Darbas su teksty rengykle LibreOffice Writer 5-6 klaséms

LibreOffice — tai programy paketas, | kuri jeina keletas programuy, pvz.: Writer, Calc,
Impress, Draw. Jos yra skirtos {vairioms uzduotims atlikti. Susipazinsime su Libre Office Writer
programa, kuri yra skirta tekstui rinkti. Todél ji ir yra vadinama teksty rengykle.

Kaip ja parsisiysti? Ji yra nemokama, todé¢l ja galime laisvai parsisiysti i$ interneto adresu
www.libreoffice.org/download

Egzistuoja nemazai kitokiy teksty rengykliy. Stai populiariausios pasaulyje teksty rengyklés
ir truputis informacijos apie jas:

nuo versijos), .odt
(priklausomai nuo

Microsoft Word 2007-2010 |.docx .docx, .doc .docx, .doc

Microsoft Word 2003 .doc .doc .doc

Libre Office Writer .odt .odt, .doc, .docx .odt, .doc, .docx

Open Office Writer .odt .odt, .doc, .docx .odt, .doc, .docx
Wordpad atf 1tf, .doc (priklausomai |.rtf, .doc (priklausomai

nuo versijos), .odt
(priklausomai nuo

Versijos) Versijos)

Pastaba 1: VISOS teksty rengyklés gali atverti paprasta tekstini failg .txt

Pastaba 2: Dauguma teksto rengykliy gali iSsaugoti faila formatu .pdf, kuris yra skirtas tik|
skaitymui. Tokius failus galima atverti su tam tikromis specialiomis programomis, pvz. Adobe
Reader, Foxit Reader ir kt. arba netgi su interneto narSyklémis, pvz. Mozilla Firefox, Google
Chrome ir kt.

Priemoniy (jrankiy) juostos

LibreOffice Writer programoje yra daug priemoniy juosty. Jos yra programos virSuje, su
iSdéstytomis jvairiomis spalvotomis priemonémis. Priemoniy juostas galima jjungti (kad jos biity
rodomos) arba iSjungti (kad jos biity nerodomos), jeigu jos Siuo metu néra reikalingos. Kur jas
galima rasti? Meniu juostoje susiraskite punkta Rodymas — Mygtuky juostos (angl. View —
Toolbars). I8lindgs ilgas sarasas yra priemoniy juosty sarasas. Uzdéjus pauksteli prie juostos
pavadinimo, ja jjungiame, o nuémus paukstelj — iSjungiame. Pagrindinés ir daugiausiai naudojamos
priemoniy juostos yra dvi: Standartiné (angl. Standard) ir Formatavimo (angl. Formatting).
Vadinasi, jos visada turéty biti jjungtos, norint lengvai rasti tam tikras daZnai naudojamas
priemones.

Pastaba: kaip pasiekti tam tikrus meniu pasirinkimus ¢ia rasite apraSyta ir lietuviskai, ir
angliskai. Priklausomai nuo to, kuria LibreOffice versija naudosite, kai kurie zodziai gali buti
iSversti arba neiSversti { lietuviy kalba, todél viskas ¢ia pateikiama abiejomis kalbomis.



Klaviatiiros klaviSy funkcijos

Prisiminkime kai kurias klaviaturos klavisy funkcijas.

LibreOffice Writer lape, kuriame rasysime teksta, mirksi vertikalus briksnelis. Jis vadinamas
teksto Zymekliu. Teksto zymekli galime perkelti i§ vienos lapo vietos { kita su pele arba su
klaviatiira.

1. Padekite teksto zymekli viduryje eilutés. Nuspaudus klaviatiiros klavisa Home,
teksto Zymeklis nuSoka i eilutés pradzia. Nuspaudus klavisa End, jis nukeliauja i
eilutes gala.

2. Teksto Zymekl; 1 kairg ir deSing varinéti galima ir su rodyklémis — tuomet teksto
zymeklis keliauja per kiekviena raidg.

3. Pazyméti kelis Zodzius, esancius toli vienas nuo kito, galime taip pat, kaip Zymime
failus: laikydami klavi§a CTRL ir Zymédami pele norima Zodj.

4. Su klaviSais Page Up (Pg Up) ir Page Down (Pg Down) keliausime lapu { virSy arba
1 apacia.

5. Klavisas Enter teksto zymeklj perkelia i kita eilute. Jis yra skirtas teksta padalinti {
pastraipas.

6. Kopijuoti ir iSkirpti teksta ar pavienius zodZius galima lygiai taip pat, kaip ir failus
bei aplankus. Tai galima atlikti dviem budais:

* su pele. Pazymeékite zodi, spauskite deSini pelés klavisa, pasirinkite komanda
Kopijuoti (angl. Copy) arba ISkirpti (angl. Cuf), perkelkite teksto zymeklj {
kita vieta, spauskite deSini pelés klaviSa ir pasirinkite komanda Jklijuoti
(arba Idéti) (angl. Paste).

» su klaviatiira. Pazymékite zodi, nuspauskite klaviattiros klaviSy kombinacija
CTRL+C (Kopijuoti) arba CTRL+X (Iskirpti), perkelkite teksto zymeklj
kita vieta, nuspauskite klavisy kombinacija CTRL+V (Iklijuoti, idéti).

Teksto elementai

Tekstas susideda 1§ tam tikry elementy. Tai jau turétuméte zinoti i$ lietuviy kalbos pamoky.
Maziausias teksto elementas yra simbolis (tai raidé, skaiCius ar skyrybos Zenklas), didesnis uz
simbolj yra Zodis, po to eiluté (tekstas nuo kairiojo lapo krasto iki desiniojo), sakinys (jis visuomet
baigiamas skyrybos zenklu — taSku, klaustuku, Sauktuku ir pana$iai) ir pastraipa (nauja pastraipa
visuomet prasideda i§ naujos eilutés). Pastaba: sakinys gali biiti trumpesnis arba ilgesnis uz eilute.

Lapo mastelis

Lapo mastelis — tai lapo priartinimas ar nutolinimas. Jis reikalingas tam, kad maziau
vargintume akis skaitydami ar raSydami jvairius tekstus. Pakeisti mastelj galima slankiojant i kaire
ir deSing juosta, kuri yra programos lango biisenos juostoje:

@—F——e @ |130%
Nepamirskite visuomet nusistatyti mastelj, draugiSka jusuy akims. Jeigu sunkiai jzirite
raides, mastelj pasididinkite. Jeigu raidés yra per didelés — mastelj pasimazinkite.

Teksto nustatymy redagavimas

Tekstas turi labai daug ivairiy nustatymy. Pasimokysime juos visus pakeisti.

Teksto Sriftas. Tai teksto braizas, rastas. Jy yra labai jvairiy. Kad pakeisti teksto Srifta,
reikia pazyméti pele norima zodi ar pastraipa ar visa teksta (su klaviatiros kombinacija CTRL+A),
o tuomet pasirinkti norima Srifta i§ saraSo. Srifty sarasas yra vienoje 1§ priemoniy juosty — ten, kur
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Nuspaudus rodykléle Sio uzraSo deSinéje, atsiranda Srifty sarasas. Pakeitinékite Sriftus ir
pazitirékite, kuo jie skiriasi. Atkreipkite démesi, kad ne visi Sriftai turi lietuviskas raides.

Paméginkite atsakyti j klausimus:
1 klausimas. Kaip zinoti, koks Sriftas yra nustatytas visam tekstui? Vienam sakiniui? Vienai
pastraipai?
2 klausimas. Nustatykite vienai pastraipai vienoki Srifta, o kitai pastraipai — kitoki. Pazymékite abi
pastraipas. Pastebésite, kad ten, kur yra uzrasytas Srifto pavadinimas, yra tuScias laukelis. Kaip
manote, kodél jis tuscias?

Teksto dydis. Jis yra deSin¢je puséje, Salia Srifty saraSo. Kad pakeisti teksto dydi,
pazymékime teksta ir pasirinkime norima dydi. Pastebékite, kad kai kuriy teksto dydziy néra.
Pavyzdziui, yra 14-tas, 15-tas, 16-tas, 18-tas dydis, bet néra 17-to. Taciau tai visiskai nereiskia, kad
neimanoma nustatyti 17-to teksto dydzio. Norint tai atlikti, teksto dydZzio laukelyje reikia jrasyti
norima teksto dydi ir nuspausti klavisa ENTER.
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Teksto stilius. Tekstas turi tris paprastus stilius (ju yra ir daugiau, apie juos suZzinosite
véliau) — jis gali biiti paryskintas (pusjuodis), pakreiptas (kursyvas) arba pabrauktas. Tai galime
atlikti su raidémis B i ir U (kai kuriose programose biina uzraSytos kitos raidés, pvz.: A 4 ir A arba
P P ir P), esanCiomis priemoniy juostoje, Salia teksto dydzio: Pazymékite norima teksta ir
paryskinkite ji, pakreipkite ar pabraukite, nuspausdami atitinkama mygtuka priemoniy juostoje.

Teksto spalvos. Teksta galima nuspalvinti dviem buadais — su mygtukais

Ii - "% . priemoniy juostoje. Pirmasis mygtukas nuspalvina raides, o antrasis — raidziy fona.

Priklausomai nuo kompiuterio nustatymuy, Sie du mygtukai gali atrodyti ir kitaip: % ~ir

-

Svarbiausia taisyklé keiCiant tekstui jvairius nustatymus — nepamirsti pasiZyméti norimo
teksto. Nepazymeéjus teksto, kompiuteris nezinos, ka mes norime nuspalvinti, pabraukti ar kitaip
pakeisti.

Pastaba: raSant teksta, geriau visy pirma yra paraSyti visa reikalinga teksta, o jau po to ji
tvarkyti: spalvinti, keisti jo dydj, Srifta ir kt.

Nespausdinamasis simbolis §

Suraskite priemoniy juostoje esanti mygtuka su Zenklu q ir ji nuspauskite. Pastebésite, kad
tekste atsirado jvairiy simboliy: ten, kur buvo padéti tarpeliai, dabar yra taskai, o ten, kur buvo
nuspaustas klavisas ENTER, matome Zenkla 9. Sis Zenklas vadinamas nespausdinamuoju simboliu
ir yra skirtas pasitikrinti, ar gerai sudéjome tekste tarpus. Pasitaiko, kai netycia vietoj vieno tarpo
padedame du ar tris tarpelius. Sis simbolis mums viska puikiai parodo. Be to, jo pagalba galime
suskai¢iuoti pastraipas. Kiekvienos pastraipos gale turétumeéte matyti simboli 9. Jei norite, kad Sie



simboliai dingty nuo teksto, vél paspauskite ji priemoniy juostoje.

3 Klausimas. Kodé¢l §is simbolis yra vadinamas nespausdinamuoju?
Skyrybos Zenkly raSymo taisyklés

RasSant teksta kompiuteriu, biitina laikytis tam tikry taisykliy. Taisyklés yra skirtos skyrybos

zenkly skyrimui:
1. Po skyrybos Zenkly , . : ; ? ! ... biitina padéti tarpa. PrieS Siuos Zenklus tarpas niekada
nededamas.
2. Niekada negalima déti daugiau nei vieno tarpelio — jokioje situacijoje!

3.

Norint pasitikrinti, ar gerai yra sudéti tarpeliai tekste, reikia naudoti nespausdinamajj

simbolj .
Angliskos kabutés skiriasi nuo lietuvisky. AngliSkos kabutés atrodo Stai taip: “ 7, o
lietuviskos — ,, ““. LietuviSkos kabutés, priklausomai nuo kompiuterio ir naudojamy

programuy, gali biiti uzraSomos skirtingai. Pavyzdziui:

*  Windows bei MAC OS X operacinése sistemose apatin¢ kabute ,, paraSoma su klavisy
kombinacija ALT+0132, o virSutin¢ kabuté¢ “ yra paraSoma su ALT+0147. Tadiau
lietuviskos kabutés nebiitinai yra uzraSomos taip sudétingai: yra tokiy programu,
kuriose rasant teksta, lietuviskos kabutés yra paraSomos tiesiog su klavisais, ant kuriy
yra nupieStos kabutés (klaviSas netoli ENTER), taciau tam turi biiti nustatyta
lietuviska klaviaturos kalba. Kq daryti, jeigu lietuvisky kabuciy paraSyti vis tiek
neiseina? Yra sukurta programéle, kurig isidiegus 1 Windows operacing sistema,
lietuviSkas kabutes galima paraSyti labai lengvai ir greitai naudojant tik du klavisus,
be jokiy kombinacijuy: tai skai¢iai 9 ir 0, esantys klaviatiiros virSutin¢je eiléje, Salia
klaviSo Backspace. Su skai¢iumi 9 uzsiraso lietuviska kabuté ,, , o su skai¢iumi 0
uzsirafo  lietuviska kabute “.  Sia programéle galite rasti  adresu:
http://rimas.kudelis.lt/numeric/

* Linux operacinéje sistemoje lietuviskos kabutés raSosi isijungus lietuviy kalba su
klaviSais 9 ir 0, esanciais Salia klaviSo Backspace.

Kabutes ir skliaustus skiriame tarpais tik iSoréje. Viduje tarpy neturi biiti.

Pvz.. Saldainiai ,,Kopos* yra patys skaniausi. Kiti saldainiai (iSskyrus Sokoladinius) man
nepatinka.

Kai datos yra skiriamos bruksneliais (pvz.: 2012-05-06, birzelio 24-0ji), raSomi trumpi
briiks$neliai, neskiriami tarpais. Sudétiniai zodZiai arba dvi pavardés raSomos taip pat kaip
ir datos. Pvz.: buhalteré-kasininké, muziejus-akvariumas, Marija Rugyté-Kneiziene, J.
Tumas-Vaizgantas.

Kai rasomas intervalas (t. y. kokie nors skaiCiai, kurie reiSkia nuo-iki), raSomas ilgas
briikkSnys, neskiriamas tarpais. Pvz.: Pamoka prasideda ir baigiasi: 12:00—12:45. Kates
sveria 45 kg. Renginys vyks 1-2 valandas.

Visais kitais atvejais, kai reikia paraSyti briikSnj (dazniausiai kai yra praleista tarinio dalis),
raSomas ilgas briikSnys, kuri reikia iSskirti tarpais i§ abiejy pusiy. Pvz.: Vilkas — Zveris,
gyvenantis miske (Siame pavyzdyje praleista tarinio dalis — tai Zodelis ,,yra*. Sj sakinj
galime perskaityti kaip ,,vilkas yra zveris, gyvenantis miske “).

Kaip parasyti ilga bruksSnj? Tai taipogi priklauso nuo kompiuterio bei naudojamos
programos. Jis gali biiti paraSomas su kombinacijomis: CTRL+- arba ALT+- . Biina atveju,
kai parasSius du trumpus bruksnelius i§ eilés ir padéjus tarpelj, jie pavirsta { viena ilgesni
briiksnj (tai veikia, pvz., teksty rengykléje LibreOffice Writer). PaprasCiausias variantas,
kaip galima paraSyti ilga brukSni (taip yra beveik visur ir visada — teksty rengyklése,
interneto narSyklése ir kitur) yra atliekant Siuos veiksmus i$ eilés:


http://rimas.kudelis.lt/numeric/

* paraSyti vieng Zodj,
* padéti tarpely,
* parasyti trumpa bruksnelj,
* padéti tarpeli,
* parasSyti kita zodj,
* padéti tarpeli.
Sitokiu biidu uzrasytas trumpas briik$nelis pats pailgéja.

10. Kai i$ eilés eina du skyrybos Zenklai, pavyzdziui, skliaustelis ir taskas, ju atskirti vieno nuo
kito nereikia (t. y. Jie turi biti ,,sulipe™). Zinoma, biina ir i§im&iy. Pvz.: §i taisyklé negalioja
tuomet, jei bet kuris kitas skyrybos Zenklas eina po dvitaskio — po jo tarpelis yra dedamas
visuomet.

Pvz.: Mano mégstamiausiy angliSky dainy pavadinimai: ,,White Christmas®, ,,It's my life®,
,Earth song®. (Siame pavyzdyje po dvitaskio yra padétas tarpas, o kabutés su kableliu bei
kabutés su tasku yra neatskirti vienas nuo kito).

Lapo padétis ir paraStés

Misu kuriamo dokumento lapas gali turéti dvi padétis: jis gali buiti stacias arba gulscias.
Lapo padéti galime pakeisti meniu juostoje pasirink¢ Formatas — Puslapis (angl. Format —
Page). I8lindusiame lange reikia pasirinkti lango kortelg Puslapis (angl. Page). Cia ir matome dvi
lapo padétis — prie ZodZio Padétis (angl. Orientation): staiai ir guls€iai. (Angliskai stacias lapas
vadinasi Portrait, o guls€ias — Landscape). Parinkite gulscia lapa ir nuspauskite Gerai (OK).

PanasSiu biidu galima nustatyti ir lapo parastes. V¢l pasirinkite Formatas — Puslapis (angl.
Format — Page), ir lango kortel¢je Puslapis (angl. Page) kiek Zemiau suraskite uzrasa Parastés
(angl. Margins). Lapas i§ viso turi keturias parastes: kair¢je (Left), deSingje (Right), virSuje (Top) ir
apacioje (Bottom). Kad pamatytuméte, kad ju dydzio pakeitimas tikrai sudaro kitoki lapo vaizda,
pameginkite kiekviena parastg nustatyti po 5 cm ir nuspauskite Gerai (OK).

Rengiant jvairius dokumentus paprastai biina pateikti reikalavimai, kokio dydzio kiekviena
lapo parasté turéty biiti. Dazniausiai jie btina tokie: paraSté i§ kairés 3 cm, 1§ deSinés — 1 cm, 1§
virSaus ir i§ apacios — po 2 cm.

Teksto lygiuotés

Rasomas tekstas kompiuteryje gali biiti sulygiuotas. Tam yra naudojamos lygiuotés, kurios
yra keturios:

Jas galima rasti priemoniy juostoje. Kiekviena lygiuoté turi savo pavadinima pagal tai, kaip
ji sulygiuoja teksta: kairiné, centriné, deSininé ir abipusé. Kad sulygiuoti teksta, reikia ji
pazymeéti, o tada pasirinkti norima lygiuotg. ISméginkite visas keturias, kad pamatytuméte, kuo jos
skiriasi ir kaip jos sulygiuoja teksta.

Centriné lygiuoté dazniausiai yra naudojama uzraSyti {vairiems pavadinimams, antrastéms.
Tekstas su pastraipomis biina sulygiuojamas abipuse lygiuote.

Itraukos
Tekstas paprastai yra sudarytas i§ pastraipy, o kiekviena pastraipos pirmoji eiluté turéty buti

atitraukta nuo krasto. Teksto atitraukimas nuo kraSto yra vadinamas jtrauka. Itrauka gali biiti kokio
norime dydzio — 1 cm, 2 cm ir t. t. Kad ja nustatyti, reikia pazyméti norima pastraipa, paspausti ant



meniu Formatas — Pastraipa (angl. Format — Paragraph), iSlindusiame lange parinkti kortelg
Itraukos ir intervalai (angl. Indents & Spacing) ir prie norimos itraukos nustatyti dydi
centimetrais. Jeigu norime atitraukti nuo kairiojo krasto tik pirmasias pastraipy eilutes, centimetrus
nustatin¢jame prie zodziy Pirmoji eiluté (angl. First line). Jei norime visq pastraipq atitraukti nuo
kairiojo arba deSiniojo krasto, atitinkamai renkamés pirma arba antra pasirinkima (i§ kairés arba i§
deSinés) ir nustatome norima dydi centimetrais.

Pastaba: DaZniausiai pirmosios pastraipos eiluté biina atitraukiama nuo kairiojo kraSto per
1,27 cm.

Tame paciame lange (Formatas — Pastraipa) kiek Zemiau yra tarpy tarp eiluciy
nustatymas, pavadintas Eilu€iy intervalas (angl. Line Spacing). Pasirinkus norimo dydZio tarpus
tarp eiluéiy, spaudziame OK. Zinoma, turi biiti paZyméta ta pastraipa, kurios nustatymus kei¢iame.
Kuo didesni tarpai tarp eiluciy, tuo tekstas lape uzima daugiau vietos.

Simboliy jterpimas

Norint i teksta jterpti tam tikra simbolj (pvz. graikiSkas, rusiSkas raides, rodykles ir t. t.),
reikia meniu juostoje nuspausti [terpimas — Specialieji raSmenys... (angl. Insert — Special
Character).

Paveiksléliai

I lapa su tekstu galima iterpti paveiksleéli. Tai padaryti galima keliais biidais:

1. Kai paveikslélj turime kompiuteryje. Reikia paspausti ant meniu Jterpimas —
Paveikslas — IS failo... (angl. Insert — Picture — From File...) ir, susiradus kompiuteryje norima
paveiksleéli, spausti Atverti (angl. Open).

2. Kai norime jkelti paveikslélj iS interneto. Susiradus paveikslélj interneto narSykléje, ant
jo reikia nuspausti deSini pelés klaviSa, parinkti komanda Kopijuoti paveiksla (arba kopijuoti
vaizda) (angl. Copy Image), grizti | teksty rengykle ir, nuspaudus norimoje lapo vietoje deSini pelés
klavi$a, pasirinkti Jdéti (ar [klijuoti) (angl. Paste). Jeigu paveikslelio gali dar prireikti, ji galima i§
interneto 1$sisaugoti | kompiuteri, o po to ikelti i teksta.

Svarbu: internete rastus paveikslélius naudokite atsargiai, gerbdami autorines teises. Jeigu
zadate pavieSinti savo darbel; su svetimais paveiksléliais, deréty paraSyti, 1§ kur tas paveikslélis yra
gautas. Taciau internete biina tokiy ir paveiksleliy, kur yra paraSyta, kad $i paveikslélj panaudoti be
autoriaus zinios yra grieztai draudziama. Kad nepakliituméte | béda, tokiu paveiksléliy geriau
nenaudokite ir ypa¢ neviesinkite jy internete.

Kai paveikslélis tekste yra pazymeétas (ji pazyméti galime tiesiog nuspaudus ant jo su pele),
jo kampuose atsiranda kvadratéliai, uz kuriy galime tempti — taip paveiksléli maziname ir didiname.

Reikeéty atkreipti démesi, kad, pazyméjus paveiksléli, nebegalima pasirinkti kai kuriy meniu
punkty — jie papilkéja. Pameginkite, pazymeje paveiksleli, paspausti ant meniu Formatas ir
pamatysite, kad ne viska galima pasirinkti. Jei taip nutinka, tiesiog spustelékite su pele ant teksto ar
1 bet kuria tuscia lapo vieta, ir vél galésite pasirinkti visus meniu punktus.

Paveiksléli galima laisvai perkelti i§ vienos lapo vietos 1 kita — ji pazyméjus, tiesiog tempti
su pele, paspaudus ant paties paveikslélio.

Paveiksléli LibreOffice Writer tekstu rengykléje galima apkirpti. Reikia du kartus ant jo
spragteléti kairiuoju pelés klaviSu ir pasirinkti lange esancia kortel¢ Apkarpymas ir dydis (angl.
Crop):



Paveikslas

Makrokomanda
Tipas | Parinktys Teksto lauzymas | Hipersaitas | Paveikslas #€Bkarpymas ir dydfss

Apkarpyti

Krastinés Fonas

@ 15laikyti mastelj
O 15laikyti paveikslo dydj
; 0,78cm [z wvirsuie [0,60G 2
<:§inéje bi3em  [Z  Apatioje [0.20cm ‘>
Mastelis
Plotis 100% E
Aukstis @I@

Paveikslo dydis

Plotis 1,63cm |§| b 2,54cm=2,07cm (3(_)0 PPI)
Aukitis  [1,27cm El | originalus dydis |
| Gerai || Atsisakyti | | Zinynas || Atstatyti |

Siame lange yra matomas sumazintas paveikslélio vaizdas. Didinant centimetry skai¢iy prie
zodziy Kairéje, Desinéje, Virsuje ir Apacioje, juda linija, apgaubianti paveiksléli. Ji nurodo, kuri
paveikslélio dalis bus apkirpta. Siame lange taip pat galima pasirinkti paveikslélio dydj bei mastelj.

Paveikslélis, kaip ir tekstas, turi lygiuotes. Jos padeda nustatyti paveikslélio ir teksto
savitarpio padétj. Paveiksl¢lio lygiuotes galime rasti priemoniy juostoje, kuri atsiranda pazyméjus
iterpta paveiksléli. Jei priemoniy juosta neatsiranda, ja galime iSsikviesti meniu juostoje nuspaude
Rodymas — Mygtuky juostos — Kadras (angl. View — Toolbars — Frame).
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Paveikslélio lygiuotés yra trys: Wrap Off (Teksto lauzymas iSjungtas), Page Wrap
(VisiSkasis apgaubimas tekstu) ir Wrap Through (Objektas vir§ teksto). Priklausomai nuo to, kuria
lygiuotg parinksime, muisy paveikslélis gali visiSkai uzdengti teksta, taip pat galima graziai iSdéstyti
teksta aplink paveikslélj ir panaSiai.

[Paveikslas

Lapo (spaudinio) perziiira

Sukiirus dokumenta, galima paziiiréti, kaip jis atrodys atspausdintas. Tai padaryti galima per
meniu Failas — Spaudinio perZiura (angl. File — Page Preview). Kad uZzdaryti perzilra,
priemoniy juostoje spustelekite atsiradusi mygtuka UZverti perziuira (angl. Close).

Lapo fonas ir krastinés

Jei norime, galime nudazyti lapo fona. Tai galime atlikti nuspaudus meniu Formatas —
Puslapis (angl. Format — Page) ir parinkus lango kortel¢ Fonas (angl. Background). Ten reikia
pasirinkti norima spalva ir nuspausti Gerai (OK). Atkreipkite démesi, kad, nuspalvinus fona,
parastes lieka baltos. Taigi, jei norime, kad nusidazyty visas lapas, turétume panaikinti parastes.

Panasiu biidu galime uzdéti ir krastines. V¢l einame 1 Formatas — Puslapis (angl. Format
— Page), tuomet renkamés lango kortele Krastinés (angl. Borders). Cia visy pirma pasirenkame
krastinés linijos nustatymus: stiliy (angl Style), storj (angl. Width), spalva (angl. Color). Po to
reikia uzdéti krastines ant lapo taip, kaip norime. Langelio kair¢je esantis pilkas kvadratelis
vaizduoja jisu lapa. Virs jo esantys mazi kvadratéliai (po zodziu Numatyta) (angl. Default) uvzdeda
krastines {jvairiais buidais — virSuje ir apacioje, kair¢je ir deSinéje. ISsirinkus visus norimus
nustatymus spaudziame Gerai (OK).



Dekoratyvusis tekstas

Norint sukurti stamby spalvinga uzrasa, reikia isijungti priemoniy juosta Grafikos objektas
(angl. Drawing). SpaudZziame Rodymas — Mygtukuy juostos, po to dedame pauksteli ant Grafikos
objekto juostos (angl. View — Toolbars — Drawing). Naujai atsiradusioje priemoniy juostoje
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(apacioje) reikia surasti raid¢ A staCiakampyje ir ja nuspausti. Tuomet ats1randa dekoratyviojo
teksto galerija. ISsirinkus norima varianta spaudziame Gerai (OK).

Dekoratyviojo teksto galerija

Dekoratyviojo teksto stilius:
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‘ Gerai ‘ | Atsisakyti ‘ | Zinynas

Lape turéty atsirasti didziulis spalvingas uzrasas ,,Fontwork®.

Fontwork

Tam, kad vietoj jo buty iraSytas norimas tekstas, reikia isitikinti, kad uzraSas yra pazymetas
(jo kraStuose turi biiti mélyni kvadratéliai), o tuomet du kartus ant jo spusteléti kairiuoju pelés
klavisu. UzraSo viduryje turi atsirasti mazas juodas zodis ,,Fontwork*, kuri nutrynus, galima iraSyti
savo norima zodj. [raSius savo norima zodj, uzrasas pasikeis tik tada, kai su pelyte nuspausime bet
kurioje tusc¢ioje lapo vietoje.

Nuzyméjus uzraSa, pazyméti vél ji galima nesunkiai — tiesiog spusteléjus ant jo su pelés
kairiuoju klaviSu, kaip Zyméjome iterpta paveiksleli. Jeigu taip pazyméti uzraSo nepavyksta, reikia
laikyti klaviatiiros klavisa CTRL ir tada ant jo spusteléti su pele.

Savo uzrasui galime keisti spalvas. Kai jis pazymétas, virSuje atsiranda nauja priemoniy
juosta, kurioje yra nupiestas kibirélis. Ant jo paspaudus, galime pasirinkti norimas spalvas. Salia jo
dar yra keletas kitokiy spalvy pasirinkimy, pvz. pereinanéios spalvos, rastai ir kt.
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Sis uzrasas gali biiti kaip 3D objektas arba kaip 2D uZradas — tai galime pasirinkti Grafikos
objekto (angl. Drawing) priemoniu juostoje paspaude¢ ant mélyno mygtuko su rodykléle, kuris
vadinasi IStempimas (angl. Extrusion On/Off). Jeigu yra jjungtas IStempimas, tuomet atsiranda
nauju (vairiy parametry, pvz. Gylis, ApSvietimas, Kryptis, Trimaté spalva (angl. Depth,
Direction, Lighting, 3D Color) ir kt. ISméginkite juos.
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Lenteliy braizymas

Kartais teksta ar duomenis yra labai patogu surasyti i lentelg. Norint sukurti lentelg, meniu
juostoje reikia nuspausti Lentelé — Jterpimas — Lentelé (angl. Tuble — Insert — Table).
Atsiradusiame lange galime suteikti lentelei pavadinima, parinkti norima stulpeliy (Columns) ir
eiluciy (Rows) kieki. Nuspaudus OK, gauname lentele. I kiekviena lentelés langeli galime irasyti
teksta arba skaiCius — tereikia tik padéti teksto Zymekli tame langelyje, 1 kuri norime raSyti. Kai
teksto Zymeklis yra kuriame nors langelyje, per langelius keliauti galime su klaviatiiros rodyklémis
— 1 kaire, desing, virsy ir apacia.

Atkreipkite démesi, jog kai teksto zymeklis yra lentelés viduje (t. y. bet kuriame jos
langelyje), tuomet atsiranda priemoniy juosta su lentelés nustatymais. Jeigu ji neatsiranda (o taip
buna tuomet, kada ja patys biiname uzdarg), ja galime iSsikviesti meniu juostoje nuspaude
Rodymas — Mygtuky juostos — Lentelé (angl. View — Toolbars — Table). Kai teksto zymeklis
yra ne lentel¢je, $i priemoniy juosta iSnyksta.
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Eiluciy/stulpeliy jterpimas.
Sioje priemoniy juostoje suraskite du mygtukus, kuriuose yra geltonai nuspalvinta eiluté bei

stulpelis:
Table A4
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Jei norime fjterpti dar viena eilutg, visy pirma padedame teksto zymeklj 1 norima lentelés
langelj ir spaudZiame ant juostoje esanc¢io mygtuko [terpti eilute (angl. Insert Row), o jei stulpeli —
Iterpti stulpelj (angl. /nsert Column).

Atkreipkite démesi, kad su Siais mygtukais yra iterpiamas stulpelis tik § deSing nuo esamojo
arba eiluté tik § apaciq. Norint jterpti eilute ar stulpeli i norima konkrecia vieta, visy pirma padékite
teksto Zymeklj { norima lentelés langeli. Tuomet meniu juostoje suraskite Lentelé — Jterpimas —
Stulpeliai.../Eilutés... (angl. Table > Insert > Rows.../Columns...). Atsiradusiame lange reikia
frasyti eiluciy ar stulpeliy norima kieki bei jo pozicija. Prie§ (angl. Before) reiskia, kad eiluté bus
iterpiama vir§ eilutés, kurioje yra pelés Zymeklis (arba stulpelis bus iterpiamas { kair¢ nuo stulpelio,
kuriame yra pelés zymeklis). Po (angl. After) reiskia, kad eiluté bus jterpiama zemiau eilutés,
kurioje yra pelés Zymeklis (arba stulpelis bus jterpiamas { deSing nuo stulpelio, kuriame yra pelés
zymeklis).

Eiluciy/stulpeliy Salinimas.

Norint pasalinti tam tikra stulpeli arba eilutg, visy pirma ji reikia pazymeéti su pele, o po to
pasirinkti vieng mygtuka i§ dvieju (priklausomai nuo to, ka norime pasalinti):
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Eilu¢iy/stulpeliy dydZio keitimas.

Pagal poreiki galima keisti lentelés stulpeliy plotj ar eilu¢iy aukstj. Tai atlikti galima su pele:
tereikia nuvesti pelés zymeklj prie langelio krastinés ir patraukti 1 norima pusg, laikant kairjji pelés
klavisa.

Horizontalioji ir vertikalioji lygiuoté.

Lentelés langeliai turi dvejopo pobiidzio lygiuotes — horizontaligsias bei vertikaligsias.
Vadinasi, misy tekstas langeliuose gali biiti sulygiuotas horizontaliai: kairéje, per centrq, desinéje;
bei vertikaliai: virsuje, per centrq, apacioje. Horizontaliosios lygiuotés yra tos pacios, su kuriomis
jau buvote susipazing virSutin€je priemoniy juostoje:

Vertikaliosios lygiuotés yra lentelés priemoniy juostoje: _
Table v X
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4 klausimas. Paziiirékite | Zemiau nubraiZyta lentelg ir paméginkite garsiai pasakyti, kuri
horizontalioji bei kuri vertikalioji lygiuoté yra nustatyta kiekviename jos langelyje:

Vardas Pavardé Klasé
Saulius|
Zukauskas
Ta
8b

Odeta Mil¢iaté

6t
Gediminas Lukauskas

Langeliy fonas bei krasStinés.
Suteikime lentelei Siek tiek spalvy. Kiekviena langelj galime nuspalvinti norima spalva bei
pakeisti langeliy kraStiniy spalva, storj bei stiliy. Visa tai galite nustatyti su Siais mygtukais:
Table X
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ISsamesnis ir patogesnis lentelés kraStiniy nustatymas yra nuspaudus lentelés priemoniy
juostoje ant mygtuko Lentelés savybés (angl. Table properties) ir atsiradusiame lange parinkus
lango kortelg Krastinés (angl. Borders). Turétuméte matyti panasSy vaizda:



@ Table Format

TablelText FLowlCoLumns Borders |Background

Line arrangement Line Spacing to contents
Default Style Left 0.10cm b
FEEBEEE -_
CEEEE . S
User-defined Width =
— 0.25pt s Top 0.10cm -
+ * A
Color Bottom 0.10cm v
N . MlBlack v v| Synchronize
- *
+ + +

Shadow style
Position

) )

Properties

<>
o
<

| Merge adjacent line styles

OK Cancel Help Reset

Kaip matote, ¢ia galima pasirinkti nemazai parametry. Norint pakeisti langelio krastines,
visy pirma reikia parinkti linijos stiliy (angl. Style), jos stori (angl. Width), spalva (angl. Color).
Parinkus linijos parametrus, kairiojoje lango dalyje reikia nurodyti, kuria langelio krasting norime
pastorinti ar nuspalvinti:

" @ Table Format

Table| Text Flow|Columns Berders [Background|

Line arrangement Line Spacing to contents
Default Style Left 0.10cm i
= D E E m ——————— A
EEEEE : Right 0.10cm vl
User-defined Width =
2.00pt s Top 0.10cm l
Color Bottom 0.10cm 0
Bl Creen v~ v Synchronize
Shadow style
Position
(][} =] s s = v
Properties
| Merge adjacent line styles

QK Cancel Help Reset

Langeliy suliejimas ir skaidymas.
Kartais nutinka taip, kad reikia i§ keliy langeliy padaryti viena langeli. Tai vadinama
langeliy suliejimu. Kad sulieti langelius, visy pirma turime pazyméti langelius, kuriuos norésime
sulieti. Po to lentelés priemoniy juostoje reikia nuspausti ant mygtuko Sulieti langelius (angl.
Merge Cells):

Tabe
!
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Jei norime vieng langeli padalinti { kelis langelius, t. y. iéskaidyti langelj, reikia pazymeéti
langeli, kur; norésime skaidyti, ir lentelés priemoniy juostoje nuspausti ant mygtuko Skaidyti
langelius (angl. Split Cells):
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Atsiradusiame lange reikia jrasyti, i kelis langelius norime padalinti pasirinkta langelj bei
kokiu biidu ji dalinsime — horizontaliai ar vertikaliai.

Tuscios eilutés pries lentelg jterpimas.

Jeigu pradéjome brézti lentelg paciame puslapio virSuje, taiau norime vir§ lentelés jraSyti
koki nors teksta, to paprastai neiSeina padaryti. Norint jterpti eilutg lape vir§ lentelés, reikia atlikti
tokius veiksmus: pelés zymekli pastatykite kairiajame virSutiniame lentelés langelyje ir nuspauskite
ALT+ENTER.

Lentelés lygiavimas lape.

Pati lentele, kaip ir tekstas ar paveikslélis, taip pat turi lygiuotg. T. y. lentelg galime graziai
sulygiuoti lapo viduryje, kair¢je, deSinéje ir pan. Tai atlikti galime lentelés priemoniy juostoje
pasirink¢ Lentelés savybés (angl. Table properties.) Atsiradusiame lange reikia parinkti lango
kortelg Lentelé (angl. Table) ir prie zodzio Lygiuoté (angl. Alignment) pasirinkti norima lygiuote.

Rasybos tikrinimas
Kompiuteris gali tikrinti padarytas raSybos klaidas. Suradgs netaisyklingai uzraSyta Zodi,

teksty rengykléje jis ji pabraukia raudonai. Kad kompiuteris mums parodyty klaidas, t. y. pabraukty
zodzius raudonai, priemoniy juostoje reikia nuspausti mygtuka:

HEC

Jeigu nutiko taip, kad visi jusu paraSyti zodziai yra pabraukti, vadinasi yra parinktas ne tos
kalbos zodynas, pagal kuri kompiuteris tikrina rasyba. Kad nusistatyti lietuviy kalbos Zodyna,
priemoniy juostoje reikia pasirinkti Priemonés — Kalba — Visam tekstui — Lietuviy (angl.
Tools — Language — For all Text — Lithuanian). Jeigu tarp pasirinktiny Zodyny néra lietuviy
kalbos, tuomet reikia pasirinkti Daugiau... (angl. More...) Turéty atsirasti $tai toks langas:

b LibreOffice
b Load/save Language of

¥ Language Settings User interface English (USA)
Writing Aids Locale setting Default - English (USA)
b LibreOffice Writer
D LibreOffice Writer/Web Decimal separator key Same as locale setting (. )

b Libreoffice Base
P Charts Default currency Default - USD
b t

Default languages for documents

Westen

Enhanced language support
[] Enabled for Asian languages

[ Enabled for complex text layout (CTL)

| 0K | Cancel Help Back

Zodyna parinkti reikia prie Zodzio Europos (angl. Western), kaip parodyta paveikslélyje.
Parinkus tinkama zodyna, kompiuteris turéty pabraukti visus Zodzius, kuriuose yra klaidos.
Kartais nutinka taip, kad zodis yra paraSytas taisyklingai, taciau kompiuteris ji vis tiek
pabraukia. Kodél taip yra? Tam gali buti keli paaiskinimai:
= Jei zodis yra svetimos kalbos (pvz. lietuviskame tekste jterptas koks nors angliskas
zodis, pvz. miesto pavadinimas arba Zmogaus vardas);
= Jei tokio zodzio zodyne néra (pvz. vardas, pavardé ir pan.);



Jeigu kompiuteris mums pabraukia Zzodi, taiau tikrai zinome, kad zodis yra visiskai
taisyklingas, mes galime nustatyti, kad kompiuteris jo nebraukty. Tereikia paspausti deSini pelés
klavi$a ant pabraukto zodzio ir pasirinkti Nepaisyti (angl. Ignore), kaip parodyta paveiksleélyje:

Sukiirus dokuments, galima paziiireéti, kaip jis atrodys atspausdintas. Tai
meniu File > Page Preview. Kad uidaryti perZiiirg, priemoniy juostoj spt

mygtuka Close. Prievilas
| I Inimas
Ignore All W
Kompiuteris ¢ Add + des netaisyklingai uZ
rengykléje jis ji pabi AutoCorrect + mums parodyty klaid
#odZius raudonai, prie| * spelling and Grammar ituka:

Set Language for Selection »
Set Language for Paragraph »

Trirns mastilen #nim bead wrici ioer wnErrti Fnd3ing cen moheaslet cradinaed

Jeigu toks pat Zodis tekste kartojasi kelis kartus, kad kompiuteris jy visy nepabraukty, reikia
pasirinkti Nepaisyti visko (angl. Ignore All).

Jeigu Zodis yra paraSytas netaisyklingai ir norime ne patys ji iStaisyti, o kad tai uz mus
padaryty kompiuteris, reikia paspausti ant Zodzio deSini pelés klavisa ir pasirinkti viena 1§ sitilomy
taisymuy:

Zalias|
Kalias
Dalias
Valias
Galias

| N

Zaliankas

Azalijas
Alizavas
Valizas

Ignore

Ignore All

Add v
AutoCorrect v

% Spelling and Grammar

Set Language for Selection
Set Language for Paragraph »

Zinoma, odynas néra idealus, ir kartais tarp pasirinkimy néra taisyklingo taisymo. Tokiu
atveju tenka Zodj iStaisyti patiems.

Patarimas. Nors Zodynas yra sukurtas tam, kad mums padéty iStaisyti daromas klaidas,
visgi juo negalima aklai pasitikéti, nes kompiuteris negali zinoti, koki mes ZodZio linksni noréjome
parasyti. Kartais zodis pagal raSyba yra paraSytas taisyklingai, taciau pagal konteksta jis netinka,
todél ji reikéty pataisyti. Kompiuteris tokiy atveju tikrai nepabraukia. Pvz., panagrinékime
klaidingai paradyta sakinj ,,Miisy mieste yra daug mafu nameliy*“. Zodis ,mazu“ yra paradytas
taisyklingai, jei sakytume ,,Namelis is kity namy issiskiria maZu dydZiu.“ TaCiau jis Cia netinka, nes
noréta pasakyti ,,mazy nameliy, kitaip tariant, mums yra reikalingas visai kitas zodzio linksnis.
Taigi kompiuteriniu Zodynu pasitikéti galima, taciau ne visada.

Atsakymai j ¢ia pateiktus klausimus

1. Tam, kad suzinoti, koks yra nustatytas Sriftas visam tekstui, visy pirma reikia visa teksta pazyméti
(jeigu tekstas labai ilgas, ji galima lengvai ir greitai pazymeéti klaviatiros klavisu kombinacija
CTRL+A), o po to pazvelgti i priemoniy juosta, ten, kur renkamés Srifta. Kos Sriftas ten bus
parasytas, toks ir yra parinktas tekstui. Jeigu norime patikrinti vieno sakinio ar pastraipos Srifta,
paZzymime tik ta sakini ar pastraipa. Lygiai taip pat galima patikrinti ir raidziy dydi.

2. Jeigu dviems pastraipoms yra nustatyti skirtingi Sriftai ir tos pastraipos yra pazymétos, Srifto
pavadinimo laukelyje nepamatysime Srifto pavadinimo todé¢l, kad du pavadinimai { ji tiesiog
netilpty. Pagalvokite, kas biity, jeigu kiekvienas sakinys biity paraSytas vis kitokiu Sriftu, o sakiniy



biity tukstantis. Visus juos pazymeéjus tikrai nepamatytume tikstancio Srifty pavadinimy viename
laukelyje.

3. Nespausdinamasis simbolis taip yra vadinamas todel, kad jis (taip pat ir visi taSkeliai vietoje
tarpeliy) nebus atspausdinti, jeigu parasSyta teksta méginsime atspausdinti spausdintuvu.

4. Buvo pavaizduota tokia lentelé:

Vardas Pavardé Klasé
Saulius |
Zukauskas
7a
8b

Odeta Miléiaté

6t
Gediminas Lukauskas

Jos langeliy lygiuotés yra tokios:

I-ame langelyje (su uzrasu ,,Vardas®): horizontalioji kairiné, vertikalioji virSutiné.
2-ame langelyje (su uzrasu ,,Pavardé®): horizontalioji centriné, vertikalioji virSutiné.
3-iame langelyje (su uzrasu ,,Klasé*): horizontalioji kairine, vertikalioji centriné.
4-ame langelyje (su uzrasu ,,Saulius®): horizontalioji deSininé, vertikalioji virSuting.
5-ame langelyje (,,Zukauskas®): horizontalioji kairin¢, vertikalioji centriné.

6-ame langelyje (,,7a*): horizontalioji kairiné, vertikalioji apatiné.

7-ame langelyje (,,Odeta®): horizontalioji kairing, vertikalioji apatiné.

8-ame langelyje (,,Mil¢itite*): horizontalioji deSining, vertikalioji apatiné.

9-ame langelyje (,,8b*): horizontalioji centriné, vertikalioji centriné.

10-ame langelyje (,,Gediminas*): horizontalioji kairing, vertikalioji centriné.
11-ame langelyje (,,Lukauskas‘): horizontalioji kairin¢, vertikalioji centriné.
12-ame langelyje (,,6t°): horizontalioji kairiné, vertikalioji virSutiné.



