“Google” dokumentai

1. Pamoka: ,,Google“ dokumenty jvadas

Kas yra ,,Google* dokumentai?

,,Google* dokumentai yra internetinis jrankis, skirtas kurti ir redaguoti dokumentus. Tai tarsi
skaitmeninis bloknotas, kurj galite pasiekti i§ bet kurios vietos, kur yra interneto rySys. Tai
nemokama ir paprasta naudoti, todél puikiai tinka raSyti laiSkus, sudaryti sgrasus ar net kurti Seimos recepty knyga.

Kaip pasiekti ,,Google* dokumentus

1. Prisijunkite prie interneto: pirma, jums reikia interneto rysio.

2. Atidarykite Ziniatinklio narSykle: naudokite tokias programas kaip ,,Chrome*, ,,Firefox‘ arba ,,Safari‘.

3. Eikite i ,,Google* dokumentus: narSyklés adreso juostoje jveskite ,,docs.google.com ir paspauskite ,,Enter*.

4. Prisijunkite: jei turite ,,Google“ paskyra, prisijunkite. Jei ne, turésite ja sukurti. Zr. faila Creating_accounts Google.pdf. Arba galite
pradeéti.

nuo ,,Google* disko (drive.google.com) arba ,,Google* pagrindinio puslapio (google.com), deSiniajame kampe esantj vadinama;j
,Hamburgerio meniu®, pazyméta paveikslélyje raudonu tasku.

1. Sékmingai prisijungus pasirodo ,Google” dokumenty atidarymo langas Jei ,Google” dokumentus naudojate pirma karta , tada raSymo sritis tuscia
Narsymas is ,Google” disko atidaromas toks ekranas. Yra keletas elementuy.

,Google” dokumenty logotipas: virsutiniame kairiajame kampe rodomas ,Google” dokumenty logotipas.



C 25 docs.google.com/document/d/1ZB3atVné_ gmrQp-L7pF6V42kvwQTK50qGge6lkisjA/edit Q ¥ 0O 0 G 00

see

ma. The screen voll're seeina is the main interface of Gooale Drive after voul've lnaaced .. 4 /) & @ @ e & share @
L
Cc 25 docs.google.com/document/u/0/ Q 0O 0 O G O @
= a Docs Q  search L 0 =) Q E / - -~ E
Start a new document Template gallery { L A7 18 |
Ll | -

. | = k ‘

- 4aa
Blank document Resume Resume Letter Project proposal Brochure . -— e |- | .-
Serif Coral Spearmint Tropic Geometric ;
-

Today Owned by anyone v Lastopenedbyme HH Az [
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Joonis 1 Introducing pageless
; and folders you have stored. format +

- Computers: If you're using Backup and Sync, youll see folders from your
computer here.

- Shared with me: Contains all the files and folders others have shared with you.
- Recent: Shows the files you have recently accessed.

The pageless format allows you to a
wide images and tables, and view
documents without the interruption ¢

||5
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] - Starred: Files and folders you've marked with a star for important or quick page breaks. You can change the
= access. format for any of your documents frc
E - Spom: Contains files marked as spam. File — Page setup. Learn more
“] - Bin: Where your deleted files go before they are permanently removed. o
B - Storage Indicator: Shows how much of your Google Drive storage you've used. Dismiss  Try
N

- Get more storage: A button to purchase additicnal storage if needed. N

1. Paieskos juosta: ekrano virsuje esanti centre leidzia ieSkoti konkreciy dokumenty ,Google” dokumentuose. NarSymas i$ ,Google” disko atidaromas toks
ekranas. Yra keletas elementy.

Google Docs Logo: Virsutiniame kairiajame kampe rodomas ,Google” dokumenty logotipas.

2. Paieskos juosta: ekrano virSuje esanti centre leidzia ieskoti konkreciy dokumenty ,Google” dokumentuose.

3. Sablony galerija: Ekrano dedinéje yra iéskleidziamasis meniu ,Sablony galerija”, kurj galite naudoti norédami pasiekti jvairius i§ anksto paruostus
dokumenty Sablonus.



© N o vk

16.

17.

18.

19.

Spalvingas ,+" atidaro nauja ,Google” dokumenty dokumenta.
Trys eilutés kairiajame kampe (,=") yra ,Hamburger meniu”, leidzia pasirinkti eterinius ,Google” dokumentus, lapus ar skaidres

Dokumenty Sablonai: po Sablony galerija yra jvairiy Sablony perziaros, pvz.:
Tuscias dokumentas

. Testi Serifa
11.
12.
13.
14.
15.

Testi Coral

Laiskas ,Searméteé”.

Projektinis pasitlymas Tropic

Brosiira Geometriné

Kiekviename Sablone pateikiamas i$ anksto suformatuotas naujo dokumento, pvz., gyvenimo aprasymy, laisky, projekty pasialymy ir brosiary, pradzios
taskas.

Naujausi dokumentai: ekrano apacioje yra skiltis ,Siandien”, kurioje pateikiami neseniai atidaryti arba redaguoti dokumentai. Rodomas dokumento
pavadinimas ir laikas, kada paskutinj karta jj atidaréte. Siuo atveju pavadinimas yra ,Ekranas, kurj matote, yra pagrindiné ,Google"” sasaja...", o laikas
nurodytas kaip 10:39.

,Google” disko navigacija ir funkcijos: viréuje, kairéje, mésainiy meniu (,=") — trys horizontalios linijos) galite naréyti ,Google” diska. Zvaigzdés
piktograma leidzia perziaréti zvaigzdute pazymétus dokumentus, o ,i" apskritime yra informacijos mygtukas, rodantis iS$samia informacija apie
pasirinktg dokumentg ar aplanka.

Naudotojo sagsajos piktogramos: virSuje desinéje yra keletas piktogramuy, skirty jvairioms ,Google” paslaugoms ir praneSimams, jskaitant ,Google”
paskyros valdyma (kur galite atsijungti arba perjungti paskyras), ,Google Apps” ir ,Google" paskyros pranesimus.

Rodinio parinktys: apatiniame desiniajame kampe turite galimybe perjungti dokumenty rodinj i$ tinklelio rodinio j saraso rodinj ir rasiuoti dokumentus
(pvz., pagal pavadinima arba paskutinj karta pakeista).



2 Pamoka: meniu juosta, iSskleidZiamieji meniu, jrankiy juostos
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Dokumento pavadinimas: rodomas kaip ,,dokumentas be pavadinimo®, o tai rodo, kad dokumentas dar nepavadintas. Paspaude ¢ia
galésite pervardyti dokuments.

1. Zvaigzdés piktograma: leidzia pazyméti dokumenta kaip svarby. Zvaigzdute pazymétus dokumentus lengviau rasti ,,Google® diske.
2. Meniu juosta: yra §ie meniu — Failas, Redaguoti, Ziairéti, Jterpti, Formatas, Jrankiai, Plétiniai, Zinynas. Kiekviename meniu
pateikiamos jvairios parinktys ir nustatymai:

a. Failas: bendrieji dokumento veiksmai, pvz., naujas, atidaryti, kopijuoti, atsisiysti ir kt.

b. Redaguoti: redaguoti komandas, pvz., anuliuoti, perdaryti, iSkirpti, kopijuoti, jklijuoti ir kt.

c. Rodinys: dokumento rodymo nustatymai, pvz., rodyti liniuot¢ arba viso ekrano reZimas.

d. Jterpti: parinktys jterpti vaizdus, lenteles, brézinius, diagramas, antrastes, porastes ir kt.

e. Formatas: teksto formatavimo parinktys, jskaitant pastraipy stilius, Sriftus ir teksto lygiavima.

f. Jrankiai: tokie jrankiai kaip raSybos ir gramatikos tikrinimas, ZodZiy skaicius ir spausdinimas balsu.

g. Plétiniai: valdykite priedus arba gaukite naujy, kad pagerintuméte ,,Google* dokumenty funkcionaluma.

h. Pagalba: prieiga prie ,,Google* dokumenty pagalbos ir palaikymo.

3. Komentary ir veiklos skydelis: kalbos debesé¢lio piktograma grei¢iausiai atidaro komentary istorijos Soning juosta, kurioje galite
perzitréti bendradarbiy komentarus.

4. Dokumento biisena: varnelé arba debesies piktograma nurodo dokumento i§saugojimo biiseng ir tai, ar jis saugomas debesyje.

5. Bendrinimo mygtukas: spusteléje §] mygtuka galésite bendrinti dokumenta su Kkitais ir nustatyti atitinkamus bendrinimo leidimus.
6. ,,Google* paskyros profilio paveikslélis arba inicialai: rodoma, kuri ,,Google* paskyra §iuo metu aktyvi. Galite spusteléti jj, kad
perjungtumeéte paskyras, tvarkytuméte ,,Google* paskyros nustatymus arba atsijungtumeéte.



ISskleidZiamieji meniu

E Untitled document

File Edit View Insert Format

Tools Extensions Help

& Share o

.FAILAI" iSskleidziamajame meniu

Nauja: si parinktis greiciausiai i$siplés j submeniu, kad buty galima sukurti nauja dokumenta, skaiciuokle, pristatyma ar Kity tipy
failus ,,Google* dokumentuose.
Atidaryti: galima naudoti norint atidaryti kitag dokumenta ,,Google* dokumentuose, kai spartusis klavisas yra Ctrl+O.

The screen you're seeing is the main in Padaryti kopija: sukuria dabartinio dokumento dublikatg ir leidZia jj i§saugoti diske arba bendrinti su
File Edit View Insert Format Tools Exte Kjtais.

B New
3 Open

O Make a copy

& Share
E Email

4 Download

Z~ Rename
5 Move
(& Add a shortcut to Drive

[l Move to bin

Y Version history
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(@ Details

@& Language

3 Page setup
& Print

orientacijg.

>

Ctrl+0

Ctri+P

Bendrinti: atidaromi bendrinimo nustatymai, kuriuose galite pakviesti kitus perzitiréti arba redaguoti
dokumenta, pamatyti, kas turi prieiga, ir koreguoti leidimus.

El. pastas: $i parinktis tikriausiai iSsiplecia } submeniu, leidZiantj i§siysti dokumentg arba nuorodag i jj el.
pastu, bendradarbiauti su kitais el. paStu ir galbiit i$siysti jj kaip prieda.

Atsisiuntimas: suteikia galimybe atsisiysti dokumentg jvairiais formatais, pvz., Microsoft Word, PDF,
paprastu tekstu ir kt.

Pervardyti: leidzia pakeisti dokumento pavadinimg tiesiai i§ meniu.

Perkelti: leidZia perkelti dokumentg j kitg aplankg ,,Google diske.

Pridéti nuorodg j Diska: tai suteikia galimybe pridéti nuorodg 1 dokumentg pasirinktoje ,,Google* disko
vietoje.

Perkelti j SiukSliadéZe: dokumentas siunciamas j ,,Google* disko Siuksliadéze/bi aplanka.

Versijy istorija: atidaromas submeniu, kuriame galite perzitréti dokumento taisymy istorijg ir galbut
atkurti ankstesnes versijas.

Padaryti pasiekiama neprisijungus: leidzia pasiekti ir redaguoti dokumentg, net kai nesate prisijunge
prie interneto.

ISsami informacija: rodoma i§sami dokumento informacija ir veikla, pvz., kada jis buvo sukurtas,
paskutinj kartg modifikuotas ir kas jj atliko.

Kalba: $i parinktis gali atverti submeniu, kuriame galite pasirinkti dokumento kalbos nustatymus.
Puslapio saranka: pateikia parametrus, leidziancius reguliuoti dokumento puslapio dydj, parastes ir



Spausdinti: atidaromas spausdinimo dialogo langas, skirtas spausdinti dokumentg, naudojant spar¢iuosius klavisus Ctrl+P.

C 2% docs.google.com/document,

.~EDIT" isskleidziamasis meniu su redagavimo komandy sarasu ir jas atitinkanciais
sparciaisiais klavisais:

screen you're seeing is the main interfa Anuliuoti: atsaukia paskutinj dokumente atliktg veiksma (Spartusis klavisas: Ctrl+Z).

Edit View Insert Format

S Undo

< Redo

Cut
C[:th'r"
[*] Paste

[+ Paste without formatting

:0: Select all

Delete

=~ Find and replace
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Tools

Ctrl+Z

Ctrl+Y

Ctrl+V

Ctrl+Shift+Vv

Ctrl+A

Ctrl+H

Extension

Perdaryti: pakartotinai pritaiko ka tik atSaukta veiksma (spartusis klavisas: Ctrl+Y).

ISkirpti: pasalina pasirinkta teksta arba objekta iS dokumento ir jdeda jj j mainy sritj
(Spartusis klavisas: Ctrl+X).

Kopijuoti: nukopijuoja pasirinkta teksta arba objekta | mainy sritj (Spartusis klavisas:
Ctrl+C).

Iklijuoti: jterpia turinj iS mainy srities  dokumenta esamoje zymeklio vietoje (spartusis
klavisas: Ctrl+V).

Iklijuoti be formatavimo: jterpiamas tekstas iS mainy srities neperkeliant jokio formatavimo
(spartusis klavisas: Ctrl+Shift+V).

Pazyméti viska: pazymi visag dokumento teksta arba objektus (Spartusis klavisas: Ctrl+A).
IStrinti: pasalina pazyméta tekstg arba objektus nepadéjus jy j mainy sritj.

Rasti ir pakeisti: atidaromas paieskos ir keitimo jrankis, skirtas ieskoti teksto ir pakeisti jj
kitu tekstu dokumente (spartusis klavisas: Ctrl+H).



View Insert Format Tools Extensions Help  aPrasomos jvairios perziaros parinktys ir su jomis susije spartieji klavisai, jei taikoma:
Z Mode > ve . cy. Ly v. e v v. . . v.
' Rezimas: greiciausiai iSpleCiamas jvairiais dokumento perzitros rezimais, pvz., redagavimo rezimu,

siillymo rezimu arba perziGros rezimu.
v/ Show print layout |

v Show ruler Rodyti spausdinimo maketa: perjungia spausdinimo maketo rodinj, kuriame dokumentas rodomas
« Show outline ctri+alt+A Ctri+alts TAIP, Kaip jis atrodyty isspausdintame puslapyje.
Show equation toolbar — . .. . . . v, . . c
a Rodyti liniuote: perjungia liniuotés, kuri naudojama parastems, tabuliavimo stabteléms ir kitiems
Show non-printing characters Ctrl+shift+P  formatavimo vadovams nustatyti, matomuma.
v Show comments Ciri+Alt+shift+J © Rodyti kontaira: rodo dokumento kontdirg, sugeneruota is dokumente naudojamy antrasciy. Tai

padeda greitai narsSyti dokumenta (spartusis klavisas: Ctrl+Alt+A arba Ctrl+Alt+H).
L 2 Full screen

e tie e sna monn corecenns - Rodyti lygciy jrankiy juosta: Si parinktis, jei jmanoma, parodyty jrankiy juosta matematinéms

Joonis 5 lygtims jterpti, nors ji nepazymeéta kaip pasirinkta ir sgrase néra nuorody.

Rodyti nespausdinamus simbolius: rodomi simboliai, kuriy néra spausdintame dokumente, pvz., pastraipos zenklai ir tarpai (spartusis klavisas:
Ctrl+Shift+P).

Rodyti komentarus: perjungia dokumento komentary rodyma (spartusis klavisas: Ctrl+Alt+Shift+)).

Visas ekranas: perjungiamas j viso ekrano rezima, kad vaizdas baty labiau jtraukiantis, pasalinant is ekrano dauguma vartotojo sgsajos elementy.



" Jterpti" iSskleidZziamajj meniu i$ "Google" dokumenty sasajos. Sis meniu leidzia vartotojams pridéti jvairiy elementy j savo dokumenta.:

Insert Format

[

B @ a8

o d e

i)

7 # 0 4 DO

[

G2

Tools
Image

Table

Drawing

Chart

Horizontal line
Emoji

Smart chips
Drop-down

Footnote

Building blocks

Special characters

Equation

Watermark
Headers and footers
Page numbers

Break

Link
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Extensions Help

>
>

>

Ctrl+Alt+F

Ctrl+K

Vaizdas: jterpkite vaizda is kompiuterio, ziniatinklio, ,Google” disko, ,Google” nuotrauky pagal URL arba
fotoaparata.

Lentelé: | dokumenta jterpkite lentele su norimu eiluciy ir stulpeliy skaiciumi.

Brézinys: pridékite piesinj arba sukurkite naujg naudodami piesimo rengykle.

Diagrama: jterpkite jvairiy tipy diagramas, jskaitant juosty, stulpeliy, linijy ir skritulines diagramas.
Horizontali linija: jterpkite horizontalig linijg, kad atskirtuméte dokumento dalis.

Jaustukai: pridekite jaustukus prie dokumento, kad vizualiai sudomintuméte arba perteiktuméte emocijas.

ISmanieji lustai: jterpkite interaktyviy elementy, kurie gali rodyti turtingg informacija, pvz., failus ar
kalendoriaus jvykius.

ISskleidziamasis meniu: galbit nauja funkcija, skirta interaktyvaus turinio ar formy isskleidziamiesiems
meniu jterpti j dokumenta.

ISnasa: jterpkite iSnasg j dokumentg (spartusis klavisas: Ctrl+Alt+F).

Specialieji simboliai: pridekite specialiyjy simboliy, simboliy ir jaustuky, kuriy néra standartingje
klaviataroje.

Lygtis: jterpkite matematines lygtis naudodami integruota lygciy rengykle.
Vandens Zenklas: pridékite vandens Zenkla prie dokumento puslapiy fono.

Antrastés ir porastés: jterpkite arba redaguokite dokumento antrastes ir porastes.

Puslapiy numeriai: jterpkite jvairiy formaty ir pozicijy puslapiy numerius.

Pertrauka: jterpkite jvairiy tipy pertraukas, pvz., puslapiy 10zius, skyriy lGzius arba stulpeliy lGzius.

Nuoroda: pridékite hipersaitus prie dokumento (spartusis klavisas: Ctrl+K).
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Format Tools Extensions
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Left-to-right text

Right-to-left text

Text

Paragraph styles

Align and indent

Line & paragraph spacing
Columns

Bullets and numbering

Headers and footers
Page numbers

Page orientation

Clear formatting
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Help

Ctrl+\

"Format" i$skleidZiamajj meniu i$ ,Google” dokumenty sasajos. Sis meniu naudojamas ,Google”
dokumenty dokumento tekstui ir iSdéstymui formatuoti. Kiekvienas meniu elementas atitinka tam tikra
formatavimo parinktj

Tekstas iS kairés j deSine: nustato teksto krypt;j iS kairés j deSine, paprastai naudojama tokiu budu
parasytoms kalboms.

Tekstas iS deSinés j kaire: nustato teksto kryptj is desinés j kaire, kuri naudojama tokiomis kalbomis
kaip araby ir hebrajy.

Tekstas: tikriausiai iSpleCiamas j submeniu su jvairiomis teksto formatavimo parinktimis, pvz., sriftu,

- dydzZiu, pusjuodziu Sriftu, kursyvu, pabraukimu ir kt.

Pastraipy stiliai: leidzia pastraipoms taikyti iS anksto nustatytus stilius, kad visame dokumente buty
nuoseklus formatavimas.

Lygiavimas ir jtrauka: sitlo parinktis, kaip nustatyti teksto lygiavimg (kairéje, centre, desinéje,
iSlygintas) ir jtrauka.

Tarpai tarp eiluciy ir pastraipy: koreguoja tarpus tarp eiluciy ir pastraipuy.

| Stulpeliai: suformatuoja tekstg j kelis dokumento stulpelius.

| Zenklai ir numeravimas: prideda Zenkleliy arba sunumeruoty sarady, kad baty galima tvarkyti
~ turinj.

Antrasteés ir porastés: jterpia arba redaguoja dokumento antrastés ir porastés dalis.

Puslapiy numeriai: prideda prie dokumento puslapiy numerius jvairiomis pozicijomis ir formatais.

Puslapio orientacija: pakeicia puslapio nustatyma vertikaliai ir gulsciai.

Lentelé: greiciausiai nukreipia j lenteliy jterpimo ir formatavimo submeniu.

Vaizdas: vaizdy jterpimo ir formatavimo dokumente parinktys.



Krastinés ir eilutés: prideda arba redaguoja krastines ir eilutes aplink tekstg ar pastraipas.

ISvalyti formatavima: pasalinamas visas pasirinkto teksto formatavimas, grazinant numatytajj stiliy (Spartusis klavisas: Ctrl+\).



"Tools" ,Google” dokumenty iSskleidZiamajame meniu, kuriame yra jvairiy jrankiy ir paslaugy, taip pat jy spartieji klavisai:

1e main interface of Google Drive after you've

Tools Extensions Help

Aw/
E

S
‘Fr

A

Spelling and grammar

Word count

Review suggested edits

Compare documents
Citations

Line numbers
Explore

Linked objects

Dictionary

Translate document

Voice typing

Notification settings
Preferences

Accessibility

Opt out of labs
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>

Ctrl+Shift+C

Ctrl+Alt+0 Ctri+Alt+U

Ctri+Alt+Shift+

Ctrl+Shift+Y

Ctrl+Shift+S ;

Rasyba ir gramatika: sidlo rasybos ir gramatikos tikrinimo parinktis, kad istaisyty visas dokumento
klaidas.

Zodziy skaicius: rodomas dokumento Zodziy, simboliy, puslapiy ir pastraipy skaicius (spartusis
klavisas: Ctrl+Shift+C).

Perziaréti sitflomus pakeitimus: leidzia perzitréti kity pasitlytus pakeitimus, jei dokumentas
bendrinamas (spartieji klavisai: Ctrl+Alt+0O, jei norite priimti, ir Ctrl+Alt+U, jei norite atmesti
pasitulymus).

Palyginti dokumentus: leidzZia palyginti dviejy skirtingy dokumenty turinj, kad pamatytuméte
skirtumus.

Citatos: padeda pridéti ir tvarkyti citatas bei bibliografija dokumente.

EiluCiy numeriai: prideda prie dokumento eiluciy numerius, kurie yra naudingi nuorodai ir
redagavimui.

: Narsyti: atidaromas tyrimo jrankis, leidziantis ieskoti Ziniatinklyje, rasti vaizdy ir atrasti su dokumentu

susijusj turinj (spartusis klavisas: Ctrl+Alt+Shift+I).
Susieti objektai: tvarko objektus, pvz., diagramas ar lenteles, susietus tarp skirtingy ,Google
Workspace” dokumenty.

. Zodynas: pateikia ZodZiy apibréZimus ir sinonimus (spartusis klavidas: Ctrl+Shift+Y).
- Versti dokumenta: isvercia dokumento teksta j kitg kalba.

Rasymas balsu: leidzia diktuoti tekstg dokumente naudojant mikrofonga (spartusis klavisas:
Ctrl+Shift+S).
PranesSimy nustatymai: koreguoja, kaip ir kada gaunate pranesimus apie dokumenta.

* Parinktys: tinkina ,Google” dokumenty nustatymus pagal jusy asmenines nuostatas.

Prieinamumas: sitlo pritaikymo nejgaliesiems nustatymus naudotojams su negalia.
Atsisakyti laboratorijy: leidzia atsisakyti eksperimentiniy funkcijy, kurios yra bandomos.



. Plétiniai” i$skleidZiamajj meniu ,Google” dokumentuose. Sis meniu paprastai naudojamas papildomoms
funkcijoms, kurias galima integruoti j ,Google”, valdyti:

Extensions Help

= Add-ons -
Priedai: atsidarys submeniu, kuriame galésite tvarkyti esamus priedus arba gauti naujy i$ ,Google Workspace
Marketplace”. Priedai yra treciyjy Saliy programos, kurios prideda daugiau funkcijy prie ,Google” dokumenty.

=¥ Apps Script

=+ diagrams.net for Docs " Programy scenarijus: kirimo platforma, skirta kurti pasirinktinius scenarijus, kurie gali pagerinti ,Google” dokumenty

= GPT for Sheets™ and Docs™ »  funkcijas. Spalvota piktograma rodo, kad tai ,Google” sukurta funkcija.

=+ Text Cleaner " diagrams.net, skirta dokumentams: priedas, skirtas diagramoms kurti ir jterpti tiesiai j ,Google” dokumentus. Submeniu
Joonis 9 greiciausiai bus parinkciy, susijusiy su Sio konkretaus priedo naudojimu ir valdymu.

GPT, skirta Sheets™ ir Docs™: tai sitlo prieda arba integracija, kurioje naudojamas GPT (generatyvus i$ anksto
apmokytas transformatorius), galintis teikti pazangias Al valdomas teksto generavimo ar analizés funkcijas tiek ,Google" skaiciuokléms, tiek dokumentams.

Teksto valiklis: priedas, skirtas dokumento tekstui iSvalyti ir formatuoti. Submeniu tikriausiai baty tam tikri Sios funkcijos jrankiai ir nustatymai.

Formatting toolbar
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Joonis 10

,Google” dokumenty jrankiy juosta, dar Zinoma kaip ,,formatavimo jrankiy juosta®“. Jis yra ,Google” dokumenty dokumento virsuje ir
suteikia greitg prieigg prie jvairiy formatavimo parinkéiy ir jrankiy. Stai elementy aprasymas i kairés j desine

Anuliavimo mygtukas: atsaukia paskutinj veiksma.

Atkirimo mygtukas: pakartotinai pritaiko anuliuota veiksma.




Spausdinimo mygtukas: suteikia greita buda spausdinti dokumenta.

Dazymo formato jrankis: leidZia kopijuoti formata is vienos teksto dalies j kita.

Isskleidziamasis mastelio keitimo lygis: reguliuoja dokumento rodinio dyd;.

Stiliy iSskleidziamasis meniu: Taiko skirtingus teksto stilius, pvz., |prasta teksta, pavadinimus, subtitrus ir kt.
ISskleidZziamasis Sriftas: pakeicia pasirinkto teksto srifta.

Srifto dydzio i$skleidziamasis meniu: koreguoja pasirinkto teksto dyd;.

Pusjuodis, kursyvas ir pabrauktas mygtukai: taiko Sias teksto formatavimo parinktis.

Teksto spalvos ir fono spalvy rinkikliai: pakeicia teksto spalva ir paryskinimo spalva uz jo.
Nuorodos mygtukas: jterpia hipersaita.

Komentary mygtukas: prideda komentara prie pasirinkto teksto.

Lygiavimo ir tarpy tarp eiluciy mygtukai: valdo teksto lygiavima ir tarpus tarp eiluciy.

Saraso su numeriais ir Zzenkleliais mygtukai: formatuoja teksta j sarasus.

Padidinimo ir sumazinimo jtraukos mygtukai: sureguliuoja teksto jtrauka.

Mygtukas Iterpti vaizda: j dokumenta jtraukiamas vaizdas.

ISvalymo formatavimo mygtukas: pasalina pasirinkto teksto formatavima.

Daugiau parink¢iy mygtukas (trys vertikalas taskai): suteikia papildomy formatavimo parinkciy.

Submenus
ISskleidziamasis pavadinimas, elementy pavadinimas, submeniu

Jterpimas, ISskleidZiamasis meniu, Projekto busena, Perzitiros busena, Pasirinktinis iSskleidZziamasis meniu
Failas, Atidaryti, Naujausi, Kompiuteris, ,Google” diskas, ,Google” svetainés, kitos vietos, naujausi jkélimai

Failas, Naujas, ,,Google” dokumentai, ,,Google” skaicCiuoklés, ,Google” skaidrés, ,,Google” formos, ,,Google” pieSiniai, ,Google”
svetainés, faily rinkiklis

Failas, ISsaugoti, Dabartinis failas,Kitas pavadinimas,Google diskas,Kompiuteris,Tinklalapis,Sukurti naujg aplankg



Failas, atsisiuntimas, kaip PDF, kaip ,,Microsoft Word“ (.docx), ,,OpenDocument” tekstas (.odt), kaip paprastas tekstas (.txt), kaip
raiSkiojo teksto formatas (.rtf)

Failas, Spausdinti, Nustatymai, Perziura, SpausdintiEdit, Anuliuoti, perdaryti, anuliuoti viskg
Redaguoti, ISkirpti, Kopijuoti, Jklijuoti, Jklijuoti reikSmes, |klijuoti specialy, Jklijuoti kaip teksta, Jklijuoti nuoroda
Redaguoti, Pasirinkti viskg, Nesirinkti né vieno

Ziareti, padidinti, 100%, pritaikyti prie puslapio, pritaikyti plotj, priartinti, maZinti, tinkinti

Rodinys, Rodyti, elementy skydelis, komentary laukelis, liniuoté, tinklelis, formatavimo Zenklai,



Google Docs pratimai

1 Pratimas: prieiga prie ,,Google* dokumenty
Uzduotis: suzinokite, kaip pasiekti ,,Google* dokumentus. Sprendimas:
1. Atidarykite ziniatinklio narSykle.

2. Eikite 1 ,,Google* dokumenty svetain¢ adreso juostoje jvesdami ,,docs.google.com* ir paspausdami ,,Enter*.

3. Prisijunkite naudodami ,,Google* paskyra. Jei jos neturite, sukurkite naujg paskyrg vadovaudamiesi ekrane
pateikiamomis instrukcijomis.

2 Pratimas: naujo dokumento kiirimas ,,Google* dokumentuose

UzZduotis: sukurkite nauja dokumenty ,,Google* dokumentuose. Sprendimas:

1. Kai busite ,,Google* dokumentuose, virSutiniame kairiajame ekrano kampe ieSkokite meniu ,,Failas®.

2. Spustelekite ,,Failas®, tada uzveskite pelés zymeklj virs§ ,,Naujas®, kad iSpléstuméte submeniu.

3. Submeniu pasirinkite ,,Dokumentas®, kad sukurtuméte naujg tuscig dokuments.

Arba, jei esate pagrindiniame ,,Google* dokumenty ekrane, kuriame matote visus savo dokumentus:

» [eSkokite jvairiaspalvio ,,+* mygtuko, paprastai esancio apatiniame deSiniajame kampe, arba mésainiy meniu (trys
horizontalios linijos) virSutiniame kairiajame kampe.

* Spusteléjus tai bus galimybe sukurti naujg dokumentsa.

Naudokite antrgjj; metoda, jei esate ,,Google* dokumenty pagrindiniame puslapyje, ir pirmgj; metoda, jei jau esate
atidarytame ,,Google* dokumenty faile ir norite pradéti nauja.

Pasirinkus bet kurj 1§ metody, bus atidarytas naujas dokumentas, kuriame galésite pradéti vesti teksta.
3 pratimas: teksto jvedimas ir redagavimas

UZduotis: Praktikuokite teksto spausdinimg ir redagavimg. Sprendimas:

1. Spustelékite vieta, kurioje norite pradeéti vesti teksta naujame dokumente.

2. Iveskite kelis sakinius.



3. Jei norite iStaisyti klaidas, naudokite klaviatiiros klavisa ,,Backspace*.
4 pratimas: Dokumento 1Ssaugojimas
Uzduotis: 1§saugokite sukurta dokumentg. Sprendimas:

1. ,,Google* dokumentai automatiSkai iSsaugo jiisy dokumenta, kai vedate teksta. Norédami suteikti savo dokumentui
pavadinimg, puslapio virSuje spustelékite ,,Dokumentas be pavadinimo®.

2. Jveskite norimg dokumento pavadinimg ir paspauskite ,,Enter.

5 pratimas: Teksto formatavimas

UzZduotis: pakeiskite teksto i§vaizda. Sprendimas:

1. Pazymeékite jvesta tekstg spustelédami ir vilkdami per jj.

2. Norédami pakeisti teksto Srifta, dydj arba spalva, naudokite jrankiy juostos parinktis.

6 pratimas: Vaizdo jterpimas

Uzduotis: pridékite vaizda prie savo dokumento. Sprendimas:

1. VirSutiniame meniu spustelékite ,,Jterpti‘.

2. Pasirinkite ,,Vaizdas®, tada pasirinkite, kaip norite jkelti vaizda (pvz., ,,Jkelti 1§ kompiuterio®).
3. Eikite 1 vaizdo faila, kurj norite jterpti, pasirinkite jj ir spustelékite ,,Atidaryti®.

7 pratimas: Dalijimasis dokumentu

UZduotis: pasidalykite dokumentu su draugu ar Seimos nariu. Sprendimas:

1. Spustelekite melyng mygtuka ,,Bendrinti virSutiniame deSiniajame ekrano kampe.

2. Jveskite asmens, su kuriuo norite bendrinti, el. pasto adresg ir nustatykite redagavimo ar perziiiros leidimus.
3. Spustelékite ,,Atlikta®.

8 pratimas: raSymo balsu naudojimas

UZduotis: padiktuokite tekstg ] dokumentg balsu. Sprendimas:

1. VirSutiniame meniu spustelékite ,,Jrankiai‘.

2. Pasirinkite ,,Rasymas balsu®.



3. Kai pasirodys mikrofono piktograma, spustelékite ja ir pradékite kalbéti. Dar kartg spustelékite mikrofong, kad
sustabdytumeéte raSyma balsu.

O pratimas: lentelés jterpimas

Uzduotis: pridékite lentele informacijai tvarkyti. Sprendimas:

1. VirSutiniame meniu spustelékite ,,Jterpti‘.

2. Uzveskite pelés Zzymeklj virs ,,Lentelé*, tada vilkite, kad pasirinktuméte norimg eiluciy ir stulpeliy skaiciy.
3. Spustelékite, kad jterptumeéte lentele 1 savo dokumenta.

10 pratimas: Dokumento spausdinimas

UzZduotis: atsispausdinkite sukurtag dokumentg. Sprendimas:

1. VirSutiniame meniu spustelékite ,,Failas®.

2. Slinkite zemyn ir pasirinkite ,,Spausdinti* (arba naudokite spartyjj klavisg ,,Ctrl+P*).

3. Pasirodziusiame spausdinimo dialogo lange pasirinkite spausdinimo nustatymus ir spustelékite ,,Spausdinti‘



