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PRAKTINIS DARBAS

TEKSTINIŲ DOKUMENTŲ LAUKŲ

UŽPILDYMO FORMOS
1. Darbo tikslas

Išmokti naudotis dokumentų formomis ir jų laukais.

2. Praktinio darbo užduotys

1. Iškvieskite dirbti MS Word programą.

2. Parinkite A4 popieriaus lapo dydį (210 x 297mm), vertikalią lapo pa​dėtį ir paraščių matmenis. Jie turi būti:

kairiosios – 3 cm,

dešiniosios – 1 cm,

viršutinės – 2 cm,

apatinės – 2 cm.

3. Parašykite dokumento tekstą (žr. priedą Dokumento tekstas). Teksto, kuris yra pilkame fone, vietoje įveskite po du tarpus.

4. Iškvieskite Forms įrankių juostą ir susipažinkite su mygtukais, esan​čiais šioje juostoje. Įveskite duomenis į išskirtus laukus.

5. Prieš spausdindami peržiūrėkite darbą ir pažiūrėkite, kaip jis atrodo spausdinimo režimu.

6. Dokumentą išsaugokite į lankstųjį diskelį (A:\), suteikdami vardą forma, grupės numerį, ir vardo bei pavardės pirmąsias raides, pavyzdžiui, forma123JP.doc.

7. Baikite dirbti su programa MS Word programa.
3. Metodiniai nurodymai

Kaip nustatyti paraščių matmenis, parinkti lapo dydį ir jo padėtį?

Vykdykite komandą File(Page Setup, suaktyvinkite skyrelį Margins ir nu​statykite paraštes. Skyrelyje Paper Size parinkite popieriaus dydį – A4 ir vertikalią lapo padėtį.

Kaip iškviesti mygtukų juostą Forms?

Vykdykite komandą View(Toolbars ir įjunkite įrankių juostą Forms. Programos lange matysite įrankių juostą Forms.

Įrankių juosta Forms skirta dokumento laukams įterpti ir lauko paramet​rams nustatyti:
Tekstinio lauko     Sąrašo tipo lauko mygtukas
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Mygtukas “Taip–ne” tipo 
              Mygtukas dokumentui apsaugoti    laukui




 nuo redagavimo 





Lauko sritį nuspalvinti pilkai


Mygtukas lauko parametrams nustatyti (Form Field Options)
Kaip įvesti lauką tekstui rašyti?

Kursorių nustatykite dešinėje teksto pusėje “Nr.” ir paspauskite teksti​nio lauko sukūrimo mygtuką. Čia skirsite vietos bylos numeriui rašyti.

Kaip įvesti sąrašo tipo lauką mėnesiams pasirinkti?

Kursorių nustatykite dešinėje teksto “2002 m.” ir paspauskite sąrašo tipo lauko mygtuką. Turėsite galimybę duomenis, įrašomus į lauką, pasi​rinkti iš sąrašo. Pažymėję lauką arba tiesiog nustatę kursorių lauke, pa​spauskite mygtuką Properties (Form Field Options) ir dialogo langelyje Drop-Down Form Field Opttions įveskite mėnesių sąrašą. Kiekvienu atveju (įvesdami mėnesių pavadinimus) paspauskite mygtuką Add. Įvedę visą są​rašą paspauskite mygtuką OK.
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Kaip įvesti sąrašo tipo lauką, skirtą prokuroro pareigybių sąrašui?

Kursorių nustatykite žodžio “prokuroras” kairėje ir paspauskite sąrašo tipo lauko mygtuką (turėsite galimybę lauką pasirinkti iš sąrašo). Pažymėję lauką arba tiesiog nustatę kursorių lauke, paspauskite mygtuką Properties (Form Field Options) ir dialogo langelyje Drop-Down Form Field Opttions įveskite prokuroro pareigybių sąrašą, pavyzdžiui:

Generalinis

Vyriausias 

Kiekvienu atveju (įvesdami eilutę) paspauskite mygtuką Add. Įvedę visą sąrašą paspauskite mygtuką OK.

Kaip įvesti sąrašo tipo lauką prokurorų pavardėms užpildyti?

Kursorių nustatykite pavardės skiltyje, paspauskite sąrašo tipo lauko mygtuką (turėsite galimybę lauką pasirinkti iš sąrašo). Pažymėję lauką arba tiesiog nustatę kursorių lauke, paspauskite mygtuką Properties (Form Field Options) ir dialogo langelyje Drop–Down Form Field Opttions įveskite pa​vardes, pavyzdžiui:

K.Polikaitis

V.Jonaitis

R.Klimas

Kiekvienu atveju (įvesdami pavardę) paspauskite mygtuką Add. Įvedę sąrašą paspauskite mygtuką OK.

Kaip įvesti kompiuterio laikrodžio datą?

Kursorių nustatykite skiltyje, skirtoje datai rašyti, ir paspauskite teksti​nio lauko mygtuką. Taip skirsite vietos šios dienos datai įvesti. Data bus įvedama automatiškai pagal kompiuterio laikrodį. Pažymėję lauką arba tiesiog nustatę kursorių lauke paspauskite mygtuką Properties (Form Field Options) ir dialogo langelyje Text Form Field Options nustatykite datos pa​rametrus. Tada paspauskite mygtuką OK

.


Kaip įvesti sąrašo tipo lauką tardytojų pareigybėms užpildyti?

Kursorių nustatykite “tarnybos” kairėje ir paspauskite sąrašo tipo lauko mygtuką (turėsite galimybę lauką pasirinkti iš sąrašo). Pažymėję lauką arba tiesiog nustatę kursorių lauke, paspauskite mygtuką Properties (Form Field Options) ir dialogo langelyje Drop-Down Form Field Opttions įveskite tar​dytojų pareigybių sąrašą, pavyzdžiui:

tardytoja

vyr. tardytoja

tardytojas

vyr. tardytojas

Kiekvienam sąrašo elementui paspauskite mygtuką Add. Įvedę sąrašą paspauskite mygtuką OK.
Kaip įvesti sąrašo tipo lauką tardytojų pavardėms ir jį užpildyti?

Įvedę kelis tarpus, paspauskite sąrašo tipo lauko mygtuką (turėsite ga​limybę lauką pasirinkti iš sąrašo). Pažymėję lauką arba tiesiog nustatę kur​sorių lauke, paspauskite mygtuką Properties (Form Field Options) ir dialogo langelyje Drop-Down Form Field Opttions įveskite pavardes, pavyzdžiui:

J.Vidugirytė

V.Kybartas

R.Laužikas

Kiekvienu atveju (įvesdami pavardes) paspauskite mygtuką Add. Įvedę sąrašą paspauskite mygtuką OK. 

Kitus tekstinius laukus įveskite tokiu pačiu būdu.

Kaip įvesti “taip–ne” tipo laukus?

Šalia teksto “Dokumento kopija” įveskite “taip–ne” tipo laukus. Jie pa​žymėti mygtukų juostoje Forms. Jums reikės nustatyti kursorių į reikiamą vietą ir paspausti mygtuką “taip–ne” tipo laukui įvesti.

Kaip pasinaudoti laukais, kuriuos užpildėte?

Įspaudę mygtuką dokumento apsauga nuo redagavimo, galėsite pasinau​doti laukais, kuriuos užpildėte. Įspaustas mygtukas taps šviesesnis.

Dokumente rastas klaidas galite pataisyti, kai dokumento apsauga nuo redagavimo nėra aktyvi.

Dokumentą nuo redagavimo galima apsaugoti nurodant slaptažodį. Tuomet vykdykite komandą Tools(Protect Dokument (dialogo langelyje Protect Document įjunkite Forms), įveskite slaptažodį ir paspauskite OK.


Kaip peržiūrėti dokumentą prieš spausdinant?

Norėdami peržiūrėti sukurtą dokumentą, vykdykite File(Print Preview komandą.

Dokumentą išspausdinkite. Paruoškite spausdintuvą, įdėkite popierių ir vykdykite komandą File(Print. Dialogo langelyje Print susipažinkite su spausdinimo parametrais ir paspauskite OK.

Kaip išsaugoti dokumentą į lankstųjį diskelį (A:\)?

Reikia vykdyti komandą File(Save As. Komandos dialogo lange reikia:

· išplėstiniame sąraše Save in nurodyti lankstųjį diskelį (A:\), kuriame bus saugomas dokumentas;

· teksto lauke File Name įrašyti failo vardą, pavyzdžiui, forma123JP (.doc plėtinio galima nerašyti). Atlikę šiuos veiksmus paspauskite mygtuką Save.

Priedas

Pastaba. Naudodamiesi klaviatūra, įveskite dokumento tekstą. Teksto, esančio pilkame fone, nerašykite, vietoje jo įveskite du tarpus.

Dokumento tekstas
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	K.Polikaitis


NUTARIMAS

pratęsti parengtinio tardymo terminą baudžiamojoje

byloje Nr 06-1-917-99
	Vilnius
	
	2002-09-26


Specializuoto tardymo skyriaus prie Transporto policijos tarnybos vyr.tardytoja J.Vidugirytė, susipažinusi su baudžiamosios bylos Nr.06-1-917-99 medžiaga,

NUSTATĖ:

Ši baudžiamoji byla buvo iškelta 2001 m. balandžio 6 d. pagal LR BK XXX str. Specializuotame tardymo skyriuje prie Transporto policijos tarnybos.

Byloje būtina, gavus revizijų UAB “Invest Diamond Center Vilnius” ir UAB “Melduva” ir muitinės audito aktus, apklausti UAB “IDC” ir UAB “Melduva” darbuotojus, papildomai apklausti D.Valaitienę dėl netikro 100 Lt banknoto ir kitų pas ją rastų dokumentų, ir atlikti kitus būtinus tardymo veiksmus, kuriems atlikti reikalingas ne mažesnis kaip dviejų mėnesių terminas.

Remdamasi tuo, kas išdėstyta ir vadovaudamasi Lietuvos Respublikos BPK YYY str.,

NUTARĖ:

Kreiptis su prašymu į LR generalinės prokuratūros generalinį prokurorą pra​tęsti parengtinio tardymo terminą baudžiamojoje byloje Nr.06-1-917-99 iki 2002 m. lapkričio 30 d.

	Specializuoto tardymo skyriaus
	

	prie TPT vyr. tardytoja
	J.Vidugirytė

	
	

	Specializuoto tardymo skyriaus
	

	prie TPT viršininkė
	L.Mikalauskienė
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	KONTROLINIAI KLAUSIMAI

1. Kaip įkelti formos laukų sudarymo įrankių juostą?

2. Ar galima kopijuoti sąrašo tipo lauką?

3.Ar galima šį sukurtą dokumentą naudoti kaip šabloną?


