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PASTRAIPŲ TVARKYMAS

Užduoties tikslas – išmokyti mokinius tvarkyti duoto teksto, kurį jie patys turi įsikelti iš diskelio, pastraipas: jas išlyginti įvairiais būdais, įtraukti reikiamu atstumu, atitraukti pirmą pastraipos eilutę nuo krašto, nustatyti atstumus tarp pastraipų ir tarpus tarp eilučių.

	
	
	Vertinimas taškais

	Teksto įkėlimas:
	0,5

	Įkeliame tekstą iš diskelio
	File/ Open/ A:/ Tekstas.doc
	

	Pastraipų išlyginimas:
	1,5

	Lygiavimas iš kairės (išlyginame pirmą pastraipą iš kairės pusės)
	Format/ Paragraph.../ Alignment/ Left

[image: image1.png]



	

	Centravimas (teksto antraštę centruojame)
	Format/ Paragraph.../ Alignment/ Center
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	Lygiavimas iš dešinės (antrą pastraipą išlygiuojame iš dešinės)
	Format/ Paragraph.../ Alignment/ Right
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	Lygiavimas iš abiejų pusių (likusį tekstą išlygiuojame iš abiejų pusių)
	Format/ Paragraph.../ Alignment/ Justified
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	Pastraipų įtraukimas:
	2

	Pastraipos atitraukimas nuo kairiojo krašto (pasižymime pirmą pastraipą ir atitraukiame 1,5 cm nuo kairiojo krašto)
	Format/ Paragraph.../Indentacion/ Left

	

	Pastraipos atitraukimas nuo dešiniojo krašto (pasižymime antrą pastraipą ir atitraukiame 2 cm nuo kairiojo krašto)
	Format/ Paragraph.../Indentacion/ Right

	

	Pirmos pastraipos eilutės atitraukimas nuo krašto:
	2

	Visų pastraipų pirmųjų eilučių atitraukimas nuo krašto (Pasižymime visą tekstą ir nurodome pirmųjų eilučių atitraukimą nuo kairiojo krašto per 1,25 cm)
	Format/ Paragraph.../Indentacion/Special/ First line... By...
	

	Atstumai tarp pastraipų:
	2

	Nurodomas atstumas virš pastraipos (nurodome 4 punktų tarpą virš penktos pastraipos)
	Format/ Paragraph.../Spacing/Before
	

	Nurodomas atstumas po pastraipa (nurodome 6 punktų tarpą po penkta pastraipa)
	Format/ Paragraph.../Spacing/After
	

	Atstumai tarp eilučių:
	
	2

	Pasirenkame Single (šrifto didumo) atstumą tarp elučių  pirmoje pastraipoje
	Format/ Paragraph.../Spacing/Single
	

	Pasirenkame Double (dvigubo šrifto didumo) atstumą tarp elučių  antroje pastraipoje
	Format/ Paragraph.../Spacing/ Double
	

	Pasirenkame Exactly (tiksliai – laukelyje At) atstumą tarp elučių  trečioje pastraipoje
	Format/ Paragraph.../Spacing/Exactly... At...
	


UŽDUOTYS

	
	Vertinimas taškais

	Teksto įkėlimas:
	0,5

	Įkeliame tekstą iš diskelio
	

	Pastraipų išlyginimas:
	1,5

	Lygiavimas iš kairės (išlyginame pirmą pastraipą iš kairės pusės)
	

	Centravimas (teksto antraštę centruojame)
	

	Lygiavimas iš dešinės (antrą pastraipą išlygiuojame iš dešinės)
	

	Lygiavimas iš abiejų pusių (likusį tekstą išlygiuojame iš abiejų pusių)
	

	2

	Pastraipos atitraukimas nuo kairiojo krašto (pasižymime pirmą pastraipą ir atitraukiame 1,5 cm nuo kairiojo krašto)
	

	Pastraipos atitraukimas nuo dešiniojo krašto (pasižymime antrą pastraipą ir atitraukiame 2 cm nuo kairiojo krašto)
	

	2

	Visų pastraipų pirmųjų eilučių atitraukimas nuo krašto (Pasižymime visą tekstą ir nurodome pirmųjų eilučių atitraukimą nuo kairiojo krašto per 1,25 cm)
	

	Atstumai tarp pastraipų:
	2

	Nurodomas atstumas virš pastraipos (nurodome 4 punktų tarpą virš penktos pastraipos)
	

	Nurodomas atstumas po pastraipa (nurodome 6 punktų tarpą po penkta pastraipa)
	

	Atstumai tarp eilučių:
	2

	Pasirenkame Single (šrifto didumo) atstumą tarp elučių  pirmoje pastraipoje
	

	Pasirenkame Double (dvigubo šrifto didumo) atstumą tarp elučių  antroje pastraipoje
	

	Pasirenkame Exactly (tiksliai – laukelyje At) atstumą tarp elučių  trečioje pastraipoje
	


