Nijolė Marcinkienė

Vievio sanatorinė internatinė mokykla

LENTELĖS PANAUDOJIMAS GRAFIKŲ SUDARYMUI

Užduotis

Sudaryti budėjimo kambaryje grafiką savaitei, kuriame būtų lentelėje surašytos budinčiųjų mokinių pavardės ir vardai kiekvienai savaitės dienai.
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Kaip atlikti darbą

Grafiko antraštės formatavimas:

· Surinkę lentelės pavadinimą, ją pažymėkite triskart spragtelėję pelės kairiu klavišu ant teksto.

· Pasirinkite šriftą (pvz. Bookman Old Style), dydį (16 pt), formatavimo įrankių eilutėje 
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, nuspaudę baltų langelių dešinėje esantį trikampį, 

· Pasirinkite norimą teksto spalvą, nuspaudę formatavimo įrankių eilutėje, mygtuko 
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 dešinėje esantį trikampį,

·  Tekstą paryškinkite, nuspaudę mygtuką
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.

· Tekstą sucentruokite nuspaudę formatavimo įrankių eilutėje, mygtuką 
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.

Lentelės įterpimas: 

· Lentelės pavadinimo pabaigoje nuspauskite Enter.

· Atidarykite Table meniu ir parinkite komandą Insert Table. Atsidarys pasikalbėjimo langelis. Langelis (columns) nustato, kiek lentelėje stulpelių, o antras (rows) – kiek eilučių. Spauskite šalia esančius juodus trikampius, tol kol gausite reikiamą skaičių. Paskui spauskite OK.

· Lentelės stulpelių ar eilučių pločio pakeitmas:

· Pažymėkite stulpelį, nuspaudę kairįjį pelės klavišą virš stulpelio (kairėje eilutės pusėje),

· Meniu Table pasirinkite komandą Table Properties. Atsidarys pasikalbėjimo langelis, kuriame pasirinkite Columns (rows) ir norimą stulpelio (eilutės) plotį (pirmas – 4 cm, kiti po 2 cm) ir nuspauskite OK.
Teksto lentelėje pakreipimas:

· Pažymėkite tekstą, nuspauskite meniu Format komandą Text Direction, pasirinkite norimą pakreipimą ir nuspauskite OK.
Lentelės langelių nuspalvinimas:

· Pažymėkite langelį, nuspaudę kairįjį pelės klavišą langelio kamputyje,

· Meniu Table pasirinkite komandą Table Properties. Atsidarys pasikalbėjimo langelis, kuriame pasirinkite Table ir mygtuką 
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. Spalvų paletėje pasirinkę norimą spalvą, nuspauskite OK.
Užduotys savarankiškam darbui

1. Sudaryti budėjimo klasėje grafiką mėnesiui.

2. Sudaryti savo pamokų tvarkaraštį.

3. Sudaryti savo klasės mokinių papildomų užsiėmimų grafiką.

4. Sudaryti savo dienos režimą.
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