I.

MIKO knygos ,,PK 11-12% valdymo sistema

(trumpa naudotojo instrukcija)

Struktiira

Pasirinkus MIKO knyga (spragteléjus pavadinima dialogo lange), atsiveria vadovélio ,,Pasaulis kom-

piuteryje® virSelis ir titulinis puslapis.

1.

II.

I bet kurig vadovélio vieta patogiausiai patekti naudojantis interaktyviu kontekstiniu turiniu.

Spragteléjus piktograma |8:=%| virSutiniame kairiajame programos lango kampe, atsiveria pagrin-
dinis turinys (Turinys, Metodiné medziaga, Naudingos nuorodos).

Pasirinkus ,, Turinj“ ir vedziojant pele, galima pasirinkti reikiamg vadovélio skyriy ir temg. Ekra-
ne pateikiami puslapiai arba atverstiniai — dviejy vienas po kito einanciy puslapiy vaizdai (Zr.
mygtuky juostos aprasyma II skyriuje).

Vadovélio puslapius nuosekliai galima vartyti spragtelint rodykléles @ ir @ virSutingje juos-
toje.

,Metodiné medziaga“ aprasyta VI skyriuje, o ,,Naudingos nuorodos® — I'V.4 skyrelyje.

Salia skyreliy ,,Pakartokite* ar temy pavadinimy yra piktogramos Iﬁ, (Atsisiysti temos pavyzdziy
failus). Spragteléjus jas, galima atsisiysti atitinkamus failus. Prie projektiniy darby skyreliy tam
paciam tikslui skirta piktograma E (Atsisiysti projekto pavyzdj).

Spragteléjus po kiekvieno skyrelio (ar temos) esanciy uzduociy numerius, pateikiamas autoriy
siilomas uzdavinio sprendimo failas. Dar kartg spragteléjus numerj, uzdavinio sprendimo failas
paslepiamas.

Vadoveélio parastése zenkliuku ! (Pastaba) pazymétos tos vietos, Salia kuriy vadovélio tekste yra
pateiktos pastabos dél pastebety klaidy ar netikslumy 2011 mety leidimo popieriniame vadovély-
je.

Sia instrukcija i§ bet kurios MIKO knygos vietos galima atverti spusteléjus klaviatiros klavisa
F1. Papildomos informacijos apie MIKO knygas galima rasti spusteléjus Lyg2 (Shift) ir F1 kla-
viSy derinj.

VirSutinés meniu juostos mygtukai

— atveriamas pagrindinis turinys;

@ @ — ver¢iamas puslapis arba atverstinis atgal, veréiamas puslapis arba atverstinis pirmyn;

|] |_| — pasirenkamas puslapis arba atverstinis;

Q Q a @t — kei¢iamas vaizdas ekrane (didinamas, mazinamas, priderinamas prie progra-

mos lango pagal auksti ar plotj). Padidinus vaizda, ji galima vilkti | norima vieta, laikant
nuspausta kairjjj pelés klavisa;

E] — jterpiamas primintukas, susietas su pastaby lapeliu (neveikia pasirinkus atverstinj);



— jterpiamos (panaikinamos) nuorodos ] tinklalapius arba j failus, pasiekiamus i§ naudotojo
kompiuterio (neveikia pasirinkus atverstinj);
Fr& — jterpiami (panaikinami) papildomi PDF formato puslapiai (neveikia pasirinkus atverstinj);
Eﬁ — pieSiama programos lange;
0 — naikinamas nupiestas vaizdas;
' t — atsisakoma piesimo (trynimo) funkcijy pasirinkimo;
& — spausdinamas ekrane matomas puslapis (neveikia pasirinkus atverstinj);

e — pateikiamas valdymo ir specialiyjy mygtuky aprasymas;

m — informacija apie:
a) licencijos koda — jis bittinas naudojantis papildomomis funkcijomis arba registruojant
MIKO knyga klienty sistemoje (apsilankykite tinklapyje klientams.tev.lt);

b) turimo produkto versijg — ja galima pasitikrinti ir atsisiysti atnaujinimus (jei yra inter-
nete);
& — informacija apie Sios MIKO knygos kiiré¢jus.

III. Programy langy valdymo mygtukai

Dirbant su MIKO knyga, deSiniajame virSutiniame kampe visada matomi standartiniai mygtukai:

u — suskleidziamas programos langas;

g | .« qe v

— padidinamas (sumaZinamas) programos langas;
a — baigiamas darbas, programa uZveriama.

Ivairiy papildomy langy (pvz., naudotojo instrukcijos) deSiniajame virSutiniame kampe atsirandan-
tis pabaigos zenkliukas 9 yra skirtas ty langy uzvérimui.

IV. Turinio papildymo galimybés

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

Primintuky kiirimas (pastabos sau).

Pastaby rasymas (pieSimas) naudojantis piesimo jrankiu.
Papildomy PDF puslapiy ,,prisiklijavimas®.

Nuorody jterpimas.

Puslapio ,,Naudingos nuorodos‘ papildymas.

A e

Informacijos tvarkymas kataloge ,,Mano PK...*.

Reikia neuzmirsti, kad visi 1-5 punktuose i§vardyti papildymai ar pakeitimai daromi tik tame pusla-
pyje, kuriame esate.



IV.1. Naudotojas gali pasirinktoje vadovélio vietoje jterpti primintukus ir raSyti pastabas. Primin-
tukas susideda i§ spalvoto Zenkliuko ir su juo susieto tos pacios spalvos lapelio, skirto pastaboms

uzsirasyti. Primintuky skai¢ius viename puslapyje neribojamas.
a) Primintukas sukuriamas spragteléjus mygtuka =] vir§utinéje meniu juostoje. Primintuko Zenkliu-

ka galima pele nuvilkti | bet kurig kita puslapio vieta.
2011.09.20 16:19:49 x
Options

= = Primintukas

-

Pastabos tekstas.

b) Pastaby lapelyje galima rasyti tik teksta. Spragteléjus [x] virSutiniame deSiniajame lapelio kampe,
pats lapelis paslepiamas ir puslapyje matomas tik primintuko zenkliukas. Pastabos tekstas mato-

mas uzvedus pelés Zymeklj ant primintuko Zenkliuko.
c¢) Norint pastabas taisyti arba keisti, reikia spragteléti primintuko zenkliuka kairiuoju pelés klavisu.

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

d) Primintuko spalva ir zenkliuko formg galima keisti spragteléjus deSiniuoju pelés klaviSu lape-
1j arba zenkliukg ir pasirinkus kontekstinio meniu komanda ,,Properties® arba sarasa ,,Options®,
esant] virSutiniame deSiniajame lapelio kampe. Atsiveria dialogo langas, kuriame galima nurodyti

zenkliuko forma (,,Icon®) ir spalva (,,Color®).
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e) Primintukai panaikinami to paties kontekstinio meniu komanda ,,Delete (arba ,,Delete Com-

ment*).



IV.2. Naudotojas prie kiekvieno puslapio gali ,,prisiklijuoti iki 10 papildomy puslapiy PDF formatu.
Mygtuku (Papildinys) atveriamas papildiniy jterpimo (panaikinimo) langas.

Papildinys 3

Papildinio numeris
Jids galite jterpti vieng

puslapi i5 PDF Failo arba ®1
panaikinti papildini. O:
&
O 4
Os
Os
7
PASTABA, Os
PaZidrékite, ar parastéje tokio Oo
papildinio numerio néra.
Q1o

Komentaras:

[ Ok ] [ Cancel ]

a) Jame galima pasirinkti (spragteléjus atitinkama akute uzraSo kair¢je):

» veiksmg (jterpti ar panaikinti papildoma puslapj);

» papildinio Zenklelio numerj (papildiniai (1) idéstomi pasirinkto puslapio kairiojoje parasté-
je nuo virSaus iki puslapio vidurio).
b) Kiekvieno papildinio turinj galima aprasyti laukelyje ,,Komentaras® — véliau §is uZzrasas matomas
uzvedus pelés zymeklj ant papildinio numerio.

- .
[IVigl il FUir pidzidpis

c) Spragteléjus mygtuka ,,OK", atsiveria langas ,,Select Icon*.

Select Icon ﬁ
Files Browse...
— Sample
o
x

Spragteléjus mygtuka ,,Browse*, siiloma susirasti reikalingg PDF failag naudotojo kompiuteryje
(arba pasiekiamg i$ to kompiuterio). Suradus ir pasirinkus failg (spragteléjus ,,Select®), langelyje
»Sample* galima perzitréti visus failo puslapius. Tada, judant deSinigja slinkties juosta, reikia pa-
sirinkti viena puslapj ir, kai jis atsiranda perzitiros lange, dar kartg spragteléti ,,OK*. Sis puslapis
,prisiklijuoja‘“ prie puslapio, kuriame esate. Jei baigus darba pakeitimai bus i§saugoti (zr. VII sky-



riy), jdétas puslapis liks MIKO knygoje tol, kol nenusprgsite jo panaikinti. Todél pradinio failo, i$
kurio buvo pasirinktas tas papildinys, nebereikés turéti pasiekiamame kataloge.

d) Dirbant su MIKO knyga, papildomi puslapiai atveriami spragteléjus papildinio numer;.

e) Jei tuo paciu numeriu sukuriami keli papildiniai, iSlieka tik paskutinis. Tod¢l, prie§ pasirinkdami
papildinio numer;j, jsitikinkite, ar tuo numeriu jau néra ,,priklijuotas* kitas papildomas puslapis.

Pastaba. Jei pasirinkus papildinj parastéje neatsiranda jo numeris, vadinasi, PDF failo turinys yra
apsaugotas ir jo panaudoti negalima.

IV.3. Naudotojas kiekviename puslapyje gali susikurti iki trijy nuorody j bet kokio tipo failg (teksti-
nj, pateikties, garso, vaizdo, grafikos ir pan.) ar adresg internete.
Mygtuku @ atveriamas nuorody kiirimo (panaikinimo) langas.

Jis galite sukurti {panaikinti) nuorods j adresg internete arba Failg ir pasirinkki Zenklelio viety parastéje.

Vieta

(%) Sukurti

Virsuje
() Panaikinti

®
O Viduryije
@]

Apatioje

PASTABA. PaZidrekite, ar toje vietoje néra nuorados.

Interneto adresas:

Komentaras:

a) Jame galima pasirinkti (spragteléjus atitinkama akute uzraSo kair¢je):
 veiksmg (sukurti ar panaikinti nuoroda);

« nuorodos Zenkliuko %, vieta pasirinkto atverstinio kairiojoje parastéje (virSuje, viduryje ar
apacioje);
* adresg internete ar failg, j kurj nuoroda nukreipia.

b) Langelyje ,,Komentaras* galima aprasyti susikurta nuoroda. Sis uzrasas matomas uzvedus pelés
zymeklj ant nuorodos zenkliuko.

¢) Pasirinkus ,,Sukurti“ — ,,Internetas®, j langel; ,,Interneto adresas* reikia jraSyti (nukopijuoti) tin-
klalapio adresa (jei nieko nejrasyta langelyje ,,Komentaras®, Sis adresas matomas uzvedus pelés
zymeklj ant nuorodos Zenkliuko) ir spragteléti ,,OK*.

d) Pasirinkus ,,Sukurti — ,,Failas®, reikia spragteléti ,,OK*. Tada atsiveria komandos ,,Open‘ dialo-
go langas. Pasirinkus norimg failg ir spragteléjus ,,Select, susikuria nuoroda j jj. Taciau, skirtingai
nei kuriant papildinius, pasirinktas failas ; MIKO knyga nejrasomas, o tik jdedama nuoroda j jj.
Todél véliau §j failg galima atverti tik tuo atveju, jei jis yra pasiekiamas 1§ kompiuterio, kuriame
veikia MIKO knyga. Dél to dazniau naudojamus failus rekomenduojama jsirasyti j MIKO knygos
atmintuko katalogg ,,Mano PK...“.

e) Spragteléjus nuorodos Zenkliukg puslapio parastéje, atveriamas nurodytas failas (jei jis yra pasie-
kiamas 1§ kompiuterio) arba atveriamas nurodytas tinklalapis (jei yra interneto rysys).



f) Jei toje pacioje vietoje (pvz., virsuje) sukuriamos kelios nuorodos, iSlieka tik paskutiné. Todél,
prie§ kurdami nuoroda, pasitikrinkite, ar toje parastés vietoje, kurig pasirinkote, néra jau sukurtos
nuorodos.

Pastaba. Ta pati nuoroda gali nevienodai veikti skirtinguose kompiuteriuose. Tai priklauso nuo pro-
gramy, jdiegty kompiuteryje ir susiety su failo prievardziu. Pasitikrinkite, ar naudojamame kompiu-
teryje turite programag norimam failui paleisti ar perzitréti.

IV.4. Dar 20 nuorody | failus ar adresus internete, kurie gali biiti naudingi dirbant su vadovéliu, gali-

ma susikurti puslapyje ,,Naudingos nuorodos®. | §j puslapj patenkama spragteléjus atitinkamag uzrasa

turinyje.

a) Siame puslapyje jau yra 20 nuorody, kurias siiilo MIKO knygos sudarytojai. Siy nuorody negali-
ma panaikinti ar pakeisti. Tuo tarpu savo nuorodas naudotojas gali keisti, pildyti, panaikinti.

b) Spragteléjus bet kurj (i§ 20) nuorodos mygtuka, atsiveria nuorody kiirimo langas. Tolesni veiksmai
aprasyti Sios instrukcijos IV.3 skyrelyje.

c) Istrinti nebereikalinga nuoroda galima spragteléjus mygtuka & g#. Tada atsiveria dialogo langas,
kuriame reikia jvesti naikinamos nuorodos numerj. Spragteléjus ,,OK*, praSoma patvirtinti, ar
tikrai norite i$trinti. Spragteléjus ,,Yes* — nuoroda iStrinama.

IV.5. Katalogas ,,Mano PK...“ yra informacijos saugykla MIKO knygos atmintuke. Cia naudotojas
gali susidéti bet kokia darbui reikalingg medziaga: teksto, vaizdo, garso, pateik¢iy, nuotrauky failus
ir kt. Pasinaudojus nuorodomis, Siuos failus galima susieti su reikalingomis temomis ar uZduotimis
pasirinktuose puslapiuose.
Kataloga ,,Mano_ PK...*“ galima pasiekti, pavyzdziui, taip:
a) Laikant nuspaustg klavisag Win ( @ ), spusteléti klavisa E (| E |).
b) Atsivérusiame dialogo lange dukairt&/spragteléti MIKO knygos atmintuko (kei¢iamo disko) pikto-
grama.
¢) Atsivérusiame sagraSe pasirinkti katalogg Mano PK1112.

V. Darbo su MIKO knygos vadovélio tekstu galimybés

Dirbant su MIKO knyga, kurios versija ne zemesné kaip 4.xx, galima pasinaudoti tokiomis darbo su
vadovelio tekstu funkcijomis:

V.1. Teksto paieska MIKO knygos vadovélio tekste arba kompiuterio laikmenose. Pasirinkus bet ku-
rio zodzio kontekstinio meniu komandg ,,Search®, atveriamas paieSkos dialogo langas. Jame galima
nurodyti ieSkoma tekstg ir jo paieskos vietg.

V.2. Teksto, rodomo programos lange, Zyméjimas. Pirmiausia reikia pasirinkti kontekstinio meniu
komanda ,,Allow Hand Tool to Select Text*. Tada pelés Zymekliu pazymeéti reikiama teksto dalj (visa
programos lange matoma tekstg galima pasirinkti kontekstinio meniu komanda ,,Select AII).

Naudojantis atitinkamomis pazymeéto teksto kontekstinio meniu komandomis, su pazymétu tekstu
galima atlikti tokius veiksmus:



a) ,,Copy to Clipboard* — kopijuoti jj j iSkarping. ISkarpin¢je esantj tekstg galima jdéti j kity taikomy-
Jy programy dokumentus.

b) ,,Replace Text* — pakeisti tekstg naudotojo jvestu tekstu. Pasirinkus §ig komanda, pazymétas teks-
tas perbraukiamas. Atveriamas dialogo langas, kuriame naudotojas gali jvesti savo tekstg. Nuve-
dus pelés zymeklj ant perbraukto teksto, rodomas naudotojo jvestas tekstas.

¢) ,,Highlight Text* — paryskinti tekstg. Pasirinkus $ig komanda, kei¢iamas pazyméto teksto fonas.

d) ,,Add Note to Text* — komentuoti teksta. Pasirinkus §ig komanda, kei¢iamas pazyméto teksto fonas
ir naudotojui sitiloma jvesti komentaro teksta.

e) ,,Underline Text* — pabraukti teksta, pavyzdziui, iStisine linija.
f) ,,Cross Out Text* — iSbraukti (perbraukti) teksta.
Pastaba. Su pazymetu tekstu atlikty veiksmy (b—f) galima atsisakyti, pasirinkus kontekstinio meniu

komanda ,,Delete*. Jei norima pakeisti pazymeéto teksto fono, linijos spalva ar stiliy, reikia pasirinkti
kontekstinio meniu komanda ,,Properties®.

V.3. Teksto paieska Ziniatinklyje.
Pasirinkus (paZyméto) teksto kontekstinio meniu komandg ,,Contextual Web Search for: ...“, narSy-
klés ,,Internet Explorer* lange atveriama svetainé Google.lt su nurodyto teksto paieskos rezultatais.

VI. Metodiné medziaga

Pagrindiniame turinyje pasirinkus uzrasa ,,Metodiné¢ medziaga“, atveriamas sarasas:

* ,Modulio programa®. Spragtel¢jus Sig nuoroda, atveriamas 2011 metais atnaujinty IT vidurinio
ugdymo bendryjy programy bendrojo kurso failas.

« llgalaikis planas‘. Spragteléjus $ig nuoroda, atveriamas ilgalaikio plano, parengto pagal atnaujin-
tas IT vidurinio ugdymo bendrasias programas, pavyzdzio failas.

« ,Trumpalaikiai planai*. Siame skyrelyje yra nuorodos j trumpalaikiy plany pavyzdziy failus. Sie
planai parengti pagal ilgalaikj plang ir vadovélj ,,Pasaulis kompiuteryje*, numatant ugdymo turinj
perteikti 5 etapais per 68 pamokas.

« ,.Detalieji pamoky planai®. Siame skyrelyje yra nuorodos j visy etapy kiekvienos pamokos me-
todinés medziagos failg. Cia rasite: pamoky detaliuosius planus, failus, reikalingus temai déstyti,
papildoma metoding medziaga, skirta nagrin¢jamai temai.

Ilgalaikiy ir trumpalaikiy plany pavyzdzius, naudingas nuorodas ir metodinés medziagos rasite adre-
su it.vadoveliai.lt/planai.

VII. Darbo pabaiga

Norint uzbaigti darba, reikia spragteléti Zenkliuka a deSiniajame virSutiniame lango kampe. Pro-
grama paklausia, ar jraSyti darbo eigoje padarytus turinio pakeitimus. Atsakius ,,Yes*, visi pakeitimai
jraSomi | pagrindinj MIKO knygos failg.



VIII. Papildomos funkcijos

MIKO knygos valdymo sistema turi dar keleta papildomy funkcijy, kurios rekomenduojamos pa-

tyrusiems naudotojams arba iSkilus nenumatytoms problemoms. Pirmiausia bitina labai atidZiai

perskaityti ,, Papildomuy funkcijy apraSymag*. Sis apra§ymas rodomas dialogo lange paleidus faila

»Papildomos funkcijos.exe®. Tame paciame lange pasirenkamos §ios funkcijos:

a) Atsarginés kopijos iSsaugojimas. Kad neprarastuméte savo sukurto papildomo MIKO knygos
turinio, rekomenduojama retkarciais persiraSyti ji i standyji diska (kartu kopijuojamas ir ka-
talogas ,,Mano_PK..). Nusikopijuoti visg turinj verta ir prie§ atlieckant 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 (ko-
kia buvo gauta i§ gamintojo). Panaikinamas ne tik sukauptas papildomas MIKO knygos turinys
(Zr. IV skyriy), bet ir slaptazodis (jei jis buvo sukurtas).

c) Atsarginés kopijos atstatymas. Si funkcija leidzia jsira$yti j atmintuka atsargine kopija i$ stan-
dziojo disko, jei kas nors atsitikty MIKO knygos turiniui. Jeigu po paskutinés atsarginés kopijos
padarymo j kataloga ,,Mano_ PK...“ buvo jraSyti kokie nors nauji failai, atstatant atsargine kopija,
jie i8liks. Taciau failai, like knygoje tais paciais pavadinimais, bus uzkloti kopijos failais.

d) Naudotojo duomenys ir slaptaZodis. Naudotojas, norédamas pasizyméti savo atmintuka, gali isi-
vesti kokius nors duomenis (pvz., varda, pavarde, darboviete), kurie bus rodomi tituliniame vado-
vélio puslapyje. Siekdamas apsaugoti savo MIKO knygos turinj, naudotojas gali jsivesti slaptazo-
dj, be kurio niekas negalés atverti jo MIKO knygos.

Paleidimo failas ,,Papildomos funkcijos.exe® yra tame paciame kataloge, kaip ir paleidimo failas

»Pradzia.exe®. Taigi ji galima susirasti, pavyzdziui, taip:

a) Laikant nuspaustg klavisg Win, spusteléti klavisa E.

b) Atsivérusiame lange spragteléti pelés desiniuoju klavisu CD disko ,,MIKO knyga“ piktogramg ir
atverti atmintuko turinj, spragtel¢jus kairiuoju klavisu komanda ,,Explore®.

c) Atsivérusiame faily saraSe pasirinkti failg ,,Papildomos funkcijos.exe.

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

failai (taip pat ir vadovélis) turi biiti uzverti.

Dar viena MIKO knygos turinio keitimo galimybé yra savo puslapiy kiirimas. Tam reikia svetainéje
www.mikoknygos.lt spragteléti mygtuka Puslapiy rengykle.
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