
Kauno technologijos universiteto biblioteka 

biblioteka@ktu.lt

Tekstinių dokumentų tvarkymas 
„MS Word“
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Tikslas
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• Išmokti efektyviai sutvarkyti tekstinį dokumentą.



Turinys
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• Pagrindiniai tekstinių dokumentų parametrų 

nustatymai: lapo padėtis, paraštės, šriftai, dydžiai, 

stiliai.

• Automatinis lentelių, paveikslų sąrašo turinys.

• Automatinis turinio sudarymas (stilių redagavimas 

ir pritaikymas, turinio sudarymas ir sutvarkymas).

• Lūžiai.

• Saitai, žymelės ir kryžminės nuorodos.

• Literatūros šaltinių įterpimas.



Šablonai (ang. Blank)
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• Šablonas – dokumento forma, kuria remiantis 

kuriamas naujas dokumentas.

• Į šabloną įdedama tai, kas turi pasikartoti kituose 

dokumentuose: tekstas, grafiniai elementai ir kt. 

Kuriant naują dokumentą, Word programa, 

automatiškai naudoja tuščio dokumento šabloną.

• Naujas dokumentas gali būti kuriamas su Word 

programos šablonais, skirtais įvairiomis temoms 

(ataskaitoms, laiškams, informaciniams 

biuleteniams ir kt.)



Puslapių parametrų nustatymai (ang. Page
Setup)
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Puslapių paraščių 

nustatymai

Lapų padėties 

nustatymai (stačias 

arba gulsčias)

Pasirenkame, kad 

taikysime pasirinktus 

parametrus visam 

dokumentui.
Pritaikome pasirinktus parametrus 

kaip numatytuosius.



Lapo padėties keitimas
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Gulsčio lapo padėties 

pasirinkimas.

Gulsčią lapą galime nustatyti pasirinktai sekcijai 

(Selected sections), pasirinktam tekstui (Selected text) 

ir visam dokumentui (Whole document).

• SVARBU! Norint lapo padėtį 

pakeisti ne visam dokumentui, 

pažymėkite norimą pakeisti vietą 

arba pelės žymeklį palikite toje 

sekcijoje, kurios lapo padėtį 

norėsite keisti tuomet darykite 

keitimus.



Pagrindinio teksto parametrų nustatymai
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• Pagrindiniam tekstui rekomenduotina taikyti 

Įprastą/Normal stilių: pažymime

norimą tekstą ir paspaudžiame ties 

minėtu stiliumi.

• Galime šio stiliaus nustatymus bet kada keisti 

ir pritaikyti pagal savo poreikius (žr. 1–6)

1

3

2

4

5
6

Pasirenkame šriftą, dydį, 

lygiavimą, tarpus tarp eilučių, 

pastraipų ir kt. (jeigu nėra 

reikiamų elementų juos galime 

rasti ir pasikeisti ties 5 ž.)

Pritaikome visiems dokumentams, kuriuos kursime tuščiame šablone (Blank).

Spaudžiame pelės dešinį mygtuką

Išsiskleidus galime rasti papildomų 

reikiamų nustatymų ir juos pakeisti.



Antraščių stiliaus (ang. Caption) redagavimas
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Lentelių ir paveikslų sąrašo / turinio 
automatinis sukūrimas
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tinkamai dokumente sutvarkyti lenteles ir paveikslus, t. y. suteikti jiems 

automatinį numeravimą (References – Insert Caption).
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Lentelių sąrašas
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• Norint lentelėms suteikti automatinius numerius, padedame pelės 

žymeklį ten, kur norime, kad įsikeltų skaičius, tuomet atliekame 

žingsnius, kurie nurodyti paveikslėliuose (žr. 1 – 5).

• Kai turime automatiškai sunumeruotas lenteles, 

tada įterpiame lentelių turinį: pelės žymeklį paliekame ten, kur 

norime, kad būtų turinys, tuomet atliekame žingsnius, kurie 

nurodyti paveikslėliuose (žr. 6 – 11)

1
2

3

4
5

7

10

9

11

8
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Paveikslų sąrašas
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• Norint paveikslams suteikti automatinius numerius, padedame 

pelės žymeklį ten, kur norime, kad įsikeltų skaičius, tuomet 

atliekame žingsnius, kurie nurodyti paveikslėliuose (žr. 1 – 5)

• Kai turime automatiškai sunumeruotus paveikslus, 

tada įterpiame paveikslų turinį: pelės žymeklį paliekame ten, 

kur norime, kad būtų turinys, tuomet atliekame žingsnius, 

kurie nurodyti paveikslėliuose (žr. 6 – 11)



Pasiruošimas įterpti pagrindinį turinį
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dokumente stilius (Heading 1, Heading 2 ir t. t.)
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Antraščių 

numeracija

Stilių 

nustatymų 

keitimai 

atliekami 

tokiais pačiais 

principais kaip 

ir Normal

stiliui (žr. 9 

skaidrę).

• Kiekvienam 

pavadinimui pritaikome 

reikiamą, modifikuotą, stilių: 

pažymime pavadinimą ir 

paspaudžiame ties reikiamu 

stiliumi.

https://ktuedu-my.sharepoint.com/:p:/g/personal/zivkaz_ktu_lt/ETtteueaV0dGpDNKEMP9jF4B5z-V-38ovh7mTBKJlPqQGA?e=RzbVp8&nav=eyJzSWQiOjM1OSwiY0lkIjozOTg0Mjk0MTI3fQ


Pagrindinio turinio įterpimas
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• Kai visiems reikiamiems skyriams, poskyriams 

pritaikome tinkamus stilius, tuomet įkeliame norimoje 

vietoje turinį (References – Table of Contents)

P. S. Prieš įterpdami turinį pelės žymeklį paliekame toje 

vietoje, kur norime turėti turinį.
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Lūžiai (angl. Breaks)
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• Lūžis – dokumento padalinimas į skirtingas sekcijas.

• Reikiamuose lapuose gali būti taikomas skirtingas 

lapų formatavimas.

• Pvz.: prieš sekcijos lūžio įterpimą lapai 

nenumeruojami, o už sekcijos numeracija įterpiama.

• Lūžio tipą pasirenkame tą, kuris mums labiausiai 

tinka, norint atskirti dokumentą į skirtingas dalis 

(priklausomai nuo to ir pelės žymeklį reikėtų palikti 

toje vietoje, nuo kurios norėsime lūžio).
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Sekcijos lūžių sudarymas
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• Šiuo atveju atliktas sekcijos lūžis nuo sekančio lapo imant tą vietą, kurioje buvo 

paliktas pelės žymeklis.

• Matyti lūžių vietas ir išjungti nereikalingus nustatymus galime atsidarę antraščių 

ir poračių rėžimą (du kartus su pele paspauskite kuo arčiau lapo krašto)

SVARBU! Norint taikyti skirtingus parametrus skirtingoms sekcijoms reikia visose sekcijose 

patikrinti ar jos nėra susietos tarpusavyje (angl. Link to previous arba Same as Previous), jeigu 

taip yra, tada minėtas funkcijas paspaudę išjungiame.



Lūžio ištrynimas
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Ištriname žemiau pažymėtą vietą



Saitai (ang. Hyperlink). Žymelės (ang. Bookmark). 
Kryžminės nuorodos (ang. Cross-reference).
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• Saitas – nuoroda į internetinės svetainės puslapį.

• Kryžminė nuoroda – nuoroda, perkelianti prie norimo elemento tame pačiame 

dokumente. Kryžminės nuorodos tipai gali būti labai įvairūs: antraštės, puslapių išnašos, 

iliustracijos, lentelės, žymelės ir kt.

Pvz.: dėl detalesnio aprašymo žr. 1 lentelę, daugiau informacijos rasite 2 psl. ir kt.

• Žymelė – pažymėta vieta dokumente, kurią norėsime pasiekti greičiau.
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Saitų ir žymelių sukūrimas

U
Ž
 K

IE
K

V
IE

N
O

S
 
T

E
C

H
N

O
L

O
G

IJ
O

S
 

–
Ž
M

O
G

U
S

21

1. Insert > Links > Hyperlink >

2. Įrašome tekstą, 

kuris bus matomas 

dokumente.

3. Įklijuojame 

nuorodos adresą ir 

paspaudžiame OK

• Saitas:

• Žymelės:

1. Pažymime vietą kurios žymelę 

kursime, tada spaudžiame:

Insert > Links > Bookmark >

2. Įrašome žymelės pavadinimą be tarpų 

bei skyrybos ženklų (jis bus matomas tik 

mums) ir paspaudžiame Add.

Ištrina pasirinktą žymelę.

Nukelia į pasirinktos 

žymelės vietą dokumente.

Prideda žymelę.



Kryžminių nuorodų sukūrimas
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1. Insert > Cross-reference > 

Pasirenkame tipą (Reference type) iš 

kurios dalies bus imamas reikiamas 

elementas.
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• SVARBU! Elementas, kurio 

kryžminė nuoroda yra 

kuriama, jau turi 

egzistuoti tame dokumente.

2. Iš pateikto sukurtų elementų sąrašo 

pasirenkame mums reikiamą.

3. Pasirenkame kaip nuoroda bus pateikta 

dokumente ( kaip puslapio nr., pastraipos 

nr., elemento pavadinimas ir kt.).

4. Spaudžiame Insert ir uždarome 

(Cancel) langą.

1.

2.

4.

3.



Bibliografinių įrašų tvarkymo įrankiai
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• Patogiau ir greičiau įterpti cituojamus šaltinius į tekstą ir parengti 

literatūros sąrašą.

• Prenumeruojami:

• RefWorks – http://www.refworks.com

• EndNoteWeb – http://myendnoteweb.com

• Nemokami:

• Mendeley – https://www.mendeley.com

• Zotero – http://www.zotero.org

• MS Word įskiepis – Citations & Bibliography

http://www.refworks.com
http://myendnoteweb.com
https://www.mendeley.com
http://www.zotero.org


Literatūros šaltinių įterpimas MS Word
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Užpildome reikiamus laukus 

naudojamo šaltinio informacija.

3

2

1

4

Norint įterpti autorius spaudžiame 

Edit ir tuomet suvedame 

informaciją į reikiamus laukelius.

Literatūros šaltinio 

unikalus sutrumpintas 

pavadinimas matomas 

tik mums (automatiškai 

priskiriamas).

5

6

7



Literatūros šaltinių redagavimas
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1

3

2

Redaguojame pasirinkto šaltinio reikiamą informaciją.

->Galime pasirinktą šaltinį ištrinti.

Galime sukurti naują įrašą. ->
3



Literatūros šaltinių citavimas
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2. Iš sukurto sąrašo 

pasirenkame reikiamą 

literatūros šaltinį.

1. Paliekame pelės žymeklį ten, kur 

norėsime įterpti cituojamą šaltinį.

3. Pasirinktas šaltinis 

yra įterpiamas į tekstą.



Literatūros sąrašo įterpimas
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1. Pasirenkame 

norimą šabloną.

2. Automatiškai įterpiamas literatūros sąrašas, kurį pagal reikiamas 

taisykles sutvarkome. Pateiktas aukščiau pavyzdys sutvarkytas 

pagal APA standartą.



BENDRAUKIME!
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biblioteka@ktu.lt

KTU biblioteka 

ktu.biblioteka

@KTULibrary

Kauno technologijos universiteto biblioteka

Pagalba

mailto:biblioteka@ktu.lt
https://biblioteka.ktu.edu/kreipkites/
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Tekstinių dokumentų tvarkymas 
MS Word
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