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[vadas

Maziausias Microsoft Office 2000 Standard rinkinys yra skirtas kiekvienam vartotojui.
Rinkinj sudaro:
=  Word- darbas su teksto redaktoriumi;
= Excel- darbas su elektroninémis lentelémis;
= PowerPoint- kompiuterinis skaidriy rengimas ir naudojimas pristatymuose;
* Qutlook- elektroninés informacijos tvarkymo ir valdymo programa.

Daznai kyla problemy reklamuojant produkcija, prekes, rengiant ataskaitas, pateikiant verslo
plang ar pristatyma. Sias problemas jveiksime lengviau, jei savo prane§ima ar pristatyma
pagyvinsime skaidrémis, parengtomis ir demonstruojamomis pagal PowerPoint programa.

Sia mokomaja priemone sudaro programos PowerPoint’2000 konspektas, pavyzdys ir
pavyzdZzio apraSymas.

Konspekte aprasomi skaidriy, skirty pristatymui, rengimo eiga ir perzitros btidai. AiSkinamos
teksto, grafikos elementy, garso, vaizdo bei kity efekty naudojimo galimybés. Pateikiami ir
pristatymo iSsaugojimo budai.

Konspekte $ios temos néra detaliai iSnagrinétos; norintiems i§samiau susipazinti su PowerPoint
programa pateiktas literatiiros sarasas.

Antraja leidinio dalj sudaro pavyzdys ir pavyzdzio aprasymas.

Sia mokomaja priemone galés naudotis dieniniy ir neakivaizdiniy studijy studentai, norédami
iliustruoti vaizdine medziaga savo praneSima, referata ar baigiamaji darba. Studentai isisaving Sia
programa galés taikyti Zinias ir praktikoje.

Si mokomoji priemoné pateikiama ir kompaktiniame diske.



TEMA: PowerPoint aplinka ir jos valdymas

Programos iskvietimas

START =PROGRAMS = POWERPOINT Microsoft PowerPoint

Programai pirma karta pradéjus veikti, ekrane matysite tokj vaizda:

Lango valdymo

——

Pagrindinis meniu [ PowerPo mygtukai
1 File Edit Wew> Insert Format Tools Slide Show Window Help

[ E[EV [ Eeys e e mmE W ko - @
[rankiy juostos - -ie r U8 ”EE =

=[=|EE|K »

I8kviesti skaidriy
rinkinio rengimo
meistra

I8kviesti kortele
skaidriy Sablonui
parinkti

Atidaryti paruosta
pristatyma

I8kviesti kortele
. e Open an existing presentation
naujam

pristatymui

Mate Files. ..
A\powerPoink

A\JARKS

Y. \Reprezentacijaiword

Kita karta paleidus
programa nerodyti §io lango.
Atstatyti: Tools-Options-

kortelé Views- Canicel |

pazyméti Startup dialog

™ Don't shaw this dislog box again

”D[awv [+ % | Autoshapes = . \DO‘|&vivévE:§.m
| | _ |

1 pav.

AutoContent Wizard- iSkvie€ia skaidriy rinkinio rengimo meistra. Pasirinkta skaidriy
rinkinio Sablona keturiais etapais pritaikysite savo poreikiams.

Design Template- iSkviecia kortelg, kurioje galite pasirinkti skaidriy arba skaidriy rinkinio
Sablonus.

Blank presentation- tai savarankiSkas skaidriy kiirimo biidas. Ji analizuojame i§samiau.



TEMA: Skaidriy rengimas

Pristatyma sudaro keletas skaidriy. Norédami sukurti efektinga prezentacija, turite stengtis,
kad kiekviena skaidré iSreikSty tam tikra baigta mintj ar praneSima. Naujos skaidrés tipa galésite

pasirinkti vykde:

1. BLANK PRESENTATION (1 pav.)

2. INSERT = NEW SLIDE 3 Newslide... Ctrl+m

Atsidarys langas, kuriame galite pasirinkti skaidrés tipa (2 pav.). Visos skaidres (i§ viso yra 24
variantai) su juy iSdéstymo schemomis yra rémeliuose ir turi darbo sritis. Pasirinksite bet kuria

skaidre, jei ant jos dukart greitai paspausite pelés kairiji klavisa.

Hew Slide

Choose an Aukol ayouk:

5

il

ki E3

Cancel

Tikle: Slide

il
[ Don'k shaw this dialog box again
Skaidres tipas Skaidrés pavadinimas Skaidres tipas Skaidrés pavadinimas
Title Slide-skaidrés — Text .& Object- tekstas ir
— avadinimas e I: tam tikros programos
P sukurtas objektas
====1 | Bulleted List-punkty — Object & Text - tam
: saraias :I T tikros programos sukurtas
objektas ir tekstas
— 2 Column Text- tekstas, Large Object- tam tikros
e iSdéstytas dviem programos sukurtas
stulpeliais objektas visoje skaidréje
— — Object- tam tikrOS
o o Table- lentelé programos sukurtas
— objektas




Text & Chart- tekstas ir
diagrama

Text & Media Clip-
tekstas ir filmukas

Chart & Text- diagrama
ir tekstas

Media Clip & Text-
filmukas ir tekstas

— Organization Chart- Object over Text- tam
.. tikros programos sukurtas
T struktiiriné schema . >
objektas virs§ teksto
—— Text over Object- tam
|_||-||.| Chart- diagrama tikros programos sukurtas
o

objektas po tekstu

Text &Clip Art-tekstas
ir paveiksliukas

Text & 2 Object- tekstas
ir tam tikros programos
sukurti 2 objektai

Clip Art & Text —
paveiksliukas ir tekstas

2 Objects & Text - tam
tikros programos sukurti
2 objektai ir tekstas

Title Only- pavadinimas

2 Objects over Text-
tam tikros programos
sukurti 2 objektai vir§
teksto

Blank- tus$cia skaidreé

4 Objects- tam tikros
programos sukurti 4
objektai

Pasirinkite skaidrg, kurioje renkamas tekstas (3 pav.). Nerekomenduojama skaidrése rasyti

Tekstas

ilgy teksty; savo mintis reikSkite trumpomis tezémis, o svarbiausias temas iSskirkite.

Skaidrés pavadinima
galite raSyti ir ¢ia

Skaidriy atvaizdas
ekrane

B Microroli | PoweiPesnl - [Presentabon] ]
LR R = e
(tewibenbon F 5B OF 03 (EEN |- | AN

=@

B ;unmtm»v:

(L1 Do e [t Fomat Dok S thow e ek
1 3-1-1b00r.

ik 0 adld rotes

LR )
|- . OO @ A0 2-L-A-S=E0F .
s 1ef | Dbk Dasgn [

R L N ST R E T R e R e SRR ey Tyt

Siame lauke paspauskite
pelés  kairjji  klavisa,
atsiras  zymeklis  ir
galésite jrasyti skaidrés
pavadinima (teksta)




Teksta galésite pertvarkyti, pasirinke Format meniu (4 pav.).

Raidziy Sriftas, stilius, dydis, efektai |

Faormak
A Fort...

1= Bullets and Numbering.

Saraso suzyméjimo simboliai |

Teksto lygiavimas |

N

Alianment

IS

Line Spacing. .. Atstumas tarp eiluciy |

Change Case...
Kei¢iamos raidés (i§ didziujy | mazasias ir atvirksciai,

Replace Forts... pirmos didZiosios ir t.t.

y

Keic¢iamas vienas Sriftas kitu

'

4 pav.

Paveiksliukas

Paveiksliukai pagyvina pristatymy turini, tik isitikinkite, ar jie panaudoti tinkamoje vietoje.
Pasirinkite skaidre, kurioje iSskirta vieta paveiksliukui (5 pav.).

R EOn S W - [T
Pritenboen 51 5| B F 0 3 |(EEW-i- AN W Gomnon Tasks + .|
Y [ e (st Forae Tock e thow Windoe e
| R T TR AR R SRR R S KT ST STy TR

Du kartus paspaudg
kairjji pelés klavisa
iterpsite piesini

Chck 1 2 notes =

PR | *

= | L G| dpeitaem - . W DO @ AR 2-L-A-S=F0g .
1o 1 Ut Dasr

Jei piesinys iterpiamas jam skirtoje vietoje (5 pav.), tuomet atsiranda Microsoft ClipArt
Gallery programos langas, kuriame pieSiniai suskirstyti pagal kategorijas (6 pav.).

Piesini galima iterpti bet kurioje skaidrés vietoje. Tai atliksite jei:
1. INSERT = PICTURE = CLIP ART... Clip Art..
2. Pasirinkg irankiy juostoje DRAWING mygtuka

3. INSERT =* PICTURE = FROM FILE... ' EomFie...

Tre€iuoju atveju piesinys gali buti jterpiamas i§ bet kurio disko ar katalogo. Iterpta pieSini
galite redaguoti (keisti jo dydi, spalvas ir t.t.)



El Microsoft Clip Gallery

J oS =] J[mpDIIEIYK i) Clps Orline 3 Help

Visos kategorijos

Veiksmas atgal

Heaich o clips: ITppe ane of more words, \ j J [E
Fictuies Ikelti paveiksla {

Tategories 1- 51 Clip Art Gallery
Veiksmas i prieki meniu

New Category Eavoiites Academic Animals

D i ~—t+—— | PicSiniai
suskirstyti pagal

Backgrounds Borders & Frames Buildings Busine: kategorij as

@ FTTEEE|
i
Buttons & [cons Cartoons Communications  Dividers & Decor... [

ke | Cancel p

6 pav.

Diagramos

Kad pristatyme galétuméte vaizdziai pateikti duomenis ar kiekybing informacija, naudokite
diagrama. Jei duomenu nedaug, paprasta diagrama galite sukurti pasirinke¢ skaidrg (7 pav.).

Bl Micrusolt PomeiPent - [Presestateon] |
EEr R A Y = P
Temstenionn x4 = B X U B (EWW|DE AN DRy cmenntmhs - o
%] B Ede Wew Iroert Fomat Tooks SkieShow Windows e

@ e PRI R R T T s DL
Du kartus paspaudg
kairjji pelés klavisa
iterpsite diagrama

“o:.:“iic, W-\\dlcdtﬂ S-d-A-=STEAE. i
L I [ Ond ik Do
Ekrane pateikiama lentelé Datasheet (8 pav.):

Cia paspauskite = Presentabio [ atashee %

pelés kairjji klavisa, =

kad pazymétuméte A B C D E

visa lentele 1st Otr Znd Otr  [3rd Otr  |4th Otr

1_afl|East 20.4 27 4 90 20,4

2 _all|West 30,6 38.6 34,6 31.6

3 _afiHorth 45.9 46,9 45 43,9

4 -
O | v




Pazymeékite lentele ir klavisu istrinkite duomenis. Tada galite jvesti savo
duomenis ir iterpti gauta diagrama. Diagrama redaguokite (iSsirinkite diagramos tipa, uzraSykite

pavadinima, keiskite Sifra ir spalva ir t.t.), ant jos paspausdami pelés desSiniji klavisa ir pasirinkdami
reikiama komanda.

Diagrama galite iterpti bet kurioje skaidrés vietoje. Tai atliksite jei:

1. INSERT => CHART... [l chat..

2. Pasirinkg irankiy juostoje INSERT CHART mygtuka L

Jei norite iterpti diagrama, kurios skaitmeniniai duomenys jau yra i§saugoti Microsoft Excel
byloje, tai iSvalg Datasheet lentelg (8 pav.), ikelkite norimus duomenis taip:

1. EDIT = IMPORT FILE... @& ImportFie.. Nurodykite reikiama byla
ir skyriy (Sheet)
2. Pasirinkg irankiy juostoje IMPORT FILE mygtuka i

I skaidre galite iterpti ir Excel sukurta grafika. Tai atliksite jei:
1. INSERT = OBJECT... = Pazymé¢kite MICROSOFT EXCEL CHART

=*Pazymékite CREATE FROM FILE = Nurodykite, i§ kokios bylos
iterpsite grafika (9 pav.)

Ingert Object
Nuro dyki te. i% kokios & Create pew Macramedia Shackwave Director Contral =
> Media Clip Cancel
Create From file
3 3 o = Message-Master Component
bleS Lterpsne dlagramq Microsoft Clip Gallery J
Microsoft Equation 3.0

I Display as icon

iMicrosoft Excel Chart
Imrcrosoft Excel Worksheet
Microsoft Graph 2000 Chart =l

Nurodykite, kad
iterpsite diagrama

Result

_ By Inserts a new Microsoft Excel Chart object into your
Em presentation,

Lentelés

Kartais naudinga teksting ar skaitmening informacija pateikti lenteléje. Tam pasirinkite
skaidrg su galimybe jterpti lentelg (10 pav.).

M rmanl Pumerbend — [Fieseraten] |

DEEHE @Y e oo - ABCN O THAE «» = 0.
Treshewioman =4 «|B J § 2 (W ESW AN By Common Tadks =

D]Eee ot Ve Jraee Fomat ook Sige Show Wedow b =18 x|
2@

Click to add title

— | Du kartus paspaudg

Kairiji pelés klavisa

iterpsite lentelg

Diouble click to add tmble

Chick b k] P E

o ’
o= [y | dposrges- S W OCHAE 2-L-A-EFE0E.
EYe Gtk Do

10 pav.




Ekrane pateikiama lentele, kurioje reikia nurodyti iterpiamuy eiluciy ir stulpeliy skaiciy
(11pav.).

Inzert Table 2]
Stulpeliy skaicius
rNmber of calumns:
1 3
Eilu¢iy skai¢ius Cancel |
husgber of rows:
2 g
11 pav.

Sukurtoje lentel¢je galésite jvesti reikiamus duomenis ir juos tvarkyti taip, kaip Microsoft
Word programoje, t.y. iSsikviet¢ Tables and Borders irankiy juosta:

VIEW = TOOLBARS =* TABLES AND BORDERS (12 pav.).

s .. Linijos storis
Linijos stilius )

Trintukas Linijos spalva

+ Tables and Borders

Piestukas —_— Lasteliy fono
lenteléms piesti j & | Lpt i | y ﬁ T spalva
9 ) EEED
Lentelés, stulpelio, Tekst9 lygiavimas
eilutés jterpimas lasteléje
Pazyméty lasteliy

dalinimas

Pazyméty lasteliy
sujungimas

12 pav.

Lentele galite jterpti bet kurioje skaidrés vietoje. Tai atliksite:

1. INSERT = TABLE... [Tatle.
2. Pasirinkite irankiy juostoje INSERT TABLE mygtuka (13 pav.), ir
nurodykite kokio dydzio lentelg iterpsite

55

|| | .
| | (.
|| .

EnEEN

| 3% 3 Table

13 pav.

Jei norite jterpti lentele, kuri jau yra i§saugota Microsoft Excel byloje, tai:

1. INSERT = OBJECT.. = Pazymeé¢kite MICROSOFT EXCEL

WORKSHEET =% Pazymékite CREATE FROM FILE =% Nurodykite, i$
kokios bylos iterpsite lentelg (9 pav.)



Struktairinés schemos

Norédami pavaizduoti struktira, specifikacija pasinaudokite skaidre, kurioje yra nurodytas
laukas schemai iterpti (14 pav.).

[ Mol Pumestumt - [Prevendatont]
DEHe @Y e vn--  AAOD O WA« «|F.
Treshiewioman =2 =« B J 0 2 EEA|EE| A0 By Comman Tatks = .

Du kartus paspaudg
kairjji pelés klavisa
iterpsite schema

Double click to add org chart

T ——

olick: ko kel Pk =
] -
o[ G e W OCEHAE 2-L-A-=EFE0F .
i YT i

Pradés veikti programa Microsoft Organization Chart (ji turi bati idiegta jusy
kompiuteryje) (15 pav.).

| Bloko redagavimas |

Blokus jungian¢iy
linijuy redagavimas

Bloke esancio
teksto redagavimas

#% Microsoft Drganization Chart - [Dbject in []

@Eile Edit  “iew Stles Test Boxes Lines Chat  ‘'Window Help _|ﬁ||1|
IT Al QlSubordinate: & | :Co-worker Eo-worker:—:llManager: == |Assistant:|:l{|
g =
Chart Title :
Irankiy juostoje pasirinkite _SCI}en'_IOJe i blokelius
reikiama bloko tipa - iraSykite teksta
Nuveskite zymeklj ant to bloko,
prie kurio norite prijungti
naujaji, ir paspauskite kairjji
pelés klavisa
o ol
|Size: 50% |

15 pav.

ISkviete struktiirinés schemos programa, galite pasinaudoti esamu schemos tipu arba patys
kurti norima struktiira. Schema pradedama formuoti paspaudus Manager (vykdytojas) mygtuka- tai
bus pagrindiné schemos dalis. Toliau ji formuojama Zemyn: Subordinate (blokas Zzemyn), Co-
worker (blokas i Sali) ir Assistant (pavaldus) mygtukais.

Schema galite jterpti bet kurioje skaidrés vietoje. Tai atliksite:
1. INSERT = PICTURE = ORGANIZATION CHART =& Grganization Chart

2. INSERT = OBJECT... = Pazymékite MS ORGANIZATION CHART2.0



Filmukas

Filmuka galite iterpti pasirinkg skaidrg, kurioje iSskirta vieta filmukui, arba bet kurioje
skaidrés vietoje taip pat kaip ir kitus, jau minétus, objektus. Filmukui galésite parinkti tinkamiausia
skaidrés vieta, ja didinti ar maZinti.



TEMA: Skaidriy perziiros biidai

Kuriant pristatyma PowerPoint programa, galimi penki skaidriy perzitiros rezimai. Viena ar
kita perzitros biida pasirinksite mygtukais, kairiajame apatiniame ekrano kampe (3 pav.):

H Normal View- redagavimo rezimas.

= OQutline View- struktiros rezimas. Siame rezime matote skaidriy antrastes, teksta.
Skaidrés sunumeruotos. Cia su pele galite tvarkyti skaidriy turini, keisti ju iSdéstyma, kurti
pastabas.

—l Slide View- atskiry skaidriy redagavimas.

an Slide Sorter View- riiSiavimo rezimas. Lange matote visas skaidres tokia tvarka, kokia
jos bus rodomos perziiiros metu. Cia galite keisti skaidriy eilés tvarka: pele prispauskite reikiama
skaidre ir ja nutempkite { kita vieta.

7 Slide Show- skaidriy demonstravimas. Skaidrés rodomos kompiuterio ekrane. Jei
nenustatytas automatinis peréjimas nuo vienos skaidrés prie kitos, pereisite, paspaudg pelés kairiji

klavisa arba .

Dar vienas perziiiros rezimas yra View meniu:
B Notes Page- pastaby rezimas. Cia galite kurti pastabas skaidréms.



TEMA: Skaidriy apipavidalinimas

Sukurtas skaidres reikia efektingai apipavidalinti.
Bazinis puslapis

Tai puslapis, kuriame nurodyti visoms skaidréms biidingi laukai. Jei ¢ia pakeisite lauky
dydi, teksto Srifta, uzrasSysite antrastes, tai tie pakeitimai bus atlikti visose jisu skaidrése. Bazinio
puslapio iskvietimas:

VIEW = MASTER = SLIDE MASTER (16 pav.)

. —|| Antratés laukas

Click to edit Master title style

Title Area for Aukolayouts

* Click to edit Master text styles —|| Tekstolaukas

— Second level

¢ Third level
— Fourth level
s Fifth lewel

Apatinés antrastés
Datos laukas :I -—\ / laukas

\ / Object Area for Aukolayouts ~—— Skaidrés eilés
{ dateimes . oot [ . numeris
H Date Area ! H Footer Area ; H Number Area |
16 pav.
Bazinio puslapio laukus galite uzpildyti:
VIEW = HEADER AND FOOTER...
Header and Footer 12 [x]
Datai skirtame Motes and Handauts | - Lgukus uZp‘ild.yti
lauke jraSoma \—\Include on slide ' visoms skaidréms
nustatyta data ¥ Date and time
- TN
& Update automatically | Laukus uzpildyti tik
|z000.11.30 = Cancel | pasirinktai skaidrei
Skaidres — Language: Ealendat Bype
sunumeruojamos ILithuanian j IWestern j
" Fized
I Previgw
Uzpildoma skaidriy —— | W slide number
apatiné parasté N ¥ Eoater

Nepildyti skaidres " Dot show on tite slids
lauky

17 pav.




Skaidriy spalvinimas

Patartina rinktis tokias spalvas ir atspalvius, kurie nevarginty akiy ir nekelty neigiamy
reakcijuy.

Skaidrés spalvinamos iSkvietus:

FORMAT = SLIDE COLOR SCHEME... | Slide Caler Scheme...

Matysite lentelg, kurioje yra dvi kortelés (18 pav.).

Color Scheme 7|

- Standard | Custom | +— | Pasirinkta apipavidalinima
Cia galite pasirinkti . suteikti visoms skaidréms
sitiloma skaidrés .

apipavidalinima, Title p—
- Bl il L Pasirinktg apipavidalinima

jei norimo néra, tai Dl:.]
Cancel | suteikti pazymeétai skaidrei

pereikite | kortele
Custom Title

= Bullet

© il

Preview

!

Pazitireti, kaip atrodys
Tip for new @ apipavidalinta skaidré

USErS

Panaikinti paruosta Use a light background For
apipavidalinima overheads and a dark

Delete Scheme | background For on-screen
- presentations and 35mm

slides.

Cia galite pasirinkti
| Fonas | Coloschens spalva kiekvienai 2]
Nardard  Custom skaidrés daliai atskirai

Tekstas ir linijos |
\ ~dcheme colars ————————————— Apply ko Al
Seséliai | — . Background Apply |
| Text and lines

_\\- Shadows Cancel |

Antrastés tekstas

B Title text
Accent

accent and Followed hynerlink

Accent and hyperlink
Pabrézimas | — /F

| Uzpildymas | _/’. il Breview |

. Title of Slide
- - / Vs Spalvos pakeitimas | g oo
ipernuoroda Change Calar. .. | | | - H:I

Add As Standard Schem&l

Paruostos skaidrés jkélimas
i Standard kortelg

Galite keisti tik skaidrés fona:
FORMAT = BACKGROUND... Backaround. ..

Galite pasinaudoti paruostais skaidrés vaizdo Sablonais:

FORMAT = APPLY DESIGN TEMPLATE... Apply Design Template. ..
(19 pav.)



Apply Design Template

Laook in:

Pasirinkite
tinkamg Sablong

B

I[: Presentation Designs

Fireball

Cia galima
nurodyti, kur yra
norimas $ablonas

Lorem Ipsum

- Delor =it amet consectauer adipiscing
elit sed dam
= Nowimmyabh enkmod
= Thdduni
- Ll chirm
* Eama i e pm macod Halansd -
o = - e

Suteikite pasirinkta
pavidalg savo skaidréms

el ST

Filz name: I

=T

Files of type: IDesign Templates

j Cancel

Specialus skaidrés efektai

Kiekviena skaidrés objekta (teksta, zodi, grafika...), galite animuoti. [junkite Slide Sorter
View rezima- tekstus animuosite visose skaidrése i§ karto. [junge rezima Normal View arba Slide

View- tik ekrane matomoje skaidré¢je.

Tekstui animuoti iSsikvieskite irankiy juosta Animation Effects:

VIEW = TOOLBARS = ANIMATION EFFECTS (20 pav.)

Animate Slide
Text- parodo
skaidrés teksto

:

Laser Text Effect-
lazerio garsas

efektus

Animate Title-
parodo antrastés

Flash Once-
trumpai parodo
skaidrés obiekta

efektus

* Animation Effects

Reverse Text Order Effect-
parodo tekstg pradedant
paskutine eilute

Drop-In Text Effect-
nukrentancio teksto
efektas

Animation Preview-
parodo animacinius

1 -

%]
Ean

|

Drive-In Effect-
automobilio
stabdymo garsas

EEETE T
[ |

efektus

s EIRTT
AE" E o AeC
|

Typewriter Text
Effect- raSomosios
masinélés garsas

Custom Animation-
specialiis skaidrés

Flying Effect-
skriejimo garsas

Camera Effect-
fotogratavimo

il

garsas

efektai

Animation Order-
nurodo efekty seka

Jei norite pasirinkti sudétingesng animacija, naudokités Custom Animation kortele.



1. SLIDE SHOW - CUSTOM ANIMATION e'% Cuskarn Animation. ..

2. Irankiy juostoje ANIMATION EFFECTS pasirinkite mygtuka CUSTOM

ANIMATION &% (21 pav.)

Custom Animation

Skaidrés vaizdas

K E3

Skaidrés objekty —¢heck b animate slhids objects: oK I
sarasas % Title 1
v I Cancel |
¥/ Chart 3 h
[ Preview |
| Diagramy animacija |
Order & Timing  Effects |Chart Effects | Multimedia Settings |
Animacija —Entry animatjon and sound —Introduce text ﬁL
IBIinds j IHorizontaI j IAII ak once j
[Drum ral | | | Migroupedby 15t N
Garsas

— &fter animation

[Dan': Dim

level paragraphs —
I= | &nimate attachedlshape

[ In reverse order

Animuojamas
tekstas, zodZiai
ar raidés

Animuojamo
teksto lygmuo

Kaip bus rodomas
objektas po animacijos
(ji galite padaryti
nematomu)

21 pav.




TEMA: Skaidriy rinkinio perziira

Nuosekli perzitira

Jei ekrane norite nuosekliai perzitiréti visas paruostas skaidres, tai pazymeékite pirmaja
skaidr¢ ir pasirinkite:

1. SLIDE SHOW =+ VIEW SHOW [ fiew show FS

2. I8 skaidriy atvaizdo (3 pav.) SLIDE SHOW oF
3. Paspauskite funkcinj klavisa F5

Nuo vienos skaidrés prie kitos pereisite paspausdami pelés kairiji klavisa arba klaviSa
[ Esc | Norédami nutraukti skaidriy perziiira paspauskite h klavisa.

Automatiné perZzitira

Skaidrés rodymo trukmg galite nustatyti iSsikvietg:

SLIDE SHOW - REHEARSE TIMINGS Rehearse Timings

Bus rodomos skaidrés. Spausdami kairijji pelés klavisa nustatysite skaidrés rodymo trukmg.
Pasibaigus pristatymui ekrane pasirodys lentele¢ (22 pav.), kuria patvirting galésite skaidres
demonstruoti automatiskai.

Microsoft PowerPoint

The total time For the slide show was :03 seconds. Do you want to record the new slide
timings and use them when you view the slide show?

22 pav.

Prezentacija demonstruokite taip pat kaip ir nuosekliu budu.

Pristatymo parametry nustatymas

Dabar galite pasirinkti pristatymo perzitiros biida:

SLIDE SHOW = SET UP SHOW... | Sstipshaw.. | (23 pav.)



| Skaidré visame ekrane | Zet Up Show

Skaidré lange —{Yhow type - Slides Rodyti visas skaidres |
\ Presented by a speaker (full screen) (-&II/ |
Rodyti iki Esc paspaudimo —\ ¥ Browsed by an individual (windaw) {* From: |1 g To: |2 g
su 5 min. pertraukomis \" Browsed at a kiosk (Full screan) () e s — | Rodyti skaidres nuo iki |
Rodyti iki Esc paspaudimo __A" Loop continuously until 'Esc’ I j I
(ciklas) Shiow without narrakion Rodyti skaidres su
I Show without animation - Advance slides ——————— pasirinktais efektais
Rodyti be garso /_ Sty seroflar f‘% I
: 6 Using timings, —— | Skaidres keisti
Rodyti be animaciniy en color: Shiow oy rankiniu bidu

efekty I_j |Primary Monitar j Projectorﬁ\l oK Iﬁncel I

Skaidres keisti
automatiskai

23 pav.

Skaidriy keitimas

Pristatymas bus patrauklesnis, jei skaidriy rodymo metu taikysite specialius vaizdo ir garso
efektus.

1. SLIDE SHOW = SLIDE TRANSITION... (24 pav.)
2. Rusiavimo rezime, jrankiy juostoje Slide Sorter, paspauskite mygtuka
Slide Transition &

e T Shide TEE IS $j keitimo bida taikyti
avyzdys, kaip _ visoms skaidréms
keiCiasi skaidrés B Apply o & |
Skaidriu eiti — Si keitimo biida taikyti
b‘gl iy keitimo cancel | tik pazymétai skaidrei
udai
Skaidriy keitimo
sparta: 1éta, viduting,
greita
. - —Ad —— Sound
Skaidré bus kei¢iama —~ vanse : o
paspaudus pelés klavisa W on mouse click | Mo Sound) o . Skaidriy keitimo
I Adtomatically after = Lz it nes: seund garsas
Skaidré bus kei¢iama | — IDD’D1 &
automatiskai po
nurodyto laiko

24 pav.




TEMA: Sis bei tas...

PieStuko naudojimas

Jeigu rodydami skaidres norite atkreipti démesi | tam tikras skaidrés vietas, jas galite
pazyméti spalvotu pieStuku. PieStuka jjungsite tik dirbdami perzitir¢jimo réZime (Slide Show).

Pristatymo metu paspauskite deSiniji pelés klavisa, atsiradusioje lenteléje pazymekite:

POINTER OPTIONS = PEN COLOR... = Nurodykite norima spalva
(25pav.)

ek
Erewias

Go 3

Meeting Minder. ..

Speaker Motes

Painter Cptions &~ Automatic
= 22 |_ y |T Black
Screen 3 Hidden

wirhite

Arrow

Pen

End Show Green

Blue
Cyan
Magenta
Welaw

Grey
25 pav.
Reset

Po Sio pasirinkimo zymeklis igis piestuko pavidala. Nuspaudg kairiji pelés klavisa galésite
ekrane brézti linijas. Jei norite pieStuka panaikinti paspauskite [ Ese .

Papildomi mygtukai skaidréje

Skaidriy rinkinio valdyma padarysite lankstesni, jei naudosite mygtukus, su kuriais galésite
ziureéti skaidres bet kuria tvarka arba ieskoti kitos informacijos.

Mygtukus sukursite taip:

1. Pasirinkite skaidre, kurioje kursite mygtuka.

2. SLIDE SHOW = ACTION BUTTONS ‘&l ActionButtons  »
pasirinkite norima mygtuka (26 pav.). 8 1 9

= R ]
| o =« =]

26 pav.

[98)

Nuspauskite kairjji pelés klavisa ir skaidréje nupieskite pasirinkta mygtuka.
4. Ekrane pasirodys langas Action Settings (27 pav.). Jame nurodykite, koks veiksmas bus
atlickamas spusteléjus mygtuka. Arba §i langa iSkvieskite:

SLIDE SHOW = ACTION SETTINGS... ¥ action Setings..



Mygtuko funkcija
bus vykdoma, kai
paspausite kairjji

pelés klavisa

Action Seltings

Mygtuko funkcija
bus vykdoma, kai
il nurodysite pele

Mouse Click. | Maouse O

Peréjimas | kita
programa

Per¢jimas |
makrokomanda

Su pristatymu
susiety objekty
saraso iSkvietimas

—fction ol —— |
 jdhe

Peréjimas | kita
skaidrg arba byla

(ol Hyperlnk
|Next Slide
Run pragranm:

yq
|

T

\o

Braise

BT rhEG G
| |
_//(“ @bsjEet ackion:
| |
I Flay sound:
I[No Sound] j

Mygtukui
suteikiamas garsas

W | Hihiliaht elick:

£+ Hyperlink ko:

/ INext slide

Previous Slide
Firsk Slide

Last Slide

Last Slide Viewed
End Shiaw
Custom Show...
Slide...

URL...

Other File..,

Dther PowerPoint Presentation. .

Cancel |




TEMA: Skaidry spausdinimas

Spausdinant skaidriy rinkini, galite skirti kiekvienai skaidrei atskira puslapi, arba viename
puslapyje sutalpinti kelias (2, 3, 4, 6, 9) sumazintas skaidres.
Skaidriy matmenis nustatysite:

FILE = PAGE SETUP... (28 pav.)

Skaidriy puslapio
Page Setup orientacija
Pasirinkite
sitiloma dydi — Orientation oK
s (o]
C |
" Portrait ﬂl
. %" |andscape
Nustatykite
norima dydj

—Motes, handouts & outline

' Portrait
Murmber slides From: " Landscape

Skaidrés numeris _\Il_ 3

Skaidres iSspausdinsite:

FILE = PRINT... & erint... P (29 pav.)

Print 2] x|
~Printer Spausdintuvo
Mame: IHP Laserlet 1100 EI Properties | pas1r1nk1mas
Stabus: Idle
Type: HP LaserJet 1100
Spausdinti visas — Whers:  LPTL: L .
Comment: Spa.uSdmtl aktyvugq ™ Print to file
skaidrg
. . —kint range igs
Nurodyti pristatym: o
yl p yma N\ 'l @l Current slide € Selection Mumber of copies: | | KOpijl{ skai&ius

O Gstan Shows I =

1 —
Spausdinti nurodytas TN sides: |
skaidres T

Enter slide numbers and/or slide ranges. Far
example, 1;3;5-12 ¥ Collate

Skaidriy skaicius

Print what: Handauts puslapyje
IS"dEs j' Slides pet pages [& 2 %
. . . 3
SanSdlntl nespalvota1 Orders (8 Horigontal (00 Wertica] [=IlE
. . — | Sutalpinti { lapa
Spausdinti nespalvotai v Grayscale I scale o fk paper
tik paveikslus Pure black and white [ Frame slides - - i
}_ Include animations N Print fidden s@_ Puslapls bus rémintas
Spausdinti animavimo / o .
N Spausdinti pasléptas
zenkla R
skaidres




TEMA: Skaidriy rinkinio issaugojimas

Parengta pristatyma iSsaugosite jei:

FILE = SAVE AS... | Savess.. (30 pav.)

Katalogas, kuriame bus
iSsaugotas pristatymas

Save in: I[:l Reprezentacija j L ] | @ X ﬁ - Tools

- | 122z _files
-
&@

il
My Docurnents

i E3

Bylos i§saugojimas

/— Bylos vardas

File: parne: II / j n Save I
3ave a5 Bvpe: | Prasentation - Cancel |
‘Web Page
PoweerPoink 95 T~ 1 .
PaowserPoint 97-2000 & 95 Presentation — | Bylos tipas
PoweerPoink 4.0
Design Template =

Tipas:
Presentation (*.ppt)- iraSoma PowerPoint2000 formatu;

PowerPoint Show (*.pps)- iraSomas skaidriy demonstravimas. Jis bus paleistas neatidarius
PowerPoint;

Web Page (*.htm; *.html)- jraSoma byla skirta internetui. Ja galésite zitiréti Microsoft
Internet Explorer programa. Si bylos tipa galite pasirinkti:

FILE = SAVE AS WEB PAGE... 3 5ave as Web Page...

Norédami pakartotinai iSsaugoti atnaujinta byla:

FILE = SAVE H save Chrl+S
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