specialybiy mokymo planuose. Konspakte nerasite absoliuciai visu galimybiy,
kurias turi Word’as. Cia idéstytos palios svarbiausios temos, kuriy reikia, kad galétuméte
sekmingai para$yti teksta, ji i§saugoti ir atspausdinti, taip pat keisti teksto formatus. Cia taip pat
suzinosite, kaip galima formuoti ir redaguoti lenteles, tvarkyti {vairius puslapio atributus, sujungti
keleta dokumenty i viena ir kity svarbiy dalyky. Reikia paminéti, kad nagriné¢jamos temos néra
pateiktos itin smulkiai, todél norint suzinoti visus temos niuansus, reikés nagrinéti papildoma
literatiira, lankyti paskaitas ar konsultuotis su déstytoju.

Konspakte yra tik teoriniai dalykai, o praktiniai jgudziai ateina tik po kazkiek laiko, todél
bus ir praktinés uzduotys.

Kompiuteriy mokslas vystosi labai sparciai. Tai supranta kiekvienas. Kartu su kompiuteriu
tobuléja ir kompiuterinés programos. Tod¢l dauguma c¢ia nagriné¢jamu dalyky tiks ir naujesnéms
teksto redaktoriaus Microsoft Word versijoms, taip kaip tinka ir senesnéms.
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1. Teksto rasymo taisyklés

Pirmiausiai reikia iprasti prie klaviatiros, t.y. prie klavisy iSdéstymo klaviatiiroje. Rasant
bet koki teksta, o ir bet ka dirbant kompiuteriu, reikés raSyti. Tekstas visur rasomas, laikantis ty
paciy taisykliy. Cia bus iSvardintos pagrindinés.

1.

10.

11.
12.

Caps Lock klavisas (kairiajame klaviatiiros gale) fiksuoja diziyjy raidziy rezima. Jei
dega lemputé Caps Lock (virSutiniame deSiniame klaviatiros kampe), visos raidés yra
diziosios.

. Kartu su Shift klaviSu yra prieSingai: jei didZiosios raidés nefiksuotos, laikant nuspausta

Shift bus mazosios ir atvirksciai.

Tarpo klaviSas spaudziamas tik vieng karta. Jei yra skyrybos Zenklas, tarpas tik po jo.
Didesnis nei vieno simbolio tarpas gaunamas klaviso Tab (kairiajame klaviattiros gale)
pagalba.

. Skaic¢iy klaviatiira jjungiama klaviSu Num Lock. Jei dega Num Lock lemputé —

veiksmingi skaiciai, jei ne — antrosios reikSmes.
Kiekvienos eilutés gale pasiekus deSing parast¢ spausti Enter klaviSo nereikia —
paskutinis netilpgs Zodis kartu su raSymo Zymekliu pas perSoks i sekanciag eilutg.

. Perkelti mirksintj raS§ymo Zzymekli galima: a) keturiais rodykliniais klaviSais; b)

nuspaudziant kairjji pelytés klavisa pastacius reikiamoje vietoje pelytés Zymekli.

. Perkelti mirksintj raSymo zymekli kas zodi galima laikant nuspausta Ctrl klavisa ir

spaudin¢jant rodykliy klaviSus kairén ar deSinén.
Perkelt] mirksinti raSymo zymekli i eilutés pradzia su klavisu Home, i gala — End.
Puslapiu matoma ekrane dalimi auksStyn su klaviSu Pg Up, Zemyn — Pg Dn.

Klaida taisoma klavisu Delete trinant po viena simbolj i§ deSinés nuo mirksinc¢io
rasSymo Zymeklio, arba klavisu BackSpace (su rodykle <— vir§ didziojo Enter) trinant po
vieng simbolj i§ kairés.

Trinant didelg teksto dalj ja reikia pazyméti ir paspausti klavisa Delete.

Pazymeéti teksta (uZjuodinti — juodame fone paraSytas baltai) galima: a) pervaziuoti
nuspaustu kairiuoju pelytés klavisu per reikiama teksta; b) nuo raSymo zymeklio Zyméti
po viena simboli laikant nuspausta Shift klaviSa ir rodykliy klavisais. Dukart spustelint
ant zodzio kairiuoju pelytés klaviSu pazymimas visas zodis, triskart — visa pastraipa.
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2. Aplinkos valdymas

Ikrovus Word’97 (mygtukas “Start” — Programs — Microsoft Word) matome tokj vaizda
(pav.1):

W Microzoft Word - Document3

| Antra$tés eiluté

“@ File Edit Wew Insert Format Tools Table wWindow Help

_| Meniu eiluté

DeHSRY | iERI o o 4@
Mormal ~ Times Mew Roman = 12 = >|Irank1u eilutés

B IU|E=

A Slinkties liniuotés

/| Biisenos eiluté

|
|
|
/{ Liniuotés |
|
|
|

/I Popieriaus lapas

- :
- i 2
- -
=|m[=]=]1] | »

[Page 1 Zec1 Uyt At zm  n1 Coll ﬁ il Al = 4

Pav. 1

Antrastés eilutéje visada bus paraSyta MicrosoftWord ir jei dokumento langas maksimaliy
iSmatavimy taip pat ir bylos pavadinimas. Jei dokumentas dar neiSsaugotas, bus Documentl (gali

bati Document2, 3 ir t.t.). Trys mygtukai =181l desingje atitinka lango valdymo komandas
(minimize — minimaliis lango iSmatavimai, maximize/restore — maksimaliis/anks¢iau buve, close -
i§jungti).

Meniu eilutéje surasti meniu punktai (File, Edit ir kt.). Juose yra visos komandos ir
nuorodos, skirtos teksto apdorojimui bei kitoms operacijoms su tekstu. Jei dokumento langas
maksimaliy iSmatavimy, pradzioje eilutés esanti Word’o dokumento ikona duoda dokumento lango
valdymo meniu, o gale esantys analogiSki mygtukai kaip ir antraStés eilutéje reiSkia tas pacias
komandas tik jau dokumento langui.

[rankiai skirti komandoms atlikti greiiau nei per meniu punktus. [rankiai tiesiog pagreitina
darba. [rankiy juosteliy gali biiti nebiitinai dvi, o daugiau ir tokiy, kokiy mums reikia. Pavyzdyje yra
dvi su dazniausiai naudojamais jrankiais. Apie ju valdyma truputj veliau.

Liniuotés skirtos reguliuoti jvairius atstumus (pvz. paraStés). Balta liniuotés dalis Zymi
raSymo sriti, pilka — para$¢iy srit.

Slinkties liniuotés skirtos lapui pakelti ar nuleist Zemyn ar aukstyn.

Biisenos eiluto rodo Word’o ir jo dokumento busena darbo metu. Ji gali keistis,
priklausomai nuo Word’o ar dokumento biisenos (smulkiau apie tai vélesnése temose).

Popieriaus lape matome raSoma teksta, parastes (ne visada), lenteles ir kitus objektus.

Word’o vaizdas gali biti ir kitoks, tod¢él naudinga mokéti ji valdyti. Beveik viskas, kas
matoma ekrane, yra valdoma per meniu punkta View. Pirmosios penkios komandos iki bruksnio
(Normal, Web Layout, Print Layout, Outline) yra skirtos jvairiam popieriaus lapo vaizdui.
Dazniausiai naudojamos pirmoji (Normal) ir tre€ioji (Print Layout). Normal vaizdas nerodo lapo
parasciy, krasty, tik ta lapo dalj, | kuria raSomas tekstas (zr. pav. 2).
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Vaizdas Page Layout rodo lapa daugmaz tokj, koks jis ir yra, t.y. matome lapo krastus,
parastes. Jei parastés (pagalbinés linijos 1§ taskeliy) nematomos, reikia jas padaryti matomomis
(meniu punktas Tols Options... kortelé View M Text Boundaries). Zitrékite pav.3.

|Page 1 Sec 1 i eczem  tnt calt[REC| [RE B ER EL 4

3 pav.

Kitos trys komandos lapa rodo be kai kuriy elementy ir naudojamos Zymiai reciau.

Komanda i§ View meniu punkto Toolbars yra skirta jrankiy juosteliy jjungimui —
1§jungimui. Ja pasirinkus (uZtenka tik perkelti ant jos pelytés Zymeklj, spustelti nereikia) Salia
pateikiamas visy irankiy juosteliy sarasas. Paprastam standartinio dokumento teksto rinkimui
naudojamos pirmosios dvi, t.y. Standart ir Formating. Jei reikia, galima jjungti bet kurias juosteles.
Ekrane matomos juostelés pazymétos M.Jas galima i$jungti, spusteléjus pelytés klavisa. [rankiy
juostelé ekrane gali biiti ne tik virSuje, bet apacioje, kair¢je ar deSinéje lapo puseje. Irankiy juostelg,
kaip ir meniu juostele, pertempti i kita ekrano vieta galima pelytés rodykle prispaudus ties juostelés
pradzioje esanciais briikSneliais. Tempiame laikydami prispaudg kairi pelytés klavisa ir atleidziame,
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kai jrankiy juostelé atsiranda reikiamoje vietoje ir igavusi prading forma (plati ir mazo auksc¢io arba
atvirksc¢iai, jei tempiame 1 kuri nors Sona).
Komanda i§ View Ruler ekrane jjungia arba iSjungia liniuote, priklausomai nuo to, koks

yra lapo vaizdo.
Toliau einanti View meniu punkto komanda Document Map (dokumento Zemélapis)

kairéje lango puséje rodo tarsi dokumento zemélapi, kuriame suraSytos pastraipy pradzios ir galima
pereiti 1 bet kuria i$ ju.

Kitas komandas kolkas praleidziame. Prie ju griSime nagrinédami vélesnes temas.
Pasiaiskinsime tik paskuting — Zoom — vaizdo mastelis. Si komanda leidZia tiktai keisti vaizdo dydj,
t.y. matome dokumenta tarsi i§ arCiau ar i§ toliau. Spausdinant popieriuje, Srifto dydis nuo to
nesikeicia. Pasirink¢ Zoom, matysime toki vaizda (pav.4):

Dukart didesnis matomumas Zoom |
foombo——————— [Preview
Normalus matomumas S
i 100%
"4 maZesnis matomumas ™ 7oon
" Page width
Mmatomumas per pusl. ploti " Whole page
" Many pages: ;
Matomumas viso lapo ; —_— .
Keliy lapy matomumas . , il -12 pt Times Mew Roman
ercent:
T AaBbCeDdEeXxYyZz
(=] =l oy o dy—  wr  x —
Pasirinktas matomumas
(] 4 I Cancel |
4 pav.

Lentelés (pav.4) deSinéje ekrano pieSinyje parodomas lapo santykinis dydis, truputéli
7emiau rodo 12-os tasky' dydzio 3rifto matomuma. Pasirinkto vaizdo langelyje skai¢ius didinamas
trikampéliu { virSy, mazinamas — Zemyn, arba | ji perkélus raSymo Zymekl; jraSomas skaicius
(zenklo % raSyti nebutina). Kad bty greiciau, vaizdo dydj galima keisti jrankiu (Zr. Pav.5):

=] E3
_ 15| x|
%’| 5 = |_| @l_ 115% = | Zoom irankis
=== EE( Q.- Av
"3'|'1|:|'|'11'|'12'|'13'|'14'|';|
5 pav.

Zoom jrankio desSin¢je spusteléjus trikampélj, pateikiamas jvairus varianty sarasas.

'12 tasky yra 3 mm, nes 1colis=25,4mm=100tasky; i§ ¢ia lmm~4taskai.
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3. Puslapio formatai

Kitas svarbus dalykas, kurj patarima atlikti, yra puslapio formatai, nes prie§ pradedant
raSyti teksta reikia nustatyti popieriaus lapo dydi, parastes ir kita. Visa tai galima atlikti ir véliau,
kai tekstas jau paraSytas, bet tada gali kilti problemy dél puslapiy skaiciaus, teksto lyginimo ir ypac
dél lenteliy vaizdo nepageidaujamo pasikeitimo.

Rastvedybos taisyklése nurodyta, kad parastes turi biiti:

2 cm — virsuje,

2 cm — apacioje,

2 cm — kair¢je,

0.7 — 1 cm — desingje.

Norint nustatyti parastes reikia pasirinkti meniu punkta File Page Setup iSvysime tokia

lentele (pav.6):

Margins — paraStés

Paper Size — lapo dydis

Paper _Source — popieriaus
Saltinis.

(kokiu  budu  pateikiamas
popierius | spausdintuva: po
viena lapa, juosta ir pan.)

Page Setup EH |

Top:

Layout - kiti puslapio formatai

aper ﬂEI Paper Su:uuru:E%L Layauk |

rom edge

Mirros margins —
veidrodinés parastés
(spausdinti ant abiejy

lapio pusiu
Tap: | =]
Botkom: |2 crm 5‘
Lefk: |2 cm 5
Right: I 5
Gukker: IIII cm 5

f T

\ Right - desiné

Header: II:I.S o 5‘
Fooker: 0.5 cm =

I Mirror margins

review

apply to: I'-.-'-.-'hu::le docurnent j

N

Default, .. A |

5|

\

Cancel |

\

Default — uzfiksuoti pasirinkta operacija (po to atsakytiYes”).

AN

Apply To — formaty galiojimo sritis
(whole document - visam dokumentui).

Top — virSutiné parasté

Bottom — apatiné parasté.

Left — kairé

rom edge
Header: m
Footer: IIZI.S cm 5‘

N

Gutter — vieta jsegimui (arba iklijavimui, jri§imui).

Header — virSutinés
antrastés atstumas nuo
lapio virSaus.

Footer — apatinés
antrastés atstumas nuo
lapio apacios.

6 pav.
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—Preview

Preview — perziiira —
taip atrodys aktyvus
puslapis.

6 pav. tgsinys

Antroji kortelé Paper Size (popieriaus dydis) skirta lapo dydziui ir orentacijai nustatyti (7

pav.):

Sioje skiltyje yra
parenkamas standartinis
lapo dydis

Page Setup

Width — lapo plotis.
Rodykléliy pagalba
galima keisti lapo ploti

by

Height — lapo
aukstis. Rodykléliy
pagalba galima keisti
lapo auksti

Margins Paperizel Paper Source I Layaouk I
Paper size: rPreviem
4 210 x 297 mm |
Wik |21 cm E‘ >
Height: |29.? crm E‘ j—
7rientatinn—- —
. & Portrait p—
" Landscape
Apply ko: I'v'-.-'hu:.le docurnent j

Default. .. | ITI Canc;el |
7
Orientation — lapo /
orentacija: Portrait — Default — pakeitimai bus OK — pritarti Cancel -
vertikali, Landscape 1$saugoti pastoviam pasirinktai atsisakyti
— horizontali. naudojimui komandai pasirinktos
komandos
7 pav.

P.s.: width ir hight (plotis ir aukstis) naudokite tik tada, kai lapo dydis néra standartinis.
Primename, kad skiltyje Paper size visi dydziai standartiniai, pvz.:

297x420 mm ir kt.

A4 210x297 mm, A3
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4. Srifto formatai

Word’97 redaktoriuje lietuviskai raSyti galésite tik tuo atveju, jei indikatorius apatiniame
desSiniame monitoriaus kampe (pries el. laikrodi) rodys Lt. Jei ne Lt, tai pelytés rodykle suaktyvinus
ji reikia parinkti Lt. Visi Srifto formatai yra Format Font. Gausime lentelg, kurioje pasirenkame
pirmaja kortelg Font (8 pav.):

Font HE |
. Font | Characker Spacing | Animation | Srifto stiliai:
Sriftai _
Font: Font style: Size: Regular - paprastas
i IReguIar |12 Italic - pasvires
:l g Bold - riebus.
9
Tempus Sans ITC 10 X . .
. Terminal = 11 SrlftO dydlS
Srifto Times Mew Roman ;I hd taskais (lmm ~
VaIrls | pinderiine: Gl 4 t8k.)
pabrau [ Jioene 5 W a—— |-
1mai B :
Effects Srifto spalva
[ Strikethrough [~ shadow [ Small caps
Srifto ™ Double strikethraugh [T Cutline [ all caps
[vairas ||: g”l;!ers_':rt“:'t ||: Embﬂss I Hidden
. ubscri ngrave
efektai R €
Prewigw
Srifto perziiira
. [ I e
_ Times Mew Eoman ———— pries
fiksuojant Ok.
This is a TruaTwpe Font, This Fonk will be uzed on both printer and screen,
Cefault. .. | 0k, I Cancel

8 pav.

Pabraukimas Words only pabraukia tik teksta, tarpai liecka nepabraukti.

Efektai:

Strikethrough

Double Strikethrough

Superscript

Subscript Indeksas apacioje pvz.: t;, D3

Shadow Sesélis

Outline Apibrauktas (kiaurarastis)
Emboss Graviruotas iskilai

Engrave Graviruotas

Small caps MAZ0Ss DIDZ10SI0S RAIDES

All caps DIDZIOSIOS RAIDES

Hide Pasléptas tekstas (ekrane gali biiti matomas, bet nebus spausdinamas)

11
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Kortelé Character spacing (simboliy tarpai) leidzia suspausti ar istempti simbolio ploti bei

atstuma tarp ju.

Font | Character Spacing | Animation |

Scale: 100%:

Spacing: Mkl

9 pav.

Simbolio plotis

Tarpai tarp simboliu zodyje. Su By didinant
skaiCiy, didés (langelyje bus Expanded),
mazinant — mazés (Condensed).

Trecia kortelé Animation duoda grazius, bet nespausdinamus efektus.

Dazniausiai naudojami Srifto formatai yra antroje irankiy juosteléje (10 pav.):

“Header = TmeshewRoman = 12 = | B F U = = = = |i= i= i +;§| - & - A
| |
Sriftas Srifto Stiliai: Srifto spalva
dydis riebus,
pasvires,
pabrauktas

10 pav.
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5. Pastraipos formatai

Pastraipa yra teksto dalis tarp dvieju klaviSo Enter paspaudimy. Pastraipa gali buti
nebiitinai i§ daug teksto eiluciy. Jei raSome temos pavadinima, gali buti ir i$ vienos eilutés ar net
vieno zodzio. Gali buti ir tuscia, jei reikia tarpo tarp pastraipy. Tada matysime tik pastraipos
pabaigos nespausdinama simboli “q”. Primename, kad kiekvienos eilutés gale, kai biinate prie
deSinés parastés, spausti Enter vien tik tam, kad patekti i kita eilutg, negalima. Tokiu atveju turésite
ne vieng didele pastraipa, o daug mazy, t. y. kiekviena pastraipa po viena eilutg. Visi pastraipos
formatai yra Format Paragraph (nagrinésime pirma kortelg Indents and Spacing) (11 pav.):

Paragraph |

Pastraipos krasty
lygiavimas:

. . lignment: IJustiFied 'I Dutfing level: IEh:u:I';.f bext "I
Kairés pusés.

Eﬁered Centruota. Inderktation
Desinés pusés. Left: — .
Abiejy pusiy. =t Special: By

Right: honey =] | =

Pastraipos krasty Spacing
atstumai nuo parasStés: . =
o p —Eiefore: opt __ Line spacing: &k
Left kairés, Right — — — - -
deSins. |_AFter: p |Sln-;||e =l —
Preswiet

Pastraipos pirmos eilutés
formatai: First line — pirma eil. haD L. &1 Ve Sk DAAAARAL Dlr W 1 ire oNEES i Ed Eno Bt il S
p

toliau nuo kity, Hanging kitos S e
toliau nuo pirmos. By — kokiu

atstumu.
Atstumai tarp pastraipy: L1500 ok | e
Before — virs, After — zemiau
pastraipos. Matuojama Tarpai tarp eilu€iy pastraipose:
taskais. Pastraipos formaty Single — vienos eilutés;
perziiira: juodesné — 1.5 lines — pusantros eilutés;
jusy formuojama. Double — dviejy eiluciy;
11 pav. Multiple — keigiamas (A4t — kiek)

Antroje jrankiy juostel¢je yra dazniausiai sutinkami pastraipos formatai:

; = = = |l— 1= = = =
“Header = TimesMNew Roman = 12 ~ | B JF g|$§§§ i— 1— tr—_\t%|viv£v
Lygiavimas: J Kairio krasto
kairés, stimimas:
centruotas, link centro;
desinés, Numerpvimas | i iore.
12 pav. abiejy pusiy. ir Zymegjimas

4.1. Pastraipy numeravimas ir Zymeéjimas

13
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Pastraipy numeravimas prasideda automatiskai, kai tik rankiniu biidu parasome numerj
pirmai pastraipai ir paspaudziame klavisa “Enter”. Norint pakeisti numeravimo tipa, reikia parinkti
meniu punkta Format Bullets and Numbering... ir lenteléje pasirinkti kortele Numbered. Jei nei
vienas 1§ pateikty varianty jlsy netenkina, tuomet pasizyméjus netinkama per mygtuku Customize...

Bullets and Humbering | galima ji pakeisti kitu. Panasi

Bulleted | Cwkline Murnbered |
1. 1) l.
Mone 2. 2 Il
3. ) M.
A =] E=)] 1.
B g}/ 4] 2.
. (] (ch 3.

List nurnbering

¥ Restart numbering

£ Continue presions lisk

Cuskomize. .. |

Reset |

o |

Cancel

Jonas
Petras
Z0sé

13 pav.

situacija ir su pastraipy
Zyméjimo tipo pasirinkimu bei
redagavimu, tik tam skirta
kortelé  vadinasi  Bulleted.
Trecioji kortele Outline
Numbered naudojama
kombinuotai numeruoti
pastraipas ir yra tokia pat kaip
ankstesnés. Numeravimo ar
zyméjimo galima atsisakyti
irankiais arba variantu None,
prei§ tai pasizyméjus tas
pastraipas, kuriy Zymeéjimo ar
numeravimo norite atsisakyti.
Likusiy sunumeruoty pastraipy
numeriai pasikeis taip, kad
iSlikty numeriy didéjimas.

Pvz.: turime sarasa:

Ji reikia sunumeruoti. Pazymime saraSa. Renkamés Format Bullets and Numbering... Numbered.

Pasirenkame antra varianta ir gausime:

1. Jonas
2. Petras
3. Zosé

14
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5. Dokumento iSsaugojimas, atidarymas

ParasSius teksta reikia ji iraSyti (iSsaugoti) 1 pastovia atminti (kieta diska ar diskeli). Kol to
nepadarome, dokumentas yra tik operatyvioje atmintyje. ISjungus kompiuterj, operatyviné atmintis
iSvaloma, tod¢l jusy tekstas iSnyks. Kita karta, kai dokumento prireikia, mes ji turime iSkviesti i§
pastovios atminties | operatyving (kad matytume ekrane). Sis procesas vadinamas dokumento
(bendruoju atveju — bylos) atidarymu. Word’e byla neiSsaugota, jei antrastés (virSutiné) eilutéje po
uzraSo Microsoft Word — parasyta Documentl (vietoj 1 gali biiti bet koks skaicius, priklausomai
nuo to, kelinta byla jus atidaréte). ISsaugota — jei ten pat ne Document x, o konkretus pavadinimas.
Pirma karta byla i§saugoma pirmosios irankiy juostelés (pavad. Standard) treCiu jranku (nupiestas
diskelis, pavad. Save) arba meniu punktu File Save As... . Atsivers lentele (14 pav.):

Save in — katalogas, 1 kuri | | Grizti keliais katalogais Vienu Sukurti nauja
iSsaugosime byla atgal arba parinkti viena i§ | | katalogu atgal | |kataloga
pagr. katalogu

?xl

oCurnents

savein: [ ] ﬁl |_ =
_ | Bankas HERMIS_files ﬁ.ﬁ.gne wizit, doc @ddd.dnc Save Il

1 Doom? ¥ audi.doc DO THT Y KUGLILOEILOL |
Zance |

_id Software_files @Biugraphie.dnc @debile.dnc

1 Mew Folder @Cunclusiun.dnc '@Dncl Jdoc Options. .. |
@ 12 temna,doc '@Dncz.duc

'@Cupy of Doc3.doc

@ 1998 m,doc '@cnsmn.dnc @Dnc&dac Save Versian... |

) 2destytajo.doc TIDARED UZMOKESTIS.doc FJES.doc
About England.doc ﬁDE.ch ﬁk]ET MOLdo
1 | ]
File narne: A-word97-n.doc j
Save as bype I'u'u'n:nrd Dacument (*,dac) j
: / / Save spaudziame, kai
File Name — Save as type — Esamo katalogo p >
. . nurodytas katalogas ir
bylos vardas bylos tipas pakatalogiuy ir nurodyto y
. y parasytas bylos vardas
tipo byly sarasas

14 pav.

Sioje lenteléje pirmiausiai parenkame kataloga, kuriame i§saugosime byla (studentams
dazniausiai tai atitinkamas katalogo MOKSLAS pakatalogis). Tam, kad ijeiti i kataloga reikia ant jo
pastacius pelytés rodykle, dukart spustelti kairj klavisa. Save in eilutéje turi atsirasti to katalogo
pavadinimas. Jei Save in eilutéje rodomas ne tas katalogas, kurio reikia, naudodamiesi auksc¢iau
nurodytais irankiais (grizti per kelis katalogus atgal arba parinkti vienq is pagr. katalogy arba vienu
katalogu atgal) parinkite reikiama (galite ir susikurti nauja). Po to eilutéje File Name parasome
bylos varda. Bylos tipa raSyti nebiitina. Jei norite, kad tipas iSlikty standartinis (*.doc), stebekite,
kad eilutéje Save as type bty Word Document (*.doc). Po to paspauskite mugtuka Save. Antrastéje
Salia Microsoft Word vietoje Document] (ar 2,3 ir pan.) turi atsirasti jisuy bylos vardas ir tipas doc.
Byla iSsaugota. Jei dabar i§jungtume Word’a, byla likty diske. Kita karta, norint ja atidaryti, reikia
rinktis File Open ir gautoje lentel¢je elgtis visiSkai taip pat, kaip ieSkojote katalogo (to paties,
kuriame i$saugojote byla). Belicka pazyméti surasta saraSe savo byla bei paspausti mygtuka Open
(arba dukart kairj pelytés klavisa ant tos bylos). Byla bus atidaryta. Kai byla iraSome pakartotinai
(papildzius ar pataisius), pakanka parinkti i§ File Save arba iranki su diskeliu. Byla ten pat bei tuo
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paciu pavadinimu bus i$saugota. Juk nereikia kiekvienakart, kai byla pataisome, nurodyti i§ naujo,
kur ji turi buti ir kokiu pavadinimu. Tai atliktume panaudodami File Save A4s. Jei su byla darba
baigéte, pirmiausia patariama ja uzdaryti File Close, ir tik po to atidaryti kita ar nauja byla. Nauja
byla atidaroma File New OK, arba pirmu jrankiu i§ pirmos irankiy juostelés (popieriaus lapas
uzlenktu kampu).

Jei dirbate su keliomis bylomis vienu metu, reikés naudotis meniu punktu Window. Jo
saraso gale, po skersu briksniu yra sunumeruotos Siuo metu atidarytos bylos. Norint pereiti prie
kitos atviros bylos, tereikia ja parinkti i§ to saraSélio, ir ji bus suaktyvinta (atsidurs prie$ jus —
uzdengs kitas bylas). O komanda Arrange All parodys ekrane visas atviras bylas vienu metu. Norin
kurig nors padaryti didziausia, reikia jos lango virSutiniame deSiniame kampe parinkti maximize
rankeélj.

Meniu punkto File apacioje matome keliy byly, su kuriomis dirote, vardai. Tai paskutinés
bylos, kurias uzdaréte. Spusteléjus pelytés Zymeklj ties bylos vardu, ji bus greitai atidaryta.
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6. Teksto dalies valdymas

(laikinas atminties saugojimo krepSelis — clipboard)

Rasant tektus, daznai prireikia ta pati teksta parasyti kelis kartus, arba jau parasyta teksta
perkelti { kita to paties ar kito dokumento vieta. Tai labai nesunkiai atlieckama naudojant meniu
punkto Edit komandas Cut, Copy, Paste. Cut — pazyméta teksto dali perkelia i§ ekrano i laikinaja
atmint] (laikinoji atmintis — clipboard). Copy - pazymeéta teksto dalj kopijuoja i§ ekrano { laikingja
atminti (clipboard). Paste — teksta 1§ laikinosios atminties (clipboard) kopijuoja i ekrana ten, kus
mirksi raSymo Zymeklis. Norint pazyméti teksto dali, reikia pastatyti pelytés zZymekli ten, nuo kur
pradésime zyméti ir laikant nuspausta kairj pelytés klavisa traukti iki tos vietos, kur baigsim Zyméti.
Tada kairi pelytés klaviSa galim atleisti. Pazymétas tekstas bus juodame fone baltas, jei buvo
juodas. Zymint kita teksto dalj, senas pazyméjimas dingsta. Zyméti galima ir klaviatiiros pagalba:
laikant nuspausta klavisa Shift, su rodykliniais klaviSais Zymésite nuo Zymeklio i kairg, deSing ar po
eilute Zemyn ar aukstyn. Zymint eilutes pelytés rodykle laikykite pries eilute. Visa teksta pazymi
komanda Select All i§ meniu punkto Edit. Komandas cut, copt ir paste atitinka jrankiai i§ pirmos
rankiy eilutés:

P EB®R

/ | | 15 pav.
Cut Copy Paste

Taigi, kopijuojant veiksmy seka turi biti tokia:
1. Pazyméti ta teksta, kurj norite kopijuoti.

2. Edit Copy.
3. Perkelti Zzymeklj ten, kur norime nukopijuoti teksta.
4. Edit Paste.
Clipboard panaudojimo schema
1 dokumentas 2 dokumentas
Clipboard
BBBBBBBB 654654 8897

Ccecceccecc Edit+Copy AAA ] jojojo

Edit+Paste
@ — \uygffg usedg
Igihffddfhs hecf / AAA
Edit+Paste

Hkgcfecg
AAA A

16 pav.

Jei norite tik perkelti teksto dali, veiksmai tokie pat, tik antrame zingsnyje vietoj Copy
rinkités Cut. Tekstas laikinojoje atmintyje bus tol, kol nei§jungsite kompiuterio ar i ja nepaimsite
(su cut, copy ar kitais biidais) kito teksto. Jei kopijuoti ta pati teksta reikia kelis kartus, visu keturiy
zingsniy nekartokite, tik paskutinius du.

Edit meniu punkte pirmoji komanda prasideda Zodziu Undo, tai reiskia atsisakyti. Todél §i
komanda panaikina paskuting operacija (irankis i§ pirmos jrankiy juostelés === ). Salia esantis
trikampélis zemyn pateikia sarasa komanduy, kuriy galima atsisakyti. [rankis su prieSinga rodykle
veikia atvirk$¢iai: ko su undo atsisakéme, (pavadinimas Redo) vél galime sugrazinti. Beje, jei byla
uzdarysite, nei undo, nei redo neveiks.
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7. Dokumento perziiira ir spausdinimas

Norint pazitréti, kaip surinktas tekstas atrodys ji atspausdinus, galime naudotis jrankiy
lenteléje  esanCiu  Siuo mygtuku: (Print Preview (Spausdinimo  perziiira)), arba
pasirinkti meniu punkta File  Print Preview. Abiem & atvejais atsiras sumazintas lapas su
tekstu jame, virSuje pamatysite tokia jrankiy liniuotg:

JEIEY T TN -1 I

1 23 4 5 6 7 8 9 10

17 pav.

Spausdinimas.

Galimybé redaguoti “Print Preview” rezime. Jei jrankis ispaustas didiname arba maziname.
Pateikia viena puslapi ekrane.

Pateikia kelis puslapius ekrane.

Puslapio dydis procentais.

Liniuoteé.

Keliy puslapiy sujungimas i viena.

Pilnas ekranas.

Perzitiros rezimo uzdarymas.

0 Situacijos pagalba.

’—“090.\‘.0\9‘:“9’!\)._‘

Pries spausdinima reikia isitikinti ar spausdintuve yra idétas popieriaus lapas.Tada
pasirinkti meniu punkta File Print. Atsiras lentelé:

Print
rPrinker
Mame: | g Canon Bubble-Jet B1-10sx j Properties |
Status: Idle
Twpe: Canon Bubble-Jet BJ-10sx
Where:  \iR&rlcanon I Print to fils
Comment:  spausdinkuvas prie R
-Page range Opies
& all Murber of copizs:
[ Current page £ Seleckion
" Pages: I W Collate
Enter page numbers and/or page ranges
separated by commas. For example, 1,3,5-12
Print what: IDncument :I Prink: IF\.II pages in range j
Qptions. .. | QK I Cancel |
18 pav.

Lentelés elementy paaiSkinimas:

18
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Printer - spausdintuvas

rPrinker
’—@7 hame: ;&% Canon Bubble-Jet B1-105x Properties II 6
2 Skakus; Idle

q Tvpe: Canon Bubble-Jet B1-10sx

where: 1IR&ricanon I Frint ko il 7
Comment:  spausdintuvas prie R

5 19 pav.

1. Spausdintuvo vardas (biitina parinkti ta, kuriuo spausdinsite).

2. Spausdintuvo biisena (Idle—laisvas; Error—klaida; Printing—spausdina.)

3. Spausdintuvo tipas.

4. Spausdintuvo nuoroda (“\\R&r\canon” reiskia, kad spausdintuvas yra tinkle prie kompiuterio,
kurio tinklinis vardas R&r, o spausdintuvo tinklinis vardas — canon; jei spausdintuvas biity prie jusu
kompiuterio, biity paraSyta LPT1).

5. Komentaras (Siuo atveju spausdintuvas yra prie kompiuterio pazyméto raide R)

6. Spausdintuvo savybés (smulkiau nenagrinésime, nes kiekvienam spausdintuvui jos
individualios).

7. Spausdinti i byla.

Antra dalis - Page range — puslapiy klasifikavimas:

4.

—Page range

|
1 = 4
) £~ Current page " Selection
£~ Pages:
3 ja

Enter page numbers andfor page ranges
separated by commas, For example, 1,3,5-12 20 pav.

Spausdinti viska ( pazyméjus pelyte Sioje vietoje, spausdintuvas spausdins viso dokumento
viena kopija).

Spausdinti aktyvy puslapi (ta, kuriame yra raS§ymo zymeklis).

Spausdinti puslapius pasirinktinai (tuSc¢iame laukelyje pagal Zemiau pateikta pavyzdi suraSyti
puslapiy numerius).

Sritis (spausdina tik pazymeéta teksto dalj).

Kita dalis - Copies — kopijos.

l.
2.

—_opies

Murnber of copies: Ij
| %| | %| I+ Collats

1 1 3

e

Didinti kopiju skaiciuy
Mazinti kopijy skaiciy
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3. Kopijy kiekis
4. Keisti puslapiy eiliSkuma.

Likusi dalis:

a||lbj|c al|lb c

. \ /
1 Print what: ——. y ik m Mt el et AR :
2 : | | 0dd pages :

Cptians... | Comments [ Even pages
3
1. Ka spausdinti: a-dokumenta, b-dokumento bendra informacija, c-pastabas ir t. t.

2. Pasirinkimas ( spausdinimo tipo pasirinkimas, papildomos informacijos itraukimas i dokumenta,
duomeny parinkimas ekrane esan¢iam dokumentui).
3. Spausdinti: a-visus puslapius iS eilés, b-nelyginius puslapius, c-lyginius puslapius.

Spausdinti galima ir paspaudus ketvirta mygtuka: = (Print - Spausdinti), esantj pirmoje
irankiy juosteléje. Bet ji paspaudus, bus spausdinama i§ karto taip, kaip bina nustatyta anksCiau
nagrinétoje lentel¢je. Taigi, Siuo atveju neturésite galimybés parinkti reikiamus spausdinimo
parametrus.

Jei spausdintuve istrigo lapas arba norite nutraukti spausdinima, reikia sustabdZius
spausdintuva (ant visu spausdintuvy paprastai biina mygtukas “Pause™) iSvalyti jo atmintj, t.y.
iStrinti spausdintuvo atmintyje esancias bylas. Tik tada galima spausdinti i§ naujo. Valyti atmintj
reikia tame kompiuteryje, prie kurio yra prijungtas spausdintuvas. Daroma taip: apacioje, aktyviy
uzduociy juostel¢je, prie laikrodzio, turi matytis spausdintuvo ikona. Ja reikia suaktyvinti (deSiniu
pelytés klavisu) ir parinkti aktyvy spausdintuva (open active printers) — atsidarys spausdintuvo
langas. Jei ten néra spausdintuvo ikonos, tai reikia spausdintuvo langa parinkti taip: “Start”
Settings  Printers ir pasirodziusiame lange atverti aktyvaus spausdintuvo langa. Abiem atvejais
pamatysime tokj langa:

%" Epson LQ-300 ESC/P 2 M= E3
Privter  Document  Yiew Help
Document Mame Statuz | Dwner | Progress | Started At |
EMiu:ru:usu:uft Wiord - &-\wWiord37-n.doc | Emar - Printing 0 bytes of 674KE  08:36:44 2000000 .27
pavary dezes k¥t - Maotepad L 13.1EB 03:38:18 20000027
2 jobsz in queue #1123 pav.

Jei ant spausdintuve mygtuko “Pause” néra, spausdintuva galima sustabdyti Sio lango
meniu punkte Document parinkus komanda Pause Priting. Pries tai reikia pazyméti pirma saraSo
eilutg, nes prieSingai komanda Pause Priting bus neveiksminga. Stulpeliy, matomy Siame lange,
reikSmés:

1. Document Name  bylos ir programos pavadinimai;

2. Status spausdintuvo biisena (priting — spausdina, error klaida,
deleting — trinama);
3. Owner 1§ kurio kompiuterio;
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4. Progress kuri dokumento dalis i§ nurodytos atspausdinta;
5. Started At kada pradéta spausdinti.

Norint iSmesti byla i§ spausdintuvo atminties, tereikia ja pazyméti ir klavisu “Delete” i$
klaviattros ja iStrinti. Jei eil¢je yra daugiau byly, (Siuo nagrin¢jamu atveju dvi bylos) bet ju
spausdinti nenorime, jas iStrinam taip pat.

Kompiuteryje, prie kurio prijungtas spausdintuvas ir neidétas popierius, ekrane pasirodo
toks pranesSimas:

Printers Folder | x| |

There waz an ermor wiiting ko LFT1: for the printer [Epzon LA-300 ESCAP 2]

& printer timeout error occurred. To increaze the timeout settings for your prinker,

open the Printers folder, click the icon for your printer, click the File menu, and then click
Froperties.

To continue printing, click retm.

Wwfindows will automatically rety after & seconds.

Cancel | 24 pav.

Tai reiskia, kad ivyko spausdinimo klaida ir reikia sutvarkyti spausdintuva (Siuo atveju
idéti popieriaus). Po penkiy sekudziy arba paspaudus “Retry” spausdinimas bus tesiamas. Jei
paspaustume “Cancel”, spausdinimas nutraukiamas. Jei eil¢je laukia daugiau byly, kiekvienai i$ ju
atsiras toks pat praneSimas. Kad to nebiity, reikia jau minétu biidu iSvalyti spausdintuvo atmintj.
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B

Savikontrolés klausimai

Kokia teksto redaktoriaus Ms’Word (toliau Word) paskirtis?

Kam ir kokio meniu punkto kokiomis komandomis valdoma Word aplinka?

Kam ir kokio meniu punkto kokiomis komandomis nustatomi puslapio formatai?

Kam ir kokio meniu punkto kokiomis komandomis valdomi Srifto ir pastraipos
formatai?

Kuo svarbus dokumento iSsaugojimas, atidarymas? Kokio meniu punkto kokiomis
komandomis atliekamos $ios operacijos?

Kam ir kokio meniu punkto kokiomis komandomis valdoma teksto dalis?

Kam ir kokio meniu punkto kokiomis komandomis atliekama dokumento perziiira bei
spausdinimas?

Baige §j skyriy , Jus turite:

Suprasti teksto redaktoriaus paskirti;

Zinoti aplinkos valdymo elementus;

Suprasti ir naudotis pagrindiniais S$rifto ir pastraipos formatais ruoSiant paprasta
dokumenta;

Suprasti dokumento i§saugojimo bei atidarymo paskirti bei mokéti tai atlikti;

Suprasti teksto dalies valdyma ir naudotis juo;

Zinoti papras¢iausias spausdinimo galimybes.
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Teksto redaktorius

Microsoft Word

IT skyrius






Siame skyriuje:

O 0 1 N DN B W —

* Suzinosite, kaip teksto redaktoriuje Ms’Word numeruojami puslapiai;

= Suzinosite kas yra puslapio antrastés, kokia ju paskirtis ir kaip jomis naudotis;

* Suzinosite kas yra iSnaSos ir kaip jos naudojamos;

= Susipazinsite su lenteliy sudarymo pagrindais bei duomeny riisiavimu jose;

» Suzinosite, kaip | teksta iterpti iliustracijas bei kitus grafinius ojektus bei kaip juos

redaguoti.
Turinys
. PUSIAPTU NUMETAVIINAS ...ttt ettt et ettt st e e bt e s saeebeeenaeenbeens 26
. PUSIAPIO ANEIASIES ....viiiiieiiecii ettt ettt et ea e e be e s ebe et e sabeesbeeesbeesaennreens 27
B £ 4B 1Yo LSS SRRP 29
cLenteliy SUAArYMAS. .. ....ooiiiiiiiiiieie ettt ettt e esebeesaeeareen 31
. Rémelial, 1aSteliy TONAS ....oooiviiiiiiiiiiiceeeeee e 35
. DUOMENY TTSIAVIIMAS .....vvviiieeiiiieceeiieee e ettt e eeete e eeeae e e e eetaeeeeeeteeeeeeeaaeeeeeetaeeeeeenreeeeeenanreens 37
. THTUSEIACTIU TEETPIMAS ...evveeeeiiee ettt ettt ee et e et e e st e e e e sbeeesnbeeesaseeesaseeesseeenseeenseesnnns 38
. Grafiniy Objekty TLEIPIMAS. ... .ecvuiiiiieiieiii ettt ettt et et esere et eeebeeseesaseens 40
c SAVIKONITOIE ...ttt ettt et e et et e sat e et esbbeebeesaeeens 41
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1. Puslapiy numeracija

Dokumenty (ilgesniy.nei 3puslapiai) puslapius reikia numeruoti.

ISkvietimas
1) INSERT — PAGE NUMBERS (pav.25);

2) VIEW — HEADER AND FOOTER —» FORMAT PAGE NUMBER ——

Numerio padétis puslapyje:
Bottom of page — apacioje;
Top of page — virSuje.

Page Mumhers

Pasition: Preview
R Pavyzdys
{Boktorn of page (Fooker) ;I =

Numerio padétis eilutéje: e

Left — kairéje; algnment: =

Center — centre; g

Right — desinéje; IF!II;ht ;i T

Jei dokumentas dvipusis: - .

Inside — vidingje dalyje; Iv Show number an first page

Outside — iSoringje dalyje.

ik I Cancel I Eerrmak,

Numeruoti pirmaji puslapi /

Numeracijos budai

Puslapiy numeracijos
Page Mumber Format biidai

Mimber Formrat: |1J i ll

I+ Inciide caapkcr numbet

thapter starts mith-style |Headin-;|1 ll
Prie puslapio numerio jrasyti

Jse separakor; | thypren) ;I skyriaus numerj
Examples:  1-1, 1-4

Fage numbenng

= Testi puslapiy numeracija
o Q:unt—ihﬁm

Cameg [ 2
Pradéti puslapiy

numeracija nuo ...
ok I Carcel | !
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2. Puslapio antrastés

Puslapio antrasStés (kolontitulai)- tai pasikartojantis tekstas puslapio virSuje ir (arba)
apacioje.

ISkvietimas
VIEW HEADER AND FOOTER

Pasirinkus Sia komanda, teksta matysime pilka spalva, o vir§ teksto- punktyrini
stac¢iakampi su uzraSu HEADER (pav. 26).

Header

Pav. 26

Antrasciy tvarkymui skiriama Header and Footer irankiy juosta (pav.27).

— | Switch Between Header
and Footer- peré¢jimas i$
virSutinés | apating
antraste ir atvirksciai

Insert Number of
Pages- bendras
puslapiy skaiciaus

Format Page
Number- puslapiy
numeracijos keitimas

Show Previous, Show
Next- peréjimas i lyginiy,
nelyginiy puslapiy antras¢iy

Insert Page Number-
puslapio numerio
iterpimas

Header and Footer

Inser: AukaTest = | ' I$¢jimas i

\ L antras¢iy rézimo
Insert Date- —— | Show/Hide

datos jterpimas

Document Text-

4nalrcbac tasana

Insert Time-
laiko jterpimas Page Setup-

Puclanin

Pav. 27
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Maketavimo rezime esantj teksta matysite pilka spalva. Jei ant antraStés teksto dukart
greitai paspausite pelés kairjji klaviSa, pereisite 1 antraStés redagavimo rezima. Teksto iSdéstyma
antraSté¢je galima keisti pasinaudojus formatavimo irankiy juostoje esanciais klaviSais: tekstas
raSomas kairéje, centre, deSinéje antrastés puséje (pav. 28).

Kai dokumentas spausdinamas abiejose lapo pusése (pav. knygoje), poriniy ir neporiniy

puslapiy antrastés dazniausiai biina skirtingos. Norédami parengti skirtingas antrastes, iSsikvieskite
kortele Page Setup

ISkvietimas
1) FILE — PAGE SETUP, kortelé Layout (pav. 29);

2) Irankiy juostoje HEADER AND FOOTER mygtukas PAGE SETUP ~

Page Setup EZE I
Pazymékite, kai Margins | Paper Size | Paper Source  Layout |
poriniy 1r néporiniy
Sll(lisrlsairan antrastes “artinn skakk: Preview
fHeaders and Fookers————— —

Pazymekite, Kai [ Different odd end even —

skirsis pirmojo Different first page: ———

puslapio antra§té e

yerkical alignment:
iT-:ul:l _‘J

Line Mumbers. .. | gaply ko |'u'u'h|:ule docurnent _j

M suppiess endrokes

Defadl.. ! (5% Zance I

Pav. 29

AntraSiy pavyzdys pateiktas 7-ame paveiksle.
Placiau tema nagrinéjama praktiniy uzsiémimy metu.
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3. ISnasos

ISnasos reikalingos nurodyti $altiniui, i§ kur yra paimta medziaga, ar ivesti kokiai nors
teksto daliai papildoma paaiskinima. I$nasa susideda i§ i$naSos Zymés ir i$naSos teksto. Zyme
iterpiama po zodzio, kurj paaskina, o tekstas- puslapio arba dokumento pabaigoje.

Pirmiausiai padékite Zymeklj uz ZodZio, kuri norésite paaiskinti.

ISkvietimas
INSERT — FOOTNOTE (pav. 30);

I$nasa puslapio
gale

Footnote and Endnote

I$nasa dokumento Eaottom of page

gale End of dozument
N - - MLmbering
utomatiné numeracija | ——_ =
nurodytais skaiciais * AukoNumber L2, 3.

T Custorn mark: l
Numeracija nurodytais J e I
simboliais 2 tho

ik I Cancel | gptinns...j
Note Options I

&l Eootnotes I all Endnotes I St vieta
Y vieta:
P | omenduojma
H -
Hom e _J Bottom of page —
Murnber format: |1J L, B I | | puslapio apacioje.
Statt at; ll E‘ \ I$nasy numeracijos tipas.

Murmbering: % Continuous \ Kokiu skai¢iumi pradedama

i$nasy numeracija.

I$nasy iSdéstymas ir
numeracijos keitimas

estart each section
™~ Reskart each page;

I | I$nasy numeracijos tipas:
Continuous — testinai.
ok I Cancel | Carvert., I Restart each section — i3 naujo kiekvienoje dalyje.
Restart each page — is naujo kiekviename puslapyje.
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Taip gali atrodyti paruostas dokumentas (pav. 31):

ﬁ

Fersdo ailamd

VirSutiné antraste.
Ji skirtinga
Iveiniuose ir

Kas riboja verslo sekme?

Iickslinégje literatiroje pateiama  jrairiy
verslininlopstés  gélane  tbojandiy  weksndg
tipologig. Pawrzdiind, M. Vodlakss o T
Frensis nagrinéa 11 srocentaling tibotamg,
trukdartig sékered it asmeniniare tokuléjina’.
Sie ribetumad leidfa {vertinti verslo dalwrio
galitnykes siejart jas 53 aliekemads dathads,
Pagal mtorng pateiktz sélamdngos  weiklos
ribotumy koncepcijy vertéty sutelkti démesq §
tuos  weiksnius, kuarie  trakdo  visokeropad
pritatkoti asmerunius gabumus. Taig
verslinindorstés  sékmés masty  rboja
fiepakankamas gabmy paandojimas i per
menkas Gpiumasiz tolesndu 1 usdvmoa,

! M. "Weodoodlr, I Franeis. The Tiblocled Marngzer.

tibotathad:

I$nasos zyme

M.T, 152,
Lnasos tekstas / 1 YADD YD A EAL LISIHE

puslapio gale

SRLE N e b

——

Tavo sélané

tokie  galimybiy - atsiskleidimo
tiethokéjithas valdytis,

neaifkios asmenirss vertyhes,
neeuvolti asmendrial tikelad,
finttlkes satheninis tobuléjitas,
jghding stoke problemorms spresti;
ksraigloama stala,

tiesugebéjitnes pavreikti aplinkinng;
tiepakatikamas vadybos darbc

wpatimg supratithas;

7
10

sadoraritng gidEig silprarias,
fiethokéjithas gt kity Smorndy

augebéjinmg;

1)

tiesugebéjitnzs sutellcd kolektirg

(komands).

Apatin¢ antraste,
kurioje yra puslapiy
numeracija

-~

2 YAODYDPASALLIS 199G
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4. Lenteliy sudarymas

Dokumenta galima papildyti lentele. Pirmiausiai Zymekliu nurodykite vieta, kur bus
iterpiama lentelé.

ISkvietimas

1) TABLE — INSERT TABLE (pav. 32);

2) Standartinéje jrankiy juostoje paspaudus mygtuka Insert Table = (pav. 33);

Stulpeliy skaicius

?xl

Table size

Eiluciy skai¢ius

Stulpeliy plotis

=
HEEEEN | |

e LY

Murriber of columns:

FMumber of rows:

=
.

SukoFit behavior

%" Fixed column width:__— i.ﬁ.ut-:- E‘
: ! enks —

" fukoFit ko windows

Table Format  {nome)

[T Set as defaulk Far new kables

Lentelés formatavimo
standartiniai pavyzdziai

AutoFormat. ., j

—— | Nurodymas, kokio

dydzio lentelé bus
sukurta

Lentelé atrodys taip (pav. 34):

Standartinéje irankiy juostoje, paspaud¢ mygtuka
Insert Table, nuspaudg kairjji pelés klaviSa nurodykite,
kokio dydzio lentelg norite sukurti. Pav.2:

Pelés zymé,
leidzianti keisti

||_|.-§ B I - EREE T R | stulpelio ploti
Zymeklis ———I-
Lastelés 1
—X
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Lentelés daliy pazyméjimas

1. Viena lastelé: g | i:
a) trigubas pelés klaviSo paspaudimas lastelés viduryje;

b) padékite peles zymg lastelés kairéje peséje t.y. pazyméjimo srityje
ir paspauskite kairjji klavisa (pav. 35).

Pav. 35

2. Kelios lastelés (blokas):
a) Padekite zymekli lastel¢je ir, prispaude peles kairjji klavisa,
stumkite pelg per tas lasteles, kurias norite pazyméti (pav. 36).

Pav. 36

3. Eiluté:
a) Padeékite pelés zZyme 1§ kairés lentelés pusés ties norima
pazymeti eilute ir paspauskite kairjji pelés klavisa -3
(pav. 37);
b) TABLE — SELECT ROW.

Pav. 37

4. Stulpelis:

a) Padé¢kite pelés Zzyme vir§ lentelés ties norimu pazyméti stulpeliu
ir, kaiji taps juoda rodykle, paspauskite kairjji pelés klavisa
(pav. 38);

b) TABLE — SELECT COLUMN.

Pav. 38

w |

5. Visa lentele:
a) Padékite pelés zyme iS kairés lentelés pusés, kaip norédami pazyméti eilute, ir
tris kartus paspauskite kairiji pelés klavisa.
b) TABLE — SELECT TABLE.

Stulpelio plocio ir eilutés auk$¢io keitimas

1. Kai Zymeklis yra lenteléje, liniuotése (horizontalioje ir vertikalioje) atsiranda kvadratéliai,
kurie nurodo stulpeliy plotj bei eilu¢iy auksti. Padéjus pelés Zyme kvadratélio viduryje,
Zymé tampa dviguba. Tada, prispaude Kkairjjj pelés klaviSa, galésite keisti stulpelio plotj
bei eilutés aukstj (pav. 3). A

2. Lenteléje pelés Zymé ant stulpeliy <-||->bei eilu¢iy Jfiniju tampa dviguba rodykle. Tada,
prispaude kairjji pelés klavisa, galésite Kkeisti stulpelio plotj bei eilutés aukstj.

3. TABLE -» CELL HEIGHT AND WIDTH . Siose kortelése galima nustatyti tiksly
stulpelio plotj bei eilutés aukstj.
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1. Eilutés:

Eiluciy, stulpeliy, 1asteliy jterpimas

a) Pazymékite tiek eiluciy, kiek norésite iterpti nauju. Pasinaudokime meniu TABLE — INSERT
— ROWS ABOVE (vir§ pazyméty eiluciy) arba ROWS BELOW (Zemiau pazyméty eiluciy).
b) Jei eilutg norite iterpti lentelés pabaigoje, tai zymekli padéekite paskutinéje lastel¢je ir paspauskite

klavisa Tab.

2. Stulpelio:
a) Pazymeékite tiek stulpeliy, kiek norésite iterpti naujy. Pasinaudokite meniu
TABLE — INSERT — COLUMNS TO THE LEFT (j kair¢ nuo pazyméty

stulpeliy) arba COLUMNS TO THE RIGHT (i deSing).

b) Jei stulpeli norite jterpti lentelés deSinéje, tai pazymékite eiluciy pabaigy
zymes ir pasinaudokite TABLE — INSERT — COLUMNS TO THE LEFT

arba RIGHT (pav. 39).

3. Lastelés:

I

Pazymeékite lastele ir pasinaudokite meniu TABLE — INSERT — CELLS. Atsidarys langas (pav.

40):

Iterps lastelg, o pazymétaja
paslinks i deSing

Iterps lastelg, o pazymétaja paslinks i

[terps eilutg

[terps stulpeli

Ingert Lells

..................

St cells right

' Insert endire columr

apacig ir apacioje sukurs nauja eilute O Tnsert ercire o

e |

Canzel |

Eiludiy, stulpeliy, lasteliy panaikinimas

1. Eilutés, stulpelio:
a) Pazymékite norimas panaikinti eilutes arba stulpelius ir pasinaudokite meniu TABLE —
DELETE — ROWS arba COLUMNS.

2. Lastelés:

Pazymeékite norima panaikinti lastelg ir pasinaudokite meniu TABLE — DELETE — CELLS.
Atsidarys langas( pav 41):

Panaikins pazyméta lastelg, o
desiniau esancias paslinks { kairg

Delete Cells

Panaikins pazyméta lastelg, o
zemiau esancias pakels { vir§y

i
\R.Shiﬂ: cells up

" Delete entire row

Panaikins eilutg, kurioje
yra pazyméta lastelé

/{.ﬁ Dilete entire column

Panaikins stulpeli, kuriame
yra pazyméta lastelé

/ ok, I Cancel !

33



Word’97: lenteliy sudarymas

Lentelés redagavimui skiriama Tables and Borders irankiy juosta.

ISkvietimas
1) VIEW TOOLBARS TABLES AND BORDERS;
2) TABLE DRAW TABLE;

3) Standartinéje jrankiy juostoje paspaudus mygtuka Tables and Borders == (pav. 42);

Line Weight-
linijos storis Border Color-
rémelio spalva
Line Style-
linijos stilius Outside Border-
rémeliai, apibréziantys
Eraser- trintukas nurodyta lentelés dalj
Draw Table- piestukas, Shading Color- spalvy
leidziantis piesti lentelg lentelé, nuspalvinanti

» Tables and Borders pazymétas lasteles

Merge Cells- sujungia

Zymétas lastel P AutoSum-
pazymétas lasteles : | IR cumavimas
Split Cells- perskiria ..
pazymeétas lasteles RaSiavimas:
Sort Ascedding-
Teksto i§déstymas didéjanciai .
lasteléje: Change Text Direction- SOIZt.Desvc.epdlng—
pasuka teksta mazéjandiai
Suvienodina pazyméty:

Distribute Rows Evenly- Table Autoformat-
eiluciy plocius lentelés formatavimo
Distribute Columns standartiniai pavyzdziai
Evenly- stulpeliy plocius
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S. Rémeliai, 1gsteliy fonas

Rémelius galima uzdéti arba pakeisti pazymétai lentelés daliai. [réminti galima bet kuri
dokumento fragmenta.

ISkvietimas
1) FORMAT — BORDERS AND SHADING, kortelé Borders (pav. 43);
2) Tables and Borders jrankiy juostoje paspaudus mygtuko (= desinéje trikampélj Zemyn
(pav. 44);
Borderz and Shading EE
orders | Page Border I-ihading I
fcttihg: TFylc: M Cvicia
. Neéra o H lick on diagram below oruse
7 Linijos stilius bt tl:l'-Ell:l:l|':.-' bierders
tone | o —— o
I8 iSorés
: Bz
: — Su seséliu
shadow | | =
L:I Ql:lll:lr: E_] e
I8 vidaus T ' ’
I i || ] ii Hil Rémelio -/ j
Width: spalva

/— Pagal
nurodyma
;’I 14 pk ﬁLj Apple bos
‘Custan Rémelio j

am |F'aragraph
Galimybé nurodyti | ——— Opions...

atstuma tarp rémelio
ir teksto

Shiows Toolbar i Ik I Zancel l

Pav. 43

linijos storis

BEEEE
B+ =1

Paspaudus mygtuko = deSingje trikampeli zemyn, iSkvieCiama
lentelé, kurioje galima nurodyti, kaip apibrézti pazymeéta lentelés dalj.

Pav. 44

Pazymeétai lastelei arba ju blokui galima suteikti fona (spalva). Taip pat spalva suteikiama
pazymétai dokumento daliai.
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ISkvietimas
1) FORMAT BORDERS AND SHADING..., kortelé Shading (pav.45);

2) Tables and Borders jrankiy juostoje paspaudus mygtukg Shading Color (paV. 46);

Borders and Shading |

snrders | Page Border - Shadi

Fono atspalviy
it — lentelé

Pavyzdys
I I I I l' /— Pilkumas /
procentais o
I | l 4 m . . 7 R A A
. = i
..... Gl'ﬂ':,-'-,_n"}-"o i o
e
o R R
..... B P
i
Fono rastas PR
.I E‘:IT.I . R
L P D R e L R R L R R R X £
AR
EEECE
-,

PﬁtFErHS. Rasto spalva
Skule: /_

Lt Jp Diagonal ' | 7] Aobie e
|Cel j

Pre<isw

Showe Toolbar | | ik I Cancel I
Pav. 45

Paspaud¢ mygtuka Shading Color, iSkviesime lentelg, kurioje nurodysime spalva lastelés

|| Mo Fill i!
W EE
ElEEEEEN
EEEEEEEN
HEEEEREREN
HiliEEEEREN
REIEEREE
BOCOECmmo

fonui.

Mare Fill Colars,..

Pav. 46
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6. Duomeny rasiavimas

Lentelés duomenis i§ karto galima surasiuoti pagal tris poZymius. RiiSiuojant lentelés
eilutés sukei¢iamos vietomis (galima vietomis keisti ir stulpelius). Prie§ pradedant raSiavima,
lemtelg reikia pazyméti.

ISkvietimas
1)TABLE SORT (pav. 47);

2)Tables and Borders jrankiy juostoje paspaudus mygtukus Sort Ascending

24 arba

Sort Descending it 5

Pavyzdys

Fiele matidélys | Kiekis(kg) | Latha (L3

Cukias | 1 50 3,10

Didtai | 1 100 2,00 Ruasiavimas:

Drosha | = =0 L.40 skaiéiq.di‘dféjimo t\V/‘arka,

— nuo abécélés pradzios,

Cukras | 2 30 3,10 ankstyviausios datos

Culirgs | 5 S0 3.10
Kokio tipo duomenys Descending:
yra stulpelyje: Atvirkscias
Text- tekstas risiavimas
Number- skaiciai
Date- datos

Ascending
Dirarending

Trpe: INllmhF:r "I F F'.sg?:ndu'!g
Pagal kurj stulpeli " Descending

véliau rasiuosite
duomenis Th Bl q
= i
*I Tupe: |Text *i S

" Descending

Sock by (i“
Pagal kurj stulpelj — ekt :J Tupe: |Text ;TI ~

pirmiausiai risiuosite
duomenis

My list has —
& ~ F Jei pirmoje lentelés
Jei pirmoje lentelés — ' Header row Eader ros eilutéje yra duomenys

eilutéje yra pavadinimai

Ik Zancel I JpEions. ..

Jei raiSiavimui naudosite jrankiy juostoje Tales and Borders esancius mygtukus Sort
Ascending arba Sort Descending, pirmiausiai lenteléje paZymeékite stulpelj, pagal Kkurj
norétuméte suriiSiuoti duomenis. Nereikéty rasiuoti eilés numerio.

Po rusiavimo (pagal pavyzdj) lentelé atrodys taip:

Preke Zandélys | Eiekis(kg) | Zaina (L3
Cukius | 2 30 3,10
Cukms | 1 30 310
Cukias | 3 50 3,10
Diaska | 3 30 L. 40
Dfiltai | 1 100 2,00
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7. lliustracijy iterpimas
Dokumenta galima pagrazinti jterpiant { ji paveiksla.

ISkvietimas
INSERT PICTURE FROM FILE (pav. 48):

Katalogas, kuriame
ieSkomos nurodyto
tipo bylos (paveikslai)

Insert Picture
Lookin: | My Pictures\ | = | & X CIED - Tods -
! El

3] 1007494465, qif
[#] 1007494608, oif )
#] 1007494662 g Paveikslo

] 1007494723.gif
%] 1007494836, gF =
ﬁ #] 1013822133, jpg s el 4

My Documents: 3 beda.gif

] didelis_katinas.jpg

#] komp-karas, gif

EJ mama_ir_waikelis(kates). jpg
#] pagalba.jpg

] pingvin-sokis. gif

E sokoladine_ledi.jpg

[#] spazhite, oif

[#] storas_katinas.jng Bylos vardas
[#] tabiai.ing / =] |

File name: | - Tngart _!_l
Files of bypet |P.II Pictures (*.emF;*.me;*.jpg,‘*.jpeg,‘*.jFiF;*.jpe;*.png;qJ Cancel |

k Sarasas, bylos
tipui nurodyti

Paveikslo jterpimas

Pelés zyme ~\

Paveiksla galima redaguoti, jei ji pazymésite (pav. 49). Pelés pagalba
paé¢mg redagavimo kvadratélj, paveiksla galite didinti, mazinti, prispaude
paveikslo viduryje- perkelti, prispaudg kavisa CTRL + pelg- kopijuoti.
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Paveikslo redagavimui skiriama Picture jrankiy juosta.

ISkvietimas

1) VIEW TOOLBARS PICTURE (pav 50);

2) Irankiy juosta atsiranda paZyméjus paveiksla;

Image Control-
parenkamas
paveikslo

More, Less
Brightness-

Insert Picture- -
iSkviecia kortele \
paveikslui

iSpjauti paveikslo

Crop- leidZia

dali

Line Style-
nupiesia
nurodvta rémeli

Set Transparent Color-
nurodytg spalva
padaro permatoma

—— Reset Picture-
atkuria

Text Wrapping-

$viesina. tamsina

More, Less
Contrast- didina,
mazina

teksto iSdéstymas
apie paveiksla

pirmykstj

Format Picture-
iSkviecia Kortele
pnaveikslui

Jei norite teksta i1Sdéstyti apie paveiksa, 1§ irankiy juostos Picture pasirinkite mygtuka Text
Wrapping arba Format — Picture — kortelg Layout. Teksto iSdéstymo galimybés (pav 51):

Format — Picture — kortelé

Format Picture

Colors and Lines | Size

‘Wrapping style

o | 4

In line with text

N

Tight

A1,
A

Behind text  In front of text

Hotizontal gligriment
£ Left i Cerlter

" Right

puslapyje:

Left - i$ kairés

pusés;

Paveikslo padétis

Center - centre;
Rihgt - i§ desinés

Other — kitokia (bet
kokiu atstumu).

pusés;

Advanced, .. |

Irankiy juostos
Picture mygtukas

Paveikslas tekste Text Wrapping

bespalviuose
remelivose. ' h|

Tekstas i§ Sony prie : SgLiare

pat paveikslo. —@ Tigh t

Paveikslas po  ——— Behind Text
tekstu. " b I Front of Text

| [#],Tap and Batiom
I Through

|
Paveikslas ant T] Edit Wrap Points

Im

teksto.

Paveikslas tekste
kaip simbolis.

a8 I Zancel I
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8. Grafiniy objekty jterpimas

Dokumenta galima papildyti ivairiomis figiiromis, keisti ju dydi, pasukti norimu kampu,
nuspalvinti. Grafiniy objekty kiirimui ir redagavimui skiriama Drawing irankiy juosta.

ISkvietimas
1) VIEW TOOLBARS DRAWING (pav. 52);

2) Standartinéje jrankiy juostoje paspaudus mygtuka Drawing AE% ;

Fill Color-
nuspalvina
Text Box- teksto pazyméta figlira
raSymo laukas

Line Color- nuspalvina

Free Rorate- R
ectangle- . _ . .
pasuka paZyméta staciakampis pazymétos figtiros rémelj
obiekta
Piesi Line- ties¢ Font Color-
k1&351mg el nuspalvina teksto
omandy lentele simbolius

- i - - v-ﬁvjbl.v 1_—' 1
o=y & apeiom- \ N OOB A &~ d-b- EDEB @

’ Line Style,
Dach Style-
linijos stilius

Select Objects-
pazymeéti kelui
objekty.

Figliry pieSimas Arrow Style-
rodykliy stiliai

Arrow- vienkrypté
rodyklé ssehSZﬁgw

3-D- erdviniai
figiiry efektai.

Oval- elipsé

P \- Insert WordArt-
kortelé meniniams
uzrasams

Pav. 52
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10.
11.
12.

13

Savikontrolés klausimai

Kaip teksto redaktoriuje Word numeruojami puslapiai?

Kam teksto redaktoriuje Word reikalingos antrastés? Kas jose daZniausiai jterpiama?
Kaip patekti i antraStes?

Kam teksto redaktoriuje Word reikalingos iSnasos? Kaip jos jterpiamos

Kaip ir kokiais budais teksto redaktoriuje Word jterpiamos (braizomos) lentelés?

. Kaip i8kvie¢iama jrankiy juosta lenteléms redaguoti?
14.
15.
16.

Kaip lentelése dedami rémeliai ir laateliy fonas? Kaip riisiuojami duomenys?
Kaip teksto redaktoriuje Word jterpiamos iliustracijos?
Kaip teksto redaktoriuje Word jterpiami grafiniai objektai ir kaip jie redaguojami?

Baige §j skyriuy , Jus turite:

Zinoti puslapiy numeracija bei antrai&iy paskirtj bei redagavima;

Suprasti ir naudotis iSnasSomis;

Zinoti lenteliy formavimo, redagavimo bei duomeny rii§iavimo jose principus;
Zinoti iliustracijy bei grafiniy objekty jterpimo i dokumenta badus;

Suprasti, kaip redaguojami grafiniai objektai bei iliustracijos.
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