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ZINASANAS DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

Zinasanas diagnosticgjosais tests paredzets, lai konstatetu, vai kursantam ir pamatzinaSanas
tekstapstrade. Testa jautajumi aptver Eiropas datorprasmes sertifikata 3. modula
,» Lekstapstrade” prasibas.

Ja diagnosticgjosa testa pareizi ir atbildeéti mazak neka 75% jautajumu (30 no 40), tad
zinasanu ltmenis ir nepietickams un ir nepiecieSams apmeklét specializ€tos sagatavoSanas
kursus Eiropas datorprasmes eksamena 3. modulim.

Ja diagnosticgjosa testa pareizi ir atbildéti vairak neka 75% jautajumu (30 no 40), tad
zinasanu limenis ir pietiekams, lai paSmacibas cela, apgiistot So materialu, varétu nokartot
Eiropas datorprasmes 3. modula ,, Tekstapstrade” eksamenu.

Zinasanas diagnosticéjosa testa jautajumi
1. Kura no uzskaititajam nav tekstapstrades lietotne?

A) OpenOffice.org Writer

B) OpenOffice.org Impress

C) Text Editor
D) AbiWord Word Procesor

2. Ar kuru standartriku joslas pogu var atvért jaunu dokumentu?
A) [ p B 0 D) &

3. Kads parasti ir OpenOlffice.org Writer 2.0 dokumentu datnes nosaukuma paplasinajums?
A) .odt B) .dok () .txt D) .rtf

4. Kapec attelotaja situacija dala teksta ir pasvitrota?

B

UntitledT - OpenOffice.org Writer

AW Edit View Insert Format Table Took Window Help
5 x: [ REC =
B-ele BRea vELaR- 2§
E:@.] IDefauIt j ITimes New Roman j |12 j :
lz‘ ...]...2...3...4...5...5...7...3...9..;|
4 4 L L L L 4 _I
u -
: Tekstu var dzést, dubl&tka arT parvietot =
- )
4| | 3 =

[Page1/1 | Defaut [ 100 [msAT [sTD |HYR [+ [ |

A) nav ievadita tukSumzime pirms komata

B)
0O
D)

nav ievadita tukSumzime pirms un péc komata
starp vardiem nav atstarpes
$adu pasvitrojumu ir izveidojis teksta autors
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5. Kas mainisies, ja talummainas Iidzeklt 100% vieta ieslegs 50%?

-]
| 25%
I
5%
- 100
“150%
200%
Page Width
_Optimal
Entire Page

A) nekas nemainisies

B) dokuments ekrana tiks samazinats 2 reizes

C) visi burti drukajot tiks samazinati 2 reizes

D) dokumenta ievietotie attéli tiks samazinati 2 reizes

6. Kuru standartriku joslas pogu izmanto, lai paraditu nedrukajamas rakstzimes?
AEC
4 v B) & C) - p
7. Kas notiks, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu @?

levaditas rakstzimles var dzest

A) tiks dzests burts ,,m”

B) tiks dzesti burti ,,m” un ,,e”

C) tiks dzests burts ,,e”

D) teksta kursors tiks parvietots aiz burta ,,e”

8. Kadas komandas secigi jaizpilda, lai dokumenta parvietotu tekstu?

A) Cut un Paste
B) Copy un Paste
C) Cut un Copy
D) Copy un Undo

Atteloto sarakstlodzinu izmanto, lai mainttu atlastta teksta

9. Times New Roman m A)  fonta izméru
10. 12 IT] B) fontu
11. 49% |T] C) stilu

12. Default IT] D) merogu
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13. Kuram rakstzimju noforméSanas stilam atbilst format€Sanas rikjoslas poga @ ?

A) kursivam

B) nevienam — piespieZot pogu, teksta tiek ievadits burts ,,A”
C) pasvitrojumam

D) treknrakstam

14. Ja ir atlasita rindkopa un piespiez formatéSanas rikjoslas pogu , tad rindkopas teksts
tiek
A) sadalits slejas (kolonnas)
B) centréts
C) taisnots
D) Iidzinats pec kreisas malas
15. Kam domati att€la apvilktie meroglineala markieri?

Y ni——
1...(5’.&. )2

A) rindkopas atkapju veidosanai no kreisas malas
B) rindkopas atkapju veidoSanai no labas malas
C) tabul@sanas pieturu iestatiSanai

D) tiem ir tikai dekorativa nozime

16. Pec dialoga loga Paragraph attéla noteikt, cik liela atkape no kreisas malas ir izveidota
rindkopas pirmajai rindai?

Paragraph
Indents & Spacing | Aignment | Text Flow | Numbering | Tabs | Drop Caps | Borders | Background |
Indent
Before text 1.20cm P:}
After ted 1,00cm :}
First ne s 4 e
Automatic |
. I
Spacing
Above paragraph 0,10cm ;}
Below paragraph 02pem '%
Line spsacing
Single = -
Register-true
Activate
ok || camel || Hep || Resat |

A) 1,20 cm B) 1,50 cm C) 1,00 cm D) 0,20 cm
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17. Kadam noliikam lieto format&sanas rikjoslas pogu ?

A) saraksta aizzim&Sanai ar simboliem

B) saraksta numurésanai

C) teksta lidzinasanas veida mainai

D) rindkopas pirmas rindas atkapes noteikSanai

18. Kadam noliikam lieto standartriku joslas pogu L ?

A) lai pievienotu tekstam apmales

B) lai ievietotu teksta diagrammu

C) lai ievietotu teksta tabulu

D) lai sadalitu tekstu slejas (kolonnas)

19. Kurp tabula tiks parvietots kursors, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu ?

Tabuld

A) uz pirmo rindu zem tabulas

B) uz nakamo §tnu uz leju

C) uz nakamo $iinu pa labi

D) uz jaunu rindkopu taja pasa stna

20. Kadam jaizskatas peles raditajam, lai varétu parvietot atlasitu att€lu?

4 & B 0 ™ p 1

21. Ar kuru standartriku joslas pogu var veikt dokumenta pareizrakstibas parbaudi?

4) B B 0 ¥ p B

22. Ka var atlastt atvérSanai tris dokumentus, kas dialoga loga Open seko cits citam?

| Iroct/Desktop™W_FAT/3_modulis

Title [rype |size | Date moiied
3 Bides Folder 23.02.2006, 21:40:23
Coci Folder 22,02 2006, 22:46:42

ECDLMedulisaP_1.odt CpenDocument Text 455 MB 23.02.20086, 21:50:40
ECDLMedulis3P_1.sxw OpenOffice.org 1.0 Text O Bytes 22.02 2006, 22:58:28
ECDLMedulis3P.odt CpenDocument Text 450MB 22.02.2006, 21:51:20
ECDLMedulisaP.sxw CpenOffice.org 1.0 Text 4,48 MB  22.02.20086, 21:10:00

A) ar taustiniem @ un E
B) ar taustinu

C) ar taustiniem un @
D) ar taustiniem un @
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23. Ar kuru komandu var pievienot un nonemt rikjoslas tekstapstrades lietotng?
A) View / Ruler
B) Insert/ Picture
C) Tools / Options...
D) View / Toolbars

24. Kada formata tiks saglabata datne Forma, ja dialoga loga Save As piespiedis pogu

> P

A) ka parasts ad Says us
tekstapstrades ItootiDeskiopW_FATA_moduli a5 |l
lietotnes [ Ele
dokuments Tite Type [see ot mosied
B) ka veidne (3 Bikes Folder 23.02.2006, 21:40:23
Cii Fold 220820086, 22.46:42
O) ka HTML datne || =" ot

D) ka teksta datne

File name: [Formal | M l Sae

File type: .Open Document Text Template (.oft) Cancel

Save with password +| Automatic file name extension

25. Kas notiks, ja att€lotaja situacija vieta, kur atrodas kursors, tiks ievadits burts ,,r”’?

Fie Edi Vew |nsert Format Table Took Window Help

B-oElo BRE8YY YabB-8 6 7
ﬁ Default |+ [ Nimbus Roman Nea L [+] [12 T@ &

4

[N -'-1-*-2---I-'-E-*-E-*-4-- 5 6 7 8 - B - 10- n 12 =
L L L i i 4L £ 4 e 4
levadito tekstu var [:1:.1 !
- :I
- “al
B
< ] [+
Pa;e 11 Defauit WA | INSRT | 5TD |HYP |°

A) pirms burta ,,p” tiks iesprausts burts ,,r”

B) burts ,,p” tiks aizstats ar burtu ,,1”°

C) aiz burta ,,p” tiks iesprausts burts ,,r”

D) vards, pirms kura atrodas kursors, tiks aizstats ar burtu ,,r”’
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26. Kurs no uzskaititajiem nav rakstzimes noform&juma stils?

A) Bold

B) Underline
C) Italic

D) Justify

27. Kura komanda piedava iesp&ju noformét rakstzimes augsraksta (superscript) vai
apaksraksta (subscript)?
A) Format/ Drop Cap
B) Format/ Paragraph
C) Format/ Character
D) Format/ Tabs

28. Kurs tabulésanas pieturas veids Iidzina skaitlus péc decimalas zimes?

A) B 4L ¢ & D) L

29. Kuri ir dokumenta lapas orientacijas veidi?

A) A4 un Letter

B) Small un Large

C) Oval un Square

D) Portrait un Landscape

30. Kas tiks izdrukats, ja dialoga loga Print piespiedis pogu ?

Printer
recpine PR E——

Status Default printer
Type SGEMPRT
Location

Comment

Print fo file

Print range Copies
All Number of copies |4

® Pages 5 i
839 by < Colate
L 1 & 1 -3

Options... OK I I Cancel | Help |

A) dokumenta pirmas ¢etras lappuses divos eksemplaros
B) dokumenta pirmas divas lappuses ¢etros eksemplaros
C) dokumenta 2. lappuse Cetros eksemplaros
D) dokumenta 4. lappuse divos eksemplaros

10



3. modulis. ZINASANAS DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

31. Ar kuru pogu var dublét teksta format&jumu?

4 B B B o7 D) &

32. Kas notiks, ja att€lotaja dialoga loga Paragraph / Text Flow sadala Hyphenation tiks
apstiprinati redzamie uzstadijumi?
Hyphenation
+| Automatically

2 @ Characters at line end
2 ,@ Characters at line begin
3| @ Maximum number of consecutive hyphens

A) tiks ieslégts automatiskais pareizrakstibas kliidu laboSanas reZims

B) tiks ieslégts automatiskais zilbjdales reZims vardu parnesanai jauna rinda
C) tiks atslegts automatiskais pareizrakstibas kludu laboSanas rezims

D) tiks atvérts dokumenta saglabasanas dialoga logs

33. Kuru darbibu nav iesp&jams veikt dialoga loga Page lapina Page?
A) mainit dokumenta lapas neapdrukajamo malu platumus
B) mainit dokumenta lapas izméru

C) mainit atstarpes starp dokumenta rindkopam
D) mainit dokumenta lapas orientaciju

34. Vai, lietojot dokumenta automatisko lappuSu numuréSanu, var izvélties numuru
atraSanas vietu?
A) ja, var, bet tikai tad, ja dokumenta ir vairak par 10 lappusém
B) ng, tie vienmeér ir lappuses apaksgja labaja stiir
C) ja, ievietojot lappusu numurus, var noradit, kur tie atradisies
D) ng, to nosaka tikai vienu reizi, instal&jot tekstapstrades lietotni

35. Ko tekstapstrades lietotn€ saprot ar jédzienu ,,pasta sapludinasana” (mail merge)?
A) e-pasta vestulu nosiitisanu
B) datu avota sapludinasanu ar galveno dokumentu (pieméram, véstuli)
C) tada jeédziena tekstapstrades lietotn€ nav
D) vestulu rakstiSanu un saglabasanu cietaja diska

36. Ka tabula var dzest atlasitu rindu?

A) ar taustinu @

B) ar komandu Table / Delete / Columns
C) ar komandu Table / Delete / Rows
D) ar komandu Edit / Clear / Contents

37. Ar kuru komandu dokumentam var pievienot galveni un kajeni?

A) Insert/ Bookmark

B) Format/ Page / Header (Footer)
C) Format/ Header and Footer

D) Insert/ Reference

11



3. modulis. ZINASANAS DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

38. Ar kuru komandu dokumenta var iespraust lappuses partraukumu?

A) Insert/ Page Numbers
B) Insert/ Bookmark
C) Insert/Manual Break
D) Insert/ Reference

39. Kads taustins vai taustinu kombinacija lietota att€lota dokumenta pirmas un otras rindas
beigas?

UntitledT - OpenOffice.org Writer

Fie Edit View Insert Format Table Took Window Help
-BHEH® WMEE VYV $BB-8 9
[Default ‘vl [NimbusRomanNc@L |v] [12 |vl @ =

L -.-1---8---1-.-2---3---4---5-.-ﬁ---?---s- I R T R e
" n n L n n n L n ]

: Zvanin$-skan,—

- Zvanin§-skan,~

: ZiemassvEtki-braucy %

. il (a]

~ (3]

1] [ [

Page 1/1 Default 100ha | INSRT | STD  HYP *

Y = .
B) +
0 +
D) @+

40. Kura poga dialoga loga Spelling and Grammar: Latvian japiespiez, lai visa dokumenta
teksta vards ,,sitémas” tiktu nomainits ar vardu ,,sistémas”?

Change All Spellcheck: (LCatvian)
A) ge Al
B) lgnore All Not in dictionary
ch | Var izmantot arf jebkuru citu Internet pérlikprogrammu, taéu tda gadijuma var tikt —
) =nange novérotas daZas izmainas vizualaj sitémas izskata,
Options... |
D) 2
v Ad v
Suggestions
Change
Change Al
AutoCorrect |
Dictionary language I“".“f Latvian j
Options... | Help | Undo | Close |
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3. modulis. IEVADS

IEVADS

Tekstapstradi plasi izmanto ikdiena visur, kur jastrada ar teksta dokumentiem. Tekstapstrades
lietotnes dod iesp&ju:

atri un kvalitativi sagatavot dokumentus;

redigét jau izveidotu dokumentu, pievienot tam tekstu un dazadus objektus (attélus,
diagrammas, tabulas);

parbaudit pareizrakstibu dokumenta;

noformét izveidoto dokumentu;

veidot dokumentu s€rijas (pieméram, veéstules daudziem adresatiem);
veidot tabulas ar skaitliem un citu informaciju, kas paskaidro teksta jegu;

organiz€t kopdarbu ar dokumentiem un informacijas koplietoSanu, pieméram,
izmantot e-pastu, lai apmainitos ar dokumentiem un atspogulotu katra redigétaja
veiktas izmainas;

lasit un drukat dokumentus.

Ka tekstapstrades lietotpu piemerus var minét Microsoft Word, Lotus WordPro, Corel
Word Perfect, OpenOffice.org Writer, 602Text, AbiWord Word Procesor, Kwrite. Saja
materiala tiks apliikota tekstapstrades lietotne OpenOffice.org Writer 2.0.

ECDL 3. modulis — ,Tekstapstrade” prasa, lai kandidats prastu datora izmantot
tekstapstrades lietotni. Kandidatam japrot:

veikt ikdienas (parastus) uzdevumus, kas saistiti ar neliela izméra tekstapstrades
dokumentu sagatavosanu, lai tos varétu izplatit talak;

dublét tekstu un parvietot to dokumenta vai starp dokumentiem;

izmantot dazas no iesp&jam, ko nodroS$ina tekstapstrades lietotnes, piem&ram, veidot
standarttabulas, izmantot dokumenta att€lus un pasta sapludinaSanas lidzeklus.

13



3. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

3.1. LIETOTNES IZMANTOSANA
Saja nodala tiks apskatita:
e esoSu un jaunu dokumentu atvérSana, to saglabasana dazados datnu formatos;
e parvietoSanas starp atvértiem dokumentiem un to aizveérSana;
e lietotnes palidzibas sist€émas izmantoSana;
e lietotnes iestatijumu pielagosana.

3.1.1. Pirmie soli tekstapstrade
3.1.1.1. Atvert un aizvert tekstapstrades lietotni
Tekstapstrades lietotni atver ar kadu no noraditajiem panémieniem:

e ar komandu Applications / Office / OpenOffice.org 2 Writer;
Sl L GEULLEN Places System 0 Q@

&i] Accessories b
a Login Photo

P Applications v
OpenOffice.org2 Writet
& Games

E Education C

f AbiWord Word Processor
< Programming » @ Evolution

&, Sound & Video IE Gnumeric Spreadsheet
g System Tools b %\ Kivio

E Add Applications @ OpenOiffice.org2 Base

a OpenCOifice.org2 Cale
e OpenCifice.org2 Draw

]

OpenCifice.org2 From Template

e

“) OpenCifice.org2 Impress
~ ) OpenOffice.org2 Math

' OpenOiffice.og2 Writer

'Lfd] { Create and edit text and graphics in letters, reports,
"% Jdocuments and Web pages using Writer.
1Y .

e ar dubultklikski uz Gnome darbvirsmas (Desktop) ikonas

OpenOffice.org2 Writer

e atverot jaunu vai jau izveidotu Writer dokumentu.

14



3. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

P&c programmas aktivizéSanas kliist redzama OpenOffice.org 2 Writer darba vide (logs):

Virsraksta josla Diolamenta nos aulaums ’-\ Pogas datbibam ar logu ’—\

IzwE g ]',351& ’_\ Untitledl - OpenoOffice.org Writer I m
"Fle Edi Vew s Forsal Tabe Took Wedow Help
Standartffkag josla }_‘__-]'E}:j'_l B EA8 % X P8 § ¢ @O P R+E
FormateZanas L B |Detast = | | Nimbws Roman Noa L -| |12 | & @& EEEE =
fikjosla i-" . - - 1+ 4
MMEroglinedli }—<
I\ #f"",,
Dolumenta teksta i~
apgabals

ZimEFanas fikjosla

L

BOVTRP O-0-%-B-P-%- ¥V @&

2
¥
=
~

Stavokla josla

(7

Stavokla josla }—VDukumenta
Fkirstifanas pogas

Ja lietotnes aktivizeéSana nenotiek vienlaikus ar jau izveidota konkréta dokumenta atvérSanu,
tad tiek atvérts jauns, tukSs dokuments ar nosaukumu Untitled1, Untitled2, Untitled3 utt.
Atverta dokumenta teksta apgabala var ievadit tekstu un péc vajadzibas to redigét.

Tekstapstrades lietotni aizver ar kadu no noraditajiem pag€mieniem:

e ar komandu File / Exit,;

o izpildot dubultklikski uz lietotnes loga aizvérSanas pogas ] (Close Window).
Ja pirms lietotnes aizvérSanas dokuments nav saglabats, tiek piedavats dialoga logs ar
jautajumu, vai velaties saglabat dokumenta izdaritas izmainas:
=  OpenOffice.org 1.9.129 |_|X]

The decument *logs.odt’ has been madified.
Do you want to save your changes?

| Decard || Cancel |

Dialoga loga izpilda klikski uz pogas:

, ja v€las saglabat dokumentu ar izdaritajam izmainam;
. Dicard | ja nevélas saglabat dokumenta izdaritas izmainas;

. Cancel | ja lietotnes aizvérsanas procediiru vélas atcelt.

Svarigi, ka OS Ubuntu Linux biroja lietotnu paketeé OpenOffice.org var lietot divu veidu
dokumentu atveérSanas (Open) un saglabasanas (Save As) dialoga logus:

e OpenOffice.org dialoga logus;

e Ubuntu Linux dialoga logus.
Ipasi jaatzimeé fakts, ka OpenOffice.org dialoga logi ir vienadi gan OS Linux, gan OS
Windows, kas atvieglo to lietoSanu, un tapec $aja macibu materiala izmantoti tiesi Sie dialoga
logi. Noklusétie OS dialoga logi var but atsSkiriga izskata atkariba no izvéletas OS.
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3. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

Abu veidu dialoga logi ir ar visai atskirigu izskatu:
e OpenOffice.org dokumentu atvérsanas komandas Open dialoga logs:

Iroot/Desktop_FAT/3_moduls/Ci

Title Type [se= | pate moiied
[ bgs.cdt OpenDecument Text 464 KB 24.02.20086, 23:45:14
[ sakumam.odt OpenDocument Text 8906 Byte 22.02.2006, 23:42:10

File name: “ | - l Open
- :
File type: Alfiles () :

| =

Read-only

4

e Ubuntu Linux dialoga logs:

| P Home [E}HomeHE}Desktop“éW_FATEH 3_modulis l
B Desktop Name: v | Modified |
B File System @ 3_modulis Thursday
=4 _modulis Wednesday
E>6_modulis Wednesday || |
=00 Vezis_ 0O 05/02/06
50 Zintis_Logo 05/02/06
E5 Album 14/12/05
5 Apmaciba 03/12/05
= Deriigie_Paari 03/12/05
B Linux 29/12/05  |[~]
All files -
B File type
Version:
Read-only
l M Cancel H [P= Open ]

Noklusétajiem Ubuntu Linux dokumentu atv€rSanas un saglabasanas dialoga logiem ir sadi
raksturigi elementi:
e sanu josla ar biezak lietoto vietu (mapju, direktoriju) apzim&umiem (piemera —
Home, Desktop un File System):
e augseja pogu josla ar mapju aizverSanas pogu, noklusétas mapes pogu Home un
atvérto mapju pogam:

[Er Home || @ Desktop || W_FAT || 3_modulis || cit ]
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3. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

3.1.1.2. Atvert vienu, vairakus dokumentus

Lai atvértu nesen saglabatu dokumentu, var izmantot izvélnes File / Recent Document
sarakstu:

|28 Edit View Insert Format Table Took Window Help

B Now " BAR TY LBER-8 -0 QE-z B4+ 8

D Qpﬂ'ﬂ... comm“'o T i T i T 1|
Recen Uozume 1: frootDeskiopW_FAT/3_m. /ECDLMcduls3P 2odt (&l [A]
Wizards \ 2: /root/Deskiop™W_FAT/3_modulis/C tisakumam.odt R
- oot/Desktop i DLMeduls3P 1.0d

X Close 4: froot/DasktopW_FAT/4.../riku_jostas_

Iroot/Desktop™_FAT/3_medulis/ECDLMeduliaP_1 .odt‘

5: lroot/Desktop™_FAT/3_mod.../EC DLNmumssFooT . p— .
— : mentu ar izdarTtajim izmainam;
Save As... 6: /rootiDeskiop™W_FAT/00_Ve.../ECDLModulis3P doc
Save All 7: froot/De....00_modulis_4-pasn_gramata_FS_6.cdt okumentd izd arftas izmainas:

Lai atvértu dokumentu, aktiviz€ dialoga logu Open viena no veidiem:

e lieto komandu komandu File / Open;

e izpilda klik8ki uz standartriku joslas pogas = (Open):

AizvErt mapi Jauna mape Hoklusgta
tnape
Dokumentu
tmape " irootDeskiopW_FAT/_moduleCit &) &) o
Tilke [Type |size | Date otied
s bgs.odt OpenDocument Text 46,4 KB 24,02 2006, 23:45:14
13 sakumam.odt OpenDocument Text 8006 Byte 22.00 2006, 23:42:10
Datnu
nosauliumi

WVersija _\
Datnes tips ‘\

Tikai lasama Ry

datne

o E
Version:

™ Fie type: Allfies (")

L L]

L1

™" Read-only

— dialoga loga Open saraksta izv€las dokumenta atrasanas vietu (diskiekartu vai
mapi izvelas, vai nu tiesi saraksta atverot vajadzigo mapi, vai ar pogu palidzibu
mainot mapes un diskiekartas);

— atlasa dokumenta vardu (izpildot klikski uz ta);

— piespiez pogu .

P&dgjas divas darbibas var aizstat ar dubultklikski uz dokumenta ikonas.
Lai atvertu vienlaikus vairakus dokumentus:
= dialoga loga Open atlasa visu vajadzigo dokumentu nosaukumus;

= izpilda klikski uz pogas .
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3. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

Lai dialoga loga Open atlasitu vairaku dokumentu nosaukumus:
* jaatveramo dokumentu nosaukumi atrodas viens otram Iidzas:

— izpilda klikski uz pirma atlasama dokumenta nosaukuma;

— piespieZ taustinu Eohit] un, turot to piespiestu, izpilda klik8ki uz pedeja
atlasama dokumenta nosaukuma:

| 5 Home [ B Home || @ Deskiop || w_FAT H:s_mauuus]

B Deskiop Name: v | Modified
File System > Bildes Today
= Citi Yesterday
[] ECDLModulis3P.odt Wednesday

B ECDLModulis3P.sxw Wednesday

I ECDLModulisaP_1.odt Thursday
B ECDLModulis3P_1.sxw Wednesday
[ ECDLModulis3P_2.odt Today

e jaatveramo dokumentu nosaukumi neatrodas viens otram lidzas:
— izpilda klikSki uz pirma atlasama dokumenta nosaukuma;

— piespiez taustinu un, turot to piespiestu, izpilda klikski uz katra nakama
atlasama dokumenta nosaukuma:

= Home [DHome“DDesktopHW_FATHS_mnduIIa]

B Deskiop Name: v | Modified
File System 5 Bildes Today
5 Citi Yesterday
[ ECDLModulis3P.sxw Wednesday
[ ECDLModulis3P_1.sxw Wednesday
I ECDLModulisaP_2.odt Today

3.1.1.3. Izmantojot nokluséjuma veidni, izveidot jaunu dokumentu

Par veidni sauc dokumentu (Sablonu vai formu), ko izmanto ka sagatavi, tad€jadi atvieglojot

jauna dokumenta sagatavosanu.
Lai atvértu jaunu dokumentu, izmantojot noklus€juma veidni, var izmantot daZadus

panémienus, piem&ram:
e izpilda klikski uz standartriku joslas pogas (New);
e izmanto komandu File / New un uzdevumriits sadala New izvélas Text Document
B TextDocument  ControkN |
3.1.1.4. Saglabat dokumentu

Izveidoto dokumentu var saglabat vairakos veidos, pieméram:

e ar klikski uz standartriku joslas pogas (Save);

e ar komandu File / Save.

Ja dokumentu saglaba pirmo reizi un tam vél nav pieskirts vards, tiek piedavats dialoga logs
Save As, kura var ierakstit dokumenta vardu un noradit vietu (diskiekartu un mapi), kur datne
tiks saglabata (sk. 3.1.1.5.).

18



3. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

3.1.1.5. Saglabat dokumentu ar citu vardu

Dokumenta saglabasanai ar citu vardu, izmantojot OpenOlffice.org dialoga logu Save As:

= ar komandu File / Save As atver dialoga logu Save As:
Save as

IroctDeckiopW_FAT/3_moduleC i ajl |8 5'@ |
Tile e |sies | e ettt
a] bbgaodt OpenDocument Tet 1145 KB 25.08 2006, 11:28:36
sakumam.odt OpenDocument Text 8906 Byl 22.00 2008, 23:42:10

File fype: OpanDocument Tead [odr) -

Save with password | Automalic fle name extenson

= dialoga loga saraksta norada (atver) dokumenta atraSanas vietu (diskiekartu vai
mapi);

= sarakstlodzina File type: izv€las datnes formatu (parasti OpenDocument Text);

= sarakstlodzina File name: ieraksta dokumenta jauno vardu;

= piespiez pogu ,
Lai dokumentu saglabatu jauna mapé, to var izveidot, izmantojot dialoga loga Save As pogu

jaunas mapes izveidei (Create New Directory), ar kuru atver dialoga logu
Create new folder:

Create new foler |

Name

Doku menti ] | Cancel |

= lodzina Name ievada jaunas mapes nosaukumu;

= piespiez pogu .

Jauna mape tiks izveidota dialoga loga Create new folder virsraksta josla redzamaja mapg.
Mape paradas dialoga loga Save As saraksta, ta ir jaatver, lai taja saglabatu dokumentu.
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3.1.1.6. Saglabat dokumentu cita datnu formata: ka teksta datni, ka standarta
RTF datni, ka veidni, ka datni citai tas pasas lietotnes versijai un ka
datni citai lietotnei

Lai saglabatu dokumentu cita datnu formata:

= izpilda komandu File / Save As, ar ko atver dialoga logu Save As:

rool/DesktopW_FAT/3_modullCHi [@ [a @
Tite Type |sze | pate maoiea
(3 Dok Foler 25.00.2006, 12:28:06
(4 logs.odt OpenDocument Text 1145 KB 25.02.2006, 11:28:36
@ sakumam.odt OpenDocument Text 8905 Byle 22.02.2006, 23:42:10
File name: lbgg ‘ - l Save
File type: 3 penDecument Text (.odt) S Cancel
OpenDeocument Text (.odt)
OpenDecument Text Template (.oft) Help
OpenDffice.org 1.0 Text Document (.siow) =
Save with password OpenOffice.org 1.0 Text Document Template {.stw)
Microsoft Word 97/2000/XP {.doc)
Microsoft Word 95 {.doc)
Microsoft Word 8.0 (.doc)

Rich Text Format {.rf)
StarWriter 5.0 {sdw)

StarWriter 5.0 Template (.vor) [~]

= dialoga loga Save As saraksta izvélas diskiekartu vai mapi dokumenta saglabaSanai;
= lodzina File name: ievada datnes vardu (pieméram, ,,logs”);
= saraksta File type: izv€las datnes formatu, pieméram:

o OpenDocument Text — OpenOlffice.org teksta dokumentu formats (.odt);

o Openoffice.org 1.0 Text document — OpenOlffice.org 1.0 teksta formats (.sxw);

o Text—vienkarsa teksta formats (.txt), kura teksts nav $ifréts un to var brivi lasit, bet tas
nav format€ts un nesatur att€lus un citus sakotngji teksta ievietotus objektus;

* Rich Text Format — standarta RTF formats (.rtf). RTF datne ir teksta datne, kura
ietvertas instrukcijas, kas apraksta dokumenta formateSanu. Sada formata saglabatu
datni var atvert un redigét ar daudzam citam tekstapstrades programmam,;

o OpenDocument Text Template — dokumenta veidne (.ott);

o Microsoft Word 97/2000/XP — Microsoft Word dokumentu formats (.doc);

o HTML document — saglabat ka majaslapu (.html);

= piespiez pogu .

OpenOffice.org Writer piedava iesp€ju eksportet dokumentu uz .pdf formatu, izpildot
komandas File / Export as PDF..., kas ir visai noderiga papildiesp&ja. EksportéSanas
procesa iespejams veikt .pdf dokumenta optimizaciju apliitkoSanai datora monitora vai
drukai.
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3.1.1.7. Parvietoties starp atvertiem dokumentiem
No viena atverta dokumenta uz citu var parvietoties dazados veidos, pieméram:

e uzdevumjosla izpildot klikski uz vajadziga dokumenta nosaukuma:

| & The GIMP | @ 00_wiiter pasn F... | [ ECDLModulis3P 2.... | [3 logs.odt - OpenOfic...

e izv€lnes Window atvérto dokumentu saraksta izv€loties vajadzigo dokumentu:

New Window
#8 Close Window ControkW

OO0 Writer_pasn_FS - OpenOffice.org Writer
*  ECDLModulis3P_2.odt - OpenOffice.org Writer
logs.codt - OpenCffice.org Writer

3.1.1.8. Aizvért dokumentu
Dokumentu var aizveért dazados veidos, pieméram:

e ar komandu File / Close;

* izpildot klikski uz dokumenta loga aizvérSanas pogas E&d (Close Window).
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3.1.1.9. Izmantot lietotnes palidzibas sistemu

Lai papildinatu zinaSanas par Writer izmantoSanas iesp&jam, var izmantot lietotnes palidzibas

sisttmu (help) anglu valoda.

Palidzibas sistemu var aktivizet vairakos veidos:
e no Help izvélnes: Help / OpenOffice.org Help;

e piespiezot uz tastattras taustinu F1

OpenOffice.org Help'- OpenOffice.org Writer

|| openoffice.org Writer s @ % I @
|Contents[ Index | Find Bcokmarksl
@ Text Documents =] | Navigating and Selecting With the Keyboard
& General Information and User Interface Usage
& Command and Menu Reference You can navigate through a document and make selections with the keyboard.
7 Creating Text Documents Key Function +Ctrl key
@ angntmg nd Seleciing Wil lhelKeyoers Right, left | Moves the cursor one WMoves the cursor one word to the left or to the right.
() Using the Direct Cursor arrow keys|character to the left or to
& Graphics in Text Documents the right.
Tables in Text D ts
g Ozjecﬁl?n 'I?e)ct Dfur:n?ms Up, down | Moves the cursor up or {Ctrl+Alt) Moves the current paragraph up or down.
arrow keys|down one line.
& Sectionsand Frames in Text Documents ¥
&F Tables of Contentand Indexes Home Movleslthe cursortothe | Moves the cursor to the beginning of the document.
& Fields in Text Documents lt.’Eg'""'"g of the current
& Navigating Text Documents ne.
& Cakukting in Text Documents Home Moves the cursor to the Moves the cursor to the beginning of the contents of the current
& Formatting Text Documents Inatable |Peginning of the contents in |cell. Press again to move the cursor to the first cell in the table.
& Specil Text Elements the current cell Press again to move the cursor to the beginning of the document,
& Automatic Functions End Moves the cursor to the end| Moves the cursor to the end of the document
& Numbering and Lists of the current line.
g Spelk:hecklngl, Thelsaurus, and Languages End Moves to the end of the Moves the cursor to the end of the contents of the current cell.
g Tm”?mhm{f”g Tips ) ) Inatable |contentsin the currentcell. |Press again to move the cursor to the kst cell in the table. Press
& Loading, Saving, Importing, and Exporting again to move the cursor to the end of the document,
Master Documents
g Links and References PgUp Scrolls up one page. Moves the cursor to the header.
Printin | Dn Seroll down one page. Mewes the cursor to the footer.
g
& Searching and Replacing
& HTWL Documents
& Formulas
& Presentations and Drawings Related Topics
& Spreadshests [=]| Shortcut Keys for OpenOffice.org Writer

Wl ]

Palidzibas sisteémas loga ir vairaki noderigi elementi:

* rikjosla — taja ir vairakas pogas darba paatrinasanai (drukai, mekl&Sanai, uz prieksu,

atpakal);
* Contents — satura raditajs;

* [ndex — alfabétiskais raditajs ar mekl€sanu (Search riiti);

e Find — terminu mekl€Sanas sistéma,;

e Bookmarks — lietotaja izveidotas gramatzimes palidzibas sist€éma.

Ja dators piesleégts internetam,

ar komandu Help/Get Help Online...

var

atvert

OpenOffice.org majaslapu. Seit var iegit palidzibu par dazadiem jautajumiem, kas radusies,
lietojot Writer vai citas OpenOffice.org programmas.

OpenOffice.org majaslapa var izveleties dazadus materialus, lejupieladét OpenOffice.org
instalacijas paketes dazadam OS, veidnes (pieméram, kalendarus, planotajus, vizitkartes un
tml.), ka arT piedalities diskusijas ar citiem programmu lietotajiem.

22



3. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

3.1.2. lestatijumus pielagosSana
3.1.2.1. Mainit lappuses skatus

Lai atvieglotu darbu ar dokumentu, var izvéléties dazadus ta lappusu skatus, piem&ram:

e drukas izklajuma skatu (Print Layout), kas parada dokumentu tiesi ta, ka tas
izskatisies izdrukats uz papira lapas;

e Web izklajuma skatu (Web Layout), kas parada dokumentu globala timekla
dokumenta forma.

Parasti vajadzigo skatu veidu norada izvélnes View saraksta:
Table Tools Window

3.1.2.2. Izmantot talummainas lidzek|us

Lai apskatitu dokumenta atseviSkas detalas vai vairakas lappuses vienlaikus, nepiecieSams to
meérogot. Sim mérkim ir paredzeti talummainas Iidzekli.
Dokumentu var m&rogot vairakos veidos, piemeéram:

e izmantojot méroga mainas pogu [#I# |~ standartriku josla;

e ar komandu View / Zoom... atverot dialoga logu Zoom un méroga izvéli izdarot taja:

Zoom factor
| |

. . . Entire Page
Lietojot komandu View / Zoom vai

- . Page Width Cancel
standartriku joslas sarakstu =age
1100% | ~ | (Zoom), var mainit datu Help

. _ o 200 %
atteloSanas meérogu ekrana un

izveleties skatu Variable, Optimal '15g %

vai  Entire = Page  (méroga O
piem&roSana, lai paraditu visus 5%
atlasttos datus). 50 %

Variable 100%
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3.1.2.3. Pievienot un nonemt rikjoslas
Lai pievienotu un nonemtu rikjoslas:

= lieto komandu View / Toolbars;
= piedavataja rikjoslu saraksta, izpildot klikski uz atbilstos$as rikjoslas nosaukuma,
izv€las, kuras no rikjoslam vé€las pievienot vai nonemt:

m Insert Format Table Took Wndow Help

< ProtLayou KBD-D 4@
Web Layout — -
| =1 lan =1 [al
2 et
<  Status Bar Algn
< Input Method Status Bullets and Numbering _| FIHnESanas ril{josla
< Ruler Drawing
Text Boundaries E;:Lgm@%{ Teralcstu 1ikgosla
E Fiekd Shadings I Enrmﬁnnlmls
=« Field Names Control+F8 -
% Nonprining Characters  ControlF10 ;Z:: 5:5?;, _
< Hidden Paragraphs =avgatn —| Formatgianas rikjosla
< Formatting
" anlonnnn F4 L | Tevieto¥anas rikjosla
@ Ful Screen ControlsShift+) Ingert
Q, Zoom.. Insert Object
' Medi Playback
OLE-Object

Page PM_| Attely rﬂ{jOSIE
Piture d_________~——| Standartrikou josla
< Standard
Sﬂﬁa%% Tabulas rikjosla
Tabie
Text Object
Took
iz Hyperink Bar

fxo Formula /—ﬂ Pielagot rikjoslas
| Cuslomge...

Rikjoslu saraksta izv€las to, kuru vajag pievienot vai nogemt (pie pievienotajam rikjoslam
redzams ¥ ). Teteicams pievienot tikai darbam nepiecieSamas rikjoslas, jo tas aiznem dalu no
darba laukuma.
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3.1.2.4. Paradit un apslept nedrukajamas rakstzimes
Izpildot klikski uz standartriku joslas pogas f (Nonprinting Characters), kliist redzamas
nedrukajamas rakstzimes, piemeéram:

e Y- rindkopas beigas;

e« —piespiedu pareja uz jaunu rindu;

e . —atstarpe starp vardiem;

e —tabulacijas zZime.

Piemeérs:

Dt -wE i, -dzen-latvinu, +
Azdzen-mani-F urzeme Y

l

Nedrukajamas rakstzimes var paslépt, velreiz izpildot klikski uz standartriku joslas pogas 1
(Nonprinting Characters).
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3.1.2.5. Modificet lietotnes pamatopcijas: dokumenta veidotaja vardu, atveramo

nokluséto direktoriju/mapi, no kuras atvert vai saglabat dokumentus

Lai mainTttu lietotnes pamatopcijas:

= izmanto komandu Tools / Options...;
= sadalas OpenOffice.org lapina User Data: ievada izklajlapas (darbgramatas)
veidotaja vardu (First/Last name/Initials) un citus datus:

B oOpenoffice.org
General
Memory
View
Print
Paths
Colors
Fonts
Security
Appearance
Accessibility
Java

Load/Save

Language Settings

Open0ffice.org Calc

OpenOffice.org Base

Charts

Internet

HEEHBEBEHE

Options - OpenOffice.org - User Data

Address
Company :LU
First/Last name/initials :Gudrais :Datorlietotajs :GD
Street :Datorzinibu iela
City/State/Zip \virta
Country/Region [\a’irtualitbte

Title/Position
Tel, (Home/Work)

Fax / E-mail

o [ el ][ b | s

]

= sadalas OpenOffice.org lapina Paths maina My Documents: — noklus€juma mapi
(piespiez pogu Edit un izlabo celu), no kuras atvért vai kura saglabat izklajlapas un
citus dokumentus:

B OpenOffice.org
User Data
General
Memory
View
Print
Colors
Fonts
Security
Appearance
Accessibility
Java

Load/Save

Language Settings

OpenOffice.org Calc

OpenOffice.org Base

Charts

Internet

HEEEEH

Options - OpenOffice.org - Paths

Default

Type [Path

AutoCorrect jusrjlibjopenoffice2/sharefautocorrifroot/.openoffice.org2/u

AutoText jusrjlibfopenoffice2/sharejautotext/en-US froot/.openoffice

Backups jrootj.openoffice .arg2fuser/backup

BASIC Jusr/libjopencffice2/share/basic;jroot/.openoffice .org2/juser

Dictionaries Jusr/libjopencffice2/sharefwordbookfen-US

Gallery jusrjlibjopenoffice2/sharejgallery;jroot/.openoffice.org2juse

Graphics jusrjlibjopenoffice2/sharejgallery

lcons Jusr/libjopenoffice2/share/config/symbol

Palettes Jroot/.openoffice.org2fuser/config

Templates Jusr/libjopencffice2/share/templatefen-US;jroot/.openaffice

Temporary files ftmp

User Configuration Jjroot/.openoffice org2/userfconfig

User-defined dictionaries froot/.openoffice org2fuserjwordbook

Writing aids jusrjlibjopencffice2/share/dict

1 E—— D
[ Default l [ l

[ oK l [ Cancel l [ Help l [ Back

= piespiez pogu val taustigu =—=..
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Nodalas kopsavilkums

Tekstapstrades lietotne dod iesp&ju atri un kvalitativi veidot dokumentus (izveidot, redigét,
noformét, pievienot dazadus objektus, parbaudit pareizrakstibu, veidot dokumentu sérijas u. c.).

OpenOffice.org Writer lietotni var atveért ar vairakiem panémieniem. Biezak izmanto:
e komandu Applications / Office / OpenOffice.org 2 Writer;

OpenOffice.org2 Writer

Lietotni var aizvert ar komandu File / Exit vai pogu (Close).
Jaunu dokumentu, izmantojot noklus€juma veidni, var atvért, piemeram, ar klik§ki uz

e ikonu

uz Windows darbvirsmas (Desktop).

standartriku joslas pogas D (New) vai komandu File / New....
Izveidoto dokumentu var saglabat ar:
e komandu File / Save;

e standartriku joslas pogu (Save);
e ar komandu File/Save As... dokumentu var saglabat ar citu vardu, cita nes¢ja vai
cita mape.

Izveidoto dokumentu var saglabat dazados formatos, pieméram, ka:

e teksta datni;

e dokumentu OpenOffice.org Writer vecakas versijas;

e standarta RTF datni;

e dokumentu Microsoft Word versijas;

e timekla lapu;

e .pdf datni;

e veidniu. c.
Ja vienlaikus atverti vairaki dokumenti, parvietoSanos starp tiem parasti veic ar klikski uz
vajadziga dokumenta nosaukuma uzdevumjosla.

Lai izmantotu lietotnes palidzibas sist€ému (%elp), var lietot:
e komandas Help / OpenOffice.org Help:;
e taustinu F1.
Dokumentu var aizvert ar:
* komandu File / Close;
* pogu (Close Window).
Lappuses skatus var mainit:
e vajadzigo skata veidu izvéloties izv€lnes View saraksta.
Dokumenta apskates mérogu ekrana var mainit ar:
e komandu View / Zoom...;

e merogosanas pogu | %% -] (Zoom) standartriku josla.
Lai pievienotu vai nonemtu rikjoslas, izmanto komandu View / Toolbars.

Paradit vai apslépt nedrukajamas rakstzimes var ar klikSki uz pogas 1 (Nonprinting
Characters).

Lietotnes pamatopcijas var mainit ar komandu 7ools / Options..., atverot dialoga logu
Options un ta lapinas veicot vajadzigos labojumus.
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Praktiskie uzdevumi

Atvert lietotni OpenOffice.org 2 Writer un jaunu tukSu dokumentu.

1. uzdevums

L
2.

Iepazities ar lietotnes darba vides elementiem.

Mapé Modulis_3 izveidot jaunu apakSmapi Rezultati XxYy (Xx — varda, Yy —
uzvarda pirmie divi burti), ja tadas tur vél nav.

2. uzdevums

1.
2.
3.

4.

Atverta tuksa dokumenta pirmaja rindina uzrakstit savu vardu un uzvardu.
Saglabat So dokumentu ar vardu dokuments apakSmapé Rezultati XxYy.

Dokumentu dokuments saglabat mapé Rezultati XxYy ka veidni (Document
Template).

Aizvért dokumentu dokuments.

3. uzdevums

1.

4.
5.

Vienlaikus atvért jau izveidotus dokumentus TO1 un T10, kas atrodas mapes
Modulis 3 apakSmape Sagataves.

Nemainot dokumentu vardus, saglabat tos mapes Modulis_ 3 apakSmapé
Rezultati XxYy.

Dokumentu TO01 saglabat mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy ka .odt datni,
.doc datni (Word Document), .txt datni (Plain Text) un .rtf datni (Rich Text Format).

Apskatit, ar ko atSkiras saglabatas datnes.

Aizvert visus dokumentus.

4. uzdevums

1.
2.
3.
4.

Izmantojot noklus€juma veidni, atveért jaunu dokumentu.

Saglabat to ar vardu A01 mapes Modulis_3 apakSmapeé Rezultati_XxYy.
Saglabat to ar citu vardu A02 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati_XxYy.
Aizvert dokumentu A02.

5. uzdevums

1.

2.

3.

Atveért dokumentu TO1, kas iepriekS saglabats mapes Modulis 3 apakSmapée
Rezultati XxYy.
Apskatit dokumentu TO1 dazados skatos:

e drukas izklajuma skata (Print Layout View);
e Web izklajuma skata (Web Layout View).

Dokumenta drukas izklajuma skata izveleties dazadus att€lojuma mérogus, apskatit un
salidzinat dokumenta izskatu, izmantojot méroga mainas papildiespgjas:
o 200%;
75%;
10%;
Page Width;
Optimal;
e Entire Page.

4. Aizvert dokumentu TO1.
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6. uzdevums

1. Noskaidrot, vai zZiméSanas, tabulu un apmalu rikjoslas redzamas uz ekrana.
2. Pievienot/nonemt tas.
3. Atjaunot sakotngjo situaciju.

7. uzdevums

1. Paradit un apslépt nedrukajamas rakstzimes dokumenta T10.
2. Aizvert dokumentu T10.

8. uzdevums

Modificét lietotnes pamatopcijas:

e dokumenta veidotaja vardu (ievadit savu vardu, inicialus un adresi);

e atveramo noklus@to direktoriju/mapi, no kuras atveért vai saglabat dokumentus

(mape Rezultati XxYYy).
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Zinasanu pasparbaudes tests

1.

10.

11.

Kura no uzskaititajam ir tekstapstrades lietotne?

A) o OpenOffice.org Impress
B) @ OpenOffice.org Calc
0 . OpenOffice.org Writer
D) i OpenOffice.org Base
Noradit att€lotajam standartriku joslas pogam atbilstosas darbibas!
2 P A)  dokumenta priekSapskate

nedrukajamo rakstzimju
paradisana/apslépsana

LJ

B)

ol

C) dokumenta atvérSana
5. D) dokumenta saglabaSana

6. @ E) jauna dokumenta arvérSana

Ar kuru pogu aizver tekstapstrades lietotni?

2 B B H o = p B

Kuru pogu dialoga loga Save As izmanto jaunas mapes izveidoSanai?

4 & B)[E] o o] =]

Kur$ no uzskaititajiem datnes formatiem ir dokumenta veidnes formats?

A) Plain Text (.txt)

B) Rich Text Format (.rtf)

C) OpenDocument Template (.odt)
D) Document (.doc)

Ar kuru no uzskaititajam komandam var aizvert dokumentu?

A) File/Save As...
B) File/ New...

C) File/Save

D) File/ Close

Ar kuru komandu var iesleégt drukas izklajuma skatu?

A) Normal View B) Web Layout C) Print Layout D) Design View
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12. Kuru izvélni izmanto, lai parvietotos starp atvértiem dokumentiem?

A) Tools
B) Window
C) View
D) Insert

13. Kura dialoga loga Options / OpenOffice.org lapina var mainit noklus€juma mapi, no
kuras atver un kura saglaba dokumentus?

Options - OpenOffice.org - General

B OpenOffice org

User Data Help

< Tips

Memory .

View Extended tips

Print +| Help Agent

Paths B

Colors Reset Help Agent

Fonts .

Securty Help formatting Default S

Appearance

Accessibilty Open/Save diakgs

Java ¢! Use OpenOfice org diakogs
Load/Save = "0 deleg
Language Settings Document status
OpenGffice.org Writer Printing sets 'decumant modified’ status
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base Year (two digits)
Charts [«]
Intemet Interpret as years between ﬂ and 20pa

OK I Cancel ‘ I Help Back
A) Paths
B) General

C) User Data
D) Appearance

=

14. Kura rikjosla parasti atrodas dokumenta atvérSanas poga ]
A) attelu rikjosla
B) formatéSanas rikjosla
C) zZim&Sanas rikjosla
D) standartriku josla
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3.2. GALVENAS OPERACIJAS
Saja nodala tiks apskatita datu:

* iesprausana;

e atlasiSana;

e redigesana;

e dubl@sana, parvietoSana, dz€Sana;

e mekl€Sana un aizvietoSana.

3.2.1. Datu iesprausana
3.2.1.1. lespraust tekstu

Rediggjot uzrakstitu tekstu, biezi vien nepiecieSams to papildinat ar kadu rakstzimi. Lai
iespraustu teksta jaunu rakstzimi, rikojas atkariba no ta, kads darba rezims ieslégts — Insert
vai Overwrite. Tas redzams stavokla josla:

e jaINSRT ir melns: 0% | INSRT | ADD |HYP |* rezims In§ert l? 1es_legts
— ( Overwrite — izslégts);

rezims Overwrite ir ieslégts
(Insert — izslegts).

Rezimu nosaukumi (Insert — iespraust, Overwrite — rakstit virsii) raksturo to atSkiribu.
Pirmaja gadijuma no tastatiiras ievadita rakstzime tiek iesprausta kursora noraditaja pozicija
un parégjais teksts no kursora pa labi tiek parbidits vienu poziciju pa labi. Otraja gadijuma no
tastatliras ievadita rakstzime aizvieto rakstzimi pa labi no kursora, t. i., rakstot jaunu tekstu,
ieprieks uzrakstitais teksts tiek aizvietots.

e ja OVER ir melns % |OVER | 5TD HYP |*

INSRT | vai

Overwrite reZimu ieslédz un izslédz ar dubultklikski uz stavokla joslas pogas
|OVER | vai piespiczot tastatiiras taustinu (sl

Teksta iesprausanai ieteicams izveleties Insert rezZimu (parasti tas ir noklusgtais rezims).
Lai iespraustu tekstu:

= teksta kursoru novieto vieta, kur jaiesprauz jaunais teksts;
= ievada jauno tekstu.
Lai teksta iespraustu jaunu rindkopu:

= teksta kursoru novieto vieta, kur jaiesprauz jauna rindkopa;

= piespiez taustinu LEili{ R izveidotaja jaunaja rinda uzsak jaunas rindkopas teksta
ievadi.
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3.2.1.2. lespraust specialas rakstzimes un simbolus

No tastatiras ne vienmer var ievadit visas nepiecieSamas rakstzimes, piemeram, grieku
alfabéta burtus, bultinas un citas specifiskas rakstzimes, tacu tas ir atrodamas datora
rakstzimju biblioteka.

Lai rakstzimi ievietotu teksta:

= novieto teksta kursoru vieta, kur tiks ievadita rakstzime;

= ar komandu Insert / Special Character... atver dialoga logu Special Character:
Fonta izvele

| Piedavitis rakstzimes | Fonta apakikopas izvEle

Fonts A
FI[}TimesNeanman = =] ealic ~| B|7|u s [ 0K
1" #]9%|% /& RN ] & I Cancel
o|1|2]3]a|B|6|7[8]0 <=2 T e
@/A|B|C|D|E|F|G|H|I|J|K|L|M 0
PlalRIS|TIuUlvVIW[X|[Y[zZ[[[v]|][~[_| |  Deee
"la|b|c|{d|e|f|g]|h]|i k|l [m|n|o
plaglr|{s|tju|viw|x|ylz|[{|[!I]|}]|~1]i £
EH\G¥I§'@§«H®'°i2
NN el %[s |A|A|A [+ / Uso0m (163)
Characters: Iﬂ@@!E\—{ lzveletd rakstzime  lzvEletd rakstzime palielindjuma /

\—{ IzvEletas rakstzmes Rakstzimes kods }—/

= dialoga loga Special Character sarakstlodzina Font izvélas rakstzimes fontu
(biezak lietotie — Nimbus Sans L, Symbol, Dingbats, Standart Symbols L);

= izvelas rakstzimi;
= izpilda klikski uz izvéletas rakstzimes, beigas — izpilda klikski uz pogas [ o |

Dialoga loga Symbol lapina Subset var atrast dazadas specialas rakstzimju kopas, pieméram,
Geometric Shapes vai Mathematical operators:

Font FreeSeri % | Subsat  Geometric Shapes * |

Sarakstlodzina Font izv€loties Standart Symbols L, dokumenta iesp€jams ievietot dazadas
biezi lietotas specialas rakstzimes.

VIv # | 3|% | &3 () |*|+ | .|/
0|1 |23 (4|56 |T|8]|9:],;|<|=|>]|"7
=|lA|B|X|A|E|®|T"'H|I |© K M| N|O
IIMe|PIE|T|IY ¢c|Q|Z|Y|Z)] |
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3.2.2. Datu atlase
3.2.2.1. Atlasit rakstzimi, vardu, rindu, teikumu, rindkopu, visu tekstu
Jebkura garuma tekstu (ar1 vienu rakstzimi) var atlasit vairakos veidos, pieméram:
e ar tastatliras taustiniem:
— novieto teksta kursoru atlasama teksta apgabala sakuma;
— piespiez un tur piespiestu taustinu ;

— ar bultinu taustiniem vada atlasi I1dz izvéleta apgabala beigam:;
e ar tastatiiras taustiniem un peli:

— izpilda klikski atlasama teksta apgabala sakuma;
—» piespiez un pietur taustinu ;
— izpilda klikski atlasama teksta apgabala beigas;
e arpeli:
— novieto peles raditaju atlasama teksta apgabala sakuma;

— turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto peles raditaju uz atlasama teksta
apgabala beigam (var ar1 otradi — no beigam uz sakumu);

o ar peli atlases zona (var atlasit tikai veselas teksta rindas):
— piespiez peles kreiso pogu;
— turot to piespiestu, novelk gar atlasamajam teksta apgabala rindam.
Par atlases zonu sauc joslu pa kreisi no teksta (nedrukajama kreisas malas atkape).

Lai atlasttu vienu vardu, izpilda dubultklik§ki uz atlasama varda.
Lai atlasttu vienu rindkopu, var rikoties vairakos veidos, pieméram:

e ar peli izpilda Cetrkarsu klikSki jebkura rindkopas vieta;

e peli novieto atlases zona un izpilda cetrkarSu klikski prett sai rindkopai.
Lai atlasttu visu tekstu, var rikoties vairakos veidos, piem&ram:

e ar komandu Edit / Select Al

e ar taustinu kombinaciju @ + @
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3.2.3. Datu redigesana

3.2.2.1. Redigét dokumentu iesprausanas vai parraksta rezima, papildinot to ar
jaunam rakstzimém

Lai aizvietotu kadu teksta rakstzimi ar citu vai tekstd iespraustu jaunu rakstzimi, rikojas
atkariba no ta, kads darba reZims ieslégts — Insert vai Overwrite. Tas redzams stavokla josla:

o JaINSRT ir melns: 1% | INSRT |ADD [wye [+ | TADS In§ert " 1es_legts
— ( Overwrite — izslégts);

rezims Overwrite ir ieslégts
(Imsert — izslegts).

ReZzimu nosaukumi (Insert — iespraust, Overwrite — parrakstit) raksturo to atskiribu. Pirmaja
gadijuma no tastatiiras ievadita rakstzime tiek iesprausta kursora noraditaja pozicija un
pargjais teksts no kursora pa labi tiek parbidits vienu poziciju pa labi. Otraja gadijuma no
tastatliras ievadita rakstzime aizvieto rakstzimi pa labi no kursora, t. i., rakstot jaunu tekstu,
ieprieks uzrakstitais teksts tiek parrakstits.

e ja OVER ir melns 0% |OVER | STD |HYP |*

Insert un Overwrite rezimus var parslégt vairakos veidos, pieméram:

e ar dubultklikski uz stavokla joslas pogas | INSRT

e ar dubultklikski uz stavokla joslas pogas |OVER ;
e piespiezot taustinu .

3.2.3.2. Izmantot atsaukSanas (Undo) un atsaukSanas atcelSanas (Redo)
komandas

Atsaukt veiktu darbibu var vairakos veidos, piem&ram:

e ar komandu Edit / Undo;
e ar taustinu kobinaciju + @];

e arpogu @ " (Undo) standartriku josla.

Darbibas atsaukSanu var atcelt ar pogu @ (Redo).
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3.2.4. Dublésana, parvietoSsana, dzéSana

3.2.4.1. Dublet tekstu viena dokumenta robezas un starp atvéertiem
dokumentiem

Dublét tekstu nozime ielimét to jauna vieta, atstajot to art iepriek$gja vieta. Lai to izdarttu:
= atlasa dubl&jamo teksta apgabalu;

= kope atlasito tekstu, pieméram, ar:
o komandu Edit / Copy;

 taustinu kombinaciju @[] + @;
« standartriku joslas pogu (Copy);
= novieto kursoru vieta, kura tiks dubléts atlasttais teksts;
= ielim€ kopéto tekstu, pieméram, ar:
o komandu Edit / Paste;
 taustinu kombinaciju @B + ;
o standartriku joslas pogu (Paste).
Dazreiz ir erti atlasito teksta dalu nevis kopé€t un ielimét jaunaja vieta, bet vienkarsi ar peli
parvilkt.
Lai dubl@tu atlasito tekstu, parvelkot to ar peli:
= atlasa tekstu, kuru vélas dublét;
novieto peles kursoru uz atlasita teksta;
piespiez un tur piespiestu taustinu @;
piespiez un tur piespiestu peles kreiso pogu;
velk atlasito tekstu uz izraudzito vietu (dubléta teksta sakuma vietu norada kursora

44 48 0

bultinas smaile), kursors vilk$anas laika maina izskatu uz ‘\‘:.'= ;
= atlaiz peles kreiso pogu;
= atlaiz taustigu @
Ja teksts jadublé no viena atvérta dokumenta uz otru:

= pirmaja dokumenta atlasa dubl&jamo teksta apgabalu un kopé atlasito tekstu;
= pariet uz otru dokumentu;
= novieto kursoru vajadzigaja vieta un ielimé& kopgto tekstu.
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3.2.4.2. Parvietot tekstu viena dokumenta robezas un starp atvertiem
dokumentiem

Parvietot teksta fragmentu nozimé to izgriezt no ieprieksgjas vietas un ielimé&t jaunaja vieta.
Lai to izdarttu:
= atlasa parvietojamo teksta apgabalu;
= izgriez tekstu, piem&ram, ar:
o komandu Edit/ Cut,
o taustinu kombinaciju @ + ;
o standartriku joslas pogu 4 (Cut);
= novieto kursoru vieta, uz kuru tiks parvietots izgrieztais teksts;

= ielimé€ izgriezto tekstu, piem&ram, ar:
o komandu Edit / Paste;
o taustinu kombinaciju @ + ;
o standartriku joslas pogu (Paste).
Lai parvietotu atlasito tekstu, parvelkot to ar peli:
= atlasa tekstu, ko v€las parvietot;
novieto peles kursoru uz atlasita teksta;
piespiez un tur piespiestu peles kreiso pogu;
velk atlasito tekstu uz izraudzito vietu (jauno parvietojama teksta sakuma vietu
norada kursora bultinas smaile), kursors vilk§anas laika maina izskatu uz ™;

4 43

= atlaiz peles kreiso pogu.
Ja teksts japarvieto no viena atvérta dokumenta uz otru:

= pirmaja dokumenta atlasa parvietojamo teksta apgabalu un izgriez atlasito tekstu;
= pariet uz otru dokumentu;
= novieto kursoru vajadzigaja vieta un ielimé izgriezto tekstu.

3.2.4.3. Dzest tekstu

Rakstzimi var dz€st vairakos veidos, pieméram:

= novieto kursoru pa kreisi no izdzéSamas rakstzimes un piespieZ taustinu E;
+ Badopace

= novieto kursoru pa labi no izdz&€Samas rakstzimes un piespiez taustinu

Lai dz@stu teksta apgabalu:

= atlasa to;
= izpilda kadu no darbibam:

e DpiespieZ taustinu @;
+ Badospace

e piespiez taustinu
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3.2.5. Meklésana un aizvietoSana
3.2.5.1. Izmantojot mekléesanas komandu, atrast noradito vardu vai frazi

Rediggjot dokumentu, var rasties vajadziba visa dokumenta sameklét kadu vardu vai frazi,
pieméram, kadu uzvardu, konkrétu teikumu.

Lai dokumenta atrastu noradito vardu vai frazi:

= kursoru novieto vieta, no kuras vélas sakt mekleSanu;
= ar komandu Edit / Find & Replace... atver dialoga logu Find & Replace:

'E Find & Replace |Z|
J Eind
Find All
Replce with Rephce
Replce Al

[ Match case
™ Whole words only
More Options + | Help Close |

= dialoga loga tekstlodzina Search for ieraksta mekl€jamo vardu vai frazi (piemera
Tekst) vai izv€las to no saraksta;

= izpilda klikski uz pogas |___Fd |

Noradita teksta fraze tick mekléta dokumenta teksta. Ja to atrod, ta tiek atlasita un atbilstosi
paradita uz ekrana:

e lai turpinatu mekléSanu, atkartoti izpilda klikski uz pogas ;

 lai atrastu mekl&to frazi visas vietas, izpilda klikski uz pogas Pl |
e lai partrauktu mekl€Sanu un aizvértu dialoga logu Find & Replace, izpilda klikski

uz pogas A= |

Ja sasniegtas dokumenta beigas, tad parasti uz ekrana tiek izvadits pazinojums:

OpenOffice.org 1.9.129

OpenOffice.org Writer has searched to the end of the document. Do you want to continue at
the beginning?

Izpilda klikski uz pogas:

Yes | ja vélas turpinat mekléSanu no dokumenta sakuma;
. |, ja meklgsanu nevélas turpinat.
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3.2.5.2. Izmantojot aizvietoSanas komandu, atrast noradito vardu vai frazi un
nomainit to

Rediggjot dokumentu, var rasties vajadziba visa dokumenta kadu vardu vai frazi apmainit ar
citu, pieméram, abreviatliru apmainit ar pilnu nosaukumu vai otradi (LLU — Latvijas
Lauksaimniecibas universitate), vardu apmainit ar sinontimu (simbols — rakstzime) u. c.

Lai atrastu noradito vardu vai frazi un apmainitu to:

= ar komandu Edit / Find & Replace... atver dialoga logu Find & Replace:
'E Find & Replace |Z|

Ssarch for

Isim boks =

Find

Find Al

o

Rephce with
eplace wi Replace
Iralea*tzimel j
Replace All
" Mach case

[~ Whole words only

More Options ¥ | Help Close

= lapinas Find & Replace tekstlodzina Seacrh for ievada vai izvélas no saraksta
meklgjamo teksta frazi (piem&ra simbols);

= tekstlodzina Replace with ieraksta vai izv€las no saraksta rakstzimes (tekstu), ar ko
jaaizvieto atrastais teksts (pieméra rakstzime):

| Find & Replace X

Search for

|simbois =l

Find

Find Al

Replace with

I rakstzime] j

Replace

Replace All

[ Match case
[ Whele words only

More Options + | Help

= veic teksta aizvietoSanu ar kadu no diviem panémieniem:

 lai aizvietotu visu loga Search for noradito frazi ar loga Replace with noradito,

japiespiez poga | fepace Al |;
o meklé dokumenta teksta visas aizvietojamas frazes atrasanas vietas péc kartas un
aizvietoSanu izdara (vai neizdara) katra vieta atseviski:

— ar klikski uz pogas mekle noradito frazi dokumenta teksta. Ja to

atrod, ta tiek atlasita:

'l
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ja atlastto teksta frazi konkrétaja vieta vélas aizvietot ar noradito tekstu,

izpilda klikski uz pogas &I;

ja atrasto teksta frazi konkrétaja vieta nevélas aizvietot ar noradito tekstu,
klikski uz pogas Rephice | neizpilda;

o Eind _ _ . _
— ar klikski uz pogas mekl€ nakamo frazes atrasanas vietu un péc
veéleéSanas nomaina vai nenomaina tekstu.

Lai partrauktu teksta mekleéSanu un aizvietoSanu un aizvértu dialoga logu Find & Replace,

piespiez pogu Close |
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Nodalas kopsavilkums

Nodala apskatitas galvenas tekstapstrades lietotnes operacijas ar datiem: datu iesprausana,
atlase, redigésana, dublésana, parvietosana, dzeésana, mekl&sana un aizvietoSana.

Iesprausanas rezima no tastatliras ievadita rakstzime tiek iesprausta kursora noraditaja
pozicija un pargjais teksts no kursora pa labi tiek parbidits vienu poziciju pa labi. Parraksta
reZima no tastatiiras ievadita rakstzime aizvieto rakstzimi pa labi no kursora, t. i., rakstot
jaunu tekstu, ieprieks uzrakstitais teksts tiek parrakstits. Parraksta rezimu ieslédz un izsledz ar

dubultklikski uz stavokla joslas pogas |OVER | vaj | INSAT , vai piespiezot taustinu .

Lai iespraustu tekstu:

= izvelas reZimu Insert;

= teksta kursoru novieto vieta, kur jaiesprauz jaunais teksts;

= 1ievada jauno tekstu.
Lai teksta ievietotu specialas rakstzimes no datora rakstzimju biblioteékas, izmanto komandu
Insert / Special Character....
Teksta apgabala atlasi var veikt vairakos veidos, pieméram:

e ar tastatliras taustiniem,;

e ar tastatliru un peli;

e arpeli;

e ar peli atlases zona (var atlasit tikai veselas teksta rindas).
Lai atlasttu vienu vardu, izpilda dubultklikski uz atlasama varda.
Atlasit vienu teikumu var vairakos veidos, pieméram:

e ar peli izpilda triskarSu klikski jebkura teikuma vieta;

e peles kursoru novieto atlases zona un izpilda triskarSu klikski preti teikumam.
Atlasit vienu rindkopu var vairakos veidos, pieméram:

e ar peli izpilda Cetrkarsu klikski jebkura rindkopas vieta;

e peles kursoru novieto atlases zona un izpilda cetrkarsu klikski prett rindkopai.
Atlastt visu tekstu var vairakos veidos, pieméram:

e ar komandu Edit / Select All,

e ar taustinu kombinaciju @ + @
Atsaukt izpildito darbibu var vairakos veidos, pieme&ram:

e ar komandu Edit / Undo;
e ar klikski uz pogas 9 - (Undo) standartriku josla.

Atsauktas darbibas var atjaunot, izmantojot pogu @ (Redo).
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Lai dublétu tekstu:

= atlasa dubl&jamo teksta apgabalu;

= kope atlasito tekstu;

= novieto kursoru vieta, kura tiks dubléts atlasttais teksts;

= ielimé kopéto tekstu.
Tekstu dublét iesp&jams ari, ieziméto fragmentu ar peles palidzibu parvelkot uz vajadzigo
vietu, vienlaikus turot nospiestu tastatiiras taustinu .
Lidzigi tekstu var dublét ne tikai viena dokumenta ietvaros, bet ari starp vairakiem
dokumentiem.
Lai parvietotu teksta fragmentu:

= atlasa parvietojamo teksta apgabalu;

= izgriez atlastto tekstu;

= novieto kursoru vieta, uz kuru tiks parvietots izgrieztais teksts;
= ielim& izgriezto tekstu.

Tekstu parvietot iesp&jams ari, ieziméto fragmentu parvelkot uz vajadzigo vietu ar peles
palidzibu.

Lidzigi tekstu var parvietot ne tikai viena dokumenta ietvaros, bet arT starp vairakiem
dokumentiem.

Lai dzéstu vienu rakstzimi, izmanto kadu no iespg&jam:

* novieto kursoru pa kreisi no dzéSamas rakstzimes un piespiez taustinu IE;
+ Badopace

e novieto kursoru pa labi no dz€Samas rakstzimes un piespiez taustinu

Lai dzestu teksta apgabalu:

= atlasa tekstu;
= izpilda kadu no darbibam:

e piespiez taustinu @;
+ Badopace

e piespiez taustinu

Lai dokumenta atrastu noradito vardu vai frazi un nepiecieSamibas gadijjuma nomainitu to ar
citu:

= kursoru novieto vieta, no kuras velas sakt meklésanu;
= izmanto komandu Edit / Find & Replace....
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Praktiskie uzdevumi

Atvert lietotni OpenOffice.org Writer.
1. uzdevums

1.

2.
3.

4.

Atvert dokumentu D03 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.

Saglabat to ar vardu A03 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.

Aiz pirma teikuma iespraust tekstu:

»Ja kafijas atklajéja vards butu zinams, vipam, iesp&jams, jau sen biitu uzcelts
piemineklis.”

Aizvert dokumentu, saglabajot to ar vardu A_iespr mapes Modulis 3 apakSmape
Rezultati XxYy.

2. uzdevums

ANWwbh~

Atvert dokumentu D21 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.

Saglabat to ar vardu A21 mapes Modulis_3 apakSmapeé Rezultati XxYy.

Papildinat ta saturu, ievietojot specialas rakstzimes un simbolus atbilstosi tekstam.
Aizveért dokumentu, saglabajot to ar vardu A_simb mapes Modulis 3 apakSmapée
Rezultati XxYy.

3. uzdevums

1.

2.
3.

4.

5.

Atvert dokumentu D20 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.

Saglabat to ar vardu A20 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.

Veikt noraditas darbibas, izmantojot dazadus teksta atlasiSanas panémienus:

e atlasit rakstzimi k;

atlasit rakstzimju kopu Sana;

atlasit vardu teksts vai ta loctjumu;

atlasit 2. rindkopas 1. rindu;

atlasit 1. rindkopas 2. teikumu;

atlasit 1. un 2. rindkopu;

atlasit tekstu no vardiem ,,melnas rakstzimes uz balta fona” lidz teksta beigam,;
atlasit visu tekstu.

Darba gaita papildinat tekstu ar paskaidrojumiem par dazadiem teksta atlasiSanas
pan€mieniem.

Aizvert dokumentu, saglabajot to ar vardu A_atlas mapes Modulis 3 apakSmapée
Rezultati_XxYy.

4. uzdevums

1.

SO S

Atvert dokumentu D22 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A22 mapes Modulis_3 apakSmapeé Rezultati_XxYy.
Izlabot dokumenta atrastas pareizrakstibas kltidas.

Saglabat papildinato dokumentu.

Pirms abam izlabotajam rindkopam pievienot jaunu rindkopu ar tekstu:

,» Tekstapstrade ir datora izmanto$ana dokumentu veidosana, redigéSana, formatéSana,
lasisana un drukasana. Tas ir viens no izplatitakajiem personalo datoru lietojumiem.
Izstradats plass tekstapstrades programmu klasts, kas nodrosina praktiski neierobezotas
teksta redig€Sanas iespgjas.”

Aizveért dokumentu, saglabajot izmainas.
Atvert dokumentu A22.

Parliecinaties, ka pievienota rindkopa ir saglabata. Ja nav saglabata, izpildit atkartoti §a
uzdevuma 5.—7. punktu.
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Stradajot ar teksta apgabaliem, izmainit dokumenta 2. un 3. rinkopas tekstu:

= mainit vietam vardus, vardu grupas, teikumus atbilstosi paraugam:
OpenOffice.org Writer piedava daudz uzlabojumu un iesp&ju, kas nodrosina
kvalitativu dokumentu efektivu un atru sagatavosanu.
Dokuments ir Writer pamatformats. Katrs dokuments atrodas atseviska loga, kas
savukart atrodas lielaka programmas Writer loga iekSpus€. Izmantojot Writer, jis
varat atri un &rti ievadit un labot tekstu, apskatit to uz izdrukas vai Web lapa.

= mainit vietam rindkopas atbilstosi paraugam:
Dokuments ir Writer pamatformats. Katrs dokuments atrodas atseviska loga, kas
savukart atrodas lielaka programmas Writer loga iekSpus€. Izmantojot Writer, jis
varat atri un €rti ievadit un labot tekstu, apskatit to uz izdrukas vai Web lapa.
OpenOffice.org Writer piedava daudz uzlabojumu un iesp€ju, kas nodrosina
kvalitativu dokumentu efektivu un atru sagatavosanu.

= treSo rindkopu pievienot vélreiz teksta sakuma:
OpenOffice.org Writer piedava daudz uzlabojumu un iesp€ju, kas nodrosina
kvalitativu dokumentu efektivu un atru sagatavosanu.
Tekstapstrade ir datora izmantoSana dokumentu veidosana, redigéSana,
formatésana, lasiSana un drukasana. Tas ir viens no izplatitakajiem personalo
datoru lietojumiem. Izstradats plass tekstapstrades programmu klasts, kas nodroSina
praktiski neierobezotas teksta redigéSanas iespgjas.
Dokuments ir Writer pamatformats. Katrs dokuments atrodas atseviska loga, kas
savukart atrodas lielaka programmas Writer loga iekSpus€. Izmantojot Writer, jis
varat atri un €rti ievadit un labot tekstu, apskatit to uz izdrukas vai Web lapa.
OpenOffice.org Writer piedava daudz uzlabojumu un iespgju, kas nodrosina
kvalitativu dokumentu efektivu un atru sagatavosanu.

= atsaukt rindkopas pievienoSanu:
Tekstapstrade ir datora izmantoSana dokumentu veidosana, redigéSana,
formatésana, lasiSana un drukasana. Tas ir viens no izplatitakajiem personalo
datoru lietojumiem. Izstradats plass tekstapstrades programmu klasts, kas nodrosina
praktiski neierobezotas teksta redigéSanas iesp€jas.
Dokuments ir Writer pamatformats. Katrs dokuments atrodas atseviska loga, kas
savukart atrodas lielaka programmas Writer loga iekSpus€. Izmantojot Writer, jis
varat atri un €rti ievadit un labot tekstu, apskatit to uz izdrukas vai Web lapa.
OpenOffice.org Writer piedava daudz uzlabojumu un iesp€ju, kas nodrosina
kvalitativu dokumentu efektivu un atru sagatavosanu.

10. Parveidoto dokumentu saglabat ar vardu A_teksts mapes Modulis_3 apakSmapé

Rezultati_XxYy.

5. uzdevums

1.

AW

Atrast dokumenta A_teksts vardu ,, Writer” un nomainit to ar vardu kopu
,, OpenOlffice.org Writer”.

Atrast dokumenta vardu ,,dokuments” visos loctjumos.

Aizvert visus atvértos dokumentus, saglabajot izdaritas izmainas.
Aizvert tekstapstrades lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

Noradit atteélotajam standartriku joslas pogam atbilstosas darbibas!

1. % A)  atsaukt veiktu darbibu

N
ik

B) ielimét kopéto tekstu

=
i

C) kopet atlasito tekstu

N
L)
1

D) atcelt darbibas atsaukSanu

5. Q9 - E) izgriezt atlasito tekstu

6. Ar kuru stavok]a joslas pogu var ieslégt/izslégt rakstzimju iesprausanas rezimu?

4) | Convert4 B) Iive C) |OVER D)Iﬁ

Ar kadu darbibu var atlasit noradito teksta apgabalu!

turot piespiestu taustinu [@, vienu reizi

7. Visu tekstu A S . '
piespiezot taustinu @ vai
8.  Vienu vardu B ar triskarSu klikski atlases zona
Vienu piespiezot peles kreiso pogu un, turot to
9. . C e o A
teikumu piespiestu, parvietojot peles raditaju
0. Yiemu D arkomandu Edit/Select All
rakstzimi
71, Jcbkura E  ar dubultklikski uz varda

garuma tekstu

12. Kadas pogas secigi japiespiez, lai parvietotu atlasitu tekstu?
A) un %
B) % un .%
0 % un

D)% un
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3.3. FORMATESANA

Formatgsana ir process, kura izpildes gaita dokumentam tiek pieskirts noteikts argjais veidols:

individualitati un uzlabo ta lasamibu.

Saja nodala tiks apskatita:
e teksta formateSana;
e rindkopu formatg€sana;
e dokumentu formatéSana.

3.3.1. Teksta formatesana

3.3.1.1. Mainit teksta fontu un ta izmeru

Fonts ir burtveidols, kada tiek raditas rakstzimes. Fonti ir apvienoti saim€s, piemeram,
Nimbus vai Free. Katrai fontu saimei ir atskirigs veids, ka att€lot atseviSkas rakstzimes.

Fonta izmérs nosaka, cik liela ir katra rakstzime. Fonta izm&ru mera punktos

(1 punkts (pt) = /72 collas).

Atlastta teksta fontu un fonta izméru var mainit vairakos veidos:

e izmantojot format&sanas rikjoslas fontu un rakstzimju izméru sarakstlodzinus:

I imes Mew Roman F |12 ([ IE Iv

' AtLohit Tamil = 12 B

‘armalayalam 13

TATMgOpen Canonica
15

AIMgOpen Cosmetica

AT MgOpen Modata 16
AIMgOpen Moderna ;.:E; (I
AiMitra Mono 02
AIMukti Narrow 24
AlMNimlbus Mono L og
AINimbus Roman No9 L 28 -

AIMimbus Sans L —
AlOpenSymbol K€ < ®*=-@ O
Atpadmaa -

Ja rakstzimju izm@ru sarakstlodzina nav vajadziga izmera, to var ievadit no
tastattiras. Lai to izdaritu:

= ieklikskina ar peles kreiso pogu simbolu izméru lodzina;
= no tastatiiras ievada vajadzigo izméru,

= piespiez taustinu ;
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e ar komandu Format / Character... atverot dialoga logu Character un lapinas Font
sarakstlodzinos Font un Size izvéloties atbilstosi fontu un fonta izméru:

Character

Font | Font Eﬁecisl Pesition | Hyperlinkl Background |

Font

Nimbus Sans L

Mitra Mono =]
Mukti Narrow

Nimbus Mono L

Nimbus Roman MNcg L

Nimbus Sans L

OpenSymbol
padmaa [

Language

I German (Germany) j

Nimbus Sans L

The same font will be used on both your printer and your screen.

ok | Cancel | Help | Reset |
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3.3.1.2. Lietot teksta treknrakstu, kursivu un pasvitrojumu
Fonta stils nosaka izc€lumu, kada tiek raditi burti. Katru fontu var paradit:

e standartveida (Regular);
*  kursiva (Italic);
e treknraksta (Bold);
» treknraksta kursiva (Bold Italic);
e pasvitrotu (Underline).
Atlastta teksta fonta stilu var mainit vairakos veidos:

e ar formateSanas rikjoslas pogam izvéloties:
o treknrakstu @ (Bold);
o kursivu (Italic);
e pasvitrotu tekstu (Underline).

FormatéSanas rikjoslas pogas (@ Bold), ( Italic) un ( Underline) strada ka

sledzi — ja atlasitajam teksta apgabalam Sis noforméSanas veids ir bijis pieskirts, tad,

piespiezot pogu, tas tiek atcelts, un otradi;

e ar komandu Format /Character... atverot dialoga logu Character un lapinas Font
sarakstlodzinos fonta stilu (Typeface):

= Character

Font Font Eﬁechl Pesition | Hyperlinkl Background |

Underlining Golor Effects
wihowt) [ [ -
Dotted =] ,
Dotted {Boki) Lo
Dash I Individual words IiW'ﬂhout] j
Dash (Bok)
Long Dash [ [ Qutline
Long Dash (Bokd)
Dot Dash - [~ Shadow
I™ Blinking
I Hidden

Times New Roman

ok | Cancel | Help | Reset |

e dialogloga Character lapina Font Effects var izv€leties arT parsvitrojuma
(Underlining) stilu, rakstzimju krasu u. c.
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3.3.1.3. Lietot teksta apaksrakstu (Subscript) un augsrakstu (Superscript)

Rakstot tekstu, biezi vien noderigs ir augsraksts un apaksraksts.
Apaksrakstu lieto, piem&ram, tidens kimiskas formulas pierakstam:

= ievada rakstzimes H2O;
= parveido formulu, lietojot apaksrakstu rakstzimei 2: H,O.
Augsrakstu lieto, piem&ram, pazistamas Alberta Einsteina formulas pierakstam:

= ievada rakstzimes E=MC2;
= parveido formulu, lietojot aug§rakstu rakstzimei 2: E=MC?.
Lai tekstu noformé&tu ka apaksrakstu vai augsrakstu:

= atlasa rakstzimes, kuram tiks piemé&rots apaksraksts vai augsraksts;
= ar komandu Format/Character/Postion... atver dialoga loga Character lapinu

Position:
| Character X
antl Font Effects PuslﬂuanyperIinkl Backgroundl
Pesition
Raise/lower by 33 — ¥ Automatic
" Normal Relative font size 5E =
£ Subscript
Rotation / scaling
* Ddegress " 90degrees " 270 degrees I” Fitfo line
Scale width 100 =
Spacing
Defautt j by [+ Bair kerning
0K Cacel | Hep | Peset

= lapinas sadala Position izvélas vajadzigo formatéSanas veidu:
o apaksrakstu (Subscript);
o augsrakstu (Superscript);

L 0K
= piespiez pogu .

Izmantojot Raise/lower by, sarakstlodzina var mainit augSraksta un apaksraksta novietojumu

attieciba pret normalu tekstu, ieprieks atsakoties no automatiska iestatijuma (Automatic).
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3.3.1.4. Lietot teksta registrmainu
Atsevisku teksta dalu noforméSanai (izcel$anai) noderiga var bt iesp€ja lietot registrmainu.
Lai mainitu atlasita teksta burtu registru:

= ar komandu Format / Change Case var izvElgties:
Felin=il Table Took Window Help

Default Formatting ~ Controk+Shift+space !% . ‘% %
&0 Character...

#® Paragraph... LY

Bullets and Mumbering... VBT B

Change Case
Coumns... Lowercase

o Uppercase (augs¢€jais veids) — visi burti lielie;
o Lowercase (apaksgjais veids) — visi mazie burtu.

3.3.1.5. Lietot teksta dazadas krasas

Atlasita teksta rakstzimju krasas nomainai var izmantot pogu

= ar klikski uz pogas melnas lejupverstas bultinas atver rakstzimju krasu izvéles logu:
Font color

| Automatic |

Light red

= novieto peles raditaju uz izveletas krasas kvadratina (kursors iegiist izskatu %, tam
pievienots izveletas krasas nosaukums) un izpilda klikski.

Atlasttais teksts iegiist izveleto krasu, pogas nosaukumam tiek pievienots izvéletas krasas
nosaukums un $aja krasa ir ari svitrina uz pogas.
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Atlasita teksta fona iekrasoSanu (izcelSanu, mark&Sanu) var veikt ar formateSanas rikjoslas
pogu @ ~ (Highlighting):

= ar klikski uz pogas melnas lejupverstas bultinas atver fona krasu izvéles logu:
Highlighting

Mo Fill

EEEEEENE =
NN | EEEs
B AaaaNe
ERENs NEEn
HEERIEAN - =

o m

HNE ol
A
SN

Magenta 3

= novieto peles raditaju uz izveletas krasas kvadratina (kursors iegiist izskatu %, tam
pievienots izv€letas krasas nosaukums) un izpilda klikski;

= atlasita teksta fons ieglst izveleto krasu, pogas nosaukumam tiek pievienots
izveletas krasas nosaukums un $aja krasa ir ari svitrina uz pogas.

3.3.1.6. Dublét teksta formatéjumu

Noforméjot dokumentu, kads teksta formats, piemeéram, treknraksts, kursivs vai augSraksts un
apaksraksts, var biit vajadzigs vairakas vietas. Lai atvieglotu teksta format€Sanu, vienreiz
izveidotu teksta format€jumu ir lietderigi dublét vietas, kur vajadzigs tads pats format&jums.

Lai dublétu teksta formatu:
= atlasa jau formateto tekstu;

= izpilda klikski uz standartriku joslas pogas % (Format Painter). Peles raditajs

maina izskatu — & ;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, peles raditaju parvelk tekstam, kuram vajadzigs
tads pats formats;

= atbrivojot peles kreiso pogu, atlasitais teksts iegiist kopeto formatu un peles raditajs
formata dubléSanas izskatu zaudg.

Ja formats jadubl€ vairakas vietas, tad uz standartriku joslas pogas .% (Format Paintbrush)
izpilda dubultklikski. Atbrivojot peles kreiso pogu péc pirmas formata dubléSanas, peles
raditaja izskats nemainas. Tas formata dubléSanas izskatu zaudé pec tam, kad formata

dublésana pabeigta, atkartoti izpildot klikski uz pogas .% (Format Paintbrush).
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3.3.1.7. Lietot ieprieks definétos stilus vardam, rindai, rindkopai

Stils ir format&juma Ipasibu kopa, ko var lietot dokumenta teksta, lai atri izmainitu ta izskatu.
Lietojot stilu, ta vieta, lai veiktu daudzus atseviskus format€Sanas solus, visu formatu grupu
lieto, izpildot vienu soli.

Lai lietotu stilu:

= novieto teksta kursoru rindkopa, kam vélas lietot stilu (ja stilu v€las lietot vairakam
rindkopam vai teksta fragmentam, atlasa vajadzigo teksta apgabalu);
= izvélas stilu ar kadu no piedavatajiem panémieniem, pieméram:
« izmantojot formatéSanas rikjoslas sarakstlodzinu Apply Style:

t A-jaut =]
. Contents 1
Contents 2
Contents 3

Footar

Farst efter overskri

Header

Heading 1

Heading 2

Heading 3

Heading 4

put

Table Contents -
Text body -

« izmantojot formatesanas rikjoslu pogu Styles and Formating C=i:

dial ) Stvl =] Styles and Formatting X
— ar pogu 0= atver dialoga logu Styles = q=

and Formatting: L= oo b
izveélas loga sadalu Paragraph Styles;

no saraksta izvélas nepiecieSamo stilu. Firstline inclent
Hanging indent
Heading
Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading 6
Heading 7
Heading 8
Heading 8

Ligt Indent
Marginalia
Signature
Text body
Text body indent

IAutomaﬁc

Complimentary close —

Ll

Ledle |

Rindkopa vai atlasitais teksta fragments iegiist izveleta stila formata iestatijumus.
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3.3.1.8. Lietot automatisko zilbjdali
Lai vardus dalttu zilb&s un parnestu:

= atlasa vajadzigo teksta apgabalu;

= ar komandu Format / Paragraph/ Text Flow atver dialoga loga Paragraph lapinu
Text Flow:

Paragraph

= atzimé€ izvéles ritinu Automatically;

= piespiez pogu -

Lai atceltu vardu automatisko daliSanu zilbés:

= atlasa tekstu, kam vélas atcelt vardu daliSanu zilbés;

= ar komandu Format / Paragraph/ Text Flow atver dialoga loga Paragraph lapinu
Text Flow:

Paragraph

= atce] izve€les riitinas Automatically izveli;

= piespieZ pogu -
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3.3.2. Rindkopu formatésana
3.3.2.1. lespraust un dzest rindkopas zimes
Iesprauzot vai dzeésot rindkopas zimes, vélams ar standartriku joslas pogu f (Nonprinting
Characters) ieslégt rezimu, kura redzamas nedrukajamas rakstzimes.
Lai iespraustu rindkopas zimi:
= novieto teksta kursoru vieta, kura vélas iespraust rindkopas zimi;
= piespiez taustinu .

Rindkopas zimi var dz&€st tapat ka jebkuru citu rakstzimi ar kadu no ieprieks apskatitajiem
panémieniem, piem&ram:

e novieto teksta kursoru pirms rindkopas zimes, ko v€las dz€st, un piespiez

taustinu | ;

e novieto teksta kursoru aiz rindkopas zimes, ko v€las dz€st, un piespiez
+ Badspace

taustinu

3.3.2.2. lespraust un dzest rindas partraukuma (nestingras rakstatgriezes)
zimes

Veidojot dokumentu, var rasties nepiecieSamiba pariet jauna rinda vienas rindkopas ietvaros,
pieméram, rakstot dzejas pantu:

Pat,-ve i, -dzen-latvinug, +

Aizdzen-mani-F urzems

Iesprauzot vai dzeSot rindas partraukuma zimes, vélams ar standartriku joslas pogu f
(Show/Hide) ieslégt rezimu, kura redzamas nedrukajamas rakstzimes.

Lai iespraustu rindas partraukuma zimi (rakstzime +'), t. i., lai parietu jauna rinda vienas
rindkopas ietvaros:

= novieto teksta kursoru vieta, kur rindu vélas partraukt;

= piespiez taustinu kombinaciju Eﬂ + .

Rindas partraukuma zimi dz&§ tapat ka jebkuru citu rakstzimi ar kadu no ieprieks
apskatitajiem panp€mieniem, pieméram:

* novieto teksta kursoru pirms rindas partraukuma zimes, ko vélas dz&st, un piespiez

taustinu @;

e novieto teksta kursoru aiz rindas partraukuma zimes, ko vélas dz€st, un piespiez
+ Badspace

taustinu

54



3. modulis. FORMATESANA

3.3.2.3. Lidzinat tekstu pa labi un pa kreisi, centrét un taisnot

Lai [idzinatu jau uzrakstita teksta vienas rindkopas tekstu, pietiek novietot teksta kursoru $aja
rindkopa. Lai lidzinatu vairaku rindkopu tekstu vienlaikus, tas jaatlasa.

Lai izveletos lidzinasanas veidu jaunam dokumentam vai tekstam, teksta kursoru novieto
jauna dokumenta vai teksta sakuma.

Teksta lidzinaSanas veidu var izvéléties, pieméram:

e ar formatéSanas rikjoslas pogam:
. (Align Right) — lidzinat tekstu pa labi;
. (Align Left) — l1dzinat tekstu pa kreisi;
. (Center) — centrét tekstu;

. (Justify) — taisnot tekstu;
e ar komandu Format / Paragraph..., kas atver dialoga logu Paragraph:

Paragraph

— izvelas lapinu Alignment;
— lapinas Alignment sadala Options izvélas teksta lidzinasanas veidu;

— piespiez pogu -
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3.3.2.4. Veidot rindkopai atkapes: no kreisas malas un labas malas, atkapi
pirmajai rindai, parkares atkapi

Rindkopas, kura atrodas teksta kursors, vai vairaku atlasitu rindkopu teksta atkapi no kreisas
malas var:

e palielinat, izpildot klikski uz formatéSanas rikjoslas pogas (Increase Indent);
e samazinat, izpildot klikski uz formateSanas rikjoslas pogas (Decrease Indent).

Ar katru klikski uz pogas (Increase Indent) vai pogas (Decrease Indent) rindkopas
atkape no kreisas malas tiek palielinata vai atbilsto$i samazinata par vienu noklus€juma
tabuléSanas pieturas attalumu (Default tab stops), kas parasti OpenOffice.org Writer
programma ir 'z collas = 1,27 cm.

Lai veidotu rindkopas atkapes no kreisas un labas malas, atkapi pirmajai rindai un parkares
atkapi:

= teksta kursoru novieto rindkopa, kam veido atkapes;

= ar komandu Format / Paragraph... atver dialoga logu Paragraph;

= 1izvélas lapinu Indents & Spacing:

Indents & Spacing ] Alignment] Text Fbw] Numbering |Tahs| Dirop Gaps' Burders' Background |
Indent
Before text |n,m:m] 3:
After text 0,00cm -
First line 0,000 = I
™ Automate I
I
Spacing
Above paragraph 0,00cm =
Below paragraph |0.21|:m a:
Line spacing -
Single ] o | .
Register-rue
[ Activate
oK Cancel | Help | Reset

o lapinas Indents & Spacing sadalas Indent sarakstlodzinos iestata rindkopas
teksta atkapes kreisas un labas malas lielumu;

o sarakstlodzina First line izv€las atkapi rindkopas pirmajai rindai, piem&ram, 0,5
cm, vai parkares atkapi (parkares atkapi uzdod ar negativu vertibu, piem., “-0,5

”,

cm”;

= piespiez pogu .
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Rindkopas teksta atkapes no kreisas un labas malas, ka arT rindkopas pirmas rindas atkapes
vai parkares atkapes var veidot, ar peles kreiso pogu parvelkot horizontala méroglineala
markierus.

Kreisas puses markierim Ao 8 45 G divi elementi:

/_{ Pirmas rindas atkape (First Line Indent)

X

Kreisas malas atkape (Left Indent)

e ar augsgjo trisstliri nosaka rindkopas pirmas rindas atkapi no kreisas malas vai
parkares atkapi;

e ar apaksgjo trisstiiri nosaka rindkopas atkapi no kreisas malas;

Labas puses markierim, "™~ ' 18- a-16- -4+ A8+ - | jr yiens elements:

Apaksgjais labais trijstliris (Right Indent), ar ko nosaka rindkopas
teksta atkapi no labas malas

Lai parbiditu markieru elementus, peles raditaja smaile (peles raditajam uz horizontala lineala
ir bultinas AY izskats) janovieto precizi trissturl vai taisnstirt ta, lai, piespieZot peles kreiso

pogu, no elementa uz leju visa ekrana garuma biitu redzama punktéta Iinija ', kas norada
markiera novietojumu:

Turot peles kreiso pogu nospiestu, markieri var parvietot péc vajadzibas.

Piem€ram, ar horizontala meéroglineala markieriem izveidotas teksta atkapes no teksta
laukuma malam — kreisaja pus€ 2 cm, labaja — 1,75 cm, ka ar1 rindkopas pirmas rindas atkape
— 0,75 cm (no rindkopas teksta malas):

-'"1'"é"?3'"“'"5'"5'"?'"3'""'"1“""1""2"'5'""‘"-

a1 mamitu rindkopas teksta un rindkopas pirmas rindas
athdpes, teksta kuwrsoru nowvieto rindkopd (ja atkdpes grib
attiecindt vz vairdkdm rindkopdm wvienlatkus, T nindkopas
atlasi) un ar 1epriekf aprakstitajiem papSmiemem parbida
atbilstofos horizontdld inedla markierus,
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3.3.2.5. Lietot parasto vai dubulto atstarpi starp rindkopas rindam

Lai mainTtu atstarpi starp vienas rindkopas teksta rindam, pietiek novietot teksta kursoru $aja
rindkopa. Lai mainitu rindu atstarpi vairakas rindkopas vienlaikus, tas jaatlasa.

Lai mainitu atstarpi starp rindkopas vai atlasito rindkopu teksta rindam, var izmantot dazadus
pan€mienus, pieméram:

e ar klikski uz format€Sanas rikjoslas pogas E\ E’ E\ (Line Spacing) attiecigas

pogas un izvélas vajadzigo rindu atstarpi:

. % — parasta rindu atstarpe (Line Spacing: 1);
. E’ — vidgja rindu atstarpe (Line Spacing: 1,5);

. @ — dubulta rindu atstarpe (Line Spacing: 2).
e ar komandu Format / Paragraph... atver dialoga logu Paragraph:

(= Paragraph
Indents & Spacing | Alignment | Text Fbwl Numbering | Tat:sl Drop Capsl Bordersl Background |
Indent
Before text 0,00cm =
After text I 1,48cm 3:
First line 0,00cm = |
I Automatec |
|
Spacing
Above paragraph 0,00cm —
Below paragraph 0,00cm ~
Line spacing
Single
R 5 lines
Double
Proportional
At least
Leading
e ok | Cancel | Help | Resat |

— izvelas lapinu Indents & Spacing un sadalas Line Spacing sarakstlodzina
izv€las atstarpi starp rindkopas rindam, piem&ram:
o Single — parasta atstarpe starp rindam — 1 rinda;
o 1.5 lines — vid&ja rindu atstarpe — 1,5 rindas;
o Double — dubulta rindu atstarpe — 2 rindas;
o Atleast — vismaz... (skaitli ievada lodzina) rindas;

— piespiez pogu
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3.3.2.6. Izveidot atstarpi pirms un péc rindkopas
Lai izveidotu atstarpi pirms un p&c rindkopas:

= ar komandu Format / Paragraph... atver dialoga logu Paragraph:

'E Paragraph
Indents & Spacing | Alignment | Text Fbwl Numbering | Tabsl Drop Capsl Bordersl Background |

Indent
Before text p.ocem -
After text I 1,48cm 3:
First line 0,00cm = ]
I Automate |

]

Spacing
Above paragraph 0,00cm ~
Below paragraph 0,00cm -

Line spacing
ISingle v[ of | 32

Register-true
I Activate

ok | Cancel | Help | Resat |

= 1izvélas lapinu Indents & Spacing;
= lapinas Indents and Spacing sadala Spacing izvélas atstarpi (cm):
o pirms rindkopas (Above paragraph);
o péc rindkopas (Below paragraph);
= piespiez pogu
3.3.2.7. lestatit, dzest un lietot kreiso, centréjoso, labo un decimalo tabulésanas
pieturu

Tabulésanu izmanto rindkopas teksta dalu precizai sakartosanai. Ta dod iesp&ju parvietot
teksta kursoru rindina uz priekSu noteikta attaluma un lidz ar to tekstu novietot noteikta
(fikseta) pozicija.

Uz horizontala méroglineala apaks$gjas malas redzamas noklus€juma tabulé€Sanas pieturas jeb
markieri, kas norada teksta kursora apstasanas vietu péc taustina nospiesanas.

Noklusgjuma tabuléSanas pieturas uz méroglineala izvietotas vienmerigi, parasti 2 collas
attaluma viena no otras.

Izskir Cetru veidu tabuléSanas pieturas:
o [L]_ kreisa tabulesanas pietura;
e [4]_1aba tabulezanas pietura;
. — centr&josa tabuléSanas pietura;

o [%]_ decimala tabulesanas pietura.
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Tabul€Sanas piemers:

™ [ -1 Z 2.1 -3-1-4 5 § 7 g
@ ] Janis Kalnin$ 12,50

22 Anna Lace 10,05

333 Lelde Zemdega (0,55

Tabul€Sanas pieturas iestata rindkopai, kura atrodas teksta kursors, vai atlasitajam rindkopam.

Tabul&Sanas pieturu iestatiSanu var veikt divos veidos:

* izmantojot meroglinealu:

— ar tabul&Sanas pieturu izvéles pogu izvélas tabuléSanas pieturas veidu;

— ar peles klik8ki uz méroglineala apaks€jas malas novieto izvéleto tabuléSanas

pieturu:

Tabulefanas pieturu
izveles pogas

e izmantojot dialoga logu Tabs:

lzveletd kreisa tabuléSanas pietura
novietota uz horizontili meéroglineila

— ar komandu Format / Paragraph... atver dialoga logu Paragraph:

— Paragraph
Indents & Spacing | Alignment | Text Fbwl Numbering Tabs |Drop Capsl Bordersl Background |
Pesition Type -
[boeem || CLst . —
' Right 4 Delete All |
7.08cm
' Centered i Delete |
" Decimal x
Character I_
Fill character
& None
O
[ QUE—
. =—
" Character I_
’TI Cancsl | Help | Reset |
— izvelas lapinu Tabs;
— tekstlodzina Position ieraksta tabul€Sanas pieturas atrasanas vietu uz

meéroglineala;
%
%

ievietotajam tabul&Sanas pieturam;

sadala Type ar radiopogam izvélas tabul&Sanas pieturas veidu;
sadala Fill character ar radiopogam izvélas savienotajlinijas veidu starp teksta

— péc katras tabuléSanas pieturas iestatiSanas piespieZ pogu II]
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Nevajadzigu tabuléSanas pieturu var nonemt no lineala dazados veidos, pieméram:

e ar peli “saker” un novelk to uz leju;

e ar komandu Format / Paragraph... atver dialoga logu Paragraph un izvélas lapinu
Tabs :

o dialoga loga tabul€Sanas pieturu saraksta (Position) atlasa no lineala nonemamo

tabuléSanas pieturu un piespieZ pogu — ;

e ja nepiecieSams no lineala nonemt visas iestatitas tabuléSanas pieturas, izmanto

pogu __ DeEEAl | kas nodzes visas tabuléSanas pieturas.

3.3.2.8. Uzlikt un nonemt aizzimes un numurus vienlimena sarakstam

Veidojot dokumenta sarakstus, biezi vien tos aizzimé vai numurg.

Aizzimets saraksts Numureéets saraksts
Teksta noformésanai var lietot: Teksta noformésanai var lietot:
o treknrakstu; 1. treknrakstu;
o kursivu; 2.  kursivu;
e pasvitrojumu. 3. pasvitrojumu.

Aizzimes un numurus atlasitam vienlimena sarakstam var uzlikt un nonpemt ar formatéSanas
rikjoslas pogam, kas strada ka sledzi:

. — aizzimes (Bullets):
. —numuri (Numbering).
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3.3.2.9. Mainit vienlimena saraksta aizzimju un numuru stilu, izmantojot
iebuvétas aizzimes un numurus

Lai mainttu vienlimena saraksta aizzimju stilu:
= atlasa tekstu, kam pievienotas aizzimes;

= ar komandu Format/ Bullets and Numbering... atver dialoga logu Bullets and
Numbering;

= lapina Bullets izv€las kadu no piedavatajiem aizzimju stiliem:

= Bullets and Numbering
Bulleill Numbering type | Outlinel Graphiml Position | Optionsl
Selection
. ® . m
. o * [ ]
. o . [ ]
> 4 >
- » X v
-> » X v
CK I Remove | Cancel | Help | Reset |

= izpilda klikski uz pogas |II vai piespiez taustinu .

Lai mainitu vienlimena saraksta numuru stilu:

= atlasa tekstu, kam pievienoti numuri,
= ar komandu Format/ Bullets and Numbering... atver dialoga logu Bullets and

Numbering;
= lapina Numbered izvélas kadu no piedavatajiem numuru stiliem:
(= Bullets and Numbering |X|
Bulkets Numbering type |0uﬂine| Graphies | Pestion | Options |
Sekection
1) 1. (1. .
2) D (2 I
3) I,
A) ]
B) b) (b) i
C) ) (€) i
Ok I Remove | Cancel | Help | Reset |

o izpilda klikski uz pogas 2 vai piespie? taustinu (222
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Ja dokumenta ir vairaki numuréti saraksti, dialoga loga Bullets and Numbering lapina
Options var izveéleties numuru pieskirSanas veidu:

katra saraksta numuréSana tiek sakta no jauna, sakot ar 1, bet lodzina Start at
sakuma numuru var nomaintt;

katra saraksta numuri turpina ieprieks€ja saraksta numurus, ja aktivizéts izvéles
lodzins Consecutive numbering.

Ja nepieciesams lietot cita veida aizzimes vai numeraciju, tad to preciz€, izmantojot citas
lapinas Options iespéjas.

3.3.2.10. Pievienot rindkopai apmali kadai vai visam malam. leénot rindkopu
Dokumenta teksta fragmentu var izcelt, to ie€nojot vai pievienojot tam pilnu vai dalgju
apmali.

Rindkopas apmales veidoSanai var izmantot:

e komandu Format / Paragraph / Borders;
e konteksta izvélnes komandas Paragraph / Borders.
Lai pievienotu rindkopai apmali kadai vai visam tas malam:
= izvélas teksta apgabalu, kam javeido apmale:
« jatair rindkopa, tad kursoru novieto jebkura vieta Saja rindkopa;
o jatas ir vairakas rindkopas vai cits teksta apgabals, to atlasa;
= ar komandu Format / Paragraph / Borders atver dialoga logu Borders:

Paragraph

Indents & Spacing | Alignment | Text Fbwl Mumbering | Tﬂbsl Drop Caps Bordersl Background |

Line arrangemeant Line Spacing to contents

Default Style Left ID.CGcm 3:
I ) o - Nore- =l oo 3]
————— 05 p.t tht 0,05cm =

User-defined 0,50 pt Iﬁ
Top 0,05cm
+ + -

+ - —— ] 5 p{ "
400 pt Bottom IO,CGcm 3_
s00pt - ¥ Synchronize

l— 1 1t
Color
i o I. Gray j
Shadow style
Positien Distance Color
Properties

¥ Merge with next paragraph

ok | Camel | Hep | Reset |

= izvélas lapinu Borders;
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lapina Borders izvélas apmales parametrus:
o sadala Line Arrangement:
« Default — apmales pievienoSanas varianti (apkart, augsa, apaksa utt.);
« User Defined — brivi izvéléts apmales pievienoSanas variants;
o sadala Line:
« Style —apmales veids;
e Color —apmales krasa;
o sadala Spacing to contents:
« Left — atkape no kreisas malas;
« Right — atkape no labas malas;
» Top — atkape no augsejas malas;
« Bottom — atkape no apaksgjas malas;
« Synchronize — atkapes no visam malam vienadas;

piespiez pogu |I|

Lai ie€notu rindkopu:

=

4 43 8

izvelas teksta apgabalu, ko v€las ie€not:

« jatair rindkopa, tad kursoru novieto jebkura vieta Saja rindkopa;
» jatas ir vairakas rindkopas vai teksta apgabals, to atlasa;

ar komandu Format/Paragraph atver dialoga logu Paragraph,;
izv€las lapinu Background,;

lapina Background norada ie€nojuma krasu;

piespieZ pogu Lo |
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3.3.3. Dokumentu formatésana

Dokumenta teksts ir izvietots lappus€s. Katrai lappusei var izveleties papira formatu, iestatit
malu lielumu un lappuses orientaciju, paredzet vietu galvenei (Header) un kajenei (Footer).

Izdrukajot dokumentus, bitiski ir noradit, vai drukats tiks uz vienas vai abam lapas pusém —
no ta atkariga para un nepara lappusu formatésSana.
/—{ Talvene

Header__~ { o
eader_ T J | ITGP

Dokumenta lappuses iekartojums:

—h;;ll—

Tutter /|

f

—+# w—  FPamatieksis  —
L]

Leﬁ/

S

Fight

Fere

| I Boiiam

Footer 2271

a\
_T \—‘ Hijene

Attalumi no pamatteksta, galvenes un kajenes noraditi anglu valoda, lai, veicot to maigu
dialoga loga Page Setup lapina Margins, atbilstu Seit lietotajiem terminiem.
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3.3.3.1. Mainit dokumenta orientaciju (portretorientaciju, ainavorientaciju) un
lapas izmérus

Lai mainttu dokumenta orientaciju:

= ar komandu Format / Page Style atver dialoga logu Page Style;
= izvélas lapinu Page:

‘a Page Style: Convert 5

Organizer Page | Background |Header| Footer' Borders' Columnsl Footnotel

Reference Style

! [

Paper format

Format : n

Width [roen

Height foroen 5

Origntation ' Portrait

" Landscape Paper tray I[From printer settings] j

Margins Layout ssttings

Left [asoem Page lyout [Rightand ket -

Right m Format [2.3.. =]

Top Im I™ Register-true

I 3‘

Bottom 1,25¢m —

ok | camcel | Hep | Reset |

= sadala Orientation izvélas dokumenta orientaciju:

. (Portrait) — portretorientacija;

. (Landscape) — ainavorientacija;

= piespiez pogu |I|
Lai mainitu lapas izmérus:
= ar komandu Format / Page atver dialoga logu Page Style;
= izvéelas lapinu Page;
= sadala Paper Format saraksta lodzina Format norada formatu, pieméram, A4:
Paper format

Format
Width 21,00cm =

Height |29,?Ccm 3:

o Width — uzstada lapas platumu;
o Height — uzstada lapas augstumu;

o jaizvelas lapas izméru Custom size, sarakstlodzina Width iestata vélamo lapas
platumu, bet sarakstlodzina Height — augstumu;

= piespieZ pogu Lo |
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3.3.3.2. Mainit visa dokumenta augséjas, apakséjas, kreisas un labas malas

platumu

Dokumenta augsgjas, apaksgjas, kreisas un labas malas platuma iestatiSanu var veikt divos

veidos:

3. modulis. FORMATESANA

* izmantojot meroglinealus;

e ar komandu Format / Page....

Lai mainitu atkapes no lapas malam, izmantojot méroglinealus:

= novieto peles raditaju uz horizontala vai vertikala méroglineala robezlinijas starp

peleko un balto dalu ta, lai tas iegiist izskatu H uz horizontala méroglineala vai

izskatu <= uz vertikala meroglineala;

= palielina vai samazina malas atkapi:

o kreisaja (Left) un labaja (Right) mala:

Piespiezot peles kreiso pogu, peles raditdjam pievienojas punktéta Iinija, kas sniedzas lidz
ekrana apakSmalai vai pari visai lapai un palidz noveértét atkapes lielumu un novietojumu.

Turot pogu piespiestu, var parvietot atkapes robezu.

Attalumu no lapas malam norada, ar komandu Format/ Page... atverot dialoga logu Page

Style un izv€loties lapinu Page:

Paper format

Format
Width
Height

Crigntation

Page Style: Convert 5

Crganizer Page | Background |Heeder| Fmterl Bordersl Columnsl Fmtnotel

21,00cm =
29,70cm =

' Portrait
¢ Landscaps

I 3‘
I 3‘

Margins
Left

Right
Tep

Bottom

3,50cm =
1,50cm =
1,25cm =

1,25cm =

JJ

Paper tray I[From printer settings] j
Layout settings
Page layout [Rigntand kft 2
Format |1.2. 3. j
" Register-trus
Refarance Style
! |

oK | Cancel |

Help | Reset |
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= sadalas Margins atbilstosajos sarakstlodzinos izvélas dokumenta malu platumu;
o Top — augSmalai;
« Bottom — apak$malai;
o Left — kreisajai malai;

« Right — labajai malai;

= piespieZ pogu N

3.3.3.3. lespraust un dzést lappuses partraukumu
Lappuses partraukumu ar teksta kursoru noradita vieta var iespraust divos veidos:
* ar taustinu kombinaciju | + i;
e izmantojot dialoga logu Manual Break:
— ar komandu Insert / Manual Break... atver dialoga logu Insert Break:

" Column break Cancel

Help

] Insert Break Eq
Type oK |
i Line break

Style
I[None] j

I™ Change page number
=
=

— atzime radiopogu Page Break;
— piespiez pogu ‘II

Kursora noraditaja vieta tiek veidots lappuses partraukums.

Lappuses partraukuma veidoSanas procesa var mainitt arT lappuses stilu un lappuses numuru —
sadala Style un Change page number.

Lai dzestu iesprausto lappuses partraukumu, teksta kursoru novieto uz iesprausta lapas
partraukuma zimes un piespiez taustinu @

3.3.3.4. Pievienot dokumentam galveni un kajeni un redigét tas

Lapas noforméSanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kajeni (Footer), kas lauj
dokumenta lapam pievienot lappusu numurus un skaitu, datumu, laiku vai citu informaciju
(piem@ram, dokumenta virsrakstu vai datnes nosaukumu) vai arT citus noformg&uma
elementus (pieméram, iestades logo).

Galvene un kajene ir redzamas drukas izklajuma skatd (Print Layout) un dokumenta
priekSapskates (Page Preview) skata.

Galveni un kajeni var veidot visam dokumentam vai ta dalai (sekcijai), tas var but visam
lappusém vienadas vai ar1 atSkirigas katras sekcijas pirmajai, para un nepara lappusém.
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Izveidotu jaunu vai mainit jau esoSu galveni un kajeni var dialoga loga Page Style lapinas
Footer un Header, kas aktivizé galvenei un kajenei atbilstoSo zonu, dokumenta tekstu
padarot nepieejamu. Japiebilst, ka Header un Footer lapinu ickartojums ir identisks.

VienkarSu, nenoformétu galveni vai kajeni dokumentam var pievienot ar komandam:
e Insert/ Header — ievietot galveni;
e Insert/ Footer — ievieto kajeni.

P&c ievietoSanas galvené un kajené var ievadit nepiecieSamo informaciju, to noformét.
Nenoforméta galvene vai kajene ir vienkarSa no dokumenta teksta atdalita zona. Izmantojot
dialoga loga Page Style lapinas Header vai Footer, tas var noformét saskana ar
nepiecieSamibu, jo $ajas lapinas ir bagatigas galvenes un kajenes noformesanas iespégjas.

Galvenes un kajenes pievienosanai un noforméSanai ar komandu Format / Page ... atver
dialoga logu Page Style un izvé€las lapinu Header:

1=} Page Style: Convert 5

Organizerl Pagel Background Header |Footer| Bordersl Columnsl Fmtnotel

¥ Same content left/right

Left margin 0,00cm =
Right margin 0,00cm =
Spacing 0,75cm =

[V Use dynamic spacing

Height 0,50cm

2

¥ AutoFit height

Mare... |

{

oK Cacel | Hep | Reset |

= aktvize izveles rutinu Header on — pievienot galveni;
= aktvizg izvéles riitinu Same content left/right — ja nepiecieSama vienada galvene
labajas un kreisajas lappuses (gramata, brosiira);
= uzstada atkapes un atstarpes:
e Left margin — atkape no kreisas malas;
¢ Right margin — atkape no labas malas;
e Spacing — atstarpe no teksta;
e aktiviz€ izveles riutinu Use dynamic spacing, ja jalieto dinamiska (mainiga)
atstarpe;
= Height — iestata galvenes augstumu;
= aktivizé izveles rutipnu AutoFit height, ja nepiecieSams automatiski adaptéet
galvenes augstumu atbilstosi tas saturam,;

= apstiprina galvenes iestatijumus, piespieZzot pogu | |
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Daudzas galvenes vai kajenes noforméSanas iesp€jas atrodamas dialoga loga
Border/Background, kuru iegiist, Header (vai Footer) lapina uzklikskinot uz pogas More....

Svarigi ir tas, ka OpenOffice.org galvenes (Header) un kajenes (Footer) veidoSana un
noforméSana notiek praktiski identiskas dialoga loga Page Style lapinas. Tas nozimé tikai to,
ka kajenes pievienosana un noformésana notiek tiesi tapat ka attiecigas darbibas galvenes gadijuma
un tas atkartoti apskatit nav nepiecieSamibas, jo atSkiras tikai tajas ievietojama informacija.

Dialoga loga Border/Background darbibas lapina Border ir identiskas apmaliSu veidoSanai
rindkopam (sk. 3.3.2.10.). Lapna Background izvélas galvenes (vai kajenes) fona krasu:

= Border [ Background x|
Bordeml Background |
Line arrangement Ling Spacing to contents —————————————
Default Left m
o a5 | b2
5,06 pt Right 0,05¢cm —
HSEI'-dE'ﬁI'IEd 6,55 pt —
600 pt Top IO,Cﬁcm 3,
* * e 4,50 pt =
E— ) ot Bottom IO,Cﬁcm - I
8.00pt — IV Synchronize
Color
Y ¢ I. Turquokse j
Shadow style
Position Distance Cobor
[ o g [oteen 2 [ Gy =
ok | Cancl | Help | Reset |

Galvenes noformgjuma piemers:

A% 2 s a5 B T BB 0 T2 18 15
L - L

OpenOffice.org 2.0 Writer

Péc ievietofanas galveng un kijené var ievd®t nepieciefamo informiciju, to noformét.
Nenoforméta galvene vai kijene Writer ir vienkarfa no dokumenta teksta atdalita zona. Izmantojot
dialoga loga Page Style lapinas Header vai Footer, tis var noformét saskapa ar nepieciefamibu, jo
§ajas lapinds ir bagdtas galvenes un kdjenes noform&§anas iespéjas.

Informaciju galven€ un kajené var ievadit tiesi tapat, ka veidojot dokumentu.
Lai izdz@&stu galveni un kajeni vai to dalu:
= atver dialoga lapu Page, izmantojot komandu Format / Page...;
= sadala Header (Footer) deaktiviz€ lodzinu Header on (iznem keksiti);

= nospiez pogu |I|

Galveni vai kajeni var izdzest ar1 sadi: =] OpenOffice.org 1.9.129 X
= izpilda komandas Insert/Header (vai Footer)/Default; Removing headers o footers deletes the contents.
Do you want fo delete this text?
.. R —y Yes —
= apstiprina vaicajumu par dzéSanu ar pogu ;lz Yes
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3.3.3.5. lespraust galvené un kajené datuma, lappuses nhumura un datnu
atrasanas vietas laukus

Lai iespraustu galvené vai kajené lauku:

= teksta kursoru novieto vieta, kur vélas lauku iespraust;

= izpilda komandas Insert / Fields:
I Format Table Took Window Help

Manual Break... h fEc, PEC | 44
Fields N (=] Date
b Special Character... (4) Time
Elaetian... B Page Number
&) Hyperink [5] Page Count
== £ Subject
HEE.dE'r » Iltb
Footer v .Y Author
Foctnote...
T - QOther..  ControkF2

PR Mantian
= izvelas no saraksta nepiecieSamo lauku, pieméram:

e Date — datums;
e Time - laiks;
e Page Number — lappusu numuri;

e Page Count — lappusu skaits.

3.3.3.6. Lietot dokumenta automatisko lappusu numurésanu

Lai numurétu dokumenta lappuses:
= ieklikskina kursoru lappuSu numuru ievietoSanas vieta galveng vai kajeng;
= lieto komandu Insert / Fields / Page Number:

lji==y@ Format Table Took Window Help

Manual Break... h rec, BEE, | o4
Fiekds N = Date
3£ Specil Character... (D) Time
B Page Number

Section...

o T

[%] Page Count

Lappusu numuru atrasanas vietu (poziciju) galvené vai kajené maina ar standarta rindkopu
format&Sanas lidzekliem.

Lai atceltu lappusu numurésanu:

= galven€ vai kajené atlasa lappuses numura lauku;

= 1zdzgs to, izmantojot taustinu E
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Nodalas kopsavilkums
Nodala apskatitas tekstapstrades lietotnes piedavatas dokumenta formatéSanas iesp€jas.
Teksta formatéSanu var veikt:

* izmantojot format€Sanas rikjoslas sarakstlodzinus:

o |Defautt M (Apply Style), lai atlasitam tekstam lietotu ieprieks
definétu stilu;

o |Mimbus Sans L j (Font Name), lai mainitu atlasita teksta fontu;

o |12 v| (Font Size), lai mainitu atlasTta teksta fonta izméru;

e ar formatéSanas rikjoslas pogam:

@ (Bold), lai atlasitam tekstam lietotu treknrakstu;
(Italic), lai atlasttam tekstam lietotu kursivu;

(Underline), lai atlasitam tekstam lietotu pasvitrojumu;

L - (Font Color), lai mainttu atlastta teksta rakstzimju krasu;

E ~ (Highlighting), lai iekrasotu atlasita teksta fonu;
izmantojot dialoga logu Character, ko atver ar komandu Format /Character....

Rindkopu formatéSanu var veikt:

e izmantojot formate€sanas rikjoslas pogas:

EI (Align Right), lai rindkopas tekstu lidzinatu pa labi;

E (Align Left), lai rindkopas tekstu lidzinatu pa kreisi;

. E (Centered), lai rindkopas tekstu centrétu,

E (Justified), lai rindkopas tekstu taisnotu,

% (Line Spacing: 1), lai uzstaditu parasto rindu atstarpi;

% (Line Spacing: 1,5), lai uzstaditu vid&ju rindu atstarpi;

@ (Line Spacing: 2), lai uzstaditu dubulto rindu atstarpi;

(Increase Indent), lai palielinatu rindkopas teksta atkapi no kreisas malas;

. (Decrease Indent), lai samazinatu rindkopas teksta atkapi no kreisas malas;

* izmantojot meroglinealu, lai mainitu teksta rindinu atkapes un iestatitu un parvietotu
tabulésanas pieturas;

e izmantojot dialoga logu Paragraph, ko atver ar komandu Format/ Paragraph...,
kura lapinas preciz€ rindkopas noforme&jumu.
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Saraksta aizziméSanu vai numuréSanu var veikt:

e ar format€Sanas rikjoslas pogam:

. (Bullets);
. (Numbering);

e izmantojot dialoga loga Bullets and Numbering lapinas Bullets un Numbering
type, ko atver ar komandu Format / Bullets and Numbering.
Rakstzimju un/vai rindkopas format€jumu dublg, izmantojot format€sanas rikjoslas pogu ,%
Dokumenta lappuses iekartojumu un noform&jumu maina:
e izmantojot meroglinealus;
* izmantojot dialoga logu Page Style, ko atver ar komandu Format / Page....

Lapas noformé&Sanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kajeni (Footer). Izveidotu
jaunu vai mainit jau esoSu galveni un kajeni var ar komandu Insert/ Header vai Insert /
Footer.

73



3. modulis. FORMATESANA

Praktiskie uzdevumi
Atvert tekstapstrades lietotni OpenOffice.org 2 Writer.

1. uzdevums

L

SRR S

Atvert dokumentu D30 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A30 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.
Nomainit dokumenta teksta fontu uz Arial un fonta lielumu uz 13 pt.
Vardu fontu izcelt ar trekninajumu.

Tekstu fontu un simbolu izméru sarakstlodzinus izcelt ar kursivu.

Izmantojot teksta formata dubléSanas iesp&jas, vardus ,Fonta stila” noformét
treknraksta, bet vardus ,,formatesanas rikjoslas pogas” — kursiva.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_fonts mapes Modulis_3
apakSmap€ Rezultati XxYy.

2. uzdevums

Atvert dokumentu A22 no mapes Modulis_3 apakSmapes Rezultati XxYy.
Pievienot dokumenta tekstam tris ta 2. un 3. rindkopas kopijas.

1. kopija lietot registrmainu, katram teikumam izvé€loties atskirigu tas variantu. Katram
teikumam izvéleties atSkirigu fona krasu.

2. kopija fontu nomainit uz Arial un fonta izméru uz 14 pt. [zveleties baltas rakstzimes
uz melna fona.

3. kopija fontu un fonta izméru nomainit uz brivi izvéletu, katra rindkopa atskirigu. Ari
rakstzimju un fona krasu katrai rindkopai izvél&ties atskirigu.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_fons mapes Modulis_3
apakSmapé Rezultati XxYy.

3. uzdevums

Nw DN

Atvert dokumentu D31 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A31 mapes Modulis_3 apakSmap€ Rezultati XxYy.
Formatét tekstu atbilstosi ta saturam.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_format mapes Modulis_3
apakSmap€ Rezultati XxYy.

4. uzdevums

L
2.

Atvert dokumentu T01 no mapes Modulis_3 apakSmapes Rezultati_ XxYy.

Lietot automatisko zilbjdali. Apskatit un novertét vardu dalijumu zilbé€s un parnesanu.
Ja vajadzigs, atsaukt to.

Saglabat parveidoto dokumentu vardu A zilbes mapes Modulis 3 apakSmape
Rezultati XxYy.

Sakot ar dokumenta teksta 2. teikumu, veidot jaunu rindkopu.

Pievienot vél vienu rindkopu — kadu tautasdziesmas Cetrrindi, izmantojot rindas
partraukuma zimes.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_rinda mapes Modulis_3
apakSmapé Rezultati_ XxYy.
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5. uzdevums
1. Atvert dokumentu T10 no mapes Modulis_3 apakSmapes Rezultati XxYy.

2. Dublet dokumenta rindkopu piecas reizes, lai izveidotos teksts ar seSam vienada satura
rindkopam.

3. Formatgt katru rindkopu atskirigi:

e 1. rindkopa — teksts lidzinats pa kreisi;
e 2. rindkopa — teksts lidzinats pa labi;

e 3. rindkopa — taisnots teksts;

e 4. rindkopa — centréts teksts;

e 5. rindkopa — dubulta atstarpe starp teksta rindam;

e 6. rindkopa — teksts lidzinats pa kreisi un palielinata teksta atkape no lapas kreisas
malas.

4. Saglabat dokumentu ar vardu A_lidzin mapes Modulis_ 3 apakSmapé
Rezultati XxYy.

6. uzdevums
1. Papildinat dokumenta A_lidzin noform&jumu:

e visa teksta atkape no labas malas — 2 cm;
e visu rindkopu pirmas rindas atkape — 1,5 cm;
e atstarpe pec rindkopam — 6 pt;
e 1., 3. un 5. rindkopa — parasta atstarpe starp teksta rindam;
e 2., 4. un 6. rindkopa — dubulta atstarpe starp teksta rindam.
2. Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_atkapes mapes Modulis_3
apakSmap€ Rezultati_XxYy.
7. uzdevums
1. Atvert dokumentu D04 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
2. Saglabat to ar vardu A04 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.
3. Uzlikt aizzimes, veidojot vienlimena sarakstus.
4

Saglabat parveidoto dokumentu ar vardu A_aizzim mapes Modulis 3 apakSmape
Rezultati XxYy.

“

Abos vienlimena sarakstos nomainit aizzimes ar numuriem.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_num mapes Modulis_3
apakSmapé Rezultati XxYy.

8. uzdevums

1. Atvert dokumentu D05 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A05 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.
Pievienot apmali virsrakstam.

Ie€énot dokumenta rindkopas ar dazadu krasu €nojumiem.

SN WD

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot izmainas.
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9. uzdevums

1.
2.

Atvert dokumentu A0S no mapes Modulis_3 apakSmapes Rezultati XxYy.
Izveidot dokumenta lappuses formatu:

o papira formats A4 (210 x 297 mm);
 lapas orientacija — ainavorientacija;
o lapas malas:
e augSmala — 2,5 cm;
o apakSmala — 2,5 cm;
o kreisa mala — 3,2 cm;
o labamala—1,7 cm;
« mala iesieSanai — 2 cm lapas augSmala.
Saglabat parveidoto dokumentu ar vardu A lappuse mapes Modulis_3 apakSmape
Rezultati_XxYy.
Pievienot dokumentam lappusu numurus, novietojot tos lapas apakSmalas vida.
Pievienot galveni — Par Kafiju.

Pievienot kajeni, izvietojot pec saviem ieskatiem lappuses numuru, dokumenta
nosaukumu un datumu.

Saglabat parveidoto dokumentu ar vardu A _galvene mapes Modulis 3 apakSmapée
Rezultati XxYy.

Mainit lapas orientaciju — parveidot to par potretorientétu, iesieSanai paredz&to malu
novietojot lapas kreisaja puse.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_orient mapes Modulis_3
apakSmap€ Rezultati_XxYy.
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Zinasanas pasparbaudes tests
Noradit attelotajam formatéSanas rikjoslas pogam un sarakstlodziniem atbilstosas

darbibas!
1.
2 o
3.
4. Nimbus Sans L =
5. Al -
6.
7. Al
8. 12 ~

A)  kursivs

B)  treknraksts

C) fontaizvéle

D) fonta izm&ra maina

E) pasvitrojums

F) rakstzimju krasas maina

rakstzimju fona krasas

G) .
maina

stilu un format&jumu

H) lietoSana

Noradit, ar kadu komandu var veikt uzskaititas darbibas:

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Lictot teksta registrmainu A)
Lidzinat rindkopas tekstu

. B)
pa labi
Iestatit tabulésanas pieturu 0
Lietot teksta apaksrakstu D)

Veidot rindkopas pirmas

rindas atkapi E)

Lietot dubulto atstarpi starp

rindkopas rindam £

Taisnot rindkopas tekstu G)

Lietot teksta augsrakstu H)

Format / Character... / Position /
Subscript

Format / Paragraph / Indents &
Spacing / First Line

Format / Change Case...

Format / Character... / Position /
Superscript

Format / Alignment / Right

Format / Alignment / Justified

Format / Paragraph / Indents &
Spacing / Spacing

Format / Tabs...

17. Ar kuru standartriku joslas pogu var dublét teksta format&jumu?

A) B O

¢ = 4
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Ar kuriem taustiniem var veikt noraditas darbibas?

Iespraust teksta

18. rindkopas zimi 4 @
Iespraust teksta rindas

. partraukuma zimi B @

20. Dzest rindkopas zimi 0
Dz@st rindas ;

21. D) |[Ense] . (f5n]

partraukuma zimi

Ar kuru no piedavatajiem panémieniem var veikt noradito darbibu?

22. Centrét rindkopas tekstu A) 4 rikjoslu pogu E‘
23. Veidot rindkopas atkapes B) 4 rikjoslu pogu
24. Taisnot rindkopas tekstu C) ar peli, izmantojot meroglinealus

Mainit atstarpi starp
rindkopas rindam

E

25. D)

ar rikjoslu pogu

26. Kuru pogu izmanto, lai uzliktu vienlimena sarakstam aizzimes?

4) B o) =

27. Ar kuru komandu var mainit vienlimena saraksta aizzimes?

A) Format/ Bullets and Numbering / Numbering type
B) Format/ Change Case...

C) Format/ Bullets and Numbering / Bullets

D) Format/ Styles and Formatting...

28. Kuru pogu izmanto, lai uzliktu vienlimena sarakstam numurus?

e B) o) D)

29. Ar kuru komandu vai mainit vienlimena saraksta numurus?

A) Format/ Bullets and Numbering / Numbering type
B) Format/ Sections...

C) Format/ Bullets and Numbering / Bullets

D) Format/ AutoFormat...
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30. Ka tiks format€ta atlasita rindkopa pie redzamajiem iestatijumiem dialoga loga Page Style
lapina Borders?

A ) ettt Line arrangement Line Spacing to contents ————————————
oOOCoOCOOOOoOoooe Default Style Left 0,05cm =
OOOOOOOOOOOOOOOOOOOTO o None - =
B OOOOOOCCOOOSCOOOOOTO l_ E lﬂ I: ll_ one 0,05 pt Right IO,CGcm 3:
) User-defined —os0pt _
Joooooooooooooooo) Top IO,CGcm 3,
prmsmnnssnnsnnnsnnnnnnn
DOOOOOOOOCOOOCOOOOOOoT Bottom IO,CGcm 3:
OOOOOOOOOOOOoT
C) IV Synchronize
ToDoCCooDoCCooDoO
prrrnnssonssnn e ey
prrrnnssonssnn e ey
D)
Shadow style
Position Color
Ooooo [ ED d

ok | camel | Hep | Res |

31. Ka var mainit dokumenta orientaciju?
A) ar komandu Format / Paragraph...

B) ar standarta rikjoslas pogu

C) ar komandu Format / Page...
D) ar komandu Tools / Options...

32. Ka var mainit dokumenta malu platumu?

A) ar peli, izmantojot m&roglinealus
B) ar komandu File / Print...
C) ar komandu Format / Page / Borders

D) ar standarta rikjoslas pogu
Kados veidos var veikt noraditas darbibas?

33. lespraust lappuses partraukumu A)  ar taustinu @

34. Dzest lappuses partraukumu B) ar ko]r\lrlsilnc};’{:sert / Fields / Page
35. Pievienot dokumentam galveni C) ar komandu Insert / Manual Break...
36. 1zdzest kajeni D) izdzest kajeni (vai galveni)

Lietot dokumenta automatisko

37. . —x
lappusu numurésanu

E) ar komandu Format / Page / Header

38.  Atcelt lappuSu numurésanu F) ar komandu Insert / Footer
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3.4. OBJEKTI

Saja nodala tiks apskatita:
e tabulu veidoSana, redigé$ana un formatésana;
e ilustraciju, att€lu un diagrammu ievietoSana dokumenta un darbs ar Siem objektiem.

3.4.1. Tabulas

Tekstapstradé par tabulam sauc informacijas sakartojumu rindas un kolonnas. Ritina, kas
veidojas rindas un kolonnas krustoSanas vieta, turpmak tiks saukta par Siinu. Tabulas
informaciju ievieto $tinas.

Katru tabulas Stnu var aizpildit ne tikai ar tekstu un skaitliem, bet taja var ievietot ar1 att€lus
un citus objektus, pieméram, formulas vai citas tabulas.

Visbiezak tabulas izmanto informacijas organiz&$anai un uzskatamibai, tacu ir virkne citu
tabulu lietoSanas iesp&ju. Tabulas var izmantot tajas ierakstitas informacijas izlidzinasanai
kolonnas, sakarto$anai (SkiroSanai). Var veikt aprékinus ar tabula ierakstitajiem skaitliem.
Tabulas biezi vien izmanto lappuses izkartojuma veidoSanai un teksta un grafisko attélu
sakartoSanai.

Tabulas elementi:

Hlase Vards, uzvards femaﬁ:s&f& - SLUBTHA
1029 | Janis-LejinZ Ls5,251 }—{ Tabulas rinda
921 | Liga-Upite § Ls1,15 1 T T————| Stnas satura beigu pazime
12=1 | Laura- Aunina TIL \ Ls-3.04 1

\_I Tabulas kolorma \—{ Tabulas 3tna

Stinas satura beigu pazime

Parasti tabulas pirmo rindu sauc par tabulas galvu (Header row).
Darbam ar tabulam paredzéta komandkarte Table.

Lai atvieglotu darbu ar tabulam, var izmantot tabulu veidoSanas un noformé&sanas rikjoslu
Table (View / Toolbars / Table):

Table

- - By~ ] - [A - - | EE B [[E EEAE D>
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3.4.1.1. lzveidot tabulu
Lai izveidotu tabulu:
= kursoru novieto vieta, kur vélas novietot tabulu;
= izveido tuksu tabulu;
= aizpilda to.
Lai izveidotu tuksu tabulu, var izmantot vienu no panémieniem:

e ar standarta rikjoslas pogu " (Table) atver Sablonu, piespiez peles kreiso pogu
un, turot pogu nospiestu, Sablona atlasa vajadzigo tabulas rindu un kolonnu skaitu:

Atlastio rindu un kolonnu skaits

Atbrivojot peles kreiso pogu, uz ekrana redzama atbilstosas formas vienkarsa tabula, kurai ir
izveletais rindu un kolonnu skaits, turklat visam kolonnam ir vienads platums un visam
rindam vienads augstums, bet tabulas platums atbilst lappuses platumam:

e ar komandu Table / Insert / Table... atver dialoga logu Insert Table:
| Insert Table

X

Name Table2 oK
g

e Cancel

Columns 4 il

Rows 3 = Help
Options

¥ Heading

W Repeat heading
The first |4 —! rows
I Don't splt table
W Border

AutcFor

— dialoga loga sadala Size norada vajadzigo rindu (Columns) un kolonnu (Rows)
skaitu;

— piespiez pogu III
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3.4.1.2. levadit un redigét datus tabula

Izveidotas tabulas Stinas var ierakstit tekstu, ievietot att€lus un citus objektus.

Lai ievaditu datus tabula, teksta kursoru novieto vajadzigaja $iina un ievada datus ka parasti.

Lai parvietotu kursoru uz citu tabulas $iinu, var izmantot:

peles raditaju, novietojot to vajadzigaja Stina un izpildot klikski ar peles kreiso pogu;

bultinu taustinus kursora parvieto$anai uz $iinam bultinai atbilstosa virziena;

taustinu 1 — kursora parvietoSanai uz Stnu pa labi. Ja kursors atrodas rindas

peédgja siina, tas tiek parvietots uz nakamas rindas pirmo Stinu. Ja kursors atrodas
tabulas apaksgja labaja Stina (pedgja $iind), tabulai tiek pievienota jauna rinda;

taustinu kombinaciju ] +i — kursora parvietoSanai uz Stnu pa kreisi. Ja

kursors atrodas rindas pirmaja §tina, tas tiek parvietots uz ieprieksgjas rindas pirmo
Stnu. Ja kursors atrodas tabulas pirmaja §tina, nekas nemainas.

Lai redigétu tabulas datus, teksta kursoru novieto $tna, kuras datus vélas redigét, un darbu
veic, izmantojot tekstapstrades lietotnes piedavatas datu apstrades iespéjas.

Lai dzestu tabulas Siinas ievadito informaciju, ka parasti var izmantot taustinus [Peiehs]] v

+ Badospace

Lai dzéstu tabulu,

Table / Delete / Table.

3.4.1.3. Atlasit tabulas rindas, kolonnas, Sunas, visu tabulu

Lai atlasttu tabulas:

rindu — peles raditaju novieto pa kreisi no
tabulas (tuvu pie tabulas) preti atlasamajai
rindai ta, lai tas iegltu horizontalas
bultinas = izskatu, un izpilda klikski ar
peles kreiso pogu;

kolonnu — peles raditadju novieto virs
atlasamas kolonnas ta, lai tas iegiitu
melnas vertikalas bultinas + izskatu, un
izpilda klikski ar peles kreiso pogu;

Stinu — peles raditaju novieto atlasamaja
Sina un, pieturot nospiestu peles kreiso
pogu, atlasa divas Siinas jebkura virziena
un, neatlaizot peles kreiso pogu, atgriezas
atlasamaja S$tna, péc tam atlaiz peles
kreiso pogu;

kursoru novieto kada no tabulas

T .

Suinam un lieto komandu

Vards

Janis

Uzvards

Kalnins

2. Marta Cekulina
Nr. Uzvards
1. Kalnin3
2. . Cekulipga
Nr. Vards Uzvards
1. Kalnins
2. Marta Cekulina

vairakas rindas, kolonnas vai Stinas — atlasa pirmo vajadzigo rindu, kolonnu vai $iinu

un, neatlaizot peles pogu, atlasa pargjas;
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e visu tabulu - atlasa, peles kursoru
piebidot tabulas kreisajam aug$€jam

: : Il ausst) v
stirim ta, lai peles raditajs iegust slipas Uzvards

Kalnin

bultinas izskatu p , peéc tam noklikskina
peles kreiso pogu; 2. Cekulina

e visu tabulu — ar kadu no iepriek$ aprakstitajiem panémieniem atlasa visas tabulas
rindas, kolonnas vai Siinas.

Lai atlasttu visu tabulu, tas rindu, kolonnu vai $tinu, lietojot komandu:

= novieto kursoru vieta, ko velas atlasit;
= ar komandu Table / Select atver apaksizvelni:
LN Took  Window  Help

Insert bl B R .
' |%

Delete
5 N £ Tabe
Merge Celk m
[] spitCels [Z] Columns
Merge Table Cele

= izvelas, ko atlastt:
o tabulu (Table);

o rindu (Rows);
e kolonnu (Column);
o Stnu (Cells).
Lai atsauktu atlasi tabula, peles raditaju novieto jebkura vieta ta, lai tam nav atlasiSanai
vajadziga izskata, un izpilda klikski ar peles kreiso pogu.
3.4.1.4. lespraust un dzest tabulas rindas un kolonnas
Tabula iespraust rindu vai kolonnu var vairakos veidos, pieméram:

= novieto kursoru tabulas rinda vai kolonna;
= ar komandu Table / Insert atver apaksizvelni:

Took  Window Help

Select > Columns...
= izvelas iesprausanas objektu:
« Table —tabula;
o Rows —rindas;
e Columns - kolonnas;

= nakamaja soli dialoga logos Insert Rows vai Insert Columns norada:
o rindu/kolonnu skaitu (Amount);
 ievietoSanas poziciju (Position):
o pirms (Before) aktivas rindas/kolonnas;
o péc (After) aktivas rindas/kolonnas;

= piespiez pogu
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Rindu un kolonnu ievietosanas dialoga logu piemeri:

Fosiion Pressition
@ Belrs © Beore Heb
" Aher < Aar

Piemérs: tabula iesprausta jauna rinda pirms rindas, kura novietots kursors (Rows Above):

Nr. | Vards | Uzvards Mr. | Vards | Uszvards
1. | Janid | Kalning
2. Marta | Celulina

1. Tanid | Kalnin¥
2. Marta | Cekulina

Lai iespraustu vairakas rindas vai kolonnas vienlaikus:

= atlasa tik daudz rindu vai kolonnu, cik vélas ievietot;
= izvélas iesprausanas vietu:
o kolonnu pa kreisi (Before);
o kolonnu pa labi (After);
o rindu augstak (Before);
o rindu zemak (After).
Piemérs: tabula iespraustas divas kolonnas pa kreisi no atlasitajam (Before):

Wr. | Vards | Uzvards Nr. Vards | Uzvards
1. | Janid | Kalnin¥ 1. Janis | Kalnipg
2. | Marta | Cekulina 2. Marta | Cekulina

Ja jauna rinda nepiecieSama tabulas beigas:
= kursoru novieto tabulas apaksgja labaja $iina, t. i., p&€dgja stna;
= piespieZ taustinu .

Lai dz&stu tabulas rindas vai kolonnas:

= atlasa liekas kolonnas vai rindas;
= ar komandu Table / Delete dzes, izvEloties kolonnas (Column) vai rindas (Rows):

Took Window Help

Insert b
U Table
Select » E Bows

D Merge Cels B Colimns

84



3. modulis. OBJEKTI

3.4.1.5. Mainit tabulas kolonnu platumu un rindu augstumu
Kolonnas platumu var mainit vairakos veidos, piem&ram:
e ar peli parvietojot kolonnas robezlniju:

—> peles raditaju novieto uz kolonnas robeZlinijas ta, lai tas iegitu izskatu *&,
piespiez peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, parvelk kolonnas robezliniju

uz v€lamo vietu (mainas abpus robezlinijai novietoto kolonnu platums, pargjas
kolonnas netiek parvietotas):

Reolo2a 456 f

Nr. Vards Uzvards
l. “T Janis Kalnins
2. Marta Cekulina

— kad iegits vajadzigais kolonnas platums, atlaiz peles pogu:

Rl 25|45 -6

NT. Vards Uzvards
157 Janis Kalnins
2. Marta Cekulina

ar peli parvietojot horizontala méroglineala kolonnu atdalitajzimes:

— peles raditaju novieto uz horizontala meroglineala kolonnas atdalitajzimes l ta,
lai tas iegiitu izskatu <=, piespiez peles kreiso pogu un, turot to piespiestu,
parvelk kolonnas atdalitajzimi uz v€lamo vietu (mainas pa kreisi no
atdalitajzimes novietotas kolonnas platums):

218 |4+ 5 6. f

Nr. Vards Uzvards
1. Janis Kalnip?
2. Marta Cekulina

— kad iegtts vajadzigais kolonnas platums, peles pogu atlaiz:

Nr. Viards Uzvards
1. Janis Kalnip3
2. Marta Cekulina
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e izmantojot dialoga logu Table:
— atlasa kolonnu, kuras platumu v€las mainit;
— ar komandu Table / Table Properties... atver dialoga logu Table Properties:
] Table ' Format X
Tablel Text Flow ColurmslBordersl Background |

™ Adjust columns proportionally

Remaining space I1D,C@cm

Column width
| 1 2 3 |
|2,06cm ﬂ |1,46cm ﬂ |3,39cm ﬂ | ﬂ | ﬂ | ﬂ

ok | camel | Hep | Beset |

— izvéelas lapinu Column:
— lapina Column norada:
« Adapt table width — adaptét tabulas platumu;

e Adjust columns proportionally — sadalit kolonnu platumus
proporcionali;

e Column width — kolonnu platums;

« Remaining space — atlikusais lapas platums;

— piespiez pogu |II

Ar lidzigiem pap€mieniem var mainit arT tabulas rindu augstumu:
e ar peli parvietojot rindu robezlinijas (peles raditaja izskats — ]], parvelk rindas
robezliniju);
e ar peli parvietojot vertikala meroglineala rindu atdalitajzimes (peles raditajs uz
rindas atdalitajzimes — ]]);

e tabulas kolonnu un rindu izmérus viegli mainit ar1 ar kontekta izv€lnes komandam
Row / Height un Column / Width, ievadot attiecigi augstumu vai platumu:

=] Row Height Eq ] Column Width %]
Height Width

botem = Column I? 3:
Cancel : — Cancel
I¥ Fit o size Width |1.46cm 3_

Help

s

s

Help
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3.4.1.6. Mainit tabulas Sunu apmales platumu, noforméjuma stilu un krasu
Lai izceltu kadu tabulas kolonnu, rindu vai §tinu, var mainit gan to apmales, gan tongjumu.

Lai mainitu apmales platumu, noformg&juma stilu vai krasu:

= atlasa tabulas Stinas (rindas, kolonnas):

Janis Ealnins

Marta Celulina

= ar komandu Table / Table Properties... atver dialoga logu:

Table Format x
Tabe | Tent Fiow| Colimns Borders | Baciground |
Line arrangament Line Spating ko contenls
Detauk S Lek 0,10cm a:
R """ 3
Right @, 10cm =
User-defined £55 pl [———-3
[ » » ———————— fop Top 0. 106m =
M —— 450 -
|— e Betiem 0,10cm - I
! | ._ 8,00 pt * F Symchrosize
Gobor
e il (I Turgecee =
Sradow ste
Postion Distan Coh
® )= = bisn 8 C 7
Properties
¥ Menge adjacent ine styles
K | comal | b | Beat |

= izvélas lapinu Borders;
= dialoga loga lapina Borders (sk. 3.3.2.10.) izv€las apmales parametrus:
e sadala Line Arrangement:
o Default — apmales pievienoSanas varianti (apkart, augsa, apaksa utt.);
o User Defined — brivi izv€l€ts apmales pievienoSanas variants;
e sadala Line:
o Style — apmales veids;
o Color — apmales krasa;
e sadala Spacing to contents:
o Left — atkape no kreisas malas;
o Right — atkape no labas malas;
o Top — atkape no augsgjas malas;
o Bottom — atkape no apaks¢jas malas;
e Syncrhonize —no visam malam vienadas atkapes;

= piespiez pogu |II

Piemérs (tabula ar Stnu apmaliteém):

Nr. Vards Uzvards

1. Janis I Kalnip§

%]

Martal Cekulina
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3.4.1.7. leénot tabulas Stunas
Lai ieénotu tabulas Stinas:

= atlasa Stinas:

Nr. Vards | Uzvards

= ar komandu Table / Table Properties... atver dialoga logu Table Format, izv€las
lapinu Background:

-] Table Format [x]

Table | Text Flow | Columns | Borders Background |

As ICobr j For

Background color

fori ]
EEEREENT B-
NN | EEES
. | ]
EEEEENEEEE
EEEEENE
ENNEEEEEET
EENE [ |
HEEEEENSE"
Plrrlrlllr

No Fil

ok | camel | Hep | Reset |

= dialoga loga lapina Background:

o sarakstlodzina As — izv€las €énojuma veidu:
e Color —krasa;
o Graphic — attéls;

o sarakstlodzina For — izvélas ie€nojamo objektu:
o Cell —Sina;
o Row —rinda;
o Table —tabula;

= piespiez pogu |I|

Nr., Virds Uzvdards
L Janis Kalnins
2. Marta Cekulina
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3.4.2. llustracijas, attéli un diagrammas
3.4.2.1. levietot dokumenta ilustraciju, attélu un diagrammu

Tekstu var papildinat ar att€liem. Dokumenta var ievietot gan gatavus att€lus, gan pasa
veidotus Zim&jumus vai diagrammas. levietotos attelus var dublét un parvietot, var mainit to
izmé&rus un novietojumu attieciba pret tekstu. Nevajadzigus att€lus var art izdz€st.

Objektus dokumenta var ievietot ar komandu Insert / Picture, izv€loties kadu no ievietoSanas
veidiem, pieméram, komandu:

o Insert/ Picture / From File... — ievietot

Format Table Tool

att€lu no datnes;
Manual Break...
e Insert/ Picture / Scan /... — ieskenét Fiolds ,
jaunu attelu; 38 SpecklCharecter..
e Insert/Object / Chart ... — ievietot 3
diagrammu. 1] Frame..
Lai ievietotu att€lu no klipkopas: |] Tabk.  ComiohF12
= teksta kursoru novieto vieta, kur v&las Horzontal Rukr...
ievietot attelu;
= ar komandu Tools / Gallery atver galeriju Ob y  San R
(klipkopu) logu Gallery, - D T ———
= izvélas attiecigo attélu kopu; Object y 51 OLE Obect.
= izvelas attglu; O3 Flating Frame =12 2l
= att€lu parvelk no galerijas uz izvéleto 0 Fie.. © Applt..
= Formula

vietu dokumenta;

table = OpenOffice.org Writer

Fe Gl Vew hse Fomai Tabe Jook Wndow Heb
apvertas temas I Eo R8&8 Y V/ABE 59 - ¢ D02 |
e A8 o Siee 1 I AARGE OaoE ;|
- Mew Theme... IHE‘ Photos - image_10 { _FAT! gt _10pg)
Jaunas tEmas = ::r:rumthul = . w = =
piewvienciana : ;':“‘5“"”’ GliAs o |
_/J.«"E .E :““ = ﬂ.
Galerijas [ 1" 2.1 " 5 % ;':I
tEmas
1
Galerijas
attell
i
o 3
Tevietotais L B
attels ] I o
[ Poge3ia | Dot [0 [wser [gmo fwve [

= uzklikskinot uz att€la, informacijas joslas labaja mala kluist redzama informacija par
So attelu (tai skaita formats un izmérs):

[
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=}

Galeriju (Gallery) var atvert ar1 ar standartriku joslas pogu . Gallery loga ir érti aplukot
mapés izvietotos attelus. Klipkopas attéli atrodami mape Gallery:

MNew Theme... | EE EE Photos - image_10 (iroot/Deskiop/W_FAT/Albumiphotosimage_10.jpg)
® Auce - =]
#  Austrumi Linux
® Backgrounds
® Bullets [
i Homepage =l
Attelu no galerijas var ievietot, ar peli parvelkot to uz izvéléto vietu dokumenta.
Lai ievietotu attelu no datnes:
= teksta kursoru novieto vieta, kur attélu vélas ievietot;
= ar komandu Insert / Picture / From File... atver dialoga logu Insert Picture:
) Insert picture ]
IrootiDesktopW_FAT/Album/photos @ Q ﬂ
[rie [rype |sie |pete o
image_07.jpg Graphics (jpg) 670KB 07.08.2005, 23:34.00 =]
image_08.jpg Graphics (jpg) B8,0KB 07.08.2006, 23:34:00
image_08.jpg Graphics (jpg) 344 KB 07.08.2008, 23:3400
image_10,pg Graphics (jpg) 460KB 07.08.2006, 23:34:00
image_11.jpg Graphics {jog) 289 KB 07.08.2005, 23:3400
image_12.jpg Graphics (jpg) 250K 07.08.2008, 23:3400
i i : 0 ~ m

image 13.jpg
i image_14,pg
image_15.jpg

File name:
Style:

File type:

[" Link | Preview

Graphics (jpg)

49,1 KB 07.08.2006, 23:34:00

Graphics (jpg) 51,7KB 07.08.2006, 23:34.00 5
|image_13.jpg j Open

|6raphics

j Cancal

|<AII formats> (".bmp;".dxf;".emf;".eps;" gif," jpa; " jpeq; " ;. jf; " met;".pbm;”, j

Help

datpu saraksta atlasa vajadzigo datni;

ja nepiecieSams, aktivize izvéles rutinu Link, lai ievietotu saiti uz attelu;

=
= janepiecieSamas, aktivize izvéles riitinu Preview att€lu prieksapskatei;
=
=

piespieZ pogu vai taustinu .
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Lai ievietotu dokumenta diagrammu:

= teksta kursoru novieto vieta, kur diagrammu vélas ievietot;

= izpilda komandu virkni Insert/ Object / Chart un diagrammas vedni noklikSkina
pogu Create (ja vélas, var lietot vedni), kas ievieto diagrammu dokumenta
izveletaja vieta:

flain title

0 ohm i
I o 2
I ol 3

R 1 Rown2 Fouw 2 Fow 4

NepiecieSamibas gadijuma var precizét diagrammas izskatu, lietojot konteksta komandkarti
(izvelas komandu Chart Data):

Main title
1 Title 3
Legend...
Axis 3
Grid 3
| Chart Wall..
Chart Area...

2 Chart Type...
AutoFormat...

Fiaw 1 Row2 Row3 Row 4 Arrangemeant »
Paste

Diagrammas redigéSanu partrauc, izpildot klikski arpus tas.

91



3. modulis. OBJEKTI

3.4.2.2. Atlasit dokumenta attélu un diagrammu

Lai atlasttu dokumenta diagrammu vai attelu, uz ta izpilda klikski. Atlasitam att€lam vai
diagrammai visos sttiros un malu viduspunktos ir redzami kvadratini:

=
Main title

Lai redigétu diagrammu, uz tas izpilda dubultklikski. Atlasita diagramma ir gatava apstradei,
un ap to ir gaiSs ramis ar melniem kvadratiniem stiiros un malas:

Main title

3.4.2.3. Dubleét attélu un diagrammu viena dokumenta robezas un starp
atvértiem dokumentiem

Lai dublétu att€lu vai diagrammu viena dokumenta robezas:

= atlasa att€lu vai diagrammu, ko vélas dubl&t;
= kope to ar komandu Edit / Copy vai standartriku joslas pogu ;
= novieto kursoru vieta, kur vélas iekopét atlasito attelu vai diagrammu;
EEY
= ielim€& nokop&to objektu ar komandu Edit / Paste vai standartriku joslas pogu EE .
Lai dubl@tu attelu vai diagrammu starp atvértiem dokumentiem:

= atlasa att€lu vai diagrammu, ko v&las dubl&t;
= kope to ar komandu Edit / Copy vai standartriku joslas pogu ;
pariet uz otru dokumentu,

4

= novieto kursoru vieta, kur v€las iekopét atlasito att€lu vai diagrammu;

Y
fe

= ielimé nokopé€to objektu ar komandu Edit / Paste vai standartriku joslas pogu .
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3.4.2.4. Parvietot attelu un diagrammu viena dokumenta robezas un starp
atvertiem dokumentiem

Lai parvietotu att€lu vai diagrammu viena dokumenta robezas:
= atlasa att€lu vai diagrammu, kuru vélas parvietot;

= lieto komandu Edit / Cut vai izpilda klikski uz standartriku joslas pogas % ;
= novieto kursoru vieta, kur v€las ievietot atlasito att€lu vai diagrammu;
EEY
= lieto komandu Edit / Paste vai izpilda klikski uz standartriku joslas pogas iE .
Lai parvietotu attélu vai diagrammu starp atvértiem dokumentiem:
= atlasa att€lu vai diagrammu, ko v&las parvietot;

= izgriez to ar komandu Edit / Cut vai standartriku joslas pogu % ;
= pariet uz otru dokumentu;
= novieto kursoru vieta, kur v€las ievietot atlasito att€lu vai diagrammu,
5]

= ielime izgriezto objektu ar komandu Edit / Paste vai standartriku joslas pogu iE .
Attelu vai diagrammu viena dokumenta robezas var parvietot arT ar peli:

= novieto peles raditaju uz parvietojama attéla;

= piespiez peles kreiso pogu un parvelk attélu uz izveéleto vietu.

3.4.2.5. Mainit attéla un diagrammas izmérus

Lai mainitu att€la vai diagrammas izmerus:
= atlasa att€lu vai diagrammu;
= izmanto ap atlasito att€lu novietotos kvadratinus:
— novieto peles raditaju uz kada no kvadratiniem vai apliSiem (peles raditajs iegiist
divpusgjas bultinas izskatu — <=, ﬂ vai 2 , val ?H) utt.;

— piespiez peles pogu un velk, 11dz raustitas konturlinijas ramitis ir att€la vélamaja
lieluma, tad atlaiz peles pogu:

..... -% ------- oq------- ] |

! 3
. o T %
£ LN ; R 7
N/ ] T, o| 5 _kaJJ
o “:.-.Q‘ .@ L : o L..-u'j!.. s
"-..-- -ui }tf.j E”: “"‘-ll-_ "’\t P E - ‘-‘-!' P #
" T 1"\__'_ I 4 - : = _4' F
- e ; o H ] - F
" =n o i P
= o gt o
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Attela vai diagrammas izm&rus var mainit arT ar citiem Iidzekliem, piem&ram:

= atlasa att€lu vai diagrammu;
= ar komandu Format / Picture... atver dialoga logu Picture:

Size — izmirs
Width - platums
Relative -platums %

Height - augstums
Relative — sugstums %

lzvEles ritina, kas atlj
saglabdit sikoingjis
WUESUM A Un garuma

proporcijas

Aljaunot atilam
originilo jeb sikotnéjo
iFmémn

= dialoga loga lapina Type izvélas atlasita att€la izmérus, turklat to var izdarit

vairakos veidos:

o sadalas Size sarakstlodzina Height noradot attéla augstumu un sarakstlodzina
Width — att€la platumu garuma mérvienibas (centimetros);

» sadalas Size

sarakstlodzina Height, aktiviz€jot izvéles rutinu Relative, norada

att€la augstumu procentos un sarakstlodzina Width, aktiviz&jot izveles ritinu
Relative, — att€la platumu procentos no to sakotngja izméra;

= piespiez pogu

3.4.2.6. Dzest attélu un diagrammu

Lai dzestu att€lu vai diagrammu, atlasa to un piespiez taustinu @

94



3. modulis. OBJEKTI

Nodalas kopsavilkums

Nodala apskatiti dokumentos biezak ievietojamie objekti — tabulas un atteli, ilustracijas,
diagrammas.

Lai dokumenta izveidotu tabulu, izveido tuksu tabulu un aizpilda to.
TukSu tabulu var izveidot vairakos veidos, piem&ram:
e ar standarta rikjoslas pogu (Table);

e ar komandu Table / Insert / Table... atver dialoga logu Insert Table, kura sadala
Size norada vajadzigo rindu (Rows) un kolonnu (Columns) skaitu.

Izveidotas tabulas Stinas var ierakstit tekstu, ievietot att€lus un citus objektus. Lai ievaditu un
redigétu datus tabula, teksta kursoru novieto vajadzigaja $tina un rikojas analogi ka
dokumenta.

Lai dzéstu tabulu, kursoru novieto kada no tabulas Stnam un lieto komandu
Table / Delete / Table.

Lai atlasttu tabulas rindu, kolonnu vai §tinu, var rikoties vairakos veidos, piem&ram:
* izmantot peli un novietot peles raditaju ta, lai tas iegiitu kolonnas, rindas vai $iinas
d =™,

3

atlasiSanai vajadzigo izskatu

e novietot kursoru vieta, ko vélas atlasit, un ar komandu Table/Select atvert
apaksizvelni, kura izvelas atlasamo objektu (kolonnu, rindu, $tinu).

Var atlasit vienlaikus vairakas rindas, kolonnas vai $tinas, ka ari visu tabulu.
Lai atsauktu atlasi tabula, peles raditaju novieto jebkura vieta ta, lai tam nav atlasiSanai
vajadziga izskata, un izpilda klikski ar peles kreiso pogu.
Lai tabula iespraustu rindu vai kolonnu:
= novieto kursoru rinda vai kolonna, kam blakus jaiesprauz jauna rinda vai kolonna;

= ar komandu Table/Insert atver apakSizv€lni, kura izvélas iesprauSanas vietu
(kolonnu pa labi vai kolonnu pa kreisi, rindu augstak vai rindu zemak).

Ja jauna rinda nepiecieSama tabulas beigas, tad erti izmantot taustinu (pirms tam kursoru
novieto tabulas apaksgja labaja $iina, t. i., p&€dgja suna).
Lai dzestu tabulas rindas vai kolonnas:

= atlasa liekas kolonnas vai rindas;

= ar komandu Table/Delete izpilda dzeSanu, izvéloties kolonnas (Column) vai
rindas (Rows):

Kolonnas platumu var mainit vairakos veidos, piem&ram:

* ar peli parvietojot kolonnu robezlinijas (peles raditaja izskats «);

e ar peli parvietojot horizontala méroglineala kolonnu atdalitajzimes l (peles raditaja
izskats “—=);

e ar komandu Table/ Table Properties... atverot dialoga logu Table Format un
lapinas Column sarakstlodzina Column width ievadot atlasitas kolonnas vajadzigo
platumu.

Ar lidzigiem pan€mieniem var mainit ar1 tabulas rindu augstumu:

e ar peli parvietojot rindu robeZlinijas (peles raditaja izskats — ﬂ, parvelk rindas
robezliniju);
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e ar peli parvietojot vertikala meroglineala rindu atdalitajzimes (peles raditajs uz

rindas atdalitajzimes — | %}l );

e izmantojot tabulas konteksta izv€lnes komandas Row / Height un Column / Width,
kur attiecigaja sarakstlodzina norada atlasitas rindas augstumu vai kolonnas
platumu.

Lai mainitu apmales platumu, noform&juma stilu vai krasu, ar komandu Table / Table
Properties... / Borders... atver dialoga loga Table Format lapinu Borders un taja izvéelas
liniju stilu, biezumu un krasu, ka ar1 apmalu pievienoSanas veidu.

Lai ie€notu atlasttas tabulas Stinas, ar komandu Table / Table Properties... atver dialoga
logu Table Format un lapina Background izv€las énojuma krasu un stilu.

Tekstu var papildinat ar atteliem. Dokumenta var ievietot gan gatavus attelus, gan pasa
veidotus zZim&jumus vai diagrammas.

Objektus dokumenta var ievietot ar komandu Insert / Picture, izv€loties dazadus ievietoSanas
veidus, pieméram:

e Insert/ Picture / From File... — ievietot att€lu no datnes;

e Insert/ Picture / Scan — ieskenét attelu;

e Insert/ Object/ Chart — ievietot diagrammu;

e Tools / Gallery — ievietot att€lu no att€lu galerijas (klipkopas).
Lai atlasitu dokumenta diagrammu vai att€lu, uz ta izpilda klikSki. Atlasitam att€lam vai
diagrammai var but atSkirigas pazimes:

e krasaini kvadratini taisnstiira stiiros un malu viduspunktos;

S

e atlasot attélu peles kursoram var biit atskirigs izskats — I vai 1.

Lai mainitu atlasita att€la vai diagrammas izmerus, var izmantot:
e peli (pareizi novietojot peles raditaju uz attéla atlasiSanas kvadratiniem vai apliSiem,
tas iegiist divpusgjas bultipas izskatu — ¢, ﬂ vai Y, vai 7l );
e komandu Format/ Picture..., ar ko atver dialoga logu Picture un lapina Type

izvelas atlasita att€la izmerus.
Atlasttu attélu vai diagrammu var:

e dublét viena dokumenta robezas un starp atveértiem dokumentiem, izmantojot

5
standartriku joslas pogas (Copy) un (Paste);
e parvietot viena dokumenta robezas un starp atvértiem dokumentiem, izmantojot

Ly
standartriku joslas pogas c% (Cut) un (Paste).
Attelu vai diagrammu viena dokumenta robezas var parvietot ari ar peli.

Atlasttu attelu vai diagrammu var izdzest vairakos veidos, pieméram, ar taustinu @
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Praktiskie uzdevumi
Atvert tekstapstrades lietotni OpenOffice.org 2 Writer.

1. uzdevums

—

9
10

3.

1. Izveidot tuk$u tabulu ar 10 rindam un 4 kolonnam.

2. Aizpildit tabulu p&c dota parauga, ievérojot dotos noradijumus par rindu augstumu
un kolonnu platumu (attelu izvéleties no klipkopas):

1. kolonna 2. kolonna 3. kolonna
Platums nav noteikts Platums 4 cm Platums 6 cm
Augstums 1,5 cm

Pa kreisi Sadalitas Sunas || Sadalitas Stnas

Centra

Pa labi

. . Sadalitas Stnas || Sadalitas $tnas
Savienotas 4 Sunas

Sadalitas Sunas || Sadalitas Stnas

Sadalitas Sunas || Sadalitas Stnas

Viena §tna var o le€nota Stina
1erakstit tekstu
vairakas rindas

Mazi burti — Saura rindina (8 pt)

Lieli burti — plata rinda (15 pt)
Saglabat dokumentu ar vardu A_tab1 mapes Modulis_3 apakSmape Rezultati_XxYy.

2. uzdevums

1. Izveidot tabulu ar trim kolonnam un ¢etram rindam.

2. Parveidot un aizpildit tabulu p&c dota parauga, satura dala ierakstot skolénu vardus,
uzvardus un klases. Pievérst uzmanibu Stinu satura izlidzinajumam:

Nr. p. k. Vards, uzvards Klase
1. Aivis Strauhs 5°
2. Rinalds Upenieks 7°
3. Sarma Aumale 5

3. Tabulas beigas pievienot tris jaunas rindipas un ierakstit tris skolénu vardus,
uzvardus un klases.

4. Pievienot tabulai ¢etras kolonnas.
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5. Apvienojot un sadalot Stinas, parveidot tabulas izskatu:

Izdevumi ekskursija
Vards, uzvards Klase | Vilciena Atrak- Pusdie- _
o . _ Kopa
5 biltem cijam nam
Aivis Strauhs 5°
Rinalds Upenieks 7°
Sarma Aumale 5

6. Aiz pirmas rindas pievienot jaunu rindinu, kura ar mazaka izméra rakstzimém
kursiva ierakstit kolonnu numurus, kolonnu virsrakstus noformet kursiva.

Izdevumi ekskursija

Vards, uzvards Klase Vilciena Atrak- Pusdi- -
oo oo - Kopa
biletem cijam nam
o2 3 4 5 6 7
Aivis Strauhs 5°
Rinalds Upenieks 7°
Sarma Aumale 5°
Aizpildit tabulu.
Parveidot tabulu ta, lai vards un uzvards atrastos atseviskas kolonnas.
Sakartot tabulas rindas uzvardu alfabetiska seciba, nemainot 1. kolonnas
numeraciju:
Izdevumi ekskursija
Vards Uzvards Klase Vilciena  Atrak-  Pusdie- -
oo v - Kopa
biletem cijam nam
2 3 4 5 6 7 8
Sarma Aumale 7°
Aivis Strauhs 9°
Rinalds  Upenieks 5
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10. Pievienot tabulas virsrakstu:

Skolénu izdevumi ekskursija

Nr. Izdevumi ekskursija

)2 Vards Uzvards  Klase Vilciena Atrak-  Pusdie- Kond
k. biltem cijam nam opa
1 2 3 4 5 6 7 8
1. Sarma Aumale 7°

2. Aivis Strauhs 9°

3. Rinalds Upenieks 5P

4.

5.

6.

11. Noformét tabulu péc saviem ieskatiem, izmantojot apmales un ie€nojumus.

12. Saglabat dokumentu ar vardu A tab2 mapes Modulis 3 apakSmape
Rezultati XxYy.

3. uzdevums

L
2.
3.

Atvert dokumentu T_kafija no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A_kafija mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.

Aiz virsraksta ievietot attelu no mapes Modulis 3 apakSmapes Sagataves datnes
kaf _augs vai kaf _tas.

Proporcionali mainit att€la izmeru ta, lai tas biitu aptuveni virsraksta platuma.

Ievietot teksta kadu att€lu no klipkopas, izveloties un novietojot to pec saviem
ieskatiem.

Saglabat parveidoto dokumentu ar vardu A_Kkafijal mapes Modulis_3 apak$mape
Rezultati XxYy.

Aizvert dokumentu.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Tekstapstrades lietotné rikjoslas pogu izmanto, lai

A) ievietotu tabulu

B) pievienotu tekstam apmales
C) ievietotu diagrammu

D) izveidotu shému

2. Kas notiks, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu 1C 1

Kursors tiks parvietots uz
A) nakamo $iinu uz leju
B) jaunu rindkopu taja pasa Siina
C) nakamo Stnu pa labi
D) jaunu rindu zem tabulas

Tabuld

Kadam jaizskatas peles raditajam, lai varetu atlasit:

3. tabulas kolonnu A) I
4. tabulas rindu B) l
5. tabulas stunu C) ~
6. visu tabulu D) —

Ka tekstapstrades lietotnes tabula var dzest:

7. atlasitu rindu A) ar komandu Table / Delete / Table
8. atlasitu kolonnu B) nav tadas komandas
9. atlasitu Stinu C) ar komandu Table / Delete / Rows
10. visu tabulu D) ar komandu Table / Delete / Columns

Ka tekstapstrades lietotnes tabula var iespraust:

. e ar komandu
11. rindu zem atlasitas rindas A) Table / Insert / Columns / After

. . e ar komandu
12. rindu virs atlasitas rindas B) Table / Insert/ Rows / After
13 kolonnu pa labi no atlasitas 0 ar komandu

*  kolonnas Table / Insert / Columns / Before
14, koIO{n}u pa kreisi no D) ar komandu
atlasitas kolonnas

Table / Insert / Rows / Before

15. Ka tekstapstrades lietotn€ var mainit kolonnas platumu?

A) ievadot tekstu, piespiezot vajadzigo reizu skaitu atstarpes taustinu
B) ar peles palidzibu parvietojot kolonnu atdaloSo liniju

C) kolonnas platumu nevar mainit

D) atlasot to un izpildot komandu Format / Cells
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Kuru dialoga loga Table Format lapinas Borders sarakstlodzinu var izmantot, lai mainitu

tabulas apmalu:

16. stilu A) User-defined
17. krasu B) Width

18. platumu 0 Style

19. izvietojumu D) Color

Line ar Line Spacing tocontents —————————
Defaut Sy Lef foten 5]
[ OHEE asspt & | .
Right ot 5
User-defined 655 pt _
< < 5 £00 pt Top 0,10em 3,
hd * 450 pt —
— o0 ot Bottom 0,10cm =
. . 900pt — ¥ Synchronize
Color
+ . . . * I. Turquoke j
Shadow siyle
Postion Distance Color
Elﬁlﬁ ] IO. 18cm 3: I. Gray j
Properties
IV Merge adjacent line styles
ok | cane | Help | Resst |
20. Kas notiks, ja att€lotaja situacija dialoga loga Table Format lapina Background
piespiedis pogu |j‘7
-] Table Format %]
Tabb,' Text Fbwl Columnsl Borders Baekgroundl
As fcobr = For [cen =
ok | camel | Hep | RBesst |

A) atlasitas tabulas Siinas tiks ie€notas

B) tiks ie€nots atlasito tabulas Stinu saturs (rakstzimes)
C) tiks ie€notas visas tabulas Stinas

D) tiks ie€notas tas Stnas, kas tabula nav atlasttas
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Ar kuru komandu dokumenta var ievietot:

21. attelu no gatavu att€lu galerijas
22. attelu no datnes

23. diagrammu

24. grafisku rakstzimi

25. Kuri objekti att€lotaja situacija ir atlasiti?

Kafijas malfara

-y Phtorrosihin o e iy

Jaffjs it themalle X5 milt] e dxmand, lad
Faphue et o, i e abe b
Fraalieds eoprense malune

Fips, Ao TRy,
Eraailes v duoer 1B " fidre selies wadivg™
td ismarded Franed wn AHdf ey mededil
W Vidgis malene
Jaffas ammomEie.

Ry ks
T plmETk baffjar Tebidarad ket

A)
B)
O
D)

ti) immand ¥ g epmRsi AR mARy 1nimape

¥ L
I damdspm fpikak . In 1ax S tlfha mbanjet Ao wkijotiohd, an b ook, mn

Kafijas Fimdskais sastins (procendos

ofdma
BTal
Dok merdm
Otubua
miyidividm
Oafd
mPda

Mepiouzd®o bafiie thouxd®o boii o

OFmad ddmi 1 inim

i

A) atlasits attels
B) atlasita diagramma
() atlasits att€ls un diagramma
D) nav atlasits neviens objekts
Ar kuram komandam tekstapstrades lietotné:

attelu vai diagrammu dublé

26. viena dokumenta ietvaros
27 attelu vai diagrammu dublé
*  starp atvertiem dokumentiem
att€lu vai diagrammu parvieto
28. . X
viena dokumenta ietvaros
29 att€lu vai diagrammu parvieto

starp atvértiem dokumentiem

Kadam jaizskatas peles raditajam, lai varétu:

30. | proporcionali maintt att€la izmeéru
31. | mainit att€la augstumu
32. | mainit att€la platumu

Insert / Object / Chart

Tools / Gallery...

Insert / Special Character...
Insert / Picture / From File...

A)  Cutun Copy

B)  Copy un Paste

C)  Cutun Paste
D)  Copy un Cut
A)
B) N

O

33. Dokumenta atlasitu att€lu vai diagrammu dzge$ ar taustinu:

4) (=) B) (End]

¢ () D) (s8]

102



34. Kuri objekti att€lotaja situacija tiks dzesti, ja piespiedis tastatiiras taustinu ',E?

A) abi atteli
B) abi virsraksti
C) 2. attels
D) 1. attels

3. modulis. OBJEKTI

Eafijas andr ana unraosana
affjs ang rhrp 15 pidim shmeln patond w30 pEdem dkaddn platens oe
shotrs, o o bafifpy Hote gise w16k mis emperatts w +159 Hx I+

idom C(03-T) pidiF) mooswreshn Wile il ape il i e T Aok embino o
T oo g . Fio fiml pa %+ ap 30 datidn baffas 3o I Irtmn il

Fafuw kv paninm a1 f6lSm m rprankpem. fGfansd Amane vy,
AT phiTms popipe o jamiem Jaffy klim. T5 mepkt dGit dohs ar pladare povdi o
kijnaptmenil contimote doboms. Tad 5-0 el le jimids, Mx ofudivd meltrt.

I plic pogads te i 30-50 om el oo fad, paserti filotior Hetarim, rfidind tel
A AT planficiiis 2-4 metow 4o w1 oo otra. Lad rad 't Labaim milee dimate, ¢farp
Jaffjiy koimm ¢Eds tardim cere, Jmlorflam, a¥iciier. Ih ameard Bafmas
meanke . W1 krftme oGt

Fafju ki offilin hoohe Iimo Tan o'y
tomrar, pETm, rmadly bipss . Fab, jamtem Ketpo
mdi & My rmald wilei wm RH rmestrd 8
Hopmchrami tF Hs phci pdi i o Ao et .
anghe, tetpimratn s A tw wope @dw wes ol A "_'3\:- oy .

Fafju Joda angle Safiji atyidie Mivd Tor o carherd Joies, paxiles ar etiprm mim,
W s atrodar eultgr, ar ool ba ¥ anate HpapeiSisiicanahe baffw ol kgt
N 7. metm angtmem, bet i phoficii ® opimihé augtuns o 3 medd Iar
FATAnd Ay il rakn T At g Tatar oS aTm

Kafijas malfana

Duadrerreide v etdery cida)
Jafrs o i emaThs 35 mil, ook domande, L
et tprn todm, el edaribn aihn
Fwaltes mpreme waluwe
1) immante ¥ e pmese ATemier 1imapeera
Tl Ao mit: .
el e bive joh ' filre calies ok v
to) iomarded WS o AEfarey motedi
Vi maliivs

ir dandspoe ik . Io 11 Amank thiffin et powkiotkosd, o bfia ook, @
Iafljar amhmitor.

ifidnw o 1bj

N
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

3.5. PASTA SAPLUDINASANA

Saja nodala tiks apskatita pasta sapludinasana:
e galvena dokumenta atvérSana un sagatavoSana sapludinasSanai, iesprauzot taja datus;

e datu avota atvérSana un sagatavosSana;
e datu avota sapludinaSana ar galveno dokumentu.

3.5.1. Jédziens un prakse

3.5.1.1. Izprast jédzienu ,,pasta sapludinasana” un to, ka veic datu avota
sapludinasanu ar galveno dokumentu (véstuli vai uzlimi)

Izmantojot dokumentu sapludinasanas rikus, var izveidot vai izdrukat vairakus vienadus
dokumentus (dokumentu s€riju), kur katra dokumenta noraditaja vietad automatiski ievieto
informaciju no datu avota, piem&ram, pasta sanéméja vardu, uzvardu un adresi.

Lai izveidotu $adus dokumentus, nepieciesams:

e galvenais dokuments — Writer pasta sapludinasanas operacija tas ir dokuments, kas
visam sapludinata dokumenta versijam ir vienads;

e datu avots (Data Source) — datne, no kuras dokumentu s€rija ievietos mainigo
informaciju. Par datu dokumentu var izmantot OpenOffice.org Writer dokumentu,
kas sastav tikai no vienas tabulas, kura ierakstita nepiecieSama informacija, ka art
OpenOffice.org Calc vai OpenOffice.org Base datubazes tabulu vai citu datu bazes
tabulu (piem., MySQL). Datu avotu var veidot sapludinato dokumentu izveides
gaita, ka arT izmantot ieprieks izveidotas un saglabatas datu avota datnes;

e apvienot (Merge) datu avota informaciju un galveno dokumentu.
Piemérs:

vards uzvards 1ela pilsEta | p_andekss | deunums | grupa |
Janim Berzinam | Apes 2-12 Eiga Ly - 1002 L

Ligai | Kalninai | Jaras4 —1 Tarmala | LWV — 1121 \ D““‘:‘D
Earlim | Ozolam Gatwves 3—1 | Ogre Ly - 1203
Anna Clet Loka 10 -2 Jelgawva | LV — 2004
Artim Tpitim Eigas 44 -5 | Liepaja | LV — 1445

g |w ==
g (g [=f

‘ Elausttajam Janum Bérzinam %é’
| ¥

avardsy wuzvardss 'D"'éi
=

u nodarbibas notiks
st. 10,00 Tiversitates Klausttajam Karlim Ozo
uza auditorid.

Elausttajal Ligai Ealninai

Sapludinatie
dokumenti

td

Elavsttajam Artim Upitim E:

Galvenais
dokuments

‘ Elausttajal Annai Olet

ECDL kursu nodarbibas notiles d

galvend korpusa 203, auditorya.

Par galveno dokumentu var izmantot ieprieks izveidotu un saglabatu dokumentu vai ari to
veidot sapludinato dokumentu izveides laika. Par galveno dokumentu nevar izmantot datu
avota dokumentu.
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

Pieméra izmantots dokuments — pazinojums par ECDL kursiem, kas janosiita pieciem

adresatiem:
4
L=

ECDL kursu nodarbibas notiks 1505 2006
plest 10,00 Universitates galvena korpusa

auditoriyd,

Sagatavotais galvenais dokuments saglabats mapes Modulis_3 apakSmapé Sagataves ar
vardu klaus_pazin.odt.

Galvenaja dokumenta ievieto laukus (Merge Fields), noradot, kuras dokumenta vietas kadu
datu avota informaciju ievietot dokumentu apvienosanas procesa.

Tabula, ko izmanto ka datu avotu, sastav no ierakstiem (record), ieraksti sastav no laukiem
(field).

Tabulas pirma rinda tiek uzskatita par lauku nosaukumiem (field name). Lauka nosaukumam
noteikti jasakas ar burtu. Lauka nosaukuma ieteicams izmantot tikai burtus, ciparus un

2

simbolu ,, ”.

Pargjas tabulas rindas ir ieraksti:

vards™ | uzvards ela pilseta | p_indekss | dzimums | grupa
Janm Eérzﬂ;am Apes 212 Riga LV — 1002 | v m
Lizai Falninar | Jiras4 -1 Jirmala | LV - 1121 | s h
ploarlim | Ozolam Jatwves 3—1 | Ogre LV —-1203 | v h
Znnai | Olei Toka 10 -2 | Jelgava | LW — 3004 | s m
' Eigas44 —5 | Liepdja | LV -1445 | v t

Artim | Upthim o

Datu avota dokumentu ieteicams izveidot, pirms sak sapludinato dokumentu veidosanu.

Datu avota dokumenta pirms tabulas nedrikst biuit tukSas rindkopas vai ierakstits teksts,
piemé&ram, virsraksts. Tabula nedrikst biit apvienotas vai dalitas Stinas.

Pieméra tabula izveidota un saglabata ka OpenOffice.org Writer datne mapes Modulis_3
apakSmape Sagataves ar vardu klaus_avots.odt.
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

Lai atvieglotu sapludinato dokumentu veidoSanu, var izmantot vedni Mail Merge Wizard...,
kurs tiek izvietots uzdevumriiti un pa soliem vada darbu. Darba veikSanai paredzgeti astoni

soli:

443483030810

. solis — pamatdokumenta izvéle; Steps

. solis — pamatdokumenta tipa izvéle;

. solis — sanéméju (adresatu) izvele; . :Select starting document;

. solis — véstules izveido§ana;
’ 2. Select document type

. solis — dokumenta redigésana; 3. Insert address block

. solis — dokumenta personalizacija;

1

2

3

4

5. solis — izklajuma izv€le, uzstadiSana;
6

7 4, Create salutation
8

. solis — saglabasana, izdrukasana un nosiitiSana
(pabeigSana). 5. Adjust lyout

. Edit document
Personalize document

8. Save, print or send

Ja sapludinato dokumentu veidoSanas darbs ir pietiekami labi pazistams un ir zinama veicamo
darbibu seciba, sapludinatos dokumentus var izveidot ar pasta sapludinasanas datu bazes
(Data Sources) rikjoslas pogam bez vedna Mail Merge Wizard... palidzibas:

| % Bl

DR IHaWYyY FEER BE

vispirms izvélas un atver galveno dokumentu (vai izveidot — piem., véstuli);

ar pogu (Data Sources vai View / Data Sources, vai taustinu F4) atver
dialoga logu Select Data Source un izvélas datu avotu (datu tabulu);

ja nepiecieSams, ar pogu (Data to text) atver dialoga logu Insert Database
Columns un izvélas datu avota ierakstus, ar kuriem stradas, un nosaka to
ievietoSanas veidu dokumenta;

ar pogu (Data to Fields) atjauno pievienoto datu lauku saturu;

=
ar pogu X nepiecieSamibas gadijuma var izsaukt pasta sapludinasanas vedni Mail

Merge Wizard;

ar pogu E’ (Data Source of Current Document) apskata datu parlika loga
dokumentam piesaistito tabulu;

p&c datu ievietoSanas dokumentu var saglabat vai izdrukat p&c nepiecieSamibas;

rikjosla Table Data Bar ir arm pogas informacijas kartoSanai, filtré€Sanai un
redig€Sanai attiecigaja datu baze.
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

3.5.1.2. Atvert un sagatavot galveno dokumentu pasta sapludinasanai,
iesprauzot taja datus

Sapludinato dokumentu veidoSanu sak ar galvena dokumenta izveidoSanu, t. i., atver
dokumentu, ko izmantos par pamatu sapludinatiem dokumentiem, vai ari atver jaunu
dokumentu un sagatavo to. Pieméra atver mapes Modulis 3 apakSmapes Sagataves
dokumentu klaus_pazin.doc.

Ja sapludinato dokumentu izveidoSanai izmanto vedni Mail Merge, to atver ar komandu
Tools / Mail Merge Wizard... un veic attiecigus solus.

1. solis — pamatdokumenta izvéle (Select starting document):

Mail Merge Wizard

Steps Select starting document for the mail merge

. iSelect starting document! Select the document upon which to base the mail merge document

2. Select decument type
" Use the current document

3. Insertaddress block

" Create a new document
4, Create salutation

5. Adjust layout " Start from existing document Browse... |
Browse... |

6. Edit document " Start from a template
7. Personalize document " Start from a recently saved starting document
8. Save, printor send J

Help | | Next >> | Finih Cancsl

e Use the current document — lietot atvérto dokumentu;

=1
o
13-

e Create a new document — veidot jaunu dokumentu;

e Start from existing document — izmantot ieprieks saglabatu (eksistgjosu) dokumentu.

Dokumentu izvélas, izmantojot pogu et |;

e Start from a template — lietot veidni. Veidni izvélas, izmantojot pogu L |

Lai parietu uz nakamo soli, piespieZ pogu Lt , bet, lai atgrieztos pie ieprieksgja

sola, piespiez pogu ;'““EI
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

2. solis — pamatdokumenta tipa izvéle (Select a document type):

Mail Merge Wizard

1. Select starting document

[

. Insart address block

.

. Create salutation

n

. Adjust Byout

=1

. Edit document
7. Personalize document

. Save, print or send

o Letter — véstule;
¢ E-mail message — elektroniska pasta zinojums.
3. solis — sanémgju jeb adresatu izvéle (Insert address block):
Mail'Merge Wizard

Steps

1. Select starting document

2. Select document type

4. Create salutation
5. Adjust layout

6. Edit document Title>
<First Name> <Last Name>
<Address Line 1>

<ZIP> <City=
<Country=

7. Personalize document

8. Save, print or send

Hards Datoritis
Datorzintbu iela 4
GB 1024 Vira

o Select Different Address List — izvéleties adresu sarakstu;

e Select the address block you want inserted in the document — atlasit dokumenta

ievietojamo adresu bloku;
e Check if the address data matches correctly — parbaudit adreses.
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

Piespiezot pogu Select Different Address List

Select Different Address Lit...

logs Select Address List, kura jaizvéla

—

Select Address List

s sanémgéja adrese:

Select an address list. Click 'Add..." to select recipients from a different list. If you do not have an address list you can
create one by clicking ‘Create...\
Your recipients are currently selected from:
Name Add... |
Create... |
Fitter... |
Edit |
Change Table... |
OK I Cancel Help |

e Add - pievienot adresu datnei;

e Create — izveidot jaunu adreSu sarakstu;
« Filter — filtret adreses;

o Edit — redigét eksistgjosu sarakstu,

o Change Table — mainit tabulu;

= jaunu adreSu sarakstu var izveidot, piespiezot pogu Create

= New Address List x

Address Information

Create...

Title I Direktors

Y

First Name I Hards

Last Name |Datorfts

2o e |sm VIRTAIT

Address Line 1 | Datorzinbu iea 4

Address Line 2 I

Ciy |Vira

State IInforma

ZIp |GB 1024

Crntra | GudriE]

Show entry numbsr [E | < ||1 > | =l |

Delete
Find...

Customize...

U

N

Cancel |

Help

o New — jauns ieraksts adresu datu bazg;
+ Delete — dzest ierakstu datu bazg;
o Find — meklét ierakstu datu bazg;

o Customize — definét, mainit datu bazes laukus;

= darbibas dialoga papildlogos apstiprina ar pogu ||

, atveras dialoga
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

4. solis — sveiciena vai uzrunas sagatavoSana (Create a salutation):

(= Mail Merge Wizard ]
Steps Create a salutation
1. Select starting document v This document should contain a salutation:
2. Select document type IV Insert personalized salutation
3. Insert address block Female IDear Mrs. <Last Names, j New... |
Male IDear Mr. <Last Mamez, j New... |
SRt Address list fie ndicating a female recipient
6. Edit document Fiekd name IGender j
7. Personalize decument Fiek value I j
8. Save, print or send .
General salutation
ITo whom it may concarn, j

Praview
Dear Mrs. Datoritis, Match fiekls... |
Dear Mr. Datoritis,

Decument: 1 ll LI

Help | << Back | Next >> | Finish | Cancel |

Ja nepiecieSams, var izveidot uzrunu vai sviecienu, piem., véstulei. Saja vedna solt var izpildit
vairakas darbibas:

« ieklikSkinot izv€les riitina This document should contain a salutation — véstulei
jabiit ar sveicienu (vai uzrunu);
o ieklikskinot izveles riitina Insert personalized salutation — personisks sveiciens;
o Female — sagatavot uzrunu sievietém,;
o Male — sagatavot uzrunu virieSiem;
o Address list field indicating female recipient — adreses lauks indic€joSs pasta
sanémgeju sievieti;
o General salutation — galvenais, vispargjais sveiciens;
o Preview — priekSapskates lauks.
Rakstot serijveida vestules, ieteicams izmantot iesp&ju New..., kas piedava logu Custom
Salutation ar datu avota lauku sarakstu:

Custom Salutation (Male Recipients)

Salutation elements 1. Drag salutation elements into the box below

Salutation <First Name:

Punctuation Mark il
Text

Title

First Mame

12

[+ ¥
Y
n

Company Name
Address Line 1
Address Line 2 2. Customize salutation

City =
State I J
ZIP -
Country

Telephone private

Telephone business ;l

Praview

HardsDatorttis

oK Cancel Help
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

Lai ievietotu lauku sveiciena:
= Salutation elements — izv€las laukus sveicienam;

= piespiez pogu ar bultu (pa labi) E|; ja lauks jaizmet — pret&ja virziena bultu (pa
kreisi) ﬂ;

= izveli apstiprina, piespiezot pogu .

Piemeéra pazinojuma veéstul€ ievietoti adresata varda un uzvarda lauki:

gvardsy guzvardsy Ui?

ECDL kursu nodarbibas notiks 1505 2006
pllest 10.00 Universitates galvend korpusa

auditorija.

5. solis — vestules izklajuma izvéle (Adjust layout of address block salutation):

™ Mail Merge Wizard Eq
Steps Adjust layout of address block and salutation
1. Select starting document Address block postion
2. Select document type I Align to text body

3. Insert address block From feft |2.3-0:m 3:
. Create salutation From top |5|490m 3.

4

Salutation pesition
6. Editdocument e Up
7. Personalize document Move Down

8. Save, printor send

Zoom IEntire page - I

Help | << Back | Next >> Einsh | Cancel |

e Address block position — adresu bloka pozicija: Align to text body — lidzinajums
attieciba pret teksta laukumu: (From left — no kreisas, From top — no augsas);

e Salutation position — uzrunas pozicija (Up — augSup, Down — lejup);
e Zoom — talumosana.
Ekrana redzama viena no izveidotajam vestulem:

l?.
Janim Berzinam U =

ECDL kursu nedarbibas notiks 15,05 2006

pllest 10,00 TTniversitite s galvend korpusa

auditorija.
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

6. solis — dokumenta priecks$apskate un redigésana (Preview and edit the document):

Mail' Merge Wizard

Steps

1. Select starting document
2. Selectdocument type
3. Insert address block ’7 ’7 ’7 ’7
4, Create salutation o

5. Adjust lyout

6. (Edit doc |.||'r|5|'|r§

7. Personalize document

. Save, print or send

e Recipient — adresats (sanémgjs), ko var apskatit ar bultinam;
¢ Exclude this recipient — adresatu iznemt no saraksta;

e poga Edit Document — redigét dokumentu.
7. solis — dokumenta personalizacija (Personalize the mail merge documents):

Mail Merge Wizard

Steps

1. Select starting document
2. Select document type

3. Insert address block

4. Create salutation

5. Adjust layout

. Edit document

=]

7. Personalize document

. Save, print or send

e Edit individual document... — redigét individualos dokumentus;
¢ Find — mekl&t konkrétu adresatu.
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8. solis — dokumenta saglabaSana, drukasana un nositiSana (save, print or send the
document):

Mail Merge Wizard

Steps

1. Select starting document
2. Select decument type

3. Insertaddress block

4, Create salutation

5. Adjust byout

6. Edit document

o] | Pewne) |

o

7. Personalize document

8. Save, print or send

BE—

e Save starting document — saglabat galveno dokumentu;

e Save merged document — saglabat sapludinato (pievienoto) dokumentu;

¢ Print merged document — drukat sapludinato (pievienoto) dokumentu;

¢ Send merged document as E-Mail — nosiitit sapludinato (pievienoto) dokumentu ka
e-pasta vestuli;

e Print settings — drukasanas parametru uzstadiSana:

o Printer — printera izvéle;

« Properties — printera iestatnes (opcijas);

o Print all documents — drukat visus dokumentus;
¢« From-no..;

e To-Idz..;

e Print documents — drukat dokumentus.

Piespiezot pogu _, beidz darbu ar vedni Mail Merge Wizard....
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3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

3.5.1.3. Atvert un sagatavot datu avotu (piemeram, adresu sarakstu vai citas
datnes) pasta sapludinasanai

Tabula, ko izmanto ka datu avotu, sastav no ierakstiem (record), ieraksti sastav no laukiem (field).

Tabulas pirma rinda tiek uzskatita par lauku nosaukumiem (fie/d name). Lauka nosaukumam
noteikti jasakas ar burtu. Lauka nosaukuma ieteicams izmantot tikai burtus, ciparus un

2

simbolu ,, ”.
Pargjas tabulas rindas ir ieraksti (sk. 3.5.1.1.).
Lai izveidotu datu avota dokumentu OpenOffice.org Writer:

= atver jaunu dokumentu;

= atver jaunu tabulu, noradot kolonnu (lauku) un rindinu (ierakstu + 1) skaitu:
pieméra tabulai ir Cetri lauki un pieci ieraksti, tatad vajadzigas Cetras kolonnas un

seSas rindinas:
ER SN

4% 6
= tabulas 1. rinda ieraksta lauku nosaukumus:
vards_uzvards iela pilseta p_indekss
= tabulu aizpilda ar datiem:
vards uzvards iela pilseta p_indekss
Janim Bérzipam  Apes2-12 Riga LV —-1002

Ligai Kalninai Juras4 -1  Jurmala LV -2015
Karlim Ozolam  Gatves3—1 Ogre LV -5001
Annai Olei Loka 10—-2 Jelgava LV —3004
Artim Upitim Rigas 44 -5 Liepaja LV —-3410
(pieméra izmanto datus no ieprieks apskatitas tabulas klaus avots.doc);
= dokumentu saglaba mapé Modulis_3 ar vardu klaus_adr.doc;
= aizver dokumentu.

OpenOffice.org Writer piedava ar1 citas datu avota sagatavosanas iesp&jas
(sk.3.5.1.1.un 3.5.1.2.).
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3.5.1.4. Veikt datu avota (pieméram, adresu saraksta) sapludinasanu ar galveno
dokumentu (pieméram, véstuli vai uzlimém)

Ieprieks (sk. 3.5.1.2.) apskatita datu avota sapludinasana ar galveno dokumentu — v&stuli,
izmantojot pasta sapludinaSanas vedni Mail Merge. Ja sapludinato dokumentu veidoSanas
darbs ir pietickami labi pazistams un ir zinama veicamo darbibu seciba, sapludinatos
dokumentus var izveidot ar sapludinato dokumentu veidosanas datu bazes (Data Sources)
rikjoslas pogam bez vedna Mail Merge Wizard... palidzibas.

Izmantojot datu bazes (Data Sources) rikjoslas pogas, var sagatavot, pieméram, uzlimes
aploksném iepriekS sagatavoto pazinojumu nosiitiSanai vai vizitkartes papildus lietojot
attiecigos vednus.

Lai sagatavotu uzlimes, ar komandu New / Labels atver uzlimju sagatavosanas vedni Labels:

‘E Labels |Z|

Labels |Format| Optbnsl
Inscription
Label text ™ Address Database
<aa.aa.0.First Name> <aa.aa.0.last Name> = Iaa j
<aa.aa.0.Address Ling 1>
<aa.aa.0.Ciy> Table
<aa.aa.0.Country= —
<aa.aa0.ZlP> Iaa j
| N
Format
= Continuous Brand I,quenj.- Ad j
& Sheet Type | 18766 3.5' Diskette - Face Only =l
Ja766 3.5" Diskette - Face Cnly: 7,00cm x 5,20cm (2 x5)
Mew Document I Cancel | Help | Reset |

izv€las lapinu Labels;
sarakstlodzina Database — izvélas datu avotu (datu bazi);
sarakstlodzina Table — izv€las datu bazes tabulu;

sarakstlodzina Database field — péc kartas izv€las nepiecieSamos laukus un ar bultu
tos ievieto lauka Label text, kura tekstu var redigét, papildinat ar rindkopu
partarukuma zZimém, atstarpeém utt.;

4133

4

sadala Format:

— aktivize radiopogu Sheet — ja v€las izmantot uzlimém visu lapu, tas vienmerigi
izvietojot uz lapas;

— sarakstlodzina Brand — izvélas lapas formatu;

— sarakstolodzina Type — izvélas uzlimes formatu (izmérus).
Ja aktivize lodzinu Address, tad lauka Label Text tick ievietota adrese.
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Ja nepieciesams, tad lapina Format var precizet uzlimes izm&rus, atkapes:
™ Labels

Left margin
¥

Columns

Lai saglabatu veiktas izmainas, piespiez pogu -

Savukart lapina Options preciz€ uzlimju sagatavoSanu:
™ Labels

e Entire page — izveidot uzlimes vienmeérigi uz visas lapas;
e Single label — viena uzlime;

e Synchronize contents — sinhronizget saturu, kas nozimé, ka visas uzlimés tiks ievietots
vienads saturs.
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P&c nepiecieSsamo izmainu veikSanas visas trijas dialoga loga Labels lapinas piespiez pogu
, un uzlimju sagataves tiek ievietotas dokumenta.

<First Name> <Last Name>
<Address Line 1=

<City>

<Country>

<ZIP=

Kad izveidota uzlimju dokumenta sagatave, veic pasta sapludinasanu.

Ja nepiecieSams, ar komandu View / Data Source atver datu avota (datu bazes) parliku, kura:
= saraksta izvélas datu bazi;
= izvélas datu tabulu:

z A oz :
: @ % ﬁ% @ % T @n #'z 4R ?‘ Y Y S A -
[& ™ = Title | First Name | L=t Name | Corrpany Name | Address Line 1 | Address Line 2 | City | State | ZIP | Country
4 Querkes | » |Direktor: Hards Datoritis SIAVIRTAIT Datorzinbu iela 4 Vina  Informa | GB 102 Gudrip
@ B3 Tables || Janim Bérzinam Apes2-12 Riga LV-10
B ﬁ || Ligai Kalninai Jiras 4-1 Jirmak LV-20
|| Karlim Ozolam Gatves 3 -1 Ogre LV -50
B aan | Annai Oki Loka 10-2 Jelgava Lv-30
@Adreses =l |Record [ [ of 8 20 I I I o T

= atlasa uzIimes ievietojamos ierakstus (lauki uzlimés definéti Labels dialoga loga):

‘ @ ¥ B P @ %Y SIS SRV Ea;
= = Title | First Name : . .
B CQueries
= Tables
ol
23 aat N alts - .
= 9 Adeses =l ek E 1) 0N |

= piespiez rikjoslas Table Data pogu (Data to fields). Iegiistam dokumentu,
kura var veikt nepiecieSamas izmainas, ka arT dokumentu izdrukat.

Hardam Datorftim Janim Bérzipam
Datorzintbu iela 4 Apes 2 — 12
WVirta Riga

Gudrija

GB 1024 LV — 1002
Lizai Kalnipai Karlim Ozolam
Juras 4 — 1 Gatves 3 — 1
Jarmala Ogre

LV - 2015 LV — 5001
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Nodalas kopsavilkums

Izmantojot dokumentu sapludinasanas rikus, var izveidot un izdrukat vairakus vienadus
dokumentus (dokumentu sériju), kur katra dokumenta noraditaja vieta automatiski ievieto
informaciju no datu avota, pieméram, pasta sanémeéja vardu, uzvardu un adresi.

Lai izveidotu Sadus dokumentus, nepiecieSams:

e galvenais dokuments (Main document) — Writer pasta sapludinasanas operacija tas ir
dokuments, kas visam sapludinata dokumenta versijam ir vienads.

e Par galveno dokumentu var izmantot iepriek§ izveidotu un saglabatu
dokumentu vai arT to veidot sapludinato dokumentu izveides laika. Par
galveno dokumentu nevar izmantot datu avota dokumentu. Galvenaja
dokumenta ievieto laukus (Merge Fields), noradot, kuras dokumenta
vietas kadu datu avota informaciju ievietot dokumentu apvienosSanas
procesa;

e datu avots (Data Source) — datne, no kuras dokumentu s€rija ievietos mainigo
informaciju. Tabula, ko izmanto ka datu avotu, sastav no ierakstiem (record) un
laukiem (field). Tabulas katra kolonna ir lauks. Tabulas pirma rinda tiek uzskatita par
lauku nosaukumiem (field name). Lauka nosaukumam noteikti jasakas ar burtu. Lauka
nosaukuma izmanto burtus, ciparus un simbolu ,, . Pargjas tabulas rindas ir ieraksti;

e apvienot (Merge) datu avotu un galveno dokumentu.

Lai atvieglotu sapludinato dokumentu veidosanu, var izmantot vedni Mail Merge Wizard, kas
tiek izvietots uzdevumriti un pa soliem vada darbu. Darba veikSanai paredzgti astoni soli:

=

43483 30 8
N N L AW

4

1. solis — pamatdokumenta izvéle;

. solis — pamatdokumenta tipa izvéle;

. solis — sanémgéju (adresatu) izvéle;

. solis — v&stules izveidosana;

. solis — izklajuma izv€le, uzstadisSana,

. solis — dokumenta redigésana;

. solis — dokumenta personalizacija;

8. solis — saglabasana, izdrukasana un nostitiSana (pabeigSana).

Ja sapludinato dokumentu veidoSanas darbs ir pietiekami labi pazistams un ir zinama veicamo

darbibu

seciba, sapludinatos dokumentus var izveidot ar pasta sapludinasanas datu bazes

(Data Sources) rikjoslas pogam:

%- ﬁ%'%zg"zé"n ?‘?V ?493@

4

izveido galveno dokumentu;

ar pogu (Data Sources) atver dialoga logu Select Data Source un izvélas datu
avotu,

ja nepiecieSams, ar pogu (Data to Text) atver dialoga logu Insert Database
Columns, izvélas un ievieto galvenaja dokumenta datu avota laukus;

ar pogu (Data to Fields) atjauno pievienoto datu lauku saturu;

ar pogu nepiecieSamibas gadijuma var izsaukt pasta sapludinasanas vedni Mail
Merge Wizard;
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= ar pogu Eﬁ (Data Source of Current Document) apskata datu parlika loga
dokumentam piesaistito tabulu;
= péc nepiecieSamo datu ievietoSanas dokumentu var saglabat vai izdrukat péc
nepiecieSamibas;
= rikjosla Table Data ir ari pogas informacijas kartosanai, filtréSanai un redigéSanai
attiecigaja datu baze.
Izmantojot sapludinato dokumentu veidoSanas rikjoslas pogas un dialoga logu Labels (New /
Lables), var sagatavot uzlimes.
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Praktiskie uzdevumi

Atvert tekstapstrades lietotni OpenOffice.org 2 Writer.

1. uzdevums

Izveidot dokumentu sériju — uzaicinajumus visiem konferences dalibniekiem.

1. Atvert jaunu dokumentu un izveidot datu tabulu péc dota parauga:

Vards Uzvards Valsts  Pilséta lela Indekss
Aija Rozina Latvija  Ogre Daugavas 54 LV-5004
Janis Beérzins Latvija Riga Svires 10-1

Datu tabula ierakstit desmit konferences dalibnieku adreses.

2. Saglabat datu dokumentu ar vardu adreses mapes Modulis 3 apakSmapé
Rezultati XxYy.

3. Atvért jaunu dokumentu un noform& to p&c parauga vai izveidot Iidziga tipa

dokumentu péc saviem ieskatiem.

Mo 2006 gada 1. aprila [idz 30 aprilim
Eiga notiks starptautiska konference un
seminars par informatikas macifanas
problEmam skold

(Wieta uzrunai)

Tzaicindm Jis piedalities starptautiskaid
lonference | Informatilcas maciEana
vidusskold Problémas un risindjumi”,

Liadzu sniegt informaciju par piedalifanos
konference lidz 2006, gada 1. martam.
I Joku 1ela 1, Eiga, talr. 1111111

4. lIzveidot pamatdokumentu. Pamatdokumenta ievietot visus nepiecieSamos saistitos
laukus. Saglabat izveidoto dokumentu ar vardu ielugums mapes Modulis 3
apakSmapé Rezultati_XxYy.

5. Izpildit dokumentu sapludinasanu, izveidojot jaunu dokumentu. legiito dokumentu
saglabat ar vardu vestules mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.
2. uzdevums
1. 1zdrukat uzlimes (labels) ar konferences dalibnieku adresém.
2. Uzlimju lapu izveléties piem&rotu adresu drukasanai.

3. legtto uzlimju dokumentu ar adres€m saglabat ar vardu adreses_1 mapes Modulis_3
apakSmap€ Rezultati_XxYy.
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Zinasanas pasparbaudes tests

1. Ar jeédzienu ,,pasta sapludinaSana” tekstapstrades lietotn€ saprot:

A) e-pasta veéstulu nosiitiSanu

B) datu avota sapludinasanu ar dokumentu (pieméram, vestuli)
C) sanemto e-pasta vestulu kartoSanu mapes

D) véstulu rakstiSanu un saglabaSanu cietaja diska

2. Lai tekstapstrades lietotn€ sapludinatu pastu, nepiecieSams:

A) datu avots un galvenais dokuments

B) galvenais dokuments

C) datu avots

D) datu avots un divi tuksi dokumenti
3. Galveno dokumentu pasta sapludinasanai atver ar komandu:
A) Tools / Letters and Mailings / Letter Wizard...

B) Tools / Macro

C) Tools / Mail Merge Wizard...
D) Tools / Letters and Mailings / Envelopes and Labels...

4. Kas nedrikst atrasties datu avota dokumenta?

A) virsraksts
B) icraksti

C) lauku nosaukumi

D) lauki

Kadu datu avota (datu bazes) parlika rikjoslas pogu var izmantot, lai:

5.

6.

7.

8.

redigétu datus

ievietotu datus teksta

izveéletos dokumentu
sapludinasanas vedni

pievienotu datu avota vertibas
galvena dokumenta laukiem

A) (Mail Merge Wizard...)
B) (Data to Fields)
O |'S] (Data to Text)

D) (Edit Data)

Kadam nolukam var izmantot sapludinato dokumentu veidoSanas rikjoslas pogas:

9.

10.

11.

12.

=

= & (@

A)
B)
0O

D)

datu avota atverSanai
ierakstu mekléSanai datu avota
sapludinato dokumentu vedna atvérSanai

datu ievietoSanai laukos
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3.6. IZVADES DOKUMENTU SAGATAVOSANA
Saja nodala tiks apskatita:
« izvades dokumentu sagatavosana:
o pareizrakstibas parbaude;
 vardnicu papildinasana;
o dokumentu priekSskatiSana;
o dokumentu drukasana un drukasanas opciju izvéle.

3.6.1. Sagatavosana

3.6.1.1. Saprast, cik svarigi parbaudit pareizrakstibu un vai izvéléts piemérots
dokumenta noforméjums (malu platumi, fonta izmérs un formats)

LietiSko rakstu formu Latvija nosaka LR Ministru kabineta apstiprinatie ,,Dokumentu
izstradasanas un noformésanas noteikumi” nr. 154, kuros teikts: ,,Dokuments jaraksta skaidri
salasama raksta literara valoda, iev€rojot wvalsts valodas pareizrakstibas normas un
terminologiju. Vardu parnesana, vardu un konstrukciju lietoSana jaievéro valsts valodas
normas. Dokumenta izteiksmei jabiit precizai, konkr€tai un neparprotamai. IzvE€loties
dokumenta valodu, jaievéro Valodu likuma prasibas.” Tapéc ir loti butiski, sagatavojot
izvades dokumentus, parbaudit pareizrakstibu un dokumenta noform&jumu.

3.6.1.2. Parbaudit dokumenta pareizrakstibu un veikt nepiecieSamas izmainas,
pieméram, labot pareizrakstibas klidas un dzest atkartotos vardus

Teksta apstrades lietotné OpenOffice.org 2 Writer ir ieklauta virkne pareizrakstibas parbaudes
lidzeklu. Tie var kontrolét vardu pareizrakstibu, gramatiku un teksta rakstiSanas stilu, var
palidzet izv€leties sinonimus un antonimus, automatiski veidot vardu parnesumus un pat
automatiski koriget un ievietot tekstu.

Svarigi ir izv€leties tekstam atbilstoSo valodu, turklat rakstibas kontrole izvélétaja valoda var
notikt tikai tad, ja datora ir atrodama §is valodas vardnica un citi pareizrakstibas parbaudes
lidzekli.

Par gramatiku, stilu, sinontimiem un antonimiem teiktais attiecinams uz tekstiem anglu valoda.
Teksta latvieSu valodas kontrolei izmantojama latviskoSanas programmu pakotne, kas
paredzeta darbam ar OpenOffice.org. Tas iesp€jams atrast vairakas timekla vietnés.

Veicot pareizrakstibas parbaudi, visi teksta vardi tiek salidzinati ar datora vardnica
ierakstitajiem. Bez pamatvardnicas var tikt izmantotas ar ta saucamas lietotaja vardnicas,
piem@ram, Tpasvardu vai dazadu specialo terminu vardnicas. Vards, ko vardnica neatrod, tiek
atziméts ka klaidains.

Pareizrakstibas kliidas tiek pasvitrotas ar sarkanu vilpotu Iiniju, bet citas gramatikas un stila
kludas — ar zalu vilpotu Iiniju.

Atkariba no iestatijumiem teksta pareizrakstibas parbaudi var veikt teksta rakstiSanas laika vai
ar1 parbaudit pareizrakstibu p&c lietotaja pieprasijuma.
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Lai iestatitu automatisko pareizrakstibas parbaudes rezimu latvieSu valodai:

= ar komandu Tools / Options... atver dialoga logu Options:

Options - Language Settings - Writing Aids k4

& OpanOffce.on
& LoodSave Virktng nide
B Lanjuage Selfings Avaible Baguage moduls
Larguages it I
& OpenOfice.on Wrisr ¥ ALTLnux LibHnj Hyphanator
B Opanffce.ony WrienWeb
B Opanifice.on base S
& Charks User-defined dictionaries
& Internat Eesdadi New... |
¥ Lv [Latvan] —
™ soffce (A I
s o8 EdiL..
F IgncradlList (AR Debate |
Options
g c . I
[T Check uppenase wonds
T Check words wib numbers
F  Check caplalzation
Checkspecial regions
v ] T g | n....f?“....,- ;I
|T| Cancel | Hep | Back |

= dialoga loga lapinas Language Settings sadala Writing Aids iestata lietojamo
vardnicu un automatisko pareizrakstibas parbaudes reZimu dokumenta rakstiSanas
procesa, piem&ram:

o sadal]a User-defined dictionaries atzimé izv€les rutinu Lv [Latvian], kas
nosaka, ka lietojama latviesu valodas vardnica;

» sadala Options atzime izvéles riitinu Check spelling as you type, lai
parbauditu pareizrakstibu, rakstot dokumentu;

o neatzimé (atstaj tukSu) izvéles riitinu Do not mark errors, lai dokumenta
atrastas pareizrakstibas kltidas netiktu apsléptas;

e javelas, var atzZimét izv€les rutinu Check capitalization, lai tiktu
parbaudita ar1 lielo sakuma burtu lietoSana.

Pie $ada iestatijuma dokumenta atrastas pareizrakstibas kltidas tiek pasvitrotas ar sarkanu vilpotu liniju.

Piemers:

Ja dokumneta vajadzigi vardu parnesumi, Writer tos var veidot automatiskivisa
dokumenta vai ta iezimétajd dala. Ja ieslegts parnesuma veidoSanas reZlms, programma
parbauda tuk$ds vietas teksta rindu galos un mégina tur ievietot parnesuma zimi, lai
sadalitu vardu zilb& un dalu p@mestu uz nikamo rindu. Pamesuma automatiskis
veidoSanas reZim@ var izvEléties pArnefanas zImei vajadzigds brivas vietas lielumu,ka art
noradit maksimélo vieofrai sekojoso rindu skaitu ar pamesumiem. Ar 5o parametru izveli
var regulet teksta izskatu

Pieméra teksta redzamas piecas pasvitrotas vietas:
e varda,, dokumneta” sajaukta burtu seciba;

e vardu kopa ,,automatiskivisa” nav tukSumzimes starp vardiem — kopa sarakstiti divi
vardi (starp tiem nav atstarpes);

e varda,parnesuma’” nav garumzimes;
e vards ,,nakamo” nav atpazits (tada varda forma nav vardnica);
e vards ,,vieotrai” nav atrasts vardnica.
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Lai labotu pareizrakstibas klidas:
= novieto peles raditaju uz pasvitrota teksta;

= ar klikSki uz peles labas pogas atver konteksta komandkarti, kura tiek piedavati
pareizrakstibas kltidas labosanas varianti:

vajadzigi vardu parmesumi, Writer tos var veidot automatiskivisa

Hokumneta

dokumenta 1Etaja dald. Ja ieslégts parnesuma veidoSanas reZims, programma
parl teksta rindu galos un mégina tur ievietot parnesuma zimi, lai
sadif  SPelkhedk. un dalu parnestu uz nakamo rindu. Parnesuma automatiskas
VEeic Add ¥ lizvelEties parneSanas zimei vajadzigas brivias vietas lielumu ki ar
nor;  Ignore Al otrai sekojoso rindu skaitu ar p drnesumiem. Ar So parametru

izve  AutoCorrect  » | izskatu

= no saraksta izv€las laboSanas variantu.
Konteksta komandkartes bez labosanas variantiem tiek piedavatas ari citas iespgjas:
e Spellcheck... — atvert dialoga logu Spellcheck: (Latvian) (pareizrakstiba; noradita
aktuala valoda), kura atrodamas papildu iesp€jas pareizrakstibas laboSanai;
e Add to Dictionary — pievienot So vardu lietotaja vardnicai:

e standard.dic — pievienot noklusétajai vardnicai;
e Lv.dic — pievienot latviesu valodas vardnicai;

Ja [ainhtER  vajadzigi vardu parnesumi, Writer tos var veidot automatiskivisa
dok dokumenta 1Etajd dalad. Ja ieslégts pArnesuma veidoSanas reZims, programma
part teksta rindu galos un mégina tur ievietot parnesuma zimi, lai
sad: Spelkcheck... v dels _eSecactg 7 pakamo rindu. Parnesuma autom&tiskas

- A standard.dic e e - hume . -
vejc = as zImei vajadzigas brivas vietas lielumu.ka ari

nor lgnore Al du skaitu ar p Grnesumiem. Ar $o parametru
izve  AutoCorrect  » | jzskatu

e Ignore All — ignorét (nekontrolét) So vardu $aja un visas turpmak sastopamajas
vietas teksta;
e AutoCorrect — korigét vardu teksta automatiski:

Ja [siniiEge vajadzigi vardo parnesumi, Writer tos var veidot automatisk ivisa

dok 1Etaja dald. Ja ieslégts parnesuma veidofanas reZims, programma
prl teksta rindu galos un méegina tur ievietot parnesuma zimi, lai

sad;___Speleheck.. e dele =Seeocty y pikamo rindu. PArnesuma automatiskas
veil: SEERERE as zimei vajadzigds brivas vietas lielumu.kd art
nor;  lgnore Al du skaitu ar p &rmesumiem. Ar §o parametru
izve  AutcCorrect  » | jzskatu

Ja konteksta komandkarté laboSanas varianti netiek piedavati vai piedavatie labojumi nav
izmantojami un netiek izmantotas arT citas piedavatas iesp€jas, no komandkartes var iziet ar

peles kreisas pogas klikski arpus komandkartes vai piespiezot taustinu . NepiecieSamibas
gadijuma vards jalabo manuali ar teksta standarta redigé$anas lidzekliem.
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Lai parbauditu pareizrakstibu péc lietotaja pieprasijuma:

= novieto kursoru vieta, no kuras vélas sakt pareizrakstibas parbaudi, vai atlasa tekstu,
ko vélas parbaudit;
— . REC . . —
= ar standartriku joslas pogu % vai komandu Tools / Spellcheck..., vai ar tastatiiras
taustinu F7 atver dialoga logu Spellcheck: (Latvian) (noradita aktuala valoda):
F spellcheck: (Latvian) 5
Mot in dictionary
Ja eslgts plrnesuma veidofanas refims, programma parbavda tubdas vistas teksta rindu = Ignore Once |
gaks un mégina tur ievietot parmesuma zimi, ki sadality viirdu zibés un daj pimesty uz
ndkama rindu. ignore Al
Teksta fragments, Inard ar — Add -

satkarm krdsu izcelts par .
klidainu atsitais vards, kas Suggestions
nav atrasts vardnicd Change

Vards (vardi), kas tisk [

pieddvatl klGdaing AutoCorrect |

warda vietd

Aktuala vardrica

=

}_

veic kadu no dialoga loga piedavatajam darbibam:

ar pogu ___ lanore Once | ignoré atrasto kliidu;

ar pogu it | ignoré (nelabo) So vardu $aja un visas turpmak

sastopamajas vietas teksta;

ar pogu Add - | pievieno So vardu lietotaja vardnicai;

atlasa kadu no piedavatajiem labojumiem un ar pogu S aRE

kludaino vardu ar So labojumu;

aizstaj

Change All

atlasa kadu no piedavatajiem labojumiem un ar pogu aizstaj
kltdaino vardu ar So labojumu $aja un visas turpmak sastopamajas vietas teksta;

ar pogu AuteCanreai | ieklauj So vardu automatiskas korigéSanas tabula,

lai turpmak veiktu $1s kludas automatisku labosanu ($adi ieklautos vardus
turpmak var lietot arT no AutoCorrect dialoga loga, ko izsauc ar komandam
Tools / AutoCorrect...);

ar pogu g | var atcelt veiktas izmainas (ta kltst aktiva tikai péc
kadu labojumu izpildes);

sarakstlodzina Dictionary language maina pareizrakstibas kontroles valodu.
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3.6.1.3. Papildinat vardnicu ar jauniem vardiem

Vards tiek atzimets ka klidains, ja tas nav atrasts vardnica. Ja paredzams, ka par klidainu

atzitais vards (piem&ram, firmas nosaukums vai kads cits Tpasvards) biis biezi sastopams
teksta, tad to vélams ieklaut lietotaja vardnica.

Lai vardu pievienotu lietotaja vardnicai:

ja strada ar pareizrakstibas labosanas komandkarti, izmanto piedavato iesp&ju Add,
kura izvélas vardnicu varda pievienoSanai;

e ja strada ar dialoga logu Spellcheck, izmanto pogu o M |, kas dod

iespgju vardu pievienot standarta (standard [All]) vai latvieSu valodas
(Lv Latvian]) vardnicai:

Spellcheck: (LCatvian)

Mat in dictionary
Ja ieslégts parnesuma veidoSanas redims, programma parbauda tukias vietas teksta rindu = Ignore Once
galos un mégina tur ievietot parnesuma zimi, ki sadalitu vardu zibés un dalu parnastu uz
nakamo rindu. lgnore Al
z Ad v
Suggestions standard [All
Change Al
AutoCorrect
Dictionary enguage R Latvian j
Cptions... Help | Undo | Close
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3.6.1.4. PriekSskatit dokumentu
Lai priekSskatitu dokumentu, var lietot:

e standartriku joslas pogu @ (Page Preview);
e komandu File / Page Preview.
Sim reZimam ir piekartota rikjosla, kas priek3apskates laika uz ekrana aizstaj ieprieksgjas:

DO @HCR TR HQ EES e |

L 1w - = .
Previous Page — prieksSskatit nakamo lappusi;

Next Page — prieksskatit ieprieks$€jo lappusi;
@ To Document Begin — atgriezties uz dokumenta sakumu;

@ To Document End — parvietoties uz dokumenta beigam;

0o Page Preview: Two Pages — divu lappusu apskate;

oo .,
B3~ Page Preview: Multiple Pages — vairaku lappusu apskate;

) C
—L— Book Preview — gramatas apskate;

Q Zoom In — palielinat;

49% 7 . . v — —
Preview Zoom — prleksskatlsanas merogs;

Q Zoom Out — samazinat;

Full Screen — apskate pilnekrana rezima;

BRG
&= Print Page vView — drukat lappusi;

&L
& Print Options Page View — lappuses izdrukas opcijas (iestatnes);

Close Preview - C — v
— aizvert priekSskatiSnas rezimu.

ob
Ar klikski uz pogas b0 (Page Preview: Two Pages) vai B3 ~ (Page Preview: Multiple
Pages) var apskatit divas vai attiecigi vairakas dokumenta lappuses uzreiz. Ar pogu Zoom In

&l\ un Zoom Out Q palidzibu var brivi mainit priecksskatiSanas m&rogu.

o oo ., B0 .l @
Ar klikski uz pogasB3 =~ (Page Preview: Multiple Pages) var D0 "L
izveleties, cik lappusu un kada izvietojuma uz ekrana apskatit. EEE
Pieméra atlasitas divas lappuses, kas izvietotas viena rinda (/ x 2
Pages), tad drukas priekSapskates rezima var redzet samazinatas un
atbilstosi sakartotas dokumenta lappuses:

3 x 3 Pages
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Piemérs divu lappusu apskatei:

PDLMao P 8 - 0penO e.0 - m
ile  Edt View Inset Format Table Took Window Help X

I‘I1 Il g

2

éEElE:IlE‘l@l [E|@L|__[a|-g§|mpm

3 rmcklin PASTA SAPLLEN BASANA 3wkl PASTA SAMLLIE MASANA

4513 Akt un adredy saraksiu val pasta

sapludndsna

2 Fmm o
a To- iz ..
= Prnt documen b - do ks dekam e s

= rpagu| 30| hesds darb s v At A1 e Wiz

o —
-
J— " - E | ==
i
ot et — |
-
—
P
e A 2315
= = = | S T
=
13 () it
=
B
=
=
4 »
[ Page 137/ 178 | [ag | FT

Ja nepiecieSams apskatit tekstu nesamazinatu, apskates meérogs (Preview Zoom) jauzstada

100%. M@érogoSanas sarakstlodzin$ IJB% ]' (Preview Zoom) ir tads pats ka standartriku
josla.

Ar pogu @l\ Zoom In tekstu var palielinat, bet ar pogu Q Zoom Out teksta izméru var
samazina.

Pogu (Full Screen) var izmantot apskatama att€la izverSanai pa visu ekranu, turklat uz
ekrana joprojam saglabajas Print Preview rikjosla.

Lai izietu no priekSapskates rezima, lieto rikjoslas pogu “P=# FEVEW i taystinu .

Pogas 2] (Previous Page), ] (Next Page), @ (To Document Begin) un @ (To
Document End) tiek izmantotas, lai parvietotos pa dokumenta lappusém prieksskatiSanas rezima.

JE]
Ar pogu E Print Page View izsauc drukasanas dialoga logu Print, kurd izdara vajadzigas
izmainas uzstadijumos un dot drukaSanas komandu.
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&0
Poga k== (Print Options Page View) lietojama, lai izsauktu lappuses izdrukas opciju mainas
dialoga logu Print Options:

Print Options

Distribution
(04
Rows |1 3: Columns Ig 3:
Cancs
Margins
Left |2.t:0cm E[: Right 200em =
Help
Top 2,00cm — Bottom 2,00cm =
Default
Spacing
Horizontal ID,S'pcm 3: Vertically IO.CO:m 3:
Format
" Landscape &+ Portraft

Dialoga loga Print Options var:
« sadala Distributions:
« Rows — noteikt, cik rindas uz lapas tiks drukatas dokumenta lappuses;
o Columns — noteikt, cik kolonnas uz lapas tiks drukatas dokumenta lappuses;
« sadala Margins:
o Left — atkape no kreisas malas;
« Right — atkape no labas malas;
o Top — atkape no augsgjas malas;
« Bottom — atkape no apaksgjas malas;
« sadala Spacing:
« Horizontal — atstarpe starp drukajamajam lappusém rinda;
« Vertical — atstarpe starp drukajamajam lappusém kolonna;
« sadala Format:
o Landscape — uzstadit lapai ainavorientaciju;
o Portrait — uzstadit lapai portretorientaciju.

Drukasanas opciju maina dod iesp&ju uz vienas papira lapas drukat vairakas dokumenta lappuses
samazinata meéroga, kas daudzos gadijumos ir visai noderiga iespgja.
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3.6.2. Drukasana

3.6.2.1. lzveléeties drukasanas opcijas: drukat visu dokumentu, drukat tikai
noraditas lappuses, drukat vairakas kopijas, drukat datné

Lai izveletos drukasanas opcijas, ar komandu Files / Print... atver dialoga logu Print:

) Print X

Printer

Name IG&nerk: Printer j Properties... |

Status Default printar
Type SGENPRT
Location

Comment

™ Print to file

Print range Copies
Al Number of copies 3 =

o es 2
F_’ag_ E aH _x%  Colate
" Selection 12 12

Qptions... | oK Cancel | Help |

« dialoga loga sadala Page range izvélas drukasanas apjomu:

o drukat visu dokumentu (All);

o drukat tikai blakus lodzina noraditas lappuses (Pages) — var noradit atsevisku
lappusu vai lappusu apgabalu numurus, atdalot tos ar komatu, pieméram, ja
velas izdrukat dokumenta 1., 3. lappusi un no 5. lidz 12. lappusei, tad lodzina
ievada 1,3,5-12;

o drukat atlasitu dokumenta fragmentu (Selection). Radiopoga Selection ir
pieejama tikai tad, ja dokumenta ir atlasits apgabals;

« sadala Copies sarakstlodzina Number of copies norada izdrukajamo eksemplaru skaitu;

« aktivizgjot izveles rutinu Collate, var mainit kopiju izdrukas secibu;

e poga Properies.. | dod iespgju izsaukt dialoga logu Properties of ... printer, kura
var noradit papira izmeru un apdrukas veidu, ka ar1 papira padeves veidu;

« poga Optiare.. | dod iesp&ju izsaukt dialoga logu Printer Options, kura norada,
kadus dokumenta komponentus drukat, ka art kada veida drukat dokumentu. Iesp&jams
izveleties izdruku atteliem, tabulam, Zim&jumiem, melnbaltu izdruku. Tapat pastav iesp&ja
drukat dokumentu brositiras veida, ka ar1 izveleties piezimju izdrukas reZimus.

Kad veikti nepiecieSamie iestatijumi, piespiez pogu[ o .
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Ja dokumentu vélas izvadit datn€, tad dialoga loga Print sadala Printer atzimé izvéeles
ritinu Print to file. Péc pogas & | piespiesanas tick atvérts dialoga logs Save As:

E u| 5]

™ [Type [see  [oute modtea
(3 Desicp Foler 08,03 2008, 1902116
Fis name: ||

| sw |

H
Fie type: {PostScript =] Cancel ]
e |

' Automatic fie name extension

Lai saglabatu datni, kura izvadits dokuments:
= dialoga loga norada datnes saglabasanas vietu (diskiekartu, mapi) vai maina to ar

loga pogu @ EI ﬁl palidzibu;

= sarakstlodzina File name: norada datnes vardu;
= Sarakstlodzina File type: redzams saglabajamas datnes tips (PostScript).
Izvaditas datnes izdrukasana prasa specialas zinasanas.

3.6.2.2. Drukat dokumentus ar instalétu printeri, izmantojot definétas opcijas un
noklusétos iestatijumus

Lai izdrukatu dokumentus ar instalétu printeri, nemainot defin€tas opcijas un izmantojot

noklusgtos iestatijumus, lieto standartriku joslas pogu (Print File Directly).
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Nodalas kopsavilkums

Teksta apstrades lietotné OenOffice.org 2 Writer ir ieklauta virkne pareizrakstibas parbaudes
lidzeklu. Tie var kontrolét vardu pareizrakstibu un gramatiku, automatiski veidot vardu
parnesumus un pat automatiski korigét un ievietot tekstu.

Svarigi ir izvEleties tekstam atbilstoSo valodu, turklat rakstibas kontrole izvéletaja valoda var
notikt tikai tad, ja datora ir atrodama §is valodas vardnica un citi pareizrakstibas parbaudes
lidzekli.

Veicot pareizrakstibas parbaudi, visi teksta vardi tiek salidzinati ar datora vardnica
ierakstitajiem. Bez pamatvardnicas var tikt izmantotas ar ta saucamas lietotaja vardnicas,
piem@ram, Tpasvardu vai dazadu specialo terminu vardnicas. Vards, kuru vardnica neatrod,
tiek atziméts ka kliidains.

Pareizrakstibas kliidas tiek pasvitrotas ar sarkanu vilgotu Iiniju, bet gramatikas un stila kliidas
— ar zalu vilpotu Iiniju.

Atkariba no iestatijumiem teksta pareizrakstibas parbaudi var veikt teksta rakstiSanas laika vai
ar1 parbaudit pareizrakstibu p&c lietotaja pieprasijuma.

Lai labotu pareizrakstibas klidas:

= novieto peles raditaju uz pasvitrota teksta;

= ar klikSki uz peles labas pogas atver konteksta komandkarti, kura tiek piedavati
pareizrakstibas kliidas laboSanas varianti;

= izvelas piemérotu labosanas variantu.
Lai parbauditu pareizrakstibu péc lietotaja pieprasijuma:
= novieto kursoru vieta, no kuras vélas sakt pareizrakstibas parbaudi, vai atlasa tekstu,
ko vélas parbaudit;

= ar standartriku joslas pogu vai komandu Zools / Spellicheck... atver dialoga logu
Spellcheck: (Latvian).

Lai pievienotu vardu lietotaja vardnicai:
o jastrada ar pareizrakstibas laboSanas komandkarti, izmanto piedavato iesp&ju Add;

o jastrada ar dialoga logu Spelling and Grammar, izmanto pogu a T

Lai prieksskatitu dokumentu, var lietot:

« standartriku joslas pogu &) (Page Preview);
e komandu File / Page Preview.
PriekSapskates rezima var apskatit vienu vai attiecigi vairakas dokumenta lappuses uzreiz.

Lai izveletos drukaSanas opcijas, ar komandu Files / Print... atver dialoga logu Print, kura
norada drukaSanas parametrus.

Lai izdrukatu dokumentus ar instalétu printeri, nemainot defin€tas opcijas un izmantojot

noklusétos iestatijumus, lieto standartriku joslas pogu & .
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Praktiskie uzdevumi
Atvert tekstapstrades lietotni OenOffice.org 2 Writer.

1. uzdevums

L
2.

Atvert dokumentu T_grauzd no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.

Saglabat dokumentu ar vardu A_grauzd mapes Modulis 3 apak$mapé
Rezultati_XxYy.

Parbaudit dokumenta pareizrakstibu. Izlabot kliidas.

4. Papildinat vardnicu ar vardiem ,,piiderveida” un ,,espresso”.

5. Saglabat dokumentu ar vardu A _grauzdl mapes Modulis 3 apakSmapé

Rezultati XxYy.

6. Prieksskatit dokumentu.

7. lzdrukat dokumenta 2. un 3. rindkopu.

Aizvert dokumentu.
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Zinasanas pasparbaudes tests

1. Ar kuras standartriku joslas pogas palidzibu var veikt pareizrakstibas parbaudi?
4 & B) o) p
2. Aktivizgt pareizrakstibas parbaudes Iidzekli var, izmantojot komandu:
A) Tools / Spellcheck...
B) Tools/ Language
C) Tools / AutoCorrect...
D) Tools / Word Count

3. Kas notiks, ja att€lotaja dialoga loga Spellcheck: (Latvian) piespiedis pogu

Ignore Once |?
Spelicheck: (Latwian)
Mot in dictionary
Ar jekuru tekstaptrades liefotni, veidojot dokumentus, ir fievéro sekojedi notelumi ievadot = Ignore Once
tekstu, taustinu Enter drikst piespiest tikai rindkopas beigés.
lgnore Al
~ Add ¥

Change:
e = |
Change All
AutoCorrect
Dictionary language

[ Lavn 7

Optors.. Hep |

Undo | Close

A) vards ,jekuru” tiks nomainits ar ,.jebkuru”

B) vards ,,jebkuru” tiks pievienots pareizrakstibas parbaudes lidzekla vardnicai
C) vards netiks mainits

D) dokumenta teksta visi vardi ,,jekuru” tiks nomaintti ar ,,jebkuru”
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4. Ar kuru dialoga loga Spellcheck: (Latvian) pogu var papildinat pareizrakstibas parbaudes
lidzekla vardnicu ar jaunu vardu ,,standartriku”, pirms tam izlabojot nepareizo vardu
,LStandandartriku”:

‘E spelicheclk: (Latvian)

Mot in dictionary
Ar standandaririku joshs pogas palidzibu var priekSskafit dokumentu? | — Ignere Once
Ignare Al
= Add v
Suggestions
Change
Change Al
AutoCorract
Dictionary Enguage "% Latvian j
Options... | Help | Undo | Close
A ) Options... |
B) L -
C) lgnore All |
D) Help

5. Ar kuras standartriku joslas pogas palidzibu var prieksskatit dokumentu?

= B) C) D) &
Noradit attelotajam drukas priekSapskates rikjoslas pogam atbilstosas darbibas!

6. %E - A)  apskatit divas dokumenta lappuses

7.  Close Preview B)  apskatit vairakas dokumenta lappuses uzreiz

8. || C)  iziet no priekSapskates reZima

9. %ﬁ D)  drukat dokumentu
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Noradit atteélotajam dialoga loga Print pogam atbilstoSo drukajamo apgabalu!

10.

11.

12.

13.

drukat tikai lodzina

o 4) noraditas lappuses
B) drukat visu dokumentu
drukat atlasitu dokumenta
i+ 3
Pages I2 9 O fragmentu
& Eelecion D) dmk_étt dokumentu datné
...................... (falla)

Noradit attelotajam dialoga loga Print pogam atbilstosas drukasanas opcijas!

14.

15.

16.

17.

Number of copies 1 = A)  drukasanas opcijas

B) kopiju skaits

C) lappusu sakartojums

Ne S3 MMOEE D) drukat datné

18. Ja, stradajot ar tekstapstrades lietotni, izmanto standartriku joslas pogu , tad:

A) tiek izdrukata ta dokumenta lapa, kura atrodas teksta kursors
B) tick izdrukats viss dokuments

O atveras dokumenta prieksapskates logs
D) atveras drukas dialoga logs Print
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ATBILDES

Diagnosticéjosa testa pareizas atbildes

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10
Atbilde B|/A|J|A|C|B ]| D|[|C|]A|B]J|A
Jautajums 11 12 |13 [ 14 |15 |16 | 17 [ 18 | 19 | 20
Atbilde D|C|D|]C|]A|B|B|C]|D]|C
Jautajums 21 |22 |23 124 |25 |26 |27 |28 ]29 |30
Atbilde C C|D|B | B|D|C]|]C]|D]C
Jautajums 31 [ 32 |33 |34 |35 |36 |37 ]38 39|40
Atbilde D B|]C|]C|B|]C|B|C]|B]J|A

Pasparbaudes testa atbildes par nodaju LIETOTNES IZMANTOSANA

Jautajums

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Atbilde

C

C

E

D

B

A

D

B

C

D

C

B

A

D

Pasparbaudes testa atbildes par nodalu GALVENAS OPERACIJAS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12
Atbilde E C D B A C D E B A C D
Pasparbaudes testa atbildes par nodajJu FORMATESANA
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Atbilde F H| D A G E C B C E
Jautajums 11y 12 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20
Atbilde H A B G F D C B D A
Jautajums 21 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30
Atbilde A| D C B A C C B A B
Jautajums 31| 32| 33| 34| 35| 36| 37| 38
Atbilde C A C A E E F A
Pasparbaudes testa atbildes par nodaJu OBJEKTI
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11| 12
Atbilde A B B D A C C D B A B D
Jautajums 13 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24
Atbilde A C B C D B Al A B D| A C
Jautajums 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31| 32| 33| 34
Atbilde C B B C C B C A B D
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Pasparbaudes testa atbildes par nodalu PASTA SAPLUDINASANA
8 9| 10| 11| 12

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7
Atbilde B| A|] C| A\ D] C|] A| B| C| D| A| B

Pasparbaudes testa atbildes par nodalu IZVADES DOKUMENTU
SAGATAVOSANA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Atbilde bl A} ¢C, B| D] B| C| A| D
Jautajums 10 11| 12 13| 14| 15| 16| 17| 18
Atbilde B| Dl A| C| B| A| D] C| B
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