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MIKO KNYGOS
»EKONOMIKA IR VERSLUMAS 11-12 KL.*
VALDYMO SISTEMA

(trumpa naudotojo instrukcija)

Struktiira

. Paleidus MIKO knyga, atsiveria pradinis langas, kuriame galima pasirinkti knygos perziiirg

arba naudotojo instrukcija.

. Pasirinkus knygos perzitra, atver¢iama jos pratarme.

. I bet kurig knygos vieta patogu patekti naudojantis interaktyviu kontekstiniu turiniu .

Spragteléjus §j zenklelj, atsiveria pagrindinis turinys (7itulinis, Pratarmé, Skyriy
pavadinimai ir kt.). Vedziojant pele arba pasinaudojus klaviatiiros rodyklémis galima
pasirinkti reikiama puslapj. Spragtel¢jus jo pavadinimg pele (arba nuspaudus ENTER)

pereinama j norimg knygos vieta.

. Knygos puslapius nuosekliai vartyti galima spragtelint rodykléles <@ ir W apatiniuose

lapo kampuose (arba klaviatiiros klavisais: «—, —, 1, |, PgUp, PgDn).

. Kontekstiniame turinyje yra per¢jimas ir | ,,Naudingy nuorody* puslap;j (Zr. 111.4).

. Beveik kiekvieno skyrelio pabaigoje yra testas ,,Jtvirtinimo klausimai. Naudotojas gali

pasirinkti vieng i§ 2 ar 4 prie kiekvieno klausimo pateikty atsakymy, spragtelédamas
apvalig akute kairéje. Baigus atsakinéti, reikia spragteléti zenklelj == apatingje testo
paskutinio puslapio parastéje. Tada joje atsiranda teisingy, neteisingy ir neatsakyty
klausimy skaiciai. Spragteléjus zenklelj % 2, iStrinami naudotojo paZymeti atsakymai.

Spragteléjus zenklelj %\df , galima pamatyti visus teisingus atsakymus.

. Mokymo priemonés tekste rausvai nuspalvinti zodZiai ar zodziy junginiai yra interaktyvis.

Spragteléjus juos pele, atsiranda paaiSkinimas, lentel¢ arba iliustracija.

. Sig instrukcijg i§ bet kurios MIKO knygos vietos galima atverti spusteléjus klaviatiiros

klavisa F1. ISsamesn¢ informacija apie MIKO knygas galima perskaityti spustel¢jus

klavisg F4 (uZveriama mygtuku ,,Hide*).



II. Mygtukai
II.1. Apatinés juostos mygtukai

— pereinama ] interaktyvy pagrindinj turinj;

Q , Q ir a — kei¢iamas vaizdas ekrane (didinamas, mazinamas, rodomas visas
puslapis).
Padidinus vaizda galima vilkti ji 1 norimg vieta, laikant nuspaustg kairjji pelés klavisa;
@ — jterpiamos (panaikinamos) interneto arba naudotojo faily sistemos nuorodos;
ﬁ — jterpiami (panaikinami) papildomi PDF formato puslapiai,
[i, — spausdinamas ekrane matomas puslapis;

@ — pateikiamas valdymo mygtuky apraSymas;

m — pateikiama naudinga informacija:

a) licencijos kodas — jis yra bitinas naudojantis papildomomis funkcijomis arba
registruojant MIKO knyga klienty sistemoje (apsilankykite http://klientams.tev.lt);
b) turima programos versija;

¢) programos atnaujinimo mygtukas.
& —rodomas MIKO knygos kiir¢jy sarasas.

I1.2. Programuy langy valdymo mygtukai
Dirbant su MIKO knyga, deSiniajame virSutiniame kampe visada matomi standartiniai

mygtukai (jy iSvaizda Siek tiek priklauso ir nuo operacings sistemos versijos bei nustatymy):

@ — suskleidziamas ekrano langas;
y
— sumazinamas ekrano langas;
@ — maksimaliai padidinamas ekrano langas;

— baigiamas darbas, programa uzveriama.

Ivairiy papildomy langy (pvz., metodinés medziagos, atsakymy ir kt.) deSiniajame

virSutiniame kampe atsirandantis pabaigos Zenklelis yra skirtas ty langy uzvérimui.



I1.3. Apatinés ir kairiosios parasciy piktogramos
Knygos puslapiuose atsirandantys jvairiis Zenkleliai rodo, kg turinio autoriai sitilo naudoti
nagrinéjant pasirinktg tema. UZvedus pelés zymeklj ant piktogramos, rodomas trumpas
apibiidinimas. Spragteléjus piktograma, atveriamas atitinkamas papildomas langas su
paaiskinimu, atsakymu ar iliustracija. Papildomas langas uzveriamas dar kartg spragtel¢jus ta
pacia piktogramga arba kryzelj deSiniajame virSutiniame kampe.
Lnt — paaiSkinimas, komentaras mokytojui;
/i@ —uzduoties sprendimas, atsakymas j klausimg (klausimai i$skirti ruda teksto spalva);
__f‘ — papildomas dokumentas (atveriamas atskirame lange).
Atliekant testus, pateiktus skyreliy pabaigoje, atsiranda Sie mygtukai:

— testo rezultatai:

W — teisingy atsakymy skaicius;

' —neteisingy atsakymy skaicius;

— neatsakyty klausimy skaicius.

4 — Istrinami pazymeti atsakymai;

g R

¥ — parodomi teisingi testo atsakymai (Sis Zenklelis atsiranda tik spragtel¢jus mygtuka

,Testo rezultatai®).
Apatinés parastés kampuose yra papildomos piktogramos, leidZiancios versti po vieng

knygos puslapj: «# ir &gy,

III. Turinio papildymo galimybés

Naudotojui, norin¢iam toliau kurti ir tobulinti savo MIKO knyga, numatytos penkios
galimybés:

1. Primintuky kiirimas (pastabos sau).

2. Papildomy PDF puslapiy ,,jklijavimas®.

3. Nuorody jterpimas.

4. ,Naudingy nuorody‘ puslapio papildymas.

5. Informacijos tvarkymas kataloge ,,Mano_...*.

Reikia neuzmirsti, kad visi 1-3 punkty papildymai ar pakeitimai daromi tik tame puslapyje,

kuriame esate.



III.1. Naudotojas gali raSyti pastabas ir pasirinktoje teksto vietoje jterpti primintukus.

Primintukas — tai spalvotas zenklelis 7[%, su kuriuo susietas tos pacios spalvos lapelis,

skirtas pastaboms uzsiraSyti. Primintuky skaicius viename puslapyje neribojamas.

a) Uzvedus pelés zymeklj ant norimos puslapio vietos ir spragteléjus deSiniuoju pelés klavisu,
atsiveria kontekstinis meniu. Jame pasirinkus (spragteléjus kairiuoju pelés klavisu)
komanda ,,Add Note®, toje puslapio vietoje jterpiamas spalvotas primintuko Zenklelis (po

to pele ji galima nuvilkti j bet kurig kitg puslapio vietg).
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b) Pastaby lapelyje galima rasyti tik tekstg. Spragteléjus [ virSutiniame deSiniajame lapelio
kampe, pats lapelis paslepiamas ir puslapyje lieka tik primintuko Zenklelis. Pastabos

tekstas matomas uzvedus pelés zymeklj ant primintuko zenklelio.

:

Mepamirsti pamineti tos aktualios citatos IS vyriausybeés
prograrmos. .,

¢) Norint pastabas taisyti arba keisti, reikia spragteléti primintuko zenklel] kairiuoju pelés

klavisu. Atsiveria su tuo Zenkleliu susietas lapelis, tada jo turinj galima tvarkyti.



d) Primintuko spalvg ir zenklelio formg galima keisti spragteléjus desiniuoju pelés klavisu
lapelj arba Zenklelj ir pasirinkus kontekstiniame meniu komanda ,,Properties®. Atsiveria

dialogo langas, kuriame galima nurodyti Zenklelio forma (,,Icon®) ir spalva (,,Color).
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e) Primintukai panaikinami tame paciame kontekstiniame meniu pasirinkus komanda

,Delete (arba ,,Delete Comment®).
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I11.2. Naudotojas prie kiekvieno puslapio gali ,,prisiklijuoti iki 10 papildomy PDF formatu
1§ anksto parengty puslapiy.

Mygtuku é atveriamas papildiniy jterpimo (panaikinimo) langas.

x]

Papildinys

Papildinio nurmetris
10s galite jterpti vieng

puslapi i& PDF failo arba ®1
panaikinki papildin. Oz
G
(%) Papildyti O 4
) Panaikinti Os
O &
O
PASTAES. O s
PaZidrekite, ar parastéje tokio Cra

papildinia nurmetio néra.
{10

Kaormenkaras:
[ (0.4 l [ Cancel ]

a) Jame galima pasirinkti (spragtel€jus atitinkamg skrituliukg uzraso kair¢je):
» veiksmg (jterpti ar panaikinti papildomg puslapj);
e papildinio Zenklelio numerj (papildiniai | — |(J) i3déstomi pasirinkto puslapio

apatinéje parastéje nuo puslapio vidurio j deSing).

b) Kiekvieno papildinio turinj galima aprasyti langelyje ,,Komentaras® —

veéliau §is uzraSas matomas uzvedus pelés zZymekl] ant papildinio
Mano PDOF puslapis

numerio. Tai padés prisiminti, kokia informacija pateikta tame

papildomame puslapyje.

c) Spragteléjus mygtuka OK, atsiveria langas ,,Select Icon®.

Select Icon FS__(|

File: | | [ Browse, ., ]

Sample




Spragteléjus mygtuka ,Browse®, sitiloma susirasti reikalingg PDF faila naudotojo
kompiuteryje (arba pasiekiamg i§ to kompiuterio). Suradus ir pasirinkus failg (spragteléjus
»delect™), langelyje ,,Sample® galima perziuréti visus failo puslapius. Tada, judant
desinigja slinkties juosta, reikia pasirinkti vieng puslapj ir, kai jis atsiranda dialogo lange,
dar kartg spragteléti OK. Sis puslapis ,,prisiklijuoja® prie puslapio, kuriame esate. Jei
baigus darbg pakeitimai bus iSsaugoti (zr. IV skyrelj), tas puslapis liks MIKO knygoje tol,
kol nenusprgsite jo panaikinti. Tod¢l pradinio failo, i§ kurio buvo paimtas papildomas
puslapis, nebereikés turéti pasiekiamame kataloge.

d) Dirbant su MIKO knyga, papildomi puslapiai atveriami spragtel€jus papildinio numerj.

e) Jei tuo paciu numeriu sukuriami keli papildiniai, iSlieka tik paskutinis. Todel, pries
pasirinkdami papildinio numerj, jsitikinkite, ar tuo numeriu jau néra ,,priklijuotas* kitas
papildomas puslapis.

Pastaba. Jei, pasirinkus papildinj, apatinéje parastéje neatsiranda jo numeris, vadinasi,

pasirinkto PDF failo turinys yra apsaugotas ir jo panaudoti negalima.

I11.3. Naudotojas kiekviename puslapyje gali susikurti 3 nuorodas j bet kokj failg (teksto,

pateikties, garso, vaizdo, grafikos ir pan.) ar adresg internete.

Mygtuku @ atveriamas nuorody kiirimo (panaikinimo) langas.
Muoroda

105 galite sukurti (panaikinki) nuoroda | adresa inkernete arba j Failg ir pasirinkti Zenklelio pozicijg parasteje.

Pozicija
@ Internetas
o ® Nuoroda A (%) Sulkwrki
ailas
O Muoroda E () Panaikinti
O Muoroda C

PASTABR, PaZidrekite, ar boje pozicijoje néra nuorodos.,

Adresas internete:

Kamentaras:

X

ol ] ’ Cancel

a) Jame galima pasirinkti (spragtel€jus atitinkamg skrituliukg uzraso kair¢je):
+ veiksma (sukurti ar panaikinti nuorodg);

* nuorodos zenklelj ir pozicijg apatin€je parastéje (pavyzdziui: A );



« adresg internete ar failg, j kurj veda nuoroda.

b) Langelyje ,,Komentaras“ galima apradyti susikurta nuoroda. Sis uZraias matomas uzvedus
pelés Zymeklj ant nuorodos Zenklelio.

¢) Pasirinkus ,,Sukurti — ,Internetas®, j atitinkamg langelj reikia jrasyti (nukopijuoti)
interneto puslapio adresg (jei nieko nejrasSyta komentaro langelyje, Sis adresas matomas
vietoje komentaro, uzvedus pelés zymeklj ant nuorodos Zenklelio) ir spragteléti ,,OK*.

d) Pasirinkus ,,Sukurti“ — , Failas“, reikia spragteléti ,,OK*. Tada atsiveria dialogo langas
,Open“. Jame galima susirasti norimg failg ir, spragteléjus ,,Select®, susikurti nuorodag  jj.
Taciau, skirtingai nei kuriant papildinius, pasirinktas failas ;] MIKO knyga nejraSomas, o
tik jdedama nuoroda j ji. Todel véliau §j failg galima atverti tik tuo atveju, jei jis yra
pasiekiamas i§ kompiuterio, kuriame veikia MIKO knyga. D¢l to dazniau naudojamus
failus rekomenduojama jsiraSyti | MIKO knygos atmintuko katalogg ,,Mano ...“.

e) Spragteléjus nuorodos Zenklelj puslapio apatin¢je parastéje, atveriamas nurodytas failas
(jei jis yra pasiekiamas i§ kompiuterio) arba jungiamasi su nurodytu interneto puslapiu (jei
yra interneto rysys).

f) Jei j tg pacig vietg sukuriamos kelios nuorodos, iSlieka tik paskutiné. Todél, prie§ kurdami
nuorodg, pasitikrinkite, ar toje parastés vietoje, kurig pasirinkote, néra jau sukurtos
nuorodos.

Pastaba. Ta pati nuoroda | failg gali nevienodai veikti skirtinguose kompiuteriuose. Tai

priklauso nuo programy, jdiegty kompiuteryje ir susiety su failo prievardziu. Pasitikrinkite, ar

naudojamame kompiuteryje turite programg norimam failui paleisti ar perzitiréti.

II1.4. Dar 20 nuorody | failus ar adresus internete, kurie gali buti naudingi dirbant su MIKO

knyga, galima susikurti ,,Naudingy nuorody‘ puslapyje. I §i puslapi patenkama spragteléjus

atitinkamg uzrasa turinyje.

a) Siame puslapyje jau yra 20 nuorody, kurias sitilo MIKO knygos sudarytojai. Nuorodos
aktyvuojamos spragteléjus zenklelj: 4 . Siy nuorody negalima panaikinti ar pakeisti.

UZztat savo sukurtas nuorodas ( % ) naudotojas gali keisti, pildyti, panaikinti.

b) Spragteléjus bet kurj neaktyvy nuorodos Zenklelj ( 1# ), atsiveria nuorody kiirimo langas.
Tolesni veiksmai yra analogiski apraSytiems Sios instrukcijos I11.3 punkte.
c¢) Istrinti nebereikalingg naudotojo nuoroda galima spragtel¢jus mygtuka ¢+ . Tada atsiveria

dialogo langas, kuriame reikia surinkti naikinamos nuorodos numerj. Spragteléjus ,,OK*,
prasoma patvirtinti, ar tikrai norite iStrinti. Spragteléjus ,,Yes* — nuoroda iStrinama.
IIL.5. Katalogas ,Mano_...“ yra informacijos saugykla MIKO knygos atmintuke. Cia

naudotojas gali susidéti bet kokig darbui reikalingg medziagg: tekstinius, vaizdo, garso,



pateik¢iy failus, nuotraukas ir kt. Pasinaudojus nuorody galimybémis, Siuos failus galima
susieti su reikalingomis temomis ar uzduotimis pasirinktuose puslapiuose.
Kataloga ,,Mano _...“ galima pasiekti, pavyzdziui, taip:
a) Laikant nuspaustg klavi$g 3, spusteléti klavisg E (Win + E).
b) Atsivérusiame dialogo lange dukart spragteléti atmintuko (kei¢iamo disko) piktograma.
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c) Atsivérusiame saraSe pasirinkti kataloga ,,Mano_...%

IV. Darbo pabaiga

Norint uzbaigti darbg, reikia spragteléti zenklelj ﬂ desiniajame virSutiniame lango kampe.

Programa paklausia, ar iSsaugoti darbo eigoje padarytus turinio pakeitimus.

Adobe Reader §|

"'_-, Do yiou wank to save changes bo 'titul,pdf* before closing?

[ Yes l [ {[a] ] [ Cancel ]

Spragteléjus ,,Yes®, visi pakeitimai jraSomi ] pagrindinj MIKO knygos failg.

V. Papildomos funkcijos

MIKO knygos valdymo sistema turi dar keletg papildomy funkcijy, kurios rekomenduojamos

patyrusiems naudotojams arba iSkilus nenumatytoms problemoms. Pirmiausia biitina labai

atidiai perskaityti ,, Papildomy funkcijy aprasymg*. Sis aprasymas atsiranda dialogo lange,
kuris atveriamas paleidus failg ,,Papildomos funkcijos.exe®. Tame paciame lange
pasirenkamos Sios funkcijos:

a) Atsarginés kopijos iSsaugojimas. Kad neprarastuméte savo sukurto papildomo MIKO
knygos turinio, rekomenduojama retkarCiais persiraSyti ji 1 standyji diska (kartu
kopijuojamas ir katalogas ,,Mano ...“). Nusikopijuoti visg turinj verta ir pries atliekant
kokius nors esminius pakeitimus.

b) Pradiniy duomeny atstatymas. Sumanius panaikinti visus savo jvestus pakeitimus ir
papildymus (pvz., perduodant MIKO knyga kitam naudotojui), §i funkcija atstato prading
knygos versija (kokia buvo gauta i§ gamintojo). Panaikinamas ne tik sukauptas papildomas
MIKO knygos turinys (Zr. III skyrelj), bet ir slaptazodis (jei jis buvo sukurtas).

c) Atsarginés kopijos atstatymas. Si funkcija leidzia jsiradyti j atmintukg atsarging kopija i3

standziojo disko, jei kas nors atsitikty MIKO knygos turiniui. Jeigu po paskutinés



atsarginés kopijos padarymo | kataloga ,,Mano ...“ buvo jrasyti kokie nors nauji failai,
atstatant atsarging kopija, jie iSliks. Taciau failai, like knygoje tais paciais pavadinimais,
bus uzkloti kopijos failais.

d) Naudotojo duomenys ir slaptaZodis. Naudotojas, norédamas pasiZyméti savo atmintuka,
gali jsivesti kokius nors duomenis (pvz., varda, pavarde, darboviete), kurie atsiras
tituliniame puslapyje. Siekdamas apsaugoti savo MIKO knygos turinj, naudotojas gali
isivesti slaptazodj, be kurio niekas negalés atverti jo MIKO knygos.

Paleidimo failas ,,Papildomos funkcijos.exe* yra tame pac¢iame kataloge kaip ir paleidimo

failas ,,Pradzia.exe®. Taigi jj galima susirasti, pavyzdziui, taip:

a) Laikant nuspaustg klavisa Win, spusteléti klavisa E.

b) Atsivérusiame lange spragteléti CD disko ,,MIKO knyga* piktogramg pelés deSiniuoju
klaviSu ir atverti CD disko turinj, spragteléjus komanda ,,Explore* kairiuoju klavisu.

¢) Atsivérusiame faily sarase pasirinkti (dukart spragteléti) failg ,,Papildomos funkcijos.exe®.

Norint naudotis papildomomis funkcijomis, atmintukas turi buiti USB lizde, taciau visi MIKO

knygos failai turi biiti uzverti.

Dar viena MIKO knygos turinio keitimo galimybé yra savo puslapiy kiirimas. Tam reikia 1§

svetainés www.mikoknygos.lt parsisiysti MIKO knygos puslapiy rengykle, jos diegimo ir

naudojimosi instrukcija. Rengyklé sukurta raSyklés MS Word pagrindu, tad svarbu, kad

naudotojas turéty darbo su ja patirties.



