Word 2016 (] Office

Greito pasirengimo darbui vadovas

Pirma karta naudojate ,Word 2016" arba atnaujinate ankstesne versijg? Pagrindine informacijg rasite Siame vadove.

Sparciosios prieigos jrankiy Juostelés tyrinéjimas Susipazinimas su kontekstinémis komandomis Darbo bendrinimas su kitais
juosta Suzinokite, ka galima nuveikti su ,Word 2016": spustelékite Dokumente pasirinkite lenteles, paveikslélius arba Prisijunkite naudodami savo debesies
Padarykite mégstamas juostelés skirtukus ir iStyrinékite naujus ir pazjstamus kitus objektus, kad atsirasty papildomy skirtuky. paskyra, jei norite bendrinti darba su kitais
komandas nuolat matomas. jrankius. Zmonémis.
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KOrimas

Pradékite darba pasirinkdami Tusc¢ias dokumentas. Arba sutaupykite nemazai
laiko pasirinkdami Sablong, kuris panasus j tai, ko jums reikia, ir tinkinkite jj.
Spustelékite Failas > Naujas, tada pazymékite arba suraskite reikiama Sablona.

Naujas

Atidaryti ledkoti 3ablony internete o
i Stalomosiesios:  Dizainorinkinial  Verslas  Asmeniniai Spousdinimas  Lokiai  Paprastic  Kortelés
Iradyti kaip
Pavadinimas
Antraste
Tusias dokumentas i dienoraséi — .

Rysio palaikymas

Reikia dirbti keliaujant arba naudojant kelis jrenginius? Spustelédami Failas >
Paskyra prisijunkite ir pasiekite savo véliausiai naudotus failus i$ bet kurios vietos,

bet kuriuo jrenginiu: tai jmanoma per sklandy ,Office”, ,OneDrive”, ,OneDrive”
verslui ir ,SharePoint” integravima.

Abonementas N

Prijungtos paslaugos: L
- ,Office’ naujinimai

Parinktys [Dj

Naujinimai atsiungiami

&& OneDrive

Naujinimo

parinktys
@ SharePoint

e Apie ,Word"
Itraukti tarnyba - Suginokite daugiau apie ,Word", palaikyma,
D Saugykla ‘:1\5:1“
£ Saugokite save dokumentus debesyje ir 4 -

produkto ID ir autoriaus teisiy informacija
gaukite juos bdami beveik bet kurioje vietoje.

’@ Kitos svetainés .

Naredari jterpti vaizd i vaizdo ira3y i megstamy
swetainiy, prisijunkite naudodami ,Microsoft” paskyra.

Atsiliepimai

Office” parduotuvé
OP  Norédami naudoti Office” parductuvés programas,
prisijunkite naudodami , Microsoft” paskyra.

] Office

Veéliausiai naudoty faily radimas

Ar dirbate tik su failais, esanciais jasy asmeninio kompiuterio vietiniame
standziajame diske, ar naudojatés jvairiomis debesy paslaugomis, spustelédami
Failas > Atidaryti patenkate j véliausiai naudotus dokumentus ir failus, kuriuos

prisegéte prie saraso.
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Narsyti

nustatymas

Kazkas veikia ne taip kaip tikéjotés? Parinktis lengva pakeisti ir tinkinti bet kuriuo
metu. Spustelékite Failas > Parinktys, tada norimai nustatykite ,Word 2016".

Werd parinktys

Bendra

Rodymas

Tikrinimas

Irasymas

Kalba

Esamiau

Juosteles tinkinimas

Sparéiosios prisigos irankiu juosta
Papildiniai

Patikimumo centras

E.}_ Bendrosios darbo su Word parinkiys,

Vartotojo sasajos parinktys
Pazymeto
Igalinti tiesiogine p
Naujinti dokumento turinj yelkant ©

Patarimo ekrane stilius: |Ekrano patarimuose rodyti funkcijos apraius |v.
Individualizuokite savo . Microsoft Office" kopija

Vatotojo vardas:

Inicialai:

[ visada naudoti Sias reikimes neatsizvelgiant | prisijungima prie ,Office’,
Office" fonas:  [Befono <

.Office”tema: ~ [Spalvota |

Paleidimo parinktys

Pasirinkite pletinius, kurives ,Word" tur atidaryti pagal numtytuosius nustatymus: | Numatytosios programos..
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. Voo . . . .
Susipazinimas su kontekstiniais
jrankiais
Kontekstinés juostelés komandas padaryti prieinamas galite dokumente
pazymédami atitinkamus objektus. Pvz., spusteléjus lenteléje pateikiami skirtukai

Lentelés jrankiai, o spusteléjus bet kurj jterptg paveikslélj pateikiamas skirtukas
Paveikslélio jrankiai.

Lentelés jrankiai Dokumentas — Word®
PerZidira Rodymas Dizainas Maketas @ Papasakokite, ka norite daryti...
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5u|ie_ti Perski_rti Perskirti Automat?ikai E Platis: : EE* Paskirstyti stulpelius
langelius langelius lentele talpinti =
Suligjimas Langelio dydis P

Pakeitimy perzidra ir sekimas

Ar norite tiesiog patikrinti rasyba, patikrinti spaudos Zenkly apskaita arba
visavertiskai bendradarbiauti su kitais Zzmonémis, skirtuke Perzitra rasite esmines
komandas, skirtas sekti, aptarti ir valdyti visus atliktus dokumenty keitimus.

Dokumentas — Word”

PerZidra Rodymas @ Papasakokite, ka norite daryti...
7] Rankraifio komentaras EE. L Paprastieji keitimai - £ Ankstesnis
Ratiklis 'z_ El Rodyti apraga - . . ':’j Paskesnis
Sekti Priimti Atmesti
Trintukas keitimus ~ PerZidros sritis = - -
Sekimas I Keitimai
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Dokumento formatavimas
naudojant stilius

Stiliy galerijos apatiniame desiniajame kampe esanciame skirtuke Pagrindinis
spustelékite maza rodykle ir atidarykite sritj Stiliai, kurioje galite dabartiniame
dokumente vizualiai kurti, taikyti ir perziaréti formatavimo stilius.
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Darbo bendrinimas su kitais

Norédami pakviesti kitus perzitréti arba redaguoti jasy dokumentus debesyje,
taikomosios programos lango virSutiniame desiniajame kampe spustelékite
mygtuka Bendrinti. Atsidariusioje srityje Bendrinimas gaukite bendrinimo saita
arba siyskite kvietimus pasirinktiems Zmonéms.

Bendrinti V&
Kviesti Zmoniy
Margarita Kairyts EE

Gali redaguoti ™

Margarita,
peridrékite, pratau, Siucs naujausius pakeitimus. Josy
atsiliepimy reikty iki savaités pabaigos!

Bendrinti

Automatiskai bendrinti

keiti Paklausti mangs ~
pakeitimus:

Gaukite kitus greito
pasirengimo darbui vadovus

Word 2016" yra tik viena i$ naujai sukurty naujojo ,Office 2016" taikomyjy programuy.
Apsilankykite http://aka.ms/office-2016-guides ir atsisiyskite nemokamus greito
pasirengimo darbui vadovus, skirtus kitoms jasy pamégtoms ,Office” taikomosioms
programoms.

Jei turite atsiliepimy apie masy vadovus, prasome pateikti komentarus atsisiuntimo

puslapio apacioje. Dékojame!
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Pagalba naudojant ,Word"

Juostelés langelyje Papasakokite, ka norite daryti jveskite raktinj zodj arba fraze
ir raskite ieSkomas ,Word" funkcijas ir komandas, perskaitykite pateikta turinj
internetiniame Zinyne arba Ziniatinklyje pasinaudokite funkcija I$manioji ieska ir
raskite daugiau jzvalgy.

Q@ spausdinti

Spaudinio perZidra ir spausdi...
Perzidréti ir spausdinti 4

Spausdinti

Pasirucsti paskirstyti »
Gauti pagalbos, susijusios su ..
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IEmanioji spausdinti” ietka

Atsiyskite mums atsiliepima

Patinka ,Word 2016"? Turite idéjy, kaip patobulinti? Spustelédami Failas >
Atsiliepimai atidarykite ,Windows" atsiliepimy programa, i$ kurios galésite ,Word"
karéjy komandai nusiysti pagyrimus, nusiskundimus ir idéjas.

Sveikil

Norédami pranegti apie patinkandias ir nebtinas funkcijas arba apie
tobulintinus dalykus naudokite ,Windows" atsiliepimy programa.

- le3kokite ir perzilrékite, ar kiti Zmanes paliko panaiy atsiliepimy

- Naudokite Sutikti, kai norite pranesti mums, kad sutinkste arba
susiclirete su ta patia problema.

- Palikite mums naujy atsiliepimy, kuriuos kiti galety rasti ir su jais
sutikti.

Pateikdami atsiliepimus sutinkate, kad tobulindama produktus ir
paslaugas ,Microsoft- gali naudotis jusy atsiliepimais



