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Grafinés informacijos apdorojimo principai ir priemonés

Grafinés informacijos apdorojimo principai ir priemonés

Darbo tikslas — igyti grafinés informacijos kiirimo, jterpimo ir redagavimo jgtidZius.

1. Teoriné dalis

MS Office paketo programose (Word, Excel, PowerPoint) grafinés informacijos apdorojimo
priemoniy vartojimas praktiSkai nesiskiria. ApraSyme konkreciy iliustraciju panaudojimas
pateiktas Word teksto redaktoriaus pavyzdziais. Kuriamus dokumentus iliustruoti galima
6 budais:

1) ikeliant grafinius objektus i§ standartinés ClipArt Gallery ar Photo CD bibliotekos;

2) ikeliant grafinius objektus, sukurtus kitomis programomis, ir saugomus atskiruose
failuose;

3) ikeliant grafinius objektus i$ kity programy juos nukopijuojant per laikino saugojimo
srit] (buferyj);

4) ikeliant tekstg ir grafinius objektus i pozicinj rémelj (Text Box).

5) nupieSiant originaly grafini objekta braizymo priemoniy juostos Drawing irankiais;

6) kuriant grafinius objektus MS Office 2000 pagalbinémis priemonémis (WordArt,

Equation, Chart, Graph ir kt.).

Grafiniy objekty jkélimas i§ MS Clip Art Gallery galerijos:
a) teksto jvedimo Zymeklj perkelti i grafinio objekto ikélimo vieta;
b) Insert—Picture—ClipArt... . PasirodZiusiame lange:

e pasirinkti grafiniy objekty skyriy: paveiksléliy i§ standartinés Clip Art galerijos
(Clip Art), vartotojo ikelty paveiksléliy (Pictures), garso (Sounds) ar vaizdo faily
(Video);

e grafiniy objekty sarase pele parinkti reikiama iliustracija, paskui pasirodzZiusioje
priemoniy juostoje paspausti mygtuka Insert (Clip).

Grafiniy objekty jkélimas i$ grafinio failo:
a) teksto jvedimo Zymeklj perkelti i grafinio objekto ikélimo vieta;
b) Insert—Picture —From file... PasirodZiusiame lange:

e iSskleidziamajame saraSe Look in parinkti grafinio failo registravimo kataloga ir
grafinj faila i§ pateikto saraSo;

e paspausti komandini mygtuka Insert arba iSskleidus deSiniau jo esanti saraSa
nurodyti grafinio failo jkélimo buda: tiesiog tekstiniame dokumente (Insert),
susiejant (ikeliant dokumenta kiekviena karta susietas grafinis failas jkeliamas i$ jo
talpinimo katalogo) (Link to File) arba ikeliant ir susiejant (Insert and Link).

Grafiniy objekty jkélimas i$ kity programy per iSkarpy atminting:

a) vykdyti taikomaja programa (Corel, AutoCAD, Excel ar kt.);

b) pazyméti kopijuojama grafini objekta ar jo dalj;

¢) nukopijuoti pazyméta grafini objekta | iSkarpy atminting: Edit—Copy;
d) pereiti | Word dokumenta ir teksto Zymeklj perkelti | jterpimo vieta;

e) ikelti iskarpy atmintinés turini: Edit—Paste.

Grafiniy objekty ir teksto jkélimas ] tekstinj rémelj (Text Box, Frame):
a) teksto Zymeklj nustatyti ikélimo vietoje;
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b) Insert—Text Box arba parinkti jranki [&] (Text box) jrankiy juostoje Drawing.
Pelés Zymeklis igyja + pavidala; o

c) pele brézti staciakampio formos punktyrini rémelj;

d) pazyméti rémelj, spragtelint pele jo viduje, ir jrasyti teksta/ikelti grafini objekta, kurie
bus perneSami kartu su tekstiniu rémeliu.

5. Grafiniy objekty braiZzymas priemoniy juostos Drawing jrankiais. BraiZzymo priemonés
igalina sukurti kelis grafinius objektus — linijas, kvadratus, lankus, staciakampius, lankus,
elipses, apskritimus ir tipiniy formy figiiras. Sukurti grafiniai objektai dedami vir§ teksto
ar ankstesnés iliustracijos. Siems objektams nubréZti reikia:

a) priemoniy juostoje Standard paspaudus mygtuka Drawing ( 4% ) iSkviesti braiZymo
priemoniy juostg arba View—Toolbars—Drawing:

Draw « [} C'i

b) paspausti Sioje priemoniy juostoje atitinkamos figliros (linijos, rodyklés,
staciakampio, elipsés) brézimo priemonés mygtuka. Pelés zZymeklis pasikeiCia | +
simbolj;

¢) tempti nuspausta pele iki figiiros galo (prieSingo kampo). BréZiant vertikalias ar
horizontalias linijas bei kvadratus ir apskritimus reikia laikyti papildomai nuspaudus
<Shift> klavisa.

BraiZymo priemonémis naudotis leidZiama tik dirbant Print Layout ir Print Preview

rezimais. Tipiniy formy objektai braiZomi priemoniy juostoje Drawing mygtuku

AutoShapes isSkviestame 6 skyriy grafiniame meniu (skyriai - linijos (Lines), baziniai

konttrai (Basic Shapes), rodyklés (Block Arrows), diagramos (Flowchart), Zvaigzdés ir

véliavos (Stars and Banners) bei teksto laukai su rodyklémis (Callouts)) parinkus
reikiamo objekto brézimo priemongs grafinj atvaizda.

AukoShapes = ™. \DDJ‘&'ﬁ'é'E:E.m

6. Teksto meninis uzraSymas MS WordArt priemonémis:
a) pazymeti reikiama teksta arba teksto Zymeklj perkelti i iterpimo vieta;
b) Insert—Picture>WordArt arba priemoniy  juostoje  Drawing paspausti 4l
mygtuka  (Insert WordArt);
c) pasirodZiusiame lange grafiniame meniu pasirinkti teksto meninio uZraSymo stiliy;
d) pasirodziusiame lange irasyti arba redaguoti reikiama teksta (Text), parinkti Srifto
pavadinimg (Font), srifto dydi (Size) ir stiliuy (B, ).

WordArt
4l | Edit Text... |I] By e (|43 L5 = &Y

Automatiskai atveriamoje WordArt priemoniy juostoje pateikiami jrankiai, kuriy paskirtis
(eilés tvarka): jterpti WordArt teksta (Insert WordArt), teksta redaguoti (Edit Text),
parinkti teksto uZraSymo stily (WordArt Gallery), tvarkyti WordArt teksta (dydi, spalva,
vieta) (Format Object), parinkti teksto iSdéstymo biida (WordArt Shape), pasukti teksta
pele (Free Rotate), sulyginti maZasias su didZiosiomis (WordArt Same Letter Heights),
formuoti teksta vertikaliai/horizontaliai (WordArt Vertical Text), parinkti teksto
iSlyginimo buda (WordArt Alignment) ir nustatyti atstumg tarp simboliy (WordArt
Character Spacing).

7. Matematiniy formuliy raSymas MS Equation priemonémis:
a) perkelti teksto Zymeklj { formulés patalpinimo vieta;
b) Insert—Object...=>Create _New—=>Microsoft Equation 3.0. Automatiskai
iSkvie¢iamas formuliy raSymo priemoniy juostos Equation grafinis meniu i§ 19
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E quation x|

ruosiniy (Sablony) grupiy (i$ anksto paruo$ty simboliy rinkiniy su neuZpildytomis
vietomis Siems simboliams jkelti) ir staCiakampé sritis su nedideliu punktyrine linija

|->@¢| '\'**3|E“C|E'c>c'f3|ME|J-m® | Hredagavimo langas

apibreztu redagav1mo langu, kuriame bus raSomos formulés:

c) grafiniame meniu pasirinkti reikiama ruoSini ( santykio operaciju, tarpy ir daugtaskiuy,
operatoriy, rodykliy, loginiy simboliy, aibiy teorijos simboliy, graikiskuy raidZiy,
skliausty, trupmeny ir kt.), o redagavimo lange teksto ivedimo Zymeklj perkélus {
reikiama punktyrini rémeli — jraSyti klaviatiira ar i$ kito ruoSinio parinkti reikiama
simbolj. Simbolio jkélimo vieta redagavimo lange nurodo teksto Zymeklis.

d) parenkant ruoSinius ir komponuojant reikiamus simbolius, t.y. kartojant ¢) punkta,
jrasyti matematines formules;

e) grizti i dokumenta — spragtelti pele uz staciakampés srities ribuy arba <Esc>.

Redaguoti formulg galima spragtelint ties formule du kartus pele — taip iSkvieiama MS
Equation programa.

Grafiniy objekty talpinimas teksto atzvilgiu. Grafinis objektas teksto atzvilgiu gali biti

patalpintas keturiais budais: “virs™ teksto, tekste, po tekstu ir ant teksto. Jeigu grafinis
objektas patalpintas “virs” teksto, tai tekstas apie iliustracija “neapliejamas”:

Grafinis objektas “virs” teksto: Grafinis objektas tekste:

Tekstas Tekstas Tekstas Tekstas
Grafinis objektas Tekstas | Grafinis objektas | Tekstas

Tekstas Tekstas Tekstas Tekstas

Norint parinkti grafinio objekto padéti teksto atzvilgiu, reikia:
a) pazymeti grafini objekta;
b) Format— Object (Picture)=>Layout. PasirodZiusiame lange:

Format Picture HE Advanced Layout
Colors and Lines I Size Layout | Picture | Text Box | Weh | Picture Position TextWraDplng|
WWrapping style Wrapping style
Inling with ket Sguare Tight Behind text I front of text Square Tight Through Top and botkom
Horizontal alignment = H. H
" Left " Center " Right & Other =
Behind text In front of text In line with kext
Wirap text
" Eath sides € Left anly € Right anky " Largest anly
Distance from text
Top |0 o 3‘ Left: |o,32 o 3‘
Pr— Eottom ID om 3‘ Right ID,32 om 3‘
oo x| cod |

e grityje Wrapping style parinkti teksto iSdéstymo apie grafini objekta buda:
neveikus (In line with text), staCiakampiu (Square), glaudziai (Tight), kiaurai
(Through), po tekstu (Behind text) ar ant teksto (Top & bottom);

¢ grityje Horizontal alignment parinkti horizontaliojo iSlyginimo btida: pagal kairiji

krasta (Left), centre (Center), pagal desiniji krasta (Right) ar kitaip (Other).
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

Tikslesnius grafinio objekto pozicionavimo (Picture Position) ir teksto “apliejimo”
(Text Wrapping) parametrus galima nustatyti komandinio mygtuko Advanced...
paspaudimu atvertame lange Advanced Layout.

Grafiniy objekty redagavimas. Grafinés informacijos apdorojimo priemonémis galima
keisti grafiniy objekty dydj, vieta, kontlira, fona, atkirsti objekto dalj, pasukti ir kt.
Komandiniu btudu tai galima atlikti Format—Object (Picture, AutoShape ar TextBox)
komanda nustatant reikiamas iliustracijuy charakteristikas. Grafinis objektas tap pat gali
biti redaguojamas atskirame Word lange. Tam reikia du kartus spragtelti ties ikeltu
grafiniu objektu. Redagavimas baigiamas paspaudus mygtuka Close Picture arba
vykdant File -Close and Return to ... komanda.

DydZio keitimas pele:

a) pazymeti grafini objekta spragtelint ties juo kairiuoju pelés klavisu. Aplink jo kontiirg
atsiranda 8 balti arba juodi kvadratéliai: 5. ;

b) nustatyti pelés Zymekli ties kvadratéliu taip, kad Zymeklis pavirsty i dvipusg
rodykle: ¢ ;

c) pele tempti kvadratélj reikiama kryptimi. Tempiant kampinius kvadratélius objekto
dydis keiCiasi proporcingai, o tempiant kontliro krasStinéje esancius kvadratélius -
proporcijos neiSlaikomos.

Komandiniu biidu grafinio objekto dydis nustatomas komanda Format—Object
(Picture, AutoShape ar TextBox) atvertame lange skyriuje Size.

Vietos keitimas pele ir klaviattiros klaviSais:

a) pazymeti grafinj objekta spragtelint ties juo kairiuoju pelés klavisu;

b) nustatyti pelés Zymeklj ties objektu taip, kad Zymeklis pavirsty i dvieju dvipusiy
rodykliy sankirta;

c) pele arba klaviatiiros rodykliy klavisais [ tempti objekta i reikiama vieta.

Grafinio objekto dalies atkirtimas pele:
a) pazymeti grafini objekta. AutomatiSkai arba kontekstinio meniu komanda Show
Picture Toolbar iskvieciama darbo su grafiniais objektais priemoniy juosta Picture:

FEEED H=E %=

b) priemoniy juostoje pasirinkti atkirpimo jranki Crop (# ). Pelés Zymeklj nustatyti
ties vienu i§ 8 kvadratéliy taip, kad Zymeklis iSlikty atkirpimo irankio pavidale;
c) pele tempti objekto ribing linija i jo vidy.

Tikslus nereikalingos grafinio objekto dalies atkirtimas vykdomas komandiniu btdu:

a) pazymeti grafini objekta;

b) Format—Picture=Picture. Pasirodziusiame lange nurodyti tikslius atkirtimo
dydzius: kairéje pus¢je (Left), deSinéje puséje (Right), virSuje (Top) ir apacioje
(Bottom).

Grafinio objekto originalaus dydzio atkiirimas:

a) pazymeti grafini objekta;

b) Format —Picture. PasirodZiusio lango skyriuje Size arba Picture paspausti mygtuka
Reset.

Grafinio objekto kontiiro, fono, rySkumo, kontrasto charakteristiky parinkimas:
a) pazymeti grafinj objekta;
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b) Format—Object (Picture) =Colors and Lines. Atsivérusiame lange atitinkamose
srityse parinkti:
¢ srityje Fill - fono spalva (Color);
¢ grityje Line — kontiiro rémelio spalva (Color), kontiiro tipa (Dashed), linijos stiliy
(Style), linijos stori (Weight);
e grityje Arrows — rodyklés stiliy (Begin style, End style) ir dydi (Begin size, End
size).
c¢) Format—Object (Picture) —Picture. PasirodZiusiame lange skyriuje Image
Control parinkti rySkuma spalva (Color), (Brightness) ir kontrasta (Contrast).
15. Erdvés efekty suteikimas nubréztam objektui:
a) pazymeti grafini objekta;
b) Drawing priemoniy juostoje nuspaudus 3-D mygtuka atvertame saraSe parinkti
reikiamg erdvinj vaizda;
c) Sio saraSo 3-D Settings komanda iSkviestoje erdvés efekty priemoniy juostoje (3D
3D Setinas Settli(n)gs) 'Il)(ari'l/lkti 'rliik'iam;[ Veﬂffsilal ((e:i’léI;
- " y tvarka): taikyti/netaikyti erdvés efektus (3-
% SEEPDUWY I | oyom, pyasukti (})ijekta( emyn (Tilt
Down), aukstyn (Tilt Up), kairén (Tilt Left), deSinén (Tilt Right), parinkti i§déstymo
erdvéje gyli (Depth), krypti (Direction), Sviesos Saltinio padéti (Lighting), pavirSiaus
tipa (Surface) ir pavirSiaus spalva (3-D Color).
16. Grafiniy objekty tarpusavio persidengimo tvarkos nustatymas:
a) iSkviesti braizymo priemoniy juosta
(Drawing); . iy 4 Bring to Frant I
b) pazymeti grafinj objekta; oo B2 send bo Back
¢) nuspaudus jrankiy juostos mygtuka Hudge v [ Bring Forward
Draw iSkviestame meniu Vykdant align or Distribute » 0@ send Backward
Order komanda parinkti persidengimo Rotate or Flip v D) Bring in Front of Text
tvarka, ‘numatan.éia‘ perkelti  grafinj e B send Behind Text
objekta 1: priekini (Bring to Front) ar Change Autoshape 3
uzpakalini (Send to Back) plana, i
virSutini (Bring Forward) ar apatinj et AutoShape Defaults
(Send Backward) sluoksnij, ant (Bring D"~ Iy & | Adtoshapes - . % [J O “|
in Front of Text) ar po (Send Behind Text) tekstu.
17. Grafiniy objekty grupavimas/grupavimo panaikinimas:
a) pazymeti vieng grupuojama elementa;
b) laikant nuspaudus <Shift> klavisa pazymeéti likusius grupuojamus elementus;
¢) irankiy juostoje Drawing parinkti Draw—Group/Ungroup. Apjungti i grupg
elementai (figliros, linijos, tekstiniai rémeliai ir visi kompozicija sudarantys
elementai) juos pertvarkant “neiSsilaksto” ir redaguojami kaip vienas objektas.
18. Grafiniy objekty posiikis:

a) pazymeti sukama grafinj objekta;

b) priemoniy juostoje Drawing komanda Draw—Rotate and Flip atverstame meniu
parinkti posiiki: norimu kampu (Free Rotate), 90 laipsniy prie$ laikrodzio rodykle
(Rotate Left), ), 90 laipsniy pagal laikrodZio rodykle (Rotate Right), padarant
horizontalyji (Flip Horizontal) ar vertikalyji (Flip Vertical) veidrodini atspindi.
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19. Grafiniy objekty padéties susiejimas su tekstu (pastraipa) arba puslapio dalimi (paraste,

20.

stulpeliu):

a) pazymeti grafinj objekta;

b) Format—Object (Picture)=>Layout—= Picture Position. PasirodZiusiame lange:

c) srityje Horizontal nurodyti horizontaligja santyking objekto padéti;

d) srityje Vertical nurodyti vertikaliaja santyking objekto padéti;

e) srityje Options nurodyti, ar objektas turi keisti padéti kartu su tekstu (Move object
with text), iSlaikyti santyking padéti (ock anchor), persikloti su kitu tokio pat
teksto “apliejimo” stiliaus objektu (Allow overlap).

Tinklelio parametry nustatymas. Priemoniy juostoje Drawing: Draw—Grid...

Pasirodziusiame lange:

a) srityje Snmap to nurodyti, ar grafinio objekto pozicija gali biiti kei¢iama tik tinklelio
zingsnio dydziu (Snap objects to grid), ar fiksuojama pagal kitos figliros rémelio
linija (Snap objects to other objects);

b) srityje Grid settings nurodyti tinklelio Zingsnio ploti (Horizontal spacing) ir auksti
(Vertical spacing);

c) srityje Grid origin sutapatinti tinklelio pradzia su dokumento lauko pradzia (Use

margins), nustatyti tinklelio atstuma nuo kairiojo puslapio krasto (Horizontal origin)
ir nuo puslapio virSaus (Vertikal origin), tinklelio matomuma (Display gridlines on
screen), atstuma tarp matomy vertikaliy (Vertical every) ir horizontaliy (Horizontal
every) linijy.



