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Bibliotekininky bendravimo ir bendradarbiavimo interneto svetainé

Interneto svetainé https://komanda.bibliotekospazangai.lt — tai bibliotekininkams sukurta

svetaing, skirta publikuoti dokumentams, diskutuoti, suzinoti ir pranesti svarbiai informacijai.
Si svetainé naudinga bibliotekininkams, nes:

1. Vienoje vietoje publikuojami dokumentai, kuriuos galima atsisiysti, jkelti ir redaguoti.
Dokumentai rasiuojami pagal versijas, todél nesunku rasti véliausiai redaguotus
dokumentus.

2. Vienu metu su dokumentu gali dirbti keli bibliotekininkai. [Svengiate dokumenty siuntimo
elektroniniu pastu ir nepasimetate tarp skirtingy dokumento kopijy bei versijy.

3. Bibliotekininkai gali dalyvauti diskusijose, kuriose aptariamos bibliotekos naujienos,

renginiai, nesklandumai darbe ir pan.

Naudojanti $ia svetaine kai kuriuos veiksmus mums reikés atlikti dazniau, kitus reciau, todél
medziagg suskirstéme dalimis:

I — Moku prisijungti ir surasti man reikiama informacijg — susipazing¢ su Sios dalies

mokomaja medziaga Jiis mokésite prisijungti prie svetaines, zinosite i§ ko sudarytas svetainés

langas, mokésite surasti dokumentus ir susipazinti su juose pateikta informacija.

II - Galiu bendradarbiauti ir bendrauti — dalies mokomoji medziaga skirta tiems, kas nori

ne tik susipazjsta su dokumentais, bet juos jkelia, redaguoja, atkuria, sukuria naujus diskusijy

forumus arba dalyvauja jau vykstanciose diskusijose.

Sékmeés!



Moku prisijungti ir surasti man reikiama informacija

Moku prisijungti ir surasti man reikiamg informacijg

Kaip prisijunti prie interneto svetainés?

Prisijungti prie interneto svetainés gali tik registruoti bibliotekos darbuotojai. Prisijungimo
duomenis Jums suteiks bibliotekos IT specialistas. Prisijungimo vardas sutampa su VRSS (vartotojy
statistikos ir registracijos sistema) prisijungimo vardu ir slaptazodziu — prie vartotojo vardo yra

biitina pridéti domeng @bibliotekospazangai.lt.
Norédami prisijungti prie interneto svetainés atliekate Siuos veiksmus (Zr. 1 pav.):

@ - Interncto narSyklés adreso juostoje jvedate interneto svetainés adresa —

https://komanda.bibliotekospazangai.lt.

® - Atsivérusiame prisijungimo lange jvedate prisijungimo duomenis. Jei norite, kad
kiekvieng kartg jungiantis prie interneto svetainés sistema atsiminty Jisy prisijungimo duomenis,

uzdedate varnelg ties uzrasu Atsiminti mano kredencialus.

@) - Spragtelite mygtuka Gerai.

——— - - — '-
/| |B https://komanda.bibliotekospazangai.lt/ L~@a2CX ” O bibliotekospazangai.lt | ‘

Abonento vardas ir slaptaZodis |

Surinkite https: ffkomanda. bibliotekospazangai.lt abonento varda ir slaptazod]

onento vardas: I Pursla'akmenes_r o

Slaptafodis: I ssssssss

| Gerai I Atsisakyt

1 pav. Prisijungimas prie interneto svetainés

I svetaing prisijunge su Jums duotais prisijungimais Jis matysite Pagrindinj svetainés langa (Zr.
pav. 2) ir patekti | savo bibliotekos erdve, kur surasite Jums aktualius dokumentus, kita informacija.



Moku prisijungti ir surasti man reikiama informacija

IS ko sudarytas interneto svetainés langas?

Interneto svetainés langas turi Sias sudétines dalis (Zr. 2 pav.):

(1> (4 (10} (8 @

Swetaines veliimal - g Puslapis

§d Bendra erdve »

Bandra ardvi I ledkoti Sioje svetaingie.. PI @
Fa ssla

Biblioteky kontaktai

Kaip dirbti PURSLOOE || [Maujienas = Apklausy anketos

Bibliotekas pasieks naujas mokomasis leidinys

Kompiuteriy naudojimo statistiniai duomenys rodo vasarg
Viesos interneto prieigos seansy skaifiumi pirmavo balandis
VRSS: vasario ménes] interneto seansy dar daugiau

Per sausio ménes] - daugiau nei 200 takst. interneto seansy

Viesyjy biblioteky proverZis Lictuvoje - jau Sandien...

Biblioteky ir bendruomeniy bendradarbiavimo rezultatai - skaitmeniniai pasakojimai

B visos svetaines Biblioteky interneto svetainés bus pritaikytos nejgaliesiems ir mobiliesiems # raukti nauja saita
turinys irenginiams

Konferendja ,Bibliotekos - gyventojams: elekironinio

¢ rastingumo ir saugumo internete mokymai™

2 pav. Interneto svetainés pagrindinis langas
0 - Svetainés veiksmy mygtuka, kuris leidzia sukurti svetainés kopija kompiuteryje, valdyti

svetaings turinj ir struktiira, kaip Jums patogiau, perziiiréti visg svetainés medziaga.

@ - Svetainés medzio mygtuka, kuris parodo, kuriame svetainés puslapyje esate. Pasinaudoje

Siuo mygtuku galite grizti | norimg svetainés puslapj.

€@ - Mygtuka Narsyti, kuris parodo, kad puslapyje galite tik nar§yti; neaktyvi puslapio

redagavimo funkcija.

Q - Mygtuka Puslapis. Jj pasirinke, atidarote puslapio redagavimo jrankiy juosta. Sios
juostos mygtukai skirti siysti tinklalapio nuorodoms elektroniniu pastu ir jspéti apie puslapio

pakitimus.

6 - Vartotojo veiksmy meniu. Siuo meniu Jiis galite pasiekti ir tvarkyti savo asmenine

informacija.

@ - Navigacinj svetainés kelia (narSymo kelia), kuris rodo, kuriame svetainés puslapyje

esate.



Moku prisijungti ir surasti man reikiama informacija

@ - Asmenines vartotojo Zymes. Zymédami svetainés turinj, galite isreiksti ir pasizyméti jo
aktualumg (patinka), palikti pastabas ir komentarus.

@ - Paicskos langel;.

9 - Pagrindinj meniu (greitosios prieigos sritj), kuriuo pasiekiami jvairlis svetainés
puslapiai: bibliotekos kontaktai, vadovas, jdomybiy skiltis, bendry dokumenty puslapis,
kalendorius, informacija apie gyventojy mokymus, naujienos, dokumenty biblioteka, kurioje

publikuojami Jiisy bibliotekos dokumentai.

@ - Puslapio nuorodas: naujienas, praneSimus, bendra diskusija, apklausy anketas ir kitas

papildomas nuorodas.

@ - Siuksling ir bendra svetainés turinio nuoroda.

Kas yra dokumenty biblioteka?

Kaip jau ir min¢jome kiekviena biblioteka turi

fars savo bibliotekos erdve. | ja paklifisime pagrindiniame
g4l Bendra erdve » lange paspaud¢ savo bibliotekos nuoroda. Tai interneto
e e svetainés puslapis, kuriame bibliotekininkai gali
Pagrindinis puslapis publikuoti,  siysti, redaguoti jvairaus formato

Biblioteky kontaktai

Kaip dirbti PURSLOJE  Naujienos dokumentus, jis vadinamas Dokumenty biblioteka.

Idomybeés o anegima Dokumenty biblioteka turi suteikta tam tikro rajono
ranasimal

Bendri dok tai e e . . v

=ner (_j HmenE bibliotekos varda, pavyzdziui, Akmenés r. sav. (zr. 3

Kalendorius Bendra diskusija

Gywventojy mokymai pav.).

Apie Jus raso!
Bibliotekos erdvé:

Alkmenés r. sav.

3 pav. Dokumenty biblioteka (1)
Atvére dokumenty biblioteka, galite matyti, kokie yra atsiysti dokumentai. Prie kiekvieno
dokumento nurodomas jo tipas, vardas, modifikavimo data ir asmuo, kuris §j dokumentg redagavo.

Dokumentai gali biti jkelti rinkmenomis arba aplankais (Zr. 4 pav.).
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Moku prisijungti ir surasti man reikiama informacija

Svetaingés veiksmai ~

Grita Simulionyté -

AkmEnés r. sav.

|| sibliotekos

Paskirstymo biblioteka

Dokumentai

Diskusijos

& Siukgline
[& visos svetaines
turinys

Mariyti Puslapis

g4i| Akmenes r. sav. »

Dokumentai

Y O
Man tai  fymés ir
patinka pastabos

Ieskoti Siofe svetainéje... el (7]

- B

Tipas ~ Vardas

Maodifikuota

Ea Dokumentacijos 2009.09.22 16:29
Ea Gywventoju mokymo apskaita 2011 2011.01.13 22:37
(| Gyventoju mokymo apskaita 2012 2012.01.05 14:18
(] Gywentoju mokymo apskaitos formos 2010.01.16 18:07
IEl] Papildomos_irangos_sarasas_Akmenes_r 2005.06.08 17:48
Iﬂ_] Slaptazodziai_Akmenei 2011.10.27 15:08

Modifikavo
Mantas Janavigius
Laima Lapiniené
Rasa Stugliene
Laima Lapiniené
Dalia Janulynaite

Dalia Janulynaite

4 pav. Dokumenty biblioteka (2)

Kairiajame dokumenty bibliotekos meniu galite atverti reikiamus puslapius. Greitosios

prieigos srityje pasirinkus nuoroda Bibliotekos @), atveriamas puslapis, kuriame pateiktas visas

interneto svetainés biblioteky sarasas: dokumenty, paskirstymo (i S$ig biblioteka jkeltos rinkmenos

automatisSkai perkeliamos j tinkamga biblioteka), puslapiy ir vaizdy (zr. 5 pav.). Naujai sukurti

(ikelti) dokumentai (rinkmenos) keliami j formata atitinkancias bibliotekas, pavyzdziui, nuotraukos

publikuojamos vaizdy bibliotekoje.

Puslapis Dokumentai @ skirtas bibliotekos dokumentams, o puslapis Diskusijos € —

diskusijoms Jums jdomia tema, kur galite pasidalyti patirtimi ar aptarti, kaip spresti iskilusias

problemas.

Grita Simulionyte -

Svetainés veiksmai ~ g

Akmenes r. sav.

Dokumentai

Disk 1
iskusijos R

|

|4 Siukgline

E Visos svetaines
turinys 0

4

iﬁ'ﬁ Akmenés r. sav. » Visos svetainés turinys

Rodomi visi Sios svetainés saradai, bibliotekos ir svetainés.

Dokumenty bibliotekos

Dokumentai

Paskirstymo biblioteka

Puslapiai

Vaizdai

Kai ypatybés uZpildomos, | £ig biblicteks |keliami failai
automatiskai perkeliami | teisingg biblioteka arba aplanka
pagal svetainés savininko sukurtas taisykles

Sig sistemos biblioteka sukiré publikavimo prismoné, kad
bity galima saugoti Sioje svetaingje sukurtus puslapius.
Sig sistemos biblioteka sukiré publikavimo priemoné, kad
bdty galima saugoti Sios svetaines puslapiucse
naudojamus vaizdus.

Mantai  Zymés ir
patinka pastabos
Teskoti Sioje svetainéje... pel (7]

PerZidréti: | Dokumenty biblictekos ~

Elemental Paskutin] kartg keista

99 Pries 3 savaites

0 Pried 3 savaites
0 Prieg 3 savaites

0 Pries 3 savaites

5 pav. Bibliotekos

Kaip susipazinti su dokumentais, esanciais dokumenty bibliotekoje?

Ka dazniausiai mums gali tekti nuveikti svetainéje, ogi susipazinti su ten jkeltais dokumentais ir
juose esancia informacija. Norint atidaryti dokumenty bibliotekoje esantj dokumenta mums reikia:

0 - Atverti dokumenty biblioteka (Zr.6 pav.)




Moku prisijungti ir surasti man reikiama informacija

Svetainés veiksmai ~ i Naréyti Puslapis

gl Akmeneés r. sav. »

Akmenés r. sav.

Bibliotekos
Paskirstymo biblioteka

Dokumentai

Tipas Vardas

0 | Dokumentai I ] Dokumentacijos

Diskusijos ] Gywventoju mokymo apskaita 2011

Ea Gywventoju mokymo apskaita 2012

2 Siuksline ] Gyventoju mokymo apskaitos formos
Q Visos svetainés IE_] Papildemos_irangos_sarasas_Akmenes_r
turinys Iy Slaptazodziai_Akmenei

Maodifikuota
2009.08.22 16:29
2011.01.13 22:37
2012.01.05 14:18
2010.01.16 18:07
2012.03.30 14:28

2012.04.03 14:04

Modifikavo
Mantas Janawvigius
Laima Lapinieng
Rasa Stugliené
Laima Lapinieng
Akmenés_r

Rasa Stugliené

6 pav. Dokumenty biblioteka

@ - Surasti mums reikiama dokumenta ir spragteléti ant jo desiniuoju pelés klavisu.

@) - Kadangi mes dokumenta tik skaitysime, todél naujai atsivérusiame lange pazymime akele

Tik skaityti ir spaudziame mygtuka Gerai (zr pav. 7).

Svetainés veiksmai = gl Mariyti [ZTHETH

gl Akmenesr. sav. »

Akmenes r. sav.

Bibliotekos .
Dokumentai
Paskirstymo biblioteka

Dokumentai Ca Dokumentacijos '@'
. . k.
Diskusijos [ | Gywventoju mokymo apskaita 2011 —

Ca Gywventoju mokymo apskaita 2012

2 Siuksline Ca Gywventoju mokymo apskaitos formos
Q Vizos svetainés IEI_] Papildomos_irangos_sarasas_Akmenes_r
turinys | Slaptazodziai Akmenei

Tipas Vardas Atidaryti dokumenta

JOs ruodiatés atidarnyti:
Vardas: Slaptazodziai_Akmenei.doc
.. biblictekospazangai it

anavitius
pinieng
gliené

E r

gliené

Kai kurie failai gali paZeisti josy kompiuter. Jei & informacija atrodo
ttarting arba jls ne visiSkai pasttikite Saltiniu, neatidarykite Sio failo.

7 pav. Dokumento atidarymas skaitymui

Kaip atsijungti nuo interneto svetainés?

Nuo interneto svetainés atsijungsite bendrajame puslapyje iSskleide vartotojo duomeny meniu

(desingje virsuje) ir pasirinke funkcijg ISeiti (Zr. 8 pav.).



Moku prisijungti ir surasti man reikiama informacija

I Mano svetaing :|

1d

n

n

8 pav. Atsijungimas nuo interneto svetainés

&

Atidarykite asmenin| pagrindinj
puslapi

Mano profilis
PerzZidrekite ir valdykite savo
profili.

Mano parametrai
Naujinkite vartotojo
informacijg, regiono
parametrus ir [sp&jimus.

leikite kito wvartotojo wardu
leikite, naudodami kitg
abonements.

Pragyti prieigos

Norédami paprasyti papildomy
teisiy, nusiyskite el. laigka
svetainés administratoriui.

m

IEeiti
IZeiti i£ gios svetainés.

7

Pritaikyti puslap] pagal
asmeninius poreikius

Siame puslapyje [traukti, Zalinti
arba naujinti puslapio dalis.

Rodyti bendrai naudojama
roding

5| puslap] rodo kartu su
numatytosiomis puslapio
dalimis ir puslapio daliy
ypatybémis




Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Kaip jkelti dokumentus | biblioteka?

Pirmiausia einame j puslapj Dokumentai o (zr. 9 pav.).

Svetainés veiksmai ~ Mariyti Puslapis

g Akmenes r. sav. »

Akmengés r. sav.

Bibliotekos
Paskirstymo biblioteka

Dokumentai

Tipas Vardas

Dokumentai I (] Dokumentacijos

Diskusijos ] Gyventoju mokymo apskaita 2011

e |

Ca Gywventoju mokymo apskaita 2012

2 Siuksline ] Gyventoju mokymo apskaitos formos
_'_T] Visos svetainés Ml] Papildomos_irangos_sarasas_Akmenes_r
turinys

IE_1 Slaptazodziai_Akmenei

9 pav. Dokumentai

Atsivérusio dokumenty bibliotekos puslapio virSuje atsiranda naujas kontekstinis meniu
(komandy skirtukas), kuris susideda i§ dviejy korteliy (skirtuky): dokumentai ir biblioteka 0(21

10 pav.). Pasirinke kiekvieng kortele atitinkamai galésite dirbti su dokumentais arba biblioteka.

Naujas dokumentas jkeliamas j biblioteka atliekant Siuos veiksmus:

@ - Atveriate kortele Dokumentai.

@ - Pasirenkate komanda Nusiysti dokumenta.

Biblioteky jrankiai

Svetainés veiksmai ~ @2 Mariyti | DELOLENED

Paimti ir uZrakinti

Ipmiukijr obeoleiodl

! Versijuy retrospektyva

Maujas ’

Musiysti
dokumentas

idokumenta

i

pplankas dokumenta @, Atsisakyti paimti ir ufrakinti ~ ypatybés ypatybes

Redaguoti ' Rodinio Redaguoti

X Naikinti dokumenta
Twarkyti

Musiysti dokumenta if kompiuterio j

ﬁ"‘] Musiysti dokumentg nti, ir uZrakinti
Bibliotekos $ia biblioteka,

Paskirstyme | Musiysti kelis dokumentus os

Musiysti kelis dokumentus i$ .

kempiuterio | $ia biblioteka, kemoianskatal 201
Dokumentai Ca Gywentoju mokymo apskaita 2012
Diskusijos a3 Gywventoju mokymo apskaitos formos

Iﬂ__] Papildomos_irangos_sarasas_Akmenes_r

4/ Siuksling i Slaptazedziai_Akmenei
_j‘| Visos svetainés
turinys

10 pav. Dokumento siuntimas j biblioteka (1)

10



Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

@ - Atsivérusiame lange pasirenkate dokumentg i§ savo kompiuterio, kurj norite jkelti j
dokumenty bibliotekg (zr. 11 pav.).

@ - Pasirenkate bibliotekos aplanka, j kurj norite jkelti nauja dokumenta. Jeigu tinkamo
aplanko néra ar tiesiog norite jkelti kaip atskirg bibliotekos dokumenta, tuomet pasirinkti nieko
nereikia, jkeltas dokumentas atsiras bibliotekoje.

©- Parasote komentara (néra bitina), pavyzdziui, nurodote, ka koregavote, jei toks
dokumentas jau yra dokumenty bibliotekoje.

0 - Spaudziate mygtuka Gerai.

Nusiysti dokuments

Nusiysti dokumenta
Pavadinimas:

Margykite dokumenta, kurj
norite nusiyst. | Browse... 9

Itraukti kaip naujg versija | esamus failus

Paskirties aplankas
P Aplankas:

MNurodykite Sios dokumenty
bibliotekos aplanka, kur turéty I
bt jrafomi dokumentai,

Pasirinkti aplanky... e

Versijos komentarai
Versijos komentarai:

Iveskite Sios versijos
pakeitimy komentarus.

: T |
Gerai At aukt ; 6

11 pav. Dokumento siuntimas j biblioteka (2)

Apie sékmingg dokumento jra§ymg pranesama @ atsivérusiame lange. Siame lange Jiis galite

(Zr. 12 pav.):
0 - rasyti, atsaukti, jklijuoti, iskirpti, kopijuoti ar naikinti atsiysta dokumenta.
©- Pakeisti dokumento varda ir pridéti antraste.

(- Nustatyti dokumento planavimo perioda. Jis nurodo, kiek laiko dokumenta gali matyti ir

skaityti redagavimo teisiy neturintys vartotojai.

@- Matyti svarbig dokumento informacija: versija, sukiirimo data, redagavimo data ir
asmenj, kuris jj jkélé.

11



Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

@ - Norédami jradyti pakeitimus, spaudziate mygtuka Jragyti.

Dokumentai - PURSLA.docx

H I E o= W Likirpti x

53 Kopijuoti
Trasyti AtSaukti  Iklijuoti MNaikinti
elementa

6 Dokumentas sékmingai nusiustas. Maudokite i forma dokumento ypatybéms naujinti. o
Vardas * PURSLA .docx
Antrasté e
Planavimo pradzios data ® Nedelsiant
©) Murodyta data:
Planavimo pabaigos data @ Niekada
”) Murodytg data:
Versija: 1.0 . ragvti AtSaukt
Sukurta: 2012,03,23 13:52 Grita Simulionyte [ iy (11)

Paskutinj karta modifikuota: 2012.03.23 13:52 Grita Simulionyte

12 pav. Dokumento siuntimas j biblioteka (3)

@® - Ikeltas dokumentas administratoriy nustatyta perioda Zzymimas Zenklu NAUJAS! (Zr.
13pav.).

®

Tipas Vardas Modifikuota Modifikavo
IE_&] 1010700_akrhenes_wvaiku_literaturos_sk 2012.01.20 16:04 Mantas Janavitius
] 1010700_pd |i 2012.01.20 16:04 Mantas Janavifius

| PUF{SLAI' MALIAS! I 2012.03.23 14:39 Grita Simulionyte

13 pav. Naujas jkeltas dokumentas

12



Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Kaip redaguoti dokumenta?

0 - Norint redaguoti jau bibliotekoje esantj dokumentg spragteléjus deSiniuoju pelés klavisu ir
atsivérus dokumento atvérimo langui (Zr. 14 pav.), pazymime akele Redaguoti ir spaudziame
mygtuka Gerai.

Atidaryti dokumenta x|

&)  Jos rucsistes atidant
k. * 4 Vardas: Slaptazodziai_Akmeneidoc
MNuo: . bibliotekospazangai t

Kaip norite atidanyti 5 failg?
i~

=T

Kai kurie failai gali paZeisti jisy kompiuten. Jei & infformacija atrodo
ttartina arba jls ne visidkai pasitikite Zaltiniu, neatidanykite Zio failo.

14 pav. Dokumento atidarymas redagavimui

Atlikus dokumento redagavima, spaudziame mygtuka ISsaugoti | , jeigu §io mygtuko
nepaspausite uzdarant dokumenta programa Jiisy paklaus kg norite daryti (Zr. 15 pav.):

Microsoft Word |

! . Ar norite jrasyti keitimus | Slaptazodziai_Akmenei.doc?
Irasyti I Mejrasyti | Atsaukt |

15 pav. Dokumento uzdarymas

Paspaudus vieng i§ mygtuky bus atliktas Jiisy pasirinktas veiksmas ir dokumentas uzdarytas arba
pasiliks atvertas redagavimui, jeigu pasirinksite AtSaukti.

Kaip redaguoti dokumentg vienu metu keliems asmenims?

Si interneto svetain¢ suteikia unikalia galimybe vienu metu redaguoti ta patj dokumenta
keliems asmenims. ISsaugojus redaguota dokumentg pakeitimai jraSomi versijomis, todél galite

sekti pakeitimus. Atlikite Siuos veiksmus (zr. 16 pav.):

@ - Atidarote dokumenta, kurj norite redaguoti. Tai padarote spragtelédami prie dokumento

pavadinimo, i§skleisdami parink¢iy kortele ir pasirinkdami Redaguoti.
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Tipas Vardas Modifikuota Modifikavo

IEE 1010700_akmenes_vaiku_literaturos_sk 2012.01.20 16:04 Mantas Janavitius
IEIJ 1010700_pd_i 2012.01.20 16:04 Mantas Janavitius
IEJ PURSLA +|2012.03.25 17:14 Grita éil‘l'lu”cny‘té

Rodinio ypatybés
[} Redaguoti ypatybes

Fodyti narsylklé)e

Bedaguot narsylklsis

I IEIJ Redaguoti Microsoft Word I
&
3l

Paimti ir uZrakinti
Versijy retrospektyva
IEzami atitikties informacija
@ Darbo eigos
I=peti mane
Siysti 4

¥ Naikinti

16 pav. Dokumento atidarymas

Atidarytame dokumente atliekate norimus pakeitimus ir paspaudziate mygtuka ISsaugoti.

Dokumentas i§saugomas nauja versija, kurig gali matyti ir kiti kolegos.

Dokumento versijos. Kaip jas perzitreéti?

Interneto svetaingje patogu dirbti su dokumentais dél versijy kiirimo. Kai redaguojate
dokumentg, kuriate naujg jo versija. Svarbu tai, kad dokumento pakeitimai néra negriztami. Galite
atverti senesn¢ dokumento versija ir pamatyti, koks buvo pirminis dokumento tekstas. Atidaryti

seng dokumento versijg galite atlike Siuos veiksmus:

0 - Atveriate dokumento parink¢iy kortelg ir pasirenkate funkcija Versiju retrospektyva
(zZr. 17 pav.).

Tipas Vardas Modifikuota Modifikavo

Ifj 1010700_akmenes_vaiku_literaturos_sk 2012.01.20 16:04 Mantas Janavidius
IEﬂ 1010700_pd_i 2012.01.20 16:04 Mantas Janavicius
Eﬂ PURSLA +|2012.03.25 17:14 Grita éil‘l‘lulicny‘té

Rodinio ypatybeés
£} Redaguoti ypatybes

Rodyti narsykleje
Redaguoti narsykléje
IEH Redaguoti Microsoft Word
| & Paimti ir uZrakinti
I—::)] Versijy retrospektyva o
IZ=ami atitikties informacija
@ Darbo eigos
I=pe&ti mane

Siysti 4

¥ Naikinti

17 pav. Dokumento versijos perzitira (1)
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

@® - Atsivérusioje lenteléje matote visas dokumento versijas, ju redagavimo datas, asmenis,
kurie juos redagavo, ir komentarus (Zr. 18 pav.). Versijos Zymimos numeriais, pavyzdZiui, 1.0.
Numeriu 6.0 pazyméta versija rodo véeliausiai redaguota dokumenty. Pasirinke norimg versija,

atveriate dokumenta.

Versijy retrospektyva

Nalkinti visas versijas

Mr. + Modifikuota Modifikavo Crydis Komentarai
6.0 2012.03.25 17:50 Grita Simulionyte 21,4 KB Pakeitiau teksty
5.0 2012.03.25 17:41 Grita éimulicny‘té 21,4 KB Pakeitiau 9

pavadinima.

4.0 S012.03.25 17:14 +| Grita Simulionyte 21,2 KB

3.0 2012.03.23 14:39 Grita Simulionyte 21,2 KB
2.0 2017.03.23 14:17 Grita Simulionyte 21,2 KB
1.0 2012.03.23 14:00 Grita Simulionyte 20,7 KB Koreguotas

pavadinimas
Planavimo pradZios data 2012.03.24 00:00
Flanavimo pabaigos data 2012.03.25 00:00

18 pav. Dokumento versijos perZitira (2)

@ - Norédami atkurti senaja versija, pasirenkate funkcija Atkurti (Zr. 19 pav.). Dokumentas

i§saugomas kaip nauja versija. Siuo atveju versija 3.0 bus i§saugota kaip versija 8.0.
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Versijy retrospektyva

Maikinti visas versijas

Nr. + Modifikuota Modifikawvo Dydis  Komentarai

7.0 2012.03.25 19:27 Grita Simulionyte 21,2 KB

6.0 2012.03.25 17:50 Grita Simulionyte 21,4 KB Pakeifiau teksty

5.0 2012.03.25 17:41 Grita Simulionyte 21,4 KB Pakeitiau
pavadinima.

4.0 2012.03.25 17:14 Grita éil‘l'lu“crl':.-"té 21,2 KB

3.0 S012.03.73 14:30 = | Grita Simulionyté 21,2 KB

2.0 ag Rodyti Grita Simulionyte 21,2 KB

Atkurti - (3
e -

1.0 201l Na kit Grita Simulionyté 20,7 KB E;-:g%lli-lncitnigg

Flanavimo pradzios data 2012.03.24 00:00
Flanavimo pabaigos data 2012.03.25 00:00

19 pav. Dokumento versijos perziira (3)

Kaip uzrakinti ir atrakinti dokumentg?
Jei norite redaguoti dokumenta taip, kad kiti tuo metu negaléty jo keisti, galite dokumentg
uzrakinti. Tai reiskia, kad uzrakindami dokumentg uzdraudziate kitiems kolegoms ji redaguoti tol,

kol redaguojate Jis ir kol jis bus uZrakintas. Atliekate Siuos veiksmus (Zr. 20 pav.):

0 - ISskleidziate dokumento parink¢iy kortelg ir pasirenkate funkcijg Paimti ir uZrakinti.
B

sistema neleis jo redaguoti kitiems vartotojams. Uzrakintag dokumentg atidarote jprastu budu

Prie dokumento ikonos atsiranda zenklas , liudijantis, kad dokumentas paimtas ir uzrakintas, —

(dokumento parinkciy kortel¢je pasirenkame Redaguoti Microsoft Word) ir redaguojate.
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Rodinio ypatybés

[} Redaguoti ypatybes
Fodyti narsylklé)e
Fedaguoti naréykléje

IEI_] Redaguoti Microsoft Word

Tipas Vardas Modifikuota

IE_b] 1010700_akmenes_vaiku_literaturos_sk 2012.01.20 16:04
IE_] 1010700_pd_i 2012.01.20 16:04
IE_] PURSLA +|2012.03.25 17:14

Modifikavo
Mantas Janavicius
Mantas Janavitius

Grita Simulionyte

gy Paimti ir uZrakinti JI
ErG]U recrospertyva

IEzami atitikties informacija
@ Darbo eigos

I=peti mane
Siysti 4

¥ Naikinti

20 pav. Dokumento uzrakinimas (1)

© - Norédami issaugoti dokumenta (kad kiti vartotojai matyty jiisy pakeitimus), programoje

spaudziate iSsaugojimo (jraSymo) komanda. Ekrane atveriamas pranesimas, kuris sitilo atrakinti ir

jraSyti dokumenta. Pasirenkate tolesnj veiksma (zr. 21 pav.).

(=]
o
PURSLA naudojimosiinstrukcija
&
- Kol dokumento nejragysite ir neatrakinsite, kiti vartotojai jisy keitimy nematys.
Ar norite jragyti ir atrakinti dabar?
) Taip ] [ Me ] [ AtSaukt
é B e
=

21 pav. Dokumento uZrakinimas (2)

@ - Jei pasirenkate dokumentg jrasyti ir atrakinti, atsiveria kitas langas, kuris sitlo

pakomentuoti, kg pakeitéte, kad kiti kolegos galéty lengviau suzinoti, kas buvo pakeista dokumente

(zr. 22 pav.). Taip pat galite sau palikti uzrakinta dokumentg (redagavimui testi), sutikdami su

pateiktu uzradu komentary lauko apacioje @. Jeigu Jus palickate dokumenta uZrakinta, niekas

negalés jo redaguoti.
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

A0 v

[ Laikyti dokuments paimts ir uzrakints jradius ir atrakinus 3ig versiia.

[ Gerai

| | atauki

22 pav. Dokumento uzrakinimas (3)

6 - Galite dokumenta atrakinti ir kitu budu. ISskleistoje parink¢iy korteléje pasirenkate

funkcija Irasyti ir atrakinti (zr. 23 pav.).

Tipas Vardas
1010700_pd_i
@ PURSLA

1010700_akmenes_vaiku_literaturos_sk

Modifikuota
2012.01.20 16:04
2012.01.20 16:04

+|2012.03.25 17:41

Rodinio ypatybés
Redaguoti ypatybes
Rodyti naréyklgje
Redaguoti narsykleje
Redaguoti Microsoft Word

Iragyti ir atrakinti

Modifikavo
Mantas Janavitius
Mantas Janavitius

Grita Simulionyte

Paimti |

Grita Simulionyte

el |2

@

Atsisakyti paimti ir uZrakinti
Versiju retrospektyva
I&zami atitikties informacija
Darbo eigos

I=péti mane

Siysti

23 pav. Dokumento uzrakinimas (4)

6- Atsivérusiame lange jraSote, kokius pakeitimus padaréte (Zr. 24 pav.).
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Irasyti ir atrakinti

IZsaugoti paémimag ir

uZrakinima IZzaugoti paémima ir uZrakinimg grazinus?
Kiti vartotojai matys jlsy ) Taip @ Ne

pakeitimus tik jraius ir

atrakinus elements. Jei norite

testi redagavima, galite

igzaugot pagmima ir

uzrakinimg grazine elements.

Komentarai .
Komentaral:

Tveskite Sios versijos |
pakeitimuy komentarus,

Gerai ] [ AtSaukt

24 pav. Versijos kirimas

Kaip siusti dokumento nuoroda elektroniniu pastu?

Interneto svetainés dokumenty bibliotekoje gali tilpti labai daug jvairiy riisiy dokumenty ir jy

aplanky. Kad bty lengviau rasti tam tikra dokumenta, galite pasinaudoti dokumento nuorodos

siuntimu elektroniniu pastu. Tai ypa¢ patogu tuomet, kai reikia nurodyti kolegai, kur jkeltas tam

tikras dokumentas. Gaves nuoroda elektroniniu pastu, Jusy kolega galés lengvai pasiekti norimg

dokumenta. Nuorodg elektroniniu pastu siunciate taip:

@ - Isskleidziate dokumento parinkéiy kortele ir pasirenkate funkcija Siysti (Zr. 25 pav.).
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Tipas Vardas Modifikuota Modifikavo

IEE 1010700_akmenes_vaiku_literaturos_sk 2012.01.20 16:04 Mantas Janavitius
IEIJ 1010700_pd_i 2012.01.20 16:04 Mantas Janavitius
IEJ PURSLA +|2012.03.25 17:14 Grita éil‘l'lu”cny‘té

Rodinio ypatybés
[} Redaguoti ypatybes
Fodyti narsylklé)e
Fedaguoti naréykléje
IEIJ Redaguoti Microsoft Word
gy Paimti ir uZrakinti
—Z:,] wersijy retrospektyva
IEzami atitikties informacija
@ Darbo eigos

speti mane
Siusti ' = 1)

¥ Naikinti

25 pav. Dokumento siuntimas elektroniniu pastu (1)

Q - Galimi trys dokumento siuntimo buidai: siysti dokumentg i kitg interneto svetainés vieta,

elektroniniu pastu ar atsisiysti kopija i savo kompiuterj. Pasirenkate funkcija Siuysti saitg el. pastu
(Zr. 26 pav.).

1010700_akmenes_vaiku_literaturos_sk

Mantas J

1010700_pd_i
PURSLA »|2012.03.25 17:50 Grita Sin
Rodinio ypatybés
[} Redagucti ypatybes
Rodyti nariykléje
Redaguoti narSykléje
®l] Redaguoti Microsoft Word
Py Paimti ir ufrakinti
3l Versijy retrospektyva
IZsami atitikties informacija
() Darbo eiges
|spet mane
Siysti _'r Kita vieta
W Naikinti 4 Siysti saity el. pastu 9
Aksisiysti kopiga

27 pav. Dokumento siuntimas elektroniniu pastu (2)

9 - Atsivérusiame programos Microsoft Outlook ar kitos elektroninio paSto programos
lauke jraSote reikalingus duomenis: gaveéja, tema, teksta (Zr. 28 pav.). Atkreipkite démesj, kad

dokumento nuoroda skelbiama teksto lauke. Jg paspaudus pasiekiamas dokumentas.
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Praneiimas Tterpimas Parinktys Teksto formatavimas PerZidra

—
__. > \ﬂ@ ﬂ =] Qr ‘% ¥ Vykdyti v Q

’;ﬁ L= i A A
=3 ? Didelé svarba
(| Iklijuoti Rodymas| p p p |37 . A == Adresy Tikrinti | Pridéti  Itraukti  Paradas Priskirti . Mastelis
= . 4 A - knyga wvardus faila elementa~ - strategija ~ ¥ Maia svarba
Mainy sritis = | | Pagrindinis tekstas | Vardai Itraukimas | iymés ra | Mastelis
Nuo ~ grita@dataminer. It
W
= ] |
Siysti
Kopija.. |

\
\
Nematoma kopija... ‘
\

Tema: |

&

https://komanda.bibliotekospazangai.lt/Akmenes/Dokumentai/Dokumentacijos/1010700 Naujoji%20Akmene/PURSLA.docx |
=l

28 pav. Dokumento siuntimas elektroniniu pastu (3)

Kaip iStrinti dokumenta?

Dokumentas istrinamas atlikus $iuos veiksmus:

0 - I8skleidziate dokumento, kurj norite iStrinti, parink¢iy kortelg (Zr. 29 pav.).

@ - Pasirenkate komanda Naikinti.

5] Microscft LYNC 2010 MAUJAS! | ﬁl 0
) Papildomas_iranges_sar Rodinio ypatybés

=) Slaptazodziai_Akmenei [ Redaguoti ypatybes

Radyti nardykléaje

Redaguoti narSykleje
Redaguati Microsoft PowerPoint

Paimti ir uZrakinti
Versijy retrospektyva

o B

IZsami atitikties infarmacija
(% Darbo eigos

Ispéti mane

Siysh ¥
% Naikinti (2

29 pav. Dokumento naikinimas (1)

@) - Veiksma patvirtinate paspausdami mygtuka Gerai (Zr. 30 pav.).
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

' - :

| Artikrai norite iZsiysti & elementa (-us) | svetainés Sukéling?

| o

30 pav. Dokumento naikinimas (2)

Kaip sukurti nauja ir dalyvauti jau esanciose diskusijose?
Jei turite klausimy kitiems bibliotekininkams, norite pasidalyti jsptidziais i$ renginiy ar tiesiog
pabendrauti tam tikra darbo tema, galite dalyvauti bibliotekininky diskusijoje. Atliekate Siuos

veiksmus (Zr. 31 pav.):

@ - Pagrindiniame interneto svetainés puslapyje, greitosios prieigos srityje, spaudziate
nuoroda Bendra diskusija. Atsivérusiame puslapyje nauja diskusijos tema kuriama spaudziant

nuoroda Itraukti naujg diskusija.

Communicator Vilniaus r. =av. VB Lavorigkiy kaimo filialas 0 2010.02.23 14:07
problemaos ir

patarimai

Prisijungimo Vilniaus r. =av. VB Kalveliy kaimo filialas 6 2010.02.02 13:51
problemos

dp [traukti naujg diskusija

31 pav. Naujos diskusijos sukiirimas (1)

@ - Irasote diskusijos tema ir spaudZiate mygtuka radyti (zr. 32 pav.).
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Bendra diskusija - Naujas elementas

Redaguoti

| I E o H Lkirpti @j w
-j |53 Kopijuoti
Traiyti AtSaukti  Iklijuoti Ittr_ahlkti Raiyba
aila -
Tvykdyti Mainuy sritis Veiksmai Rasyba
-

Tema * |
Turinys

Irasyti AtSaukt

32 pav. Naujos diskusijos sukarimas (2)

€©)- Jei norite dalyvauti jau sukurtoje diskusijoje, spaudZiate jos pavadinima ir renkatés, j

kurio darbuotojo komentara norite atsakyti (Zr. 33 pav.).

| Paskelbé: 2010.04.02 12:03 Rodinio ypatybés g Atsakyti |

Prisijungiau prie programos Pursla man vistiek rodo kazkieno prisijungimo duomenis
Joniskio r. Satkdny filialas

Pakruojo r. sav. VB PamiSio kaimo biblioteka

Paskelbe: 2010.06.03 13:52 Rodinio ypatybés ._AAtsakvti.|_. e

Laba diena
Ar negalima uZdrausti, kad prie viegos prieigos kompiuteriy su tuo padiu prisijungimo kodu
negalety prisijungti keli kompiuteriai vienu metu. Mes kazkada sakém &ig problema ir ji buvo
iEspresta, bet dabar vel mdsy lankytojai be jokiy apribojimy prisijungia.
A

Klaipédas_m
¥ podyti citusjamus pranegimus

33 pav. Dalyvavimas diskusijoje (1)
9- Atsivérusiame lange jraSote savo zinutg (zr. 34 pav.) .

© - Spaudziate mygtuka Irasyti. Jusy komentaras atsiras bendroje diskusijy lentoje.
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Bendra diskusija - Naujas elementas

Hedaguoti Formatuoti teksta Iterpti

H B ::3 45 Lkirpti @j v

53 Kopijuoti
Tradyti JAtiaukti  Iklijuoti It;aﬁlkti Raiyba
aila -
Tvykdyti Mainy sritis Veiksmai Raiyba
-
Turinys . T

15: Pakruojo r. sav. VB Pami&io kaimo biblioteka
Paskelbta: 2010.04.02 12:03
Tema: Nusiskundimai dél VIP ir VRSS

m

Prisijungiau prie pragramos Pursla man vistiek rodo kaZkieno
prisijungimo duomenis
Jonigkio r. Satkdny filialas

34 pav. Dalyvavimas diskusijoje (2)

Taip pat diskutuoti galite tik su savo bibliotekos kolegomis, tuomet diskusijg sukurkite savo
bibliotekos erdvéje.

@ - Dokumenty bibliotekoje spaudZiame nuoroda Diskusijos (Zr. 35 pav.).

Svetainés veiksmai ~ g Mariyti Puslapis

gl Akmenésr. sav. »

Akmenes r. sav.

Bibliotekos .
Dokumentai
Paskirstymo biblioteka
Tipas  Vardas Modifikucta Modifikavo
Dokumentai (] Dokumentacijos 2009.09.22 16:29 Mantas Janavidius
E Diskusijos I ] Gywentoju mokymo apskaita 2011 2011.01.13 22:37 Laima Lapinien&
Ca Gyventoju mokymo apskaita 2012 2012.01.05 14:18 Rasa Stugliené
A Siukdling ] Gywventoju mokymo apskaitos formos 2010.01.16 18:07 Laima Lapinieng
j Vizos svetaings IE_] Papildomos_irangos_sarasas_Akmenes_r 2012.03.30 14:28 Alkmeneés_r
TS IEI_] Slaptazodziai_skmenei 2012.04.23 11:23 Rasa Stugliens

35 pav. Diskusijy forumo kiirimas savo bibliotekos erdvéje (1)

@ - Jeigu dar néra ankséiau sukurty diskusijy matysite pranesima, kad néra tokiy elementy.
VirSutinéje meniu juostoje atsiras naujas skirtukas Sqraso jrankiai ( zr. 36 pav.)
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Galiu bendradarbiauti ir bendrauti

Saraso jrankiai

Swetainés veiksmai » Elementai Sarasas

@@ Akmenés r. sav. » Diskusijos » Tema

Akmenes r. sav.

Bibliotekos Tema Sukire Atzakymai Paszkutin kartg naujinta

Paskirstymo biblioteka  nera elementy, kuriuos galima rodyti Siame Diskusijos™ diskusiju lentos rodinyje. Jei norite sukurti nauja elements, spustelékite viriuje esantj mygtuka JMNaujas™.

Dokumentai

Diskusiios

36 pav. Diskusijy forumo kirimas savo bibliotekos erdvéje (11)

9— Pasirenkame jrankj Elementai (Zr. pav. 37).

O - Atsiverusiame lange spaudziame Naujas elementas.

(4] ©

- raio jrankiai
Svetainés veiksmai ~ Nariyti

% Versiju retrospektyva _;\\1,
= Elemento teisés : N
Maujas Maujas Rodyti Redaguoti Ttraukti Ispeti Darbo Patvirtinti/atmesti  Man tai Zymeés ir
elementas » Japlankas elementa elementa MNaikinti elementa faila mane - eigos patinka pastabos
Maujas Twarkyti Veiksmai Bendrai naudoti ir sekti Darbo eigos fyme's ir pastabos
Bibliotekos Tema Sulkdre Atzakymai Paskutin| kartg naujinta

Paskirstymo biblioteka | Néra elementu, kuriuos galima rodyti Siame Diskusijos™ diskusiju lentos redinyje. Jei norite sukurti nauja elementa, spustelékite virsuje esanti mygtuka JMNaujas”,

Dokumentai

Diskusijos

37 pav. Jranki Elementai

Diskusijos - Naujas elementas

Redaguet Atsivers naujos diskusijos suktirimo langas (zr. 38
H B8 B e | v pav.), licka jrasyti temg ir diskusija sukurta. O kaip
Irasyti Atsaukti  Iklijuoti Ttraukti  Rasyba .. . .- - .

- T e dalyvauti jau aptaréme 23 Sios medziagos puslapyje.
Tema * ||

Irasyti AtSaukti

38 pav. Diskusijos sukurimo langas
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