Praktinis darbas

1. Darbo tikslas

Sio praktinio darbo tikslas — susipaZinti su dokumenty rengimo jsakymu
iSmokti parasyti dokumenta ir ji iSspausdinti.

2. Praktinio darbo uzduotys

Iskvieskite teisés akty informacinés paieSkos sistema LITLEX, adresu
litlex.mruni.lt. Suraskite Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés isakyma ,,Dél Dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy patvirtinimo“
aktualia redakcija. Susipazinkite su $iuo isakymu. Atkreipkite démesi i 1 priede esancia
~Dokumenty rekvizity iSdéstymo schema®, ja nusikopijuokite. Susipazinkite su
rengiamais dokumenty pavyzdZziais nuo 2 iki 13 priedo. Padarykite kopija rengiamy
dokumenty pavyzdZiy. Sia informacija iSsisaugokite individualioje laikmenoje, pvz.,
atminties korteléje. Galite iésisaugoti ir visa isakyma. Si isakyma galite surasti ir seimo
tinklalapyje adresu www.lrs.It TEISES AKTAL Teisés akty paieska.

1. Praktinio darbo metu reikés parengti raSta ir praSyma dokumenty
pavyzdziai pateikti darbo apraSymo priede. Metodiniuose nurodymuose
aiSkinama kaip parengti rasta.

2. Parinkite A4 formato popieriaus lapo dydj — 210 x 297 mm.

Parinkite paras¢iy matmenis. Jie turi biti: kairiosios — 30 mm, deSiniosios —
10 mm, virSutinés — 20 mm, apatinés — 20 mm.

3. Pasirinkite ivedamy rekvizity Srifta ir Srifto dydj, pvz., 12 pt.

4. Lapo virSuje iveskite pvz., aStuonias tusCias eilutes, palikdami vietos
herbui arba prekiy Zenklui ir dokumento sudarytojo pavadinimui iki 3,5 cm.
Ikelkite paveikslélj, parinkite jo matmenis.

5. I devinta teksto eilutg ikelkite lentelg, sudaryta i§ dviejy stulpeliy ir Sesiy
eiluiy. ISmokite pateikti lentelg be rémeliy.

7. Ismokite lenteléje pazyméti lastele, eilute ir stulpeli (zr. 1 lentelg).
Pakeiskite stulpeliy matmenis (zr. 2 lentele): pirmas — 8,5 cm, antras — 8,5 cm.

8. Iveskite rasto teksta. Po rasto tekstu ikelkite vienos eilutés trijy stulpeliy
lentelg parasui.

9. Apatinéje parastéje iveskite dokumento rengéjo nuoroda. Kaip rengti
rengéjo nuoroda galite surasti, pvz., isakymo ,,Dél Dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykliy patvirtinimo priede. 2001 m. Sio i{sakymo aktualioje
redakcijoje ir jo priede rasite visa reikalinga informacija kaip rengti ir iforminti
dokumentus.

10. Prie§ spausdindami, perzitrékite, kaip atrodyty raStas iSspausdintas ant
popieriaus ir atlikite paskutinius pataisymus. ISsaugokite faila i individualig
informacijos laikmena suteikdami jam varda, kuris parodyty jame saugomos
informacijos prasmg.
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3. Metodiniai nurodymai

Kaip parinkti popieriaus lapo dydj ir paraStes?

Ivykdykite File — Page Setup komanda.

I§ dialoginio lango issirinkite Paper Size skyreli, kad galétuméte nustatyti
puslapio dydi.

I iSpléstinio saraso iSsirinkite A4 formato lapo dydi — 210 x 297 mm. I§
puslapio padéties nustatymo (Orientation) dalies iSsirinkite Portrait, t.y.
vertikalia lapo padéti, o i iSpléstinio saraso Apply To iSsirinkite Whole
Document — visa dokumenta. I§ dialoginio lango iSsirinkite skyreli Margins.
Teksto ivedimo laukuose irasykite, kokiy matmeny paraséiy norésite:

® Top — virsutiné parasté 2 cm,

® Bottom — apatiné parasté 2 cm,

¢ Left — kairioji parasté 3 cm,

® Right — deSinioji parasté 1 cm.

Rasydami standartinius dokumentus, palikite nurodytas parastes.

Kaip rasto virSuje jterpti paveiksiélj (herbq)?

Nuspauskite klavisa <Enter> pvz., aStuonis kartus palikdami vietos
paveiksléliui ir dokumento sudarytojo pavadinimui. Herbui arba prekiu zenklui
ir dokumento sudarytojo pavadinimui lapo virSuje skiriama iki 3,5 cm lapo
aukscio.

Rastas yra informacinis siun¢iamasis dokumentas, pilna rasto rekvizity
i8déstymo schema pateikta V praktiniame darbe.

Ivykdykite komanda [Insert — Picture —ClipArt  jterpkite jums patikusi
paveikslélj.
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Paveiksléli pazymékite ir vykdydami komanda Format - Picture
pasirinkite skyreli Size pakeiskite paveikslélio matmenis. Pvz., auksti 1,7 cm,
ploti 1,5 cm.


http://www.lrs.lt/

21
Colors and Lines Size |Lay0ut I Picture I Text BDXI Web I

Size and rokate

Height: 1,7 cm 5‘ wifidkh: ||1,5cm 5‘

Scale

D
Height: 25 % 5 width: |24 % 5‘

™ Lock aspect ratio

Fotation: 5‘

¥ Relative to original picture size

Criginal size
Height: 6,9 cm ‘Width: 6,27 cm

Reset

Canee

Nustatykite paveikslélio ir teksto tarpusavio is§déstymo biida vykdydami
komanda Format — Picture skyrelyje Layout pasirinke paveikslélio iSkélima

virs teksto (In front of text) ir iSlygiavima lapo centre (Center).

Format Picture E x|
Colors and Linesl Size: Layout |Picture | Text Boxl Web I
Wirapping skyle
In line with text Square Tight Behind kext  In Fronk of kext
Horizonktal alignment

i Left @ iCenter!  Right " gther
Advanced, ..
Cancel_|

Didziosiomis raidémis, ryskiai, lapo centre paraSykite

sudarytojo pavadinima.

dokumento
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Kaip jterpti i tekstq lentele?

Teksto ivedimo zymekli nuveskite i tuscios eilutés pradzia, pvz. devintos.
Ivykdykite komanda Table —Insert — Table. Jeigu norite iterpti, pavyzdziui,
lentelg i$ 2 stulpeliy ir 6 eiluciy, { dialogini langa Number of Columns irasykite
2, o i dialogini langa Number of Rows irasykite 6.

Insert Table x|
Table size

Mumber of columns: |2 5‘
Murnber of pows: |6 E‘

AutoFit behavior
& iFoeed column wid
€ pukoFit ko conkents
£~ aukaFit to window

Table Format {none) AukoFormat, .. |

[ Set as default Far new tables

oK I Cancel

Teksto dokumento darbiniame lange turite matyti dviejy stulpeliy SeSiy
eiluciy lentele.

Kaip paZyméti lenteléje eilute, stulpelj ir lqsteles?
Siems objektams zyméti skirti veiksmai pateikti 1 lenteléje.

1 lentelé. Objekty Zyméjimo lenteléje budai
Zymimas objektas Atliekami veiksmai
Eiluté Spaudziamas kairysis pelés klavisas eilutés
Zymejimo juostoje.

Stulpelis

Spaudziamas pelés kairysis klavisas ties stulpelio
virSutine linija, kai pelés zymeklis pasikeicia i | .

Keletas skilCiy,
eiluciy ar stulpeliu

Pelés zymeklis pertraukiamas skersai Zymimo
ploto.




Kaip nustatyti norimus stulpeliy plocius lenteléje?

Pazymékite pirma stulpeli (jis taps paryskintas). Ivykdykite komanda
Table — Table Properties ir dialoginio lango Table Properties skyrelyje
Column saraSe Column 1: Preferred width nurodykite stulpelio ploti (pvz., 8,5
cm).

Table I Row Calumn | Cell I

Size
Columnn 1:

IV Preferred width IB,S cm E‘ Measure in: ICentimeter vl

44 Previous Column I Mext Column k¥ |

Cancel |

Paspauskite mygtuka Next Column. Sarase Column 2: Preferred width
nurodykite 8,5 cm.

Jeigu redaktoriaus MS Word versija yra senesné, stulpelius reikia zymeéti
atskirai ir vykdant komanda Table — Cell Height and Width dialoginio lango
Cell height and width skyrelyje Column i$pléstiniame sarase Width of Column
nurodyti stulpeliy plocius 8,5 cm.

Pazymeékite visa lentelg (ji taps paryskinta). Pazymétai lentelei parinkite
teksto pvz.,Times New Roman $rifta 10 pt arbal2 pt dydi.

Darbiniame dokumento lange bus sudaryta lentelé rastui rasyti.

Rasto rekvizitai pateikti IV praktinio darbo priede raSto formos pavyzdyje.
Surinkdami rekvizitus nuo lastelés prie lastelés galite judéti klaviatiiros
rodykliy arba pelés pagalba.
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2 lentelé. Tus¢ia lentelé rastui rasyti

Kaip uZpildyti sudarytq lentele bei parasyti rasto tekstq?

Naudodamiesi klaviatiira, jveskite i lentele reikiamus rasto rekvizitus, kurie
nurodyti rasto pavyzdyje Sio darbo priede. Surinke teksta lenteléje, padarykite
keturiy tuséiy eiluciy tarpa ir surinkite dokumento teksta.

Rastas yra informacinis siunciamasis dokumentas, pilna rasto rekvizity
i8déstymo schema pateikta V praktiniame darbe.

Kaip jkelti paraSui skirtq lentelés eilute?

Parasui skirta vieta galima suformuoti jkélus vienos eilutés ir trijy vienodo
plo¢io stulpeliy lentelg. [vykdykite komanda Table - Insert—Table.
Dialoginame lange Insert Table parinkite parametrus Number of Columns
irasykite 3, o Number of Rows — 1. Sudaryta lentelg uzpildykite.

| (Pareigy pavadinimas) | (Parasas) | (Vardas ir pavardé)

Kaip perZiiiréti dokumentq prie§ spausdinant?
Ivykdykite File — Print Preview komanda. Atsiras Preview mygtuky juosta.

File Edit “iew |nsert Fommat  Toolz Table Window  Help
@H§E||3| [z =] Fa| B5| @ cose | A2

Perzitiréjimo mygtukas (Magnifier)

UZzdarymo mygtukas (Close)



Patikrinkite jvesta teksta. Jeigu radote klaidy, istaisykite. Atlikite pas-
kutinius redagavimo veiksmus naudodamiesi pele ir Magnifier mygtuku. Kol
mygtukas nejspaustas, tekste Jis galite atlikti reikiamus pataisymus. Kai
Magnifier mygtuka ispausite, teksta galésite perziiiréti norimu masteliu. I$
Print Preview rezimo iSeisite, jeigu pasinaudosite mygtuku Close.

Kaip iSspausdinti dokumentq popieriaus lape?

Idékite popieriy i spausdintuva ir paspauskite mygtuka Print. Visas Jisy
dokumentas bus i$spausdintas.

Spausdinimo mygtukas (Print)

Ivairesnius dokumento spausdinimo biidus galésite pasirinkti iSkvietg
komanda File — Print.

vt 2]

rinker

[Marne: | @ Minolta PageWorks/Pro 18 PS LI Properties |
Status: Idle

Type: Minolta PageWorks/Pro 18 PS

Where: IP_192.168.0,173 I Print to file
Comment:

age range rCopie:

@ Al Murnber of copies: B

" Current page € Selection

" Pages: I 11 ¥ Collate
b
Enter page numbers andfor page ranges

separated by commas, For example, 1,3,5-12

oo

Print what: IDocument j Pages per shest: |1 page vl
Print; IAII pages in range j Scale bo paper size: Mo Scaling -

Options. .. | [o]'4 I Cancel |

Dialogo lange Print galite pasirinkti tam tikrus parametrus:

* Spausdinti visa dokumenta;

Ivykdykite komanda File — Print. 1§ iSpléstinio saraso Printer Name i8si-
rinkite spausdintuva, kuriuo dokumenta norésite spausdinti. Dialoginiame lange
Print nurodykite kopijy skai¢iy Copies. Paspauskite mygtuka OK.

4/6  Dokumenty rengimas ir jforminimas

¢ Spausdinti atskira puslapi;

Nustatykite kursoriy i ta puslapi, kuri norite spausdinti. [vykdykite komanda
File - Print. Dialogo lange Print uzfiksuokite Current Page rezima (einamaji
puslapi). Paspauskite mygtuka OK.

* Spausdinti pazyméta teksto dali;

Pazymékite teksta, kurj norite spausdinti. Ivykdykite komanda File — Print.
Dialogo lange Print uzfiksuokite Selection rezima (pazyméta fragmenta).
Paspauskite mygtuka OK.

* Spausdinti kelis puslapius;

Ivykdykite komanda File — Print. Dialogo lange Print uZfiksuokite rezima
Pages. Teksto jvedimo laukelyje nurodykite puslapius, kuriuos norite
spausdinti. PavyzdZiui, jeigu norite spausdinti puslapius nuo 2 iki 5, puslapiu
nustatymo laukelyje (Pages) rasykite 2—5. Jeigu norite spausdinti 1, 3 ir 5
puslapius — Siame laukelyje iraSykite 1, 3, 5. Teisingai pasirinke parametrus,
paspauskite mygtuka OK.

Galimi ir kiti spausdinimo rezimai, pavyzdziui, nelyginiy puslapiy, keleto
kopijuy ir kt.

a0e range
o« all

“ Current page " selection

" Pages: I

Enter page numbers andor page ranges
separated by commas, For example, 1,3,5-12

Prink what: IDocument j

Prink: All pages in range |E|

all Eages in ranie L
Options... [Fyven pages

Dialogo lango Print fragmentas nelyginiams — Odd pages ir lyginiams —
Even pages puslapiams spausdinti.

Kaip iSsaugoti failq?

Ivykdykite komanda File - Save As.

Kaip ikelti diske esantj failq?

Ivykdykite komanda File — Open.




Priedas
Rasto formos pavyzdys
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85 mm 85 mm

Lietuvos archyvy departamentui 200Y-00-00 Nr. 0-00

[200Y-00-00 Nr. 0-00

Kopija

Svietimo ir mokslo ministerijai

DEL MRU BIBLIOTEKOS ARCHYVO

T
1
1
1

Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas.
Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento
tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas.
Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento
tekstas. q

1
Jil
1

| (Pareigy pavadinimas) | (Parasas) | (Vardas ir pavardé)

1

(Rengéjo nuoroda)
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[sakymo formos pavyzdys

EEEEC P

MUITINES DEPARTAMENTOY
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS FINANSU MINISTERIJOSY
DIREKTORIUSY
il

ISAKYMASS
DEL MOKEJIMO UZ MUITINES TEIKIAMAS PAPILDOMAS PASLAUGASY

q
200Ym. rugséjo 00 d. Nr. 0-009]
Vilniusq
9
Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas.
Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento
tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas.
Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento
tekstas. q

aA-a_-4_4_4_4_4_40_4_4

~

Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde) q

=



Pra§ymo formos pavyzdys

GIEDRE RAILAITES
Taikos 00-009
Vilniusq
Tel. (8 5) 000 00 009

9

9

9

9

q

Mykolo Romerio universiteto Rektoriuif|

q

q

9

1 .

PRASYMASY
DEL PRIEMIMO | DARBAY

q

9

200Y-00-009
q
9

PraSau priimti dirbti Valdymo teorijos katedroje
200Y/200Y m. m.q

Giedré Railaitéq]

--a -Aa_a_a_a_a.a.a

asistente
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Pazymos formos pavyzdys
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MYKOLO ROMERIO UNIVERSITETASY
Kodas 0000000 Ateities g. 00, LT-08303 Vilnius Tel. (8 5) 000 00 00 Faks. 00 00 009

\l
Valstybinio socialinio draudimo fondof|

valdybos Vilniaus miesto skyriui 1200Y-00-00 Nr. 0-009

il
PAZYMAY
APIE GAUTAS PAJAMASY
200Y-00-00 Nr. 0-00
il
Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas.
Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento
tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas.
Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento
tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas. Dokumento tekstas.
Dokumento tekstas. 9

1

areigy pavadinimas) (Paragas) (Vardas ir pavardé) q

Pareigy pavadinimas) (Parasas) (Vardas ir pavarde) §

—a_a —~_0_8,gj_Aa_Aa_a_4a_4a_2a
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