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Word 2013

Greito pasirengimo darbui vadovas

,Microsoft Word 2013" skiriasi nuo ankstesniy versijy, taigi sukréme sj vadova,
kuris padés jums lengviau viska ismokti.

Sparciosios prieigos jrankiy juosta Juostelés skirtukai
Komandos cia visada matomos. Desiniuoju pelés mygtuku

spustelékite komanda, kad jtrauktuméte ja cia.

Spustelékite bet kokj juostelés skirtuka, kad baty rodomi jo mygtukai ir komandos. Kai dokumentg atidarote
programa ,Word 2013", rodomas juostelés skirtukas Pagrindinis. Siame skirtuke yra daugelis dazniausiai
naudojamy ,Word" komandy.
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Atidaryti

Iradyti

Iragyti kaip

Spausdinti

Spaudos Zenkly apskaita

Cia rasite spaudos zenkly
apskaita. Pazymeékite Siek tiek
teksto, kad pamatytuméte
pazymeétos vietos zodziy skaiciy.
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perkelti turinj.

antradtéms,
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Sukurkite interaktyviaja dokumento struktira,

Morédami pradéti, eikite j skirtuka Pagrindinis ir
pritaikykite antrasciy stilius dokumento

i5

sritis. Galite pertvarkyti
dokumentg vilkdami jo
antrastes sioje srityje.

Bus paprasta Zinoti, kur esate, arba greitai

Arba naudokite ieskos
lauka orientuotis
ilguose dokumentuose.
Paspauskite Ctrl + H,
kad atidarytuméte

dialogo langa Radimas ir

keitimas.
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skirtukai rodomi tik
kai jy prireikia. Pvz.,
jei pasirenkate lentele,
matysite Lentelés
jrankiai, kuriame yra
du papildomi skirtukai
Dizainas ir Maketas.

LENTELES [RAMKIAT

DIZAINAS MAKETAS

juostelés komandy
grupeés, galite ja spusteléti,
jei norite pamatyti langa
su daugiau parinkdiy.

Rodiniy perjungimas
Perjunkite skaitymo rodinj,
spausdinimo rodinj arba
Ziniatinklio rodinj.

Artinimas arba tolinimas

Slinkite slankiklj, jei norite keisti
rodinio mastel;.



Word 2013

Greito pasirengimo darbui vadovas

Pirma karta atidare ,Word 2013" pamatysite, kad yra keli pasirinkimai, kaip
pradéti dirbti, — naudojant sablong, failg arba tuscig dokumenta.

Sablony ieska internete

| ieskos lauka jveskite raktazodzius, norédami rasti Sablony
svetainéje Office.com.

Sialomos ieskos

Spustelékite po ieskos lauku pateiktus zodzius, norédami rasti
populiariausiy Sablony.

Véliausiai naudoty faily
atidarymas

Sarasas Veéliausi suteikia
galimybe lengvai pasiekti
dazniausiai naudojamus
dokumentus.
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Naujausi failai
Mokyklos aukcionas

Pardavimo pasidlymas

Stalinis
Kity faily atidarymas
Lo . . Atidaryti kitus Sio tipo failus:
Narsykite, kad rastuméte kitus dokumentai
dokumentus, saugomus jasy

kompiuteryje arba internete.

Naujo dokumento kiirimas

Jei norite pradéti naudodami
tuscig puslapj, spustelékite
Tuscias dokumentas.

Microsoft

] Office

Sialomi ir asmeniniai Sablonai

Sialomi sablonai yra is Office.com. Spustelékite skirtuka
Asmeniniai Sablonai, kad buty atidaryti visi jusy sukurti Sablonai.

Iezkoti 3ablony internete peol

Sidlomosiefkos: Laiskai  Gyvenimo apradymas Kortelés  Kalendorius

?T - 0O X
Prvydas Abraitis SR
H @—— Prisijunkite prie savo
Perjungti saskaita o o
abonemento ir pasiekite
internete jrasytus dokumentus.
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Susipazinti

Tuiias dokumentas Sveki! Cia ,Word" Tituliniai uzraai
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Verslo skiajuté Renginio skrajuté Gyvenimo aprasymas

C Sablono perziara

Slinkite Zemyn, jei norite
pamatyti Sablony miniatidry
perziara. Spustelékite, kad
pamatytumeéte didesne vaizdo
perzidra.

Patarimas

Jei norite praleisti §j ekrang ir
eiti tiesiai j tuscig dokumenta,
paspauskite Enter arba Esc.
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Kas naujo juosteléje Prisijungimas prie ,Office”

Naujas skirtukas Dizainas programoje ,Word 2013" palengvina temuy, stiliy ir kity
formatavimo funkcijy naudojima ir padeda suprasti, kaip jos susije tarpusavyje.

Dirbkite kada ir kur norite. Prisijunge prie ,Microsoft Office” galite saugiai pasiekti
savo ,Office” failus i$ bet kurios vietos.
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Prisijungti prie ,Office”

PAGRINDIMIS ITERPIMAS DIZAINAS PUSLAPIO MAKETAS NUORODOS PASTAS PERZIORA RODYMAS
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.Office” dokumentus ir asmeninius parametrus, net jei josy
naudojamame jrenginyje néra .Office”. Taip pat galésite
jrasyti dokumentus internete ir pasiekti juos bet kurigje

Juostele galite lengvai tinkinti pagal savo poreikius sukurdami naujy skirtuky ir juos vietoje.
uzpildydami dazniausiai naudojamomis komandomis. Norédami pradéti tinkinti _
juostele, spustelékite Failas > Parinktys > Tinkinti juostele. H «Microsoft” abonementas
Prisijunkite naudodami ,Microsoft” abonementa, kun
naudojate su MSN, ,Hotmail", ,Messenger” ir kitomis
JMicrosoft” tarnybomis,

Dokumenty formatavimas
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Word 2013

Tai, ko galite ieskoti

Naudokite toliau pateikta sarasg norédami programoje ,Word 2013" rasti kai

kuriuos daznai naudojamus jrankius ir komandas.

Noréedami...

Spustelékite...

] Office

Ir ieskokite...

jdékite krastines j puslapj arba jtraukite vandenzenkl;

Atidarykite, jrasykite, spausdinkite, siyskite, apsaugokite, perziarékite, Failas .Backstage” rodinys (spustelékite saitus kairiojoje Sio rodinio puséje).
konvertuokite failus arba prisijunkite prie viety, jei norite jrasyti

dokumentus debesyje.

Keiskite tarpus tarp eiluciy, tekstui taikykite formatavima ir stilius Pagrindinis Grupés Sriftas, Pastraipa ir Stiliai.

Jterpkite tusciy puslapiy, paveiksléliy, lenteliy, hipersaity, antrasciy ir Iterpimas Grupés Puslapiai, Saitai, Lentelés, lliustracijos ir Antrasté ir
porasciy arba puslapiy numerius porasté.

Greitai pakeiskite dokumento isvaizda, keiskite puslapio fono spalva, Dizainas Grupés Dokumento formatavimas ir Puslapio fonas.

Nustatykite parastes, jtraukite puslapio 10ziy, kurkite naujienlaiskio stiliaus
stulpelius, keiskite tarpus tarp pastraipy arba pasukite puslapj gulsciai

Puslapio maketas

Grupé Puslapio parametrai.

liniuotes

Kurkite turinj arba jterpkite iSnasy Nuorodos Grupés Turinys ir ISnasos.

Kurkite vokus ar lipdukus arba atlikite laisky suliejima Pastas Grupes Pradeéti laisky suliejima ir Kurti.
Tikrinkite rasyba ir gramatika, gaukite zodziy skaiciy arba sekite keitimus Perziara Grupés Tikrinimas ir Sekimas.
Perjunkite dokumento rodinius, atidarykite narSymo sritj arba rodykite Rodymas Grupés Rodiniai, Rodyti ir Langas.
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Kur yra spaudinio perziara? Kur galiu pasirinkti parinktis?

Spustelékite Failas > Spausdinti, kad pamatytuméte dabartinio dokumento

Spustelekite Failas > Parinktys, kad atidarytuméte dialogo langg ,,Word”
spaudinio perzilra j desine nuo kity naudingy su spausdinimu susijusiy parametry.

parinktys. Cia galite tinkinti ,Word" parametrus ir nuostatas.

Arvydas Abrsitis ~
Bendra

Spausdinti

E‘:‘- Bendrosios darbo su,Word" parinkiys,

Tikinimas Vartotojo sasajos parinktys
Naujas - Kepion [1 = = Iradymas Paiymetoje sityje rodyti mataja rankiy juosta
Atidaryti = Kalba lgalinti tiesogine perfiara ©
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Proseware, Inc.
1spausdintuvas

Spausdintuvo ypatybes

Spausdinti visus puslapius
Viska

Spausdinti abiejose pusése .
Versti puslapius pagal ilgaj krsits

Priedai

Patikimumo centras

Vertotojo vardas:

Inicialai

] visada naudoti 3ias reikimes neatsiivelgiant j prisijungima prie ,Office”
. Office” fonas: Befono v

. Office” tema; Balts v

Peleidimo parinkdys [ Lt
Tamsiai pilka

Pasirinkite pletinius,

pagal statyr programos.
Pasakykite man, jei  Microsoft Word" néra numatytoji dokumenty perfidros ir redagavimo programa.

El. laigko priedus ir kitus neredaguojamus failus atidaryti skaitymo rodinyje
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Kai kurie dialogo lango ,Word” parinktys parametrai taikomi tik ,Word". Taciau
kai kurios nuostatos (pavyzdziui, pasirinkus Tamsiai pilka arba Sviesiai pilka kaip

Desinéje lango puséje perzitrekite, kaip atrodys iSspausdintas dokumentas. ,Office” tema) bus taikomos visoms jdiegtoms ,Office” programoms.

Naudokite kaire lango puse, kad pasirinktuméte spausdintuva arba koreguotumeéte
parametrus, pvz., pakeistuméte padétj i$ stacios j gulscia, pakeistuméte popieriaus
formata arba spausdintuméte tik esama puslapj.

Norédami nustatyti daugiau spausdinimo parinkciy, spustelékite saita Puslapio
parametrai, esantj lango kairéje apacioje, po parinktimi Parametrai.
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Kaip dirbti suzmonémis, kurie dar
neturi Word 2013"

Cia pateikiame keleta dalyky, kuriuos turite prisiminti bendrindami arba
keisdamiesi failais su asmenimis, kurie naudoja senesnes ,Word" versijas.

Programoje
.Word 2013"...

Kas nutinka?

] Office

Ka turéciau daryti?

Atidarote dokumenta,
sukurta ankstesne

programos ,Word" versija.

.Word 2013" salia failo vardo pavadinimo juostoje matysite zodzius
[Suderinamumo reZimas]. Suderinamumo rezimas uztikrina, kad
dokumente nebuty jokiy naujy ,Word 2013" funkcijy, kad tie, kas
naudoja ankstesnes ,Word" versijas, galéty su juo dirbti.

Galite dirbti suderinamumo rezimu arba konvertuoti dokumenta
i naujajj formata. Norédami konvertuoti dokumenta, spustelékite
Failas > Informacija > Konvertuoti. Konvertave dokumenta
galésite naudoti naujas funkcijas, bet zmonéms, naudojantiems
ankstesnes ,Word" versijas, gali bati sunku redaguoti tam tikras
dokumento dalis.

|rasote savo dokumenta
kaip ,,Word 2013” faila.

Jei kas nors atidaro dokumentg naudodamas ankstesne ,Word"
versija, jis negalés pakeisti kai kuriy elementy, kurie buvo sukurti
naudojant ,Word 2013" funkcijas.

Word 2003" vartotojams reikés nemokamo suderinamumo
paketo. ,Word 2003" vartotojui atidarius dokumenta, bus rodomas
raginimas atsisiysti paketa.

Jei norite bendrai naudoti ,Word 2013” dokumentg su kuo nors,
kas naudoja ankstesne ,Word" versija, paleiskite suderinamumo
tikrintuvo jrankj, kad patikrintuméte, ar failas jiems veikia.

Spustelékite Failas > Informacija > leSkoti problemy > Tikrinti
suderinamuma. Jrankis pasako, kurios naujos ,Word 2013" funkcijos
neveiks ankstesnése versijose.

Jrasote savo dokumenta
kaip ,,Word 2003" faila.

Jei dokumente naudojote naujas ,Word" funkcijas arba
formatavima, ,Word 2003" vartotojai gali matyti perspéjimus apie
nepalaikomas funkcijas arba formatavimas ar funkcija gali bati
nerodomi faile.

Jums nereikia nieko daryti. Kai jrasote failg ankstesniu ,Word 2003"
failo formatu, suderinamumo tikrintuvas paleidziamas automatiskai
ir jspéja apie nepalaikomas funkcijas. Tada galite pasirinkti, ar keisti
savo dokumenta.




