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Pratarmė


Šios trys programos labai panašios viena į kitą ir daug komandų yra tos pačios ir padėtos toje pačioje vietoje.  Vienas skirtumas:  ClarisWorks 4.0 meniu eilutėje yra View meniu.  Kitose – Window meniu.  ClarisWorks 4.0 turi Shortcuts lentelę, kuri automatiškai nepasirodo, o kitos dvi – Button Bar viršuje darbo lauko, kuri dažniausiai matosi.  Shortcuts iškviečiate ir tvarkote iš File meniu, Button Bar – iš Window meniu.  


ClarisWorks 5.0 ir AppleWorks 5.0 turi formatavimo komandų pasirinkimus paskutinėje Button Bar eilutėje.  Teksto šriftą, dydį, pagražinimus ir spalvą galite keisti pasinaudodami šiuo ruoželiu.  


Galima įvesti lietuviškas raides, ir yra lietuviškų šriftų, bet skaičiuoklėje reikia naudoti tašką dešimtainių trupmenų atskyrimui, ne kablelį.  Tad 4,52 Lt turi būti surinkti taip:  4.52 Lt.
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Pelytė ir klaviatūra 


Ekrane dabar matote ClarisWorks programos meniu eilutę ir keturis langus.  Kiekvienas lan​​​gas apibrėžtas stačiakampiu.  Vienas iš jų, veiklusis, yra ryškesnis ir jo viršuje matote brūkšniuo​tą ei​lutę su pavadinimu viduryje – PirmaByla.  Prie bylos pavadinimo matote raides WP - Word Pro​ces​sing - teksto redagavimo byla.  Raidės nurodo, kokia  ClarisWorks paketo programa buvo nau​dota šiai bylai sukurti.   Kiti trys langai neveiklūs.  Dirbsime su šiomis keturiomis bylomis iš eilės, pasi​mo​kin​dami darbo su operatyvine sistema. Šios bylos yra Macpamokos-1 diskelyje, kurį gavote kartu su vado​vėliu.
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Pelytės pamoka.

1. Nuveskite pelytės rodyklėlę ant AntraByla lango ir paspauskite pelytės mygtuką. Ši byla pa​si​darys veiklioji. Dabar nuveskite pelytės rodyklėlės smai​liagalį (rodyklėlės veikliąją dalį) ant kvad​ratėlio su mažesniu kvadratėliu, bylos pavadinimo eilutės dešinėje ir pa​spaus​ki​te pelytės myg​tuką.  Šios bylos langas padidės iki ekrano kraštų.  Dabar dirbsime su šia byla.

2. Vienas pelytės mygtuko paspaudimas.  Nuveskite pelytės rodyklėlę ant kiekvienos formos ir spus​telėkite pelytės mygtuką.  Aplink formą atsiras keturi juodi kvadratėliai.  Reiškia – for​ma pa​rinkta ir ją galima keisti.  Kai nuvedate rodyklėlę ant kitos formos ir paspaudžiate mygtuką, pir​​moji forma praranda kvadratėlius, o antroji juos įgyja.

3. Dvigubas, greitas pelytės mygtuko paspaudimas. Dvigubas paspaudimas šiame lape veiks tik su stačiakampiais. Nuveskite pelytės rodyklėlę iš eilės ant kiekvieno stačiakampio ir pelytės mygtuku spus​te​lė​ki​te du kartus, greitai vienas po kito.  Svarbu, kad pelytė nepa​ju​dė​tų tarp pa​spau​di​mų.  Jeigu tei​singai atliksite šį veiksmą, atsidarys pasikalbėjimo langelis, ku​ris leidžia jums sta​čiakampio kam​pus apvalinti.  Per klaviatūrą raudoname ruo​že​ly​je įveskite numerį 10. Tuomet, nuvedę pelytės rodyk​​lėlės smailiagalį ant žodžio OK, paspauskite pelytės myg​tu​ką. Stačia​kampio kampai taps apvalinti.  Spustelėkite du kartus ant kito stačiakampio. Kad užsida​ry​tų langelis nieko nepakeitęs, pa​spauskite pely​tės mygtuką kai rodyklėlė ant žodžio Cancel (atšaukti).

4. Tempimas - nešiojimas.  Nuveskite pelytės rodyklėlę ant pirmojo raudono stačiakampio, nu​spaus​kite pelytės mygtuką ir, laikydami nuspaudę, tempkite pelytės rodyklėlę žemyn iki to pa​čio dydžio bal​to stačiakampio.  Nutaikykite, kad raudonasis visiškai uždengtų baltąjį ir ta​da at​leis​ki​te pelytės myg​tuką.  Šis judesys (tempimo) yra labai svarbus, tad gerai jį pasiprak​ti​kuokite. Vi​sas spalvotas for​mas nuneškite ant baltųjų formų taip, kad nebesimatytų nei vie​na balta forma.  Jei​gu norite dau​giau praktikos, dabar nuneškite visas raudonas formas atgal į jų originalias vietas.

5. Sumažinkite šios bylos langą.  Nuveskite pelytės rodyklėlę ant kvadratėlio su mažesniu kvad​ra​tė​liu by​los pavadinimo eilutės dešiniame gale ir spustelėkite pelytės mygtuką.  Byla sugrįš į savo ori​ginalią vietą ir originalų dydį.  Kitos trys bylos liks tokios pat, kaip buvo pradžioje darbo.

Klaviatūra.

1. Pirmiausiai norime nustatyti, kad klaviatūra turėtų lietuviškas raides.  Pasižiūrėkite į meniu eilu​tę ek​ra​no viršuje.  Dešiniame gale yra vėliavėlė.  Jeigu ji Lietuvos vėliava, jau lietuviška kla​via​tū​ra nu​sta​ty​​ta. Jeigu ne, reikia nustatyti. Nuveskite pelytės rodyklėlę ant vėliavėlės ir, laikydami nuspaudę  myg​​​tuką, veskite rodyklėlę per atsidariusį sąrašą ant Lietuvos vė​lia​vos ir vėl spus​te​lė​kite myg​tu​ką.  Užsidarys sąrašas ir meniu eilutės dešiniame gale maty​si​te trispalvę.  Kai kuriuose kompiuteriuose vėliavėlės nesimato.  Tuo atveju tik patikrinkite ar automatiškai nustatyta, kad visuomet būtų lietuviškos raidės.  Nuspauskite Option klavišą ir kol laikote jį nuspaustą, paspauskite A klavišą.  Jeigu matote ą, viskas tvarkoj.

2. Lietuviškų raidžių išdėstymą rasite Trečia​Byla paveiks​lė​ly​je. Lietuviškas raides iškviesite spausdami Option arba [image: image2.wmf] klavišą ir atitinkamą raidės klavišą.  Option a – ą; Option c – č; Option e – ę; Option d – ė; Option i – į; Option s – š; Option u – ų; Option j – ū; Option z – ž.  Kartais jos įvestos vie​toj skaičių antroje nuo vir​šaus klaviatūros eilutėje ir nereikia kito klavišo spausti.  Kai įjungta lietuviš​ka kla​via​tū​ra, skai​čius renkate tik iš skaitmeninės len​​telės de​ši​nia​me kla​via​tūros šone.  
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3. Padarykite PirmaByla langą veikliuoju.  Padidinkite jį iki ek​ra​no pakraščių.  Dirbdami su kla​via​tūra naudosite teksto redagavimo ir skaičiuoklės lan​gus.  Panagrinėsite klavišus ir jų paskirtį.  Galėsite juos visus išmėginti.
4. Space bar - (Tarpas) tas ilgiausias klavišas apatinėje klaviatūros dalyje.  Paprastai ant jo niekas neparašyta.  Jį naudojate, kai norite padaryti tarpą tarp raidžių, žodžių ar skaičių.  Kiekvienas Space bar paspaudimas įveda vieną tarpą.

a. PirmaByla lange nuveskite pelytės statmeną pagaliuką žemiau parašyto teksto ir spus​te​lė​ki​te pelytės mygtuką.  Teksto žymeklis (tas blykčiojantis statmenas brūkšnelis) atsiras tuš​čio​je eilu​tė​ję, paskutinių žodžių apačioje.  Čia surinkite kokį nors žodį ir paspauskite Space bar kla​​vi​šą.  Su​rin​ki​te kitą žodį ir vėl paspauskite Space bar.

b. Sumažinkite PirmaByla langą.
5. Return 

a. Priklausomai nuo aplinkybių, šis klavišas turi kelias paskirtis:
i. Darbe su pasikalbėjimo langeliais ir programose, kuriose reikia atsakyti į klausimus: kai paspaudžiate Return, parodote kom​piuteriui, kad jau užbaigėte nustatymus ar atsakymus.  

ii. Darbe su teksto redagavimo programa – spaudžiate pastraipos gale arba kai norite pereiti į ki​tą puslapio eilutę dėl kokios kitos priežasties.

iii. Darbe su skaičiuokle - spaudžiate, kai norite pereiti į langelį apačioje to, kuriame dirbate.

b. Padarykite AntraByla langą veikliuoju.  Tame lange spustelėkite du kartus ant raudono stačiakampio.  Šį kartą uždarykite atsidariusį pasikalbėjimo langelį paspaus​dami Return.  

c. PirmaByla teksto redagavimo lange matote bylą, kurios eilutės trumpos.  Kiekvienos eilu​tės gale buvo paspaustas Return klavišas. Padarykite PirmaByla langą veikliuoju.  Nuveskite pe​ly​tės pagaliuką prie paskutinio pa​strai​​pos žodžio ir spustelėkite pelytės mygtuku.  Dabar pa​spaus​ki​te Return.  Žymeklis nušoks į kitos eilutės pradžią. Surinkite ke​​lis žodžius ir pa​spaus​kite Return.  Dar kartą paspauskite Return.  Surinkite dar vieną ei​lu​tę ir paspauskite Re​turn.  

d. Nuveskite pelytės pagaliuką į paskutiniosios eilutės vidurį ir spustelėkite pelytės mygtuką.  Žy​meklis atsiras ten, kur padėjote pagaliuką.  Dabar paspauskite Return klavišą.  Dalis ei​lu​tės į dešinę nuo žymeklio nušoks į kitą eilutę.
e. Skaičiuoklės pavyzdys: KetvirtaByla.  Nuveskite pelytės rodyklėlę ant skaičiuoklės ir spustelėkite pelytės mygtuką, kad byla pasidarytų veikliaja.  Dabar matysite, kad pelytės ro​dyk​lėlė pasikeitė į kryžiuką.  Nuveskite kryžiuką ant langelio su pažymiu 10 ir spustelėkite pe​lytės mygtuką.  Paraudonuos langelio rėmeliai – tai  reiškia, kad tas langelis veiklusis.  Pa​spaus​kite Return - apatinio langelio rėmeliai paraudonuos.  Pastebėkite - skaitmeninės len​te​lės dešinėje yra Enter klavišas.  Skaičiuoklėje jis veikia taip pat, kaip Return.   Kitose prog​ramose Enter geriau nenaudoti.
6. Shift - šį klavišą rasite abejose raidžių klaviatūros pusėse.  Šį klavišą laikote nuspaustą kai no​ri​te surinkti didžiąją raidę mažųjų raidžių režime (šis režimas automatiškas), arba renka mažąją rai​dę, kai nustatytas didžiųjų raidžių režimas. Kai naudojate klavišus, ant kurių užrašyti du sim​bo​liai ir norite panaudoti viršutinį, laikote nuspaudę Shift kol paspaudžiate norimą klavišą. 

a. Padėkite žymeklį teksto redagavimo dokumento naujoje eilutėje ir surinkite visų lietuviškų mažųjų ir didžiųjų raidžių eilutę: aA ąĄ bB ir t.t. Kai reikia didžiosios raidės, nuspaudžiate Shift ir laikote jį nuspaustą kol paspaudžiate reikiamą raidę, tada atleidžiate abu klavišus ir toliau renkate mažąsias raides.  

b. Padėkite žymeklį teksto redagavimo dokumento naujoje eilutėje ir surinkite savo vardą ir pa​var​dę.  Pirmosios raidės didžiosios, kitos mažosios.  Dar surinkite kelis kitus vardus.

c. Kai reikia kelių simbolių kurie yra sužymėti virš skaičių antroje eilutėje nuo viršaus, reikia iš​jungti lietuvišką klaviatūrą.  Jeigu tik vieno, galima vienkartinį (laikiną) atjungimą pa​da​ry​ti.  Su​rin​kite žodį Valio ir pridėkite šauktuką.  Spustelėkite klavišą su tilde (~) virš Tab klavišo, pas​kui paspaudę Shift paspauskite klavišą su šauktuku, tą patį, kurį naudojote dėl ą.  Gausite šauk​tuką.

d. Surinkite šią lygtį:  5% + 3% = 8%.  Skaičius rasite dešinėje skaitmeninėje lentelėje.  Ten pat rasite pliusą ir lygybės ženklą.  Procento ženklas ten, kur raidė į.  Spustelėkite tą pirmą šios eilutės klavišą su tilde, vienkartiniai atjunkite lietuvišką klaviatūrą ir tada paspauskite Shift ir į.  Gausite procento ženklą.  Ne visose klaviatūrose taip veiks tildės klavišas.
7. Caps lock - įjungia didžiųjų raidžių režimą.  Kai reikia daug didžiųjų raidžių iš eilės, lengviau nuspausti Caps lock klavišą ir nenaudoti Shift.  Kai nuspaudžiate Caps lock klavišą, užsidega Caps lock šviesutė.  Paspauskite Caps lock.  Įveskite savo vardą ir pavardę nenaudodami Shift kla​višo pir​moms raidėms.  Matote - visos raidės didžiosios.  Kol dar Caps lock įjungtas, paspauskite Shift ir įves​kite raidę - matote, ji mažoji raidė.  Kai nebereikia didžiųjų raidžių, vėl pa​spaudžiate Caps lock – užgesta šviesutė ir išjungiate didžiųjų raidžių režimą.

8. Delete - trinti atgal.  Kai rinkdami tekstą paspaudžiate ne tą raidę, Delete klavišas tą raidę panaikina.  

a. PirmosBylos langelyje surinkite žodį ir jį ištrinkite, spausdami Delete klavišą.  Kiekvienas De​lete paspaudimas ištrins vieną raidę į kairę nuo žymeklio.  Jeigu laikysite nuspaudę, trins tol, kol atleisite.  Jeigu reikia kelis žodžius vienoje eilutėje ištrinti, laikote Delete klavišą nu​spaus​tą ir žodžiai dingsta.  Žymeklis pasitraukia į kairę prie paskutinės likusios raidės.  Iš​trin​ki​te vieną eilutę.

b. Delete taip pat ištrina tuščias eilutes.  Nuveskite žymeklį kur nors į teksto vidurį ir paspaus​kite Return.  Tekstas paslinks žemyn.  Dabar paspauskite Delete klavišą - tekstas pakils aukštyn.

c. AntrosBylos lange parinkite vieną formą ir ją ištrinkite paspausdami Delete klavišą.  Ją galite susigrąžinti atšaukdami trinimo veiksmą.  Nuveskite pelytės rodyklėlę ant žodžio Edit viršutinėje meniu eilutėje ir nuspaskite pelytės mygtuką.  Neatleidę mygtuko nuveskite ro​dyklėlę ant Undo Clear ir tada atleiskite mygtuką.  Undo - anuliuoti.

9. Tab - tabuliavimo klavišas.  Kai pradedate naują pastraipą ar norite tekstą suvesti stulpeliais, spau​džiate šį klavišą.  Padėkite žymeklį PirmosBylos tuščioje eilutėje.  Paspauskite Tab kla​vi​šą.  Dabar rinkite tekstą.  Matote, tekstas įtrauktas, taip, kaip norėtumėte, kad kiekviena pa​strai​pa prasidėtų.

10. Esc - išsigelbėjimo iš bėdos klavišas.  Jį naudojate, kai atsidaro nepažįstamas langelis ir jūs jo neno​ri​​te. Arba - kai pradedate kokią komandą ir pakeičiate nuomonę - Esc paspaudimu galite atšaukti pra​​dėtą komandą, kad ji nesusimaišytų su tolimesniu darbu. Padarykite AntraByla langą veikliuoju ir spus​telėkite du kartus ant bet kurio stačiakampio. Atsidarys langelis - jį uždarykite paspausdami Esc. 

11. Spartieji klavišai - tai komandos, kurias įvykdote spausdami du klavišus kartu.  Kadangi sunku du klavišus paspausti kartu, reikia nuspausti kontrolinį klavišą ir kol jis nuspaustas, paspausti kitą, kuris nurodo, kokią sparčiąją komandą duodate.  Yra trys kontroliniai klavišai:  Control (kon​trolės), Option (pasirinkčių), ir [image: image3.wmf]. Senesnėse klaviatūrose vietoj [image: image4.wmf] buvo prakąstas obuo​liukas. [image: image5.wmf] vadina Command key (komandos klavišas).  Sparčiųjų klavišų yra daug, juos iš​mok​site bedirbdami su programomis. Dabar tik išmėginkite. Teksto redagavimo puslapyje (Pir​maByla) padėkite žymeklį tuščioje eilutėje, nuspauskite [image: image6.wmf] ir paspauskite B raidės klavišą.  At​leiskite abu klavišus kartu.  Dabar rinkite tekstą - matote, tekstas ryškesnis.  Vėl paspauskite [image: image7.wmf] ir B.  Rinkite tekstą toliau - dabar tekstas vėl normalus.

12. [image: image22.png]


Del ir penkiakampis su x      - trintukas į dešinę.  Padėkite žymeklį viduryje žodžio ir paspauskite Del klavišą.  Išsitrins raidės į dešinę nuo žymeklio.  Taip kaip Delete, trina po vieną raidę.  Jei​gu laikote nuspaudę, trina daug raidžių iš eilės.

13. Help - žinynas. Iškviečia elektroninę patarimų knygelę. Paspauskite Help. Atsidarys pata​ri​mų lan​gas.  Uždarykite jį paspausdami kvadratėlį, kurį rasite patarimų lango vardo eilutės kairiame gale.

14. End - galas.  Kai PirmosBylos langas yra veiklusis, paspauskite End.  Ekrane atsiras paskutinio do​kumento puslapio apačia.    

15. Home - namai.  Kai teksto redagavimo puslapis yra veiklusis ir ekrane matote paskutinio pus​la​pio apačią, paspauskite Home klavišą.  Ekrane matysite pirmo puslapio viršų.

16. Page up ir page down - abu veikia panašiai, kaip Home ir End.  Ilgame dokumente, leidžia jums ekrano vaizdą keisti po vieną puslapį.  Page up - leidžia pažiūrėti į puslapį prieš veiklųjį, Page down - padeda sekantį puslapį ant ekrano. 

17. Rodyklės - leidžia valdyti žymeklio poziciją puslapyje.  Paspaudus rodyklės klavišą, žymeklis pa​si​traukia  į atitinkamą  pusę per vieną simbolį arba eilutę.  Padėkite žymeklį kur nors Pirmas Bylas teksto viduryje.  Pamėginkite visas keturias rodyklėles ir žiūrėkite, kur keliaus žy​mek​lis.  Jeigu nuspaudžiate rodyklėlę ir laikote nuspaudę, žymeklis bėga į atitinkamą pusę.

18. [image: image23.png]


Mygtukas dešinėje klaviatūros pusėje su trikampėliu      - kompiuterio perkrovimui.  Paspaudus jį pa​sirodo langelis, kuris klausia ar tikrai pakrauti iš naujo (Restart), ar norite, kad kompiuteris už​migtų (Sleep) (neišsijungtų, bet ekranas užgestų).  Paspauskite Sleep mygtuką. Užges ekra​nas. Paspauskite Esc klavišą kai norite, kad kompiuteris pasibustų. Kartais reikia kelis kartus Esc paspausti, kad visai susitvarkytų. Ne visi Macintosh kompiuteriai turi visus šiuos pasirinkimus.
19. Funkciniai klavišai - visi klavišai su F raide ir skaičiumi viršutinėje klaviatūros eilėje. Jie kiek​vie​noje programoje turi kitą paskirtį ir tas paskirtis sužinote, kai mokinatės programą naudoti.

Pirmos pamokos pabaiga:  uždarykite visas keturias bylas. Atidarykite File meniu ir iš atsi​da​riu​​sio komandų sąrašo parinkite komandą Quit.  Pasirodys langelis, su keliais mygtukais:  įrašyti pakeitimus (Save), neįrašyti pakeitimų (Don’t Save) ir atšaukti komandą (Cancel).šį kartą nenori​me Įrašyti pakeitimų, norime palikti bylas tokia, kokias radome.  Nuveskite pelytės rodyk​lė​lę ant Don’t Save ir spustelėkite pelytės mygtuką.  Viena byla užsidarys.  Šis pasi​kal​bė​ji​mo langelis dar pasikartos, kad užsidarytų visos bylos ir pati ClarisWorks programa.
ClarisWorks - Teksto redaktorius   
Pirma teksto redagavimo pamoka - pirma dalis
Bylos įvedimas,  jos redagavimas ir įrašymas diskelyje

1. [image: image24.png]


Įkelkite ClarisWorks programą: tikriausiai piktograma yra ekrane.  Spustelėkite ant jos du kartus pe​lytės mygtuku.  Jeigu ekrane nėra piktogramos, spustelėkite du kartus ant pagrindinio disko pik​to​gra​mos (Macintosh HD) ir tada ant Applications katalogo piktogramos.  Atsidarys Appli​cations lan​gas.  Jame rasite ClarisWorks katalogo piktogramą.  Atidarykite šio katalogo langą, kuriame ra​si​te paleidžiamąją bylą - ji bus pavadinta ClarisWorks.  Kai programa pasikrauna, atsidaro pa​si​kal​bė​jimo langelis ir klausia, kurią ClarisWorks paketo dalį norite naudoti.  Automatiškai parink​tas Word Processing - teksto re​dak​torius. Paspauskite OK.  Da​​bar  meniu  eilutė  ekrano vir​​šuje yra veikliosios prog​ra​mos meniu sąrašas.  Deši​nia​me eilutės kam​pe – Claris​Works pikto​gra​ma.  Į kairę nuo tos pik​to​gra​mos ma​tysite lietu​viš​ką arba JAV vėlia​vėlę.  Jei​gu ne lie​tu​viš​ka, reikia pa​keis​ti. Spus​te​lė​ki​te pelytę ant tos vė​lia​vėlės ir iš atsidariusio sąra​šo pa​rinkite Li​thuanian ar​ba Lie​tu​viška.  Čia nu​sta​tote, ko​kios kal​bos rai​dynas bus klaviatūroje.  Mes no​rime lietuviškų raidžių.

2. [image: image25.png]%)




Įveskite bylą, kuri paruošta pirmai pamokai:  

a. [image: image26.wmf]Įdėkite diskelį Macpamo​kos-2 į diskasukį. Pastu​di​juokite diskelio paviršių – rasite rodyklę vie​noje me​talinio (plastmasinio) aplankėlio pusėje. Ro​dyk​lėlė parodo, kaip įdė​ti diskelį į diska​sukį.

b. Dešinėje ekrano pusėje atsiras diskelio piktograma po pagrindinio disko piktograma.  Nu​ves​kite pelytės rodyklę ant žodžio File (byla), kurį rasite ekrano viršaus kairėje.  Nu​spaus​ki​te pelytės myg​tuką ir jo neatleiskite - atsidarys meniu.  Neatleidę mygtuko nuveskite pelytės ro​dyklę ant žo​džio Open (atidaryti) ir tada atleiskite mygtuką.  Atsidarys pasikalbėjimo lan​ge​lis.  Pa​si​kalbėjimo langelyje turite nurodyti, kur ta byla įrašyta ir koks reikiamos bylos pava​dinimas.  

c. Mums reikia bylos, kuri yra diskelyje. Jos pavadinimas: pirmamac.  Jeigu  atidarytas ka​ta​lo​gas ne tas, kurio reikia, paspauskite Desktop mygtuką ir, iš atsidariusio sąrašo, parinkite rei​kia​mą diskelį (ar katalogą).  Paspauskite Open, atsidarys diskelyje (ar kataloge) Įįrašytų by​lų sąrašas.  Iš jo parinkite norimos bylos pavadinimą ir vėl paspauskite Open.  Darbo pa​grei​tinimui galite du kartus spustelėti ant norimo pavadinimo ir nereikės spausti Open myg​tuko.
d. Kitas bylos atidarymo būdas (jeigu programa neįkelta) trumpesnis.  Atidarykite diskelio arba katalogo, kuriame yra byla, langą ir spustelėkite du kartus ant bylos piktogramos.  Tai atidarys ir reikiamą programą ir tą bylą, ant kurios spustelėjote du kartus.

3. Bylos įrašymas. 

a. Kai bylą įrašote pirmą kartą, arba norite įrašyti bylą su nauju pavadinimu arba naujame kataloge, iš File meniu parinkite komandą Save As...  Atsidarys labai panašus pasi​kalbėjimo langelis, tik apačioje bus vieta naujo bylos pavadinimo įvedimui ir vietoj Open, bus mygtukas su žodžiu Save. Yra ir kitų skirtumų. Pastudijuokite paveikslėlį. Dokumento pa​vadinimui jokiu būdu nenaudokite lietuviškų raidžių, nes jos gali sukelti bėdos sekantį kar​tą atidarant do​ku​men​tą. Trumpi, bet dokumento paskirtį nurodantys pavadinimai geriausi.

b. Dabar įrašykite atidarytą bylą su nauju pavadinimu: pirmamac žodžio priekyje pridėkite pir​mas savo vardo ir pavardės raides. Pvz.: AMpirmamac. Pakeitę pavadinimą paspauskite myg​tuką Save.

c. Kai norite įrašyti bylos pakeitimus, reikia parinkti tik Save komandą iš File meniu.  Pasikal​bė​jimo langelis nepasirodys, bet vėliausia dokumento versija bus įrašyta. 
[image: image27.wmf] 

 

***Sekančiai pamokai atsineškite eilėraštį ir trumpą  pasakėlę.

***Pastaba dėstytojui - teksto ištaisymo byla turi būti įrašyta diskelyje su pavadinimu pirmamac ir mokinio įkeliama pagal pirmos pamokos instrukcijas.

***Pastaba mokiniui - gautame diskelyje rasite įrašytą "Pirma teksto redagavimo pamoka - antra dalis" bylą su pavadinimu pirmamac.  Čia pateikiama pamoka, kad galėtumėte iš anksto su ja susipažinti.

Pirma teksto redagavimo pamoka – antra dalis  

Teksto ištaisymas


Perskaityti tekstą, kuris dabar nesimato, naudokite pelytę ir slinkties juostą dešinėje darbo lango pusėje.


Atkreipkite dėmesį, kad pelytės žymeklis, kai jis yra darbo lauke, pasikeičia iš rodyklėlės į stat​meną pagaliuką. Kai nuvedate pelytės žymeklį ant komandų lauko, jis vėl pasikeičia į ro​dyk​lė​lę.  Pa​ve​džio​kite pelytę ir įsitikinkite.  Šie pelytės ženklai – rodyklės, statmenas pagaliukas, ir kiti (su jais su​si​pa​žin​site vėliau), nustato ką galite tuo laiku su pelytės pagalba atlikti.  Kai pelytės žy​mek​lis yra  rodyklėlė, ga​lite, spustelėję pelytės mygtuką, pasirinkti komandą iš komandų lauko; ga​li​te, mygtuko spustelėjimu dešiniame lango šone ant juodų trikampėlių, judinti slinkties juostas ir tuo patraukti tekstą aukštyn arba žemyn.  Mygtuką nuspaudus, galite tempti slinkties juostos gels​vą stačiakampį (elevatorių) aukš​tyn arba žemyn.  Kai taip tempiate, taip pat valdote tekstą, kurį ma​tote ekrane.  Jeigu mygtuką lai​kote nuspaustą ir tempiate statmeną pagaliuką darbo lauke, pa​rau​do​nuoja arba pajuoduoja (tampa parinktos, paženklintos) visos teksto eilutės, pro kurias pravedate pelytės žymeklį.  Jeigu per klai​dą paženklinote tekstą, pirma atleiskite pelytės mygtuką, paskui nuimkite parinkimą vėl spus​te​lė​da​mi jį.


Jeigu ištaisymas ne taip pasiseka, kaip reikėjo, o dar kitą klaidą padarote betaisydami tekstą, ga​li​ma “taisymo” darbą atšaukti.  Iš Edit meniu parinkite komandą Undo Typing.  Kiekvieną kartą, kai pa​rinksite šią komandą, atšauksite vieną (paskutinį) veiksmą.  Kai panaudojate šią komandą, ji pa​si​kei​čia į atšaukto veiksmo sugrąžinimo komandą Redo Typing.  Kai vėl pradedate tekstą rinkti, Un​do Ty​ping komanda sugrįžta. Dar galima išsikviesti šią komandą paspaudus du klavišus iš kar​to: [image: image8.wmf]ir Z.   


Kai rodyklėlė pasikeičia į statmeną pagaliuką, ji naudojama teksto žymeklio (to mirk​sio​jančio pagaliuko) peršokdinimui iš vienos vietos į kitą ir teksto, kuriam bus taikoma kokia nors komanda, parinkimui (paženklinimui).  Teksto žymeklio pervedimui iš vienos vietos į kitą taip pat galite naudoti klaviatūroje esančias žymeklio valdymo rodykles.  Kai žymeklį tereikia nuvesti netoli, naudokite klaviatūros rodykles, kai toliau – pelytę.  Pelytės statmeną pagaliuką nuvedus tarp dviejų raidžių ir spustelėjus mygtuką, žymeklis yra peršokdinamas į tą vietą.  Jeigu paspaudžiate mygtuką, laikote jį nuspaudę ir tempiate pelytę į kairę, parenkate tekstą į kairę nuo tos vietos, kur padėjote žymeklį.  Jeigu tempiate į dešinę – parenkate tekstą į dešinę, o jeigu žemyn ar aukštyn, pa​ren​kate teksto eilutes, kurios yra žemiau arba aukščiau.  Kartais netyčia patraukus pelytę truputį aukš​čiau ar žemiau parenkate tekstą, kurio nenorėjote parinkti.  Tuo atveju neatleiskite pelytės mygtuko bet patraukite pelytę atgal ir dings nereikalingas paženklinimas.  


Jeigu tekstas yra per smulkus ir sunku yra jums jį skaityti, galite vaizdą ekrane padidinti.  Pirmiausiai  paspauskite mygtuką su kvadratėliu darbo lauko antraštės dešiniame gale, kad darbo laukas būtų didžiausias kaip gali būti.  Apačioje darbo lauko, kairiame šone, matysite skaičių ir du kalnuotus mygtukus.  Nuveskite pelytės rodyklėlės smailiagalį ant mygtuko su didesniais kalneliais.  Padidės visas tekstas.  Jeigu visas plotis telpa ekrane, taip ir palikite.  Jeigu dalies teksto į šoną ne​ma​tote, per didelis padidinimas.  Paspauskite ant skaičiaus šios eilutės pradžioje ir parinkite ati​tin​ka​mą procentą padidinimui teksto.  Jeigu nėra reikiamo procento, parinkite Other ir tada įves​kite tin​kamą skaičių.  Paspauskite OK. Šis procento nustatymas pakeičia vaizdą ekrane bet spaus​di​na​mas dokumentas nesikeičia.

Teksto įterpimas: Perskaitykite A ir B sakinius, kuriuos rasite po šių pastraipų. Juose yra klaidų. Per​skaitykite ištaisymo instrukcijas ir ištaisykite B sakinį.  A sakinys primins jums, kur buvo  klai​dos.  Jeigu norite daugiau praktikos, ištaisykite ir A sakinį.

 
Žodyje Lituva trūksta raidės e.  Nuveskite pelytės statmeną pagaliuką tarp i ir t.  Trumpai baks​telėkite pelytės mygtuką, ir nuveskite pelytės pagaliuką kitur, kad jis jums netrugdytų.  Dabar teks​to žymeklis (blykčiojantis statmenas pagaliukas) yra ten, kur reikia ištaisyti klaidą.  Paspauski​te e.  Ji bus įterpta ten, kur žymeklis.  Užtai statmenas pagaliukas kartais vadinamas įterpimo žymekliu.

Dar trūksta kablelio ir žodžio mano. Naudodami klavišą su rodykle į dešinę nuveskite žy​mek​lį tarp i žodyje brangi ir tarpo prieš Tėvyne, paspauskite kablelį, tarpą, o tada surinkite žodį mano.  Pastebėsite, kad dešinysis tekstas pasistumia toliau į dešinę ir reikiamos raidės įterpiamos.

Sakiniai su klaidom

A. Lituva brangi Tėvyne,

B. Lituva brangi Tėvyne, 

Teksto pakeitimas: Perskaitykite C ir D sakinius, kuriuos rasite po šių pastraipų. Juose yra klaidų. Perkaitykite ištaisymo instrukcijas ir ištaisykite D sakinį.  C sakinys primins jums, kur buvo klai​dos.  Jeigu norite daugiau praktikos, ištaisykite ir C sakinį.

Žodyje Lietava reikia pirmą a pakeisti į u.  Nuveskite pelytės statmeną pagaliuką tarp t ir v, nuspauskite pelytės mygtuką ir patraukite pelytės statmeną pagaliuką per vieną simbolį į dešinę – pa​rinksite (pažymėsite) nereikiamą a.  Kai a pažymėta, paspauskite u klavišą.  Taip ištai​sy​site šią klaidą. Žodyje Tevine reikia pakeisti e į ė ir i į y.  Atlikite šiuos pakeitimus sekdami tas pa​čias instrukcijas.


Dabar parinkite žodį snaudžia ir pakeiskite jį žodžiu miega. 

Sakiniai su klaidom

C. Lietava brangi, mano Tevine, šalis kur snaudžia kapuos didvyriai.

D. Lietava brangi, mano Tevine, šalis kur snaudžia kapuos didvyriai.

Užbaigę šią taisymo darbo dalį, įrašykite bylą į diskelį.  Kad nepakeistumėte originalios bylos, turite pakeisti bylos pavadinimą.  Sekite vadovėlio pirmoje pamokoje 3-čios pastraipos instrukcijas.

Teksto panaikinimas (ištrynimas): Perskaitykite E ir F sakinius, kuriuos rasite po šių pastraipų.  Juose yra klaidų.  Perskaitykite ištaisymo instrukcijas ir ištaisykite F sakinį.  E sakinys primins jums, kur buvo klaidos.  Jeigu norite daugiau praktikos, ištaisykite ir E sakinį.

[image: image28.wmf] 

 

        Yra du klavišai, kurie trina, kas surinkta.  Klavišas del          trina į dešinę nuo žy​mek​lio.  Da​bar nuveskite žymeklį tarp F sakinio žodyje Lietuvas esančių a ir s .  Reikia s ištrinti.  Pa​spauskite klavišą Del.  Dings s ir tos raidės vieta.  Visas tekstas į dešinę nuo panaikinto simbolio pa​slinks per vieną simbolį į kairę.  


Delete klavišas trina į kairę nuo žymeklio. Nuveskite pelytės statmeną pagaliuką tarp n ir g žodyje branngi.  Paspauskite delete klavišą.  Antroji n bus panaikinta ir visas tekstas, kuris yra de​ši​nė​je žymeklio pusėje,  paslinks į kairę.  


Kai reikia ištrinti visą žodį, galima jį pažymėti (nubraukti raudonai arba juodai) ir paspausti del arba delete klavišą.  Visas žodis dings, o likęs tekstas paslinks į kairę.  Liks dvigubas tarpas tarp žodžių.  Pa​naikinkite tarpą naudodami delete arba del klavišą.  Nuveskite pelytės statmeną pagaliuką prieš pat žodį mano, nuspauskite pelytės mygtuką, ir laikydami nuspaudę, patraukite statmeną pagaliuką per visą žodį.  Kai žodžio fonas pakeis spalvą, paspauskite delete.

Sakiniai su klaidom

E.  Lietuvas branngi, mano mano Tėvyne,

F.  Lietuvas branngi, mano mano Tėvyne,

Žodžių sukeitimas: Perskaitykite G ir H sakinius, kuriuos rasite po šių pastraipų. Juose yra klaidų.  Perskaitykite ištaisymo instrukcijas ir ištaisykite H sakinį.  G sakinys primins jums, kur buvo klai​dos.  Jeigu norite daugiau praktikos, ištaisykite ir G sakinį. 


Jeigu dirbate su ClarisWorks 4.0, paženklinkite žodžius šalis, kur miega, tada iš Edit meniu parinkite komandą Cut, jie dings.  Dabar nuveskite pe​ly​tės statmeną pagaliuką prieš pat žodį kapuos ir iš Edit meniu parinkite komandą Paste.  Žo​džiai pasirodys naujoje vietoje.  Cut komandą taip pat duodate, kai paspaudžiate du klavišus kartu: [image: image9.wmf] ir X.  Paste komandą - kai paspaudžiate: [image: image10.wmf] ir V. 

Jeigu dirbate su vėlesnėm versijom, galite, parinkę žodžius šalis, kur miega juos pernešti į naują vietą.  Užjuodinkite keliamus žodžius ir palaikykite pelytės rodyklėlę ant užjuodintų žodžių.  Prie rodyklėlės atsiranda kišenėlė.  Kai matote kišenėlę, nuspauskite pelytės mygtuką ir tempkite ten, kur norite tekstą padėti.  Jeigu dirbate su AppleWorks, dar yra greitesnis būdas.  Parinkite norimą tekstą ir, kol laikote nuspaudę Option ir [image: image11.wmf] klavišus, nuveskite pelytės žymeklį į norimą vietą ir spustelėkite pelytės mygtuką.  Parinktas tekstas nušoks į tą vietą, kur pelytės žymeklis. 
Sakiniai su klaidom

G.   Lietuva brangi, šalis, kur miega, mano Tėvyne, kapuos didvyriai.

H.   Lietuva brangi, šalis, kur miega, mano Tėvyne, kapuos didvyriai.

Užbaigę visą taisymo darbą, įrašykite bylą į diskelį, vėl naudodami Save komandą.  Iš File meniu parinkite Save.  Dabar uždarykite savo dokumentą (iš File meniu parinkite Close) ir ClarisWorks programą (iš File meniu parinkite Quit).  Kad galėtumėte išimti diskelį iš diskasukio, reikia nunešti diskelio piktogramą ir padėti ją ant Trash (šiukšlių dėžės) piktogramos taip, kad pelytės rodyklėlės smailiagalis būtų ant šiukšlių dėžės.  Diskelis iššoks ir galėsite jį baigti ištraukti.  

                              ******************************************************

Antra teksto redagavimo pamoka

Šriftai, dydžiai, išryškinimai, išlyginimai, centravimas, spausdinimas ir t.t.

1. Įveskite ClarisWorks teksto redaktorių (Word Processing) taip, kaip nurodyta pirmos pamokos pir​moje pastraipoje.

2. Padidinkite darbo langą paspausdami 
[image: image12] kvadratėlį su mažesniu kvadratėliu teksto redagavimo  lan​go pavadinimo eilutės dešiniame šone.  Jeigu pasitaikė, kad jūsų ekrane puslapis atrodo labai ma​žas, galite jį padidinti paspausdami pikto​gramą apačioje ekrano, tą su didesniais kalneliais. Jei​gu visvien nematote viso teksto lauko pločio ekrane, galite pasirinkiti procentą.  Jeigu jūsų no​rimo pro​cen​to nėra, pasirinkite komandą Other ir jums leis įvesti procento skaičius.

3. Ten, kur yra žymeklis (prie paraštės), surinkite eilėraščio pavadinimą ir pirmą posmelį.  Surinkę pa​va​di​ni​mą, paspauskite Return. Taip pat paspauskite Return gale kiekvienos eilėraščio eilutės. Jei​gu no​rite vieną tuščią eilutę praleisti tarp pavadinimo ir pirmo posmelio – paspauskite Re​turn du kar​tus.  Jeigu praleidote per daug tarpų, sugrąžinkite žymeklį atgal paspausdami Delete klavišą.

4. Įrašykite bylą diskelyje.  Įdėkite Macpamokos-2 diskelį į diskasukį.  Atidarykite File meniu, pa​rinkite komandą Save As.  Pasikalbėjimo langelyje patikrinkite, kad jūsų diskasukis būtų pa​rink​tas.  Jei ne, parinkite jį pagal pirmos pamokos nurodymus.  Langelyje, kuriame turite įvesti by​​los pavadinimą, bus žodis Untitled ir eilutė bus raudona. Jeigu nepakeisite bylos pavadinimo, kom​piuteris užrašys jūsų darbą tuo pavadinimu, kurį dabar ten matote.  To padaryti nenorite.  Pa​keiskite jį kitu vardu - vienas variantas, surinkti savo inicialus didžiosiomis raidėmis ir žodį, ku​ris trumpai apibūdina, koks dokumentas mažosiomis raidėmis pvz.: AGMbatai  (jeigu eilė​raš​tis yra Mano batai ir esu Amanda Gelažytė Muliolienė). Pasikalbėjimo lan​ge​lyje pakeitę pa​va​​di​nimą pa​spaus​ki​te Save mygtuką. 

Atminkite: ne​ga​lima bylų pavadinimuose naudoti lietuviškų raidžių, tik lotyniškas. 

5. Ištaisykite klaidas, jeigu jų padarėte.  Jeigu pastebite klaidą berinkdami tekstą, panaikinkite su De​lete klavišu ir tęskite toliau. Jeigu klaidą pastebite tik vėliau, panaudokite pirmoje pamokoje iš​moktus klaidų ištaisymui metodus. Įrašykite bylą. Šį kartą naudokite Save komandą, nes jau ne​be​rei​kia nurodyti, kokiu pavadinimu ir kur bylą įrašyti. Yra du būdai tai padaryti – pa​si​​rinkite vie​ną iš jų.  Galite iš File meniu pasirinkti komandą Save, arba  paspausti kombinacinį kla​​višą: [image: image13.wmf] ir S.  Kai at​liekate Save komandą, ji išblunka, ir jums primena, kad dokumento pas​ku​tinė versija įra​šyta.  Kai pra​dėsite toliau rinkti tekstą ar kaip kitaip redaguoti dokumentą, Save koman​da vėl išryškės.

6. Pažymėkite (nubraukite raudonai arba juodai) eilėraščio pavadinimą.  Padėkite pelytės statmeną pagaliuką priekyje pavadinimo ir, laikydami nuspaudę pelytės mygtuką, traukite pelytę į dešinę iki pava​dinimo galo.  Visas pavadinimas turi būti paženklintas.

7. Pasižiūrėkite į meniu juostelę viršuje ekrano. Nuveskite pelytės rodyklę ant žodžio Font (šrif​tas) ir nuspauskite pelytės mygtuką.  Neatleiskite mygtuko, atsidarys šriftų sąrašas. Čia surašyti vi​​si galimų šriftų pavadinimai to šrifto raidėmis. Pasirinkite tokį šriftą, kuris jums patinka.  Ma​ty​​site juodą trikampėlį šriftų sąrašo apačioje. To trikampėlio pagalba galite dar ilgesnį sąrašą per​žiū​rė​​ti. Jeigu trikampėlio nėra, matote visą sąrašą. Kai parinksite naują šriftą, pasikeis pa​rink​tas eilėraščio pa​​va​dinimas.  Nuveskite pelytės rodyklėlę ant norimo šrifto ir atleiskite mygtuką.
8. Šalia Font meniu eilutėje yra Size (dydis) meniu - tai spausdintų raidžių dydis.  Atidarę tą me​niu matysite, kad vienas iš skaičių turi varnelę  - tikrausiai 10 arba 12 - tai dabartinio šrifto dy​dis. Kol pavadinimas paženklintas, pasirinkite norimą dydį eilėraščio pavadinimo raidėms.  Jeigu nori​mo dydžio skaičiaus nėra, parinkite Other ir galėsite įvesti kokį skaičių tik norite.

9. Kol dar parinktas tekstas, galima šriftą  paįvairinti - atidarykite Style meniu.  Automatiškai parinkta Plain text (paprastas tekstas).  Jeigu parenkate  Bold - šriftas paryškėja.  Kai paspau​džiate Italics - šriftas pasidaro kursyvus.  Jeigu parenkate Underline - viskas, kas parinkta, pa​brau​kiama.  Galima pasirinkti vieną, dvi ar kelias šias komandas teksto paįvairinimui.  Kiti ke​tu​ri pasirinkimai parodo, kas šriftui atsitiks.  Condense - sumažinti tarpus tarp raidžių.  Extend - padidinti tarpus tarp raidžių.  Superscript - rodiklis.  Subscript - indeksas.  Superior – su​ma​ži​na tekstą ir pakelia aukštyn.  Inferior - sumažina tekstą ir nuleidžia žemyn.  Jeigu vieno iš šių pa​sirinkimų nebereikia, galite atšaukti vėl parinkdami tą pačią komandą iš Style meniu.  Jeigu norite kelis pasirinkimus atšaukti, parinkite komandą Plain Text.  Prie kai kurių pasirinkimų nu​rodo, koks spartusis klavišas tą komandą iškviečia.

10. Kai esate patenkinti pavadinimo teksto išvaizda, paspauskite mygtuką darbo lango viršuje, tą su cent​ruotais brūkšneliais.  Pavadinimas taps centruotas.  Panaikinkite paženklinimą - spustelėkite pelytės mygtuką bet kur teksto darbo lange.  

11. Dabar vėl įrašykite bylą diskelyje.  Panaudokite Save komandą.

12. Dar galima žodžių spalvą pakeisti.  Pirmiausiai parinkite tekstą, kurio spalvą  keisite, paskui atidary​kite Style menu ir parinkite komandą Text color (teksto spalva).  Atsidarys spalvų pa​si​rin​kimo lan​ge​lis.  Spustelėkite pelytės mygtuku ant reikiamos spalvos ir parinktas tekstas pakeis spal​vą. 

13. Dabar atlikite panašius pakeitimus eilėraščio stulpelio šriftui.  Tik neatlikite centravimo.  Pa​rin​ki​te visas eilėraščio eilutes, kad visoms visi pakeitimai  būtų taikomi.  

14. Jeigu eilėraščio eilutės neilgos, norime patraukti visą eilėraštį truputį arčiau centro.  Kol dar pa​rink​tas visas stulpelis, galite tai padaryti labai lengvai.  Darbo lauko viršuje, kairėje, po liniuote, ma​tote juodą, pabrauktą trikampėlį su smailiagaliu į dešinę.  Nuveskite pelytės rodyklėlę į viršų taip, kad rodyklės smailiagalis būtų ant trikampėlio.  Nuspauskite pelytės mygtuką, ir laikydami nu​spaustą, tempkite trikampėlį į dešinę.  Paleiskite pelytės mygtuką tik tada, kai trikampėlis bus to​je vietoje, kur norite, kad eilėraščio posmelis prasidėtų.  Jeigu ne ten paleidote, kur norėjote, vėl patempkite.

15. Užrašykite eilėraščio bylą į diskelį.  Naudokite Save komandą.

16. Dabar atidarykite naują dokumentą.  Iš File meniu parinkite komandą New.  Vėl atsidarys pasi​kal​​bėjimo langelis, kuriame nurodysite, kad norite naujo teksto redagavimo dokumento (Word pro​​cessing).  Paspauskite OK.  Atsidarys naujo dokumento langas ir dalinai uždengs jūsų ei​lė​raš​čio langą.

17. Kadangi nebedirbsime su eilėraščiu, galima jį uždaryti.  Paspauskite pelytės mygtuku kur nors ant eilėraščio lango.  Jis taps viršutinis.  Dokumento vardo eilutės kairiame gale yra kvadratėlis.  Spus​telėkite pelytės mygtuku ant to kvadratėlio ir dokumentas užsidarys.  Jeigu buvo pakeitimų po paskutinio įrašymo, dar matysite pasikalbėjimo langelį, kuris klaus, ar įrašyti vė​liau​sius pa​kei​​timus (Save), jų neįrašyti (Don't Save), arba atšaukti uždarymo komandą (Cancel).  Paspaus​​kite vieną iš tų pasikalbėjimo langelio mygtukų.

18. Naujame lape parašykite pasakėlės pavadinimą ir trumpą, ne daugiau dviejų pastraipų, pasakėlę.  Da​bar Return tereikia spausti tik tuomet, kai užbaigiate pastraipą.  Nereikia kreipti dėmesio į eilutės ga​lą - kompiuteris pats perkelia tekstą į naują eilutę, kai jis nebetelpa pirmoje eilutėje.  Svarbu sek​ti šiuos nurodymus renkant tekstą:  tarp žodžių - vienas tarpelis, kab​lelis, taškas ir kiti skyrybos ženklai padedami prie pat žodžio, priekyje jų nėra tarpelio, bet po sky​rybos ženklo - bent vienas tarpelis. Brūkšnelis turi tarpelius abiejose jo pusėse.  Pastraipos pra​džioje spauskite Tab klavišą, pastraipos gale -  Return.  

19. Kai baigiate surinkti pirmą pastraipą, įrašykite bylą diskelyje naudodami Save As komandą, tada rinkite tekstą toliau.  Surinkę antrąją pastraipą, vėl įrašykite bylą diskelyje.  Šį kartą galite naudoti Save komandą. Baigę surinkti pasakėlę, ištaisykite klaidas, parinkite kitą šriftą ir didesnes raides.  Pagrąžinkite, jeigu norite.  Centruokite pasakėlės pavadinimą.

20. Parinkite visą pasakėlę, tik ne pavadinimą. Kad tekstas būtų išlygintas abiejose pusėse, pa​spaus​ki​te antrą mygtuką į dešinę nuo centravimo mygtuko. Panaikinkite parinkimą.  Jeigu kurioje nors eilutėje tarp žodžių per dideli tarpai, reiškia, kad pirmas žodis kitoje eilutėje per ilgas ir ne​tel​pa pirmoje.  Žodį galima perkelti - padėkite pelytės statmeną pagaliuką ten kur skiemuo ir pa​spaus​kite [image: image14.wmf] ir brūkšnelį.  Jeigu toje vietoje tinka perkelti žodį, jis persikels.  Jeigu ne, niekas ne​atsitiks, nes norėjote perkelti per didelę žodžio dalį.  Jeigu tai buvo du skiemenukai, pamėgin​kite tik vieną skiemenį palikti. Kai brūkšnelį paspaudžiate kartu su [image: image15.wmf] klavišu, jis tampa sąly​gi​niu brūkšneliu - matosi tik tada, kai jis eilutės gale.

21. Vėl įrašykite pasakėlės bylą diskelyje.  Naudokite komandą Save.

22. Jeigu prie jūsų kompiuterio prijungtas spausdintuvas, atspausdinkite pasakėlę.  Pirmiausiai pa​tik​rinkite, ar spausdintuvas įjungtas ir jame įdėtas popierius.  Jeigu nėra spausdintuvo, pa​si​skai​ty​kite ir atlikite šiuos nustatymus, tik neatlikite paskutinės komandos Print.  Prieš spausdinant rei​kia atlikti šiuos nustatymus:

a. Iš Format meniu parinkite komandą Rulers.  Atsidariusiame langelyje pažymėkite, kokius ma​tavimo vienetus norite liniuotėje matyti, su kuriais vienetais dirbsite.  Paženklinkite Cen​ti​meters.  Dar galite nustatyti, ar ši liniuotė tekstui ar grafikams ir kiek matysite pa​da​li​ni​mo brūkšnelių liniuotėje.  Čia įveskite 10 (kas milimetrą).  Viską nustatę paspauskite OK.

b. Iš File meniu parinkite komandą Page setup.  Čia žiūrėkite, kad būtų parinktas teisingas popieriaus dydis (Paper size) - toks, kokį naudosite spausdinimui.  A4 yra įprastasis po​pie​riaus dydis naudojamas Lietuvoje.  Jeigu ten matote letter - tai parinktas JAV nor​ma​lus po​pie​riaus dydis.  Paper source - iš kur imti popierių - šis nustatymas priklauso nuo spaus​din​tu​vo. Žemiau galite pakeisti puslapio padėtį - status (portrait) arba gulsčias (land​scape).  Ten kur procentas - nustatote, ar puslapį spausdinti, taip kaip jis yra, ar spausdinti sumažintą ar padidintą.  Jeigu toks pasirinkimas jūsų spausdintuvui galimas, žiūrėkite, kad Maximum bū​tų paženklintas, jeigu norite puslapį normaliai spaus​dinti.

c. Iš Format meniu pasirinkite Document komandą.  

i. Atsidariusiame pasikalbėjimo langelyje nustatykite naujas paraštes (Margins).  Galite nu​statyti, kiek centimetrų nuo viršaus (Top) pradėti spausdinti, kokio dydžio paraštė turi bū​ti apačioje (Bottom), kairėje (Left) ir dešinėje (Right).  

ii. Jeigu spausdinsite abiejose popieriaus pusėse ir susegsite kairiame šone, dar pažymėkite Mirror facing pages, kad paraštės būtų platesnės toje pusėje, kurioje bus susegimas.   Jeigu paženklinate šį kvadratėlį, žodis Left pakeičiamas žodžiu Inside (vidinė, susegimo pusės, paraštė), o Right pakeičiamas į Outside (išorinė paraštė).

iii. Dar galima nustatyti, kuriuo numeriu pradėti puslapius skaičiuoti (Page numbering), ir kaip turi atrodyti darbo langas - Page Display.  Galite paženklinti, kad puslapius ma​ty​tu​mė​​​te vienas po kito (One page above the next), ar kaip knygą, vienas šalia kito (Facing pa​​ges side-by-side).  Toliau nustatote, ar norite matyti paraštes (Show margins) ir teksto ri​​bas (Show page guides).  Footnotes (išnašai) - kur juos padėti: apačioje puslapių (At bot​​tom of page), dokumento gale (At end of document).  Paženklinate jeigu norite kad au​to​​matiškai išnašus skaičiuotų ir tada nurodote su kuriuo skaičiumi pradėti juos skai​čiuo​ti (Start at).

iv. Kai užbaigiate visus pakeitimus, uždarykite pasikalbėjimo langelį. 

d. Vėl užrašykite bylą diskelyje naudodami Save komandą.  Prieš spausdinant visuomet įra​šy​ki​te bylą, nes spausdintuvui ar kompiuteriui užsikirtus galite prarasti visą darbą nuo pas​kutinio įra​šymo.

e. Iš File meniu parinkite komandą Print (spausdinti).  Spausdintuvo pavadinimas bus viršuje lan​gelio. Smulkesnėm raidėm užrašyta spausdintuvo versija. Labai svarbu, kad tas spaus​din​tu​vas, kuris čia paminėtas, yra tas, kuris prijungtas.  Atlikite šiuos nustatymus: Copies - kiek kopijų spausdinti; Pages: kuriuos puslapius spausdinti.  Jei​gu paženklinate apskritimą prie All (visus) atspausdins visą dokumentą.  Jei​gu paženklinate ap​skri​​timą prie baltų stačiakampių, galite įvesti puslapių, kuriuos norite spaus​dinti, numerius.  Pir​mas stačiakampis - su kuriuo puslapiu pradėti, antras - su kuriuo už​baigti.  Priklausomai nuo spausdintuvo, galima pasirinkti šiuos nustaty​mus: (Media Type) – ko​kios kokybės popierių ar plėvelę naudojate, Quality – ko​ky​biš​kai (Quality) ar greitai (Speed) spaus​​dinti.  Ink - spalvotas rašalas (Color) ar juodas (Black).  Current settings langelyje pa​ro​do, kaip dabar viskas nustatyta.  

f. Kai visi reikiami nustatymai atlikti, paspauskite Print mygtuką.  Spausdintuvas priims jūsų prašymą ir atspausdins jūsų pasakėlę.

g. Dabar atspausdinkite eilėraštį, kurį pirmoje šios pamokos dalyje paruošėte.  Atidarykite File meniu ir parinkite komandą Open.  Pasikalbėjimo langelyje atraskite eilėraščio pavadinimą ir parinkę jį, paspauskite mygtuką Open.  Atlikite visus dokumento ir puslapio nustatymus ir tada duokite komandą Print.

23. Dabar uždarykite abu dokumentus, naudodami Close komandą iš File meniu, uždarykite prog​ra​mą, naudodami Quit komandą iš File meniu, ir tik tada išimkite diskelį iš diskasukio.

*** Trečiai pamokai atsineškite savo mokinių sąrašą, kokį nors numeruotą ilgų sakinių sąrašą ir kokio nors referato ar pamokos planą.

Trečia teksto redagavimo pamoka

Numeruoti ir atžymėti sąrašai bei planai.

Numeruotas sąrašas:
1. [image: image29.png]


Jeigu dirbate su ClarisWorks 4:  Darbo lauko viršuje yra formatavimo juostelė. Baltame ruoželyje matysite žodį Body ir juo​dą trikampėlį.  Jeigu nesimato žodžio Body, dirbate su naujesne versija.  Tada matysite šį mygtuką:     Paspauskite ant trikampėlio ir iš atsidariusio sąrašo parinkite Number. Teksto žy​meklis pašoks į dešinę. Kai pradėsite rašyti, atsiras skaičius.

2. Jeigu skaičius per toli nuo krašto ar per arti, parinkite tekstą, kurį parašėte prie pirmo numerio ir prie liniuotės kairiojo galo esantį juodą trikampėlį patraukite ten, kur jums jo reikia.  Tekstas ir skaičius atitinkamai pasitrauks. 

3. Kai užbaigsite surinkti tekstą prie pirmo numerio, paspauskite Return klavišą.  Pradėjus rinkti tekstą atsiras kitas skaičius.  Taip įvedate visą reikiamą sąrašą.

4. Jeigu kurio nors įrašo nebereikia, parinkite jį ir paspauskite Delete klavišą.  Įrašas bus ištrintas, jo vietą užims įrašas, kuris žemiau ištrintojo ir sąrašas bus perskaičiuotas.

5. Jeigu ką nors išleidote ir dabar reikia įterpti, sakykim tarp 3 ir 4 įrašų, nuveskite teksto žymeklį prie 3 įrašo galo ir paspauskite Return.  Atsiras tuščia eilutė tarp 3 ir 4 įrašų.  Kai pradėsite rink​ti naują įrašą prie jo atsiras 4, o likusieji sąrašo įrašai bus pernumeruoti.

6. Jeigu ne ta eile surašėte įrašus ir reikia juos sukeisti, parinkite įrašą, kurį reikia kitur padėti, nu​ves​kite pelytės rodyklėlę ant įrašo skaitlinės ir, laikydami nuspaudę pelytės mygtuką, nu​temp​ki​te prie to numerio, kur turi būti įrašas.  Tada atleiskite pelytės mygtuką.  Įrašas peršoks į nau​ją vietą ir sąrašas bus vėl pernumeruotas.

7. Kai jau skaičių nebereikia, atidarykite sąrašą prie Number komandų eilutėje ir parinkite Body.  Tada toliau nebeskaičiuos.

Atžymėtas sąrašas:

· [image: image30.wmf]Darbo lauko viršuje yra greitų komandų juostelė.  Baltame ruoželyje yra žodis Body ir juodas tri​kam​pėlis arba šis mygtukas:     .  Paspauskite ant trikampėlio ir iš atsidariusio sąrašo parinkite Bullet (taškiukai) arba Checklist (kvadratėliai).  Teksto žymeklis pašoks į dešinę.  Kai pradėsite rinkti tekstą, atsiras ženk​liu​kas. 

· Toliau darbas toks pat, kaip su numeruotais sąrašais.

Automatiškai sunumeruoto ar atžymėto sąrašo privalumai:

· jums niekada nereikia rašyti skaičių, arba simbolio, kurio nėra klaviatūroje, įterpti; 

· įterpus dar vieną sąraše priklausantį sakinį tarp anksčiau surinktų, sąrašas automatiškai perskaičiuojamas;  

· jeigu ištrinate vieną įrašą, sąrašas vėl perskaičiuojamas;

· sukeitus du sakinius, sąrašas vėl perskaičiuojamas

Planas:

1. [image: image31.png]


Trijų stilių planai įmontuoti šioje programoje:

a. Harvard
i. pirminė mintis - romėniški skaičiai, 

ii. antraeilė mintis - didžiosios raidės, 

iii. antraeilės minties skaidymas - arabiški skaičiai, 

iv. tolimesnis minties skaidymas - mažosios raidės.  

b. [image: image32.png]


Legal - Lietuvoje dažnai naudojamas stilius -

i. pirminė mintis - arabiškas skaičius

ii. antraeilė mintis - 1.1

iii. trečiaeilė mintis - 1.1.1 ir t.t.

c. Diamond 
i. neskaidyta mintis - baltas rombas

ii. mintis, kuri yra suskaidyta antraeilėmis dalimis - juodas rombas.

2. Plano rašymo darbą atliekate taip:

a. Darbo lauko viršuje yra greitų komandų juostelė.  Baltame ruoželyje matysite žodį Body ir juodą trikampėlį.  Paspauskite ant trikampėlio ir iš atsidariusio sąrašo parinkite norimą plano stilių.

b. Pradedate rinkti planą taip pat, kaip darėte numeruotą sąrašą.  Kai pradedate rinkti tekstą pasirodo plano pastraipos ženklas.

c. Kai norite pirminę temą skaidyti, iš Outline meniu parenkate komandą Move right (pa​traukti į dešinę).  Jeigu antraeilę mintį norite skaidyti, vėl duodate komandą Move right.

d. Kai norite grįžti prie pirminės temos, iš Outline meniu parenkate komandą Move left (pa​trauk​ti į kairę) tiek kartų, kiek reikia atšaukti paėjimų į dešinę. 

e. Įterpiate ir ištrinate įrašus taip pat, kaip numeruotuose sąrašuose.

f. Galite sukeisti įrašus taip pat, kaip sukeitėte numeruotuose sąrašuose arba parinkę visas gre​ti​mas eilutes, kurių vietą plane norite keisti, iš Outline meniu parinkite komandą Move Above (pakelti aukščiau) arba Move Below (nuleisti žemiau).

g. Kai užbaigiate planą rinkti vėl atidarykite sąrašą prie plano stiliaus pavadinimo komandų ei​lu​tėje ir parinkite Body.  Dabar pastraipos bus vėl rašomos normaliai.

Užduotys:  

1. Surinkite numeruotą mokinių sąrašą ne abėcėlės tvarka  Nešiodami įrašus, pertvarkykite sąrašą, kad būtų mokiniai surašyti abėcėlės tvarka.  Dabar tarp 3-čio ir 4-to mokinio įterpkite dar vieną mokinį, kurio pavardė tinka tarp šių dviejų mokinių.  Ištrinkite antrą įrašą.

2. Surinkite 5 klausimų testuką. Rašykite ilgus sakinius, kad kiekvienas sakinys užimtų bent dvi eilutes. Padarykite dvi to darbo versijas. Įrašykite pirmą versiją diskelyje, paskui sukeiskite saki​nius taip, kad nei vienas sakinys nebebūtų toje pačioje vietoje. Vėl įrašykite diskelyje su kitu pavadinimu. 

3. Parašykite vienos jūsų dėstomos pamokos arba referato planą.

4. Jeigu neatsinešėte savo darbų,  galite nukopijuoti aukščiau pateiktus pavyzdžius.

***Kitai pamokai atsineškite kokią nors lentelę, kurią norėtumėte atsispausdinti.

Ketvirta teksto redagavimo pamoka:

Lentelės ir stulpeliai
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ClarisWorks lentelės yra lengviau sukuriamos elektroninės skaičiuoklės pagalba.  Iš tiesų, jeigu kuriate lentelę teksto redagavimo programoje, visvien naudojatės skaičiuoklės funkcijomis, o lentelės nėra ypatingai lanksčios ar tobulos.  


Lenteles galima sukurti dviem būdais:

1. Pirmas būdas - naudojant tabuliavimo ženklus ir Shortcuts arba Button Bar komandą Make table (padaryk lentelę).  Šiuo būdu paruošta lentelė elgiasi kaip bet koks simbolis ir keliauja kartu su lentelę supančiu tekstu.  
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a. Tabuliavimo ženklus (trikampius) rasite virš liniuotės, įrankių juostelėje.  Pirmas ženklas - kai​ry​​sis - teksto išlyginimas bus kairiame šone.  Antras - centruoja - tekstas tame tarpe bus cent​ruo​​tas.  Trečias - dešinysis - tekstas tame tarpe bus išlygintas dešinėje.  Ketvirtas – de​šim​tai​nės trup​menos bus išlygintos pagal kablelį.  Lentelei paruošti naudosime kairįjį tabuliavimo žen​klą.

b. Pelytės pagalba nutempkite kairįjį ženklą į tas vietas liniuotės apačioje, kur turi prasidėti kiekvienas lentelės stulpelis.  Jeigu per daug ženklų padedate, nereikalingus reikia nutempti ant darbo lauko ir jie dingsta.  Nutarkite, kiek norite stulpelių ir taip padalinkite puslapio plotį, kad stulpeliai būtų vienodo platumo. Jeigu norite siauresnę lentelę, patraukite dešiniosios paraštės trikampėlį į kairę ir tą siauresnį plotą padalinkite stulpeliais.  Lentelė tada bus siauresnė negu puslapio tekstas.

c. Surinkite tekstą, kuris priklauso pirmame lentelės langelyje, tada, naudodami klavišą Tab, peršokite į antrą poziciją, surinkite ten priklausantį tekstą ir vėl paspauskite Tab. Kiekvienos ei​lu​tės gale paspauskite Return. Taip dirbkite, kol visus lentelės duomenis surink​site.

d. Kai visi lentelės duomenys surinkti, paženklinkite visą lentelę.

e. Jeigu dirbate su ClarisWorks 4.0, iš File meniu parinkite komandą Shortcuts, paskui Show Shortcuts.  Atsiras greitųjų komandų mygtukų juostelė.  Kol visa lentelės informacija parinkta, paspauskite Make table mygtuką.  Atsiras tinklelis.

f. Jeigu dirbate su ClarisWorks 5.0 arba AppleWorks, greitųjų mygtukų juostelė, vadinama Button Bar yra ekrano viršuje.  Make Table mygtukas ten yra įvestas.  Jeigu jo nesimato, o matote tik vieną mygtukų eilutę, praplėskite komandų laukelį taip: nuveskite pelytės rodyklėlę ant apatinės Button Bar linijos ir, kai rodyklėlė pasikeičia į kryželį, patraukite žemyn,. Jeigu Button Bar nesimato, iš Window meniu parinkite komandą Show Button Bar. 
g. Lentelės pozicijos nustatymas. Kai sukuriate lentelę naudodami Make Table komandą, ji atsi​randa ten, kur įvedėte tekstą.  Lentelę galite pastumti aukštyn ar žemyn naudodami teksto žy​meklį.  Nuveskite pelytės statmeną pagaliuką prie lentelės galo ir spustelėkite pelytės myg​tuką.  Atsiras žymeklis ir jis bus lentelės aukščio.  Paspaudus rodyklėlę atgal, žymeklis per​šoks į lentelės priekį.  Dabar, naudodami Return klavišą, galite pastumti lentelę žemyn, o Delete klavišas stumia lentelę aukštyn.  Jeigu lentelė siauresnė negu puslapio tekstas, ga​li​te, naudodami tarpo klavišą, ją pastumti į puslapio centrą, o per toli pastūmus, grąžinti atgal su Delete klavišu. 

h. Eilučių ir stulpelių skaičiaus pakeitimas.  

i. Jeigu norite pridėti daugiau eilučių, nuveskite pelytės statmeną pagaliuką  ant lentelės ir spus​telėkite pelytės mygtuką.  Atsiras punktyras apie lentelę ir juodas kvadratėlis de​ši​nia​me apatiniame kampe.  Naudodami pelytę pagaukite tą kvadratėlį (galite jį pagauti kai pelytės žymeklis yra rodyklėlė) ir patraukite jį žemyn.  Traukite, kol atrodo, kad bus už​tektinai eilučių, tada atleiskite mygtuką.  

ii. Jeigu norite daugiau stulpelių, o lentelė yra užtektinai siaursnė už teksto lauko plotį, galite kvadratėlį patraukti į dešinę ir atsiras naujas stulpelis.  

iii. Nėra kaip ištrinti eilutės ar stulpelio viduryje lentelės.  Galite tai daryti tik iš dešiniojo šono ar nuo apačios.  Trinate eilutes ir stulpelius taip pat, kaip pridėjote, tik tempiate tą kvadratėlį į kairę arba aukštyn.  Jeigu reikia panaikinti eilutę ar stulpelį viduryje len​te​lės, turite perkelti visą tekstą aukštyn ar į kairę ir tada ištrinti tuščią apatinę eilutę arba de​šinįjį stulpelį..

i. Įvedimas duomenų į papildomus langelius.  Iš View meniu parinkite komandą Show Tools.  Įrankiai atsiras kairiame darbo lauko šone.  Įrankių juostelėje paspauskite pelytės myg​tuku ant pliuso, pelytės žymeklis pasikeis į pliusą.  Nuveskite tą pliusą į lentelės langelį, kuriame norite tekstą rinkti ir spustelėkite pelytės mygtuką.  (Kitas būdas išgauti tą pliusą - spustelėti pelytės mygtuką du kartus ant langelio, kuriame norite rinkti tekstą).  Da​bar galite rinkti tekstą, tik jis iš pradžių bus virš liniuotės, ne  lentelės langelyje.  Kai pa​spaus​ite Tab arba Return, teks​tas atsiras langelyje.  Jeigu norite rinkti tekstą lan​ge​ly​je į dešinę, paspaus​kite Tab kla​višą, jeigu langelyje žemiau veiklioje, spauskite Return. Jei​gu norite tekstą rinkti negre​ti​mame lan​ge​lyje, naudokite pelytės pliusiuką reikiamo lan​ge​lio parinkimui. Dar galite naudoti klavia​tūros ro​dykles pervedimui žymeklio iš vieno lan​gelio į kitą.  Kai baigiate viską įvesti lentelėje, iš įran​kių juostelės parinkite rodyklę, kad at​šauktumėte skai​čiuok​lės režimą.

j. Lentelės eilučių ir stulpelių dydžių keitimas.  Jei nematote įrankių juostelės, iš View meniu parinkite komandą Show tools.  Paspauskite pelytės mygtuku ant pliuso, pelytės žy​mek​lis taps pliusu.  Padėkite pelytės pliusą ant pirmo langelio, kuris yra eilutėje ar stulpelyje ku​rio dydis bus keičiamas ir tempkite taip, kad būtų paženklinta visa eilutė ar visas stulpelis.  Iš For​mat meniu parinkite komandą Column width jeigu keičiate stulpelio plotį, arba Row width, jeigu keičiate eilutės aukštį.  Atsidariusiame langelyje įveskite skaičių, kurio norite.  Uždary​kite paspausdami OK.

k. Lentelės ištrynimas. Parinkite lentelę taip pat, kaip tai darėte jos padidinimui ar pama​ži​ni​mui.  Paspauskite Delete klavišą.  

l. Lentelės duomenų ištrynimas.  Kai norite tik tekstą ištrinti, tai atliekate parinkdami langelį, kuriame nereikiamas tekstas, naudodami pliusiuką ir tada paspausdami Delete klavišą.

2. Antras būdas - elektroninės skaičiuoklės lentelės įvedimas.  Ši lentelė laisvai kilnojasi, galima ją bet kur padėti, bet tekstui pajudėjus, ji kartu su tekstu nekeliauja, pasilieka ten, kur padėta.  El​giasi kaip individualus objektas, ne teksto dalis.

a. Iš šoninės įrankių juostelės paimkite pliusą ir nunešę ten, kur turi būti lentelės viršutinis kairysis kampas,  tempkite įstrižai į dešinę ir žemyn kol matote tokio dydžio stačiakampį, kaip norima lentelė.  Neatleidę mygtuko, galite dydį keisti.  Kai atleisite mygtuką, matysite panašią lentelę:         
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b. Duomenis įvedate lentelėje paėmę pliusiuką iš įrankių juostelės, taip, kaip darėte pirmu būdu sukurtoje lentelėje.

c. Lentelės eilučių ir stulpelių skaičių keičiate taip pat, kaip pirmu būdu paruoštoje lentelėje.  Tik žiūrėkite, kad prieš mėginant parinkti lentelę, turėtumėte rodyklės įrankį, ne pliusiuką.   Lentelę parinkus, matysite kvadratėlius visuose keturiuose kampuose. Reiškia, galite tampyti lentelę į visas puses.

d. Kai lentelė parinkta ir matote keturis kvadratėlius, ją galite nešioti ir padėti ten, kur jos jums rei​kia. Vieta, kurioje buvo lentelė, neužsipildo žemiau esančiu tekstu, jei lieka tuščių eilučių, reikia naudoti teksto žy​meklį ir Delete klavišą jas panaikinti.  Jeigu padedate ant teksto, lentelė teks​tą uždengia.  Padėkite teksto žymeklį prie paskutinių žodžių viršuje lentelės ir pa​spaus​ki​te Return tiek kartų, kiek reikia, kad visas tekstas iš po lentelės išlystų. 

e. Stulpelių platumas gali būti pakeistas.  Tai atliekate tempimo būdu.  Nuveskite pelytės pliu​są ant linijos raidžių (antraštės) eilutėje, kurią norite traukti.  Spustelėkite pelytės mygtuką.  Pliu​siukas pa​sikeis į plonesnį pliusiuką su rodyklėmis į šonus.  Dabar nuspauskite pelytės mygtuką ir temp​kite liniją į dešinę, kad praplatintumėte stulpelį arba į kairę, kad susiaurintumėte stulpelį.  

f. Eilučių aukštumas taip pat keičiamas.  Nuvedate pliusiuką ant linijos tarp skaičių ir pa​tem​pia​te aukštyn arba žemyn.  Jeigu norite, kad kelios eilutės būtų to pačio aukščio, pirma jas pa​rinkite, naudodami pliusiuką, paskui tempkite liniją.  Visos paženklintos eilutės prasiplės ar susiaurės, pagal kryptį į kurią tempėte liniją.

g. Dabar galite pašalinti pirmą antraščių stulpelį (tą, su skaičiais) ir pirmą antraščių eilutę (tą, su raidėmis).   Tai atliekate taip:

i. Jeigu dirbate su ClarisWorks 4.0, iš File meniu parinkite komandą Shortcuts, paskui Show Shortcuts.  Jeigu anksčiau jau buvote sparčiųjų mygtukų ruoželį išsikvietę, ir jis matosi ekrane, šio žingsnio nereikia atlikti.  Be to, Shortcuts papildomą meniu išsikvietę nematysite Show Shortcuts, o bus Hide Shortcuts komanda.

a) [image: image36.png][del
>




Kai pasirodys sparčiųjų mygtukų ruoželis, gali būti, kad norimo mygtuko nebus.  Tuo atveju iš File meniu parinkite komandą Shortcuts, paskui Edit Shortcuts. Atsidariusiame pasirinkimų lange, kairiame stačiakampyje, atraskite įran​kį, kuris atrodo kaip lentelė su dviem raudonom X apačioje ir dešiniame lentelės šone. Paženklinkite jį ir paspauskite Add mygtuką. Uždarykite pasikalbė​ji​mo langelį.
b) Parinkite jūsų sukurtą lentelę ir spustelėkite ant šio įrankio sparčiųjų mygtukų ruoželyje.  Dings raidės ir skaičiai.  Dabar galėsite savo antraštes įvesti.

ii. Jeigu dirbate su ClarisWorks 5.0, arba AppleWorks, šį mygtuką rasite Spreadsheet Button Bar ruoželyje.  Jeigu jo nematote, atidarykite pirmą Button Bar eilutės mygtuką su trikampiu ir atsidariusiame sąraše paženklinkite Spreadsheet.
h. Lentelės duomenis ištrinate taip:  pirma parenkate langelius, kurių duomenis norite ištrinti, paskui paspaudžiate Delete klavišą.

3. Sąrašo pertvarkymas abėcėlės tvarka.  

a. [image: image37.wmf]Jeigu sąrašas yra viename stulpelyje, bet ne lentelėje, ir norite jį pertvarkyti abėcėlės tvarka, reikia jį įvesti lentelėje.  Tai atlikite taip:  

i. parinkite visą sąrašą; 

ii. ant Button Bar paspauskite Make Table mygtuką arba iš File meniu atidarykite Short​cuts ( Show Shortcuts ir sparčiųjų mygtukų ruoželyje atraskite ir paspauskite lentelės paruošimo mygtuką.  Sąrašas atsiras lentelėje.

b. Dabar parinkto stulpelio duomenis pertvarkote abėcėlės arba skaitmenine tvarka paspaus​da​mi spartųjį mygtuką su A, Z ir rodyklėle žemyn, arba mygtuką su A, Z  ir rodyklėle aukš​tyn.  Mygtukas su rodyklėle žemyn tvarko nuo A iki Z arba didėjančia tvarka.  Mygtukas su rodyk​lė​lė aukštyn veikia at​virkš​čiai.

c. Jeigu sąrašas yra lentelėje ir lentelė kelių stulpelių ir norite kad eilutės berūšiuojant teisingai persitvarkytų, rei​kia parinkti visą lentelę ir nurodyti, pagal kurį stulpelį pertvarkyti duomenis.  Tai atlie​ka​te taip:

i. Parinkite lentelę.

ii. iš įrankių juostelės paimkite pliusą ir su juo parinkite visus lentelės duomenis (padarykite, kad visi langeliai būtų paženklinti).

iii. Calculate meniu parinkite komandą Sort. Atsidarys pasikalbėjimo langelis.  Jame galite nus​tatyti pagal kuriuos stulpelius pertvarkyti duomenis.  Order Keys stulpelyje prie 1st nu​ro​do​te, kuris langelis pradeda sąrašo rūšiavimą ir pagal kurį norite pertvarkyti duo​me​nis.  2nd – ant​ras rūšiavimo kriterijus.  3rd - trečias rūšiavimo kriterijus.  Pvz.:  Jū​sų lentelėje yra trys stul​peliai, o pirma eilutė – antraštės. Pirmame stulpelyje vardai, an​tra​me pavardės, o trečiame –  gyvenvietė.  Norite sąrašą pertvarkyti abėcėlės tvarka pagal pa​vardes. Prie 1st įveskite B2 – ant​ras stulpelis, antra eilutė, ten, kur yra pirma pavardė. Kai pa​var​dės tvarkoj, no​ri​te, kad įrašus su ta pačia pavarde rūšiuotų pagal vardą, o įrašus su tomis pa​čiomis pa​var​dė​mis ir vardais - pagal gyvenvietę. Prie 2nd įveskite A2, o prie 3rd - C2.  De​šinėje jų nu​statykite, kaip norite pertvarkyti: nuo žemiausio (A) iki aukščiausio (Z) ar at​virkš​čiai. Dar nurodykite ar jūsų są​ra​šas vertikalus ar horizontalus. Nėra būtina antraeilį ir tre​​čia​ei​lį kriterijų įvesti.  Užtenka už​pil​dyti langelį prie 1st.  Kai viskas nustatyta, paspauskite OK.

4. [image: image38.wmf]Stulpeliai – čia skaidomas puslapis stulpeliais, taip, kad vienas stulpelis turi būti pripildytas prieš pradedant įvesti tekstą į antrą stulpelį ir t.t. – laikraščio išdėstymo formatas.  

a. Viršutinėje įrankių juostelėje matote tris langelius: viename stačia​kam​pis, trečiame du sulipę stačiakampiai ir tarp jų baltame lan​ge​lyje numeris 1. Šis numeris nurodo, į kelis stulpelius pa​dalintas pus​la​pis.  Jeigu no​ri​te, kad tekstas būtų dviejuose stulpeliuose, panašiai kaip laik​raš​tėlis, tereikia tik spustelėti pelyte ant tų sulipusių stačia​kam​pių. Jeigu nuro​dė​te, kad ma​ty​tųsi teksto ribos, ribų linijos parodo, kur bus tekstas ir, kur bus tarpas tarp stulpelių.

b. Jeigu reikia daugiau stulpelių, tereikia tik kelis kartus paspausti tą sulipusių stačiakampių myg​tuką.  Kiekvienas paspaudimas prideda stulpelį.  Šis metodas visuomet jums duoda vie​no​do pločio stulpelius.  Jeigu nustatėte nevienodo pločio stulpelius ir paspaudžiate šį myg​tu​ką, prisideda vienas stulpelis ir visi tampa vienodo pločio.  

c. Štai kitas būdas stulpelius nustatyti, kai norite, kad jie būtų nevienodi.  

i. Iš Format meniu parinkite komandą Section. Pasikalbėjimo langelyje, Co​​lumns dalyje, nurodykite kiek stulpelių norite, koks jų plotis ir kokio pločio tarpai tarp stul​pelių.  

ii. Kol dar nesuskaidėte puslapio į stulpelius, apatinėje pasikalbėjimo langelio dalyje matysi​te kokio pločio tas puslapis yra.  Nutarkite, kiek norite stulpelių, kokių pločių, kokie tar​pai, ir apskai​čiuo​kite, kaip puslapį padalinti.  Visų dalių suma turi būti originalus plotis.

iii. Prie Number of columns įveskite reikiamą stulpelių skaičių, ir, jeigu norite skirtingo pla​tumo stulpelių, pažymėkite kvadratėlį prie Variable width columns. Žemiau įveskite kiek​​vie​no stulpelio išmieras - kokio pločio stulpelis ir kokie tarpai stulpelio kairėje (Before) ir dešinėje (After).  Prie Settings for column matote numerį 1 ir trikampėlį žemyn.  Šiuo nu​meriu nustatote, kurį stulpelį apipavidalinate.

iv. Pagal reikalą, galite kiekvieną puslapį kitaip nustatyti, naudodami šias komandas.  Kai žy​​meklis pereina iš vieno puslapio į kitą, iš Format meniu parinkite Section ir nuro​dy​kite nau​jus nustatymus.  Jeigu vieno puslapio nepripildžius reikia pereiti į antrą pus​la​pį, iš For​mat meniu parinkite komandą Insert Page Break.

d. Kai norite sumažinti stulpelių skaičių, spaudžiate mygtuką su vienu stačiakampiu.  Kiek​vienas mygtuko paspaudimas nuima vieną stulpelį, kol lieka stulpeliais nesudalintas pus​la​pis.

e. Kai renkate tekstą, pirma prisipildys pirmasis stulpelis, o tik paskui tekstas pereis į antrąjį stul​pelį. Jeigu norite pereiti į antrą stulpelį, nepripildę pirmojo, reikia įterpti lūžį.  Pa​sta​ty​ki​te teksto žymeklį ten, kur turi būti lūžis ir iš Format meniu parinkite komandą Insert Co​lumn Break. Žymeklis peršoks į gretimą stulpelį.

Užduotys:  

1. Pasigaminkite atsineštą lentelę.  

2. Paruoškite vieno puslapio, dviejų stulpelių laikraštėlį.
Penkta teksto redagavimo  pamoka: 
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	Community
	Apylinkė

	Computers
	Kompiuteriai

	Education
	Pedagogika

	Events and holidays
	Šventės

	Flags
	Vėliavos

	Foods
	Maistas

	Globes
	Gaubliai

	Hands
	Rankos

	Road signs
	Kelio ženklai

	Shapeburst
	Formos

	Stars
	Žvaigždės

	Tools
	Įrankiai

	Transportation
	Transportacija

	USA
	JAV žemėlapiai

	Weather
	Orai

	World maps
	Pasaulio žemėlapiai



Taip pat, kaip lentelės, yra dviejų rūšių paveikslėlių: vieni, kurie juda su tekstu ir elgiasi lyg simbolis tekste, antri - stovi vienoje vietoje ir tekstui pajudėjus, lieka ten, kur padėjote.  Tie, kurie nejuda su tekstu yra vadinami savystovi objektai.  Tokiu paveikslėliu gali​ma uždengti tekstą, galimą jį pakišti po tekstu, arba padaryti, kad teks​tas išsidėstytų aplinkui jį.

1. Paveikslėliai, kurie elgiasi kaip teksto simboliai.
a. Padėkite teksto žymeklį ten, kur norite įterpti paveiks​lėlį. 

b. [image: image39.png]%)




Iš File meniu parinkite  Library, ir iš atsidariusio sąrašo pa​si​rinkite paveikslėlių temą.  Štai temos: 

c. Atsidarys langelis - viršuje pirmas paveikslėlis, apatinėje da​​lyje – visų paveikslėlių sąrašas.  Parinkite  paveiks​lė​lio pa​vadinimą ir matysite paveikslėlį.  Kai atrandate tą, ku​rio reikia, paspauskite Use (naudoti) mygtuką.  Už​da​ry​kite lan​ge​lį.

d. Paveikslėlis atsiras ten, kur buvo padėtas žymeklis.  

e. Jeigu paveikslėlio dydis netinka, galite dydį pakeisti. Pa​rin​kite paveikslėlį (nuvedę statmeną pagaliuką ant jo spus​​telėkite pelytės mygtuku). Atsiras punktyras ir, apa​ti​nia​​me dešiniame kampe, juodas kvadratėlis.  

f. Kai nuvesite pelytės žymeklį ant kvadratėlio, jis taps rodyk​lėle.  Nuspauskite pelytės mygtuką ir tempkite už kvad​ra​tė​lio į reikiamą kryptį. Jeigu norite proporcingai keis​​ti dydį ir mažinate paveikslėlį, atydžiai veskite punktyru nu​brėžto stačiakampio įstrižaine cent​ro link, o jeigu didinate paveikslėlį - tolyn nuo centro.  Jeigu nepataikysite tempti kvad​ra​tėlį per įstrižainę, paveikslėlio dydis keisis neproporcingai.  Jeigu pirmą kartą nepasisekė, ne​nu​si​min​kite – panaudokite atšaukimo funkciją - Undo komandą ir vėl pabandykite.

g. Paspaudus Delete klavišą, parinktas paveikslėlis išsitrina.

h. Jeigu per klaidą pasiėmėte paveikslėlį, kuris yra dalis teksto, o norėjote savystovo objekto, ga​lite jį pakeisti. Parinkite paveikslėlį ir iš Edit meniu parinkite komandą Cut.  Įrankių juos​telėje pa​spauskite juodą rodyklę ir tada, iš Edit meniu parinkite komandą Paste. Šį kar​tą vie​toje punktyro ir vieno kvadratėlio matysite 4 arba 8 juodus kvadratėlius visuose pa​veiks​lėlio kam​puose.  

2. Paveikslėliai, kurie yra savystovi objektai.

a. Įrankių juostelėje paspauskite juodą rodyklę ir tada sekite instrukcijas 1b ir 1c, kurios aukš​čiau pateiktos.

b. Keičiate paveikslėlio dydį taip pat, tik galite už bet kurio kvadratėlio tampyti paveikslėlį. Paveikslėlio dydis keičiasi proporcingai, kai tempiate už kampinių rankenėlių.
c. Parinktą paveikslėlį ištrinate su Delete klavišu.

d. Jeigu per klaidą pasiėmėte savystovį objektą, o norėjote, kad paveikslėlis keliautų kartu su tekstu, galite jį pakeisti.  Parinkite paveikslėlį, paskui iš Edit meniu parinkite komandą Cut.  Įrankių juostelėje paspauskite didelę A ir tada, iš Edit meniu parinkite komandą Paste.  Prie paveikslėlio matysite ilgą blykčiojantį žymeklį, tokio aukščio kaip paveikslėlis.  Reiškia, kad dabar paveikslėlį valdo žymeklis.

3. Tekstas supa paveikslėlį.  Jeigu norite viduryje teksto padėti paveikslėlį ir norite, kad tekstas sup​tų jį iš visų pusių, turite pirma įkelti paveikslėlį, kaip savystovį objektą, o paskui štai ką pada​ryti:

a. Padėkite paveikslėlį ant teksto, kuris turi jį supti.

b. Atidarę Options meniu parinkite komandą Text Wrap.  Options meniu pasirodo, kai dirbate su pa​veiks​​lėliais.

c. Atsidariusiame langelyje yra trys pasirinkimai - None - paženklintas, reiškia parinktas, gali​ma pa​veiks​lėlį ant teksto padėti;  Regular - tekstas bus išlygintas paveikslėlio šonuose; Ir​re​gu​lar - tekstas prisišlies kuo arčiau prie paveikslėlio ir nebūtinai išsilygins paveikslėlio šo​nuose.  Nutarkite, kaip norite kad tekstas suptų paveikslėlį, ir tą parinkite.  Paspauskite OK.

d. Dabar dar galite pajudinti paveikslėlį, nutaikyti jį ten, kur geriausiai tinka.

4. Paveikslėlis pakištas po tekstu.  

a. Padėkite paveikslėlį ant teksto, po kuriuo jis turi būti pakištas.

b. Parinkite paveikslėlį ir iš Arrange (patvarkyti) meniu parinkite komandą Move to Back.

c. Kai paveikslėlis pakištas po tekstu, jį parinkti galite pirma paspaudę juodą rodyklėlę, kuri yra darbo lauko kairėje, įrankių stulpelyje.

5. Jeigu norite, kad paveikslėlis daugiau nebejudėtų, galite jį prirakinti.  Parinkite paveikslėlį ir iš Arrange meniu - komandą Lock.  Jeigu vėl norite pakeisti jo vietą, parinkite jį ir iš Arrange meniu duokite komandą Unlock.

Užduotys:

1. Papuoškite paveikslėliais eilėraštį, kurį įrašėte antroje pamokoje.

2. Papuoškite paveikslėliais pasakėlę, kurią įrašėte antroje pamokoje, arba laikraštėlį, kurį paruošėte ketvirtoje pamokoje.

Šešta teksto redagavimo pamoka:

Šablonai, koluntitulai, greitieji komandų mygtukai

1. Pagrindinis šablonas (Default stationery).  Šablonai sutaupo daug laiko, nes dažnai naudo​ja​mą formatą galima vieną kartą sukurti, už​ra​šy​ti šablono vardu ir tuomet, kai reikia, jį išsišaukti ir panaudoti dokumento api​pa​vi​da​li​ni​mui. Yra nemažai jau sukurtų šablonų, kuriuos galite tai​ky​ti savo darbui, bet svarbiausias ir nau​dingiausias, nes plačiausiai tinkamas yra tas, kurį matote, kai atverčiate tuščią dokumentą (de​fault stationery, pagrindinis šab​lo​nas).

a. Kol joks kitas dokumentas neatidarytas, iš File meniu parinkite New ir iš pasikalbėjimo langelio - Word Processing.  Paspauskite OK.

b. Iš File meniu parinkite Page Setup ir patikrinkite, kad popierio dydis būtų A-4.  Uždarykite pasikalbėjimo langelį.

c. Iš Format meniu parinkite Document ir patikrinkite ar nustatymai jums tinka.  Jeigu ne, pa​keis​​kite.  Jeigu užmiršote, šis langelis jums apibūdintas antroje pamokoje.  Uždarykite lange​lį.

d. Iš Format meniu parinkite Rulers. Patikrinkite, kad būtų pažymėta centimetrai, ir jų pa​da​li​ni​mų skaičius būtų 10.  Uždarykite langelį.

e. Iš Format meniu parinkite Paragraph. Nutarkite, ar norite pakeisti First line eilutę –  padaryti, kad visuomet pirmoji pastraipos eilutė būtų įtraukta ir kiek įtraukta.  Kiti nustatymai ge​ri normaliems dokumentams.  Jeigu ir dažnai plano stilių naudojate, geriau čia nieko ne​keis​ti.  Uždarykite langelį.

f. Iš Font meniu parinkite tą šriftą, kurį jūs dažniausiai naudojate.

g. Iš Size meniu parinkite tą šrifto dydį, kuris naudingiausias.

h. Kai visi nustatymai atlikti, iš File meniu parinkite komandą Save as.  Atsidariusiame lan​ge​lyje paženklinkite apskritimą prie Stationery.  Dokumento pavadinimo eilutėje (raudonoje) įveskite šį pavadinimą: ClarisWorks WP Options (šis yra būtinas pagrindinio šablono bylos pavadinimas) ir paspauskite Save.  Atsidarys langelis, kuris klaus ar pakeisti anksčiau įrašytą šabloną.  Atsakykite Replace. 

i. Dokumento pavadinimas nepasikeis.  Kai šį tuščią lapą uždarysite, klaus, ar įrašyti.  Jeigu po šablono įrašymo nieko daugiau nedarėte su tuo dokumentu, atsakykite Don't Save. 
j. Dabar, kai kitą kartą atidarysite Word processing arba iš File meniu parinksite New koman​dą, tuščias lapas turės tuos nustatymus, kuriuos atlikote prieš įrašydami pagrindinį šabloną.

k. Jeigu po kiek laiko pastebite, kad šie nustatymai jums netinka ir vis turite pradžioje darbo ką nors keisti, iš naujo atlikite tuščiame lape nustatymus ir vėl įrašykite kaip Stationary su Cla​risWorks WP Options vardu.  Klaus, ar pakeisti.  Atsakykite Replace.

2. Kiti šablonai – tie, kurie yra sukurti kokiam nors specifiniam tikslui.

a. ClarisWorks šablonai - tie, kurie jau yra paruošti ir galite juos naudoti, jeigu jie jums tinka. Reikia atidaryti katalogą, kuriame yra šablonai.  

i. Tai atliekate taip jeigu ClarisWorks teksto redagavimo programa jau atidaryta:

a) File meniu parinkite komandą Open.  

b) Atsidariusiame langelyje paspauskite Desktop, paskui Macintosh HD ir Open.  

c) Paskui - Applications ir Open.  

d) Paskui - ClarisWorks Folder ir Open.  

e) Galiausiai - ClarisWorks Stationery ir Open.
ii. Jeigu ClarisWorks neatidaryta, ir tik pradedate darbą, kai pasirenkate Word Processing dar paženklinkite, kad norite pradėti darbą su šablonu – įdėkite varnelę prie Use Assis​tant or Stationary o atsidariusiame langelyje parinkite Stationary.  Atsidarys Claris Works Stationary katalogas.

iii. Jeigu dirbate su AppleWorks, sekite tas pačias instrukcijas, tik pakeiskite ClarisWorks su AppleWorks.

b. Iš atsidariusio šablonų sąrašo pasirinkite reikiamą šabloną, ar tokį, kuris artimiausiai nusako jūsų poreikį.  Paspauskite Open.

c. Dabar ištrinkite ten surinktą tekstą ir surinkite savo, pasinaudodami jau paruoštais nu​sta​ty​mais.  

d. Kai įrašote jūsų darbą savo pavadinimu, žiūrėkite, kad būtų paženklintas apskritimas prie Document. Jeigu bus pažymėtas apskritimas prie Stationary, įrašysite darbą kaip naują šabloną.

3. Asmeniški šablonai - jūsų pačių sukurti, tie, kurių nustatymus dažnai naudosite.  Vienas pavyzdys –  jūsų asmeniškiems laiškams šablonas, kuriame norite visada įvesti specifinę antraštę.  

a. Asmeniško šablono kūrimą pradedate taip pat, kaip pagrindinio šablono keitimą.  Atidarote naują lapą ir atliekate visus nustatymus, kurie jums reikalingi, jei norite, įkeliate reikiamus paveikslėlius, sukuriate lenteles, ir atliekate visa, kas tą šabloną pritaiko specifiniam tikslui.

b. Įrašote tą šabloną ClarisWorks Stationary kataloge, tame pačiame, kur radote jau paruoš​tus šablonus.

c. Duodate tam šablonui pavadinimą, kuris jums nurodo, kokiam tikslui tas šablonas sukurtas.

d. Naudokite tas pačias įkėlimo instrukcijas, kaip ir kitiems paruoštiems šablonams. 

4. Lankstinuko šablonas.  Diskelyje, Macpamokos – 2, kurį gausite su šiomis instrukcijomis, yra lanks​tinuko šablonas. Jį reikia įkelti į šablonų katalogą. Tai atliekate prieš atidarant Claris​Works programą.

a. Įdėkite diskelį į diskasukį.

b. Atidarykite Macintosh HD, Applications katalogą, ClarisWorks katalogą ir pagaliau Claris Works Stationary katalogą.

c. Iš diskelio katalogo langelio paimkite bylą vardu lankstinukas, nuneškite ir paleiskite ją Claris ​Works Stationary katalogo lange.  Dabar tą šabloną galite atidaryti taip, kaip atidarote bet kurį kitą šabloną ir jį pastudijuoti.

Puslapio koluntitulai, puslapių numeracija
1. Titulinis puslapis. Jeigu nenorite, kad koluntitulai būtų pirmame dokumento puslapyje, turite kompiuteriui nurodyti, kad tai yra Title page.  Iš Format meniu parinkite komandą Section ir ten paženklinkite Title page.  Uždarykite langelį.

2. Viršutinis koluntitulas – tekstas, kuris atsispausdina kiekvieno puslapio viršuje. Iš Format me​niu parinkite komandą Insert Header.  Atsidarys siaura eilutė viršuje lapo.  Nesvarbu kuriame puslapyje dirbate, visi vienos dalies puslapiai turės tą patį koluntitulą. Kai atsidaro eilutė, žymeklis nustatytas viduryje ir tai, ką įvesite bus centruota.  Jeigu to nenorite, galite pakeisti ir nu​statyti savaip.  Įveskite norimą tekstą.  Jeigu norite, kad tarp koluntitulo ir pagrindinio teksto bū​tų tarpas, užbaigę įvesti norimą tekstą paspauskite Return. Nušokdinkite žymeklį į pa​grin​di​nio teksto darbo lauką.

3. Apatinis koluntitulas - tekstas, kuris atsispausdina kiekvieno puslapio apačioje.  Iš Format me​niu parinkite komandą Insert Footer.  Atsidarys siaura eilutė puslapio apačioje.  Ten dirbkite taip pat, kaip su viršutiniuoju kolontitulu. Jeigu norite, kad tarp koluntitulo ir pagrindinio teksto bū​tų tarpas, prieš įvesdami norimą tekstą paspauskite Return.

4. Data ir laikas.  Kai norite šiandienos datą ir dabartinį laiką įvesti dokumente, padėkite žymeklį toje vietoje, kur reikia datos ar laiko ir iš Edit meniu parinkite Insert date (data) arba Insert time (laikas). Atsidariusiame langelyje dar galite pasirinkti ir nustatyti, kokiu formatu data ir laikas bus spausdinami.  Jeigu norite, kad data būtų kiekviename puslapyje, įveskite ją į viršutinįjį arba apatinįjį koluntitulą.

5. Puslapių numeracija paprastai įvedama viršutiniame arba apatiniame koluntitule. Padėkite žy​mek​lį ten, kur norite matyti puslapio numerį ir iš Edit meniu parinkite komandą  Insert Page #.   Pa​ženklinkite Page Number.  Jeigu norite, kad nurodytų kelintas puslapis iš kiek pus​la​pių dokumen​te, prie įvesto puslapio skaičiaus surinkite žodelį iš ir antrą kartą iš Edit meniu pa​rin​kite komandą Insert Page #.  Šį kartą atsidariusiame langelyje paženklinkite Document page count.

Greitosios komandos - spartukai


Greitųjų komandų juostelė turi komandų, kurias galite lengviau ir greičiau išsikviesti negu naudojantis meniu komandomis.  Kiekviena ClarisWorks ir AppleWorks paketų programa turi kitokias komandas, nors dalis jų yra tos pačios. Jeigu dirbate su ClarisWorks 4, išsikviečiate greitųjų komandų juostelę taip pat, nesvarbu kurią paketo programą naudojate. Iš File meniu parinkite komandą Shortcuts, paskui - Show Short​cuts.  Pa​si​ro​džiu​sią juostelę galite panešti ir padėti ten, kur ji jums netrugdo. Jos išvaizdą irgi galite pakeisti.  Au​to​ma​tiškai nustatyta, kad matytumėte tik eilę mygtukų.  Galite nustatyti, kad matytumėte mažas piktogramas ir prie jų komandos pavadinimą, arba – dideles piktogramas su komandos pavadini​mu. 


Naujesnėse  ClarisWorks programose ir AppleWorks ši juostelė pavadinta Button Bar ir automatiškai pasirodo ekrano viršuje.  Jeigu ji nesimato, iš Window meniu parinkite Show Button Bar.  Jeigu jos nenorite matyti, iš Window meniu parinkite Hide Button Bar.

Preferences nustatymai
Iš Edit meniu parinkite komandą Preferences.  Atsidarys pasikalbėjimo langelis. Šiame lange​ly​je galite atlikti įvairius nustatymus.
1. General nustatymai:  Pirmoje grupėje siūlau paženklinti visus, tai pranešimai, kurie padeda suprasti, kas dedasi su byla.  Antroje grupėje – užtenka paženklinti Create Preview.  O trečioje – ką norite matyti tik atsidarius programai:  New Document – tuščią lapą; Open Document – atidarytą dokumentą, ar Nothing – nieko, matysis tik meniu eilutė, nematisite darbo lauko.
2. Word Processing nustatymai.  Galite nustatyti, kad kabutės gražiau atrodytų (Smart Quotes); kad matytųsi formatavimo ženklai (Show invisibles); kad leistų pastumti objektus trupmeniniu simbolio pločio žingsneliu (Fractional Character Widths).  Žemiau galite pasirinkti, kaip norite, kaip atrodytų automatiškai įterpta data.

3. Graphics nustatymai.  Pirmas nustatymas – kiek rankenėlių norite matyti aplinkui parinktą kil​no​jamą paveikslą – savystovį objektą.  Toliau galite parinkti kaip uždarysite piešiamą uždarą plo​tą – manual – pats; automatic – automatiškai; arba automatic smooth Freehand – auto​ma​tiš​kai su išlyginimu pagal Freehand būdą.  Man patinka šis paskutinis nustatymas.  Toliau – kokiu kampu vienas pelytės patraukimas pasuks objektą – įvedate laipsni.  Dar nustatote, jeigu norite, kad greičiau užsipildytų spalvos perėjimai – greičiau, bet prasčiau.  Jeigu taip, paženklinkite Faster Gradients.

4. Spreadsheet nustatymai. Nurodote, kas turi atsitikti kai paspaudžiate žymeklio valdymo rodyklių klavišus: Always selects another cell – pereina į atitinkamą gretimą langelį; arba Move the Insertion point in the entry bar – pastumia žymeklį duomenų įvedimo ruoželyje.  Dar nurodote, kas atsitiks, kai paspausite Enter klavišą: Stay in current cell – nejuda; Move down one cell – parenka apatinį langelį; Move to right one cell – parenka gretimą dešinį langelį.
5. Galite Shortcuts ruoželio išvaizdą pakeisti.  Naudodami slinkties juostelę, atraskite ir parinkite Shortcuts piktogramą.  Dabar dešiniame langelio šone matysite nustatymus.  Pirmi trys - ką norite matyti:  show icons - paveikslėlius, show names - pavadinimus, arba show icons and names - paveikslėlius ir pavadinimus.  Jeigu pasirenkate trečiąjį, tolimesni du apskritimai išblunka.  Jeigu tik vardai arba tik paveikslėliai - galite pasirinkti vertikalią (Grow vertically) arba horizontalią (Grow horizontally) ruoželio padėtį  ir nurodyte, kiek paveikslėlių bus vienoje eilėje.  Paženklinti kvadratėliai nustato, kad spartukai pasirodytų tik įkėlus programą (Visible at startup), kad atskirtų programų komandas (Separate document shortcuts), kad rodytų didelius paveikslėlius (Big icons) ir kad automatiškai parodytų pavadinimą, kai palaikote pelytės rodyklėlę ant paveikslėlio (Automatic baloons).  Atlikę visus pasirinkimus, paspauskite OK.

6. Color nustatymai: paženklinate ar naudosite jau įvestas spalvas (Drawing and text colors) ar savo spalvų rinkinį įkelsite (Editable 256 color pallette).
7. Communications nustatymai – modemo ir Internetinio ryšio nustatymai.

Teksto redagavimo greitų komandų ruoželis:
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Skaičiuoklės greitųjų komandų rouželis:
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Ekrane dabar matote keturis langus.  Kiekvie�nas langas apibrėžtas stačiakampiu.  Šis langas yra veiklusis, ryškesnis, viršuje matote brūkš�niuotą eilutę su pavadinimu viduryje – Pirma�Byla.  Prie bylos pavidinimo matote raides WP – Word Processing – teksto redagavimo byla.  Kiti trys langai neveiklūs.





Macintosh klaviatūra





Pažymiai





Onutė
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Naujesnėse versijose yra daugiau pasirinkimų




















Antraštės eilutės





Make table mygtukas





Jūsų kompiuteryje lietuviškos raidės tikriausiai išdėsty�tos klaviatūroje ir prieinamos kartu spaudžiant � klavišą.





Lietuviškos raidės gali būti įvestos vietoj skaičių.








Įjungimo ir perkrovimo mygtukas
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Šviesutės





Funkciniai klavišai





Žymeklio valdy�mo klavišai





Command klavišai





� EMBED Word.Picture.8  ���
































Šrifto stiliai – keli šrifto pagražinimai.





Šrifto spalva





Šrifto pagražinimas.





Šrifto dydis





Šrifto nustatymas





Jungtys ir Internetas





Objekto pasukimui.





Paveikslėlio ir teksto santykio nustatymui.





Objektų patvarkymui.





Procentas nurodo, kokio dydžio puslapis ekrane





Nustato puslapio dydį ekrane





Juodas brūkšnelis – lango padalinimui vertikaliai.





Nurodo puslapį





Mygtukas įrankių juostos iškvietimui.





Juodas brūkšnelis – lango padalinimui horizontaliai.





Liniuotė





Sparčiųjų mygtukų roželis, (Button bar) kurį ClarisWorks 4 parodo, kai paprašote Shortcuts





ClarisWorks 6 ir AppleWorks pradinis langas

















Pasikalbėjimo langelis bylos atidarymui








Pasikalbėjimo langelis bylos įrašymui








Teksto paįvairinimui.





Anglų kalbos rašybos tikrinimui.





Stilių nustatymui





Iškirpimui, kopijavimui ir klijavimui.





Paskutinio veiksmo atšaukimui





Spausdinimui





Langų sudėstymui





Paveikslėlio bylos į dokumentą įkėlimui





Bylos skaitymui ir įrašimui





Tuščio dokumento iškvietimui:


Teksto redagavimo, braižymo, piešimo, skaičiuoklės, duomenų bazės ir komunikacijos.





Button bar – mygtukų ruoželio pakeitimui.
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Paraštės trikampėlis





Planų stiliai
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