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3.1 Ofiso programos — Word redaktorius
3.1.1 Susipazinimas su Microsoft Office Word

3.1.1.1 Microsoft Office mygtukas

"Microsoft Office" mygtukas yra virSutiniame kairiajame kampe i$ Siy Microsoft Office sistema
programose: Word, Excel, PowerPoint, Access ir Outlook (kaip parodyta 1 pav.) Kai paspausite
"Office" mygtukg pamatysite tas pacias pagrindines komandas galima rasti failo meniu ankstesnes
versijas "Microsoft Office" atidaryti, iSsaugoti ir atspausdinti faila..

[~ Vestmmmnnzon
——
- E R

E

lliustracija 1: Microsoft Word Basic Buttons

3.1.1.2 Greitosios prieigos jrankiy juosta

Sparciosios prieigos jrankiy juosta (parodytas 2 paveiksle) pasirodo Access lango virSuje ir suteikia
jums vienu paspaudimu nuorodas j daZniausiai naudojamas funkcijas. Galite tinkinti jrankiy juostoje
turinj paspaude "Zemyn" rodyklés piktogramg is karto j jrankiy juostos desinéje..

27
'/ Home Create Exter
lliustracija 2: The Quick Access Toolbar

Pagal nutyléjimg, sparciosios prieigos jrankiy juosta yra mygtukai ISsaugoti, Undo ir Redo. Galite
tinkinti jrankiy juostg pridedant piktogramas Naujas, Atidaryti, E-mail, Spausdinti, Spausdinimo
perzidra, Rasyba, rezimas, atnaujinti visus ir kitas funkcijas.

3.1.1.3 Antrastes juosta

Pavadinimo juosta yra horizontali juosta aktyvaus dokumento virduje. Si juosta rodo dokumento ir
programos pavadinimg. Tuo deSiniajame gale pavadinimo juostoje yra Sumazinti, atkdrimo ir
uzdarosios mygtukai.

3.1.1.4 [rankiy kaspinas

Kaspinas yra visame ekrano, kuri leidZia prieigg prie beveik visy "Word" funkcijy i$ vienos srities
virsuje plotas.Juostelés pakeicia meniu ir jrankiy juostas j ankstesnes versijas.Juostelés atskleidZia

WWW.Vipi-project.eu Page 6
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dauguma funkecijy, kurios naudojamos paslépti File meniu. Ji tampa lengviau pamatyti ir suzinoti
komandas formatuoti ir redaguoti savo dokumenta.Juostelés gali buti sumazintas iki vienos eilutés
skirtuky paspausdami CTRL + F1 arba dukart paspaude ant aktyvaus skirtuko.

3.1.1.5 Liniuoté

Liniuoté funkcija Microsoft Word yra naudinga pozicionavimo atrankas tekstg dokumente. Galite
naudoti liniuote siekiant reguliuoti parastes jtraukos ir tabuliacijos Zingsniai vieta, aplink kurig jums
vieta jlsy tekstg. "Word 2007", valdovas yra paslépta pagal nutyléjima, todél jis turite parodyti jj
esant spausdinimo maketo rodinyje (Zr. 3 pav.) Su Klasikiniai Meniu "Word 2007 arba 2010 jdiegta,
jas galite spusteléti meniu skirtuka. Tada jis turite

1. Spustelékite meniu Rodymas

2. Pasirinkite valdovas iSskleidZiamajame meniu

3. Tada pamatysite horizontali ir vertikali liniuoté nesimatyty dokumento:

Wa9 A Where is Ruler in Microsoft Word 2007 and 2010,
Haome Insert Page Layout References h{
All = File = Edit~ rm Insert~ Format~ Tools = Table - Refere’
JE "J ™A S Daft | & B2 @B F 9~
A4 Normal  ~ SR{E (€ 5} web Layout : | x, x* [A| Al Aa- Ij}-j

]

ul]  Where is Page [
I e

Tof

Print Layout
Full Screen Beading 110.docx Bl Wh
Outline B 0 22 24 26 25

!

[*3| Ruler

Yiew Gridlines

Thumbnails

Document Map

& € il &

Selection Pane...

/N 77 f\,—&mxﬂn_mggw_ /

lliustracija 3: The Ruler feature of Microsoft Word

3.1.1.6 Teksto sritis

Tekstas plotas yra pagrindinis langas atitinkantis iSspausdintame puslapyje. Jis renkate dokumentg j
teksto laukelj. Mirksi vertikali linija virSutiniame kairiajame kampe teksto srityje yra Zymeklis. 4
paveiksle matyti teksto sritj Microsoft Word (9§ yra simbolis punktas).Mirksi vertikali juosta Zymi
esamg jterpimo tasky. Kaip rasote, jlsy tekstas rodomas j Zymeklio vietg.Horizontali linija Salia
zymeklio Zymi dokumento pabaigg
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lliustracija 4: The Text Area in Microsoft Office

3.1.1.7 Buisenos juosta

[liustracija 5 rodo blisenos juostoje meniu. JUs galite pakeisti tai, kas rodoma blsenos juostoje
desiniuoju pelés klavisu ant blsenos juostoje ir pasirinkite norimas parinktis is Tinkinti blsenos

juostoje meniu.u.

Customize Status Bar

¥ Formatted Page Mumber 1
Sgction 1
— | v | page Number 1ofl
H9-4 = Doosment ]
-n'a- Wertical Page Position 1"
Home Ingert Page Layout Rr‘erJ Line Numiber 1
= o
—3 &  Cahbn (Body) =11 - Colurmn 1
| ', ) ; .
o ‘; ; IA“ - 4] 187 word count o
- F L AarflA A ¥ Spelling and Grammar Check Mo Errars|
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5 A
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h] - nformation Management Policy Off
Spelllng and Grammer Chec .
ermissions Qff
Track Changes Off
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Selection hogde
Word Count} |nsert/QvertypeMode Mot Recardang
v | view Shortouts
¥ | Zoom 164%
o : v | Zoom slider
Page:1l Pageslofl  Words:0 | 838 Insert

lliustracija 5: The Status Bar Menu in Microsoft Word

— -8 5 Cocumentl - Microsoft Weord =B X
&) -
- Home Insert  Page Layout References  Mailings Rewiew  View  Add-ns L
X Calibri (Body) TS IR = (R - 3
p' B 7 U -oae x x| 2 |EIEII|i:§v| &;c? -
a,m F %2 A& N Ee ilil'IT| sgzjés,w:ff m
Cliphoard = Fant s Paragrapgh f Styles ] I
|[_éJr ' S S . 3 - |5
M This is the text area. ;
- Vertical Scroll Bar
Horizontal Scroll Bar
£
L ]
Page:1 Page:1ofl  ‘Words:0 -C.fi Insert

e T
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3.1.1.8 Dokumento perziiira

Programoje "Word" galite rodyti savo dokumentg j vieng i$ penkiy views: projekty, tinklo iSdéstyma,
Print Layout Skaitymo visame ekrane arba internetu Maketas.

1. Projektas vaizdas: Galite naudoti vaizdg projektas greitai redaguoti dokumentg (vaizdai nerodomi).
2. Interneto ISdéstymas: Web maketo rodinys leidzia jums perzitréti savo dokumentg kaip atrodyty
narsykléje, pavyzdziui, Internet Explorer.

3. Spausdinti ISdéstymas: Spausdinimo maketo rodinys rodo dokumentg mazdaug kaip atrodys
atspausdinta.

4. Skaitymas ISdéstymas: skaitymo maketo rodinio formatai ekrang, kad skaityti jisy dokumentas
patogesnis.

5. Metmeny vaizdas: Metmeny vaizdas rodys struktiros forma dokumentg. Galite rodyti antrastes be
teksto. Jei perkelsite antraste pridedamas tekstas juda su juo.

3.1.1.9 Nespausdinami simboliai

Kai kurie Zenklai, vadinami ne spausdinimo simboliy, nereikia spausdinti ir nebus rodomas jlsy
spausdinto dokumento, bet turéti jtakos jisy dokumento maketg. Pavyzdziui, iliustracija 6, skaicius 1
rodo pagrindiniame puslapyje savybes ir skaicius 2 rodo pastraipos Zyme (1)). Paspaude Sig straipsnio
dalj mygtukg MARK perjungia tarp pastraipy jspaudai matomas ar pasléptas ekrano rodinyj.

-

r.:d. g E » facro Word -
.,,’ Home & @a;cu References Mailings Review  View Add-Ins L]
1 Calibri (Bady) E = - = - ‘F || IE ' E M
_] B S U -ake x x| 2 E =
Paste = Quick Change | Editing
- J |- A kA A @ _> Styles = Styles - .
Clipboard ™ Font 2 Styles :
[k I | 2 3 P 5 :—J
ol
9 -

lliustracija 6: Nonprinting Characters in Microsoft Word

3.1.1.10 Paprasto duomeny rinkinio sukdrimas ir teksto
pazymejimas

Jei jvesite = rand () j savo Word dokumentg ir tada paspauskite Enter, Word sukuria tris "konservai-
Text" pastraipas. Galite naudoti Sias pastraipas praktiSkai tai, kg jas iSmoksite.

3.1.1.11 Kursoriaus valdymas

JUs galite perkelti Zymeklj j nurodytg vietg paspausdami kairiuoju pelés klavisu su pele arba rodykliy
klaviSus judéti j nurodytg vieta.
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3.1.1.12 Trumposios nuorodos skirtos vykdomosioms
komandoms

Kai naudojate programa Word, galite atlikti uzduotis per jvairius metodus.Labiausiai paplites yra
pasirinkti variantg spusteléje parinktj juostele. Taliau, jls taip pat galite naudoti sparciuosius
klavisus.Vardas rakto po pliuso ir raideé reiskia, laikykite nuspaude klavisg paspaudus raidé.

3.1.2 Microsoft Office Word pagrindinés funkcijos

3.1.2.1 Spausdinti, nutrinti ir iStrinti

Microsoft Word ", galite kurti dokumentus, rasyti juos. PavyzdZiui, jei norite sukurti naujg failg
atidarote "Microsoft Word" ir tada pradéti rasyti. Kai jlsy tekstas pasiekia linijos galg, "Microsoft
Word" perkelia tekstg j naujg eilute. Jei norite pradéti naujg pastraipg po to paspauskite klavisg
enter. Jei norite istrinti, naudokite Backspace klavisy. Kiekvieng kartg, kai jls paspauskite grjzties
klavi$a, "Microsoft Word" i$trina simbolj, kuris prie$ pateikiant Zymeklj.Zymeklis yra taskas, kuriame
pelés kursorius yra. Kitas bldas istrinti tekstg yra naudoti klavisg Delete, pasirinkdami pirmiausia
tekstg, kurj norite pasirinkti, o tada paspauskite klavisg DELETE. Jei turite grjzties klavisg bus istrinti
raides po vieng, kol ji bus isleista.

3.1.2.2 [terpti arba raSyti ant virSaus

Jterpti reZimas jterpia tekstg tarp teksto uz ir pries jterpimo punkto tekstas. Overtype reZimas raides
vir$ raidZiy, kurios jau pries jterpimo taska.

Siekiant, kad yra jterpti / Overtype mygtuka bisenos juostoje galite atlikti Siuos veiksmus:

1. Desiniuoju pelés mygtuku spustelékite blsenos juostoje. Atrodo Tinkinti Statusas Baras meniu.

2. Spauskite Overtype. Blsenos juostoje pasirodo Jterpti / Overtype mygtuka.

3. Jei Zodis Jterpti blsenos juostoje pasirodo, esate [terpti reZimu.

4. Jei Zodis Overtype bisenos juostoje pasirodo, spustelékite Zodj Overtype ir jis pasikeis j Jterpti,
todél keiciant Zodj jterpti rezima.

3.1.2.3 Dokumento issaugojimas ir uzdarymas

' saugoti juos naudojant

Jei norite atSaukti savo dokumentg ir / ar dokumentus, véliau turite i
ISsaugoti variantas "Microsoft Office" meniu. Kitas taupymo dokumentg alternatyva jvesdami Ctrl + S.
Kai jraSote pirma kartg dokumenta, dialogo langas su pavadinimu "Save As" atrodo. Jus galite naudoti
§j dialogo langg rasti savo dokumentg j aplanka, kad jis pageidaujate, ir pateikti savo dokumento
pavadinima. Po jraséte savo dokumentg bent kartg, galite jrasyti bet kokius pakeitimus spustelédami

"ISsaugoti".

3.1.2.4 Dokumento atidarymas

Tarkime, kad jis neturite laiko, kad uzbaigty savo darbg, jUs turite iSsaugoti jj ir uzdarykite faila.
Véliau galite atidaryti jj perziQréti arba jj baigti. Tiksliau, norint atidaryti failg, kurj iSsaugojote jis
turite sekti tolesnius veiksmus:
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1. Atidarykite Word 2010.

2. Spustelékite Microsoft Office mygtuka. Pasirodo meniu.

3. Spustelékite "Atidaryti". Pasirodo "Atidaryti dialogo" langas.

4. Naudokite "leskoti" lauka pereiti j aplanka, kuriame jraseéte failg.Failas pavadintas "Pamoka
Two.docx".

5. Spauskite "Pamoka Two.docx".

6. Spustelékite "Atidaryti". Pasirodo failg, kurj suktréte per praéjusius pamoka.

Alternatyvus metodas atidaryti failg naudoti raktus, ty paspauskite Ctrl + O arba dukart spustelékite
ant "Windows Explorer" failo.

3.1.2.5 [skirpti ir jklijuoti

Galite pasalinti informacijg iS dokumento ir jdékite jj bet kur ty paciy ar skirtingy dokumenty per
"iskirpti ir jklijuoti" funkcijas. Office mainy sritis yra sandéliavimo plotas. Kai atmeti Word saugo
duomenis, kuriuos supjaustyti j mainy sritj. Galite jterpti informacija, kuri yra saugoma krepsyje taip
daznai, kaip jums patinka.

3.1.2.6 ISkarpines naudojimas

Kiekvieng karta, jums iSkirpti arba kopijuoti Word parduotuviy hierarchiskai Sig informacija j mainy
sritj. Kai pasirenkate "Paste", prie hierarchijos virsinéje punktas yra punktas Word pastos j savo
dokumenta.Mainy gali saugoti iki 24 punkty. Galite jklijuoti kokig nors preke j iSkarpine j dokumentg
pateikimo Zymeklj j jterpimo tasko, rodyti Mainy sritj, o tada spustelédami elementa.

Mainy sritis apima mygtukg Parinktys. Galite spusteléti mygtuka Parinktys nustatyti Mainy galimybes

aprasytus

Lentelé 1.
pasirinkimas aprasymas
Rodyti Office mainy sritis automatiskai Automatiskai rodo Mainy kai kopijuojate
Rodyti Office mainy sritis Kai CTRL + C, du | elementus.
kartus Presuotos Rodo Mainy Paspaudus CTRL + C, du kartus.
Rinkti nerodant Office mainy sritj Kopijuoja j mainy sritj, nerodant Mainy sritis
Rodyti Office mainy srities piktograma sritj.
uzduodiy juostoje Rodo Mainy piktogramg sistemos uZduociy
Rodyti Statusas Netoli uzduociy juostoje.
Kopijuojant Rodo daikty nukopijuoty uzduodiy juostoje, kai

kopijuojate skaiciy.

Lentelé 1: The clipboard pane functionality in Microsoft Word

3.1.2.7 Gramatikos tikrinimo naudojimas

Kaip jvedate Zodis tikrina rasybg ir gramatikg. Rasybos klaidos rodyti su raudonu banguota linija pagal
ZodZio. Gramatikos klaidos rodyti su Zalia banguota linija pagal klaidos. "Word 2007" suteikia jums
galimybes perzidréti raSybos ir gramatikos klaidy dokumentus naudodami perzitiros skirtuko Rasyba
ir gramatika mygtuka.

WWW.Vipi-project.eu Page 11
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3.1.2.8 Rasti ir pakeisti funkcija

Jei dirbate su dideliais failais ir norite iesSkoti atskiry ZodZiy, galite naudoti komandg Rasti. Vykdant Sig
komandg rasite konkrecius ZodZzius ar frazes, jisy dokumente. Taciau, jei norite apriboti jlsy paieska
iki pasirinktos srities, pasirinkite tg erdve ir tada vykdyti komandg Rasti.

3.1.2.9 Pakeisti teksto formatavimg

Si funkcija leidzia jums pakeisti $riftg j jterpimo tasko dokumento arba, tiesg sakant, pakeisti $riftg bet
pazymeéto teksto dydj (kaip parodyta iliustracija 7).

Tai leidzZia pateikti j savo dokumentus jvairiy iSvaizda ir stiliy tekstus. Norédami pakeisti sSrifto dydj ar
tipa:

1. Pazymeékite tekstg, kurj norite taikyti kitokj Sriftg. Tai gali bati bet kokio teksto kiekis dokumente i$
vieno simbolio, ZodZio, sakinio, pastraipos, ar visg dokumenta.

2.Greitas badas pakeisti Sriftg ar dydj yra naudoti Formatavimo jrankiy juostoje piktogramos (naudoti
desiniuoju pelés mygtuku spustelékite, kad bty rodomas Sis)

IEEAVEMEINER] («(12 -~ B JF O ’EEIE
T Haettenschweiler i‘ ER
T Courler New 8 A:
 Arial 9
10—
% Impact 11
T Verdana
% Arial Black 14
& Arial 16
 Arial Black ég
T Arial Narrow 7
& AvantGarde 24
B Book Antiqua | QEj

lliustracija 7: Text Formatting in Microsoft Word

3.1.2.10 Srifty rinkmenos naudojimas

I$ meniu Formatavimas pasirinkite Srifto komandg kaip parodyta iliustracija 8. Rodomas dialogo
langas Sriftas.
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Font El g|

Font l Character Spacing ] Text Effects l
Fonik: Font style:

’m |Regular

Font color: Underline stwvle:
Aukomatic j |(nnne) j | J

Effects

[ strikethrough I shadow I Small caps

[ Double strikethrough [ Qutline I &l caps

[ Superscript I Emboss [ Hidden

[~ Subscript ™ Engrave
Preview

Arial

This is a TrueType Font, This font will be used on bath printer and screen.

Default... [al'4 | Cancel

lliustracija 8: The Font Command

« Sriftas : Taip pat vadinamasirifto , nurodo bendra i$vaizda simboliy rinkinj .
« Srifto stilius : Nustato akcentuojant simbolj , ty paryskintai arba kursyvu .

¢ Svoris: Nustato punktuose pobudzio dyd;.

¢ Pabrauktas : Nustato pabraukimas stiliy.

¢ Spalva: Nustato teksto spalvg .

® Perbrauktasperbraukti bréZziama per pasirinkty simboliy.

¢ Dvigubas Perbrauktas : Du perbrauktoji linijos yra sudarytas pagal pasirinktus simboliy.
e VirSutinis : tekstas yra pakeltas virs jo jprastg padétj dél teksto eilute.

¢ Apatinis : Tekstas yra nuleista Zemiau savo jprastg pozicijg dél teksto eilute.
e Sedélis : Prideda u? teksto $edél;.

* metmenys : Rodo vidiné ir iSoriné sienas kiekvieng simbolj .

e iSspausti : Tekstas atrodo pakeltas nuo puslapio reljefo .

e graviruoti : pasirodo tekstas turi bati iSspausdintas arba presuoti j puslapj .
¢ Mazi dangteliai: tekstas suformatuotas mazomis didZziosiomis raidémis.

* Visi rinktinéje: Visas tekstas suformatuotas didZiosiomis raidémis.

* Paslépta : Veikéjai yra paslépta puslapyje..

3.1.2.11 Teksto formatavimo naudojimas

Norédami formatuoti pazymétg tekstg paryskinti, kursyvu ar pabraukti turite:

1. PaZzymeékite tekstg, kurj norite formatuoti kaip paryskintai, pasvirusiomis raidémis, arba pabrézti.
Spauskite Bold arba Italic piktogramg () arba pabraukimo piktograma () j Formatavimo jrankiy
juostoje

Norédami iSjungti pasirinktas formatas vél spustelékite atitinkama piktograma jrankiy juostoje
Formatavimas.
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3.1.2.12 Perziareti ir spausdinti

Spaudinio perzidros funkcija naudinga perzidréti dokumentg pries spausdinant. Taip pat galite
spausdinti tiesiogiai iS spaudinio perzilros ekrane. Spausdinti perzitréti dokumentg tolesni veiksmai
turéty bati laikomasi:

1. Spustelékite "Office" mygtuka

2. Perzilra ir spausdinti dokumento submeniu, spustelékite Spaudinio perzitra

3. Norédami grjzti j dokumentg be spausdinimo, ant spaudinio perzilros komandy skirtukg,
spustelékite Uzdaryti Print Preview (Spausdinimo perZzilra uZsidaro).

4. Spausdinti ant spausdinimo perzitiros komandy skirtuko Spausdinti grupéje PRINT

5. IS vardas iSskleidZiamajame sgrase pasirinkite norimg spausdintuva

6. Puslapio nuotolio ir kopijas skyriuose, atlikite norimus pasirinkimus

7. Spausdinti savo dokumenta, spustelékite Gerai

3.1.3 LibreOffice Writer

LibreOffice Writer yra Zodis procesorius su panasiu funkcionalumu ir faily palaikymas su Microsoft
Word arba WordPerfect. Rasytojas yra funkcija turtingas jrankis kurti laisSkus, knygos, ataskaitos,
informaciniai biuleteniai, brosilros, ir kitus dokumentus. Galite jterpti grafikos ir objektus is$ kity
komponenty j Writer dokumentus. Rasytojas gali eksportuoti failus j HTML, XHTML, XML, Adobe
Porlentelé Document Format (PDF), Daisy ir Brailio ir kelios versijos "Microsoft Word" failus.
Norédami pradéti Rasytojas, kaip jis rodomas iliustracija 9, jus turite eiti j LibreOffice Pradéti centras
ir pasirinkite "Teksto dokumentas”.

Fide Edt View Tools Window Help

D LibreOffice 3

The Document Foundation

S\ . ==
[Text Document; @ Drawing
N\ N
Spreadsheet Database

N N
[=]] Presentation Formula

| Open.. = Templates..

L
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lliustracija 9: Launching Writer

Jei norite sukurti naujg dokumenta turite pradéti rasytojas ir tus¢ias dokumentas yra sukurta, laikinai
pavadintas Untitled1 kaip parodyta iliustracija 10. Dél naujo dokumento, jUs turite eiti j File> New
"meniu juostoje ir jis bus sukurtas ir automatiskai pavadintas Untitled2 (). Galite pakartoti $j veiksma
tiek karty, kiek naujy dokumenty reikia (iliustracija 11).

3 e Sl AR B
Q-0 gm e A4 B: !
+ | [ Dawing PR AN AR S
&) Oatabase ‘
S | (&) 9L FeemD:
[85 Master Document
& Farmuta
& Labess \
Buuncu(-dl !
UYMMD«M
O Propetes..
Ovgtal Sgnatuges...
Templates .
Preview in Web Srowter
Page Prevew
&) Pret. Cule?
[ Ponter Settings
= I

lliustracija 10: Creating new documents in LibreOffice

(8] Unstied 2 - LibreOMice Wriner - - - - 8

(] Ureired 3 - LoneOMce Viveer - - - xT‘_

1) e 4 oo S ‘9:?%_]

| Bl f6t Jew Juen Fome Tobie Jech Wedow Hep

|@-san * w6 3@+ 0-4 B0 &0}

" o B ovea v tmatewtoman w12 =l A A A B -
R I R R P O R T e |

lliustracija 11: Creating multiple documents in LibreOffice
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Siame naujame dokumente, kaip tai parodyta iliustracija 12 galite jvesti teksta ir taikyti jvairius
formatus, jai naudojant jrankius matyti ant jrankiy juostos ir meniu: bold (iliustracija 13), kursyvas,
pabrauktas, Srifto spalvg ir jvairiy rasiy derinima.

[] ntitled 1 - L ()

File Edit View Insert Format Table Tools Window Help

§BUe Y 808 3@. 04 -4 800 GCBB1Q 0,

F 0 L o ] [mestewtomn ][z [-] & 4 & E)E=E Bl @SB

[ [0 1 % v 1 02 3 34 05 06 0 Ty B9 10 eIl 12 13018 e 15 160 Jf 18 |

>

[QODK

Pagel/1 | Defautt | Greek [NsRT [sTD ||| |BERM (@ ——e¢—— @ |100%

lliustracija 12: A new document in LibreOffice

=] Untitled 1 - LibreOffice ]

File Edit View Inset Format Table Tools Window Help x
8-BRe " Bce B 024 a0-P e mEIA G,

fagp JEEE | Defautt [] TmesNewRoman  [+] 12 [+] [A&] 4 éll@lﬂ'ﬂ"i

] [ d ot 2oy 3 A5G0 T B8t A0 AL 120y A3 A4 15 0 16,

quarterstaff

Lo

3

2]
0
3
%

Pagel/1 | Default | English (US&) |nsRT [sTD B | |GBRM [@+—e—— @ |10

lliustracija 13: Applying different formats (bold in the example) in LibreOffice

Tarkime, kad po to, kai baigsite kurti arba redaguoti dokumentg, kurj norite iSsaugoti. Eikite j File -
Save.Kaip dialogo Explorer atvers kaip parodyta lliustracija 14
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lliustracija 14: Saving a document in LibreOffice

. Dok. Txt ir gimtaja. ODT. yra

teikiamos. Be kita taupymo galimybé néra numatyta: "ISsaugoti kaip", kad nuves jus j Explorer kaip

dialogo veél, kur jds galite narsyti j aplanka, kuriame norite iSsaugoti savo dokumento kopija

(Hiustracija 15).

(B Swve s

L 1 |« =Home-Office= » LbreOffice » Tutorials » Write » 22 » v 169l Seorcn &2
GO |

— NIV

Organize v

w4 Libraries

& Computer
& Local Disl
a Local Disl

&3 CD Drive

# Hide Folders

4 =MOVIES= % Name Date modified Type Suze
& Downloads i

«§ Homegroup [ ’

s Local Disk (E:)

r)
New folder £ o 7]

i Immagery 25/08/2011103 File folder

C
k (C)
k(@) L

(G)

005 l’mDocum!unphte(oﬂJ (*.ott)
OpenOffice.org 10 Text Document (sxw) (".0w)
OpenOffice.org 1.0 Text Document Template (.stw) (*.stw)
Macrosoft Word 97/2000/XP (.doc) {".doc)

Microsoft Word 95 (,doc) (*.doc) "
Microsoft Word 6.0 (.doc) (*.doc)
Rich Text Format {nf) (".nf)

Ted (o) (o)

Text Encoded (4t} (") o)
HTML Document (OpenOffice.org Writer) (htmi) (".html)

Microsoft Word 2003 XML (xmi) ("xml)

Microsoft Word 2007 XML {.docx) (*.doox)

Office XML Text (docx) (" docd

lliustracija 15: The “Save As” option in LibreOffice
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Norédami jterpti paveikslélj j dokumentg, eikite j Pradéti LibreOffice biuro ir pasirinkite "Teksto
dokumentas", kaip jau parodyta iliustracija 9. Dabar atidarykite arba sukurkite naujg dokumenta,
kuriame norite jterpti paveikslélj.Kitas Zingsnis yra Jterpti = Picture - From File kaip parodyta

[liustracija 16.

Pagel /1

Manual Break...
Fields

Special Character...
F ing Mark

W Help

L C0-& -0 AE-P®CBEIAG @,

ew Roman

e Faa4aa HEEE a-4A-B-,

Section...
Hyperlink
Header

Footer
Footnote/Endnote,..

] Caption...

Bookmark...
Cross-reference...
Comment Ctrl+Al+C
Script...

Indexes and Tables

Envelope...

Frame...

Table...

Horiz: Ruler...

Ctrl+F12

C6 789 0 A 120 A3 ¢ 14015016 0 M 18-

L i 4 Y L 4 4 T

Picture

Movie and Sound...

ﬂ_ FErom File...
|DBEEM [@+—e—— @ |100%

Scan 3

lliustracija 16: Inserting an image in LibreOffice

The Insert picture dialog will open and you can select the image file you want to insert. Browse to it,

select it and then click Open.

— —_—
[ msertpicure o - ——
— - J— =
G‘@D[ i « =zLibreOffice= » Tutorials » vl‘, I’! Search Tutarials 2]
= == — s e =
Organize v New folder Ev [l @
Ju =Downloads=  *  Name 2 Date modified Type
b =M = |
=R J. Base 02/09/2011 2:50 File folder
Ju =MOVIES= :
L Calc 26/08/2011 0:55 File folder
# Downloads "
4/ Draw 30/08/2011 3:24 File folder
= Libras 4 Impress 26/08/2011 20:49 File folder
S 4 Math 01/09/2011 4:39 File folder
S H 4 Writer 02/09/2011 3:20 File folder
omeIeR 11 ¥ Coloripg 02/09/2011333 _ IfanView G
1% Computer
&, Local Disk (C:)
a Local Disk (D)
a Local Disk (E)
A2 D ]
@4 CD Drive (G:) < rer = | N

Filename: Color.jpg

[ Link

v [ <Al formats> (*bmp;".di;"en |

) o ] (ot ]

Style | Graphics

lliustracija 17: The insert picture dialog

WWW.Vipi-project.eu

Page 18



Ralaon 2,
* *
Education and Culture DG

Lifel Learning Pro
ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW P T MRS L HOR S

3.2 Ofiso programos — skaiciuoklé

3.2.1 Microsoft Office Excel pagrindai

Segtuvas yra labai didelé lentelé, sudaryta isS eiluciy ir stulpeliy, kai duomenys gali bati jrasytas
vadinamas darbalapyje kaip parodyta iliustracija 18. UZzduotys, savo ruoztu, yra grupuojamas j
darbaknygés. Pagal numatytuosius parametrus kiekvienas Excel darbaknygéje yra 3 lapus, kurios
identifikuojamos pagal rodomy skirtuky iSilgai ekrano apaclioje. Tai identifikuoti atskirus lapus
sudarancius darbaknyge. Pagal nutyléjimg pirmasis darbalapis vadinamas Sheet1, Salia yra Sheet2 ir
tt.

24
W 4[] msheet1 / sheetz £ sheetz /

lliustracija 18 : The worksheet in Microsoft Office Excel

To start Excel () using the Windows Start menu:

1. Click on the Start icon to display the Start menu and then move the mouse pointer onto All

Programs.
2. From the sub-menu select Microsoft Excel.
Formula bar
Office button
Quick Access toolbar Ribbon
r‘ C -
— Ol LS e b Ei o3 >z a
. siw A BEREE Sen t-n e ua -
| .
=== - ———t
Status bar Worksheet area

lliustracija 19: Starting Microsoft Excel

Yra keletas pasirinkimy, kaip mesti Excel (uzdaryti programg):
1. Spustelékite Office mygtuka, po kurio iséjimo Excel mygtuka.
2. Paspauskite Alt + F4 funkcinj klavisa.

Spauskite ant Excel UZdaryti piktograma
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Norédami atidaryti esamg darbo knygg iS meniu Failas, pasirinkite "Atidaryti", arba spustelékite
"Atidaryti" piktograma Standartinéje jrankiy juostoje.

Norédami uzdaryti darbinj darbo grupe, pasirinkite Uzdaryti meniu Failas. Atkreipkite démesj, kad:
JUsy bus paprasyta jei norite iSsaugoti pakeitimus, kuriuos atlikote j failg. Pasirinkite Taip, jei norite
iSsaugoti, arba Ne, jei norite ignoruoti pokycius

(lliustracija 20).

Microsoft Excel

! "_\ Do vou want ko save the changes yvou made to 'Bookl'?

i) Cancel |

lliustracija 20: Saving files in Microsoft Word

3.2.1.1 Stulpeliai

Norédami sukurti sgraso tipg, kaip minéta, "Microsoft Excel pateikia gatavg iSdéstymas
stulpeliais. Lengvai identifikuoti kiekvieng kategorijg sgrase, stulpelyje yra sukurta kaip
vertikalus objektas. Ant kiekvieno stulpelio, yra (mélyna) juosta vadinama stulpelio antrasté,
kaip jis rodomas iliustracija 21. Kaip matyti iS ankstesnés pamokos, stulpeliai organizuojamas
kaip (mélyna) bary eilés

lliustracija 21: Organised columns in Microsoft Excel

Kad baty galima atskirti kiekvieno stulpelio, ji turi pavadinima.Kolonélés pavadinimas rodo stulpelio
antraste.Pavadinimas naudoja vieng, du, arba trys raidés.Kairiausias stulpelis yra pazymétas, A.
antrasis turi B etikete, ir tt.

3.2.1.2 Eilutés

That would be galima atskirti kiekvieno stulpelio, JI| must pavadinimg.Kolonélés pavadinimas Rodo
stulpelio antraste.Pavadinimas naudoja Viena, du, Arba Trys raidés.Kairiausias stulpelis yra
pazymeétas, A. antrasis must B etikete ir tt.:
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Oa)' He-- )= Bookl - Microsoft Excel -8B X
.' 'I-_'ﬂ: g e
|Hnmel Insert Page layout Formulas Data Review View ® - o x
BT =yl il A IS =08
'5?3 | | I ET %T |
Paste 3 -AIignment;Number;; Styles ;E Cells [ |
Clipboard Font || | Editing
-
A1048000 - £ | v
T T T T T —
A B | ¢ D E F G
4 4 » M| Sheetl  Sheet2 . Sheet3 el Jl '
Ready | | zz=lml |

lliustracija 22: Labelled rows in Microsoft Excel

3.2.1.3 Lgsteles

Each cell can be identified by its column letter and row number (lliustracija 23). The selected cell is
shown with a bold outline and the column and row headers highlighted in yellow.

A B & D E F

1 74 106 107 30 a0
2 176 33 22 68 130
3 107 130 124 199 133
a 162 62 37 200 89
5 192 69 138 11 122
6 167 133 141 87 63
7
8
9 120]
10
1
12

lliustracija 23: A spreadsheet showing cell B9 selected
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3.2.2 Skaiciuoklés dokumento formatavimas

3.2.2.1 Skaiciy jrasSymas

1. 1. Pazymeékite langelj, kuriame norite jvesti numerj ir jveskite numerj. Jei norite, kad skaicius
neigiamas, jveskite minuso Zenklg priesais jj arba pridékite jg skliaustuose (pvz.
skliausteliuose).

2. Nurodyti skaiciai po kablelio, jveskite visiskai sustabdyti ar kablelj, priklausomai nuo
nustatymuy.

3. Numeriai bus sulygiuoti prie desSiniojo krasto pagal nutyléjima. Jei norite jvesti skaiciy ar
formule kaip tekstg jveskite kabutes (') pries jj.

3.2.2.2 Datos ir laiko jraSymas

1. 1. Pazymékite langelj, kuriame norite jvesti datg ir laikg ir tada jveskite datg arba laika.
Atskirkite pasimatyma su braksniy ar nerijos ribos
2. Norédami jvesti esamg datg naudoti mygtuko insulto CTR + kabliataskiu, o jvesti esamg
laikg, naudokite klavisy kombinacijg CTRL + SHIFT + kabliataskiu

3.2.2.3 Teksto jraSymas | Igstele

1. 1. Tiesiog spustelékite langelj ir pradékite rasyti teksta, kurj norite jtraukti j tame langelyje
2. Norédami pereiti j kitg langelj Naudokite TAB mygtuka. Judéti Zemyn mobilyjj paspauskite
Enter.

3.2.2.4 Duomeny formatavimas

Jdékite papildomy Igsteliy turinj, pakeicia esamg mobilyjj turinj

Paspauskite ant langelio, kuriame yra duomenys, kuriuos norite pakeisti. Pateiktame pavyzdyje
(iliustracija 24), mes paspaudéte A2 langelyje, kuriame yra teksto abonementai 2002.

Ed Microsoft Excel - Book1

File Edit ‘Wiew Insert  Format  Tools  Data  Window  t
DeEdan &B YV & BR-T -
fiial -1 . Iu T

A - Fe Accounts for 2002
A B [ D E
1
2 [Accounts for 2002 |
3

I
[
i
=t

=

lliustracija 24: Changing the data in cell content

1. Jei mes noréjome pakeisti j pasirinktg narvelj is sgskaity duomenis 2002 , j sgskaity uz 2003,
mes turime dvi alternatyvas:
1. Spustelékite redagavimo juostoje link ekrano virsuje , kur galésite pamatyti pasirinkto
langelio dubliuoti turinj ir ¢ia galite atlikti pakeitimus, arba
2 . Dukart spustelékite j " redagavimo vietoje " ant langelio , kuriame yra duomenys, kuriuos
norite redaguoti, ir tada redaguoti duomenis tiesiogiai toje lgsteléje.
Pakeisti esamas langeliy turinj
1. Paspauskite ant langelio turinj , kurj nori pakeisti .
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2 . Jrasykite naujus duomenis irduomenis jvesti automatiskai pakeisti esamg turinj .

Pridéti sienas

Taikyti sieng j langeliy diapazong, kaip jis rodomas iliustracija 25 ( naudoti pasienio
piktogramg ) :

1. Pasirinkite langelj (-ius) , kurj norite pridéti krastine ( vilkdami pele arba naudojant Shift su
rodykliy klaviSus )

2 . Norédami perZidréti pasienio parinktis, spustelékite rodykle Zemyn salia sieny piktograma
jrankiy juostoje Formatavimas

3. Pasirinkite parinktj jums reikia. Pridéje sieng naudojant sieny piktogramasienos
pasirinkote pasirodys sieny piktograma. JUs galite pridéti tg pacig sieng, tiesiog paspaude ant
nuorodos po Pasirinke langelj (-ius) , kurj norite taikyti siena.

B
=2l
(2
a8l =

Draw Borders. ..

lliustracija 25: Apply borders to a cell range

Sukurti jvairiy tipy diagramas / grafikus i$ skai¢iuoklés duomeny

Pazymeékite langelius, kuriuos norite jtraukti j diagrama. Jei norite pabréZzti ne vientisg asortimentg,
pazymékite pirmajj asortimentg su pele, laikykite nuspaude Ctrl klavisg ir paspauskite ant bet kuriy
kity lasteliy.

Jterpti jrankiy juostoje, spustelékite ant reikiamo diagrama piktogramos (nuo stulpelio, linijos,
pyragas, baras, sritis, sklaida ir kita) (iliustracija 26). Arba spustelékite mazg rodykle topy skyriuje
jrasyti juostelés apacioje atskleisti dialogg lliustracija 27.

T T —— o
ﬂ Home Insert Page Layout Formulas Data Review View
EH EHEDRE o dkeT ) =

PivotTable Table Picture Clip Shapes SmartArt Screenshot | Column  Line Pie Bar Area Scatter Other Line
- Art - - - - - - - - Charts =

Tables Illustrations Charts =
F8 - I’

A B £ D E F G H 1 1 I

WM

lliustracija 26: Chart icons in the Insert menu
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Insert Chart (% |[ =]
L3 Templates Column ~
e o n2 |22 \gal o8] 33| 3
@ Fie
i; i) ol O8] B s e AR

Area
2 xearer || AL L) b BA] b
@ Surface e . . ——
Po || g e I e
dy Radar Fie

ya YAV =NAF iy \iral AP TeNEP 550 -

| Manage Templates... | | SetasDefault Chart | | ok || caneel

lliustracija 27: The Chart type feature

You can then edit the chart using the settings in the Design, Layout and Format tabs of the Chart
Tools as shown in lliustracija 28 to lliustracija 30.

e —e

Home  Insert  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View | Design | Layout  Format

Change Saveds | Switch  Select ... ‘I I ‘I I I I ‘I I ‘I I ‘ Mave

Chart Type Template | Row/Column Data =l chan
Type Data Chart Layouts Chart Styles Logation
Chart4 oe 5|
A | B [ ¢ [ o | €& ] F[ e w [ v T 30T x T I wmMJIunToTl &Pl alwrT ] s T

1 2 2

2 3 3 100%

3 a 3| ||| sox

1 1 3

|2 80% 1

5 § 6

o 70% -

7 50% -

3 s0% B Series2

9 0% M Seriesl

10

| 0 30% 1

1

el 20% -

13 10%

1 0% 1

15 1 2 3 a 5

16

17

[BIEl

13

lliustracija 28: The design tab
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Design Layout Format

Insert

Page Layout Formulas Data Review View

WVertical (Value) Axis - T = =] [ g i Chart Hame:

b @ AE (] ] o] ] (A ] B W W ) L] (g i
%FormatSelectlon Chart 4

Picture Shapes Text Chart Axis Legend Data Data Axes  Gridlines Plot Chart Chart 3-D Trendline Lines Up/Down Error
&4 Reset to Match Style - Box | Titler Titles~ ~  labels~ Table~ M - Area~ Wall - Floor - Rotation > Bars - Bars~

Current Selection Insert Labels Axes Background Analysis Properties
Chart4 - £ |
A B i D E F G H 1 1 K L M N o P Q
1 2 2
{
2 3 3 [ 100%
3 4 3 a0% |
4 4 3
B80%
5 6 6
7 70%
7 60%
8 50% W Series?
9 20% B Seriesl
10
30%

11
12 20% -
13 10%
14 0% -
15 1 2 3 4 5
= 4
17
18

lliustracija 29: The Layout tab

[CraeTE Beoi ™ Miccach B cunt Tons e —( =

I Home inset  Pagelayout  Formulas  Data  Review  View | Design  layout | Format o @ o
Vertical (Value) Axis - 4 Shape Fill = A TextFill - [ Bring Forward - |2 Align ~ 5] eignt: [0 cm 5
By Format Selection — - | 2 Shape Outline - A A A\ || #2 Text Outiine - | [ Send Backward - [ Group = | =
& Reset to Match style +| ) shape Effects ~ = [\ Textemects - | S Selection Pane S Rotate - | -o 0T 0 =

Current Selection Shape Styles B Wordart Styles 5 Arrange Size
Chart 4 - £
A 8 c D £ F G H | 1 K L ™M N o [ a R s T
1 2 2
7 i

2 3 3 noo%
3 4 3 S0
a a 3

80% |
5 6 6
= 70%
7 50% |
g s0% | B Series?
9 0% | B Seriest
10

30%
1
= 20%
13 10%
14 0 -
15 1 2 3 a s
16 — o —
17
18
19

lliustracija 30: The Format tab

These tabs provide all the functionality to fully edit the charts.

3.2.2.5 Pagrindiniy formuliy naudojimas

sukurti formules

Norédami sukurti formules naudojant langeliy nuorodas ir aritmetinius operatorius:

1. Perkelkite Zymeklj j langelj, kur formulé bus rodomas.

2. Jveskite "=" (vienodas) Zenklg.

3. Jveskite iSraiska, kuri gamins norima rezultatg. Tai gali bati sudarytas iS operandy, vertybiy,
kintamujy ir simboliy, kurie sudaro matematiniy procediry (tokiy kaip "= A5 + E5" uZ pridedant
langelyje A5 turinj E5).

JUs galite naudoti Siuos simbolius:
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+ to add

= to subtract
*to multiple
[ to divide

Kai formulé yra baigtas, paspauskite Enter. Formulés rezultatas bus skai¢iuojamas ir rodomas
langelyje.

Galite rodyti paciag formule Formulés juostoje ekrano virSuje pateikimo mobilyjj Zymeklj ant langelio.
Jei yra formuléje klaida, rodomas klaidos pranesimas, kuris prasidés # Zenklu.

Jveskite langelio ar diapazono nuorodg, nurodydami

1. Jveskite formule up j langelj arba diapazong atskaitos taskas, pvz jveskite formule = E2 + E5 tik
jvesti vienodg (=) Zenklo.

2. Perkelkite Zymeklj j mobilyjj pirmajj langelio nuorodg naudodami rodykliy klaviSus.Formulé bus
stebéti savo pazangg ir jveskite dabartinj adresg j formule.

3. Paspauskite "Enter", kad uzbaigtuméte formule, kai jis pasiekéte langelj jums reikia.

3.2.3 LibreOffice Calc

Calc - yra skaiciuoklés komponento LibreOffice (iliustracija 31), panasus j "Microsoft Excel" arba
"Lotus 1-2-3. Ji turi unikaliy bruoZy, jskaitant sistemos, kuri automatiskai apibréZzia serijos grafikus,
remiantis turimais vartotojui informacija.

Untitled 1 - LibreOffice

Eile Edit View [nsert Format Tools Data Window Help b4
B-BEe 4 BESe e A00- 4 i P Fr-REA G,
0 [ara Ello [ ad4a g% e ~Ev@-,

mn

' Sheetl (Sheet? [Sheets /& / ||« n v

Sheet1/3 Default STD Sum=0 Q@& @ [100%

lliustracija 31: The spreadsheet of LibreOffice

To open Calc you have to select the “Spreadsheet” from the options. The main components of Calc:
contain a gird of cells, the tools organized in toolbars, the menus in the menu bar and the sheet
labels.
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[ [m] Untitled 1 - Libre

| File | Edit View Insert Format Tools Data Window Help x
a
0 dew | B TetPocument A 0 @RR D @ BEQ B,
= Open.. Ctrl+0 | [2] Spreadsheet Ctrl+N
& open w0 || [ 4 % m H-E-a-f{ .
Recent Documents » Presentation
Wizards . | [2] Drawing
3 E F G H 1 J K S
X Close Database | | ‘ ‘ ‘ =
Save Ctrl+5 | [] HTML Document
[Z Ssavehs.. CtlsShift+S | [S] XML Form Document
Save All [#] Master Document -
Reload [& Fermula
Versions... E Labels
Export... % Business Cards
EEes bl [§ Templates and Documents
Send .
[5]  Properties...
Digital Signatures...
Templates »
Preview in Web Browser -
heet [/ < I ] |
B P P
o PegeFreview | Default [sto| | | Sum=0 leo——e—— @ [100%
L Print... Ctrlep

lliustracija 32: The main components of Calc in LibreOffice

The Format Cells dialog box is very important because it provides you with the options to apply the
“Date” format and all numerical data will be treated as date in the selected format.

i R =

Numbers |Font|For1t Effects |Alignment | Borders |Background |Cel| Protection |

Category Format Language

m - |Defau|t - Greek IZH

Percent
Currency
Date

Time
Scientific
Fraction
Boolean Value

1234,56789

Options

Decimal places [} Megative numbers red
Leading zeroes [7] Theusands separator

Format code

Standard

lliustracija 33: The Format Cells dialog box

Kitos funkcijos , kurias teikia skai¢iuoklé apima:

¢ Funkcijos , kurios gali biti naudojamos sukurti formules, atlikti sudétingus skaic¢iavimus
duomenimis

e Duomeny bazés funkcijos , organizuoti, saugoti ir filtras duomenys

¢ Dinaminis grafikus ;platus 2D ir 3D grafikai

¢ makrokomandas, jrasymo ir vykdanciosios pasikartojancias uzduotis ; remiami skripty kalbos yra
LibreOffice Basic , Python , beanshell ir JavaScript
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¢ Galimybé atidaryti, redaguoti ir jrasyti "Microsoft Excel" skaiciuokles

¢ Importo ir eksporto skaiciuoklés j daugelj formaty, jskaitant HTML, CSV, PDF ir PostScript

Kai Kalkiy yra pradéta,pagrindinis langas panasus j iliustracija 31 . Tiksliau :

Pavadinimas baras jsiklire virSuje, parodo dabartine skaiciuokle vardg . Kaiskaiciuoklés yra naujai
jkurta, jos vardas yra Untitled X, kur X yraskaicius. Kai jraSote pirma kartg skaiciuokle , esate raginami
jvesti pasirinktg pavadinima.

Pagal pavadinimo juostoje yrameniu juosta . Kai jus pasirenkate vieng iS meniu ,submeniu ir kity
varianty.

¢ Vaizdas yra komandos, kurios taikomos visam dokumentui , pavyzdZiui, atidaryti, iSsaugoti Wizards
, eksportuoti kaip PDF ir skaitmeniniy parasy .

¢ Redaguoti yra komandos redaguoti dokumentg, pvz Anuliuoti pokyciai , palyginkite dokumentg,
Radimas ir keitimas .

¢ Temos yra komandos modifikavimo kaipkalkiy vartotojo sgsaja atrodo , pavyzdziui, jrankiy juostos,
visg ekrang, ir priartinti .

¢ Jterpti yra komandos jterpti elementus, tokius kaip lgsteliy, eilutés, stulpeliai , laksty, ir nuotraukas j
skaiciuokle .

¢ Formatas yra komandos modifikavimo skaiciuoklés , pavyzdziui, stiliy ir formatavima, dalis
iSdéstyma ir Sujungti langelius .

¢ Jrankiai yra funkcijy, pavyzdziui, rasybos , Share dokumentas, Mobilaus rysio turinj, galerija ir
Makrokomandos .

¢ Duomeny yra komandos manipuliuoti duomenis savo skaiciuokle , pvz Nustatykite intervalg,
rasiuoti, filtruoti, ir DataPilot .

¢ Langy pateikta komandas ekrano lange , pavyzdziui, naujame lange , Splitas, ir uzsaldyti .

¢ Pagalba pateikiamos nuorodos j Zinyno faile siejama su programine jranga, Kas tai yra ?, Pagalba,
registracija, ir patikrinkite , ar yra naujinimy .

Kalkiy turi kelias rasis jrankiy juostos : nukirpta (Fixed vietoje ), plaukiojantieji ir nupléSiamu .
Nukirpta jrankiy juostos gali biti perkeltas j skirtingose vietose arba pagaminti plaukti, ir
plaukiojantieji jrankiy juostos gali blti nukirpta . Keturi jrankiy juostos yra po meniu juostoje pagal
nutyléjima :Standartinéje jrankiy juostoje ,jrankiy juostos ieSkomga ,Formatavimo jrankiy juostoje,
irformulés juostoje .

Rodyti arba paslépti jrankiy juostas : jei norite rodyti arba paslépti jrankiy juostas , pasirinkite
Rodymas - Toolbars , tada paspauskite ant jrankiy juostos sgraso pavadinima. Aktyvi jrankiy juosta
rodo varnele Salia jo pavadinimo . NupléSiami jrankiy juostos néra jtrauktos j meniu Rodymas.
Padéklai ir nupléSiamu jrankiy : jrankiy juostos piktogramos su mazu trikampiu desinéje bus rodomas
paletes , Nuplésiami jrankiy juosty ir kity bldy, pasirinkdami dalykus , priklausomai nuo piktogramos.
IS paletés pavyzdys pateiktas Zemiau iliustracija

I’y :,"
o |
;
J

lliustracija 34: An example of a palette in LibreOffice Calc
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Persikélimas jrankiy: Norédami perkelti prijungtg jrankiy juostg, uzveskite pelés Zymiklj virs jrankiy
juostos rankena, laikykite nuspaude kairjjj pelés mygtuka, vilkite jrankiy juostg j naujg vietg, ir tada
atleiskite pelés mygtuka iliustracija 35. Norédami perkelti slankigjg jrankiy juostg, spustelékite jos
pavadinima ir vilkite jj j naujg vieta lliustracija 36.

Handles of docked toolbars

Untitled 1 - LibreOFfice Calc

File Edit View Insert Format Tools Data Window Help
NE-Bue @ BER $E Kbe-d
N[ & [Arial Mo [{JB7uU ==
[A1 ) xE =

A B | ¢ | b | E T °F
3 N
&
lliustracija 35: Moving Toolbars in Calc
Bullets and Numbering N * X

= - F =T T4 BB

B

lliustracija 36: Moving a floating toolbar

Docking / plaukiojantieji langai ir jrankiy juostos: Jrankiy juostos ir kai kurie langai, pvz Navigator
Stiliai ir formatavimas lange, yra jtaisomas. Galite perkelti, pakeisti dydj, arba prijungti juos prie
krasto.

Dokas langg arba jrankiy juostoje, laikykite nuspaude Ctrl klavisg ir dukart spustelékite ant
pliduriuojancio lango rémo.

Norédami oddokuj langg, laikykite nuspaude Ctrl klavi$g ir dukart paspauskite ant rémo (arba laisvg
plotg 3alia virSuje piktogramy) i$ jstatytas langas

'S Navigator [ X ]
Colu “ BB
b {5 Sheets

4] Range names

&l Database Ranges
P Linked areas

lliustracija 37: The Navigator window

Customizing toolbars: To access a toolbar’s customization options, use the down-arrow at the end of

the toolbar or on its title bar.
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Toolbar customization icons

[ N

EQ @ . |
ﬂhﬁ[

4 ¥4

¢ ik

lliustracija 38: Customizing toolbars
You can also add icons and create new toolbars:

[}Vlslble Buttons » Load URL
4  Customize Toolbar... . New

,
N
- Dock Toolbar [ ] New Do ent From Template
Dock All Toolbars QperlK
(=]
(=]

Lock Toolbar Position & save b

Close Toolbar Save As... I
I Document/s E-mail
[ Edit File

lliustracija 39: Selection of visible toolbar icons

Formatting toolbar: In the Formatting toolbar, the three boxes on the left are the Apply Style, Font
Name, and Font Size lists

Apply style Font name Font size
[+ Defa‘;‘ [v arial / v m/v: B /7 L!
Al v K E = |
A B | C D E
1 1

lliustracija 40: The Formatting Toolbar
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3.3 Office programos — skaidriy rodymo programa

3.3.1 Kaip naudoti Microsoft Office PowerPoint

PowerPoint pristatymas programiné jranga, kuri gali bati naudojama siekiant sukurti skaidriy perzilrg
spausdinimui, ekrano projekcija arba Ziniatinklio ekran.

3.3.1.1 PowerPoint atidarymas

1. 1.Spustelékite mygtuka Pradéti
2. Spustelékite Visos programos
3. Spustelékite "Microsoft Office" ir tada "Microsoft PowerPoint" variantas

Microsaft PawerPointl] [ Microsoft Qutlack

Microsoft PowerPoink

<
7"&:5 Paint Shop Pro & Microsoft Word

¥ MsM Explorer
wordPad
Q o L;";] Outook Express

. , .. Remate Assistance
9 System Information
) @ Windows Media Player

‘Uﬁ Faint 3 Windows Messenger
I@ Answet This »
I@ Ceuadrat 3
I@ Hasbro Interactive 2

all Programs B

I Paink Shop Pra 6 v
I PrwaRE v
: i) wrEducator v7.0 v
'4 start AL 3 winzip 8

lliustracija 41: Opening Microsoft PowerPoint

3.3.1.2 PowerPoint programos uzdarymas

1. 1. Spauskite ant UZdaryti piktograma (maZza kryZminio virSuje desinéje programos lango). Jei
neissaugoti pakeitimai buvo padaryti savo pristatyma dialogo langas, suteikiantis jums
galimybe iSsaugoti pateiktj kaip parodyta iliustracija 42, prie$ uzdarant programa.

Microsoft PowerPoint

! E Do o wank ko save the changes wou made ko Presentationl?

Mo Cancel |

lliustracija 42: Save the PowerPoint presentations

2. Click Yes to save the presentation before closing OR click No to close without saving changes
OR click on the Cancel button to cancel the operation.
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3.3.1.3 Naujos prezentacijos kdrimas

Pradéti PowerPoint. Kai "PowerPoint" yra atidaryta, Blankas Pavadinimas skaidré pasirodo pagal
nutyléjima kaip pirmajg skaidre savo naujg pristatyma. Tai tuscias Pavadinimas skaidré jisy naujg
pristatyma pagrindas, kai jls pirma kartg atidarius PowerPoint "arba po" PowerPoint "jau atidarytas
(iliustracija 43).

Arba, jUs galite spusteléti ant naujos piktogramo.

Do H 9 -0 )+ Presentationl - Microsoft PowerPoint - 2 X
eay————
) | Hame | Inset  Desion  Animations  SlideShow  Review  View L2
=9 J Cut S [E layout ~ ==l e +=11li} Text Direction el =R & shape Fill 4 Find
: = [ <] [E-E)E ! o
3 Copy B Reset (=] Align Text ALLod G- [ shape Outline 2 Replace ~

Paste Hew AV E == - N — Arrange Quick
o ormat Painter || glige = elete _ == T2\ Convert to Smal T/ 7. Siyles~ =) Shape Effects elect =
Format Paint Tpeiere || B L U ske & £ Aac|[A ]| =] Convertto smartart~ ||| % S T oy Shape Effect Select
Clipboard i slides Font & Paragraph i Drawing 5| Editing

Csiges awine. ]

Click to add title

Click to add subtitle

Click to add notes

Slide1of 1 “Office Theme™ | Greek | [EEET T e |

lliustracija 43: Creating Presentations in PowerPoint

3.3.1.4 Esamos prezentacijos atidarymas

Spustelékite Office mygtukg, tada Open meniu pasirinkima.Dialogo lange Atidaryti rodomas. Jei failg,
kurj norite atidaryti pateikta kitg aplanka ar diskg, pereikite prie tos vietos, naudojant j iSvaizda:
sgraso lauke. Norédami atidaryti failg, jums reikia, spustelékite failg, pasirinkite jj ir paspauskite Open
mygtuka.
Galite naudoti piktogramas visoje Dialogo lange Atidaryti virSuje, kad padéty jums rasti ir pasirinkti
reikiama failg (lliustracija 44).

Laak in: IB My Docurments j - oo Ml i ~ Taols =

lliustracija 44: Locating and selecting files

Spustelékite rodykle Zemyn, kad bity rodomas aplanky (katalogy) ir diskus.
Rodyti ankstesnius aplankus.
Spustelékite ¢ia norédami pereiti vienu aplanko lygj katalogy medis.
Spauskite Cia ieskoti internete.
Spauskite ¢ia norédami istrinti pasirinkta faila.
Spauskite eia ir sukurkite naujg aplanka pagal pasirinktg aplanka.
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Spustelékite rodykle Zemyn, lasas Salia piktogramos pamatyti seleclentelé nuomonémis sgrasa.
Pakartotinai paspaudus §j piktograma ciklo per jvairias nuomonémis.

- | Tools =

o Large Icans
"o Small Icons
S List
Details

Properties

Prewview

Thumbnails

lliustracija 45: The list of Tools seleclentelé views

Norédami atidaryti neseniai naudotg "PowerPoint" failg, jus turite pasirinkti neseniai atidaryti failus
pagal Office mygtuka sgrasay. Galite atidaryti Siuos failus, paspaude ant jy.

@ ™ 5 3 )7 Presentationl - Microsoft PowerPaint
wiew View
Recent Documents 3 i i
HNew (A~ a7 :d',| [i= - i=-|[z= EEIl = |“u Text Direction
1 ViPi-3rd Plenary-Vilnius-Presentation-WP4-Hyp... 1= — L= < — - i e s J Alian Tesxt
~ ion-WPE- = A == ==|= —
"~ open 2 ViPi-3rd Plenary-Vilnius-Presentation-WPa-Hyp... Aa|| = E TR
o 3 ViPi-3rd Plenary-Vilnius-Presentation-WF3-Hyp... 1= Paragraph
I I 4 ViPi-3rd Plenary-Vilnius-Presentation-WP2-Hyp... 1=
SAuE [T S IR A B T R T . SR T A B B | 1N

lliustracija 46: Open a recently used PowerPoint files

3.3.1.5 AntraStés ir paantraStés suklrimas
prezentacijoje

Kai pirma kartg atidaryti "PowerPoint", pamatysite tuscig "skaidriy" su pasitlymu dél pavadinimo ir
paantrastés dviejy déziy erdvéje. Sis puslapis bus pagrindas siekiant sukurti savo pristatyma. Jus
galite jdéti pavadinimg ir paantraste j déZutes, jei norite paspaude viduje ir rasyti, bet galite juos

iStrinti ir jrasyti viska, kg nori
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(o) H9 63 )+ Presentationl - Microsoft PowerPaint - = x
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[Home | iset  Design  Animations  sidesnow  Review  View @
rﬁ & cut \:‘ =] Layout (& .’\ NNOoO DD &n shape Fill 44 Find
B 5 copy  Reset ALLDS S o= H " 5 e outine - || &, Replace <
Paste Hew I - Amange Quick
2 rormat painter || ey i Detete ||B1 L T {sbel &4 Aa|[A ] G AR T pesirens | g Select-
Ciipboard 5 Stides Font Drawing 5| editing

siides " Outline x [ R R U R R R A R R R S R R R R R RS KL R AR R R LRI VR 2

Click to add title

¢ Click to add subtitle

Clickto add notes I

Slide 1 of 1 | “Office Theme™ | Greek |

lliustracija 47: A Title and a Subtitle of a Presentation

3.3.1.6 Skaidres turinio redagavimas

Norédami redaguoti skaidreés turinj, jis turite naudoti tuos pacius redagavimo metodus, kurie
jums naudoti per Zodis procesorius. Norédami jterpti tekstg jis turite paspausti taske, kurj
norite jterpti tekstg ir pradéti rasyti.

Jei norite perrasyti esamg tekstg, pazymeékite teksta, kurj norite pakeisti nauju tekstu.
Pradékite jvedinéti ir naujas tekstas bus pakeisti seng teksts.

Norédami redaguoti uzrasus puslapius, naudokite tuos pacius metodus, kaip nurodyta
pirmiau, ir redaguoti uzrasus tekstg, kuris bus rodomas po jprastame rodinyje skaidre.
Norédami jterpti paveikslélj j skaidre, turite:

* Rodyti skaidre per savo pristatyma.

* Spustelékite skirtuko Jterpimas meniu pasirinkite Picture komanda. Jei reikia pakeisti j
reikiama diskg arba aplanka, tada pasirinkite norimg paveikslélio failg. Jis turétuméte
pamatyti pasirinkto vaizdo failo perziiirg, kaip dialogo lange.
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Insert Picture

Lock in: |h Sample Pictures v| @~ X i B~

[ My Recent
Dacurents
@ Deskkop —.
ay
Dacurents
3 Cgmputer Blue hills. jpg sunset,jpg Water lilies.jpg
.‘3 Iy Metwork,
Places
File nare: | 5 |
Files of twpe: |.q|| Pictures (*.emf;* wf 7+ jpa* jpeay® JfiE* jpe*. pro; * bpy . diby *, rles® bz, gif* .gF ag™. emz vl

[ Insert vl ’ Cancel

lliustracija 48: Insert an image to your presentation

Kai teisingai failas yra pazymeétas, spustelékite mygtuka Jterpti ir vaizdas bus rodomas per savo
skaidre.

Atkreipkite démesj, kad jei jus spustelékite rodykle Zemyn ir tipo skyriuje Dialogo lange Paveikslélio
jterpimas failus, pamatysite faily tipy sarasa, kurj galite jterpti j savo pristatyma

= |
2l Filz name: | ﬂ
My Mebwork

Places Files af fype: |.ﬁ.II Fickures -
| all Files - f—
Windows Enhanced Metafile b
Windows Metafile
JPEG File Interchange Farmak
Portable Metwork, Graphics 7

Jvairios faily tipai, kuriuos galite jterpti savo pristatyma

JUs galite kopijuoti, perkelti ir iStrinti vaizdus beveik lygiai taip pat , kad galétuméte manipuliuoti
pasirinktg tekstg . Galite naudoti Drag and Drop metodus ar naudotis iSkarpine, kartu su ISkirpti,
Kopijuoti ir Jklijuoti komandas.

Norédami nukopijuoti ir jklijuoti paveikslélj, turite :

¢ Pasirinkite atvaizda , kurj norite kopijuoti j mainy sritj

¢ Tada i$ meniu Redagavimas pasirinkite komandg Kopijuoti arba paspauskite CTRL + C, perkelti
vaizdg j mainy sritj nenuimant nuo skaidrés ar jUs taip pat galite naudoti kopijavimo piktograma
Standartinéje jrankiy juostoje

Kaivaizdas saugomi iSkarpine , padékite Zymeklj per skaidre , toje vietoje, kurioje norite jterpti
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paveikslélj . Tada spustelékite Jklijuoti piktograma. Be to kopijuoti elementg i$ vienos skaidrés j kitg
pristatyma

* Pazymeékite tekstg , paveikslélj, sudaryty objektg ar diagrama , kurj norite kopijuoti .

e Paspauskite Ctrl + C nukopijuoti pasirinktg elementg j mainy sritj.

* NaudokiteKitas skaidriy / Atgal skaidriy kontroliuoja rodyti skaidre , j kurig norite kopijuoti
elementg

" Mext slide

lliustracija 49: The Next Slide icon

Jeielementas, kurj nukopijuoti j mainy sritj buvo tekstas , spustelékite viduje toje vietoje, kurioje
norite jklijuoti tekstg skaidréje , ar dar tiesiog jklijuoti elementg j skaidre . Atminkite, kadSpartieji
klaviatdros klavisai Norédami jklijuoti yra CTRL + V. Jeiprekés buvo ne tekstas, jums gali tekti naudoti
jprastas " Drag and Drop " metodus perkelti elementg j skaidre.

Norédami kopijuoti elementg iS vienos pristatymo skaidrés j per skirtingy pristatymo skaidrés :

* Pazymeékite tekstg , paveikslélj, sudaryty objektg ar diagrama , kurj norite kopijuoti .

® Paspauskite Ctrl + C nukopijuoti pasirinktg elementg j mainy sritj.

¢ Pasirinkite kitg , atvirg "PowerPoint" pateiktj , j kurig norite jklijuoti nukopijuotg elements.

Jei bdtina, per Sio antrojo pristatymo , naudokite kitg skaidre / Atgal skaidre kontroliuoja rodyti
skaidre , j kurig norite kopijuoti elementa.

Jeielementas, kurj nukopijuoti j mainy sritj buvo tekstas , spustelékite viduje toje vietoje, kurioje
norite jklijuoti tekstg skaidréje , ar dar tiesiog jklijuoti elementg j skaidre . Atminkite, kadSpartieji
klaviattros klavisai Norédami jklijuoti yra CTRL + V. Jeiprekés buvo ne tekstas , jums gali tekti naudoti
jprastas " Drag and Drop " metodus perkelti elementa j skaidre.

Norédami kopijuoti i$ vienos vietos j kitg skaidre per pristatymg :

¢ Spustelékite Pristatymas rdsiuotuvas PerzZitréti piktogramos

e Pasirinkite skaidre , kurj norite kopijuoti .

¢ Paspauskite Ctrl + C nukopijuokite visg skaidre j mainy sritj.

» Paspauskite tarp dviejy skaidriy , kur nori jklijuokite nukopijuotg skaidre (plona vertikali linija Zymi
jterpimo taskg uz jus)

¢ Paspauskite Ctrl + V jklijuokite nukopijuotg skaidre

SEE

lliustracija 50: The Slide Sorter View
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Norédami nukopijuoti per vieng pristatymg skaidre j skaidre per kitg pristatymg :

* Spustelékite Pristatymas rasiuotuvas PerZitreéti piktogramos (apacioje kairéje)

¢ Pasirinkite skaidre , kurj norite kopijuoti .

¢ Paspauskite Ctrl + C nukopijuokite visg skaidre j mainy sritj.

¢ Paspauskite ant lango iSskleidZiamajame meniu ir pasirinkite kitg , atvirg PowerPoint pristatyma, j
kurj norite jklijuoti nukopijuotg skaidre .

» Spustelékite Pristatymas rasiuotuvas Perzitreéti piktogramos ( apacioje kairéje) , kad antrojo
pristatymo skaidres rodomi skaidriy rtsiavimo Atsizvelgiant .

* Paspauskite tarp dviejy skaidriy , kur nori jklijuokite nukopijuotg skaidre (plona vertikali linija Zymi
jterpimo taska uz jus)

¢ Paspauskite Ctrl + V jklijuokite nukopijuotg skaidre .

Norédami pakeisti fono spalvg pasirinktos skaidrés turite :

¢ Spustelékite Formatas iSskleidZziamajame meniu ir pasirinkite Fono komandg . Tai bus rodomas
dialogo langas . Pasirinkite norima spalva.

¢ Norédami taikyti Sj fono spalvg j pasirinktg skaidre , spustelékite mygtuka "Apply" .

¢ Norédami taikyti $j fono spalvg visoms skaidréms per pateikimo spustelékiteTaikyti visiems
mygtuka

Format Background EW@

=T

Ficture | | @) sold fl

O Gradient fil

O Picture or texture fil

[] Hide backaround araphics

Transparency: J 0% e

[ Close l [ Apply to Al ]

lliustracija 51: Change the background of a selected slide

3.3.1.7 Sablony ir temy naudojimas

e Taikyti dizaino tema:
¢ Rodyti pateiktj, j kurig norite taikyti dizaino tema.
¢ Spustelékite skirtuko Dizainas ir pasirinkite Ekrano temos submeniu, kuris bus rodomas
galimy varianty.
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Slide1of1 | "Flow 5 Greek |

lliustracija 52: Applying a design theme

Galiausiai, magistro Sablonus i esmés yra naudojamos sukurti naujg pateiktj. Spustelékite Office
mygtukg, tada spustelékite komandg Naujas.Naujas pristatymas uzduociy srityje rodomas. Tada
pasirinkite Installed Sablonai komanda. Jei istirti kitas galimybes, pavyzdZiui, "Microsoft Office
Online", pamatysite kitus turimus Sablonus. Sunkus Sablonus padéti jums nustatyti nuoseklig iSvaizda
ir visais pristatymais.

3.3.1.8 Prideti medijy failg | skaidre

Jei norite, kad jlsy pateiktis negali biti statinis nejudanciy vaizdy arba teksto, jus galite pridéti
pavyzdziui, filmy ir garsy, kad jiems jdomesnis.

Norédami pridéti filmg, spustelékite Jterpti iS PowerPoint skirtuko juostg virsuje ir pasirinkite filmg ar
garso pamatyti

pasirinktis:

Ca) \H9-0 Q) Presentation2 - Microsoft PowerPoint - @ X

Home \xnsert\ Design  Animations  Slide Show  Review  View @

ODOEBEEPRE@ Qe H24300e 89

|| Table | Picture cnp Photo Shapes Smatart Chart | fiyperlink Action || Tet  Header WordArt Date  Side Symbol Object 'Movue sound
5 Album Box &Footer ~  &Time Number
Tables Tiustrations Links Text £ Movie from File... I
i i Lflle\l\l}\l\lD‘I‘Q‘VvB»vv7-\-6-\-5-\-4-\-3‘%2'1-1-‘-0- Movie from Clip Organizer... [v&vlv?vl-S‘I‘Q‘V‘lﬁ‘v»llvwlzvlu"

lliustracija 53: Insert movies and sound to your presentation
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"PowerPoint", atrodo, suteikia Jums tam tikrg skaiciy filmy formatus jterpti. Bet AVI ir MPEG video
turéty bati Gerai.
Po narsyti jusy vaizdo buvimo vietg, ir paspauskite Gerai, "PowerPoint" bus rodomas pranesimas,:

Microsoft PowerPoint

P Do o wank wour movie to play automatically in the slide show?
\._"/ If mak, it will play when you click i,

Yes Mo

lliustracija 54: Select the options “yes or no” for playing or not the video at your slide

If you prefer not to play the video as soon as the slide appears on screen, click No. You would then
have to click on the video itself for it to play.

3.3.1.9 Prezentacijos iSsaugojimas

1. Spustelékite Office mygtuka, tada pasirinkite ISsaugoti kaip matyti dialogo langg Jrasyti kaip.
Jsitikinkite, kad esate jsiklire aplanko / disko pasirinktg spusteléje rodykle Jrasyti deSine
iSskleidZziamajame saraso lauke ir vykima j jasy reikalaujama vieta.

2. Jveskite failo pavadinimg j teksto laukelyje Failo vardas. Faily negali bati bet kuris i$ Siy simboliy

I\ *2%><]|1;
lliustracija 55: Symbols that cannot be used as filenames

1. Click the Save button to complete the file saving process.

3.3.1.10 Prezentacijos uzdarmas

Paspaudus Office "mygtuka, pasirinkite UZzdaryti meniu arba paspauskite ant UZdaryti rodomos
piktogramos virSuje desSinéje pateikimo lange.

Pristatymas bus uZzdaryta, o ekranas bus pasalinta. Jei bandysite uzdaryti pristatyma be jrasydami jj,
"PowerPoint" rodomas dialogo langas, raginantis iSsaugoti bet pakeitimus, kuriuos padaré j
pristatyma.

3.3.2 Demonstracinés prezentacijos kirimas

3.3.2.1 Prideti naujg skaidre su konkreciy Sablonu

Click on the New Slide icon.
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|_—| |5= Layout ~
e

[mS] Reset
Mew
Slide = % Delete
Slides

lliustracija 56: The New Slide icon

From the Layout task pane, select the required slide layout (lliustracija 57).

= Layout - (o) (3=

Office Theme £

Section Header

Two Content Comparison Title Only

Elank Content with Picture with
Caption Caption

lliustracija 57: Slide Layout selections

In the example illustrated, we selected the ‘Two Content’ slide layout. As you may see the slide is
formatted accordingly (lliustracija 58).
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lliustracija 58: Formatting a slide

3.3.2.2 Pritaikyti skirtingus Sablonus skaidreje

Rodyti skaidre per pristatyma, kur norite keisti skaidrés maketg. DeSiniuoju pelés klaviSu spustelékite
skaidre ir i$ kontekstinio meniu pasirinkite Layout komandg, nes ji yra pavaizduotalliustracija 59.

@"‘ Hd9-06 * Presentationl - Microsoft PowerPoint - = x
o

o
Home Insert Design Animations Slide Show Review View @

% cut e Layout = I: = 3= 11} Text Direction - s N OOO - E& () & shape Fill - 4 Find
= = -A - -m -E -;. [z
43 Copy BojReset - =] Align Text - ALLL G- v L2 shape Outline - || &3, Replace -
Pasts N AV Aa- -|||[= A k
€ Format Painter || siiqe - %1 Delete [B 7 0 ke 8 8- 4 | 2 Convertto Smartart - | % N L 3 ofplw S%,L‘”Eiv =) Shape Effects ~ || [y Select~
Clipboard o Slides Font & Paragraph o Drawing & Editing
[sides “(outine. x|
& cut
= » Click to add
B paste ick to add text
) New Siide
Duplicate Slide
Delete Slide
-
iF | Publish Slides
Checkfor Updates  » j iLiI N
[ Layout » .
Ellg Q"‘
Reset Slide L] ae
) Format Background.. Title Shde Title and Content | Section Header
| Photo album... -
& Hide stide - :
= =
[==C =
Two Content Comparison Title Only
=
Click tg Blahk: Content with Picture with
Caption Caption -
siidelofl | Office Theme | <% Greek | 5 ‘ = EEES] (=) 0 ()]

lliustracija 59: Changing the Slide layout in PowerPoint

This will display the Layout task pane and you could select the required slide layout.
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3.3.2.3 [Ssaugoti prezentacijg kitame formate

1. Norédami iSsaugoti failg kitokiu formatu, nei "PowerPoint" formatu, pavyzdziui, RTF:
1. Nuo Office mygtuka galimy varianty, spauskite Save As komanda.
2. Jei reikia, pasirinkite aplankg, kuriame norite iSsaugoti failg Jrasyti j saraso lauka.
3. Spustelékite rodykle Zemyn j deSine Save as type: laukelyje ir pasirinkite File formatu tipg,
kurj norite iSsaugoti failg kaip, pavyzdziui, PDF, kaip parodyta lliustracija 60.
L File name: Presentationl.pdf

My Mebwork, Save asbypel | ppF ¢+ pdfy
Flaces

IEE B

PowerPoint Presentation (¥, ppkx)
PowerPoint Macro-Enabled Presentation {*,pptm)
PowerPoink 97-2003 Presentation (. ppt

#P3 Docurment (%, xps)
PowerPoint Template (*.potx)

I Save ] [ Zancel

lliustracija 60: Saving a presentation in different file formats

<1}

3.3.2.4 [Ssaugoti blg, kaip PowerPoint sablong

Sablonas yra specialaus tipo faila, kuris gali bati sukurta kartg ir individualy, kaip reikalaujama. Tai
tada gali bati perdirbamos vél ir vél (lliustracija 61).

File: name: Presentationl.pobx

Save as byPe! | pawerPaint Template (*,potx)

IEE B

PowerPaoint Presentation (*,pptx)
PowerPaoint Macro-Enabled Presentation (*.ppkm)

PowerPoink 97-2003 Presentation (*.ppt)
PDF {*.pdf)

lliustracija 61: Save files as a PowerPoint Template

3.3.2.5 Perjungimas tarp atidaryty prezentacijy

Kiekvienas pristatymas, kurj atidaryti bus rodomas kaip per Windows uzduociy juostoje piktograma
(rodomas isilgai ekrano apacioje), kaip pavaizduota.

ia Start El cct-3 [l Presertations [l Presertations

lliustracija 62: Switching between different presentations

To switch to the required presentation, you have to click on the icon.

3.3.3 LibreOffice Impress

Impress yra pristatymas redaktorius LibreOffice ir su juo galite sukurti skaidriy perZitrg savo gimtaja
formatai ODP ir ppt ir iSsaugoti pristatymus PDF formatu lengvai dalintis. Jei jdiegéte LibreOffice, jis
turite pasirinkti "Presentation" parinktj pagrindiniame meniu:
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() UibreOffice l=lo )

Eile Edit View Tools Window Help

D LibreOffice 3

The Document Foundation

e — N .
Text Document| Drawing
N N
@ Spreadsheet Database
N
Presentation Formula
/] Open.. v [_C‘:, Templates...

lliustracija 63: The presentation Option in LibreOffice

Galite pradéti jspldj keliais badais:

¢ Jei né viena i$ LibreOffice komponentas yra atvira, i$ "Start" centro: spustelékite Presentation
piktograma.

¢ Nuo sistemos meniu arba LibreOffice Quickstarter. Informacija skirtis su savo operacine sistema; Zr.
1 skyriuje, pradZios vadovas, jei jums reikia daugiau informacijos.

¢ IS bet kurios atviros komponento LibreOffice: spauskite j Naujosios piktogramg pagrindinéje jrankiy
juostoje ir pasirinkite pristatymas is iSpleCiamojo meniu desinéje trikampis, arba pasirinkite File ->
New-> pristatymas i§ meniu juostos.

Paleidus jspidj pirmg kartg, pristatymas vedlys bus rodomas. Jei nenorite naudoti vedlj, kad ateityje
galite pasirinkti Nerodyti $j vedlj dar kartg. Spustelékite Kurti, kad atidarytuméte pagrindinj Impress

langa.

s

Type
@ Empty presentation
(2) Erom template

() Open existing presentation

Preview
Do not show this wizard again

J[ <cBack | Nedzzl [ Greate
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lliustracija 64: The Presentation Wizard Window

In the next screen capture you’ll have to select among different presentation backgrounds
(Hliustracija 65).

e

Select a slide design

| Presentation Backgrounds

<Criginal>

Black and White

Blue Border

Blue Lines and Gradients

[ T R R Yoy

Select an output medium

Original @) Screen

() Overhead sheet ) Slide

©) Paper

Help

lliustracija 65: Select among different presentation backgrounds

Select the create option a window with layouts options will open. Now you have to go to the Layouts
task panel and select one of them, as it is shown in lliustracija 66.

File Edit View Inset Format Tools Slide Show Window Help X
‘B-BEHe Z BS%SE s B2 -4 EE-HICR-O Y B-E-DIS

PH A = - [——] oo (£ Moy [2] & [color  [¢]TIBues  [¢] @

Slides x Tasks View - X

|Normal [Outiine [ Notes [Handout | Siide Sorter |

# || b Master Pages ‘
< Layouts |

74

Click to add title

Click to add text

[ Table Design
B Custom Animation
b Slide Transition

i{] />DoTv L o0& A B %+ ¥ 2 é @ e¢E- @80,
| 412065/933  :$1000x000 |G| |Slide1/1 | lyt-blackandwhite loo———@ |36% ||

lliustracija 66: The Task panel of “Layouts”

Pagrindinis jteigti langg sudaro trys dalys: Skaidres srityje darbo srities, ir Uzdaviniai Pane. Galite
pasalinti Slides sritj arba UZdaviniai Pane i$ akiracio paspaude X virSutiniame deSiniajame kampe
kiekvieno srityje. JUs taip pat galite rodyti arba slépti Siuos stiklus naudodami Zidréti -> Slide sritj arba
Rodyti -> Task Pane arba spusteléje Slépti / Rodyti Zymeklj ties viduriu vertikalig skyriklio linija
(apjuoséme paveiksle). Pasislépe Siy sriciy, galite padidinti darbo srities plotas
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5 Untitled 1 - LibreOffice Impress = O k4
File Edit View Insert Format Tools Slide Show Window Help
E-BHw  B& 9% B¢ ME® = @%- O, |8 =8 @,
B ASs- Cilx | [o.00cm 2] W Black ¥| @ [Color i |1Blue8 v| =
Slides * | Normal Qutline Notes Handout, Slide Sorer Tasks View * X
= | v Master Pages
1 [ = Layouts

Click to add title — |

........

siide 1\ L Ll
2 ik add e T
v | U Click to add text L L=
Slides pane Workspace Tasks pane
Slide 2 | | |
& Table Design
& Custom Animation
% s | b Slide Transition
[B/2=eT ¢-%-¢-0-«- WP & K/ odm &k-2- 8 |
t840/-086 Hoooxo0o | Slide 142 | Default A%

lliustracija 67: The main Impress Window

Skaidrés sritis yra miniatilras apie jasy pateikties skaidrése. Paspaude Sioje srityje skaidre pasirenka jj
ir skiria jj Workspace ". Kai skaidrés yra Workspace ", galite pakeisti bet kokiu bldu norite.

¢ Uzdaviniai Pane.Uzduotys sritis turi penkis skyrius: Meistras puslapiy makety Lentelé dizainas,
Pasirinktinés animacijos, Skaidriy peréjimas

* Sunkus Puslapiai: Cia jis nustatote puslapio stiliy jasy pristatyma.

¢ Maketai: Galite pasirinkti vieng norite ir naudoti jj kaip ji yra, arba galite pakeisti jj patenkinti savo
reikalavimus.

¢ Lentelé dizainas: standartiniai lentelé stiliai Sioje srityje teikiamas

¢ Skaidriy peréjimas: Pristatymas Peréjimas skyriuje pateikiama prieigg prie skaidriy peréjimo
galimybiy.

Darbo sritis (paprastai centre) turi penkis skirtukus, taip pat vadinamas Perzitiréti mygtuka.

Normal .Gutline |Nntes |Handout | Slide Sorter

lliustracija 68: The Workspace’s menu

Jrankiy: Daugelis jrankiy juostos gali blti naudojamas skaidriy kirimo metu, jie gali bati rodomas
arba nerodomas, paspauskite View> Toolbars ir pasirinkdami i$ meniu.

Blsenos juosta: Blsenos juostoje, esantis ties Impress lango apacioje, pateikiama informacija, kad
jums gali rasti naudinga, kai darbo pristatyma.

Navigatorius: navigatorius rodo visus objektus, esancius dokumente. Tai suteikia dar vieng patogy
bldg judéti dokuments ir rasti elementus jj.
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" Navigator x

4 $ - W -

- Slide 1
B Shape 1
d= Shape 2
< & Slide 2
&= Shape 1
i Object 1
= g Slide 3
d= Shape 1
B Shape 2
&= Shape 3
d= Shape 4
l Slide 4
d= Shape 1
[« Object 2

ShapesAndObjects v

lliustracija 69: The Navigator functionality

To enter some text, just follow the instructions into the box: “Click to add title” as it is shown in
[liustracija 70.

File Edit View Insert Format Tools Slide Show Window Help
B-BEE “E 40048 G- 638 = CRB B B0,
EE fi,‘g = |Im.r|5\bla E| |U,UUcm iﬁ” |- Gray Iz” ¢|| |Irw|s|b|e |z| |z| O B

|Norma| |Dmline|Not5|Handom|Slide Sorter | Tasks

[z Master Pages

Click tocadd title 2 Layouts

Click to add text

[—11
[z Table Design

[ Customn Animation
[> Slide Transition

i /DO TV L0 O e 0D U2 anm @F - O0- 86,
Title text 'Click to...' selected | 11407084 £12520%351 ([ |slidel/1 | Default l@e—— ®|3%%

lliustracija 70: Adding title and text in a presentation in LibreOffice

To insert images you have to create a new presentation and then create a blank slide as it is shown in
lliustracija 71, where you are going to inert the image which you have stores in your folders (i.e. your
desktop or My Pictures folder, etc.).
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File Edit View Insert Format Tools SlideShow Window Help
B-BEHAa M ESISHE s 005G eEB-8 5 PR-8 B-ED B
L % - [——1=] [ooem [+| Moy [+] & [coer  [~[Clemes -] B

|
Slides % | | |Normat [outiine | Notes [Handout | Siide Sorter | Tasks View - X
> Master Pages |
< Layouts |
-
Blank Shdei -

1

—_— A%
[ Table Design

[z Custom Animation

[» Slide Transition

B 00T Iv-L-0-0-0-A-D-%- 0P oG eEr-F-8,

| [+:3513/448  51000x000 || | Slidel/1 | Default lo—o———@ |3% ||

lliustracija 71: Inserting images in LibreOffice Impress

Kai kuriate naujg pateiktj, galite pridéti Siek tiek stiliy j jj. Taigi, tarkime, jls turite apacioje "The
LibreOffice funkcijy" titulg ir norite pateikti jj labiau jspudingas bldas. Norint tai pasiekti, eikite j
kairiajame skydelyje ir spustelékite Master Pages. Jis parodys jums galimus variantus, kaip parodyta
[liustracija 72:

Eile Edit View Insert Fgrmat Tools 3lide Show Window Help

x
B-BHEHo - “H . D& -0 @08 *R- B B-E-D &,
£ vl 4 Haqdaa Bee ¢t R EF£Ea-
Slides % | || Normat |outiine | Notes [Handout | Siide Sorter | Tasks View * x
1 % < Master Pages |
! X Recently Used
| =l Available for Use
i Click to add text i w e
e el
[ Layouts
[» Table Design
B Custom Animation
« m » [ Slide Transition
b/ vnoMv-L-¢-0-e-0-0-%-Up admgE-O- 96,
| Tecedit Paragraph 1, Row1, Column 25 | {2 1407084 12520x350 || | Slidel/1 | Default oo @ |3% [

lliustracija 72: The Master Pages options for applying styles in presentations

Kai joks dokumentas yra atidarytas, Pradéti centras suteikia galimybe atidaryti esamg dokumentg
arba pasirinkti iS neseniai redagavo dokumenty sarasa piktograma.
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Open a file browser

Open a list of recently edited documents

lliustracija 73: Opening an existing document in LibreOffice

Taip pat galite atidaryti esamg dokumentg vienu i$ Siy bidy.

e Pasirinkite File - Open ...

* Spauskite mygtukg Atidaryti pagrindinéje jrankiy juostoje.

¢ Paspauskite Ctrl + O ant klaviatdros.

Kiekvienu atveju yra Atidaryti dialogo langa. Pasirinkite failg, kurj norite, ir spustelékite Atidaryti.
Norédami uzdaryti dokumentg, pasirinkite File - Close. Taip pat galite uzdaryti dokumenta
spustelédami Uzdaryti piktogramg dokumento lange.

Norédami uzdaryti dokumentg, pasirinkite File = Close. Taip pat galite uzdaryti dokumenta
spustelédami Uzdaryti piktogramg dokumento lange.

S X =y %)

Jei daugiau nei vienas LibreOffice langas, kiekvienas langas atrodo méginio parodyta kairéje. Jei yra
tik vienas LibreOffice langas, atrodo méginio parodyta desinéje. Jei dokumentas nebuvo isgelbétas
nuo paskutinio pakeitimo, Zinuté langas. Pasirinkite, ar norite i ' saugoti arba iSmesti pakeitimus.

¢ sutaupote: dokumentas iSsaugomas ir tada uzdaryti.

e Atmesti: dokumentas yra uZdarytas, ir visi nuo paskutinio jraSymo bus prarasti pakeitimus.

o AtSaukti: Nieko nejvyksta, ir grjSite j dokumenta.

lliustracija 74: The Close command in LibreOffice

Norédami uzdaryti LibreOffice visiskai, pasirinkite File = Exit.

Nauja pakuote yra tik vienas tuscias skaidre. Norédami jterpti skaidres turite:

e |terpti> Pristatymas.

¢ Desiniuoju pelés mygtuku spustelékite ant Sios skaidrés, ir pasirinkite Skaidriy> Nauja skaidré is
pop-up meniu.

¢ Spustelékite skaidre piktograma jrankiy juostoje pristatymas.

Presentation - o

% Slide [dSlide Design [l Slide Show

lliustracija 75: The Presentation toolbar in LibreOffice

Kartais, o ne nuo naujos skaidrés norite dubliuoti skaidre jau jdéta. Norédami tai padaryti pasirinkite
skaidre, kurig norite kopijuoti is Skaidrés srityje ir pasirinkite Jterpti -> Duplicate Slide.

WWW.Vipi-project.eu Page 48




KA 22

2 4 ’v—/

* *

Education and Culture DG

Lifelong Learning Programme
ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW § BN

Norédami pasirinkti maketa:
Srityje Uzduotys, pasirinkite Layout stalCiy rodyti turimus maketus. ISdéstymai skiriasi elementy
skaidriy bty numatytos skaiciy, is tuscio skaidre j skaidre su SeSiy Turinys dézés ir pavadinim.

= Layouts

lliustracija 76: Selecting the layout in Task pane

1. Pirmoji skaidré pristatyme paprastaipavadinimas skaidriy . Pavadinimas Pristatymas (kuris
taip pat yra uZ subtitry skyriy) arba pavadinimas Tik yra suilentelé maketai pirmg skaidre , o
labiausiai skaidres tikriausiai vadintis , turinio iSdéstymas. Norédami sukurti antraste ,
spustelékite Spustelékite ir pridékite pavadinima (jeiTuscia Pristatymas iSdéstymas nebuvo
naudojamas) ir tada jveskite pavadinimg, tekstg. Norédami reguliuoti pavadinima
formatavimg, pakeisti pavadinima pristatymas stiliy ;

Jei norite pakeisti iSvaizda ty visy pateikties skaidriy fong, jUs turite pakeisti skaidriy ruosinj
arba pasirinkti kitg skaidriy ruosinj . Pristatymas Masterslide su nurodytu rinkinj savybiy,
veikia kaip $ablong ir yra naudojamas kaip atspirties taskas kuriant kitas skaidres . Sios
charakteristikos apima fone objektus fone , formatavimo bet naudojamas teksto ir fono
grafika.

Impress turi fasuoty skaidriy meistry, rasty puslapiy Sablonai skyriuje UZzduociy srities
spektrg . Taciau, jei norite keisti fong , galite imtis nuorodg :

¢ Pasirinkite Format> Puslapis ir eiti j Background korteléje .

¢ Pasirinkite norimg fong tarp vientisa spalva, gradientas, perinti ir bitmap . spragteléjimas
¢ Gerai, kad jj taikyti.

Norédami sukurti naujg pateiktj naudojant pristatymas vedlys :

1. Pagal tipg, pasirinkite vieng i$ varianty :

¢ Tuscias pristatymas sukuria tuscig pristatyma.

¢ |$ Sablono naudoja $ablong jau sukurtas kaip uz naujg pristatyma pagrindu. Vedlys keicia
parodyti galimy Sablony sarasas. Pasirinkite norimg Sablong . ® Atidaryti esamg pateiktj tesia
darbg anksciau sukurtg pateikt;j.

vedlys pokyciai norédami esamy pristatymai sgrasa. Pasirinkti vieng norite.

2 . Spustelékite Pirmyn.

3. Pasirinkite pagal Pasirinkiteskaidriy dizaino projektavimas. Skaidriy dizaino skyriuje
suteikia jums du pagrindinius pasirinkimus: pristatymas fonai ir pristatymai. Kiekvienas is jy
turi pasirinkimy skaidriy dizaino sgrasa. Jei norite naudoti vieng i$ iy iSskyrus <Original>,
spustelékite jj , pasirinkite jj.
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4 . Pasirinkite, kaippristatymas bus naudojami pagal Pasirinkite iSvesties terpéje. Dazniausiai
pristatymai sukurtas kompiuteris ekranas , todél jas pasirinkite Screen . JUs galite pakeisti
puslapio formatg, bet kuriuo metu .

5 . Spustelékite Pirmyn. Atrodo,pristatymas vedlys 3 Zingsnis. Pasirinkite norima skaidriy
peréjima nuo Effect iSskleidZiamajame meniu . Pasirinkite norima greitj tarp skirtingy skaidriy
peréjimo is Greitis iSskleidZiamajame meniu pristatymas. Terpé yrageras pasirinkimas dabar.
6 . Spustelékite Kurti. Nauja pakuote yra sukurti.

3.4 Internetinés mokymosi aplinkos

E-mokymosi iSkyla kaip nauja paradigma Siuolaikinio mokslo. Dabar narso Ziniy valdymas ir dalijimasis
informacija, padeda uZztikrinti asmeny teise naudotis Ziniy paprastu ir prieinamu bidu. Tolesniuose
skirsniuose mes nurodyti potenciala:

¢ Galimos interneto istekliy kurti ir bendradarbiauti su dokumentais.

* Populiarus E-mokymosi sistemy (ypac ATutor ir Moodle) ir kg jie turi pasitlyti.

¢ kokiu mastu elektroninio mokymosi programos gali biti naudojami, siekiant konkreciy tiksly
veiksmingai ir efektyviai konkrec¢iame kontekste naudojimui.

On-line aplinka plétoti ir jgyvendinti technologijas, siekiant pritraukti vartotojus j daugiau jdomiy
naujy budy, siekianciy juos savo pozilriu ir jrenginiy bei jy informavimas, dalyvauja ir
bendradarbiauja kartu.

3.4.1 ATutor
3.4.1.1 Apzvalga

ATutor yra nemokama Ziniatinklio LMCS-mokymosi turinio valdymo sistema sukurta siekiant bati
mokymo ir mokymosi priemoné, kuri gali blti arba internete, arba per organizacijos intranete.ATutor
bendruomené labai pritaria.Moduliy skaicius egzistuoja, kad pratesti ATutor savybiy ir gali padéti
besimokantiesiems ir mokytojams bendrauti, bendradarbiauti, kurti prieinamas formas ir tyrimus,
praktiSkai momentiniu prane ' imu, atlikti balta lenta pristatymai mokomosios medziagos, ir dar
daugiau.

Mokytojas palaiko prieinamumo standartus, kurie yra kotiruojami Zemiau:

¢ W3C WCAG 1.0

e W3C WCAG 2.0

¢ 3CATAG 2,0

¢ 508 JAV dalis

¢ |talija Stanca aktas

® [MS AccessForAll 2,0

¢ |SO/IEC 24751

Be to, ji palaiko tokias sgveikos standartus:

OpenSocial 1.0

OAuth Authentication Protocol
IMS Content Packaging 1.1.2+
SCORM Content Packaging

e SCORM 1.2 LMS RTE3
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e |IMS Question Test Interoperability (QTI) 1.2/2.1

e |IMS BasicLTIl 1.0 (reg. IMSB2ar2011W1)

e IMS Common Cartridge 1.0 (reg. IMSA2ar2011W1)
e W3CXHTML1.0

3.4.1.2 Prisijungimas ir registracija

Nuo ATutor besimokantjjj, kursai ir rysiy linijos yra skirta ugdymo sagveikos individualiai. Viena i$
pasekmiy Sio metodo yra tai, kad kiekvienas studentas turi turéti atskirg sgskaitg, kurioje asmeninj
duomenis, paskaitas, jrasus, rySiy Zurnalus ir mokomajg medziagg, skirtos to kurso (ir labai daZnai
tam konkrec¢iam studentui) gali bati laikomas. Ypa¢ padidéjo konfidencialumas mokymo proceso
metu reikalingas studentams su negalia ir konkreciy kultdriniy poreikiy.
Kiekvienas studentas turi atidaryti sgskaitg su prisijungimo vardu ir slaptazodziu.Pirmas puslapis
studentas mato yra prisijungimo puslapj, kur studentas arba rasty arba registrai sukurti paskyra (jei
studentas apsilankyma prisijungimo puslapj, pirmg kartg). Tuo atveju, jei jis / ji pamirsta jo / jos
slaptazodj, gali spusteléti nuorodg "PamirSote slaptazodj?" Ir jvede vartotojo elektroninio pasto
adresy, j kurig tada bus iSsiystas slaptazodis.

““Brewse Corses [ Logir
ol Irse Login | Search | Help

ViPi communication platform -

Login || Register || Browse Courses || Networking

— A

Tuesday May 29, 2012 - 03:35
Login | Forgot your passwiord?

Login
Returning User New User

Enter your login name or your email address, and your passwiord. If you do not have an account on this system, please create a new

Login Name ar Email account by clicking on the Register Button below.

“ \ If you have already created an account, you will have to confirm your
email address

Password

Login Register

Translate to: English | MNederlands
Wyeb site engine's code is copyright @ ATutor®. About ATutor,
For guidance on using ATutor see the official ATutor Handbook.

lliustracija 77: ATutor login & registration page

Norédami uzsiregistruoti pirma kartg studentas turi jvesti asmenine informacija, kad ji / jis gali bati
lengvai  atpaZjstami  pagal kursy instruktorius ir  administratorius, kai  bdtina.
Studentai gali prisijungti jvede savo vartotojo vardg (arba elektroninio pasto adresg) ir slaptazodj ir
jveskite ATutor montavimg ant konkretaus serverio per interneto narSykle. Studentai bus pateiktas
"Mano kursai" ekrang, kuris tikrai turi ant virSaus nuorody Narsyti Kursai ir sukurti Kurso ekrang
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Register

| Required Information
"Required Field

*Login Mame

* May contain only letters, numbers, underscores, hyphens or periods
- 20 character maxirmurm

"Password

- Must use a combination of letters, and numbers or symbaols
- B characters minimum, 15 characters maximum

"FPassword Adain
"Email Address
FlKeep email hidden from others.
"Emaill Address Again
*First Name

Second Mame

*Last Mame

‘ | Personal Information {(Optional)

lliustracija 78: ATutor registration details

3.4.1.3 Profilis ir pasirinkimai

Aprasymas ir Nuostatos skirtukai galima rasti puslapyje.Studentas gali keisti skirtuke Profilio jo / jos
profilio duomenis o skirtuke Nuostatos jie gali pakeisti kai kurias pagrindines nuostatas, susijusias su
pasto déZute pranesimg, automatinio prisijungimo funkcijos, tipo turinio redaktorius, temg
numeravimg ir tt Studentai gali pamatyti kursus, kurie yra prieinami sgrasg spaudzZiant nuoroda
Narsyti kursai apie Mano kursai ekrane.
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My Start Pago » My Coursas [ My Start Page =] [Jump ¢z Mr Demo | Inbox | Search | Heip | Log-out

Course Server

My Start Page ==l —
My Courses | Profile | Preferences “—ﬁ

Monday Decomber 1. 2008 - 1456

My Courses | Browse Courses | Create Course

My Network My Courses Qg My Courses
> Home Inptructor Instructer
" 1. Introduction to Aerial 2. Safety Awareness
sy Groups = Platforms Instrucior. e Dema - Send Message
instructor. Mr Demo - Send Message Category: Unzategorized
ATutor E-Learming Category. Uncategorizad
Open Source

Seeall »
& Profiie
Edit My Profila
View My Profite Instrucio Instructer
3. Set Administrators 4. Lighting and Sound
Instructor: Mr Demo - Send Message Operator

Category. Uncasegori red Instrucior: Mr Domo - Sond Message
Category. Uncategorized

Racommendations
B Contacts =
Cannechons

Imparted Contacts

Network Statistics

Rezume Resume

Instructor Instructor

5. International Film Workshop 6. Makeup Artistry

.
kAl Instructor: Mr Demo - Send Message Instructor: Me Demo - Send Message
o Category: Uncategorized
Introductions
Invitations

Calegory: Uncategorized
Profiles

Q8A Rosumo

Jobs
Recommendations Instractor Instructor
7. Accommodating Disabilities 3 ATutor 1.6.2 Demo Course

on Set Instructor: Mr Domo - Send Message
Catwgory. Uncatagorized

Groups

4 Applications instructor: Mr Demo - Send Mossage

Cabsgory Lincategori ped

lliustracija 79: ATutor “My Start Page”

3.4.1.4 Kursy perziiira

Ekrano PerziGréti kursai yra padalintas j tris stulpelius: i§ NarSymo Kursai ekranas, kuriame
pateikiama nemazai kursy kategorijas, kolonélés kursy per pasirinktg kategorijos sgrasa, ir trecias,
kuris informuoja studentus iSsamiai apie pasirinktg kursg sarasg stulpelis . ] kiekvieng kursg
duomenys rodomi kaip antai kurso, pavadinimas instruktorius su galimybe kreiptis | kursy
instruktorius ir prieigos atitinkamo kurso tipo pavadinima.

Paspaudus "Susisiekite su instruktoriumi nuorodg vartotojas bus pasidlyta kartu su forma iSsiysti
elektroninj laiska su instruktoriumi. Prieiga prie kursai gali biti saugomas arba visuomenei.
Pastaruoju atveju prieigos gali biti leidZiama be iSgyvena prisijungimo tvarka.

3.4.1.5 Kursy kdrimas ir pasirinkimy nustatymas

Kai administratorius prisijungia jie parodé meniu ir submeniu sgrasas pateikiamas kaip hipersaitus. Jie
gali bGti atvertas tiesiog paspaude ant tinkamo hipersaito, skirtuke arba paspausdami klaviSus Alt + 1,
Alt 2, 3, Alt Alt 4 arba Alt 5 priskirtus uz skirtukus is kairés j desine. Labai svarbu, kad pagrindiniai
klavisai apibrézta tokiu blidu, nes net Zmonés su tam tikromis negalia gali administruoti Atutor.
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3.4.2 Moodle

Moodle yra nemokama interneto programa, kuri pedagogai gali naudoti norédami sukurti interneto
mokymosi svetainése. Moodle funkcijos "moduliné" konstrukcija naudojant modulines objektiniy
dinamiskg mokymosi aplinkg. Moodle buvo sukurta siekiant padéti pedagogams kurti internetinius
kursus daugiausia démesio skiriant sgveikai ir bendradarbiavimu grindziamg mokymosi.
Dinaminés mokymosi priemoneés yra prieinamos per Moodle. Tai atviro kodo jrankis remiasi socialine
konstrukcionistine pedagogikos - Tai yra apibréziamas kaip aktyvaus mokymosi socialiniame
kontekste,  vyksta  mokymosi  aplinkag su  paZangiy ir interaktyviy  priemoniy.
Moodle turi keletg funkcijy, laikoma tipiska e-mokymosi platformg, plius keletg originaliy naujoves
(pavyzdziui, jo filtravimo sistema). Kai kurie tipiniai bruozai Moodle pateikiamos tolesniuose
skirsniuose.

3.4.2.1 Priskyrimas pareigy

There are four standard assignment types, but there are several other contributed assignment types
which can be downloaded from the modules and plugins database.

Assignments
Advanced uploading of files
online text
Lpload a single file
Offline activity

lliustracija 80: Moodle assignment options

¢ ISpléstiné Siuntimas faily: studentai gali pateikti vieng ar kelis elementus, pavyzdZiui, ZodZio
apdoroti dokumentus su uzrasu jy mokytojas.Mokytojas gali pakomentuoti ir iSsiysti jkelta faila.

¢ Online teksta: studentai gali jvesti savo atsakyma tiesiogiai Moodle naudojant teksty redaktorius
¢ Jkelkite vieng failg: studentai paprastai pateikti vieng darbelis, pavyzdZiui, ZodZio apdoroti
dokumentg ar prezentacija

¢ Atsijunges uzduotis: ne "tikroji" perleidimas bet mokytojui vieta pridéti klases atliktg darbg uz
Moodle.

Studentai gali pateikti savo uzduotis su dkélimas vieno failo ir Advanced jkélimo faily
uzduotis.Mygtukas ")kelti failg" imsis juos j faily rinktuvai, kur jie rasti savo failus.

Upload your presentation on the Japanese tsunami here

Available from: Wednesday, 8 Movember 2011, 01:35 PM

Due date: Wednesday, 18 Movember 2011, 01:35 PM

Upioad 2 i) |4

lliustracija 81: Submit an assighment
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3.4.2.2 Discusijy forumas

e o Diskusijy forumas leidZia dalyviams bendrauti internetu, naudojant tekstg. Moodle leidZia
konsultantams jsteigti ir coniliustracija interneto forumuose grupiy ar pogrupiy studenty,
kurie gali sudaryti tekstas ir kitas Ziniasklaidos priemones. Forumai yra naudingas, ir gali bati
naudojamas taip:
¢ Kaip grupés formavimo ir klijavimo "check-in" erdvés ne kurso pradzioje.
¢ A klasés mokytojas gali nurodyti svarstyma ir paprasyti atvirg klausima, pavyzdziui,
"komentaruose".
¢ A klasés mokytojas gali rasyti dokumentus su konkreciais klausimais, j kuriuos reikia
atsakyti re medZiagos.
¢ Kai studentai privalo rasyti pristatymas medZiagg prieS seminarg su arba be kviecia
vertinamos.

* Dél abipusés paramos ir / ar mokymosi bendradarbiaujant, kai mokiniai yra fiziskai
nuotolinio - paskirties vietas, pavyzdziui, ir rizikos nesijausty izoliuoti
e Kai yra poreikis fiksuoti jnasy ar manoma processe

3.4.2.3 Byly atsisiuntimas

The File download portfolio allows for easy download of content in Moodle activities. To enable file
download:

e (o to Settings > Site administration > Plugins > Portfolios > Manage Portfolios
e Select from the drop down next to File download "Enabled and visible";

Portfolio plugin

File download | Enabled and visible | ~Seftings

lliustracija 82: Download a file

You have to click on the “Settings” and optionally give File download a customised name.

3.4.2.4 Vertinimas

Kokybés elementas yra elementas (paprastai veikla), jei kurso dalyviai vertinami pazymiu arba Zenklu.
Kaip, pavyzdZiui, kokybés prekeés uz klasiy konteineriy ir parametrai taikomi Siy rasiy rinkinys.

3.4.2.5 Realaus laiko zinutes

Dauguma saveika vyksta mazame lange, kuris atrodo kaip MP lange (kurig galite iSplésti j norimo
dydZio). Jame yra keli skirtuky jums persijungti tarp prane ' vartotoja, ieSko vartotojy ir skaityti
suarchyvuotus pranesimus.

Ji pasirodo (arba priekyje), kai:

® paspausite ant virtualiame vartotojy sgrasg vardu

¢ Paspaudus ant bet kurios dalyviai puslapyje nuoroda
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¢ Paspaudus bendro nuorodg dalyviy bloko
e turite naujg pranesima, kurj gavote

3.4.2.6 Internetinis kalendorius

The calendar can display site, course, group and or user events in addition to assignment and quiz
deadlines, chat times and other course events.

Calerasar

Mastin Sume boms = Fusharws Onms - Cobordin e

Lpcamrg Freem [L o o it | O ey

oot N MG Mo © ks A wertng e, vwages. PETS on B o e By Viow
“x

B . T W The P R

B B T Wt Ty P B
ax

e ey
(=)

lliustracija 83: Moodle online calendar

3.4.2.7 Internetinis testavimass

Moodlesablonas pagrjsta sistema , kuriai turinys turi bati pridedamas . Jo sgsaja yra intuityvi ir lengva
navigacija. Visas puslapis yra pateikiama " Flat View " formatu. Kaip Robb ( 2004 ) apibtdina jj , tai
skiriasi nuo kity sistemy, kurios daznai naudojasi " Kinijos déZes " su turiniu viduje aplankus jvairiais
lygmenimis . Kiekvienas skyrius turi savo jrankius, tokius kaip pamokos, viktorinos , uzduotys, ir
forumuose, siekiant didinti studenty nuomonei .

Prieiga prie beveik visy pamoky uzduotis gali bati daug laiko ar slaptaZodj apribotos . Moodle taip pat
taupo automatinis Zurnalo ataskaitas studenty dirba individualiu lygmeniu . Todélmokytojas yra
informuojama ne tik apie laikg , kad studentai yra baige arba jkeliami uzduotj, bet taip pat laiko, kad
jie , praleistas ZaidzZiant priskirtos uZduoties ar testg .

Viktorina modulis apima Sias atsako tipai: Fill- in, variantais , variantais ( daugiau nei vienas
atsakymas galima pasirinkti ), tiesa klaidingas , suderinimas , trumpas atsakymas (tiksli atitikimo ). Visi
tipai yra palaikomi su automatiniu skaiciavimas ir vertinimo , remiantis mokytojo ar mokiniy
nustatyta reitingy skalés.

3.4.2.8 Wiki

Studentai gali bati skirstomos j pogrupius, bendrauti tarpusavyje sinchroniskai pokalbiy kambariuose,
ar uzsiimti asinchroninis diskusijy Wiki ir forumuose.Wiki Moodle leidZia studentams kurti ir dirbti
kartu dél teksto, o internete.

Wiki (Zodis Havajy uz "greitai!") Yra tinklalapiy internete, kad gali biti serija i$ karto ir lengvai
redaguoti bet kas su slaptazodziu prie wiki. Jie bendradarbiavimo erdves internete, kur jis galite
dalytis ir kurti informacijg tarp vartotojy skaiciy.

Kai wiki nereikia slaptazodj ir yra atviri visuomenei (www.wikipedia.org).
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e  Wiki bendradarbiavimo, nes ji gali bati atnaujinama ir redagavo keletg Zmoniy.I$ wiki
turinys priklauso nuo jusy.
1. Kaip pradéti savo wiki
Keletas skirtingy svetainiy sitilo nemokama wiki paslaugas, bet vienas i$
paprasciausiy naudoti yra pbwiki (trumpinys "Zemés riesuty sviestas, wiki" - "lengva,
kaip Zemés riesuty sviestas, sumustiniai", sako pbwiki svetainé).
e Norédami sukurti pbwiki wiki, eikite j www.pbwiki.com, ir pamatysite $j ekrang.

g pbwiki

[ wote vairae monraty asens e wik

KiName: [stamnngw phwic, com

ncky hackiyfitheconsuttar!

lliustracija 84: Creating a wiki in pbwiki

Give your wiki a name, which will be its web address. The wiki in the screenshot is called
etwinningwiki — note that your wiki name must have no spaces, and can consist of letters and/or
numbers.Then type in your email address, and click on ‘Make a wiki’. The screen below will appear:

g pbwiki

Yum! That was easyl!

Wy o iy SR e AL 6. O

What to do if your confirmation message doesn't show up:

lliustracija 85: “Making a wiki”

Confirm your wiki and set a password. Afterwards an email will be sent to your mail address asking
you to click on a link to set your wiki’s password. The email is like Iliustracija 86.
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Use your naw PBwiki (etwinningwiki) now
A Tha PBmka Team [hounce@FBwik comy
T ks hodky STheconcaltanss +. com

lliustracija 86: Set your wiki’s password

Vadovaukités instrukcijomis, paspaude nuorodg laiske, ir jis pateksite j puslapj, kuriame galite
nustatyti slaptazodj savo wiki. JUs turite jvesti slaptazodj j "Pasirinkite slaptazod;j" lange ir vél
"Patvirtinti slaptazodj" langelyje. Turite uzsirasykite ir atsiminkite savo wiki slaptazod;j! Jei nenorite,
kad jasy wiki prieinama visuomenei, nuimkite varnele, kad sako "Make my wiki visuomenei".
Spauskite ant "Paimkite mane j wiki".

2. Redaguokite savo wiki puslapyje.Pirmame puslapyje savo wiki, Siuo metu atrodo taip:

etwinningwiki FrontPage
[ome T it e pon | s | 2t vagus | Suins | P { i o |
Welcome to yvour PBwiki! Ao
Bewesiior M2
* Towr whiy 0 9% for yay Froe Ooive Wows
Feater Fewsat Wou
+ Nued Lo quithdy leam how le use bold, Ralics, tables, ald more? Chack ot cur ookl dlde baue! ooyl dgyegae
. Arwat e
« Start playing sround with your own wikll Click the &2 this page  betton elther sbove or below! ot
[res Lecal K55
+ Creste & new poage (2 ways) Loty
* Fire, pou can type & word with SeceradCaptal att ey (6 even type Yuwiage), which wil stomatealy cests a ik Lopu 354 Favce ¢

o whn Sedecy
1o that pape’ A dashed’ undenfine Means the Jape doesnT enst ret, :.: "_ M”“
v Sectnd, you can put [Brackets] aroursd any word tO Oraate 3 taw page. For axamphe, Fyou warted a page ramed aras -

7%, YOU Could just type (cars),

o vremiv
Davied Saloaey AL e M ALISS 2 L - XY Seke %L kduGe Ml
S 1 ey Shoorad b Py | Rel el | Bale b Doscd Lhibc Puies | Dalrsa sl datins

lliustracija 87: Editing your wiki

JUs turite paspausti mélyng mygtuka instrukcijy "Redaguoti §j puslapj" ant apatiniame kairiajame
ekrano kampe.Sveiki informacijg taip, todél dabar galite iStrinti visus, ir pakeisti jj jvadas j savo wiki.
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3.5 Praktinés uzduotys

3.5.1 Apsipirkimas Amazon.co.uk

Search for Amazon on Google. Go to Google.co.uk and type Amazon and hit the magnifying glass

search button.

k hna [+] Google Mail &™ The Clahrc Project ...

-" amazon - Google Search

« @ www.google.co.uk/search?riz=1C1CHFX_en-GBGB470GB470&aq=f&sugexp=chrome,mod=11&sourceid=chrome&ie=UTF-8 bl §

+You Search

Google

Search

I Web

Images
Maps
Videos
MNews
Shopping

More

Nottingham, UK
Change location

o Twitter / Home & ViPi-Virtual portal f...

@ Falcons

) TTS - Google Text T...

Images Maps Play

YouTube News

amazon

Gmail Documents Calendar More -

Amazon.co.uk: Low Prices in Electronics, Books, Sports Equipment ...

www.amazon.co.uk/

Low prices on digital cameras, MP3, sports equipment, books, music, DVDs, video
games, home & garden and much mare. Free UK delivery on Amazon orders.

Books

Great offers on a huge selection of
Books, including up to 50% off ...

Music
Low prices and extra special deals on
new music, old music, and ...

Kindle eBooks
Find. shop for and buy Kindle eBooks
at Amazon.co.uk.

Amazon.co.uk Help
amazon.co.uk ... Other Help Areas.
Dispatch & Delivery - Returns ...

Film & TV
Entertainment is Everything—Film and
TV from £3.97 - Drama ...

Electronics
Find low prices on a huge selection of
electronics products ...

Moare results from amazon.co.uk »

The web

Pages from the Amazon. co.uk: Film & TV: box sets, children's films, action fims ...
UK

www.amazon.co.uk/DVDs-Blu-ray-box-sets/b?

5 Sep 2011

Low prices on a huge selection of DVDs & Bluray, including
television series, box sets, documentaries ...

More search tools

Mare videos for amazon »

Amazon rainforest - Wikipedia, the free encyclopedia
en.wikipedia.org/wiki/Amazon_rainforest

The Amazon Rainforest (Portuguese: Floresta Amazdnica or Amazdnia; Spanish: Selva
Amazdnica, Amazonia or usually Amazonia; French: Forét amazonienne ...

Amazon River - Wikipedia, the free encyclopedia
en.wikipedia.org/wiki/Amazon_River
- The Amazon River in South America is the second longest river in the world and by far
“ 1

* [ Other bookmarks

Sign in

o]

m

lliustracija 88 : Finding Amazon using Google

Click on the link to be directed to the Amazon.co.uk homepage
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8 Amazon.co.uk SignIn

- C' | § https://www.amazon.co.uk/ap/signin?_encoding=UTF8&openid.assoc_handle=gbflex&openid.claimed_id=http%3A%2 N
s hna [+¥] Google Mail & The Clahrc Project ... % Twitter / Home g ViPi- Virtual portal f... @ Falcons () TTS - Google Text T... » [ Other bookmarks

"

amazonCOUK Hello. Sign into get personalised recommendations. New Customer? Start here. Lightning Deals—shop now
Your Amazon.co.uk @ Today's Deals | Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help

Welcome Warehouse Deals Subscribe & Save Outlet Amazon Prime Mobile Apps

Basket Irish List

Amazon Toolbar

Sign In

What is your e-mail address?

My e-mail address is: |andy@mye

Do you have an Amazon.co.uk password?

@ No, Iam a new customer.

m

© Yas, I have a password:
Forgotten vour password?

(__Sign in using our secure server @)

Sign In Help
Forgotten Your Password? Get password help.
Has your e-mail address changed? Update it here.

Get to Know Us Make Money with Us Let Us Help You
Careers Sell on Amazon Delivery Rates & Policies
Investor Relations Associates Programme Amazon Prime 0
Press Releases Fulfilment by Amazon Returns Are Easy
Amazon and Our Planet Self-publish with Us Manage Your Kindle
» See all Help
amazonco.uk

lliustracija 89 : Signing up as a new customer

You will need to register as an amazon user. To do this you need an email address. Fill in your email
as in the example above and ensure ‘no, | am a new customer is checked’. Click sign in using secure
server.
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8 Amazon.co.uk Registration

- C' | § https://www.amazon.co.uk/ap/register?ie=UTF8&openid.ns.pape=http% Fspecs.openid.net®2Fextensions%2F| %y | N
B hna [+¥] Google Mail & The Clahrc Project ... % Twitter / Home g ViPi- Virtual portal f... @ Falcons () TTS - Google Text T... » [ Other bookmarks
.
amazonCOUK Hello. Sign into get personalised recommendations. New Customer? Start here. Lightning Deals—shop now
Your Amazon.co.uk @ Today's Deals | Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help

Basket || Wish List

Amazon Prime Amazon Toolbar

Subscribe & Save Outlet Mobile Apps

Welcome Warehouse Deals

Registration
New to Amazon.co.uk? Register Below.

My name is: Andy Bloggs
My e-mail address is: |andy@myemailaddress.com
Type it again: andy@myemailaddress.com

Protect your information with a password
This will be your only Amazon.co.uk password.

.

Enter a new password: seesssssssses

Type it again: seesssssssses

| Create accou

Get to Know Us Make Money with Us Let Us Help You
Careers Sell on Amazon Delivery Rates & Policies
Investor Relations Associates Programme Amazon Prime
Press Releases Fulfilment by Amazon Returns Are Easy
Amazon and Our Planet Self-publish with Us Manage Your Kindle
» See all Help
amazoncouk =

Canada China France Germany HRaly Japan Spain United States

AbeBooks Aaudible Book Depository DPReview IMDb Javari UK Javari France

lliustracija 90 : Creating an Amazon account

You will now notice the https:// has appeared at the start of the URL accompanied by a lock symbol.
This capture is from Google Chrome, so yours may look slightly different, but it should still be
displaying the https and a lock symbol.

Enter a password, and enter it again in the second box. This is to ensure you typed it correctly. Click

on create account.
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@ Amazon Betterizer

€ C | ® www.amazon.co.uk/gp/betterizer/ref=pd_bzer_sl_nu_ysh_auto_redirect w A
X hna [V] Google Mail ™% The Clahrc Project... % Twitter/Home & ViPi-Virtual portal f.. @ Falcons () TTS- Google Text T... » (] Other bookmarks
amazonCOUK Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Not Andy?) Lightning Deals—shop now

Andy's Amazon.co.uk Today's Deals = Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help

Your Amazon.co.uk Page You Made Recommended For You Amazon Betterizer Improve Your Recommendations

'Wish List

Your Profile Learn More

Welcome to Amazon, Andy Bloggs. X L
Amazon's Personalisation team wants to make finding your next favourite purchase fast and fun, so please use the widget below to tell |
us which items interest you. We'll pay attention and make sure that your visits to Amazon are filled with great product

recommendations just for you!

Amazon Betterizer
Take a minute to improve your shopping experience by telling us which things you like. This helps us provide you with more personalised product recommendations

Learn more

Refresh and show different items '-\(—-)/' 5ho y new recommendations

A
o 1P 0Q
> mx‘.lln‘, ES

o 3t
2 G (L4
8 =3 by | ’
=< I
fba PR
{7 Like | (] tike |
1]
@
3
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lliustracija 91 : The new customer welcome page

Dabar pateksite Amazon kaip prisijunges vartotojas. Atkreipkite démesj, kad tai dabar néra saugi
puslapis (ne "https" arba uZrakto simbolis yra). Taip pat atkreipkite démesj langg sako "Labas Andy
Bloggs turime rekomendacijas (ne Andy?). (Andy Bloggs reikéty pakeisti vardy, kurj jvedeéte.)
Rekomendacijos néra naudinga, nes dar, bet, kaip jus naudojate "Amazon", jo protingas paieska
bandys rekomenduoti elementus, kurie, jos nuomone, jums gali blti jdomu, pagal tai, kg turite
pazvelgé anksciau. Kaip naujas klientas galite tinkinti savo jspldZius pasakoja Amazon jlsy interesai,
arba tiesiog gauti ir ieSkoti, kg jUs norite pirkti, kaip mes bus padaryti kitg.
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@ Amazon Betterizer

€ C' | ® www.amazon.co.uk/gp/betterizer/ref=pd_bzer_s|_nu_ysh_auto_redirect w A
X hna [V] Google Mail ™% The Clahrc Project... % Twitter/Home & ViPi-Virtual portal f.. @ Falcons () TTS- Google Text T... » (] Other bookmarks
amazonCOUk Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Not Andy?) Lightning Deals--shop now [T

Help

Andy's Amazon.co.uk Today's Deals = Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account

Your Amazon.co.uk Page You Made Recommended For You Amazon Betterizer Improve Your Recommendations Your Profile Learn More

Basket Wish List

Welcome to Amazon, Andy Bloggs. £3]
Amazon's Personalisation team wants to make finding your next favourite purchase fast and fun, so please use the widget below to tell
us which items interest you. We'll pay attention and make sure that your visits to Amazon are filled with great product
recommendations just for you!

Amazon Betterizer
Take a minute to improve your shopping experience by telling us which things you like. This helps us provide you with more personalised product recommendations
Learn more

Refresh and show different items @'
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lliustracija 92 : Typing a search into the search bar - in this case we want to find music by the band "New Model Army"

In lliustracija 92 we see that the search bar has some text entered in it. Try this yourself and hit the
go button.
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8 Amazon.co.uk new model

€« C' | @ www.amazon.co.uk/s/ref=nb_sb_noss_17url=search-alias%3Dapsé&field-keywords=new+model+army&x=19&y N
k hna [+¥] Google Mail & The Clahrc Project ... % Twitter / Home g ViPi- Virtual portal f... @ Falcons () TTS - Google Text T... » [ Other bookmarks
-
amazonCOUK Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Not Andy?) Lightning Deals—shop now
Andy's Amazon.co.uk | Today's Deals | Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help
"Wish List |
Welcome Warehouse Deals Subscribe & Save Outlet Amazon Prime Mobile Apps Amazon Toolbar
Department "new model army"
Music Related Searches: new model army t shirt, B
Pop
Rock Showing 1- 16 of 4 676 Results Choose a Department v to enable s

Alternative & Indie

History: The Best Of New Model Army by New Model Army (Audio CD - 2001) - CD
Buy new: £4.99

42 new from £2.99 18 used from £1.30

Download MP3 Album: £7.49

Only 2 leftin stock - order soon.

Books
History
Science Fiction Adventure
High Tech Science Fiction
Military Science Fiction

Literary Fiction
¥ Seteieteds )
MP3 Downloads . .
Eligible for FREE Super Saver Delivery.
Rock
X Music: See all 250 items
Kindle Store
Mysteries

Science Fiction 2 Amazon's New Model Army Store

i ‘ArtIS’lj -

3
w
5
=
T
>
2
w

i v Songs See all 412 New Model Army NP3 S
|
Add
Punk Rock Stores @ One Bulet £0.69 (&
+ See All 15 Departments a Green And Grey £0.89 ,;ﬂ Add
Delivery Option (What's this?)

P—
FREE Super Saver Delivery a Get Me Out £0.89 @ Add

Listmanial Classic Albums - Impurity / Thunder And Consolation by New Model Army (Audio CD
’ e s 8 - 2011) - Double CD
RISy

Buy new: £5.87

24 new from £4.20 dusedfrom£12.96
[ WHFHEST 4 Get it by Tuesday, Jun 26 if you order in the next 5 hours and choose express delivery.

Only 7 leftin stock - order soon.

Top Albums......ever: A list
by Someone who knows Foiioiok (1)

Flinibln fne FOFE Ouienr O Pl
4 [ | 3

lliustracija 93 : The results of the search

Turétumeéte gauti paieSkos rezultatus, panasiai kaip j iliustracija 94 vienos sara$g. Kiekvienas
iSvardytos prekés turi santraukg info apie tai. Kiek tai kainuoja, bet pagal kurj pardavéjas, kas jis yra -
Siuo atveju CD, jvertinimg ZvaigZzdutémis, sakau, kg kiti pirkéjai minties produktas, kg Pristatymo
sglygos bty galima
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k hna [+¥] Google Mail ¢ The Clahrc Project ...

amazonco.uk
]

o Twitter / Home s ViPi- Virtual portal f...

Hello Andy Eloggs. We have recommendations for you. (Mot Andy?)

Andy's Amazon.co.uk | Today's Deals | Gift Cards | Gifts & Wish Lists

Advanced Browse New & Future Music

8. History: The Best OFf Mew IV

C' | @ www.amazon.co.uk/History-The-Best-Model-Army/dp/B00000721V/ref=sr_1_17ie=UTF8&qid=1340618275&sr=8-1
W Falcons ‘:' TT5 - Google Text T...

WA

("] Other bookmarks

»
Lightning Deals--shop now

Your Account | Help

m

Wish List

Sel Your NP3

Super Saver Delivery. See details and conditions

In stock but may require up to 2 additional days to
deliver.
Dispatched from and sold by Amazon.co.uk. Gift-wrap available.

THE BEST OF

MODEL ARMY

Only 2 left in stock--order soon (more on the way).

42 new from £2.99 18 vsed from £1.30

- NEW

=1

Buy the MP3 album for £7.49 at the Amazon MP3
Downloads store.

INCLUDING: HO REST GET ME OUT BRAVE NEW WORLD
PURITY 518t STATE STUPID OUESTIONS

ee larger image and other views

ee 1 customer image

S

Share yvour own customer images

Amazon's New Model Army Store

> Visit Amazon's New Model Army Store
for all the music, discussions, and more.

Price For All Three: £15.85

PR

~I=R Search Genres Releases Bestsellers | Compilations | Classical| pyyy | Bargans |y gic Downloads |
History: The Best Of New Model Army [CD] Buy New
New Model Armv | Format: Audio CD
Fhctcdcds & (2customer revievs) [ Lke] (1) Quantity: |1 []
- . . . - = Add to Basket
price: £4,99 & this item Delivered FREE in the UK with
or

Sign in to turn on 1-Click ordering.

( Add to Wish List ]

Buy Used
Used - Very Good See details

Price: £2.63

Eulfilled by Amazon

Add to Basket

or

Sign in to turn on 1-Click
ordering.

More Buying Choices
60 used & new from £1.30

Have one to sell? [ Sell yours here |

" Available to Download Now

Buy the MP3 album for £7.49

amazoni/io:
—T

Share 9 1 2

lliustracija 94 : Examining the details of a product

Paspaude vieng i$ sgrase esanciy elementy leidZia atidZiau jj (kaip iliustrac

ija 95). Tai gali suteikti kelis

vaizdus, detales, kai ji bus prieinama, detalesnis aprasymas elemento, apZvelgiama kity pirkéjy, jei

jmanoma, arba pilna specifikacija preke.
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8 Amazon.co.uk Shopping B

€« C' | @ www.amazon.co.uk/gp/cart/view-upsell.html?ie=UTF8&HUCT=1&newltems=C3P7QYOIB2A4KM% oA
k hna [+¥] Google Mail & The Clahrc Project ... % Twitter / Home g ViPi- Virtual portal f... @ Falcons _ TTS - Google Text T... » [ Other bookmarks
-
amazonCOUK Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Not Andy?) Lightning Deals—-shop now
Andy's Amazon.co.uk | Today's Deals | Gift Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help

Welcome Warehouse Deals Subscribe & Save Outlet Amazon Prime Mobile Apps Amazon Toolbar

m

@ 1 item was added to your basket

History: The Best Of New Model
Army Order Sub-Total: £4.99 (W it your Basket | { Proceed to checkout @)
1 item in your Basket

New Model Army

£499 ~) Your order qualifies for free delivery in the UK!
Only 2 left in stock—order soon (more on Select FREE Super Saver Delivery at the checkout. {Some restrictions apply)

the way).
[ This will be a gift

) bordoycord . ————————
. . Save on Amazon.co.uk purchases and enjoy on both purchases _Leam more |
vl e . . . s Don't show
e and balance transfers. Representative (variable). Subject to application and status. t?,Ts nsm,o.,“
']

Top Sellers in Pop

BORNTODIE )
Our Version of Events Living Things Sing EP Born to Die
Emeli Sandé Linkin Park Gary Barlow & The Commeoenwealth Lana Del Rey
Audio CD Audio CD Band Audio CD
Yooy (92) Yook (2) Audio CD Yooy (195)
petedededr (31)
£44-35 £6.99 £45.99 £8.99 [alalatale £45.99 £5 99
57 used & new from £5.72 22 used & new from £7.19 £48.88 £4 97 58 used & new from £4.72
( Add to Basket | ( Add to Basket | 34 used & new from £4.67 ( Add to Basket |

| Add to Basket |

\ma m S

lliustracija 95 : Adding the item to your shopping basket

Clicking on the ‘Add to basket’ item places the item, ready for buying, into a virtual shopping basket.
Once in the shopping basket, items are saved ready for you to check out later. More items can be
added and items can be easily removed from the basket.
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@ Amazon.co.uk Shopping B

- C @ www.amazon.co.uk/gp/cart/view.html/ref=lh_cart ool N

¥ hna [] Google Mail §™ The Clahrc Project .. W7 Twitter / Home g ViPi- Virtual portal .. [ Falcons _ TTS - Google Text T... * [ Other bookmarks

amazoncouk Hello Andy Bloggs. We have recommendations for you. (Mot Andy?) =

Andy's Amazon.co.uk = Today's Deals = Gifi Cards | Gifts & Wish Lists Your Account | Help

Welcome Warehouse Deals Subscribe & Save Outlet Amazen Prime Mobile Apps Amazon Toolbar

Your order gualifies for FREE Super

Sawver Delivery (Restrictions apply).

K Don't show Choose this option at checkout.
transfers. Representative (variable). this now.

) VISA Subject to application and status.

<) barcloycard Save on Amazon.co.uk purchases and enjoy -
- > 'S | Leamn moare
on both purchases and balance i e A

m

Subtotal (1 item): £4.99
[[] This order contains a gift

Shopping Basket

Items to buy now. Price Quantity or
R Sign in to turn on 1-Click ordering.
History: The Best Of New Model Army - New Model Army; £4.99 1
Audio CD W
Only 2 leftin stock—arder soon (more on the way). Recently Viewed Items
In stock but may require up to 2 additional days to deliver
Eligible for Free Super Saver Delivery History: The Best Of New Model
Army ~ New Model Army
[C] This will be a gift (Learn more}

Delete - Save for later

Subtotal: £4.99 ) See more in the Page You Made

Featured Item

The price and availability of items at Amazon.co.uk are subject to change. The shopping basket is a temporary
place to store a list of your items and reflects each item’s most recent price.

Do you have a gift card or promotional code? We'll ask you to enter your claim code when it's time to pay.

Customers who bought the items in your Shopping Page 1 of 7
Basket also bought: Small Town England ~ New Model Army

NEW MODEL ARMY
e AT

lliustracija 96 : Viewing the shopping basket

You will see that the basket icon near the search bar now has a 1 in it representing the 1 item in your
basket. We can click this button to see the shopping basket, and to remove items from it if we so
desire. Clicking the Proceed to checkout button will move us on to buy what is in our shopping
basket.
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@ Sign In - Amazon.co.uk Ch

€« C G nttps;//www.amazon.co.uk/gp/cart/view.html/ref=ox_sc_proceed oA

¥ hna [] Google Mail §™ The Clahrc Project .. W7 Twitter / Home % ViPi- Virtual portal .. [ Falcons TTS - Google Text T... * [ Other bookmarks

amazoncouk —w

Enter your e-mail address: |andy@myemailaddress.com

Iam a new customer.
(You'll create a password later)

@ Iam a returning customer,
and my password is:

|__Sign in using our secure server @)

Forgotten your password? Click here

Has your e-mail address changed since your last order?

Conditions of Use Privacy Notice @ 1596-2012, Amazon.com, Inc. or its affiliates

lliustracija 97 : checking out - firstly signing in to 'secure server'

Pirmasis etapas iki patikrinti prisijungia vél j saugiame serveryje. Sis procesas leidZia
tinklapyje Sifruoti slaptus duomenis galima perduoti, pavyzdziui, savo adresg ar kortelés
duomenis. Be iliustracija 98 dabar mes galime naudoti antrg parinktj "AS esu uZsiregistraves
klientas" ir prisijunkite naudodami musy slaptazodis sukurta anksciau
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@ Select a Shipping Address -

€« C & https)//www.amazon.co.uk/gp/buy/ sWorkingJavascript=1&oldCustomerlc old 93| W

k hna [V] Go' 'le Mail §™% TheClahrc Project ... W Twitter / Home g ViPi- Virtual portal f... m Falcons TTS - Google Text T... * [ Other bookmarks

T Do you want Google Chrome to save your password? | Save password | | Never for this site |

amazoncouk —

ADDRESS

Or choose a Pickup location
Now you can get your package delivered to Pickup Locations and collect at your convenience.
Search for a Pickup Location near you

Enter a new delivery address. Search for a Pickup Location near you
When finished, click the "Continue" button.

Amazon.co.uk's new service allows you to pick up orders at

Full Name: a time and place that suits you. It's simple, safe and
convenient. No more worrying about a package sitting on
Address your doorstep, waiting to sign for it, or travelling to a far-
’ Line 1: House name/number and street, P.0. bow, company name. off location during limited opening hours. Please enter an ]
(or company . address, postcode or landmark. E
name) Learn more
Address I by Add
i - @ Searcl Address:
Line 2z i ment, suite, unit, building, floor, tc. v L
(optional) (example: Marylebone Road)
Town/ City: Search by [example: WCZR
Postcode: oK1)
County:
Search by
Postcode: Landmark: (example: Madame Tussauds)
Country: | United Kingdom |Z|
Search
Phone
Number:

Is this address also your invoice address?
@ ves
No (If not we'll ask you for it in a moment. )

Continue @)

Address Accuracy
Incorrectly entered addresses may delay your order, so please double-check for errors. Do not enter specific
dispatch instructions in any of the address fields.

* How to enter a US address

lliustracija 98 : Entering the delivery details

Kai prisijungiate atgal turime patekti j mlsy adresas. Svarbu tai yra teisinga, nes ji yra ten, kur prekés
ir sgskaitos bus iSsiystas. Paprastai pirma kartg jsigyjant prekes turi bati iSsiystas adresu, kuriuo
kredito kortelé yra registruotas, taigi turékite tai omenyje savo pirmojo pirkimo.

WWW.Vipi-project.eu Page 69




’v';/

Education and Culture DG

* % %
* o %

* ok

Lifelong Learning Programme
ViPi Project 511792-LLP-1-2010-1-GR-KA3-KA3NW § BN

@ Select a Shipping Address -

€« C & https)//www.amazon.co.uk/gp/buy/ =U 5 vascript old 93| W
k hna [V] Go' 'le Mail §™% TheClahrc Project ... W Twitter / Home % ViPi- Virtual portal f... m Falcons TTS - Google Text T... * [ Other bookmarks

SVWOTKINg.

T Do you want Google Chrome to save your password? | Save password | | Never for this site |

amazon.couk’

Now you can get your package delivered to Pickup Locations and collect at your convenience.
Search for a Pickup Location near you

When finished, click the "Continue" button.

Amazon.co.uk's new service allows you to pick up orders at
a time and place that suits you. It's simple, safe and
convenient. No more worrying about a package sitting on

Address || giths Lane your doorstep, waiting to sign for it, or travelling to a far-

Line 1: off location during limited opening hours. Please enter an
. House name/number and strest, P.O. box, company name,
(or company . address, postcode or landmark.
name) Learn more

Full Name: Andy Bloggs

m

Address
Line 2: Bloggsvile @ Search by Address:

Apartment, suite, unit, building, floor, etc.

(optional) (example: Marylebone Road)
Town/City: Bloggstown Search by (example: WCZR
- Postcode: oKJ)
County: Bloggshire
Search by
Postcode: BL0BGS Landmark: (example: Madame Tussauds)

Country: | United Kingdom |Z|

Search
Phone (07123456759
Number:

Is this address also your invoice address?
@ ves
No (If not we'll ask you for it in a moment. )

Continue @)

Incorrectly entered addresses may delay your order, so please double-check for errors. Do not enter specific
dispatch instructions in any of the address fields.

* How to enter a US address i

lliustracija 99 : Filling the form in

Forma galima uZpildyti naudojant pele norédami pasirinkti laukus jvesti arba naudojant skirtuka
mygtuka judéti tarp lauky. Spustelékite toliau, kai visi duomenys yra jvesti. Jei praleidote ir duomeny
arba padaré klaidg, forma gali pastebéti ir paprasys jg iStaisyti.
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@ Select Shipping Options - £
55 ship to tr

< C' O https;//www.amazon.co.uk/op/buy/ship this_1#d=1 oA

¥ hna [] Google Mail §™ The Clahrc Project .. 3 Twitter / Home % ViPi- Virtual portal .. [ Falcons TTS - Google Text T... * [ Other bookmarks

amazon.couk Yy

essselect/handlers/continue.html/ref=ox_shif

Delivery Details (Learn more)

FREE Super Saver Delivery (5 - 7 business days)
@ First Class (up to 4 business days)
Expedited (3 business day(s))

Need to | Change guantities or delete |7

Dispatching to: Andrew Burton, 93 Ranelagh Grove, NOTTINGHAM, Notts, NG8 1HS United Kingdom

+ History: The Best Of New Model Army - New Model Army
£4.99 - Quantity: 1 - In stock but may require up to 2 additional days to deliver.
Condition: New
Sold by: Amazon EU S.a.rnL.

Does your order contain gift items? [

Ordering a gift? Check this box to see gift options before checkout.

Continue @)

Redeeming = gift certificate? We'll ask for your claim code when it's time to pay.
Having difficulties? We're here to help. Please 2-mail us with your questions.

Conditions of Use | Privacy Notice & 1996-2012, Amazon.com, Inc. and its affiliates

lliustracija 100 : Selecting the postage options

"Amazon" sillo kelis paraséte galimybes, kurios galite pasirinkti priklausomai nuo pirkimo
skubuma.Nemokamas pristatymas dazZnai yra létas, bet brangesnis kitg dieng pristatymas gali bati
prieinami.
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VISA Credit or Debit Cards

a Enter your credit card Information:

= 1234567812345678 W Andrew Bloggs
RN

A Gift Cards & Promotional Codes

amazoncouk
Aty

fasy ”
e s

B Select & Payment Methos

€« C' 8 hitps/ www.amazoacouk 3 WA
& hoa V] Google Mail £} The Clahrc Praject .. 3 Twitter/ Home  § ViP-Vitwlportal . () Falcons 715 - Google Test T 2 Other bookmarks
amazoncouk W
How would you ke to pay?
Get the > . and your purchase today could effectively cost you £0, with £0.01 in Sign up mow
savings left over! You' get 3 nstantly baded into your Amazon.co.uk
account upon the approval of your credet Card agpication, and youll for overy £1 spent at
Amazon.co.uk and 1 Loyalty Pomt for every £1 spent clsenhere. Representative rate 16.9% APR
(vanable)
Y rodit — = — ____Name o0 cand Lxpiry date
@ vEA yvisa/Delta/Electron =~cngin 9151 Mr Andrew Bloggs 11/2012 G
(You can review this order
before &'s final.)
Other payment options

| Lostan @

(You can review ths order before 2's final,)

lliustracija 101 : Entering card details

Galiausiai mokéjimo detales prasoma. Tai reiskia patekti j ilgai kortelés numerj is savo kortelés,

galiojimo data, pradZios data arba numeris, o daznai ir 3 skaiciy apsaugos kodg i$ kortelés puséje.

Visada jsitikinkite, kad jds naudojate saugy HTTPS rysj pries jvesdami tokius duomenis j
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€ c
& hoa V] Google Mail £} The Clahrc Project ..

WWW.amazencouk

amazoncouk

By placing your ceder, you agree to Amazeon co uk’s Proacy Hotce

Delivary Address:

Mr Andiew Bloggs

1 Senths Lane Blocasiown
Bloggshire BLO 6GS
Unded Kingdom

Phone: 07123456783 (aasas

Payment Information;

VISA enainginS191 Cnane

Invoice Address:

Samw o Sedvery address Ghanee

timated dispatch: 2 un 2012

History: The Best Of New Model Army
Oy New Voder Army

499
Quantity; 1 (oo
Only 2 108 2 $10CK O 00f 5000 [MOre 0N he Wiy

1 S00CK Bt My 10 Quare UP 10 2 30080AN GiyS 10 Odiver
Amaron EU Sarl

DO SONRE o CONACt 4S

W Twitter / Home § ViPi- Virtual portal £..

Canditions
SOOGOns

B Place Your Onder + Amane

@ Falcons () TTS - Google Test T...

of Use & Sale and Cogines 8 Intemet

Galt Cords & Promotional Codes:
Aopdy

torrm
Postage & Pachng

Choose a delivery speed:

@ FREE Supec Saver Delaery (5 « 7 busmons days)
€ Fust Class (up to 4 busmess days)

c E.'.‘hi.‘:a: (3 business dayls))

s Betatn Sy

(pesse, )

Ovdar Summary

wm
[¢-1--

Order Totak £4.99

lliustracija 102 : Final review screen before check out

Galiausiai iliustracija 103 matome, kad "Amazon" sitlo galutinj galimybe patikrinti, kg jus perkate, kur
ji eina ir koks metodas kokia kaina. Paspaude "Vieta jasy uzsakyma" mygtuka, bus uzbaigti pirkima.

Tai daryti tik jei tikrai norite pirkti objektg!
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€ C' 8 hups/ waww.amazoacouk tha ancis g hecooutd ‘ WA
& hoa V] Google Mail £} The Clahrc Praject .. 3 Twitter/ Home  § ViP-Vitwlportal . () Falcons TS - Google Test T... » [T Other bookmarks
ama_lon.co.uk ‘ 103, WE Nt {8SRMMANgRons for you. (1ot A

A's Amaroncosk  Today's Deals G Cards  Gifts & Wish Lists

RITTW All Departeents -

@ \Jtaner Wbt

Nedcome Waretouse Deon Subacrbe 3 Seve Ofet Amazon Prime

Thank you, your order has been placed.  Share your purchase
We've sent you an e-mad confirmation [ §] ook £3 Twitter £ E-mat

Oeder Number: 026950000 5779500

o Diotal ftam(s) - see below Shareg  New Modet Army Change

Reveeyw Or o+t Your coder « Amg

2rm WP
LaAds. <4 Anazee

‘mstmt New Modet Army by New Moded Army

| Share Dus tem
e

© important Message
Digital items: The Amazon MP3 Downloader should download your dotal purchases momentandy, If it does not, chok here to stat the downioad. The
Amazon MP3 Downloader will add your mus Lo iTunes of Windows Meda Player. Once the download fieehes, 00 L0 iTunet or Windows Meda Player to
find and play your Amazon MP3s.

« If you are prompted to Open or Save an .amz file, be sure to cick Open.

o I you expenence trouble with the Amazon MP3 Downloader, please visd Amazon MP2 Downloader help,
PHILIPS
PardyCsrccen Pro '
EXPRESS
. S, YOURSELF
Wina family ticket EVERY DAY
package instantly
everyday with Visa e Amasen sk contima i g
M AmareedP3-1U06. 0z $ Soaalldonsioads, X

lliustracija 103 : Confirmation of order screen

Jei paspausite "Patvirtinti uzsakyma" mygtukg, bus rodomas patvirtinimo puslapj kaip iliustracija 104.
Tai bus nurodyta tvarka numerj, jei jums reikia jj ateiiai atveju jokiy problemy su pristatymo ar
netinkamo produkto - arba jus turétumeéte tiesiog nusprendzia grjzti elementa. Visi Sie duomenys bus
iSsiystas j elektroninio pasto adresu, nurodytu adresu Zurnale savo jrasais ir visa informacija yra taip
pat laikomi saugiai per Amazon sistema.

Sis procesas yra panasus j ta, kuri naudota daugelyje internetiniy parduotuviy, ir tai leis jums pirkti
prekes ir paslaugas i$ jvairiy tiekéjy. Visada jsitikinkite, kad svetainé yra repulentelé prieS bandant
jsigyti prekiy i$ jo.Saugumo sertifikatas turéty galioti. Tai galima patikrinti paspaude uZrakto
piktograma URL juostoje. PraSome kreiptis j interneto saugumo natomis j 2,6 ir 2,12 skyriuose Zinoma
daugiau informacijos apie tai.
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