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Grafin�s informacijos apdorojimo principai ir priemon�s 

Darbo tikslas – �gyti grafin�s informacijos k�rimo, �terpimo ir redagavimo �g�džius. 

1. Teorin� dalis 
MS Office paketo programose (Word, Excel, PowerPoint) grafin�s informacijos apdorojimo 
priemoni� vartojimas praktiškai nesiskiria. Aprašyme konkre�i� iliustracij� panaudojimas 
pateiktas Word teksto redaktoriaus pavyzdžiais. Kuriamus dokumentus iliustruoti galima 
6 b�dais: 

1) �keliant grafinius objektus iš standartin�s ClipArt Gallery ar Photo CD bibliotekos; 
2) �keliant grafinius objektus, sukurtus kitomis programomis, ir saugomus atskiruose 

failuose; 
3) �keliant grafinius objektus iš kit� program� juos nukopijuojant per laikino saugojimo 

srit� (bufer�); 
4) �keliant tekst� ir grafinius objektus � pozicin� r�mel� (Text Box). 
5) nupiešiant original� grafin� objekt� braižymo priemoni� juostos Drawing �rankiais; 
6) kuriant grafinius objektus MS Office 2000 pagalbin�mis priemon�mis (WordArt, 

Equation, Chart, Graph ir kt.). 
1. Grafini� objekt� �k�limas iš MS Clip Art Gallery galerijos: 

a) teksto �vedimo žymekl� perkelti � grafinio objekto �k�limo viet�; 
b) Insert→→→→Picture→→→→ClipArt... . Pasirodžiusiame lange: 

• pasirinkti grafini� objekt� skyri�: paveiksl�li� iš standartin�s Clip Art galerijos 
(Clip Art), vartotojo �kelt� paveiksl�li� (Pictures), garso (Sounds) ar vaizdo fail� 
(Video); 

• grafini� objekt� s�raše pele parinkti reikiam� iliustracij�, paskui pasirodžiusioje 
priemoni� juostoje  paspausti mygtuk� Insert (Clip). 

2. Grafini� objekt� �k�limas iš grafinio failo: 
a) teksto �vedimo žymekl� perkelti � grafinio objekto �k�limo viet�; 
b) Insert→→→→Picture →→→→From file... Pasirodžiusiame lange: 

• išskleidžiamajame s�raše Look in parinkti grafinio failo registravimo katalog� ir 
grafin� fail� iš pateikto s�rašo; 

• paspausti komandin� mygtuk� Insert arba  išskleidus dešiniau jo esant� s�raš� 
nurodyti grafinio failo �k�limo b�d�: tiesiog tekstiniame dokumente (Insert),  
susiejant (�keliant dokument� kiekvien� kart� susietas grafinis failas �keliamas iš jo 
talpinimo katalogo) (Link to File) arba  �keliant ir susiejant (Insert and Link). 

3. Grafini� objekt� �k�limas iš kit� program� per iškarp� atmintin�: 
a) vykdyti taikom�j� program� (Corel, AutoCAD, Excel ar kt.); 
b) pažym�ti kopijuojam� grafin� objekt� ar jo dal�; 
c) nukopijuoti pažym�t� grafin� objekt� � iškarp� atmintin�: Edit→→→→Copy; 
d) pereiti � Word dokument� ir teksto žymekl� perkelti � �terpimo viet�; 
e) �kelti iškarp� atmintin�s turin�: Edit→→→→Paste. 

4. Grafini� objekt� ir teksto �k�limas � tekstin� r�mel� (Text Box, Frame): 
a) teksto žymekl� nustatyti �k�limo vietoje; 
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b) Insert→→→→Text Box arba parinkti �rank�        (Text box) �ranki� juostoje Drawing. 
Pel�s žymeklis �gyja + pavidal�; 

c) pele br�žti sta�iakampio formos punktyrin� r�mel�;  
d) pažym�ti r�mel�, spragtelint pele jo viduje, ir �rašyti tekst�/�kelti grafin� objekt�, kurie 

bus pernešami kartu su tekstiniu r�meliu. 
5. Grafini� objekt� braižymas priemoni� juostos Drawing �rankiais. Braižymo priemon�s 
�galina sukurti kelis grafinius objektus – linijas, kvadratus, lankus, sta�iakampius, lankus, 
elipses, apskritimus ir tipini� form� fig�ras. Sukurti grafiniai objektai dedami virš teksto 
ar ankstesn�s iliustracijos. Šiems objektams nubr�žti reikia: 
a) priemoni� juostoje Standard paspaudus mygtuk� Drawing (      ) iškviesti braižymo 

priemoni� juost� arba View→→→→Toolbars→→→→Drawing: 
 
 
 

b) paspausti šioje priemoni� juostoje atitinkamos fig�ros (linijos, rodykl�s, 
sta�iakampio, elips�s) br�žimo priemon�s mygtuk�. Pel�s žymeklis pasikei�ia � + 
simbol�; 

c) tempti nuspausta pele iki fig�ros galo (priešingo kampo). Br�žiant vertikalias ar 
horizontalias linijas bei kvadratus ir apskritimus reikia laikyti papildomai nuspaudus 
<Shift> klaviš�. 

Braižymo priemon�mis naudotis leidžiama tik dirbant Print Layout ir Print Preview 
režimais. Tipini� form� objektai braižomi priemoni� juostoje Drawing mygtuku 
AutoShapes iškviestame 6 skyri� grafiniame meniu (skyriai - linijos (Lines), baziniai 
kont�rai (Basic Shapes), rodykl�s (Block Arrows), diagramos (Flowchart), žvaigžd�s ir 
v�liavos (Stars and Banners) bei teksto laukai su rodykl�mis (Callouts)) parinkus 
reikiamo objekto br�žimo priemon�s grafin� atvaizd�. 

6. Teksto meninis užrašymas MS WordArt priemon�mis: 
a) pažym�ti reikiam� tekst� arba teksto žymekl� perkelti � �terpimo viet�; 
b) Insert→→→→Picture→→→→WordArt arba  priemoni�  juostoje  Drawing paspausti  

mygtuk�      (Insert WordArt); 
c) pasirodžiusiame lange grafiniame meniu pasirinkti teksto meninio užrašymo stili�; 
d) pasirodžiusiame lange �rašyti arba redaguoti reikiam� tekst� (Text), parinkti šrifto 

pavadinim� (Font), šrifto dyd� (Size) ir stili� (B, I). 

Automatiškai atveriamoje WordArt priemoni� juostoje pateikiami �rankiai, kuri� paskirtis 
(eil�s tvarka): �terpti WordArt tekst� (Insert WordArt), tekst� redaguoti (Edit Text), 
parinkti teksto užrašymo stil� (WordArt Gallery), tvarkyti WordArt tekst� (dyd�, spalv�, 
viet�) (Format Object), parinkti teksto išd�stymo b�d� (WordArt Shape), pasukti tekst� 
pele (Free Rotate), sulyginti maž�sias su didžiosiomis (WordArt Same Letter Heights), 
formuoti tekst� vertikaliai/horizontaliai (WordArt Vertical Text), parinkti teksto 
išlyginimo b�d� (WordArt Alignment) ir nustatyti atstum� tarp simboli� (WordArt 
Character Spacing). 

7. Matematini� formuli� rašymas MS Equation priemon�mis: 
a) perkelti teksto žymekl� � formul�s patalpinimo viet�; 
b) Insert→→→→Object...����Create New����Microsoft Equation 3.0. Automatiškai 

iškvie�iamas formuli� rašymo priemoni� juostos Equation grafinis meniu iš 19 
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ruošini� (šablon�) grupi� (iš anksto paruošt� simboli� rinkini� su neužpildytomis 
vietomis šiems simboliams �kelti) ir sta�iakamp� sritis su nedideliu punktyrine linija 

apibr�žtu redagavimo langu, kuriame bus rašomos formul�s: 
 

c) grafiniame meniu pasirinkti reikiam� ruošin� ( santykio operacij�, tarp� ir daugtaški�, 
operatori�, rodykli�, logini� simboli�, aibi� teorijos simboli�, graikišk� raidži�, 
skliaust�, trupmen� ir kt.), o redagavimo lange teksto �vedimo žymekl� perk�lus � 
reikiam� punktyrin� r�mel� – �rašyti klaviat�ra ar iš kito ruošinio parinkti reikiam� 
simbol�. Simbolio �k�limo viet� redagavimo lange nurodo teksto žymeklis. 

d) parenkant ruošinius ir komponuojant reikiamus simbolius, t.y. kartojant c) punkt�, 
�rašyti matematines formules;  

e) gr�žti � dokument� – spragtelti pele už sta�iakamp�s srities rib� arba <Esc>. 
Redaguoti formul� galima spragtelint ties formule du kartus pele – taip iškvie�iama MS 
Equation programa. 

8. Grafini� objekt� talpinimas teksto atžvilgiu. Grafinis objektas teksto atžvilgiu gali b�ti 
patalpintas keturiais b�dais: “virš” teksto, tekste, po tekstu ir ant teksto. Jeigu grafinis 
objektas patalpintas “virš” teksto, tai tekstas apie iliustracij� “neapliejamas”: 

Grafinis objektas “virš” teksto:  Grafinis objektas tekste: 
Tekstas  Tekstas Tekstas Tekstas 

Grafinis objektas  Tekstas Grafinis objektas Tekstas 
Tekstas  Tekstas Tekstas Tekstas 

Norint parinkti grafinio objekto pad�t� teksto atžvilgiu, reikia: 
a) pažym�ti grafin� objekt�; 
b) Format→→→→ Object (Picture)����Layout. Pasirodžiusiame lange:  

• srityje Wrapping style parinkti teksto išd�stymo apie grafin� objekt� b�d�: 
neveikus (In line with text), sta�iakampiu (Square), glaudžiai (Tight), kiaurai 
(Through), po tekstu (Behind text) ar ant teksto (Top & bottom); 

• srityje Horizontal alignment parinkti horizontaliojo išlyginimo b�d�: pagal kair�j� 
krašt� (Left), centre (Center), pagal dešin�j� krašt� (Right) ar kitaip (Other). 
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Tikslesnius grafinio objekto pozicionavimo (Picture Position) ir teksto “apliejimo” 
(Text Wrapping) parametrus galima nustatyti komandinio mygtuko Advanced… 
paspaudimu atvertame lange Advanced Layout. 
 

9. Grafini� objekt� redagavimas. Grafin�s informacijos apdorojimo priemon�mis galima 
keisti grafini� objekt� dyd�, viet�, kont�r�, fon�, atkirsti objekto dal�, pasukti ir kt. 
Komandiniu b�du tai galima atlikti Format→→→→Object (Picture, AutoShape ar TextBox) 
komanda nustatant reikiamas iliustracij� charakteristikas. Grafinis objektas tap pat gali 
b�ti redaguojamas atskirame Word lange. Tam reikia du kartus spragtelti ties �keltu 
grafiniu objektu. Redagavimas baigiamas paspaudus mygtuk� Close Picture arba 
vykdant File →→→→Close and Return to … komand�. 

10. Dydžio keitimas pele: 
a) pažym�ti grafin� objekt� spragtelint ties juo kairiuoju pel�s klavišu. Aplink jo kont�r� 

atsiranda 8 balti arba juodi kvadrat�liai:  ; 
b) nustatyti pel�s žymekl� ties kvadrat�liu taip, kad žymeklis pavirst� � dvipus�  

rodykl�: ↔↔↔↔ ; 
c) pele tempti kvadrat�l� reikiama kryptimi. Tempiant kampinius kvadrat�lius objekto 

dydis kei�iasi proporcingai, o tempiant kont�ro kraštin�je esan�ius kvadrat�lius - 
proporcijos neišlaikomos. 

Komandiniu b�du grafinio objekto dydis nustatomas komanda Format→→→→Object 
(Picture, AutoShape ar TextBox) atvertame lange skyriuje Size. 

11. Vietos keitimas pele ir klaviat�ros klavišais: 
a) pažym�ti grafin� objekt� spragtelint ties juo kairiuoju pel�s klavišu;  
b) nustatyti pel�s žymekl� ties objektu taip, kad žymeklis pavirst� � dviej� dvipusi� 

rodykli�         sankirt�; 
c) pele arba klaviat�ros rodykli� klavišais (←,↑,→,↓) tempti objekt� � reikiam� viet�. 

12. Grafinio objekto dalies atkirtimas pele: 
a) pažym�ti grafin� objekt�. Automatiškai arba kontekstinio meniu komanda Show 

Picture Toolbar iškvie�iama darbo su grafiniais objektais priemoni� juosta Picture: 
 
 
 

b) priemoni� juostoje pasirinkti atkirpimo �rank� Crop (       ). Pel�s žymekl� nustatyti 
ties vienu iš 8 kvadrat�li� taip, kad žymeklis išlikt� atkirpimo �rankio pavidale; 

c) pele tempti objekto ribin� linij� � jo vid�.  
Tikslus nereikalingos grafinio objekto dalies atkirtimas vykdomas komandiniu b�du: 
a) pažym�ti grafin� objekt�; 
b) Format→→→→Picture����Picture. Pasirodžiusiame lange nurodyti tikslius atkirtimo 

dydžius: kair�je pus�je (Left), dešin�je pus�je (Right), viršuje (Top) ir apa�ioje 
(Bottom).  

13. Grafinio objekto originalaus dydžio atk�rimas: 
a) pažym�ti grafin� objekt�; 
b) Format →→→→Picture. Pasirodžiusio lango skyriuje Size arba Picture paspausti mygtuk� 

Reset.  
14. Grafinio objekto kont�ro, fono, ryškumo, kontrasto charakteristik� parinkimas: 

a) pažym�ti grafin� objekt�; 
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b) Format→→→→Object (Picture) ����Colors and Lines. Atsiv�rusiame lange atitinkamose 
srityse parinkti: 
• srityje Fill - fono spalv� (Color); 
• srityje Line – kont�ro r�melio spalv� (Color), kont�ro tip� (Dashed),  linijos stili� 

(Style), linijos stor� (Weight); 
• srityje Arrows – rodykl�s stili� (Begin style, End style) ir dyd� (Begin size, End 

size). 
c) Format→→→→Object (Picture) ����Picture. Pasirodžiusiame lange skyriuje Image 

Control parinkti ryškum� spalv� (Color), (Brightness) ir kontrast� (Contrast). 
15. Erdv�s efekt� suteikimas nubr�žtam objektui: 

a) pažym�ti grafin� objekt�; 
b) Drawing priemoni� juostoje nuspaudus 3-D mygtuk� atvertame s�raše parinkti 

reikiam� erdvin� vaizd�; 
c) šio s�rašo 3-D Settings komanda iškviestoje erdv�s efekt� priemoni� juostoje (3D 

Settings) parinkti reikiam� veiksm� (eil�s 
tvarka): taikyti/netaikyti erdv�s efektus (3-D 
On/Off),    pasukti    objekt�    žemyn    (Tilt 

Down), aukštyn (Tilt Up), kair�n (Tilt Left), dešin�n (Tilt Right), parinkti išd�stymo 
erdv�je gyl� (Depth), krypt� (Direction), šviesos šaltinio pad�t� (Lighting), paviršiaus 
tip� (Surface) ir paviršiaus spalv� (3-D Color). 

16. Grafini� objekt� tarpusavio persidengimo tvarkos nustatymas: 
a) iškviesti braižymo priemoni� juost� 

(Drawing); 
b) pažym�ti grafin� objekt�; 
c) nuspaudus �ranki� juostos mygtuk� 

Draw iškviestame meniu vykdant 
Order komand� parinkti persidengimo 
tvark�, numatan�i� perkelti grafin� 
objekt� �: priekin� (Bring to Front) ar 
užpakalin� (Send to Back) plan�, � 
viršutin� (Bring Forward) ar apatin� 
(Send Backward) sluoksn�, ant (Bring 
in Front of Text) ar po (Send Behind Text) tekstu. 

17. Grafini� objekt� grupavimas/grupavimo panaikinimas: 
a) pažym�ti vien� grupuojam� element�; 
b) laikant nuspaudus <Shift> klaviš� pažym�ti likusius grupuojamus elementus; 
c) �ranki� juostoje Drawing parinkti Draw→→→→Group/Ungroup. Apjungti � grup� 

elementai (fig�ros, linijos, tekstiniai r�meliai ir visi kompozicij� sudarantys 
elementai) juos pertvarkant “neišsilaksto” ir redaguojami kaip vienas objektas. 

18. Grafini� objekt� pos�kis: 
a) pažym�ti sukam� grafin� objekt�; 
b) priemoni� juostoje Drawing komanda Draw→→→→Rotate and Flip atverstame meniu 

parinkti pos�k�: norimu kampu (Free Rotate), 90 laipsni� prieš laikrodžio rodykl� 
(Rotate Left), ), 90 laipsni� pagal laikrodžio rodykl� (Rotate Right), padarant 
horizontal�j� (Flip Horizontal) ar vertikal�j� (Flip Vertical) veidrodin� atspind�. 
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19. Grafini� objekt� pad�ties susiejimas su tekstu (pastraipa)  arba puslapio dalimi (parašte, 
stulpeliu): 
a) pažym�ti grafin� objekt�; 
b) Format→Object (Picture)����Layout�Picture Position. Pasirodžiusiame lange: 
c) srityje Horizontal nurodyti horizontali�j� santykin� objekto pad�t�; 
d) srityje Vertical nurodyti vertikali�j� santykin� objekto pad�t�; 
e) srityje Options nurodyti, ar objektas turi keisti pad�t� kartu su tekstu (Move object 

with text), išlaikyti santykin� pad�t� (Lock anchor),  persikloti su kitu tokio pat 
teksto “apliejimo” stiliaus objektu (Allow overlap). 

20. Tinklelio parametr� nustatymas. Priemoni� juostoje Drawing: Draw→→→→Grid... 
Pasirodžiusiame lange: 
a) srityje Snap to  nurodyti, ar grafinio objekto pozicija gali b�ti kei�iama tik tinklelio 

žingsnio dydžiu (Snap objects to grid), ar fiksuojama pagal kitos fig�ros r�melio 
linij� (Snap objects to other objects); 

b) srityje Grid settings nurodyti tinklelio žingsnio plot� (Horizontal spacing) ir aukšt� 
(Vertical spacing); 

c) srityje Grid origin sutapatinti tinklelio pradži� su dokumento lauko pradžia (Use 
margins), nustatyti tinklelio atstum� nuo kairiojo puslapio krašto (Horizontal origin) 
ir nuo puslapio viršaus (Vertikal origin), tinklelio matomum� (Display gridlines on 
screen), atstum� tarp matom� vertikali� (Vertical every) ir horizontali� (Horizontal 
every) linij�. 


