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Turinys

Jvadas

Pagrindiniai jgudZiai naudojant kompiuterj

Microsoft Office: Word, Excel, PPT

Kaip sukurti elektroninj pastg ir kaip jj naudoti

Pagrindiniai jgudZiai, kaip naudotis internetu"Google" diskas

nkwne

1. JVADAS

Internetas — visg pasaulj apimanti transliavimo priemoné, sudaranti sglygas perduoti informacija.
Tai puikus budas reklamuoti versla. Internetas — vienas sékmingiausiy pastovaus investavimo ir
vystymo sékmés pavyzdis.

Jei nusprendéte pradéti verslg ir jj reklamuoti, viskas ko Jums reikia tai - kompiuteris su interneto
rySiu ir pagrindinés kompiuterinio rastingumo Zinios. Kuo toliau, tuo daugiau Zmoniy bei jmoniy
naudojasi internetu norédami surasti reikiama informacijg — tai patogu, efektyvu ir greita. Siame
modulyje supazindinsime su pagrindinémis kompiuterinémis Ziniomis.

2. PAGRINDINIAI JGUDZIAI NAUDOJANT KOMPIUTER]

PELE
Pelé turi du mygtukus ir slinkties ratukg. DaZniausiai yra naudojamas kairysis pelés mygtukas.
Pagrindiniai pelés naudojimo budai:
e spusteléjimas (vieng kartg);
spusteléjimas du kartus;
spusteléjimas desiniuoju mygtuku;
e vilkimas.
Naudojant pelés slinkties ratukg, galima perzitréti dokumentus ar internetinius tinklapius.

KLAVIATURA
Kartu su pele, klaviatlira yra pagrindinis jvesties jtaisas, naudojamas jvesti duomenis ir siysti
komandas tiesiai j jusy kompiuterj. Jusy klaviatira atrodo taip:

Caps Lock

Shift

Figure 2.1 Keyboard: https://en.wikipedia.org/wiki/Keyboard layout
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Klaviatlros klaviSai yra suskirstyti j kelias grupes pagal jy funkcijas:

e |vesties (raidiniai skaitiniai) klavisai - raidiniai, skaitiniai, skyrybos ir simboliy klavisai

e Valdymo klaviSai naudojami atskirai arba kartu su kitais klavisais tam tikriems veiksmams

atlikti. Dazniausiai naudojami valdymo klavisai yra CTRL, ALT ir ESC.

e Funkciniai klavisai naudojami konkrecioms uzduotims atlikti. Jie pazymeéti kaip F1, F2ir t. t.

iki F12. Skirtingose programose Siy klavisy funkcijos skiriasi.

e NarSymo klavisai naudojami judéti dokumentuose arba internetiniuose tinklapiuose bei
tekstui redaguoti. Tai yra rodykliy klavisai, HOME, END, PAGE UP, PAGE DOWN, DELETE ir

INSERT.

e Skaiciy klaviatlra naudojama skaiciams jvesti. Skaiciai sugrupuoti kartu kaip skai¢iavimo

masinéléBe to, klaviatira suteikia jums galimybe dirbti grei¢iau déka jos klavisy deri
Jums tiesiog reikia nuspausti ir laikyti raktus vienu metu.

Zemiau yra i$vardintos pagrindinés greitosios komandos:
e Ctrl + C: nukopijuoti pazyméty dokumento dalj;
e Ctrl + X: iSkerpti pazymétg dokumento dalj;
e Ctrl + V: jklijuoti pazyméta dokumento dalj;
e Ctrl + Esc: atidaryti pagrindinj meniu “Start”;
e Ctrl + 5: pazymeéti visg dokumentg;
e Ctrl + Alt + Delete: iSeiti iS dokumento, katalogo ar programos.

ATIDARYMO IR UZDARYMO KOMANDOS

nj.

Norint jjungti kompiuterj, reikia: paspausti kompiuterio jjungimo mygtuka, esantj sisteminio bloko

sieneléje, ir truputi palaikyti. Po keliy sekundziy vaizduoklyje turi pasirodyti vaizdas.

Prie$ iSjungiant kompiuterj, reikia:
e Jrasyti bylas, su kuriomis dirbote.
e UzZverti naudotas taikomagsias programas.

e Paspausti mygtuka Start, esantj darbalaukio kairiajame kampe, ir iSskleistame meniu pasirinkti
komandg Turn Off Compiuter. Ekrane pasirodys specialios iSjungimo komandos lentelé.

Windows - tai grafiné terpé, su kuria galima vienu metu valdyti keletg taikomyjy programuy,

perduoti informacijg is vienos programos j kitg. Patogios grafinés sgveikos priemonés leidzia

Zymiai efektyviau iSnaudoti visas kompiuterio galimybes. Windows darbalaukis yra naudoja
kaip stalas, ant kurio kiekviena programa uzima tam tikrg staCiakampe sritj - taip vadinamg

mas
langa.

JUs dirbate su taikomosiomis programomis ir dokumentais Siuose languose. Langus galima ekrane
perkelti i$ vienos vietos j kitg kaip popieriaus lapus ant stalo. Lengvai galima pakeisti langy dyd;,

langus uzverti ar sutraukti j grafinius paveiksliukus - taip vadinamas piktogramas. Jeigu ekra

ne

nematote Jums reikalingos programos, pasirinkite is pagrindinio meniu komanda ,,All programs*.
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DOKUMENTO AR APLANKO KOPIJAVIMAS, JKLIJAVIMAS

e 1 Zingsnis: paspauskite ant dokumento, kurj norite kopijuoti, ir pazymeékite jj;

e 2 Zingsnis: norédami pazyméti daugiau nei vieng failg, laikykite nuspaude CTRL arba Shift klaviSus
klaviaturoje;

e 3 Zingsnis: deSiniuoju pelés mygtuku spustelékite vieng i$ paryskinty failus ir pasirinkite Copy;

e 4 Zingsnis: perkelti j kitg vietg, kurig norite nukopijuoti §j failus;

e 5 Zingsnis: deSiniuoju pelés mygtuku spustelékite aplanka ir pasirinkti Paste.

3. "MICROSOFT OFFICE“: WORD, PDF, EXCEL, PPT
3.1. MICROSOFT WORD

MICROSFT WORD yra programa, kuri leidzia jums kurti ir redaguoti tekstinius dokumentus,
nuotraukas

"WORD" DOKUMENTO ATIDARYMAS IR RASYMAS

¢ 1 Zingsnis: atidaryti Microsoft Word programa;

e 2 Zingsnis: spragtelkite su pele ant tusc¢io dokumento, jei nenorite naudoti visus rodomus
Sablonus;

® 3 Zingsnis: tuscéias dokumentas bus parengtas pradéti rasyti;

e 4 7ingsnis: suvedant raides, Zymeklis judés i$ kairés j deine. Zymeklj galima perkelti Zymeklj ten,
kur norite keisti ar pridéti teksts.

SRIFTO IR RAIDZIY DYDZIO PAKEITIMAS
¢ 1 Zingsnis: pasizymeékite teksta, kurj norite koreguoti;
e 2 Zingsnis: spustelékite rodykle Salia Srifto stiliaus langelio;

e 3 Zingsnis: langelis, kuriame matote yra skaiciy (Siuo atveju 12), keicia Srifto dydj.
Vid=- v T DocumentZ ¥ Microsoft Word

= 4 Cassa *12 - IEe|E-NE R
<2 Theme fonts - :Zf. . 5
Paite Quick
J Cambria MHeadings) | 9 Siles ¢
— Calibri (Body) .
Recently Used Fonty
0 Ana
O Times New Roman
O wgwattew ¥ind
Al Fonts
Manusct 0 Aharoni N Tan
() ansase o
Hamlet,
) hagans Mew ins
twasa ) sgeame xixe
) Apanajina ST
watch hi
O Anbac Typertting Y

Figure 3.1 To change Font and Size



o
- Erasmus+ & d

2015-1-1T02-KA204-014787

SRIFTO TIPOQ, STILIAUS IR DYDZIO PARINKIMAS (FONT)

Jei aprasyti formatavimo jrankiai netenkina poreikiy, reikia naudotis Font komandos galimybémis.
Sios komandos dialogo lange galima keisti Zymiai daugiau simboliy apipavidalinimo
charakteristiky.

Font (B
Font Adyanced
Font: Font style Se
Verdans Regular 1
Utsash . g - |8
van Ralic 9
Verdana SRR 10
Viars Boiditobc | |FENEN
Vinet Hand ITC 2 -
Font color Underline style
Automatic v!| (none [+]
Effects
Strigethrough Small caps
Double strikethrough All caps
Superscri pt Hidden
Subscnpt

Preview

Word is a powerful application, but some of the configuration

This is a TrueType font. This font will D2 used on DOTh printer 3nd screen.

[ set As Detauit [\, | Text Erfects. ok || cancer
$

Figure 3.2 Set a Default Font

Pagrindines simboliy apipavidalinimo charakteristikas - Sriftg, Srifto dydj, rySkuma, pasvirima,

pabraukimg - galima keisti, spaudziant pele atitinkamus formatavimo jrankiy juostos mygtukus:

e keiCiant Sriftg: nuspausti Srifty (Font) iSpléstinio sgraso mygtukg ir pele ar Zzymeklio valdymo
klaviSais pasirinkti reikalingg Srifta.

e keiciant simboliy dydj: nuspausti Srifto dydziy sgraso (Size) mygtuka ir pele ar Zymeklio
valdymo klavisais iSrinkti norima dyd;.

e keiciant simboliy rySkuma: spausti (B) mygtuka.

e keiciant simboliy pasvirima: spausti (I) mygtuka.

e keiciant simboliy pabraukimg (tekstas pabrauktas arba nepabrauktas): spausti (U) mygtuka.

W d s Srifto

“ Home Insert Page Layc dydis s Mailings
j o Calibri(Body) ~ 11 ~ A" A" Aa~ &
Paste B 7 Ul-abex, X A-%¥-A-

. J Format Painter ot

Clipboard P Font

Figure 3.3 To change Font to Bold, Italics and Underlined
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TEKSTO LYGIAVIMAS

e 1 Zingsnis: pasizymeékite teksta, kurj norite pakeisti;

e 2 Zingsnis: pasirinkite vieng i$ keturiy lygiavimo bldy: Left - iSlyginti pagal kairjjj pastraipos
krastg; Centered - pastraipos eilutes iScentruoti; Right - iSlyginti pagal desinjjj pastraipos krastg;

Justified - iSlyginti pagal kairjjj ir deSinjjj pastraipos krasta.

PASTRAIPYU NUMERAVIMAS

Tvarkant sgrasus naudojamas pastraipy ir eilu¢iy numeravimas. Numeruoti galima naudojant
arabiskus ar roméniskus skaicius, raides, numeravima keliais lygiais. Taip pat pastraipas galima
Zymeéti specialiais simboliais.

e 1 Zingsnis: paspauskite ant numeracijos mygtuko jrankiy juostoje; it I T

e 2 Zingsnis: jveskite norimg elementg j sgrasy;

® 3 Zingsnis: kai paspaudziate "Enter", nauja eiluté prasidés numeracija. Norédami baigti
numeruoti, pereikite j naujg eilute ir spustelékite vél numeravimo mygtuka.

PASTRAIPY ZYMEJIMAS SIMBOLIAIS

e 1 Zingsnis: paspauskite ant simboliy mygtuko jrankiy juostoje; i i T

e 2 Zingsnis: simbolis bus jterptas j tekstg;

® 3 Zingsnis: kai paspaudziate "Enter", nauja eiluté prasidés simboliu. Norédami baigti Zyméti
Zenkliukais, pereikite j naujg eilute ir spustelékite vél simboliy mygtuka.

DOKUMENTO SAUGOJIMAS (SAVE)

Dokumentas, kurio tekstg matote ekrane, saugomas vidinéje kompiuterio atmintyje. Norint Siuos
pakeitimus iSsaugoti ilgesnj laikg, dokumentg iS kompiuterio atminties reikia perrasyti j diska.
Norint uZrasyti dokumentg j diskg, kurio versija jau yra diske, reikia i$ File meniu jvykdyti komanda
Save. Save komandg galima atlikti ir paspaudus mygtuka Save.

xq

!E Do you want ko save the changes to Document?

e P

Jei paskutiniai dokumento pakeitimai nejrasyti, tai ekrane pasirodo uzklausa, ar reikia jrasyti
padarytus dokumento pakeitimus.
Reikia pasirinkti:

e Norint iSsaugoti pakeitimus, reikia spausti Yes ;

e Nenorint iSsaugoti pakeitimy-No;

e Norint atsisakyti dokumento uzdarymo ir testi redagavimg — Cancel.

Jei dokumentas dar néra iSsaugotas kompiuteryje, pasirinkus Yes, ekrane atsiveria Save As dialogo
langas.
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DOKUMENTO SAUGOJIMAS PDF

e 1 Zingsnis: paspausti ant komandos “File”

e 2 7Zingsnis: pasirinkti “Save as”

e 3 Zingsnis: laukelyje ,Save as type“ pasirinkti komandg PDF.

3.2. MICROSOFT EXCEL

Placiausiai yra naudojami "Microsoft Excel" programa. Elektroninéje lenteléje, uzpildzius
atitinkamas jos lgsteles tekstu, formulémis ir jvedus duomenis, automatiskai apskaic¢iuojamos
formulémis aprasytos iSraiSkos, nubraizomos nurodytos diagramos. Vieng kartg uzfiksavus tam

tikrus rySius tarp lentelés langeliy (sudarius savajg lentele), kei¢iantis duomenims tuoj pat gaunami
rezultatai.

Elektroninés lentelés placiai naudojamos finansinei apskaitai ir kitiems formulémis bei loginémis
funkcijomis aprasomiems uzdaviniams spresti.

Excel yra 4 svarbios sritys:
e Jrankiy juosta;
e Formulés eiluté;

e Darbo lapas;
e Darbo knyga.
Lﬂ A = Bookl [Compatibility Mode] - Microsoft Excel - = 2
m Home | Insert Pagelayout Formulas Data Review View Developer & @ o e R
_. rs Calibri v |11 % A :_Il 3 - Q(.
Q- B Z U- AN - @- -
Paste Number Styles Cells
- B3 S~ A - - v. |:@¥
pboard Font Editing
1 A1 5
P v [ c D E H e
1 :I
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
|11
12
13
14
15 1 v
M4 $}heet1b5heetz Sheet3 %3 [l 4 » [1]
Ready | I | B850 @ 100% (= 5

Figure 3.4 Excel Areas
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MENIU JUOSTOS
Meniu juosta yra virSutiné plotas Excel ekrane, kuriame yra keletas skirtuky veikia visoje virSuje.

KOMANDUY APRASYMAS
PAVADINIMAS

File Siame meniu galima atidaryti, uzdaryti, i§saugoti ir kurti naujas "Excel" darbaknyges.
Taip pat galima pasirinkti dokumento spausdinimg, elektroninio pasto siuntimg ir tt.

Home Siame meniu yra daZniausiai naudojamos ,Excel” komandos, pvz. kaip idkirpti,
kopijuoti, jklijuoti, jterpti ir naikinti eilutes ir stulpelius.

Insert Meniu naudojama jterpti objektus (grafikai, nuotraukos, figliros, nuorodos, simboliai, ir
pan ..)

Page Layout Sis meniu naudojamas parengti darbalapj darbui ar spausdinimui.

Formulas Siame meniu galima pasirinkti matematines funkcijas.

Data Naudojamas dirbti su iSoriniais duomeny S3altiniais ("Microsoft", tekstinius failus,
interneto) ir duomeny analizei.

Review Siame meniu galima stebéti radybos poky¢ius, uzdedama dokumenty apsauga.

View Naudojamas keisti darbo knygos vaizda.

Tab. 3.1 The Excel Ribbon

NOREDAMI ISSAUGOTI DARBAKNYGES (SAVES AS)
e 1 Zingsnis: pasirinkite meniu File;
e 2 Zingsnis: spustelékite Save As mygtuka;
e 3 Zingsnis: pasirinkite ,File name” laukelj;
e 4 Zingsnis: parasykite dokumento pavadinimg;
e 5 Zingsnis: pasirinkti vietg ,,Save As type“;
® 6 Zingsnis: paspauskite mygtuka "Save" ant apatinio mygtuko desinéje puséje.
& 0 o Vi osor S o o0 S

Menus | Home Insert Pagelayout Formulas Data Review View Kutools @ @ o= &8 £3
All~ |File~| Edit~ View~ Insert~ Format~ Tools~ Data~ Window~ Help~
Y= New VE $RB-F2 19 12 - A-gl il
>
Calibri | 5 Open =E=S- - - 5| General - :‘}v Y% v B 3% AT A
l____| B Close Toolbars
lﬂ Save v
XI_J B saveas * | Save a copy of the document
B Excel 97-2003 Workbook (] Workbaok 1 J 'f'
1 Sh Single Web Page (*.mht) il | Save the file as an Excel Workbook. u
2 - Save Workspace...
3 @ Macro-Enabled Workbook
Prepare 4 31| save the workbook in the XML-based
4 | publish N and macro-enabled file format,
g Publis
E
Send N @ Binary Workbook
6 maea| Save the workbook in a binary file format
7 i’i Web Page Preview optimized for fast loading and saving. =
8 _é Restrict Permission L Excel 97-2003 Workbook
9 1l | Save a copy of the workbook that is fully
ﬁ Page Setup | v compatible with Excel 97-2003,
. 10 5
Print Area » 3 OpenDocument Spreadsheet
Figure 3.5 To save the workbook 1| |5 ponca 5y s p
A | Print Preview Save the workbook in the Open
12 4“' - Document Format,
13 S rint PDF or XPS =
14 fﬁ View Document Properties... ; Publish a copy of the workbook as a PDF
]5 or XPS file.
.
16 L Close sl ]| %ave as Another File Type
XK Exit Excel Open the Save As dialog box to select -
M 4 ¢ M| Sheetl ~Sheet? Sheets from all possible file types. | » m
Ready | 5 | |[FEDmEm 1w00% (- 0} (1)
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FORMULIY EILUTE
Formulé jvedama rankiniu bldu arba pasitelkus Formulés eilute (Formula Bar). Kiekviena formulé
batinai prasideda = Zenklu. Narvelyje galima matyti arba pagal formule apskaiciuotg rezultata, arba
pacig formule. Rankiniu badu narvelyje jvedant formule reikia:

e |Sskirti langelj, kuriame reikia jrasyti formule.

e jrasyti lygybés Zenklg =.
Jrasyti formule.

e Paspausti Enter arba iSskirti kitg langelj.
Jei formulé jvesta klaidingai, Excel informuoja apie klaidg. Nuspaudus OK iSskiriama klaidinga
formulés dalis. BUtina pataisyti arba naudoti Formuliy lentele.
Klaidos:JUs galite redaguoti Igstelés turinj nuo formulés eilutéje arba darbo lapo langelyje.

=
-
3
41

m Home Insert Page Layout Formulas Date

Ty
® Calibri Click here to enter
j My the data into the active cell.

Paste Q B 7 U-~

)

Clipboard
A15 - X V| £

[ A 7 B
1
2 Month Unit Sales Average P Sales Dollars
3 2670 9.99 26685 Data in the active
4 2160  12.49 26937 cell appears in
5 515 14.99 7701 the Formula Bar.
6 590 17.49 10269
7 1030 14.99 15405
8 2875 12.49 35916
9 2700 9.99 26937
10 900 19.99 17958
11 775 19.99 15708
12 1180 19.99 23562
13 1800 17.49 31416

14 3560 14.99 5337
15 |Total < Active cell
—_—

1A
Figure 3.6 The formula Bar: https://saylordotorg.github.io/text how-to-use-microsoft-excel-

v1.1/s05-02-entering-editing-and-managing-.html

DARBO LAPO LANGELIAI
Programos , Excel” darbo lapo langeliuose galima rasyti skaicius, raides, jkelti grafikus, piesinélius ir
t.t. Kiekviena Excel darbo knyga gali buti sudaryta i daugelio darbo lapy.
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BUSENOS JUOSTA

Blsenos juosta yra Zemiau darbo lapo ir joje raSoma informacija, kokie veiksmai vyksta su darbo
lape. Busenos juosta taip pat rodo pasirinkty langeliy formuliy rezultatus (suma, vidurkis,
maziausios ir didZiausios vertés). Komandas galima pasirinkti pelés deSinio mygtuko pagalba.

Pateiksime keletg komandy, kurios gali buti naudingos ateityje.

TO AUTO FILL:
Si funkcija yra tikrai naudinga, kai jums reikia jvesti duomenis per tam tikra skaic¢iy arba
numeracijos sekg (skaiciy eilés tvarka, savaités dienas, ménesius).
e 1 Zingsnis: aktyvinti langelj A1, paspaude ant jo su pele;
e 2 Zingsnis: parasykite savaités dieng ir paspauskite "Enter";
e 3 Zingsni: pazymékite langelj Al;
e 4 Zingsnis: perkelkite Zymeklj ant langelio apatinio desinio kampo, mazas kvadratélis.
e 5 Zingsnis: kai Zymeklis pagauna uZpildymo kvadratélj, baltas pliuso pélés Zenklas pavirs
juodu pliusu;
e Zingsnis: spustelékite pelés kairj mygtuka ir vilkite uZpildymo rankenéle iki A7 langelio;
e 7 Zingsnis: atleidus kairjjj pelés mygtuka: visi langeliai Al: A7 bus uZpildyti savaités dieny
pavadinimais.

& -5
g Home Insert Page Layout F
= ‘5 Calibri AEES T S
Paste B 7 U~ - M- A~
- 7 =T -
Clipboard Font
Al - J= | Monc
A B c D
1 ‘Monday
2
3
a4
5
6
7
s
9

Figure 3.7 To Auto Fill

10
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STULPELIY IR EILUCIY PARAMETRY KEITIMAS
Stulpeliai ir eilutés apie Excel darbalapj gali bati koreguojami priklausomai nuo duomeny, kurie
jrasomi j langel;.

e 1 Zingsnis: praplésti stulpelj;

e 2 Zingsnis: baltas pliuso Zenklas virsta juoda dvigubg rodykle.

e 3 Zingsnis: paspauskite kairjjj pelés mygtuka ir vilkite stulpelj j deSine puse taip, kad baty

matomas visas Zodis langelyje.
e 4 Zingsnis: atleiskite kairjjj pelés mygtuka.

) % aik

- 57w or o

j a2
A1l 7‘.\\(:"1 1l
- @
2 Montt Unit Sales
3 anuary 2670
4 February 2160
5 March 515
6 Apnl 590
7 May 1030
8 June 2875
9 uly 2700
10 August 900
775
12 October 1180
13 November 1800

Figure 3.8 To Adjust Columns: https://saylordotorg.github.io/text how-to-use-microsoft-excel-
v1.1/s05-02-entering-editing-and-managing-.html

11
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STULPELIY IR EILUCIY PASLEPIMAS

Si funkcija yra naudinga kai néra bitina rodyti duomenis.

e 1 Zingsnis: pazymekite C stulpelj;

e 2 Zingsnis: spustelékite desinj pelés mygtuka;

e 3 Zingsnis: iSskleidZiamajame meniu pasirinkti komandg Hide;

e 4 7ingsnis: darbalaukyje C stulpelio nesimatys ;

e 5 Zingsnis: jei norime matyti C stulpelj, iSskleidZiamajame meniu pasirenkame komandg Unhide.

-~

.!.j d l’) Ll S T R
“ Home Insert Page Layout Formulas Da
] & Calibri 11 A A =om

Pa:-_le . B 7 U~
J -—

Chpboard
Al -

) A

1 | !

2 Month Unit Sales Sales Dollars
3 January 2670 26685
4 February 2160 26937
5 March 515 7701
6 April 590 10269
7 May 1030 15405
8 June 2875 35916

12
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STULPELIY IR EILUCIY JTERPIMAS
e 1 Zingsnis: pazymeékite C stulpelj;
e 2 7Zingsnis: spustelékite desinj pelés mygtuka;
e 3 Zingsnis: iSskleidZiamajame meniu pasirinkti komanda Insert;
e 4 7ingsnis: tuscias stulpelis bus jterptas j kaire nuo C stulpelio.;
e 5 Zingsnis: norint jterpti eilutes, reikia pazymeéti pvz. 5 eilute ir rinktis komandas i$
iSskleidZiamojo meniu.

STULPELIY IR EILUCIY ISTRYNIMAS
e 1 Zingsnis: pazymeékite C stulpelj;
e 2 7ingsnis: spustelékite desinj pelés mygtuka;
e 3 7Zingsnis: iSskleidZiamajame meniu pasirinkti komandg Delete;
e 4 Zingsnis: tuscias stulpelis bus iStrintas i$ deSinés nuo C stulpelio.
e 5 Zingsnis: norint istrinti eilutes, reikia pazyméti pvz. 5 eilute ir rinktis komandas i$
iSskleidziamojo meniu.

SUMOS FUNKCIJA

DaZniausiai naudojama sumos funkcija. Patogu langelyje jrasyti SUM funkcija naudojant
automatinio sumavimo mygtukg AutoSum, kurj galima rasti bendros paskirties mygtuky juostoje.
Veiksmy seka:

e 1 7Zingsnis: pazyméti langelj, kuriame reikia jrasSyti sumavimo rezultatg;

e 2 7Zingsnis: nuspausti AutoSum mygtuka;

e 3 Zingsnis: Excel programa formulés eilutéje pateikia siilomg SUM funkcijos variantg ir
punktyrine mirgancia linija pazymi argumenty sritj. Jei netinka Excel sitloma sritis, tai pele
galima pasirinkti reikalingg sritj;

e 4 Zingsnis: nuspausti Enter klavisg arba formulés eilutéje mygtuka su varnele.

© - @ X
e T '”f_m| = AutoSum ~ f\? ﬁ
-~ == [ P~ /J
Insert Delete Format Sort & Find &
v - - £ Clear ~ Filter v Select ~
Cells Editing
| Sum (Alt+=) J‘\‘
1= |
W X ] Display the sum of the selected | B
3 cells directly after the selected cells, —
6
5
| 5
=SUM( )

Figure 3.10 Auto Sum
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PAGRINDINES FORMULES

Skaiciuoklé Microsoft Excel turi virs 300 funkcijy, skirty supaprastinti tipiniy veiksmy uzrasyma.
Funkcijai pateikiami pradiniai duomenys vadinami argumentais, o jos grazinamos reikSmés —
rezultatais. Zemiau pateikta keletas paprasty Excel matematiniy veiksmuy:

SIMBOLIAI VEIKSMAI
+ Sudétis
Atimtis
/ Dalyba
* Daugyba
A Kélimas laipsniu

Tab. 3.2. Excel Mathematical Operators

Formulé jvedama rankiniu bidu arba pasitelkus Formulés eilute. Kiekviena formulé batinai
prasideda = Zenklu. Langelyje galima matyti arba pagal formule apskaiiuotg rezultata, arba pacia
formule. Kg norima matyti nurodoma
Rankiniu badu langelyje jvedant formule reikia:

e 1 Zingsnis: iSskirti langelj, kuriame reikia jrasyti formule.

e 2 7Zingsnis: jradyti lygybés Zenklg =.

e 3 Zingsnis: jrasyti formule.

e 4 Zingsnis: paspausti Enter arba iSskirti kitg langel;.
Jei formulé jvesta klaidingai, Excel informuoja apie klaidg. Nuspaudus OK isskiriama klaidinga
formulés dalis. Butina pataisyti arba naudoti formuliy lentele.

Klaidos:

Jos visada prasideda grotelémis.

#DIV/0 — dalyba is nulio;

#N/A — negalima reik§mé, nes néra reikalingos informacijos;
#NULL! — klaidingai nurodyta sritis ar sudétiné sritis;

HREF — klaidingos narvelio koordinatés;

#VALUE! — klaidingas funkcijos argumentas ar operandas;
#NAME? — formuléje panaudotas neatpazintas vardas.
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@ - - Excel Objective 2.00 - Microsoft Excel
“ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
v | % T2 v AN =g W S v :J—lf_
Paste q}' B 7 U ’ X A = = = = = | $ s “.0 0 _,1
/ u i 4 " - N -EE 2 = =
Clipboard I Font Alignment Number
\' IF v (* X ¢ £&| =D3/12
[ 4 A B [—— D E F (
EXP ense Plan ( The blue border
1 (Does not include mortgage and car) indicates that this cell is
Percentof |Monthly |Annual 4 Percent Lreferenced in a formula.
2 Category Total Spend Spend t LY Spend |Change
3 Household Utilities =p3/12] [$ 3,000/$ 3,000
4 Food $ 25008 2250
5 Gasoline $ 1,500 |$ 1,200
6 Clothes $ 1,200|$ 1,000
7 Ineiiranra iy 160N 1 % 1800

- (Cell D3 is the cell reference
Thg formula begms L T e AT
with an equal sign.

Figure 3.11 Adding a Formula to a Worksheet: http://2012books.lardbucket.org/books/using-
microsoft-excel-v1.0/s06-mathematical-computations.html

ER O |
A B C D E F T
Expense Plan
1 (Does not inciude mortgage and car)
Percentof |Monthly |Annual Percent
> Category Total Spend Spend LY Spend |Change
3 Household Utilities ) 2501S$ 3.000|S 3.000
4 Food X s 2500|S 2.250
5 Gasoline S 1500|S 1,200
6 Clothes $ 1200|S 1,000
7 Ineuranra (3 1 8nn i < 1800

After pressing the Enter key, the
formula displays the output. )

Figure 3.12 Formula Output for Monthly Spend: http://2012books.lardbucket.org/books/using-
microsoft-excel-v1.0/s06-mathematical-computations.html
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3.3. MICROSOFT POWER POINT

Skaidriy kdrimui turite turéti pateik¢iy karimo programa. Populiariausia tokio tipo programa - tai
MS PowerPoint.

Kuriant pateiktis kiekvienai skaidrei galima uzdéti skirtingus arba vienodus fonus, Sriftus, dydzZius,
rastus. Taip pat galima pasirinkti skaidriy peréjimy stiliy.

NAUJOS SKAIDRES JTERPIMAS
e 1 Zingsnis: Jrankiy juostoje Home spustelékite komandg New Slide ir pasirinkite skaidrés
maketa.
e 2 Zingsnis: Atidare ,,PowerPoint” jrankiy juostg Design pamatysite kai kuriuos $ablonus.
Design — tai skaidriy dizainas, apimantis atitinkancias spalvas, Sriftus ir specialiuosius
efektus, pvz., Sesélius, atspindzius ir kt.

AT~ O 0 S —— Presentationl - Microsoft Po

Home Insert Design Transitions  Animations slide show Review

B -] e - P e

Slide
rientatio

Page Setup

Slides Qutline

1 -

Click to add text

PATEIKTIES JRASYMAS
e 1 Zingsnis: Meniu File pasirinkite komandga ,,Save As“;
e 2 Zingsnis: Pasirinkite aplankg;
e 3 7Zingsnis: Lauke File name jveskite pateikties pavadinima ir pasirinkite Save.

TEKSTO JTRAUKIMAS
e Pasirinkite teksto vietos rezervavimo Zenklg ir pradékite jvesti tekstg.
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E‘ Lg o-001 @ = |AJALA u__#| Presentationl - Microsoft PowerPoin
Home  Inset  Design  Transitions Animations  Slide Show  Review  View Format
B~ N\ [OO O - <edit shape » L shape Fill - A Text Fil

%%kt{(}%i; [E5] Text Box . -~ [ shape Outline - A A - ET:xtC\‘ut:ine'

/' Shape Effects v Text Effects ~
Insert Shapes Shape Styles WordArt Styles
Slides ‘ Qutline | X

1

CLICK TO ADD TITLE

TEKSTO FORMATAVIMAS

e 1 Zingsnis: pazymeékite teksta.

e 2 Zingsnis: dalyje Drawing Tools pasirinkite Format.

e 3 Zingsnis: atlikite vieng i$ Siy veiksmuy:

e 4 7ingsnis: norédami keisti teksto spalvg, pasirinkite Shape Fill ir pasirinkite spalva.

e 5 7Zingsnis: norédami keisti teksto kontiry spalva, pasirinkite Shape outline, tada pasirinkite
spalva.

e 6 Zingsnis: norédami taikyti Sesélj, atspindj, Svytéjima, trimate krastine, 3-D vaizdo
pasukimg arba transformacija pasirinkite Shape Effects, o tada pasirinkite norimg efekta.

PATEIKTIES PATEIKIMAS
Skirtuke Slide Show atlikite vieng i$ Siy veiksmuy:
o Norédami pateiktj pradéti nuo pirmos skaidrés, grupéje Slide Show spustelékite From
Begining.
e Jei norite pradéti ne nuo pirmos skaidrés, spustelékite From Current Slide.
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4. KAIP SUSIKURTI ELEKTRONIN] PASTA IR JUO NAUDOTIS

Elektroninis pastas — tai galimybé gauti ir siysti elektroninius laisSkus. Elektroniniu pastu
galima siysti paveikslélius ir Simtus teksto puslapiy. IS esmés galima siysti bet kokig skaitmenine
informacija. Kai skaitote gauty elektroninj laiSka matote keturias dalis: siuntéjo vardg ir
elektroninio pasto adresg; datg ir laikg; tema; turin;.

Siuo metu nemokama elektroninj pastg galima susikurti svetainéje www.gmail.com

ELEKTRONINIO PASTO SUKURIMAS

Norint sukurti elektroninj pasta, reikia:
e 1 Zingsnis: Svetainéje www.gmail.com paspausti nuorodg Sukurti paskyra.
e 2 zingsnis: UzZpildyti registracijos laukelius. Norimg Gmail vartotojo vardg turi sudaryti nuo 6
iki 30 simboliy.
e 3 7Zingsnis: JraSe Gmail vartotojo vardg, pasitikrinti ar toks el. pasto adresas néra registruotas.

SVARBU: Nepamirskite vartotojo vardo ir prisijungimo slaptaZzodzio. Jie bus reikalingi prisijungimui
prie el. pasto.

4. Norédami sukurti el. pasto adresa, susipaZinkite su Gmail paslaugos sglygomis ir
paspauskite mygtukg Sutinku. Sukurkite saskaita.

5. SusipaZine su pateikta Gmail paslaugos sglygomis, reikia paspausti Esu pasiruoses (usi) —
parodykite mano paskyra.

NAUJO LAISKO SUKURIMAS

Norint sukurti naujg laiskg, reikia:
1. Kairéje meniu juostos puséje paspausti Sukurti laiska.
2 Naujo laisko formoje laukelyje Kam jrasyti gavéjo el. adresa.
3. Laukelyje Tema jrasyti laiSko pavadinima.
4 LaiSko tekstiniame lauke parase laiSka, paspausti Siysti

Norint su laisSku issiysti dokumenta, reikia:
1. Laisko formoje paspausti mygtuka Pridéti failg.
2. Atvertame lange pasirinkti dokumentg (failg), kurj norite pridéti prie laisko.
3. Paspausti mygtuka Open. LaisSko formoje atsiranda sgvarzélé su pridéto dokumento
pavadinimu.
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Jrasyti gavéjo el. adresg
Rasyti naujg laiska

Sukurti laiSka N S - P
Siysti Iragyti dabar Atmesti draStis 15saugotas automatiSkal 20:50 (Prie& 0 min.)

Gautieji

Su Fvaigfdute ¥
|5siusti laiskai
Juodraéiai (1 Prideti kopijg | Prideti nematoma kopijg

Kam: violetakalpak@gmail com

[asos Tema: kursai
4 daugiauv

Kontaktai

UZduotys

T, .« Paprastasis tekstas

= Pokalhis
- Laba diena
leskoti. pridéti arba pakvi

Siunciu informacijg apie kempiuteriy kursus \ rasite pridétame dokumentes Uzduot

@ Violeta Kolpakova
MNurodykite biseng { _x -
- Su pagarba
WVioleta
Laisko tekstas

Pridétas
dokumentas

EL. LAISKO ATSAKYMAS

1. Norint perskaityti naujai gautg laiSka,reikia paspausti aplanka Gauti laiskai, aplanke naujai
gautas laisSkas yra paryskintas.

2. Norint perskaityti naujg laiska, reikia kairiuoju pelés klaviSu spragtelti ant laisko.

3. Norint atsakyti j naujai gauta el. laiska, reikia paspausti Atsakyti. Gavéjo el. adresas
automatiskai jraSomas laukelyje Kam. El. laisko teksto laukelyje parasykite atsakyma ir
paspauskite Siysti. El. laiSkas bus iSsiystas

KAIP ISSIUSTI ELEKTRONIN] LAISKA?

Atkreipkite demesj, kad tai, kas buvo paaiskinta Siame skyriuje yra tik bendra apZvalga kaip
susikurti elektroninj pastq. Kiekviename tinklalapyje yra skirtingas elektroninis pastas.
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El. laiSko atsakymas

e Norint perskaityti naujai gautg laiska,reikia paspausti aplanka Gauti laiskai, aplanke naujai
gautas laiSkas yra paryskintas.

e Norint perskaityti naujg laiska, reikia kairiuoju pelés klaviSu spragtelti ant laisko.

e Norint atsakyti j naujai gautg el. laiskg, reikia paspausti Atsakyti. Gavéjo el. adresas

automatiskai jraSomas laukelyje Kam. El. laisko teksto laukelyje parasykite
paspauskite Siysti. El. laiSkas bus iSsiystas

atsakymg ir

/[ Gmail - Gautieji (1) - violeta.kolpakova®gmail.com - Windows Internet Explorer -0 1‘

@T:- [P it it google.comjmalfeeta=1 #inbox EEEEE oIk

| Fie Edt View Favoites Toos Help -
x Go gle\ teksto redaktorius j-‘] Paieska ~ | o ‘ B~ o Zymesw | “F Tieind + | Automatinis pidymas = 2 [ teksto [ redaktorius Sy @ iokt.. - |

0~ [iweb serch  [Spoolmartsr Fisettings» | 40 + (53 acvess ook » [2] Calendar » )1itepad

% w7 |
J w5 J 55 @] suagested Stes = [ Fres Hotmail & | eb Slice Gallery ~

[ Gmai - Gautisi (1) - violsta kelpakova@amal.com | |

|B-8-28 9 &6

»

aieikos
Sukurti filtrs

Rodwti

le2koti el pagte lefkoti internete

Gmail

Gmail Kalendorius Dokumentai Nuotraukos Sites Vaizdai Ziniatinklis daugiau v violeta. il.com | Nustatymai | Senesné versija | Pagalba | Atsijungti =]
( ; . » L
M I I ledkotiel. padte | | ledkotiinternete _“ [
Sukurti |aiska = — = - 5 .
Archyvas | Pranesti apie Slaméta | |Etrinti | | Perkefiijv | Etketésw | | Daugiauveksmyy | Atnaujinti 1-1nuo1
Nuradyti: Visi. Nera, Skaityti, Neskaityta, Su ZvaigZdute, Be ZvaigZdutes r
o e
warra nCRAY
Esust lidkai P Netlog i | Do you want to play? Post Office Zaista 770.041 kartus(-y) Let's pl 04: N . .
Juodradéiai aujal
13508 gautas
4 daugiauv v
Kontaktal IaISkaS
Uzduotys
= Pokalbis
laBkati_nridati arha naloi =]
[T T [@mntene ERETTRY

Sukurti |aiska

« GriZti | Gautieji = Archyvas | Praneitiapie Slamita | IEtrinti Perettiiw | Efiketez w

Su FvaigZdute 7% New games for you cautisii | x

15siusti laiskai

Juodrastiai 7% Netlog skita man

Vaizdai nerodomi.

[3503 Rodyti Zemiau esanéius vaizdus - Visada rodyti vaizdus. gautus i3 noreplyi
4 daugiau

i
Kontaktai

Uzduatys

Hi | Do you want to play?

Atsakyti j gauta
laiska
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Pradiniai jgtdZiai naudojantis Internetu

PAIESKA

Interneto narsyklés yra programos / programos kompiuteryje, kad jus galite naudoti norédami
perzitréti interneto svetaines. Jie visi nemokamai.

@) Safari ‘0 | Sl @

Internet
Explorer
mozilla
H @
Firefox

Interneto narSyklés Google Chrome pavyzdis

‘ BACK &FORWARDS | SETTINGS

ADDRESS BOX

l

REFRESH SEARCHAUTION FAVOURITES ‘
A\
\

c al SN
B AdSeme EJ Gmad B Googre ippn [ anatytics [ Groups

+You Gmall Images EEE

Google

Canada

o

e

.
iz

Figure 5.1 Google homepage
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TINKLALAPIY ADRESAI
www adresas (domenas) — tai jusy tinklapio adresas, kuriuo jus basite pasiekiami. pvz
www.manoimone.lt

http://www.google.com

http:// WWW . (dot) Domain name The Domain
Begins most web World Wide It A seriesof It is always at the
addresses. Web. separate letters, numbers end of the address.
Tells which Most web sthe or hyphens that It tell which kind of
protocol to use addresses have different identify the web page itis.
it although it is parts of name of the .com: commercial
not necessary. the owner. .edu: education
It indicates a address. .net: internet related
web page. .EOV: government
.uk: United Kingdom
etc..

Figure 5.2 http google
INTERNETAS

Populiariausia interneto dalis - tinklas World Wide Web. Tai reiskia pasaulinis Ziniatinklis, nes Sis
tinklas yra apraizges visg pasaulj. Jis dar vadinamas W W W arba Webu.

Sis tinklas yra milzini$kas informacijos $altinis, didesnis uz pacia didZiausig biblioteka. Visi norintys
¢ia gali skelbti savo dokumentus, o po keliy sekundziy tg informacijg savo kompiuteriuose gali
perskaityti milijonai vartotojy visame pasaulyje. Norima informacija Webe randama pagal tos
informacijos vietg tinkle, t.y. Webo tinklapj. Juos galima perskaityti su svarbiausia programine
interneto priemone - narSykle. Narsyklé - tai speciali taikomoji programa, su kuria tinklapius galima
pamatyti ekrane. Zymiausios yra $ios nardyklés: Internet Explorer, Nescape Navigator, Opera,
Netscape Communicator. Visada pirmiausiai parodomas Webo tinklapis, dar vadinamas Webo
svetaine, kuriame yra iSskirty pabraukimu arba spalva ZodzZiy ir vaizdy, o ant jy perkeltas pelés
zymeklis pasikei¢ia. Pele baksteléje tas teksto vietas galite persokti i$ vienos dokumento vietos j
kitg arba net j kitg dokumentg. Tokie pazyméti ZodZiai arba vaizdai, turintys sgsajas su kitomis
teksto vietomis arba kitais tekstais, vadinami hipersaitais arba nuorodomis.

Web informacija dazniausiai ieSkoma dviem budais:

Narsymas po tinklg pelés baksteléjimais, pereinant i$ vieno susieto tinklapio j kita.

Paieska pagal adresus, naudojantis paieSkos moduliais, katalogais ir indeksais.

Norint naudotis narSykle, reikia bati prisijungus prie interneto. DaZniausiai prie interneto
jungiamasi per modemg. Registruotis galima rankiniu budu naudojant Windows programine

jranga.
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TERMINUY PAAISKINIMAS

CYBERSPACE

Pasauliniai kompiuteriniai tinklai

DOWNLOAD

Perkelti programine jrangg ar kitus dokumentus is vieno kompiuterio j kita.

E-MAIL ADDRESS

Konkretus vartotojas identifikuojamas taip, kad galéty gauti el. pasts.
Elektroninio pasto adresas gali buti identifikuojamas pagal "@" Zenklg. Pvz,
Support@seniorconnects.org

HOME PAGE Pirmasis tinklalapis jsijungus internetine paieSkos programa

HTML (Hyper text Markup Language ,Hiperteksto Zyméjimo kalba“) — tai
kompiuteriné Zyméjimo kalba, naudojama pateikti turinj internete.

HTTP HTTP (trumpinys nuo angl. HyperText Transfer Protocol) — pagrindinis metodas
pasiekti informacijg pasauliniame tinkle (WWW). Pradiné protokolo paskirtis —
pateikti standartinj bldg HTML puslapiy skelbimui ir skaitymui.

HYPERTEXT Hipertekstas yra dokumente esanti nuoroda, kurig, spusteléjus, atidaro kitg
puslapj ar failg. Paskirtis dazniausiai yra kitas tinklalapis, tac¢iau gali bati ir
paveikslélis, el. pasto adresas ar programa. Pats hipertekstas gali bati tekstas
ar paveikslélis.

LINK Zodis, frazé arba vaizdas, kurie leidZia Jums pereiti j kitg dokumenta World

Wide Web.

SEARCH ENGINE

Svetainég, kuri indeksuoja ir leidzZia ieskoti informacijos i$ interneto. "Google"
yra pavyzdys.

URL Uniform Resource Locator - Unikalus informacijos Saltinio adresas Pvz,
www.google.com
WEBPAGE Tinklalapis, kurj galima rasti World Wide Web.

Tab 5.1 Internet Glossary

Google diskas yra

1. GOOGLE DISKAS

nemokama ,Google” internetiné saugykla, todél galima saugoti bet ka:

nuotraukas, istorijas, projektus, piesinius, jrasus, vaizdo jrasus.

Saugykla veikia su Disku, ,,Gmai

Ill

ir ,Google” nuotraukomis, todél galite saugoti failus, el. laisky

priedus ir kurti atsargines nuotrauky kopijas tiesiogiai Diske.
e Norédami naudotis prie "Google Drive Jums reikés susikurti Gmail elektroninj pasta.
e Naudoti Google diskg galésite i$ bet kur, prisijunge prie elektroninio pasto.

e Galite susikurti aplankus, kuriuose laikysite dokumentus.
e Galite leisti kitiems asmenims naudotis ir redaguoti Jisy dokumentus.
e Galite naudoti dokumentus, kuriais kiti asmenis pasidalijo su jumis.
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KAIP JKELTI DOKUMENTUS | GOOGLE DISKA

e 1 Zingsnis: paspauskite "Mano diskas" mygtuka;

e 2 Zingsnis: pasirinkite komanda ,jkelti failus” Tai atvers langg, kuris leis jums jkelti dokumentg i$
savo kompiuterio j Google Drive;;

e 3 Zingsnis: pasirinkite dokumentg;

e 5 Zingsnis: Spustelékite "Openi".

SUKURTI DOKUMENTA "GOOGLE" DISKE

Jei norite galite susikurti dokumentus tiesiogiai Google diske:
e paprastus tekstinius Word dokumentus;

e sukurti skaiciuokles Excel dokumentus;

» "Google skaidres, sukurti skaidriy pateiktis

* "Google" skaidrés;

e ,Google” piesiniai;

* "Google" Mano zemélapiai.

Aplankas
s -
Failo jkélimas
54 B coep
B .Google” dokumentai
Google” skaitiuokles
JGoogle” skaidrés o —
o -
ELE > B .coogle” formos
[ ——
B .coogle” pieginiai
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DOKUMENTY PASIDALIJIMAS

Dokumentus esancius Google diske galima pasidalinti su kolegomis.

e 1 Zingsnis: eikite j savo "Google diskas” puslapj;

e 2 Zingsnis: spauskite ant dokumento, kurj norétuméte pasidalinti;

e 3 Zingsnis: pelés deSinio mygtuko iSplétiniame meniu pasirinkite komanda ,,Bendrinti“;
e 4 Zingsnis: pasirinkite pasto adresg asmens, su kuriuo norite pasidalinti dokumenta.

Dokumentais, esanciais ,,Google diske”, galima pasidalinti su keliais asmenimis.
Informacijg apie bendrintg dokumentg Jus gausite j savo Gmail elektroninj pasta.
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