MS Word online

MS Word on-line

1 ,Microsoft Word* yra turbiit

geriausia ir profesionaliausia teksto
rengyklé  pasaulyje.  Bet  koks
profesionalus jrankis yra brangus, daug
brangesnis nei skirtas mégéjams. Taciau
tik nedidelé dalis zmoniy turi dirbti su
tekstais profesionaliu lygiu. DidZioji

dauguma zmoniy dirba su nedidelés apimties tekstais iki poros puslapiy ir 99%
ju poreikiy gali patenkinti NEMOKAMALI internetu pasiekiamas jrankis MS
Word.

Kas tai MS Word internete 2 Bet kuriam 1§ misy kartais

MS Word on-line yra nauja nemokama internetiné

programeélé, padedanti rasyti bet kokio sudétingumo tekstus — I'elkla para§yt1 paStabaS, parengtl
nuo labai paprasty iki sudétingy teksty su lentelémis, v v . o . .
paveiksléliais, nuorodomis, antrastémis ir porastémis. praneSImus’ parasytl laISkq, rlnktl

Bet kuriam i$ masy kartais reikia parengti pranesimg, paradyti
laiska, rinkti informacija apie artéjancig keliong, rinkti maisto
receptus ir pan. Kam naudoti popieriy Siems reikalams, jeigu
galima naudotis Word, iSsaugoti parasyta informacijq ir véliau
ja tik tikslinti.

MS Word yra prieinamas balty kalbomis.

informacija apie artéjancig kelione,
rinkti maisto receptus ir pan. Néra jokios
priezasties naudoti popieriy ir rasiklj ir
kiekvieng kartg viska perraSinéti, jeigu

kazkas pasikeite. Galite naudoti Word ir i§saugoti failg biisimiems dokumentams.
Tie patys metodai ir jrankiai teksto, paveiksléliy ir lenteliy formatavimui
naudojami ,,Excel®, ,,Outlook* ir daugelyje kity programy. D¢l Sios priezasties
Word gali pasitarnauti jvaldant daugelj kity programy.

Atidziai perskaitykite tekstg!

« Naudokite 3j pristatyma kartu su failu Slides_notes, kur pateikiama
papildomos informacijos.

« Siame pristatyme ar faile Slides_notes, kai kur matysite piktograma
,Paleisti vaizdo jrasa”. Paspauskite ir laikykite nuspaude klavisa Ctrl ir tuo
padiu metu spustelékite kairjjj pelés mygtuka (Ctrl+Click), kad
perziarétuméte atitinkama vaizdo jrasa.

« Siame pristatyme ar faile Slides_notes, kai kur matysite piktograma,

E ,Pratimai”. Paspauskite ir laikykite nuspaude klavisg Ctrl ir tuo paciu metu

spustelékite kairjjj pelés mygtuka (Ctrl+Click), kad atidarytuméte pratima.

* Neskubékite! Pries pereidami prie kitos temos, batinai atlikite pratimus.
Norint ko nors iSmokti, labai svarbu pasipraktikuoti sustiprinant tai, kg jau
ismokote.

3 Siame mokymo medZiagos

rinkinyje kartu su pristatymu yra keletas
vaizdo jraSy ir praktiniy pratimy.

Siuos vaizdo jrasus ir pratimus
galite pasiekti paspaude ir palaike Ctrl
klaviS8g ir vienu metu spusteledami
kairjj] peles mygtuka ant piktogramos



Kaip paleisti MS Word internete

* Eikite j , Windows” paskyra ir jau
turite ,,OneDrive”. (jei ne — Zilrékite
temg MS OneDrive)

* Paleiskite ,OneDrive“ spustelédami
,OneDrive“ mygtuka, esantj
uzduociy juostoje apatiniame
desiniajame kampe

* Tada kairiajame virSutiniame kampe
spustelékite Apps Launcher ir
iSskleidZiamajame meniu pasirinkite
Word mygtuka

Apps
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Kaip sukurti naujg dokumentg

* Paleide Word, grupéje , Kurti
naujg“ spustelékite ,Tuscias
dokumentas”.

« (jei norite naudoti bet kurj i$
Sablony, spustelékite atitinkama
pavyzdj, esantj , Tuscias

=it dokumentas” desinéje)

Labas vakaras

¥ Naujas

« Jei dokumentas jau atidarytas,
spustelékite Failas/Naujas ir
pasirinkite , Tus¢ias dokumentas”

Najaust - preegn - Beiemasnam grba bet kurj siiloma Sablong.

4 Galbiit norésite daugiau
suzinoti apie ,,OneDrive* naudojimag
temoje ,,OneDrive*.

Paleide  ,,OneDrive®,  galite
itraukti §j spartyjj klavisa i ,,MS Edge*
mégstamiausius arba ,,Chrome* zymiy
juosta, jei jums tai atrodo patogiau, nei

5 Visy Microsoft Apps sasaja

pasickiama Baltijos Saliy kalbomis.
Norédami pakeisti sgsajos kalba, turite
pakeisti

6 Noréedami pradéti  nauja
dokumenta, paleiskite Word ir grupéje

Sukurti spustelékite Tuscias
dokumentas.

Jei norite naudoti bet kurj i
integruoty Sablony, spustelekite

atitinkama pavyzdj, esant] deSingje i$
tus¢io dokumento.

Jei dokumentas jau atidarytas, spustelékite Failas ¢ Naujas ir pasirinkite
Tusc¢ias dokumentas arba bet kurj sitiloma Sablona.

S3sajos

o

Labai svarbi pastaba!

* Kartais nutinka taip, kad juostelé
»dingsta“.

* Virduje matote keleta ZodZiy — 8
tai meniu v * Galite lengvai jj susigrazinti ©

* Po meniu matote juostel o e .
(irankiy juosta) sulmyg(uEais * Tiesiog spustelékite bet kurj

« Juostos turinys priklauso nuo meniu elementg ir juostelé vel
pasirinkto meniu elemento pasirodys.

* Pojuosteléis yra valdovas.
ko mis yra valc

0k noresite jungt b + Tada spustelékite maza rodykle

apatiniame desiniajame juostelés
kampe ir pasirinkite jums
tinkamiausig nustatyma©

jjungti liniuote meniu
elemento rodinyje

7 Pagrindiniai sgsajos elementai

(meniu, jrankiy juostos su mygtukais)
yra lango virSuje. Kai kurie papildomi
elementai yra apacioje.

* VirSuje matote keletg zodziy —
tai meniu.

* Po meniu matote juostele
(irankiy juostg) su mygtukais.

* Juostos turinys priklauso nuo pasirinkto meniu elemento.
 Jei pasirinkote paveikslélj, lentele ir pan., atsiras kontekstinio meniu

elementai.

« Zemiau juosteliy yra liniuoté. Galbiit norésite jjungti arba ijungti liniuote

meniu elemento rodinyje.



» Labai svarbi pastaba!

« < Kartais nutinka taip, kad juostelé¢ ,,dingsta®.

* « Lengvai susigrazinsite.

» « Tiesiog spustelékite bet kurj meniu elementg ir juostelé vél pasirodys.
» « Tada spustel¢kite mazg rodykle deSiniajame apatiniame juostelés kampe
ir pasirinkite jums tinkamiausig nustatymag

Failo iSsaugojimas

* Sukdrus nauja dokumentg, jis
automatiskai iSsaugomas jlisy OneDrive
kaip Document1, Document2 ir kt.

* Zinoma, tai yra tam tikra nauda, tatiau, FERERRER
kita vertus, sunku rasti konkrety jasy L Jperis< vy
sukurtg dokumenta.

* Sitlau suteikﬁjﬂsg sukurtam
dokumentui pavadinima!

* Spustelékite ,Failas”, , 1$saugoti kaip“,

,I18saugoti kaip kopijg internete”.

* Pasirinkite atitinkama aplanka savo
OneDrive.

* |veskite 3ios kopijos pavadinima ir
spustelékite ,,ISsaugoti”.

« Kairiajame virsutiniame kampe bus
rodomas failo pavadinimas

kaip jj sukurete!

8 Kai tik sukuriate nauja

dokuments, Jis automatiskai
iSsaugomas jisy OmneDrive kaip
Documentl, Document?2 ir kt.
Zinoma, tai yra tam tikra nauda,
taCiau, kita vertus, sunku rasti
konkrety jusy sukurta dokumentg.
Sitlau 1iSsaugoti bet kokj nauja
dokumentg konkreciu pavadinimu,

Yra bent du biidai iS§saugoti failg konkre¢iu pavadinimu. Pirmasis budas yra:
» Spustelékite Failas ¢ ISsaugoti kaip O ISsaugoti kaip kopija internete.

* Pasirinkite atitinkamg aplankg savo OneDrive.

* [veskite Sios kopijos pavadinimg ir spustelékite ISsaugoti.

* Kairiajame virSutiniame kampe turéty pasirodyti failo pavadinimas.

Teksto rasymas (1)

* Teksta j dokumenta galite jvesti taip: ‘ “
- rasydami;
- diktuodami

- kopijuodami (3is klausimas bus aptartas po skaidriy apie teksto
pasirinkima ir formatavima).

« Rasymas — sidlau 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.

9 Teksta 1 dokumenta galite jvesti
taip:

 Rasydami

* Diktuodami

» Kopijuodami (bus aptarta véliau
skaidrése)

Labai svarbi pastaba.

Ragymas — siiilau jjungti mygtuka Rodyti/slépti meniu elemente Pagrindinis
0 Pastraipy grupé — tai suteiks galimybe¢ pamatyti, kaip sutvarkytas tekstas —
ar jvedete tarpus ar naudojote tabuliavimo Zenklus, kur yra pastraipy Zymes ir
pan. yra nespausdinami simboliai ir jie nebus spausdinami.



Teksto rasymas (I1) 1 O RaSymas yra

* Naujos eilutés karimas — klaviatdroje paspauskite Enter.

« DidZioji raidé Zodzi dZioje— kite ir palaikykite klaviatd . . e - . . .
lavisa Shif r paspauckite Kiaviataros rade, S pagrindinis biuidas jvesti tekstg j
. zgg\in?;?f;gzlszstﬁlebﬁ— klaviataroje jjunkite didZiujy raidziy dOkumentQ. Kal kurle pagl‘ll’ldal
* Li iSke idés— kite klaviata fo klavi3a, tad . TN : .
j\::_:,ll:i‘;lesr:iiizl és— paspauskite klaviatros apostrofo klavisa, tada patelktl Jemiau:
* IStrynimas j kaire nuo Zymeklio— Backspace klavisas. ° Nau_]OS ellutes kﬁrlmas _

* IStrynimas j deSine nuo Zymeklio— Delete klavisas.

klaviattiroje paspauskite Enter.

* Didzioji raidé¢ Zodzio
pradzioje —  paspauskite ir
palaikykite klaviatiiros klavisg ,,Shift* ir paspauskite klaviatiiros raidg.

« VISOS DIDZIOSIOS RAIDES - klaviatiiroje jjunkite didZiuju raidzZiu
fiksavima, tada jveskite.

* Lietuviskos raidés — paspauskite klaviatiiros apostrofo klavisa, tada
jveskite raide.

* [Strynimas j kair¢ nuo zymeklio — naikinimo klaviSas.

* [Strynimas ] deSin¢ nuo Zymeklio — klaviSas IStrinti.

l 1 Kad biity galima formatuoti,

Pasirinkite teksta kOpijUOti ar 1§k1rpt1 tekstq,

e oy P e Select-text pirmiausia ji reikia pasirinkti.
s s b pasiinkt tekta: Yra du budai pasirinkti teksta:

shife RdSam puspaudelavisa - Select-text  Laikydami nuspaudg klavisa
rodykdes; Shift ir naudodami klaviatiiros

- su pele arba jutikliniu kilimeéliu.

rodykles.

* su pele arba jutikliniu kiliméliu.

Pasirinkti tekstg, laikant nuspaudus klavisg Shift ir 1 2 Pasirinkite tekStE},

naudojant klaviatlros rodykles . . oy -
: y laikydami nuspaude klavisa Shift
* UZveskite Zymeklj j pasirinkto teksto pradzig arba pabaigg.

* Jei zZymeklis yra teksto pradZzioje, naudokite klaviattros rodykle ir naudodami klaviatﬁros

esinen.

« Jei zymeklis yra teksto pabaigoje, naudokite klaviataros .
rodykle kairén. rodykles_

* Jei norésite pasirinkti vieng simbolj, Zodj arba eilute: ﬁelect-textﬁ]

aspauskite ir palaikykite Shift klavisa, perkelkite ° Perkelkite 2ymek1i i

rodykle,- Eol tekstas bus paryé‘ﬂintas, Select-text9]
- norédami itinti judéjima, vi 1 kit : . f11 1
ir ﬂalaiky”kﬂ?c?rﬁ”ilgiige'- pasirinksite ne viena simbol o visa . Selectitextd] teksto, kurl norite pas1r1nkt1,

Zodj,
jke.?vig%ggigzjizﬁ%zg%;éﬁﬁ?éﬁ5&%!?531;"5%5'sﬁa‘:ig"éi“k?;‘c%a, EelEEREty pradZig _ ar_ba paba}gq ir
paspauskite ir palaikykite Shift

klavisa.
« Jei Zymeklis yra teksto pradzioje, naudokite klaviatiiros rodykle deSinén.
* Jei zymeklis yra teksto pabaigoje, naudokite klaviatiros rodykle i kaire.
» Galbiit norésite pasirinkti vieng simbolj ar zodj arba eilute, judinant
rodykle, kol tekstas bus paryskintas.
* Norédami pagreitinti judéjima, vienu metu paspauskite ir palaikykite Ctrl
klavi§a — pasirinksite ne vieng simbolj, o visg Zodj.



* Norédami pasirinkti visg eilute — spustelékite pradzios klaviSa, jei
zymeklis yra eilutés pabaigoje, arba pabaigos klavisa, jei zymeklis yra pradzioje.

Pasirinkite tekstg naudodami pele arba
jutikline dalj
« 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 visa dokumenta, paspauskite ir palaikykite
Ctrl klavisa ir paspauskite raide A (Ctrl+A).

13 Norédami  pasirinkti
teksta naudodami pele arba jutikline
dalj:

» Uzveskite zymeklj ] teksto,
kurj norite pasirinkti, pradzig arba
pabaiga.

* Galbiit norésite pasirinkti vieng simbolj, Zodj arba eilute.

» Paspauskite ir palaikykite kairjji mygtuka ir perkelkite Zymekl] ant
norimo pasirinkti teksto. Kai pasirinktas tekstas bus paryskintas, atleiskite kairjji

mygtuka.

* Norédami pasirinkti visg dokumenta, paspauskite ir palaikykite Ctrl

klavisg ir paspauskite raidg A (Ctrl+A).

Rasyba ir gramatika

* Rasybos ir gramatikos klaidos:

« Tikrinimo kalbai nustatyti
spustelékite meniu elementa
“Perziara”, tada “Rasybos ir
gramatikos tikrinimas”.

* I3skleidZiamajame meniu
pasirinkite tinkama kalba ir
spustelékite “Gerai”.

« Klaidingi ZodZiai pabraukti
raudona banguota linija.

« Spustelékite klaidingg Zodj ir
pasirinkite i$ pasitlymy.

14

1. Norédami iStaisyti raSybos
klaidas ir gramatikos klaidas:

2. Pasirinkite tekstg. Galite
pasirinkti visg teksta naudodami
spartyjj klavisg Ctri+A.

3. Norédami nustatyti

tikrinimo kalba, spustelékite meniu elementg Perziiira, tada spustelékite
rodykle po mygtuku Redagavimo priemoné.
4. I8skleidziamajame meniu pasirinkite atitinkamg kalba ir spustelékite

Gerali.

5. Klaidingi ZodZiai pabraukti raudona banguota linija.

6. Spustelekite klaidinga Zodj ir pasirinkite 1§ pasitlymy.

7. Jei kai kurie Zodziai ar terminas yra kita kalba, pasirinkite juos ir
nustatykite atitinkamg tikrinimo kalba, kaip apraSyta auksc¢iau.



* Juosteléje, esancioje po meniu, spustelékite meniu elementg
“Pagrindinis”, “Sriftas”. Sioje grupéje esantys mygtukai leidzia
formatuoti jau pasirinkto teksto Sriftg.

 Uzveskite pelés Zymeklj virs mygtuko ir ekrano patarimas— trumpas
apraSymas — taps matomas.

* Kitose skaidrése trumpai aprasyti mygtuky veiksmai.

15 Formatuoti Sriftg

«Juostel¢je, esancioje po
meniu, spusteléje meniu
elementg Pagrindinis, galite rasti
grupe Sriftas. Sioje grupéje
esantys mygtukai leidzia
formatuoti jau pasirinkto teksto
Srifta.

*UZzveskite pelés zymekl; vir§ mygtuko ir ekrano patarimas — trumpas

apraSymas — taps matomas.

Kitose skaidrése trumpai apraSomas mygtuky veikimas.

Formatuoti 3riftg (|1) cweemmmersin o a4

x| A~ 2~ A -

« Srifto pavadinimas — leidZia pakeisti dokumente naudojama $rifta.
Spustelékite Sio mygtuko rodykle ir narsykite iSskleidziamajame
meniu, kad perziarétuméte teksta. Tada kairiuoju pelés mygtuku
spustelékite norimo 3rifto pavadinimg, pvz.,Calibri, Arial, Tahoma,
TimesNewRoman, Garamond.

« Srifto dydis: leidzia reguliuoti raidziy ir kity simboliy dydj.
« I13valyti formatavima — pasalinamas visas formatavimas, i$skyrus
paryskinima.

16

o Srifto pavadinimas — leidZia
pakeisti dokumente naudojamg
Sriftg. Tiesiog spustelekite Sio
mygtuko rodykle ir narSykite
1SskleidZiamajame meniu, kad
perzitrétumeéte teksto iSvaizda.

Tada kairiuoju pelés mygtuku spustelékite norimo Srifto pavadinima, pvz.,
Calibri, Arial, Tahoma, TimesNewRoman, Garamond.
Srifto dydis, Didinti Srifto dydj, SumaZinti 3rifto dydj — leidzia

reguliuoti raidziy ir kity simboliy dyd;.

Clear Formatting — pasalina visus formatavimus, i$skyrus paryskinimg

Formatuoti Sriftg (III)(“m’“w:"im:::A,l_f’ —

* Pusjuodis — spartusis klavi$as Ctrl+B — leidZia pabrézti pasirinkimg paryskinant jj;

* Kursyvas — spartusis klavisas Ctrl+| —leidZia pabréZti pasirinkimg padarant jj
kursyvu;

* Pabraukti — spartusis klavisas Ctrl+U — leidZia pabréZti pasirinkimg jj pabraukiant;

* Perbrauktas — leidZia pabrézti iStrintg tekstg ir jj perbraukti

* Indeksas — indeksas, pavyzdziui,

* VirSutinis indeksas — galia arba Celsijaus laipsnis, pavyzdZiui, xﬂarba zsoﬂ

* Keisti didZigsias ir maZasias raides — leidZia keisti didZigsias ir maZasias raides;

* Paryskinti — leidZia pabréZti pasirinkima nustatant teksto fono spalva (spalvos gali
bati kei¢iamos);

« Srifto spalva — leidZia pabréZti pasirinkima nustatant teksto 3rifto spalva (spalvos
gali buti keic¢iamos)

17

e Pusjuodis -  spartusis
klavisas Ctrl+B - leidzia
pabrézti pasirinkimg
parySkinant jj.
e Kursyvas —  spartusis
=il ,
=
klaviSas Ctrl+I — leidzia

pabréZzti pasirinkimg padarant ji kursyvu.
 Pabraukti — spartusis klavisas Ctrl+U — leidzia pabrézti pasirinkimg jj

pabraukiant.

* Perbrauktas — leidzia pabrézti iStrintg tekstg ir jj perbraukti:

* Indeksas — indeksas, pavyzdziui, Xa.



« VirSutinis indeksas — galia arba Celsijaus laipsnis, pavyzdziui, x? arba
25°C.

* Keisti didzigsias ir maZgsias raides — leidzia keisti didZigsias raides.

» Paryskinti — leidZia pabréZzti pasirinkimg nustatant teksto fono spalva
(spalvos gali biiti kei¢iamos).

« Srifto spalva — leidzia pabréZti pasirinkima nustatant teksto $rifto spalva
(spalvos gali biiti kei¢iamos).

Formatuoti = .= |m=leED | 18

pastraipa (1) = = mim- s m
S e Juostel¢je, esanCioje  po
* Juosteléje, esancioje po meniu, spusteléje meniu elementg 3 o .
,Pagrindinis”, rasite grupe ,Pastraipa“. Sioje grupéje esantys mygtukai menlu, Spustele_] @ meniu Clementq
leidzia formatuoti jau pasirinkto teksto pastraipg. . . . . .
* Uzveskite pelés Zymeklj vir§ mygtuko ir bus matomas trumpas Pag Il nd InIs gahte I'aStl grup@
aprasymas. - < . . .o
* Kitose skaidrése trumpai aprasyti mygtuky veiksmai. Pastral pa. SIOJ (] grupeJ (] esantys
* Galite atidaryti papildomy parinkciy sarasa spustelédami desinjjj . o« gv e ..
apatin grupes krasta. mygtukai leidZia formatuoti jau

pasirinkto teksto pastraipg.
Uzveskite peles Zymeklj vir§ mygtuko ir bus matomas trumpas apraSymas.
Kitose skaidrése trumpai apraSomas mygtuky veikimas.

Galite atidaryti papildomy svarbiy parinkciy sarasa spustelédami deSinjji
apatinj grupés krasta.

R R ]
Formatuoti pastraipa (Il) == = | o @ E 19
e e e s s S ko e Zenkleliai - Itraukti
esancig rodykle. v . . v
* Numeravimas — jtraukite sgraso elementus numerius. Galite pasirinkti Zen-klellus 1 Sqraso elementus .
skaiciy iSvaizdg is isskleidZziamojo sgraso, spustelédami Salia mygtuko . .« . . v . v
esancia rodykle. Galite pasirinkti kulky 1Svaizda i$
« Keliy lygiy sarasas— sukurkite keliy lygiy sarasg. Galite pasirinkti oy « qve . v
skaiciy iSvaizdg i$ iSskleidZiamojo sgraso, spustelédami salia mygtuko ISSkleleIamOJ 0 sqraso
esancig rodykle. ’
* Sumazinti jtrauka, padidinti jtrauka— pakeisti elemento lygj keliy Spusteledaml éalla mygtuko
lygiy sarase. -
esancig rodykle.

e + Numeravimas — jtraukti
numerius ] sgraSo elementus. Galite pasirinkti skai¢iy iSvaizda 1S
i$skleidziamojo saraSo, spustelédami Salia mygtuko esancig rodykleg.

* Keliy lygiy sarasas — sukurti keliy lygiy sarasa. Galite pasirinkti skai¢iy
1Svaizdg 1§ i8skleidZziamojo sgraSo, spustelédami Salia mygtuko esancia

\J

_:’r

rodykle.
* Sumazinti jtrauka, Padidinti jtrauka — pakeisti elemento lygj keliy
lygiy sarase.
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* Lygiuoti j kaire, Lygiuoti deSinén— lygiuoja kaire arba desine L . . . k . . 1 . .
pastraipos puse. L 1uoti aire, 1Slygiuoti
« Lygiuoti centre — jdeda tekstg eiluté. centre. E ve . yg . ! . e’ yg v
14_Word_Excercise_22.docx desinén — lygiuoja kair¢ arba deSing
* Itiesinti — islygina abi pastraipos puses. .
« Tarpai tarp eiluciy — galite pasirinkti tarpus tarp eiluciy ir pridéti arba paStralpos pusQ
pasalinti papildoma tarpg pries arba po pastraipos. . .
* Speciali jtrauka — galite suformuoti norima jtrauka pirmajai pastraipos bl Lyg | UOtI ce ntre - te kStaS
ilutei. : 1 s
o jdedamas eilutés centre.

o Justify — iSlygina abi

:_,r

pastraipos puses.
e Tarpai tarp eiluciy — galite pasirinkti tarpus tarp eiluciy (sitilau naudoti
tarpg 1 Single) ir pridéti arba paSalinti papildoma tarpg prie§ arba po
pastraipos.
e Speciali jtrauka — galite jtraukti jtrauka | pirmajg pastraipos eilutg.

Paragraph x
Formatuoti pastraipg
-

(IV) - nereikia Genesl  spang

* Galite atidaryti

i ) o e B . Galite atidaryti papildomy
S - eweee | parinkéiy sgraSg  spustelédami
PRk T e desinjjj apatinj grupés krasta.
BT, . Sitilau naudoti formatavimo
EE oo mm - | parinktis, kaip parodyta §iame pav.
o Situlau ant pavadinimy ir

subtitry pasirinkti Keep with next, kad jsitikintuméte, jog pavadinimas yra
tame paCiame puslapyje su tekstu

Naudoti
stilius BN Ezr as8bcc  AaBbCc  Assbcc

Galite pasirinkti D&y |E===E = =

htlghmt Galbiit norésite  naudoti
jtaisytuosius stilius, kad biity
lengva formatuoti tekstg.

* Galima sukurti naujus savo
stilius, taCiau juos  naudoti
naujuose dokumentuose yra labai

sudétinga.

«Jel manote, kad verta kurti savo stilius, pateikiami pagristy veiksmy

metmenys:

- *Suformatuokite Sriftg ir pastraipg taip, kaip norite matyti jprastg teksta,
ir spustelékite Sukurti naujg stiliy 1§ formatavimo, Pavadinkite savo
stiliy 'MyNormal.

- *Formatuokite Srifta ir pastraipg taip, kaip norite matyti pavadinimo
tekstg ir spustelékite Sukurti naujg stiliy 1§ formatavimo, Pavadinkite
savo stiliy IMy_Tittle



- +Panasiai sukurkite 'My_subtitlel, 'My_subtitle2 ir kt.
- eI$saugokite failg kaip !!'!My_blank.
- +Vietoj Create/ Blank Document naudokite Open/!!!My_blank ir
pervardykite failg pagal savo paskirt;.
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Teksto kopijavimas ir perkélimas dokumente ir

tarp dokument : : R :
P . Norédami kopijuoti arba perkelti
1.Pasirinkite tekstg, kurj norite kopijuoti arba perkelti: Fallzs  Pagrindinis  [terpimas  Piesim .
- Meniu elemente , Pagrindinis* spustelékite mygtuka G tekstq dOkumente 1r tarp
,,Kopijuoti“ arba kopijuoti naudokite spartyjj klavisg 0 Calbi (Pr
Ctrl+C. e — d k t .
- Meniu elemente ,,Pagrindinis” spustelékite mygtuka e S PP oKumen q.
I8kirpti arba naudokite spartuyjj klavisa Ctrl + X, kad ko . . . . .
perkdumete. e | 1. Pasirinkite teksta, kur] norite
2. l\éltenklu ellkel_r]’lergs Pagrindinis spygtil_tteklte rodykle o 1 >
mygtuko , Jklijuoti apacioje ir pasirinkite: ] | == - 1
- J]klijuokite arba naudokite spartyjj klavisg Ctrl+V, kad Specialuss jijzvimas.. kop IJ UOtI arba perkeltl .
iklijuotuméte tekstg, islaikydami saltinio formatavima. £ . . ..
*Meniu elemente  Pagrindinis

- }klijuokite tik teksta arba naudokite sparciuosius
klaviSus Ctrl + Shift +V, kad jklijuotuméte teksta be jo
formatavimo.

spustelékite mygtukg Kopijuoti
arba kopijuoti naudokite

sparciuosius klavisus Ctrl+C.

* Meniu elemente Pagrindinis spustelékite mygtukg ISkirpti arba
naudokite spar¢iuosius klaviSus Ctrl+X norédami perkelti.

2. Meniu elemente Pagrindinis spustelékite rodykle mygtuko JKklijuoti
apacioje ir pasirinkite:

* Jklijuokite arba naudokite spartyji klavi§ag Ctrl+V, kad iklijuotuméte
teksta ir iSlaikytumeéte jo formatavima.

* Iklijuokite tik teksta arba naudokite sparCiuosius klaviSus Ctrl + Shift +
V, kad jklijuotuméte tekstg be jo formatavimo.

& 24

Teksto kopijavimas is kity Saltiniy.
Formato teptukas

. . . . v
* Norédami nukopijuoti tekstg i$ kity Saltiniy, pvz., pagrindinio puslapio, L4 \]el norlte kopl_l UOtI tekStE} 1S
naudokite sparciuosius klavisus Ctrl+C ir Ctrl+V arba Ctrl+Shift+V. . v o . . . .

« Jrankis ,Formato teptukas“ naudojamas simboliy ir pastraipy formatams kltq Saltll’llq, pVZ. ’ pagrlndlnlo

nukopijuoti ir jklijuoti j esama tekstg. . . .
1. Pasirinkite norimo kopijuoti formato tekstg, forma, langelius arba pLISIap | O, mygtu kas Kop |J uotl ne
paveikslélj. . h . .
2. Pagrindiniame meniu pasirinkite »Formatuoti teptuka”. Vieng kartg Vlsada paSIEkIamaS NaudOklte
spustelékite mygtuka ,,Formatuoti teptuka®, kad vieng kartg pritaikytuméte
formatavima. Dukart spustelékite mygtuka ,,Formatuoti teptika“, kad X1 1 1 1
pritaikytuméte formatavima daugiau nei vieng kartg. SparCIuosu-ls klaVISuS Ctr1+c 1r

3. Pasirinkite tekstg arba objekta, kuriam norite pritaikyti formatavima. o

:_,r

Ctrl+V arba Ctrl+Shift+V.
Format Painter jrankis naudojamas simboliy ir pastraipy formatams
kopijuoti ir jklijuoti ] esamg teksta.

1. Pasirinkite norimo kopijuoti formato teksta, formg, langelius arba
paveikslél;.

2. Pagrindiniame meniu pasirinkite Format Painter. Vieng Kkartg
spustelékite mygtuka Format Painter, kad vieng kartg pritaikytuméte
formatavimg. Dukart spustelékite mygtukg Format Painter, kad
pritaikytuméte formatavimg daugiau nei vieng karta.

3. Pasirinkite tekstg arba objekta, kuriam norite pritaikyti formatavimg.




Paveikslélis dokumente  mmm mven
2B Eke 2

* Norédami jterpti paveikslélj j o L -
dokumentg, spustelékite meniu & i | ' - - - -
I tg ,|terpti”, tad gtuke Lali Ao
clmerts oy e e = . Galite nukopijuoti

rodykle.

* Pasirinkite 3altinj i$ kurio norite
jterpti paveikslélj, tada narykite,
kad rastuméte norima.

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

* Pasirinkite paveikslélj ir
spustelékite ,Jterpti“.

paveikslel; i§ kito Saltinio, kaip ir
teksta, naudodami sparCiuosius
klaviSus Ctrl+C ir Ctrl+V.
. Norédami jterpti paveikslelj
dokumenta, spustelékite meniu
clementg Jterpti, tada mygtuko Paveikslélis apacioje esancig rodykle.
*Pasirinkite Saltinj — §is jrenginys, ,,OneDrive®, ,,Stock Images* arba
»leskoti internete®, tada narSykite, kad rastuméte atitinkama paveikslél;.
*Galite naudoti paieSkos laukeli, norédami jvesti raktinj Zodj, kad
rastumete paveikslélj standartiniuose vaizduose arba ieSkodami internete.

\J
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* Pasirinkite paveikslélj ir spustelekite Iterpti.

Formatuoti o e e J . e 26
paveikslélj (1) BEE =i o

* Kai spustelésite paveikslélj

‘k’(?ﬁt”e"ﬁkfnl»”ntfa Efé'nﬁ‘ddésememzs _ « Kai spustelésite paveikslélj

,Paveikslélis”. Grupéje ,Vaizdo A -

o dokumente, pasirodys
. -apkarpyti paveikslélj, .. .

pasalindami perteklines detales; _ kontekstinio meniu elementas

* Norédami pakeisti paveikslélio

j grupéje ,Arrange” galite: . oy
e et Pavelkslell.s. _ _ _

paveikslélj ir sutalpinti tekstg g ° Grupéje VaIZdO dydIS gallte

*  Apkarpykite nuotrauka, jei

norite iStrinti nereikalingas detales.
* Noreédami pakeisti nuotraukos dydj.
* Grupé¢je Arrange galite:
» Pasukti ir (arba) apversti nuotrauka.
« Apvynioti teksta.

Formatuoti pavelkslel (”)D E gt 27 Grupé¢je Vaizdo stiliai galite:

Becaz=a igﬂﬁii'ﬁﬁ;ﬂﬁf; . Pas_ir.inkt_i vaizdo stiliy. . .

e :plr:véumk . paS|r.|nkt|.§pvadoV§palvq ir svorj.
o oo pay g - Gn g Kai kurios 1§ auksCiau aprasyty
TR EEE S E:tuzﬁﬂ" fonnaFaV}mo 'parlnkélq.paswl'qgm(')s
= = i§skleidZiamajame meniu deSiniuoju

pelés mygtuku spusteléjus.
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Lentelé dokumente

nte ,Jterpti” spustelékite rodykle
ioje.

apacioje.

28

Daznai tekstas tampa aiSkesnis ir

lengviau suprantamas, kai jis
suskirstytas j lentele.

. Meniu elemente  Iterpti
spustelékite  rodykle  lentelés

» Uzveskite pelés Zymeklj virs tinklelio ir pasirinkite, kiek eiluciy ir
stulpeliy jums reikia, tada spusteléekite ir atleiskite kairjj; mygtuka.
* Spustel¢jus jterpta lentele, atsiranda 2 kontekstinio meniu elementai:
* Lentelés dizainas.
* Lentelés iSdéstymas.

Lentelés dizainas

* Grupéje ,Lentelés stiliai” galite
pasmnkh lentelés dizaing —
Paprastas”, ,Tinklelis“, ,Sarasas” ir
,Keisti spalvas

* Grupéje ,Lentelés stiliaus parinktys”
galite uungt‘l arba iSjungti antrasteés
eilute, bendra eilute, juostines
eilutes, pirmajj stulpelj, paskutinius
stulpellus ir juostinius stulpelius.

* Galite paryskinti langelius, eilutes ar
stulpelius tam tikra spalva, taikydami
langeliy Seséliavima.

* Galite prltalkyu kellq spalvy
krastines, naudodami myﬁtukus
Krashnes pasirikimas®, ,Krastinés
spalva

|22

29

e  Kontekstinis meniu
elementas Lentelés dizainas:

e Grupéje Table Styles galite
pasirinkti lentelés dizaing —
Paprastas, Tinklelis arba Sarasas
ir Keisti spalvas.

e Grup¢je Lentelés stiliaus parinktys galite jjungti arba i§jungti antrastes
eilute, bendrg eilute, uzdraustas eilutes, pirmg stulpelj, paskutinius
stulpelius ir juostinius stulpelius.

o alite paryskinti langelius, eilutes ar stulpelius tam tikra spalva, taikydami
langeliy SeSéliavima.

e Qalite pritaikyti keliy spalvy krastelius naudodami Border Selection ir
Border Color mygtukus.

Lentelés iSdéstymas

* Mygtukai grupéje ,Pasirinkti“ leidzia
aslgrtlnkn F entelg, stu\pelj eilutg arba
angeu

* Mygtukai grupéje ,IStrinti“ leidzia istrinti
Ientele stulpelj, el\ute arba langelj.

* Mygtukai grupelje yJterpti” leidZia jterpti
eilutes arba stulpelius.

. Mygtukalgbll'upeje Sujungti“ leidzia
SujunFt! arba padallnt\ pasirinktus
langeliu:

* Mygtukai grupéje Lygiuoti \eldzla lygiuoti
langeliy turinj tiek vertikaliai, ti
horizontaliai.

. Ygtukal grupéje Paskirstyti leidzia
tolygiai paskirstyti stulpelius ir eilutes.

* Norédami suZinoti, kaip pakeisti eiluciy ir
stulpellq aukstj ir ploq Ziarekite vaizdo
ira

H &

30

Kontekstinis meniu elementas
Lentelés iSdéstymas:

» Mygtukai grupéje Select leidzia
pasirinkti lentele, stulpelj, eilute
arba langelj.
*  Mygtukai

grupéje  IStrinti

leidzia i$trinti lentele, stulpelj, eilute arba langel;.
* Mygtukai grupéje Iterpti leidZia jterpti eilutes arba stulpelius.

11



* Mygtukai grupéje Sujungti leidzia sujungti arba padalinti pasirinktus

langelius.

* Mygtukai grupéje Lygiuoti leidzia lygiuoti langeliy turinj tiek vertikaliai,

= O

tiek horizontaliai.

» Mygtukai grupéje Paskirstyti leidZia tolygiai paskirstyti stulpelius ir eilutes.
Norédami suzinoti, kaip pakeisti eiluciy ir stulpeliy aukstj ir plot], zitréekite

Dokumento vertimas

* Norédami i$versti
dokumenta meniu punkte
,Periitira“, spustelékite
rodykle mygtuko , Versti“
apacioje ir pasirinkite
,Versti pazyméta teksta”
arba ,Versti dokumentg”;

- pasirinkite kalbas 15
ir )" ir spustelékite , Versti;
- vertimas bus
atidarytas narsykléje.
* ISvesti pazymétg tekstg 1
galima ir paspaudus desinjjj L1 vt s
,Pelés” klavisa.

vaizdo jrasa
31

Galite lengvai iSversti savo tekstg 18

vienos kalbos 1 kitg. Bet -
jsitikinkite, kad vertimas
teisingas!!!

o Norédami  iSversti  visg

dokumentg meniu punkte Perziira,
spustelékite  rodykle  mygtuko

Versti apacioje ir pasirinkite ISversti dokumentg.
e Pasirinkite kalbas Nuo ir ], tada spustelékite ISversti.

e NarsSykléje atsidarys vertimas.

e Kai spustelésite mygtuka Redaguoti, jums bus pasiiilyta iSsaugoti iSversto

dokumento kopija.

e Dideliy dokumenty vertimas gali sukelti problemy. Verskite tokius
dokumentus dalimis. Jei norite iSversti tik dalj dokumento, meniu punkte
»wPerziiira* spustel¢kite rodykle mygtuko ,,Versti apacioje ir pasirinkite

» versti pasirinkima*.

e Vertimas bus rodomas Verté¢jo dialogo lange.

Puslapio iSdéstymas
* Meniu elemente T T e g
,Maketas” galite -
pasirinkti:

- popieriaus
dydj (jsitikinkite, kad
jisyra A4, o ne

JLetter”); 3 v (T e

. - popieriaus
iSdéstyma — stacias
ar gulscias.
- parastes. e Ty
« Cia taiE patyra ) e
mygtukai, skirti
reguliuoti

=
pastraipos / O s
parinktis. m

spausdintuvo parinktis.

32

Meniu elemente [Sdéstymas galite
reguliuoti:

* Popieriaus dydis — jsitikinkite,
kad jis yra A4, o ne ,,Letter*. Norint
nustatyti numatytaj; A4 formato
popieriy, gali tekti pakoreguoti

* Popieriaus orientacija — stacias arba gulscias.

* Ribos.

Cia taip pat yra mygtukai, skirti reguliuoti pastraipos parinktis

12



Spausdinimas 33

. Norédami spausdinti
dokumentg, pasirinkite = meniu
‘ punktg Failas, tada Spausdinti ir
Spausdinti §j dokumentsq.

o . Spustelékite Atidaryti PDF.
. Jisy narSykléje atsidarys

* Norédami spausdinti
dokumenta,
pasirinkite meniu
elementa ,Failas”,
tada ,Spausdinti“ ir
spausdinkite §j
dokumentg

spaudinio perziira.

Bus atidarytas spausdinimo dialogo langas.

Spausdinimo dialogo lange galite konfigtiruoti spausdinimo nustatymus,
pvz., spausdintuva, puslapio orientacijg ir kitas parinktis (spausdinti
dokumento dalj).

Spustelekite ,,Spausdinti®, kad iSspausdintuméte pasirinkta turinj.
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