Macintosh Clarisworks pamokų ciklas

         Redaguota: 2/4/2004

ClarisWorks – braižymo programa  
Braižymo (Drawing – DR) programos pamoka


Šios programos braižiniai susideda iš dalių, kurios vadinamos objektais. Objektas gali būti forma, nubrėžta kokiu nors braižymo įrankiu, arba įterpta teksto, skaičiuoklės ar tapybos prog​ra​mos sritis. Pelytės mygtuku paspaudus ant objekto, jis parenkamas. Jeigu laikote nuspaudę Shift kla​vi​šą, galite kelis objektus parinkti. Jeigu norite visus objektus paženklinkti, iš Edit meniu pa​rinkite Select All komandą. Paženklintas objektas turi aplink jį keturis arba aštuonis juodus kvadratėlius. Rankenėlių skaičius priklauso nuo nustatymo, kai parenkate komandą Preferences iš Edit meniu.Tai rankenėlės, už kurių paėmę (nuvedę pelytės rodyklėlę ir nuspaudę mygtuką), galite keisti ob​jek​to dydį, poziciją, išvaizdą…

Meniu eilutė:

1. File –  tos pačios komandos, kaip teksto redagavimo ir skaičiuoklės prog​ra​mose.
2. Edit – nėra teksto įterpimo komandų, bet yra Duplicate, dubliuoti. Šią komandą naudojate, kai norite sukurti antrą tokį pat objektą, kaip parinktasis. Kitos komandos tos pačios, kaip kitose ClarisWorks programose.
3. Format – kai kurių komandų, kurios susiję tik su teksto formatavimu, nebėra, naujų taip pat nėra.
4. Arrange meniu leidžia jums pertvarkyti formų išdėstymą ir išvaizdą.
a. Move Forward – jeigu turite tris ar daugiau objektų kurie dengia vienas kitą, ši komanda parinktą apatinį objektą perkelia į vidurį o parinktą vidurinį padaro viršutiniu.
b. Move to Front – nesvarbu kiek objektų, parinktą perkelia į viršų.
c. Move Backward – jeigu turite tris ar daugiau objektų kurie dengia vienas kitą, ši komanda parinktą viršutinį objektą perkelia į vidurį o parinktą vidurinį padaro apatiniu.
d. Move to Back – nesvarbu kiek objektų, parinktą perkelia į apačią.
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Align to Grid – jeigu išjungtas automatinis prisišliejimas prie tinklelio linijų, ir užtektinai arti prinešate objektą prie tinklelio linijos, ši komanda prišlieja parinktą fugūrą prie linijos. Komanda padeda išlyginti kelis objektus pagal tinklelio nubrėžtas linijas.
f. Align objects.- kai parenkate kelis objektus, juos galite vienodai išlyginti. Atsidaro aukš​čiau parodytas pasi​kal​bė​jimo langelis, kuris klausia, pagal ką išlyginti visus objektus.
g. Reshape – pakeisti ploto formą. Kai parenkate objektą ir duodate šią komandą, galite už bet ku​rios randenėlės patraukti ir pakeisti formą. Pvz.: iš stačiakampio padaryti netikslų ketur​kam​​pį. Jeigu naudojote kreivių įrankį, kai vykdote šią komandą, kiekvienoje vietoje, kur pa​kei​tėte kryptį, atsiranda rankenėle ir galite kiekvieną formos kreivę keisti.
h. Free rotate – parinkę šią komandą, galite, už bet kurios rankenėlės paėmę, laisvai pasukti formą.
i. Transform – galite pakeisti objekto pavidalą. Atsidaro antraeilis meniu ir leidžia pasirinkti, kaip pavidalą keisti.
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Flip horizontally – horizontaliai apversti
ii. Flip vertically – vertikaliai apversti
iii. Rotate 90o – pasukti 90o kampu.
iv. Scale by percent – pakeisti mastelį procentu.
v. Smooth – parinktą tašką piešinio smailiagalyje, 
           pakeičia į kreivės tašką.
vi. Unsmooth - parinktą tašką piešinio kreivėje, pakeičia į smailiagalio tašką.
j. Group – sujungti kelis objektus į vieną. Reikia kelis objektus parinkti paskui duoti šią komandą.
k. Ungroup -  sujungtus objektus atskirti.
l. Lock – prirakinti objektą padėtoje vietoje, kad nebebūtų galima jo judinti. Jeigu objektas yra teksto ar skaičiuoklės laukas, galima keisti, kas jame įvesta, tik negalima to lauko paneš​ti. Jeigu sujungiate užrakintą objektą su nerakintu, grupė pasidaro užrakinta.
m. Unlock – atrakina prirakintą objektą.
5. Options meniu – pasirinktys, įvairūs nustatymai.
a. Hide/Show Graphics Grid – slėpti/rodyti tinklelį.
b. Turn Autogrid On/Off – įjungti/išjungti automatinį formos prie tinklelio prišliejimą. Jeigu ši funkcija įjungta ir brėžiate formą arti tinklelio linijos, ji automatiškai prisišlieja prie tinklelio. Jeigu forma brėžiama toliau nuo tinklelio linijų, ji pasilieka ten, kur brėžiama.
c. Edit Master Page – jeigu ruošiate pristatymą, ir bus daug panašių lapų, Master page yra tų lapų valdomasis lapas – nustato visų puslapių formatavimą, įvestas formas, foną ir t.t. Pri​sta​​ty​mus diskutuosime vėliau.
d. Object info – suteikia tokią informaciją:  nurodo, kaip arti puslapio pakraščių yra objektas, kokio aukščio, kokio pločio, ir kokiu kampu pasuktas.
e. Modify object – normaliai šie žodžiai išblukę, o kai kaip nors galima modifikuoti įrankio veikimą, žodžiai pasikeičia.
i. Jeigu parinkote tikslių formų įrankį – matysite Polygon sides. Parinkę šią komandą galite nustatyti, kiek kampų turės tiksli geometrinė forma.
ii. Jeigu parinktas stačiakampis – matysite Round corners. Parinkus šią komandą at​si​da​ro pasikalbėjimo langelis, kuriame turite du pasirinkimus: Round ends – auto​ma​tiš​kai apvalina kampus. Radius – nustatote kiek taškų ilgio apvalinto kam​po spindulys. 
f. Text wrap – jeigu įdedate paveikslėlį į teksto lauką, nustato, kaip tekstas apsups paveikslėlį. Atsidariusiame langelyje matysite tris pasirinkimus: None – nesupa, Regular – supa stačia​kam​piu, Irregular – tekstas kuo arčiau paveiskslėlio.
g. Patterns – raštai. Leidžia jums, 64 taškų kvadrate, sukurti arba keisti bet kurį raštą. Jeigu neatidarytas ir neišneštas raštų langelis į darbo lauką, keisite raštą, kuris yra apatiniame dešiniame raštų pasirinkimo langelyje. Jeigu, nutempę pasirinkčių langelį į darbo lauką, spustelėsite du kartus ant kurio nors rašto, galėsite tą raštą pakeisti. Spustelėję ant taško, jį pajuodinate arba, jeigu jau juodas, nubaltinate. Jeigu paspau​džiate Invert, juodi taškai tampa baltais, o balti – juodais. Kai pa​spaudžiate OK jis atsiranda tame kvadratėlje, iš kurio paėmėte originalų raštą.. 
h. Gradients – pustoniai. Leidžia jums patiems sukurti pustonių kitimus. Galite pasirinkti iki 4 spalvų, nustatyti kampą, kuriuo kitimas vyks ir nustatyti vieną iš šių: Directional - tiesiomis linijomis, ar Circular – iš vieno taško spinduliavimas, arba Shape burst – iš vieno taško, kvadrato formoje. Paruoštą pustonį rasite apatiniame dešiniame pustonių langelio kampe.

i. Frame links – sujungia dvi tos pačios programos sritis, kad informaciją galėtumėte gražiau ir len​gviau išdėstyti dokumente. Jeigu nubrėžiate du sujungtus teksto laukus, tekstas gali “nute​kėti” iš pir​mo lau​ko į antrąjį ir atgal. Pvz.: kuriant laikraštėlį, galite pradėti rašyti straips​nį pirmo puslapio pir​ma​me stulpelyje, antrame stulpelyje rinkti kitą straipsnį, o užbaigti pirmąjį, kur nors toliau laik​raš​tėlyje. 
6. View meniu komandos leidžia jums nustatyti, ką matote ekrane.
a. New view – leidžia jums atidaryti antrą to pačio dokumento langą.

b. Open frame – leidžia atidaryti tapybos arba skaičiuoklės lauką atskirame lange, kad būtų lengviau su juo dirbti. Teksto lauką galima padidinti, bet negalima atidaryti.
c. Page view – nubrėžia linijas, kurios nurodo nustatyto puslapio ribas, kad geriau galėtumėte išdėstyti objektus. Normaliai piešimo darbo laukas nesuskaidytas puslapiais.

d. Slide show – pasirenkate, kai norite peržiūrėti pristatymą – temos pailiustravimą. Atsida​riu​sia​me pasikalbėjimo langelyje nustatote, kaip norite pristatymą apipavidalinti.
e. Show/Hide styles – parodyti/paslėpti teksto stilius. Atsidaro mažas langelis su teksto stilių sąrašu.
f. Show/Hide tools – parodyti/paslėpti įrankius.

g. Show/Hide Rulers – parodyti/paslėpti liniuotes.

h. Tile Windows – išdėstyti visus atidarytus langus, taip, kad visi matytųsi..
i. Stack Windows – sudėti visus atidarytus langus vienas ant kito, tik lango antraštės eilutės ma​tosi, kad galėtumėte pasiekti kiekvieną langą.

j. Toliau – atidarytų dokumentų pavadinimų sąrašas.
Braižybos įrankiai: 

Beveik visi įrankiai veikia panašiai: 1- kai rodyklėlė ant įrankio, parenkate jį spustelėdami pelytės migtuku,; 2- nuvedate pelytės žymeklį (kryžiuką) į darbo lau​ką ten, kur norite pradėti įrankį naudoti; 3- nuspaudžiate pelytės mygtuką ir laikote nuspaus​tą, kol tempdami kryžiuką nubrėžiate norimą figųrą ; 4- pabaigę darbą atleidžiate pelytės mygtuką. Kai atleidžiate pelytės mygtuką matysite paženklintą formą ir galėsite dar su ja dirbti. Jeigu iš anksto nustatėte užpildą ir linijas, forma įgyja tas ypatybes. Jeigu nenustatėte, galite dabar keisti formos išvaizdą. Kai norite seniau sukurtą objektą koreguoti, reikia jį parinkti. Tai atliekate taip:  1. Patikrinkite, kad rodyklės įrankis būtų veiklusis. 2. Nu​ves​ki​te pelytės rodyklę ant kurios nors objekto linijos. 3. Spustelėkite pelytės mygtuku. Kai matote juo​das rankenėles aplink objektą, jis parinktas ir galite jį keisti.

Jeigu ekrane nematote įran​kių juostos, iš View meniu parinkite Show Tools. 
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	Parinkimo rodyklė
	
	  Atidaro teksto sritį, teksto įvedimui

	Atidaro skaičiuoklės sritį
	
	  Atidaro tapybos sritį

	Tiesių braižymo įrankis
	
	  Stačiakampių braižymo įrankis

	Stačiakampiai su apvalintais kampais
	
	  Ovalų ir apskritimų įrankis

	Arkų ir apskritimo sektorių įrankis
	
	  Uždaro netikslaus ploto įrankis

	Laisva ranka piešimo įrankis (pieštukas)
	
	   Kreivių įrankis

	Tikslių daugiakampių formų įrankis
	
	   Ypatybių kopijavimo įrankis

	Spalvos kibirėlis – formos užpildui
	
	   Parinkto užpildo pavyzdys

	1. Spalvos;    2. brūkšniuoti ir taškuoti raštai;
	
	  3. pustoniai

	Linijų ypatybių pasirinktys
	
	   Parinktų linijos ypatybių pavyzdys

	1.Spalvos;     2. brūkšniuoti ir taškuoti raštai;
	
	  3. linijos storumas;  4. rodyklės


1. Rodyklė – naudojate rodyklę, kai norite parinkti kokį nors objektą, panešti į naują vietą ir pa​keis​ti objekto dįdį bei formą. Naudojate, kai redaguojate nubrėžtą formą. Parinkta geometrinis plotas turi rankenėles, kurias galite naudoti ploto dydį ir formą keisti.
2. A – spaudžiate, kai norite prie braižinio įvesti teksto sritį. Reikia nubrėžti stačiakampį, kuriame talpinsite tekstą, tada surinkti teksta. Kai teksto sritis parinkta, meniu eilutėje matysite teksto re​da​gavimo meniu eilutę.
3. Pliusas – spaudžiate, kai norite prie brėžinio įvesti skaičiuoklės sritį. Panašiai veikia, kaip teksto sritis.
4. Teptukas – spaudžiate, kai norite tapybos srities. Tapybos įrankius apibūdinsiu kitoje dalyje.
5.  
[image: image1] – tiesėms brėžti. Kiekvienas įrankio parinkimas leidžia nubrėžti tik vieną tiesę. Jeigu no​ri​te, kad tiesė būtų tiksliai horizontali, vertikali arba nubrėžta 45o kampu, reikia Shift klavišą lai​kyti nuspaudus, kol brėžiate ją. Reikia pirma atleisti pelytės mygtuką o tik tada pa​leisti Shift. Kol tiesė parinkta, galite keisti jos ilgį, kampą, storumą, spalvą. Ilgį ir kampą kei​čiate nau​do​da​mi rodyklę, kuri automatiškai parenkama kai baigiate brėžti tiesę. Storumą, spal​vą, bei pa​kei​ti​mą tiesės į rodyklę atliekate parinkdami atitinkamą linijos ypatybių nu​sta​ti​mo įrankį. Tie įrankiai yra įran​kių dėžutės apačioje.
6. 
[image: image2] - su šiuo įrankiu galite nubrėžti bet kokį stačiakampį. Kiekvienas įrankio parinkimas leidžia nu​brėžti tik vieną stačiakampį. Jeigu norite, kad būtų tikslus kvad​ra​tas, laikote nuspaudę Shift, kol brėžiate stačiakampį. Stačiakampio kraštinių ir vidaus spalvos atitiks toms, kurios matosi įran​kių juostos užpildo ir linijų ypatybių langeliuose.
7. 
[image: image3] - šis įrankis leidžia nubrėžti stačiakampį su apvalintais kampais. Veikia taip pat, kaip pa​pras​tasis stačiakampis.
8. 
[image: image4] - galite nubrėžti bet kokį ovalą. Tiksliam apskritimui nubrėžti reikia laikyti nuspaustą Shift klavišą. Veikia taip pat kaip stačiakampio įrankis.
9. 
[image: image5] - galite nubrėžti bet kokią arką. Jeigu užpildas fono spalvos, matosi tik arka. Jeigu užpildas kitos spalvos, matosi sektorius. 
10. 
[image: image6] - leidžia nubrėžti bet kokį netikslų kampuotą plotą su tiesiomis kraštinėm. Kai norite kryptį keisti, atleidžiate pelytės mygtuką, paskui nuspaudžiate ir brėžiate kita kryptimi. Taip kartojate, kol su​grįžtate į tą patį tašką, nuo kurio pradėjote arba spustelite pelytės mygtuką du kartus. Jeigu neuždarote ploto, kai norite nuspalvinti, paskutinė kraštinė, nors nesimato, visvien įve​dama, kad būtų uždara forma.
11. 
[image: image7] - piešimui laisva ranka. Kaip trauksite pelytę, taip piešite kreivę. Jeigu užpildas fono spal​vos, matosi tik kreivė. Jeigu užpildas kitos spal​vos, plotas tarp kreivės ir tiesės, kuri sujungia krei​​vės pradžią su jos galu, bus nuspalvotas. Jeigu užbaigėte ten, kur pradėjote, nuspalvina už​da​​rą lauką ar laukus. Kreivės storumo ir spalvos nustatymai – taip kaip tie​sės. Tik negalima ro​dyk​lės galų uždėti iš rodyklių pasirinkimo įrankio.
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- nubrėžti plotui, kurio kraštinės susideda iš kreivių ir tiesių. Veikia panašiai kaip netikslių plo​tų įrankis. Kai norite keisti kryptį, atleidžiate pelytės mygtuką. Kai vėl nuspaudžiate pelytės myg​tuką ir pradedate į naują krįptį tempti, atsiranda punktyras su taškais galuose. Kai pa​ren​ka​te komandą Reshape iš Options meniu, galite, spustelėję ant kurio nors kreivėje atsi​radusio ap​skri​timo, kreivę patemti, arba, spustelėjus du kartus ant apskritimo, už atsiradusio punktyro ga​li​nių taškų punktyrą sukti ir taip keisti kreivės išlenkimą. Taip kartojate, kol sugrįžtate į tą patį taš​ką, nuo ku​rio pradėjote arba spustelite pelytės mygtuką du kartus.
13. 
[image: image9] - tikslių geometrinių formų įrankis leidžia jums bet kokį tikslų plotą apibrėžti. Veikia kaip sta​​​čia​kampių įrankis. Kai parenkate šį įrankį, galite keisti kampų skaičių. Prieš brėždami formą pa​​rink​ite komandą Po​ly​gon sides iš Option meniu, o atsidariusiame langelyje nurodykite kiek kraštinių norite. Kraštinių skaičius gali būti nuo 3 iki 40.
14. Lašintuvėlis – leidžia kopijuoti formatavimą ir taikyti kitoms figųroms. Kai norite nukopijuoti kurios nors formos formatavimo ypatybes, nuveskite lašintuvėlį ant tos formos. Užpildo ir linijų nustatymai įgis tos formos nustatymus. Kai norite taikyti tuos nustatymus naujai formai, nu​brėž​kite ją ir paėmę lašintuvėlį, nuveskite ant formos, nuspauskite ( klavišą ir spustelėkite pe​ly​tės mygtuku. 
15. Trys kvadratėliai po kibirėliu ir formų užpildo lauku nustato, kokį užpildą turės nubrėžtos formos. Šie nustatymai galioja tol, kol juos pakeičiate.
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Spalvotas kvadratėlis: užpildo spalvų pasirinkimas. Atsidaro spalvų pasirinkimo laukas. Pa​​spaus​ki​te ant norimos spalvos ir ji atsiras pa​vyz​džio laukelyje. Jeigu yra paženklinta forma, ji pakeičia spalvą. Jei​gu nėra paženklintos formos, kai nubrė​žia​te nau​ją for​mą, jį auto​ma​tiškai įgyja tą užpildo spal​vą. 
b. Languotas kvadratėlis:  atidaro langelį su raštais ir leidžia jums pa​si​rin​k​ti. Čia matote juo​​dai/baltai nupieštus raštus, bet jie įgyją nu​sta​tytą užpil​do spalvą tose vietose, kur juoda. Kai ne​be​norite rašto, paženklinkite formą ir tada spauskite rašto panaikinimo kvad​ra​tė​lį. Kai jo norite, spauskite kvad​ra​tė​lį šalia jo.
c. Pustonių kvadratėlis: atidaro langelį su pus​to​niais. Pirmose dvejose eilu​tė​se – pus​to​niai nuo bal​to iki juodo. Tre​čio​je ir ket​vir​toje – spal​​voti. Spalvos parinkimas iš spal​vų dėžutės ne​keičia pus​tonių spalvų. 
16. Keturi kvadratėliai po pieštuku nustato, kokia bus linija. Šie nustatymai galioja tol, kol juos pa​kei​čiate. Jeigu nustatymus atliekate prieš brėžinį, visi brėžiniai įgyja tas ypatybes, jeigu jos brė​ži​niui tinka. Pvz.: kreivė negali tapti rodykle.
a. Spalvotas kvadratėlis: linijų spalvų pasirinkimas.
b. Languotas kvadratėlis:  leidžia jums pasirinkti raštuotas linijas. Linija turi būti gana stora, kad galėtumėte raštą gerai matyti.
c. Kvadratėlis su brūkšneliais:  nustato linijos storumą. 
d. Kvadratėlis su rodyklėm: leidžia jums tiesę pakeisti į rodyklę. Atsidaro šoninis meniu ir duoda 4 pasirinkimus:  1. plain line, paprasta tiesė; 2. Arrow at start, rodyklė pradžioje; 3. Arrow at End, rodyklė gale; 4. Arrow at both ends, rodyklės abejuose galuose.
ClarisWorks – tapybos programa  
Tapybos  (Paint - PT) programos pamoka


Tapybos byla skiriasi nuo brėžinio tuo, kad ji nebesusideda iš individualių, savystovių ob​jek​tų, bet tampa vienu ištisu paveikslu. Jeigu piešiate stačiakampį, kai tik atleidžiate mygtuką, jis tampa dalis paveikslo, jau jo nebegalite paženklinti ir redaguoti, taip, kaip galėjote su Drawing programa. Jeigu norite jį kur nors kitur padėti, turite su kirpimo įrankiu iškirpti ir tada nešti. Ši programa labai pana​ši į Windows Paint programą. 



Daug meniu komandų tos pačios, kaip Drawing programoje, yra keletas naujų, o kai kurių nė​ra. Nėra Arrange meniu nes nebėra objektų, kuriuos galite pertvarkyti. Vietoje jo yra Trans​form me​niu. Iškirptus plotus galima įvairiais būdais pakeisti.

1. Transform meniu komandos leidžia įvairiai keisti parinktą lauką. Pirmos penkios komandos teveikia, kai taikomos stačiakampėm žirklėm iškirptam plotui.

a. Shear – palenkti. Ši komanda leidžia iš stačiakampės formos padaryti lygiagretainį. Pirma, naudodami stačia​kam​pes žirkles, nurodote plotą, kurį norite keisti, paskui, iš Transform meniu parenkate šią ko​manda ir, paėmę už bet kurio kampo, tempiate į šoną. Visas plotas pasilenkia taip, kaip te​mpėte kampą.

b. Distort – iškreipti - stačiakampę formą pakeisti į bet kokią keturkampę formą. Komandą atliekate taip pat, kaip Shear.

c. Perspective – iš stačiakampės formos padaryti trapeciją. Veikia taip pat kaip pirmos dvi komandos.

d. Free Rotate -  paėmę už bet kurio kampo, galite stačiakampį pasukti.

e. Resize – paėmę už kampo, galite stačiakamį didinti ar mažinti.

Šios komandos taikomos bent kaip iškirptam, parinktam plotui:
f. Flip Horizontally – apverčia horizontaliai.

g. Flip Vertically – apverčia vertikaliai

h. Rotate... – galima pasukti bet kokiu sveiko skaičiaus kampu. Atsidaro pasikalbėjimo lan​ge​lis, kuris klausia per kokį kampą pasukti parinktą plotą.

i. Scale by percent – panaudoti procento mastelį keičiant parinkto ploto dydį. Atsidaro pasikalbėjimo langelis, kuriame įvedate norimą procentą.

j. Fill – pakeičia užpildą. Kai norite užpildo spalvą keisti, leng​viau naudoti kibirėlį. Jeigu norite užpildą pakeisti į raštuotą arba pripildytą pustoniais, reikia naudoti šią komandą. Apibrėžiate plotą, kurio užpildą norite keisti, parenkate norimą raštą arba pustonį ir tada iš Transform meniu parenkate šią komandą. 

k. Pick up – kai vieno ploto užpildą norite nukopijuoti į kitą plotą, naudojate šią komandą. Plotas, kurio užpildą norite keisti, turi pirma būti iškirptas ir nuneštas ant to ploto, kuris turi norimą užpildą. Tada iš Transform meniu parenkate šią komandą. Jeigu dalis ploto išsikiš ant fono, ta dalis įgis fono spalvą.

l. Invert – pakeičia spalvas į atvirkštines. Padaro foto negatyvą. Juodą į baltą, raudoną į ža​lią, mėlyną į geltoną...

m. Blend – sulieti su fonu. Padaryti ne taip ryškiai išskirtiną objektą nuo fono. 

n. Tint – leidžia maišyti spalvas. Sumaišo parinktą spalvą su spalva, kuri yra pavyzdyje prie spalvų kibirėlio. Taip galite naujus atspalvius susikurti.

o. Lighter – truputį pašviesina parinkto ploto spalvą.

p. Darker – truputį patamsina parinkto ploto spalvą.

2. Options meniu. Čia galite atlikti įvairius įrankių ir vaizdo nustatymus.

a. Turn AutoGrid On/Off – nustato, kaip toli pašoks parinktas laukas, kai paspausite žy​mek​lio val​dymo rodyklėles. Jeigu matote On, automatiškas tinklelis išjungtas ir kiekvie​nas ro​dyk​lės pa​spaudimas pastumia plotą vienu tašku į atitinkamą šoną. Jeigu matote Off, reiš​kia įjung​tas ju​dėjimo tinklelis. .

b. Grid size - kai AutoGrid įjungtas, galite nustatyti, per kiek taškų pajudės pa​rink​tas plo​tas kai pa​spausite rodyklėlę. Atsidaro pasikalbėjimo langelis ir nurodote, per kiek taškų judinti plotą.
c. Brush shape – čia pasirenkate teptuko dydį ir rūšį.
d. Spray can – čia nustatote, kaip purkštuvas veiks.
e. Paint mode – nustatote, ar parinkta spalva bus permatoma (Transparent), nepermatoma (Opaque) ar dalinai permatoma (Tint).

Įrankiai. Turite visus tuos pačius įrankius, kurie buvo su Drawing programa, ir dar kelis naujus. Štai naujieji: 
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	Žirklės, kurios kerpa stačiakampiu
	
	  Žirklės, kurios kerpa taip, kaip nori.

	Burtų lazdelė – kirpimo įrankis 
	
	  Teptukas

	Pieštukas
	
	  Dažų kibirėlis

	Purkštuvas
	
	  Trintukas


1. Stačiakampis su punktyro kraštinėm – tai žirklės, kurios kerpa stačiakampiu. Kai norite kokią formą panešti į naują vietą, kai norite ją ar jos dalį panaikinti, kai norite naudoti transformacijos komandas, naudojate šį įrankį. Kai norite parinkti tik formą be fono, ir forma ne stačiakampis, nuspauskite ( klavišą kol brėžiate stačiakampį. Kai atleisite ( klavišą ir pelytės mygtuką, liks parinkta tik forma.

2. Lasas, netikslus apskritimas – tai žirklės, kurios kerpa taip, kaip nurodote. Reikia apibrėžti tą plotą, kurį norite parinkti ar iškirpti. Tokį plotą galite nešti, kopijuoti, keisti.

3. Burtų lazdelė – kai sunku apibrėžti norimą plotą su bet kuriom žirklėm, galite panaudoti burtų lazdelę apibrėžimui atlikti. Kai parenkate šį įrankį ir spustelite kur nors paveiksle, tampa paženklintas visas plotas, kuris tos pačios spalvos, kai taškas, kur spustelėjote pelytės mygtuką.

4. Teptukas – dažymui. Parinkite teptuko spalvą iš spalvų lentelės po kibirėliu. Teptuko rūšį parenkate atidarydami Options meniu ir paspausdami Brush Shape komandą. Atsidaro pasikal​bė​jimo langelis su įvairių dydžių ir formų teptukais. Kai šios dvi teptuko ypatybės pa​rink​tos, ga​li​te pradėti tapyti.

5. Pieštukas – piešimui laisva ranka, piešia linijas, ne uždaras formas. Teptuko linijos storumo ne​galite pakeisti, tegalite tik spalvą keisti, o spalvą parenkate iš spalvų lentelės po kibirėliu.
6. Purkštuvas – purškia taškais. Taškų dydį ir purškimo greitį nustatote iš Options meniu parinkdami komandą Spray Can. Atsidaro pasikalbėjimo langelis. Jame nustatote Dot size, taš​kų dydį: kuo di​des​nis skaičius tuo smulkesni taškai. Nustatote Flow rate, purškimo greitį: kuo didesnis skaičius, tuo daugiau taškų su vienu pelytės paspaudimu atsiranda ekrane. Baltas kvad​ratas – nustatymo per​žiū​rai. Galite pasižiūrėti, kokius taškus gausite pagal parinktą nu​sta​ty​mą.

7. Trintukas – trina ką tik norite, taip, kaip paprastas trintukas. Trintuko dydžio negalite pakeisti. Jeigu norite viską ištrinti, spustelėkite du kartus ant šio įrankio.
Pamokos ar paskaitos pailiustravimas – Pristatymai


Pristatymą galite pailiustruoti naudodami bet kurią ClarisWorks programos dalį. Reikia tik atitinkamai puslapius (skaidres) apipavidalinti ir sujungti į vieną dokumentą.

1. Skaidrių paruošimas 

a. Word Processing programoje:  vienas puslapis, viena skaidrė. Kaip puslapis atrodo ekrane, taip atrodys ir skaidrių pristatyme.
b. Draw programoje:  prieš pradedant darbą reikia nustatyti, kiek puslapių bus pristatyme. Iš Format meniu parinkite komandą Document, o atsidariusiame langelyje įveskite puslapių skaičių. Didelis Draw programos plotas bus sudalintas į tiek puslapių, kiek nurodysite. Jie bus sudėti skaitymo kryptimi.
c. Paint programoje: pirma nustatote skaidrių dydį taškais (pixels). Iš Format meniu parinkite Document ir atsidariusiame langelyej įvedate paraščių (Margins) dydį ir paveikslo dydį (Size) taškais (72 taškai = 1 colis = 2,54 cm.). Galite nurodyti, kuriuo skaičiu pradėti numeruoti puslapius (Page numbering).
d. Spreadsheet programoje: nustatote, kiek stulpelių ir eilučių bus vienoje skaidrėje. Au​to​ma​tiš​kai nustatyta 7 stulpeliai ir 50 eilučių.
e. Database programoje: paruošiate formą, kuri skaidrėje parodo po vieną duomenų bazės įrašą.
f. Jeigu jūsų pristatymo skaidrių seka susidės iš dokumentų, paruoštų keliose programose, reikės visas paruoštas skaidres sudėti į vieną dokumentą – geriausiai tai atlikti Draw programoje, nes ten lengva suderinti įvairių programų laukus. Draw programa leidžia jums apipavidalinti valdomąją skaidrę ir taip nustatyti visų skaidrių bendrą išvaizdą.
g. Master slide, valdomosios skaidrės paruošimas atliekamas Draw progrmoje:
i. Iš Options meniu parinkite Edit Master Page. Atsidarys puslapis, kurį galite norimai apipavidalinti, įvesti tekstą, paveikslėlius, nustatyti foną ir t.t. Ką įvesite šioje programos dalyje, tas matysis kiekvienoje skaidrėje.
ii. Kai baigiate visus nustatymus ir įkėlimus, vėl paspauskite Edit Master Page iš Options meniu. Įrašykite bylą.
iii. Kai paruošiate informaciją, kuri turi specifinėje skaidrėje būti, paspauskite Page View iš View meniu, kad pamatytumėte, kaip sutampa valdomosios skaidrės elementai su specifinėje skaidrėje paruošta informacija. Jeigu nenustatyta Page View, nematysite suderinto darbo.
2. Pasiruošimas pristatymui: skaidrių pertvarkymas, pristatymo nustatymai.
a. Kai visos skaidrės paruoštos, ir vienoje byloje, iš View meniu parinkite komandą Slide Show. Atsidarys pasikalbėjimo langelis su keliais nustatymais:
b. Ar skaidrė permatoma, nepermatoma, ar paslėpta?   Kai paruošiate skaidres, jos nepermato​mos. Jeigu norite, kad skaidrė būtų permatoma, nes dėsite vieną ant kitos, spustelėkite du kartus ant paveikslėlio priekyje skaidrės puslapio, pasikeis į permatomo puslapio paveikslėlį. Jeigu nenorite kurios nors skaidrės rodyti, dar kartą spustelėkite du kartus ant paveikslėlio. Pasikeis į paslėpto puslapio paveikslėlį. Taip galite ratu keliauti, vis spustelėdami du kartus ant paveikslėlio.
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Order: čia nustatote, kokia eile rodysite skaidres. Nuveskite pelytės rodyklėlę ant to pus​la​pio, kurio vieta sekoje neteisinga ir palaukite kol atsiras apatiniame paveiksle pavaizduotas kryželis su rodyklėlėm aukštyn ir žemyn. Dabar nuspauskite pelytės mygtuką ir tempkite to puslapio pavadinimą į reikiamą vietą.
d. Slide Options: čia galite tiek pasirinkimų paženklinti, kiek jums tinka:
i. Fit to screen: padaryti skaidrę tokio dydžio, kaip ekranas
ii. Center: centruoti vertikaliai ir horizontaliai ekrane.
iii. Show cursor: rodyti pelytės žymeklį – galite naudoti pelytę per pristatymą, atkreikpti klausytojų dėmesį į reikiamą temą, paveikslėlį, ar pan.
iv. Background: skaidrės fono spalva.
v. Border: parenkate spalvą skaidrės kraštinėms.
vi. Fade: skaidrė pamažu išryškėja įvedant ir išblunka užbaigus jos tema kalbėti.
vii. Loop: kartoti skaidrių ciklą tol, kol paspaudžiama Q raidė.
viii. Advance every ___ seconds. Nurodote laiką sekundėmis, kaip greitai keisti skaidres.
e. QuickTime Options: jeigu neišblukę komandos, reiškia turite šią programėlę ir galite įterpti filmukus į savo pristatymą. Jeigu taip, galite nustatyti:
i. Auto play – kad autoatiškai pradėtų filmuką rodyti, kai atitinkama skaidrė įkeliama ekrane.
ii. Simultaneous – rodykite visus filmukus kartu, jeigu daugiau kaip vienas filmukas įvestas skaidrėje.
iii. Complete play before advancing – užbaikite filmuką prieš keičiant skaidrę.
f. Pristatymas: iš View meniu parinkite Slide Show, o atsidariusiame langelyje paspauskite Start mygtuką. Arba: jeigu laikote Option klavišą nuspaudę, kai pasirenkate Slide Show, nebeatsidaro pasikalbėjimo langelis, bet prasideda pristatymas.
ClarisWorks – duomenų bazė

Duomenų bazės (Database (DB)) pirma pamoka – lentelės

Ruošdamiesi duomenų bazės kūrimui, pirma turite nutarti, kokių duomenų bazę planuosite. Kadangi ši programa leidžia paruošti duomenų bazę pagal jūsų poreikius, jūs nusprendžiate, kaip ji atrodys. Kaip pavyzdį paimsite adresų knygelę, kurioje bus šie laukeliai: vardas, pavardė, adresas, miestas, rajonas, pašto kodas, valstybė, telefono numeris ir e-pašto adresas. Pirmiausiai paruošite tokią duomenų bazę, naudodamiesi šiais fiktyviais duomenimis:

1. Adolfas Malėnas  Žygimanto 45-2  Vilnius, LT2022, Lietuva, 25-87-45, AdM@osf.lt

2. Birutė Verutienė  Girios 58-9 Šiauliai, LT540, Lietuva, 35-89-41, birst@pub.osf.lt

3. Jonas Stasevičius  Žalgirio 58, Priekulė, Klaipėdos raj. Lietuva, 8-25-65

4. Adelė Zukienė  Aido 54-7, Kaunas, LT3035, Lietuva, 22-53-45,  adeleZ@takas.lt

5. Silva Barienė  1253 Harms Rd., Cleveland, 44117, Ohio, USA, 216-289-5145

Duomenų bazė – amadresai (duomenų bazės pavadinimas: pirmos dvi raidės – autoriaus inicialai, kitos nurodo, kokie duomenys). Duomenų bazė susideda iš šių dalių:
1. lentelė – duomenys – turės daug įrašų – asmenų

     – įrašai – visa informacija apie vieną asmenį – pavyzdyje bus 5 įrašai

  – laukeliai – paskiros žinutės apie asmenį – pavyzdyje bus 9 laukeliai:

            – asmens vardas, pavardė, jo adresas ir t.t.;

2. užklausos – kurios atlieka nurodytas paieškos, rūšiavimo ir atrinkimo funkcijas;

3. formos – kuriose nurodote, kaip išdėstyti įrašo laukelius pagal kokį nors poreikį.

4. ataskaitos – spausdinimui sąrašų, etikečių, vokų ir t.t.

Duomenų bazės lentelės kūrimas

1. Kai iš New pasikalbėjimo langelio pasirenkate Database, atsidaro kitas pasikalbėjimo langelis, ku​​ria​me turi apipavidalinti savo duomenų bazę. Matysite ekrane Define Database Fields pasi​kal​​bė​ji​mo langelį. Viršuje didelis baltas stačiakampis su dviem antraštėm: Field name (lau​ke​lio pa​va​dinimas) ir Field type (laukelio duomenų rūšis). Žemiau matote Field name pa​kar​to​tą šalia ba​lto ruoželio. 
a. Į Field Name ruoželį įvesite laukelio pavadinimą. Pirmas mūsų įrašo laukelis bus eilės nu​me​ris. Įveskite Eilės nr. Prie Field Type matysite žodelį Text ir juodą tri​kam​pėlį. Pa​spaus​kite tą trikampėlį ir parinkite Number. Dabar paspauskite Create mygtuką. 
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Ant​ras laukelis bus var​do laukelis. Tome pačiame paraudonavusiame ruoželyje kur yra įvestas Eilės nr. dabar surinkite Var​das. Kai laukelis pa​rau​do​navęs, galite tiesiai rinkti naujo laukelio pa​vadinimą. Senasis dings. Jei​gu ruoželis ne​pa​rau​do​navęs, vėl parinkite ten esantį tekstą ir tada įves​kite naują. Vi​si kiti lau​ke​liai bus teksto rūšies (Text) laukeliai. Įvedę naują laukelio pa​va​di​ni​mą spaus​ki​te Create. At​min​ki​te – telefonas kom​piuteriui ne numeris bet tekstas, nes dažnai tarp skai​čių paliekama tar​pai arba įve​​dami brūkš​neliai. 
c. Jeigu padarėte klaidą, ir ją pamatote prieš paspausdami Create mygtuką, ištaisykite naudo​da​mi Delete klavišą ir tęskite to​liau. Jeigu tik vėliau pastebite klaidą, paženklinkite tą eilutę viršutinėje langelio dalyje, ku​rio​je yra klaida. Laukelio pavadinimas atsiras Field Name ruoželyje. Čia ištaisę klaidą, paspauskite Modify mygtuką.

d. Jeigu kurio laukelio nebereikia, paženklinę atitinkamą eilutę paspauskite Delete mygtuką.
e. Taip surinkite visų 9 laukelių pava​di​ni​mus. Užbaigę, paspaus​ki​te Done myg​tuką.

2. Užsidarys pasikalbėjimo langelis ir matysite pirmo įrašo laukelius duomenų bazės darbo lauke su baltais stačiakampiais šalia jų. Į tuos stačiakampius įvesite atitinkamus duomenis.

3. Įrašykite paruoštą duomenų bazę diskelyje. If File meniu parinkite komandą Save as. Pa​si​kal​bė​jimo langelyje nurodykite, kad bylą įrašytų diskelyje ir pavadinkite ją pavadinimu, kuris su​si​de​da iš jūsų vardo ir pavardės po vieną raidę ir žodžio adresai.
4. Spustelėkite pelytės mygtuku pirmame Eilės nr. stačiakampyje, atsiras teksto žymeklis. Čia įves​kite nr. 1. Paspauskite Tab klavišą. Įveskite pirmo asmens vardą, paspauskite Tab, įveskite pa​var​dę, paspauskite Tab ir t.t. kol visi pirmo asmens duomenys įvesti. Jeigu koks nors laukelis tuš​čias, nėra reikiamų duomenų, paspauskite Tab du kartus, kad žymeklis peršoktų tuščią laukelį..
5. Paspauskite ( ir R. Atsiras laukeliai paruošti antram įrašui. Žymeklis jau bus pirmame to įrašo laukelyje. Dabar įveskite antro asmens duomenis. Pastebėkite: kairiame įrašo šone rau​dona linija – tai reiškia, kad tas įrašas dabar veiklusis.

6. Taip kartokite, kol visų penkių asmenų duomenys bus įvesti. 
7. Įrašykite duomenis diskelyje. Šį kartą iš File meniu parinkite komandą Save.
8. Paruoštą lentelę galite peržiūrėti keliais būdais:

a. Peržiūros knygutė: (žiūrėkite paveikslėlį puslapio viršuje). Kai spustelite ant viršutinio lapo, matote įrašą prieš veiklųjį. Kai spustelite ant apatinio lapo, matote įrašą žemiau veikliojo.

b. Jeigu norite kelis įrašus iš karto matyti, iš Layout meniu parinkite komandą Browse, pas​kui Show Multiple. Jeigu norite po vieną įrašą matyti ekrane, nuimkite varnelę prie Show Multiple.

c. Jeigu norite matyti visus, kurie tilps viename puslapyje, kai spausdinsite lentelę, iš View meniu parinkite Page View.

d. Jeigu norite visą lentelę matyti lentelės formoje, iš Layout meniu parinkite komandą List.  Lentelę galite šiek tiek patvarkyti. Tai atliekate pirma paženklindami tą eilutę ar stulpelį, su kuriuo dirbsite.
i. Kai norite parinkti (paženklinti) visą eilutę, atlikite spustelėdami pelytės mygtuku, kai rodyklėlė yra mažame kvadratėlyje prieš pat pirmą duomenų stulpelį.
ii. Kai noriet parinkti visą stulpelį, atlikite tai nuvesdami pelytės rodyklėlę ant antraštės ir spus​te​lė​da​mi pelytės mygtuku.
iii. Jeigu norite parinkti visą lentelę – padėkite žymeklį pirmame pirmo stulpelio langelyje ir nuspaudę pelytės mygtuką tempkite įstrižai iki paskutinio stulpelio apatinio langelio.
iv. Galite pakeisti stulpelių plotį ir eilučių aukštį, taip, kaip keitėte skaičiuoklės stulpelius.
v. Galite sukeisti stulpelius. Kai nuvedate pelytės rodyklėlę ant antraštės, rodyklėlė pasikei​čia į dvi​ga​lę rodyklę su baltu kvadratėliu viduryje. Kai toks pelytės žymeklis, nuspauskite pelytės myg​tuką ir tempkite stulpelį ten, kur jums jo reikia.
vi. Galite įvairiai keisti šriftą stulpeliuose bei langeliuose. Jeigu norite stulpelio formatavimą keisti, spus​telėkite du kartus ant antraštės. Atsidarys pasikalbėjimo langelis ir ten galėsite atlikti įvairius šrif​to nustatymus. 
vii. Jeigu norite keisti formatavimą vienoje eilutėje, visoje lentelėje, arba paskiruose langeliuose, atliekate tai pirma paženklindami norimą plotą, o paskui iš Format meniu pasirinkdami ati​tin​ka​mas ypatybes. 
Duomenų bazės (Database (DB)) antra pamoka – užklausos
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Kai norite atrasti vieną įrašą, iš Edit meniu parinkite komandą Find/Change. Atsi​da​rys pasikalbėjimo langelis. Find ruo​želyje įveskite žo​dį, kurį norite ras​ti. Pa​spaus​kite Find Next myg​tuką ir įra​šą su tuo žo​džiu matysite darbo lauke. 
i. Kai norite ištaisyti klaidas, kurios kartojasi – Find  ruo​že​ly​je įveskite žodį, taip, kaip jis da​bar by​lo​je, o Change ruo​​želyje – kaip turėtų bū​ti. Paspauskite Change All myg​tuką. Jeigu nepaženklinote žodžio tekste, Change ir Change Find mygtukai bus išblukę. 
ii. Paženklinkite varnele Whole word, jeigu įvedėte trumpą žodį, kuris gali būti ilgesnio žodžio skiemuo, o nenorite, kad rastų skiemenį.
iii. Paženklinkite varnele Case sensitive, jeigu svarbu, kad atitiktų didžiosios raidės.
iv. Kai vėl norite matyti visus įrašus, iš Organize meniu parinkite komandą Show All Records.

b. Kai norite atrasti visus įrašus, kurie atitinka įvestam kriterijui,  iš Layout meniu parinkite Find. Darbo lauke atsidarys tušti įrašo laukeliai ir pasikeis užduočių srities vaizdas. Ati​tin​kamame langelyje įves​kite žodį, pagal kurį norite atrinkti įrašus. Pvz.: norite visus draugus, kurie gyvena JAV. Ka​dan​gi Valstybė laukeliuose ne JAV bet USA, įveskite USA. Pa​spaus​kite užduočių srities Find myg​tuką. Ekrane matysite tik tuos įrašus, kurie turi USA įvestą Valstybė laukelyje.
c. Įrašyta užklausa. Kai reikės dažnai kokį nors atrinkimą padaryti, galite tos paieškos nu​sta​tymus įtvirtinti. 
i. Užduočių srityje paspauskite mygtuką su padidinamu stiklu ir parinkite New Search. At​si​​dariusiame langelyje, raudoname ruoželyje įveskite šiai užklausai pavadinimą. Pa​spaus​kite OK. Matysite visus įrašo laukelius darbo lauke. Find mygtukas pasikeis į Store myg​tu​ką.
ii. Jeigu turite tik vieną kriterijų, atlikite nustatymą taip, kaip b. pastraipoje. Jeigu turite dau​giau kriterijų, štai kaip tai atlikti:
(1) And (ir) – keli kriterijai ir visi turi būti įrašuose, kurių jums reikia. Įveskite visuose atitin​ka​muo​se langeliuose norimus žodžius ar numerius.
(2) Or (arba) – keli kriterijai, vienas iš jų turi būti įraše. Įveskite pirmą kriterijų. Tada iš Edit meniu parinkite komandą New request. Atsiras antras įrašo laukelių vaizdas. Įveskite antrą kriterijų. Jeigu yra daugiau kriterijų, kartokite, kol visi kriterijai įvesti.
(3) < ir >  arba <> - žemesnis, didesnis, nelygus. Šiuos ženklus galite įvesti prie žodžio ar numerio. Pvz.: norite rasti visus, kurie negyvena JAV. Valstybė laukelyje surinkite <>USA. Norite surasti visus, kurie gavo gerą pažymį pažymių duomenų bazėje. Vidur​kis laukelyje surenkate >7. Atras visus, kurių vidurkiai yra 8, 9 arba 10.
iii. Kai baigiate visus kriterijus įvesti, paspauskite Store mygtuką, kurį rasite užduočių sri​ty​je. Dabar, kai paspausite mygtuką su padidinamu stiklu, matysite sukurtos užklausos pa​vadinimą žemiau pirmų dviejų pasirinkimų. Kai norėsite tą užklausą naudoti, pa​spaus​​ki​te ant jos pavadinimo ir ji bus įvykdyta.
2. Rūšiavimas: nesvarbu, kuris vaizdas parinktas, Browse arba List, rūšia​vimo atlikimui. 
a. Rūšiavimas pagal pavardę, nors vardas parašytas prieš pavardę. Jeigu nustatote, kad lau​ke​lio duomenų rūšis yra Name, tada, nors vardas ir pavardė yra viename laukelyje, visvien rūšiuos pagal pavardę.
i. Jeigu įvesta: Simas Dargys ar Simas P. Dargys – rūšiuos pagal Dargys.
ii. Jeigu įvesta: Simas Dargys Jr. – prieš Jr. renkant reikia tarpą specialiai įvest. Užbaigę surinkti pavardę nuspaudžiate Option klavišą kai spaudžiate tarpo klavišą. Atleidžiate Option klavišą ir tada surenkate Jr. Dabar rūšiuos pagal Dargys.
iii. Jeigu norite rūšiuoti pagal įvestą pirmą raidę, geriau to laukelio duomenis padaryti Text rūšies. Jeigu jau padarėte Name rūšies, o visvien norite, kad rūšiuotų pagal pirmą raidę, pradėkite įrašą su @ simboliu. Jeigu įvedate @Simas P. Dargys, rūšiuos pagal Simas.
b. Laikinas rūšiavimas: parinkite Sort Records iš Organize meniu. Atsidarys pasikalbėjimo langelis su dviem baltais stačiakampiais ir eile mygtukų tarp jų. Kairiame stačiakampyje bus visų duomenų lentelės laukelių sąrašas. 
i. Jeigu jau yra kas nors dešiniame langelyje ir jums netinka, paspauskite Clear (išvalyti) myg​tu​ką.
ii. Parinkite pagrindinį laukelį, pagal kurį norite rūšiuoti sąrašą ir paspauskite Move mygtuką. Laukelio pavadinimas bus nukopijuotas į dešinįjį stačia​kam​pį. Jeigu norite dar kitą kriterijų pridėti, parinkite antrą laukelio pavadinimą ir vėl paspauskite Move. Pvz.:  jeigu norite surūšiuoti pagal pavardes, o jeigu dvi pavardės vienodos, pagal vardus, pirma įves​ki​te Pavardė, o paskui Vardas. Jeigu norite pirma pagal valstybę, o paskui pagal pa​var​dę, ir paskiausiai, pagal vardą, įveskite, su Move, laukelių pavadinimus ta eile. 
iii. Kai viskas nustatyta, paspauskite OK. Matysite pertvarkytą sąrašą. 
c. Įrašytas rūšiavimas (Named sort): rūšiavimo instrukcijos įrašomos, kad galėtumėte daug kartų naudoti paruoštą užklausą.

i. Paspauskite mygtuką su grafiku, kurį rasite užduočių srities apa​čioje ir, iš atsidariusio sąrašo, parinkite New sort (naujas rūšiavimas).

ii. Atsidarys toks pat pasikalbėjimo langelis, kaip b. pastraipoje, tik apatiniame kairiame kam​pe dar bus raudonas ruoželis. Tame ruoželyje įveskite rūšiavimo užklausos pavadi​ni​mą.

iii. Atlikite rūšiavimo kriterijų įvedimą taip pat, kaip b. pastraipoje. Paspauskite OK mygtu​ką. 
iv. Dabar, kai paspausite tą mygtuką su grafiku, apačioje matysite jūsų rūšiavimo užklausos pavidinimą ir jį galėsite, kai reikės, panaudoti.

v. Jeigu norite ką nors pakeisti jau įrašytoje užklausoje, paspaudę mygtuką su grafiku pa​rinkite Edit Sort. Iš atsidariusio langelio parinkite pavadinimą tos užklausos, kurią norite redaguoti ir paspauskite Modify mygtuką. Atsidarys rūšiavimo nustatymų langelis ir galėsite pakeitimus atlikti.

d. Atrinkti, rūšiuoti sąrašai:  Galite šiais būdais gauti tokius sąrašus:

i. Pirma surūšiuoti visą sąrašą ir paskui ieškos užklausą iškviesti.

ii. Galite pirma ieškos užklausą iškviesti o paskui rūšiavimą atlikti.

Duomenų bazės (Database (DB)) trečia pamoka – formos ir ataskaitos


Formas naudojame duomenų įvedimui ir peržiūrai. Vieną formą matote, kai iš Layout meniu paspaudžiate Browse komandą. Formoje matote laukelių pavadinimus ir, šalia jų, baltus stačia​kam​pius, į kuriuos talpinate norimus duomenis. Kitų rūšių formas galite patys paruošti. Kai ruošiate naują formą, dirbate tik su laukelių pavadinimais, duomenys nesikeičia. Patarimas: kai dirbate Lay​out terpėje, gerai yra matyti, kaip jūsų duomenys atrodys paruoštoje for​mo​je. Kad tai galėtu​mė​te padaryti, iš View meniu parinkite komandą New View. Atsidarys antras to pačio dokumento langas. Iš View meniu dabar parinkite komandą Tile Windows. Abu tos pa​čios programos langus matysite vienas virš kito. Dabar viename dirbkite, o kitą palikite, taip, kaip jis dabar yra. Kai keisite formos išdėstymą, matysite, kaip atrodo duomenys naujoje formoje. 
1. Iš Layout meniu parinkite komandą New Layout arba, užduočių srityje paspaudę mygtuką su braižymo liniuotėm, parinkite New Layout. Atsidaro pasikalbėjimo langelis, kuriame pirmiau​siai į paraudonavusį ruoželį įvedate naujos formos pavadinimą. Paskui pasirenkate vieną iš šių:

a. Standard – pradedate su tokia pat, kaip ta, kurią automatiškai matote. Galite su tokia pradė​ti ir pas​kui ją redaguoti.

b. Duplicate – pradedate su tokia, kuri tuo laiku ekrane. Nukopijuoja jos išdėstymą. Galite su to​kia pradėti ir paskui ją redaguoti.

c. Blank – tuščias darbo laukas. Viską pačiam reikia sunešioti ir sutvarkyti.

d. Columnar report – duomenys išdėstyti stulpeliais. Reikia nurodyti, kuriuos laukelius įvesti ir kokia eile juos sudėti. Nebūtinai reikia sekti duomenų bazės kurimo nustatytą eilę.

e. Labels – etiketės; paruoštas išdėstymas vokams arba lipdukams. Jeigu pirktas etikečių popierius yra Avery bendrovės, dar atidarykite Custom sąrašą ir parinkite atitinkamą Avery  popieriaus numerį.

2. Pasirinkę a. arba b. pradinę formą galite toliau ją redaguoti. Iš Layout meniu parinkite komandą Lay​out. Matysite objektus, iš kurių susidaro parinktas išdėstymas. Pagrindiniai objektai:  etiketės, su laukelių pavadinimais (be stačiakampio), ir teksto sritis – stačiakampis – kuriame talpinate duo​menis. Abu objektai atskiri, galima kiekvieną parinkus nešti, didinti, mažinti, pakeisti šriftą, spalvą ir t.t.

3. Blank – matote tuščią tinkleliu suliniuotą darbo lauką, mažą stačiakampį su žodžiu Body ir linija tuoj po juo. 
a. Paėmę už Body, tempiate liniją aukštyn arba žemyn, ir taip padidinate arba pamažinate vieno įrašo lauką.

b. Jeigu norite kokią nors antraštę, dar reikia tai nurodyti. Iš Layout meniu parinkite komandą Insert Part. Atsidariusiame langelyje paženklinkite Header ir paspauskite OK. Atsiras Header stačiakampis ir linija, virš kurios surinksite tą tekstą, kurio norite antraštėje. Čia galite įterpti paveikslėlį arba nupiešti savo, naudodami Draw arba Paint programas. Antraštės aukštį galite keisti taip, kaip keitėte Body dydį.

c. Jeigu norite poraštės – spauskite Layout meniu ( Insert Part ( Footer ir pa​spaus​kite OK.

d. Body dalyje sukursite vieno įrašo išdėstymą, ir įvesite tik tuos laukelius, kuriuos norite šitoje formoje matyti:

i. Kiekvieno laukelio įvediumui: iš Layout meniu parinkite komandą Insert Field, paskui, iš atsidariusio laukelių sąrašo pa​rin​ki​te tą laukelį, kurio jums reikia. Darbo lauke atsiras abu ob​jek​tai, etiketė ir teksto sritis. Abu jau turės įrašus ir abu bus parinkti. 
ii. Kol dar abu laukeliai parinkti, paneškite objektus ten, kur jų reikia pagal jūsų numatytą planą. 
e. Dar patobulinkite išdėstymą. Jeigu norite kelis susijusius objektus kartu panešti, pa​rin​kite vieną, ir kai renkate kitus, laikykite nuspaudę Shift klavišą. Tada, už bet kurio paėmę, galite visus kartu perkelti į reikiamą vietą. Jeigu etikečių nereikia, galite jas ištrinti. Parinkite tą, kurios nereikia ir paspauskite Delete klavišą.

f. Po vieną objektą parinkę, galite keisti etiketės bei teksto srities dydį. Jeigu bus kelios vie​no​dos etike​tės ar teksto sritys, galite viską sudėstyti ir tada, visus parinkę, keisti visų dydį kartu. 

g. Po vieną arba visą grupę parinkę galite keisti šriftą, dydį, spalvą... 

h. Įrašykite bylą. Kai norėsite šią formą naudoti, paspauskite užduočių srityje mygtuką su braižymo liniuotėmis ir iš atsidariusio sąrašo parinkite tos formos pavadinimą.

4. Columnar report – atsidaro pasikalbėjimo langelis su laukelių pavadinimų sąrašu Field List stačiakampyje, su tuščiu Field Order stačiakampiu ir viduryje jų – eile mygtukų. 
a. Reikia perkelti tuos laukelius iš Field List į Field Order stačiakampį, kuriuos stulpelinėje for​moje norite matyti. Jeigu visus laukelius norite į formą įkelti ta pačia eile, kaip sąraše, gali​te pirmą paženklingi, nuspausti Shift klavišą ir tada paženklinti paskutinį. Taip visi iš kar​to taps parinkti ir galėsite vienu Move paspaudimu visus perkelti. Tada paspaudžiate OK. 
b. Jeigu nenorite visų laukelių – sakykim, kad norite lentelės, kuri teturės tik pavardę, vardą, telefono numerį ir elektroninio pašto adresą – greitam susisiekimui. Paženklinkite Pavardė, paspauskite Move. Nuspauskite ( klavišą ir tada paženklinkite Vardas, Telefonas ir El. paštas. Paspauskite Move. Taip perkelsite keturis langelius per du kartus, o tai reikia, nes norime sukeisti Vardas ir Pavardė laukelių eilę.

c. Kai visi laukeliai, kurių norite, sudėti į Field Order stačiakampį, paspauskite OK. Užsidarys pasikalbėjimo langelis ir matysite jūsų paruoštą duomenų išdėstymą stulpeliais.

5. Labels – kai parenkate šią formą, ir nenurodote, kad naudosite Avery bendrovės popierių, pirmas atsidaręs langelis klausia, kiek etikečių stulpelių bus tame lape, kurį naudosite spausdinimui, ir kokio dydžio etiketė. (Jeigu parinkote atitinkamą Avery lipdukų popierių, šis langelis neat​si​da​rys). Raudoname laukelyje surinkite stulpelių skaičių, žemiau, kur skaičiai, įveskite lipduko mat​me​nis. Paspauskite OK.

a. Pradedate darbą panašiai, kaip su Columnar report. Atsidarys laukelių pasirinkimo langas, kuriame nurodysite, kurie laukeliai reikalingi etiketei.

b. Atsiras parinktų laukelių tik teksto sritys darbo lauke, jų etiketės nepasirodo. Visi laukeliai bus sudėti į vieną stulpelį.

c. Reikia  laukelius sutvarkyti taip, kaip reikalauja pašto taisyklės.

Ataskaitos

1. Kai norite ką nors specialiai atspausdinti, pirma paruošiate reikiamas ieškos ir rūšiavimo užklausas bei formą, kuri nurodo, kaip spausdinti. Kai ruošiate formą spausdinimui, paruošę ją dar paspauskite ant formos mygtuko užduočių srityje ir atsidariusiame langelyje nurodykite Edit layout. Atsidariusiame langelyje nurodote:

a. Columns stačiakampyje: kiek stulpelių puslapyje ir ar juos skaitysite pirma į dešinę (Across first) ir pirma žemyn (Down first).
b. Slide Objects stačiakampyje:  Ką daryti su tolimesniais įrašo laukeliais kai yra vienas tuščiais:  pastumti objektus į kairę (Slide objects left) ar/ir pastumti objektus aukštyn (Slide objects up).

2. Užduočių srityje paspauskite mygtuką su spausdintuvu. Atsidariusiame langelyje nustatote:

a. kokiu vardu pavadinti ataskaitą (raudoname ruoželyje)

b. kurią formą naudoti (Layout),  spaudžiate ant trikampėlio ir parenkate ją iš pateikto sąrašo.

c. kurią užklausą naudoti (Search), spaudžiate ant trikampėlio ir parenkate ją iš pateikto sąrašo.

d. kurį rūšiavimą atlikti (Sort), spaudžiate ant trikampėlio ir parenkate jį iš pateikto sąrašo.
e. Jeigu užklausos ar rūšiavimo nustatymų nereikia, paliekate nustatymą (none).
3. Paskui iš File meniu parinkite Page Setup ir nustatykite viską taip, kaip nustatėte teksto reda​ga​vi​mo programoje.

4. Iš File meniu parinkite Print ir nustatykite viską taip, kaip nustatėte teksto redagavimo progra​mo​je. Paspauskite Print mygtuką.

Laukelio duomenų rūšies pasirinkimai
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QuickTime – filmukų rošymo programos nustatymai. Išblukę, jeigu nėra šios programos.
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