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Programos ,Word“ paleidimas ir iSéjimas is jos

Norédami naudoti programa ,,Word“, ieskokite ,,Word“ piktogramos meniu Pradéti ir jg spustelékite.

1. Spusteléjus mygtuka Pradéti e rodomas meniu Pradéti.
2. Zymikliu nurodykite Visos programos, Microsoft Office, tada spustelékite ,,Microsoft Word 2010“.

3. Parodomas paleisties ekranas ir paleidZziama programa , Word".
Norédami iSeiti, pasirinkite skirtuko lapo Failas komandg ISeiti.

1. Spustelékite skirtuka Failas.

2. Pasirinkite ISeiti.

Jei po to, kai paskutinjkart jraséte dokumentg, atlikote kokiy nors pakeitimy, parodomas pranesimy
laukas, kuriame klausiama, ar norite jrasyti keitimus. Norédami jrasyti keitimus, spustelékite Taip.
Norédami iSeiti nejrase pakeitimy, spustelékite Ne. Jei netyCia spusteléjote mygtukalSeiti,
spustelékite AtSaukti.

~Word" vartotojo sasaja
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1 Pavadinimo juosta: joje rodomas redaguojamo dokumento failo vardas ir naudojamos programinés
jrangos pavadinimas. Joje taip pat yra standartiniai mygtukai Minimizuoti, Atkurti ir UZzdaryti.
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2 Sparciosios prieigos jrankiy juosta: joje pateikiamos daznai naudojamos komandos, pvz., Jrasyti,
Anuliuoti ir Perdaryti. Sparciosios prieigos jrankiy juostos gale yra iSskleidZziamasis meniu, j kurj galite
jtraukti kitas daznai naudojamas ar daznai reikiamas komandas.

3 skirtukas Failas: spusteléje §j mygtuka rasite komandas, kurios veikia patj dokumentg, o ne dokumento
turinj, pvz., Naujas, Atidaryti, Jrasyti kaip, Spausdinti ir Uzdaryti.

4 juostelé: joje yra darbui reikalingos komandos. Juostelés iSvaizda keiCiasi pagal monitoriaus dyd;.
Programoje ,Word” juostelé glaudinama, kei¢iant valdikliy iSdéstyma, kad ji tilpty maZesniuose
monitoriuose.

5 Redagavimo langas: rodomas redaguojamo dokumento turinys.
& Slinkties juosta: leidZia keisti redaguojamo dokumento rodymo padet;.
I Basenos juosta: rodoma informacija apie redaguojama dokumenta.

& Mygtukai PerZidra: leidZia keisti redaguojamo dokumento rodymo rezimga, kad jis atitikty jOsy
poreikius.

9 Mastelio keitimas: leidzia keisti redaguojamo dokumento mastelio keitimo parametrus.

Dokumento jrasymas ir atidarymas

Programoje ,Word” turite jrasyti dokumentg, kad iSéje iS programos neprarastuméte savo darbo. Kai
jrasote dokumentg, jis saugomas kaip failas jisy kompiuteryje. Véliau galite atidaryti failg, jj keisti ir
spausdinti.

Norédami jrasyti dokumentg, atlikite toliau nurodytus veiksmus.

Spustelékite sparciosios prieigos jrankiy juostos mygtuka Jrasyti.

Nurodykite vietg, kurioje norite jrasyti dokumenta, lauke Jrasyti. Pirma karta, kai jraSote dokumentg, pirmoji
dokumento teksto eiluté nurodoma kaip failo vardas lauke Failo vardas. Norédami keisti failo vardg, jveskite
nauja failo varda.

Spustelékite Jrasyti.

Dokumentas jraS8omas kaip failas. Failo vardas pavadinimo juostoje keiciasi, nurodydamas jrasyto failo varda.

Norédami testi darbg, galite atidaryti ,Word” dokumentg. Norédami atidaryti dokumentg, atlikite toliau
nurodytus veiksmus.

Spustelékite mygtuka Pradéti, tada spustelékite Dokumentai.

Eikite j vietg, kurioje saugote failg, ir dukart spustelékite failg. Parodomas programos ,Word“ paleisties
ekranas, tada rodomas dokumentas.

Dokumento kiirimas
Pradéti darbg su pagrindiniu dokumentu programoje ,Microsoft Word 2010“ yra taip pat lengva, kaip
atidaryti naujg tuscig dokumentg ir pradéti rasyti teksta.
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Naujo dokumento atidarymas ir teksto rinkimo pradzia
1. Spusteléti skirtuka Failas.
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2. Spustelékite Naujas.
3. Dukart spustelékite Tus¢ias dokumentas.

Dokumento kiirimas pagal Sablong
1. Spusteléti skirtuka Failas.

o W T-0= Drsarmantad - Mermdt We
_ Fagreitoy Bersamas Pusipe maketsl Memtedrr PlEn Brrinry LE U
- =5 e TR T I
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s el PP R fW-p- [EEAR e N0 |
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2. Spustelékite Naujas.

3. Lauke Galimi Sablonai atlikite vieng Siy veiksmuy:

Norédami pasirinkti savo kompiuteryje esantj Sablong, spustelékite Pavyzdiniai Sablonai.
Spustelékite vieng is saity, esanciy Office.com.

4. Dukart spustelékite norimg Sablong.

Sablony jrasymas ir pakartotinis naudojimas

Jei pakeiciate atsisiystg Sablong, galite jrasyti jj savo kompiuteryje ir naudoti vél. Lengva surasti visus
pritaikytus Sablonus dialogo lange Naujas dokumentas spusteléjus Mano Sablonai. Norédami jrasyti
Sablong aplanke Mano Sablonai, atlikite Siuos veiksmus:

1. Spusteléti skirtuka Failas.

iﬂ uq_ di= Desloarmtretaal] - Aot VW
Fagrendniy Birmis Puiiipes makil Merrdy Filtei Byirkaey Pobempuai
iy F
B L Ctenfonele - 1 - A 3 Mt B E-E-"T EE LT :l-ll
o, R SR LIV L £ T TERE SRR N

by it . Eafing . Famresa

Spustelékite Jrasyti kaip.
Dialogo lange Jradyti kaip spustelékite Sablonai.

Sarase JraSomo failo tipas pasirinkite ,,Word“ Sablonas.

ok wenN

Jveskite Sablono pavadinima lauke Failo vardas ir spustelékite Jrasyti.

Dokumento naikinimas
1. Spusteléti skirtuka Failas.

D
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Spustelékite Atidaryti.

Raskite norima naikinti failg.

Desiniuoju pelés mygtuku spustelékite failg ir tada laikinajame meniu spustelékite Naikinti.

Puslapio padéties keitimas i$ stacios i guls¢ig naudojant
Galite pasirinkti stacig (vertikalig) arba gulscig (horizontalig) dokumento dalies arba viso dokumento puslapio
padeétj padeétj. Keic¢iant padétj, anksciau sukurty puslapiy ir virseliy parinkciy galerijoje atsiranda puslapiai su
jasy pasirinkta puslapio padétimi.

Viso dokumento puslapio padéties keitimas
Skirtuko Puslapio maketas grupéje Puslapio sgranka spustelékite Padétis.

—I @ IE ‘ = b= Lidiai -
St £3 Eilutiy numeriai ~

Paraites Padétis Dydis Stulpeliai T
v - - - be ZodZiy kélimas =

Puslapio parametrai

Spustelékite Stacias arba Gulscias.

Stacios arba gulscios puslapio padéties naudojimas tame pac¢iame dokumente
Pazymeékite puslapius ar pastraipas, kuriy padétj norite pakeisti j stacig arba gulscia.

Jei norite keisti tik dalies teksto padétj j stacig arba gulscig ir pazymeésite tik dalj teksto, pazymeétajj ir Salia
jo esantj tekstg programa ,,Word“ padés atskiruose puslapiuose.

Skirtuko Puslapio maketas grupéje Puslapio saranka spustelékite Parasteés.

B0 E

Paraités Padétis Dydis Stulpeliai

s S
t—=; Lidiai

¥3) Eiluéiy numeriai
b~ Zodziy kelimas -

Puslapio parametrai [}

Spustelékite Pasirinktinés parastés.
Skirtuke Parastés spustelékite Stacias arba Gulscias.

Sarase Taikyti spustelékite PaZzymétas tekstas..

Numatyta, kad ,Microsoft Word” automatiskai jterpia sekcijos |GZj prie$ ir po teksto, turinio naujajg
puslapio padétj. Jei dokumentas jau yra suskirstytas j sekcijas, galite spusteléti sekcijg (galite pazyméti ir
keletg sekcijy) ir pakeisti tik pasirinktyjy sekcijy padét;.
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Teksto redagavimas ir formatavimas

PrieS redaguodami ar formatuodami tekstg pirmiausia turite jj pazyméti. Vykdydami toliau nurodytus
veiksmus pazymeésite teksta.

1. Perkelkite Zymiklj j norimo redaguoti ar formatuoti teksto pradZig ir paspauskite kairjjj pelés mygtuka.

2. Laikydami nuspaude kairjjj pelés mygtuka ir slinkdami j desine (tai vadinama ,vilkimu“) pazymésite teksts.
Pazymeéto teksto vietoje jtraukiama fono spalva, nurodanti Zyméjimo diapazona.

Dauguma teksto formatavimo jrankiy rasite spusteléje skirtukg Pagrindinis, tada pasirinke grupe Sriftas.

(1

Pagrindinis Iterpimas Puslapio maletas N

&

Calibri ffé;anegir- 11+ A A Aav _} |
J P P P~ abe X, » A~ by .

>

-
|

R

“ Sriftas a |

1 Tai yra skirtuko lapas Pagrindinis.
2 Tai yra skirtuko lapo Pagrindinis grupé Sriftas.

3 Tai yra mygtukas Paryskintasis. Toliau esancioje lenteléje perzitrékite visy grupeés Sriftas mygtuky
pavadinimus ir funkcijas.

MYGTUKAS PAVADINIMAS FUNKCUA

Calibri (Pranesir = Sriftas Pakeicia $rifta.

11 = Srifto dydis Pakeicia teksto dyd;].

A Didinti Sriftg Padidina teksto dyd;.

Tl Mazinti Sriftg Sumatzina teksto dydj.

Aa~ Keisti  didZigsias raides Pakeicia viso pazyméto teksto raides j didzigsias,
mazosiomis ir atvirksciai mazgsias ar taiko kitg jprastg didZiyjy raidziy

raSyma.
aal, Valyti formatavimg ISvalo visg pazyméto teksto formatavimg, palieka

tik paprastg teksta.

P Paryskintasis Paryskina pazymetg teksta.

P Pasvirasis Padaro pazymétg tekstg pasvira.

P - Pabrauktasis Nubrézia linija po pazymétu tekstu. Spusteléje
iSple¢iamajg rodykle paZymeékite pabraukimo
tipa.
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abe Perbrauktasis NubréZia linijg per pazyméto teksto vidurj.

X, Apatinis indeksas Sukuria apatinio indekso simbolius.

x° VirSutinis indeksas Sukuria virutinio indekso simbolius.

fa\ - Teksto efektai Pazymétam tekstui taiko vaizdinj efekta, pvz.,

Sesélj, Svytéjima ar atspind;.

abz . Teksto paryskinimo spalva  Teksta pazymi taip, lyg jis bty paryskintas
zymekliu.
& - Srifto spalva Pakeicia teksto spalva.

Stiliy naudojimas

Programos ,Word* stiliy pagrindai
»,Microsoft Word 2010“ paprasta naudoti stilius netgi apie juos daug neZinant.

Stiliai taupo laikg ir suteikia dokumentams puikig iSvaizda

Vienas i$ puikiy dalyky naudojant teksto doroklj yra tai, kad galite kurti dokumentus, kurie atrodo
profesionaliai parengti.

Antrastés yra tokiu Sriftu, kuris skiriasi nuo pagrindinio teksto.

Nuotraukos atskiriamos tinkamais tarpais.

Tokie elementai kaip sgrasai su Zenkleliais yra jtraukiami.

Tekstas paryskinamas iSsiskiriancia spalva.
Dokumentas gali apimti ir specialius elementus, pvz., turinj.

Stiliy naudojimas

Formatuodami dokumentg naudokite ne tiesioginj formatavimg, bet stilius, kad galétuméte lengvai ir
nuosekliai dokumente taikyti pasirinktg formatavima.

Stilius — tai formatavimo charakteristiky, pvz., srifto pavadinimo, dydzio, spalvos, pastraipos lygiuotés ir
tarpy, rinkinys. Kai kurie stiliai apima ir krastines bei spalvinima.

Pavyzdziui, vietoj trijy veiksmy norint formatuoti antraste kaip 16 dydZio, paryskintgjj ,,Cambria“ Srifto
teksty, tg patj rezultatg galima pasiekti vienu veiksmu — pritaikius integruotg 1 antrastés stiliy. Jums
nereikia prisiminti 1 antrastés stiliaus ypatybiy. Norédami formatuoti kiekvieng savo dokumento antraste
tiesiog jg spustelékite (netgi nereikia pazymeéti viso teksto) ir stiliy galerijoje spustelékite 1 antrasté.

AaBbCcDc  AaBbCeDe | AaBbCi| AaBbCc AaBb
T lprastasis T Betarpy | Antraité 1 | Antraité 2 Antrad

Stiliai

Galerijos, kuriose sudkrinti elementai
Skirtuke Jterpimas galerijos apima elementus, kur

jisy dokumente. Sias galerijas galite naudoti noréd
kitus dokumenty karimo blokus. Kai kuriate

su dabartine jOsy dokumento idvaizda.

Jei nuspresite, kad norite paantrasciy, galite naudoti jtaisytajj 2 antrastés stiliy, kuris sukurtas taip, kad

gerai atrodyty Salia 1 antrastes stiliaus.
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lasebce:| Asebccoe AaBhC AaBbce AAD daBbec acoseccth Acgbeed:
T [peastadei F B taspy Antradie 1 Aftrasle 7 Pavadimem.., Andficig ..  Nefplkul . Emsilaze

AgBbCcly  AaBbCcDy AoBbCcOr AoBblcly AABRCCDI AABRLCDL  AABBCCE, 4 IBbCoD:

Pyihud pa. Griefas Citaa |.!:i..l-l1-ﬂ“t-l1-.-. Nerydks f..  Fydio b, Enygos pa : ¥ Saraio B

1 Spartusis stiliy taikymas, kurj rasite stiliy galerijoje, sukurtas taip, kad stiliai deréty tarpusavyje.
PavyzdzZiui, 2 antrastés stilius sukurtas taip, kad atrodyty pavaldus 1 antrastés stiliui.

2 Pagrindinis dokumento tekstas automatiskai formatuojamas taikant jprastajj stiliy.

3 stilius galima taikyti ne tik pastraipoms, bet ir atskiriems Zodziams bei simboliams. Pavyzdziui, galite
paryskinti fraze taikydami iSryskinimo stiliy.

4 Kai formatuojate tekstg, kuris yra saraso dalis, kiekvienas saraso elementas automatiskai
formatuojamas taikant sgraso pastraipos stiliy.

Jei véliau nuspresite, kad antrastés turi atrodyti kitaip, galite pakeisti 1 ir 2 antrastés stilius, o programa
,Word“ automatiskai atnaujins visus jy atvejus dokumente. Taip pat galite taikyti kitg stiliy rinkinj arba
kitg tema, kad pakeistuméte antrasciy iSvaizdg nekeisdami paciy stiliy.

Jtaisytieji stiliai leidZia naudoti jvairiais laikg taupancias funkcijas

Jtaisytieji stiliai (pvz., 1 antrasté, 2 antrasté) turi ir kity pranasumy. Jei naudojate jtaisytuosius stilius,
programa ,Word“ gali automatiskai sugeneruoti turinj. ,Word“ jtaisytuosius antrasciy stilius taip pat
naudoja dokumento struktdrai sukurti, o tai patogi funkcija, kai reikia narsyti ilgus dokumentus.

Simboliy ir pastraipy stiliai

,Word“ apima keletg stiliy tipy:
Simboliy ir pastraipy stiliai lemia didZiosios dokumento teksto dalies iSvaizdg. Kai kurie stiliai taikomi kaip tiek
simboliy, tiek pastraipy stiliai ir jie vadinami susietaisiais stiliais.
Sarasy stiliai lemia sarasy iSvaizdg, jskaitant tokias ypatybes kaip sgrasas su Zenkleliais ar skaiciy struktira,

jtrauka ir bet koks etiketés tekstas.
Lenteliy stiliai lemia lenteliy iSvaizda, jskaitant tokias ypatybes kaip antrastés eilutés teksto, tinkleliy

formatavimas ir stulpeliy bei eiluciy paryskinimo spalvos.

Simboliy, pastraipy ir susietieji stiliai
Simboliy, pastraipy ir susietieji stiliai pateikiami Stiliy grupéje, esancioje skirtuke Pagrindinis. IS stiliy
galerijos galite greitai taikyti stiliy. Jei norite pamatyti daugiau informacijos apie kiekvieng stiliy,

spustelékite dialogo lango vykdykle Stiliai.

AaBbCcD¢ | AaBbCeDe AaBbC: AaBbCce Aa]j . %

TIprastasis | 17 Be tarpy | antrasté 2 antraste  Pavadinim... = ::_'iim
E stilius =

Stilial

Atidaroma uzduociy sritis Stiliai.

2
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Stiliai %
Viska valyt . !
prastasis ) --1 .‘ll
Antrasté 1 1]

Antrasté 2 ( 3
Pavadinimas 2
Antrinis pavadiniid
Neryfkus pobrouktos &
Emfaze 2 ) a
Ryskus paobrouktosis a
Grieitas a
Citata 5

lskirto citata 23

a
KNYGOS PAVADINIMAS @

S3rado pastraipa ¥

-

1 Pastraipy stiliai yra pazymeéti pastraipos simboliu: q]. Pastraipos simbolj galite matyti stiliy galerijoje ir
stiliy uzduociy srityje. Spustelékite bet kurioje pastraipos vietoje, kad pritaikytumeéte stiliy visai pastraipai.
2 Simboliy stiliai yra pazyméti simbolio simboliu: 9. Spustelékite bet kurioje ZodZio vietoje, kad
pritaikytumeéte stiliy visam ZodZiui. Arba galite pasirinkti daugiau nei vieng Zodj ir taikyti stiliy daugiau nei
vienam Zodziui.

3 Susietieji stiliai yra pazyméti ir pastraipos, ir simbolio simboliu: q]. Spustelékite bet kurioje pastraipos
vietoje, kad pritaikytuméte stiliy visai pastraipai. Arba galite pasirinkti vieng ar daugiau ZodZiy ir taikyti
stiliy pasirinktiems ZodzZiams.

Simboliy stiliai

Simboliy stiliai apima formatavimo ypatybes, kurias galima taikyti tekstui, pvz., sSrifto pavadinimg, dydj,
spalvg, paryskintajj, pasvirgjj, pabraukimg, krastines ir spalvinima.

Simboliy stiliai neapima formatavimo, kuris turi jtakos pastraipos ypatybéms, pvz., tarpams tarp eiluciy,
teksto lygiavimui, jtraukai ir tabuliavimo Zingsniams.

Programa ,,Word“ apima jtaisytuosius simboliy stilius, pvz., pabraukimg, subtily pabraukimg ir rysky
pabraukimg. Kiekvienas i$ Siy jtaisytyjy stiliy apima formatavimg, pvz., paryskintgjj, pasvirgjj ir
paryskinimo spalvg — vieningg tipografinj rinkinj. PavyzdZiui, taikant pabraukimo simboliy stiliy tekstas
formatuojamas kaip paryskintasis, pasvirasis arba taikant paryskinimo spalva.

Norédami taikyti simboliy stiliy, galite pasirinkti norimg formatuoti tekstg, tada spusteléti norimg
simboliy stiliy.
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Skirtuke |terpimas galerijos apima elementus, kur
dera prie bendras nh:urin:lentn iEvaizdos

S cmesavorane =113 . - s =l ki : p:
= A PR E-dw ¥ EEEEE Aa8bCely  AaBbooy AaBbC AaBbCc
J x T by 1 ! 1 i 2
¥ ks Ag B i itz T8eimpy  dtrable]l  Asbidie
§ iy, 1 draras s Fypriiems I " : taBhC
X T Y e 'LIF'I.‘_'.“[ H{]'Ij et
it et BN |': | 3 el " LA _: 1 Pawsdeim.  Asising g, Hergbh

Skiftuke |terpimas QEF-EII"F_JDE apima elementus, kur i.qas.nc[;! AnlibCite  ASBBCEDY  AaBbCDe
dera prie bendros dekumento iSvalzdos Detase | Byl e Grefs Citats

1 Spustelékite norimg formatuoti Zod;.

2 Perkelkite zymiklj ant sparciojo stiliy taikymo, kad pamatytuméte savo dokumento formatavimo
perzitry. Jei Zymiklj nukreipsite j simboliy stiliy, bus suformatuotas tik tas Zodis, ant kurio spusteléjote. Jei
zymiklj nukreipsite j pastraipy stiliy ar susietgjj stiliy, bus suformatuota visa pastraipa. Spustelékite
norimg naudoti simboliy stiliy.

3 JUsy pasirinktas Zodis bus suformatuotas pagal jusy pasirinkto stiliaus ypatybes.

Pastraipy stiliai

Pastraipos stilius apima viskg, kas jeina j simboliy stiliy, taciau jis valdo ir visus pastraipos iSvaizdos
aspektus, pvz., teksto lygiuote, tabuliavimo Zingsnius, tarpus tarp eiluciy ir krastines.

Pavyzdziui, gali bati simboliy stilius Jspéjimas, kuris tekstg formatuoja kaip paryskintajj ir raudona.
Papildomai galite turéti pastraipos stiliy Antrasté, kuris formatuoja tekstg kaip paryskintajj ir raudong.
Taciau antrastés pastraipy stilius centruoja tekstg horizontaliai ir virS teksto palieka 24 tasky tarpa.

Pagal §j scenarijy pasirinkus pastraipg ir pritaikius stiliy Jspéjimas, visas pastraipos tekstas formatuojamas
kaip paryskintasis ir raudonas, taciau nesikeicia jokios kitos pastraipos ypatybés. Taciau, jei pasirinksite
pastraipg ir tada taikysite stiliy Antrasté, tekstas pasidarys paryskintasis ir raudonas, pries pastraipg bus
jterptas papildomas tarpas, o pastraipa bus iScentruota tarp kairiosios ir deSiniosios parasciy.

Programa ,Word“ apima du jtaisytuosius pastraipy stilius: ]prastgjj ir Sgraso pastraipos. Pagal
numatytuosius nustatymus ,Word“ automatiskai taiko Jprastgjj pastraipy stiliy visam tekstui naujame
tus¢iame dokumente. Taip pat ,Word”“ automatiSskai taiko SaraSo pastraipos stiliy saraso
elementams, pavyzdZiui, kai naudojate komanda Zenkleliai, kad sukurtuméte sara$a su zenkleliais.
Norédami taikyti pastraipy stiliy, galite pasirinkti norimg formatuoti pastraipg, tada spusteléti norimg
pastraipy stiliy.

Susietieji stiliai

Susietasis stilius gali bati taikomas kaip simboliy stilius arba kaip pastraipy stilius, tai priklauso nuo to, kg
pasirinksite.

Jei spustelésite pastraipoje arba pasirinksite pastraipg ir tada taikysite susietajj stiliy, stilius bus taikomas
kaip pastraipos stilius. Taciau, jei pasirinksite pastraipos Zodj arba fraze ir tada taikysite susietgjj stiliy,
stilius bus taikomas kaip simboliy stilius ir neturés jokios jtakos visai pastraipai.

Pavyzdziui, jei pasirinksite (arba spustelésite) pastraipg ir tada taikysite 1 antrastés stiliy, visa pastraipa
bus suformatuota pagal 1 antrastés teksto ir pastraipos ypatybes. Taciau jei pasirinksite Zodj arba fraze ir

¢
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tada taikysite 1 antraste, pasirinktas tekstas bus suformatuotas pagal 1 antrastés stiliaus ypatybes, bet

nebus taikomos jokios pastraipos ypatybés.

24 Rasti ~
AaBbCcDc AaBbCclk 'AaBb || -1 R
Miprastasis 7 Betarpy = Jﬂg!l.sﬂ | [ Pasirinkli -
ius =

stiliai | Redagavimas |

Galeriin[';, kuriose suderinti elementai
Skirtuke jterpimas galerijos apima elementus, kur

jisy dokumente. Sias galerijas galite naudoti noréd
kitus dokumenty karimo blokus. Kai kuriate

BbCcD | ﬂﬁ -
AaBbCeDe Aa t kﬂaﬂhg s : !h Keisti
: : i :
1 ipraﬂa_“s T Be tﬂ-fﬂu N‘I‘Lﬂtilé = sﬁx'f“i’ A Ilz P&ilﬂﬂl‘fl =
|| Redagavimas

Skirtuke thr;]ImEIE galerijos apima elementus, kur
jiisy dokumente. Sias galerijas galite naudoti ncréed
kitus dokumenty karimo blokus. Kai kuriate

1 Jei pasirinksite pastraipg arba spustelésite joje ir tada taikysite susietgjj stiliy, stilius bus taikomas visai

pastraipai.
2 Jei pasirinksite Zodj arba fraze ir tada taikysite susietgjj stiliy, stilius bus taikomas tik pasirinktam

tekstui.

. 3 Rasti -
AaBbCeDe AaBbCeD¢ AaBbCi | AgBbCce | | A Kensti
Tiprastasis  TBetarpy  Antradtel | Anfhalte 2 | mxﬂ::l. | L Pasirink

Ta| Pedagavin

& 15w 123 Daugelis valdikliy leidfia rinktis naudoti

é\lﬁemq Elementa ir spardiojo stiliy taikymo galerijos

Temy elementailir spariojo stiliy taikymo galerijos
Iei norite pakeisti bendrg dokumento iSvaizdg, pasirinkite

pakeisti sparciojo stiliy taikymo galerijoje, naudokite

Tiek temy galerija, tiek sparciojo stiliy taikymao galerija teik

1 Pasirinkite pirmus kelis pastraipos ZodZius, tada spustelékite antrastés stiliy, kad sukurtumeéte

bégancig pradzia.
2 Spustelékite pastraipoje, tada spustelékite antrastés stiliy, kad sukurtuméte antraste.

UUPM | Virgilija



MS Word 2010

IT pamokoms

Virgilija

Stiliai, spartusis stiliy taikymas ir temos

Kai dokumentui formatuoti naudojate stilius, stiliy aprasai sgveikauja su sparciojo stiliy taikymo rinkiniais
ir temy parametrais, kad gauty jvairius nuoseklaus ir profesionalaus dizaino derinius.

Pritaike stilius galite greitai pakeisti dokumento iSvaizdg pagal poreikius pasirinke norima sparciojo stiliy
taikymo rinkinj. Dokumento iSvaizdg galite dar patobulinti pasirinke norimg tema.

Sparciojo stiliy taikymo rinkiniai dar labiau padidina stiliy nauda

Sparciojo stiliy taikymo rezultatg galite pamatyti nukreipdami Zymiklj j stilius ir nereikia jy spusteléti.
Skirtuko Pagrindinis grupéje Stiliai spustelékite Keisti stilius, nukreipkite zymiklj j Stiliy rinkinys, tada
zymiklj nukreipkite j jvairius stiliy pavadinimus.

Whegardilin
Behirtwm

Uadarrug

Bmattast ferigaola)

Ol

Fagrastas

- . . [
Profesionaliai atrodantis do| ==
4 Earkraite

Tradinrm
Galerijos, kuriose suderint elementai Weed 2000
Skirtubo bipe |terpt esaniose galerjose yraelamenty, skivhg der) oo g snen
jisy dokumentes. i gabarie palite naudol nossdami flerpt lentek
Kitus clidsunzeniy Kiriena blekus. Kakkwnate gereikslélin, diagrima
su aburting jisy dokurnents Saima. |

1 P AULTATYS 1EPOUGY Ty TR i Laginms

1§ Ranyjo uitatin Ssiuments seaniiyy ity fakymg

byt kaip ipety thiliee L 1 2
o L0

Lankstus formatavimas

Galte lemgval pakeist pasainklo dokurments leksta formatavimg pesicnkdarm pasitinkla tekste Suaizdy

5 spardnje stiliy tikyme galerijos skinuke Pagrindinis.

Diegantidia =y
Hlakartinip
| Mo gerrs
PROFESIONALIAI ATRODA  mmstemistespatota
twe o Olcsluy h
| Pagnaitad
GALERI]OS, KURIOSE SUDERIL 5o )
. & A L Rankialti
Shartuko lape [erpli esandiose galeriiose vra dementy), skirpy o
jEisi clokumente. Siss galerias galite naades nardd s jlerpti leal Tesinin
kbt chobomeeistyy irimo bl Kai kuriate poeeiedelios, dage) wWard 2003
e rinzne su dabeartine jisy dekumente Bwviiads i are
| 1-nago nustatyth spactiugy vitsy tadim il Eabdoma
LANKSTUS FORMATAV | i s
Gislite: lengvat padeelsti pasicinkio tekets lormatavimg doekements: | IFHRALIEAY et shnian Teliyy
pesirinkes tekstas i spardiogo stiliy wioyma galerdjos shirtuke Pa

1 Dokumentui pritaikytas ,,Word 2007“ stiliy rinkinys. Pavadinimui ir antrastéms formatuoti naudojami
pavadinimo ir 1 antrastés stiliai.

2 Tas pats dokumentas, kuriam taikyti tie patys pavadinimo ir 1 antrastés stiliai, atrodo visai kitaip
pritaikius Formalyjj stiliy rinkinj.

Sparciojo stiliy taikymo rinkiniams temos teikia Srifto ir spalvy schemas

Taikant temg automatiskai taikoma 3rifty schema, spalvy schema ir grafiniy efekty rinkinys. Temos Srifty
schema ir spalvy schema jtraukiami j sparciojo stiliy taikymo rinkinius.

Pavyzdziui, jei ,Office” tema (numatytoji tema) taikoma jlsy dokumentui, visi sparciojo stiliy taikymo
rinkiniai naudoja ,Cambria“ Sriftg antrastéms, ,,Calibri“ — pagrindiniam tekstui ir ,,Office” spalvy schema.
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Jei naudosite Metro temg, visi sparciojo stiliy taikymo rinkiniai ir dokumento tekstas naudos ,Consolas”

Sriftg antrastéms, ,Corbel” — pagrindiniam tekstui ir Metro spalvy schema.
l-.r"

T : W,

'.‘“.‘:‘l.. [E2 Hi“_..l ofesionaliai atrodanf

P e
hntmi B i

— ‘| 4
f‘“ I 'ﬁ":' |Aa I =t ijos, kariose suderintl elementai

Lt '..:,..U,H. H:.l. " ki hape Jterpef esanCiose galerijoss yoa elementy, 3§
— y r . Sakimente, St galedia galite nawdol narédami ji
Ao | | Aa .J Al I o ety ik Blokis Kol lorite oo i)
— | L'_‘.'_"*. E— bartine jisy dokuments Svaisda

Kedra Wngusa
| Aa

__l l= _I | = kstus formatavimas
I'aun'-.n Nwl = lerguai pakesti priEinkto diedumento teksto foom)

ifiy i 8 pardiajo stiliy Usicgrma galerijos skirtuke Pagri

ra §aa |Ar1 HET

ssamas B |suemma| | | ceeens Y |smacen 8 fto formatavimas
TECWENNT  Urbanistinit  Viridng o = R st ol tekety tisogial haidodamt wituis waiel
Meras - ~,,__J
E I 1 | A = 3 =
e ,'“*ﬂ ol j_',] Ao B rofesionaliai atroda
oMiLe Bapeicas  Ereen J-l-ﬂl 1
{fa ]: |‘E""'L L brijos, kuriose suderinti elementai
T :ﬂ_m i lape [barpt esaniose galeriose yra edementy, sk ry derin
urmesibe. Siss galunies galte naodabi norédarmi i s pt lent
'L\ |;.-"-'l..=1 i ety ko Biokos. K kuriste presiels s disgram|
| amcm - | o —— n.mﬁau;duhmmmi:mdd
I-m:u Mg Floduni
[ 1Fas |
.Ilff i"_'t hstus Formatavimas
5 F e beniggeai pakeisti pasirnkbe dokumento Leksta Farmatavimg |
= prmnisgy g stiliy Raikyrno galerijos skirtuke Pagrindinis
5 | i"“‘ A
|miaee ) | meminn | | | cemmmn [ | cemees || BRT0 Formstavimss

Prchrulian  Lifbanbnii  Veldes Frm "rifmmﬁhhlqliningh]mﬁhdumiﬂuluﬂfﬁmvm

1 Dokumentui pritaikyta ,Office” tema.

2 Tam pacCiam dokumentui pritaikius Metro temg, perjungiamas kitas srifty rinkinys ir spalvy schema.
Norédami taikyti temg spustelékite Temos grupéje Temos, skirtuke Puslapio maketas.

Tema nebitinai turite taikyti masiskai. Galite nepriklausomai taikyti norimg Srifty schemga ir spalvy
schema.

Pavyzdziui, jei norite naudoti Miesto temos spalvy schema ir grafinius efektus, bet nenorite ,Georgia“”
naudoti kaip antrasciy ir pagrindinio teksto Srifto, galite taikyti kitokig Srifty schema. SkirtukePagrindinis,
grupéje Stiliai nukreipkite zymiklj j Keisti stilius, tada — Sriftai.

Pasirinktinis Srifty taikymas

Temos ar Srifty schemos taikymas lemia antrasciy ir pagrindinio teksto, kurie sukurti bati kartu, antrasciy
ir pagrindinio teksto $rifto pasirinkima. Srifty pasirinkimas i$liecka nepaisant pasirinkto sparciojo stiliy
taikymo rinkinio, kol neperjungsite kitos temos ar srifty schemos.

Jei norite nurodyti, kad tekstas bty rodomas tam tikru Sriftu nepaisant temos ar srifty schemos,sukurkite
pasirinktinj stiliy. Arba galite naudoti tiesioginj formatavima pasirinke tekstg ir pritaike norima 3rifta.

UUPM | Virgilija



MS Word 2010

IT pamokoms

Virgilija

. Temaos sriftai ,] -
Cambria (Sntratés)
[r Calibri (Praneiimo tekstas)
Véliausiai naudoti Sriftai
% Times New Roman
r Verdana
ir Arial
Visi riftai
T Agency BB
i Aharoni 11 TN
& Albertus MT
& Albertus MT Lt
T ALGERIAN

taikysite kitg tema ar Srifty schema.
2 Spustelékite Sriftg iS Véliausiai naudoti Sriftai arba Visi Sriftai, kad greitai pritaikytuméte Sriftg, kuriam

negalioja temos ar Srifty schemos pakeitimas.

Pasirinktinis spalvy taikymas

Galite taikyti spalvy schemg, sukurtg kaip suderinty spalvy rinkinys. ApibréZzdami teksto spalvg galite
pasirinkti vieng i$ temy spalvy arba rinktis i$ jvairiy standartiniy ar pasirinktiniy spalvy.

Jei pasirinksite temos spalvg, spalva gali pasikeisti perjungus kitg spalvy schemg arba tema. Taciau jei
pasirinksite standartine arba pasirinktine spalvg, tekstas bus rodomas ta spalva nepaisant tam

dokumentui taikomos spalvy schemos ar temos.

| . Automating

1Tenm55pahus
H EEEEEEN

||I|i|||||
2

Standartines spalvos
H "EEEEnE
'3 Daugiau spalvy...

1 Spalvos, kurias issirinksite iS Temy spalvy, bus atnaujintos taikant kitg spalvy schema, jei dokumentui

taikysite kitg tema ar spalvy schema.
2 Spalvos, kurias issirinksite iS Standartiniy spalvy, nepasikeis net jei dokumentui taikysite kitg tema ar

spalvy schema.

2
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3 Spustelékite Daugiau spalvy, kad pasirinktuméte i§ daugelio spalvy. Sios spalvos nepasikeis netgi
dokumentui pritaikius kitg temg ar spalvy schema.

Pasirinkimy paleté taikant formatavimo lygmenis

Sudékime visus Siuos formatavimo pasirinkimus j vieng vietg. Temas jsivaizduokite kaip paletes, kurios
teikia Srifty ir spalvy schemas, o sparciojo stiliy taikymo rinkiniai yra tarsi teptukai, naudojami pritaikyti
dokumentui formatavimg. Paletés yra paZenklinti dalykai, pvz., ,Office”, ,Apex“ ir ,Aspect”. Teptuky
rinkiniai yra pavadinti dalykai, pvz., ,Word 2007“, Rankrastis ir Tradicinis. Kiekvieng teptuky rinkinj sudaro
teptukai, pvz., Jprastasis, 1 antrasté, ISryskinimas ir kt.

Kiekvieno i$ atskiry teptuky naudojimo poveikis priklauso nuo to, kuriam rinkiniui (sparciojo stiliy taikymo
rinkiniui) jis priklauso ir kuri paleté (tema) naudojama.

Office
H_EEEEEE
Iprastasis

A 1 antraste

Apex
Word 2007
B EREEN -
Aspect Rankrastis

Ax N EEEEEE Tradicinis

Aa

Kai dokumentui taikote potépius teptuku (stilius), programa ,Word“ formatavimg taiko lygmenimis.
Kiekvienas lygmuo perraso ankstesnj lygmenj, taip didéja tobulinimo lygis, bet mazéja lankstumas.
Apatinis lygmuo yra ]prastasis pastraipy stilius. Kaip Jprastasis suformatuotas tekstas gali automatiskai
keisti iSvaizdg perjungus temas ar sparciojo stiliy taikymo rinkinius. Auksciausias lygmuo yra tiesioginis
formatavimas. Jei pasirenkate Zodj ir jam pritaikote standartine raudong spalva, Zodis lieka raudonas,
nesvarbu, kokig tema, sparciojo stiliy taikymo rinkinj ar stiliy jam pritaikysite.

Galerijos, kurinse suderinti

Linlerijos, kurnosg :=.|J|:I.|:|.'|n||.
I 1 e
Gk
jisa
VL skir Gnlerijos, kuribse sadl i
d g ~ratiag
[T

Galerijos, Kunose ﬂﬁcnnu

Alieie

R Galerijos, kuriose suderinti

Skirtuko lape |terpti esantiose galerijc,
jisy dokumente. Sias galerijas galite r.
| kitus dokumenty kdrimo blokus. Kai ki
su dabartine jisy dokumento idvaizda.

Formatavimo lygmenis galite pamatyti naudodami stiliaus inspektoriy. Skirtuko
Pagrindinis grupéje Stiliai spustelékite dialogo lango Stiliai vykdykle. UZduodiy juostos Stiliaiapacioje
spustelékite Stiliaus inspektorius.
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Stiliai w o N
Viska igvalyti |~
|prastasis T
Be tarpy T
Antraste 1 3
Antrasté 2 13
Pavadinimas 1
Antrinis pavadini13

Neryikus pabrauktasi &

Emfaze a

Ryskus pabrauktasis @

Grieftas a

-

Rodyti perzilra
Draust susietus stilius

Parinktys. ..

Stiliaus inspektoriaus laukuose rodomas tekstui, kur yra Zymiklis, pritaikytas stilius ir tiesioginis
formatavimas. Galite spusteléti mygtukus IS naujo nustatyti jprasty pastraipos stiliy, Valyti pastraipy

formatavimg, Valyti simboliy stiliy arba Valyti simboliy formatavima,

formatavimg po vieng lygmen;.

Profesionaliai att

Galerijos, kuriose suderinti e!
skirtuko |ape [terpti esandiose galerijose v
jusy dokumente. Sias galerijas galite naud
kitus doloumenty kirimo blokus. Kai kuria

su dabartine jisy dokumento iSvaizda.

Lankstus formatavimas

Galite lengvai pakeisti pasirinkto teksto for

Tinkinti stiliai

SHhaus e =
Pastraipos formatavimas
Iprastasis |
Plusas: <néra>
Teksto lygio formatavimas l
Emfazé
[Phusas:Paryilintass || [
@l @

kad pasalintuméte teksto

Jei jums reikia tokio formatavimo, kurio néra jtaisytuosiuose stiliuose, sparciojo stiliy taikymo rinkiniuose

ir temose, galite kurti savo poreikius atitinkancius pasirinktinius stilius.
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Lengviausias bidas sukurti pasirinktinj stiliy yra modifikuoti jtaisytajj stiliy ir tada jj jrasyti kaip nauja stiliy.
Pavyzdziui, galite noréti cituojamo turinio pastraipg suformatuoti taikydami pusés colio jtraukg nuo
kairiosios bei deSiniosios parasciy ir vieng tarpg. Tam skirto jtaisytojo stiliaus néra, taciau galite sukurti
pasirinktinj stiliy atlikdami Siuos veiksmus:

Spustelékite norimg formatuoti pastraipa.

Skirtuke Pagrindinis puslapis spustelékite dialogo lango Paragrafas paleidimo programa.

Pastraipa (]

Dalyje Jtrauka jveskite 0.5" laukuose Kairé ir DeSiné.

Dalies Tarpai sgrase Tarpai taip eiluciy spustelékite Viengubas.

Spustelékite Gerai.

Desiniuoju pelés mygtuku spustelékite pastraipoje, pasirinkite Stiliai, tada spustelékiteJrasyti pazyméta sritj
kaip naujg spartuyjj stiliy taikyma.

Lauke Pavadinimas jveskite stiliaus pavadinimg, pvz., Citatos blokas.

Jei norite, kad stilius blty jtrauktas j stiliy galerijg skirtuke Pagrindinis, ir norite, kad stilius baty susietasis
stilius, spustelékite Gerai.

Jei nenorite, kad stilius buty jtrauktas j galerijg, arba, jei norite, kad stilius bty pastraipy arba simboliy
stilius, spustelékite Modifikuoti ir atlikite vieng arba abu toliau pateiktus veiksmus:

Dialogo lango apacioje isvalykite sgraso laukg Jtraukti j sparciojo stiliy taikymo sagrasa.

Dalyje Stiliaus tipas spustelékite Pastraipa arba Simbolis.

1.

21

Jei jjungsite kitg sparciojo stiliy taikymo rinkinj, jums galite reikéti koreguoti pasirinktinio stiliaus
parametrus. Tarkime, jei sukursite Citatos bloko stiliy, kai taikomas ,,Word 2007“ sparciojo stiliy taikymo
rinkinys, o tada jjungsite Tradicinj sparciojo stiliy taikymo rinkinj, galésite pakeisti Citatos bloko stiliy ir
pasalinti pirmos eilutés jtrauka, kurig naudoja Tradicinis sparciojo stiliy taikymo rinkinys. Norédami
pakeisti stiliy, atlikite Siuos veiksmus:

Skirtuko Pagrindinis grupéje Stiliai desSiniuoju  pelés  mygtuku  spustelékite Citatos  blokas, tada

spustelékite Modifikuoti.

Spustelékite Formatuoti, tada spustelékite Pastraipa.

Dalies Jtrauka sgrase Specialioji spustelékite (néra).
Kuo daugiau stiliaus ypatybiy nurodysite, tuo mazesnis poveikis bus Siam stiliui perjungiant sparciojo stiliy
taikymo rinkinius ar temas

Teksto ir Kity duomeny radimas ir keitimas
Teksto ieska
Galite greitai ieSkoti konkretaus Zodzio arba frazés pasikartojimy.

Skirtuko Pagrindinis grupéje Redagavimas spustelékite Rasti. Taip pat galite paspausti CTRL+F.

33 Rasti *
2 ac Keisti
Ly Pasirinkti =

Redagavimas |atidaroma sritis Nar§ymas.
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2. Lauke leSkote dokumente jveskite norimg rasti teksta.

3. Spusteléje rezultaty, jj matysite dokumente. Galite narsyti ir visus rezultatus, spustelédami rodyklesKitas
ieskos rezultatas ir Ankstesnis ieskos rezultatas.

Jei dokumente atliekate keitimy ir ieSkos rezultatai dingsta, srityje NarSymas spustelékite rodykle Zemyn
ir perziGreékite rezultaty sgrasa.

Kity dokumento elementy ieska
Norédami ieskoti lentelés, grafinio elemento, komentaro, puslapio ar dokumento iSnasos arba lygties,
atlikite toliau nurodytus veiksmus.

1. Skirtuko Pagrindinis grupéje Redagavimas spustelékite Rasti. Taip pat galite paspausti CTRL+F.

33 Rasti *
2 ac Keisti
Ly Pasirinkti =

Redagavimas
Atidaroma sritis NarSymas.

2. Spustelékite rodykle Salia didinamojo stiklo, tada spustelékite norimg parinkt;.

et v x

| 2l

."IE

3. Spusteléje rezultaty, jj matysite dokumente. Galite narsyti ir visus rezultatus, spustelédami rodyklesKitas
ieSkos rezultatas ir Ankstesnis ieskos rezultatas.

Daugiau ieskos parinkciy
Norédami rasti sengjj dokumento langg Rasti ir visas jo parinktis, atlikite vieng i$ toliau nurodyty veiksmu.

e Skirtuko Pagrindinis grupéje Redagavimas spustelékite rodykle, esancia Salia Rasti, tada
spustelékite ISpléstineé ieska.
e Srityje NarSymas spustelékite rodykle salia didinamojo stiklo, tada spustelékite I1Spléstiné ieska.

Jei jums reikia paprastos parinkties, pvz., Skirti ABC nuo abc, galite spusteléti rodykle Salia didinamojo
stiklo, tada spusteléti Parinktys.

Teksto radimas ir keitimas
1. Skirtuko Pagrindinis grupéje Redagavimas spustelékite Keisti.
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34 Rasti ~
33 Keisti
lg Pasirinkti =

Redagavimas

2. Lauke Rasti jveskite tekstg, kurio norite ieskoti ir jj pakeisti.
3. Lauke Keisti j jveskite tekstg, kuriuo norite pakeisti.
4. Spustelékite Rasti kitg, tada atlikite viena i$ toliau nurodyty veiksmy.

e Norédami pakeisti pazymeétg tekstg, spustelékite Keisti.
e Norédami pakeisti visus teksto egzempliorius dokumente, spustelékite Keisti viska.
e Norédami praleisti §j teksto egzemplioriy ir pereiti prie kito egzemplioriaus, spustelékite Rasti kitg.

Konkretaus formatavimo radimas ir keitimas
Galite ieskoti ir keisti arba Salinti simboliy formatavima. PavyzdZiui, galite ieskoti konkretaus ZodzZio ar
frazés ir pakeisti jo Srifto spalva arba ieSkoti konkretaus formatavimo, pvz., paryskintojo, ir jj pakeisti.

1. Skirtuko Pagrindinis grupéje Redagavimas spustelékite Keisti.

34 Rasti ~

33 Keisti
lg Pasirinkti =

Redagavimas

2. Jei mygtuko Formatas nematote, spustelékite Daugiau.

3. Norédami ieskoti teksto, turinéio tam tikrg formatavimga, jveskite tekstg j laukg Rasti. Norédami rasti tik
formatavimg, palikite $j lauka tuscia.

4. Spustelékite Formatas ir pasirinkite formatus, kuriuos norite rasti ir pakeisti.
5. Spustelékite laukga Keisti j, tada \endash Formatas ir pasirinkite formatus, kuriais norite keisti.

Jei norite pakeisti ir tekstg, lauke Keisti j jveskite tekstg, kuriuo norite keisti.

6. Norédami rasti ir pakeisti kiekvieng konkretaus formatavimo pasikartojimg, spustelékite Rasti paskesnj, tada
\endash Keisti. Norédami pakeisti visus konkretaus formatavimo pasikartojimus, spustelékite Keisti viskg.

Konkreciy raidZiy ieSkojimas naudojant pakaitos simbolius
leskodami teksto galite naudoti pakaitos simbolius. PavyzdZiui, ZvaigZdutés (*) pakaitos simbolj galite
naudoti ieSkodami tam tikry simboliy sekos (pvz., jvedus ,s*d“, programa ras ,sad” ir ,started”).

Pakaitos simboliy naudojimas tekstui rasti ir pakeisti
1. Skirtuko Pagrindinis grupéje Redagavimas spustelékite rodykle, esancig Salia Rasti, tada
23 spustelékite ISpléstiné ieska.
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33 Rasti *
2 ac Keisti
Ly Pasirinkti =

Redagavimas

2. Pazymékite Zymés langelj Naudoti pakaitos simbolius.

Jei Zymés langelio Naudoti pakaitos simbolius nematote, spustelékite Daugiau.

3. Atlikite vieng i$ toliau nurodyty veiksmuy:

e Norédami i$ sgraso pasirinkti pakaitos simbolj, spustelékite Specialus, tada \endash reikiama pakaitos simbolj ir
lauke Rasti jveskite bet kokj papildoma tekstg. Lauke Rasti jveskite pakaitos simbolj.

4. Jei norite pakeisti elementa, spustelékite skirtukg Keisti ir lauke Keisti j jveskite elementa, kuriuo norite jj
keisti.

5. Spustelékite Rasti paskesnj, Rasti viskg, Keisti arba Keisti viska.

Norédami atSaukti ieSkos procesg, paspauskite klavisg ESC.

Elementy, kuriuos norite rasti ir keisti, pakaitos simboliai

e Paiyméjus Zymés langelj Naudoti pakaitos simbolius, programa Word ieskos tik tikslaus nurodyto teksto.
Atkreipkite démesj, kad Zymés langeliai Skirti ABC nuo abc bei Rasti tik visg Zodj yra neaktyvis (blankis). Tai
rodo, kad Sios parinktys jjungiamos automatiskai. Jy iSjungti negalite.

e Jeinorite ieskoti simbolio, kuris yra apibréztas kaip pakaitos simbolis, pries simbolj jveskite jzamby braksnj (\).
Pavyzdziui, jei norite ieskoti klaustuko, jveskite \?.

e Norédami pakaitos simbolius ir tekstg grupuoti bei nurodyti vertinimo tvarka, galite naudoti lenktinius
skliaustus. Pvz., jveskite ,,<(su)*(as)>“, jei norite rasti ,sugrupuotas” ir , suskaidytas”.

e Jei norite rasti iSraiskg ir keisti jg pertvarkyta iSraiSka, galite naudoti pakaitos simbolj \n. PavyzdZiui,
lauke Rasti jveskite (Rimvydas) (Saulis), o lauke Keisti j \endash \2 \1. Programa Word rasRimvydas Saulis ir
pakeis j Saulis Rimvydas.

NOREDAMI RASTI JVESKITE. PAVYZDYS

Bet kurj atskirg simbolj ? Jvedus ,,s?t“ randama ,sat” ir ,set”.

Bet kokig simboliy sekg e Jvedus ,s*d“, randama ,sad” ir
,Started”.

Zodzio pradzig < Jvedus ,<(inter)“, randama

Linteresting” ir ,intercept”, bet ne

»splintered”.
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ZodzZio pabaigg

Vieng i$ nurodyty simboliy

Bet kokj atskirg Sio diapazono
simbolj

Bet kurj
iSskyrus simbolius, esancius

atskirg  simbolj,

diapazone tarp skliausty
Lygiai n ankstesnio  simbolio
arba iSraiskos pasikartojimy

simbolio

Bent n ankstesnio
arba iSraiskos pasikartojimy

Nuo n iki m ankstesnio
simbolio arba iSraiskos

pasikartojimy

Vieng arba kelis ankstesnio
simbolio arba iSraiskos

pasikartojimus

Kody naudojimas raidéms, formatavimui, laukams arba specialiems simboliams rasti
Toliau pateiktus kodus galima naudoti raidéms, formatavimui, laukams arba specialiems simboliams rasti.
Atminkite, kad kai kurie kodai veikia tik tuo atveju, jei parinktis Naudoti pakaitos simboliusyra jjungta

arba iSjungta.

[1

['x-z]

{n}

{n,}

{n,m}

H

Jvedus ,(in)>“, randama ,in“ ir
,Within“, bet ne ,interesting”.

Jvedus ,wl[ioln“, randama ,win“ ir

“

,won"“.

Jvedus ,[r-t]ight”, randama ,right” ir
,Sight”. Diapazonai turi bati iSdéstyti
didéjimo tvarka.

Jvedus ,t[!a-m]ck”, randama ,tock”
ir ,tuck”, bet ne ,,tack” arba ,tick”.
Jvedus ,fe{2}d“, randama ,feed”, bet

ne ,fed”.

Jvedus ,fe{1,}d“, randama ,fed” ir
,feed”.

Jvedus ,,10{1,3}“, randama 10, 100 ir

1000.

Jvedus ,lo@t“, randama ,lot” ir
,loot”.

Kodai, kurie veikia lauke Rasti arba Keisti j

NOREDAMI RASTI

JVESKITE

Pastraipos zyme (1)

Tabuliacijos simbolj (At ar”?9

+)

ASCII simbolj

Ap (lauke Rasti neveikia, kai
simbolius) arba A13

jjungta parinktis Naudoti

Annn, kur nnn yra simbolio kodas.
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ANSI simbolj AQnnn, kur 0 yra nulis, o nnn yra simbolio kodas

llgajj braksnj ( —) Ny

Trumpajj braksnj (—) A=

Intarpo Zenklg AR

Neautomatinj eilutés Al arba 211
1GZj (+)

Stulpelio 1GZj An arba M4

Puslapio ar sekcijos #12 (keiciant jterpiamas puslapio lGzis)

1GZ]
Neautomatinj Am (taip pat randa arba pakeicia sekcijos lGzZius, kai jjungta parinktis
puslapio 1GZj Naudoti pakaitos simbolius)

Nekeliamajj tarpg (-) s

Nekeliamajj A~
briksnelj (=)

>
i

Keliamajj braksnelj ( -
)

Kodas, veikiantis tik lauke Rasti (kai iSjungta parinktis Naudoti pakaitos simbolius)

NOREDAMI RASTI JVESKITE
Bet kurj simbolj n?
Bet kurj skaitmenj N
Bet kurig raide ng

Paveikslélj ar grafinj elementg (tik Ag
esancius teksto eilutéje)

Puslapio iSnasos Zyme Af arba A2
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Dokumento iSnasos Zyme Ne

Lauka (kai matomi lauko kodai) Ad, A9 arba ~21

Komentarg (kai komentarai yra teksto “a arba A5

eilutéje)
Sekcijos 10Zj )
Tarpa Aw (bet kuris tarpas arba paprasty ir nekeliamujy tarpy

bei tabuliacijos simboliy derinys)

Kodai, veikiantys tik lauke Keisti j
NOREDAMI RASTI JVESKITE

»,Microsoft Windows” mainy srities turinj N

Peréjimas j konkrety puslapj, lentele arba jy elementq

Galite ieskoti ir keisti konkrecius simbolius ir dokumento elementus, pvz., tabuliacijos simbolius ir
neautomatinius puslapiy lGZius. PavyzdZiui, galite rasti visus dvigubus pastraipos |GZius ir pakeisti juos
vienu pastraipos lGZiu.

1. Skirtuko Pagrindinis grupéje Redagavimas spustelékite rodykle, esancig Salia Rasti, tada spustelékite Eiti j.

2.

34 Rasti ~

33 Keisti
lg Pasirinkti =

Redagavimas

Lauke Eiti j spustelékite elemento tipa.

3. Atlikite vieng i$ toliau nurodyty veiksmuy:

1.

Jei norite pereiti prie konkretaus elemento, lauke Jvesti elemento tipgjveskite tg elementa
identifikuojancig informacijg ir spustelékite Eiti j.

Jei norite pereiti prie kito arba ankstesnio nurodyto tipo elemento, laukg Jvesti palikite tuscig ir
spustelékite Paskesnis arba Ankstesnis.

Antrastés jtraukimas
Geriausias bldas jtraukti antrastes naudojant programg ,Word“ — taikyti stilius. Galite naudoti

jtaisytuosius stilius arba galite juos tinkinti.

Antrastés stiliaus taikymas
Jveskite antrastés tekstg, o tada jj pazymeékite.
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Skirtuko Pagrindinis grupéje Stiliai spustelékite norimg antrasStés stiliy. Jei nerandate norimo stiliaus,
spustelékite mygtukg Daugiau 7, kad iSpléstuméte galerijg Spartieji stiliai.

Kaip atrodys pazymeétasis tekstas pritaikius stiliy, galite pazitréti nuvesdami Zymiklj vir§ norimo perzvelgti
stiliaus.

Jei norimas stilius nepasirodo Sparciojo stiliy taikymo galerijoje, paspauskite CTRL+SHIFT+S, kad
atidarytuméte uzduodiy sritj Taikyti stilius. Dalyje Stiliaus pavadinimas jrasykite norimo stiliaus
pavadinima. Sgrase rodomi tik tie stiliai, kuriuos jau esate naudoje dokumente, taciau jus galite jrasyti bet
kokio jusy dokumentui nustatyto stiliaus pavadinima.

Antrastés stiliaus tinkinimas
Galite pakeisti antrastés stiliaus Sriftg ir formatavima.

Pazymeékite antrastés tekstg, kurj norite tinkinti.
Skirtuko Pagrindinis grupéje Stiliai spustelékite norima tinkinti antrastés stiliy.
Atlikite norimus keitimus.

Pvz., galite pakeisti Sriftg, dydj arba spalva.

Skirtuko Pagrindinis grupéje Stiliai deSiniuoju pelés mygtuku spustelékite tinkintg antrastés stiliy, o tada
spustelékite Naujinti antraste, kad atitikty pazymétg sritj.

4 s =

wabbtms Rabicrry | N gt '% g

LL UL st § | b S fp—
T T——

St . B

Kaskart dokumentui pritaikius $j antrasteés stiliy, jame bus jusy atliktas tinkinimas.

Tarpai tarp eiluc¢iy programoje ,Word 2010“

Programoje ,Microsoft Word 2010“ daugelio rinkiniy Spartusis stiliaus taikymas numatytasis tarpy
nustatymas yra 1,15 tarp eiluCiy ir tusCia eiluté tarp pastraipy. Numatytasis , Office Word 2003“
dokumenty nustatymas yra 1,0 tarp eiluciy ir be tuscios eilutés tarp pastraipy.
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Word 2003 Word 2007 & Word 2010

F.

1 1,0 tarpai tarp eiluciy ir nepaliekamas tarpas tarp pastraipy
2 1,15 tarpai tarp eiluciy ir tuscia eiluté tarp pastraipy

Tarpy tarp eiluciy keitimas

Lengviausias budas viso dokumento tarpams tarp eiluciy pakeisti — taikyti sparciyjy stiliy rinkinj, kuriame
naudojami jasy pageidaujami tarpai. Jei norite pakeisti dalies dokumento tarpus tarp eiluciy, galite
pazymeéti pastraipas ir pakeisti jy tarpy tarp eiluciy parametrus.

Stiliy rinkinio naudojimas viso dokumento tarpams tarp eiluciy pakeisti
1. Skirtuko PAGRINDINIS grupéje Stiliai spustelékite Keisti stilius.

2. Zymiklj nukreipkite j Stiliy rinkinys, o tada nukreipkite j jvairius stiliy rinkinius. Naudodami tiesiogine perziiirg
pastebésite, kuo pasikeicia tarpai tarp eiluciy einant nuo vieno stiliy rinkinio prie kito.

Pvz., stiliy rinkiniuose Tradicinis ir ,Word 2003“ naudojami viengubi tarpai. Stiliy rinkinyje Rankrastis
naudojami dvigubi tarpai.

3. Pamate norimag tarpg, spustelékite stiliaus rinkinio pavadinima.

Dalies dokumento tarpy tarp eiluciy keitimas
1. Pazymékite pastraipas, kuriose norite keisti tarpus tarp eiluciy.

2. Skirtuko Pagrindinis grupéje Pastraipa spustelékite Tarpai tarp eiluciy.

» — g — _—

Svisvtar EEC

[ai EE |z O E-

nhi

Pastraipa 5

3. Atlikite vieng is Siy veiksmuy:
e Spustelékite norima tarpy tarp eiluciy skaiciy.
Pvz., spustelékite 1,0, jei norite, kad blty naudojamas ankstesnése ,,Word“ versijose esantis viengubas

tarpas. Spustelékite 2,0, jei norite dvigubo tarpo paZiymétoje pastraipoje. Spusteléjus 1,15bus
naudojamas viengubas tarpas, esantis ,,Word 2010“.
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e Spustelékite Tarpy tarp eiluciy parinktys, tada lauke Tarpai tarp eiluciy pazymékite norimas parinktis.
Daugiau informacijos Zr. esamy parinkciy sarasa.

Tarpy tarp eiluciy parinktys
Viengubas Sioje parinktyje yra didZiausias §riftas toje eilutéje ir nedaug papildomos vietos. Papildomy
tarpy dydis kinta atsiZvelgiant j naudojama 3rifta.

1,5 eilutés Si parinktis nustato pusantro karto didesnj eilutés tarpa.
Dvigubas Si parinktis nustato dviguba tarpa tarp eiluciy.

Bent Si parinktis nustato maZiausig tarpa tarp eiludiy, reikalingg sutalpinti didZiausig eilutés riftg ar
grafinj elementa.

Tiksliai  Si parinktis nustato fiksuotus tarpus tarp eilu¢iy, nurodomus taskais. Pvz., jei teksto $riftas yra 10
tasky, tarpus tarp eiluciy galite nurodyti 12 tasky.

Keli Si parinktis nustato tarpus tarp eilu¢iy, kurie gali bati i$reiksti didesniu nei 1 skai¢iumi. Pvz.,
nustacius tarpus tarp eiluciy kaip 1,15, tarpas padidés 15 proc., o tarpus tarp eiluciy nustacius kaip 3,
tarpas padidés 300 proc. (trigubas tarpas).

Jei eilutéje yra didelis teksto simbolis, grafinis elementas ar formulé, ,Word” didina tos eilutés tarpus.
Jei norite, kad tarpai tarp visy pastraipos eiluciy bity vienodi, naudokite tikslius tarpus ir nurodykite
pakankamai didelius tarpus, kad eilutéje tilpty didzZiausias simbolis arba grafinis elementas.

Tarpy keitimas pries ir po pastraipy

Lengviausias bldas viso dokumento tarpams tarp pastraipy pakeisti — taikyti sparciyjy stiliy rinkinj,
kuriame naudojami jlsy pageidaujami tarpai. Jei norite pakeisti dalies dokumento tarpus tarp pastraipy,
galite pazymeéti pastraipas ir pakeisti jy tarpy pries pastraipg ir po pastraipos parametrus.

Stiliy rinkinio naudojimas viso dokumento tarpams tarp pastraipy pakeisti
Skirtuko PAGRINDINIS grupéje Stiliai spustelékite Keisti stilius.

AaBbCcDe | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Aa]j . %

T Iprastasis | T Be tarpy Antraité1 2 antraité  Pavadinim... ’}c{"la'hti
stilius =

Stiliai M

Zymiklj nukreipkite j Stiliy rinkinys, o tada nukreipkite j jvairius stiliy rinkinius. Naudodami tiesiogine perZiira
pastebésite, kuo pasikeicia tarpai tarp eiluciy einant nuo vieno stiliy rinkinio prie kito.
Pvz., naudojant stiliy rinkinj ,Word 2003“, nejterpiami papildomi tarpai tarp pastraipy ir nedidelis tarpas
virs antrasciy. Naudojant stiliy rinkinj ,Word 2010“, jterpiami tarpai po |prasta pastraipa ir jtraukiama
daugiau tarpy virs antrasciy.
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3. Pamate norimus naudoti tarpus, spustelékite stiliaus rinkinio pavadinima.

Norédami pakeisti tarpus, naudokite pastraipos tarpy parinktis

Pritaike stiliy rinkinj, galite tinkinti tarpus naudodami naujos pastraipos tarpy parinktis. Spusteléjus vieng
iS Siy parinkciy, nepaisoma stiliaus rinkinio eiluciy ir tarpy parametry.

1. Skirtuko PAGRINDINIS grupéje Stiliai spustelékite Keisti stilius.

AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc Aa]j . %

Tlprastasis | T Betarpy Antraité 1 2 antraité  Pavadinim.. | _ f_'la_“ti
stilius =
Stiliai Ta

2. Nukreipkite zymiklj j Pastraipos tarpai ir spustelékite norima parinkt;j.

Pastraipos tarpy parinktys
Sioje lenteléje idvardinty tarpy dydis — 1, $riftas —,,Calibri“.

PARINKTIS TARPAS PO PASTRAIPA TARPAI TARP PASTRAIPOS EILUCIY
Be pastraipos tarpy | O 1

Glaustas 4 1

Glaudus 6 1,15

Atviras 10 1,15

Laisvas 6 1,5

Dvigubas 8 2

Tarpy keitimas pries ir po paZyméty pastraipy
Pagal numatytuosius nustatymus po pastraipos eina tuscia eiluté, o virs antrasciy yra papildomas tarpas.

1. Pazymékite pastraipg, pries ar po kurios norite keisti tarpus.

Htrauka intervalas

£= Kaire: Ocm 3 i: Pried: 0 pt %

Ei Deiine: 0 cm sA= P [6pt x
Pastraipa (F

2. Skirtuko Puslapio maketas grupés Pastraipa dalyje Tarpai spustelékite rodykle prie Pries arbaPo ir jveskite
norima tarpa.

Visy naujy dokumenty vienguby tarpy kaip numatytojo parametro nustatymas
1. Skirtuko PAGRINDINIS grupéje Stiliai spustelékite Keisti stilius.

AaBbCcDe | AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Aa]j . %

T Iprastasis | T Be tarpy Antraité1 2 antraité  Pavadinim... ’}c{"la'hti
stilius =
Stiliai la

2. Nukreipkite Zymiklj j Stiliy rinkinys ir spustelékite Word 2003.

3. Grupéje Stiliai spustelékite Keisti stilius, o tada spustelékite Nustatyti kaip numatytajj.
UUPM | Virgilija
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Jei savo dokumente naudojate kitokj stiliy rinkinj ir norite sugraZinti pasirinktinj numatytajj nustatyma,
grupéje Stiliai spustelékite Keisti stilius, Zymiklj nukreipkite j Stiliy rinkiniai, o tada spustelékite Grazinti
sparciuosius Sablono stilius.

Paveikslélio ar iliustracijos jterpimas

Paveikslélius ir iliustracijas galima jterpti arba kopijuoti j dokumentg iS daugelio jvairiy 3altiniy, jskaitant
Saltinius, atsisiystus i$ iliustracijy svetainés teikéjo, nukopijuotus i$ tinklalapiy ar jterptus i$ aplanko,
kuriame jrasote paveikslélius.

Galite pakeisti ir tai, kaip dokumente nustatoma paveikslélio arba iliustracijos padétis, naudodami
komandas Padétis ir Kelti teksto eilute.

Hliustracijos jterpimas
Skirtuko Jterpimas grupéje lliustracijos spustelékite lliustracijos.

Uzduociy srities lliustracija teksto lauke leSkoti jveskite Zodj ar fraze, kuri apibldina norima naudoti
iliustracijg, arba jveskite visg arba dalj iliustracijos failo pavadinimo.

Norédami modifikuoti ieSka, atlikite vieng arba abu Siuos veiksmus:

Norédami iSplésti savo ieskg, kad Ziniatinklyje jterptumeéte iliustracijy, spustelékite Zymés langelj Jterpti

Office.com turinio .

Norédami ieskoti rezultaty tik tarp konkreciy medijos tipy, spustelékite rodykle lauke Rezultatai turéty buti

tokie ir pazymeékite Zymés langelj Salia lliustracijos, Nuotraukos,Vaizdo jrasai arba Garso jrasas.

4.
5.

Spustelékite Vykdyti.
Rezultaty sarase spustelékite iliustracijg, kad jg jterptuméte.

Norédami pakeisti iliustracijos dydj, pazymeékite ] dokumentg jterptg iliustracijg. Norédami padidinti arba
sumatzinti dydj viena ar daugiau krypciy, vilkite dydj nustatancig rankenéle nuo arba link centro atlikdami
vieng is toliau nurodyty veiksmuy:

e Norédami, kad paveikslélio centras likty toje pacioje vietoje, vilkdami dydzio keitimo rankenéle laikykite
paspaude klavisg CTRL.

e Norédami islaikyti objekto matmenis, vilkdami dydzio keitimo rankenéle laikykite paspaude klavisg
SHIFT.

e Norédami islaikyti objekto matmenis ir iSlaikyti centrg toje pacioje vietoje, vilkdami dydZio keitimo
rankenéle laikykite paspaude abu klaviSus — CTRL ir SHIFT.

Paveikslélio jterpimas is tinklalapio
Atidarykite dokumenta.
Vilkite norimg paveikslélj is tinklalapio j Word dokumenta.

Jsitikinkite, kad pasirinktas paveikslélis néra saitas su kitu tinklalapiu. Jei j dokumentg vilksite susietg
paveikslélj, jis bus jterptas kaip saitas, o ne paveikslélis.




MS Word 2010

Paveikslélio, kuriame yra hipersaitas, jterpimas is tinklalapio
1. Atidarykite Word dokumenta.

2. Tinklalapyje desiniuoju pelés mygtuku spustelékite norimg paveikslélj, tada spustelékite Kopijuoti.

3. Word dokumente deSiniuoju pelés mygtuku spustelékite vietg, kurioje norite jterpti paveikslélj, ir
spustelékite Jklijuoti.
Paveikslélio jterpimas is failo
Norédami paveikslélj jterpti i$ skaitytuvo arba kameros, naudokite programine jrangg, pateiktg kartu su

skaitytuvu arba fotoaparatu, norédami paveikslélj perkelti j kompiuter]. Jrasykite paveikslélj, o tada
jterpkite jj atlike Siuos Zingsnius.

1. Spustelékite vietg, kurioje j dokumentg norite jterpti paveikslél;.

2. Skirtuko lapo Jterpimas grupéje lliustracijos spustelékite Paveikslélis.

Paveikslelis lliustracija Figdros Smarthrt Diagrama  Ekrano
' nuotrauka = |

Hlinstracijos

3. Raskite norimg jterpti paveikslélj. Pvz., galbut jusy paveiksléliy failas yra aplanke Mano dokumentai.
4. Dukart spustelékite norimg jterpti paveikslélj.

Dialogo lange Jterpti paveikslélj spustelékite rodykle, esancig S$alia mygtuko Jterpti, tada
spustelékite Susieti su failu.

Norédami pakeisti paveikslélio dydj, pazymeékite j dokumentg jterptg paveikslélj. Norédami padidinti arba
sumatzinti dydj viena ar daugiau krypciy, vilkite dydj nustatancig rankenéle nuo arba link centro atlikdami
vieng i$ toliau nurodyty veiksmuy:

e Noréedami, kad paveikslélio centras likty toje pacioje vietoje, vilkdami dydZio keitimo rankenéle laikykite
paspaude klavisg CTRL.

e Norédami iSlaikyti objekto matmenis, vilkdami dydZio keitimo rankenéle laikykite paspaude klavisg
SHIFT.

e Norédami islaikyti objekto matmenis ir iSlaikyti centrg toje pacioje vietoje, vilkdami dydZio keitimo
rankenéle laikykite paspaude abu klaviSus — CTRL ir SHIFT.

Paveikslélio palikimas Salia su juo einancio teksto arba puslapio vietoje
Jdétojo paveikslélio padétis islieka sulygiuota pagal teksto dalj. Paveiksléliai jterpiami kaip jdétieji pagal
numatytuosius ,Word” parametrus.

Slankiojo paveikslélio padétis islieka sulygiuota pagal puslapj, ir ji slenka ta padétimi, kaip tekstas slenka

apie jj. Pvz., jei paveikslélj jdésite apatinéje kairiojoje lapo puséje, o tada jtrauksite dvi pastraipas lapo

33 virsuje, paveikslélis iSliks apatinéje kairiojoje lapo puséje.
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Norédami jsitikinti, kad paveikslélis iSliks kartu su jj nurodanciu tekstu, pvz., apraSymas virs paveikslélio,
padaro paveikslélj jdétuoju. Jei jtrauksite dvi pastraipas virs aprasymo, paveikslélis pasislinks puslapiu
Zemyn kartu su aprasymu.

Jei paveikslélis yra ne pieSimo drobéje, pazymeékite paveikslélj. Jei paveikslélis yra piesimo drobéje,
pazymekite drobe.

Skyriaus Paveiksléliy jrankiai skirtuko Formatavimas grupéje ISdéstyti spustelékite komandg Padétis.

= ! = Ly Perkelti pirmyn ~ |2 Lygiuoti =

: = L?j Mukelti atgal =~ E‘I Grupuoti

Ulsta LEL,IE?EIT_::&“D 1, Zymejimo sritis Sk Pasukti
Tvarkymas

Jei nematote Padétis, spustelékite Tvarkyti, tada spustelékite Padétis.

Atlikite vieng is Siy veiksmuy:

Norédami keisti jdétajj paveikslélj j slankyjj paveikslélj, pasirinkite bet kurig iS puslapio padéties parinkciy Keliant

teksto eilutes.

Norédami keisti slankyjj paveikslélj j jdétajj, pazymékite Eilutinis.

Paveikslélio palikimas su paaiskinimu arba teksto laukeliu

Jdétojo paveikslélio padétis islieka sulygiuota pagal teksto dalj. Paveiksléliai jterpiami kaip jdétieji pagal
numatytuosius ,Word“ parametrus. Norédami jsitikinti, kad paveikslélis isliks kartu su jj nurodanciu
tekstu, pvz., aprasymas virS paveikslélio, padaro paveikslélj jdétuoju. Jei jtrauksite dvi pastraipas vir$
aprasymo, paveikslélis pasislinks puslapiu Zemyn kartu su aprasymu.

Slankiojo paveikslélio padétis iSlieka sulygiuota pagal puslapj, ir ji slenka ta padétimi, kaip tekstas slenka
apie jj. Pvz., jei paveikslélj jdésite apatinéje kairiojoje lapo puséje, o tada jtrauksite dvi pastraipas lapo
virsuje, paveikslélis isliks apatinéje kairiojoje lapo puséje.

Norédami palikti paveikslélio paaiskinimg arba teksto laukg, paveikslélj ir teksto laukg arba figlirg turite
padaryti slankiuoju ir sujungti paveikslélj su paaiskinimu arba kita figtra.

Jei paveikslélis yra ne pieSimo drobéje, pazymeékite paveikslélj. Jei paveikslélis yra piesimo drobéje,
pazymekite drobe.

Skirtuko Formatavimas grupéje Tvarkymas spustelékite Padétis.

= ! e Ly Perkelti pirmyn ~ |2 Lygiuoti =
I LY Nukelti atgal ~ E‘I Grupuoti

Vieta Laudytiteksto A
5 cilutes = Oy Zyméjimo sritis Sl Pasukti v

Tvarkymas
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Jei parinkties Padétis nematote, spustelékite Tvarkyti, tada spustelékite Padétis.
3. Norédami keisti jdétajj paveikslélj jslankyjj paveikslélj, pazymékite bet kurig i§ puslapio padéties
parinkéiy Keliant teksto eilutes. Pvz., galite pasirinkti Glaudus.
Skirtuko Jterpimas grupéje Tekstas spustelékite Teksto laukas, tada spustelékite Piesti teksto lauka.
Spustelékite viety, kurioje norite jterpti paveikslélio antraste ir pieskite norimo dydzio teksto lauka.
Teksto lauke jveskite antraste.

Pazymeékite teksto lauka.

©® N o v &

Skirtuko Formatavimas grupéje Tvarkymas spustelékite Padétis.

g |'.hr Ly Perkelti pirmyn « |& Lygiuoti ~
, _I - Of Nukelti atgal = I Grupuoti
Vlita Laueziz;.ﬂzilistn &y Zymejimo sritis Sk Pasukdi
Twarkymas

Jei parinkties Padétis nematote, spustelékite Tvarkyti, tada spustelékite Padétis.

9. Norédami keisti jdétgjj teksto laukg jslankuyjj teksto laukg, pazymékite bet kurig iS puslapio padéties
parinkéiy Keliant teksto eilutes. Pvz., galite pasirinkti Glaudus.

10. Pazymékite paveikslélj ir antraste, tada skirtuko Formatavimas grupéje Tvarkymas spustelékite Grupuoti.

Jei norite perkelti kartu su tekstu sukurtg grupe, paiymeékite grupe ir tada skirtuko Formatavimas
grupéje Tvarkymas spustelékite Kelti teksto eilute, tada — Eilutinis.

Lentelés jterpimas, teksto konvertavimas j lentele arba lentelés braiZzymas
Greiciausias bldas pridéti lentele — tinklelyje Lentelé pasirinkti norima dyd;.

Pagrindinis | [terpimas Puslapio maketas

“- = | E@E
| e b= - =
= D = Gal  Hi
Virselio Tuicias Puslapio | Lentelg | Paveikslélis Iliustracija
puslapis = puslapis  I0Zis ¥
Puslapiai Lenteles

1. Spustelékite skirtuka Jterpti, tada — Lentelé ir perkelkite Zymeklj tinklelyje, kol paryskinsite reikiama eiluciy ir
stulpeliy skaiciy.

2. Spustelékite ir dokumente atsiras lentelé.
Taip pat pasirodys Lentelés jrankiy skirtukai Dizainas ir Maketas su skirtingy spalvy, lentelés stiliy ir

krastiniy pasirinkimo parinktimis.

Lentelés stulpelio arba eilutés pridéjimas arba naikinimas
Jei norite pridéti arba panaikinti stulpelius ir eilutes, deSiniuoju pelés mygtuku spustelékite eilute arba
stulpelj, tada — norimg komanda.
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Taip pat galite greitai pridéti eilute spustelédami apatinj desinj lentelés langelj arba paspausdami klavisg
TAB.

Eilutés pridéjimas virs arba apacioje
1. DesSiniuoju pelés mygtuku spustelékite virs langelio arba po juo, kur norite pridéti eilute.
2. Kontekstiniame meniu nukreipkite Zymiklj j Jterpti, tada spustelékite Jterpti eilutes auksciauarba Jterpti
eilutes Zemiau.
Stulpelio pridéjimas kairéje arba desinéje
1. DeSiniuoju pelés mygtuku spustelékite langelj, esantj tos vietos, kurioje norite jterpti stulpelj, kairéje arba
desinéje puséje.
2. Kontekstiniame meniu zymiklj nukreipkite jJterpti, tada spustelékite Jterpti stulpelius kairéjearba Jterpti
stulpelius desinéje.

Eilutés naikinimas
1. Skirtuko Pagrindinis grupéje Pastraipa spustelékite Rodyti / slépti.

» — — — -
— :_ - ‘;—v -

S S-hE EE LY
EEEE = &0

i

Pastraipa ”

2. Norimg panaikinti eilute pazymeékite spustelédami eilutés desinéje.
29 ]
3. Spustelékite desiniuoju pelés mygtuku, tada kontekstiniame meniu spustelékite Naikinti eilutes.

Stulpelio naikinimas
1. Skirtuko Pagrindinis grupéje Pastraipa spustelékite Rodyti / slépti.

— :: v ‘;—v Q:‘.- i 21 qr

"

EEIE = O -
Pastraipa ”

2. Spusteléje virsutine stulpelio tinklelio krastine arba krastine, pasirinkite stulpelj, kurj norite naikinti.
¥

i

i

3. Spustelékite deSiniuoju pelés mygtuku, tada kontekstiniame meniu spustelékite Naikinti stulpelius.
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Kiti lentelés pridéjimo biidai
Naudojant tinklelj, jterpiama pagrindiné lentelé. Jei reikia atlikti kg nors kito, lentele galite sukurti trim
bldais.

Norédami geriau valdyti lentelés dydj, spustelékite skirtuka Jterpti, tada — Lentelé ir Jterpti lentele. Tada
galésite nustatyti tiksly eiluciy ir stulpeliy skaiCiy ir naudoti automatinio talpinimo parinktis, kad
nustatytumeéte lentelés dyd,.

Jei turite teksto, kuris geriau atrodyty pateiktas lenteléje, ,Word“ gali pakeisti jj j lentele.

O jei informacija per daug paini, kad jg bity galima pateikti pagrindiniame tinklelyje, jrankis Braizyti
lentele padés nubraizyti tiksliai tokig lentele, kokios norite.

Konvertuoti tekstq j lentele

Lentelés Sablonus galite naudoti, jei norite jterpti lentele, sudaryta naudojant iS anksto formatuoty
lenteliy galerijg. Lenteliy Sablonuose yra duomeny pavyzdziy, kurie padeda jsivaizduoti, kaip lentelé
atrodys, kai pridésite savo duomenis.

Kiekvienoje norimo konvertuoti teksto vietoje, kurioje norite pradéti naujg stulpelj, jterpkite tabuliacijos
zenklg arba kablel;.

Kiekvienoje vietoje, kurioje norite pradéti nauja eilute, jterpkite pastraipos Zyme.
Pazymeékite teksta.

Spustelékite skirtuka Jterpti, tada — Lentelé ir Konvertuoti tekstg j lentele.

E_Fagrindrnis | Iterpimas Puslapio maketas

3 = | Em
|2 F : -
= = Feal  HE
Virielio Tuscias Puslapio | Lentelé | Paveikslélis Hliustracija
puslapis * puslapis  |0Zis ¥
Puslapial Lentelés

Dialogo lango Konvertuoti teksta j lentele dalyje Teksto atskyrimo vietos spustelékiteTabuliacijos
Zymeé arba Kablelis.

Lentelés braizymas
Jei norite sukurti lentele su skirtingy dydziy eilutémis ir stulpeliais, galite naudoti Zymeklj ir nubraizyti j3.
Stai kaip galite tai padaryti:

Spustelékite ten, kur norite kurti lentele.
Spustelékite skirtuka Jterpti, tada — Lentelé ir BraiZyti lentele.

UUPM | Virgilija



MS Word 2010

IT pamokoms

Virgilija

E_Fagrindtnis | Iterpimas Puslapio maketas
A b -
= =] e Vil HE]

Virselio Tusdias Puslapio | Lentelé | Paveikslélis Tliustracija
puslapis =~ puslapis  |0zZis ¥

Puslapiai Lenteles

Zymiklis pasikei¢ia j piedtuka.
3. Nubraizykite staciakampj, kad nustatytuméte lentelés krastines. Tada staciakampio viduje nubraizykite

stulpeliy ir eiluciy linijas.
% pradziy... Poto..

NI~

Srba..

=

L
rt.t...
—»

Ly

4. Jei norite istrinti linijg, spustelékite Lentelés jrankiy skirtukg Dizainas, tada — Trintukas ir linijg, kurig norite

iStrinti.
Zenkleliai, skai¢iai ir sarasai
Paprasti sqrasai

Sarasai yra labai naudingas dalykas dokumente. Jie gali bati pritaikomi informacijai apibendrinti, kad bty
lengviau jg suprasti. Sagrasai gali bati su Zenkleliais ir sunumeruoti. Jeigu turite informacijos seka,
sunumeruotas sgrasas labai svarbus. Jeigu seka nesvarbi, parankesnis gali blti sgrasas su Zenkleliais.

Sarasai gali blti vieno lygio arba keleto lygiy: vieno lygio (arba vieno sluoksnio) sgrasas reiskia, kad visy
sgraso elementy hierarchija ir jtrauka tos pacios; keletas lygiy reiskia, kad sgrase yra sgrasas. Skirtuma
galite pamatyti paveikslélyje.
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Merkurijus 1. Merkurijus Merkurijus
+ Venera 2. Venera + \enera
*+ 7emé 3. Zemé * Femé
* Marsas 4. Marsas o Ménulis
* Marsas
o Fobas

o Deimas

Vieno lygio sgrasas su Zenkleliais, vieno lygio sunumeruotas sgrasas ir keleto lygiy sgrasas su Zenkleliais.

Matematiniy lygciy jtraukimas

Matematiniy simboliy ir formuliy jterpimas j dokumentas tapo labai lengvas programoje ,Word 2010“.
Tiesiog eikite j skirtuko lapg Jterpimas ir spusteléje Lygtis rinkités lygtj i jtaisytyjy lygciy galerijos.
Naudodami kontekstinj skirtuko lapg Lygties jrankiai galite redaguoti lygt;.

Puslapio arba dokumento iSnasos iterpimas arba naikinimas
+

Puslapio ir dokumento iSnasos naudojamos spausdintuose dokumentuose norint paaiskinti, komentuoti
ar pateikti dokumento teksto nuorodas. Puslapio iSnasas galite naudoti norédami iSsamiai komentuoti, o
dokumento iSnasas — Saltiniams cituoti.

Apie puslapio ir dokumento i$nasas

Puslapio ar dokumento iSnasa sudaryta iS dviejy susiety daliy : pastabos nuorodos Zymeés ir atitinkamo
pastabos teksto.

v

1 Puslapio ir dokumento iSnasy nuorody Zymés

2 Skyriklio eiluté
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3 Puslapio iSnasos tekstas
4 Dokumento i¥nagos tekstas

Puslapio arba dokumento isnasos jterpimas

NurodZius numeravimo schemg, Microsoft Office Word automatiSkai numeruoja puslapio ir dokumento
iSnasas. Galite naudoti vieng numeravimo schemg visame dokumente arba galite naudoti skirtingas
numeravimo schemas kiekvienoje dokumento sekcijoje.

Kai pridedate, naikinate ar perkeliate automatiskai sunumeruotas pastabas, Word i$ naujo sunumeruoja
puslapio iSnasos ir dokumento iSnasos nuorody Zymes.

Spaudinio maketo rodinyje spustelékite vietg, kur norite jterpti pastabos nuorodos Zzyme.

1. Skirtuko Nuostatos grupéje ISnasos spustelékite Jterpti iSnasg arba Jterpti dokumento iSnasa.

ABl _'__[J';'] Tterpti dokumenta isnaia
M-fv Paskesné puslapio itnaia =
Iterpti puslapio
isnaia J Rodyti pastabas
Puslapio linaias T

Spartieji klaviattiros klaviSai Norédami jterpti nuoseklia puslapio iSnasg, paspauskite CTRL+ALT+F.
Norédami jterpti nuoseklia dokumento iSnasg, paspauskite CTRL+ALT+D.

Numatyta, kad Word jdeda puslapio iSnasas kiekvieno puslapio pabaigoje, o dokumento isSnasas -
dokumento pabaigoje.

3. Norédami keisti puslapio arba dokumento isSnasy formatg, spustelékite dialogo lango vykdykle ISnasos ir
atlikite vieng is Siy veiksmuy:

Lange Skaitmeny formatas spustelékite norimg naudoti formata.

Norédami  naudoti  pasirinktine  Zyme vietoj tradicinio skaitmeny formato, $alia Pasirinktiné
Zymeé spustelékite Simbolis ir pasirinkite Zyme i$ galimy naudoti simboliy.

4. Spustelékite Jterpti.

Word jterpia iSnasos numerj, o Salia jo — jterpimo vieta.

5. Jveskite iSnasos teksta.

6. Du kartus spustelékite puslapio arba dokumento iSnasos numerj, kad grjztuméte prie dokumente esancios
nuorodos Zymes.
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Puslapio ir dokumento isnasy skaitmeny formato keitimas

1. Jterpimo vietg perkelkite jsekcijg, kurioje norite keisti puslapio iSnasos ir dokumento iSnasos formata. Jei
dokumentas nepadalintas j sekcijas, jterpimo vietg perkelkite j bet kurig dokumento vieta.

Skirtuke Nuorodos spustelékite dialogo lango ISnasos paleidimo programa.
Spustelékite Puslapio iSnasos arba Dokumento iSnasos.

Lange Skaitmeny formatas spustelékite norimg naudoti parinkt;.

v ok~ N

Spustelékite Taikyti.

Puslapio arba dokumento iSnasos tesinio pastabos kiirimas

Jei puslapio arba dokumento iSnasa per ilga, kad tilpty puslapyje, galite kurti tesinio pastaba, kad
skaitytojai Zinoty, jog puslapio iSnasos arba dokumento iSnasos tesinys yra kitame puslapyje.

1. Jsitikinkite, kad jjungtas juodrascio rodinys, blsenos juostoje Salia Rodinys spustelédami Juodrastis.

2. Skirtuko lapo Nuorodos grupéje ISnasos spustelékite Rodyti pastabas.

ABl Uiy Berpti dokumenta iSnasa
ﬁ-ﬁ Packesné putlapio itnaia =
Iterpti puslapia
isnasa A Rodyti pastabas

Puslapio linaias ]

3. Jeigu jusy dokumente yra ir puslapio, ir dokumento iSnasy, rodomas praneSimas. SpustelékiteRodyti
puslapio iSnasy sritj arba Rodyti dokumento iSnasy sritj, tada spustelékiteGerai.

4. Pastaby srities sgraSe spustelékite Pastaba apie puslapio iSnaSos tesinjarba Pastaba apie dokumento
iSnasos tesinj.
5. Pastaby srityje jveskite tekstg, kurj norite naudoti tesinio pastabai. Pavyzdziui, jveskite Dokumento iSnasy

tesiniai yra kitame puslapyje.

Puslapio isnasos ar dokumento iSnasos numeravimo nuo 1 kartojimas

Puslapio iSnasy numeravimg galite kartoti kiekviename puslapyje arba kiekviename skyriuje. Dokumento
iSnasy numeravima galite pradéti iS naujo, pradédami nauja skyriy.

PASTABA Jei dokumento puslapio iSnasos yra sunumeruotos neteisingai, gali bati, kad dokumente yra
susekta keitimy. Priimkite Siuos keitimus tam, kad Word galéty tinkamai sunumeruoti puslapio ir
dokumenty iSnasas.

1. Skirtuke Nuorodos spustelékite dialogo lango ISnasos paleidimo programa.

ABl _'_"j;'] Tterpti dakumento inass
A—E Paszkesné puslapio itnaia =
41 fterpti pusiapia
isnata A Rodyti pastabas
Puslapio linaios ]

2. Lauke Pradéti nuo spustelékite 1.

3. Lauke Numeravimas spustelékite Kartoti kiekviename skyriuje arba Kartoti kiekviename puslapyje.
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4. Spustelékite Taikyti.

Puslapio arba dokumento iSnasos naikinimas

Norédami panaikinti pastabg, turite dirbti su pastabos nuorodos Zyme dokumento lange, o ne su
pastabos tekstu.

¥

1 Pastabos nuorodos Zyme

Jei panaikinsite automatiSkai sunumeruotg pastabos nuorodos Zyme, Word i$ naujo sunumeruos pastabas
nauja tvarka.

Pastabos naikinimas

e Dokumente pazymékite normg naikinti puslapio arba dokumento iSnasos nuorodos Zyme, tada paspauskite
DELETE.

Formuy, kurias vartotojai pildo arba spausdina programoje ,Word",
kurimas

,Microsoft Word“ forma galite pradéti kurti nuo Sablono ir pridéti turinio valdikliy, jskaitant Zymés
langelius, teksto laukus, daty parinkiklius ir iSple¢iamuosius sgrasus. Kiti asmenys galés pildyti formg savo
kompiuteriuose programa ,Word”. ISpléstiniuose scenarijuose visus prie formos pridedamus turinio
valdiklius taip pat galima susieti su duomenimis.

Formg taip pat galite kurti pradédami nuo Sablono. Daug formy Sablony yra Office.com Ziniatinklio
svetainéje.

Skirtuko Programy kiiréjas rodymas
Spustelékite skirtuka Failas.
Spustelékite Parinktys.
Spustelékite Juostelés tinkinimas.

Dalyje Juostelés tinkinimas spustelékite Pagrindiniai skirtukai.

LA e

Sarase pazymékite Zymeés langelj Programy kiiréjas ir spustelékite Gerai.
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'nnkur)l\ Juostele: -
Pagrindiniai skirtukal EI

Pagrindiniai skirtukai
=[] Pagrindinis
5 Mainy sritis
& dnftas
& Pastraipa
& Stilial
B Redagavimas
1 Office Labs
& [ Rerpimas
& /] Pusiapio maketas
& [¥] Nuorodos
& (V] Paitas
# [V Perdidira

EIE)

i [/] terpti internetinio dienoraifio skelbiama pranedi
&1 [ Kontiras
& [¥] Faninis $alinimas

“| L a
[ maujay ghirtukar | [ taws grupe | [ Pervarapi., |
Tinkinimai: Atkyrti =

--

Kiirimas pradedant nuo formos sablono
Spustelékite skirtuka Failas.

Spustelékite Naujas.

Dalyje Office.com Sablonai spustelékite Formos.

Spustelékite aplankg, atitinkantj norimos kurti formos tipa.

Spustelékite norimg naudoti formos Sablong, tada spustelékite Atsisiysti.

Dar kartg spustelékite skirtuka Failas, tada spustelékite Jrasyti kaip.

Dialogo lange Jrasyti kaip jrasykite naujo Sablono ar dokumento pavadinima ir spustelékite Jrasyti.
Kiirimas pradedant nuo tusé¢io sablono

Spustelékite skirtuka Failas.

Spustelékite Naujas.

Dalyje Galimi Sablonai spustelékite Mano Sablonai.

Dalyje Kurti nauja spustelékite Sablonas, tada — Gerai.

Dar kartg spustelékite skirtuka Failas, tada spustelékite Jrasyti kaip.

Dialogo lange Jrasyti kaip jrasykite naujo Sablono failo vardg ir spustelékite Jrasyti.

Formos pridéjimas prie turinio

Skirtuko Programuy kiiréjas grupéje Valdikliai spustelékite Dizaino reZimas, tada jterpkite norimy

valdikliy.

Aa Aa @ M Dizaino rezimas
.g EE B3 Ypatybés
E F’J. @‘ EGrupuati

Waldikliai

Jterpkite teksto valdiklj ten, kur vartotojai gali jvesti tekstg
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Naudodami raiskiojo teksto turinio valdiklj, vartotojai gali formatuoti tekstg kaip paryskintgjj arba
pasvirgjj ir jvesti kelias pastraipas. Jei norite apriboti vartotojy jtraukimo galimybes, jterpkite paprastojo
teksto turinio valdiklj.

1. Spustelékite vietg, kur norite jterpti valdiklj.
2. Skirtuko Programy kiiréjas grupéje Valdikliai spustelékite RaiSkiojo teksto turinio

valdiklis AR arba Paprastojo teksto turinio valdiklis Aa

Paveikslélio valdiklio jterpimas

Paveikslélio valdiklis daznai naudojamas Sablonuose, taciau taip pat galite jtraukti jj j forma.

1. Spustelékite vietg, kur norite jterpti valdiklj.

2. Skirtuko Programy kuréjas grupéje Valdikliai spustelékite Paveikslélio valdiklis.

Aa Paa & Dizaino refimas
_% _-.E E2 S Ypatybés
M - 8 crupuct

Valdiklial

Kurimo bloko valdiklio jterpimas

Galite naudoti karimo bloko valdiklius, jei reikia, kad Zmonés rinktysi konkrety teksto bloka. Pvz., kiirimo
bloko valdikliai naudingi, jei kuriate sutarties Sablong ir turite jtraukti skirtingo bazinio teksto,
priklausancio nuo konkreciy sutarties reikalavimy. Galite sukurti kiekvienos bazinio teksto versijos
raiskiojo teksto turinio valdiklius, o kirimo bloko valdiklj naudoti kaip raiskiojo teksto turinio valdikliy
konteiner;j.

Karimo bloko valdiklj taip pat galite naudoti formoje.

1. Spustelékite vietg, kur norite jterpti valdiklj.

2. Skirtuko Programy kuréjas grupéje Valdikliai spustelékite Karimo bloko turinio valdiklis.

Aa Az (= & Dizaino rezimas

E E " Ypatybes
ﬁp - E':l:".li:"'_l-:_h

Valdiklial

Jterpkite pasirinktinio jvedimo laukg arba iSple¢iamajj sarasa

Pasirinktinio jvedimo lauke vartotojai gali pasirinkti is jisy pateikto sgraso arba jvesti savo informacija.
ISple¢iamajame sgrase vartotojai gali pasirinkti tik i$ sgraso.
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1. Skirtuko Programy kiréjas grupéje Valdikliai spustelékite Pasirinktinio jvedimo lauko turinio

1=
valdiklis arba ISple€¢iamojo saraso turinio valdiklis .

2. Pasirinkite turinio valdiklj, tada skirtuko Programy kiiréjas grupéje Valdikliai spustelékiteYpatybés.

Aa Aa [=| & Dizaino refimas
.ﬁ B8 EH | & vpatybes
E ) @' EGI'LIDLIG‘H

Waldikliai

3. Norédami kurti pasirinkimy sgrasg, pasirinktinio jvedimo lauko ypatybés arba ISple¢iamojo sgraso
ypatybés spustelékite Pridéti

4. ]langg Rodomas vardas jveskite pasirinkimg, pvz., Taip, Ne arba Galbiit.
Kartokite $j veiksma, kol visi pasirinkimai bus iSple¢iamajame sarase.
5. )veskite kitas norimas ypatybes.
Jei pazymésite Zymés langelj Turinio redaguoti negalima, vartotojai negalés spusteléti pasirinkimo.

Datos parinkiklio jterpimas
1. Spustelékite vietg, kur norite jterpti datos parinkiklio valdiklj.

2. Skirtuko Programy kuréjas grupéje Valdikliai spustelékite Datos parinkiklio turinio valdiklis.

Aa Az [o| @ Dizaino refimas
= BB ER | 5 vpatybes

E’ % I_'ﬁv I Grupuoti
Valdiklial

Zymeés langelio jterpimas
1. Spustelékite vietg, kur norite jterpti Zymés langelio valdiklj.

2. Skirtuko Programy kiiréjas grupéje Valdikliai spustelékite Zymés langelio turinio valdiklis.

Aa Aa =] & Dizaino rezimas
5§ I_'E ER 21 Ypatybés
E @' Ef_‘-rl!pal-::-tl

Valdikliai

Turinio valdikliy ypatybés

Kiekvieno turinio valdiklio ypatybes galima nustatyti arba keisti. Pavyzdziui, valdiklio Datos parinkiklis
45 parinktys leidZia pasirinkti formatg, kuriuo bus rodoma data.

1. Spustelékite norima keisti turinio valdiklj.

2. Skirtuko Programy kuréjas grupéje Valdikliai spustelékite Ypatybés ir keiskite norimas ypatybes.
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Instrukcijy teksto pridéjimas prie formos

Instrukcijos gali padéti lengviau naudoti kuriamg ir paskirstomg forma. Galite keisti numatytajj turinio
valdikliy instrukcijy teksta.

Norédami pritaikyti numatytgjj instrukcijy tekstg savo formos vartotojams, atlikite Siuos veiksmus:
1. Skirtuko Programy kiiréjas grupéje Valdikliai spustelékite Dizaino reZzimas.

Aa Aa [=| & Dizaino refimas
.':é. CE EB B3 Ypatybés
E F’. Eﬁg* EGI'upuati

Waldikliai

2. Spustelékite turinio valdiklio vietg, kur norite perzilréti vietos rezervavimo Zenklo instrukcijy teksta.
3. Redaguokite vietos rezervavimo Zenklo tekstg ir formatg kaip norite.
4. Skirtuko Programy karéjas grupéje Valdikliai spustelékite Dizaino rezimas, kad iSjungtumeéte dizaino
priemone ir jrasSytuméte instrukcijy teksta.
Formos apsaugos jtraukimas
1. Atidarykite norimg apsaugoti forma.

2. Skirtuko Pagrindinis grupéje Redagavimas spustelékite Zyméti, tada — Zyméti viskg arba paspauskite
CTRL+A.

34 Rasti ~
33 Keisti
lg Pasirinkti =

Redagavimas
3. Skirtuko Programy kiréjas grupéje Valdikliai spustelékite Grupé, tada vél spustelékite Grupuoti.

Aa Aa [=| & Dizaino refimas
.ﬁ B8 EH | & vpatybes
E ) @' EGI'LIDLIG‘H

Waldikliai

Antrasciy, porasciy ir puslapiy numeriy jtraukimas arba pasalinimas
Puslapiy numerius ir antrastes bei porastes jtraukite naudodami galerijg arba sukurkite pasirinktinj
puslapio numerj, antraste arba poraste.

o
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Norédami pasiekti geriausiy rezultaty pirmiau nuspreskite, ar norite, kad antrastéje arba porastéje bty
tik puslapio numeris, ar ir informacija bei puslapio numeris. Jei norite tik puslapio numerio be kitos
informacijos, jtraukite puslapio numerj. Jei norite puslapio numerio ir kitos informacijos arba tik kitos
informacijos, jtraukite antraste arba poraste.

Puslapio numerio jtraukimas be kitos informacijos

Jei norite, kad kiekviename puslapyje bity puslapio numeris, bet nenorite jtraukti jokios kitos
informacijos, pvz., dokumento pavadinimo arba failo vietos, galite greitai jtraukti puslapio numerj i$
galerijos arba sukurti pasirinktinj puslapio numerj ar pasirinktinj puslapio numerj, kuriame nurodomas ir
bendras puslapiy skaicius (X puslapis i$ Y puslapiy).

Puslapio numerio jtraukimas is galerijos
1. Skirtuko Jterpimas grupéje Antrastés ir porastés spustelékite Puslapio numeris.

2 &

Antraité Poraité Puslapio
= = numeris =

I
Il

Antraité ir poraite

2. Spustelékite norimg puslapio numerio vieta.
3. Galerijoje slinkite parinktis, tada spustelékite norimg puslapio numerio formata.

4. Norédami grjzti | pagrindinj dokumento tekstg, dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuko
lape Dizainas spustelékite UZdaryti antraste ir poraste.

& @

Lizdaryti antraste

ir paraste
Lizedarymas

o
Pasirinktinio puslapio numerio jtraukimas
1. Du kartus spustelékite antrastés arba porastés sritj (puslapio virSuje arba puslapio apacioje).

Tada atsidarys dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuko lapas Dizainas.

2. Norédami, kad puslapio numeris bity rodomas puslapio viduryje arba desSinéje puséje, atlikite Siuos
veiksmus:

Jei norite, kad puslapio numeris bty rodomas viduryje, skirtuko lapo Dizainas grupéje Vieta spustelékite Jterpti
lygiuotés skirtuka, tada spustelékite Centras ir Gerai.

Jei norite, kad puslapio numeris bity rodomas deSinéje puslapio puséje, skirtuko lapo
Dizainas grupéje Vieta spustelékite Jterpti lygiuotés skirtuka, tada spustelékite DeSiné ir Gerai.

3. Skirtuko lapo Jterpimas grupéje Tekstas spustelékite Sparciosios dalys, tada spustelékite Laukas.

UUPM | Virgilija



MS Word 2010

IT pamokoms

Virgilija

A A A Lﬁ. Paraio eiluté -

E Data ir laikas

Teksto  Sparciosios WaordArt Inicialas . )
laukas = dalys = - e Objeltas +

Tekstas

4. Sarase Lauky pavadinimai spustelékite Puslapis, tada spustelékite Gerai.

5. Norédami pakeisti numeravimo formatg, grupéje Antrasté ir porasté spustelékite Puslapio numeris, tada
spustelékite Formatuoti puslapiy numerius.

6. Norédami grjzti j pagrindinj dokumento tekstg, dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuko
lape Dizainas spustelékite Uzdaryti antraste ir poraste.

= B R

o @

Lizdaryti antraste

ir paraste
Lizelarymas

i

Pasirinktinio puslapio numerio, kuriame nurodomas bendras puslapiy skaicius, jtraukimas
Galerijoje yra keletas puslapiy numeriy, kuriuose nurodomas bendras puslapiy skaicius (X puslapis i§ Y
puslapiy). Taciau jei norite sukurti pasirinktinj puslapio numerj, atlikite Siuos veiksmus:

1. Du kartus spustelékite antrastés arba porastés sritj (puslapio virSuje arba puslapio apacioje).

Tada atsidarys dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuko lapas Dizainas.

2. Norédami, kad puslapio numeris bity rodomas puslapio viduryje arba desinéje puséje, atlikite Siuos
veiksmus:

Jei norite, kad puslapio numeris bty rodomas viduryje, skirtuko lapo Dizainas grupéje Vietaspustelékite Jterpti
lygiuotés skirtuka, tada spustelékite Centras ir Gerai.

Jei norite, kad puslapio numeris bity rodomas desSinéje puslapio puséje, skirtuko lapo
Dizainas grupéje Vieta spustelékite Jterpti lygiuotés skirtuka, tada spustelékite DeSiné ir Gerai.

3. veskite puslapj ir tarpa.
4. Skirtuko lapo Jterpimas grupéje Tekstas spustelékite Sparciosios dalys, tada spustelékite Laukas.

A A A [ Paraso eilute ~

E Data ir laikas

Teksto Spardiosios WordArt Inicialas " )
laukas = dalys~ - gl Objeltas ~

Tekstas
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10.

11.

49 3.

Sarase Lauky pavadinimai spustelékite Puslapis, tada spustelékite Gerai.
Po puslapio numerio jveskite tarpg, i$, tada jveskite dar vieng tarpa.

Skirtuko lapo Jterpimas grupéje Tekstas spustelékite Sparciosios dalys, tada spustelékite Laukas.

A A A [ Paraso eilute ~

E Data ir laikas
Teksto Spardiosios WordArt Inicialas " )
laukas = dalys~ - gl Objeltas ~

Tekstas

Sarase Lauky pavadinimai spustelékite NumPages, o tada spustelékite Gerai.
Po bendro puslapiy skaiciaus jveskite tarpg, tada jveskite puslapius.

Norédami pakeisti numeravimo formatg, grupéje Antrasté ir porasté spustelékite Puslapio numeris, tada
spustelékite Formatuoti puslapiy numerius.

Norédami grjzti | pagrindinj dokumento tekstg, dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuko
lape Dizainas spustelékite UZdaryti antraste ir poraste.

& @

Lizdaryti antraste
ir paraste

Lizedarymas

=

Antrastés arba porastés su puslapio numeriu jtraukimas

Jei norite savo dokumento virSuje arba apacioje jtraukti grafiniy elementy arba teksto, reikia jtraukti
antraste arba poraSte. Antraste arba porasSte galima greitai jtraukti iS galerijy arba galima jtraukti
pasirinktine antraste arba poraste.

Tuos pacius veiksmus galite naudoti norédami jtraukti antraste arba poraste be puslapiy numeriy.

Antrasteés arba porastés jtraukimas is galerijos
Skirtuko Jterpimas grupéje Antrasté ir porasté spustelékite Antrasté arba Porasté.

2 &

Antraité Poraité Puslapio
= = numeris =

I
Il

Antraité ir poraite

Spustelékite antraste arba poraste, kurig norite jtraukti j savo dokumenta.

Norédami grjzti | pagrindinj dokumento teksty, dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuke
Dizainas spustelékite UZzdaryti antraste ir poraste.
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= B R

o @

Lizdaryti antraste
ir paraste

Lizelarymas

i

Pasirinktinés antrastés arba porastés jtraukimas
1. Du kartus spustelékite antrastés arba porastés sritj (puslapio virSuje arba puslapio apacioje).

Tada atsidarys dalies Antrastés ir porasteés jrankiai skirtukas Dizainas.

2. Norédami, kad informacija blty rodoma puslapio viduryje arba deSinéje puséje, atlikite bet kurj is Siy
veiksmuy:

Jei  norite, kad informacija bdty rodoma centre, spustelékite Jterpti lygiuotés  skirtuka
skirtuko Dizainas grupéje Vieta, tada spustelékite Centras ir Gerai.

Norédami, kad informacija bity rodoma deSiniojoje puslapio puséje, spustelékite Jterpti lygiuotés
skirtuka skirtuko Dizainas grupéje Vieta, tada spustelékite Desiné ir Gerai.
3. Atlikite vieng is Siy veiksmuy:

Norimos informacijos jvedimas antrastéje.

Jtraukite lauko koda spusteléje skirtuka Jterpimas, tada Sparciosios dalys, Laukasir tada spustelékite
pageidaujama lauka sgrase Lauky pavadinimai.

Informacijos, kurig galima jtraukti naudojant laukus, pavyzdZiai apima puslapj (puslapio numeris),
NumPages (bendras jusy dokumento puslapiy skaicius) ir FileName (galite jtraukti failo marsrutg).

4. Jei jtraukiate laukg Puslapis, numeravimo formatg galite pakeisti grupéje Antrasté ir porasté
spusteléje Puslapio numeris ir spusteléje Formatuoti puslapiy numerius.

5. Norédami grjzti j pagrindinj dokumento tekstg, dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuke
Dizainas spustelékite Uzdaryti antraste ir poraste.

& @

Lizdaryti antraste
ir paraste

Lizedarymas
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Numeravimo pradZia nuo 1 kitame puslapyje
Galite pradéti numeruoti nuo antro dokumento puslapio arba nuo kito puslapio.

Numeravimo nuo antro puslapio pradZia
1. Du kartus spustelékite puslapio numer;j.

Tada atsidarys dalies Antrastés ir porasteés jrankiai skirtukas Dizainas.

2. Skirtuko Dizainas grupéje Parinktys pazymékite Zymeés langelj Skirtingas pirmas puslapis.

“Anirastesi iTasl e5 [Fanios

Dizainas

|:| Kitokios pirmame
|:| Kitokios lyginiuose ir nelyginiuose

D Rodyti dokumento teksta
Parinktys

3. Norédami pradéti numeruoti nuo 1, grupéje Antrasté ir porasté spustelékite Puslapio numeris, tada
spustelékite Formatuoti puslapiy numerius ir Pradéti nuo bei jveskite 1.

4. Norédami grjzti | pagrindinj dokumento tekstg, dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuke
Dizainas spustelékite Uzdaryti antraste ir poraste.

& @

Lizdaryti antraste

ir paraste
Lizedarymas

fa
Numeravimo pradZzia kitame puslapyje
Norédami pradéti numeruoti ne nuo pirmo dokumento puslapio, jtraukite sekcijos 10zj prie$ puslapj nuo
kurio norite pradéti numeruoti.
1. Spustelékite norimoje puslapio numeravimo pradZios vietoje.

Galite paspausti HOME, norédami jsitikinti, kad esate puslapio pradzioje.

2. Skirtuko lapo Puslapio maketas grupéje Puslapio sagranka spustelékite LGZiai.

T | h z IE = ré Laziai =

£3) Filudiy numeriai =
Paraites Padétis Dydis Stulpeliai

Ld -

bE- Zodziy kélimas =
51

Puslapio parametrai ]

3. Dalyje Sekcijos luziai spustelékite Tolesnis puslapis.

4. Du kartus spustelékite antrastés arba porastés sritj (puslapio virSuje arba puslapio apacioje).
UUPM | Virgilija
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Tada atsidarys skirtukas Antrastés ir porastés jrankiai.

5. Grupéje NarSymas, Antrastés ir porastés jrankiai, spustelékite Susieti su ankstesniu, norédami isjungti.

6. Laikykités puslapio numerio jtraukimo arba antrastés ir porastés su puslapio numeriu jtraukimo nurodymy.

7. Norédami pradéti numeruoti nuo 1, grupéje Antrasté ir porasté spustelékite Puslapio numeris, tada
spustelékite Formatuoti puslapiy numerius ir Pradéti nuo bei jveskite 1.
8. Norédami grjzti | pagrindinj dokumento tekstg, dalies Antrastés ir porastés jrankiai skirtuke

Dizainas spustelékite Uzdaryti antraste ir poraste.

& @

Lizdaryti antraste
ir paraste

Lizedarymas

i

Skirtingy antrasciy ir porasciy arba puslapio numeriy jtraukimas jvairiose dokumento dalyse
Puslapio numerius galima jtraukti tik vienoje dokumento dalyje. Be to, skirtingose dokumento dalyse
galima naudoti skirtingus numeravimo formatus.

Pavyzdziui, galblt norite turinj ir jvadg numeruoti i, ii, iii, likusj dokumento tekstg numeruoti 1, 2, 3, o
rodyklés nenumeruoti.

Nelyginiuose ir lyginiuose puslapiuose galima naudoti skirtingas antrastes arba porastes.

Skirtingy antras¢iy ir porasciy arba puslapiy numeriy jtraukimas jvairiose dalyse
1. Spustelékite puslapio pradzioje, kur norite pradeéti, sustabdyti arba pakeisti antrastés, porastés arba puslapio
numeravima.

Galite paspausti HOME, norédami jsitikinti, kad esate puslapio pradZioje.

2. Skirtuko lapo Puslapio maketas grupéje Puslapio saranka spustelékite LiiZiai.

im— = =] e
T |_|; ¥ [t |= k= LOZiai =
| e =
-1 == | = Y

£9 Eiludiy numeriai =

Paraités Padétis Dydis Stulpeliai P
z - Z i bi~ Zodziy kélimas =

Puslapio parametrai [

3. Dalyje Sekcijos luziai spustelékite Tolesnis puslapis.
4. Du kartus spustelékite antrastés arba porastés sritj (puslapio virSuje arba puslapio apacioje).

Tada atsidarys dalies Antrastés ir porasteés jrankiai skirtukas Dizainas.
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5. Skirtuko Dizainas grupéje NarSymas spustelékite Susieti su ankstesniu, norédami isjungti.

6. Atlikite vieng is Siy veiksmuy:
e Laikykités puslapio numerio jtraukimo arba antrastés ir porastés su puslapio numeriu jtraukimo nurodymu.
e Pasirinkite antraste arba porasSte ir paspauskite DELETE.

7. Norédami pasirinkti numeravimo formatg arba pradZios numerj, grupéje Antrasté ir porasté
spustelékite Puslapio numeris, spustelékite Formatuoti puslapiy numerius, spustelékite norimg formata ir
norima naudoti numerj Pradéti nuo, tada spustelékite Gerai.

8. Norédami grijzti i pagrindinj dokumento tekstsg, dalies Antrasteés ir porastés
jrankiai skirtukeDizainas spustelékite UZdaryti antraste ir poraste.

= B £

o @

Lizclaryti antraste

ir paraste
Lizdarymas

5

Skirtingy antraséiy ir porasciy arba puslapiy numeriy jtraukimas nelyginiuose ir lyginiuose
puslapiuose
1. Du kartus spustelékite antrastés arba porastés sritj (puslapio virSuje arba puslapio apacioje).

Tada atsidarys skirtukas Antrastés ir porastés jrankiai.
2. Skirtuko Antrastés ir porastés jrankiai grupéje Parinktys pazymékite Zymés langelj Skirtingi nelyginiai ir
lyginiai puslapiai.

“AnirastesT o rast &5 ran g

Dizainas
|:| Kitokios pirmame
|:| Kitokios lyginiuose ir nelyginiuose

[T Rodyti dokumento teksta
Parinktys

3. Viename i$ nelyginiy puslapiy jtraukite antraste, poraste arba norimg nelyginiy puslapiy numeravima.
4. Viename i$ lyginiy puslapiy jtraukite antraste, poraste arba norima lyginiy puslapiy numeravima.

Puslapiy numeriy, antrasé¢iy ir porasciy salinimas
1. Du kartus spustelékite antraste, poraste arba puslapio numer;j.

2. Pasirinkite antraste, poraste arba puslapio numer;j.
53
3. Paspauskite klavisg DELETE.
4. 1-3 veiksmus pakartokite kiekviename skyriuje, kuriame yra skirtinga antrasté, porasté arba puslapio

numeris.
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Turinio kurimas arba atnaujinimas
Tekstui, kurj norite jtraukti j turinj, galite kurti turinj pritaike antrasciy stilius, pavyzdzZiui, 1 antraste, 2
antraste ir 3 antraste . ,,Microsoft Word“ ieSko ty antrasciy ir j dokumenta jterpia turinj.

Kai tokiu badu kuriate turinj, pakeite dokumentg galite automatiskai jj atnaujinti.

Programoje ,Microsoft Word 2010“ yra pateikta automatiniy turinio stiliy galerija. Pazymékite turinio
jrasus ir parinkciy galerijoje spustelékite norimg turinio stiliy.

Be to, galite kurti turinj naudodami pasirinktas parinktis ir pasirinktinius stilius, kuriuos pritaikéte
naudodami dialogo langg Turinys.

Arba galite turinj jvesti rankiniu badu.
Turinio jvedimas rankiniu budu

Galite jvesti turinio jrasus ir naudoti skirtukus taskinéms linijoms tarp kiekvieno jraso ir jo puslapio
numerio jvesti. Norédami greiciau sukurti turinj, perzidrékite skyriy Automatinis turinio kdrimas.

Jveskite pirma jrasa.
Paspauskite TAB, tada jveskite pirmojo jraso puslapio numer;j.

Pazymeékite tabuliavimo Zingsnio simbolj.

Jei nematote  tabuliavimo  Zingsnio  simbolio,  spustelékite  skirtukg Pagrindinis, tada
grupéje Paragrafas spustelékite Rodyti / slépti.

Skirtuke Puslapio maketas spustelékite Paragrafo dialogo lango vykdykle.

Spustelékite Skirtukai.

Dalyje Tabuliavimo Zingsnio padétis jveskite vietg, kurioje turéty bati puslapio numeris.
Norédami perzidréti liniuote, kad galétuméte jvesti deSiniosios parastés vietg, spustelékite
mygtuka Perziiiréti liniuote, esantj vertikalios slinkties juostos virsuje.

Dalyje Lygiuoté spustelékite Desinéje.

Dalyje Linija spustelékite norimas parinktis, tada spustelékite Gerai.

Paspauskite ENTER, tada jveskite kitg jrasa.

10. Paspauskite TAB, tada jveskite antrojo jraso puslapio numer;.

11. Kartokite, kol uzbaigsite vesti turinj.

Jei atliekate antrasciy arba puslapiy pakeitimus dokumente, turite atnaujinti turinj rankiniu badu.
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Automatinis turinio kiirimas

Lengviausias bidas kurti turinj — tai naudoti jtaisytuosius antrasciy stilius. Galite kurti turinj pagal jlsy
taikytg pasirinktinj stiliy arba priskirti turinio lygius atskiriems teksto jrasams.

Jrasy Zyméjimas naudojant jtaisytuosius antrastes stilius
1. Pazymeékite teksta, kurj norite jtraukti j turinj.

2. Skirtuko lapo Pagrindinis grupéje Stiliai spustelékite norima stiliy.

AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc Aa]j . %

T Iprastasis | T Be tarpy Antraité1 2 antraité  Pavadinim... ’}c{"la'iSti
stilius =

Stiliai M

Pavyzdziui, jei pasirinkote tekstg, kuriam norite suteikti pagrindinés antrastés stiliy, galerijoje Spartusis
stiliy taikymas spustelékite stiliy, pavadintg 1 antrasté.

e Jei nematote norimo stiliaus, spusteléje rodykle iSpléskite galerijg Spartusis stiliy taikymas.
e Jei norimas stilius nepasirodo Sparciojo stiliy taikymo galerijoje, atidarykite uZduociy sritj Taikyti
stilius paspausdami CTRL+SHIFT+S. Grupéje Stiliaus pavadinimas spustelékite norimg stiliy.
Turinio kiirimas naudojant galerijq

Pazymeéje turinio jrasus galite pradeéti kurti turinj.

1. Spustelékite toje vietoje, kurioje norite jterpti turinj (daZzniausiai dokumento pradzioje).

2. Skirtuko lapo Nuorodos grupéje Turinys spustelékite Turinys, tada spustelékite norimg turinio stiliy.

[E Hraukti teksta ~
(=¥ Maujinti lentele

Turinys

-

Turinys

Jei norite nurodyti daugiau parinkciy, pavyzdziui, rodomy antrascéiy lygiy skaiciy, spustelékite Jterpti
turinj, kad buty atidarytas dialogo langas Turinys.

Pasirinktinio turinio kiirimas
1. Skirtuko Nuorodos grupéje Turinys spustelékite Turinys, po to — Jterpti turinj.

[E Hraukti teksta ~

cs =1 2 Haujinti lentele
Turinys

-

Turinys
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1. Dialogo lange Turinys atlikite bet kurj i$ toliau nurodyty veiksmuy.

Jei norite keisti turinyje rodomy antrasciy lygiy skaiciy, dalies Bendra lauke Rodyti lygius jveskite norimg skaiciy.

Jei norite keisti bendrg turinio iSvaizdg, sarase Formatai spustelékite kita formatg. Srityse Spaudinio

perziiira ir Ziniatinklio perZiGira galite matyti, kaip atrodo pasirinktas formatas.

Jei norite keisti tarp jraSo teksto ir puslapio numerio rodomos linijos tipg, spustelékite parinktj

sgrase Tabuliacijos pradzia.

Jei norite keisti turinio antrasciy lygiy rodymo bidg, spustelékite Modifikuoti. Dialogo lange Stilius spustelékite

norima keisti lygj, tada spustelékite Modifikuoti. Dialogo lange Modifikuoti stiliy galite keisti Sriftg, dydj ir

jtraukos lygj.

2. Jeiturinyje norite naudoti pasirinktinius stilius, spustelékite Parinktys ir atlikite toliau nurodytus veiksmus.

Grupéje Galimi stiliai raskite stiliy, kurj pritaikéte dokumento antrastémes.

2. Grupéje Turinio lygis, stiliaus pavadinimo desinéje, jveskite skaiciy nuo 1 iki 9, rodantj antrastés stiliaus

lygj.

Jei norite naudoti tik pasirinktinius stilius, naikinkite jtaisytyjy stiliy turinio lygio numerius, pvz., 1-oji
antrasté.

3. Kartokite 1 ir 2 veiksmus su kiekvienu antrastés stiliumi, kurj norite jtraukti j turinj.

4. Spustelékite Gerai.

3. Pasirinkite turinj, tinkantj dokumento tipui:

ISspausdintas dokumentas Jei kuriate dokumentg, kuris bus skaitomas spausdintame lape, sukurkite
turinj, kuriame kiekvienas jrasas antrastés rodymo vietoje rodyty tiek antraste, tiek ir puslapio numer;j.
Skaitytojai galés atsiversti norimg puslap;.

Tinklo dokumentas Dokumente, kuris bus skaitomas tinkle programa Word, turinio jrasus galite
suformatuoti kaip hipersaitus, kad skaitytojai galéty patekti j antraste spustelédami jos jrasg turinyje.

Turinio naujinimas

Jei dokumente pridéjote ar Salinote antrastes ar kitus turinio jrasus, galite greitai atnaujinti turinj.

1. Skirtuko lapo Nuorodos grupéje Turinys spustelékite Naujinti lentele.

[Zpe Htrauldi teksta -
2 Maujinti lentele

Turinys

-

Turinys

1. Spustelékite Naujinti tik puslapiy numerius arba Naujinti visg lentele.




MS Word 2010

Turinio naikinimas

1. Skirtuko Nuorodos grupéje Turinys spustelékite Turinys.

[E Hraukti teksta ~
(=¥ Maujinti lentele

Turinys

-

Turinys

2. Spustelékite Naikinti turinj.

Temy pritaikymas ,Word“ dokumentams

Galite greitai ir lengvai suteikti dokumentui profesionalig iSvaizdg pritaike jam dokumento tema.
Dokumento tema — tai formatavimo pasirinkimy rinkinys, kurj sudaro temos spalvy, temos Srifty
(jskaitant antrastés bei pagrindinio teksto Sriftus) ir temos efekty (jskaitant eiluciy ir uZpildo efektus)
rinkiniai.

Dokumento temos, kurias taikote, paveikia stilius, kuriuos galite naudoti savo dokumente.

1. Skirtuko Puslapio maketas grupéje Temos spustelékite Temos.

Eﬂ H Spalvos =
I""" sriftai =

@ Efektai =

Temos

Temns

2. Spustelékite norimg naudoti dokumento tema.

1.

Jei sgrase nematote norimos naudoti dokumento temos, spustelékite leskoti temy ir raskite jg kompiuteryje
arba tinkle.

Virselio pridéjimas

»Microsoft Word” sitlo patogig i$ anksto sukurty virSeliy galerijg. Pasirinkite virselj ir pakeiskite teksto
pavyzdj savo tekstu.

VirSeliai visada jterpiami dokumento pradZioje, neatsizvelgiant j tai, kurioje dokumento vietoje yra
zymeklis.

Skirtuko lapo Jterpimas grupéje Puslapiai spustelékite Titulinis puslapis.

@
I
Virselio  Tusdias Puslapio

puslapis = pustapis  03is
Puslapiai

2. Galerijos parinktyse spustelékite virselio makets.

57

Jterpe virselj, pavyzdinj tekstg galésite pakeisti savo tekstu spustelédami, kad pasirinktuméte virselio sritj,
pvz., pavadinimg, ir jvesdami savo teksta.
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Jei dokumente jterpiate kitg virSelj, naujasis virselis pakeis pirmajj jterptg virselj.

Norédami pakeisti ankstesne ,,Word“ versija sukurtg virselj, turite rankiniu bldu panaikinti pirmajj virselj, o
tada jtraukti virselj su dizainu i$ ,, Word“ galerijos.

Jei norite panaikinti su ,Word”“ jterptg virSelj spustelékite skirtuka Jterpimas, grupéje Puslapiai
spustelékite Virselio puslapiai, tada spustelékite Salinti dabartinj vir$elio puslapj.

Praktiniai darbai

Darbas su tekstu

Teksto rinkimas, Srifto parametry keitimas, formatavimas
Surinkite tekstg

Nr.1
LaBbh Coc DdEe FfGg Hh Tt I Ek L1 Mim Mn

DoPp QoEr 3Tt T Vv Ww Xz Yy 2z
Nr. 2
AalaBb Co CEDdEe Ee Ee FfGeHR LI Yy T Ek

LIMm Nn Qo Pp Br S5 88 Tt Un Uy Ut Vv Zz 23
Nr. 3

0122333 4444 55555 666666 7777777 SR282888 999959999
Nr. 4

ﬂﬂﬂﬂﬁﬂﬂ+++++++ffffffIII'*******

waddddd ({000 oo

R R T I R AR
....... TITTITICCCcce ™ " " bbbl
Pakeiskite Srifto parametrus

Nr. 1
ABCDEFGH!1
Nr. 2 o .

AsB CDEFGHI

Nr. ] )
JELMNOROR

Nr. 4

JIKRLMNOPQR

| 58|
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Nr.5

STUVWXYZ
STUTI'WXYZ
STUVWXY Z

Nr. 6

ABODETFTHT

Nr. 7

ABCDEFGHI

Nr. 8

UABCDEFGHST

Nr. 9
ABCDE LS
Nr. 10

ABCDEFGH/

ABODEDGRT

Nr. 12

{ Wadimir Script )

{ Zhoweard Gothic )

{ Script MT Bold)

{ Palace Script T )

{ Jokerman )

{ Brush Script MT)

A B CD EF GHI { Bodoni MT Black )

Nr. 13
MENESTAI
sausis

FAS afi g
kovas
balandig
gegurze
birzelis
liepa
rugplatis

rugséjis

spalis

lapkritis

gruodis
Suformatuokite teksta:

Nr. 1
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Tekstas tekstas tekstas tekstas
Tekstas tekstas tekstas tekstas
Telstartalstaninlatartalntay

Tekstas tek stas tekstas tekstas

Pastraipa pastraipa pastraipa pastraipa
PES'[FEIDEI DESU’EIDE DEIStI'EiIDE DEIS'EI'EIDEI

Past:rzu_pa pastraipa pastraipa pastraipa

Raidé raidé raidé raidé
Raidé raide raide raide
i A i

Eaide raide raide raide

Zodis Zodis Zodis Zodis
Zodis Zodis Zodis Zodis

Z’ P E o i E A
Zodis Fodis Fodis Fodis

Nr. 2
Tekstas tekstas fciztas felstas

Tekstas tekstas teKstas tekstas
Felatastelatas telostas telcstas
Telestas telostas telestaateleaiqa

Pastraipa pastraipa pastraipa pastraipa
Fastraipa pastraipa pastraipa pastraipa
Pastrapa-pastraipapastraipa pastraipa
Pastraipa pastraipa pastiapapastagpa

Raide raideé raide mide
Raidé raidé raide raide
Baidesaide raide raide
Raide raide sasdlesraide

Zodis Zodis Zodis Zodis

Zodis fodis Zodis Zodis

%%éhr%&é# Zodis Fodis

Zodis Fodis Zedissadia
Nr. 3

| 60_
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Tektas telstas tekstas tek stas

FERLAS LEKGLAS LER SEAT e RS D
ektas tekstas tekstas tekstas

Tekias lokstas toksias fakslas

_'F'ﬁ-"?f/rflwfmffg;ﬂ'ffW/MffWM!W/{ﬂﬂ ]
AstEaipa pasiraipapasiralipapasirali s
bt el St e pra sl aipi el pra st e

Faide rarde raide raide
A L G A T
ide raidé raide raide

atie
Raidé raidé raidé raidé

Halde raide ralde raide,

odis Zadiz Fodiz Fodis
e e S hTe ik
,@,;.f’iffzfzﬁéﬁ,ﬂfi@m
odis Zodis Zodis Zodis
wodis Zodis Zodis Zodis

ABICDERG i

Nr. 7

AEEBEEEME]

Nr. 8

ABUDEF(HI

Nr. 9
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INESIAI

|

vasaris

V/ /////

”J{"A"/’Jff/

Surinkite teksta ir jterpkite paveikslélius

62_
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Uzirasu knygele

=

Programa, skirta darbw su paprasciausiu tekstu,

telestams it komandoms radyt

Sig telesty  redaktorius  neturt

galimybiy naudoti ta snifty {vairove, kurl bidinga Windows
telesty redaktoniams, tafiau turi wisus elementus reikalingus teksto
redagawvimm, fragmenty pateskal, darbui su bylomis, kuris yra

vienodas beveik visoms Windows programoms.

Sunumeruokite ir suzymékite

Nr. 1
1. pirmadienis
2. antradienis
3. trefiadienis
4. ketvirtadienis
9. penktadienis
6. Eedtadienis
7. zelmadienis
Nr. 2
1) der Montag
21 der Dienstag
3y der Mittwoch
A4y der Donnerstag
27 der Freitag
&) der Samstag
7 der Sonntag
Nr. 3
. monday
tuesday
wednesday
thursday
friday
saturday
sunday

Sd<2H8 .

Nr. 4
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nulis
FIENAS
du
trys
lketur
penki
fefl
septynt
astuoni
devyni
éieé'im
null
E1f15
Zwel
= drel
" yiEr
m finf
= zechs
® ziehen
m  acht
" neun

L] u Z i:i i:i i:i i:i i:i ll:ll i:i i:i ll:ll i:i i:i

-
(o3}

ZErD
OTE
two
three
four
five
51X
SEVEL
eight

nine

CRRNNRNNNNAZ

Darbas su lentelémis

Sukurkite lenteles

Nr. 1

Nr. 2

| 64
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Pakeiskite rémelio linijos tipa:

--------------------------
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|||||

__________________________
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Nr.10 ___ ____.
Nr.11

Pakeiskite teksto padéti:

Nr.1
Tekstas Tekstas
Nr. 2
Tekstas Tekstas
Nr. 3
Tekstas | Telstas
Nr. 4
Tekstas
Tekstas
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Nr.5
Telestas
Telcstas
Nr. 6
Telestas
Telcstas
Telstas
Nr. 7
Telkstas
Telcstas
Telkstas
Nr. 8
Telcstas
Telestas Telestas
Telestas Telcstas
Telcstas
Nr. 9
Telestas Telcstas
Telstas
Telcstas
Telestas Telcstas

69
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Nr. 10
Tekstas Tekstas Telstas
Telcstas Telcstas Telcstas
Telcstas Telcstas Telcstas

Pakeiskite teksto krypti

Nr.1
Telcztas
= .
[drd
2.
= 1
- B
Nr. 2
— = —
[ [x1] [n1]
e 2 e
21 i &
o o )
L4y [dx] L4y
[4r Lir] o
foa] i) fioa]
= = =
2o Ao A
L) [ i) L)
= 2= 2
Nr. 3
8|
Lir]
.
[4r] A p_‘_..
[4r m p_;-
- 1
= B
Nr. 4
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o -
5 2
CR: 2| 8
[23 :‘,q“ [4r]
P‘ ,_‘c:m mpq‘ L]
[ i) —t
B E
Apjunkite langelius
Nr. 1
Nr. 2
Nr. 3
Nr. 4
Nr. 5
Nr. 6
Nr. 7
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Nr. 12
UZpildyKite lenteles
Nr.1
1. 1y I
2. 2) 1L
= ) 1T
4, 4) IV
3. o) W
&, 2y VI
1. T YIL
a. a) WIIT
9 iy T
10. 10) ¥
Nr. 2
21 210 el
a2, 22 2L
23 22 FHIIT
24, 240 W
23, 25) W
26 26 VL
27 20 HVIL
28. 28) FCVITL
29 29 X
a0 a0 30
Nr. 3
N n e
W n e
N n s
v n o
v | o
v = o
v | o
v | o
v = o
v . o
Nr. 4
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1 1) L
2 2) 1l
3. 3) 1.
4. 4) V.
3. 5) V.
5. 6) Vi.
7 7) Vil.
8. 8) VI,
E 9) IX.
10. 10) X
Nr.5
21, 21) XXI.
22. 22) XXIL
23. 23) XXIII.
24. 24) XXIV.
25, 25) XXV,
26. 26) XXVI.
27. 27) XXVII.
28. 28) XXVIII.
29. 29) XXIX.
30. 30) XXX,
Nr. 6
v [ o
V3 - o
v [ o
v [ e
v = o
v [ o
v [ e
v = o
v [ o
v - o
Nr. 7
1. .11 .21
2. .12 .22
J... .13 w23
4. .. 14 ..24...
5. .15 .25
6... .16 26...
7. .17 27
8. .18 ..28...
9. .19 ..29...
10... .20 ..30...
Nr. 8

~
=
S
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1)) (((11 (((21)))
2))) (((12 (((22)))
3)) (((13 (((23)))
4))) (((14 (((24)))
5))) (((15 (((25)))
6)) (((16 (((26)))
7)) (17 (((27)))
8))) (((18 (((28)))
9 (((19 (((29)))
10))) (((20 (((30)))
Nr. 9
-1- ?211? #H21#
-2- ?212? #22#
-3- ?213?7 #23#
-4- 2147 #H24#
-5- ?215? #25#
-6- 2167 #26#
-7- ?217? H#H2TH
-8- 2187 #28#
-9- ?219? #29#
-10- 2207 #H30#
Nr. 10
AN &11& %21%
AN &12& %22%
AJN &13& 223%
Agh &14& %24%
AGA &15& %525%
AGA &16& 2526%
ATA &17& %27%
AgA &18& 2528%
AQA &19& 2629%
A0 &20& %30%
Nr.11
99 997
100, 1007
101. 1013
102 1027
103. 103
104 104
105, 1057
106. 106)
107. 107
108, 108

75
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Nr. 12
9199
100 100}
101.] 101}
102 102)
103 103
104.] 104
105 105)
106.| 106)
107 107)
108.] 108)
Nr. 13
WVienas One Onuu Eins
D Two Nea Zawel
Trys Three Tpu Dire1
Eetun Four Hetrpe Wier
Penki Five IIate Fanf
medl Six et sechs
Septym SEVEN CEME Sieben
Atuont Eight Bocene Acht
Dewym Iine Heeate Ieun
Deiimt Ten Hecars Zehn
Wienuolilca Elewen O IHHHATIATE Eif
Dwylika Twelve HNeenanuate Zwrslt
Trylika Thirteen Tpuuagmate Dreizehn
Eeturiolika Fourteen HeTLpHATIATE Wierzehn
Penkiolika Fifteen Ilaruanuare Finfzehn
sefiolila S1Eteen IMMecTHanUATE =echzehn
septyniolika seventeen CeMHATIATE siebzehn
Adtuoniolika Eighteen Bocemuanuate Achtzehn
Dewyniolika Fineteen HeEaTHagUaTe Meunzehn
Dwvidegimt Twenty Heaguate Zwanzig
Drridefimt wenas | Twenty-one NeannaTe oQHH Einundzwanzig
Dwidegimt du Twenty-two Heanuatt AEA Zwelundzwanzig
Dwidesimt trys Twenty-three HNeaguatt TpH Dretundrwanzig
Drridedimt keturt | Twenty-four Meannate uetrpe | Vierundzwanzig
Dwidesimt penki | Twenty-five Heaguatt nate Fianfundzwanzig
Dwvidesimt Sedt Twenty-six HNeaguate mecte | sechsundzwanzig
Dwidedimt septyni | Twenty-seven HEanuaTt ceMt siebenundzwanzig
Dwidegimt aftuon | Twenty-eight Heaguatt eocene | Achtundzwanzig
Drridedimt devyni | Twenty-nine Neanuate geeate | Meunundzwanzig
Trizdedimt Thitty Tpunuate Direilfig
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Veiksmai su tekstu

1

Duota pastraipa nukopijuokite ir jklijave ja 6 kartus atlikite nurodytus
veiksmus
Daugelyje Siuolaikini knygu apie Internet tinkl raSoma kaip apie nuostalpasaulio Sal kurios

sienos nuolat keéiasi. Joje atsiranda naupal;, vandenyn ir netgi kontineni. Internetas - taj
erdw, susidedanti iS kompiuteri prograny, informacijos ir tinki.

UZduotis 1. Nustatykite puslapio parametrus: kairéje puséje 2 cm, likusiose — po 1,5 cm

UZduotis 2:  IStrinkite i$ teksto pastraipos pirma sakinj, pakeiskite teksto Sriftg (Arial) ir raidziy dydj (14).
Tekstg sulygiuokite viduryje.

UZduotis 3  Pakeiskite Sriftg (Impact), raidziy dydj (10), I-a eiluté palikta, o kitas tekstas atitrauktas i$
kairés 1 cm, teksto lygiuoté kairéje.

UZduotis 4: 16 dydzio raidés, eilutés suspaustos, lygiavimas pagal deSine puse, pastumti pastraipg i$
desinés 3 cm

UZduotis 5: pirma eilute atitraukti nuo krasto lcm, pasirinkti efektg, lygiavimas abipusis, paslinkti
pastraipg i$ kairés ir deSinés po 2 cm.

UZduotis 6: Pakeiskite tekstg taip, kad jis bty parasytas didZiosiomis raidémis, jj jréminkite ir pakeiskite
fona.

UZduotis 7: Jklijuokite dvi pastraipas ir jas pertvarkykite j du stulpelius su abipusiu lygiavimu, pirma eilute
atitraukta nuo krasto ir 1.5 tarpo tarp eiluciy.

UZduotis 8: ) tekstg vietoj pabraukty Zodziy jterpkite tinkamus simbolius i$ simboliy lentelés.
AS, uzsidéjes akinius, skaiciau knygg. Suskambo telefonas. Pakéliau ragelj ir iSgirdau auklétojos balsa.

Mano veide pasirodé liudesys. Pagalvojau, dabar amen.
UzZduotis 9: NubraiZykite pateiktg lentele.

UZduotis 10: Nubrézkite keturkampj, fonas mélynas (su efektais), rémas juodas pastorintas ir j jj
parasykite raudona spalva: VALIO!!!

2.
1. Nustatykite puslapio parastes (virSuje ir apacioje 2 cm., kairéje 3 cm., 1cm. desinéje).
2. Uzdékite antraste (virSutiniame kolontitule uzrasykite — informacinés technologijos, apatiniame
kolontitule uZrasykite savo vardg ir pavarde, jterpkite Sios dienos datg).
3. Surinkite Zemiau parasytg teksta.
4. Suformatuokite ir jréminkite tekstg, kaip matote pavaizduotg (spalvas galite pasirinkti savo
nuozitra).

DARZOVIY KONSERVAVIMAS

Vasaros ir rudens sezonas — tai metas sukaupti darZoviy atsargas Ziemai. Zodis

,konservuoti“ kildinamas i lotyny kalbos ZodZio conservare — iSsaugoti. Sakysite, kad
UUPM | Virgilija
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kRonservavimas jau atgyvena, nes parduotuvese pilna visokiy

rusiy Ronservy ir jy galime nusipirkti pigiau, nei Ronservuojant

patiems, perkant ialiavas ir gaistant brangy laika. Taip tai

tiesa, bet manau, kad jaunos Seimininkés nelabai Zino, kad

JU KONSERVAVIMUI NAUDOJAMI KONSERVANTAI, stabilizatoriai, tirstikiai, daZikliai ir t.t., kurie tikrai

Tad jeigu bent kiek .
nepriduoda mums sveikatos. 1 myllte SAVEe, raskite laiko ir noro PASIGAMINTI SAVO

KONSERVVY 1S SAVO UZAUGINTO DERLIAUS AR NUSIPIRKTO TURGUJE. TAI TIKRAI BUS SKANIAU, SVEIKIAU.

Marinuojant darZzoves naudojame druska, cukry ir rigstele, kurie jas ir uzkonservuoja. Tai
pakeicia darzoviy skonj, spalva, zista kai kurie vitaminai. Marinuojant reikia laikytis $varos. Prie$ ruoiant

darZoves, reikia gerai_nuplauti, dezinfekuoti stiklainius, kai kurias darZoves reikia plikyti.

Imarinuojant mes labai ilgai uitrukdavom.l Bet Cia pateiksiu keletg

Parasykite formules:

Nr. 1
\E+M'(x+y+vlfx+y+z—«,|";—\,'(x+y—qfx+y+z:|:|
Nr. 2
Jrt fy + = a - -z =0
Nr. 3
iy, —xt -y, -z, =0
Nr. 4

X+ x+y

Xtz x+=

r+v x+y¥ x+y x+y

Ity x4z - _EtY x4z x+=z —0
x4+z x+y x+y x4z xty xty

Xx+z= e o Xtz X+=
x+y¥ xr+y
r+z x+z

Nr.5

| m_
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\f e
by
Nr. 6
X x
|x|+(iJ+ i _le_[iJ_ i =1
¥ x ¥ x
b b
Nr. 7
(&+ﬁ}+ﬂ#(&—ﬁ)+ Tt
Nr. 8
(5 E] 25+2JE+53_32
10 4
Nr. 9
21000
J_+:‘f_+—
a  3f1z5
Nr. 10

(ﬂ—bJ a+b
ﬂ_b _ a+h =|:]

[a+b] a—b
a + b a—h

lx—4) a+b
+ i
=& \a+d

Breéziniai tekste

Nr. 1: Nupieskite rodykles pagal duota pavyzdi:
Nr. 2: Nupieskite figiras pagal duota pavyzdij:

o (O

Nr. 3: Nupieskite pagal duota pavyzdi:

0o
79
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Nr. 4: Sukurkite savo vizitine kortele (naudokite Tex Box ir WordArt jrankius):

Namy adresas, telefonas

Iliustracijos tekstiniuose dokumentuose

Nr. 1: Nupieskite pagal duotg pavyzdj (naudokite Figiros):
—_— .. ......................................... >
B ©
I“‘
Nr. 2: Nupieskite ir nuspalvinkite figlras pagal duotg pavyzdj:

- O ‘o0

Nr. 3: Nupieskite pagal duotg pavyzdj. Padarykite figliry kopijas, jas sudéliokite ir apjunkite j
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Nr. 4: Jkelkite piesinius, paméginkite pakeisti dydj, spalvas, maketavima.
Labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas la

=~

labas rytas labas rytas labas rytas la % ;

labas rytas labas rytas @ labas rytas Iab 4. rytas
labas rytas labas rytas /p labas rytas lab @ﬂg\" s rytas
labas rytas labas rytas labas rytas hge[a'ytas labas
rytas labas rytas labas rytas @ /fé labas r{tas Yabas rytas
labas rytas labas rytas labas rytas @? labas rytas labas
rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas
labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas
labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas labas rytas

Nr. 5: Sukurkite tokia pacia diagrama:

Atlyginimy dyd#iai

2000
1500
Litai 1000 O Jonas
B0 | Petras
0 O Kazys
Sauss Kovas
Menuo

Smegeny manksta

Surinkite tekstg ir iSnasoje parasykite atsakyma j klausima.

Nr. 1

Baseine lankytojas paklausé vyriausiojo baseino prizidrétojo, kaip jis nusprendzia, ar Zzmogus gali tapti
geru baseino prizilrétoju. Vyriausias priziGrétojas atsaké: ,Pripilame vaikiskg baseing vandens, duodame
pretendentui Saukstelj, puodelj bei kibirg ir paprasome jo kuo greiciau istustinti baseing.” , Aisku, — tare
lankytojas, — geras prizilrétojas pasirinks kibirg, nes jame telpa daugiausia vandens?“

Kq atsake vyriausias baseino prizitrétojas?*

Nr. 2

Ketinate aplankyti mociute. Ji Svencia gimimo dieng, ir JUs padovanosite jai du puikius savo keptus
pyragus. Tarp JUsy ir mociutés yra septyni tiltai, o po kiekvienu tiltu gyvena po trolj! Kiekvienam troliui
reikia sumoketi uz éjima per jo tilta. Priéjus prie tilto, kiekvienas trolis praso pusés Jasy turimy pyragy. Sie
troliai draugiski, todél pries Jums nueinant kiekvienas trolis duoda Jums po vieng pyrags.

Kiek pyragy turite pasiimti i§ namuy, kad mociutei galétumeéte atnesti du??

Nr. 3

Q) ©  © ©
OO0 106010010
© ® © ®
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