Praktin¢ uzduotis su MS Word programa

UZzduotis: suformatuok dokumentag MS Word ,,Elektroninis paraSas”

Tikslas

Sutvarkyti pateiktg teksta taip, kad dokumentas biity tvarkingai sumaketuotas: virselis, antrastés,

automatinis turinys, iliustracijy numeravimas, puslapiy numeriai, vienodi Sriftai ir pastraipy nuostatos.

Privalomi reikalavimai

Sriftai:
o Pagrindinis tekstas — Times New Roman, 12 pt.

o Pagrindinés antrastés — Times New Roman, 14 pt.
o Pastraipos: jtrauka 0,5 cm, eilu¢iy intervalas 1,5, lygiavimas abipusis (Justify).
e Virselis: darbo pavadinimas, mokinio vardas, pavard¢, klasé, data, mokytojas.
o Antrasté (Header): dokumento autorius (pvz., Autorius: Vardas Pavarde, 124).
o Puslapio apacia (Footer): puslapiy numeriai (nuo 2 puslapio; virselis neskai¢iuojamas).
o Turinys: automati§kai sugeneruotas i§ Heading 1/Heading 2 stiliy.
o lliustracijos / paveikslai: jterpti Caption (pvz., I pav. Elektroninio paraso schema) su
automatiniais numeriais (References — Insert Caption).
o Lentelés (jei naudoji): taip pat su Caption (pvz., I lentelé. Palyginimas...).

e Be rasybos klaidy.

Kaip atlikti (trumpi Zingsniai)

1. Sukurti vir$elj: Insert — Cover Page (arba suformatuok ranka).
2. Nustatyti Sriftus ir pastraipas:
o Home — Select All (Ctrl+A) — Times New Roman 12 pt;
o Paragraph — First line: 0,5 cm; Line spacing: 1,5; Alignment: Justify.
3. Antrastéms pritaikyti stilius: pazymék skyriaus pavadinimg — Heading 1 (14 pt TNR).
Poskyriams — Heading 2.
4. Sukurti turinj: jterpk tuscig puslapj po virselio — References — Table of Contents —

Automatic.



5. Idéti antraste (Header) ir puslapius (Footer):
o Insert — Header — jrasyk autoriy;
o Insert — Page Number — Bottom of Page — Plain Number 2;
o Design — Different First Page (kad virSelis nenumeryty).
6. Paveiksly/lenteliy numeravimas:
o [terpk iliustracijg arba palik vietos;
o Ant jos/spaudos vietos — References — Insert Caption — Label: Figure (arba
Paveikslas) — OK.

7. Atnaujinti turinj: References — Update Table — Update entire table.

Vertinimas (10 baly)

e Techninis maketavimas (4 b.) — Sriftai, jtraukos, intervalai, lygiavimas, vienodumas.
e Struktiira ir automatizavimas (4 b.) — virselis, antrastés su Heading 1/2, automatinis turinys,
puslapiy numeriai, Caption numeracija.

o Kalbair tikslumas (2 b.) — be rasybos/skyrybos klaidy, tiksliis terminai.

Tekstas, kurj reikia suformatuoti

(Nukopijuok j Word ir sutvarkyk pagal reikalavimus, parySkinti pavadinimai — taikyk Heading 1,
poskyriams — Heading 2. Jrasais ,, [ITERPK ...] ““ paZymétos vietos iliustracijoms/lenteléms su
Caption.)

Elektroninio paraso savoka

Elektroninis parasas — tai elektroningje erdvéje sukurtas duomeny rinkinys, kuris patvirtina dokumento
autentiSkuma, nekeitimg ir pasirasiusiojo asmens tapatybg.

Jis veikia pana$iai kaip ranka raSytas parasas ant popieriaus, tik naudojamas skaitmeniniuose
dokumentuose. Elektroninis parasas uztikrina tris esmines savybes:

AutentiSkuma — patvirtina, kad dokumentg pasirase biitent tas asmuo.

Nekintamumg — pasiraSius dokumento turinys negali biiti pakeistas nepastebimai.

NeatSaukiamumg — pasiraS¢s asmuo negali neigti, kad dokumentg pasirase.

[ITERPK PAVEIKSLA + CAPTION: [ pav. Elektroninio paraso schemal

Elektroninio paraso naudojimo gyvenime pavyzdziai
Elektroninis paraSas Siandien naudojamas labai placiai:
Valstybinése paslaugose — prisijungti prie ,,Elektroniniy valdzios varty* (epaslaugos.lt), deklaruoti



pajamas VMI, teikti paraiskas ,,Sodrai‘.

Sveikatos sistemoje — jungiantis prie ,,E. sveikata® sistemos, perzitiréti receptus ar gydytojy iSrasus.
Bankininkystéje — pasirasSyti paskoly ar kity finansiniy paslaugy sutartis nuotoliniu budu.

Darbo santykiuose — pasirasyti darbo sutartis ar jsakymus neiSeinant i§ namy.

Versle — sudaryti sutartis tarp jmoniy, pasiraSyti sgskaitas faktiras.

Kasdienybéje — uzsisakyti jvairias paslaugas internetu, patvirtinti savo tapatybe mobiliuoju parasu arba
per ,,Smart-ID*.

Poreikio atsiradimas

XX a. pabaiga: pradéjus placiai naudoti internetg ir elektroning komercija, atsirado poreikis ne tik
perduoti duomenis, bet ir juos patikimai patvirtinti.

1990-2000 m.: jmonés, valdzios institucijos, bankai pradéjo naudotis elektroniniais dokumentais. Bet
reikéjo saugaus biido jrodyti, kas pasirasé dokumentg ir kad jis nebuvo pakeistas.

Teisinis jtvirtinimas:

1999 m. Europos Sgjunga priémé pirmaja direktyva dél elektroninio paraso.

Lietuvoje elektroninis parasas jteisintas Elektroninio paraSo istatymu (priimtas 2000 m., galioja nuo
2001 m.).

Siandien elektroninis paraas naudojamas pla¢iai — deklaruojant pajamas, pasirasant sutartis, jungiantis
prie valstybiniy paslaugy portaly (,,Elektroniniai valdzios vartai®, ,,E. sveikata“), bankininkystéje.

Nuo keliy mety galima turéti elektroninj parasa

Lietuvoje elektroninj parasa gali turéti visi asmenys nuo 16 mety, nes nuo $io amziaus galima gauti
asmens tapatybés kortele su elektroninio paraso funkcija arba naudotis mobiliuoju parasu.
Jaunesniems nei 16 mety e. paraSas paprastai nesuteikiamas, nes reikalingas oficialus tapatybés
dokumentas.

Elektroninj parasa reglamentuojantys istatymai

Lietuvoje elektroninio paraSo taikyma reglamentuoja:

Lietuvos Respublikos elektroninio paraso jstatymas (priimtas 2000 m., galioja nuo 2001 m.).

Taip pat taikomas Europos Sgjungos reglamentas Nr. 910/2014 (eIDAS reglamentas) dél elektroninés
identifikacijos ir paslaugy patikimumo elektroninéje erdvéje.

Elektroninio spaudo savoka

Elektroninis spaudas — tai juridinio asmens (jmonés, jstaigos, organizacijos) elektroninis tapatybés
patvirtinimas, prilygstantis tradiciniam antspaudui ant popierinio dokumento.

Jis patvirtina, kad dokumentg i1§dave konkreti organizacija, o ne fizinis asmuo.

Elektroninis spaudas uztikrina dokumento autentiSkuma, nekintamuma ir patikimuma, ta¢iau nenurodo
konkretaus darbuotojo, kuris jj pasirase.

Atsiradimo istorija ir poreikis

XX a. pabaigoje, plintant elektroniniams dokumentams, organizacijoms prireikeé biido oficialiai
patvirtinti dokumentus, pvz., sgskaitas, pazymas, pazyméjimus, taip pat kaip anks¢iau popieriuje
naudotas guminiu antspaudu.

Poreikis atsirado kartu su elektroniniu parasu, tac¢iau buvo aiSku, kad reikia atskirti asmeny (parasas) ir
juridiniy asmeny (spaudas) tapatybés patvirtinima.



Gyvenimiski pavyzdziai, kur naudojamas elektroninis spaudas

Valstybinés jstaigos — elektroniniu spaudu tvirtina oficialius rastus, pazymas, sertifikatus.
Mokyklos ir universitetai — gali spauduoti elektronines pazymas, diplomus, mokymosi pasiekimy
dokumentus.

Bankai ir jmonés — tvirtina sgskaitas faktiiras, sutartis, praneSimus klientams.

Sveikatos priezitros jstaigos — naudoja spauda iSraSydamos medicinines pazymas, patvirtindamos
laboratoriniy tyrimy rezultatus.

Elektroninio spaudo teisinis reglamentavimas

Lietuvoje elektroninio spaudo naudojimg reglamentuoja Europos Sajungos reglamentas (ES) Nr.
910/2014 — eIDAS reglamentas.

Nacionaliniu lygmeniu — jis taikomas kartu su Elektroninio para$o jstatymu (nes spaudas laikomas
kvalifikuotu elektroninio paraso atitikmeniu juridiniams asmenims).

Nuo keliy mety galima turéti elektroninj spauda

Elektroninis spaudas néra skirtas fiziniam asmeniui (pvz., vaikui ar suaugusiam kaip parasas).

Ji gali turéti tik juridinis asmuo (jmoné, organizacija, mokykla, savivaldyb¢).

Todé¢l klausimas ,,nuo keliy mety zmogus gali tureti elektroninj spauda® — netinka, nes Zmogui jis
nepriklauso. Asmuo gali tik buti jgaliotas atstovas, turintis teis¢ naudotis organizacijos spaudu.

Savokos

Objektas — tai daiktas, reiskinys arba vertyb¢, j kurig nukreipta Zmogaus veikla ar teisés. Kitaip tariant,
tai, kg galima turéti, naudoti ar valdyti. Pvz.: automobilis, knyga, pinigai, butas, kompiuteris.
Subjektas — tai asmuo ar organizacija, turinti teises ir pareigas. Subjektas visada yra tas, kuris veikia
(pvz., perka, parduoda, naudoja). Pvz.: mokinys (kaip Zmogus), mokykla (kaip jstaiga), jmoné.
Juridinis asmuo — tai jstatymy nustatyta tvarka jsteigta organizacija, turinti savo pavadinima, teises ir
pareigas, galinti sudaryti sutartis, turéti turta. Juridinis asmuo veikia per Zmones, bet pats laikomas
nepriklausomu dalyviu. Pvz.: mokykla (,,Vilniaus gimnazija“), jimoné (,,Lietuvos gelezinkeliai‘),
bankas (,,Swedbank*), asociacija, labdaros fondas.

Nejuridinis asmuo — tai fizinis asmuo — paprastas zmogus, kuris turi savo vardg, pavarde, teises ir
pareigas. Jis gali sudaryti sutartis, pirkti, parduoti, dirbti, bet néra jmon¢ ar organizacija. Pvz.: tu pats
kaip mokinys, mokytojas, gydytojas, kiekvienas pilietis.

Paprasti gyvenimiski pavyzdziai

Objektas — dviratis. Subjektas — tu, nes vaziuoji juo ir esi jo savininkas.

Objektas — butas. Subjektas — tévai, nes jie butg jsigijo ir yra savininkai.

Juridinis asmuo — ,,Maxima“ prekybos tinklas. Kai perki bandele, sutartj sudarai ne su pardavéja (ji tik
atstovas), o su jmone ,,Maxima*“.

Nejuridinis asmuo — zmogus, kuris parduoda savo seng telefong per skelbimy portala.

Apibendrinant: Objektas — tai, kg turime / naudojame. Subjektas — kas naudojasi teisémis ir pareigomis.
Juridinis asmuo — organizacija (jmoné, mokykla, fondas). Nejuridinis asmuo — zmogus.

Elektroninés laiko Zymos savoka

Elektronin¢ laiko zyma — tai specialus elektroninis jraSas, kuris patvirtina tiksly laika, kada buvo
sukurtas, pasiraSytas ar gautas dokumentas ar duomenys.

Ji suteikia garantija, kad dokumentas egzistavo biitent tuo momentu ir nuo to laiko nebuvo pakeistas.
Laiko zyma pridedama pasitelkiant patikimg treciaja $alj (vadinamg Laiko Zymy tarnyba).



Kodél atsirado poreikis?

Atsiradus elektroniniams dokumentams, prireiké biido jrodyti ne tik kas pasirase, bet ir kada tai
padaryta.

Popieriniuose dokumentuose laikg matome pagal datg ir parasa, o elektroniniame dokumente to
nepakanka — todél atsirado elektroninés laiko Zymos.

Praktiniai pavyzdziai

Elektroninis parasas su laiko Zyma — pasirasant sutartj ar praSymg internetu, laiko Zyma parodo, kada
tiksliai dokumentas pasirasytas (pvz., darbo sutartis, pasiraSyta 2025-09-25 14:35:20).

Viesieji pirkimai — tiekéjo pasitilymas turi biiti pateiktas iki nustatyto termino. Laiko Zyma patvirtina,
ar dokumentas jkeltas laiku.

Teisminiai procesai — pateikiant skundg ar dokumentg teismui, laiko Zyma uztikrina, kad jis pateiktas
iki termino pabaigos.

Banky ir finansy sektorius — atliekant elektroninius pavedimus, laiko Zyma rodo, kada tiksliai jvykdytas
sandoris.

Moksliniai tyrimai ar autorysté — dokumentui su idéja ar iSradimu uzdedama laiko Zyma, kad biity
jrodyta, jog ji sukurta buitent tam tikru metu.

Kvalifikuotas elektroninis parasas (KEP)

Tai aukSciausio saugumo lygio elektroninis parasSas, kuris teisiSkai prilygsta ranka ra§ytam paraSui.

Jis sukuriamas naudojant kvalifikuotg sertifikata (kurj iSduoda patikima sertifikavimo jstaiga) ir saugy
irenginj (pvz., asmens tapatybés kortele su lustu, mobilyjj parasa ar ,,Smart-ID*).

Uztikrina: Tapatybe¢ — aiSku, kas yra pasirases. Dokumento nekintamuma — nejmanoma pakeisti
nepastebimai. Teising galig — galioja kaip ranka raSytas paraSas ES mastu.

Praktiniai pavyzdZiai: pasirasai darbo sutartj internetu; deklaruoji pajamas VMI sistemoje; pasirasai
buto pirkimo—pardavimo sutartj su notaru nuotoliniu badu; tvirtini studento diplomg ar oficialig
pazyma.

Nekvalifikuotas elektroninis parasas

Tai paprastesné elektroninio paraSo forma, kuri ne visada prilygsta ranka raSytam parasui.

Jis gali biiti sukurtas jvairiais bidais, pvz.: pasiraSymas pele ar planSetés rasikliu (,,paraSiukas* PDF
faile), dokumento patvirtinimas paprasta e. bankininkystés priemone, net elektroninis laiskas su tavo
vardu.

Tokj paraSa technologiSkai lengviau suklastoti, o jo teisiné galia priklauso nuo situacijos.

Praktiniai pavyzdZiai: pasirasai PDF sutartj ranka uzraSytu parasu naudojant kompiuterio pelg;
pasirasSai vidin] dokumentg mokykloje ar jmonéje; iSsiunti elektroninj laiska, kuris laikomas tavo
sutikimu.

Pagrindinis skirtumas

Kvalifikuotas paraSas = visada turi tokig pacig galig kaip ir popierinis ranka raSytas paraSas (jteisintas
ES eIDAS reglamentu).

Nekvalifikuotas parasas = patogus, bet jo galia priklauso nuo susitarimo tarp Saliy arba situacijos.

Kvalifikuoto elektroninio paraso teisiné galia ir paskirtis

Kvalifikuotas elektroninis parasas (KEP) — tai:

Saugus jrankis — sukurtas naudojant patikimg technologija (sertifikatg, raktus), apsaugantis nuo
klastojimo ir uZtikrinantis dokumento nekintamuma.



Patogi priemoné¢ — leidzia pasirasyti dokumentus neiSeinant 1§ namy, naudojant ID kortele, mobilyji
parasa ar ,,Smart-ID*.

TeisiSkai lygiavertis ranka raSytam paraSui — pagal ES eIDAS reglamenta ir Lietuvos jstatymus, KEP
turi tokia pacia juriding galig kaip popierinis parasas.

Tapatybés patvirtinimas — tai biidas patikimai identifikuoti Zzmogy elektroningje erdvéje (pvz.,
jungiantis prie valstybiniy paslaugy portaly).

[ITERPK PAVEIKSLA + CAPTION: 2 pav. KEP — Saugus, patogus, juridiskai galiojantis]
[ITERPK LENTELE + CAPTION: [ lentelé. KEP ir nekvalifikuoto paraso palyginimas]

Jei nerandate geresniy panaudokite Siuos paveiksliuky nuorodos

Paveiksliuky nuorodos pagal skyrius:

1. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/2/2b/Digital Signature diagram.svg/l

500px-Digital Signature diagram.svg.png

2. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/3/34/Public-Key-

Infrastructure.svg/2560px-Public-Key-Infrastructure.svg.png

3. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/5/57/Smart_ID_app_logo.jpg ,
https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/5/5d/New_lithuanian_ID_card_%282021%2
9 %28front%29.png

4. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/0/0f/EU_trust mark logo elDAS.png

5. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/3/34/Public-Key-

Infrastructure.svg/2560px-Public-Key-Infrastructure.svg.png

6. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/3/3b/Digital Signature diagram sk.sv

0/2560px-Digital Signature diagram sk.svg.png

7. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/7/7f/Trusted timestamping.svag/2560p

x-Trusted timestamping.svg.png

8. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/thumb/f/f9/Public key encryption.svg/2096p

xX-Public_key encryption.svg.png ,
https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/5/5d/New_lithuanian_ID_card_%282021%2
9 %28front%29.png

9. https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/O/0f/EU_trust_mark _logo_elDAS.png ,
https://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/5/5d/New_lithuanian_ID_card %282021%2
9_%28front%29.png
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