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TIEMS, KURIE STUDIJUOJA IR RASO

Kompiuteris jums

Daugclis skaitytojy, ko gero, jau yra dirbg su
kompiulcriu ir ji paméy; PaZintis su Sia technika
neturéty bauginti nei pradedanéiojo ), nei
patyrus:o mokslininko. Jcigu lmkysnmcs tam tikry
taisykliy ir darbo mctodikos, kompiuteris gali tapti
ncpamainomu pagalbininku.

§is straipsnclis skiriamas ticms, kas naudoja
1BM kompiuterj kaip darbo priemong tckstui rink-
1i, redaguoti, maketuoti, (Siam rcikalui paprastai
dirbama su Microsoft Wordo programa). Cia bus
bandoma aptarti, kaip reikia paruoiti kompiutcriu
teksty ir pateikti jj lcndyklal diskelyje. Tikédamiesi,
kad su straipsncli paZins ir prad ys dirbti
kompiutcriu, manome, kad yra tikslinga aiskinimus
patcikti nuosckliai, pabréziant csminius dalykus.
Nagrinésimc darby su WinWordo 7.0 programa,
veikianéia Windows 95 sistemojc.

Teksto rinkimas

Du kartus spragtcléjc | Wordo paveikslélj E
programg paleidziame. Jeigu tokio pavciksléli

Galime S$ig funkeijg patikéti kompiuteriui,
jjungdami opcija Automatic Save. Sia opcijg rasi-
me meniu Tools, Options, Save (2 pav.). Opcijy s3-
rase fiksuojamc Automatic Save every:. Salia csan-
¢iame langelyjc nurodome skaiciy, ~ tarkime, 10.
Tai reiks, kad programa automatiskai uZrasinés j
diska renkama tcksta kas desimt minuciy.

Teksty patariame rinkti, kai jjungtas Normal
ckrano rczimas (meniu Yiew, komanda Normal).
Irankiy juostos langelyje, kuriame nurodyti procen-
tai (%), pasirecnkame rczimg Page Width, Tuomet
teksto ciluté bus lygi ekrano plociui.

Rinkdami teksta, nesiriipinkime jo isdéstymu ir
formatavimu. Pasircnkamas akiai malonus, lengvai
skaitomas §riftas; raidZiy didumas nustatomas 12 ar
14 punkty, kad ncvarginty akiy. Visus kitus rifto
paramectrus - parySkinima (Bold), kursyva (Italic),
indeksus (Superscript, Subscript) ir t.t. - nustatysi-
me baige rinkti tcksta ar bent sakinj. Tekstas ly-
giuojamas prie kairiosios paraités. Pirmos eilutés
atitraukimui nickada ncnaudokime tarpo klavifo.
Siuos ir visus kitus teksto ir skirsnio parametrus ga-
lima uzfiksuoti parenkant stiliy.

ckranc nemaltyti, tai susirad¢ uZrasy Start, sprag-
telkime j jj pele. ISskleistame sarasc ieSkome uZra-
Sy Programs ir Microsoft Word. Palcisia programa,
automatiskai atidaro nauja dokumcnty. Teksta jau
galime rinkii. Kad dokumentas biity uZfiksuotas
kompiutcrio diskc, bitina jam suteikti vardg. Su
pele spragiclkime j uZrasy File, po to komandy
sarase spragtclkimc komandg Save (1 pav.). Atsi-
dariusiame dialogo lange pasircnkame diska ir ka-
taloga (Save in), j kurj raSysime dokumenty, o lan-
gelyje File name uzrasomc failo varda. Po siy veiks-
my spraglclkime pele mygtuky Save. Jeigu veiks-
mus atlikome teisingai, dokumento varda perskai-
tysime ckrano virsuje.

Renkant tcksty, patartina retkaréiais sprag-
telti pele paveikslélj (@) (Save), esantj po meniu
juosta — taip jradysime j diskg papildyty tckstg.

N

Iy ipaZing su stiliais, pradedantieji galéty
clgtis taip. Visy pirma, kai norime atlikti kokj veiksma
su tekstu, bistinai ji iSskirkime (zr. pricda). Siuo atveju
tikslinga iskirti visa miisy surinkta teksty, tad spau-
dziame klavisy kombinacijg Ctrl+a arba Ctrl+5" (pliu-
sas reiSkia, kad paspaudg Ctrl klavisg, kartu spaudzia-
me ir kita nurodyta klavisa — veiksmas bus atliktas,
kai abu klaviai paspausti kartu).

Sriftas ir jo dydis. Isskirkime tckstq, spragtelki-
mc meniu Formal, isrinkime uZraia Font... (grei-
¢iau pric Sio uZrafo pricisime bet kurioje ekrano
victoje spragtcléje desiniuoju pelés klaviSu. Tokiu
biidu suaktyviname kontckstinj meniu). Atsidarys
dialogo langas (3 pav.).

! Siai komandai skaicius penki imamas i§ kla-
viatiiros desiniojo $ono.
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Dialogo lange pasirenkame norimg $rifta
(Font:) ir jo dydj (Size:). Kaip atrodys pasirinkias
sriftas, galimec matyli Preview langclyje. Paramctrus
fiksuojame, spragtcldami uzrasa OK>.

Skirsnio parametrai. 13skiriame tcksty, atidaro-
mc mcniy Format, iSrcnkamc uZrasy Paragraph (4
pav.) (ncpamirskite, kad galitc pasinaudoti dar ir
desiniuoju peles klavisu).

Dialogo lange nustatome §ivos parametrus:
pirmos cilutés atitraukima (uzrasas Special: ir First
Line), langclyjc uZrajome skaiéiy, pvz. 0.7 cm;
atstuma tarp ciluciy (Line Spacing:) — pasircnka-
me i§ sarafo L5 line ar kita varianta. Jei pasirin-
komec tiksly atstuma (Exactly), tai gretimame lan-
gelyje reikés atstumg nurodyti punktais. Paprastai
tas alstumas nustatomas dviem punktais didesnis
nci §rifto dydis, pvz., jei Srifto dydis 12 pt, tai at-
stumas tarp ciluéiy 14 pt — nepamirskite nurodyti
matavimo viencty pt, nes pricsingu atveju progra-
ma supras tai kaip cilutes (line); langelyje Align-
ment (tcksto lyginimo btdas), pasircnkamc Lefl
(pric kairiojo krasto); dar galima nurodyti kai ku-
rivos tcksto skleidimo parametrus (puslapis Text
Elow dialogo lange Fonts...), pvz., Widow/Orphan
Control ir Keep Lines Together, tuomel programa
pati scks tcksto skicidima ir kontroliuos, kad nelik-
ty ciluéiy, atitrikusiy nuo pastraipos. Kity para-
metry paprastam tckstui geriau nesutcikti. Nustaty-
tus parametrus fiksuojame mygtuku OK.

Stilius. Kad naujam dokumentui nebereikéty
nustatinéti ty paciy parametry, susikurkime savo
stiliy. Nustate Srifto ir skirsnio paramctrus surink-
tam tckstui vél jj isskirkime, atidarykime mcniu
Formal, fiksuokime komanda Style... ir dialogo
lange nuspauskime mygtuka New. Tuomet atsidarys
dar vicnas langas. Langclyje Name uZraSykime
Teksti. Sio dialogo lango apacioje biitinai spragtel-
kimc su pele kvadratélj Add to Template (Spav.).
Po 1o spragtclkime OK ir Apply’.

? Geriau susipazing su programos ekranu, Srifta
ir jo dydj surasitc ckrano virSuje tarp daugybés
mygtukéliy. Ticsa, tuos mygtukelius ir jy iSdéstyma
galima pakecisti, kitg karta jy nct ncgali rasti, todél visai
neblogai Zinoti, kuriame meniv icSkoti komandy.

? Taskg ar kablelj rasyti desimtainivosc skait-
menysc nulcmia sistemoje pasirinkta opcija.

! Sutcikty stiliaus vardg galésime perskaityti
ckrano juoslelés kairiajame pakrastyje, Salia Srifto
pavadinimo.
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Dabar jau turésime stiliy Tekstl, kurj prade-
dant naujg dokumenta reikéty issirinkti i pateiklo
stiliy saraso (spragtelkime pele trikampélj salia uz-
raSo Normal jrankiy juostojc — ir pamatysime stiliy
saraig). Programa vadovaudamasi apibreZtais sti-
liaus paramctrais sutvarkys misy tckstg: priskirs
Srifta, jo dydj, pirmos cilutés atitraukima, tarpa
tarp ciluéiy ir teksto lyginimo badg®.

Tekste daznai pasitaiko tam tikry simboliy,
naudojamos jvairios &rifto charakteristikos. Siuos
pozymius tckstui patartina priskirti uZzbaigus saki-
nj®, t.y. padéjus taska. Tada susirandame reikalingg
raidg ar Zodj, jj iSskiriame. [ i$skirto teksto vieta pa-
statome pelés zymeklj (kursoriy) ir nuspausdami
desinj pelés klavisy iSsikvicciame kontckstinj me-
niu, kuriame iSrenkame uZrasy Fonts. Atsidaro srif-
ty dialogo langas, kuriame galime [iksuoti reikalin-
gus Srifto pozymius. Tarp kitko, Sriftui, jo paryski-
nimui (bold — B), kursyvui (italic — I) ar pabrauki-
mui (underline —_u) yra skirti standartinés jrankiy
juostos mygtukai |E| | @ Nepamirskime, kad
jais taip pat galime pasinaudoti. Jei csame jpratg
dirbti vicn klaviatira, naudokimés komandomis-
raktais: Ctrl+b — raidés parykinimas, Ctrl+i —
kursyvas, Ctrl+u — pabraukimas ir t.t. (Zr. pric-
d3). Prircikus tcksto raides galima paversti graikis-
komis raidémis tam skirta kombinacija
Citrl+Shift+q. Kitus specialius simbolius galima
jterpti taip: meniu Insert, Symbols. Dialogo lange
parcnkamas Sriftas, paskui patciktoje lentcléje
spragtelkime pclc j norima simbolj ir mygtuka In-
sert. Dialogo langa vzdarome nuspaud¢ mygtu-
ka Close. Laukiamas simbolis atsiras ten, kur
bus tcksto Zymcklis (kursorius). Jei norime
jterpti raidg, kurios néra klaviatiroje (kaip Zi-
nia, §rifto lenteléje yra 255 pozicijos), tai Sym-
bol dialogo lange pozicijojc Font surandame uz-
rasaq normal text. Kai lenteléje susirasime rei-
kiama raid¢, atkrcipkimc démesj j tos raidés
rakta-koda (Shortcut Key) 6 pav.

5 Reikia tikétis, kad jisy sukurtu stiliumi kiti
kolegos ncsinaudos ir jo nctyCia nepakeis. Jeigu
auk$€iau minétus parametrus [iksuotume stilivje
Normal, tai tokia tikimybé biity labai didelé.

¢ Jeigu raidci i$ karto priskirsime tam tikrus po-
Zymius, (ai naujai surinktos raidés juos irgi turés.
Kitaip tariant, rcikés imtis papildomy veiksmy nai-
kinant ncreikalingus poZzymius. Bus dvigubai dau-
giau darbo.
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Jei1a raidé daznai reikalinga, verta jsidéméti jos ko-
dinj raktg. Pvz, raidé |, dazna lenkiskame ar seno-
viniame lietuviy tekste - jos kodinis raktas Ctrl+" ,u.
Veiksmy tvarka tokia: laikome prispaudg Ctri kiavi-
i3, paspaudziame ir atleidZiame klavidg °, tada spau-
dZiame raidés u klaviss.

Enasos. Wordo programa sugeba pati kontro-
livoti iSnasy skleidima, todél laikantis tam tikro
veiksmy nuoseklumo, galima tuo nesirdpinti. Pri-
mintina, kad i$nasa sudaro du elementai: iSnaSos
numeris (Footnote Referemce) ir iSnaSos tekstas
(Footnote Text). Taigi norint sukurti iSnasa, veiksmy
seka bity tokia:

o pastatome teksto Zymeklj j tg vietg, kur tu-
réty biiti iSnasos numeris;

o atidarome dialogo langg Footnote and
Endnote (Insert, Fnolnnle...)7;

o fiksuojame opcija AutoNumber (automati-
nis iSnasy numeravimas);

» {iksuojame mygtuka Options. Dialogo lange
Note Options uzrasome skaiciy, atitinkantj
pirmos iSnaSos numerj Start At (papras-
tail);

» fiksuojame mygtukus OK ir OK.

Po $iy veiksmy programa pereis | ekrano Page
Layout rezima, padalins ekrang j dvi dalis. Apatinéje
ekrano dalyje uz horizontalaus briikSnio matysime
pirmos i$nasos numerj;

 3alia jo surinkime i$nasos teksta;

e jvykdykime komanda: View, Footnotes
(arba spragtelkime mygtukg Close).

Po 3iy veiksmy ekrano rezimas pasikeis j Nor-
mal, o teksto Zymeklis atsidurs tekste prie iSnasos
numerio (i$naos numerj uZradys pati programa).
Kai reikés rasyti antrg iSnasa, nuosekliai pakarto-
kime auksciau apradytus veiksmus. ISnasy nume-
racijg ir jy iSdéstyma programa tvarkys automa-
tiskai.

— Jei norésime iSnasg iStrinti, pakaks nutrinti
iSnasos numerj tekste.

— Jei norésime i$nasa priskirti kitam ZodZiui,
pakaks pernesti iSnaSos numerj j reikiamg vieta.

— Jei norésime sukurti papildomgq isnasy, pa-
kaks atlikti auk$ciau aprasyty iSnasos korimo proce-
diirg. Numeracijg pertvarkys programa.

— Kai norésime redaguoti iSnasy teksta, jvykdykime
komandg View, Footnotes. Tuomet ekrano apacioje bus
parodylas iSnasy tekstas, kurj galésime redaguoti. Ga-
lioja visos redagavimo komandos. Norime perspéti, kad
pagrindinj tekstg ir iSnasSas galima
kartu matyti ir redaguolti tik ekrano
Page Layout reZimu.

Papildomi elernentai (lenteles, bréZinial ir pan.).
Apibendrinta informacija, tyrimy rezultatus bei kai
kuriuos duomenis patogiau pateikti lentelémis. Su-
kurti lentele Wordm visai nesunku. Pirmiausia turi-
me numatyti, kiek lenteléje bus stulpeliy ir eiluciy.
Pradedanéiajam tikslingiau bisimos lentelés schema
nusibraiZyti popieriaus lape, suskaiciuoti stulpeliy ir ei-
luéiy skaiciy. Pries kurdami lentelg, jterpkime bent pora
tuséiy eiludiy lentelés pavadinimui. Tada atidarome me-~
niu Table, komanda Insert Table. Dialogo lange at-
sakome j klausimus. Lentelé jterpiama, kai nuspau-
dziame OK (jrankiy juostoje yra lentelés jterpimo
mygtukas [@)). Galima juo pasinaudoti: pele sprag-
telkime j ta mygtukq ir tempkime pel¢ Zemyn | desi-
ng, kol simboliné lentelé turés tiek stulpeliy ir eilu-
¢iy, kiek numatéme. Dabar atleiskime pelés klavisa).
Matome lentelés taskinj karkasg ekrane toje vietoje,
kur buvo teksto Zymeklis (kad toks vaizdas matytysi,
patikrinkime, ar jjungta komanda-jungiklis Gridli-
nes, esanti meniu Tables). Bdsimoji lentelé pasi-
skirsto per visa puslapio plotj tarp paraséiy. Jei kai
kuriuos stulpelius norime susiaurinti ar sujungti kai
kurias eilutes, geriau tai padaryti prie$ uzpildant len-
telg. Stulpelis i§ kairés ir deSinés ribojamas vertika-
liy linijy, prie kuriy priartinta pelés rodyklé pavirsta
simboliu 4p>. Tada pakanka paspausti pelés Kairijj
klavisa ir tempiant pel¢ j kaire (deSing) — siaurinti
(platinti) stulpelj. Jei Siuos veiksmus taikome lente-
lés kairiajam krastui, visi lentelés stulpeliai siaureja
(platéja) proporcingai, t.y. visa lentelé didinama
(mazinama). Jei minéti veiksmai taikomi bet kurio
stulpelio dediniajam kraStui, kinta tik to stulpelio
plotis, o kiti stulpeliai lieka nepakit¢. Kai reikia
nustatyti tikslius lentelés stulpeliy (eiluéiy) para-
metrus, pasinaudokime komanda Table, Cell Height
and Width. Patartina lentelés eiluéiy aukstj palikti
regulivoti paciai programai, (.y. nustatyti rezima
Anto.

Taip sutvarkyta lentelés karkasa galima uzpildyti
duc imis. Rasydami j lentel¢ duomenis, juos tvarky-

7 I3nados, rafomos puslapio apacioje, vadinamos
Foolnotes, o raSomos straipsnio pabaigojc — Endnotes.
Esant reikaluj, iSnasas puslapio apacioje galima konver-
tuoti j iSnasas dokumento gale ir atvirksciai.
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dami galime naudotis visomis redagavimo komandomis.
Jei tekstas langelyje netelpa, automatiSkai padidéja
eilutés aukStis (reZzimas Auto Line Height). Pereiti i$
vieno langelio j kitg naudokimés Tab Klavisu.
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Esant Icnteles paskutiniame langelyje, Tab klaviSas
sukuria navjg papildoma eilutg. Teksto formatavi-
mo pozymius rekomenduotume naudoti i§ karto visai
lentelci. Patartina vengti pirmos cilutés atitraukimo ir
teksto lyginimo pozymiy (Justified).

— Jci lenteléjc liks nercikalingas stulpelis ar
ciluté, juos galésime pasalinti taip: iSskiriame stul-
pelj (cilutg) Table Select Column (Row) ir vykdo-
me komanda Edit, Cut arba Table Delete Column
(Row).

— Norédami jlerpti papildomg stulpelj (cilutg)
i lentelg clgiamés taip: iSskiriame tg stulpelj
(cilutg), Salia kurios turéty
biiti jterptas naujas stulpelis
(ciluté); po to jvykdome ko-
manda Table Insert Column

dedamas iSorinis objektas. Rémclis jterpiamas
komanda Insert, Frame: programa paprasys
pereiti | Page Layout ckrano rezima. Pclés ro-
dyklé tada pavirs j +. Nuspaudg kairjjj pelés klavisy
tempiame pelg jstriZai ekrano. Taip nubréZiame réme-
Ij. Baige jj brézti, pelés klavisy atlcidziame. Rémelio
parametrus nustatome taip: iSskiriame rémelj, sprag-
teléje j jo krasting (rémelio krastinésc turi atsirasti
kvadratéliai), ir jyykdomec komanda Format, Fra-
me. Dialogo lange rémelio aukstj ir jo plotj reko-
menduojame palikti kontroliuoti programai (rezimas
Auto). Jei objektas nedidelis, galima parinkti tcksto

(Row).

— Lentelg visuomet ga-
lime suskaidyti j dvi: Table,
Split Table. Lentelée suskils
ties ta cilute, kurioje bus
teksto Zymeklis.

N.uns

— Dvi lenteles galima ir
sujungti iStrinant tarp jy

Tablc Borders and Shadlnq HE
Eprders Shading l
c Nnns l L—-_m
i
|

' Stde:
Yapt

esantj tarpelj.

— Jei lentelé misy ne-

patenkina, jos turinj galima
paversti paprastu tekstu —
tam skirta komanda Table,
Convert Table to text.

From Tel

PS

Sutvarkius | les teks-
ta, galima pasirdpinti jos iSvaizda, t.y. lentelg jré-
minti. [3skiriame visg lentelg. Atidarome dialogo
langa Borders and Shading (Format, Borders and
Shading) ir galime rinktis rémelio ir tinklelio
(vidiniy langeliy) linijy stiliy (7 pav.).

Labai patogu pele spragtelti lentelés Sablone
rcikiama krasting ir parinkti jai norima linija. Kai
rezultatas mus patenkina, uzdarome dialogo langa
komanda OK.

Jci norime jterpti kokj kita objekta, sukurta ne
Wordo programa, rckomenduotume tai daryti
paéiojc paskutinéjc dokumcnto apdorojimo
stadijoje®. Tuo tarpu renkant teksta pakakty
toje victoje jterpti rémelj, | kurj véliau bity

8 Bet koks sudétingesnis objektas vZima nema-
Zai operatyviosios kompiuterio atminties. Tuo
tarpu Wordo programa nuolat perskaiéiuoja pusla-
pius nuo pradzios iki pabaigos ir tai uzima pakan-
kamai daug laiko, ypaé jei tie puslapiai yra sudétin-
gi. Taigi sulétéja Wordo programos darbas.
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7 pav. Iréminimo ir lono dialogo langas

»aptekéjimo” reziima (Text wrap). Tada nustatome
galima atstumg tarp objekto ir teksto. Parametrus
fiksuojame OK mygtuku.

Objektus galima jterpti ir be rémelio, tik Sivo
atveju jsidémétina, kad objektas jgys tas pacias
skirsnio savybes, kaip ir tekstas. Jei atstumas tarp
eiluéiy skirsnyje nurodytas tikslus (Exactly), objek-
tui §j parametry reikéty pakeisti  apytikslj (At
Jeast), nes kitaip galime nematyti paties objekto.
Isbandykite ir tuo jsitikinsite. Jterptam objektui
galima taikyti visas skirsnio formatavimo savybes
(jei objekta centruojatc, patariame pirmos eilutés
atitraukima prilyginti nuliui).

Paskutinis patarimas: pirma karty surinkta visa
dokumcnto teksta p kite biitinai dinti
popieriuje ir pasidaryti antra to failo kopija. Taip
apsidrausite ir kokios nclaimés atveju turésite nors
pirminj straipsnio variantg.




[vados ir apibendrinimai

o Pradej¢ radyti pasistenkitc i§ pat pradziy
susikurti savo teksto stiliy.
o Srifto pozymius (paryskinima, kursyva, pa-
braukima ir t.t.) tekstui suteikite po to, kai
uzbaigsitc sakinj.
Jei csate nekantrus ir Srifto poZymius rink-
damas tckstg suteikiate i§ karto, naudokitc
klavisy kombinacija Ctrl+tarpo klavigas.
Tai leis greitai sugrjzti prie pagrindinio
teksto Srifto poZymiy (Zinoma, jei jau esate
pasirinke stiliy).
Pirmosios eilutés atitraukimui nenaudokite
tarpo klaviso (pritaikius stiliy, $i eiluté su-
tvarkoma savaime).
Jei worite rinkti ZodZius didZiosiomis rai-
démis, galite jjungti Caps Lock rezimg. Ta-
¢iav rekomenduotume elgtis kitaip: Zo-
dzius rinkti maZosiomis raidémis, o paskui,
kai tckstas iSskirtas, naudoti klavisy Shift
+F3 kombinacija. Nuspaudus tris kartus,
cikliskai pasikeicia raidziy pobiidis — visos
didziosios, visos mazosios, pirmos didzio-
sios. Pasirenkamas reikalingas variantas.
Jei naudojate iliustracijas, pasistenkite tekste
pazyméti nuorodas i jas. Knygos formatas
daZniausiai neatitinka jGsy straipsnio for-
mato, ir tvarkant makety iliustracijos i§dés-
tomos kitaip.
Iliustracijose nenaudokite spalvy. Grafi-
niams elementams paryskinti galima pa-
rinkti skirtingg linijy stiliy.
Ruoiamo knygai straipsnio maketuoti ne-
biitina. Tik svarbu tvarkingai iSdéstyti straips-
nio sudedamasias dalis, akcentuoti pabréz-
tinas victas. Straipsnio gale galima surasyti
savo pastabas ir komentarus redakecijai,
leidyklai (aiSku, j knyga jie nebus dedami).

Redakcijai reikéty jteikti straipsnio kopija dis-
kelyje (diskelis bus graZintas) ir straipsnj, atspaus-
dinta popieriuje (2 egz.). Tuo atveju, kai straipsnyje
naudojamas specialus Sriftas su ypatingais simbo-
liais, reikéty ta Srilta taip pat jrasyti j diskelj.

Jei norite naudoti specialius simbolius ir zen-
klus, bet neturite atitinkamo Srifto, tai teksta surin-
kite paprastu §riftu, o simbolius ir Zenklus aiskiai
jrasykite atspausdintame ant popieriaus tekste.

Jei jmanoma, reikéty vengti jmantriy kelia-
auksciy simboliy. Naudokite standartinius, moksli-
néje visuomenéje nusistovéjusius simbolius ir spe-
cialiuosius zenklus.

Priedas

Kai kurios komandos tekstui i3skirti:

zodziui — spragtelti pele du kartus g
Zodj / spustcléti du kartus F8 (3 rcZima
iSjungs klavisas ESC)";

eilutci — spragtelti pele vieng kartg ek-
rano kairiojoje puséje;

skirsniui — spragtelti pele tris kartus
skirsnio viduje / spragtelti pcle du kartus
ekrano kairiojoje puséje;

visam dokumentui — Ctrl +sprag-
teléti pele ekrano kairiojoje puséje /
Ctrl+5 / Ctri+a;

bet kokiai teksto daliai ~ nu-
spausti kairjjj pelés klavi§a ir tempti pelg
norima kryptimi tol, kol iSskirsime norima
teksto kiekj / spragteléti pele | Zymimo
teksto pradZig, po to pastatyti pelés Zy-
meklj j Zymimo teksto pabaigg, nuspausti
Shift+spragteléti pele kairiuoju klavisu;
skilties (kolonélés) pavidalo
teksto daliai — pastatyti teksto Zymeklj
j iSskiriamo teksto pradZia, nuspausti Ctrl+
Shifi+F8. Po to, nuspaudus kairjjj klavisa,
tempti pel¢ norima kryptimi, kol iSskirsime
pageidaujamg skilties pavidalo teksta.

Kai kurios redagavimo komandos, naudojant kla-
viatiiros klavisy kombinacijas:

ilgas briikSnys - Ctrl+- (minusas
imamas i§ deSiniojo klaviatiiros krasto) /
Alt+0173 arba Alt+0150™ ;

Srifty dialogo langas - Ctrl+Shift
+ p/ Ctrl+Shift+f (2 kartus);
parySkintos raidés - Ctrl+b (ko-
mandos pakartojimas atSaukia suteiktus
pozymius);

kursyvinés raidés - Ctrl+i (koman-
dos pakarfojimas atSaukia suteiktus pozy-
mius);

»Small Caps” raidés — Ctrl+Shift
+k (komandos pakartojimas atSaukia su-
teiktus pozymius);

visos didZiosios - Cirl+Shifi+a
(komandos pakartojimas atSaukia suteiktus
pozymius);

pasléptos raidés - Ctrl+Shilt+h
(komandos pakartojimas atSaukia suteiktus
poZymius);

* simbolis .,/ reiSkia ,,arba*
** keturZenklis skai&ius yra briksnio kodas
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viengubas pabraukimas - Ctrl+u
/ Ctrl+8Shift+w (komandos pakartojimas
atSaukia suteiktus poZzymius);

dvigubas pabraukimas - Cti+
Shift +d (komandos pakartojimas atSaukia
suteiktus poZymius);

Srifto mazinimas per 2 pt
Ctrl+ Shift+< (komandos pakartojimas
at$aukia suteiktus poZymius);

§rifto didinimas per 2 pt -
Ctrl+> (komandos pakartojimas at3aukia

suteiktus poZymius);
vir§utinis indeksas Curl++
(skaitmeny_klaviatiroje) (komandos pa-

kartojimas atSaukia suteiktus poZymius);
apatinis indeksas - Ctrl+= (ko-
mandos pakartojimas atSaukia priskirtuo-
sius pozymius);

tekstas veréiamas Simbol 3rif-
tu — Ctrl+Shift+q (komandos pakartoji-
mas at§aukia suteiktus poZymius);
autoteksto iSkvietimas - surenka-
mas autoteksto vardas ir nuspaudZiamas F3;

Vilniaus universitetas
Bendrosios kalbotyros katedra
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teksto jtraukimas per tabulia-
toriaus zingsnj — Ctrl+m/Ctri+t;
jitraukto teksto grazinimas
atgal — Ctrl+Shift+m / Ctrl+Shift+t;
tcksto centravimas - Ctrl+e;
teksto lyginimas pric deSinio-
sios paras§tés—Curi+r;

tcksto lyginimas prie kairio-

sios paraites - Curl+l;
teksto lyginimas tarp para$-
giy - Ctri+j;

skirsnio atitraukimas nuo vir-
§aus per 12 pt - Ctrl+0 (nulis, esan-
tis vir$ raidziy);
paskutinés
tojimas -F4;
grizimas prie pagrindinio teks-
to stiliaus pozymiy - Ctrl+tarpo
Klavisas.

komandos pakar-
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