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IVADAS

Siknyga - tai mokomasis leidinys, i$leistas vykdant projekta, Bibliotekos pazangai”. MedZiaga parengta laikantis
Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro 2004 m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. ISAK-2016 patvirtintos
Visuotinio kompiuterinio rastingumo standarto Minimalios kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos
programos, pritaikyta Windows Vista Busines operacinei sistemai ir MS Office 2007 programy rinkiniui. Skirta
Lietuvos viedyjy biblioteky lankytojams, neturintiems naudojimosi kompiuteriu jgudziy ir norintiems iSmokti
tokio darbo pagrindy, studijuoti savarankiskai arba mokytis nedidelémis grupémis.

Konkursa mokomajai medziagairengtilaiméjo UAB,Kompetencijos ugdymo centras”, UAB, Baltijos kompiuteriy
akademija”, asociacija,Langas j ateitj”. Leidinio autoriai: Svetlana Luneva, Algimantas Merkys, Rasita Ragaisyte,
Eglé Rageliené. Leidinio kalbos redaktorés: Rima Bertasavicité, Jolanta Budreikiené.

Leidinio medziaga suskirstyta | tris pagrindines dalis: Kompiuteris, Teksty tvarkymas, Internetas ir elektroninis
pastas.

Dalyje Kompiuteris aprasoma kompiuterio sandara, pagrindiniai jo jtaisai. Taip pat susipazinsite su
svarbiausiomis kompiuterijos savokomis, technine ir programine jranga, operacine sistema. Suzinosite apie
informacijos laikyma kompiuteryje ir jos vaizdavima, iSmoksite rinkmeny tvarkymo pagrindy.

Antrojoje dalyje (Teksty tvarkymas) susipaZinsite su teksty rengimo programa Microsoft Word 2007. Cia
pateikiami pagrindiniai teksty jvedimo ir tvarkymo principai, taip pat darbo su dokumentais pagrindai.
Treciojoje dalyje (Internetas ir elektroninis pastas) aprasoma interneto narsyklé Internet Explorer 7.0. Cia
suzinosite apie internetg ir juo teikiamas paslaugas, iSmoksite naudotis narsykle ir internete ieSkoti norimos
informacijos, susipazinsite su elektroniniu pastu. Laiskams siysti ir gauti mokysités naudoti Gmail elektroninio
pasto sistema.

Kiekviena dalj sudaro smulkesnés temos - jose pradedanciajam vartotojui suprantama kalba aprasomi
konkretis kompiuteriu atliekami veiksmai.

Daugumos temy pabaigoje yra skyreliai Papildoma temos medziaga, kuriuose aprasyta daugiau kompiuterio
ir programy galimybiy, paaiskinami sudétingesni veiksmai arba parodoma, kaip spresti daznai nepatyrusiam
vartotojui iSkylancias problemas. Tokia medziaga galés pasinaudoti iSsamiau besidomintys ar savarankiskai
besimokantys kompiuteriy vartotojai.

Kiekvienos temos pabaigoje yra keletas savitikros ir Ziniy vertinimo klausimy. Atsakydamas j klausimus kursy
dalyvis gali pasitikrinti jgytas Zinias ir nuspresti, prie kuriy temos daliy reikéty sugrjzti ir atidziau pastudijuoti.
Ziniy vertinimo klausimuose reikia pasirinkti vieng i3 keliy pateikty atsakymy varianty arba jradyti teisinga
atsakyma (toks atsakymas paprastai neturéty buti ilgesnis nei keli zodziai). Atsakant j Siuos klausimus galima
naudotis visa turima medziaga, taip pat tikrinti atsakymus kompiuteryje. Klausimy atsakymai pateikti Sio
leidinio pabaigoje.

Mokytis skirtoje interneto svetainéje http://kursai.bibliotekospazangai.lt pateikta uzduociy ir praktiniams
darbams skirtos medziagos. Daugiau uzduociy pateiks kursy déstytojai. Ten pat paskelbtuose Metodiniuose
nurodymuose aprasoma, j ka reikéty atkreipti démesj studijuojant tam tikras temas, kokiy klausimy ir netikéty
situacijy gali kilti.

Linkime sékmés besimokant ir taikant jgytas Zinias gyvenime!
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1. KOMPIUTERIS

1.1. KOMPIUTERIO SANDARA

Asmeninis kompiuteris tapo kone pagrindine darbo su informacija priemone. Jj pazine, galésime sparciau ir
veiksmingiau naudotis jo galimybémis.

Asmeniniu kompiuteriu (AK) dazniausiai vadinamas stalinis ar neSiojamasis kompiuteris, skirtas naudotis vie-
nam asmeniui. Toks kompiuteris tinka ne vien jvairiems darbams - tekstams rengti, skai¢iuoti, informacijai
rinkti ar analizuoti, bet ir pramogoms: zaisti zaidimus, zitréti filmus ar klausytis muzikos. Taip pat buna delniniy
ir kiSeniniy (jy vaidmenj gali atlikti Siuolaikiniai mobilieji telefonai) kompiuteriy.

VAIZDO KAMERA

AUSINES SU MIKROFONU

SISTEMINIS BLOKAS

KLAVIATURA

VAIZDUOKLIS

1.1 pav. Siuolaikinio stalinio asmeninio kompiuterio techniné jranga

Asmeninio kompiuterio fiziniai jtaisai yra vadinami technine jranga.
Sisteminis blokas — svarbiausia stalinio asmeninio kompiuterio dalis. Jame yra:

- sisteminé (kitaip pagrindiné) ploksté su jtaisytais pagrindiniais komponentais: procesoriumi,

atmintinémis, vaizdo, garso, tinklo plokstémis;

+ maitinimo blokas;

- standusis diskas ar kitokios laikmenos.
Sisteminio bloko priekinéje dalyje yra mygtukas kompiuteriui jjungti ir iSjungti.
Prie kompiuterio taip pat gali bati jungiami jvairiausi jtaisai, pavyzdziui, vaizduoklis, spausdintuvai, vaizdo
kameros, laikmeny jtaisai ar kita skaitmeniné elektroniné jranga (1.1 pav.).
Vaizduoklis (dar vadinamas monitoriumi ar tiesiog ekranu) - jrenginys tekstinei ir grafinei informacijai rody-
ti. Pagrindiniai vaizduoklio parametrai: ekrano dydis (paprastai nurodomas ekrano jstrizainés ilgiu, isreikstu
coliais, pavyzdziui, 22"), vaizdo tasky dydis, kadry keitimo daznis. Vaizduoklio skiriamoji geba reiskia vaizdo
tasky eilutéje ir eiluciy kadre skaiciy (pavyzdziui, 1024x768). Kuo 3iy vaizdo tasky daugiau ir jie tankesni, tuo
aiskesnis rodomas vaizdas. Nors dar pasitaiko vaizduokliy su kineskopais, ta¢iau dauguma naujy vaizduokliy
turi skystuyjy kristaly, plazminius ar kt. ekranus, nors jie ir ne taip gerai atkuria spalvas.
Klaviatara skirta tekstui rinkti ir kompiuteriui valdyti. Klavisai joje iSdéstyti tam tikra jprastine tvarka.
Pele stumdant stalu ar kitokiu pavirsiumi valdomas zymiklis, kuriuo galima pasirinkti kompiuterio ekrane vaiz-
duojamus objektus ir juos tvarkyti. Pelé turi kelis klavisus ir ratuka.
Informacijai j kompiuterj jvesti naudojami jtaisai vadinami jvesties jtaisais. Paprasciausi kiekviename kom-
piuteryje esantys jvesties jtaisai — klaviatra ir pelé. Be to, prie kompiuteriy jungiami skaitytuvai (angl. scanner)
(paveikslams, nuotraukoms nuskaityti), mikrofonai, kameros, fotoaparatai ir kitokie specialGs jtaisai.
Kompiuteriu apdorotai informacijai iSvesti naudojami jtaisai vadinami iSvesties jtaisais. Kiekvienas asmeni-
nis kompiuteris turi vaizduoklj. Be to, prie kompiuteriy daznai jungiami spausdintuvai (tekstams ir grafiniams
vaizdams spausdinti popieriuje), garsintuvai ir kitokie specialis jtaisai.
Taip pat yra jtaisy, galinciy ir jvesti, ir vaizduoti informacija. Tai ne tik dauguma laikmeny, bet ir jvairs jutikli-



niai ekranai, naudojami specialios paskirties kompiuteriuose (pavyzdziui bankomatuose, delniniuose kompiu-
teriuose).

Nesiojamieji kompiuteriai turi tokius pat jrenginius kaip ir staliniai, tik pagrindiniai jrenginiai bina kompaktis-
kai jtaisyti paties kompiuterio korpuse, o visus kitus galima prijungti papildomai.

DUOMENYS KOMPIUTERYJE

Kasdieniame gyvenime susiduriame su jvairiy tipy duomenimis, kurie gali buti pateikiami kaip tekstas, skai-
ciai, garsai, vaizdai. Analogisky tipy duomenys skaitmenine forma naudojami ir kompiuteriuose. Bet kurie
duomenys kompiuteryje laikomi jvairiose atmintinése - jtaisuose, gebanciuose Siuos duomenis jsiminti. Ne
sisteminéje kompiuterio plokstéje esancios atmintineés (pavyzdziui, diskai) vadinamos laikmenomis.
Pats maziausias informacijos kiekis laikomas informacijos vienetu — bitu (b). Bitas gali turéti tik dvi reikSmes - 0
arba 1. Astuoni bitai sudaro baita (B), kuris gali turéti 256 skirtingas reikSmes. Kompiuterio atmintinéje vienas
teksto simbolis paprastai ir uzima vieng baita.
Baitas yra labai nedidelis matavimo vienetas, todél jvairiy dokumenty dydziui nusakyti vartojami kilobaitai
(KB), megabaitai (MB) ar netgi gigabaitai (GB).
Informacijos matavimo vienetai tarpusavyje susije taip:

+ 1 kilobaitas (KB) = 1024 baitai (B);

+ 1 megabaitas (MB) = 1024 kilobaitai (KB);

« 1 gigabaitas (GB) = 1024 megabaitai (MB);

« 1 terabaitas (TB) = 1024 gigabaitai (GB).
Visi dokumentai kompiuteryje laikomi daZniausiai standZiajame diske, kurio talpa siekia kelias deSimtis ar Sim-
tus gigabaity ar net keletg terabaity. Disko bendraja talpa ir laisvg vieta matome atvére specialyjj aplanka
Kompiuteris (1.2 pav.). Daugiau apie tai 31 p.

Vietinis diskas (C) L

-

W 179 GB laisva i$37,2 GB

1.2 pav. Disko talpos perziira

KOMPIUTERIO LAIKMENOS

Visi kuriami ar taisomi dokumentai blna kompiuterio darbinéje atmintinéje, kuri skirta tik laikinai duomenims
saugoti. ISjungus kompiuterj ar issiregistravus vartotojui, pakeitimus dokumentuose negrjztamai prarastume,
nebent Siuos dokumentus pries tai jraSytume j laikmenas. Jose duomenys gali bati saugomi labai ilgai.
Duomenis ir dokumentus galima jrasyti jvairiose laikmenose, pavyzdziui:

1.3 pav. Standusis diskas be dangtelio
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Standiojo disko jrenginiai (2) -

Vietinis diskas (C) Vietinis di;_lg_a';__(pw;)
o e | oy e
17,9 GB laizva i5 37,2 GB W 18,3 GB laisva is 26,6 GB

Irenginiai su keiciamaja laikmena (2)

2 .-»-'\i» Keiciamasis diskas (F:) @ DVD RW jrenginys (E:)

1.4 pav. Kompiuterio diskai

» standziajame diske (angl. sutr. HDD). Paprastai kiekvienas stalinis ar nesiojamasis kompiuteris turi
neiS$imama standujj diska (1.3 pav.). Tai yra pagrindiné kompiuterio laikmena, kurioje laikoma kompiute-
riui veikti reikalinga programiné jranga ir vartotojo dokumentai. StandZiuosiuose diskuose naudojama
magnetinio jraso technologija, jy talpa siekia terabaitus;

« atmintuke (USB atmintinéje, angl. USB key, memory stick, flash memory drive ir kt.). Tai patikima
nesiojamoji elektroniné laikmena, kurig galima jungti prie kompiuterio USB prievady (1.5 pav.). Prijun-
gus atmintuka, Windows sistema pasirengia 3ig laikmeng naudoti ir jos pavadinimg pateikia aplanko
Kompiuteris disky ar kei¢iamyjy laikmeny sarase (1.4 pav., pazyméta raide F). Siuolaikiniy atmintuky
talpa svyruoja nuo 256 MB iki 1 TB;

1.5 pav. Atmintukas

« kompaktiniuose diskuose. Duomenys kompaktiniuose diskuose saugomi optine forma. Tokiy disky
yra keli tipai: jprastiniai kompaktiniai diskai (CD, 1.6 pav.) ir universalieji vaizdadiskiai (DVD, 1.7 pav.). Jie
yra skirtingos talpos: j CD diska telpa nuo 650 iki 800 MB, o j DVD diska - iki 18,8 GB informacijos. Kom-
paktiniai diskai gali bati jraSomi gamykloje (spausdinami) - tada jie vadinami ROM diskais (CD ROM,
DVD ROM).Vienakart jraSomieji diskai Zymimi raide R (CD-R, DVD-R, DVD+R), o perrasomieji - RW (angl.
Read and Write - ,skaityti ir radyti’, pavyzdziui, CD-RW, DVD-RW, DVD-+RW). Tiesa, perrasyti galima tik
nedaug karty. Kompaktinius diskus reikia labai saugoti nuo tiesioginés saulés sviesos, nes infraraudo-
nieji spinduliai jrasa iStrina.

Duomenis j standyjj diska ar atmintuka paprasta jrasyti bet kada, kai pageidauja vartotojas. ] jraSomajj kom-
paktinj diskag duomenys raSomi sudétingiau ir ilgiau, be to, kompiuteryje turi bati tam skirtas jrenginys.

5
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1.6 pav. CD diskas 1.7 pav. DVD diskai

Kokie jtaisai yra sisteminio bloko viduje?

Stalinio kompiuterio sisteminio bloko viduje yra sisteminé ploksté, procesorius, standusis diskas ir kity laikme-
ny jtaisai, taip pat buna garso, vaizdo ir tinklo plokstés. Pastarosios jstatomos j sisteminés plokstés jungtis.
Visi jtaisai sujungti duomeny magistralémis, kuriomis jie tarpusavyje keiciasi informacija.

Kokia procesoriaus paskirtis?

Procesorius, tradiciskai vadinamas centriniu procesoriumi (CP), yra svarbiausia kompiuterio dalis, nuo kurios
labiausiai priklauso kompiuterio veikimo sparta ir nasumas. Kaip ir kita asmeninio kompiuterio techniné jran-
ga, CP yra nuolat tobulinamas, didinama jo sparta ir mazinamos energijos sanaudos. Siuolaikiniai CP dazniau-
siai blna sudaryti is keliy kartu veikianciy procesoriy — CP branduoliy.

CP atlieka dvi pagrindines funkcijas: valdo visus kompiuterio komponentus ir atlieka loginius bei aritmetinius
veiksmus su duomenimis. Patj procesoriy valdo kompiuterinés programos. Vykdydamas programas, proceso-
rius naudojasi darbine kompiuterio atmintine.

Veikdami procesoriai sunaudoja gana daug elektros energijos, kuri isskiriama kaip Siluma, todél procesoriy
privaloma ausinti. Jei procesorius perkaista, kompiuteris automatiskai iSjungiamas. Jei kompiuteris issijungia
vykdydamas sudétingas programas, galima jtarti, kad tarp procesoriaus ir ausintuvo pablogéjo Siluminis kon-
taktas arba ausintuve prisikaupé dulkiy, todél kompiuter;j reikia taisyti.

Kaip j standyjj diska raSoma informacija?

Standziajame diske duomenys saugomi magnetine forma. Visi standieji diskai yra sudaryti i$ vienos ar keliy
metaliniy ploksteliy, padengty magnetine medziaga (1.3 pav.). Jos sukasi hermetiskoje metalinéje dézutéje.
Kadangi diskas sukasi greitai, duomeny rasymo ir skaitymo galvutés jo pavirsiaus neliecia - juda ant mikros-
kopiniy oro pagalviy.

Standziuosius diskus reikia saugoti nuo sutrenkimy, todél veikiancio kompiuterio geriau nejudinti.

s AN, ) AN/ smainawon



PASITIKRINKITE ZINIAS

SAVITIKROS KLAUSIMAI

1. Kokius Zinote jtaisus, esancius asmeninio kompiuterio sisteminio bloko viduje?
2. Kokiy yra informacijos matavimo vienety?
3. Kokiy zinote iSoriniy laikmeny rasiy?

PASITIKRINKITE ZINIAS
Teisingus atsakymus rasite leidinio pabaigoje, skyriuje ,Atsakymai”.

Ar visuose tuo pat metu pirktuose kompiuteriuose bilna vienoda techniné jranga?
Ar galima kompiuterj papildyti nauja technine jranga?
Kur kompiuteryje yra centrinis procesorius?
Kur kompiuteryje yra maitinimo blokas?
Pazymeékite kompiuterio dalis, esancias sisteminio bloko viduje.
* Spausdintuvas.
Atmintiné.
Maitinimo blokas.
Vaizduoklis.
Pelé.
Procesorius.
Pazymeékite isorinius kompiuterio jtaisus.
* Klaviatdra.
Garso ploksté.
Vaizdo ploksteé.
Skaitytuvas.
Procesorius.
Pelé.
Pazymékite simboliais,jv." jvesties jtaisus, simboliais,isv.” — iSvesties. Prie vieno jrenginio
gali bati ir du pozymiai.
* Vaizduoklis.
Spausdintuvas.
Klaviatdra.
Jutiklinis ekranas.
Garso kolonélés.
Skaitytuvas.
Sviesos plunksna.
Projektorius.
Pelé.
* Vaizdo kamera.
H. Sudéliokite informacijos kiekio matavimo vienetus nuo maziausio iki didZiausio.
¥ Bitas.
Kilobaitas.
Baitas.
Gigabaitas.
Megabaitas.

k% ok ok ok ok ok ok




1.2. PROGRAMINE JRANGA
OPERACINE SISTEMA

Tam, kad kompiuteris galéty veikti ir atlikti uzduotis, reikalinga programiné jranga, kuri sglyginai skirstoma
j sistemine ir taikomaja. Programiné jranga diegiama pagal vartotojy poreikius, todél netgi vienoduose kom-
piuteriuose ji gali bati skirtinga.

Sisteminé programiné jranga (dar vadinama operacine sistema, OS) atlieka bendruosius kompiuterio valdy-
mo, duomeny jvedimo, isvedimo, perkodavimo ir kitus darbus, palaiko kompiuterio rysj su vartotoju. OS
paprastai automatiskai paleidZiama veikti jjungus kompiuterj. Tai uztrunka keletg minuciy, o tada kompiuteriu
jau galima naudotis.

W3Counter 2008 m. lapkritj pateiktais duomenimis, populiariausia operaciné sistema tarp interneto vartotojy
$iuo metu yra Windows XP (73 proc.). Kitos operacinés sistemos uzima gerokai mazesne rinkos dalj: Windows
Vista - 13 proc., Mac OS X - 5 proc., Windows 2000 ir Linux - po 2 proc.

Siame leidinyje aprasysime Windows Vista operacinés sistemos, kuri jdiegta biblioteky vie3osios interneto
prieigos kompiuteriuose, galimybes.

TAIKOMOJI PROGRAMINE JRANGA

Taikomaja programine jranga vadinamos programos, skirtos konkre¢ioms uzduotims atlikti, pavyzdZziui:
+ tekstiniams dokumentams rengti ir tvarkyti (pavyzdziui, Microsoft Word, OpenOffice.org Writer);
+ lenteléms su skai¢iuojamais elementais tvarkyti (skai¢iuoklés, pavyzdziui, Microsoft Excel, OpenOffice.org
Calc);
+ dideliems duomeny rinkiniams tvarkyti ir ataskaitoms rengti (duomeny bazés, pavyzdziui, Microsoft Ac-
cess, Oracle, OpenOffice.org Base);
+ kompiuterinio rysio paslaugoms (elektroninis pastas, grupinio darbo jranga, pavyzdziui, Microsoft Out-
look, Lotus Notes);
+ jvairialypés terpés dokumentams rengti (pavyzdziui, Microsoft PowerPoint, OpenOffice.org Impress, GIMP);
+ leidybinés (pavyzdziui, Microsoft Publisher, Adobe, Corel) ir kt. programos.
Kartais iSskiriama dar viena programinés jrangos grupé - sisteminé specializuotoji programiné jranga, pa-
vyzdZziui, antivirusinés, rinkmeny tvarkymo, paieskos ir kt. programos. Jos daZniausiai jeina j operacinés siste-
mos komplekta.
Visa programiné jranga nuolat naujinama - iSleidziamos naujos, saugesnés ir funkcionalesnés jos atmainos, is-
taisomos pasitaikiusios klaidos. Todél visada rekomenduojama jdiegti ir naudoti naujausia programine jranga.
Taikomosios programos naudojasi operacine sistema, todél be jos negaléty veikti.
Keliy programy komplektas, skirtas tam tikros rasies uzduotims atlikti, vadinamas programy rinkiniu. Visos
rinkinio programos paprastai turi panasia sasaja su vartotoju, jos bendrai naudojasi kai kuriais kompiuterio
istekliais.
Microsoft Office 2007 programy rinkinys turi kelias atmainas. Vartotojas gali pasirinkti sudétj, kuri labiausiai
atitiks jo poreikius ir bus tinkamiausia pagal kaina. Asmeniniams poreikiams rekomenduojamas programy

rinkinys MS Office Basic arba MS Office Standard, kuriuos sudaro Word [|% , Excel ;,i:!;‘ , Outlook | /oy, taip pat

MS Office Standard rinkinj jtraukta programa PowerPoint |13 .
Smulkiojo verslo poreikiams skirtas rinkinys MS Office Small Business, kurj sudaro Word, Excel, Outlook kartu su

Verslo kontakty taikomaja programa, PowerPoint ir Publisher g programos.
Jei vartotojas pageidauja naudotis duomeny baziy valdymo sistema, jam prireiks rinkinio MS Office Profes-
(=)

sional arba Professional Enterprise Edition, j kurj, be auksciau iSvardyty programy, jeina dar ir MS Access Pt -

7=
Rinkinys MS Office Enterprise Edition taip pat papildytas programa InfoPath = .
Siame leidinyje mokysimés naudotis programa Microsoft Office Word 2007.



PASITIKRINKITE ZINIAS

SAVITIKROS KLAUSIMAI

1. Kuo skiriasi sisteminé programiné jranga nuo taikomosios?
2. Kokiy zinote OS?

PASITIKRINKITE ZINIAS
Teisingus atsakymus rasite leidinio pabaigoje, skyriuje ,Atsakymai”.

A. Kokia programiné jranga turi buti bet kokiame kompiuteryje?

B. Ar operaciné sistema gali veikti be taikomyjy programy?

C. Artaikomoji programa gali veikti be operacinés sistemos?

D. Kaip vadinasi operaciné sistema, kuria mokysités dirbti?

E. Kuriomis taikomosiomis programomis mokysités dirbti?

F. Sujunkite kompiuteriniy programy tipus su programy pavadinimais (vienai rasiai gali
priklausyti kelios programos):

Teksty tvarkymo programa Microsoft Excel

Skaiciuokle Microsoft Outlook

Duomeny baziy valdymo sistema Microsoft Word

Garso rinkmeny grojimo programa Outlook Express

Pateikc¢iy rengimo programa Microsoft Access

Tinklo nardyklé Windows Media Player

Elektroninio pasto tvarkymo programa Microsoft PowerPoint

Internet Explorer

1.3. NAUDOJIMASIS KOMPIUTERIU

Stalinis kompiuteris jjungiamas nuspaudus jungiklj, kuris paprastai yra kompiuterio sisteminio bloko priekiné-
je sieneléje (jungiklio vieta ir iSvaizda priklauso nuo kompiuterio modelio). Jjungus automatiskai paleidziama
Windows Vista arba kita | kompiuterj jdiegta operaciné sistema.

Dél saugumo bet kam neleidZziama naudotis kompiuteryje esancia informacija. Operacinéje sistemoje kiekvie-
nam vartotojui (ar vartotojy grupei) sukurtos atskiros sgskaitos, suteikiancios Siems vartotojams skirtingy tei-
siy ir darbo galimybiy.

Kompiuterio vartotojas atpazjstamas pagal jam suteikta prisijungimo vardg ir slaptazod] (pastarojo gali ir ne-
bati).




Pradéjus veikti operacinei sistemai, parodomas prisijungimo langas, kuriame reikia pasirinkti vartotojo saskai-
ta. Po to jvedamas slaptazodis (vietoje renkamo teksto rodomi simboliai ).

Prisijungimo procedura skirtinguose Windows kompiuteriuose gali Siek tiek skirtis pagal tai, ar kompiuteris
skirtas asmeniniam naudojimuisi, ar jtrauktas j kurios nors organizacijos tinkla.

Lietuvos viesosiose bibliotekose projekto ,Bibliotekos pazangai” kompiuteriuose naudojamos tokios vartoto-
jy saskaitos (1.8 pav.):

3

Administratorius

| A |

/S

Tigalaikiams projektams

iiw |
\' ‘

Viesa prieiga

'; Windows Vista: Business Mokl

1.8 pav. Vartotojy saskaitos

Saskaita ,Viesa prieiga”

VieSosios prieigos vartotojo saskaita gali naudotis visi bibliotekos lankytojai — Cia prisijungimo slaptazodzio
néra. Vartotojas gali dirbti visomis programomis, jrasyti dokumentus savo darbalaukyje, aplanke ,Dokumen-
tai’, atmintuke ar kompaktiniame diske.

Pastaba: Vartotojui baigus darbg ar iSsiregistravus, kompiuteryje jrasyti jo dokumentai ir kiti duome-
nys panaikinami. Lieka tik keiciamose laikmenose jrasyti dokumentai.

Saskaita ,llgalaikiams projektams”

Si vartotojo saskaita skirta tiems, kurie kompiuterj bibliotekoje naudoja jvairiems projektams, trunkantiems
ilgesnij laika. Prisijungiama tik jvedus bibliotekos darbuotojo suteikta slaptazodj. Sios sgskaitos vartotojas gali
jraSyti duomenis vartotojo aplinkoje, standziajame kompiuterio diske arba vietiniame tinkle esanciy kompiu-
teriy diskuose.

Pastaba: Vartotojui baigus darbg ar iSsiregistravus, kompiuteryje jrasyti jo dokumentai ir kiti duome-
nys panaikinami, taciau islieka dokumentai, jrasyti aplanke D:\Dokumentai ir kity tinklo kompiuteriy
diskuose.

Saskaita ,Mokymams”
Si vartotojo saskaita skirta mokytis naudoti kompiuter;. Prisijungiant reikia slaptazodzio. Vartotojui netaikoma
apribojimy, jo atlikti keitimai ir jrasyti dokumentai islieka. Galima keisti kompiuterio saranka.

Saskaita ,Administratorius”

Saskaita skirta specialistui, administruojanc¢iam kompiuterj. Leidziama atlikti visus veiksmus ir visus kompiute-
rio tvarkymo darbus. Prisijungiama tik su slaptazodziu.

Démesio! Saskaitos ,Viesoji prieiga”, ,llgalaikiams projektams” ir ,Administratorius” yra vieSos priei-
gos kompiuteriuose, o saskaita ,Mokymams” yra tik mokymo centry kompiuteriuose.

o AN, ) AN/ smainawon



WINDOWS VISTA DARBALAUKIS

Prisijungus vartotojui, parodomas jo darbalaukis, panasus | parodytajj 1.9 pav. Jis uzima visg ekrano plota.
Darbalaukyje gali bati jvairiy aplanky ir dokumenty Zenkleliy - piktogramy.

1.9 pav. Operacinés sistemos Windows Vista darbalaukis

Toliau iSvardytos svarbiausios darbalaukio piktogramos.

Kompiuteris (angl. Computer). Tai specialus aplankas, kompiuterio laikmenoms
perziiréti ir jose esantiems dokumentams tvarkyti: kopijuoti, perkelti, pervardyti,
salinti, perziareti ir pan.

Tinklas (angl. Network). Specialus tinklo istekliy aplankas. Cia galima tvarkyti prisi-
jungimus prie kompiuteriy tinklo, perzitréti kitus vietiniame tinkle esancius kompiute-
rius, naudotis juose esanciais istekliais — tam tikrais aplankais, diskais ir spausdintuvais.

Siuksliné (angl. Recycle bin). Pagalinty aplanky ir rinkmeny laikino saugojimo aplankas.
Prireikus j Siuksline patekusias rinkmenas galima atkurti.

Programa Internet Explorer yra skirta naryti internete. Tokios programos vadinamos
interneto narsyklémis.

Saukiniai (angl. shortcuts). Tai nuorodos j dazniausiai naudojamas programas ar do-
kumentus. Pasalinus 3aukinj, programa arba dokumentas i$lieka. Saukinio skiriamasis
bruozas - kairiajame apatiniame piktogramos kampe matoma nedidelé rodyklé.

Aplankai (angl. folders). Tai disko vieta, kurioje saugomos rinkmenos arba kiti aplankai.




——
~- 3
Darbalaukio apacioje esantis mygtukas Ll atveria pradzios meniu (angl. Start menu). Sis mygtukas yra

vienas svarbiausiy Windows Vista darbalaukio elementy. PradZios meniu yra visy kompiuteryje jdiegty progra-
my ir svarbiausiy priemoniy sarasas.

Microsoft
Offire Fve

\ Internetas
PARANKINIS & Internet Explorer
PROGRAMY D Viesa prieiga

SARASAS W Programa Pietimas
(&l SPECIALIEJI

Dokumentai APLANKAI

Paveiksléliai

Muzika

Naujausi elementai  »

Kompiuteris

Kompiuteris

VISY PROGRAMY SPARCIOSIOS PALEISTIES ; ‘ :
SARASAS PRIEMONIY JUOSTA Zinynas ir palaikymas

VALDYMO SKYDELIS

PAIESKOS LANGELIS WINDOWS
STABDYMO IR
KOMPIUTERIO
) S— e —= ISJUNGIMO
PRADZIOS MENIU ©) MYGTUKAS
MYGTUKAS = ” = Ty —— =
(PASPAUSTAS) =Ll o T T2 = Programa ...

UZbUOCIY JUOSTA

1.10 pav. Pradzios mygtuku isskleistas PradZios meniu

Paleisti bet kurig kompiuteryje jdiegta programa galima pradzios mygtuku atvérus pradzios meniu ir
jame spragteléjus Sios programos pavadinima. Taip pat galima spragteléti programos piktograma ar 3aukinj
darbalaukyje (1.10 pav.).

Daznai reikalingas programas patogu paleisti naudojantis sparciosios paleisties priemoniy juosta (angl. qu-
ick launch toolbar). Ja nesunku papildyti pele j ja nuvelkant norimy programy piktogramas.

1.11 pav. Uzduotiy juosta (angl. Task bar)

Kiekviena paleista programa turi savo langa. Vienu metu gali bati paleistos kelios programos, o paleisty pro-
gramy pavadinimai matomi ekrano apacioje — uzduociy juostoje (1.11 pav.). Uzduociy juostos desinéje bina
jvairiy programy zenkleliai, klaviatiros kalbos perjungimo mygtukas, laikrodis, garso valdymo priemoné ir kt.
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PELES VALDYMAS

Pelé yra skirta kompiuterio programoms valdyti. Pelés zymiklis valdomas stumdant pele stalu ar specialiu
kiliméliu. Zymikliu ekrane nurodome objekta, su kuriuo norime atlikti tam tikrg veiksma, o pelés klavisais 3j
veiksma pradedame ar baigiame.

Pelé turi du arba tris (kartais dar ir daugiau) klavisus (1.12 pav.). Pagrindinis klavisas — kairysis, nes juo spaudzia-
mi ekrane rodomi mygtukai ir kiti elementai. Desiniuoju klavisu atveriamas kontekstinis (vietinis) meniu. Pelés
ratukas skirtas puslapiams versti, masteliui keisti ir pan. Taip pat jis gali veikti kaip treciasis pelés mygtukas
specialiems veiksmams programose atlikti.

1.12 pav. Kompiuterio pelé

Kairiuoju pelés klavisu vieng karta spragteléje mygtuka ar meniu punkta, vykdome su juo susijusig komanda.
Viena karta spragteléje kurj nors objektg, jj iSrenkame tolesniems veiksmams. ISrinktas objektas rodomas pa-
ryskintai.

Laikydami nuspausta kairjjj pelés klavisa, Zymikliu rodoma objekta galime nuvilkti j kitg vieta.

Dukart sparciai spragteléje objekty, jj atveriame arba paleidZiame su juo susijusia programa.

Desinysis pelés klavisas atveria kontekstinj (dar kitaip — vietinj, parankinj) objekto meniu. Atverto konteksti-
nio meniu komandos parenkamos spaudziant desinjjj arba kairjjj pelés klavisa.

Laikant nuspausta kairjjj pelés klavisa, $j objekta pele galima nuvilkti j kitg vieta. Kai objektas kairiuoju pelés
klaviSu pertempiamas toje pacioje laikmenoje (diske arba diskelyje), jis bus perkeliamas, o i$ vienos laikmenos
j kita — kopijuojamas.

Kiekvienas veiksmas atliekamas tik su iSrinktais objektais (piktogramomis, teksto dalimi ir pan.). Galima vienu
metu iSrinkti daug objekty ir juos tvarkyti kartu.

Patarimas: Pele dirbama nuolat, todél taisyklinga rankos padeétis ir pelés naudojimas lemia Jisy rankos rieso
bukle.

1. Padékite istiestg ranka vir$ pelés taip, kad rodomasis pirstas bty ant kairiojo klaviso, o didysis ant
desiniojo. Rankos plastaka nuleiskite laisvai taip, kad riesas atsiremty j stala (geriau j specialia minksta
atrama riesui). Delnas liecia pelés korpusa.

2. Suimkite pele i$ vienos pusés nyksciu, i kitos — bevardziu pirstu ir lengvai, nejtempdami rankos
raumeny stumdykite.

3. Atkreipkite démesj, kad stumdant pele ekrane analogiskai juda pelés zymiklis. Jo rodyklés smaigalys
rodo, ties kuriuo objektu ekrane ar meniu punktu yra pelé.

4. Dazniausiai stumdant pele nereikia spausti jokio klavi$o. Pelés klaviSas paspaudziamas tada, kai zymiklis
nustatomas reikiamoje vietoje. Spaudziant klavisg pelé nejudinama.

KLAVIATURA

Klaviatara skirta informacijai jvesti. Klavisai turi po keletg reikSmiy ar funkcijy, kurios kei¢iamos nuspaudus
valdymo klavisus (Ctrl, Shift, Alt, Caps Lock ir kt.).

Klaviataroje (1.13 pav.) yra ne tik raidziy ir skaiciy klavisai, bet ir nemaza valdomuyjy klavisy. Dazniausiai nau-
dojami Sie:



1.13 pav. |prastinés klaviataros klavisy iSdéstymas

« Enter (arba )) - jvedimo, patvirtinimo klavisas. Renkant teksta, Siuo klavisu baigiama viena eiluté ir
pradedama nauja. Klaviaturoje yra du tokie klavisai; jie veikia vienodai;
 Shift (arba 1) - jj laikydami nuspausta, raSome didzigsias raides ir simbolius, nurodytus klavisy virsuje.
Yra du tokie klavisai;
» CapsLock - vieng kartg paspaudus jjungia, o kitg karta — iSjungia raSymo didziosiomis raidémis veiksena.
Kai ji jjungta, Sviecia klaviatlroje esantis specialus indikatorius;
» Backspace (arba<) - pasalina zymiklio kairéje, o klaviSas Delete (arba Del) - zymiklio desinéje esant;j
vieng teksto simbolj;
« Tab (arba i) klavisu dialogo languose galima pereiti i$ vieno jvedimo lauko j kita ir nuo vieno mygtuko
prie kito. Renkant teksta naudojamas tekstui lygiuoti;
« Ctrl (arba Control) — kartu su kitais klavisais formuoja jvairias valdymo komandas;
« tarpo klavisas - pats ilgiausias klaviataros klavisas, skirtas tarpui tarp zodziy daryti;
» NumlLock - perjungia papildomaja klaviatira j skirtg skai¢iams rasyti arba j rodykline.
Virsutinéje klaviattros dalyje isdéstyta funkciniy klavisy grupé F1, F2...F12. Jie skirti programoms valdyti ir
atlieka tam tikrus jose numatytus veiksmus. Siy klavi$y kairéje yra Escape (Esc) klavisas, kuriuo atsisakoma
kurio nors pradéto veiksmo.
Pagrindinés klaviaturos desinéje isdéstyti Zymiklio valdymo klavisai:
« rodykliniai klavisai (< T —) perkelia Zymiklj ta kryptimi, kuri nurodyta ant klaviso;
« Home - klavisas perkelia zymiklj j eilutés pradzia;
» End - klavisas perkelia Zymiklj j eilutés pabaiga;
» Page Up - perkelia zymiklj puslapiu aukstyn;
» Page Down - perkelia Zzymiklj puslapiu Zemyn;
» Insert - perjungia renkamo teksto jterpimo veikseng j perraomaja, ir atvirksciai.
Naudojantis ta pacia klaviattra galima rasyti jvairiomis kalbomis. Klaviatlros kalba (raidyna ir raSmeny klavisy
iSdéstyma) paprasciausiai galima perjungti darbalaukio uzduociy juostos desinéje puséje pasirinkus reikiamag
kalbos pavadinimo santrumpa, pavyzdziui, EN (angly) pakeitus j LT (lietuviy). Kompiuteryje galima jdiegti tiek
klaviataros kalby, kiek reikia.
Lietuviskoje klaviatroje yra visi lietuviskos ir angliskos abécélés Zenklai, skaiciai, skyrybos zenklai ir kiti simbo-
liai. Nosiniy ir kity specifiniy lietuvisky raidziy simboliai renkami virSutinés eilutés klavisais (1=3, 2=¢, 3=e ir t.
t.). Ant Siy klaviSy nurodyti kiti simboliai raSomi tuo metu laikant nuspaustg desinjjj <Alt> klavisa (Alt Gr). Euro
simbolj € raSome klavisy deriniu <Alt Gr> ir <E>.
Kartais klaviatUroje blna suzymeétas dar trecios kalbos raSmeny iSdéstymas (pavyzdziui, rusy). Tokie simboliai
zymimi kita spalva arba nurodyti klaviso desinéje ir raSomi tik jjungus reikiama klaviatdros kalba.



LANGY SANDARA IR VALDYMAS
Operacinéje sistemoje Windows Vista beveik visi veiksmai atliekami languose. Pelés klavisu spragteléjus bet

kurig darbalaukio piktograma, bus atvertas to aplanko ar su dokumentu susietos programos langas (1.14 pav.).
Pagrindiniai aplanko lango elementai parodyti 1.15 pav.

Bendrasdydis  Laisvos vietos

LANGO VALDYMO
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1.15 pav. Aplanko lango elementai

Langa valdyti galima jvairiai :

» perkelti — uz antrastés juostos langas pele velkamas j pasirinktg darbalaukio vieta;

« pakeisti dydj - lango krastiné ar kampas velkamas pele, kol langas tampa norimo dydzio. Tuo metu
zymiklis virsta dvipuse rodykle. Lango dyd; taip galima keisti tik tuomet, kai jis néra didZiausias;

« slinkti jo turln! - kai vaizdas netelpa lange, lango apacioje ir desinéje rodomos slankjuostés
Lo L [x]. Slankikliais lango turinys paslenkamas taip, kad matytysi norima jo dalis;

« sutraukti (minimizuoti) — lango grafinis vaizdas ekrane sutraukiamas iki mygtuko uzduociy juostoje.
Sutrauktas langas néra uzveriamas, jis lieka veikti, o jo dydis atkuriamas spragteléjus $j uzduociy juostos
mygtuka;




« isskleisti (maksimaliai padidinti) iki ekrano dydzio (greta lango lieka tik uzduotiy juosta);

» uzverti. Baigiama naudotis programa ar dokumentu.
Tris paskutinius veiksmus galima atlikti lango valdymo mygtukais (1.16 pav.), esanciais lango antrastés desiné-
je.Viduriniojo mygtuko isvaizda priklauso nuo lango dydzio: & (atkurti lango dydj) - langas didziausias, o O
(iSskleisti) — vidutinio dydzio.

SUTRAUKTI LANGA ISSKLEISTI LANGA ARBA
IKIMYGTUKO ATKURTI JO BUVUS|] DYD]

UZVERTI LANGA

1.16 pav. Lango valdymo mygtukai

KOMPIUTERIO ISJUNGIMAS

Baigus darba, reikia taisyklingai iSjungti kompiuter;:
1. jradykite dokumentus, kuriuos karéte ar taiséte; uzverkite taikomasias programas, su kuriomis dirbote;

2. paspauskite mygtuka , esantj kairiajame apatiniame darbalaukio kampe;

3. atvertame pradZios meniu spragtelékite mygtuka (1.17 pav.). Bus atvertas kompiuterio iSjungimo
meniu;
4. jame spragtelékite komanda Baigti darbg.

Perjungti vartotoja
Leiti

Uzrakinti

Wal d':," mo sk Y das

Nurmatytosios progran

o o Paleisti if naujo
Visos programos LINYNas I¥ palalkyrmas
Miego bhsena

Baigti darba

1.17 pav. Kompiuterio iSjungimo meniu

Pasirinkes komanda ISeiti, vartotojas issiregistruoja neisjungdamas kompiuterio ir jj uzleidzZia kitam vartotojui.
Pirmojo vartotojo programos ir dokumentai uzveriami.
Dauguma naujy kompiuteriy ir visi nesiojamieji kompiuteriai iSsijungia automatiskai, sustabdzius operacine

.....

gimo mygtuka.
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LANGUY ISDESTYMAS

Langai gali dengti vienas kitg arba buti isdéstyti greta. Langas, kuriame atliekame tam tikrus veiksmus, yra vei-
kiamasis (aktyvusis). Jo antrasté nuspalvinta ryskesne spalva, o $io lango mygtukas uzduociy juostoje jspaus-
tas. Vienu metu galima dirbti tik viename, veikiamajame lange. | kitg langa pereiname tiesiog pele spragteléje
jo antraste ar bet kurig kita to lango vieta. Visus langus galima vienu metu sutraukti, o véliau isskleisti paspau-

dus klaviataros klavisus # + <D> klaviatUroje arba méituku !, esanciu uzduociy juostoje.

Visus langus galima vienu metu atkurti ir mygtuku - tuomet langai bus iSdéstyti darbalaukyje vienas uz
kito.

KLASIKINIS PRADZIOS MENIU

Daznai Windows Vista sistemoje buna parinktas kiek kitos iSvaizdos ir paprastesnis klasikinis Pradzios meniu
(1.18 pav.).

. 2.0 USB PC CAMERA P228
Catalyst Control Center

. CDBurnerXP

IfanView

1ZArc

KONICA MINOLTA
Learning Essentials

LIBIS v4.4

. LightScribe Direct Disc Labeling
. Microsoft Expression

. Microsoft Office

Microsoft Student
Microsoft Visual Studio 2005
Norman Virus Control
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Panild,
Ll

. Prieziara
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AEF Windows Update [ ABBYY eFormFiller 2516
~ B¥ Adobe Reader®
@& Internet Explorer
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* B4 PaintNET
[35] Sistemos Windows kontaktai
520 Windows faksas ir skaitytuvas
» . Windows filmy montaZiné
E Windows fotogalerija
Windows kalendorius
&8 Windows Live Messenger atsisiuntimas
(s Windows Mail
Windows Media leistuvas
Windows Meeting Space
¥4 Windows sargyba
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rﬂ Programos

Pastaba. Nenustebkite, jei naudodamiesi vartotojo saskaita ,VieSa prieiga” negalésite naudotis viso-
mis kompiuterio ir sistemos galimybémis. Bibliotekose lankytojams skirti kompiuteriai paprastai su-
tvarkyti taip, kad vartotojas, neturintis kompiuterio administravimo teisiy, negali pakeisti kai kuriy
nustatymy ir atlikti veiksmy. Todél, jei kompiuterio ekrane bus parodytas j 1.19 pav. panasus pranesi-
mas, supraskite, kad dirbate kaip vartotojas ir neturite kai kuriy tik administratoriui suteikiamy teisiy.



1.19 pav. Pranedimas, kad veiksmo atlikti negalite, nes turite ribotas teises

PASITIKRINKIME ZINIAS

SAVITIKROS KLAUSIMAI

Kaip vadinama Jusy kompiuteryje veikianti operaciné sistema?
Kuo skiriasi pelés kairiojo ir desiniojo klavisy veikimas?

Kaip galima valdyti langus?

ISvardykite keleta darbalaukyje esanciy piktogramy.

Kas yra Saukinys, aplankas?

PASITIKRINKITE ZINIAS
Teisingus atsakymus rasite leidinio pabaigoje, skyriuje ,Atsakymai”.

A. Kas vyksta jjungus kompiuterj?
¥ Vartotojas turi rasti ir paleisti operacine sistema.
¥ Operaciné sistema jkeliama ir pradeda veikti automatiskai.
* Kompiuterio administratorius turi parinkti reikiama operacine sistema.
* Paleidziama teksty tvarkymo programa.
B. Kas isdéstyta darbalaukyje?
C. Kas jvyks, jei Saukinj pasalinsime i$ darbalaukio?
¥ Kartu bus pasalinta programa ar dokumentas, kuriam buvo sukurtas saukinys.
* Programa ar dokumentas, kuriam buvo sukurtas Saukinys, liks kompiuteryje, tik
sunkiau bus juos surasti.
¥ Programa, j kurig anksc¢iau nurodé saukinys, veiks netinkamai.
* Saukinio i3 darbalaukio pasalinti negalima.
D. Kokio dydzio yra langas, jei jo valdymo mygtukai yra tokie?
Didziausio dydzio (iskleistas) langas.
Maziausio dydzio (sutrauktas iki mygtuko uzduociy juostoje) langas.
Langas sumazintas iki norimo dydzio.
Langas uzvertas.

s N/, ) AN/ smainawon



1.4. DARBAS SU RINKMENOMIS

Visa informacija kompiuterio laikmenose saugoma pagal tam tikra sistema. MaZiausias bet kokios informaci-
jos rinkinys, turintis savo pavadinima, yra rinkmena (kitaip failas, angl. file). Rinkmenos pagal jy paskirtj ar
priklausomybe vienai ar kitai programai grupuojamos j aplankus (angl. folder), kurie taip pat turi pavadini-
mus. Juose gali bati ir kity aplanky. Tokios hierarchinés aplanky strukttros — aplanky medzio - pavyzdys pa-
teiktas 1.20 pav., a. Kompiuteriy vartotojai savo kuriamas rinkmenas gali vadinti tiesiog dokumentais.

4 B Darbalaukis
P ﬁ Training
l> . Viesasis
4 & Kompiuteris
I < Disky jrenginys (A:)
v &l Vietinis diskas (C:)
b é,’, DVD irenginys (D)
> lg\‘ Tinklas
I> ) Valdymo skydas
& Siukéling
I 4 Paiegkos rezultatai, esantys Nuotr, pavyzdziai
J A-H
Ju Foto
4 |, Raitai
.. Ataskaitos

1.20 pav. Aplanky medis (a) ir rinkmeny piktogramy pavyzdziai (b)

Savo ruoztu aplankai ir rinkmenos yra laikmenose. Jos Zymimos viena lotyniskos abécélés raide ir dvitaskiu.
Pavyzdyje A: — diskelis, C:, E:, F: ir G: - kompiuterio standieji diskai, D: - DVD jrenginys.
Rinkmeny ir aplanky pavadinimai sudaromi i$ jvairiy simboliy, i$skyrus \ / : * ?“ < > | (pavyzdziui, aplankas
»Mano rastai’, rinkmenos ,CV.doc’, ,saskaita.xls”). Pavadinimy ilgis neturi virdyti 255 simboliy. Windows siste-
moje didziosios ir mazosios abécélés raidés pavadinimuose neskiriamos.
Rinkmenos pavadinimas paprastai sudaromas i$ dviejy daliy, atskirty tasku, — vardo ir prievardzio. Paprastai
rinkmenos vardas atspindi informacijos prasme, o prievardis - tipa, t. y. nurodo, su kokia programa 3i rinkmena
yra sukurta. DaZniausiai buna 3-4 simboliy prievardziai, pavyzdziui:

+  CV.doc ar CV.docx - programa Word sukurtas dokumentas;

« sgskaita.xls ar sqskaita.xlsx — skai¢iuoklés Excel dokumentas;

+ kelioné.htm (ar kelioné.html) — hiperteksto dokumentas, atveriamas interneto narsykléje;

+ paveiksléliy rinkmeny prievardziai: .gif, .jpg, .tif, .bmp ir kt.;

+ garsy rinkmeny prievardziai: .wav, .mp3, .mid;

+ filmy rinkmeny prievardziai: .avi, . wmv, .mpg, .mpeg, .mov ir kt.
Jei rinkmenos pavadinimas prasideda bangele (~) arba jos prievardis yra .tmp, tuomet $i rinkmena yra laikinoji
ir jg galima pasalinti.
Pakeitus rinkmenos prievardj, ji nebebus susieta su tam tikra programa, todél tokj dokumenta atverti bus
sudétinga.
Programy rinkmenos daZniausiai turi .exe, .com, .bin, .dll prievardzius. Nedera tokiy rinkmeny pervardyti, per-
kelti j kita aplanka, Salinti ar kitaip pakeisti, nes programos nustos veikti. Taip pat nederéty tvarkyti aplanky
Windows, WinNT ir Program Files. Jusy rinkmenoms standZiajame diske skirtas aplankas Dokumentai.
Pagal rinkmenos prievardj Windows sistema ja pazymi tam tikra piktograma (1.20 pav., b), o paties prievardzio
gali ir nerodyti. Tai priklauso nuo Windows sistemos nuostaty.
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1.21 pav. Aplanko lango pavyzdys

DISKAI

Kompiuterio laikmeny ir aplanky sandara bei turinj galima pamatyti atvérus kurio nors aplanko langg (1.21
pav.). Specialiame aplanke Kompiuteris rodomos tik tam tikros laikmenos (1.22 pav.), jame negalima tiesiogiai
laikyti kity aplanky ir rinkmeny. Aplankas Kompiuteris atveriamas dukart spragteléjus darbalaukyje esancia
piktograma kﬂ' . Minétg aplanka taip pat galima atverti desiniuoju pelés klavisu spragteléjus Sig piktograma
(arba Pradzios mygtuka) ir kontekstiniame meniu pasirinkus komanda Narsyti.

Aplanky languose galima paleisti kompiuteryje esancias programas, perzitréti aplankus, juose esancius doku-
mentus, naudotis vietinio tinklo ir interneto istekliais.

Aplanko langy kairiajame polangyje pateikiamas aplanky medis ir svarbiausiy aplanky sarasas. Didziajg lango
dalj uZima aplanko turinys, kuriame pasirinktu budu rodomas jame esanciy dokumenty ar aplanky sarasas
(1.21 pav.).

Jei aplanky medyje 3alia aplanko pavadinimo yra [~ ar # , vadinasi, jame yra kity aplanky. [~ rodo, kad
aplankas suskleistas, 0 4 - kad i$skleistas. Zenkliuka spragteléje pele, aplanka isskleisime (suskleisime).

1.22 pav. Disko aplanky ir rinkmeny struktdra

v | 43 || feskoti

‘;l Isdiegti arba'keis programa & -Sgsiet] tinklo

‘ Parankiniy saitai Pavadinimas Tipas 2 Bendras dydis Laisvos vietos

| [E| Dokumentai

B Paveiksleliai e
e

B Muzike 55,1 GB laisva i 63,9 GB

Standziojo disko jrenginiai (1)
Vietinis diskas (C:)

Daugiau » Irenginiai su keiciamaja laikmena (2)

Aplankai o . . .
ﬁ Vaizdo jraoi - Disky jrenginys (&) DVD jrenginys (D:)

o Mie3asis

B Kompiuteris
'? Tinklas
Waldymo skydas
& Siuksling

. Foto

. Rastai
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APLANKUY RODINIAI

Aplanko turinj galima perziaréti keliais btdais, norima tvarka isrikiuoti ar sugrupuoti jame esancius doku-

mentus.

Pageidaujamas rodymo buidas (rodinys) pasirenkamas mygtuku Rodiniai isskleidus galimy rodiniy sarasa
(1.23 pav.). Reikia arba pele spragteléti norimo rodinio pavadinima, arba pasirinkti rodinj slankikliu.

i€ Padidintos piktogramos

@Cv'}. » Viegasis »

—Rodyti
o

ISR
‘ Tvarkyti '~ :

& Didelés piktogramos

Siwy

= Vidutinés piktogramos

Parankiniy saitai
[E| Dokumentai
B Paveiksleliai
p Muzika

Daugiau »

:2¢ Mazos piktogramos
EE Saratas

IEsami informacija

Aplankai 22 Eklotinés
E] Kontaktai
Q Muzika

E Parankiniai
[E Paveiksleliai
I saitai

I8 vaizdo jratai

trapios gélés

' ‘ Susiskleidzi... Toco tukanas

1.23 pav. Aplanko rodiniai

Kuprotasis

k% Bendrinimo parametral

Ivertinimas

Medis Migkas

Dydis

banginis

Zaliasis juros Ziemos lapai
véilys

UZutekis

Informatyviausias yra iSsamusis rodinys (ISsami informacija) — tuomet rodomi ne tik dokumenty pavadinimai,
bet ir dydis, data ir kt. Taip pat dokumentus galima surikiuoti ar sugrupuoti pagal bet kurig rodoma jy savybe,
spragteléjus atitinkamo stulpelio pavadinimg ar to pavadinimo kontekstinio meniu komanda (1.24 pav.).

1.24 pav. I$samusis aplanko rodinys ir rikiavimo galimybés

v| .. » Viesasis » Viesigji paveiksléliai » Nuotr. pavyzdziai

v | 2 || teskoti

Iraik'ai Zi nynas

- ~
Parankiniy saitai Irado data Zymés

Dydis

| Dokumentai iné antilope 2 Ragiuoti 2 Grupuoti
Dykumos landsaftas xj’ A-H
G Krioklys ir
@Kuprotasis banginis CII] LF.

(4 Q_Z

Medis
) Sudeti pagal Pavadinimas

B Paveiksléliai
Q‘ Muzika
% Véliausiai keisti

B letkos

& Migkas

Misko gélés ZUUJUG=Z7 ULU
GX)Prieplauka 2005-06-23 05:17
@ Rudens lapai 2005-11-0503:12
G Sodas 2004-04-0917:17
SusiskleidZiancios trapi... 2005-06-03 00:41
@]Toco tukanas 2005-06-24 21:22

QU Viesasis

Kai aplanke laikomi paveiksléliai, juos galima perziréti kaip skaidres. Tada reikia spragteléti aplanko lango

mygtuka Skaidriy demonstravimas.



RINKMENUY IR APLANKY TVARKYMAS

Windows turi priemoniy rinkmenoms ir aplankams tvarkyti: juos galima kurti, perziaréti turinj, perkelti, kopi-
juoti, pervardyti ir 3alinti.

Naujas aplankas kuriamas Sitaip:
1. atverkite diska ir aplanka, kuriame turi bati sukurtas naujas aplankas;
2. pasinaudokite vienu i$ bady:
* lango meniu Failas isrinkite komanda Naujas, tada — Aplankas;
* laisvoje aplanko ar disko lango vietoje spragteléje desiniuoju pelés klaviSu atverkite kontekstinj
meniu ir pasirinkite komanda Naujas, tada — Aplankas;
3. bus sukurta naujo aplanko piktograma su uzradu: Cia jradykite norima aplanko varda
ir spragtelékite laisvoje lango vietoje ar tiesiog paspauskite klavisg <Enter>.
Rinkmeny bei aplanky kopijavimas ir perkélimas. Kopijuodami rinkmeng ar aplanka, norimoje vietoje su-
kuriate dar vieng, nuo originalo niekuo nesiskiriancia kopija. Perkeliant kei¢iama originalaus dokumento vieta,
o kopijy nesukuriama.
Tiek kopijuojant, tiek ir perkeliant tvarkomojo objekto kopija padedama laikinoje mainy atmintinéje — iskar-
pinéje.
Rinkmena ar aplankas kopijuojami arba perkeliami tokia tvarka:
1. pele spragtelimas norimas perkelti ar kopijuoti objektas - taip jj pasirenkame tolesniems tvarkymo
veiksmams;
2. pasirenkama lango meniu Redagavimas komanda Kopijuoti arba ISkirpti (kai norime perkelti 3j
objektq) - taip objektas patenka j iskarpine;
3. atvérus aplanka, j kurj reikia nukopijuoti ar perkelti rinkmena, pasirenkama meniu Redagavimas ko-
manda Jklijuoti. Taip objektas i$ iSkarpinés jdedamas norimoje vietoje.

Rinkmeny ir aplanky pervardijimas. Disky, rinkmeny, aplanky ar 3aukiniy pavadinimus nesunku pakeisti.
Tai atlikti galima jvairiais budais. Paprasciausia yra tokia veiksmy seka:

1. pasirinktg objekta spragtelékite desiniuoju pelés klavisu,

2. pasirodziusiame kontekstiniame meniu pasirinkite Pervardyti. Tada objekto pavadinimas bus

paryskintas ir apvestas rémeliu: i 55 |,

3. jrasykite norimga jo pavadinimg ir spragtelékite laisvoje lango vietoje ar tiesiog paspauskite klavisa

<Enter>.
Aplanko ar rinkmenos pasalinimas ir atkarimas. Nereikalingg aplanka ar rinkmena galima pasalinti. Salina-
ma tokia tvarka:

1. peleissirenkame aplankg ar rinkmenag, kurig ruosiamés pasalinti;

2. lango meniu Tvarkymas isSrenkame komanda Naikinti arba paspaudziame klavisa <Delete>.
Paprastai ekrane parodomas 3alinimo patvirtinimo dialogo langas. Jame klausiama, ar tikrai norite iSmesti
elementy j Siuksline (angl. Recycle bin). Jei patvirtinsite atsakydami Taip, objektas bus iSmestas. Pasalinti ob-
jektai paprastai patenka j Siuksline (iSskyrus esancius kei¢iamosiose laikmenose ar tinklo diskuose) kurj laika
ten lieka. Salinant aplanka, j $iuksline patenka visas to aplanko turinys.

Siukslinéje atsidarusj aplanka ar rinkmeng dar galima atkurti. Jei vél reikia pasalinto objekto, turite jj sugra-
Zinti j buvusia vieta:

1. dukart spragteléje Siukslinés piktograma atverkite Siukslinés aplanka;

2. jame isrinkite reikiama objekta ir spragtelékite meniu Failas komanda Atkurti.
Kai Siukslinéje neisrinktas nei vienas elementas, tuomet sitiloma atkurti visus iskart.
Pasalinti elementai Siukslinéje bina tik laikinai — kol diske pritriksta vietos ar Siuksliné persipildo.
Siuksline galima istustinti ir savo nuozidra (po to joje buvusiy dokumenty nebeatkursite), 3iukslinés aplanke
pasirinkus meniu komanda Failas — IStustinti Siuksline arba spragteléjus mygtuka Valyti Siuksline.



KELIY APLANKUY AR RINKMENUY TVARKYMAS VIENU METU

Galima tvarkyti ir kelis elementus i$ karto. Kaip jau zinome, prie$ bet kurj veiksma reikia pasirinkti tvarkomus
objektus. Iki Siol issirinkdavome tg elementa, kurj spragtelédavome pele.
Kelis i$ eilés einancius objektus galite isrinkti Sitaip:
+ spragtelékite pirmajj objekta;
- laikydami paspausta klavisa <Shift>, spragtelékite paskutinjjj objekta.
Kelis objektus, i$ eilés neinancius, isrinksite Sitaip:
+ laikydami paspaustag <Ctrl> klavi$a bet kuria eilés tvarka spragtelékite visus norimus iSrinkti objektus.
+ Visus aplanke esancius objektus galima isrinkti klavisy deriniu <Ctrl> + <A>.

KOPIJUOJANT IR PERKELIANT NAUDOJAMI KLAVISY DERINIAI

Kopijavimo ir perkélimo veiksmus taip pat galima atlikti ir klavisy deriniais. Kai pasirinkus objekta ar jy grupe
vienu metu nuspaudziame:

Ctrl+ C ISrinkti objektai kopijuojami j iskarpine.
Ctrl + X ISrinkti objektai perkeliami j iSkarpine.
Ctrl+V Pasirinktoje vietoje jdedamas iSkarpinés turinys.

RINKMENUY IR APLANKUY PAIESKA

Daznai sunku prisiminti, kuriame aplanke laikoma kokia nors seniau ten jkelta rinkmena. Windows Vista siste-
ma turi gana gera rinkmeny ir aplanky paieskos priemone. Objekty galima ieskoti savo kompiuteryje, vietinia-
me kompiuteriy tinkle ar net internete.

Norédami surasti reikalinga objekta, paspauskite pradzios meniu mygtuka ir ieSkomo objekto pavadinima
surinkite isskleisto meniu paieskos langelyje (1.25 pav.).

Bus parodytas paieskos rezultaty aplanko turinys, kuriame galésite pasirinkti ieSkomy rinkmeny tipa, pavyz-
dziui, Dokumentas, Paveikslélis ir pan.

Jei pradzios meniu néra paieskos langelio, galite ieSkoti bet kurio aplanko lango langelyje leskoti nurode no-
rima rinkmenos ar aplanko pavadinima arba jo dalj (1.26 pav.).

1.26 pav. Paieska aplanko lange ir jos rezultatai

v';}} » Paiesk ltatai, esantys Indek vietos
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Pradéti ieskg
PAIESKOS LANGELIS

1.25 pav. Paieskos langelis

PASITIKRINKIME ZINIAS

SAVITIKROS KLAUSIMAI

Ar ribojamas aplanko pavadinimo ilgis?

Kaip sukurti naujg aplanka?

Ar galima pakeisti rinkmenos pavadinimg?
Kur patenka $alinamas aplankas ar rinkmena?
Kaip ir kada galima atkurti pasalintg aplankg?

BAIGIAMASIS TESTAS
Teisingus atsakymus rasite leidinio pabaigoje, skyriuje ,Atsakymai”.

A. Kaip rinkmena jgyja prievardj?
* Jjsuteikia vartotojas.
* Jj suteikia rinkmenga sukurusi taikomoji programa.
* Jj suteikia operaciné sistema.
* Jj suteikia antivirusiné programa.
Kas atsitiks, jei pasalinsime rinkmenos prievard;j?
* Rinkmena bus sugadinta.
* Rinkmena taps aplanku.

* Taikomoji programa nebeatpazins rinkmenos, todél negalésime jos iSkart atverti.

* Rinkmenos prievardzZio pasalinti nejmanoma.
Eilés tvarka sunumeruokite veiksmus, kuriuos turésime atlikti kopijuodami rinkmena.
*  Atverti aplanka, kuriame laikysime rinkmenos kopija.
* Pasirinkti Redagavimas — Kopijuoti.
* Pasirinkti Redagavimas — [klijuoti.
* 18rinkti kopijuosima rinkmena.
Kur kompiuteryje laikomi pasalinti aplankai?
* I8karpinéje (Clipboard).
* Darbalaukyje.
* Pagrindinéje atmintingje.
* Siukslinéje.
Ar bus pasalinta aplanke esanti rinkmena, jei vartotojas pasalins patj aplankg?
* Taip.
* Ne.
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1.5. DOKUMENTUY JRASYMAS

Asmeniniai kompiuteriai turi keliy tipy atmintines:
« operatyvigjq (darbine, pagrindine) atmintine (RAM), kurioje duomenys ir programos saugomi tik vyk-
dant programas;
» nuolatine atmintine, kurioje duomenys gali bati saugomi labai ilgai, ta¢iau juos bet kada galima
perrasyti (tai beveik bet kurios laikmenos);
» pastovigjq atmintine (ROM), kurioje dar gamykloje jraSomi ir véliau nekeic¢iami paciai kompiuterio dar-
bo pradziai reikalingi duomenys.
Kompiuteriy operatyviosios atmintinés (RAM) turinys dingsta isjungus kompiuterj ar jj pakartotinai jjungus;
kartu dingsta ir vartotojo jvesti ar tvarkyti duomenys, kuriy nespéta jrasyti j laikmenas.
Vienas i$ pagrindiniy darby, atliekamy naudojantis kompiuteriu — kuriamy ir taisomy dokumenty jraSymas j
kompiuterio laikmenas, kuriose Sie dokumentai isliks tiek ilgai, kiek reikés.

Failas | Redagavimas Rodymas lterpimas  For
] MNaujas... Ctrl+N
5 Atidaryti... Ctrl+0
:Ej‘ Uzdaryti Ctrl+F4

Importuoti programos Word dokumenta. ..
e Tradyti ) Ctrl+S
[ Tradytikaip...
& Publikuoti Ziniatinklyje. ..

Pakuoti ir vykki

Konyertuoti | interneto leidinj, ..
Q Rasti kity Faily Formaty priedus...
oY ﬁnHalapio perfidra
l;uslapig_ parametrai...
@ Spausdinimo nustatymas...
|4 Spaudinio perZidra
) Spausdinti... Ctrl+p
Sigtil latka R
Ypatybés
X I;s'éiimés 3 : e Alt+F4

1.27 pav. Meniu Failas komandos

1.28 pav. Office meniu programoje Microsoft Word
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Failo vardas: Moodle_pagalba_mekiniui

Irasomo failo tipas:

Autoriaf: Word dokumentas, palaikantis makrckomandas

Word 97-2003 dokumentas
Word £ablonas

APLANKY RODYMO ADRESO LANGELIS RINKMENOS RINKMENOS TIPO

(SLEPIMO) MYGTUKAS PAVADINIMO LANGELIS PASIRINKIMO LANGELIS

1.29 pav. Dokumento jraSymas pasirenkant pavadinima ir tipg (formata)

Visose taikomosiose programose dokumentai jraSomi panasiai. Kai kuriose programose (pavyzdziui Teksto do-
roklis, Microsoft Publisher, Microsoft Outlook) tam yra skirta meniu Failas komanda Jrasyti (1.27 pav.).
Kitose programose (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint ir kt.) jraSymo komanda Jrasyti yra

Office meniu, kuris atveriamas mygtuku @ (1.28 pav.).

Pasirinkus panasig komanda Jrasyti kaip arba jraSant naujg dokumenta, galima jj jradyti kitu pavadinimu, pasi-
rinktoje laikmenoje ar aplanke ir kitokiu formatu (1.29 pav.).

Pirmiausia adreso langelyje iSrenkamas aplankas, kuriame bus jraSomas dokumentas, po to langelyje Failo
vardas klaviattra surenkame rinkmenos pavadinima. Jei reikia, langelyje Jrasomo failo tipas parenkame kita
rinkmenos tipa ir spragtelime mygtuka Jrasyti. Kol dar nespragteléjome Jrasyti, veiksma galima nutraukti
mygtuku Atsaukti.

PASITIKRINKIME ZINIAS

SAVITIKROS KLAUSIMAI
Kur tvarkant dokumenta laikomi visi jo keitimai? Kodél pakeista dokumentg reikia jra-
Syti?
2. Kuo skiriasi komandos Jrasyti ir Jrasyti kaip?

PASITIKRINKITE ZINIAS

Teisingus atsakymus rasite leidinio pabaigoje, skyriuje ,Atsakymai”.

A. Kurios atmintinés turinys dingsta iSjungus kompiuterj?
B. Kokiu atveju pasirinkus komanda Failas — Jrasyti... reikia nurodyti rinkmenos vardg ir
parinkti jos laikymo vieta?
*  Visada.
* Kai rinkmena ka tik sukurta, dar neturi vardo ir neZinoma jos saugojimo vieta.
* Kairinkmena ka tik nukopijuota, dar neturi vardo ir nezinoma jos saugojimo vieta.
* Niekada.
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1.6. PAGALBOS ZINYNAS

Kaip ir dauguma Siuolaikiniy sudétingy programuy, sistema Windows turi savo pagalbos zinyna (angl. Help).
Jame rasite informacijos ir apie tuos Windows elementus, veiksmus ir galimybes, kurios liko neaprasytos Sioje
mokomojoje knygeléje.

Windows pagalbos Zinynas atveriamas spragteléjus pradzios meniu mygtuka bei Zinynas ir palaikymas. Paies-
kos langelyje leskos Zinynas galima surinkti ieSkoma fraze arba pasirinkti dominancia temga i$ pateikto saraso,
pavyzdziui, Baigti darbq (1.30 pav.). Ta patj Zinyng galima atverti ir daugelyje Windows sistemai priklausan-
¢iy programy jy priemoniy juostoje spragteléjus mygtuka & . Ankstesniy laidy programose ieskokite meniu
punkto Zinynas arba Help. Tiek Windows, tiek kity programy Zinynus dar galima atverti funkciniu klavi$u <F1>.
Kompiuteryje jdiegtas tik pagrindinis pagalbos zinynas, o iS$samesnis yra internete (Palaikymas tinkle).

TURINIO MYGTUKAS

» Rodytiviska *

Meniu Pradeti naudolite
gtuka

PAIESKOS LANGELIS

Maitinimo mygtukos (ubmygime)

Kodel Maitnimo mygtukas gaarodyt Kialp ZINYNO PATEIKIAMA

INFORMACIA

Maitinimo mygtukos (Gungimo)

reiia rayti savo darba,

« Kompiuterio aparataroje néra Uimygimo parinkies.

» Keisti Maitinimo mygtuko parametrus

1.30 pav. Zinynas

Teminis Zinyno turinys atveriamas spragteléjus nuoroda Turinys — atveriamas langas, kuriame galima rinktis
dominancia temg
Mygtuku é galima grjzti j anksciau ZiGréta tema, vél parodo teminj sara3a, o j pagrindinj pagalbos Ziny-

no langa grjztama mygtuku

A\
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PASITIKRINKIME ZINIAS

SAVITIKROS KLAUSIMAI

1. Kokiu klavisu galime atverti zinyna?
2. Kokiu mygtuku atveriame Zinyno turinj?

PASITIKRINKITE ZINIAS
Teisingus atsakymus rasite leidinio pabaigoje, skyriuje ,Atsakymai”.
A. Kokiu funkciniu klaviSu atveriamas pagalbos Zinynas?
* F1

* F2
* F10
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2. TEKSTY TVARKYMAS

2.1. DARBAS SU MICROSOFT WORD 2007 PROGRAMA

Teksto rengima galima suskirstyti tokiais etapais:

+ teksto surinkimas;

« teksto taisa;

+ rasybos klaidy paieska ir taisymas;

+ teksto formavimas;

« dokumento jrasymas;

« dokumento spausdinimas.
Tekstui ruosti naudojamos jvairios programos. Visos teksty ruosimo programos atlieka tas pacias pagrin-
dines funkcijas, leidziancias jvykdyti visus paminétus etapus. Kuo sudétingesné programa, tuo daugiau ji turi
galimybiy jvairiai maketuoti ir apipavidalinti teksta.
Susipazinsime su programa Microsoft Word 2007 ir iSmoksime naudojimosi ja pagrindy. Programa Word
2007 paleidziama kaip ir visos programos - pradzios meniu suradus ir spragteléjus programos Word 2007
pavadinima, Saukinj darbalaukyje ar sparciosios paleisties priemoniy juostos mygtuka. Programa Word 2007
taip pat paleidziama automatiskai, dukart spragteléjus kurig nors teksto dokumento rinkmeng, turincig
prievardj .doc ar.docx.

OFFICE MENIU SPARCIOSIOS PRIEIGOS ETE PRIEMONIY JUOSTOS
ANTRASTE TA .
MYGTUKAS PRIEMONIY JUOSTA oTES JUOS KORTELES (SKIRTUKALI)

-

@:‘1 ™ : yokumentasl - Microsoft Word E—
W —— —

Pagrindims i MNucorodas Paitas Perzitira odymas Priedai @)

IklerICltI i e SR R s = Spartusis stiliy  Keisti Redagavimas
. "'J’ :"’L * AaT||A AT S~ ||| 3|8 taikymas = stilius = -
Mainy sritis ifta: i Stiliai Ta

l NENRERFINEET

LINIUOTES PRIEMONES PRIEMONIY GRUPES

SLANKJUOSTES

=l I

RODINIY PARINKIMO MASTELIO

BUSENOS JUOSTA MYGTUKAI SLANKJUOSTE

2.1 pav. Microsoft Word 2007 programos langas

Word lango (2.1 pav.) centriné dalis skirta tvarkomajam dokumentui. Jei dokumentas netelpa lange, jj galima
pastumti lango atzvilgiu vertikaliaja ir horizontaligja slankjuostémis (angl. scroll bars). Sios juostos yra lango
desinéje ir apacioje. Dokumento polangio virsuje ir kairéje gali buti rodomos liniuotés su centimetry arba coliy
padalomis. Jos padeda nustatyti tikslia dokumento elementy vietg puslapyje.

Programos Microsoft Office Word 2007 priemoniy juosta padalyta kortelémis (Pagrindinis, Jterpimas, Puslapio



maketas ir t. t.), o kiekvienoje korteléje vaizduojami jvairiy komandy mygtukai. Vienu metu matomi tik vienos
priemoniy juostos kortelés mygtukai. Kortelé atveriama spragteléjus jos pavadinima, o kartais ir automatiskai,
kai atliekamas su ja susijes tvarkymo veiksmas.

(O |

Bendrieji visy Microsoft Office programy veiksmai ir konkrecios programos nuostatos sudétos j @ mygtuku
atveriama meniu, kurj vadinsime Office meniu. Jis naudojamas pradedant ir baigiant dirbti su dokumentu (2.2
pav.).

@ H@AI-0AV 4 - 6.doc [Sudernamumo reimas]

Naujausias dokumentas
| l Naujas

6.doc
4.00¢
23467mod.doc

1
- 2
{ 7 Atdanti <
3
v, 4 ; AVLL
[-s,a Komvertavimas 4 knygaECDL AVLdoc
5
(1
pi
g
2

knygaECDLA55.do¢
H Tradyti

4 ir 5Sm BxceiN,doc
ﬂ Irasyti kaip

apvirto.doc
@ Spausgjnti PastabosExcel.doc

4programa.doc

4m ir 5m Exceid_trumpintas.do<
Jungtinis « 2003-96dpL. doc
Jungtinis « 2003.do¢

L
5,7T Faruojti NR[1).2 Andragogu_[T_2008_05_15.doc

l_g Siyste

_L_ Publikuoti

_I‘ Uidanyt

I'_] Word parinklys ] IX Reita is Word |

2.2 pav. Office meniu

Paaiskinsime Office meniu punkty paskirtj:

1. Naujas - pagal pasirinktg $ablong kuriamas naujas teksto dokumentas;

2. Atidaryti - atveriamas jau anksciau sukurtas ir jraSytas dokumentas. Paskiausiai tvarkyty dokumenty
sgrasas rodomas Office meniu desinéje (spragteléjus dokumento pavadinimo desinéje pavaizduota
smeigtuka, dokumentas 3iame sarase bus nuolat. Sio sara3o ilgis kei¢iamas programos Word nustaty-
muose);

3. Konvertavimas - atverti ankstesnémis Word laidomis sukurti dokumentai pertvarkomi pagal Word
2007 jprastus dokumento formatus;

4. Jrasyti — jraSomas dokumentas ir visi jame atlikti keitimai;

5. [Jrasyti kaip - jraSomas dokumentas ir visi jame atlikti keitimai, taciau galima pasirinkti kitg jraSymo
vietg, dokumento pavadinima ir tipa. Galimi dokumenty jrasymo formatai:

* Programos Word dokumentas - jraSoma numatytuoju formatu, rinkmenos prievardis yra .docx.
Sitaip jradyti dokumentai yra XML rinkmenos, suglaudintos Zip algoritmu (jj naudoja glaudinimo
programos WinZip ir WinRAR) ir diske uZimancios gerokai maziau vietos;

* Word sablonas - dokumentas jraSomas j rinkmena su prievardziu .dotx ir véliau gali bati naudo-
jamas kaip pagrindas kitiems dokumentams kurti;

* Word 97 - 2003 dokumentas. Sitaip jradytus dokumentus galés atverti ankstesnémis Word laido-
mis dirbantys vartotojai. Tiesa, tokie dokumentai turés kur kas maziau galimybiy. Siems doku-
mentams suteikiamas .doc prievardis;

* Kiti formatai - galésite pasirinkti Ziniatinklio, tekstinius, XML ir bet kuriuos kitus galimus doku-
mento formatus.

6. Spausdinti- pasirengimas dokumentui spausdinti ir pats spausdinimas;

7. Siysti - dokumentas gali bati siunc¢iamas e. pastu;

8. Uzdaryti- uzveriamas tvarkomas dokumentas. Prie$ tai perspéjama apie dar nejradytus keitimus.

Naujo tipo dokumenty formatais i$ dalies gali naudotis ir ankstesniyjy Office laidy vartotojai, jdiege Microsoft
silloma suderinamumo prieda.

SYINAMYIVAL ALSYIL
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Aprasytame Office meniu dar yra mygtukai Word parinktys (programos nuostatos) ir ISeiti i$ Word (uzveriami
visi atverti dokumentai ir pati programa). Programos langa uzverti galima ir jprastais bdais: lango uzvérimo
mygtuku X ar klavisy deriniu <Alt> + <F4>.

DOKUMENTO KURIMAS

Kurdami naujg rasta, paprastai imame tuscig lapg ir jame raSome teksta. Dirbdami Word, darome panasiai.
Paleide Sig programa, iSkart gauname naujo dokumento langa, paruosta rasyti. Toks naujas dokumentas blina
sukurtas pagal numatytajj Sablong ir i$ jo gauna dokumento lapo dydj, 3rifty ir kitas savybes. Jei jau esame

©s
atvére nauja dokumenta ir norime sukurti dar vieng, reikia naudoti meniu punkta Naujas i$ Office meniu 19 .
DOKUMENTO JRASYMAS

Dokumentas jraSomas pasirinkus Office meniu komanda Jrasyti arba Jrasyti kaip. Pirmuoju atveju dokumentas
su jame atliktais taisymais jraSomas j ta pacig rinkmena, i$ kurios jis buvo atvertas, o antruoju atveju galima pa-
sirinkti jraSymo vieta (diska, atmintuka, aplanka) ir dokumento pavadinima. Visiems naujiems dokumentams
taikomas tik Jrasyti kaip veiksmas.

Jradyti dokumenta nekeiciant jo vietos ir pavadinimo galima sparciosios prieigos juostos mygtuku s .

DOKUMENTO ATVERIMAS

Diske laikomas dokumentas atveriamas ir jkeliamas j programos langg jj suradus ir spragteléjus Office meniu
komandos Atidaryti dialogo lange. Sio dialogo lango dalys sutampa su jrasymo dialogo lango elementais.
Daznai tuos pacius dokumentus reikia tvarkyti daugelj karty. Kiekvieng kartg ieSkoti daznai tvarkomy
dokumenty néra patogu, todél geriau naudotis Office meniu desinéje pateikiamu paskiausiai tvarkyty
dokumenty sarasu. Kad dokumentas nuolat bty Siame sarase, spragtelékite jo pavadinimo desinéje parodyta
zenklelj # - smeigtuka”.

Vienu metu galima atverti ir tvarkyti tiek dokumentuy, kiek leidzia kompiuterio istekliai.

DOKUMENTO UZVERIMAS

Baigtas tvarkyti dokumentas uzveriamas Office meniu komanda UZdaryti dokumento lango uzvérimo myg-
tuku X. Jei bana dar nejradyty keitimy, parodomas jspéjimas.

Programa Word lieka veikti, kol uzveriate paskutinj dokumento langa. Visi dokumentai ir pati programa
uzveriami spragteléjus Office meniu komanda ISeiti is Word.

Programoje Microsoft Word yra nemaza priemoniy, kuriomis galima keisti teksto iSvaizda, jterpti figury,
nuorody, jungti tekstg su duomeny bazémis. Visos Sios priemonés yra jvairiose priemoniy juostos kortelése.
Programoje Word yra tokiy korteliy:

» Pagrindinis - tai dazniausiai naudojamy komandy mygtuky rinkinys. Jame yra svarbiausiosios iSkarpinés
(angl. clipboard), srifty ir pastraipy formavimo, stiliy, paieskos ir keitimo komandos;

« Jterpimas - tai jvairiy objekty (paveiksly, piesiniy, diagramuy, lenteliy, simboliy ir pan.) jterpimo doku-
mente komandy rinkinys;

o Puslapio maketas - viso ar dalies dokumento iSvaizdos tvarkymo, pastraipy formavimo, paveiksléliy ir
geometriniy figary tvarkymo komandy rinkinys;

» Nuorodos - jvairios dokumento rengimo automatizavimo priemonés (turinio, iSnasy, bibliografiniy
nuorody, parasy po jterptais objektais, rodykliy);

» Pastas — adresy ant voky, lipniyjy etikeciy, serijiniy dokumenty klrimo priemonés;

o Perziura - rasybos tikrinimo ar kitos kalbos priemonés, keitimy dokumente sekimas, komentary
pridéjimas ir tvarkymas;

* Rodymas - tai jvairiy komandy, susijusiy su tvarkomo dokumento vaizdavimu ir langy iSdéstymu, rinki-
nys. Kai kurios priemonés (rodiniy pasirinkimo, mastelio keitimo) pateiktos dar ir programos bisenos
juostoje.

Taip pat gali bati rodoma papildomy korteliy.



Informacija apie tvarkoma dokumentg vaizduojama biisenos juostoje:
Puslapisi 1 1§ 1 Tvarkomo puslapio numeris ir bendras dokumento puslapiy skaicius.
@ﬂ Rasybos tikrinimo priemoniy mygtukas (raudonas kryziukas rodo,

kad dokumente yra klaidy).

Teksto kalbos parinkimo mygtukas. Nuo kalbos priklauso rasybos

- Lietuviy oo
tikrinimas.

SYINAMYIVAL ALSYIL

Dokumenta galima perziaréti jvairiais bldais, pasirinkus norimg rodinj. Dokumento rodiniy mygtukai yra
basenos juostoje: |[[Z &3 = =|. Dabartinio rodinio mygtukas yra jspaustas. Pakeitus rodinj, dokumentas
nesikeicia — keiciasi tik jo vaizdavimo budas.

Dokumento rodymo mastelis keiciamas slankikliu E@E g,, : g-B: Tikrajam dokumento dydziui tai ne-
turi jtakos.

Kadangi priemoniy juosta uzima nemenkg programos lango dalj, neretai verta jg suskleisti (paslépti), kad
daugiau vietos lange likty dokumentui. Priemoniy juosta suskleidziama dukart spragteléjus bet kurios kortelés
pavadinima. Kai prireikia tam tikros priemonés, karta spragteléjus reikiamos kortelés pavadinimg parodomos
joje esancios priemonés. Grjzus j tekstg, priemonés vél paslepiamos.

Suskleista priemoniy juosta vél isskleidziama dukart spragteléjus bet kurios kortelés pavadinima.

PASITIKRINKIME ZINIAS

SAVITIKROS KLAUSIMAI

1. Kuri Office meniu komanda tinka naujam dokumentui kurti?
2. Kuri Office meniu komanda naudojama dokumentui jrasyti?
3. Kuria Office meniu komanda baigiamas darbas su Microsoft Word?

PASITIKRINKITE ZINIAS
Teisingus atsakymus rasite leidinio pabaigoje, skyriuje ,Atsakymai”.

Kiek puslapiy turi dokumentas, kurio blsenos juostoje yra tokia informacija:

‘Puslapis: 6 i$ 40
Ka reiskia blsenos juostoje rodoma reikSmé procentais: | 148%
Kokia priemoniy juostos kortelé dabar yra atverta?
Pagrindinis Tterpimas Puslapio maketas | Nuorodos ] Paitas Perziura Rodymas
[ Itraukti teksta Uy Iterpti dokumento iSnasa 5 3 Tvarkyti Saltinius
(3 stilius: (APA ~ ~
c'itte;{;ﬁv 4 Bibliografija ~

|2 Naujinti lentele A§ Paskesné puslapio isnasa ~
Iterpti puslapio
i$nasa _:-] Rodyti pastabas

Pagrindinis.
Jterpimas.
Puslapio maketas.
Nuorodos.

Pastas.
Perzilra.
Rodymas.
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PASITIKRINKIME ZINIAS

D. Kiek dokumenty gali bati atverta vienu metu?
¥ Tik vienas.
* Tik du.
* Tik tiek, kiek iSvardyta paskutiniy tvarkyty rinkmeny sarase.
¥ Skaiciy gali riboti tik kompiuterio techninés galimybes.
E. Kareikia daryti, jei atsitiktinai pasalinote kelias teksto pastraipas, dar nespéjote rinkme-
nos jrasyti ir norite atkurti pradinj dokumenta?
* Uzverti rinkmeng jrasant pakeitimus.
* Uzverti rinkmeng nejrasant pakeitimy.
¥ Surinkti tekstg i$ naujo.
¥ Pervardyti rinkmena kitaip.

2.2. TEKSTO TVARKYMAS
TEKSTO RINKIMAS

Tekstas dokumente paprastai renkamas klaviatira.

Pati smulkiausia dokumento dalis yra pastraipa. Ja gali sudaryti viena, kelios ar keliolika teksto eilu¢iy kartu
su jvairiais jterptais objektais. Viena pastraipa nuo kitos atskiriama jos pabaigoje paspaudus klavisa <Enter>.
Norint vieng pastraipa suskaidyti j dvi, reikia perkelti zymiklj j perskyros vieta ir paspausti klavisg <Enter>.
Rasant teksta, taip pat reikia vengti nereikalingy tarpo simboliy. Pavyzdziui, norint iSretinti tekstg ar pas-
tumti zodj desinén eilutés atzvilgiu, nerasoma papildomy tarpy, o naudojamos 3rifto ir pastraipy formavimo
priemonés.

Prie$ pradedant rinkti teksta, reikéty zvilgteléti, kokia jjungta teksto jterpimo, didziyjy raidziy raSymo, numeriy
raSymo veiksena. Taip pat geriausia i$ anksto nustatyti renkamo teksto 3rifto ir pastraipos formatus.

Tekstas renkamas toje vietoje, kur yra taisos zymiklis — mirksintis stacias braksnelis. Jis kitur perkeliamas ro-
dykliniais klavisais arba norima teksto vieta spragteléjus pele.

Tekstas raSomas pasirinktu Sriftu. Jj veliau galima pakeisti.

Jprastiné lietuviska klaviatara turi lietuviy ir angly kalbos abécélés simbolius. Lietuviy kalboje esan¢ioms
raidéms jvesti paprastai naudojami skaiciy klavisai, esantys klaviatros virsuje (2.3 pav.). Originalis angliskos
klaviaturos Zenklai gaunami laikant nuspausta desinjjj <Alt> klavia (<Alt Gr>).

Daugiau apie klaviatiros naudojimg parasyta 20 p.

Lietuviskos klaviattros pagrindinés dalies iSdéstymas parodytas 2.3 pav.

2.3 pav. Lietuviskos klaviatiros isdéstymas

e e g T
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Patarimai pradedanciajam:

» <Enter> klavi$a spauskite tik pastraipos pabaigoje ;

» tarpusrasykite pries atidaromajj ir po uzdaromojo skliausty, tasko, kablelio, Sauktuko, klaustuko
ir kity skyrybos zenkly;

» tarp zodziy palikite tik po viena tarpa;

» tarpynerasykite po atidaromojoir pries uzdaromajj skliaustus, taska, kablelj, Sauktuka, klaustuka
ir kitus skyrybos Zzenklus;

» lygiuoti (centruoti, patraukti j deSine lapo puseiir t. t.) teksta dera tik priemoniy mygtukais, o ne
rasant tarpelius;

» patraukti pirmai pastraipos eilutei nuo krasto skirtas klaviSsas <Tab> ir slankiklis virSutinéje
liniuotéje.

TEKSTO TAISA

Teksto rengimo programos leidzia sparciai taisyti surinktg teksta: surasti zodj ar teksto dalj, ja pakeisti kita,
tikrinti raybos ir gramatikos klaidas, iSrinkta teksto dalj kopijuoti, perkelti j kita vieta, pasalinti, pakeisti jos
iSvaizda.

Teksto dalies isrinkimas pele

Prie$ renkantis kurj nors teksto tvarkymo veiksma, reikia isrinkti norima tvarkyti teksto dalj ar kita objekta.
ISrinkti (dar paZymeéti, angl. select) — pasirinkti objekta ar objektus tvarkymo veiksmams. ISrinktas objektas
pazymimas tamsiu fonu, kita spalva ar dar kitokiu badu.
ISrinkdami teksto dalj pele, taisos Zymiklj nustatykite iSrenkamos dalies pradzioje ir, nuspaude kairjjj pelés
klavisa, ,braukite” iki iSrenkamos dalies pabaigos.
Atskirus teksto elementus galima iSrinkti Sitaip:
« viena zodj - du kartus spragtelint to Zzodzio viduje;
« vieng eilute - kairiojoje parastéje spragteléjus ties ta eilute;
« vieng sakinj - kai pries tai nieko neisrinkta, laikant nuspausta klavisa <Ctrl> ir spragtelint to sakinio
viduje;
» kelias eilutes — parastéje braukiant” salia visy iSrenkamy eiluciy;
« vieng pastraipq - kairiojoje parastéje du kartus spragteléjus ties kuria nors pastraipos eilute;
» visg dokumenta - tris kartus spragteléjus pele kairiojoje parastéje arba viena karta, laikant nuspausta
klavisg <Ctrl>;
» didele dokumento dalj galima isrinkti spragteléjus tos dalies pradzig, o po to, laikant nuspausta klavisa
<Shift>, spragteléjus pabaiga.
Grafikos ir kitokius objektus isrinksite spragtelédami tuos objektus.
ISrinkimo atsisakoma spragtelint pele bet kurioje teksto vietoje arba paspaudus kurj nors rodyklinj klavisa. Jei
klaviatlroje paspausite kokio nors raSomo simbolio klavisa, visas iSrinktasis tekstas bus pakeistas tuo simboliu.

Teksto salinimas

Visose teksty rengimo programose nereikalingus simbolius galima salinti <Backspace> ir <Delete> klavisais:
<Backspace> klaviSu Salinamas simbolis, esantis taisos Zymiklio kairéje, o <Delete> - esantis taisos zymiklio
desinéje.

Kai jjungta perrasymo veiksena (tai galima padaryti klavisu <Insert>), nauja informacija galima rasyti tiesiog
ankstesnés vietoje.

Didele teksto dalj galima pasalinti iSrinkus jg pele ir paspaudus klavisg <Delete> arba <Backspace>.

Teksto dalies Srifto ir jo dydzio keitimas
Norimas $rifto savybes galima pasirinkti tiek pries pradedant rinkti teksta, tiek ir véliau. Teksto Sriftas tvarkomas

pries tai iSrinkus reikiama teksto dalj. Priemoniy juostoje Srifto formatams parinkti skirta kortelés Pagrindinis
sritis Sriftai (2.4 pav.).
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2.4 pav. Srifty tvarkymo priemonés

Svarbiy teksto formaty tvarkymo mygtuky paskirtis.

Srifto pavadinimas ir dydis. Dydzio reikime jrasyti galima ir patiems,
777777777777777777777777777 pavyzdziui, 2, 30 ar net 10,5.

P P Srifto stiliy mygtukai: paryskintasis, pasvirasis ir pabrauktasis.
A" A7 Srifto didinimo ir mazinimo mygtukai.
A - Srifto spalvos parinkimas.

7 Formaty kopijavimo teptukas. ISrinkto objekto iSvaizda pritaikoma kitam ob-
jektui. Tai svarbiausia ir universali dokumento tvarkymo priemoné.

RASYBOS TIKRINIMAS

Prie$ spausdinant ar rengiantis kitaip platinti dokumenta, reikia jame istaisyti rasybos klaidas.

Teksto radybos tikrinimo priemonés yra bendros visoms MS Office programoms. Programa Word, jeigu ji susieta
su reikiamais Zodynais ir pagalbinemis programomis, gali tikrinti jvairiy kalby (angly, vokieciy, pranciizy, rusy,
lietuviy ir kt.) rasyba ir gramatika. Standartiniame MS Office variante ty priemoniy gali ir nebati.

ISrinkto teksto kalba galima nurodyti spragteléjus kalbos pavadinima dokumento lango busenos juostoje ir
atvertame dialogo lange pasirinkus reikiama kalba. Zenkliukas ¥ prie kalbos pavadinimo reiskia, kad Word turi

2.5 pav. Kalbos pasirinkimo langas

Kalba

Zymeti pasirinkka teksta;:

&7 Analy (JAY) )
-
1 Rusy

Airiy
Albany

Amhary

& Analy (Airija)

& Angly (Australija) v
Rasybos tikrinimo priemoné ir kiti tikrinimo jrankiai automatiskai naudoja
pazymétos kalbos Zodynus, jei jie pasiekiami.

[ metikrinti rasybos ir gramatikos
Automatizkai aptikti kalbg

[ Gerai ] [ AtSaukki ]




priemoniy reikiamos kalbos rasybai tikrinti (2.5 pav.).

Blsenos juostoje rodomas mygtukas & reiskia, kad dokumente yra klaidy. Spragteléjus 3j mygtuka, prade-
dama taisyti klaidas: tekste iSrenkamas Word Zodyne nesantis zodis ir 3alia parodomas rasybos taisymo me-
niu. Jame pasidlomi esg taisyklingi zodziai, taip pat yra daugiau komandy. Jei surinkto teksto kalba nustatyta
klaidingai, visas tekstas gali buti rodomas pavingiuotas raudona spalva kaip neatitinkantis rasybos taisykliy.

Rasyba taip pat galima tikrinti atskirame dialogo lange, kuris atveriamas mygtuku Perziidra — (Tikrinimas)

Rasyba ir gramatika: Lietuviy
Néra Zodyne:

‘Paluginti gauta rezultata su baziniu planu: pademonstruoti
’ déstvtojui vvkdymo sekimo (Tracking Gantt)rodini.

Sudlyrmnai;

| | nepaisyt venakarta |
’:% [ Nepaisyti visko ]
v‘[ TtrauktiiZodyna |

Paluzginki
Paaugirii
Pamugnb
[Pagugirki

| Poﬁ‘ inti

~

Kelsti

il |
| [ Keistivskq |
| ]

Automating taisa

Zodyro kalba: | Listuriy
T gramati=g

N
v

2.6 pav. Rasybos tikrinimo langas

Rasybos ir gramatikos tikrinimas arba klavisu <F7> (2.6 pav.).

Korteléje Pagrindinis dar yra tokiy naudingy galimybiy tekstui tvarkyti:

surinkta ir suformuota teksta.

|%| Formato pozymiy iSvalymas. Labai pravercia j dokumenta nukopijavus kitose programose

abe Tekstas vaizduojamas perbrauktas.

Aa~| Tekstas raSomas vien didziosiomis, vien mazosiomis raidémis ar sakinio stiliumi.

ié,ly ~ | Priemoneé teksto fonui pasizyméti spalvotai (Zymeklis).

Jei rinkdami tekstag netycia pasaliname reikalinga teksta ar pasirenkame netinkama formata, veiksma galime

atSaukti arba atSaukta pakartoti tokiais klavisy deriniais:

KOMANDA MYGTUKAS KLAVISAI
Veiksmo atsaukimas L B Ctrl+Z
Atsaukto veiksmo atkdrimas ™ Ctrl+Y

SYINAMYIVAL ALSYIL
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PASITIKRINKIME ZINIAS

SAVITIKROS KLAUSIMAI

TEKSTUY TVARKYMAS

1. Kurj klavi$a laikysime nuspaude, jei norime parasyti didzZiaja raide?
2. Kuriuo priemoniy juostos mygtuku galime paryskinti isrinkta tekstg?

PASITIKRINKITE ZINIAS
Teisingus atsakymus rasite leidinio pabaigoje, skyriuje ,Atsakymai”.

1. Kuris sakinys surinktas taisyklingai?

* Sis leidinys parengtas pagal Europos kompiuteriy vartotojo pazyméjimo ( EKVP,
angl. santr. ECDL ) programos 4 - 3jg laidg ir skirtas pasirengti EKVP treciojo mod-
ulio, Teksty rengimas” e gzaminams.

Sis leidinys parengtas pagal Europos kompiuteriy vartotojo pazyméjimo (EKVP,
angl. santr. ECDL) programos 4-3jg laida ir skirtas pasirengti EKVP trec¢iojo modu-
lio ,Teksty rengimas” egzaminams.
Sis leidinys parengtas pagal Europos kompiuteriy vartotojo pazyméjimo (EKVP ,
angl. santr. ECDL ) programos 4-3ja laidg ir skirtas pasirengti EKVP treciojo modu-
lio, Teksty rengimas“ egzaminames.

Ka butina atlikti pries keiciant zodZio Srifto dyd;j?
Jsitikinti, kad tekstas surinktas lietuviskai.

*
*  Jrasyti dokumenta.
* |8rinkti zodj.
* Pasalinti tarpa po zodzio.
Kokiu mygtuku galima pabraukti tekstg?
[P

Ar galima ta patj teksto fragmenta ir pabraukti, ir paryskinti?
* Taip.
* Ne.
5. Kareiskia raudonai pabrauktas zodis tekste?

i nepakanka vien perskaityt: $1g knygelg, 1
wbo uZduotiy ir savitikros klausimy. Zin¢
latkyti egzaminus rekomenduojama bent |

i s O i e ¥ I et i i o it o AL B 0 o i v

Siam ZodZiui pritaikytas netaisyklingas formatas.

Sis zodis yra nukopijuotas.

Sis Zzodis yra parasytas netaisyklingai.

Sio ZodZio néra kalbos tikrintuvo Zodyne, todél programos Word kalbos tikrintu-
vas pazyméjo $j zodj kaip netaisyklinga.




2.3. DARBAS SU DOKUMENTU

Pagrindiniai tekstinio dokumento elementai yra simboliai, Zodziai, eilutés, sakiniai, pastraipos.

Simbolis - bet kuris rasto zenklas (raidé, skaitmuo, skyrybos Zenklas ir pan.).

Zodis - tekstas tarp dviejy skyrikliy (tarpo, kablelio, tako ir pan.).

Eiluté - tekstas vienoje eilutéje tarp pastraipos kairiosios ir desiniosios riby.

Sakinys - Zodziy seka, baigiama sakinio pabaigos zenklu (tasku, klaustuku, Sauktuku, pastraipos pabaigos
simboliu).

Pastraipa - tai teksto dalis tarp dviejy pastraipos pabaigos simboliy (daZniausiai - klaviso <Enter>
paspaudimy). Pastraipa visada pradedama naujoje eilutéje, o toliau raS3omas tekstas automatiskai skirstomas
eilutémis.

SYINAMYIVAL ALSYIL

PASTRAIPY TVARKYMAS

Norint viena pastraipa suskaidyti j dvi, reikia perkelti taisos Zymiklj j norima perskyros vietg ir paspausti klavisg
<Enter>.

Dokumente pastraipy pabaigos zymimos specialiais valdymo simboliais, kurie dirbant standartine Word veik-
sena nerodomi. Norint pamatyti ekrane Siuos ir kitus teksto strukttros valdymo simbolius, reikia spragteléti

mygtuka Pagrindinis — (Pastraipa) JT . Tada ekrane matysite pastraipy pabaigos Zenklelius 9 ir visus kitus

q

nespausdinamus simbolius. Valdymo simboliy rodymo busena iSjungiama vél paspaudus mygtuka .

Dvi pastraipas galima sulieti j viena pasalinus pirmosios pastraipos pabaigos Zenkla. Tai padaryti patogiausia
klaviSu <Delete>, kai taisos Zymiklis yra pirmosios pastraipos pabaigoje, arba klavisu <Backspace> (<), kai
zymiklis nustatytas antrosios pastraipos pradzioje.

TEKSTO KOPIJAVIMAS

Tekstas kopijuojamas ir perkeliamas taip pat, kaip rinkmenos Windows sistemoje: pirmiausia iSrenkamas, po to
kopijuojamas arba iSkerpamas j iskarpine ir i$ jos jdedamas norimoje vietoje.
Tekstas kopijuojamas Sitaip:

1. iSrenkama teksto dalis;

2. jinukopijuojama j iskarpine spragteléjus mygtuka =3 arba paspaudus klavisus <Ctrl> + <C>;

3. taisos zymiklis perkeliamas j reikiamg vietg tame paciame ar kitame dokumente (pelés Zymiklis nus-

tatomas norimoje teksto vietoje ir spragtelima kairiuoju pelés klavisu);
4. nukopijuota teksto dalis jdedama mygtuku (& arba klavisais <Ctrl> + <V>.

TEKSTO PERKELIMAS

Tekstas perkeliamas Sitaip:
1. isrenkama teksto dalis;
2. jiiSkerpama spragteléjus mygtuka ¥ arba klavisais <Ctrl> + <X>;
3. taisos zymiklis perkeliamas j norima dokumento vieta;
4. iskirpta teksto dalis jdedama mygtuku [§& arba klavisais <Ctrl> + <V>.
ISrinkta teksto dalj galima perkelti tiesiog velkant pele.
Pastaba. Tekstas gali buti kopijuojamas ir perkeliamas tiek vieno dokumento viduje, tiek tarp keliy
atverty dokumenty.

PAPILDOMUY SIMBOLIY JTERPIMAS

Dokumenty tekstuose daznai tenka jterpti zenklus, kuriy néra klaviattroje, pavyzdziui, © (autoriy teiseés), ©
(registruota), § (paragrafas). Papildomy raSmeny parinkimo ir jterpimo valdymo dialogo langas (2.8 pav.) atve-
riamas priemoniy juostos komanda Jterpimas — (Simboliai) Simbolis — Daugiau simboliy (2.7 pav.).
Labiausiai pravercia simboliai, esantys Wingdings ir Webdings 3Sriftuose (3rifto pavadinimg galima pasirinkti
langelyje Sriftas, 2.8 pav.).
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Daugiau simboliy...

2.7 pav. Papildomy raSmeny jterpimo meniu

2.8 pav. Simboliy, kuriy néra klaviataroje, jterpimas

Simbolis
Smboliai | Specialief simbolii |
8riftas: |Wingdings
B~ <
=7
= ¥ |8
R | 1x| &
Veliausiai naudoti simboliai:

+ €|£|Y . # | x|eo|u|a

Wingdings: 32 Simbolio kodas: i32 I guo:[SimboIis (deSimtainis) v|

[ Automatine taisa... | [ Spartusis Kiavisas... | Spartusis Kiavisas:

[ mepti | [ amaui |
|

Tekste norimas papildomasis simbolis jterpiamas Sitaip:

1. taisos zymiklis perkeliamas j jterpimo vieta;

2. atveriamas simboliy ir papildomy zenkly pasirinkimo langas;

3. pasirenkama kortelé Simboliai ir norimas 3rifty rinkinys;

4. peleisrenkamas jterpiamas simbolis;

5. spragtelimas mygtukas Jterpti arba tas simbolis spragtelimas dukart.
Jei pamir3ote taisos zymiklj nustatyti reikiamoje vietoje, nieko baisaus - pele kelissyk spragteléjus tekste gali-
ma pereiti j teksta neuzveriant simboliy jterpimo dialogo lango. Atgal j dialogo langa grjZztame taip pat jame
spragtelédami kelis kartus. Taip jvairiose teksto vietose galima jterpti daug skirtingy simboliy.

LENTELES
Lentelés jterpimas

Lentelémis vadinamos dokumento dalys, kuriose duomenys suskirstyti eilutémis ir stulpeliais. Lentelése gali-
ma rasyti jvairius duomenis: skaicius, teksta, netgi jterpti grafinius vaizdus.
Lentelé jterpiama spragteléjus komanda Jterpimas — (Lentelé) Lentelé (2.9 pav.) vienu i$ keliy budy:

1. lentelés dydis pasirenkamas pele (2.9 pav.);

2. pasirinkus tolesne komanda Jterptilentele, lentelés dydis ir savybés nurodomi dialogo lange (2.10 pav.).
Kita $io meniu komanda Braizyti lentele pateikia lentelei braizyti (jomis galima nubrézti bet kokios struktdros
lentele).

Pasirinkus Braizyti lentele, parodoma kortelé (Lentelés jrankiai) = Dizainas ir jjungiamas lenteliy braizymo
pieStukas. Bréziamos krastinés spalva ir stiliy galima pasirinkti kortelés Dizainas —Brézti krastines
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Iterpti lentele...
Braizyti lentele

Konvertuoti tekstsa j lentele.

Excel skaiciuoklé

Sparciosios lentelés
L]

2.9 pav. Lentelés jterpimas, kai jos dydis pasirenkamas pele

2.10 pav. Lentelés jterpimas, kai jos dydis nurodomas lenteléje

Lenteles jterptis \d | ES

Lentelés dydis
Stulpeliy skaicius:
Eiluéiy skaicius:
Automatinis talpinimas
(%) Fiksuoti stulpeliy ploti:
O Automatiskai pritaikyti pagal turini
O Automatigkai talpinti { langa

[ 1siminti naujy lenteliy matmenis

[ cerai | [ amauki |

priemonémis (2.11 pav.). Nubrézta ir jterpta lentelés niekuo nesiskiria, tik nubrézti sudétingos struktaros
lentele (ji gali bati ir tokia, kaip parodyta 2.12 pav.) yra gerokai lengviau.

2.11 pav. Lentelés braizymo priemonés 2.12 pav. Nubréztos sudétingos lentelés pavyzdys

Lentelés jraﬁkﬁi ]

iedai Dizainas Maketas @

QSpalvinimas b —_— -/. '
I5=E Kraitine'sH 14 pt v £z

| P ritiiio cpaha Braizyti| Trintukas
2%, Rasiklio spalva ~ |jentele

4

Krastiniy braizymas &

Lentelés eiluciy ir stulpeliy jterpimas ir Salinimas

Naujus lentelés stulpelius ir eilutes galima jterpti arba kontekstinio meniu komandomis Jterpti — Jterpti
stulpelius...ir [terpti eilutes..., arba (Lentelés jrankiai) Maketas — (Eilutés ir stulpeliai) mygtukais. [terpti
auksciau Jterpti Zemiau - jterpia eilutes, o Jterpti kairéje [terpti deSinéje jterpia stulpelius isrinkto langelio
atzvilgiu.
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Beveik visose Office programose galioja taisyklé — kiek lentelés eiluciy (stulpeliy) pries jterpimo veiksma
iSrinksime, tiek jy ir bus jterpta. Pavyzdziui, jei isrinksime 5 lentelés stulpelius ir spragtelésime stulpeliy jterpimo
komandos mygtuka, bus jterpti iSkart 5 nauji stulpeliai.

Viena lentelés eiluté paciu paprasciausiu badu jterpiama nustacius taisos zymiklj kurios nors eilutés pabaigos
desdinéje (jau uz lentelés riby) ir paspaudus klavisg <Enter>. Zemiau Zzymiklio gausite dar vieng tokig pacia
eilute.

Nereikalingi stulpeliai ar eilutés salinamos isrinkus vieng jy langelj ir spragteléjus mygtuka Naikinti (1_)\)
Po to reikés pasirinkti, kg — eilutes ar stulpelius - 3alinsite. Nereikia méginti isrinkty eiluciy ar stulpeliy 3alinti
klaviSu <Delete>, nes taip bus isvalytas tik langeliy turinys.

Lentelés elementy iSrinkimas

Kone visi lentelés tvarkymo veiksmai