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1PAMOKA:
,GOOGLE*
DOKUMENTUY
IVADAS DOCS




,,Google* dokumentai yra internetinis jrankis, skirtas kurti ir
redaguoti dokumentus

Ka S y ra Tai tarsi skaitmeninis bloknotas, kurj galite pasiekti i$ bet kurios
vietos, kur yra interneto rysys
g Tai nemokama ir paprasta naudoti, todél puikiai tinka rasyti
laiskus, sudaryti sarasus ar net kurti Seimos recepty knygaTai
7 nemokama ir paprasta naudoti, todél puikiai tinka rasyti laiSkus,
O C S ° sudaryti saraSus ar net kurti Seimos recepty knyga

,,Google* dokumentai yra internetinis jrankis, skirtas kurti ir
redaguoti dokumentus




Kaip
prisijungti
prie
Google
Docs

Prisijungimas prie interneto: Pirma, jums reikia
interneto rysio

Atidarykite Ziniatinklio narSykle: naudokite tokias
programas kaip ,,Chrome®”, ,,Firefox" arba ,,Safari".

Eikite j ,,Google* dokumentus: narsyklés adreso
juostoje jveskite ,,docs.google.com ir paspauskite
,,Enter®.

Prisijungti: jei turite Google paskyra, prisijunkite

Sékmingai prisijungus pasirodo ,,Google” dokumenty
atidarymo langas Jei ,,Google” dokumentus naudojate
pirma karta , tada raSymo sritis tuscia
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Kaip pasiekti
,,Google”
dokumentus




Pradinis
puslapis

Dokumentai: ekrano apacioje yra skyrius ,,Siandien®,
kuriame pateikiami neseniai atidaryti arba redaguoti
dokumentai

,,Google* disko navigacija ir funkcijos: virSuje, kairéje,
mésainiy meniu — trys horizontalios linijos) galite narsyti
,,Google” diska

Naudotojo sasajos piktogramos: virSuje desSinéje yra
keletas piktogramuy, skirty jvairioms ,,Google* paslaugoms
ir praneSimams, jskaitant ,,Google paskyros valdyma ,
,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.
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2 pamoka: meniu juosta,
iSskleidziamieji meniu, jrankiy
juostos

* Meniu juostos dokumento pavadinimas: rodomas kaip "dokumentas be
pavadinimo", kuris rodo, kad dokumentas dar nepavadintas

Zvaigzdés piktograma: tai leidZia paZyméti dokumenta kaip svarby
Meniu juosta: yra $ie meniu: Failas, Redaguoti, Ziiiréti, [terpti,
Formatas, |rankiai, Plétiniai, Zinynas

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

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

Rodinys: dokumento rodymo nustatymai, pvz., rodyti liniuote arba
viso ekrano rezimas

|terpti: parinktys jterpti vaizdus, lenteles, brézinius, diagramas,
antraStes, porastes ir kt.

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

Irankiai: tokie jrankiai kaip rasybos ir gramatikos tikrinimas, Zodziy
skaicius ir spausdinimas balsu
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2 pamoka: meniu juosta,
iSskleidZiamieji meniu, jrankiy
juostos

Meniu juostos dokumento pavadinimas: rodomas kaip "dokumentas be
pavadinimo", kuris rodo, kad dokumentas dar nepavadintas

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

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

Komentary ir veiklos skydelis: kalbos debesélio piktograma greiciausiai atidaro
komentary istorijos Sonine juosta, kurioje galite perzitréti bendradarbiy
komentarus

Dokumento bisena: varnelé arba debesies piktograma nurodo dokumento
iSsaugojimo blsena ir ar jis saugomas debesyje

Bendrinimo mygtukas: spusteléje §j mygtuka galésite bendrinti dokumenta su
kitais ir nustatyti atitinkamus bendrinimo leidimus

,,Google* paskyros profilio paveikslélis arba inicialai: rodoma, kuri ,,Google*
paskyra Siuo metu aktyvi



|ISskleidZiamasis
meniu (failas)

FAILAI i§skleidZiamajame meniu

Nauja: Si parinktis greiciausiai iSsiplés | submeniu, kad buty galima
sukurti nauja dokumenta, skaiCiuokle, pristatyma ar kity tipy
failus ,,Google" dokumentuose.

Atidaryti: galima naudoti norint atidaryti kita dokumenta
,,Google* dokumentuose, kai spartusis klavisas yra Ctrl+O

Padaryti kopija: sukuria dabartinio dokumento dublikata ir leidzia
ji iSsaugoti diske arba bendrinti su kitais

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

El. paStas: Si parinktis tikriausiai iSsiplés | submeniu, leidZiantj

iSsiysti dokumentga arba nuorods j jj el. paStu, bendradarbiauti su
kitais el. pastu ir galbut iSsiysti jj kaip prieda.



ISskleidziam

asis meniu
(failas)

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

Pervardyti: leidzia pakeisti dokumento pavadinima tiesiai i§ meniu

Perkelti: leidzia perkelti dokumentg j kita aplanka ,,Google* diske

Pridéti nuorods j Diska: tai suteikia galimybe pridéti nuoroda j
dokumenta pasirinktoje ,,Google* disko vietoje

Perkelti j Siuksliadéze: dokumentas siunciamas | Siuksliadéze/bi
aplanka ,,Google* diske

Versijy istorija: atidaromas submeniu, kuriame galite matyti
dokumento taisymy istorija ir galbut atkurti ankstesnes versijas

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



ISskleidZiamieji
meniu Failas ir
Redaguoti
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ISskleidziamasis meniu Redaguoti

Iklijuoti: jterpia
turinj iS mainy
srities |
dokumenta
esamoje
Zymeklio vietoje

Iklijuoti be
formatavimo:
jterpiamas
tekstas i$ mainy
srities
neperkeliant
jokio
formatavimo

Pazymeéti viska:

paZzymi visa
dokumento
tekstg arba
objektus

IStrinti: pasalina
pazymeéta teksta
arba objektus,
nededant jy j
mainy sritj

Rasti ir pakeisti:
atidaromas
paieskos ir
keitimo jrankis,
skirtas ieskoti
teksto ir pakeisti
ji kitu tekstu
dokumente
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ISskleidziamasis
meniu (Zilréti)




ISskleidzZia
masis
meniu
[terpti

15

Vaizdas: jterpkite vaizda i§ kompiuterio, Ziniatinklio, ,,Google disko,
,,Google* nuotrauky pagal URL arba fotoaparata

Lentelé: | dokumentg jterpkite lentele su norimu eiluciy ir stulpeliy
skaiCiumi

Brézinys: pridékite pieSinj arba sukurkite nauja naudodami pieSimo
rengykle

Diagrama: jterpkite jvairiy tipy diagramas, jskaitant juosty, stulpeliy,
linijy ir skritulines diagramas

Iterpti horizontalia linija: jterpkite horizontalig linija, kad atskirtuméte
dokumzfnto dalis

Pridéti jaustukus: pridékite jaustukus prie dokumento, kad
sudomihtuméte vizualiai arba perteiktuméte emocijas

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

ISskleidZziamasis meniu: galbut nauja funkcija, skirta interaktyvaus
turinio ar formy iSskleidziamiesiems meniu jterpti | dokumenta




ISskleidzZia
masis
meniu
[terpti
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ISnasa: jterpkite iSnasa | dokumenta

Kuriniai: jterpkite iS anksto paruostus turinio blokus, pvz., Sablonus ar
rezervuotus vietos Zenklus

Specialieji simboliai: pridékite specialiyjy simboliy, simboliy ir jaustuky, kuriy
néra standartinéje klaviaturoje

[terpti lygti: jterpkite matematines lygtis naudodami integruota lyg€iy
rengykle

Vandens Zenkias: 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: itel‘pkite ivairiy tipy luzius, pvz., puslapiy, skyriy ar stulpeliy luzius

Nuoroda: prijiékite hipersaitus prie savo dokumento




* Tekstas i kairés j de§in% nustato teksto kryptj i$ kairés j deSing,
paprastai naudojama kalboms, parasytoms tokiu budu

* Tekstas i$ deSinés * kaire: nustato teksto kryptj i$ desinés j kairg,
kuri naudojama tokiomis kalbomis kaip araby ir hebrajy.

* Tekstas: greiciausiai iSsiplecia | submeniu su jvairiomis teksto
formatavimo parinktimis, pvz., Sriftu, dydziu, pusjuodziu, kursyvu,
pabraukimu ir kt.

. Pastrain stiliai: leidZia pastraipoms taikyti i$ anksto nustatytus
stilius, kad visame dokumente buty nuoseklus formatavimas

* Lygiuoti ir jtrauka: sitlo parinktis, leidZiancias nustatyti teksto
lygiavima ir jtrauka

* Tarpai tarp eiludiy ir pastraipy: koreguoja tarpus tarp eiluciy ir
pastraipy

* Stulpeliai: suformatuoja teksta j kelis dokumento stulpelius

« Zenklai ir numeravimas: prideda Zenkleliy arba sunumeruoty
sarasy, kad buty galima tvarkyti turinj



* Antrasteés ir porastes: jterpia arba redaguoja
dokumento antrastés ir porastés dalis

* Puslapiy numeriai: prideda 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 teksta ar pastraipas

* ISvalyti formatavima: pasalinamas visas pasirinkto teksto
formatavimas, grazinant numatytajj stiliy



ISskleidziamasis meniu Jrankiai

Rasyba ir gramatika: siulo raSybos ir gramatikos tikrinimo parinktis, kad iStaisyty visas dokumento
klaidas

Zodiy skaicius: rodomas dokumento ¥odZiy, simboliy, puslapiy ir pastraipy skai¢ius

Perziureti siullomus pakeitimus: leidzia perziuréti kity pasiulytus pakeitimus, jei dokumentas
bendrinamas

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

Citatos: padeda pridéti ir tvarkyti citatas bei bibliografija dokumente

Eilu€iy numeriai: prie dokumento pridedami eilu€iy numeriai, naudingi nuorodai ir redagavimui



ISskleidZiam
asis meniu
Irankiai

Narsyti: atidaromas tyrimo jrankis, skirtas ieSkoti ziniatinklyje, vaizdy ir
turinio, susijusio su dokumentais, paieska

Susieti objektai: tvarko objektus, pvz., diagramas ar lenteles, susietus tarp
skirtingy ,,Google Workspace* dokumenty

Zodynas: pateikia ZodZiy apibrézimus ir sinonimus

Versti dokumenta: iSvercia dokumento tekstg j kita kalba

Rasymas balsu: leidzia diktuoti teksta dokumente naudojant mikrofona

PraneSimy nustatymai: koreguoja, kaip ir kada gaunate praneSimus apie
dokumenta

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

Prieinamumas: sitlo pritaikymo nejgaliesiems nustatymus

Atsisakyti laboratorijy: leidzia atsisakyti eksperimentiniy funkcijy, kurios
yra bandomos 20



Mygtukai jrankiy juostoje
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Irankiy juosta yra tarp meniu ir liniuotés.

Anuliuoti, perdaryti, patikrinti rasyba, spausdinti

Format Painter: leidzia kopijuoti formata iS vienos teksto dalies j kita

ISskleidziamasis mastelio keitimo lygis: koreguoja dokumento rodinio dydj

Stiliy iSskleidziamasis meniu: Taiko skirtingus teksto stilius, pvz., |prasta teksta,
pavadinimus, subtitrus ir kt

ISskleidziamasis Sriftas: pakeicia pasirinkto teksto Srifta

Srifto dydZio i$skleidZiamasis meniu: koreguoja pasirinkto teksto dydj

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

Teksto spalvos ir fono spalvy rinkikliai: pakeicia teksto spalva ir paryskinimo spalva uz jo




Mygtukai jrankiy juostoje

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 Zenkleliais mygtukai: formatuoja teksta j sarasus
Padidinimo ir sumazinimo jtraukos mygtukai: sureguliuoja teksto jtrauka
Mygtukas |[terpti vaizda: | dokumenta jtraukiamas vaizdas

Isvalymo formatavimo mygtukas: pasalina pasirinkto teksto formatavima
Mygtukas ,,Daugiau parinkciy* : suteikia papildomy formatavimo parinkciy
Submeniu IsskleidZziamasis meniu pavadinimas, elementy pavadinimas



GOOGLE
DOCS
PRATIMAIS
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1 pratimas: prieiga prie ,,Google” dokumenty -

Atidarykite savo Eikite j ,,Google* Prisijunkite naudodami
Ziniatinklio narsykle dokumenty svetaine savo Google paskyra
adreso juostoje jvesdami
,docs.google.com® ir
paspausdami ,,Enter*




2 pratimas:
naujo
dokumento
kdrimas
,,Google”
dokumentuose

|

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

Spustelékite ,,Failas*, tada uzveskite pelés Zymeklj virs ,,Naujas*, kad
iSpléstuméte submeniu

Submeniu pasirinkite ,,Dokumentas®, kad sukurtuméte nauja tuscia
dokumenta

leSkokite daugiaspalvio ,,+* mygtuko, paprastai esancio apatiniame
deSiniajame kampe, arba mésainiy meniu virSutiniame kairiajame
kampe.

Spusteléjus tai bus suteikta galimybé sukurti nauja dokumenta



Spustelékite

3 pratimas:
teksto

jvedimas ir
redagavimast | e B

norite

pradéti Naudokite
raSyti Norédami iStaisyti klaidas, naudokite klaviatiiros klavisa
. ,,Backspace®.
naujame

dokumente




4 pratimas:
Dokumento
ISsaugojimas

,,Google” dokumentai
automatiskai iSsaugo jusy
dokumenta, kai vedate teksta

Iveskite norima dokumento
pavadinimg ir paspauskite
,,Enter"



Pazymékite jvesta teksta
spustelédami ir vilkdami per

> pratimas: !

Teksto

: Norédami pakeisti teksto
formatavimas

Srifta, dydj arba spalva,
naudokite jrankiy juostos
parinktis




Pasirinkite ,,Vaizdas®,
tada pasirinkite, kaip
norite jkelti vaizda

Virsutiniame meniu
spustelékite ,,|terpti®.

6 pratimas:
Vaizdo
jterpimas vorit terpt, pini

ji ir spustelékite
,yAtidaryti‘

29




/ pratimas:
Dalijimasis
dokumentu

VirSutiniame deSiniajame
ekrano kampe spustelékite
mélyna mygtuka
,,Bendrinti*.

Jveskite asmens, su kuriuo
norite bendrinti, el. pasto
adresa ir nustatykite
redagavimo arba perziuros
leidimus

Spustelékite ,,Atlikta*

30



8 pratimas:
raSymo balsu
naudojimas

Virsutiniame meniu
spustelékite ,,|rankiai®.

Pasirinkite ,,Rasymas balsu®

Kai pasirodys mikrofono
piktograma, spustelékite ja ir
pradekite kalbéti



VirSutiniame meniu spustelékite ,,|terpti®.

9 pratimas:
o Uzveskite pelés Zymeklj virs ,,Lentelé®,
I e nte I e S tada vilkite, kad pasirinktuméte norima
eiluciy ir stulpeliy skaiciy
jterpimas

Spustelékite, kad jterptuméte lentele |
savo dokumenta




ﬁ VirSutiniame meniu spustelékite ,,Failas®.
]

10 pratimas:
Dokumento
spausdinimas

Slinkite Zemyn ir pasirinkite ,,Spausdinti‘

Pasirodziusiame spausdinimo dialogo
lange pasirinkite spausdinimo nustatymus
ir spustelékite ,,Spausdinti®.
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