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Kas tai MS Word internete

MS Word on-line yra nauja nemokama internetiné
programelée, padedanti rasyti bet kokio sudétingumo tekstus —
nuo labai paprasty iki sudétingy teksty su lentelémis,
paveiksléliais, nuorodomis, antrastémis ir porastéemis.

Bet kuriam iS musy kartais reikia parengti pranesimg, parasyti
laiska, rinkti informacijg apie artéjancig kelione, rinkti maisto
receptus ir pan. Kam naudoti popieriy siems reikalams, jeigu
galima naudotis Word, iSsaugoti parasytg informacijg ir véliau
jg tik tikslinti.

MS Word yra prieinamas balty kalbomis.



Atidziai perskaitykite tekst3!

* Naudokite Sj pristatyma kartu su failu Slides_notes, kur pateikiama
papildomos informacijos.

,Paleisti vaizdo jrasa”. Paspauskite ir laikykite nuspaude klavisg Ctrl ir tuo

paciu metu spustelékite kairjjj pelés mygtuka (Ctrl+Click), kad
perziurétumete atitinkama vaizdo jrasa.

. * Siame pristatyme ar faile Slides_notes, kai kur matysite piktograma,
‘:_/i ,Pratimai®. Paspauskite ir laikykite nuspaude klavisg Ctrl ir tuo paciu metu
spustelekite kairjjj pelés mygtuka (Ctrl+Click), kad atidarytumeéte pratima.

* Neskubékite! Pries pereidami prie kitos temos, butinai atlikite pratimus.

Norint ko nors ismokti, labai svarbu pasipraktikuoti sustiprinant tai, kg jau
iSmokote.

« Siame pristatyme ar faile Slides_notes, kai kur matysite piktograma



Kaip paleisti MS Word internete

1318 * Eikite j ,Windows" paskyra ir jau
26.08.2023

turite ,,OneDrive” (jei ne — ziurekite
temg MS OneDrive)

* Paleiskite ,OneDrive” spustelédami
,0neDrive” mygtuka, esantj
uzduocCiy juostoje apatiniame
deSiniajame kampe

* Tada kairiajame virsutiniame kampe
spustelékite Apps Launcher ir
iSskleidziamajame meniu pasirinkite
Word mygtuka
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Kaip sukurti naujg dokumentg

Labas vakaras * Paleide Word, grupéje , Kurti
| naujq” spustelékite , Tuscias
v Naujas y
dokumentas®.

* (jei norite naudoti bet kurj iS
sablony, spustelékite atitinkama
G pavyzdj, esantj ,Tus¢ias
Tuiias dokumentas Sveikiname pradéjus naudot dokumentasﬂ deginéJE)

* Jei dokumentas jau atidarytas,
spustelékite Failas/Naujas ir
pasirinkite ,TuscCias dokumentas”

Naujausi  Prisegti  Bendrinama su manimi arba bet ku ri S|U|0ma §ab|0na.

L leikoti
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* Tiesiog spustelékite bet kurj
meniu elementy ir juostelé vél

(jrankiy juosta) su mygtukais
* Juostos turinys priklauso nuo ¥ Classic Ribben |

pasirinkto meniu elemento Single Line Ribbon pasirodys.

* Po juostelémis yra valdovas. e Tada spustelékite maza rodvkl
Qaljba_t norésite jjungti arba Show Ribbon b detiniai a roty el
elemento rodinyje v MLEE ST | kampe ir pasirinkite jums

Automatically Hide tinkamiausig nustatyma®©



Failo iSsaugojimas

Sukdrus naujg dokuments, jis
automatiskai iISsaugomas jusy OneDrive
kaip Documentl, Document2 ir kt.

Zinoma, tai yra tam tikra nauda, taciau,
kita vertus, sunku rasti konkrety jusy
sukurtg dokumenta.

Siulau suteikti jUsg'sgkurtam
dokumentui pavadinima!

Spustelekite ,Failas”, ,ISsaugoti kaip®,
»Issaugoti kaip kopijg internete”.
Pasirinkite atitinkama aplankg savo
OneDrive.

Jveskite Sios kopijos pavadinima ir
spustelékite ,1Ssaugoti®.

Kairiajame virsutiniame kampe bus
rodomas failo pavadinimas

B
‘0 Pagrindinis
D MNaujas

= Atidanyti

E Gaukite
papildiniy

Informacija
|radyti
|rasyti kaip
Spausdinti
Bendrinti

Eksportuoti

Uzdaryti

|rasyti kaip

@ Naujausi

Asmeniniai

.OneDrive” - asmeninis
gedma2ll1@grmail.com

Kitos vietos
E@ Sis kompiuteris
@ [traukti vietg

7 Nariyti

Priseqti

Prisekite aplankus, kuriues norite lengvai rasti véliau, 5¢

Praéjusia savaite

Documents
gediminas kuliesis ,OneDrive” » Documents

D .OneDrive” - asmeninis



Teksto rasymas (I)

== e = =81
* Tekstg j dokumenta galite jvesti taip: =@ @ r o E 2
- rasydami;
- diktuodami

- kopijuodami (Sis klausimas bus aptartas po skaidriy apie teksto
pasirinkima ir formatavima).

* Rasymas — sitlau jjungti mygtuka Rodyti/Slépti meniu punkte
Pagrindinis/Pastraipy grupéje. Tai suteiks galimybe pamatyti, kaip
sutvarkytas tekstas — ar jvedéte tarpus ar naudojote tabuliavimo
zenklus, kur yra pastraipy zenklai ir pan. Yra nespausdintini simboliai ir
jie nebus spausdinami.



Teksto rasymas (I1)

* Naujos eilutés kurimas — klaviaturoje paspauskite Enter.

* Didzioji raidé zodzio pradzioje — paspauskite ir palaikykite klaviaturos
klavisg Shift ir paspauskite klaviaturos raide.

* VISOS DIDZIOSIOS RAIDES — klaviatiroje jjunkite didZiyjy raidZiy
fiksavimg, tada jveskite.

* Lietuviskos raidés — paspauskite klaviaturos apostrofo klavisg, tada
jveskite raide.

* Istrynimas j kaire nuo zymeklio — Backspace klavisas.
e Istrynimas j desine nuo zymeklio — Delete klavisas.



Pasirinkite teksta

* Pries formatuojant, kopijuojant ar
iskerpant tekstg, pirmiausia jj reikia
pasirinkti.

* Yra du budai pasirinkti teksta:

- laikydami nuspaude klavisg
,Shift” ir naudodami klaviaturos
rodykles;

- su pele arba jutikliniu kiliméliu.

Select-text9|

Select-text9]

11



Pasirinkti tekstg, laikant nuspaudus klavisg Shift ir
naudojant klaviaturos rodykles

» Uzveskite zymeklj j pasirinkto teksto pradzig arba pabaiga.

* Jei zymeklis yra teksto pradzioje, naudokite klaviattros rodykle
desinén.

* Jei zymeklis yra teksto pabaigoje, naudokite klaviaturos
rodykle kairén.

* Jei norésite pasirinkti vieng simbolj, zodj arba eilute: ﬁelect-textﬂ
- Easpauskite ir palaik?ikite Shift klavisg, perkelkite

rodykle, kol tekstas bus paryskintas, Select-textq]
- noredami pagreitinti judéjimg, vienu metu paspauskite

ir %alaikykite Ctrl klavisg — pasirinksite ne vieng simbolj, o visg Select-textq]

20dj,
- norédami pasirinkti visg eilute, spustelekite pradzios Select-text9]

klavisg, jei zymeklis yra eilutés pabaigoje, arba pabaigos klavisg,
jei zymeklis yra pradzioje.



Pasirinkite tekstg naudodami pele arba
jutikline dal;
e Uzveskite zymeklj ant pasirinkto teksto pradzios arba pabaigos.
* Jei norésite pasirinkti vieng simbolj, zodj arba eilute:

- paspauskite ir palaikykite kairjjj mygtuka ir perkelkite zymeklj
ant norimo pasirinkti teksto. Kai pasirinktas tekstas bus paryskintas,
atleiskite kairjjj mygtuka,

- norédami pasirinkti visg dokumentg, paspauskite ir palaikykite
Ctrl klavisg ir paspauskite raide A (Ctrl+A).



Rasyba ir gramatika

e Rasybos ir gramatikos klaidos:

e Tikrinimo kalbai nustatyti
spustelékite meniu elementa
“Perzitra”, tada “Rasybos ir
gramatikos tikrinimas”.

* |Sskleidziamajame meniu
pasirinkite tinkama kalbg ir
spustelekite “Gerai”.

* Klaidingi zodziai pabraukti
raudona banguota linija.

* Spustelékite klaidingg zodj ir
pasirinkite iS pasitulymu.
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Rasybas ir Tezauras
gramatikos tikrinimas
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Versti Kalba

Kalba
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[ S B SR BRI S S - SO BN SO IR A SO RO BRI R B IO B V S
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144 o
B Rodyti keitimus

Keisti tikrinimo kalba:
O Pazymétas tekstas @ Dabartinis dokumentas
Nustatyti $ia pafyméto teksto kalba:

angly {Jungtinés Valstijos)

amhary

Ragybos tikrintuvas ir kiti tikrinimo jrankiai automatickai
naudaja pazymetos kalbos Zodynus, jei jie pasiekiami,

D Netikrinti raéybos ir gramatikos
Automatiskai aptikti kalba

Hustatyti kaip numatytajj AtSaukti



Formatuoti srifta (!)

Pagrindinis lterpimas Piesimas Dizainas MMaketas Muorodos P

Calibri (Pranegimo te ~ || 11 - AT AT Aa~ Ao

P P P« ab x, x M~ £« A« |
< Formato teptukas ' -

hMainuy sritis = Sriftas =

* Juosteléje, esanC|OJe po meniu, spusteleklte meniu elementa
“Pagrindinis”, “Sriftas”. Sioje grupéje esantys mygtukai leidzia
formatuoti jau pasirinkto teksto srifta.

e Uzveskite pelés zymeklj virs mygtuko ir ekrano patarimas — trumpas
aprasymas — taps matomas.

* Kitose skaidrése trumpai aprasyti mygtuky veiksmai.



~| AT AT Aa -~ Ao

Formatuoti sriftg ([l) <= erensmessin

PP~ a3 x, x &~ = . A .

Sriftas =

* Srifto pavadinimas — leidZia pakeisti dokumente naudojama 3rifta.
Spustelékite Sio mygtuko rodykle ir narsykite iSskleidziamajame
meniu, kad perziurétumeéte teksty. Tada kairiuoju pelés mygtuku
spustelékite norimo srifto pavadinimg, pvz., Calibri, Arial, Tahoma,

TimesNewRoman, Garamond.

» Srifto dydis: leidZia reguliuoti raidZiy ir kity simboliy dyd;.

* Isvalyti formatavimg — pasalinamas visas formatavimas, isskyrus
paryskinima.



Calibzri (Pranefirmo te ~ || 11 | AT - L Lo

Formatuoti sriftg (I11) = = =~ =~ = =~ =~ =~ =~

Sriftas =

* Pusjuodis — spartusis klavisas Ctrl+B — leidzia pabreézti pasirinkimg paryskinant jj;

* Kursyvas — spartusis klavisas Ctrl+l — leidzia pabreézti pasirinkimg padarant jj
kursyvu;

* Pabraukti — spartusis klavisas Ctrl+U — leidzia pabrezti pasirinkimg jj pabraukiant;

* Perbrauktas — leidzia pabrézti istrintg tekstg ir jj perbraukti

* Indeksas — indeksas, pavyzdZiui, x2 —/’
* Virsutinis indeksas — galia arba Celsijaus laipsnis, pavyzdziui, x*> arba 250¢
» Keisti didzigsias ir mazasias raides — leidzia keisti didzigsias ir mazgsias raides;

* Paryskinti — leidZia pabrezti pasirinkimg nustatant teksto fono spalva (spalvos gali
bati keiciamos);

* Srifto spalva — leidzia pabrezti pasirinkima nustatant teksto srifto spalva (spalvos
gali buti keiciamos)
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-ormatuoti
nastraipa (I) |

* Juosteléje, esancioje po meniu, spusteléje meniu elementa
,Pagrindinis”®, rasite grupe , Pastraipa®. Sioje grupéje esantys mygtukai
leidzia formatuoti jau pasirinkto teksto pastraipa.

* Uzveskite pelés zymeklj virs mygtuko ir bus matomas trumpas
aprasymas.

* Kitose skaidrése trumpai aprasyti mygtuky veiksmai.

* Galite atidaryti papildomuy parinkciy sgrasg spustelédami desinjjj
apatinj grupeés krasta.



Formatuoti pastraipg (Il) == == ::;T o - -

I

« Zenklai — pridékite Zenklelius prie sara%o elementy. Galite pasirinkti
,kulky“ isvaizdg is iSskleidziamojo saraso, spustelédami salia mygtuko
esancig rodykle.

* Numeravimas — jtraukite sgraso elementus numerius. Galite pasirinkti
skaiCiy iSvaizda is iSskleidziamojo saraso, spustelédami Salia mygtuko
esancig rodykle.

 Keliy lygiy sgrasas — sukurkite keliy lygiy sgrasa. Galite pasirinkti
skaiCiy iSvaizda is iSskleidziamojo sgraso, spustelédami Salia mygtuko
esancig rodykle.

e Sumazinti jtrauka, padidinti jtraukg — pakeisti elemento lygj keliy
lygiy sgrase.
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Formatuoti pastraipa (lll) . -
= ' e =t
* Lygiuoti j kaire, Lygiuoti deSinén — lygiuoja kaire arba desine
pastraipos puse.
» Lygiuoti centre — jdeda tekstg eiluté. centre. =4

14 Word_Excercise_22.docx

* Istiesinti — iSlygina abi pastraipos puses.

* Tarpai tarp eiluciy — galite pasirinkti tarpus tarp eiluCiy ir pridéti arba
pasalinti papildoma tarpg pries arba po pastraipos.

* Speciali jtrauka — galite suformuoti norima jtrauka pirmajai pastraipos
eilutei.
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Paragraph
Formatuoti pastraipa
(l\/) _ nerelkla General Spacing
Alignment: Justified e Before: 0 pt

¢ Gallte atidaryti_ oL Indentati After: 6 pt
papildomy parinkciy neentation
sgrasg spusteledami Before text: 0 cm - Line spacing: Single v
dES\!ﬂUj apatinj grupes
kraStél- After text: 0 cm . At:

e Siulau napdoti . . _ — Don't add space between
forjmatawmo pva rlnktIS, Special: First line M paragraphs of the same style
kaip parodyta Siame -
pavelkslelyje. By: Tem v Pagination

* Pavadinimams ir Keep with next
subtitrams sitlau

aslrlnktl KeeP with . ~'| Widow/Orphan control
salia, kad jsitikintumete,
JO8 pavadlnlmas yra Keep lines together

tame pacCiame puslapyje

su tekstu
Tab 5top Options “ ‘ Cancel ‘
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Naudoti
stilius

Galite pasirinkti
naudoti ir
integruotus
stilius stilius.

av 2« Av [E|lZ == 12 =
Styles
AaBbCc AaBbCc AaBbCc
Maormal Al Mo Spacing
AaBbCc AaBbCc AaBbCc
Subtitle Emphasis Strong
AaBbCc AaBbCc
Book Title List Paragraph

r'E‘q. Create New Style from Formatting..

kLI | £
AaBbCc AaBbCc AaBbCc
” 1’|’ Momnal Al Mo Spacing
AaBbCc  AaBbCc
Heading 1 Heading 2
AaBbCc AaBbCc AaBbCc
Cuote Zubtle Reference Intenze Reference
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Teksto kopijavimas ir perkelimas dokumente ir

tarp dokumenty

1.Pasirinkite tekstg, kurj norite kopijuoti arba perkelti:

- Meniu elemente ,,Pagrindinis” spustelékite mygtuka
,éKolpguoti” arba kopijuoti naudokite spartuyjj klavisg
trl+C.

- Meniu elemente ,Pagrindinis” spustelekite mygtuka
LISkirpti“ arba naudokite spartuyjj klavisg Ctrl + X, kad
perkeltuméte.

2. Meniu elemente Pagrindinis spustelékite rodykle
mygtuko , Jklijuoti” apacioje ir pasirinkite:

- Jklijuokite arba naudokite spartyjj klavisg Ctrl+V, kad

jklijuotumeéte tekstg, islaikydami saltinio formatavima.

- gklijuokite tik tekstg arba naudokite sparciuosius
klavisus Ctrl + Shift +V, kad jklijuotumete tekstg be jo
formatavimo.

Fallas Pagrindinis  |terpimas

I

Kfjucti

* | <Y Formato teptukas

Piesim
Calibri (Prz

P [P]

Iklijavimo parinktys:
1)

Specialusis iklijavimas...

Mustatyti numatytaj) jklijavima..,




eksto kopijavimas is kity saltiniy. E/
Formato teptukas
* Norédami nukopijuoti teksta is kity Saltiniy, pvz., pagrindinio puslapio,
naudokite sparciuosius klavisus Ctrl+C ir Ctrl+V arba Ctrl+Shift+V.

* Jrankis ,,Formato teptukas” naudojamas simboliy ir pastraipy formatams
nukopijuoti ir jklijuoti j esamg teksta.

1. Pasirinkite norimo kopijuoti formato tekstg, forma, langelius arba

paveikslél;.

2. Pagrindiniame meniu pasirinkite ,,Formatuoti teptuka®. Vieng karta
spustelékite mygtuka ,,Formatuoti teptuka®, kad vieng kartg pritaikytumeéte
formatavima. Dukart spustelékite mygtuka ,,Formatuoti teptika®, kad
pritaikytuméte formatavima daugiau nei vieng karta.

3. Pasirinkite tekstg arba objektg, kuriam norite pritaikyti formatavima.
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PavelkS|E||S dOkumente Jerpinas - Piinas - Dianes - Maleas - Nu

J— Paveiksléliai internete

L]
o AR N R
* Noredami jterpti paveikslelj j o et okl s+
dokumentg, spustelékite meniu & - [~ - o

elementy ,Jterpti®, tada mygtuko i e B -

,Paveikslélis“ apacioje esancia ‘N 07 @ TiesieComor
0 3 fenginys..

rodykle.

* Pasirinkite saltinj is kurio norite
jterpti paveikslélj, tada narsykite,
kad rastuméte norima.

* Galite naudoti paieskos laukelj,
jvede raktinj zodj, kad rastumeéte jj
standartiniuose vaizduose arba
ieSkodami internete.

* Pasirinkite paveikslél;j ir
spustelékite ,Jterpti®.

@ Vaizdy bankas..

Fé Davekslélal mtemete.,
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[ ]
F O r m E lt l I Ot I Paita Perfia Rodhmas Znynas  Formos formatas  Paveksélo formatas | Pomentaai | ¢/ Redagavimas*\

W PRTTII — B i —
& Paveikslélio kraiting N " [|_|h L_ Lygiuoti Jr m Aukit\;:‘?,%lcm ‘
. o« | o [ a8 aa e @ Pl ek =5 =y - R —
a4 |2t £ & & - Atternatyvusis ~ Vieta  Kelti Iyméjimo Aplapyi = e ‘7 e ‘
a Ve I S e Y tekstas v tekdtgy Sl P+ 2 —
Paveikslélio stiliai [ Pritaikymas nej.. Tuarkymas Dydis N

‘\"_“\‘I'I'Z‘\‘J'I""‘\‘5‘\‘6‘\‘7'I‘E‘\‘S'I'IC'I'II‘\*l!-l-l]‘\‘14‘\‘15'I'16‘u‘\‘\'\‘\‘I

e Kai spustelésite paveikslélj
dokumente, pasirodys
kontekstinio meniu elementas ¥
,Paveikslélis”, Grupéje ,Vaizdo -
dydis” galite: '

- apkarpyti paveikslélj,
pasalindami perteklines detales;

* Norédami pakeisti paveikslélio
dydj grupéje ,,Arrange” galite:

- pasukti, apversti —

paveikslélj ir sutalpinti teksta .

0 0 0
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Formatuoti paveikslélj (I1) 5’

. Grupgje J\Vaizdo

e e peem peem pem peem i~ R stiliai” galite
ol |l | e Lo el — pasirinkti:
—q " - paveikslélio stiliy.
= B e /e /s - krastines spalva ir
svorj.
Simple Frame, White sy @ = ] e = * Kai kurios is auksciau
= = = aprasyty
ext: ’ formatavimo
— = =Em E = e R e parinkciy
= - extTe pasiekiamos
extTe 1ISskleidziamajame

= ﬁgr:. = B = [E & extTe meniu spusteléjus
desinjjj pelés

mygtukag.
(& Clear Style extTe Y8 q
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Gias  Pagrindinis [terpimas Pielimas Dizanas Maketas Nuorodos Paitas Periiira Rodymas  Zingnas

Lentele dokumente - -fsisiifoe noan Doil s
Virteo  Tugtias Puslapio  [Lentelél Pavelslelis Figiros Pitogramos 30 Smartdrt Disgrama  Bkano  Vaizdojrséai  Saitss Zymelé Kiiming | Komentaras | Antraité Porsite Pusapio  Teksto Sparéiosios Wordht
puslapis v puslapis  10fis modeliai v nuotrauka ¥ intemete nuorada M voonumeisv  laukasv  dalysv

Puslapiai Sx6 lentele lliustracijos Medija Saitai Komentarai Antrate ir poraété Tekstas
* Meniu elemente ,Jterpti” spustelékite rodykle e
lentelés apacioje. SR
v . . v < v, .. c e . SEEEN
* Uzveskite pelés zymeklj virs tinklelio ir pasirinkite, LD
kiek eiluCiy ir stulpeliy jums reikia, tada CoO0oo00an
spustelékite ir atleiskite kairjjj mygtuka. COo0oo00d
.. . . .. @ [terpti lentele... " " A " n A
* Spusteléjus jterptg lentelg, atsiranda 2 kontekstinio - ; ; i ; i i
meniu elementai: : : : : : ;
. . . . ﬁ Bucel” skaiciuoklé I 1 1 1 1 o
= Ienteles dlzalnas, B Sparciosios lentelés > I 1 il 1 i H
. .v . LI
- lentelés iSdéstymas
Lentelés dizainas  Maketas

[] Antrastés eilute  [#] Pirmasis stulpelis ] - (lﬁ _ |7 V|

Osumoscite O poskutinsstupeis | |EEEER | Z==== 2202 S==== JEo=f 21320 ooz ghebs oo== ooon ooon smDon EmE Se=e- gegé“m atinia| 2] ratines|krtnes

[] Juostinés eilutés [] Juostiniai stulpeliai m— = 7Tt Tttt Tt EERRS TR TR T TR TR T % > stliai ~ [Z Ratiklio spalva ~ | .teptukas

Lentelés stiliaus parinktys Lentelés stiliai Krastingés I5
1 1 1 1 |§E-| O R N O B S0 v B o T oo e o3 0 10 o2 1 13 14 15 g 0 16 B 1 1 1 1
Lentelés dizainas ~ Maketas

1 [ Aukitis: [037em 7

| [ Sulyginti eiluciy aukétj

B00 A2
E E E 'I;; Langelio

21 s

Zyméti .Rody.'h Ypatybés = Braifyti Trintukas = Naikinti |tEUrEtI ‘IterEJh |t|a.rp.t| Itue.rpfc! Skald}fb Skaidyti Autlom.atllskm Eplutis: |4,12cm ’ | e Sulyginti stulpeliy plotj : eli Ragiuoti Kn.mrertuotl Farmulé
> tinklelius lentele - aukifiau Zemiau kairgje dedingje langelius lentele priderinti ~ _— E E |£| kryptis paradtés i teksta
Lentele Braizymas Eilutés ir stulpeliai Iy Suliejimas Langelio dydis Iy lygiuote Duomenys
-|-|-|-|-|§'_|-|-1-|-2-|-3-||_§1-|-5-|-6-|-?-|-&-|-‘5-|-1C--|-11-|-12§|-13-|-14-|-15-|-16§|-|-|-|-|-

=



Paprastosios lentelées

Lentelés dizainas S|t g Tt sm

* Grupeje ,Lentelés stiliai“ galite SeEisE 2EEEE
pasirinkti Ienteles dizaing —
»Paprastas®, ,,kalells”, ,Sqrasas”ir
,Keisti spalvas”.

* Grupéje , Lentelés stiliaus parinktys”

gahteuung’uarba |5Jungt|antraste5 e

eilute, bendrg eilute, juostines B B2 B B B B B

eilutes, pirmajj stulpelj, paskutinius i = ===

stulpelius ir juostinius stulpelius. o= EIz cpri: - eeer ozEIz
» Galite paryskinti langelius, eilutes ar 5 Moo lentetes i

stulpelius tam tikra spalva, taikydami =50 e

langeliy seséliavima.

=] Antragtés eiluté [+ Pirmasis stulpelis N {‘ﬂ B . {

° : . %
G a | Ite p rlta I kytl kel I q S pa Ivu Sumaos eiluté Paskutinis stulpelis i Setéliavimas  Kradtiniy it - Krastinés| Krastinés
kra Stl nes na UdOda m I mygtu kus ~| Juostinés eilutés Juostiniai stulpeliai silai~ ERaEikliospalvav \ ’ -tEPtUkaE

,,Krastmes pasirikimas®, , Krastinés e S
spalva”“. |



Lentelés isdéstymas

Mygtukai grupéje ,Pasirinkti“ leidzia
asirinkti lentele, stulpelj, eilute arba
angelj.

Mygtukai grupéje ,Istrinti” leidzia istrinti
lentele, stulpelj, eilute arba langelj.

Mygtukai grupéje ,Jterpti“ leidzia jterpti
eilutes arba stulpelius.

Mygtukai grupeéje ,,Sujungti” leidzia
sujungti arba padalinti pasirinktus
langelius.

Mygtukai grupéje Lygiuoti leidzia lygiuoti
langeliy turinj tiek vertikaliai, tiek
horizontaliai.

Mygtukai grupeéje Paskirstyti leidzia
tolygiai paskirstyti stulpelius ir eilutes.
Norédami suzinoti, kaip pakeisti eiluciy ir
stulpeliy aukstj ir plotj, ziurékite vaizdo
jrasa.

| I -
% £ Al BN B O S
i}rméti Rodyti  Ypatybés . — - B TEA
~ | tinklelius Maikinti terpti  |terpti  [terpti  [terpti
- = aukifiau Zemiau kairéje definge
E Zyméti langel;

L ) E Maikinti langelius...
@ Lyméti stulpel] T BT T
) LL“ Maikinti stulpelius
@ Lymét eilute .
=% Naikinti gilutes

@ iyméti lentele
_ EY Maikinti lentele

IO Aukstis: [037em T | [ Sulyginti eiluéiy aukst |.E.|E| & A3 @

—
El El El Teksto Langelio

H 0B

SU|IE.|‘:I Ska|d3l.ft| Skaidyti Autlomlatl?km ﬁplotiz: |t1,'|2cr'r'l - | el Sulyginti stulpeliy plot] ‘ el
langelius langelius lentele priderinti ~ - El El El kryptis parastés
Suligjimas Langelio dydis [P Lygiuoté
Pl e 2 e 3 o #5731 128 13 14 15
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Dokumento vertimas

* Norédami isversti
dokumentg meniu punkte
JPerziura® spustelékite
rodykle mygtuko ,Versti“
apacioje ir pasirinkite
Versti pazyméta tekstg”
arba ,Versti dokumentg“;

- pasirinkite kalbas ,,1S
ir ,,]“ ir spustelékite ,Versti“;

- vertimas bus
atidarytas narsykléje.

* |Svesti pazymétg tekstg
galima ir paspaudus desinjjj
,Pelés” klavisa.

odos Paitas Periilra Rodymas  Zinynas

xh | ﬁv_j
ax| A
Versti | Kalba Maujas
¥ komentaras ‘odos  Pastas Perfilra Rodymas  Zinynas
s Versti paiyméta teksta | b I HL T
: :_qj‘-ferskitepai_-,rméta_teksta_naudl:u:lami g Versti | Kalba Naujas
a3 Microsoft” VEF'L'_‘,‘HE - = komentaras
Versti dokumenta :152 . Ka}l E@. Mustatyti redagavime kalba... e
E Naudodami ,Microsoft” vertykle, Kalbos nuostatos...
sukurkite iversta sio dokumento kopija

,-good-after

| leskoti meniu

Vertykle e = A kirpti
(@ Kopijuoti
Pasinnkimas Dokumentas £ i) Iklijavimo parinktys:
Maudodami Microsoft™ vertyklés tarnyba ﬁil
sukurkite iSversta Sio dokumento kopija. A it
riftas...
15 LiEtLl‘u"iLj - =% Pastraipa...
/"E:' letkoti ,Good by, good a.."
I Angly ~
Sinonimai
[[] wisada versti j Zia kalba A Skaityti garsiai
5% Versti
@y Sait
'Lt:‘ Maujas kormentaras




Puslapio isdéstymas

Failas  Pagrindinis  |terpimas  Pieiimas Dizainas Maketas Muorodos Paitas Perfilra Rodymas  Zinynas
i Menll<u E|e”|'ne||’\te @ P\D [D . ,—| Laziai = [trauka Intervalas B E@ |<=_"=' Lygiuati =
w _: 1FEs * t= e * -
” M a EtaS ga Ite Paraités Padétis Dydis Stulpelia - Eilugiy numeriai 2= Kairé: |_|3l cm . |4,:F'r|es. |_|3l pt . | Fyméime
paSIrlnktl v - v Zodiykelmas~ = Define:[0em [ |4Zpo: [apt ]| sritis
Puslapio parametrai ] Fastraipa ] Tuarkymas

- popieriaus . R R S ST
dydj (jsitikinkite, kad

jisyra A4, o ne

” LEtter”) ID = Lagiai > ftrav pES pE%I; LES StiEli

| - — -

+—= LaZiai ~

17 Eiluiu nume
b

1= g s - == -
_ .| Dyd Stuloeli - Eilluéiy nurmeriai ~ 2= ~ ~ ~ ~ T ZodFiu kelim
p O p I e rI a u S 4 . EE iai a- = — . - Veliausias pasirinktinis parametras
bec ZDdZIL'I kelimas ~ = Virguje: 1,27 cm Apacioje:1,.27 cm
ISd estyma - StaCIaS 'y Kairgje: 1,27 cm Defingje: 1,27 cm

ar gulscias.
- parastes.

* Cia taip pat yra
mygtukai, skirti
reguhuou
pastraipos
parinktis.

X

]
[]
]
N

Letter
21,59 cmx 27,94 cm

Legal
21,39 cmx 33,56 cm

Executive
1842 cmx 26,67 cm

Ad
21 cmx 29,7 cm

A3
148 cmx 21 cm

B3 (JI5)
18,2 cmx 25,7 cm

Envelope #10
10,48 cmx 24,13 cm

Py

; |Padetis| Dydis  Stulpeliai

- e -

rameti

lprastos
Virguje: 3 cm
Kairgje: 3 cm

Siauros
Virguje: 1,27 emn
Kairgje: 1,27 cm

Vidutines
Virguje: 2,54 cm
Kairgje: 1,97 em

Placios
Virguje: 2,54 cm
Kairgje: 5,08 cm

Veidrodinés
Virguje: 2,54 cm
Viduje: 3,18 cm

Apaciojer2 cm
Defingje: 1 cm

Apadioje:1,27 cm
Degingje: 1,27 cm

Apadioje:2, 54 cm

Degingje: 1,91 cm

Apacioje:2, 534 cm
Degingje: 5,08 cm

Apacioje2, 54 cm
I1Zoreje: 2,54 cm

Pasirinktinés parastés



* Norédami spausdinti
dokumentg,
pasirinkite meniu
elementa , Failas”,
tada ,,Spausdinti“ ir
spausdinkite Sj
dokumentg

Spausdinimas

E 00D 0

Pagrindinis

Maujas

Aticdaryti

Saukite
papildiniu

Inforrmacija

Irasyti

Irasyti kaip

Spausdinti

EBendrinti

Eksportuoti

Uzdaryst

Spausdinti

E—

S pausdinti

Kopijos: I 1 - I

Spausdintuwvas L
MPIF242EF (HP Laserlet W20, ..

|$ Baigiasi milteliai / daZai V|

Spausdintuwo wpatylbes

Parametrai

| Spausdinti wvisus puslapius
Wiska

Puslapiai:z I I':_,
| Spausdinti wienaoaje puseje
Spausdina tik wienoje lapo pu...
| |:I:I Sugretinta

1:2:3 0 1:2:3 123

]
| Ij Stacias ~.-|

I:I Letter
21,599 crm x 27,949 crm

] . i
Pasirinktines parastes
1

| 1 puslapis lape

Puslapic pararmetrai
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