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ĮVADAS 

Ši programa skirta suaugusiems Lietuvos gyventojams, kurie turi pagrindinių skaitmeninių žinių ir įgūdžių, tačiau ribotai 
naudojasi skaitmeniniais įrenginiais ir technologijomis, bei nori tobulinti skaitmeninius įgūdžius, kad galėtų efektyviai nau-
doti šiuolaikines skaitmenines technologijas kasdieninėje ir profesinėje veikloje. 

 

Skaitmeninių įgūdžių turinčių gyventojų mokymo renginių programa savo turiniu atitinka Europos Komisijos rekomenduo-
jamus skaitmeninių gebėjimų (DigComp 2.1) 1-2 gebėjimų (kompetencijų) lygius. Programa parengta pagal gyventojų 
skaitmeninio raštingumo žinių ir įgūdžių tobulinimo projekto „Prisijungusi Lietuva: efektyvi, saugi ir atsakinga Lietuvos skait-
meninė bendruomenė“ tikslus, uždavinius ir reikalavimus.  

 

Mokymų programą sudaro dvi pagrindinės dalys: 

1. Prisistatymas tekstiniu formatu (gyvenimo aprašymo rengimas ir sudėtingesnis e. dokumentų redagavimas). 
2. Prisistatymas naudojant vaizdo priemones (vaizdo įrašų, pateikčių kūrimo ir redagavimo pagrindai). 

 

Mokomojoje medžiagoje naudojami sutartiniai grafiniai paveikslėliai, nurodantys, kurioje dalyje yra teorinis aprašymas, 
pateikiamos pastabos ir pan. 

 

Grafinis mokomosios medžiagos žymėjimas: 

Teorinis skyrelio aprašymas, kuriame atskleidžiama tos temos esmė. Teorinį aprašymą rekomenduojama skaityti visiems 
pradedantiesiems.  

 

 

Leidinio autorė: dr. Renata Danielienė 
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1. PRISISTATYMAS TEKSTINIU FORMATU 

 

 

 

 

Šiame skyriuje sužinosite: 

• patarimų, kaip save pristatyti kietiems, kaip pasiruošti su-
sitikimui su būsimu darbdaviu, 

• kaip surasti gyvenimo aprašymo pavyzdžių paieškos sis-
temose, 

• apie surastos informacijos internete kritinį vertinimą, 

• kaip sukurti dokumentą, dokumente įterpti lentelę, nuot-
rauką, įrašyti duomenis apie save, 

• kaip atlikti teksto, lentelių ir nuotraukos formatavimą pagal 
surastą pavyzdį, 

• kaip įrašyti dokumentą PDF formatu. 

Naudojama techninė ir programinė įranga: 

• stacionarus arba nešiojamasis, arba planše-
tinis kompiuteris, arba išmanusis telefonas 
su operacine sistema, interneto naršyklė,  

• teksto redagavimo priemonės, pavyzdžiui, 
„Google“ dokumentai, „Google“ paskyra (pri-
sijungimui). 

Šio skyriaus struktūra: 

• gyvenimiška situacija apie gyvenimo aprašymo parengimą 
tekstiniu formatu, 

• mokomoji medžiaga, 

• papildomi įdomūs mokymosi šaltiniai. 

UŽDUOTIS 

Išnagrinėti aprašytą situaciją ir padėti Onutės dukrai sukurti originalų gyvenimo aprašymą.  

ONUTĖS DUKRA RENGIA SAVO GYVENIMO APRAŠYMĄ 

Onutės dukra, kuri šiuo metu yra mokinė, papasakojo mamai, kad norėtų susirasti darbą. Onutė 
patarė pirmiausia pasidomėti, kaip save galima pristatyti darbdaviui, bei pasidalino keliais patari-
mais. Jos kartu internete pažiūrėjo keletą vaizdo filmukų apie tinkamą pasiruošimą ieškant darbo, 
kaip pasiruošti darbo pokalbiui, kaip parengti gyvenimo aprašymą.  

Dukra įsidėmėjo patarimus ir internete surado keletą gyvenimo aprašymų pavyzdžių. Ji nusprendė 
parengti jį kūrybiškai. Ji sukūrė „Google“ dokumentą ir jame surašė pagrindinę informaciją apie 
save, suskirstė informaciją į kategorijas ir tekstui pritaikė formatavimo veiksmus, tokius kaip tinkamo 
šrifto ir dydžio parinkimas, teksto paryškinimas, lygiavimas, lentelės fono pakeitimas ir pan.  

Onutė parekomendavo keletą darbo paieškos svetainių, vienoje jų dukra prisiregistravo ir atliko 
darbo skelbimų paiešką. Suradusi keletą tinkamų skelbimų ji nurodytais e. pašto adresais nusiuntė 
savo gyvenimo aprašymą, įrašytą PDF formatu. 

 

Atlikite praktinę užduotį: pasidomėkite, kaip pasiruošti darbo pokalbiui ir į ką reiktų atkreipti dėmesį. 
Internete suraskite keletą gyvenimo aprašymo pavyzdžių ir, naudodami „Google“ dokumentus, su-
kurkite savo gyvenimo aprašymą. 

  

 

 

  

 Norėčiau parengti  

originaliai atrodantį 

savo gyvenimo  

aprašymą. 
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Prisistatymas tekstu 

Vaizdo įrašas apie karjeros planavimą (paspauskite ant žemiau esančio paveikslėlio ir tuomet interneto naršyklės lange 
atsidarys vaizdo įrašas, trukmė 2:54 min.). 

 

Gyvenimo aprašymas, dar kitaip vadinamas CV, yra lotyniško termino Curriculum Vitae (gyvenimo kelias) trumpinys. 

Internete galima rasti labai daug įvairių tekstinių gyvenimo aprašymo pavyzdžių. Vieni rekomenduoja naudoti standartines 
formas, kiti, ypač, jei pretenduojama į kūrybinio darbo vietą, siūlo sukurti originaliai atrodantį gyvenimo aprašymą. 

Šioje mokymo medžiagoje bus aprašoma, kaip internete surasti gyvenimo aprašymo pavyzdžių ir pagal pasirinktą sukurti 
savo.  

Svarbiausi dalykai, į kuriuos reikia atkreipti dėmesį, kad gyvenimo aprašymas turėtų būti: 

• orientuotas į konkrečią darbo vietą, 

• aiškus ir lengvai skaitomas, 

• aiškiai išdėstyta informacija pagal kategorijas, 

• pateikiami konkretūs faktai, 

• be gramatinių klaidų ir nevartojant netaisyklingų žodžių, 

• taisyklingai suformatuotas tekstas (tekste naudojamas vienodas šriftas, dydis, naudojamas vieningas teksto lygia-
vimas), 

• neapkrautas spalvomis ir pan. 

Gyvenimo aprašymas dažniausiai siunčiamas tekstiniu (.doc, .docx) arba .PDF formatu. 

Pastaba: kartais kai kurios įmonės ar organizacijos prašo užpildyti CV pagal įmonės parengtus šablonus. 

Daugiau apie karjerą ir jos planavimą bei įvairius patarimus rasite žemiau pateiktoje lentelėje (paspaudus lentelėje 
esančią nuorodą, bus atveriamas arba PDF dokumentas, arba vaizdo įrašas pasirinkta tema): 

Pavadinimas ir nuoroda Trumpas turinio aprašymas 

Išmok save pateikti darbdaviui: CV 
rengimo pamokos (54:27) 

 

Šiame vaizdo įraše pasakojama, kaip pasirengti gyvenimo aprašymą (CV), 
kaip atspėti darbdavio lūkesčius, ką daryti, jeigu neturite darbo patirties. 

„Ekspertai pataria“: Ar geras gyve-
nimo aprašymas garantuoja darbą? 

(22:51)  

Šiame vaizdo įraše pasakojama apie gyvenimo aprašymo parengimą ir patei-
kiami patarimai, į ką reikėtų atkreipti dėmesį. 

Tinkamai save pristatyk (4:33 min.) 

 

Šiame vaizdo įraše parodomas pokalbio su darbdaviu pavyzdys ir patarimai, 
kaip reikia pasiruošti prisistatymui. 

Karjeros planavimo žingsniai 1/4 

(3:02)   

Šiame vaizdo įraše pateikiami patarimai apie profesijos pasirinkimą. 

Karjeros planavimo žingsniai 2/4 

(2:19 min.)  

Šiame vaizdo įraše pateikiami patarimai apie profesijos pasirinkimą. 

Karjeros planavimo žingsniai 3/4 

(2:31 min.)  

Šiame vaizdo įraše pateikiami patarimai apie studijų pasirinkimą. 

 

  

https://www.youtube.com/watch?v=utlvgvcbAQg
https://www.youtube.com/watch?v=utlvgvcbAQg
https://www.youtube.com/watch?v=cI9LcqtU280
https://www.youtube.com/watch?v=cI9LcqtU280
https://www.youtube.com/watch?v=cI9LcqtU280
https://www.youtube.com/watch?v=qCX1uQYpCVU
https://www.youtube.com/watch?v=a5n8y2HicsY
https://www.youtube.com/watch?v=a5n8y2HicsY
https://www.youtube.com/watch?v=7kXO8lVaHZk
https://www.youtube.com/watch?v=7kXO8lVaHZk
https://www.youtube.com/watch?v=GkpJcCFstnc
https://www.youtube.com/watch?v=GkpJcCFstnc
https://www.youtube.com/watch?v=qVix8yoEQnE
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Profesinės informacijos skelbimas ir karjeros galimybės 

Profesinio kryptingumo testai: 

Asmenybės testas: 

• http://charakteris.info/asmenybes-testas  

Tinkamumo darbui testai: 

• http://euroguidance.lt/profesijosvadovas/single.php?content=testas1 

• http://fox.dreamfoundation.eu/career-test/page1  

Informacija apie profesijas: 

• http://www.karjera.puslapiai.lt/profesijos.htm 

• http://www.aikos.smm.lt/Puslapiai/Pradinis.aspx  

 

Socialinis jaunimo profesinis tinklas „YouRock.Jobs“ mokyklą ar studijas baigiantiems ir 
darbo ieškantiems (16–25 m.) jaunuoliams. Tinklas sudaro jaunuolio kompetencijų diagramą 
ir išryškina jo stipriąsias savybes. Iš kitos pusės, čia užsukę darbdaviai gauna patogų įrankį 
reikiamiems darbuotojams atsirinkti. Svetainėje reikalinga registracija, kurios metu reikės 
nurodyti savo duomenis bei e. pašto adresą, kuriuo siunčiamas patvirtinimas. 

 

Karjeros planavimas (PDF) https://www.ldb.lt/Informacija/Patarimai/PatarimaiIeskantiemsDarbo/Documents/Karjeros_pla-
navimas_2015.pdf  

Naudingos nuorodos: 

http://europass.lt/dokumentai/europass-cv  

http://www.ldb.lt/Informacija/Patarimai/PatarimaiIeskantiemsDarbo/Puslapiai/isankstine_registracija.aspx  

http://www.ldb.lt/Informacija/Patarimai/PatarimaiIeskantiemsDarbo/Documents/Karjeros_planavimas_2015.pdf  

http://www.karjerospartneriai.lt/wp-content/uploads/2017/02/Naudingi-patarimai-kaip-palengvinti-darbo-paieska.pdf  

Kursai: 

https://vma.smis.lt/course/view.php?id=719 

https://vma.smis.lt/course/view.php?id=718 

https://vma.smis.lt/course/view.php?id=613 

 

  

http://charakteris.info/asmenybes-testas
http://euroguidance.lt/profesijosvadovas/single.php?content=testas1
http://fox.dreamfoundation.eu/career-test/page1
http://www.karjera.puslapiai.lt/profesijos.htm
http://www.aikos.smm.lt/Puslapiai/Pradinis.aspx
https://yourock.jobs/
https://www.ldb.lt/Informacija/Patarimai/PatarimaiIeskantiemsDarbo/Documents/Karjeros_planavimas_2015.pdf
https://www.ldb.lt/Informacija/Patarimai/PatarimaiIeskantiemsDarbo/Documents/Karjeros_planavimas_2015.pdf
http://europass.lt/dokumentai/europass-cv
http://www.ldb.lt/Informacija/Patarimai/PatarimaiIeskantiemsDarbo/Puslapiai/isankstine_registracija.aspx
http://www.ldb.lt/Informacija/Patarimai/PatarimaiIeskantiemsDarbo/Documents/Karjeros_planavimas_2015.pdf
http://www.karjerospartneriai.lt/wp-content/uploads/2017/02/Naudingi-patarimai-kaip-palengvinti-darbo-paieska.pdf
https://vma.smis.lt/course/view.php?id=719
https://vma.smis.lt/course/view.php?id=718
https://vma.smis.lt/course/view.php?id=613
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Informacijos paieška internete 
Internete skelbiama labai daug informacijos. Norint ją surasti, reikia žinoti interneto svetainės adresą arba naudotis 

paieškos sistemomis. Interneto paieškos sistemos leidžia naudotojui ieškoti reikalingos informacijos pagal jo įvestus pag-

rindinius žodžius (raktažodžius). 

Yra naudojama keletas paieškos sistemų, t. y. „Google“ (www.google.lt), „Bing“ (www.bing.com), „Yahoo“ 

(www.yahoo.com) ir kt. Tačiau populiariausia Lietuvoje yra „Google“ paieškos sistema, kuri bus pristatoma šioje mokymo 

medžiagoje. 

„Google“ paieška atidaroma interneto naršyklės lange įrašius www.google.lt ir paspaudus Enter. 

 

 

Dokumentų paieška internete 

Atliekant paiešką internete galima surasti įvairių svetainių, portalų, e. parduotuvių, taip pat įvairių dokumentų. 

 

* Kai kuriuos PDF dokumentus taip pat galima atsidaryti teksto redagavimo programose ir juos redaguoti. 

 

  

Paieškos laukelyje įrašomas paieškos žodis (ar keli žodžiai) ir pas-
paudžiama Enter arba paieškos mygtukas. 

Pateikti paieškos rezultatai. Norint atverti surastą 
svetainę, reikia paspausti ant nuorodos. 

Daugiau paieškos rezultatų kituose puslapiuose. 

Įrašius tinkamai sufor-
muluotus paieškos žo-
džius galima surasti 
nuorodų ne tik į svetai-
nes, bet ir į dokumen-
tus. 

Norint atsisiųsti ir reda-
guoti dokumentą, rei-
kia pasirinkti DOC 
tipą.* 

http://www.google.lt/
http://www.bing.com/
http://www.yahoo.com/
http://www.google.lt/
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Išplėstinė paieška internete 

Norint atlikti dar tikslesnę paiešką, galima naudoti išplėstinę „Google“ paiešką. 

Norint nurodyti daugiau paieškos parametrų, „Google“ paieškos svetainėje reikia ieškoti papildomo „Nustatymų“ mygtuko 
ar nuorodos. 

 

„Google“ paieškos nustatymuose galima nurodyti nemažai parametrų, tokių kaip kalba, regionas, atnaujinimo laikas, 
paieška tinklalapio turinyje, adrese, pavadinime ir kt. 

 

 

Vaizdinės informacijos paieška 

Naudojant „Google“ paiešką galima atlikti paveikslėlių, nuotraukų ir iliustracijų paiešką.  

 

 

 

 

1. Norint nurodyti daugiau paieškos 
parametrų, „Google“ paieškos svetainėje 
reikia paspausti mygtuką Nustatymai. 

2. Po to pasirinkti Išplėstinė paieška. 

Norint ieškoti tik DOC tipo dokumentų, są-
raše failo tipas reikia pasirinkti punktą MS 
Word (.doc). 

Norint surasti paveikslėlį paieškos siste-
moje, reikia spausti nuorodą Vaizdai ek-
rano viršutiniame dešiniajame kampe. 

Atvėrus paveikslėlių paiešką šiek tiek pasi-
keičia paieškos laukas. 
Dabar paieškos laukelyje įrašius paieškos 
žodžius ir paspaudus Enter, „Google“ vyk-
dys paveikslėlių paiešką. 
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Internetinės informacijos kritinio įvertinimo svarba 

Internete galima rasti daug informacijos dominančia tema, tačiau dažnai keliamas klausimas – kiek čia pateikiama infor-
macija yra teisinga ir patikima. Nereikia manyti, kad viskas, kas pateikiama internete, yra tiesa. Čia galime rasti ir dile-
tantų pateiktos medžiagos, ir pasenusios bei jau netekusios vertės, ir netyčia ar sąmoningai pateiktų klaidingų faktų 
(dezinformacijos). 

Taigi aišku, kad reikia kritiškai vertinti informaciją. Ką reikėtų daryti norint įvertinti, ar rasta informacija patikima? Vertėtų: 

• patikrinti informaciją bent trijuose nepriklausomuose šaltiniuose; 

• palyginti ją su jūsų turima informacija, paimta iš patikimų šaltinių; 

• rasti autoritetingus ekspertus, ypač jei informacija susijusi su sveikata; 

• prireikus papildomai kreiptis į tos informacijos autorių ir prašyti pateikti papildomų duomenų; jei kontaktinių 

duomenų nėra, būkite atsargūs.  

  

Paieškos re-
zultatai bus pa-
teikiami kaip 
paveikslų sąra-
šas. 

Paspaudus konkretų paveikslėlį, bus rodo-
mas didesnis paveikslėlis, nuoroda į sve-
tainę bei kiti panašūs į pasirinktą 
paveikslėliai. 

Paveikslą įrašyti diske galima paspaudus 
jį dešiniuoju pelės klavišu ir pasirinkus 
punktą Įrašyti paveikslą kaip. 

Jei reikia įterpti paveikslą į kitą doku-
mentą, pasirenkamas punktas Kopijuoti. 
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Pagal turinį galima išskirti kelis pagrindinius svetainių tipus:  

• Naujienų svetainės, kurioms priskirtinos nacionalinių ir tarptautinių naujienų svetainės, elektroniniai laik-

raščiai, žurnalai.  

• Prekybos ir paslaugų svetainės, kurioms būdinga aprašomoji medžiaga apie prekes ar paslaugas, tokių 

prekių ar paslaugų katalogai. Jose pateikiama informacija apie pardavėją, kontaktinė informacija. Čia nu-

matyta galimybė užsakyti prekių ar paslaugų. Populiariausios pardavimų svetainės, susijusios su drabužių, 

papuošalų, buitinių daiktų pirkimu ir pardavimu. 

• Socialinių tinklų svetainės pagrindinis tikslas yra keistis informacija. Šios svetainės jungia panašių inte-

resų turinčius žmones, kurie bendrauja vieni su kitais (dažniausiai forumuose). 

• Įmonių svetainės, kurios pristato įmonę, pateikia įmonės veiklos aprašymą, kontaktus, naujienas, 

informuoja lankytojus apie įmonės ar organizacijos teikiamas paslaugas ar parduodamą produkciją.  

• Asmeninės svetainės dažniausiai yra prižiūrimos vieno arba keleto žmonių. Dažnai žmonės kuria interne-

tinius dienoraščius, kurie sparčiai populiarėja ir tarp politikų, ir įmonių, kurios stengiasi neatsilikti nuo nau-

jovių, nori rasti naujų reklamavimosi kanalų. Tokiose svetainėse pateikiama informacija gali būti 

vienašališka. 

Gali būti gana sudėtinga nustatyti, ar svetainė, kurioje naršote, yra patikima, tačiau paminėsime keletą dalykų, į kuriuos 
reikia atkreipti dėmesį: 

• Autorius: jei informacija internete pateikta su išvardytais autoriais, tai rodo patikimą svetainę. Jeigu autorius 

yra nurodytas (o kai kuriais atvejais nurodyti ir jo kontaktiniai duomenys), vadinasi, jis pasirengęs atsakyti 

už pateiktą informaciją, ir tai rodo, kad ji yra patikima. 

• Data: ypač svarbi pateikiant tyrimų informaciją ir sprendžiant apie mokslinės informacijos patikimumą. Tai 

leidžia skaitytojams spręsti, ar ta informacija jiems yra pakankamai aktuali ir atitinka jų poreikius. Jei patei-

kiama kelerių metų senumo informacija, pamėginkite ieškoti naujesnių informacijos šaltinių, kurie pateiktų 

pastarųjų metų mokslinius duomenis. Kai kuriais atvejais informacijai įvertinti svarbus istorinis kontekstas. 

Svarbu suprasti, kokiu mastu informacijos sukūrimo laikas galėtų turėti įtakos jame esančios informacijos 

patikimumui ir dar labiau – jos įvertinimui (prisiminkime istorijos įvykių nušvietimą). 

• Šaltiniai: patikimos interneto svetainės (pavyzdžiui, knygų ir mokslinių straipsnių) turėtų nurodyti pateikia-

mos informacijos šaltinius. Kartais verta patikrinti, ar pavyksta rasti publikacijai naudotus (literatūros sąraše 

ar išnašose nurodytus) pirminius informacijos šaltinius. 

• Vardų sritis (domenas): kai kurias sritis, pavyzdžiui, .com, .org ir .net, gali nupirkti ir naudoti bet kuris indi-

vidas. Tačiau .edu sritis skirta kolegijoms ir universitetams, .gov reiškia vyriausybės interneto svetainę. Šios 

sritys dažniausiai yra patikimos informacijos šaltinis. Būkite atsargūs su domenu .org, nes jį paprastai nau-

doja ne pelno organizacijos. 

• Svetainės atnaujinimo dažnumas: atkreipkite dėmesį, kada paskutinį kartą svetainės turinys buvo atnau-

jintas. 

• Svetainės dizainas: tai gana subjektyvus dalykas, bet gerai suplanuota svetainė gali būti pakankamai pa-

tikimos informacijos požymis. Tinkamas dizainas padeda informaciją padaryti lengviau prieinamą. 

• Rašymo stilius: gramatikos klaidos yra požymis, kad svetainė gali būti nepatikima.  

Kartais vertinant internete pateiktos informacijos patikimumą reikėtų kelti sau klausimus, kokiu tikslu tai parašyta, kokios 
skaitytojo reakcijos tikisi autorius, kur dar būtų galima patikrinti šią informaciją. 

Šiuolaikinis žmogus mato aplink save daug reklamos, todėl greitai išmoksta būti atsargus. Žinome, kad reklamuotojo tiks-
las – ne rūpintis mūsų sveikata ir gerove, o parduoti prekes. Be to, reikėtų atkreipti dėmesį į autoriaus paslėptus tikslus. 

 

„Google“ tekstinio dokumento sukūrimas 

Naudojant debesų kompiuterijos paslaugas nereikia diegti papildomų programų savo skaitmeniniame įrenginyje. Pavyz-
džiui, nereikia teksto redagavimo programos turėti savo kompiuteryje. Redaguojami dokumentai yra laikomi internetinėje 
saugykloje, kurioje kai kurie internetinių saugyklų tiekėjai suteikia galimybę tuos dokumentus redaguoti tiesiog naršyklės 
lange. Norint kurti dokumentus, interneto naršyklės lange reikia įrašyti pasirinkto paslaugų tiekėjo svetainės adresą, prisi-
jungti prie savo paskyros ir kurti bei redaguoti dokumentus. 

Naudojant „Google“ dokumentus galima: 

• kurti teksto dokumentus ir juos redaguoti; 

• siųsti dokumento nuorodas kitiems, kad jie galėtų dokumentą peržiūrėti ir (arba) atsisiųsti į savo įrenginį; 

• redaguoti kartu su kitais asmenimis tuo pačiu metu ir iš karto matyti šių asmenų atliktus pakeitimus. 

Taip pat galima peržiūrėti ir atliktų pakeitimų istoriją, kitų naudotojų atliktus pakeitimus išskiriant konkrečia spalva. 

Norint naudotis „Google“ dokumentais, reikia būti prisijungus prie „Google“ paskyros (naudojami tie patys prisijungimo 
duomenys kaip ir „Gmail“ pašto dėžutės). Jeigu naudotojas šiuo metu yra prisijungęs prie „Gmail“ pašto, „Google“ doku-
mentus jis gali pasiekti be papildomos registracijos.  
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Dokumento sukūrimas 

Paspaudus mygtuką  Naujas, galite pasirinkti „Google“ diske kuriamo dokumento tipą – tekstinį dokumentą, skaičiuoklę, 
pateiktį ir pan. 

 
  

Norint atidaryti „Google“ dokumentus iš „Gmail“ 
(arba bet kurio kito „Google“ produkto) aplinkos, 
dešinėje viršutinėje lango dalyje reikia paspausti 
devynių kvadratėlių mygtuką ir pasirinkti Doku-
mentai. 

Jei sąraše nėra ženkliuko Dokumentai, tuomet 
reikia paspausti Daugiau ir išskleistame sąraše 
bus pateikiama daugiau „Google“ produktų. 

Sukurti naują dokumentą galima paspaudus 
meniu ir atsidariusiame sąraše pasirinkus Do-
kumentai arba lango apačioje paspaudus 
pliuso mygtuką. 
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Dokumento redagavimas 

Lango viršuje pateikiama teksto redagavimo programos meniu juosta, po ja – teksto formatavimo priemonės. 

 

Norint rašyti tekstą dokumente, reikia pele spragtelėti dokumento srityje. Visi atlikti pakeitimai automatiškai įrašomi 
„Google“ dokumente. 

Paveikslėlius galima įterpti paspaudus paveikslėlių įterpimo mygtuką Vaizdas arba paspaudus meniu Įterpti ir pasirinkus 
Vaizdas. Lentelę, diagramą, specialųjį simbolį, tokį kaip ©, ± ir pan., galima įterpti taip pat meniu paspaudus Įterpti ir 
pasirinkus reikiamą punktą. 

 

 

Lentelės įterpimas ir formatavimas 

Įterpti lentelę galima meniu paspaudus Įterpti > Lentelė ir pasirinkus stulpelių ir eilučių skaičių. 

 

  

Pakeisti šriftą 

Pakeisti šrifto dydį 

Pakeisti teksto spalvą 

Lygiuoti tekstą kairėje 

Centruoti tekstą 

Lygiuoti tekstą dešinėje 

Abipusis lygiavimas 
Pastorinti tekstą 

Padaryti pasvirusį 
tekstą 

Pabraukti tekstą 

Pažymėti tekstą spalva 

Įterpti nuorodą 

Pridėti komentarą 

Įterpti paveiks-
lėlį 

Pakeisti mastelį 

Kopijuoti formatą 

Anuliuoti veiksmą 

Grąžinti veiksmą 

Spausdinti dokumentą 

Norint pakeisti dokumento pavadinimą, reikia 
paspausti šiame laukelyje ir įrašyti naują. 

Norint grįžti į dokumentų sąrašą, reikia paspausti 
mygtuką Pagrindinis dokumentų puslapis. 

Reikia pažymėti, kiek eilučių ir 
stulpelių norima įterpti. 
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Norint lentelėje įterpti ar pašalinti eilučių ir stulpelių, reikia joje spragtelėti ir meniu pasirinkti Formatas > Lentelė bei atsi-
dariusiame sąraše pasirinkti reikiamą komandą.  

 

Lentelės nustatymų koregavimas 

Norint keisti lentelės nustatymus, meniu reikia pasirinkti Formatas > Lentelė> Lentelės ypatybės. Atsidariusiame lange 
bus galima keisti lentelės kraštinių storį, spalvą, langelių vertikaliąją lygiuotę, lentelės lygiuotę, stulpelių plotį, minimalų 
eilutės aukštį ir kt. 

 

Lentelės langelių spalvinimas 

Norint spalvinti lentelės langelius ar vieną langelį, juos reikia pažymėti ir priemonių juostoje paspausti fono spalvos myg-
tuką. 

 

 

Nuotraukos ar paveikslėlio įterpimas 

Norint įterpti paveikslėlį, reikia spragtelėti toje dokumento vietoje, kur norite įterpti, ir priemonių juostoje paspaudus myg-
tuką Vaizdas galima pasirinkti, iš kur paveikslėlis bus įkeliamas. 

 

  

Paspaudus fono spalvos mygtuką, 
atsidariusiame lange reikia pasirinkti 
spalvą. 

Jei norimos spalvos nėra, reikia pas-
pausti Pasirinktinė ir tuomet nuro-
dyti reikiamą spalvą. 

Pašalinti langelių užpildo spalvą ga-
lima pasirinkus Skaidri. 
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Nuotraukos ar paveikslėlio dydžio keitimas ir apkirpimas 

 

 

Dokumento „Google“ programoje atvėrimas 

Prisijungus prie „Google“ dokumentų yra pateikiamas jau sukurtų dokumentų sąrašas (jei jų buvo sukurta anksčiau). 

 

Dokumento atsisiuntimas į įrenginį ir įrašymas PDF formatu 

 

 

  

Norint apkirpti paveikslėlį, reikia paspausti myg-
tuką Apkirpti vaizdą ir tempiant specialius val-
diklius paveikslėlis bus apkerpamas. 

Norint sumažinti paveikslėlį, reikia 
paspausti paveikslėlio bet kurį 
kampą ir tempti link paveikslėlio vi-
durio. Norint padidinti paveikslėlį, 
reiktų tempti už kampo link paveiks-
lėlio išorės. 

Dokumentų sąrašas. 

Norint redaguoti dokumentą, reikia jį spustelėti ir tas dokumentas bus atveriamas atitin-
kamoje „Google“ programoje, šiuo atveju „Google“ teksto redagavimo programoje. 

1. Norint dokumentą į-
rašyti į skaitmeninį įren-
ginį, reikia paspausti 
Failas, po to Atsisiųsti 
kaip. 

2. Atsidariusiame są-
raše pasirinkti Micro-
soft Word, PDF 
dokumentas ar kitą 
dokumento formatą. 
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Dokumento įkėlimas į „Google“ dokumentų saugyklą 
Esant reikalui, „Google“ dokumentą galima įkelti į „Google“ saugyklą ir tuomet bendrinti ne vieną dokumentą, o visą ap-

lanką ar kelių aplankų grupę. 

 

 

 

 

Tuomet dokumentas bus atveriamas „Google“ dokumentų aplinkoje ir čia bus galima atlikti jo pakeitimus. Pakeitimai au-

tomatiškai bus įrašomi „Google“ dokumentų saugykloje. 

Pastaba: kai dokumentas yra įkeliamas iš įrenginio į „Google“ saugyklą ir atveriamas redagavimo režime, visi pakeitimai 

yra įrašomi naujame „Google“ dokumente.  

 

 

 

  

2. Atvertame lange reikia paspausti Naujas, o po 
to pasirinkti Failo įkėlimas bei nurodyti įkeliamo 
failo vietą įrenginio laikmenoje. 

1. Į „Google“ dokumentų 
saugyklą įkelti dokumentą 
iš skaitmeninio įrenginio 
galima paspaudus meniu 
ir atsidariusiame sąraše 
pasirinkus Diskas. 

Įkeltas dokumentas „Google“ saugykloje mato-
mas dokumentų sąraše. Atverti jį galima sprag-
telėjus. 

Dokumentas, žymimas  piktograma, yra ori-
ginalus dokumentas, įkeltas iš įrenginio. 

Google aplinkoje sukurti arba re-
daguoti dokumentai žymimi kitokia 

piktograma. 

Daugiau apie „Google“ dokumentų redagavimą skaitykite SMIS kursą „Internetas: „Google“ raštinės progra-
mos“. 

https://vma.smis.lt/course/view.php?id=631
https://vma.smis.lt/course/view.php?id=631
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2. PRISISTATYMAS NAUDOJANT VAIZDO PRIEMONES 

 

 

 

 

Šiame skyriuje sužinosite: 

• kokias priemones galima naudoti norint sukurti vaizdo fil-
muką, 

• kaip prisiregistruoti „Adobe Spark“ aplinkoje ir kaip sukurti 
vaizdo įrašą naudojant šablonus, 

• kaip įterpti nuotraukas, vaizdo įrašus, tekstą ir piešinius, 

• kaip publikuoti sukurtą vaizdo įrašą internete, 

• kaip atsisiųsti vaizdo įrašą į skaitmeninį įrenginį.  

Naudojama techninė ir programinė įranga: 

• stacionarus arba nešiojamasis, arba planše-
tinis kompiuteris, arba išmanusis telefonas 
su operacine sistema, interneto naršyklė,  

• „Google“ paskyra. 

Šio skyriaus struktūra: 

• gyvenimiška situacija apie vaizdo įrašo sukūrimą apie 
save, 

• mokomoji medžiaga, 

• papildomi įdomūs mokymosi šaltiniai. 

UŽDUOTIS 

Išnagrinėti aprašytą situaciją ir padėti Onutei inovatyviai prisistatyti naudojant vaizdo priemones. 

ONUTĖ RENGIA VAIZDO FILMUKĄ APIE SAVE. 

Onutė internete rado keletą pavyzdžių, kaip žmonės prisistato internete naudodami vaizdo įrašus 
ir paveikslėlius, įgarsina vaizdo įrašą ir papasakoja apie save bei savo veiklas. Ji sugalvojo, kad 
galėtų įrašyti vaizdo įrašą apie savo sukurtus papuošalus, šį įrašą publikuoti internete ir galbūt 
surasti naujų klientų. 

Onutė anksčiau buvo girdėjusi apie vaizdo įrašų kūrimo priemones, kurios yra nemokamai prie i-
namos internetu. Viena tokių „Adobe Spark“. Šioje sistemoje ji sukūrė vaizdo įrašą naudodama 
sistemoje pateiktus šablonus, įkėlė keletą nuotraukų, pritaikė stilių, įkėlė grafinių elementų, pritaikė 
muzikos takelį. Sukūrusi vaizdo įrašą, juo pasidalino internete.  

 

Atlikite praktinę užduotį: prisiregistruokite „Adobe Spark“ aplinkoje naudodami „Google“ paskyros 
duomenis. Sukurkite vaizdo įrašą įkeldami nuotraukas, įterpdami teksto elementus, pritaikydami 
norimą stilių.  

  

 Norėčiau į internetą į-

kelti vaizdo pristatymą 

apie save. Kaip tai pa-

daryti? 
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Vaizdo įrašų montavimas 

Prisistatyti galime tekstiniu formatu parengdami savo gyvenimo aprašymą. Tačiau šiuolaikinės technologijos leidžia sukurti 
darbo vietas tiesiog savo namuose. Apie save ir savo veiklą galima pristatyti „Facebook“ puslapyje arba svetainėje patei-
kiant darbų pavyzdžius nuotraukose ir jas aprašant.  

Tačiau galima save pateikti ir kitokiu būdu. Nusifilmuoti ir trumpai papasakoti apie tai, kas jūs esate ir kuo užsiimate. 
Internete galima rasti vaizdo įrašų pavyzdžių, kai kurie žmonės pasakoja apie save ir kartu rodo nuotraukas ar animacijas 
ir pan. 

Vaizdo įrašus montuoti galima tiek sudėtingesne, tiek paprastesne programa. Jeigu esate įdiegę „MS Windows“, galite 
nemokamai atsisiųsti „Movie Maker“ ir šia programa atlikti minimalius redagavimus. Tačiau jei norite atlikti sudėtingesnius 
veiksmus, tuomet, priklausomai nuo biudžeto, reikia pasirinkti kitą vaizdo įrašų redagavimo programą. Profesionalams 
skirta programa yra „Adobe Premiere“ (bandomąją versiją galite atsisiųsti www.adobe.com). Jei vaizdo įrašų montavimo 
programai negalite skirti didelio biudžeto, tuomet pagrindinėms vaizdų redagavimo komandoms atlikti užteks ir paprastes-
nės programos, pavyzdžiui, „Pinnacle Studio“. 

Kurti nesudėtingus filmukus uždedant garso takelį galima naudojant internetines priemones, tokias kaip „Adobe Spark“, 
„Movie Maker Online“ ir kt. 

Šioje medžiagoje apžvelgsime, kaip pasitelkus programą „Adobe Spark“ galima sukurti nesudėtingą vaizdo filmuką nau-
dojant ruošinius, įterpti nuotraukų, paveikslėlių ar vaizdo įrašų, įrašyti tekstą ir jį formatuoti. 

„Adobe Spark“ registracija 

Svetainės adresas https://spark.adobe.com.  

 

Atsidariusiame lange reikia įrašyti „Google“ prisijungimo duomenis (prisijungimo vardą ir slaptažodį). Suvedus prisijun-
gimo duomenis bus atveriamas „Adobe“ langas, kuriame prašoma patikslinti duomenis. 

 
 

Naudojant ruošinius sukurti vaizdo įrašą 

 
 
 

Prisijungus prie svetainės reikalinga registracija. 
Norint tai atlikti, reikia paspausti Start now for free. 

Atsidariusiame lange galima pasirinkti, kokį būdą 
naudosite registracijai. Šiuo atveju naudosime 
„Google“ paskyrą. 

Nurodžius šalį, gimimo datą reikia 
paspausti Done mygtuką. 

1. Svetainės lango apačioje paspaus-
kite mygtuką Create a video. 

2. Atsidariusiame lange reikia įrašyti 
filmo pavadinimą ir paspausti Next. 

http://www.adobe.com/
https://spark.adobe.com/
http://moviemakeronline.com/
https://spark.adobe.com/
https://spark.adobe.com/
https://spark.adobe.com/


 

  17 

 
 

„Adobe Spark“ darbo langas 

Sukūrus naują vaizdo įrašą atveriama filmuko redagavimo aplinka, kurioje pateikiami šablonai, temos, muzikos takelių 
pavyzdžiai ir pan. 

 

* – pasirinkus temą įrašui pritaikomas pasirinktas šriftas, animacija tarp skaidrių ir fonas. 
 

Teksto laukų, paveikslėlių, vaizdo įrašų ar piešinukų įterpimas 

 

Pasirinkus teksto lauko įkėlimą, tekstas įrašomas skaidrėje. Pasirinkus vaizdo filmuko įkėlimą, filmuką galima įkelti iš į-
renginio. 
  

3. Šiame žingsnyje reikia pasirinkti šabloną arba kurti nuo 
pradžių. Šiuo atveju pasirenkame kūrimo nuo pradžių 
šabloną ir paspaudžiame Start from scratch. 

4. Šiame žingsnyje galima peržiūrėti trumpą pamokėlę 
arba iš karto paspausti Ok, I‘m ready. 

Šablonų keitimas. 

Vaizdo įrašo darbinė aplinka. 

Naujos skaidrės įterpimas. 

Įrašo peržiūra. 

Įrašo temos pasirinkimas*. 

Pasirinkti kvadratinį ar plačiaekranį formatą. 

Garso takelio 
pasirinkimas. 

Vaizdo įrašo 
atsisiuntimas. 

Vaizdo įrašo 
bendrinimas. 

Vaizdo įrašas gali būti suskaidytas į skaidres, kurios gali turėti 
skirtingą objektų išdėstymą, rodymo trukmę, garso įrašą. 

Kiekvienoje skaidrėje naudojant mikrofoną ir pas-
paudus šį mygtuką galima įrašyti savo kalbą. 

Vienos skaidrės trukmė. 
Spragtelėjus šį laukelį ga-
lima nustatyti skaidrės 
trukmę. 

Įterpti vaizdo filmuką iš įrenginio. 

Įterpti teksto lauką. Įterpti nuotrauką. 

Įterpti piešinuką. 

https://spark.adobe.com/
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Paveikslėlių ir piešinių įterpimas 

 

Vaizdo įrašo bendrinimas 

 

 

  

Pasirinkus paveikslėlio įterpimą, dešinėje pusėje pa-
teikiamas langas, kuriame galima pasirinkti, ar įkelti 
nuotrauką iš įrenginio, ar iš internetinių saugyklų. 

Čia galima atlikti nemokamų 
paveikslėlių paiešką. 

Pasirinkus piešinuko įterpimą, dešinėje pusėje pateikia-
mas langas, kuriame galima atlikti piešinukų paiešką ir 
surastą įterpti į skaidrę spragtelint piešinuką. 

Įterptą elementą bet kada galima pakeisti kitu 
arba pašalinti. Spragtelėjus elementą skaid-
rėje pateikiamas galimų veiksmų sąrašas. 

Sukurtą vaizdo įrašą galima bendrinti su kitais. 
Tam reikia paspausti mygtuką Share. 

Atsidariusiame lange rei-
kia nurodyti kategoriją ir 
paspausti Create link. 

Atsidariusiame lange ga-
lima nukopijuoti nuorodą 
paspaudus Copy. 

Vaizdo įrašą taip pat galima bendrinti so-
cialiniuose tinkuose, e. paštu arba nukopi-
juojant įterptinį kodą. 
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Vaizdo įrašo atsisiuntimas 

 

 

3. DARBO PAIEŠKA 
Internete gausu darbo skelbimų. Juos galima peržiūrėti pagal profesinę sritį, gyvenamąją vietovę ir pan. Darbo skelbimų 
internete galima rasti: 

• http://www.uzt.lt 

• http://www.cvbankas.lt 

• http://www.cvonline.lt 

• http://www.cv.lt 

• Ir kt. 

 

4. UŽIMTUMO TARNYBOS TEIKIAMOS EL. PASLAUGOS 

Šiame vaido įraše pateikiama svarbiausia informacija apie svarbiausias užimtumo tarnybos teikiamas paslaugas: 
https://www.youtube.com/watch?v=lbgOMdXmxjQ 

 

Norint atsisiųsti vaizdo įrašą 
į įrenginį reikia paspausti 
mygtuką Download. 

Atsidariusiame lange pas-
pausti Gerai. 

http://www.uzt.lt/
http://www.cvbankas.lt/
http://www.cvonline.lt/
http://www.cv.lt/
https://www.youtube.com/watch?v=lbgOMdXmxjQ

