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Leidiniy jrankis Microsoft Publisher 2010

Microsoft Publisher 2010 versija vis placiau diegiama j Lietuvos mokykly (kity jstaigy)
kompiuterius. Sios programos pagalba vartotojas nesunkiai gali suprojektuoti ir iSpublikuoti
profesionaliai atrodancig rinkodaros medziaga, kurig galite spausdinti, siysti el. laiSku ar
publikuoti internete. Jeigu anksCiau niekada savo kompiuteryje nebuvote idiege Publisher,
nustebsite, kaip lengva sukurti leidin;.

Mokymo kursas apima programos funkcionalumg nuo baziniy dizaino ir objekty
redagavimo Ziniy iki darbo su ioriniais duomeny 3altiniais, serijiniais dokumentais. Sio kurso
metu nagriné¢jama, kaip naudotis Sablonais, kurti savo, kokios yra leidinio spausdinimo,
publikavimo, siuntimo el. paStu galimybés, bendradarbiavimo funkcijos.

Kursas skirtas ir pradedanc¢iam dirbti su programa vartotojui, ir kurj laika jau dirbusiam.

UZdaviniai: supazindinti su Publisher 2010 programos darbo aplinka, jvairiy elementy

naudojimo ypatumais.
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1. Kompiuterinés leidybos samprata

Iki tol, kol atsirado kompiuteris, leidybinj procesa sudarydavo daugybé nuosekliy
zingsniy. IS pradziy autorius ranka rasydavo ir taisydavo savo kiirinius popieriuje. Po to rankrastis
buvo atiduodamas | leidykla. Leidyklos redaktorius taisydavo ir derindavo pataisyta rankras¢io
teksta su autoriumi. Suredaguotas knygos rankrastis buvo perduodamas j spaustuve. Cia buvo
gaminamas spaudinio originalo maketas (angl. layout) — toks teksto ir iliustracijy vaizdas, kokj
norime matyti iSspausdintg popieriuje.

Visg jranga, reikalingg leidinio maketui parengti, galima sudéti ant raSomojo stalo. Toks
leidybos procesas, kai popieriniam leidiniui rengti ir spausdinti naudojama kompiuteriné jranga,
vadinamas kompiuterine leidyba.

Leidiniu vadiname ne tik knyga ar laikrastj. Tai bet koks iSleistas spaudinys.

Leidinys skirstomas pagal jy parametrus (popieriaus lapy formata, sulankstyma), apimtj
(vienalapiali, dvilapiai, daugialapiai), spausdinimo savybes (vienpusiai, dvipusiai), leidimy skaiciy
(neperiodiniai, periodiniai, testiniai), informaciniy Zenkly pobtdi (tekstiniai, naty, kartografiniai).

Popieriaus leidiniai: laikrastis, Zurnalas, vadovélis, Zodynas, zinynas, kalendorius,

skrajuté, lankstinukas, almanachas, plakatas, albumas.
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2. Publisher produktyvumo elementai

Galime iSskirti 10 svarbiausiy priezasc¢iy, kodél reikia iSbandyti ,,Publisher 2010%.

1.  Trumpas kelias nuo idéjos iki rezultato - ,,Publisher 2010* teikia funkcijas, kuriy
reikia, kad galétuméte daugiau démesio skirti geriausiam savo darbui sukurti. Pazitrékite
Jtaisytuosius Sablonus ir pritaikykite Sriftus ir spalvy schemas. Prie§ spausdindami ar platindami
perzituréekite leidinj, ar néra dizaino ir maketo klaidy. Lengvai pakartotinai naudokite savo darbo
turinj, jskaitant grafinius elementus ir teksta. Taip pat galite jterpti ir tinkinti turinj i jtaisytyjy ir
internetu pasiekiamy kirimo bloky, pvz., puslapiy straipsniy, Soniniy juosty, reklamy ir
kalendoriy, galerijy.

2. Suteikia savo darbams energijos, naudodami patobulintus nuotrauky jrankius
— naudodami leidiniy kiirimo programa pasijuskite lyg fotografijos ekspertai. Lengvai jterpkite ar
pakeiskite nuotraukas, islaikykite leidinio ar Sablono iSvaizda ir maketa. Slinkite, keiskite mastelj
arba apkarpykite nuotrauka, kad ji biity nepriekaistinga, ir perzitrékite pakeitimus prie§ juos
pritaikydami. Galite koreguoti spalvas ir Sviesuma, rinktis maketa i§ paveiksléliy antrasciy makety
bibliotekos arba keisti nuotrauky formas, ir visa tai — programoje ,,Publisher*.

3. Galima padaryti savo leidinj rafinuotesnj - ,Publisher 2010“ teikia naujus
jrankius, kurie padeda pertvarkyti jprasta teksta j dailig tipografija. Norédami sukurti skirtingg
iSvaizdg neieSkokite naujy Srifty, naudokite stilistinius jrankius, stilistines alternatyvas, tikrasias
mazasias raides, ligatiiras, skaiiy stilius ir kitas priemones, galima su daugeliu ,,OpenType*
Srifty, teikiamy programoje ,,Publisher. Taip pat galite naudoti papildomus ,,OpenType® $riftus,
kuriuos galima gauti i§ kity jmoniy. Savo leidiniais atskleiskite savo kiirybinguma.

4, Geresnis dizaino ir maketo valdymas — naudojant ,,Publisher 2010 “ naujos,
lankstesnés objekty lygiavimo technologijos ir kreipikliai leidzia lengviau nei bet kada sulygiuoti
naujus objektus, vaizdus ar teksto laukus su esamais leidinio ar Sablono objektais. Pries jdedant
naujg objekta, vaizdinés maketo naudojimo instrukcijos pateikia sitiloma jo vietg, bet galutinj
sprendima priimate jus.

5. Isitikinkite, kad iSspausdintas darbas atrodys taip pat puikiai kaip ekrane -
pasitelke ,,Publisher 2010 galite tiksliai matyti, kaip jiisy darbas atrodys iSspausdintas.
Perzitirédami leidinio spaudinj dideliu formatu galite redaguoti spausdinimo parametrus —
nereikia perjungti vieno rodinio ar ekrano ] kita, kad matytuméte pakeitimy poveikj. Taip pat
galite naudoti nauja foninio apSvietimo funkcija, kad ,matytuméte kiaurai popieriy ir

perzitrétuméte kita leidinio pusg, ir jiisy puslapis ,,atsiversty‘ bitent taip, kaip nori.
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6.  Bendrinkite patikimai - ,,Publisher 2010 leidzia pries publikuojant ar bendrinant

3

darbg pagalinti visas klaidas. Naujasis ,Microsoft Office Backstage™* rodinys teikia
centralizuotg prieiga prie informacijos apie jiisy leidinj, be to, dizaino tikrintuvas automatiskai
patikrina, ar leidinyje néra klaidy, nustato bendro darbalaukio, komercinio spausdinimo ar
siuntimo el. pastu problemas ir pateikia jy sprendimo biuidus, kad prie§ platinant problemos biity
iSsprestos.

7.  Greitai pradékite darbg naudodami i§ anksto sukurtus, tinkamus Sablonus —
neiSeidami 1§ ,,Publisher 2010* galite perzitiréti ir atsisiysti aukStos kokybés Sablonus, sukurtus
»Publisher verslo ir kity vartotojy, teikiamus oficialioje Ziniatinklio svetainéje. Be to, galite
pasirinkti Sablong i§ Simty jtaisytyjy, tinkamy dizaino Sablony bibliotekos. Kurkite ir bendrinkite
savo Sablonus bei dalykités savo kiirybiSkumu su vartotojais.

8. Sujunkite saraSus programoje ,,Publisher”, kad sukurtuméte asmeninj rysj —
juostelé Siunciami laiSkai leidzia dar efektyviau kurti, tvarkyti ir saugoti atskiry klienty sarasa

3

programoje ,,Publisher “. Sujunkite ir redaguokite klienty sarasus i§ keleto Saltiniy jskaitant
»Excel”, ,,Word®, ,,Outlook ir kt. Tada asmeniSkai pritaikykite leidinius ir rinkodaros medziaga,
kad ji padaryty papildoma poveik].

9. Lengvai bendrinkite savo darba — dabar galite lengviau bendrinti leidinius.
Irasykite savo leidinj PDF ar XPS formato versijg arba jrasykite leidinio versijg, pasirinkite vieng
i$§ keleto vaizdo formaty pvz., jpeg, kad galétuméte lengvai spausdinti ir bendrinti. PDF failas
siekiant papildomos saugos apsaugomas slaptazodziu. Tam nereikia jokiy papildiniy ar papildomy
atsisiuntimy.

10. Dirbkite efektyviau — naudodami ,,Publisher 2010 galite greitai ir efektyviai
uzbaigti uzduotis. Kadangi dabar programoje ,,Publisher * jtaisyta juostel¢, galite grei¢iau pasiekti

komandas ir tinkinti juostelg taip, kad buty rodomos jums svarbiausios komandos.
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3. Leidinio projektavimas
Kiekvienas misy kasdien susiduria su jvairiausias informacijos ir reklamos Saltiniais. Tai
firmy bei parduotuviy iskabos, koncerty ir parody plakatai, skelbimai, bukletai, skrajutés, knygos
ir zurnalai. Leidiniai stengiasi pritraukti miisy démesj originalia bei i$skirtine savo grafine iSraiska
— specifinémis spalvomis, jdomiomis formomis, neregétais Zenklais ir simboliais. Taip pat

svarbus yra tekstas ir turinys, kuris gali biiti pateikiamas jvairiais Sriftais ir stiliais.

3.1. Leidinio stilius

Leidinio stilius — atskiriems viso leidinio elementams buidingi bruozai ir déstymo tvarka.
Tai spalvy ir Srifty parinkimas informacijai pateikti, vienodas iliustracijy apipavidalinimo stilius,
tekstinés ir grafinés informacijos iSdéstymas, akcentai, detalés. Labai svarbls yra intervalai tarp
eiluciy ir tusti plotai, kurie taip pat labai reikSmingi, norint atskirti tekstg nuo antrastés, grafinius
elementus lape. Stilius priklauso nuo buisimo leidinio dydzio.

Informacija leidinyje turi biiti pateikiama jai tinkanciu specifiniu Srifto stiliumi, kuris

vienareikSmiskai atitikty konkrety jo pobidi.

3.2.  Sriftai

Su Sriftais susiduriame kasdien — jy gausu spaudoje, reklamoje, internete, televizijoje ir
kitur.

Sriftas — pasirinkto stiliaus tam tikro dydzio Zenkly rinkinys. Srifto dydzio (aukséio)
matavimo vienetas punktas (pt) lygus 1/72 colio (=0,35 mm).

Sriftas yra vienas svarbiausiy leidinio elementy. Sriftas parenkamas atsizvelgiant j leidinio
tipa, teksto riis;.

Srifty Seimg (vadinamajj garnitiirg) sudaro tam tikro stiliaus grafiniy Zenkly (piesiniy)
rinkinys. Srifty $eimos grafiniai Zenklai yra vienodo stiliaus ir apipavidalinimo. Yra i$skiriamos
Sios Srifty grupés:

& Su uiraitais
& Be uZraity
& Lygiaplociai
& Jvairiaplociai

& RankraStiniai
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& Gotikiniali

& Dekoratyviniai

& Kontiriniai

& Trafaretiniai

& Grafitiniy

& Inicialo

& PuoSybiniai

Pagal piesiniy kodavimo biida, Sriftai skirstomi j:
& TaSkinis Sriftas

& Vektorinis Sriftas

3.3.  Leidinio spalva

Kuriant leidinio dizaina, spalvas galime rinktis atsizvelgiant j tai, kokj vizualinj efekta
jomis norima sukurti. Spalvos skirstomos:
& Vienos spalvos atspalviai — pasirenkama viena spalva baziné. Tamsinant arba

Sviesinant bazing spalva sukuriamos papildomos spalvos.

Vienos spalvos atspalviy pasirinkimo

schema

& Analoginés spalvos. Pasirenkama viena bazin¢ spalva ir greta jos esancios. Toks
spalvinis variantas néra per daug kontrastingas, taciau galime kurti dinamiska, Zaismingg leidinio

stiliy.

Analoginiy spalvy pasirinkimo ratas
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z  Papildoma spalva. Tai dviejy spalvy pasirinkimas. Sis spalvinis variantas yra itin
kontrastingas ir puikiai iSrySkina tam tikrus dizaino elementus. Taciau jis yra labai pavojingas,

nes, pasirinkus netinkama dviejy spalvy derinj, leidinys gali prarasti savo patraukluma.

Papildomos spalvos pasirinkimo

schema

#  Kelios papildomos spalvos. Pasirenkama bet kuri spalva (baziné). Kitos spalvos
pasirenkamos 1§ spalvy rato prieSingos pusés. Keliy papildomy spalvy pasirinkimas leidzia kurti

rysky leidinio dizaing, daugiau spalviniy peréjimy.

Geltona

Raudona Zalin

Purpuring Zydra

Mélyna

Keliy papildomy skiriamuyjy spalvy

pasirinkimo schema
Renkantis spalvas, reikéty atkreipti démesj 1 vadinamyjy Siltyjy ir Saltyjy spalvy derinj.
Siltos spalvos — geltona, raudona ir oranziné, bei jy atspalviai.

Saltos spalvos — mélyna, violetiné, Zydra ir ju atspalviai.
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4. Naujos publikacijos kiirimas ir valdymas

4.1. Leidinio maketavimas

Maketavimas — tai leidinio informacijos tvarkymas (tekstinés, grafinés, skaitmeninés
informacijos iSdéstymas dokumente) pries ji spausdinant popieriuje.

Pasirinksime lokalizuotg rastinés programy paketo Microsoft Office programg Microsoft
Publisher 2010.

Programos paleidimas: Pradeéti — Programos (Visos programos) — Microsoft Office -

Microsoft Publisher 2010. Matysime tokj langa:
T — Uemm optoter T —— v

Galimi faddonnal

AAAAAA

Yy

] Fwvem

Microsoft Publisher 2010 programos langas

Atvertame programos lange yra pateikiamos trys naujo leidinio kiirimo variantai:
pagrindinis puslapis (jame galime pasirinkti tus¢ig nauja dokumenta), populiariausia (Sioje dalyje
galime pasirinkti dazniausiai naudojamus Sablonus) ir daugiau Sablony (galime pasirinkti visus
programos siiilomus S$ablonus).

Tai programos pradzios langas. (Sis langas taip pat atveriamas pasirinkus meniu Failas
komanda Naujas). Bus galima pasirinkti leidinio tipa ir to leidinio Sablong. Galima pasirinkti

anksciau sukurtg leidinio failg ir jj atverti.
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4.2. Leidinio Sablonas

Sablonas (angl. template) — tai i§ anksto parengtas kurio nors leidinio projektas, kuriuo
remiantis yra kuriamas naujas leidinys. Sablonas turi parengty tam tikros rasies leidiniams
bdingy teksty ir jvairiy objekty. Sablone saugoma informacija apie dokumento parinktis (lapo
dydj, puslapiy parastes), antraStes, porastes, visy jame esan¢iy objekty formatus ir stilius.

Tinkamai parengtas Sablonas paspartina dokumento rengimg. Pasirinkus Sablong
automatiS$kai sukuriama jo failo kopija (pavyzdziui, failas Leidinysl.pub), kuris ir yra
redaguojamas.

Mes patys sukursime skrajutés turinj ir dizaing, todél pasirinkome leidinio tipg — Skrajuteés.

Skrajute galime kurti pasirinkus sitilomus Sablonus:

2 Nekilnojamasis turtas,

& Renginys,

&  Rinkodara,

& Nenustatyti dydziai.

Bet kaip raSiau, patys kursime skrajutés turinj ir dizaing, tad turime rinkti Nenustatyti

dydziai.
B Trterral  Wbarunsh Futerrvge T — |-
ol it
’ Galimi tablonal 84 (rta0pa!
Scherst Mgt i Ordrw dattons f
1 /3 Pagrnde
e
%] Tmkinimas
by o han
Informacija apie leidinio parametrus (lapo formajlils
Tuscias skrajutés Sablonas ir dydis, puslapiy orientacija)

Pasirinkus visus reikiamus (norimus) nustatymus spaudziame mygtuka Kurti.

Programos lange matysime naujg vieno puslapio dokumenta.
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4.3. Maketavimo programos langas

Sparciosios prieigos juosta Valdymo juosta Lango antraste
A\ < TR L——
™ | v - z Lednyl -+ Mook Puthshes .
q \ 0

Atverto skirtuko kortelé

Patan; W iige

Liniuote
!
Slankjuostés
—
P T el
/
Biisenos juosta

Matome, kad pagrindiniai programos lango elementai iSdéstyti taip pat, kaip ir kity paketo

Microsoft Office programy.
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4.4.Naujo puslapio jterpimas

Leidinio puslapiy skai¢ius priklauso nuo to, kaip norima

—

.1 .. Y . .. . . | | (G
véliau susijungti ir iSspausdinti popieriaus lapus.  Pasirinkus j Q

skirtukg Jterpimas, korteléje Puslapiai — Puslapis. Atveriama |Pusiapis Katalogo = Lentelé Pavei
v puslapiai v

kortelé, kurioje galime pasirinkti: Q| Rerptitusdia pustapi

Iterpti padauginta puslapi
Iterpti puslapi...

& Jterpti tuscig puslapj — bus jterptas papildomas tuscias puslapis;

& lterpti padaugintg puslap; — bus ijterptas naujas puslapis, su jau ankstesniame
puslapyje buvusia informacija;

& Iterpti puslapj... — bus atverta kortelé Puslapio jterpimas.
Pasirinkus Iterpti puslapi ir atsivérus kortelei Puslapio jterpimas, galime pasirinkti Siuos

nustatymus:

Puslapio jterpimas I 2 ‘&l

Naujy puslapiy skaidius: | 1

() Pries dabartinj puslapi
@' Po dabartinio puslapio
Parinktys
Q) Iterpti tusdiy puslapiy
[ Kiekviename puslapyije kurti po vieng teksto laukelj

~) Dubliuoti visus puslapio objektus: | 2

| Gerai | | Ataukt

1.  IraSyti norima naujy puslapiy skaiciy,

1.1. Naujai sukurtus puslapius jterpti: pries dabartinj puslapj arba
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1.2. Po dabartinio (jau esamo) puslapio;

2. Parinktys;
2.1. [terpti tusciy puslapiy;

2.2. Kiekviename puslapyje kurti po vieng teksto laukelj;
i

(ol
Lf

2.3. Dubliuoti visus puslapio objektus — atkartoja visus leidinio puslapyje jterptus
objektus.
2.4.
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4.5 Puslapio parametry nustatymas

Prie§ pradedant kurti leidinj, rekomenduojame pakeisti ,
puslapio parametrus: Parastes, Padetj ir Dydj. Visus leidinio l 3 Ij

(puslapio) parametrus galime nustatyti pasirinkdami Puslapio Paraités Padétis Dydis

v v

maketas korteléje Puslapio parametrai.
Puslapio parametrai

Parastéms nustatyti naudosime kortele Parastés. Atvérus kortele, pateikiama sitilomy
parasciy galerija, jeigu norimy néra, tuomet turime pasirinkti Pasirinktinés parastés.

i ' - Placios

Parattés| Virsuje: 2,54 cm  Apacioje: 2,54 cm
R | Kairéje: 2,54 cm  Desinégje: 2,54 cm

Nuosaikiai
Virsuje: 1,27 cm  Apacioje: 1,27 cm
Kairéje: 1,27 cm  DesSingje: 1,27 cm

Siauros
Virsuje: 0,64 cm  Apacioje: 0,64 cm
Kairéje: 0,64 cm  Desinéje: 0,64 cm

Néra
Virsuje: 0 cm Apacioje: 0 cm
Kairéje: 0 cm Desinéje: 0 cm

Pasirinktinés parastés

Pasirinktinés parastés...

Pasirinkus Pasirinktinés | Maketo orientyrai |M
parastés, ckrane pateikiama kortelé Paraséiy orientyrai it“"r'drehd ;,,;én'ty,a;‘ [:pagmai,m'ﬁ;,ﬁq 5};‘35@;3{!
Maketo orientyrai. Sioje korteléje Puslapiy $ablonai PerZira
galime pasirinkti: Parasciy [ElDvied pusiapiy Sablonas

. . . . . .. Parasdiy orientyrai
orientyrai, Tinkleliy orientyrai ir

Kairgje: 1,27 cm A

Pagrindiniy linijy orientyrai. Deginéie: | 127 am n
Paanalizuokime kiekvieng Virsuje: | 1,27 em 2

kortele atskirai: Apacioje: | 1676am |-

Paras$¢iy orientyrai. Sioje

korteléje galima nustatyti paraStes,

taip pat pasirinkti Dviejy puslapiy

Sablong. | Gerai | | Atiauki
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Pasirinkus Tinkleliy orientyrai galime nustatyti, j kiek stulpeliy ir eiluciy puslapis bty

sudalintas.

Maketo crientyrai [ ? lﬂhl

| Paraséiy orientyrai | Tinkleliy orientyrai | Pagrindiniy linijy orientyrai |

Stulpeliy orientyrai Perzilra

Stulpeliai: | § =

0,2cm

Eiluciy orientyrai
Eilutes: 1 &

0,2 cm

liy ir eilucu pridet

| Gerai ] l AtSaukti |

Pavyzdyje pateikiama, kad puslapis padalijamas j du stulpelius ir dvi eilutes.

Maketo orientyrai

D

Parasiiy orientyrai | Tinkleliy orientyrai | Pagrindiniy liniju orientyrai |

Stulpeliy orientyrai
Stulpeliai: | 2

Tarpai: 0,2 cm

Eiludiy orientyrai
Eilutés: 7

Tarpai: 0,2 cm

centro arientyra

Alk| 4]k

)
-
)
-

[] Tarp stulpeliy ir eiluéiy pridét

Perzidra

Gerai

| [ Atsauk

@ 2013 V3] ,,Svietimo tinklas®. Parengé: Riita Jakuliené
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Atlikus visus veiksmus turime pasirinkti mygtuka Gerai. - e
= [[ ]
i (Padetis| Dydis C

-

Korteléje Puslapio parametrai galime pasirinkti savo leidinio

puslapio padétj. Padétys gali buti dvi: Staciai ir Gulsciai.

»

- l Staciai

Gulsciai

Korteléje Dydis galime pasirinkti, kokio dydzio bus [j Lygiuoti su
misy leidinys (puslapis). I3siskleidus mygtuka Dydis | pyg; Orierjtadnés et Sl 1
) - linjos»  [¥] Objektai
pateikiamas visas sgraSas standartiniy puslapiy dydziy. Jeigu . Haisytasis 3
reikiamo puslapio dydZio néra, galime susikurti reikiama. Tam {13 staias)
naudojame pasirinkimg Puslapio parametrai. Atveriama I
kortelé Puslapio parametrai. 1 A4 (stafias)
Kortel¢je Puslapio parametrai dalyje Maketo tipas L
galime pasirinkti: Vienas puslapis lape, Brosiira, El laiskas, "1 A5 (stadias)
Vokas, Sulenkta kortelé, Keli puslapiai lape, Tinklalapis. L 1
Pasirinkus reikiamg maketo tipg ir nustacius visas Y B4 (stadias)

pasirinktis spaudziamas mygtukas Gerai.
B5 (stacias)

176 x 25 cm

Executive (stacias)
18415 x 2667 cm

Legal {stacias}
2159 3556 cm

-
I] Puslapio parametrai..
Puslapio parametrai P |
Puslapis Maketo tipas Perzilra
Plotis: |21 cm %
AUSES: 29,7 om Parinktys
Paraséiy orientyrai Paskirties popieriaus dydis:
visue:  [127an & | A4(21camx 29,7 cm) [~
Kairéje: 1,27 am a Popieriaus plotis: 21 am
ApaCioje: 1,676 cm |2 Popieriaus aukstis: 29 7.cm
Defingje:  [1,27cm s Sonine paraste 0cm 2
VirSutiné parasté: 0cm =
Horizontalus tarpas: 0cm &
Vertikalus tarpas: 0cm

Puslapio dydis: 21 cm x 29,7 cm
Puslapio dydis: 21 cm x 29,7 cm
1 stulpeliy i§ 1

Gerai | [ AtSaukt
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Pasirinkus komanda: Dydis — Kurti nauja puslapio dydj, ekrane pateikiama kortelé Kurti

naujg puslapio dydj. Sioje kortelgje galime atlikti iuos nustatymus: Jrasyti norimag puslapio

pavadinima, pasirinkti puslapio plotj ir aukstj, nustatyti parasciy orientyra, pasirinkti maketo tipa

ir nustatyti popieriaus parinktis. Pasirinkus visus reikiamus nustatymus, spaudziame mygtuka

Gerai.

Kurti nauja puslapio dydj

|2 )

Pavadinimas
Pavadinimas: A4 {stadias)
Puslapis
Plotis: 21 em =
Aukstis: 29 7 cm =

Parasdy orientyrai

VirSuje: 1,27cm 5
Kairéje: 1,27 cm 3
Apadioje: [127¢m |2
Desingje: 1,27 cm =

Maketo tipas
Keli puslapiai lape
Parinktys

Paskirties popieriaus dydis:
A4(21cmx 29,7 cm)

Popieriaus plotis: 21cm
Popieriaus aukstis: 29,7 cm
Soniné paraste 0cm
Virsutiné paraste: 0cm
Horizontalus tarpas: 0cm
Vertkalus tarpas: Ocm

Perzilra

Puslapio dydis: 21 cm x 29,7 cm
Puslapio dydis: 21 cm x 29,7 cm
1 stulpeliyis 1

Gerai ] ‘ AtSaukti

4.6. Teksto lauko (langelio) sukiirimas

Tekstinis dokumentas skiriasi nuo maketavimo programos dokumento. Pastarasis

sudarytas i§ objekty (pvz.: antraStés teksto langelio, pagrindinio teksto langelio, iliustracijy,

lenteliy). Teksto langeliai maketavimo programoje vaizduojami staciakampiais, jrémintais juodos

spalvos punktyrais.

MANOD MIESTALS

Staciakampis, Jrémintas
melynos spalvos punktyru,

vaizduoja dokumento sritj be

paraiéiy. Si sritis skirta
objektams puslapyje
isdéstyti.  Zalios  spalvos
punktyrai —  pagalbinés

18




linijos, kurios padeda lygiuoti objektus dokumente.

Teksto langeliui puslapyje sukurti naudojame meniu Iterpimas — Piesti teksto

( L‘

laukg arba objekty priemoniy juostos mygtukas Teksto laukas
kryzeliu (+).

). Pelés zymeklis virsta

[ e

[}

Norédami nurodyti teksto langelio virSutinj kairjji kampa, nuveskite pelés zymeklj |
reikiamg dokumento vietg. Nuspaude kairj pelés klavisa, tempkite pelg jstrizai j tg vieta, kur turi
biti teksto langelio deSinysis apatinis krastas, o po to kairj pelés klavisa atleiskite.

Kartais sukurtas teksto lankelis yra per mazas, kad jame buty galima matyti visg j langelj
ivesta teksta. Tuomet, spragteléjus langelj, apacioje rodomas Zenkliukas.

TN

iR T aele TR Lt e b T 0 TR RReRRy SnRuesls amils HRARS O 20 0 i nethr URGR aeie
- = F

Tokiais atvejais reikia didinti teksto langelj pelés zymekliu tempiant uz langelio apatinio
briik$nio tasky.

Teksto langel; galime perkelti ] kita dokumento vieta. Tam reikia jj spragteléti pele ir
nuvilkti j reitkiamg dokumento vietg. Norint teksto langel] panaikinti, reikia spragteléti pele ir

spusteléti klavisg Delete.
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5. Darbas su tekstu

Tekstas — duomenys, pateikiami Zenklais, simboliais, zodziy junginiais, sakiniais,
pastraipomis, lentelémis, iSnaSomis ar kitais Zenkly junginiais, parengti siekiant perteikti prasme
ir darant prielaida, jog jie suvokiami skaitytojy, mokanciy tam tikra nattiraligja arba dirbting
klaba.

5.1. Teksto formatavimas

Norint atlikti kokius nors veiksmus su tekstu, pirmiausia jj turime pasizyméti.

0

[ ETDITNIL TRANEIS MMS PUBLISHER 20010

Bendra

Sriftas:

Times Mew Roman

OpenType funkdjos

Mumatytasis

Pavyzdys

Srifto stilius:

|E| Paprastasis E

Standartinés spalvos

8 Daugiau spalvy...

Drydis:

14 [+

Pabraukimas: Spalva:
Efektai Schemos spalvos
i
u EEEE HE

Virsutinis indeksas Sesélis 3

Apatinis indeksas Kontlras dZiosios raidés

Perbrauktas I2kilimas I I I I I I Ziosios raides

|

iniai pakaitalai

LEIDINIU IRANKIS MS PUBLISHER 2010

Times Mew Roman 14

Gerai | | Atauki | | Taikyt

|| Zinynags |

@ 2013 V3] ,,Svietimo tinklas®. Parengé: Riita Jakuliené
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Korteléje Sriftas galime pasirinkti: Sriftus, Srifto stilius, srifto dydj, pabraukimg (jo stiliy),

efektus. Pasinaudodami pasirinkimu spalva, bus atverta kortelé su spalvy palete.

: 21 = | Pasirinkus Daugiau spalvy

Spalvos L

—_— ekrane pateikiama kortelé Spalvos.
Stndorinés | postrkengs, | pANTONES ' . I—Gerai ‘ Kortelé spalvos suskirstyta ] tris
Spalvos: [ AtSaukti ‘

atskiras grupes: Standartinés,
Pasirinktinés ir PANTONE® .

Kaip pasirinkti spalvg

Atsivérusiame sgrase spalva
galima rinkti i§ keliy sitilomy.

e Korteléje Standartinés

spalva galima pasirinkti i§ sitilomy
\* ‘:I standartiniy spalvy paletés.

o Korteleje Pasirinktiné

Nauja
spalva galima pasirinkti naudojantis
sitilomais spalvy modeliais.

Dabartine e Korteléje  Pantone®

galime pasirinkti spalva (atspalvi) naudojantis spalvy modeliu PMS. Tai galimybe pasirinkti
spalva 1§ amerikieCiy bendrovés Pantonelnc sudaromy spalvy katalogy, naudojamy ruoSiant

spaudos darbus.

5.2. Pastraipy formatavimas

Pastraipa ' ¥ i - I > I ——

i [traukos Ir tarpal ‘ Tabullacijos 2ymes I Eilutes ir pastraipos Ia8al |

Bendra

Lygiuote: Ceﬂve Tt N T 1| - I

Ttrauka . X

I8 anksto nustatyta: | Pasirinktinis [ - ‘ Kaireje: Ocm - NOI‘IIlt IlurOdytl antrastes

Pirmogl eiluteé: 1,251 em | Dedindje: [ O0cm . . . L.

(teksto) lygiuote, turime pazyméti

Tarpal tarp @iludiy . . . . -

Pries pastralpas: | Opt : Tarp eludiy: 1, 5tarpai tekStq Ir paSIrlnktl PaStralpa

Po pastraipy: &pt o . . .
Lygluot teksta pagal pagrindiniy linljy orientyrus At81vem81a’me Iange kortele.]e

Pavyzdys

Itraukos ir tarpai saraSe Lygiuoté

galime pasirinkti leidiniui reikalinga

teksto lygiuote.
Dalyje  Itrauka  galime

| Gerai I | Atdaukti |
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pasirinkti kiek centimetry norime atitraukti nuo vienos ar kitos savo kuriamo leidinio puslapio
parastes.

Dalyje Tarpai tarp eiludiy, galime pasirinkti kick punkty norime palikti tarpg vir$ ir po
pastraipa.

Norédami antraste iSdéstyti teksto langelyje, galime nurodyti, kaip mes teksta lygiuojame.

Tam naudojame komanda: Formatuoti — Lygiuoteé.

5.3. Teksto langelio formatavimas

Turbiit pastebéjote, kad 1 nauja teksto langel] jvedamas tekstas raSomas ne nuo apties

langelio kraSto. Tusti laukai langelio kratuose vadinami langelio parastémis. Numatytosios

Paraités
langelio parastés yra 0,1016 cm, tadiau jas galima keisti. -~ . ISskleidus mygtukg parastés ir

pasirinkus Pasirinktinés parastés, ekrane pateikiamas langas Formatuoti teksto langa.
Formatuoti teksto lauka (S X ]

\ Sﬁalvos ir Iini_jos I D‘)dis ] Mai(etas [Pave:x:ie:zs Teksto laukas tfmtaﬁnidis Siame lange galime

Vertikalioji lygiuote: Virduje B %I pasirinkti norimq teksto
Teksto laukelio parastés lygluotq, teksto laukelio
Kairéje: 0,1524cm 3 VirSuje: 0,1524cm
Desinéje: | 0,1524 cm 2| Apatioje:  |0,1524cm 2 parastes.
Automatinis teksto talpinimas Gal | me paSi ri n ktl kad
@ Netalpinti automatiskai Gerigusias talpinimas
Perpildos atveju suspausti tekstg ISplesti teksto lauka, kad tikty raéomas tekStaS bﬁtl,}

| Pasukti teksta automatinéje figiroje 90° kampu

| Ttraukti Nukelta | puslapi. .. automatiSkai talpinamas teksto

| Itraukti Atkelta i§ puslapio. .. Stulpeliai...
o lange.
Pasirinkus mygtuka
Stulpeliai ekrane pateikiamas
langas — Stulpeliai.
Gerai | [ Ataukti | [ Zinynas |
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L8 S|

Stulpeliai - Siame lange, galime pasirinkti, j
Stulpeliai Perzitira kiek stulpeliy tekstas bus suskaidytas
Skaidus: | 3 B teksto lauke.

Tarpai: 0,198cm | = Pasirinkime Tarpai galime
nustatyti, kiek centimetry bus tarpas tarp
misy stulpeliy.

Gerai I [ AtsSaukti

Tekstas pries skaidyma stulpeliais

sis Tarpsi tap el s s

kigk punkin norime palltl tema vins ir po pastraips.
A e T
e o

Tekstas po skaidymo stulpeliais
Tekstas
Delyis Tarpsi tap tekats Noghwpisme Tem :
silufin sdimepssionlt pogoion:  lomands suskaidytas
t tampavic ir po pastei-
B

dviem stulpeliais

Taip pat galime nurodyti teksto laukelio dydj. Tam reikalinga atverti langg Formatuoti

teksto laukq. Siame lange turime pasirinkti kortele Dydis.

4 - forr'nm\;on tcl;no lauks - l B ES'
il 7sem 2
— - Spalvos ir ingos | | Dydis | | Maketas | Faveikshs Teksto laukas | Ziniatinklis |
:1-_|-'E 12-'52 cm - | Dydis Ir pasukimas
II+I Matavimas Aukdtia: 7,502 em Plotis: 12,523 em
ek Pasukiman: |0
Dydis Mastelis
Aukstis) 100 % Plotiz: | 100 %
|| Fikauot pavelkslélio proporcijas
Tiek vienoje, tiek ir ‘\
kitoje kortel¢je galime pasirinkti
norimg teksto lauko dydj.
Geral | [ Atbaukt | [ Zinynes
@ 2013 V3] ,,Svietimo tinklas‘. Parengé: Riita Jakuliené 23




Pasirinkus Maketavimas, atveriamas langas Matmuo, kuris [iztmue -

naudojamas kuriamo teksto maketavimui teksto laukelyje.

4 2,5 cm
v o [4,21cm
£ 12,52 am

I |F,5am
=< |o=

293 100%
> | 100%
g% 0pt

bR 1 L T Ll e (D GV 8

Norint graziai iSdéstyti teksto laukelius puslapyje, ta atlikti padés vadinamosios

kreipiamosios linijos.

Kreipiamujy linijy bréZimas

@
s Torpa tap i, sl ok
kigk punkm nodimepaliod tama vies ir po pastraipe.
i e P g e

isk Pyl serime pali tamms s i b0 BssiRins

Pirmaja  kreipiamaja linijja
nurodykime ta vieta puslapyje, kur
turéty buti pirmy dviejy teksto langeliy
krastinés.

Pelés Zymeklis uzvedamas ant
horizontaliosios liniuotés, esancios virs
dokumento. (Jeigu programos lange
lintuotés nerodomos, reikia pasirinkti
meniu Rodymas — Liniuotés). Turime
luktelti, kol pelés Zymeklis pasikeis }
dvikrypte rodykle. Nuspaude kairjji

pelés klavisa, vilkime horizontalig

kreipiamaja linija | reikiamg vieta dokumente. Tada pelés klavisg atleiskime. Vertikalioji

kreipiamoji linijja pradedama brézti uzvedus pelés zymekl; ant vertikaliosios liniuotés.

Kreipiamosios linijos dokumente vaizduojamos Zalios spalvos punktyrais. Jos néra spausdinamos.

Kreipiamosios linijos panaikinamos nuvelkant jas pele uz puslapio riby.

Teksto langelio iréminimas

Numatytosios teksto

langeliy ribos, vaizduojamos [ 1 [ ] [ ] { ]
dokumente juodu punktyru,

Q Figdros uzpildas =

+ [ Figaros kontdras *

néra spausdinamos. Jei

norime, kad teksto langelis

= | [y Keisti figara -

Figaros stiliai

biity jrémintas iSspausdintame dokumente, turime tai nurodyti teksto langelio formatavimo lange
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— korteléje Spalvos ir linijos. Srityje Linija sarase Spalva parinkus kokig nors spalva, sarasuose

Punktyras ir Stilius galima nurodyti rémelio krastiniy stiliy, sarase Storis — krastinés linijos

stor].
= N
| Formatuoti teksto lauka na M l
x Dydis ] Maketas | Pavekslels | Teksto laukas ] Ziniatinklis 1\
Uzpildas
Spalva: Be spalvy B Uzpildo efektai... |
Skai < F 0% ¢
Linija PerZiGra
Spalva: Be spalvy E] [ '
Stilius:
0,75pt
Borderart...
Brezti krasting rémelyje
W Y &
ISankstinés parinktys
(] &
PerZiGros srityje pasirinkite krastines,
kurias norite keisti, ir pasirinkite
pageidaujama spalvos ir linijos stiliy.
[T Taikyti parametrus naujiems teksto laukeliams
Gerai | [ AtSaukti ] | Zinynas |

Pasirinkus Trafaretas ekrane pateikiamas langas Linijos pagal

trafareta.

1 Linijos pagal trafareta @lﬂ—h,l

R
ERCEERR
S |
zzzzzzzzzzz

T
T

Priekinis planas:

I | - |

Pavyzdys:

AtSaukt
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Rémelis gali buti ir
Tam

yra

kontiuras

raStuotas. sarase

Spalva komanda

Figiiry
Trafaretas.

. - - | |
E_?lFlguros kontdras =| e |

Schemos spalvos

Standartinés spalvos
HN EEN

MNéra kontdro

:8  Daugiau kantdro spalvy... ;

f PavyzdZio eilutés spalva
= Plotis b
== Brokiniai bl
2 Trafaretas... ;
Kortel¢je Rastas
galima nurodyti priekinio
plano, fono spalvas ir

rémelio krastinés rasta.

Galime susirasti ir
Jmantresniy langeliy
rémeliy. Tam srityje
Spalvos ir linijos reikia
spragteléti mygtuka
BorderArt.

Krastiniy raSto

pavyzdziai iSvardyti sgrase

Galimos krastinés.
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BorderArt L@_ﬂ

Galimos krastinés Perzitra

= = Bugienis
Balionai...karsto oro @ @ ‘
SO e > >
- g— | oY &
Baltos gélés — oy =
£%
Bandelés @ ﬁ q

Banguota linija [ r'.-f_!'.

e
;‘“
e
£%
&
N
> 34 ’{‘ ?
Beprotiskas labirintas o &
g% %
oY
5
oy
L

Brangakmeniai

= R

[ Naikint ] [ Pervardyti ] [ Kurti pasirinktines... ] ) \
() NeiStempti paveiksléliy

| Atkurti numatytasias krastines | @ Iitempti paveikslélius taip, kad jie tipty
[¥] visada taikyti numatytaii dydi

[ Gerai ] | AtSaukti l

" B e v

Reikalingy paveiksliuky galima susirasti spragteléjus mygtuka Kurti pasirinktines..., po

to — Pasirinkti paveikslélj.

? 2 | -Ivesti BorderArt . @g

Pasirinktinés krastinés kirimas

T B Ieskomas tekstas: Vykdyti
Pasirinkite paveikslélj ir Publisher jums sukurs pasirinktine ' -
krastine, [|irtraukti turinj i$ Office. com:
| Pasirinkti paveiksiély AtSaukti -
|| Pasirenkant paveikslél naudoti Clip Organizer
T 3
§ Tox L4
Jei netinka sitlomi variantai, galima {
nurodyti kitg grafikos failg (pvz., i§ anksto |
sukurtg grafikos rengykle) spragtelé¢jus mygtuka
Importuoti.... Pasirinkus reikiamg paveikslg ir (i
spragteléjus mygtuka Pridéti, paveikslas bus
jtraukiamas ] krastiniy sarasa.
. . .
Jei nenorime, kad teksto langelio . >,
B pr———
krastinés  buty kaip nors vaizduojamos eoriuotic; | Gerai | [ Atsaukl

iSspausdintame dokumente, formatavimo lango srities Linija sgraSe Spalva reikia spragteléti

komanda Be linijy.
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Teksto langelio uzpildas

Teksto langelio vidy galima uzpildyti spalva arba paveikslu. | &alFigaros uzpildas -

Tam skirta teksto langelio formatavimo lango korteléje Spalvos ir | Schemos spalvos

linijos esanti sritis UzZpildas.

Sarase figliros uzpildas galime pasirinkti:

+ Korteléje Paveikslélis — bet kurj grafikos faila;

+ Korteléje Peréjimas — vieng arba dvi spalvas ir peréjimo

tarp dviejy spalvy kryptis;

+ Korteléje Tekstiira — norimos medziagos (pvz.: smélio,

papiruso, marmuro, gzuolo) ar audinio (pvz.: drobés, austo kilimo

dzinsy) struktiiros efekta.

+ Korteléje Rastas — priekinio plano, fono spalva ir rémelio

krastinés rasta.

Standartinés spalvos

[ J EEN

Ee uZpildo

Daugiau uzpildo spalvy...
PavyzdZio uZpildo spalva
Faveikslélis...

Peréjimas

Tekstdra

) RN

¥
4
+

Raitas...

5.4. Zenklinti ir numeruotieji sqrasai

Zenklelai ir numeravimas ¥ 2

Zerklelisi | Numeravimas

fenklelio simbolis

I L * * — & *

Pavyzdys

ZErai | | AtEaukt

Norédami  Zenklinti arba
numeruoti  sgraSus,  pirmiausia
turime pazymeti pastraipa.
Pazyméjus pastraipa, turime
pasirinkti komanda: Pagrindinis —
Pastraipa, isskleidziame mygtuka
Zenkleliai arba Numeravimas ir
pasirenkame Zenkleliai ir
numeravimas. Ekrane pateikiamas
langas, kuriame galime pasirinkti:
zenkleliai ir numeravimas.
Pasirinkus ~ Zenkleliai ~ galime
pakeisti Siuos Zenklelio parametrus:
Dydj ir Saraso jtrauka.

Numeruotieji sarasai

daznai naudojami oficialiuosiuose dokumentuose, mokslinése publikacijose, kai norime pabrézti

eiliSkuma, svarbg arba pateikti reitingo rezultatus.
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Zenklinto saraso kiirimas

Pazymékime norimg Zenklinti tekstg (pastraipg) ir pasirinkime komandg: Pagrindinis —

Pastraipa, isskleidziame mygtuka Zenkleliai arba Numeravimas ir pasirenkame Zenkleliai ir

numeravimas. Korteléje Zenkleliai pasirenkame Zenklelio

Zenkleliai ir numeravimas | P Iﬂhl

Zenkleliai | Numeravimas |

Zenklelio simbolis

Ausssesusse

Dydis: 12pt = ‘ Simbolis. ..

-

Saraso jtrauka: | 1cm

Pavyzdys

| Gerai | | AtSaukt ’

simbolj (tada tampa aktyvus
mygtukas Simbolis).
Paspaudziame mygtuka
Simbolis, ekrane pateikiamas
langas  Zenklelio  simbolis.
Siame  lange  pasirenkame
norimg simbolj ir spaudziame
mygtuka Gerai. Norimas
simbolis  bus  perkeltas |
zenklelio ir simbolio  sritj.
Nustacius  visus  reikiamus
parametrus pasirinktam
simboliui spaudziame mygtuka
Gerai.

Jei  tvarkant  teksta

paaiskéja, kad sunumeruotas (suZenklintas) saraSas nebetinka, tuomet jj reikia paZyméti, pasirinkti

komanda: Pagrindinis — Pastraipa, isskleidziame mygtuka Zenkleliai arba Numeravimas ir

pasirenkame Zenkleliai ir numeravimas. Sioje korteléje nurodyti néra, t.y. pasirinkti tuicia

simbolj.
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5.5. Teksto stilial

Kalbédami apie leidiniy stiliy minéjome, kad vienas svarbiausiy jo daliy yra teksto stilius.

Tai formaty rinkinys (Sriftas, spalva, stilius, jo dydis, itraukos, tarpai tarp eilu¢iy, numeravimo

stilius), kuris nurodomas visoms leidinio dalims tam, kad leidinys atrodyty vienodai.

Naujo stiliaus sukiirimas

Naujas stilius gali biiti kuriamas atskiroms leidinio dalims (temos pavadinimams, skyrelio

pavadinimams, savokoms, paveiksléliy pavadinimams). Naujo stiliaus pasirinkimui arba

suk@rimui naujame kortele Stiliai. 13 A

Stiliai

Isskleidus kortele Stiliai, yra pateikiami jau sukurti stiliai.

Galite rinktis i§ jau esamy stiliy sgraso. Jeigu reikiamo
stiliaus néra, galime susikurti savo norimg, tam reikia spragteléti
Naujas stilius....

Pasirinkus Naujas stilius... ekrane pateikiamas langas
Naujas stilius.

? 2

Naujas stilius
Iveskite naujo stiliaus pavadinima: Spustelekite, jei norite keist

[ Sriftas ...

Stiliaus pagrindas:

|
Iprastasis E] { Tarpai tarp simboliy ... I
Sios pastraipos stilius: ( Pastraipa ... ]
[;] { Zenkleliai ir numeravimas ... I
[ Horizontalios eilutes ... ]
{ Tabuliacijos Zymeés ... I
Pavyzdys
S ——
E—1 =
— Times New Roman |
—
Times New Roman 18 ‘
Aprasas

Iprastasis + Times New Roman; 18pt

Gerai | | Atsaukti |
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MNaudojami stiliai

Jprastasis

§riﬂu schemy stiliai

1 antraste

10 paryskintas tekstas

2 antrasté

2 organizacijos pavadinimas

2 pagrindinis tekstas

2 paryzkintas tekstas

2 pavadinimas

2 saradas su Zenkleliais

3 antraste

3 pagrindinis tekstas

3 paryskintas tekstas

Importuoti stilius...
Nanyes stilius...
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Laukelyje Jveskite naujq stiliaus pavadinimg jraSykite norimg stiliaus pavadinimg. Srityje
Aprasas rodomas stiliaus formaty rinkinys. Paspauskite mygtuka Gerai. Stiliy sarasas pasipildo
sukurtu stiliumi.

Pateiktas Stiliaus aprasas ir teksto pavyzdys
pritaikius naujq stiliy.

Aprasas

Iprastasis + Verdana; 18pt: Paryskintasis: Pabraukimas Viengubas; 60%
atspalvis 2 paryikinimas

Jei kurj nors stiliy norime (naujinti, kad atitikty pazyméta sritj, modifikuoti, pervardyti,

Naujinti, kad atitikty payméta srit naikinti arba jtraukti galerijg | sparciosios

%4 Modifikuoti ... prieigos jrankiy juostg) turime, iSskleisti
Pervardyti .. stiliy sgrasg ir ant norimo redaguoti stiliaus
Naikinti ...

paspaudziame deSinj pelés klavisa, ekrane
Itraukti galerija i spardiosios prieigos irankiy juosta I L L. B
: pateikiamas kontekstinis meniu.
Jeigu norime pakeisti pavyzdziui: spalva, $rifto dydj, jtraukg ar pan. turime pasirinkti
Modifikuoti.
Stiliaus kontekstinio meniu komanda Naikinti stilius panaikinamas, o tekstas, kuriam buvo

nurodytas tas stilius, jgauna numatytojo stiliaus formatus.

5.6. Tabuliacijos Zymés

Spragtelékime standartiniy priemoniy juostoje esantj mygtuka Rodyti / Slépti ( ol ).
Dokumente matysite nespausdinamus simbolius. Sie simboliai automatiskai jsimenami renkant ar
tvarkant teksta.

Kai (nenaudojant lenteliy) teksta norime iSdéstyti grieztai nustatytose vietose arba tam

tikry pastraipy formatus sulygiuoti, naudojamos tabuliavimo Zymeés.

ubivy

E . 4 ¥ .. . ..
desininé (I-I-I_-I-E), centriné (_.__._..ﬂ:) Ir trupmenos (;E). Tabuliavimo zymés rodomos horizontalioje

Tabuliavimo Zymés nurodo jvedamo teksto lygiuote jos atzvilgiu: kairiné (

liniuotéje.
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o Tabuliavimo
Tabuliavimo simbolis

- 1.1.+Leidinio-stiliusq zymes vieta
Leidinio- stilius- — atskiriems- viso- leidinio- elementams- bidingi- horizontaliojoje linivot¢je
L , L. o , L galima tikslinti pele arba
bruozai-ir- déstymo-tvarka - Tai-spalvy-ir-8rifty-parinkimas-informacijai- o _
o . L » o naudojantis meniu:
pateikti, vienodas iliustraciju-apipavidalinimo stilius, tekstinésir-grafinés- o _
Pagrindinis — Pastraipa.
informacijos-iSdéstymas,-akcentai,-detalés.-Labai-svarbis-yra-intervalai- L .
’ ’ Atsivérusioje  kortel¢je
tarp-eiluéiy-ir-tusti-plotai, -kurie-taip-pat-labai-reiksmingi. -norint-atskirti -

Pastraipa turime
teksta- nuo- antrastés, - grafinius- elementus- I:EE/-- Stilius- priklauso-nuo- pasirinkti Kortelg
biisimo-leidinio-dydzio.| Tarpo simbolis Tabuliacijos Zymés. Si

Informacija-leidinyje-turi-buti-pateikiama-jai-tinkanéiu-specifinit-  komanda taip pat leidzia
Srifto-stiliumi, kuris vienareik$miskai-atitikty konkretyjo pobudj.- uzpildyti tarpa
Pastraipos pabaigos  simbalis tabuliavimo Zymes
kairiojoje pus¢je
pasirinktais simboliais.
( pastraipa L2t NurodZius tabuliacijos Zingsnio
| traukos i tarpai | Tabuiacios ymés | Eiutes ir pastraipos iafiai | padéti ir Uzpildas — Linija, matysime
Tabuliacijos Zingsnio padétis: Numatytieji tabuliacijos Zingsniai: | o, 998 cm 2 . .
M Lygiuote tOk} Valqu:
lio5am | 9 Kairéje Desinéje
Centre Desimtainé
Uzpildas
széra Q) Linija GErU; kaSln mEm l
Taskas. ... Zenkleliaie e e e
Broksniai - - - -

Nostatyt | [ vays | [valytvisa | Eilutés pabaigoje (uz vieneto)
paspauskime jvedimo klaviSa, biisime
perkelti § nauja  eilutg, Kartu
nukopijuojami ir informacija apie
tabuliavimo Zymes. ISspausdine matysite

Geai | [ asaus ||  Gerumokslo metu
Pirmasis pusmetis
tikj vaizda:

Antrasis pusmetis

Spustel¢jus  tabuliavimo (TAB) klavisa, Mokslo metu pabaiga

zymeklis pasislenka iki artimiausios tabuliavimo
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Zymeés ir toliau renkamas tekstas lygiuojamas pagal tos Zymés tipa. Jei tabuliavimo Zymés néra
nurodytos, zymeklis dokumente pasislenka i prieki per numatyta pozicijy skaiciy. Jis nurodytas
laukelyje Numatytieji tabuliacijos Zingsniai (paveiksle — 0, 998 cm).

Nereikalingg tabuliavimo Zyme panaikinti galima: i§ sgraSo Tabuliacijos Zingsnio padétis
pasirenkama nereikalinga tabuliavimo zymé ir spragtelimas mygtukas Valyti. Spragteléjus

mygtuka Valyti viskq, panaikinamos visos sarase esancios tabuliavimo zymés.

6. ISplestinés funkcijos darbui su tekstu
6.1. PuoSybinis tekstas
Puosybinis tekstas — tai jmantriai iSraitytas, nuspalvintas ir papuoStas Se$¢liais tekstas.

Puosybinio teksto pavyzdys:

Kaip teksta paversti puoSybiniu
Norédami jterpti puoSybinj teksta turime pasinaudoti stiliy kolekcija.

(i'ﬂ Stiliy kolekcija yra korteléje Tekstas — WordArt. ISsiskleidus mygtuka WordArt

Wordar pateikiamas stiliy sgraSas. IS sitilomo stiliy sgraSo pasirenkame norima ir ant jo
Paptimtl WorsA ik paspaudziame kairj pelés klavisa. Atveriamas langas
& A . WordArt teksto redagavimas. Siame atvertame lange
A & A . galite paraSyti norimg teksta, parinkti tekstui Srifta, Srifto
A i A dydj, pasirinkti ar tekstas bus paryskintasis ar pasvirasis.
A A oian teiote e ey
2 EmeE
Wil ot “ % WordArd Tekstasi
I - Jasy tekstas
Hoans !
Atkreipkime démesj, kad WordArt
neturi pabrauktasis. Nustacius visus
reikiamus pasirinkimus, spaudZiame el

mygtukg Gerai. Leidinyje bus ™ - —=
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jterptas Jiisy norimas tekstas.

Ml

Spragteléjus objekta (teksta), rodomos

ne tik jo ribos, bet ir trys papildomi jrankiai

1

o e —0

O
{t/ 1'»]

i \

,Dy\J,it\'J_, (—lLr - zalias rutuliukas naudojamas objektui

Ul

A

{———

(tesktui) pasukti apie jo centrg,™ - baltas
rytuliukas arba rombelis, naudojamas objektui

didinti arba mazinti, geltonas rombelis “

- naudojamas paveikslui pakreipti j Song arba iSlenkti).

Puosybinj teksta galima ir kitaip tvarkyti. Tam naudojama priemoniy juosta WWordArt
jrankiai — Formatai. Pasirinkus $ig priemoniy juosta ekrane pateikiamos kortelés tinkamos teksto
formatavimui: Tekstas, WordArt stiliai, Sesélio efektai, 3 — D efektai, Tvarkyti, Dydis. Kiekviena

jy atskirai ir aptarsime. Korteléje Tekstas galime pasirinkti:

W AV e Redaguoti tekstg - jei ketiname redaguoti parasSyta teksta.
g & i e Tarpai — galime Keisti tarpus tarp raidziy.
Redaguoti Tarpai =
eksty, = = ¢ (Aa) — naudojama tada, kai norime parinkti raides vienodo

.....

aukscio.
o WordArt vertikalus tekstas, kai raidés raSomos viena virs$ kitos.
e Teksto lygiuotes.
Kortelé WordArt stiliai naudojama tuomet, kai norime pakeisti jau turimg objekto stiliy.
Pasirinkimas Figiiros uzpildas gali buti panaudotas tuomet, kai norime pakeisti raidziy uzpilda
(fong). Norint pakeisti objekto (raidziy) linijy stiliy, spalva, storj turime pasirinkti Figiiros

&‘-Figoros uipildas = kontiras.

' : ~ | I Figiros kontdras ; ;
A & ,\ . R - Kai netenkina
AKeisti forma v

4|

objekto forma,

ardArt stiliai

iSskleidus sarasa Keisti formq, gahme pasirinkti i§ saraso sifiloma teksto atvaizdavimo forma.

. Kortel¢ Sesélio efektai gali buti panaudota tada, kai objektui

_J . / ~  planuojate pridéti Sesel].

esfiﬁlalfv 0, — ) o Kad objektas bity vaizdingesnis galite
e e |5 n <P panaudoti 3 — D efektus. Tam tikslui turite
. fektai ~ o g .
panaudoti kortelg 3— S d,f D efektai.
ﬂ & Perkelti pirmyn ~ [f#] Kortelé Tvarkyti naudojama tuomet, kai reikia atlikti

4 Nukelti atgal ~
LauZyti teksto _ _
eilutes» |= Lygiuoti ~ A

Tvarkyti

kazkokius veiksmus su objektu.
e Lauzyti teksto eilutes — naudojama tuomet, kai

reikia objekta jterpti j teksta (objekto apgaubimas tekstu).
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e  Perkelti pirmyn — naudojamas tuomet, kai objektas santykyje su kitais objektais
reikia perkelti j priekj.
e Nukelti atgal - naudojamas tuomet, kai objektas santykyje su Kitais objektais reikia
perkelti atgal.
e Lygiuoti — kai ketiname pakeisti objekto lygiuote teksto atzvilgiu.
e Pasirinkimg Grupuoti — panaudojame tuomet kai reikia, kad keli objektai sudaryty
vieng bendra grupg.
e  [Sgrupuoti — naudojame tuomet, kai sugrupuotus objektus norime pakeisti. Tuomet
jie iSgrupuojami, sutvarkomi ir vél sugrupuojami.
e Pasukti — naudojama tuomet, kai reikia pasukti objekta alink savo asj.
Y] 378cm =+ Korteléje Dydis galime nustatyti konkrety tam objektui reikalinga dydj.
i+ 1435em 7 Matavimas naudojamas tuomet kai reikia pakeisti objekto parametrus

panaudojant X ir y koordinates.
Dydis
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6.2. Lentelés
Kuriant leidinj ar kita dokumentg, kartais nepakanka paraSyti tik tekstg. Tam kartais
turime panaudoti (sukurti) lentele ir jg uzpildyti viena ar kita informacija.
Todél toliau aptarsime, kaip sukurti ir maketuoti lentelg.

EEE:

Norédami sukurti lentele turime pasirinkit meniu komandg Jterpimas -

Lentele

Lentele. e
El"fl'%“ﬂ‘i _____ ISsiskleidus mygtuka Lentelé ekrane pateikiama kortelé Lentelés
qj‘j‘::::::: jterptis. Sioje pateiktoje korteléje (tempdami pele per langelius) galite
~ - pasirinkti, kiek stulpeliy ir cilugiy norite jterpti savo lentelg. Jeigu ketinate
iii::::::: iterpti daugiau stulpeliy ir eiluéiy, nei sitlo Lentelés jterptis, turite
[ Rewti entele pasirinkti Jterpimas — Lentelé (Jterpti lentele...). Pasirinkus Jterpti lentelg,

(et e e l—i’hl ekrane pateikiama kortelé Lentelés kirimas. Sioje korteléje galite

pasirinkti (nusistatyti) norimg stulpeliy ir eiluciy skaiciy.

Eiluciy skaidius: 2
(Pateikiamas lentelés pavyzdys, 3stulpeliai ir 3 eilutés).

Stulpeliy skaicius: | 6

Stulpelis

AtSaukti

| Gerai | [ IJ

Eiluté

Iterpus  leidinj lentele, programa pateikia papildoma meniu sarasa Lentelés jrankiai.
Lenteliy jrankiy meniu pateikiama du pasirinkimai
Dizainas ir maketas.

Kartais sukurtg lentele norime padaryti graZzesne

ir iSvaizdesng. Tg atlikti galime pasinaudojus sitilomais

lentelés formatais. ISskleidus lentelés formaty sarasa,

pateikiama visas rinkinys lentelés formaty. Spragteléjus

kairiuoju pelés klaviSu ant norimos lentelés formato,

kuriama lentelé jgauna norimg iSvaizda. Jeigu ketinate

pakeisti ne tik lentelés i§vaizda, bet teksto lygiuote,

tekSto ,Automat'misformatau'lmas ? % )
Lentelés formatas: Pavyzdys
[Néra]_ ! » — -
formatavimg, trafaretai ir spalvinimas, krastinés. Tam || jesse 2 Pirkéjas Modelis Stiius _Spaha
3 lentelés stlis Pr MAM AN e Raudona
. . . . e
nustatyti turite panaudoti mygtuka Parinktys>>. bt AT R M
1lentelés stiius T A Moz BE Balta
7lentelés stilus K PN HPN WIZ Pika
B lentelés stiius

9 lentelés stius
10 lentelés stilius
11lenteles stilus ™

Naudokite § formatg kurdami lyginimus arba saragus.

Farinktys >>l [ Gerai ] [ AtSaukti ]
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Automatinis formatavimas 2 P
Lentelés formatas: Pavyzdys
[Méra] .
1lentelés stilius =2 Pirkéjas Modelis Stilius
Taikytini formatai %::2;:::: :E::E: Pr MAM AN T Raudsna
) . . 4lentelés stius A TGM BM AZ Mel
Teksto formatavimas Trafaretai i spahinimas © lonteles shils evna
- o 1 lentelés stilius T TMA Moz BE Balta
TEkShJ |}I'Q|L|Dte Krastings 7 lentelés stilius K PCN HPM Wz Pilka
—| 8 lentelés stilius
\ ? Sﬁgrttelz::ms Naudakite & formata kurdami lyginimus arba sarasus,
[ Parinktys << l l Gerai ‘ l Atéakt I I s sfiis ™
b - - .
rinktys >>‘ I Gerai ‘ I AtSaukti

.'1:

Uzpildas

Schemaos spalvos

Standartinés spalvos

Jeigu sitlomuose lentelés maketuose nerandate norimo lentelés atspalvio

(fono), 1 pagalba galime pasitelkti mygtukg UZzpildas.

I$skleidus mygtuka Uzpildas ekrane pateikiama kortele
Schemos spalvos. Pateiktoje kortel¢je galite pasirinkti norimg
spalva, panaudojus Be uzpildo lentelé tampa nespalvota. Jeigu
netenkina sitlomy spalvy pasirinkimas, galite rinktis Daugiau

uzpildo spalvy.  Pasirinkus Daugiau uzpildo spalvy ekrane

HE EEE . . . L
Be uzpildo pateikiamas langas Spalvos. Pateiktame lange galima pasirinkti
# Daugiau uZpildo spalvy... Standartines, Pasirinktines arba PANTONE® spalvas. _
& Pawzdiio uipildo spalva w“ = ;~i.; v:&t-
Taip pat norimos spalvos parinkimui galite naudoti | " =
pasirinkimg Pavyzdzio uzpildo spalva. Pasirinkus §j
nustatymg, pelés Zymiklis pasikei¢ia | pipetg, kurig
spragteléjus ant norimis spalvos, 1§ karto pasikeicia uzpildo
spalva. e
Kortelé Krastinés naudojama tuomet, kai ketinate o
pakeisti kuriamos lentelés kraStiniy storj, linijos spalva. | .

Pasirinkimas Krastinés naudojamos tuiomeet, kai lenteléje

norime pridéti arba nuimti vieng arba kitg krastine.
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i Apatiné kraiting
2% pt . =P

- Viriuting kraiting
& Linijos spalva =

Kradtines=—_ >

Krastinés

Kairioji krasting
Dedinioji krasting
Be kraitiniy
Visos krastinés

IZarinés kradtinés

Vidinés krastinés
Vidiné horizontali kraiting

Vidingé vertikali kraiting

[strizos krastingés

Toliau aptarsime kortele Tvarkyti. Si kortelé naudojama tuomet kai norime graZiai

jkomponuoti kuriamg lentele j leidinj. LauZyti teksto eilutes — naudojame tuomet, kai ketiname

| = b 1. #, lentel¢ apgaubti tekstu.
) By &g e 1 T A perkelti o doi
Lauzyti teksto Perkelti Nukelti Lygiuoti G t Pasukti erkelti pirmyn N haudojama
eilutes - pirmyn ~ atgal ~ v

tuomet, kai naudojama keli objektai ir

Tvarkyti

norime, kad lentelé bity pirmame
plane.

Nukelti atgal - naudojama tuomet, kai naudojama keli objektai ir norime, kad lentelé
biity antrame plane.

Lygiuoti - kai lentelé lygiuojama pagal kuriamo leidinio parastes.

Grupuoti — naudojamas tuomet, kai ketinate leidinyje turimas kelias lenteles sujungti j
vieng bendra grupg.

ISgrupuoti — $is pasirinkimas naudojamas tuomet, kai turime keletg sugrupuoty lenteliy,
bet norime pakeisti grupavimo tvarka. Tuomet lentelés iSgrupuojamos, sutvarkomos ir vél
sugrupuojamos.

Pasukti — §is pasirinkimas naudojamas tuomet, kai ketiname pasukti kuriamg lentelg.

Kortelé Dydis naudojama tuomet, kai zinome konkrecius

21| Aukatis: 1,84 em . " o . .
lentelés parametrus, t.y. aukstj ir plotj. Visi matavimo vienetai yra

4 F 4 ¥

o4 Plotis: 15,24 ¢cm
7] Didinti pagal teksta naudojami centimetrai. Pasirinkimas Didinti pagal tekstq jjungiame

Dydis tuomet, kai norime, kad automatiskai platéty lentelés stulpelis arba
eiluté, pagal raSomo teksto kiekj.

Toliau aptarsime Lentelés jrankius — Maketas.
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% % Pirmasis i§ pasirinkimo varianty yra Lentelé. Cia yra dvi pasirinkimo

1§

Pasirinkimas |PerZiaréti| iqreti galimybés: Pasirinkimas ir Perziiréti tinklelius. 1$skleidus
' LEI_:t;'Enkle"US ®lUS| pagirinkimas ekrane pateikiama kortelé, kurioje galime pasirinkti, ka
l "~ norime zyméti: langelj, stulpelj, eilute ar lentele. Pasirinkima
Fyméti langeli perziuiréti langelius galime panaudoti tuomet, kai ketiname lentelés
Zyméti stulpeli tinklelj i§jungti (panaikinti).

Zymati eilute

B E E

f].-'méti lentele

Jjungta Perzitiréti tinklelius ISjungta PerZiaréti tinklelius

Labai svarbu aptarti kita maketo kortele, tai Eilutés ir stulpeliai. Si kortelé turi a§tuonis
skirtingus pasirinkimus, kuriuos ir aptarsime.

Norint atlikti kokius nors veiksmus su bet kuriuo lentelés segmentu bitina tai paZzyméti.

Pirmas pasirinkimas Naikinti — naudojamas tuomet, kai ketiname panaikinti norimus
lentelés stulpelius arba eilutes. Taip pat §] pasirinkimg galime naudoti tuomet, kai norime

panaikinti lentele. Isskleidus mygtuka Naikinti pateikiamas $is pasirinkimy sarasas:

X = 5 8

Naikinti = Tterpti [terpti [Iterpti [Iterpti
v virs Zemiau kairéje desingje

Eilutés ir stulpeliai

#  aikinti stulpelius

= HMaikinti gilutes |

& Maikinti lentele

Kartais turimg lentele tenka papildyti trukstamais stulpeliais ar eilutémis. Norint jterpti

trukstamus stulpelius arba eilutes galime tai atlikti dviem buidais: pazymeéti reikiamg kiekj eiluciy

arba stulpeliy.
\.[)
1 2
7
9 10
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Jei reikia jterpti tik vieng stulpelj arba vieng eilutg, pakanka Zymiklj pastatyti | norima

lentelés vieta ir pasirinkti: [terpti virs, Iterpti Zemiau, [terpti kairéje, Iterpti desinéje.

7

1 2
3 4
5 6
7 8
9 lio

Kartais sukurta lentele turime modifikuoti, t.y i§ keliy greta esan¢iy langeliy padaryti

vieng — tam naudojamas pasirinkimas - Sulieti langelius.

! 2 =
34 Buvo panaudota mygtukas o

5

-

9 10

Kai turimg lentelés eilute reikia padalinti j daugiau stulpeliy (misy atveju biity |

e

du), naudosime - Perskirti langelius.

Perskirti
langelius
1
1 2 1 2
34 34
5 6 5 §
Prie§ pasirenkant Perskirti langelius Pasirinkus Perskirti langelius

Kartais lentelés langelj turime padalinti j dvi dalis, tam galime panaudoti pasirinkimg -
Istrizainés.
]

= ISskleidus mygtuka [strizainés, galime pasirinkti kaip dalijame Zemyn arba aukStyn.

Istnizaine

....... 1 i i i
5] Mepadalyta Nepadalyti naudojame tuomet, Kai
------- Y norime, kad padalyti langeliai bty
Dalyti Zemyn ) nedalyti.
&
Dalyti aukityn —
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B Sukiirus nauja lentelg, atkreipkime démesj, zymiklis
= i i_‘J m 1l bC ‘ ' visada biina lentelés langelio kairéje pus¢ja, t.y. naudojama

=l
Teksto ZodZiy Langelio  lygiuoté — Kairéje — virsuje. Lygiuotés pasirinkimui turime
=l =l = kryptis keélimas parastés~
Lygiuote . naudoti kortel¢ Lygiuoté. Yra iSskiriamos devynios skirtingos

lygiuotés. Kiekviena lygiuoté gali buiti panaudojama atskiram lentelés langeliui.

N Kartais lentel¢je raSomam tekstui reikia pakeisti iSsidéstymo krypti. Norédami

pakeisti teksto kryptj lenteléje naudokite mygtuka Teksto kryptis. Toliau pateikiamas

LA

pavyzdys, panaudojant pasirinkimg teksto kryptis. Norint atstatyti teksto kryptj, turime

g‘- dar kartg paspausti mygtukg Teksto kryptis.

;E?. Komanda Zodziy kélimas naudojamas tuomet, kai norime, kad pati programa

& kelty (skiemenuoty) raSomus zodzius. Automatinis skiemenavimas gerai naudoti dél to,

> kad keiciantis lenteles langelio plociui (pvz., didinat Srifto dydj), automatiskai kinta ir
kélimas.

° |

K ompi-
Enmﬁm ernné lei- uterine lei-
dvba dvba
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6.3. Grafika (paveiksléliai) leidinyje
Kai j dokumentg norime jterpti paveikslg i$ failo, kuris jrasytas j laikmeng (standyjj diska),

reikia pasirinkti Iterpimas — lliustracija. Elg Pasirinkus Iterpimas — lliustracija,
HEl

ekrane pateikiams uzduotis lliustracija. : 4
Iliustracija

lustracija 2t Paveiksléliy  perziliros  saraSe
Ko ieskoti: . o .. .
|ml rodomos visos iliustracijos, kurios yra programy
ykdy
Rezultatai turéty bt tokie: paketo Microsoft Office
Visi daugialypés terpeés faily tipai E| numatytoje paveikslq

(| Itraukti Office.com turinj kolekcijoje.

Uzvedus pelés zymeklj

ant paveikslélio, jis pazZymimas

mélynu rémeliu, ir jo deSingje

atsiranda juoda rodykle.

Uzvedus pele ant rodyklés ir paspaudus kairj
pelés klavisa, pateikiamas sgraSas.

[terpti
Eopijucti

X W

Panaikinti i¥ Clip Organizer

Kopijueti | rinkinj...

D t Bedaguocti slaptafedzius...
- :
Perzidra/ Ypatybes

Iterpti — naudojama paveiksleliui jterpti j leidinj.

W

&) Daugiau adresu Office.com

hastiron: Mk etk Kopijuoti - naudojama paveikslélio kopijavimui

(perkeélimui  18karping).

Panaikinti i§ Clip Organizer — naudojama, kai norima panaikinti paveiksléli i§ lliustracijy
saraso.

Kopijuoti i rinkinj — pasirinktas paveikslélis kopijuojamas j pasirinktg aplankg.

Perkelti | rinkinj — pasirinktas paveikslélis perkeliamas j pasirinktg aplanka.

Redaguoti slaptazodzius (raktazodzius) — leidzia pasizitréti, kokius raktazodzius galime
panaudoti paveikslelio paieskai.

Perzitira / Ypatybés — atsidariusiame lange galime perziiiréti informacijg apie paveikslélj ir

pakeisti sitilomus raktazodzius.

Paveikslélis
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Paveikslélio jterpimas i$ failo, t.y. paveikslélio jterpimas i§ kompiuteryje esamo aplanko arba
iSorinés laikmenos.

Pasirinkus §j paveikslélio jterpimo budg, ekrane pateikiamas langas Jterpti paveikslélj.
Pasirinkus (susiradus) reikiamg paveikslélj, tolimesni redagavimo veiksmai tokie patys, lyg

butuméte paveikslélj pasirinke i$ Iliustracija.
Paveikslélio tvarkymas
Iterpta paveikslg galime tvarkyti. Tai naudojama priemoniy juosta Paveikslélio jrankiai —

Formatas. Kortelé Tvarkyti naudojama paveikslélio rySkumui, kontrastui nustatyti, i§ naujo

nustatyti paveikslélio spalva, glaudinti paveikslélj, keisti paveikslélj ir

> Ryskumas ~ :J:
(D Kontrastas ~ Fy-  1Snaujo nustatyti paveikslelj.
‘\’i;; Spalvinti is naujo ~ tﬂ

Tvarkyti

Pasirinkimas Sukeisti naudojamas tuomet, kai j leidinj jterpiami keli

paveiksléliai, ir norime sukeisti juos vietomis.

Sukeisti

7 Paveikslélio kraitiné ~ Kortelé
— - — o=

— ——
sl <« sull =i <y Pavelkslelio fighra = pgyeiksiélio stiliai
Paveikslé :

T _J:_' Antraste v ] .
S naudojama tuomet, Kai
10 stilial

norime pakeisti
maketuojamo paveikslélio stiliy (jréminimg). Kai paveikslélis yra jrémintas, tuomet galime
pakeisti (koreguoti) paveikslélio krastinés. Jei netenkina sitilomi paveiksléliy stiliai, galime
panaudoti pasirinkimg Paveiksléliy figiira ir pasirinkti figiirag tinkamg paveiksléliui jréminti.
Pasirinkus Antrasté galime jterpti automatiSkai paveiksléliui pavadinimo vietg. Tuomet

paveikslélis ir jo pavadinimas bus tarpusavyje susij¢.

Kortele Sesélio efektai naudojama tuomet, kai norime

it
_J J1 52 0 paveikslélj papuosti Seséliu.
Sesélio n;
efektai ~ -
Sesélio efekiai

Kortelé Tvarkyti naudojama tuomet, kai norime

ﬂ 4y Perkelti pirmyn ~
L4 Nukeltiatgal = Iffy  tvarkyti paveikslél], t.y. apgaubti tekstu, perkelti pirmyn arba
Lauzyti teksto . . . . . . . o
eilutes~ |2 Lygiuoti ~ ZhT  atgal, lygiuoti paveikslélj teksto atzvilgiu, kelis paveikslélius

Tvarkyti
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grupuoti arba pavyzdj iSgrupuoti, paveikslelj pasukti.

S Kortelé Apkarpyti naudojama tuomet, kai norime pakeisti paveikslélio

] o .
S o
Apkarpyti o
Apkarpyti

Korteléje Dydis galime nustatyti tiksly paveikslélio dydj
7]l sssem 3 centimetrais.

=
To4 56 cm

Dydis

6.4. Inicialas
Inicialu — vadinama rankrascio arba spausdinto dokumento rasinio, skyriaus arba didesnés
jo dalies puosni pirmoji raidé. Paprastai ji biina padidinta (keliy eilu¢iy aukscio). Norint
pasinaudoti Inicialu reikia naudoti meniu Formatuoti — Inicialas.
A= Yra pateikiama 16 jvairiy inicialy pasirinkimy. Pateiksime pavyzdj

panaudojant vieng i§ sitilomy inicialy.

Inicialas

‘l <_ ompiuteriné leidyba
emeoms e ramn = A A . ;

R TTTTRES TTTTRCH T R, h
SRRREN SRRREN SRRENE | N
EETTTTIES TTTTRCR T I I L

Panaudota: inicialo numeris 6.

A AZE" Moz~ AZE

-
1

AS  pasirinktinis inicialas...
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Toliau aptarsime Pasirinktinis inicialas. Atveriama kortelé Inicialas.Sioje korteléje

e | oalime pasiinki
———— . Pasirinkite raidés padétj ir

Pasirinkite raidés padét] ir dydj Perzidra

+ < ompiuterins l2idvba Asssss Asssas s
W_ W_ Ama;mm:am;As::a?ama . ' - y .
tmiag e Adsms Ansete Nenate . Pasirinkite raidés i§vaizda.
Ass333 Asssas Aasasa Aaaaaa Asasaa
Az3333 A33333 Aasasa Assaza Asasaa

Tekste Virs teksto  Eilutés |0 . . . . L.
Kiekvieng jy aptarsime atskirai.

Raidziy dydis: 2 2 eilutes . . . .
Raidsy skaidus: |1 |2 - Galime  pasirinkti  tris
sirddte raides Svaizd .. . . .1
i s _ skirtingus pirmosios raidés

Sriftas: Imprint MT Shadow B || Naudoti dabartinj srifta
Srifto stilius: |Paprastasis [¥] Naudoti dabartinj Srifto stiliy atva|zda\/| mo Va”antus Tekstas’

Spalva: ] IZJ [ Naudoti dabartine spalva

Virs teksto, Eilutés.

[ Geai ] [ Aok | [ tolys | Pasirinkus  Virs teksto |0 £

tampa aktyvus laukelis . Taip pat gaime keisti pirmosios raidés dydj ir raidziy skaiCiy. Visi

atliekami veiksmai matomi perzitiroje. Pateiksiu pavyzdj, kur

Perzidra
bus nustatoma: —

ompiutaring leidyba Asssas
- Aszzsas Asasss Asssas Asasss
. g . Y ’ . "Ny Az3333 Azasss Asssas Asssss
Raidziu III'!,l'I:lIS: 4 = gilutés ‘B As3393 Assnas Asssss Asasas

- 7 Asnana Assnas Aagang Assnan Angann

I e ~ Aszznas Azngss Anaans Assnas Assaas

F!.EIIIjEIL! skaidius: 1 = A33333 Assasn Asasas Assass Assasa

Toliau aptarsime pasirinkima — pasirinkite raidés i$vaizda. Siame etape galite pasirinkti
pirmosios raidés: Srifig, Srifto stiliy, spalvg. Taip galime pasirinkti: naudoti dabartinj sriftg,
naudoti dabartinj Srifto stiliy, naudoti dabarting spalvg.

Panaudojus $tai tokj pasirinkimo variantg, gavau tokj rezultatg.

Pasirinkite raidés isvaizda

Sriftas: Imprint MT Shadow Naudoti dabartinj &riftg
Srifto stiius: | Pasvirasis |E| | Naudoti dabartinj Srifto stiliy
Spalva: 1 E [”| Naudoti dabartine spalva
PerZidra

ompdutering leidyha Asssas

Azssag Assgags Aassas Assogs

Amsnng Ansass Anssns Asssan

Azssag Assgags Aassas Assogs

Annmnn Ansnas Ansses Asanan Assons
Amsana Asssas Asaana Aasses AaEana
Asssna Asssan Aassas Assnas Assans
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Toliau aptarsime mygtuka Skaiciy stilius. Sis mygtukas naudojamas
123 tada, kai ketinate graziau (iSvaizdziau) paraSyti skaicius.

Skaiciy
stilius ~

Norint kad mygtukas Skai¢ius buty aktyvus turime:
- Nupiesti teksto lauka;
- Jrasyti reikiamus skaicius;

- Parinkti norimg skaitmeny stiliy. Yra sitilomi Sie skaiciy stiliai:

Numatytasis

123 Jasy Eriftui rekomenduojamas
stilius
Proporcingas eiliavimas

123 Proporcingai is déstyti
standartinio aukigio skaidiai
Lentelinis eiliavimas

1 2 3 Pilno aukidio skaidiai, tarp kuriy
yra lygus tarpai
Proporcingas Old-Style

123 Skaiciai, kuriuos patogu skaityti
tekste
Lentelinis Old-Style

123 Skaidiai, kuriuos patogu skaityti
tekste ir tarp kuriy yra lygas tarpai

Pateiksiu pavyzdj panaudodama Proporcingas Old — Style.

123

Taip pat turime aptarti, kas yra Ligatira.

ﬁ Ligatiira — tipografijoje dviejy arba daugiau rasto Zenkly sujungimas |
vieng raSto zenkla. Paprastai ligatira sudaro ja sudaranciy zenkly elementai,

Ligatdros
. sujungti tarpusavyje. Naudojamas tam, kad bty lengviau skaitomas tekstas. Yra

iSskiriami trys ligatliros pasirinkimo variantai: tik standartiné, standartinés ir diskrecios,

ligatiiry néra.
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7. Serijiniai dokumentai (angl. Mail merge)

Serijiniais dokumentais vadinami tokie dokumentai, kai yra paruoSiamas vienas bendras
dokumentas ir i§siun¢iamas keletui adresaty.

Serijinius dokumentus placiai naudoja telekomunikacijy bendrovés, komunaliniy paslaugy
bendrovés. Publisher programa sukurtas dokumentas gali biiti padéka, sveikinimo rastas,
sertifikatas, t.y. dokumentas, kurio tekstas visiems bendras, o reikia pakeisti tik pvz. vardg ir
pavarde.

Norint sukurti serijinj leidinj (dokumenta) reikia naudotis meniu Pas$tas. Siame meniu
i§skiriamos §ios kortelés: Pradzia, Laisky rasymas ir jterpimas, Rezultaty perziiira ir baigimas.

Kiekvieng jy aptarsime atskirai:

Pradzia — Sioje korteléje yra pateikiami Sie mygtukai:

Isskleidus mygtuka Laisky suliejimas pateikiama kortelé kurios pagalba
.ﬁ
=1 galime pasirinkti, Laisky suliejimas ir ISsamus laisky suliejimo vedlys.
Laisky
suliejimas ~

Pasirinkus laiSky suliejimas, galite jterpti varda, pavarde, adresa arba kita
visiems gavejams reikiamg informacijg.

Jeigu pasirinksite ISsamus laisky suliejimo vedlys programos lango deSingje puséja
pateikiama kortelé Laisky suliejimas. Vadovaudamiesi laisky suliejimo vedliu galite pradéti kurti
leidinj.

¥ Elektroniniy laiSky suliejimas naudojamas tuomet, kai laiSkui sulieti
e panaudoti duomenys bus iSsiysti el. pastu.
El. laisky
suliejimas
Kortel¢ Pasirinkti gavéjus naudojama gavejy adresams pasirinkti. ISskleidus §] mygtuka

pateikiamas $is sgraSas:

_

-

"1

it &.9 - Jvesti naujq sqrasq — naudojamas naujy gavéjy sgrasui jvesti. (norint
Pasirinkti naudotis serijiniais dokumentais, reikia turéti sukiirus adresaty sarasg).
gaveéjus v

- Naudoti esamq sqrasq — naudojamas jau sukurtas adresaty sarasas.

- Pasirinkti is Outlook kontakty — galima panaudoti Outlook pasto programoje turimus
adresus.

- Atsaukti sqlajg — t.y. nutraukti suliejima.

Redaguoti gavéjy sqrasqg - naudojama tuomet, kai ketiname pakeisti

[e—

&4 kontakting informacija apie vieng arba kitg sarase esantj asmenj (pvz., adresa).
Redaguoti
gaveéjuy 53rasa

LaiSky raSymas ir jterpimas — Sioje korteléje pateikiami Sie J
Iterpti suliejimo
lauka ~

46
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mygtukai:

Galima jtraukti j leidinj lauka i§ gavéjy saraso. Galima jterpti visg sarasg reikiamos
informacijos apie gavéja: kreipinys, vardas, pavarde, jmonés pavadinimas, 1 adreso eiluté, 2
adreso eiluté, miestas, valstija ZIP kodas, Salis arba regionas, nemy telefonas, darbo telefonas,
elektroninio pasto adresas.

I leidin;j jterpta: kreipinys, vardas ir pavardé. Norint pazitiréti kaip atrodys spausdintame

leidinyje (dokumente), turime paspausti mygtukg Perziiiréti rezultatus.

«Kreipinys» «Vardas» «Pavardé» Ponia Ruta Jakuliene

Iterpus norimus teksto laukus, juos galite maketuoti, t.y. keisti Srifta, dydj, Srifto stiliy,
spalva taip kaip tai daréte su kitu tekstu.
Nurodo laiSko adresata. Paspaudus §] mygtuka, ekrane pateikiams langas

j adresy bloko jterpimas.
Blokuoti
adresa

Adresy bloko jterpimas ‘ L'ﬁ_:[i—hj

Adreso elementy nurodymas Perzidra

[¥] Gavejo varda nurodyti Siuo formatu: Cia yra jusy gavéju saraso perzvalga:

Jonas & ‘ 1
Jonas Petraitis jaunesn.

Jonas K. Petraitis jaunesn.
Algirdas

Rita Jakuliené
Alytaus PRC
Pramones - 13

AlQIrgas Pe Ines
Algirdas K. Petraitis jaunesn. |

[¥] Nurodyti imonés pavadinima

[¥] Nurodyti pasto adresa:

Niekada | adresa nejtraukt salies ar regiono

Spresti problemas
Visad:
S _m e Jei jusy adresy bloke triksta elementy arba jie neveikia, naudokite
@) Salj ar regiona traukti tk tuomet, jei tai ne: Sutapdinti laukus, kad identifikuotuméte teisingus siuntimo saraso

TR adresy elementus.
Lietuva

| Sutampantys laukai... |

[V] Formatuoti adresa pagal paskirties $ali/ regiona

| Gerai || Atsauki |

Kuriame matome pateiktg informacija apie asmenj, kuriam ketiname siysti laiskg. Jei visi
nustatymai tinkami, tereikia paspausti mygtuka Gerai ir adresas jterpiamas j leidinio puslapj.

Belieka tik adreso (teksto) laukg nunesti j reikiama vietg ir sumatetuoti jame esantj teksta.

Eiita Jakulien &
Alytans PRC

Pramonés - 13
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I dokumentg jterpiamas sveikinimo eiluté.

=

Sveikinimo
eilute
Gerbiamasis( o) Bita Jakulisns,
A I kuriamg dokumentg galite jterpti ne tik teksta, bet ir noimg paveikslélj.
Paveikslélis

Paveikslélio jterpimui reikia paspausti mygtuka Paveikslélis ir pasirinkti norimag

v

paveikslél;.

Rezultaty perziiira — Sioje korteléje pateikiami Sie mygtukai:

\W- >
1

Perziaréti
rezultatus
 Mygtukas perzitréti rezultatus naudojama tuomet, kai norime pazitréti, kaip
i misy kuriamas leidinys atrodys iSspausdintas arba nusiystas

D1 Rasti gavea elektroniniu pastu.

5 Nejtraukti io gavéjo
Sioje korteléje mes galime pamatyti, keliy asmeny sarasa
mes turime (pateiktu atveju matome, kad yra vienas asmuo).
Mygtukas Rasti gavéja atveria gavéjy sgrasa, i$ kurio mes galime pasirinkti, kam vienas
ar kitas leidinys turi biiti siun¢iamas.

Nejtraukti Sio gavéjo — naudojamas tuomet, kai i§ turimo sgraSo nenorime jtraukti vieno

arba g kito gavéjo.
69 Baigimas — $ioje korteléje pateikiami Sie mygtukai:
Uzbaigti . . . . ey g e .
ir sulieti - Naudojams tuomet, kai planuojame baigti suliejimg. Yra iSskiriami

keturi suliejimo variantai:

sulieti spausdintuve — atveriamas leidinio pries spausdinimg perzitiros langas;

sulieti naujame publikavime — atveriamas naujas Publisher programos langas;

jtraukti j esamg publikavimg — turime galimybe atverti norimg leidinj ir savo adresata

itraukti i kitag dokumenta.

siysti el. laiskus — turime galimybe siysti informacija elektroniniu pastu.
LeidZia vykdyti pasto veiksmus. Yra iSskiriamos trys grupés: spausdinti gavéjy sqrasq,

v jrasyti nuorodq j gavéjy sqrasq, eksportuoti gavéjy sqrasq j naujq failg.

Toliau

v
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8. AntrasStés ir poraStés

Norédami ] leidinj jterpti antraSte arba poraSte, turime pasirinkti meniu Jterpimas —
Antrastés ir porastés. Sioje atvertoje korteléje matome pasirinkimus antrastei ir porastei kurti.
Pasirinkus Antraste puslapio virSutingje parastéje atsiranda rémelis j kurj gali bati

=1
= o o R
‘_ _ Antradté | ~ raSoma reikiama informacija. Daznai
Antraste = i, )
[! 1

antraStés ir porastés naudojamos

Tl
Lr

puslapiy numeriams jterpti.
j Pasirinkus Porasté puslapio apatinéje parastéje atsiranda rémelis j kurj galite jraSyti

reikiamg informacija.

[—o

i T

Pasirinkus jterpti Antraste arba Poraste meniu papildomas nauja meniu kortele Puslapio

Poraite

Sablonas. Siame meniu atsirada kortel¢ skirta antraStéms ir porastéms, t.y Antrastés ir Porastés.

2 B B

Rodyti [terpti puslapio Iterpti Iterpti
antraste/poraste numerj data laika

Antraste ir poraste

Pasinaudojus kortele Antrastés ir porastés | leidinj galime jterpti: puslapio numerj, datg ir
laikg, taip pat jraSyti reikiamg informacija. UzpildZzius reikiama informacija antrasté,
paspaudZiamas mygtukas UZdaryti puslapio Sablona.

Norint j leidinj jterpti tik puslapio numerj reikia atlikti §iuos veiksmus: pasirinkti meniu
Jterpimas komandg Puslapio numeris. Pateiktame sgraSe turime pasirinkti puslapio numerio

padét] (jterpiamas puslapio numeris).

TAN N N
Viriuje kairéje Wiriuje per viduri Viriuje deiingéje
[, [, [,
# # #

Apadioje kairéje  Apacioje per viduri  Apadioje deiingje

ﬁ;' Formatuoti puslapiy numerius...
v | Rodyti numerj pirmajame puslapyje
Jeigu ketiname leidinio puslapius numeruoti pvz.; ne nuo pirmo, tuomet turime pasirinkti
Formatuoti puslapiy numerius. Pasirinkus $ig komanda, ekrane pateikiamas langas Puslapiy

numeriy formatas.
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Puslapiy numeriy formatas L_@_Jéj

Skaitmeny formatas:

@' Testi nuo ankstesnés sekdjos

() Pradéti §j skyriy nuo:

[ Gerai I [ AtSaukii I

o = )

Pateiktame lange galite pasirinkti: skaitmeny formata. 123 .. [~

1-asis, 2-asis, 34asis ...

Testi numeracija nuo ankstesnés sekcijos. O jeigu planuojate numeracijg pradéti ne

pirmojo puslapio, o kai pavyzdyje matome nuo 5 puslapio, tuomet turime suaktyvinti Pradeti §j

.

@ Pradeéti & skyriunua: | 5

-

skyriy nuo: | nustatyti reikiamg puslapio numerj ir paspausti

mygtukg Gerai.

Puslapio numeravimas
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9. Leidinio spausdinimas

Prie§ spausdindami, bitinai atidziai perzitirékite sumaketuotg leidinj. Pasirinkite meniu

Failas komanda Spausdinti.

— T—— —————
w— Imtrnl  Miome® Peteher

A |

= | S e

metu kalendorius

|

Vaizdas rodomas taip, kaip jis atrodys iSspausdintas popieriuje. Jeigu neketinate keisti
spausdinimo parametry, tuomet tenka paspausti mygtukg Spausdinti.
Galite pasikeisti Siuos spausdinimo parametrus:

Laukelyje Spausdinimo uzduoties

.. . . . ‘g . Spausdinti
kopijos, galite nustatyti, kiek leidinio kopijy
. . L. Spausdinimeo uZducties kopijos: 1 :

(egzemplioriy) norite spausdinti.

Taip pat galite 1§ sgraSo pasirinkti, Spausdintuvas
kurj spausdintuva naudosite spausdinimui. Jei

) Send To OneNote 2010 o

naudojate  tik  vieng, jau  nustatyta D Parucita

spausdintuva, tuomet nustatymy keisti nereikia.
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‘ j Spausdinti visus puslapius
E Spausdinti visa leidinj

Spausdinti visus puslapius
j Spausdinti visa leidinij

Spausdinti pasirinkta sritj
_ﬁﬂ Spausdinti tik pasirinktus puslapius

Spausdinti dabartinj puslapj
Spausdinti tik dabartini puslapi

Spausdinti pasirinktin] diapazona
_ﬂﬂ Iveskite konkredius puslapius spausdinimui

Taip pat galite pasirinkti ka
spausdinsite: spausdinti visus puslapius,
spausdinti  tik  pasirinktus  puslapius,
spausdinti tik dabartinj puslapj ir jvesti
konkrecius puslapius spausdinimui.

I laukeli Puslapiai galite jvesti
konkreCius puslapiy numerius kuriuos

norite Puslapiai: 1-14

spausdinti.

Isskleidus pasirinkimg Vienas puslapis lape, ekrane pateikiamas sgrasas leidinio i8déstymo

puslapyje galimybiy, tad galite rinktis:

!J Vienas puslapis lape

‘,_J Vienas puslapis lape

_] Dalimis

_:I Kelios lapo kopijos

L’jﬂ Keli puslapiai lape

5 ) Brosiara, sulenkimas virsuje

/A& Sulenkimas viriuje, pusé lapo

nr " ‘“" " "t
o " ne Ll L0
& L L g i
L L . ' ’

o vienas puslapis lape,

. dalimis,

o kelios lapo kopijos,

o keli puslapiai lape,

° brosiira, sulenkiama
virsuje,

o sulenkiama  virsuje, pusé

lapo. (pateikta pavyzdyje)
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A3

W} T

297 xd42 cm

j Staciai

! Spausdinti vienoje puséje
Spausdinti tik vienoje lapo puséje

| Meautomatinis spausdinimas is dvieju pusiy
sukti lapus ilgesniu krastu

Meautomatinis spausdinimas i§ dvigju pusiy
J Sukti lapus trumpesniu krastu

Spausdintuvo sarankos vedlys...

[ J Spausdinti vienoje puséje
Spausdinti tik vienoje lapo puséje

Sudétinés RGB
Spausdinti kaip RGB spalvy leidini.

udétinés RGB
pausdinti kaip RGE spalvy leidinj

Sudétiné pustoniu skalé
i Spausdinti kaip pilkio pustoniy leidini.
-l

Galime pasirinkti reikiamg leidinio

puslapio dydj, jei to neatliko pries
pradedant darba.

Galite pasirinkti savo leidinio puslapio
padétj, staciai ar gulsciai.

Galite pasirinkti kaip spausdinsite —
vienoje lapo puséje, spausdinant i§ dviejy
pusiy sukant lapus ilgesniu krastu, arba
sukant lapus trumpesniu krastu.

Jei pasirinksite Spausdintuvo sgqrankos
vedlys, bus pateiktas vedlys, kurio pagalba
bus nustatytas ir patikrintas

spausdintuvas, kuriuo ketinate spausdinti.

Sis pasirikimas naudojamas tuomet, kai
leidinj ketinate spausdinti spalvotai arba

tik juodai — baltai.
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10. Tinklapiai

Puslapio jtraukimas i savo svetaing

Jei svetaing kiiréte naudodami Microsoft Office Publisher 2010, svetaing tinkinti arba
naujinti galite jtraukdami tokio tipo puslapius, kuriy tipas vienas is $iy:

+ Konkretaus tipo puslapius, pavyzdziui, puslapj Susisiekite su mumis arba
puslapis DUK, kurie iSplecia jlisy svetainés funkcijas.

+ Produkto puslapius, kurie papildo jusy produkty katalogg Ziniatinklyje.

+ Puslapius, kuriuose yra jrankiy, pavyzdZiui, kalendorius arba tvarkarastis.

Itraukty puslapiy skaiCius nesvarbus, procesas nesikeiCia jtraukiant tiek vieng, tiek 20
puslapiy. Jei kiiréte svetaing naudodami kita, o ne Publisher, kiirimo jrankj, naujus tinklalapius
galite kurti naudodami programg Publisher, o tada, naudodami kitag kiirimo jrankj, susieti
tinklalapius su savo nauju tinklalapiu. SVARBU — norédami | savo svetaing jtraukti puslapj,
pradédami kurti svetaing turite pasirinkti Publisher. Jei sukiiréte svetaing naudodami profesionaliy
paslaugy Sablona, bus pasiekiami tik konkretiis puslapiai.

Konkretaus tipo puslapio jtraukimas. Savo svetaing galite patobulinti arba tvarkyti
jtraukdami konkre¢iy tipy puslapius, pavyzdziui, puslapius Susisiekite su mumis, DUK.
PASTABA. Taip pat | savo svetaing galite jtraukti tus¢ig puslapj ir tada pritinkinti jj taip, kaip
norite. Tam turite atlikti §iuos veiksmus:

+ Turite pasirinkti meniu Jterpimas — Puslapis. I§ pateikto saraso pasirinkite Iterpti

puslapi.

Esamo puslapio dubliavimas. Esamo puslapio dubliavimas yra paprastas biidas sukurti
daugiau savo svetainés tinklalapiy i§saugant tinklalapio dizaing. PASTABA. Jei sukiiréte puslapio
dublikatg keiCiate svetainés dizaino Sablong, puslapio dublikatui bus taikomi ne visi naujo Sablono
dizaino elementai. Jei dubliuojate tam tikrg tinklalapj, naujam tinklalapiui bus taikomi puslapio
Sablono elementai, kurie yra dubliuoto puslapio dalis.

+ Lapy rusiuotuve spustelékite norimg kopijuoti puslapj.

-~ w N -

+ Meniu Jterpimas — Puslapis (Iterpti padaugintg puslapj).
PASTABA. Jusy sukurtas puslapis bus jterptas po to puslapio, kurj spustelé¢jote lapy

rusiuotuve.
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Puslapio su kalendoriumi jtraukimas. Norédami, kad sekti pristatymo datas arba susieti
datas su tinklalapiu, kuriuose yra informacijos apie busimus jvykius, biity patogiau, galite jtraukti
kalendoriaus tinklalapj.

1. Atidaryti svetainés leidinj, j kurj norite jtraukti kalendoriy.
2. Meniu Iterpimas spustelékite Puslapis.
3. Dialogo lange Tinklalapio jterpimas spustelékite Kalendorius, tada

spustelékite norima kalendoriy.
Hipersaity jterpimas

Hipersaitas — saitas su leidiniu. Spusteléjus saitg atidaromas su saitu susieta paskirtis.
Paskirtis dazniausiai yra kitas tinklalapis, taciau tai gali biti ir paveikslas, el. pasto adresas ar
programa. Pats hipersaitas gali biiti tekstas, paveikslélis ar figtra.

Siame skyriuje aptarsime:

Hipersaitas. Kai spustelite hipersaita, paskirtis yra atidaroma arba vykdoma, atsizvelgiant
1 paskirties tipg. Pavyzdziui, hipersaitas su puslapiu atidaro puslapi Ziniatinklio narSykléje, o
hipersaitas su AVI failu atidaro failg medijos leistuve.

Hipersaity naudojimas. Galite naudoti hipersaitus, norédami atlikti Siuos veiksmus:

+ Sukurti esamgq failg ar tinklalapj tinkle, intranete arba internete.

+ Ieskoti failo ar tinklalapio, kurj planuojate kurti ateityje.

+ Siysti el. laiska.

+ Pradéti failo perdavima, t.y. failo atsisiuntimg i§ FTP serverio arba nusiuntimui j
ji.

Kai nukreipiate pelés zymiklj i teksta ar paveikslélj, kuriame yra hipersaitas, pelés
zymiklis tampa ranka, kuri nurodo, kad tai yra saitas ir kad jj galima spusteléti.

Hipersaity kiirimas. ,,Publisher 2010 galite kurti hipersaitus su failais, tinklalapiais, el.
paSto adresais, kitais puslapiais Ziniatinklio leidinyje ir su konkreciomis vietomis tinklalapiuose

(kartais vadinama zymelémis): naudokités skirtuke Iterpimas — Saitas (Hipersaitas). Q

S
Hipersaitas

Hipersaito su esamu failu kiirimas.
1. Pazymekite teksta, paveikslélj arba figtra.
@

Hgcnetas

2. Skirtuke Jterpimas — Saitas (Hipersaitas).
3. Dalyje Saitas su spustelkite Esamas failas arba tinklalapis.

4. Atlikite vieng 18 $iy veiksmy:

& Jei norite sukurti saita su failu i§ aplanko Mano dokumentai, spustelékite Sis

aplankas, tada pazymékite norimg failg.
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& Jei norite sukurti saita su failu i§ kito aplanko, spustelekite Kur ieSkoti
iSpleciamajj meniu ir suraskite aplanka, kuriame yra tas failas.

& Jei norite sukurti saitg su failu, su kuriuo nesenai dirbote, spustelékite Véliau
naudoti failai, tada pazymékite norima failg.

PASTABA. Galima susieti tik su tame paciame kompiuteryje esanciu failu.

5. Jei

6. Hipersaito su nauju failu kirimas.

1. Pazymékite teksta, paveikslélj arba figiira.

2. Skirtuke Jterpimas — Saitas (Hipersaitas). s
3. Dalyje Saitas su spustelékite Kurti naujg dokumenta.
4. Iveskite naujo failo pavadinimg su trijy raidziy plétiniu (tokiu kaip .pub, .doc arba
XIs).

5. Atlikite vieng i$ Siy veiksmuy:

& Jei zinote visg kelig | ta vieta, kurioje norite kurti naujg faila, galite jtraukti visa
kelig kartu su pavadinimu.

& Jei viso kelio nezinote, spustelékite Keisti, suraskite norimg vieta ir tada
spustelékite Gerai.

6. Spustelékite Nauja dokumenta redaguoti véliau arba nauja dokumentg
redaguoti dabar. PASTABA. Galima susieti tik su tame pac¢iame kompiuteryje sukurtu failu.

7. Hipersaito su tinklalapiu kiirimas. PASTABA. Jei neseniai lankeétés
tinklalapyje, su kuriuo norite susieti, galite pradéti nuo 3 veiksmo. Dialogo lange Hipersaito
jterpimas spustelékite Perzitiréti puslapiai. Tinklalapiy sgraSe spustelékite norimg URL.

1. Savo ziniatinklio narSykl¢je suraskite tg tinklalapj, su kuriuo norite susieti.

2. Pazymekite to tinklalapio URL., tada nukopijuokite jj spausdami CTRL + C.

3. Programoje ,,Publisher pazymékite teksta, paveikslélj arba figiirg, kuri bus
hipersaitas.

Skirtuke Jterpimas — Saitas (Hipersaitas). >
Dalyje Saitas su spustelékite Esamas failas arba tinklalapis.
Spustelékite lauke Adresas, tada jklijuokite URL spausdami CTRL + V.
Hipersaito su el. pasto adresu kiuirimas.
Pazymekite tekstg arba paveikslél;j.

%
Skirtuke Iterpimas — Saitas (Hipersaitas). ..,

W N B g ok

Dalyje Saitas su spustelékite El. pasto adresas.
4. Atlikite vieng i8 Siy veiksmy:

& Jveskite norimg el. pasSto adresg j laukg El. paSto adresas.

& Pazymeékite el. pasto adresa sarase Véliau naudoti el. pasto adresa.
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5. Lauke Tema jveskite el. laisko tema.
PASTABA. Kai kurios ziniatinklio narSyklés ir el. pasto programos gali neatpaZzinti
temos eilutes.
9. Hipersaito su kitu leidinio puslapiu kiirimas.

. Pazymekite teksta arba paveikslélj

e ¥

o)

1
)
2. Skirtuke Iterpimas — Saitas (Hipersaitas). et
3. Dalyje Saitas su spustelékite Vieta Siame dokumente.
4

. Pazymeékite norima puslapj.
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UZDUOTYS Nr. 1
Pasinaudodami teorine medZziaga:
Sukurkite testq pasirinkta tema.
Reikalavimai leidiniui:
- pasirinkite A4 formato lapg (stacias),
- puslapiy parastés pavyzdziui, tokios: virSuje - 2 cm, kairéje - 2,5 cm, apacioje — 3

cm, desinéje - 1,5 cm.

UZDUOTYS Nr. 2
Pasinaudodami teorine medZiaga:
Sukurkite lankstinukq pasirinkta tema.
Reikalavimai leidiniui:
- pasirinkite A4 formato lapg (gulséias),
- puslapiy parastés pavyzdziui, tokios: virSuje - 2 cm, kair¢je - 2 cm, apacioje — 2 cm,

desingje - 2 cm.

UZDUOTYS Nr. 3
Pasinaudodami teorine medziaga:

Sukurkite sveikinimo atvirute pasirinktai Sventei.

UZDUOTYS Nr. 4
1. Sukurkite mokyklos arba kitos jstaigos laikrast;.
Reikalavimai leidiniui:
- pasirinkite A4 formato lapa (stacias),
- puslapiy parastés pavyzdziui, tokios: virSuje - 1 cm, kair¢je - 1 cm, apacioje — 1 cm,
desin¢je - 1 cm.
- teksta skaidykite j dvi skiltis.
- panaudokite pagal raSoma temg paveikslélius.

- jei naudosite skelbimy skilt], rekomenduojame kiekvieng skelbimg jréminti.
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