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ZINASANAS DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

Zinasanas diagnosticgjosais tests paredzets, lai konstatetu, vai kursantam ir pamatzinaSanas
izklajlapu lietoSana. Testa jautajumi aptver Eiropas datorprasmes sertifikata 4. modula
,»1zklajlapas” prasibas.

Pasniedz€jam pirms diagnostic€josa testa nepiecieSams izdrukat datni Diagn_tests no
materialam pievienota kompaktdiska mapes Testi apakSmapes Izdale.

Ja diagnostic€josaja testa pareizi atbildeti mazak neka 75% jautajumu (27 no 36), tad zinasanu
Iimenis ir nepietickams un ir nepiecieSams apmeklet specializétos sagatavoSanas kursus
Eiropas datorprasmes eksamena 4. modulim.

Ja diagnostic€josaja testa pareizi atbildéti vairak neka 75% jautajumu (27 no 36), tad zinasanu
limenis ir pietickams, lai paSmacibas cela, apgiistot So materialu, varétu nokartot Eiropas
datorprasmes 4. modula ,,Izklajlapas” eksamenu.

Zinasanas diagnosticéjosa testa jautajumi
1. Kura no uzskaititajam ir izklajlapu lietotne?
A) File Browser
B) OpenOffice.org Base
C) OpenOffice.org Calc
D) Ubuntu Linux

2. Kura poga paredzéeta izklajlapu lietotnes loga minimizéSanai?

4) [=] B) | o k4 D) B

3. Ar kuru standartriku joslas pogu var atvért esoSu darbgramatu?

4 B B) 0 & D)
4. Kads parasti ir OpenOffice.org Calc darbgramatu datnes nosaukuma paplasinajums?

A) .odt
B) .calc
C) .odp
D) .ods
5. Kadas komandas secigi jaizpilda, lai darbgramata dublétu Stnu saturu?

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

6. Sarakstu |12 - izmanto, lai mainitu atlastto $inu

A) rakstzimju fontu

B) rakstzimju izméru

C) rakstzimju stilu

D) rakstzimju atkapi no Siinas kreisas malas
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7. Ar kuras standartriku joslas pogas palidzibu var veikt drukas priekSskatijumu?

4) & B) 0 p) 3
8. Kura adrese apzimé darblapas piektas kolonnas un ceturtas rindas $tinu?

A) D5 B) 4E C) E4 D) 5D
9. Kuras $iinas ir atlasitas?

A) Al,B2un C3
B) neviena

C) B2un C3

D) Al

10. Ar kuru izvélnes Insert komandu var pievienot jaunu darblapu?

Format Tools Data

Manual Break v A) Rows

Cells... Control+plus B) Manual Break
[F] Rows
] columns C) Sheet

Sheet.., D) Cells...

Sheet From File...

11. Stina Al ievadits skaitlis 2, bet $iina A2 — skaitlis 8. Kas bis redzams $na A3, ja taja
ievadis = A1+A2 un piespiedis taustinu i ?

A) A1+A2 SUM [~| fo B ¢ [=A1+A2]

B) ERROR A [ B [ C [ D

C) 2+8 E §|

D) 10 3 |A1+A2
12. Ar kadu simbolu izklajlapu lietotnes formulas apzimé daliSanu?

A) " B) / 0 * D) :
13. Ar kadu simbolu jasakas jebkurai formulai izklajlapu lietotng?

A) — B) = C > D) :

14. Kada formula izveidota Stuna B3, lai noteiktu Siinu apgabala no Al lidz C2 lielako
vertibu?

A) =MAX(A1;C2) A | B | C |
B) =MAX(A1-C2) 1 2 12 36
C) =MAX(A1:C2) 2 8 28 2
D) =MAX(A1<C2) 3 39

15. Ar kuru pogu $iinas saturu noformé naudas formata?
A) % B) ®™ o @ D)
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16. Kuras Stinas noforméSanai lietots dialoga loga Format cells sarakstos Horizontal un
Vertical izvEletais teksta novietojuma veids?
A | 8 | e | o | e | & | 6 | wu |
1 Teksts Format Cells
2 lreksts [Numbers I Fontl Font Effects ]Alignmentl Bordersl Background I Cell Protection l
Text alignment
3 Teksts Horizontal Wertical
| s opt 3 [EETE
CKEI8 ' : : |
A) Al B) A2 C) A4 D) A3
17. Kuras pogas saraksts jaizmanto, lai tabulai pievienotu apmales?
Q) = B) o 7 D)
18. Ar kuru pogu var uzsakt diagrammas veidoSanu?
4 @ B 7 O B D) <p
19. Kura no attelotajam ir joslu diagramma?
o | » |k
0 =
20. Kads lapas izmers ir izvelets dialoga loga Page setup?

A) Landscape
B) Medium
C) Ad

D) 50 %

Page Style: Default

[ Organizer ]Page[ Borders ] Background [ Header] Footer ] Sheet]

Paper format

—
Format Ad S
width 20.70cm |4
Height 21,00cm |3
Orientation Portrait
OF Paper tray [From printer settings]
Margins Layout settings
Left E Page layout 'Right and left
Right 2.00em |2 Format ZaE0
Top E Table alignment Horizontal
gotom [200em 3 varica

1k

Ak

” Cancel ” Help H Reset l
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21. Kas tiks izdrukats, ja dialoga loga Print piespiedis pogu ?

A)
B)
0O
D)

Printer
Name Generic Printer S [ Properties... l

Status Default printer
Type SGENPRT
Location

Comment

Print to file

Print range Copies

© Al MNumber of copies _E
Pages 1-4 . . .
Selection Collate

5[ o [ b ]

aktiva darblapa cetros eksemplaros
visa darbgramata cetros eksemplaros
ceturta darblapa viena eksemplara
ceturta darblapa Cetros eksemplaros

22. Kuru taustinu pieturot, var atlasit atvérSanai piecas darbgramatas, kas dialoga loga Open
neatrodas blakus?

A)

23. Ka

A)

Jroot/Desktop/W_FAT/0_LU OpenOffice/Paraugi

Title Type Size Date modified
B Vingr_0la.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2008, 21:15:56
B Vingr_01b.ods OpenDocument Spre 6584 Bytes 29.01.2008, 02:21:48
B9 Vingr_0lc.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2006, 21:17:46
8] Wingr_0Za.ods OpenDocument Spre 9135 Bytes 24.01.2006, 21:19:12
B Vingr_02b.ods OpenDocument Spre 7498 Bytes 24.01.2006, 21:18:42
8] Vingr_0D2c.ods OpenDocument Spre 7984 Bytes 24.01.2006, 21:23:44
(5 wingr 02d.ods OpenDocument Spre 7993 Bytes 24.01.2006, 21:23:18
B Vingr_02e.ods OpenDocument Spre 9148 Bytes 24.01.2008, 21:22:50
Vingr_02f ods OpenDocument Spre 8070 Bytes 24, 122
B Vinar 02g.0ds OpenDocument Spre 12,2 KB 24.01.2008, 21:26:34 b
B) o ») (&
dam jaizskatas peles raditajam, lai Stinas saturu ar peli varétu parvietot uz citu Sinu?
A | B | C
1 |Teksts Teksts

Toss ol ]
3 |Teksts K
c A | B | C
1 1 |Teksts Teksts
! D) [2 Jroe
= 3 4 |Teksts
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24. Ar kuru pogu skaitlus kolonna var sakartot dilstosa seciba?

A) sz B) &n o D) &
25. Kada darbiba tiek veikta att€lotaja situacija?
"7 v [n]Sheetd /Sheetlr/Eheel Sheet3 ]| +
Sheet1 /4 Default r 1 [1co%
A) tiek dzesta darblapa Sheet4
B) tiek dubléta darblapa Sheet4
C) tiek parvietota darblapa Sheet4
D) tiek pievienota jauna darblapa
26. Kads skaitlis biis §tina A4 péc peles pogas atlaiSanas?
A25:A26 v fo ¥ = [13
B [ ¢ |
25
26
27
28
29
A) 13 B) 10 C) 23 D) 16
27. Kurs pieraksts att€lo Stinas absoliito adresi?
A) $HSS B) $HS5 C) H5 D) HS$5
28. Kas notiks, ja att€lotaja situacija izpildis peles klikski?
A | B | C |
1
2 Skola  Kise >
3

A) nekas nenotiks

B) stina C2 iegiis B2 Stinas formatu

C) suna C2 tiks ievadits teksts ,,Skola”
D) suna B2 tiks dzgesta

29. Kas notiks, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu @?

A) tiks dz@sts §tinu B4:B6 A | B | ¢ | o | E | F | & | H |
saturs 3 |Klases  [20037200472004/2005 Vidusskolénu skaits
) 4 /10, 13 98
B) nekas nenotiks B |11, o9 129 150 138 . -
. - _ B 12, 5 97| w40 82
C) diagramma tiks dzesti 5 17 T 21| % 02003/2004
visi stabini 8 | Z 0 —m . W 200472005
: L. _ . 9| 0
D) diagramma tiks dz&sti o] w1 12
stabini, kas attélo - Klases
skolénu skaitu 13

2003./2004. macibu
gada

10




4. modulis. ZINASANAS DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

30. Uz cik lappusém tiks izdrukata darblapa, kurai dialoga loga Page Syle veikti att€lotie

31

32.

33.

34.

iestatijumi?

A) 4 = Page Style: Default

B) 40 Organizer l Page ] Borders ] Background ] Header] Footer ]Sheet[
C) 7 Page order

. @ Top to bottom, then right
D) to nevar noteikt _
Left to right, then down

| First page number E

Print

Column and row headers | Charts
Grid «| Drawing objects
Motes Formulas
«| Objects/graphics | Zero values
Scale

Scaling mode

Reduce/enlarge printout S Scaling factor E

oK [ Cancel H Help H Reset l

Kura no $iinas adresém nav iesp&jama?
A) ABI2 B) 765100 C) A92000 D) IV1

Kurs standartkliidu pazinojums norada, ka formula tiek izmantota neeksistéjoSas Siinas
adrese?

A) #REF!
B) #VALUE!
C) #DIV/0!
D) #N/A

Kada formula bus stina B4, ja att€lotaja situacija atlaidis peles pogu?
A) =$A$1+8

B3 ~| feg > = |[=pA51+B2
B) =$A$2+B3 [ | | ] | |
A B c D
C) =A2+B3 I ; -
D) =$A$1+B3 2 3 B
3 /
S — ]

Kada bus stinas B2 vertiba, ja att€lotaja situacija tiks apstiprinata izveidota funkcija IF?

MAX [+ fo ¥ «f [SFAI<sciLBI*I0:C12)]

A | B | c [ o ] E_ |
1 2 4 6
_IF(A1<5C11B110,C112)

5|

A) 3 B) 40 C) 60 D) 2

11



4. modulis. ZINASANAS DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

35. Kura dialoga loga Chart Options lapina diagrammas stabiniem var nonemt vai pievienot
Sos stabinus raksturojoso skaitlisko informaciju?

A) Area : Data Series

B) Data Labels |Borders | Area| Transparency | Characters | Font Effects | Data Labels | Statistics |Options
C) OptiOHS Align data series to

- o BriFary ¥ o)
D) Statistics - : Stabini
Settings
Spacing 100 % lz],
Overlap |0 % |§|

¥ axiz ila

RAow 2 Aow 3 Fowd Fow 5

Xaxzila

oK || Cancel H Help H Reset |

36. Ar kuru dialoga loga Header pogu var ievietot galveng darblapas nosaukuma lauku?

Header (Page Style: Default)

Left area Center area Right area oK
Sheets]
Header ‘Custornized S .
custom header (&][=]
MNote
Use the buttons to change the font or insert field commands such as date, time, etc.

4[] B | & o8] »(@

12



4. modulis. IEVADS

IEVADS

IzKklajlapas ir lietotnes, kas paredzetas darbam ar datiem tabulas (datu ievade, noforméSana,
apstrade, grafiska att€loSana un izdrukasana).

Tas var izmantot dazadas jomas, pieméram:
e finanSu aprékinos: budZeta un precu apgrozijuma planosana, algu, nodoklu un precu
cenu aprékinasana u. tml.;
e dazadas sarezgitibas pakapes matematisku un statistisku aprékinu veiksana;
e gimenes budzeta planosana, optimalu &dienu recepsu sastadiSana, pemot vera gan
nepieciesamo kaloriju daudzumu, gan finansialas iespgjas, utt.
Pieejamas vairaku firmu izstradatas izklajlapu lietotnes, piemeéram, Microsoft Excel,
Lotus 123, Corel Quatro Pro un OpenOffice.org Calc. Viena no vispopularakajam bezmaksas
izklajlapu lietotném ir Calc, kas ietilpst OpenOffice.org sastava, tapéc $aja materiala ir
aplikota OpenOffice.org Calc 2.0 lietotne.

ECDL 4. modulis ,,Izklajlapas” prasa, lai kandidats saprastu izklajlapu jédzienu un prastu
izmantot izklajlapu lietotni datora. Kandidatam japrot:

e veikt uzdevumus, kas saistiti ar nelielu izklajlapu, kuras domatas tulit€jai
izplatiSanai, veidoSanu, formateé$anu un modific€Sanu;

e veidot matematikas un logikas standartformulas un funkcijas;

e veidot un formatét diagrammas.

13



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

4.1.LIETOTNES IZMANTOSANA

Saja nodala tiks apskatita:

izklajlapu lietotnes atvérSana un aizversana;

esoSu un jaunu darbgramatu atveérSana, to saglabasana dazados datnu formatos;
parvietoSanas starp atvértam darbgramatam un to aizvérSana;

lietotnes palidzibas sisteémas izmantoSana;

lietotnes iestatijumu pielagosana.

4.1.1. Pirmie soli darba ar izklajlapam

4.1.1.1. Atvért un aizveért izklajlapu lietotni

OpenOffice.org Calc 2.0 lietotni var atvert vairakos veidos. Biezak izmanto:

komandu Applications / Office / Spreadsheet / OpenOffice.org Calc:
- IEREGES Places System “ @

%] Accessories 3

ci';; Garmes »

ﬁ Graphics d OpenOffice.org2 Calc

@ Internet 3
@ Evolution

7@ Openoffice.org2 Base

ﬂ OpenOffice.org2 Calc

darbvirsmas (desktop) ikonu, ja tada izveidota:

Q Sound & Video
Systerm Tools b

kadas ieprieks izveidotas OpenOffice.org Calc darbgramatas atveérSanu.

14



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

OpenOffice.org Calc 2.0 (turpmak materiala vienkarsi Calc) darba vide (logs) parasti izskatas Sadi:

Virsrakstjosla ar lietotnes un darhgramatas nosaukomn
_I IzvEltna josla

4| Standartsilor josla

_{ FormateFanas fikjosla

Formuha josla

Sakuma_testam - OpenOffice. org Cale

Eile Edit IWiew |nsert Fgrmat Tgols Data Window Help
B-eell BAS Y 28058 4-¢ Ahi.op B¢@B0x -/ B,
B [Albany amT e [ EIE0E OE0EE dennd @@ O-WM-F-
Al - o E =
a | s | e | o | e | ¢ | & | H [ v | j | ks
1
2
3
4
5
5
7
8
$
10
11
12
12 N
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
**[2 1%\ Sheets (SheefT [Sheeti {30+ ! o]
Sheet 1 /5 Default 100% , |5TD [ * Sum=0

4{ Darbgramatas lapna josla ]_{ Stavakla josla

Katru reizi, atverot Calc, tiek atverta jauna darbgramata. Tas nosaukumu var redzet
virsrakstjosla (Untitled1). Katra darbgramata sastav no lapam — noklusétais lapu skaits ir 3,
ko ir iesp&jams palielinat vai samazinat. Pieméra — 5 darblapas. Darbgramata var saturét
darblapas (sheets) un diagrammu lapas (chart sheets). Katra darblapa sastav no 65 536 rindam
(row) un 256 kolonnam (column).

Rindas tiek numurétas ar skaitliem (1, 2, 3, ..., 65536), bet kolonnas parasti apzimé ar
lielajiem latiu burtiem (A, B, ..., X, Y, Z, AA, AB, ..., IT, IU, IV).

A | B | £ | D | E

LN (LB =

" Sheetl /SheetZ /Sheef3 1]+

Tabulas katru ritinu sauc par Stnu (cel/), bet konturlinijas, kas atdala vienu Stinu no otras, —
par paliglinijam (gridlines). Katrai Stinai ir adrese, kas veidojas no atbilstosas kolonnas un
rindas numuriem. Piemé&ram, Stnas, kas atrodas kolonnas A un rindas 1 krustpunkta, adrese ir
Al, bet kolonnas E un rindas 4 krustpunkta esos$as $iinas adrese ir E4.

15



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

Calc lietotni var aizvert vairakos veidos, pieméram:
e ar komandu File / Exit ;

o ar klikski lietotnes loga labaja augsgja stiirt uz pogas (Close).

4.1.1.2. Atvert vienu vai vairakas izklajlapas (darbgramatas)
Ja ir atveérta Calc lietotne, esoSu darbgramatu var atvert vairakos veidos, pieméram:
e ar standartriku joslas pogu = (Open);

e ar komandu File / Open....
Atveras dialoga logs Open:

= open O
frootjDesktop/W_FAT/0_LLI_OpenOffice/Paraugi (= ]
Liape, kurd atrodas | —p—
dathgramata [Title [Type |5ize |Date modified
Vingr_0la.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24,01,2006, 21:15:56 -
wingr_01b.ods OpenDocument Spre 6584 Bytas 29.01.2006, 02:21:48 ||
Dathgramatu saraksts Wingr_0lc.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2006, 21:17:46
atvartaja mapé. Izvelas to, vingr_02a.0ds OpenDotument Spre 9135 Bytes 24,01.2006, 21:19:12
lau vElas atven vingr_02b.ods COpenDocument Spre 7456 Bytas 24.01.2006, 21:18:42 Ll
vingr_02¢.ods OpenDocument Spre 7984 Bytes 24.01.2006, 21:23:44
Wingr_02d.ods OpenDocument Spre 7993 Bytes 24.01.2006, 21:23:18
vimge_02e.ods OpenDocument Spri 9148 Bytas 24.01.2006, 21:22:50
vingr_02f.ods OpenDocument Spre 8070 Bytas 24.01.2006, 21:22:18 |
Vinar 02a.0ds GpenDocument Spre 12,2 KB 24.01.2006, 21:26:34 =l
Dialogaloga redzamo | s ™
datnu tips ' 2
S : Cancel
File fype: All files (*%) -
Help
Read-only

= saraksta izv€las mapi, kura atrodas atverama darbgramata (izv€lei var lietot pogas);

= no saraksta izv€las darbgramatas nosaukumu,
= piespiez pogu vai taustinu .
P&dgjo lietoto darbgramatu nosaukumi atrodas File izvélnes Recent Documents dala.

Izpildot klikski uz kada no nosaukumiem, atbilstosa darbgramata tiek atverta (ja vien ta nav
izdz€sta vai tas atraSanas vieta nav mainita).

= Edit Wiew [nsert Format Tools Data Window Help

D New v = nec, HAEC i
P Open... Control+0 z @ V V % T % 49
Recent Do e 1: /root/Desktop/W_FAT/0_LU .. /Sakuma_testam.ods
i 2: Jroot/Desktop/W_FAT/0_LU_Openoffi../Al_A2.ods
Wizards = == =
oot/De o0 od o] | o
X Close 4: froot/Desktop/W _FAT/0_L../sikumi_sak test.odt

16



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

Lai vienlaikus atvértu vairakas darbgramatas, kas dialoga loga Open saraksta atrodas blakus:

= izvelas pirmas atveramas darbgramatas nosaukumu;
= tur piespiestu taustinu Bt ;

= izvélas pedgjas atveramas darbgramatas nosaukumu;
=

atlaiz taustinu ;

Open
froot/Desktop/W_FAT/0 LU OpenCffice/Paraugi
Title |T}rpe |Size |Date modified
@ vingr_0la.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2006, 21:15:56 -
B gr_01b.od OpenDo e pre 6584 Bytes 29.01.2006, 0 8
B gr 0lc.od OpenCo e pre 5564 Byte 01.2006 6
D) gr_02a.od OpenDo e pre 9 Byte 01.2006 g
B gr_02b.od OpenDo e p 98 Byte 01.2006 g
s Vingr_02c.ods OpenDocument Spre 7984 Bytes 24.01.20086, 21:23:44
@ vingr_o2d.ods OpenDocument Spre 7993 Bytes 24.01.2006, 21:23:18
B Wingr_02e.ods OpenDocument Spre 9148 Bytes 24.01.2006, 21:22:50
B Vingr_02f.ods OpenDocument Spre BOVO Bytes 24.01.20086, 21:22:18
[8) vinar 02a.0ds OpenDocument Spre 12,2 KB 24.01.2006, 21:26:34 4

File name: [ | - l [&J
File type: All files (+#) s
| |

[ | Read-only

= dialoga loga Open piespiez pogu vai taustinu Ertey
Lai vienlaikus atveértu vairakas darbgramatas, kas dialoga loga Open saraksta neatrodas
blakus:

L1

»

= izvélas pirmas atveramas darbgramatas nosaukumu;
= tur piespiestu taustinu ;
= izvéelas pargjo atveramo darbgramatu nosaukumus;
= atlaiz taustinu ;
Open
[root/Desktop/W_FAT/0_ LU OpenOffice/Paraugi
Title Type Size Date modified

B Vingr_01a.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24,01.2006, 21:15!56

[8] Vingr_01b.ods OpenDocument Spre 6584 Bytes 29.01,2006, 02:21:48

[ Wingr_01c.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2006, 21:17:46

[®] Vingr_02a.ods OpenDocument Spre 9135 Bytes 24.01.2006, 21:19:12

B Vingr_02b.ods OpenDocument Spre 7498 Bytes 24.01.2006, 21:18:42

B vingr_02d.ods OpenDocument Spre 7993 Bytes 24.01,2006, 21:23:18

[8] Vingr_02e.ods OpenDocument Spre 9148 Bytes 24.01.2006, 21:22:50

[5 wingr_n2f.ods OpenDocument Spre 8070 Bytes 24.01.2006, 2 :

Bl Vinar 02a.ods OpenDocument Spre 12,2 KB 24.01.2006, 21:26:34 &

File name: [ | v] &]
File type: Al files (+ ) : |
| |

[ ] Read-only

= dialoga loga Open piespiez pogu vai taustinu ]
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4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

4.1.1.3. 1zmantojot nokluséjuma veidni, izveidot jaunu izklajlapu (darbgramatu)

Darbgramatas noklusgéjuma veidne nosaka jauno darbgramatu satura format&jumu (rakstzimju
fontu, izmeru utt.), kas tiek izveidots, atverot lietotni OpenOffice.org Calc vai veidojot jaunu
darbgramatu, nenoradot citu veidni. Darbgramatu noklusgéjuma veidnes nosaukums ir
Untitled.ots. Var izveidot arT citas pielagotas darbgramatu veidnes, kas paredz€tas noteiktiem
uzdevumiem un projektiem.

Jaunu darbgramatu, izmantojot nokluséjuma veidni, ja ir atvérta Excel lietotne, var izveidot
vairakos veidos, pieméram:

51N Edit View Insert Format Tools Data Window Help

‘B New 2 [3 Text Document
= Open..  Control+0 |[e] Sl ERE

e ar standartriku joslas pogu D (New);

o ar komandu File / New / Spreadsheet...:

Control+N

4.1.1.4. Saglabat izklajlapu (darbgramatu)
Darbgramatu var saglabat vairakos veidos, piem&ram:
e ar standartriku joslas pogu (Save);

e ar komandu File / Save vai Ctrl + S.
Ja darbgramatu saglaba pirmo reizi, atveras dialoga logs Save As.

4.1.1.5. Saglabat izklajlapu (darbgramatu) ar citu nosaukumu

Ja darbgramata, kura veiktas izmainas, jasaglaba ar citu nosaukumu, citd datu nes¢ja vai
mapé, izmanto komandu File / Save As....

Atveras dialoga logs Save As:

= saraksta izv€las darbgramatas saglabaSanas vietu (disku un mapi);
= lodzina File name: ievada darbgramatas nosaukumu:

= Save as M w]
froot/Desktop/W_FATI0_LU_OpenOfficeParaugi &5
Iiape, lod saglabat — e
darheramati [Title [Type |size |Da'[a muduﬂgd-f"’" f,/
Man_pirkuri ods OpenDocument Spre 12,7 KB : E|
vingr_0la.ods OpenDoecument Spri 6564 B 115
Poga mapes : : :?1:4$
alzvErfanal ‘.ﬂngr:ﬁlc.nds OpenDocument Spre 6564 B , 21:17:46 |
] vingr_02a.0ds OpenDotument Spre 91 "01.2006, 21:19:12
Poga jaunas mapes o2ty fpertrorurert-Spre 7450 24.01.2006, 21:18:42
izveidoganal vingr_02c.ods OpenDocument Spre 24,01.2006, 21:23:44
\.ﬂ"ugr 02d.ods OpenDocume 24.01.2008, 21:23:18 =
Hoklusgta lietotdja ] :
mape File pame: Sakuma_testam - Save
File L}P/ OpenDocument Spreadsheet (Lods) : cancel
Dathgramatas
tiozaulomuns Help
Datnes tips v with password + Automatic file name extension
jeb formats

= piespiez pogu vai taustinu (2]

Darbgramatas nosaukumu labak veidot ta, lai tas izteiktu tas saturu. Nosaukums drikst bt
lidz 218 simbolu gar§ (ieskaitot pilno datnes atrasanas vietas adresi). Tas nedrikst saturét
sadus simbolus: /,\, >, <, *, ? | " |, 1, ;. Darbgramata var neatverties uz kada cita datora, ja tas
nosaukuma bis lietoti latipu burti ar diakritiskajam zZimé€m (piemeram, a, §, n, ), tade] datnes
nosaukuma veidoSanai iesaka izmantot latipu alfab&ta burtus un ciparus. P&c darbgramatas
saglabasanas ta netiek aizverta un ar to var turpinat stradat.
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4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

4.1.1.6. Saglabat izklajlapu (darbgramatu) cita datnu formata: ka teksta datni, ka

HTML datni, ka veidni, ka datni citai tas pasas lietotnes versijai un ka
datni citai lietotnei

Izvélng File atrodas tris komandas, kas lauj saglabat darbgramatu:

ja komandu Save lieto, pirmo reizi saglabajot dokumentu, atveras dialoga logs
Save As, bet parasti So komandu lieto, lai saglabatu darbgramata veiktas izmainas;

komandu Save As... licto, lai noraditu citu saglabasanas vietu, citu darbgramatas
nosaukumu (pieméram, lai saglabatu rezerves kopiju disket€) vai citu formatu;

komanda Save All dod iesp&ju saglabat visas atvertas darbgramatas vienlaikus;

komanda Export as PDF darbgramatu saglaba pdf (Portable Document Format)
formata.

Datnes saglabaSanas dialoga loga Save As bez darbgramatas nosaukuma un saglabasanas
vietas saraksta Save as type: var noradit arT datnes formatu:

Save as
JrootfDesktopM_FAT/O LU OCpenCffice/Paraugi |[§| E 'ﬁ.|
Title Type |size |Date modified
S Mani_pirkumi.ods OpenDocument Spre 12,7 KB 24.01.2006, 21:12:54 =
®| Vingr_Ola.cds OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2006, 21:15:56
[!j “ingr_01b.ods OpenDocument Spre 6584 Bytes 29.01.2006, 02:21:48
[!j Vingr_0lc.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2006, 21:17:46
[!j Vingr_0Z2a.ods OpenDocument Spre 59135 Bytes 24.01.2006, 21:19:12
@ Vingr_02b.cds OpenDocument Spre 7498 Bytes 24.01.2006, 21:18:42
@ Vingr_0Zc.ods OpenDocument Spre 7984 Bytes 24.01.2006, 21:23:44
@ Vingr_02d.cds OpenDocurment Spre 7993 Bytes 24.01.2006, 21:23:18 =
File pame: Sakuma_testam - Save l
ERRRIER OpenDocument Spreadsheet (ods) [ cancel |
OpenDocument Spreadsheet (ods)
OpenDocument Spreadsheet Template {.ots) Help |
OpenOffice.org 1.0 Spreadsheet (.sxc)
Save with passwc OpenOffice.org 1.0 Spreadsheet Template (.stc)
Data Interchange Format (.dif) —
dBASE (.dbf)
Microsoft Excel 97/2000/%P (xs)

Microsoft Excel 97/2000/%P Template ( xdt)
Microsoft Excel 95 (.xds)
Microsoft Excel 85 Template (dt) [r

Parasti, atverot dialoga logu Save As, lodzina Save as type: redzams datnes formats
OpenDocument Spreadsheet, kas ir Calc pamatformats. Ja nepiecieSams darbgramatu
izmantot kada cita programma, tad no saraksta jaizvélas piemérots formats:

bieZi vien datnes formatu maina, ja ar to paSu darbgramatu jaturpina darbs cita
datora, kur ir vecakas versijas Calc vai cita programma. Tada gadijuma izvélas
datnes formatu Openoffice.org 1.0 Spreadsheet vai Microsoft Excel 97/2000/XP
(.xls);

lai saglabatu datni ievietoSanai interneta, izvélas HTML document ;

formats OpenDocument Template (.ots) var noderét, ja darbgramata jaizmanto ka
veidne turpmak veidojamajam darbgramatam,;

Text (CSV) formats var noderét, lai darbgramatas datus importetu citu lietotnu
datn@s.
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4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

4.1.1.7. Parvietoties starp atvertam izklajlapam (darbgramatam)

Ja vienlaikus atvertas vairakas darbgramatas, parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikski uz
vajadzigas darbgramatas nosaukuma uzdevumjosla:

¥, 00_modulis_4-pasn_gra... Sakuma_testam.ods - Op... | & The GIMP a arv.odt - Openoffic... [J[all
' _modulis_4-pasn_g kuma_ ds - Op h pg_parv.odt - Openoffi =l
File Edit View Insert Format Tools Data BUGEELE He
arvietoSanos starp il Ed l dow BN
a 13 3 3 = New Window
atvertagam da_rbgrama_tarr_l T E = @ ] E\ose Window ControlH+-w
var veikt, noradot izv€lné =
. _ e h
Window  darbgramatas B3 Abanyamr [0 | fp"t
Freeze
nosaukumu: _ : . :
fo 2 = ’F 00_modulis_4-pasn_gramata_FS_l.odt - OpenOffice.org Writer
A | B | c | a a testam.od fo‘ o ‘.o g Ca
1 a b | apg_parv.odt - OpenOffice.org Writer

4.1.1.8. Izmantot lietotnes palidzibas sistéemu
Lai papildinatu zinasanas par Calc izmantoSanas iesp&jam, var izmantot lietotnes palidzibas
sistetmu (4elp) anglu valoda.
Palidzibas sistemu var aktivizét vairakos veidos:
e no Help izvélnes: Help / OpenOffice.org Help;
e nospiezot uz tastatiiras taustinu F1.

OpenOffice.org Help = OpenOftfice.org Calc

.OpenOH:ice.org Calc g & B ﬁ

|Contents| index | Find | Bookmarks <

[*]

Text Documents .
g HTML Documents Formatting Spreadsheets
& Formulas
& Presentations and Drawings
Q7 Spreadsheets Formatting Text in a Spreadsheet

& General Information and User Interface Usag

& Command and Menu Reference

& Functions Types and Cperators

& Loading, Saving, Importing, and Exporting

1. Select the text you want to format.

2. Choose the desired text attributes from the Formatting Bar. You can ako choose Format - Cells.
The Format Cells dialog wil appsar in which you can choose various text aftributes on the Font

7 Formatting tab page.
[@) Rotating Text . .
[& writing Multi-line Text Formatting Numbers in a Spreadsheet

@ Formatting Numbers as Text y
@ Text Superscript / Subseript

[@ changing Row Height or Column Width
[ Applying Conditional Formatting

[@) Highlighting Negative Mumbers

[@) Assigning Fermats by Formula

[@) Entering @ Number with Leading Zeros

. Select the cells containing the numbers you want to format.

2. Toformat numbers in the default currency format or as percentages, use the cons on the
Formatting Bar. For other formats, choose Format - Cells. You can choose from the presst
formats or define your own on the Numbers tab page.

Formatting Borders and Backgrounds for Cells and Pages

G Formatting Sprf-’-adﬁhf-’-tﬁ ) + You can assign a format to any group of cells by first selecting the cells (for multiple selection, hold

[8) Formatting Numbers With Decimals down the Ctrl key when clicking), and then activating the Format Cells dialog in Format - Cell. In

[@ Naming cells this dialog, you can select attributes such as shadows and backgrounds.

® Rotating Tables (Transposing) «  Toapply formatting atiributes to an entire sheet, chocse Format - Page. You can define headers

[8) Renaming Sheets and footers, for example, to appear on each printed page.

[@) 19xx/20%0x Years ) , . T

[8) Using Rounded Off Numbers Anllmagethat you Tlave baded with Format - Pa‘ge- Background BOI’WIVISIblE in print
g or in the page preview. To display a background image on screen as well, insert the

[8] Cells in Currency Format 5 Note lcon graphic image by choosing Insert - Pieture - From File and arrange the image behind

[ using AutoFormat for Tables

the cells by choosing Format - Arrange - To Background. Use the Navigator to select

[@ Inserting and Editing Notes the tackground image.

[@) selecting Themes for Sheets
I

Walw[l

£l

Palidzibas sisteémas loga ir vairaki noderigi elementi:
¢ rikjosla — taja vairakas pogas darba paatrinasanai (drukai, meklesanai, uz prieksu, atpakal);
e Contents — satura raditajs;
e Index — alfabétiskais raditajs ar mekl€sanu (Search ruti);
¢ Find — terminu mekl&Sanas sistema;
e Bookmarks — lietot3ja izveidotas gramatzimes palidzibas sist€éma.
Palidzibas sistema ir iestradata izversta mekléSanas sistéma, kura var kombinét dazadus reZimus,
pieméram, meklet tikai pilnus vardus (Whole words only) vai izmantot sakritibu (Match case).

20



4. modulis. LIETOTNES IZMANTOSANA

4.1.1.9. Aizvert izklajlapu (darbgramatu)
Darbgramatu var aizvert vairakos veidos, pieméram:
e ar komandu File / Close;
e ar klikski darbgramatas loga labaja augsgja sttirt uz pogas (Close Window).

Gadijuma, ja pédgjas izmainas darbgramata nav saglabatas, atveras bridinajuma logs ar
jautajumu par tas saglabasanu:

OpenOffice.org 1.9.129

The document "Sakuma_testam.ods" has been modified.
Do you want to save your changes?

[ Discard H Cancel \

Pogu nozime:

— darbgramatu saglabat ar iepriek$€jo nosaukumu iepriekS noraditaja
vieta un aizveért (ja darbgramata nav bijusi saglabata ne reizi, tad atversies dialoga
logs Save As);

. | Discard | _ aizvert darbgramatu, nesaglabajot izmainas;
. Cancel | _ atcelt aizversanas komandu.
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4.1.2. lestatijumu pielagosana

Iestatijumu pielagoSana atvieglo darbu izklajlapu lietotn€, pieméram, ievadito datu apskati,
biezak lietoto riku att€losanu ekrana u. tml.

4.1.2.1. Izmantot talummainas lidzek|us

Lietojot komandu View/Zoom  vai ’ﬁ
standartriku  joslas sarakstu |100% | - | Zoom factor

Entire Page

(Zoom), var mainit datu att€loSanas merogu paga Width © cancel |
ekrana un izvéleties skatu Variable, Optimal

vai Entire Page (méroga piemérosana, lai 200% 2o
paraditu visus atlasitos datus). 150 %

75 %
50%

wariable 100%

-

Datu atte€loSanas mérogs ekrana neietekmé to izdrukasanas izméru uz lapas.

4.1.2.2. Pievienot un nonemt rikjoslas

Rikjoslas sastav no pogam un sarakstiem. Katru rikjoslu var gan pievienot, gan nonemt,
izmantojot rikjoslu sarakstu. To var atvert, lietojot komandu View / Toolbars vai izpildot
peles labas pogas klikski apgabala starp virsrakstjoslu un formulu joslu (pie pievienotajam
rikjoslam redzams I+ ).

lnser't Farmat Tools Data Window Help

< MNormal Y EB-2 9 @ )

Page Break Preview
o B s B e O T W O BT

+ Eormula Bar Align :_( ZimEfanas rikjosla
~  Status Bar
< Input Mgthod Status Drawing Object Properties
Fontwork
< Coplumn & Row Headers = -
R . arm Controls =141 ] ; ]
Value Highlighting  Control+Fa ) Maslinieciskie uzrakst
Form Design
B Data Sources F4 Form Mawigation
4 Full Screen Control+Shift+| Form Object e 1
Q Zoom 4 Formatting Formatgganas Tkjosla
I Insart
Insart Call

Insert Object

Media Blayback -
Page Prayiew Attlu Thjosla

Picture

+ Standard standarta rikjosla
Taxt Formatting
Tools

Hig Hyperlink Bar Formulu rTkyosla
+  Eormula Bar

Customiza...

Rikjoslu saraksts darbojas ka slédzis. Ja nepiecieSams pievienot vai nonemt rijoslas, tad
izpilda klikski uz tas nosaukuma rikjoslu saraksta.
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4.1.2.3. Fiksét rindu un kolonnu virsrakstus

Ja izveidota liela tabula (ar daudzam rindam un kolonnam), reizém nav &rti, ja, parvietojoties
uz leju vai pa labi, vairs nav redzama tabulas galva (viena vai vairakas rindas, kas parada,
kada informacija attiecigajas kolonnas ievadita) vai kada no kolonnam (pieméram, pilsétas
nosaukums).

Sada gadijuma var fiksét (,,iesaldét”) atseviskas rindas vai kolonnas. Lai to veiktu:

= atlasa Siinu, no kuras pa kreisi vajag fiks€t kolonnas un virs kuras vajag fikset
rindas;
= izmanto komandu Window / Freeze:
File Edit Wiew |nsert Format Tools Qataﬂelp

B-60e 3 BA8 ©% New Window
A Close Window Control+w

H [Anal Baltic ‘v] llD |v spit |

g D RE=
A | B | ¢ | b | 00_modulis_4-pasn_gramata_FS_1l.odt - Openoffice.org Writer

1 Sakurna_testam - OpenoOffice.org Calc

2 |Piseta  Saisin_Valsts  Lalkazona Dif s | idosta-2 - Openoffice.org Calc

3  |Mashava m{r'ﬁvi}a UTC+0400 12-3-5- UG UFdSSUTEE  (TUS NG RIgES

4 |Stokholma  ARNMNYO Zviedrip  UTC+0200 1234567 0615 O640BT101  F50 No Rigas

5 [Vine VIE Austri~ |UTC+0200 1 ------ 0700 08:55 67231 Fs0 No Rigas

6 |Kopenhagena CPH Danjp  UTC+200 ----- 6- 0710 08:10BT131  Fs0 No Rigas

= turpmak, parvietojoties tabula, fiksetas (,,iesaldétas”) kolonnas un rindas vienmér
biis redzamas:

File Edit Wiew Insert Format Tools Data Window Help

Brode F G888 % KEDHD- 2 9 - @ i: &

H [AriaIBaItic |v][10 |'] [a] (2] [A] E] & & E & 48 % 3
B3 v o = = [svo

A B | ¢ | o | e [rle] w [ + | J |
1
2  |Pilséta Saisin.  Valsts Laika zona Dienas Izlido lelide Reisa Nr. Lidmasina Virziens
3 [Maskava SO !Kri&uija UTC+0400 12-4-6- 0605 08:45 SU184  TUS Mo Rigas
4 |Stokholma  [ARM/NYO Zviedrip  UTC+0200 1234567 0615 06:40BT101  F50 Mo Rigas
5 |Vine VIE Austrip UTC+0R00 (1------ O7:00 08:55BT231  |F&0 Mo Rigas
& |Kopenhagena [CPH Danig UTC+0200 |- ---- 6- |O710 08:10BT131  Fa0 No Rigas
7 |Vina WNO Lietuva  |UTC+0200 -234--- | O7:20 O7:15BT271 RSO0 Mo Rigas

Tabulas dalu ,,iesaldesanu” nonem, lietojot komandu Window / Freeze.
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4.1.2.4. Modificét lietotnes pamatopcijas: izklajlapas veidotaja vardu,
nokluséjuma mapi, no kuras atvert vai kura saglabat izklajlapas

Lai mainitu lietotnes pamatopcijas:

= izmanto komandu Tools / Options...,

= dialoga loga Options - OpenOffice.org nosaka nepiecieSamos iestatijumus,
pieméram, sadalas OpenOffice.org lapina User Data: ievada izklajlapas
(darbgramatas) veidotaja vardu (First/Last name/Initials):

Options - OpenOffice.org - User Data

B Openoffice.org

Address .
General gompany L
Memory : o . .
View First/Last name/finitials Gudrais Datorlietotajs GD
Print . o o )
Paths Street Datorzinibu iela
Colors -
Fonts City/State/Zip \Virta
Security ) - -
Appearance Country/Region [Vlrtualltlate
J’Zif;esmblhty Title/Position
Load/Save

Language Settings Vel Lot

Openoffice.org Calc
Openoffice.org Base
Charts

Internet

Fax / E-mail

HEEEEE

oK [ Cancel l I Help l - Back ]

= sadalas OpenOffice.org lapina Paths / My Documents: ievada nokluséjuma mapi
(nospiez pogu Edit un izlabo celu), no kuras atvért vai kura saglabat izklajlapas un
citus dokumentus:

Options - OpenOffice.org - Paths

Bl OpenOffice.or
P ser Data - Default
General Type [Path
Memory AutoCorrect Jjusrflibjopenoffice2fsharefautocorr;jroot/.openoffice.org2fu
Wiew AutoText Jusrflibfopencffice2fsharefautotext/en-US;/root/.openoffice
Print Backups frootf.openoffice org2fuser/backup
BASIC fusrflibjopenoffice2fsharefbasic;jroot{.openoffice.org2/user
Colors Dictionaries fusrflibjopencffice2fsharefwordbookfen-Us
Fonts Gallery fusrflibjopencffice2fshare/gallery.froct/.openoffice.org2juse
Security Graphics Jusrflibfopenaffice2fsharefgallery
Appearance lcons Jusrflibjopenoffice2jsharejconfig/symbaol
Accessibility My Documents froot/Desktop/W FAT/0 LU OpenOffice
Java Palettes froot{.openoffice.org2juserjconfig
Load/Save Templates fusrflibjopenoffice2fshareftemplatefen-UsS;frootf.openoffice
Language Settings Temporary files ftmp
OpenOffice.org Calc User Configuration frootf.openoffice.org2/user/config
OpenOffice.org Base User-defined dictionaries froctf.openoffice.org2fuserjwordbook
Charts Writing aids fusrflibjopencffice2/sharefdict
Internet
K1 T []
[ Default l [ l
[ oK l [ Cancel l [ Help l [ Back

= piespiez pogu oK vali taustinu .
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Nodalas kopsavilkums

Izklajlapas ir lietotnes, kas paredz&tas darbam ar datiem tabulas (datu ievade, noforméSana,
apstrade, grafiska att€loSana un izdrukasana).

OpenOffice.org Calc 2.0 lietotni var atvért vairakos veidos, bet parasti izmanto komandu
Applications / Office / Spreadsheet / OpenOffice.org Calc.

Calc lietotni var aizvert ar komandu File / Exit vai ar klikski lietotnes loga labaja augsgj

stlirT uz pogas |E4 (Close).

Ja ir atveérta Calc lietotne, esoSu darbgramatu var atvért ar standartriku joslas pogu =
(Open) vai komandu File / Open....

Jaunu darbgramatu, izmantojot noklusgéjuma veidni, var izveidot ar standartriku joslas pogu
(New) vai komandu File / New....

Darbgramatu var saglabat ar standartriku joslas pogu (Save) vai komandu File / Save. Ja
darbgramata, kura veiktas izmainas, jasaglaba ar citu vardu, citd datu nes€ja, mapé€ vai cita
formata, izmanto komandu File / Save As....

Ja vienlaikus atvertas vairakas darbgramatas, parvieto$anos starp tam veic, izpildot klikski uz
vajadzigas darbgramatas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvelng.

Darbgramatu var aizvért ar komandu File/ Close vai ar klikski darbgramatas loga labaja
augseja stiirm uz pogas |4 (Close Window).
Lai mainitu datu att€loSanas mérogu ekrana, lieto komandu View /Zoom vai standartriku

joslas sarakstu |[100% -] (Zoom).

Rikjoslas var pievienot vai nogemt, lietojot komandu View / Toolbars.

Lai fiks€tu (,,iesaldétu”) atseviskas tabulas rindas vai kolonnas, izmanto komandu
Window / Freeze.

Lietotnes iestatijumus, pieméram, izklajlapas veidotaja vardu, noklus€juma mapi, no kuras
atvert vai kura saglabat izklajlapas, maina, izmantojot dialoga logu Options -
OpenOffice.org, ko atver, izmantojot komandas Tools / Options... sadala OpenOffice.org
(Genereal un Paths).
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Praktiskie uzdevumi

SOOI O

Atvert Calc lietotni.

Iepazities ar lietotnes darba vides elementiem.

Atvert darbgramatu Sveiciens, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.
Vienlaikus atvért darbgramatas Sports un Pirkumi.

Izveidot tr1s jaunas darbgramatas, lietojot standartriku joslas pogu un komandu.

Saglabat jaunas darbgramatas ar vardiem Vingr 01la, Vingr 01b un Vingr 0lc mapes
Modulis_4 apakSmape Rezultati.

7. Darbgramatu Pirkumi saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Mani_pirkumi.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

Darbgramatu Sports saglabat apakSmapé Rezultati ka HTML dokumentu ar nosaukumu
Sports.htm un formata Text (CSV) ar nosaukumu Sports.txt.

Parvietoties starp atvértajam darbgramatam, lietojot Window izvélni un uzdevumjoslu.
Izmantojot palidzibas sist€ému, noskaidrot, ka var atvért darbgramatu (Open).
Izmantojot Cale Help, noskaidrot, ka var aizvért darbgramatu (Close).

Darbgramata Mani_pirkumi iepazities ar talummainas Iidzeklu lietoSanu, secigi mainot
datu att€losanas mérogu ekrana — 200%, 100%, 75%, 50%, 25% un Selection.

Pievienot Drawing, Insert un Picture rikjoslas. P&c tam pievienotas rikjoslas atkal
nonemt.

Izpildit klikski uz darbgramatas Sveiciens darblapas Sheet2 stiiriSa. Atlasit Sunu B3
(izpildit uz tas klikski). Izmantot komandu Window / Freeze Panes un, parvietojoties
tabula ar ritjoslu palidzibu, parliecinaties, ka rindas virs un kolonnas pa kreisi no B3 ir
fiksetas (,,iesaldetas”).

Modificét lietotnes pamatopcijas — ievadit savu vardu un uzvardu lodzina User name, bet
ka noklus€juma mapi, no kuras atvért vai kura saglabat izklajlapu, noradit mapi, kura
atrodas kursu materiali.

Aizvert tris darbgramatas pec savas izveles pa vienai.
Aizvert visas pargjas darbgramatas.

Aizvert Calc lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura no uzskaititajam ir izklajlapu lietotne?
A) OpenOlffice.org Base
B) OpenOffice.org Calc
C) OpenOffice.org Impress
D) OpenOffice.org Writer

Noradiet uzskaititajam File izv€lnes komandam atbilstosas darbibas!

mgdit View Insert F

D Mew

Recent Documents
Wizards

X Close

4

Save As...

Reload
Wersions...

@) Export...
Export as PDF...
Send

4 Properties...
Digital Signatures...
Templates

&, Page Preview
& Print... Control+P
& Printer Settings...

@l Exit Control+Q

B Qpen... Control+0

k

2. Save As...

3. New...

4. Open...

5. Close

6. Exit

7. Save

A)

B)

0O

D)

E)

F)

8. Kura poga paredzeta izklajlapu lietotnes loga aizveérSanai?

4) =

B) N

0

9. Ar kuru standartriku joslas pogu var saglabat darbgramatu?

A) =

B [

10. Kada formata nevar saglabat Calc darbgramatu?
A) ka vecakas versijas Calc lietotnes datni
B) ka attelu BMP formata

C) Web lapas (HTML) formata

D) ka veidni (template)

o &

esosas darbgramatas
atverSana

lietotnes aizveérSana

darbgramatas saglabasana
ar citu nosaukumu

jaunas darbgramatas
izveidoSana

darbgramatas saglabasana
ar to paSu nosaukumu

darbgramatas aizvérSana

D)

D)

11. Kuru izvelni izmanto, lai parvietotos starp atvértam darbgramatam?

A) Window
B) View
C) Tools
D) Help
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12. Kura rikjosla parasti atrodas attélotas pogas — B 5?

A) Standard
B) Formatting
C) Drawing
D) Reviewing
13. Ar kuru pogu var aktivizet izklajlapu lietotnes palidzibas sistemu?

A) A) B) [P ) "%
14. Kas notiks, ja att€lotaja situacija tiks piespiesta poga [ Open ] ?

Title Type Size Date modified
B Vingr_0la.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2006, 21:15:56 4
B Vingr_01b.ods OpenDocument Spre 6584 Bytes 29.01.2006, 02:21:48
B Vingr_01c.ods OpenDocument Spre 6564 Bytes 24.01.2006, 21:17:46
8] Vingr_02a.0ds OpenDocument Spre 9135 Bytes 24.01.2006, 21:19:12
B vingr_02b.ods OpenDocument Spre 7498 Bytes 24.01.2006, 21:18:42
B Vingr_02c.ods CpenDocument Spre 7984 Bytes 24.01.2008, 21:23:44
OpenDocument Spre 7993 Bytes 24.01.2006, 2 g
24,01.2008, 21:22:50

B Vingr_02e.ods OpenDocument Spre 9148 Bytes
@ Vingr_02f.ods OpenDocument Spre 8070 Bytes 24.01.2006, 21:22:18
8 vinar 020.0ds OpenDocument Spre 12,2KB 24.01.2006, 21:26:34 b
File name: [ |vl Open
File type: Alfiles (+#) n

| e
[ ] Read-only

A) paradisies pazinojums, ka atvert var tikai vienu darbgramatu
B) tiks atverta pirma atlasita darbgramata
C) tiks atverta pedgja atlastta darbgramata
D) tiks atverta visas atlasttas darbgramatas
15. Ar kuru Window izvélnes komandu var fiksét rindu un kolonnu virsrakstus?

EEl; A) New Window
New Window .
B8 Close Window B) Hld.e
split C) Split
Freeze D) Freeze

16. Kura dialoga loga Options lapina var mainit noklus€juma mapi, no kuras atvért un kura
saglabat darbgramatu?
B A) User Data

User Data

General B) Paths

Memory
e C) General
Paths D) View

Colors

Fonts
Security
Appearance
Accessibility
Java
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4.2. SUNAS
gajé nodala tiks apskatita:
e informacijas ievadiSana $tinas;
e darblapas elementu (Stnu, kolonnu, rindu) atlase;
e rindu un kolonnu iesprausana, dz€Sana;
e kolonnu platuma un rindu augstuma maina;
e datu redigésana;
e Siinu satura dubl&Sana, parvietoSana un dzesana;
e autoaizpildes rika lietoSana;
¢ mekléSanas un aizvietoSanas komandu lietoSana;

e datu kartoSana tabula.

4.2.1. Datu ievadiSana

Dati darbgramata tiek ievaditi aktivaja Siina. Viena Stina darbgramata vienmer ir aktiva
(Suna, kas izcelta ar melnu ramiti), un tas adrese redzama pa kreisi no formulu joslas:

Aldivas Elnas adrese 1
Al - o X = | I Formulu josla
AkfTvE SOna — A i B | [= I D |
1
Sunas jwizais punkts 2 _| —— \
j Kolonnu nosaulnmi

Rindu s }_/ i '
Parvietoties darblapa var:
= ieklikSkinot §iina ar peli;
= izmantojot tastatiiras parvietosanas taustinus (@, @, @, );
= izmantojot ritjoslas.

Daudzam pelém ir specials rullitis, ar kura palidzibu var veikt parvietoSanos darblapa.
4.2.1.1. levadit Stna skaitli, datumu, tekstu
Lai §tna ievaditu informaciju:

= atlasa Stnu;

= $iina vai formulu josla ievada informaciju.

Ievadot informaciju, §tina paradas teksta kursors, bet formulu josla — divas jaunas pogas:

| Al v| fo B o |Teksts]
Ateelt #Gnas sabwra izmainas = —
pas | AT 5 | &
1 |Teksts T
| = /" ﬁpsgpmat auhas satura
Telksta luraors | izmainas

Stina ievadito informaciju var apstiprinat:
e ar formulu joslas pogu v (Accept);
e parejot uz citu stnu;
e piespiezot taustinu .
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Ievadito informaciju, kameér ta vél nav apstiprinata, var atcelt, saglabajot iepriekS€jo Stnas
saturu:
e ar formulu joslas pogu ¥ (Cancel);

e piespiezot taustinu {[Esd].
Skait]u ievadiSana
Skaitli pec apstiprinasanas $tina parasti novietojas pie Siinas labas malas. Ievadot skaitlisku

informaciju, €rti ir izmantot paligtastatiiru (jabut ieslégtam skaitlu ievadiSanas reZimam
). Lai skaitlisko informaciju varétu izmantot aprékiniem un diagrammu veidoSanai, ir
svarigi to ievadit pareizi.

Pirms sakt darbu, ieteicams noskaidrot, kads simbols datora tiek lietots ka decimalzime —

punkts vai komats, bet lietotajs nekad nekliidisies, ja decimalzimes ievadei lietos

paligtastatira esoSo taustinu, uz kura ir atteélots punkts @ Saja materiala ka decimalzime

lietots komats.
Specialie simboli, kurus izmanto skaitla ievadiSanai:

e ja skaitla ievadi sak ar + (,,plus”) vai — (,,minus”), p&c apstiprinasanas Calc + zimi
parasti atmet, bet — zZimi rada pirms skaitla;

e simbolu E izmanto skaitla desmitnieka pakapes pierakstam. Pieméram, skaitli
1 000 000 var ievadit forma 1E6, kas nozime 1-10°

e skaitli, kas ievadits apalajas iekavas, Calc att€lo ka negativu skaitli (ta negativus
skaitlus biezi medz att€lot gramatvediba);

e ja jaievada lieli skaitli, tad ka tikstoSu atdalitaju var izmantot Q taustinu.
Stna $adu skaitli rada ar atstarpem, bet formulu rinda — bez;

e ja, skaitli ievadot, tiek izmantota / (dalsvitra) un ieradItais fo ¥ = lm
skaitlis nevar biit datums, tad Calc to ,,saprot” ka dalu. Siina ir
redzams dalskaitlis, bet formulu rinda tas pats skaitlis
decimaldalskaitla veida. Ja jaievada skaitlis bez veselas dalas,
tad, lai Calc to neparveidotu datuma formata, pirms dalas I
ievada 0, piemé&ram, dalskaitli /2 ievada ka 0 1/2.

b | ¢ |

Teksta ievadiSana

Teksts p&c apstiprinasanas $iina parasti novietojas pie Siinas kreisas malas. Ja teksts neietilpst
viena §Una, tas tiek paradits pari Stinas robezlinijai, ja vien Siina pa labi ir tuksa.

Pieméram, teksts Miisu pirkumi, kas ievadits §tina Al, taja A | B |
neietilpst, tadel tiek paradits ar1 Stna B1: 1 |Masu pirkumi
Ja Sina B1 nav tukSa, tad redzama tikai dala no Stna Al A | B |
ievadita teksta: 1 Musu p”-ku}sls gads

=
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Garu tekstu viena $iina var ievadit vairakas rindas:
= ievada paredz€to tekstu;
= apstiprina ievadito informaciju;
= formate Siinu ar komandam Format / Cells / atver dialoga logu Format Cells:

Format Cells

INumbers ] Font ] Font Effects |Alignment | Borders ] Background ] Cell Protection ]

Text alignment

Horizontal Wertical

Default = lopt 4 Default S
Text orientation

- Degrees Vertically stacked
. ’

4 A 0 B

— ABCD @

Y ¥ | Reference edge

T = =4[]

Properties
< Wrap text automatically

Hyphenation active

oK [Cancel H Help ” Reset

= atver lapinu Alignment;
= atzimé€ izvéles ritinu Wrap Text Automatically;

OK )

= nospiez pogu
Datuma un laika ievadiSana

Siinas ir iesp&jams ievadit gan datumu, gan laiku, lai tos izmantotu aprékinos. Neatkarigi no
laika un datuma pieraksta veida, tas tiek glabats ka decimaldalskaitlis, kur vesela dala ir
diennakts kartas numurs, sakot no 1900. gada 1.janvara, bet laiks ka decimala dala
(pieméram, plkst. 6:00 atbilst 0,25). Sads uzglabasanas veids dod prieksrocibas aprékiniem ar
datumiem un laikiem. Ta, pieméram, lai noteiktu starpibu starp diviem notikumiem, tos
vienkarsi var atnemt.

Lai gan Calc uzglaba datumu un laiku ka skait]us, tos parasti neievada skaitlu veida. Datumu
var, pieméram, ievadit forma DD.MM.GGGG, kur GGGG — gadskaitlis, MM — m@nesis un
DD - atbilstosais datums:

Al |T] fo ¥ = [2501.2006
A B | C | D

1 25.01.0

2

Pirms veikt datumu ievadi, janoskaidro, kads datuma standartformats ir izvélets konkrétajam
datoram, jo ka atdalitajsimbols punkta vieta var tikt lietota ar1 / (slipsvitra) vai — (minus
zime).

Ja, ievadot gada skaitli, norada tikai divus p&dgjos ciparus (piemeram, 1918. gada vieta raksta
tikai 18), tad Calc to ,,uztver” par gada skaitli laika posma no 1930. gada Iidz 2029. gadam
(piemé&ram, ievadot 18, Calc to ,,sapratis” ka 2018. gadu).

Ievadot laiku, par atdalitajsimbolu izmanto kolu, pieméram, 9:00 vai 21:00. Ta ka datums un
laiks arT pieder pie skaitliskas informacijas, tad ari tie péc apstiprinaSanas novietojas pie Stinas
labas malas.
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4.2.2. Siinu izvéle (atlase)
Stinu izvéle (atlase) ir veids, ka noradit Calc lietotnei, ar kuru darblapas dalu veikt izvéleto
darbibu.

4.2.2.1. Atlasit Sunu, blakus atrodosos stinu apgabalu, blakus neatrodosos
sunu apgabalu, visu darblapu
Vienas Sunas atlase
Calc darblapa vienmer kada no $tnam ir atlasita. Vajadzigo Stinu atlasa, uz tas izpildot klikski
val izmantojot tastatiiras parvietoSanas taustinus.
Siinu apgabala atlase
Lai atlasttu Stinu apgabalu:
= izvelas $tinu, ar kuru velas sakt apgabala atlasi;

= turot piespiestu peles kreiso pogu (peles raditaja izskatam jabiit T2), velk uz
atlasama apgabala pretgjo stiiri pa diagonali;
= bridi, kad apgabala pret&jais stiiris sasniegts, atlaiz peles kreiso pogu:

A | B | ¢ [ o A | e | e | o
o086 1| S0

o o | e s |||
on | o f | b

Stinu apgabalu var atlasit arf ar tastatiiras parvieto$anas taustiniem, turot piespiestu taustinu

Atlasot Stunu apgabalu, tas iekrasojas melna krasa, bet atlasita apgabala p&d€jo Stnu ietver
ramitis.

Lidzigi ka vienai Stinai, arT apgabalam ir adrese. Ta sastav no apgabala kreisas aug$¢jas Siinas
adreses, kola (:) un apgabala labas apaks€jas Siinas adreses.

Pieméram, ieprieks redzamaja att€la atlasita apgabala adrese ir A2:CS.

Blakus neatrodosos Siinu apgabalu vienlaiciga atlase
Lai vienlaikus atlasitu vairakus Stinu apgabalus, kas neatrodas blakus:
= atlasa vienu Stinu apgabalu;
= tur piespiestu taustinu ;
= atlasa pargjos apgabalus;
= atlaiZ taustinu .
A

i
v

B

FUN I R LN
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Visas darblapas atlase
Visu darblapu var atlasit vairakos veidos, pieméram:

o izpildot klikski darblapas augs€ja kreisaja sturt, kur ,satickas” rindu un kolonnu

apzim&jumi:
A | 8 [ c |
250108

WK

ar taustinu kombinaciju @ + .

4.2.2.2. Atlasit vienu vai vairakas blakus vai atseviski esosas rindas
Lai atlasttu rindu:

= novieto peles raditaju uz rindas numura pogas;
= izpilda klikski:

| a [ B | ¢ |

25.01.08

N |~

O L[]

Lai atlasitu vairakas blakus rindas:

= novieto peles raditaju uz pirmas atlasamas rindas numura pogas;

= izpilda klikSki un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk, 1idz sasniegta pedgja at-
lasama rinda. Atlasi$anas laika informativa lodzina redzams atlasito rindu skaits;

= atlaiz peles pogu:

A | B [ C [ A | B | C |
1 25.01.06 1 25.01.06
2 | >
3 3
a 4 I
3 5
6 5

Lai vienlaikus atlasttu vairakas atseviski esosas rindas:
= atlasa vienu rindu;

= tur piespiestu taustinu ;
= atlasa par€jas rindas;
=

atlaiz taustinu .
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4.2.2.3. Atlasit vienu vai vairakas blakus vai atseviski esosas kolonnas
Lai atlasitu kolonnu:

= novieto peles raditaju uz kolonnas apzime&juma pogas;
= izpilda klikski:

A
25.01.0

Lo (W (M=

Lai atlasitu vairakas blakus eso$as kolonnas:

= novieto peles raditaju uz pirmas atlasama apgabala kolonnas apzZimgjuma pogas;

= izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk, 1idz sasniegta pedgja at-
lasama kolonna;

= atlaiZ peles pogu:

A
25.01.06

T (W M|

Lai vienlaikus atlasttu vairakas atseviski esoSas kolonnas:
= atlasa vienu kolonnu;
= tur piespiestu taustinu ;
= atlasa par€jas kolonnas;
=

atlaiz taustinu .

34



4. modulis. SUNAS

4.2.3. Rindas un kolonnas

4.2.3.1. lespraust darblapa rindas un kolonnas

Lai iespraustu darblapa rindu:

= atlasa rindu (vai vairakas), virs kuras vé€las ievietot jauno rindu (tiks ievietots tik

rindu, cik atlasits);
= rindas ievietoSanu var veikt ar:
e komandu Insert/ Rows;
e konteksta komandkartes komandu Insert Rows.

Jaunas rindas tiek ievietotas atlasito vieta, bet paSas atlasitas un pargjas rindas zem tam tiek

pavirzitas uz leju:

A | B | ¢ | b | A | 8B ]
1 1 2 3 4 1 1 2
2 o 2
3 I 3 1IN
4 13 14 15 16 4 5 6
5 5 10
6 6 13 14

Lai iespraustu darblapa kolonnu:

1
15

12
16

= atlasa kolonnu (vai vairakas), no kuras pa kreisi vélas ievietot jauno kolonnu (tiks

ievietots tik kolonnu, cik atlasits);
= kolonnas ievietoSanu var veikt ar:
e komandu Insert / Columns;
e konteksta komandkartes komandu Insert Columns.

Jaunas kolonnas tiek ievietotas atlasito vieta, bet pasas atlasitas un par€jas kolonnas pa labi no

tam tiek pavirzitas pa labi:

10
14

12
16
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4.2.3.2. Dzest darblapa rindas un kolonnas
Lai dz@stu darblapa rindu:

= atlasa rindu (vai vairakas);
= izmanto vienu no panémieniem:
e komandu Edit / Delete Cells;
e konteksta komandkartes komandu Delete Rows.

Atlasita rinda tiek izmesta kopa ar informaciju, ko ta satur, bet paréjas rindas zem atlasitajam
tiek pavirzitas uz augSu. Cik rindu sakuma ir atlasits, tik ari péc komandas izpildes tiek
izmests.

aA|B | c| Db | Ale [ c]pl]

1 1 2 3 4 1 1 2 3 4

BEN o] o 11 2]

3 s 10 11 12 3 13 14 15 1B
i 13 14 15 16 4

Lai dzestu darblapa kolonnu:

= atlasa kolonnu (vai vairakas);
= izmanto vienu no panémieniem:
e komandu Edit / Delete Cells;
e konteksta komandkartes komandu Delete Columns.

Atlasita kolonna tiek izmesta kopa ar informaciju, ko ta satur, bet paréjas kolonnas pa labi no
atlasitajam tiek pavirzitas pa kreisi. Cik kolonnu sakuma ir atlasits, tik arT péc komandas
izpildes tiek izmests:

Bl WM
B W N
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4.2.3.3. Mainit kolonnu platumu, rindu augstumu

Kolonnas platuma maina

Noklusétais kolonnas platums ir 8,43 standartsimboli. Standartsimbols ir Calc nokluséta fonta
rakstzimju nosacitais platums. Lai tabulas dati butu parskatami, kolonnas platumu biezi vien
vajag mainit. Calc ir vairakas iesp€jas, ka to veikt.

Kolonnas platuma maina, izmantojot peli

Lai mainitu kolonnas platumu:

= novieto peles raditaju kolonnu apzim&umu rinda labaja pus€ tai kolonnai, kurai
velas mainit platumu, 1idz peles raditajs maina izskatu uz melnu dubultbultinu +—=>;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk pa kreisi (vai pa labi), Iidz iegust
nepiecieS$amo kolonnas platumu. Darbibas laika informativa lodzina ir redzams
kolonnas platums (width) centimetros (pieméra 1,50 cm un 1,89 cm):

a4 [uidhi isoem]) fo = [

A [ c [ 0] At [widthiascm] 0 B =[5
1 1 2 3 4 A |&8 | ¢ | b |
2 5 B 7 8 1 1 2 3 4
3 9 10 11 12 | 2 5 6 7 8
4 13 14 15 16 3 9 10 11 12
B " q 13] 14 15 16

Ja kolonnas platums ir nepietiekams, lai $tina paraditu visu skaitli, tas var tikt noapalots. Ja
nepietiek vietas skaitla veselajai dalai, dazreiz $tina tiek raditi simboli ###. Tas norada, ka

japalielina kolonnas platums.
Piemeéri:
fiw ¥ = |98765,56789 fio 2 = |98765,56789 fiw X = |98765,56789

B C D B C D | B c|] b ]
95765,56769 | EEH [

Ja nepiecieSams mainit platumu vairakdm kolonnam vienlaikus, tad tas atlasa. Izmainot
vienas atlasitas kolonnas platumu, tas mainisies ar1 visam pargjam atlasitajam kolonnam.
Atlasitas kolonnas iegiis vienadu platumu arT tad, ja ieprieks tam bija dazads platums.

Kolonnas platuma maina, izmantojot komandu
Lai atlasitajai kolonnai (vai vairakam) mainitu platumu, izmanto:
o komandu Format / Column / Width...,
e konteksta komandartes komandu Column Width....
Atveras dialoga logs Column Width, kura ieraksta vélamo kolonnas platumu centimetros
(noklusé€tajas mérvienibas) un apstiprina ar pogu :

Column Width

| Default value cancel
Help
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Kolonnas platuma maina péc garaka Sinas satura
Kolonnas platumu péc garaka Stinas satura var mainit divos veidos:

e novieto peles raditaju kolonnu apzim&umu rinda labaja pusé tai kolonnai, kurai
velas mainit platumu, lidz peles raditajs maina izskatu uz dubultbultinu <>, un
izpilda dubultklikski;

e atlasa kolonnu un izmanto komandu Format / Column / Optimal Width.

Kolonnas platums tiek palielinats (samazinats) atbilstoSi garakajai ievaditajai informacijai
Stna (pieméra A kolonnai; vértibu var korigét):

Optimal Column Width
Add  [0,2em 2N oK |
«| Default value cancel
Help

Rindas augstuma maina

Calc automatiski maina rindas augstumu atkariba no ievaditas informacijas rakstzimju
izm@ra, tacu to var mainit ar1 pats lietotajs.

Rindas augstuma maina, izmantojot peli
Lai mainttu rindas augstumu:
= novieto peles raditaju zem tas rindas numura, kurai v€las mainit augstumu, lidz

peles raditajs maina izskatu uz melnu dubultbultinu ﬁ ;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk uz augsu (vai uz leju), Iidz iegust
nepiecieS$amo rindas augstumu. Darbibas laika informativa lodzina ir redzams
rindas augstums (height) punktos (pieméra 0,76 cm):

A | B | c [ b | a | B | ¢ | o |

1 — 3 4
- Vh_lenght. 0,76 c“m 5 - 1 1 . . A
3 a 10 1 12 2 5 ] 7 8
4 13 14 15 16 3 g 10 1 12
4 13 14 15 16

Ja nepiecieSams mainit augstumu vairakam rindam vienlaikus, tad tas atlasa. Izmainot vienas
atlasitas rindas augstumu, tas mainisies ari visam pargjam atlasitajam rindam. Atlasitas rindas
biis vienada augstuma arT tad, ja ieprieks tam bija dazads augstums.

Rindas augstuma maina, izmantojot komandu
Lai atlasttajai rindai (vai vairakam) mainTtu augstumu, izmanto:
e komandu Format/ Row / Height...;
e konteksta komandartes komandu Row Height....
Atveras dialoga logs Row Height, kura ieraksta vélamo augstumu (pieméra — 0,48 cm) un
apstiprina ar pogu oK

Row Height

et [pasem g

| Default value cancel

Help
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Rindas augstuma maina atbilstosi ievaditajiem datiem

Rindas augstumu atbilstosi ievaditajiem datiem var mainit divos veidos:

novieto peles raditaju zem tas rindas numura, kurai v€las mainit augstumu, Iidz

[

peles raditajs maina izskatu uz dubultbultinu ﬁ , un izpilda dubultklikski:
A | B[] c| b | A | 8| c | b |
1 : a . A 1 2 3 4
_zﬁ 5 6 7 B 2 ° ! ’
3 10 11 12
3 S 10 i 12 4 13 14 15 16

4 13 14 15 16

e atlasa rindu un izmanto komandu Format / Row / Optimal Row Height.
Rindas augstums tiek palielinats (samazinats) atbilsto$i ievaditajiem datiem S§tina (to
vajadzibas gadijuma var mainit atbilstosi vajadzibam):

Optimal Row Height

S o« |

[ Cancel l

Help

[b,Dcm

| Default value
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4.2.4. Datu redigésana

4.2.4.1. Papildinat vai nomainit Sinu saturu

Ja Sina eso$a informacija nav vajadziga, tad Siinu atlasa un ievada jauno informaciju.
Ieprieks€ja informacija ziid, bet tas vieta redzama tikko ievadita:

c1 [+] fiw Al [+ fio Al | fu
A | B A B A B
123 1 123 1 45
2 B 2 2

Stinas saturu var mainit vairakos veidos:

e izmantojot formulu joslu:
- atlasa Stnu;
- 1eklikSkina formulu josla;
— veic Snas satura labojumus un apstiprina informaciju:

fo X = |789 fo ¥ ¢ |78p fo 3 = [78350
B | ¢ |
79

B 5

789 78358

e izmantojot laboSanu pasa Stna:
— izpilda dubultklikski uz Stnas,
§tna redzams teksta kursors, kuru var parvietot pa tas saturu;

BN
— veic $iinas satura labojumus un apstiprina informaciju:
fo 2 = fo 3 o |78359 fo ¥ = [78359
5 [ ¢ T T o] 5 c
T 78950 o350 . 78359

4.2.4.2. 1zmantot atsaukSanas (undo) un atsaukSanas atcelSanas (redo)
komandas

P&dgjo izpildito darbibu var atsaukt vairakos veidos, pieméram:

e ar standartriku joslas pogu @ (Undo);

e ar komandu Edit/ Undo.

Calc lauj atsaukt Iidz 100 p&d€jo darbibu, tomér to skaits atkarigs no atv€létas atminas
apjoma.

Ir vairakas darbibas, ko nav iesp&jams atsaukt, piem&ram, darblapas dz&Sanu vai ievietoSanu,
darbgramatas saglabaSanu.

Ja p&dgja darbiba ir atsaukta nevajadzigi, atsaukSanu var atcelt vairakos veidos, piem&ram:

e ar standartriku joslas pogu @ (Redo);
e ar komandu Edit/ Redo.

Komandas Undo un Redo izvélné Edit:

“iew Insert Format Tools Data

4 Undo: Input Control+Z L

@ Redo: Input Control+y
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4.2.5. Dublésana, parvietoSana, dzésana

4.2.5.1. Dublét Sanas vai Stinu apgabala saturu vienas darblapas robezas, starp
darblapam, starp atvertam izklajlapam (darbgramatam)

Lai dubl&tu Stinu vai §tinu apgabala saturu, izmantojot komandas:

= atlasa dublgjamo apgabalu;
= izvélas vienu no apgabala kop&Sanas veidiem:
e standartriku joslas pogu (Copy);
e komandu Edit / Copy;
e taustinu kombinaciju + ;
e konteksta komandkartes komandu Copy;
A B C D A B C D
1 3 4 1 3 4
2 : 7 8 2 7 8
3 9 10 11 12 3 9 10 11 12
4 13 14 15 16 4 13 14 15 16
= 1izvélas $tinu, kura atradisies dubléjama apgabala kreisais augSejais stiiris;
= 1izvélas vienu no apgabala ieliméSanas veidiem:
e standartriku joslas pogu B (Paste);
e komandu Edit / Paste;
e taustinu kombinaciju + @];
e konteksta komandartes komandu Paste.
Al B[ c| b | E | Al ]l clp] E]
1 1 2 3 4 1 i o 3 4
2 5 6 7 B 5 5 6 7 ]
3 9 10 11 12 3 g 0
; 13 14 15 16 5 " "
= 5
7 :
Péc komandas izpildes ielim&tais apgabals automatiski ir atlastta stavokli. Tas nozimé, ka

ieliméSanu var veikt atkartoti vél kada cita Stnu apgabala.

Ielim&Sanas rezimu partrauc:

ja piespiez taustinu ;
ar taustinu ;

veicot kadu citu darbibu darblapa (pieméram, ievadot jaunu informaciju).

Lidzigi var dublét arT apgabalus no vienas darblapas uz citu, ka ar1 no vienas darbgramatas uz citu.

Lai dubl@tu atlasito apgabalu, izmantojot peli:

=
=

novieto peli uz atlasita apgabala ta, lai peles raditajs biitu baltas bultinas izskata hﬁ;
turot piespiestu taustinu (vispirms jafikse peles kreisa poga), atlasito apgabalu
parvelk uz izv€leto vietu (peles raditaja parvietoSanas laika pie ta ir neliels krustins
%' un peles raditajs ir melna krasa, kas norada, ka tiek veikta kada objekta
dublésana);
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= izvEletaja vieta atlaiz peles pogu;

= atlaiz taustinu .

A B A B A B
2 5 B 2 5 6 2 5 B
3 g 10 3 g %ﬂ 3
& 13 14 4 13 14 4 3 14

Atlasttais apgabals tiek uzkop@ts virsii $iinas esoSajai informacijai, nebridinot par ieprieksejas
informacijas zaudéSanu.

4.2.5.2. Prast izmantot datu ievadei autoaizpildes riku (kopésanas satverriku)

Reizém tabulas ir nepiecieSamas secigas datu virknes (pieméram, skaitlus, ménesu, datumu

u.tml. nosaukumi péc kartas).

Sadas virknes médz dévét par datu sérijam.

Sihnas satura atkarto$ana
Ja nepiecieSams Siinas saturu atkartot:

= ievada §tina informaciju, kas jaatkarto, pieméram, vardu Skola;

= novieto peles raditaju uz Stinas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz

+

= ieklikskina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala

virziena. GaiSaks ramitis norada apgabalu, kur tiek dubléts atlasitas Siinas saturs;

= atlaiz peles pogu.

Aritmétiskas progresijas veidoSana
Lai izveidotu aritmétiskas progresijas skaitlu virkni (skaitlu virkni ar noteiktu soli):

= ievada $una pirmo skaitlu virknes locekli, piem&ram, 1;
ievada otro skaitlu virknes locekli §ina pa labi vai uz leju, pieméram, 3;
atlasa abas Stnas;

4 3 34

mainitu izskatu uz =+;

4

virziena;

atlaizot peles pogu, Stinas tiek aizpilditas ar skaitliem, kas turpina iesakto virkni.

A A B | c | o] E | ALD1 |+| fio & = [skola
1 [Skola |
1 |Skola D E
- 2 Skola Skola Skola Skc:-la |
2 )

novieto peles raditaju uz atlasita Stinu apgabala jutiga punkta ta, lai peles raditajs

ieklikskina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala

A B | c [ o | E A B C
1 ‘ 1
2 2
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Lai iegiitu secigu skaitlu virkni:

=
=

ievada Stna pirmo skaitlu virknes locekli, pieméram, 1;

novieto peles raditaju uz Stnas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu
uz +;

ieklikSkina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala
virziena.

Ménesu un dienu nosaukumu virknu veidosana

Ja javeido méneSu nosaukumu virkne:

=
=
=

ievada §tna pirmo virknes locekli, pieméram, Septembris;

novieto peles raditaju uz $tnas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz +;
ieklikskina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala
virziena;

atlaiz peles pogu.

A A B

1 ptembris 1 |[Septembris Septembris
2 2 Oktobris

3 3 MNovembris
4 4 Decembris
5 5 Janvaris

5] 5]

7 7 Marts

8 8

=] 2] +
10 10
11 11

Lidzigi veido ménesSu saisinadjumu (Jan, Feb, Mar utt.), dienu nosaukumu (Pirmdiena,
Otrdiena utt.) un dienu nosaukumu saisinajumu (Pr, Ot, Tr utt.) virknes.

Datumu un laika virknu veido$ana

Ja javeido secigu datumu virkne:

=
=

ievada $una pirmo virknes locekli, pieméram, 05.02.2006;

novieto peles raditaju uz Stnas jutiga punkta ta, lai peles raditajs mainitu izskatu
uz +;

ieklikSkina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala
virziena;

= atlaiZ peles pogu.
A A B
10 05.02.0 10 05.02.06
11 11
12 12
: -
14 T
15 -
ij 17 ,
+
18
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Ja javeido laika virkne ar soli 1 stunda:

= ievada $tina pirmo virknes locekli, pieméram, 9:00;
= ievada nakamaja Stuna nakamo virknes locekli, pieméram, 10:00;

= atlasa abas $tinas un novieto peles raditaju uz Siinas jutigd punkta ta, lai peles
raditajs mainitu izskatu uz +;

= ieklikSkina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk horizontala vai vertikala
virziena;

= atlaiz peles pogu.

C
10 Oz 00:00
TER| 10:00:00

12 +
13
14
15
16
17
18

MeéneSu un dienu nosaukumu, ka arT datumu un laika virknes var veidot arT ar noteiktu soli
lidzigi ka aritmétiskas progresijas, t.i., pirms parvilkSanas aiz jutigd punkta Siinas jaievada
veidojamas virknes pirmie divi locekli.

4.2.5.3. Parvietot Sinas vai Sunu apgabala saturu vienas darblapas robezas,
starp darblapam, starp atvertam izklajlapam (darbgramatam)

Lai parvietotu Stinas vai Stinu apgabala saturu, izmantojot komandas:

= atlasa parvietojamo apgabalu;
= izvelas vienu no apgabala izgrieSanas veidiem:
e standartriku joslas pogu & (Cut) vai taustinu kombinaciju + ;
e komandu Edit / Cut vai konteksta komandkartes komandu Cut.
Informacija no atlasita apgabala tiek parvietota uz atminas starpliku (apgabals paliek tukss):

A B = D A B = D
3 4 3 4
6 7 8 7 8
9 107 1 12 9 10 11 12
13 14 15 16 13 14 15 16

M| =

WM |-
w

=
I

= izvélas $iinu, kur atradisies parvietojama apgabala kreisais aug§gjais stiris;

= izvélas vienu no apgabala ieliméSanas veidiem:
e standartriku joslas pogu i (Paste) vai taustinu kombinaciju + @;
e komandu Edit / Paste vai konteksta komandartes komandu Paste.

Al Bl c|p]| E | Al B8] c]Db]E]
1 3 4 1 3 4
2 7 B8 2 7 8
3 9 10 11 12 3 9 10 1 12
4 13 14 15 16 4 13 14 15 16
5 s [
5] 6 5 5_

Lidzigi var parvietot ari tabulas apgabalus no vienas darblapas uz citu vai no vienas
darbgramatas uz citu.
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Lai parvietotu atlasito apgabalu, izmantojot peli:

= novieto peli uz atlasita apgabala ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz baltu

bultinu [};;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk atlasito apgabalu uz izv€l&to vietu.

A B c | o | E | Al e ] c]l o] e ]

1 3 4 1 3 4

2 6 7 & 2 | | 7 8

3 9 100 11 12 3 9 10 11 12

a 18 14 15 16 2 13 14 15 16

5 )

6 6

Ja parvietoSanas vieta jau ir informacija, pieméram:

A B c | o | E | Al e | €] b |

1 3 4 1 3 4

2 8 7 8 2 7 8

3 9 100 11 12 3 910

2 18 14 15 16 a 13 14

5 =]

6 5]

p€c peles pogas atlaiSanas aizvietojamo Siinu vértibas tiek zaudétas bez ieprieksgja
bridinajuma. Ja gadijusies klime, tad informacijas atguSanai jalieto komanda Undo
(Ctrl + Z).

4.2.5.4. Dzest Sunas (Sunu) saturu
Atlastto $tinu saturu var dz€st vairakos veidos:
e ar taustinu E;

e ar komandu Edit / Delete Contents;
e ar konteksta komandkartes komandu Delete Contents.

Al B ] ¢ | b | a |l B ] ¢ | b |
1 1 2 3 4 1 1 2 3 4
2 5 6 7 8 2 5 8
4 13 14 15" 16 4 13 14 15" 16

Ar $Tm komandam tiek dzesti tikai dati, saglabajot Stinu noform&jumu.
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4.2.6. Meklesana un aizvietoSana

4.2.6.1. Izmantot meklésanas komandu, lai darblapa atrastu noradito frazi

Lielas datu tabulas var sagadat griitibas kada teksta vai vertibas atrasana vai nomainiSana ar
citu. Sados gadijumos ir erti izmantot mekleSanas (find) un aizvietoSanas (replace) komandas.
Lai mekl&tu kadu simbolu virkni:

= izvelas Stnu, no kuras uzsakt mekleSanu. Ja mekléSanu vélas veikt kada konkreta
Stinu apgabala, to atlasa;

= izmanto komandu Edit / Find & Replace, atveras dialoga logs Find & Replace:

Find & Replace

i gnd ]

| E

Replace with

Match case

Entire cells

More Options ¥ [ Help ] [ Close ]

= lodzina Search for: ievada mekl&jamo simbolu virkni un norada meklesanas veidu,
pieméram, atzimé izveles ritinu Match case, lai mekl§jama simbolu virkné tiktu
nemts vera lielo un mazo burtu lietojums;

= lai uzsaktu mekléSanu pa vienai Siinai, piespieZ pogu , bet, lai atrastu

visas $unas uzreiz — Find All

e mekl€ noradito frazi un atrodot parada izklajlapa visas atrastas vertibas, Siinas
ietongjot:

A | B | ¢ | b | E | F | |
19 (Telviva TLV lzragla UTC+0800 --3---- 09:00 12:40
TLL lgaunia UTC+0200 -234--- | 0006 10:00
ARMN/NYO Zviedrip UTC+eo0 1234567 09:10 11:30
TLL lgaunig UTC+oe0d |----5-- ca:15 10010
HEL Somig UTC+0300 123 45-- | 09:20 10:30

Ja nav nevienas $iinas, kura ir mekléjama simbolu virkne, tad Calc pazino, ka mekléSana
veikta Iidz dokumenta beigam, un jauta, vai sakt mekléSanu no sakuma:
Find'& Replace

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

= nospiez pogu | Xes |, ja vajag atsakt mekl€Sanu no dokumenta sakuma;

= nospiez pogu Mo | lai partrauktu mekléSanu.
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4.2.6.2. Izmantot aizvietoSanas komandu, lai darblapa atrastu noradito frazi un
nomainitu to ar citu

Ja mekl€jamo simbolu virkni ir nepiecieSams aizvietot ar citu, tad:

= izvelas Stnu, no kuras uzsakt aizvietoSanu. Ja aizvietoSanu vélas veikt kada
konkréta Stnu apgabala, to atlasa;

= izmanto komandu Edit/ Replace & Replace. Atveras dialoga logs Find & Replace:

Find & Replace

s h f i
Search for
Somija | ']
Find All
Replace with [BBPT
[Suomil | ']
Replace All
Match case
Entire cells
More Options ¥ l Help | | Close |

= lodzina Search for ievada aizvietojamo simbolu virkni (pieméra ,,Somija™);

= lodzina Replace with ievada simbolu virkni, ar kuru aizvietot lodzina Search for:
ievadito (piemera ,,Suomi”);

= piespiezpogu___ End J;
= ja mekl&jama virkne ir atrasta, tad izv€las turpmako darbibu:
e lai neaizvietotu atrasto un meklétu nakamo simbolu virkni, piespiez pogu
ea ]
e lai atrasto virkni aizvietotu ar lodzina Replace with ievadito un mekl&tu
nakamo, piespieZ pogu Beplace ,

e lai aizvietotu visas lodzina Search for noraditas simbolu virknes, piespiez

pogu Replace All )
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4.2.7. Datu kartoSana

4.2.7.1. Sakartot Sunu apgabalu augosa vai dilstosa seciba atbilstosi
skaitliskajam vai alfabéetiskajam sakartojumam

Ja saraksts jasakarto péc pirmas kolonnas (lauka), izmanto standartriku joslas pogas. Diemzéel
Calc nedod iesp&ju ar pogam sakartot datus péc brivi izvéletas kolonnas (lauka).

Lai sakartotu izveidoto sarakstu péc alfabéta saskana ar pirma lauka vertibam:

= atlasa visus kartojamos datus (neatlasa virsrakstu rindu);

= norada karto$anas secibu:

A
e piespiez standartriku joslas pogu %'z (Sort Ascending), lai sakartotu
alfabétiska seciba, ja kolonna ir teksts, vai— augosa seciba, ja kolonna ir
skaitli;
£
e piespiez standartriku joslas pogu 4'a (Sort Descending), lai sakartotu pret&ji
alfabétiskajai secibai, ja kolonna ir teksts, vai — dilsto$a seciba, ja kolonna ir
skaitli.
A B | c | E ] A B | «c E
1 |Pilseta isin.  Valsis Dienas 1 |Pilseta Saisin.  Valsts Dienas
2 2 |Frankute FRA  Vaclp @ ----- 6-
3 R 3 |Frankfurte  FRA Vacia 1---5--
4 4 |Frankfurte  FRA Vacia 12345-7
5 P 5 |Frankfurte FRA Vacig  ----- 6-
6 6 |Frankfute  FRA Vacip = ------ T
7 I PR 7 |Frankfurte | FRA Wacip -234---
8 I3 PR 8 |Hekinki HEL Somia 12345--
9 P 9  |Hekinki HEL Somia 12345--
10 10 |Hekinki HEL Somija 12345-7

Ja saraksts jasakarto p&c vienas vai vairakam kolonnam, izmanto dialoga logu Sort:

= atlasa jebkuru kartojama apgabala $iinu;

= izmanto komandu Data / Sort....

Atveras dialoga logs Sort:

Sort by
st

Then by

1k

lelido

Then by

Izlido

Ak

@ Ascending

Descending

@ Ascending

Descending

@ Ascending

Descending

I Sort Criteria| Options

oK [ cancel |/ Help I Reset |
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Dialoga loga Sort sadala Sort by:

= izvélas saraksta lauka nosaukumu, péc kura kartot;

=

izvélas karto$anas secibu:

e Ascending — alfabétiska vai augosa seciba;
e Descending — pret&ji alfabétiskajai vai dilstosa seciba;
= ja nepiecieSams precizét kartoSanu, tad sadalas Then by izvélas nakamo lauku
nosaukumus, péc kuriem kartot:

Helsinki
Frankfurte
Tallina
Stokholma

Saisin.

[ Y]
ot

=1}

ARNNYO Zviedria
Austrifp

[sort Criterial Qptions |
Sort by

® Ascending

Valsts

Then by

Descending

® Ascending

Then by

Descending

® Ascending

- undefined - &

K | cancel

Descending

Help

Besat

= piespiezot pogu ok | saraksts tiek sakartots péc valstim alfabétiska seciba,
savstarpgji ierakstus ar vienadam valstim sakartojot peéc izlidoSanas laika augosa

seciba:

A | B | ¢ | E [Frlc| H | | ) |
1 |Pilséta Saisin.  Valsts Dienas Izlido lelido Reisa Nr. Lidmasina Virziens
2 [Vine VIE Austrip J1------ 07:00 08:55 BT231  F50 No Rigas
3 |Vine VIE Austri 5 P 09:55 13:50BT232  F50 Uz Rigu
4 |Vine VIE Austrip --3--6- | 11:20 1315 BT231  F50 No Rigas
5 |Vine VIE Austrip 1234567 13:35 1635083683 CRJ Uz Rigu
6 |Vine VIE Austrip --3--6- | 1355 1TE0BT232  F50 Uz Rigu
7 |Vine VIE Austrip 1234567 17:35 18:35 053684 CRJ No Rigas
8 |Praga PRG Cehip -2---6- | 0730 0@:500K883  ATT No Rigas
9 |Praga PRG Cehip ~ ------ 7 | 07:30 08:15 OKB83 735 No Rigas
10 |Praga PRG  Cehig  12345-7 11:45 14:300K880 735 Uz Rigu
11 |Praga PRG  Cehip  12345-7 1525 16:15 OKag1 735 No Rigas
12 |Praga PRG Cehip 1---5-- | 19:00 22:400K882  ATY Uz Rigu
13 |Praga PRG Cehip ~ ----- G- | 19:06 21:45 OKB82 735 Uz Rigu
14 |Kopenhagena CPH Danig ~ |----- 6- | 0710 08:10BT131  |F50 No Rigas
15 |Kopenhagena CPH Danip 12345-7 0735 0810BT131 | AR7 No Rigas
16 |Kopenhagena CPH Danig 12345-7 0855 11:25BT132 | AR7 Uz Rigu
17 |Kopenhagena CPH Danip 1234567 0855 09:25 BT133 | AR7 No Rigas
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Nodalas kopsavilkums

Lai Stina ievaditu informaciju, atlasa $tinu, ievada informaciju (Stna vai formulu josla) un
apstiprina ar formulu joslas pogu ‘J (Accept) vai, piespiezot taustinu .

Ievadito informaciju, kameér ta vél nav apstiprinata, var atcelt, saglabajot iepriekS€jo Stnas
saturu, ar formulu joslas pogu #& (Cancel) vai, piespieZot taustinu @

Skaitli péc apstiprinasanas Stna parasti novietojas pie Siinas labas malas, bet teksts — pie
kreisas malas.

Ievadot skaitlus, ieteicams noskaidrot, kads simbols datora tiek lietots ka decimalzime —
punkts vai komats, bet lietotajs nekad nekliidisies, ja decimalzimes ievadei lietos
paligtastatiira esoSo taustinu, uz kura ir att€lots punkts E

Pirms veikt datumu ievadi, janoskaidro, kads datuma standartformats ir izvélets konkrétajam
datoram, jo ka atdalitajsimbols punkta vieta var tikt lietota ar1 / (slipsvitra) vai — (minus
zime).

Stinu izvélesanas (atlase) ir veids, ka noradit Excel lietotnei, ar kuru darblapas dalu veikt
izveleto darbibu, tapec ir svarigi prast atlasit atseviSskas Siinas, rindas, kolonnas, blakus
atrodoSos un neatrodo$os $iinu apgabalus un visu darblapu:

e vajadzigo Siinu atlasa, uz tas izpildot klikski vai izmantojot tastatiiras parvietoSanas
taustinus;

e lai atlasttu Stinu apgabalu, izv€las Siinu, ar kuru v€las sakt apgabala atlasi, un, turot
piespiestu peles kreiso pogu, velk uz atlasama apgabala pretgjo sturi pa diagonali;

e lai atlasitu rindu, novieto peles raditaju uz rindas numura pogas un izpilda klikski;

o lai atlasttu vairakas blakus rindas, novieto peles raditaju uz pirmas atlasamas rindas
numura pogas, izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk, Iidz
sasniegta pedeja atlasama rinda;

o lai atlasitu kolonnu, novieto peles raditaju uz kolonnas apzim&juma pogas un izpilda
klikski;

e lai atlasitu vairakas blakus kolonnas, novieto peles raditaju uz pirmas atlasamas
kolonnas apzim&juma pogas, izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu,
velk, 11dz sasniegta pedg€ja atlasama kolonna;

e lai atlasttu vienlaikus vairakus $tinu apgabalus, kas neatrodas blakus, atlasa vienu
Stinu apgabalu, tur piespiestu taustinu un atlasa par€jos apgabalus;

e visu darblapu var atlasit, izpildot klikski darblapas augseja kreisaja sturi, kur
»satiekas” rindu un kolonnu apzim&jumi, vai izmantojot taustinu kombinaciju
+ (&)

Rindas iesprausanu darblapa var veikt ar komandu Insert / Rows, bet kolonnas — ar komandu
Insert / Columns.

Mainit kolonnu platumus un rindu augstumus var gan ar peli, gan arT izmantojot komandas.
Atlastto rindu vai kolonnu var dzést ar komandu Edit / Delete Cells.

Atlastto Stinu saturu var dzEst ar taustinu @ vai komandu Edit / Delete Contents. Ar STm
komandam tiek dzesti tikai dati, saglabajot Siinu noform&jumu.
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Dublét un parvietot Siinas vai Stinu apgabala saturu var gan ar peli, gan ari, izmantojot
komandas:

e Copy un Paste, lai dubléetu;
e  Cut un Paste, lai parvietotu.

Ja tabula jaievada secigas datu virknes (piemé&ram, skaitlu, ménesu, datumu u. tml.
nosaukumi), darbu atvieglo autoaizpildes rika (Siinas jutiga punkta) lietoSana.

Izpildito darbibu var atsaukt ar standartriku joslas pogu 9 (Undo) vai komandu Edit / Undo.

Darbibas atsaukSanu var atcelt ar standartriku joslas pogu @ (Redo) vai komandu Edit /
Redo.

Lielas datu tabulas kada teksta vai vértibas atraSanai vai nomaini$anai ar citu érti izmantot
komandu Edit / Find & Replace.

A
Ja saraksts jasakarto péc pimas kolonnas (lauka), izmanto standartriku joslas pogas 'z

F
(Sort Ascending) un #1'a (Sort Descending) vai komandu Data / Sort....
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.

Atvert Calc lietotni.

2. Jaunas darbgramatas darblapa Sheetl ievadit informaciju p&c dota parauga:

A | B | ¢ | D |
1 | TERSTA LN SkATLL IENWADTSARA,

2 |lss teksts

3 |Garaks teksts

Divas

4 |rindas

o 02 96

G -32.119

M 4 » »}Sheetl f Sheet? f Sheet3 /

3. Saglabat darbgramatu ar vardu Vingr 02a mapes Modulis_4 apakSmapé Rezultati un

aizvert.

4. Atvert darbgramatu Atlase, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.

5. Darblapa Sheetl atlasit Stinu C4, darblapa Sheet2 — atlasit Stinu apgabalu A2:CS5,

darblapa Sheet3 — vienlaikus atlasit Stinu apgabalu A1:B2, Stinas D1, A4, C4 un §inu
apgabalu B6:C6, darblapa Sheet4 — atlasit visu darblapu, darblapa SheetS — atlasit 1., 3.,
5. un 6. rindu, darblapa Sheet6 — kolonnas no B Iidz D ieskaitot.

6. Darbgramatu Atlase saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02b un aizvert.

2. uzdevums

1.

Atvert darbgramatu Rindas_un_kolonnas, kas atrodas mapes Modulis 4 apakSmapé
Sagataves.

Darblapa Sheetl iespraust divas rindas virs otras rindas, darblapa Sheet2 — iespraust
divas kolonnas pa kreisi no B kolonnas, darblapa Sheet3 — dzest 2. rindu, darblapa
Sheet4 — dzest kolonnu B.

Darbgramatu Rindas un_kolonnas saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu
Vingr_02c un aizvert.

Atvert darbgramatu Platums _un_augstums, kas atrodas mapes Modulis 4 apakSmapée
Sagataves.

Darblapa Sheetl kolonnas A platumu mainit uz 11 standartsimboliem, bet kolonnu B, C
un D platumu — uz 15 standartsimboliem, darblapa Sheet2 — mainit kolonnu A, B, C un D
platumus péc garaka informacijas satura Stna, darblapa Sheet3 — mainit 1. rindas
augstumu uz 21 punktu, darblapa Sheet4 — mainit 1., 2., 3. un 4.rindas augstumus
atbilstosi ievaditajiem datiem.

Darbgramatu Platums_un_augstums saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu
Vingr_02d un aizvert.
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3. uzdevums

AN Wb~

Atvert darbgramatu Redigesana, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmape Sagataves.
Stina A1 izlabot tekstu uz TEKSTA UN SKAITLU REDIGESANA.
Stina A5 eso$o skaitli izlabot par 55,96.

Siina A6 esoso skaitli aizstat ar (32,119). Péc apstiprinasanas tas tapat ka ieprieks tiek
attelots ka —-32,119.

A | B | ¢ | D |
1 |TEKSTA UN SKAITLL REDIGESANA

2 |lss teksts

3 |Garaks teksts

Divds

4

]

3]

Hindas
55 95
-32.1149

4 4 » »Sheetl  Sheet? f Sheet3 /

5. Darbgramatu Redigesana saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02e un
aizvert.

4. uzdevums

Atvert darbgramatu Copy_Cut, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.
Darblapa Sheetl dublét Siinu A1:B2 saturu uz §inam DS:E6, izmantojot komandas.
Darblapa Sheet2 dublét Stinu A1:B1 saturu uz stinam A3:B3, izmantojot peli.
Darblapa Sheet3 parvietot Stinu A1:B2 saturu uz $inam D5:E6, izmantojot komandas.

Darblapa Sheet4 parvietot Stinu A1:B2 saturu uz §tinam B2:C3, izmantojot peli.

SR A

Darbgramatu Copy_Cut saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02f un
aizvert.

5. uzdevums

1. Atvert jaunu darbgramatu.

2. Darblapa Sheet1 ievadit datus, izmantojot autoaizpildes riku, péc dota parauga:

A [ B [ ¢ [ b [ E [ F [ 6 [ H |
| 1 |Skola Skaola Skaola Skaola Skaola Skola Skola Skola
|2 | 1 3 5 7 g 11 13 15
| 3 | 1 2 s 4 5 B 7 8
4
| 5 |Jadnijs 2006.01.01 8:30 Pirmdiena
| B |Jalijs 2008.01.02 9:30 Otrdiena
| 7 |Augusts | 2006.01.03 10:30 Tresdiena
| B |Septembris | 2006.01.04 11:30 Ceturtdiena
| 9 |Oktobris | 2006.01.05 12:30 Piektdiena
|10 |Movembris | 2006.01.06 13:30 Sestdiena
| 11 |Decembris | 2006.01.07 14:30 Svétdiena
| 12 |Janvaris 2006.01.08 15:30 Pirmdiena
| 13 |Februdris | 2006.01.09 16:30 Otrdiena
|14 [Marts 2006.01.10 17:30 Tresdiena
|15 | Aprtlis 2006.01.11 18:30 Ceturtdiena
|16 |Maijs 2006.01.12 19:30 Piektdiena
i « » »\Gheetl f Sheet2 /Shesta /

3. Darbgramatu saglabat apakSmapé Rezultati ar vardu Vingr_02g un aizvert.
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6. uzdevums

1. Atveért darbgramatu Lidosta, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.

[zmantojot mekléSanas komandu, noskaidrot, cik darblapa Lidosta 2005 ir Stinu, kuras
ievadits teksts Igaunija. Atrasto Stinu skaitu ierakstit Stina A100.

[zmantojot aizvietoSanas komandu, aizvietot visus vardus Danija darblapa Lidosta 2005
ar vardu Denmark.

4. Darbgramatu Lidosta saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02h un aizvert.

5. Atvert darbgramatu Lidosta-2, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé Sagataves.

6. Darblapa Sort-1 sakartot sarakstu péc pilsétam alfabg&tiska seciba, izmantojot standartriku

10.

11.

12.

joslas pogu.

Darblapa Sort-2 sakartot sarakstu péc pilsétam pret€ji alfab&tiskajai secibai, izmantojot
standartriku joslas pogu.

Darblapa Sort-3 sakartot sarakstu péc izlidoSanas laika dilstosa seciba, izmantojot
komandu Data / Sort.

Darblapa Sort-4 sakartot sarakstu péc ielidoSanas laika augosa seciba, izmantojot
komandu Data / Sort.

Darblapa Sort-5 sakartot sarakstu péc valstim alfabétiska seciba, savstarpgji ierakstus ar
vienadam valstim sakartojot péc izlidoSanas laika dilstosa seciba. KartoSanai izmantot
komandu Data / Sort.....

Darbgramatu Lidosta-2 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 02i un
aizvert.

Aizvert Calc lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura $una ir ievadits skaitlis 3330000000007

A

B

| ¢ [ D |

—_

A) Al B) Bl

3.33333E+11 | 3.533E+11 | 3.33E+H18 3.33E+14

© Cl D) DI

Noradiet attélotajam standartriku joslas pogam atbilstosas darbibas!

A) | izpilditas darbibas atsaukSana
3 S B) | stnu satura kope&sana
4 C) | kartoSana augosa seciba
5. @ T D) | darbibas atsauksSanas atcelSana
6. % E) | kartosana dilstosa seciba
7 &'z F) | Sunu satura izgrieSana
8. @ G) | Sunu satura ielim&Sana

9. Kura $uina ir ievadits skaitlis, ja tabula nav formatéta?

A) neviena
B) C2

C) B2

D) B2 un C2

10.

Fe (LI R —

Kura §tina péc kolonnas ievietoSanas atradisies vards Janvaris?

732752

| = | = I =

LlEE|e|e|~|a|(v|s|w|N|~

=
w

=
£y

A) B3

-]
un

Format Cells...

Janvaris

Column width...
#F+ Optimal Column Wwidth...

[ Insert Columns
[} Delete Columns
f@ Delete Contents...

B) B2 0 A2

D) C2
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11. Kas notiks, ja attélotaja situacija piespieds taustinu [ekte’ ?
Foriaimro’)

A B C D

=

OO [ = | T | L0 | B [ L B[ =
I .

u

=

A) tiks izmesta Siina A5
B) tiks izmestas visas atlasitas rindas un kolonnas
C) nekas nenotiks
D) tiks dzg€sts visu atlasito Siinu saturs
12. Kadas komandas secigi jaizpilda, lai darbgramata parvietotu Stinu saturu?
A) Cut un Paste
B) Copy un Paste
C) Cutun Copy
D) Copy un Redo
13. Ka, izmantojot peli, var atlasit vairakus blakus neesoSus, §tinu apgabalus?
A) nevar atlasit
B) veicot §tinu apgabalu atlasi, tur piespiestu taustinu
C) veicot Stinu apgabalu atlasi, tur piespiestu taustinu
D) veicot §tnu apgabalu atlasi, tur piespiestu taustinu

14. Kadas dienas nosaukums tiks paradits Siina A3, ja att€lotaja situacija tiks izmantots
autoaizpildes riks?

s w K-

A) piektdiena
B) pirmdiena
C) ceturtdiena
D) svétdiena
15. Kuru komandu izmanto, lai aizvietotu kadu teksta fragmentu ar citu?

A) Clear
B) Replace
C) Search
D) Go To

56



4. modulis. SUNAS

16. Kurs skoléns pec datu kartoSanas tabula tiks novietots ka pirmais, ja att€lotaja situacija
dialoga loga Sort piespiedis pogu | % |?

A | B | c | D E F G H |

1 Sporta sacensibu rezultati

2 Sart Criteria] options |

3 Sort by

a & Ascending

Augsturms

5 Descending
6 Then by

7 Ageending

Taluows =
8 » Descending;
9 Then by
10 N » Ascending
undefined =

11 Descending
12
13
14
15
16
17 0K cancel Help Reset
1a

A) Valters B.

B) Artirs K.

C) Ligal.

D) Baiba G
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4.3. DARBLAPAS

Saja nodala tiks apskatita:
e darblapu iesprausana (pievienosana), pardévésana un dzesana;
e darblapu dublésana vienas darbgramatas robezas un starp atvértam darbgramatam,;

e darblapu parvietoSana vienas darbgramatas robezas wun starp atvertam
darbgramatam.

4.3.1. Darbibas ar darblapam

Darbgramata parasti satur vairakas lapas, ko var ,,parSkirt” aiz lapu stiiriSiem, kas atrodas
darbgramatas lapu josla. Aktivas lapas stiritis ir balts.

Starp darbgramatas lapam var parvietoties vairakos veidos, piem&ram:

o icklikskinot uz lapas sturiSa, kur redzams tas nosaukums (p&c nokluséSanas tas ir —
Sheetl, Sheet2, Sheet3 utt. (noklusétaja varianta Calc darbgramta ir trs darblapas,
taCu to skaitu viegli papildinat);

e ja darblapu ir vairak un to nosaukumus nevar visus uzreiz apskatit, tad darblapu
stirisus var parvietot pa labi vai kreisi, izmantojot pogas, kas atrodas pa kreisi no
lapu stiiriSiem:

IH ne |:__,{ Sheetd % Sheet2 Sheet3 F

Parvietoties uz saraksta salawmn \_{ Patvietoties uz saraksta heigim

Parvietot lapu stiifus pa kreisi Patvietot lapu stifisus pa labi

4.3.1.1. lespraust jaunu darblapu
Lai darbgramata iespraustu jaunu darblapu:

= izvelas lapu, pirms kuras pievienot jauno darblapu;
= izmanto vienu no komandam:
o Insert/Sheet...;
e konteksta komandkartes komandu Insert Sheet....

Lietojot konteksta komandkartes komandu Insert Sheet..., tick atvérts dialoga logs Insert
Sheet:

Insert Sheet

Position
| -
@ Before current sheet!

After current sheet Cancel
Sheet [T
® New sheet
MNo. of sheets 1 ’a
Name Sheetg
Erom file
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Before current sheet — jauna darblapa tiek pievienota pirms aktivas lapas, un tai tiek
pieskirts noklus€tais nosaukums, t. i., Sheet, kam pievienots nakamais darblapas kartas
numurs:

% Sheetl / Sheet? / Sheet3 / [:> “ Sheetd / Sheetl / Sheet? / Sheet3 /

After current sheet — jauna darblapa tiek pievienota pirms aktivas lapas, un tai tiek pieskirts
noklusétais nosaukums, t.i., Sheet, kam pievienots nakamais darblapas kartas numurs.

Vajadzibas gadijuma var noradit pievienojamo darblapu skaitu — No. of Sheets, ka arT uzreiz
pieskirt lapai vélamo nosaukumu lauka Name.
4.3.1.2. Pardéevet (parsaukt) darblapu

Standartvarianta visam darblapam ir nosaukumi Sheetl, Sheet2 utt. Ertak ir stradat, ja lapas
nosaukums izsaka tas saturisko jégu.

Lapas nosaukuma mainas rezimu var aktivizet vairakos veidos:
e ar dubultklikSki uz tas lapas stiirisa, kurai v€las mainit nosaukumu;
e ar komandu Format / Sheet / Rename;
e ar konteksta komandkartes komandu Rename Sheet.

P&c rezima aktiviz&$anas lapas nosaukums ir atlasits | ' Slaa#l, Sheet2 | Lai to mainitu:

= ievada jauno nosaukumu, pieméram, [ Mana lapal Sheet2 ;

= piespiez taustinu |.
Lapas nosaukuma drikst biit no 1 [idz 31 simbolam. Tas nedrikst saturét dazadus specialos
simbolus: * (zvaigznite), :(kols), / vai \ (slipsvitras), ? (jautajuma zime), [ vai |
(kvadratiekavas).

4.3.1.3. Dzéest darblapu

Lai dzestu darblapu:

= atlasa lapu, ko v€las dz€st;
= izmanto vienu no komandam:
o Edit/Sheet/ Delete;
e konteksta komandkartes komandu Delete Sheet;

= atveras bridinajuma logs, kura jaapstiprina sava izvéle, piespiezot pogu

OpenOffice.org 1.9.129

Uzmanibu! [zmetot kadu lapu, neatgriezeniski tiek zaud€ta visa informacija, kas taja atrodas.
So darbibu nevar atcelt, izmantojot Undoe komandu.
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4.3.1.4. Dublét darblapu vienas izklajlapas (darbgramatas) robezas un starp
atvertam izklajlapam (darbgramatam)

Lapas dublé$ana, izmantojot peli
Lai dublétu lapu:
= izpilda klikski uz tas lapas sturisa, ko vélas dublét;
= turot piespiestu taustinu un peles kreiso pogu, parvelk dubléjamas lapas stiiriti
uz to vietu darbgramatas lapu josla, kur grib novietot dubléto lapu. Vilksanas laika

peles raditajs maina izskatu uz \1‘3, bet melni trijstlirisi starp lapu nosaukumiem
norada dublikata ievietoS$anas vietu;
= atlaiz peles pogu;
= atlaiz taustinu .
Lapas dublikats tiek ievietots noraditaja vieta. Tam tiek pieskirts dubléjamas lapas nosaukums

ar iekavas pievienotu kopijas numuru, jo vienas darbgramatas ietvaros lapu nosaukumiem ir
jaatskiras.

‘Lapa {Sheet2:fiSheet3 /][4 ™[ Lapa 7 Sheet2 \Lapa 2 /5hed [«]
|Sheet1/3 b Default Sheet 3/ 4 Default

£

Dubl&sanu, izmantojot peli, parasti veic tikai vienas darbgramatas robezas.

Lapas dublésana, izmantojot komandu

Lai dublétu lapu:
= atlasa lapu, ko v€las dubl&t; = Move/Copy Sheet —IX]
= atver dialoga logu Move/Copy To document —
Sheet viena no veidiem: lapu_dubl.ods . _
— . - [ﬁ
e ar konteksta komandu e Cancel
Move/Copy Sheet..., Lapa BT
e ar komandu Edit / Sheet/ gﬁggg

Move/Copy...;

- move to end position -

e saraksta To document: izvélas
atvérto  darbgramatu, kura
dublét izveleto lapu. Ja lapa
jadublé uz jaunu darbgramatu,
saraksta izvelas rindinu (new
book);

= saraksta Insert before: izv€las lapu, pirms kuras vélas atlasito lapu dublét. Ja lapa jadublé
uz darbgramatas beigam, tad saraksta Insert before: izvélas rindinu (move to end
position);

= piespiezpogul % |
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4.3.1.5. Parvietot darblapu vienas izklajlapas (darbgramatas) lapas robezas un
starp atvertam izklajlapam (darbgramatam)
P&c jaunu lapu ievietoSanas biezi vien rodas situacija, ka lapas ir nepareiza seciba (piemeram,
ja jaunu lapu v@€las pievienot darbgramatas beigas). Lapas var sakartot vélamaja seciba,
izmantojot peli:
= izpilda klik8ki uz tas lapas stiirisa, ko v€las parvietot;
= ar piespiestu peles kreiso pogu parvelk lapas stiiriti uz to vietu darbgramatas lapu
josla, kur grib lapu novietot. Vilksanas laika peles raditajs maina izskatu uz ™1, bet
melni trijstiirisi pie darblapu nosaukumiem norada lapas jauno atraSanas vietu,
= péc peles pogas atlaiSanas lapa parvietojas izveéletaja vieta:
“Lapa/{ Sheet2»/Sheet3 / (w[% Sheet2 s Lapa /{Sheet3 7
\,_1 [> 2/3
ParvietoSanu, izmantojot peli, parasti veic tikai vienas darbgramatas robezas. Ja darblapa

japarvieto uz citu atvérto darbgramatu, izmanto dialoga logu Move/Copy Sheet... (sk. lapas
dublésanu, izmantojot komandu).
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Nodalas kopsavilkums

Lai darbgramata iespraustu jaunu darblapu, izmanto komandu Insert / Sheet vai konteksta
komandkartes komandu Insert Sheet....

Lapas nosaukuma mainas rezimu var aktiviz€t vairakos veidos:

o ar komandu Format / Sheet / Rename;
e ar konteksta komandkartes komandu Rename Sheet...

Lai dz@stu vienu vai vairakas atlasitas darblapas, izmanto komandu Edit / Sheet / Delete vai
konteksta komandkartes komandu Delete Sheet.

Darblapu dublésanu un parvietoSanu, izmantojot peli, parasti veic tikai vienas darbgramatas
robezas.

Ja darblapu nepiecieSams dublét vai parvietot uz citu darbgramatu, izmanto konteksta
komandu Move / Copy Sheet... vai komandu Edit / Sheet /Move/Copy....

Praktiskie uzdevumi

1. Atvert Calc lietotni.

2. Jaunas darbgramatas lapu Sheetl pardeévét par Pirma lapa, lapu Sheet2 — par Otra lapa,
lapu Sheet3 — par Tresa lapa.

3. Pievienot divas jaunas darblapas, kuras pardévéet par Ceturta lapa un Piekta lapa.
4. Samainit darbgramatas lapas vietam péc dota parauga:

7
5. BT % Pirma lapa / Otrdlapa £ Tresdlapa 4 Ceturtdlapa / Piektdlapa /

6. Saglabat darbgramatu ar vardu Vingr 03a mapes Modulis 4 apakSmapé Rezultati un
aizvert.

7. Atvért darbgramatas Dublesana, Parvietosana un Lidosta-3, kas atrodas mapes
Modulis_4 apakSmapé Sagataves.

8. Darbgramata Dublesana izveidot lapas Sacensibas dublikatu, kuru novietot darbgramatas
beigas (jaunas lapas nosaukums ir Sacensibas (2)).

9. Izmest no darbgramatas Dublesana lapu Skaitli.
10. Dublét darbgramatas Dublesana lapu Sacensibas uz darbgramatas Lidosta-3 beigam.

11. Parvietot darbgramatas Parvietosana lapu Teksts uz darbgramatu Lidosta-3 pirms lapas
Sacensibas.

12. Saglabat darbgramatas Dublesana, Parvietosana un Lidosta-3 ar citiem vardiem
Vingr_03b, Vingr 03¢ un Vingr_03d mapes Modulis_4 apakSmapé Rezultati un
aizvert.

13. Aizvert Calc lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1.

Kadi ir noklusétie darblapu nosaukumi?

A) Pagel, Page2 un Page3

B) Worksheetl, Worksheet2 un Worksheet3
C) Sheetl, Sheet2 un Sheet3

D) dazados datoros tie var atskirties

Noradiet uzskaititajam konteksta komandkartes komandam atbilstosas darbibas!

2. Insert Sheet... A) | darblapas dzeSana
Insert Sheet..,
Delete Sheet.. 3. Delete Sheet... B) | visu darblapu atlase
Rename Sheet, ..
Move/Copy Sheet...
Select All Shests 4. Rename Sheet... (@] 'darblapva 5
iesprauSana
Wocut
Copy darblapas parvieto-
AT She _@AEE‘.?WL - 5. Move/CopySheet.. D) Sana vai dubletana
6. Select All Sheets p) | darblapas
pardévésana

7. Ar kuru izv€lnes Insert komandu var iespraust darbgramata jaunu darblapu?

8.

Format Tools Data A) Rows
Manual Break R B) Columns
cells... Control+plus C) Sheet...
] Rows D) Manual Break
[7] columns
Sheet..,

Sheet From File...
Link to External Data...
3 special Character...

Kada darbiba tiek veikta att€lotaja situacija?

“Lapa { Sheet2+Sheet3 7
N
il

A) tiek dzesta darblapa Lapa

B) tiek pievienota jauna darblapa
C) tiek parvietota darblapa Lapa
D) tiek dubléta darblapa Lapa
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4.4. FORMULAS UN FUNKCIJAS
Saja nodala tiks apskatita:

e formulu veidoSana, izmantojot skaitlus, norades uz Sinam un aritmétiskas darbibas
(saskaitiSanu, atnemsanu, reizinasanu un daliSanu);

e standartkltidu vertibu un pazinojumu atpaziSana un izprasana;

e relativo, jaukto un absoliito norazu uz stinam lietoSana;

e vienkarsako standartfunkciju izmantosSana.

4.4.1. Aritmeéetiskas formulas

Izklajlapu tabulu $tinas var veikt dazadus aprékinus, veidojot formulas vai lietojot funkcijas
(gatavas formulas), pieméram, summas, vid€jas, lielakas vai mazakas veértibas aprékinasanai.

Ja aprékini tiek veikti ar citas Stinas ievaditajiem skaitliem, tad, mainot skaitlus Sajas Siinas,
mainas ar1 formulu rezultati.

Visam Calc formulam jasakas ar vienadibas (=) zimi! ST zime norada, ka tai sekojosie simboli

veido formulu. Pirms vienadibas zimes nedrikst but tukSumzime vai kada cita rakstzime.

4.4.1.1. Veidot formulas, izmantojot skait]us, norades uz Sinam un aritmeétiskas
darbibas (saskaitiSanu, atnemsanu, reizinasanu un daliSanu)

Lai ievaditu formulu:

= atlasa Stnu;
ievada @ (vienadibas) zimi;

ievada izteiksmi (formulu);

4 4 3

apstiprina formulu viena no veidiem:

e ar formulu joslas pogu ' (Accept);
e piespiezot taustinu .

Formula drikst saturét:

skaitlus;

darbibu zimes:

+ (saskaitiSana),
- (atnemsSana),

* (reizinaSana),

/ (daliSana),

A (kapinasana);

e apalas iekavas;
e Slnu un apgabalu adreses;
e funkcijas.

Ka piemeérs apskatita vienkar$a formula =10-5, kas ievadita Stna A2. P&c apstiprinasanas $tina
ir redzams izteiksmes rezultats, bet formulu rinda — pati formula:
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[Az |v] feo ¥ = |=10-5 ,_( Ievadita formula
| F |

Al B | c | ]| E

Ievaditas formulas |
rezultats

[ |
=2

JIN |-

Darbibu seciba formulas tiek izpildita péc matematikas likumiem. Reizinasanas zime jalieto
obligati. Pieméram, izteiksmes 3(5-4)(2-1) vértibas aprékinasanai Calc Stina jaievada $ada
formula =3*(5-4)*(2-1).

Ja nav 1sti skaidrs, kuru no darbibam Calc izpildis vispirms, tad ieteicams lietot iekavas —
tajas esos$as izteiksmes tiks aprékinatas pirmas.

Piemeéri: Formula Rezultats
=3*6+12/4-2 19
=3*6+12/(4-2) 24
=3*(6+12)/4-2 11,5
=(3*6+12)/4-2 5,5
=3*(6+12/(4-2)) 36

Ja formula atrastas sintakses (pieraksta) kltidas, tad p&c formulas apstiprinasanas ekrana tiek
izvadits kludas pazinojums, kur Calc biezi piedava ari pareizo formulas variantu. Piemé&ram,
ievadot izteiksmi =10-5(5+3, kas ir bez noslédzosas iekavas un reizinasanas zimes, ekrana
tiks izvadits $ads pazinojums:

Piedavatais formulas labojums

OpenOffice.org 2.0

OpenOffice.org Calc found an error in the formula entered.
Do yoy want to accept the correction proposed below?

=10-5%(54+3)

No
y
Izlabot formuly, AdzvErt pazinojuma loga un paiam
ki pieddvats klGdas pazinojuma izlabot kiddu formula

Ne vienmer Calc piedavatais variants sakrit ar lietotaja ieceréto. Pec formulas apstiprinasanas
rezultata vieta $tna var tikt izvadits kliidas pazinojums (sk. 4.4.1.2.).

Ja kads no formulas elementiem ir skaitlis vai formulas rezultats cita $tina, tad, veidojot
formulu, ievada nevis tabula esoSos skaitlus, bet Stinu adreses, kuras tie atrodas. Formulas
aprékinasanas bridt tiek nemtas atbilsto$o Stinu vertibas.

Pieméram: F BECER %'
= §una Al ievada 15; A | B | c | D
= §lina A2 ievada =A1+3; ; 1:|
= §0nd A3 ievada =A1+A2. 3 AE

Ja tiek maintta vertiba kada no Stinam, tad mainas ar1 to Stinu vertibas, kuru formulas tiesi vai
pastarpinati satur izmainitas Siinas adresi.
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Pieméram, §ina A1 ievada skaitli 6. Al v fw X = [6

P&c izmainu izdariSanas mainas gan Stnas A2, A B | c |
gan A3 formulu rezultats, jo abas Stinas esosas 6

formulas satur Stinas A1 adresi. i 12

Ja formula satur Stnu adreses, tad tas var ievadit, izmantojot gan tastatiru, gan peli. Ja
izmanto tastatiiru, tad lietotajam paSam ir pareizi janosaka Stinu adreses, bet, izmantojot peli,
darblapa atlasa (izve€las) vajadzigo S$iinu vai Siinu apgabalu.

Pieméram, Stina B2 jaievada formula =B1+3:

= ievada = (vienadibas) zimi;
= ieklikskina §tina B1. Ap Stnu B1 paradas krasaina linija, Stnas adrese formula
ietongjas:

F BECR RAE F v fo X  [FE

A | B | ¢ | b | A | B | ¢ | b0 |
GM 1 6 ﬂ
1:= -7
3
3 15
= ievada +3;
= apstiprina formulu.

Ja tabula javeic aprékini vairakas Stinas, lietojot vienu un to pasu formulu, tad var izmantot ta
saukto formulas dublésanu (kop&Sanu). Lai dublétu formulu:

= atlasa Stinu, kur atrodas izveidota formula;

= peles raditaju novieto uz Stnas jutiga punkta ta, lai peles raditajs maina izskatu uz
melnu pilditu krustinu +;

= dublésanu veic, turot piespiestu peles kreiso pogu un velkot par Stinam, kuras
formula jadublg;

= par formulas pareizibu var parliecinaties, ieklikskinot $iina, kur atrodas formula:

2 v| fo X = [=A2m2 v| fo X = [=A2a2 [v] fio X = [=az*2

AlBlc|D|E]F lclolef[r F
1 ko Xy X'y
2 14| 4! [:>,4
3 3 6
4 5 3
5 72

Ka redzams, tad visi rezultati ir pareizi. Tas noticis, mainoties $iinu adreseém dublésanas laika.
Stina C2 izveidoto formulu Calc ,,saprot” ka divu no §iinas C2 pa kreisi eso$o §anu (t. i., A2
un B2) reizinajumu. Adreses formulas nomainijusas attieciba pret Stnu, kura jaatrodas
formulai. Pieméram, $§tna C3 formula ir =A3*B3, t. i., sareizinatas ir tas divas $unas, kuras
atrodas pa kreisi no C3, utt.:

c3 [+] fo X = [=n3*83
Al lc|lpo ]l e | F|

1 [ y x'y

2 1 4 4

3 3 6 19

4 5 3 15

5 7 2 14
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4.4.1.2. Atpazit un izprast standartk|uadu vértibas un pazinojumus, kas saistiti ar
formulu izmantosanu

Klidu pazinojums $tina formulas rezultata vieta redzams tad, ja kadu iemeslu d€] Calc nespgj
veikt aprékinus.
Kliidu pazinojumi un to iesp€jamie raSanas iemesli:

o ### — skaitliskai vertibai (skaitlim, datumam vai laikam) $tina nepietiek vietas. No

kludas var atbrivoties, samazinot rakstzimju izm&ru vai mainot kolonnas platumu
(sk.4.2.3.3.);

e #VALUE — nepareiza vértiba. lemesli var biit vairaki:
e jaformula vieta, kura jalieto skaitlis, tiek izmantota $iina, kura atrodas teksts;
e pati Sina norada uz sevi, pieméram, $adu kludu biezi izraisa nepareiza
adresacijas veida lietoSana formula, kuru dublé:

A | B | C [ o[ ] F | F
i Maksimalkis
Testu rezultati punktu skaits i
2 1.uzd. 2.uzd. 3.uzd Kopd % %
3 |Andris 2 2 1 5 83,33 =E3/D1*100
4  |Via 1 2 2 5 #VALUEI =EdiF4

e funkcija vai formula Stinas adreses vieta tiek lietota apgabala adrese:

a | 8 | e | D | [ O [
1 3 4 5 #VALUE! | =SORTAT:CT)
2 3 4 5 #VALLUEI i| =A2"B2:C2

e #DIV/0 — dali$ana ar nulli:

A | B | ¢ | o |
1 3 [} 5 #DIWiol =A1/B1
= #D 1ol =A2/B1

e #NAME - formula atrasts nepareizs funkcijas nosaukums. Sadas kliidas
visbiezak rodas, formulas ievadot vai labojot no tastatiiras:

Al e8| c| b | | D

7 5 7 8 #NAME? | =avrage(A7:C7)

e #N/A — tiek izmantota Siina, kurai nav atlauta piekluve;

o #REF — neeksistéjosa Stinas vai apgabala adrese. Parasti $ada kliida rodas péc stinu
1zmesanas;

e #NUM! — nepareizi noradits funkcijas arguments, pieméram, saknes funkcijas
lietoSana negativam skaitlim.
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4.4.2.S{nu norazu izmanto$ana

4.4.2.1. I1zprast un lietot relativas, jauktas un absolutas norades uz Sunam

Relativa adrese norada uz Siinu atbilstoSi tas atraSanas vietai attieciba pret to Stnu, kura
atrodas formula, pieméram, ,,divas Stinas pa kreisi”. Dublgjot formulas, kas satur relativas
adreses, tas mainas atbilstosi formulu atrasanas vietai (sk. 4.4.1.1.).

Atseviskos gadijumos ir nepiecieSams, lai, dubl&jot formulu, adreses netiktu mainitas, bet formula
turpinatu versties péc datiem pie vienas un tas pasas Stinas. Tad izmanto absoluitas adreses.

Piemérs. Dota tabula, kura jaaprékina, cik procentu no maksimali ieglistama punktu skaita
testa (vertiba Stna D1) ieguvis katrs no testa dalibniekiem. Lai to veiktu:

A [ B | c | o] el E |
7 Maksimakis
Testu rezultati punkiu skaits 6
2 1.uzd. [2.uzd. Juzd Kopd %
3
4 |Andris 2 2 1 5|:l
5 |Via 1 2 2 5
6 |Lasma 2 1 0 3
7 Roberts 0 1 1 2

= siuna F4 ievada formulu =E4/D1*100;
= apstiprina formulu, piespiezot taustinu vai pogu ¥ (Accept) formulu josla;
= izmantojot Stinas F4 jutigo punktu, dublé formulu uz leju Iidz Stnai F7.
Sanas, kur jabit dubléto formulu rezultatiem, ir redzams:
= $iina FS — kltdu pazinojums #DIV/0, kas nozimé, ka ir notikusi daliSana ar nulli;
= Siina F6 — klidu pazinojums #VALUE. Iemesls ir tas, ka dalits tiek ar $tnu, kura
atrodas teksts;
= $una F7 — nepareiza vertiba.

P&c kartas ieklikSkinot Stnas F5, F6 un F7 un aplikojot dublétas formulas (tas var redzet
formulu josla), var secinat, ka formulas ir dublétas pareizi— ka kop€jot formulas ar
relativajam adresém:

A | B | c | ol e] E |

1 Maksimalkais

Testu rezultati punktu skaits i
2 1.uzd. 2.uzd. 3.uzd Kopad %
3 i
4 |Andris 2 2 1 5 83,33 _Eq‘ED ! ’103
5 |Via 1 2 2 5 syaLup | =E5/D2M00
& |Lasma 2 1 o 3 #DIviol | =E&D3™00
7 |Roberts ] 1 1 2 eo0 | =EF/D4™00

Tikai Soreiz, aprékinot katra testa dalibnieka rezultatus, formula ir jamainas iegiitajam punktu
skaitam, bet maksimali iesp&jamais punktu skaits atrodas viena §tina un, formulu dublgjot, Sai
Stinas adresei nevajadze€tu mainities.

Sis piemérs uzskatami pierada, ka jaizmanto cits adresacijas veids — absolitas adreses.
Absoluitas adreses pierakstam izmanto $ zimi. To lieto pirms kolonnas un rindas nosaukuma,
pieméram, $tinas D1 absoluta adrese ir $D$1.

Lai izlabotu formulu:

= ieklikSkina §tna F4. Formulu rinda redzama formula =F4/D1%100;
ieklikskina uz adreses D1;
izmantojot tastatiiru un ievadot $ zZimes, nomaina adresaciju;

kad formula izlabota uz =F4/$D$1*100, piespieZ taustinu .

4 40 8
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Dublgjot formulu uz pargjam Stnam, iegist:

A [ B8] ¢ [Iole] E

1 Maksimalkais

Testu rezultati punktu skaits 6
2 fuzd. 2.uzd. Juzd Kopa %
3 : .
4 |Andrie 2 2 1 s 8333 _E4.*$D$1+1m
5 |Vim 1 2 2 5 8333 ' =E5/ED517100
6 |Lasma 2 1 0 3 so | =EBEDE1"100
7 |Roberts 0 1 1 2 3333 ! =ET/EDE1 ™00

Apskatot formulas, var redzgt, ka, dublgjot formulu, mainas tikai ta formulas dala, kur lietota
relativa adrese. Lietojot absoliito adresi, atbilstosa formulas dala dublgjot paliek nemainiga.

Jaukto adresi izmanto, ja dublgjot formula jamaina tikai viena Siinas adreses dala.
Nemainigajai adreses dalai prieksa pievieno $ zimi. Piem&ram, dublg&jot adresi $A1, formula
tiks mainits tikai rindas numurs, bet adresei A$1 — tikai kolonnas apzimgjums.

Ka piemérs apskatita reizinasanas tabulas veidoSana:
= Sinas B1:K1 ievada skaitlus no 1 Iidz 10;
= Sinas A2:A11 ievada skaitlus no 1 Iidz 10;

= maina kolonnu platumus ta, lai tabula biitu parskatama.
Lai noteiktu, ka izmantot jauktas adreses, kas butu piemérotas dubl&sanai, ievada vairakas formulas:

CTAIBICcIDIE i s [ - c | b | E
K |2 3 & [ i 2 3 :

7 I ] ) I 2 1 =A2BI  =AZC1  =A2'DI

3] 2 2 a & 32 =AGBI  =AIC1  =A3DI

4] 3 3 & o 43 =ATBI  =AACT  =AADI

[5] 4 5 |4

Visas izveidotajas formulas pirmajai adresei ir nemainigs kolonnas apzim&ums A, bet
otrajai — rindas numurs 1. L1dz ar to §tina B2 ievadama formula ir =$A2*B$1.

P&c formulas apstiprinasanas ta ir jadubl@ visa tabula. To veic divos posmos:

= aiz $iinas B2 jutiga punkta formulu dublg Iidz $tinai K2:
B2 [+ fo X = |=sA2+B%1
AlBlc|ole|rlc[nr] | [«k]

W N
—
o=

= izmantojot atlasita apgabala jutigo punktu, dublé formulu uz leju:

B2:K2 [+] fo ¥ = |:$A2:o:3$1
alBlc[p[E[FlalH][ 1 ][] [k]

1 1 2 3 4 ] i T ] g 10

2 1| 6

3 2

4 3

5 4

= tiek iegiita reizrekina tabula:

Fo (v fo 2 = |
alelc[polelFrlac|nH] I[)]k]
1 1 2 3 4 5 B Fi ] 9 10
2 1 1 2 3 4 5 B 7 ] 9 10
3 2 2 4 5] 8 10 12 14 16 18 20
4 3 ] i g 12 15 18 21 24 27 30
5 4 4 8 12 16 20 24 28 32 36 40
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4.4.3. Darbs ar funkcijam

4.4.3.1. Veidot formulas, izmantojot standartfunkcijas SUM, AVERAGE, MIN,
MAX, COUNT

Viena no Calc galvenajam veértibam ir taja iebiivétas funkcijas.

Funkcijas ir specialas komandas, kuras izmanto, veidojot formulas dazadiem aprékiniem.
Daudzas no Calc funkcijam lauj ikdiena lietotos aprékinus veikt atrak un ertak, pieméram, lai
aprékinatu vidgjo aritmétisko, var lietot formulu =(2+6+7+9)/4, bet var izmantot funkciju
=AVERAGE(2;6;7;9).

Sada formula tiek noraditi tikai argumenti, bet nav janorada argumentu skaits.

Funlrcijas nosauloams }_\ /_‘ Funkeijas argumenti

Cl v| fo X = |=AVERAGE(2:6:7:9)
A | B C p | E | F |
1 6
- " \"‘\-—| Funkeijas vErtTha

Pedejo lietoto funkciju (Last Used) izmantoSana

Pedgjas lietotas funkcijas var lietot no saraksta, kuru pievieno ar komandam Insert /
Function List:

: : e Average — argumentu vidgjais aritmétiskais;
£ | Last Used = C o ol .
e Count — aizpildito Stinu skaits;

s
B e IF —logiska funkcija;

IF e Max — argumentu lielaka vertiba;

gﬂrﬁ e Sum - argumentu summa (ari pati poga X% );
MM e  Min — argumentu mazaka vertiba.

Lai izmantotu kadu no miné€tajam funkcijam:

= atlasa Stnu, kura ievietos funkciju;
= izvélas funkciju kada no veidiem:
e ievada no klaviataras;
e piespiez pogu X (Sum);
e izvélas kadu no funkcijam Last Used vai cita saraksta;
e piespieZ pogu fix un lieto funkciju veidoSanas vedni Function Wizard;

= parliecinas, ka atlasits argumentu saraksts, ko paredzets izmantot aprékinos. Ja ta
nav, ar peli atlasa vajadzigo $iinu apgabalu:

sum | fw %8 ¢ [=sum(zaD4)
A | 8Bl c [ o [ e[ r [ | nw [ 1 |
1 |Testu rezultati 6
2
3 fuzd.  2uzd. 3wz Kopa  Vidaj  [Skaits  |Liekkais Mazikais
4 |Andris | 2 2 =SUMB4:D4)
5 |Via 1 2 2
6 |Lasma 2 1 0
7 |Roberts 0 1 1

= funkciju apstiprina, piespiezot taustinu vai pogu /' (Accept) formulu josla.
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Citu biezak lietoto funkciju izmantoSanas piemeri:

] A o e ] [ ] [
3 1.uzd. 2.uxd. 3.uxd Kopé Vidéji Skaits
4 |Andris [ 2 2 1] ~AVERAGE ( I
s Vi 1 2 2R xac
e : , 2[1r x3¢]
a | 8 | ¢ | o 1 e | e | & |
3 tud, 2uxd.  3uxd Kopa Videji Skalts  Lielkais
4 ||Andris [ 2 2 1 1,67 =COUNT(B4:D4)|
s Vit 1 2 2R x3¢C
& |Lisma 2 1 0
A T [N < [ T [ [ S R -] [ -
3 1.uad. 2.uxd. 3.uxd Kopa Vidéji Skaits Liedkas Mazilas
4 |Andris | 2 2 1 1,67 3 =MAX(B4:D4
5 |Via 1 2 2l1R x3C
& |Lasma 2 1 o
I | e | | T | e T |
3 fuzd. 2uzd.  3.uzd Kopa Vidéji Siats  Lielilais
4 |Andris | 2 2 1] 1,67 3
5 |Via 1 2 2
1R x3C
- > u

Funkcijas veido$ana, izmantojot dialoga logu Insert Function
Funkciju veidoSanai var izmantot arT dialoga logu Insert Function:

= izvélas $tinu vai vietu formula, kur ievietot funkciju;

= dialoga logu Insert Function var atvert vairakos veidos:
e ar komandu Insert/ Function...;
e ar taustinu kombinaciju Ctrl + F2;

e arpogu f Function Wizard formulu josla:
-] B 2 =

Functiocn Wizard
Atveras dialoga logs:

7 Function Wizard

1o

A |
1 [Testu rezultati

Function result 1,67

Functions  Structure AVERAGE
-"--.__‘ ]

Eategoria
Category

Statrstical

Returns the average of a sample.

Funlkcija

ik

Eunction number 1required)

AVEDEY -
AVERAGER

g |
BETADIST

Mumber 1. mu

2;...are 1to 30 numernc arguments representing a
populatiopsample.

Eezultats

number 1| £ |[BaDs

Snu apgabals

BETAINY

Eezultats

BINOMDIST
CHIDIST
Pl * 1115,

number 3 &
number 4 &

Formula

CHITEST
CONFIDENCE

CORREL Formula

ﬂerz &

Result

1.67

£1| €1/ &1|£1|

[1]

COUNT EAVE FAGEICLESE]

COUNTA

S

COVAR

L=

array Help Cancel << Back

0K

[®
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= funkciju kategoriju saraksta Category: izvélas vajadzigo kategoriju:

e Database — datu bazu funkcijas;

H e Date & Time — datuma un laika funkcijas;
Date&Time ¢ Financial — finanSu funkcijas;
Financial e Information — informativas funkcijas;
:_r‘:;ir;;ft'c’” e Logical — logiskas funkcijas;
Mathermatical e Mathematical — matematiskas funkcijas;
Array e Array — masivu funkcijas;
Statistical e Statistical — statistikas funkcijas;
Spreadsheet . ..
Text e Spreadsheet — izklajlapu funkcijas;
Add-in E e Text — teksta funkcijas;

— e Add-in — pievienotas funkcijas.

= no izveletas kategorijas (pieméram, Mathematical) saraksta Function: izv€las
funkciju, pieméram, SUM, kas paredzeta argumentu summesanai,

= nospiez pogu | I > |, un funkciju vednpa labaja mala atveras saraksts saraksts
ar datu ievades laukiem argumentu noradiSanai (funkciju argumenti var but gan
skaitliskas vertibas, gan Stinu adreses, kuras var noradit gan ar tastattiru, gan peli);

= péc argumentu noradisanas piespiez pogu | ok |,
Piemeérs, lai aprékinatu Siinu A1:E1 satura summu ar Stinu B2:C2 saturu un skaitli S:

Function Wizard

||:um;tign5[ Structure l SUM Function result |11

Category Returns the sum of all arguments.

Mathematical

L1

Function number 3{optional)

RANDBETWEEN = Number 1, number 2, ... are 1 to 30 arguments whose total is to be
ROUND calculated.

ROUNDDOWM

ROUNDUP number 1 | % ||ALEL ]
SERIESSUM number 2 | & |[B2:C2 || =
SIGN

SIN number3 | & |[5 |
SINH ; .

SQRT number 4 | & | _ [=]
SQRTPI

SUBTOTAL Formula Result |1]_

SUMIF =SUM[AL:E1:B2:C25]] .
SUMSQ

TAMN [=]

Array [ Help l [ Cancel l l Next == l oK

vispirms izvé€las funkciju kategoriju sarakstlodzina Category — Seit Mathematical;
izvelas funkciju sadala Function — Seit SUM;

ieklikSkina lodzina number1 un atlasa $tinas A1:E1;

ieklikskina lodzina number2 un atlasa Stinas B2:C2;

ieklikskina lodzina number2 un ieraksta skaitli 5;

lodzina Formula parbauda izveidotas formulas korektumu;

lodzinos Function result un Result apskata funkcijas izmantoSanas rezultatu;
nospieZpogu [ ok |.

Ja funkcijas argumentu dialoga logs aizsedz Stnas ar nepiecieSamajiem datiem, dialoga logu
parvieto cita vieta.

4442420323383
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Funkcijas ievadiSana, izmantojot tastatiru
Ja funkcijas sintakse ir zinama, to var ievadit ar, izmantojot tastattiru:
= novieto kursoru $iina, kur vértibas noteikSanai izmantos funkciju;
ievada = (vienadibas) zimi;
ievada funkcijas nosaukumu;
ievada @ (atveroSo iekavu);

4 3 4 8

ievada argumentus, no kuriem funkcija aprékinas vertibu. Argumentus vienu no otra
atdala ar @ (semikoliem);

= ievada @ (aizveroSo iekavu);
= piespiez taustinu .
ST metode nav ieteicama iesacgjiem, jo pastav diezgan liela iespéja kladities. Argumentu

atdaliSanai var tikt izmantots ari komats. Pirms veikt funkciju ievadiSanu ,,ar roku”,
janoskaidro, kads argumentu atdalitajs ir izv€lets konkrétajam datoram.

4.4.3.2. Veidot formulas, izmantojot standartfunkciju IF

Reizém nakas veikt aprékinus, vadoties no datu vértibam, kas var mainities. Sada gadfjuma
funkcijai vajadz&tu pienemt [éemumu, ka talak veikt aprékinus. Viens no veidiem, ka noradit —
»dari ta, ja nosacijums izpildas, bet citadi, ja neizpildas”, ir funkcija IF. Funkcijas vispargjais
pieraksts:

IF(logical_test;value if true;value if false)

Logical_test (nosacijums) parasti ir izteiksme, kura tiek veikta salidzinaSana. Ja uz
salidzinasanu var atbildét — ja, ta tas ir, tad nosacijuma veértiba ir patiesa (true), ja ne —
aplama (false).

Value _if true (vertiba ja_patiess) ir izteiksmes vertiba, ko izvadit, ja nosacijums ir patiess.

Value if false (vértiba ja_aplams) ir izteiksmes vertiba, ko izvadit, ja nosacijums ir aplams.

Salidzinasanas operatori

Funkecijas nosacijumos tiek lietoti dazadi salidzinasanas operatori:

= vienads ar
<> nav vienads ar
> lielaks par
< mazaks par
>= lielaks vai vienads ar
<= mazaks vai vienads ar
Piemeéri:
Vertibas salidzinasanai A=10, B=5, C=15, D=10 Rezultats
A=B FALSE
A<>C TRUE
A>B TRUE
C<D FALSE
A>=D TRUE
C<=D FALSE

73



4. modulis. FORMULAS UN FUNKCIJAS

Piemeérs funkcijas IF izmantoSanai

Lai funkcijas IF izmantoSana kliitu saprotamaka, apliikkots piemérs. Dota tabula, kur apkopoti
testa rezultati:

A |l el c]l o |l e[| F |
1 |Testu rezultiti Max 6
2
3 tuzd. 2wzd. 3wzd Kopd  leskaile
4 |Andrs 2 2 1
5 |Via 1 2 2
6 |Lasma 2 1 0 3
7 |Aobers 4] 1 1 2

Ieskaiti sanem katrs, kur§ ieguvis vismaz pusi no maksimali iesp&jama punktu skaita
(maksimali iesp&jamais punktu skaits ir 6 un ieskaite pienakas tad, ja iegtti vismaz 3 punkti).
Kolonna F pret katru uzvardu vajadzetu noteikt, ir vai nav ieskaitits.

Lai, izmantojot funkciju IF, noteiktu, vai Andrim pienakas ieskaite:

= atlasa Stinu F4 un dialoga loga Function Wizard kategorija Logical izvelas
funkeciju IF un piespiez pogu | &

= atveras funkcijas IF argumentu noradiSanas dialoga logs:

= Function Wizard =1

Functions  Structure IF Function result [Err511

Lategory Specifies a logical test to be performed.
Logical

Ar

Function Testlrequired) MaosacTjums
AND Any value or expression which can be either TRUE or FALSE.
FALSE

]
NOT Test & ||

VertTha ja nosacijums
1zpildas
Then_yalue
TRLE b 8
Otherwise value | &

/ﬂlﬂ\a«

Wertiha ja nosacTjums

neizpildas
Formula Result [Err511

=IFm L=l

_-_\__N_-_\-_\"'\._

Formula

= lodzina Test ievada nosacijumu, pieméra tas ir E4>=3, jo, lai iegiitu ieskaiti,
nepiecieSams ieglit vismaz pusi no punktiem, un Andra iegiitie punkti atrodas $tina
E4;

= lodzina Then_Value ievada vértibu vai izteiksmi, kuras vertiba jaizvada, ja
nosacijums ir patiess. Saja pieméra teksts — Ieskaitits;

= lodzina Othervise Value ievada vertibu vai izteiksmi, kuras veértiba jaizvada, ja
nosacijums ir aplams. Saja pieméra teksts — Neieskaitits;

Test | f& | |E4=>=3

Then_value | A& | leskaitits

Otherwise_value ? reieskaitits |
= piespiez pogu[__oc ]

djale
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Tekstam argumentu noradiSanas dialoga loga vienmér jabiit p&dinas. Ja pédinas liek, tas jaliek
pareizi, t. i., @ + ﬂj (biezi lietotaji kludaini p&dinu vieta liek divus apostrofus). Ta ka
Andris ieguvis vairak neka 3 punktus, Stina F4 paradas teksts Ieskaitits:

Fa 'v| fio X = [=F(Ea>=3leskaitits""Neieskaitits")
A | B | ¢ | o | E | F | & | H

1 (Testu rezultati Max B

2

3 luzd. 2uzd. 3uzd  Kopd  leskaite

4 |Andris 2 2 1 Sllesl'a'rt'rts |

Dublgjot funkciju uz pargjam Stinam, iegist:

A [ Bl c|]pb]| E| F |
1 [Testu rezultati Max B
z2
3 Tuzd. 2uzd. Buzd  Kopd  leskaite
4 |Andris 2 2 1 5 leskaitits
5 |Vita 1 2 2 5 leshaitits
6 |LAsma 2 1 0 3 leskaitits
7 |Roberts 0 1 1 2 Neisskaitits
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Nodalas kopsavilkums

Izklajlapu tabulu $tinas var veikt dazadus aprékinus, veidojot formulas vai lietojot funkcijas
(gatavas formulas), pieméram, summas, vidgjas, lielakas vai mazakas vertibas aprékinasanai.
Visam Excel formulam jasakas ar vienadibas (=) zimi! S1 zZime norada, ka tai sekojoSie
simboli veido formulu.

Lai ievaditu formulu, atlasa $tnu, ievada | | (vienadibas) zimi, izteiksmi (formulu) un
apstiprina ar formulu joslas pogu v (Accept) vai piespiezot taustinu [ -

Formula drikst saturét skaitlus, darbibu zimes, apalas iekavas, Siinu un apgabalu adreses,
funkcijas.

Ja kads no formulas elementiem ir skaitlis vai formulas rezultats cita $tuna, tad, veidojot
formulu, ievada nevis tabula esoSos skait]us, bet Stiinu adreses, kuras tie atrodas.

Kladu pazinojums Stina formulas rezultata vieta redzams tad, ja kadu iemeslu dél Excel nespgj
veikt aprékinus. Sie pazinojumi var but dazadi, piemeéram, ###, #VALUE, #DIV/0, #NAME
u. c.

Relativa adrese norada uz Stnu atbilsto$i tas atrasanas vietai attieciba pret to Stnu, kura
atrodas formula, pieméram, ,,divas Siinas pa kreisi”. Dublgjot formulas, kas satur relativas
adreses, tas mainas atbilstosi formulu atraSanas vietai.

Atseviskos gadijumos ir nepiecieSams, lai, dublgjot formulu, adreses netiktu mainitas, bet
formula turpinatu versties péc datiem pie vienas un tas paSas $tinas. Tad izmanto absoliitas
adreses.

Jaukto adresi izmanto, ja dublgjot formula jamaina tikai viena $iinas adreses dala.

Funkcijas ir specialas komandas, kuras izmanto, veidojot formulas dazadiem aprékiniem.

Piecas biezak lietojamas funkcijas apkopotas standartriku joslas pogas 2 (Sum) saraksta:

e Sum — summa (ari pati poga & );
e Average — vidgjais aritmetiskais;
e Count — skaitlisku informaciju saturo$o $iinu skaits;
e  Max — lielaka vértiba;
e Min — mazaka veértiba.
Reizém nakas veikt aprékinus, vadoties no datu vértibam, kas var mainities. Sada gadijuma

funkcijai vajadzetu pienemt 1€mumu, ka talak veikt aprékinus. Viens no veidiem, ka noradit —
,,dari ta, ja nosacijums izpildas, bet citadi, ja neizpildas”, ir funkcija IF.
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Praktiskie uzdevumi

1. Atvert Calc lietotni.

2. Atveért darbgramatu Formulas un_funkcijas, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé

Sagataves.
3. Lapas Vienkarsas formulas $iinas veikt $adus aprékinus:
Siina Formula Rezultati
Al 10+5
A2 10-5 A | B |
1 15
A3 1(1)65 5 )
el 3 &0
A4 . ] s
5 ] 100000
A6 3. 6+12 ) 7

10.
11.

. Lapas Formulas dublé$ana siina C2 izveidot formulu divu no tas pa kreisi esos$o Stinu

(t. i., A2 un B2) reizinaSanai.

Izmantojot Stinas jutigo punktu, dublét formulu §tinu apgabala no C3 lidz CS. legttajam
rezultatam vajadzetu izskatities $adi:

A | B | © |
® ¥

4
18
15
14

P b | D0 D —

4
G
3
2

it S R R R

Izmantojot Stinas D1 absoliito adresi, lapas Absoliita adrese $iina F4 izveidot formulu, lai
aprékinatu Andra ieglito punktu skaitu procentos no maksimala punktu skaita. Dublét
formulu $tnu apgabala no F5 lidz F7, lai analogiski aprékini tiktu veikti pargjiem
skoléniem. Iegiitajam rezultatam vajadzetu izskatities $adi:

A | B8 [ ¢ | o [ E | F |

htaksimalais

punktu skaits B

Testu rezultati

1. uzd. 2. uzd. 3. uzd. %

& 8333333
A 8333333
3 a0

2 3333333

Kopa

Andris
ita
Lasma
Roberts

g i S TR O

2
2
1
1

[ R N R
N o T L Y

Lapa Reizinasanas tabula, lietojot jaukto adresaciju, Siina B2 izveidot formulu, ko
dublgjot pa labi lidz Stnai K2, p&c tam uz leju lidz 11. rindai, tiek izveidota reizrékina
tabula.

Lapas Funkcijas stina E4 aprékinat kop€jo Andra iegtito punktu skaitu, izmantojot pogu
2 (Sum).

Siina F4 noteikt vidéjo Andra iegiito punktu skaitu uzdevuma.

Siina G4 noteikt, cik $tinu satur skaitlisku informaciju §tinu apgabala B4:D4.

Siina H4 noteikt lielako Andra iegiito punktu skaitu uzdevuma.
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12. Siina I4 noteikt mazako Andra iegito punktu skaitu uzdevuma.

13. Dublét formulas, lai analogiski aprekini tiktu veikti pargjiem skoléniem. legiitajam

rezultatam vajadzetu izskatities $adi:

A | B | ¢ | o [ E | FfF | & | H | 1 ]
_ 1 |Testu rezultati
(2]
3 | T.uzd. 2. uzd. [F.uzd. |Kopd WidE]i Skaits Lieldkais |Mazakais
_4 |Andris 2 2 1 5| 1 BEREET 3 2 1
_ 8 |Yita 1 2 2 5| 1 BERBET a 2 1
B |Lasma 2 1 o 3 1 3 2 o
7 |Roberts o 1 1 2| 0 BEREET 3 1 o

14. Lapas Summa §tna A4, izmantojot dialoga logu Function Wizard, aprékinat Stnu
A1:E1 satura summu ar $tinu B2:C2 saturu un skaitli 5. Iegiitajam rezultatam vajadzetu

izskatities $adi:

A | B | ¢ | o | E |
1 1 2 3 4 5
2 5 7 8 9 10
3 11 12 13 14 15
4 35

15.

Lapa IF, izmantojot logisko funkciju IF, $tina F4 noteikt, vai Andrim pienakas ieskaite

(maksimali iesp&jamais punktu skaits ir 6 un ieskaite pienakas tad, ja iegliti vismaz
3 punkti). Dublét formulu §iinu apgabala no F5 lidz F7, lai arT pargjiem skoléniem tiktu
noteikts, vai viniem pienakas ieskaite. Ieglitajam rezultatam vajadz&tu izskatities $adi:

A | B | ¢ | b | E ] F |
1 |Testu rezultati
2
3 1. uzd. |2 uzd |3 uzd Kopa leskaite
4 [Andris 2 2 1 5lieskaitits
5 [Wita 1 2 2 5lieskaitits
B [Lasma 2 1 0 3ieskaitits
7 |Roberts 0 1 1 2 neieskaitits

16. Saglabat darbgramatu Formulas un_funkcijas
Modulis_4 apakSmapé Rezultati un aizvert.

17. Aizvert Calc lietotni.

ar citu vardu Vingr 04

mapes
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Ar kadu simbolu izklajlapu lietotnes formulas apzimé reizinasanu?

A) x
B) -
O *
D) ~

2. Kur$ standartkliidu pazinojums norada, ka aprékinu rezultats nav skaitlis (pieméram, ja
Stnu, kura atrodas skaitlis, dala ar Stinu, kura ievadits teksts)?

A) #REF!
B) #VALUE!
C) #DIV/0!
D) #N/A

-
3. Kas biis redzams §tina BS, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu it}

A) 6

B) 12

C) 12/(B3-B2)
D) #NAME

IF (v| fio 8 ¢ [=12/(B3-B2)
| B [ ¢ [ b |

1 3 5

2 4

3 12

4

5 =12/(B3-BP)

Noradiet uzskaititajam Last Used saraksta komandam atbilstoSas darbibas!

skaitlisku informaciju saturo$o

% | LastUsed =
AVERAGE

COUNT
IF

MAX
SUM
MM

4 AVERAGE 4 Stnu skaita noteikSana

5. COUNT B) mazakas vertibas noteikSana
6. IF O cumma noteikSana

7. MAX D) lielakas vértibas noteikSana
8. SUM E) logiska funkcija

9. MIN F) vidgja aritmétiska noteikSana

10. Kads skaitlis biis $iina A4 pec peles pogas atlaiSanas?

c1 [+] fiv 3 = [=AuBL
A | B C D
1 12
2 18
3
A) 2 B) 3 0 6

D)0
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11. Kada formula biis §tina B3, ja att€lotaja situacija atlaidis peles pogu?

A) =B2/$B$6*101
B) =B2/$B$6*100
C) =B3/$B$7%100
D) =B3/$B$6*100

c2 ~] fu X = [=BaisBE6*100
A | B | C | D

1 |Produkts Cena, Ls % no kopéfs summas

2 |Desa 1,471 39,52}

3 |Siers 1,13]

4 |Maze 028 +

5 |Sviests 0,84

6 372

12. Kada formula izveidota §iina BS5, lai noteiktu §tinu apgabala no A1 lidz B3 vidgjo veértibu?

A) =AVERAGE(A1;B3)
B) =AVERAGE(A1-B3)
C) =AVERAGE(A1:B3)
D) =MEDIUM(A1:B3)

A | B |
1 789 555
2 12,36 11
3 456 9231
4
5 |

13. Kas bis redzams $tna BS, ja taja ievadis =MAX(A1:B1;A3:B3) un piespiedis taustinu

14.

15.

(e
A) 9231
B) 789
O 11
D) 456

b I =

A | B | c |
789 555
12,36 11
456 9231

L1

Stina B4 tiek ierakstita formula =COUNT(A1:C3). Kads bis rezultats pec formulas

apstiprinaSanas?

A) 4
B) 8
0 3
D)9

COUNT [+] fio 8 ¢ [=CoUnT(AL:C3)
A | B | C p | e |
1 4 Janvaris 3
2 1
3 |Aprilis 0 Maijs
4 =COUNT(A1:C3)|

Kura no funkcijam pieder logisko funkciju kategorijai?

A) COUNT
B) AVERAGE
O TF

D) SUM

16. Kada bus Stinas B2 vertiba, ja att€lotaja situacija tiks apstiprinata taja izveidota funkcija IF?

A) negativs skaitlis
B) #NAME

C) Al*2

D) 10

IF

[~] fo X ¢ |=IF(A2<0;"negativs skaitlis";A2#2)

A

| 8 | ¢ | o [ e |

5 10

-2|=IF(A2<0;" negativs skaitls'; A2 ’2i

3
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4.5. FORMATESANA

Saja nodala tiks apskatita:
e Siinu format€Sana, izmantojot decimalskaitlu, datumu, naudas un procentu formatus;

e Siinu satura format€Sana, mainot rakstzimju fontu, izméru, izmantojot treknrakstu,
kursivu un pasvitrojumu;

e Sunu satura lidzinaSana un grafiska noformesana.

4.5.1. Skaitli un datumi

Stinas ievadito skaitlu formaté$anu var veikt, izmantojot formatésanas rikjoslu un dialoga
logu Format Cells.

Calc skaitlu formati ir apvienoti grupas jeb kategorijas. Formatu kategoriju sarakstu var
redz&t komandas Format / Cells lapina Number:

Format Cells

|Number5| Fontl Font Effects ] Alignment ] Burdersl Background l Cell Protection ]

Category Format Language
All Standard Default -
User-defined -1234
-1234,12

Percent -1 234
currency -1 234,12
Date -1 234,12
Time
Scientific (=] 1234,57
Options

Decimal places _E Megative numbers red

Leading zeroes E Thousands separator
Eormat code
‘Standard a2 || B

QK [Cancel H Help H Reset ]

o User-defined — lietotaja defin€tais formats;

e Number — decimaldalskait]a formats;

e Percent — procentu formats;

e Currency —naudas formati;

e Date — datuma formats;

e Time — laika formats;

e Scientific — skaitla zinatniska pieraksta formats;
e Fraction — parastas dalas formats;

e Boolean value — logisko vértibu formats;

o Text — teksta formats.
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Skaitlu noklusétais noforméjums Standard

Standard (Number / Standard) ir Calc noklusétais skaitlu formats (standartnoformé&jums).
Tomer, ja Stna nav pietieckami plata, lai paraditu ievadito skaitli pilniba, Sis formats skaitli
noapalo vai parada skaitli ta zinatniskaja (scientific) pieraksta forma.

Piem&ram, ja Siina nav pietickami plata, ievadot
skaitli 1234567890, taja redzams skaitlis Jf&@ X = [1.21212121212121E+015
1,2E+09:

C D E
12164015

Lai skaitliem pieSkirtu nokluséto skaitla noforméjumu Standard:
= atlasa Stinas;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Number;
= saraksta Format: izvélas Standard:

Format Cells

|Numbers[ Font I Font Effects I Alignrment ] Borders I Background ] Cell Protection

Category Format Language
Al Default 2
User-defined -1234 '
-1234,12
Percent -1 234
currency -1 234,12
Date -1 234,12

= piespiez pogu .
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4.5.1.1. Formatet Sunas, skaitlos noradot decimalciparu skaitu un lietojot vai
nelietojot tukstosu atdalitaju

Lai noraditu skaitlu formatu, izmantojot formatesanas rikjoslu:
= atlasa Stinas;
= piespiez vajadzigo skaitlu formata pogu formaté€Sanas rikjosla:

e ot (Number Format: Add

Decimal Place) — decimalo dalu J> | 1255589)
skaita palielinasana; ot

e 4 (Decrease Decimal)— ciparu '
skaita aiz komata samazinasana par |___ 125589 | 1259

vienu. L

. i} n . . . v v . . . _ . —
Izmantojot pogas gm un e vienlaikus vairaku $linu noform@sanai, visas iegiist vienadu

ciparu skaitu aiz komata. Tacu neatkarigi no ta, ka skaitlis izskatas ekrana, aprékinos tiek
lietota ievadita vai aprékinata veértiba.

Lai skaitliem pieskirtu decimalskaitla formatu, izmantojot dialoga logu Format / Cells:

Format Cells

INumbers| Font I Font Effects I Alignment I Borders ] Background I Cell Protection ]

Category Format Language
All Standard Default -
User-defined -1234
-1234,12

Percent -1 234
Currency -1 234,12
Date -1 234,12
Time
Scientific [+] 1 234,57
Options

Decimal places E «| Megative numbers red

Leading zerces E «| Thousands separater

Eormat code

# ##0,00[RED]-# ##0,00 ||| 3

User-defined

oK l Cancel H Help H Reset

= atlasa Stnas un izpilda komandu Format / Cells...,

4

dialoga loga izvélas lapinu Number;

= saraksta Category izvélas Number un norada skaitla formatu:

e lodzina Decimal Places izv€las nepiecieSamo ciparu skaitu aiz komata;

e atzimé€ izvéles ritinu Thousands Separator, ja vélas lietot tiikstosu atdalitaju;

e atzim€ izveles rutinu Negative numbers red negativo skaitlu att€losana
sarkana krasa;

e lodzina Format izvélas veidu, ka att€lot negativos skaitlus;
e lodzina Format code apskata un redigg skaitla pieraksta formatu;

= piespiez pogu .
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4.5.1.2. Formatéet Stinas, izmantojot datumu formatus

Parasti datumu ievada forma DD.MM.GGGG, bet ikdiena lieto arT citus datuma pieraksta
veidus. Lai mainitu datuma formatu:

= atlasa Stinas;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Number;
= saraksta Category: izvélas Date un norada datuma formatu:

Format Cells

|Number5[ Font] Font Effects [ Alignment l Borders] Background l Cell Protection

Category Format Language
All [«] 31, decembris, 1999 «] ‘Default -
User-defined 31. decembris 1999 :
Mumber Pk, 31, decembris, 99
Percent Pk 31 dec 99
currenc Pk, 31. decembris, 1998
piektdienadecembris 31, 1999
; 31-12
Tirme . . N
Scientific —  98-12-31 pirmdienamaijs 18, 1903
1= 1968-17-31 b’
o E
0 e

-

Format code

NINNNMMMM D, YYYY ||o || &

| ok || cancel || Help || Reset |

= piespiez pogu .
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4.5.1.3. Formatéet Stinas, izmantojot naudas formatus

Lai formatétu Stinas naudas formata, izmantojot formatgSanas rikjoslu:

= atlasa Stinas;

= piespiez pogu Qn& (Currency) formatéSanas rikjosla:

2769 D

32,77

Lai formatetu Stinas naudas formata, izmantojot komandu:

= atlasa Stinas;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Number;
= saraksta Category: izvélas Currency un norada naudas formatu:

Format Cells

|Number5[ Font I Font Effects l Alignment l Borders] Background ] Cell Protection

Category Format Language
All =] Ls Latvian = | Default 5
User-defined '1 534Ls 1

Numnber -1 234,00Ls

Percent 1 2345
1 234,00Ls
?ate = -1 234,--Ls

Ime 1 234,00 LWL

Scientific =] 1 234,00 LWL 32.77Ls
Cptions

Decimal places E Megative numbers red

Leading zeroes E +| Thousands separator
Format code

# ##0,00[$L5-426];-# ##0,00[$Ls-426] ||« || &

[ oK H Cancel H Help H Reset ]

= piespiez pogu .
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4.5.1.4. Formatét Sunas, izmantojot procentu formatus

Skaitlis, kas noforméts procentu formata, tiek pareizinats ar 100 un tam tiek pievienota
% zime. Pieméram, skaitli 0,1234 noforméjot procentu formata un noradot divas zimes aiz
komata, iegtst 12,34%.

Lai formatétu Siinas procentu formata, izmantojot formatéSanas rikjoslu:

= atlasa Stinas;

= piespiez pogu i (Percent Style) format€Sanas rikjosla:
0,79 78,90%

Lai formatgtu Stinas procentu formata, izmantojot komandu:

= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Number;
= saraksta Category izvélas Percent:

Format Cells

Numbers[ Font ] Font Effects ] Alignment ] Borders ] Background ] Cell Protection

Category Format Language
All =] | -13% Default

User-defined -12,95%

Mumber
currency
Date —
Time
Scientific = 78,90%

L1

Options

Decimal places

E Negative numbers red
Leading zeroes E Thousands separator

Format code

0,00% ||« || B

[ oK H Cancel H Help H Reset l

= lodzina Decimal Places izv€las nepiecieSamo ciparu skaitu aiz komata;

= piespiez pogu .

86



4. modulis. FORMATESANA

4.5.2. Stinu saturs

Lai tabulas dati biitu parskatamaki, Stinu saturu var formatet, izmantojot format€Sanas rikjoslu
un dialoga logu Format Cells.

4.5.2.1. Mainit Stinas satura fontu un ta izmeéru

Lai mainttu §tinu satura rakstzimju fontu:

= atlasa Stinas, kuras vélas mainit fontu;

= formatéSanas rikjoslas saraksta |Nimbus SansL -] (Font Name) izv€las
vélamo fontu, pieméram, Nimbus Sans L:
[Testu rezultati . estu rezultati !

1.uzd [> 1“3:'
Andris 2 Andris 9

Lai mainitu $tinu satura rakstzimju izméru:
= atlasa SOnas, kuras v€las mainit rakstzimju izméru;

= formatéSanas rikjoslas saraksta |11 - (Font Size) (izmérs dots punktos) izvélas
v€lamo izm@ru, pieméram, 14:

[Testu rezultati I : .Tes[[] rezu ltﬁtil |
1.uzd 1.uzd
Andris 2 Andris 2

AtlasTtajam $tinu apgabalam rakstzimju izm€ru var mainit ari, ierakstot lodzina |11 [-]
(Font Size) nepiecieSamo lielumu un piespiezot taustinu .

4.5.2.2. Formatet Sunas saturu, izmantojot treknrakstu, kursivu, pasvitrojumu
un divkarso pasvitrojumu

Rakstzimju stilu maina tris pogas formateSanas rikjosla. Lai tas lietotu, atlasa SGnu vai
apgabalu, tad ieklikSkina uz attiecigas pogas:

o @ (Bold), lai format&tu rakstzimes treknraksta:

1.z 2uzd. 3.z, ' _1.uid. 2uzd.  3.uzd.
2 2 1 2 2 1

. (Italic), lai format€tu rakstzimes kursiva (slipraksta):

_1.uzd. 'E.uzd. '3.uzd. ' 1.uzd. Iz.uz;i 3.uzd.
2 2 1 1 2 2 1

o (Underline), lai format&tu rakstzimes ar pasvitrojumu:

'1.uzd. 'E.uzd. '3.uzd. ' _1.uzd. '2.uzd. 3.uzd.
2 2 1 2 2 1

Sis pogas var lietot katru atseviski vai kopa (t.i., atlasito tekstu var izcelt vienlaikus gan
treknraksta, gan kursiva, gan ar pasvitrojumu). Tas darbojas l1dzigi sl€dziem — ja kada no §Tm
pogam ir ,,iesleégta”, tad, ieklikskinot to otrreiz, tas darbibu atce].
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Rakstzimju noformé&sanas darbibas var veikt dialoga loga Format Cells:

Format Cells

[I\Iumbers ]ant[ Font Effects ] Alignment ] Borders] Background ] Cell Protection ]

Font Typeface Size
Mimbus Sans L .Regular 10
Nirmbus San L 5 m B
OpenSymbol Italic 10.5
padmaa Bold 11 |:|
Palatino Bold Italic 12
Pothana2000 |:| 13
Rekha 14
Sash |z| 15 lz‘

Language

g English (USA) .

Nimbus Sans L
The same font will be used on both your printer and your screen.
oK [ Cancel H Help H Reset l

= atlasa Stinas un komandas Format / Cells... dialoga loga izvélas lapinu Font, kura norada:
e saraksta Font var mainit rakstzimju fontu;

e saraksta Typeface var izvéleties rakstzimju stilu (dazadiem fontiem stili var
bt atskirigi — ne tikai Bold, Italic un Bold Italic, bet ari, pieméram, Light,
Extra Bold);

e saraksta Size var noradit rakstzimju izméru;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Font Effects, kura norada:

Format Cells

[I\Iumbers ] Font ]Font Effects[ Alignment ] Borders] Background ] Cell Protection ]
Underlining
‘E(Without) + [ Automatic
Strikethrough Relief
(without) 5 (without) s
Font color «| Outline
.- Light blue s | Shadow
Wz deytims!
oK [ Cancel H Help H Reset l

e saraksta Underlining var izvéléties rakstzimju pasvitrojuma veidu, Color —
krasu;

e sadala Strikethrough var izvéleties parsvitrojumu veidus;

e saraksta Font Color var izvéleties rakstzimju krasu;

o saraksta Relief — rakstzimju reljefa veidus;

e jaatziméta izv€les ritina Outline, tiks att€lotas rakstzimes kontiirskata;

e ja atziméta izvéles ritina Shadow, tiks att€lotas rakstzimes ar énojumu;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
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4.5.2.3. Mainit Sunas satura un stinas fona krasu
Ievaditie dati parasti tiek att€loti melna krasa.

Lai mainitu $tinas satura rakstzimju krasu:

X|

=
= Font color

= atlasa Stnas, kuras vélas mainit rakstzimju krasu; e

= izmanto formatéianas rikjoslas pogu Al - (Font Color). Ja - : : E E = E
ieklikkina uz pasas pogas [&l, iegiist to krasu, kada ir pasvitrojums |EEEEEEET o=

e e . _ ] .
zem burta, bet, ja ieklikSkina uz bultinas ~, tad krasu paleti, no |H o ammmmm
kuras var izveleties vélamo krasu. mm_ __|_

Lai mainttu Stinas fona krasu, izmantojot format&sanas rikjoslu:

- Background

= atlasa Stinas, kuram v&las mainit fona krasu;

i |
X|

= izmanto format&anas rikjoslas pogu [Al - (Background Color). Ja =-==::EE=E
ieklikskina uz paSas pogas -, iegiist to krasu, kada ir pasvitrojums |Emmmmes o

) e ) _ i I
zem ikonas, bet, ja ieklikskina uz bultinas [&l, tad krasu paleti, no |EE==
kuras var izvéléties vélamo krasu. S Y e

Lai mainTttu Stinas fona krasu, izmantojot dialoga logu Format Cells:

= atlasa Stinas, kuram velas mainit fona krasu;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Background, kura izv€las
Stnas krasu:

Format Cells

[Numbers ] Font ] Font Effects I Alignment I Borders ]Baclcgrnund[ Cell Protection

o Fill

-

[«

Turquoise 4

[ oK ” Cancel ” Help H Reset ]

Rakstzimju noformésana Stinas satura dalai
Rakstzimju noform&jumus bieZi vien nepiecieSams lietot Stinas satura dalai. Lai to veiktu:

= atlasa Stnu;
= formulu josla vai $§tna atlasa noform&jamo teksta dalu;
= lieto nepiecieSamo noforméSanas komandu.
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Piemeram, lai uzrakstitu mervienibu m?:
= §0na ievada m2;
= atlasa 2:

komandas Format / Character... dialoga loga lapina Position atzimé izv€les riitinu
Superscript un veic nepiecieSamas papildu izvéles:

Character

[cht l Font Effects lFunt Pusitiun|

Position

33% 5 [« Automatic
Normal Relative font size E
Subscript
Scaling
Scale width 100% =
Spacing
Default = 0.0pt = Pair kerning
2

[ ok [ cancel [ telp |[ Beset |

= piespiez pogu un apstiprina informaciju.
Piemers:

m2 ?
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4.5.2.4. Dublét Sanas vai Stunu apgabala noforméjumu

Noforméjot kadu $iinu, biezi vien ir jaizpilda vairakas darbibas, lidz panak vélamo S$iinas
izskatu. Ja ieprieks kada Stina vai $tinu apgabals ir noforméts ta, ka nepiecieSams noformét ari

citas Sunas, tad ar pogu % (Format Paintbrush) var dublét noform&umu no atlasita
apgabala uz citu ne tikai darbgramatas ietvaros, bet ar1 uz citam darbgramatam.

Ka piemérs apliikota Stinu apgabala A3:B7 noform&juma dubléSana uz apgabalu D3:E7:
= atlasa Stinu apgabalu (pieméra tas ir A3:B7);
= piespiez standartriku joslas pogu % (Format Paintbrush). Atlasitais apgabals

ietongjas un peles raditajs maina izskatu uz ;

= novieto peles raditaju uz Sunas, kas atrodas noform&jama apgabala kreisaja augseja
stlirT (piemera ta ir Stina D3);
= izpilda klikski.

A B c | o I E | Al B | c| o] e |
3 Puzd. Az 7 Kopé 3 fuzd. 2uzd 3wzl Kopa
4 2 1 3 4 |Andris 20 2 1 50
5 2 2 5 5 |vita 10 2 2 50
6 1 0 3 6 |Lasma 20 1 0 30
7 1 1 2 7 |Roberts 00 1 1 20

Rezultata tiek dubléts noform&jums, bet siinas saturs paliek bez izmainam.

Reizém ir situacijas, kad tiek noforméta tikai viena Stina un $is $iinas noform&ums jalieto
Stinu apgabalam. Tad rikojas Sadi:
= atlasa Stnu, kuras noform&umu vélas dublgt;
= piespiez standartriku joslas pogu & (Format Paintbrush). Peles raditajs maina
izskatu uz & ;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk par $iinu apgabalu, kam nepiecieSams
tads pats noform&jums ka atlasitajai Stinai.
Ja vienas Stinas noform&jums ir jalieto vairakiem atseviskiem S§tinu apgabaliem, uz - pogas
(Format Paintbrush) izpilda dubultklikSki. Lai noform&uma dubléSanu partrauktu, pogu
piespiez atkartoti.
Stinas noform&umu var atcelt ar komandu Format / Default Formating. Noformgjumu ari
var nonemt, izv€loties $tinai citu noform&jumu.

91



4. modulis. FORMATESANA

4.5.2.5. Veikt Sina esosa teksta aplausanu

Par Siina esosa teksta aplauSanu sauc ta sadaliSanu vairakas rindas atbilstosi Stinas platumam,
ja teksts neietilpst Stina.

Lai veiktu teksta aplausanu:

= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Alignment:

Format Cells

[Numbers ] Font ] Font Effects ]Alignment[ Borders I Background l Cell Protection ]
Text alignment
Herizontal Vertical

opt *  Default

-

L1

Default

L1

Text orientation
Degrees Vertically stacked

Wl
S o A
[=]

ABCD

Wiy
-

Reference edge

SEE = [=4 5]

Properties
«| Wrap text automatically:

Hyphenation active

oK I Cancel H Help H Reset

= sadala Properties atzime izvéles riitinu Wrap text automatically:

= piespiez pogu .

Piemeérs:
A B | C | _ TESTA B C
1 esty rezulgati 1 u_ .
- rezultati
2
3 1.uzd. 2.uzd.
4 ! 3 luzd, 2.z,
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4.5.3. Lidzinasana, malu efekti

Dati §tna var tikt [idzinati gan horizontala, gan vertikala virziena, ka ari tam var tikt izveidoti
malu efekti jeb pievienotas apmales.

4.5.3.1. Lidzinat Sanas un Sunu apgabala saturu: pa labi, pa kreisi, uz augsu, uz
leju un centrét

VienkarSakais veids, ka noradit datu novietojumu horizontala virziena, ir format€Sanas
rikjoslas atbilsto$as pogas (rikjosla nav pogu novietojuma mainai vertikala virziena).

Lai mainitu Stinas satura novietojumu horizontala virziena:
= atlasa Stinas;

= piespiez vienu no pogam:

o (Center), lai datus novietotu $tinas centra:

: 3
2 4

Lai mainitu datu novietojumu §iina, izmantojot dialoga logu Format Cells:
= atlasa Stinas;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Alignment;
= norada datu novietojumu:

Format Cells

Mumbers ] Font ] Font Effects |Alignment | Borders ] Background ] Cell Protection ]
Text alignment

Heorizontal Indent Wertical
Lef s [ [ DR
e saraksta Horizontal: var mainit datu novietojumu $tina horizontala virziena:

o Default — noklusétais variants: teksts pie Stnas kreisas malas, skaitli pie
labas malas, bet klidu pazinojumi centra;

« Left (Indent) — pie $iinas kreisas malas ar iesp&ju noradit Herizontal

atkapi lodzina Indent:;

« Center — Slinas centra;
« Right — pie Stnas labas malas ar iesp&ju noradit atkapi center
lodzina Indent:; Right
Justified

« Justified — pie abam §tinas malam; Filled

« Filled — ar §iina esoSo informaciju aizpildits viss Siinas platums;
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e saraksta Vertical: var mainit datu novietojumu $ina vertikala ~ Vertical

virziena:

« Top — pie $iinas augséjas malas; E:;a“h
« Middle — Siinas centra; 3
- - . Bottom
. Bottom — pie Siinas apaksgjas malas;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
4.5.3.2. Centréet virsrakstu noraditaja Sunu apgabala
Sunu apvienoSanu var veikt ar formatgSanas rikjoslas pogu =5 (Merge Cells):
= atlasa apvienojamas §iinas;
= piespiez format€Sanas rikjoslas pogu E (Merge Cells):
A B C D E F A | B [ c ] o[ e | F
1 Tﬂ”ﬁt. 1 [Testu rezulfati
rezutal 2 Uzdevums
2 _ Uzdavums o Vards Kopa |Vid&ji
= Vards PRTE I - oy Kopa  |Widéji i — ;;m 2.uzd. 23.u:-:1d. ' =
4 |andrs 20 2 1 5 nans
5 |vita 0 2 2 5 > |Vita 10 2 2 5
6 |Lasma 2,0 1 0 3 5 |Lasma 20 1 0 3
7 |Roberts 0,0 1 1 2 7 |Roberts 00 1 1 2

4.5.3.3. Mainit Sunu satura orientaciju

Lai mainitu $tinu satura orientaciju:

= atlasa Stinas;

= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Alignment:

= norada datu novietojumu:

Format Cells

iy

INumbers ] Font ] Font Effects ]Alignment[ Borders [ Background ] Cell Protection ]

Text alignment

Horizontal Vertical
Default . Opt = Default -

Text orientation

Degrees Vertically stacked

Wl
A o A
[=]

ABCD

.-"l|.|l\

Reference edge

T s (= =[]

e sarakstd Horizontal var mainit datu novietojumu $tina horizontala virziena:

Default — noklusétais variants: teksts pie §iinas kreisas malas, skaitli Horizontal

pie labas malas, bet klidu pazinojumi centra;
Left — pie Stnas kreisas malas ar iesp&u noradit atkapi lodzina
Indent:; Left
Center — Stinas centra; Center
Right — pie Stinas labas malas ar iesp&ju noradit atkapi lodzina JF:EE;E d

Indent:; Fillad
Justify — pie abam $iinas malam;
Filled — ar $iina esoSo informaciju aizpildits viss $tinas platums;
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e saraksta Vertical: var mainit datu novietojumu $iina vertikala virziena:

e Default — noklusctais variants: teksts pie $fnas augs€jas Eer‘tical

malas; ;
e Top — pie Siinas augsgjas malas; Default
e Middle — Sunas centra; Top

e Bottom — pie Siinas apaks€jas malas; Bottom
e sadala Text Orientation var:
e izveleties teksta novietojumu $iina no augsas uz leju;

e aktivizet riitinu Vertically stacked:

1 _ 1
2 5 ieskaittts
3 5 izskaittts
4 3 ieshaifits g
5 2 neieskaifits 2 5 izskaitrts
3 5 ieskaittts
4 3 ieskaitits
5 2 neieskaitTts

e noradit teksta pagrieziena lenki, ieklikskinot lodzina pa labi vai izvéloties vai
ievadot lenka lielumu lodzina Degrees:

Text orientation
bz i S egrees v | o9t | a0t
2,0 2 1 o~ 3 Ca 4 [=] 20 2 1
1.0 2 2 & % =]
- mﬁ“ ] 1,0 2 2
2,0 1 0 R ] Reference edge 2,0 1 0
00 1 1 * ' 4
St EE 00 ! !

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
4.5.3.4. Pievienot Sunai un Sunu apgabalam apmales un mainit to noformejumu
Tabulu veidojosas robezlinijas ir tikai ka paliglinijas (gridlines), kas palidz orientéties tabula
(tas parasti netiek izdrukatas), bet, lai tabula buitu parskatamaka, paliglinijas var parveidot par
noteikta biezuma, krasas un stila linijam.

Apmalu veidosana, izmantojot formatéSanas rikjoslu

Lai $tinam noteiktu apmalu veidu:

= Borders ¥

gr |
FCED
EE@DE

= atlasa Stinas;

= izmanto format€Sanas rikjoslas pogu (Borders). Ja ieklikskina
uz pasas pogas, tiek lietota uz tas attélota apmale, bet, ja ieklikSkina

uz bultinas ™, atveras saraksts ar citiem apmalu veidiem.
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Ja neviena no apmalu liniju stila un novietojuma kombinacijam neder, lietojot komandu, var
izmantot apmalu veidoSanas iesp&jas Format Cells dialoga loga lapina Borders.

Apmalu veidosana, izmantojot dialoga logu Format Cells

Lai Stnam noteiktu apmalu veidu:
= atlasa Stinas;
= komandas Format / Cells... dialoga loga izv€las lapinu Borders, kura:

Format Cells

[Numbers ] Funt] Font Effects ] Alignment ]Bnrders[ Background ] Cell Protection ]

Line arrangement Line Spacing to contents
Default Style Left E
OEEE E— 5,00 pt [ _ =
EE —n dg [ozmm |3
User-define ——————— 2,60 pt [a]
» i I
I ?-'50 pt Eﬂttﬂm E
. - p— L 41 = +| Synchronize
= EE mt
Color
- * -
R =

Shadow style
Position Distance Color

Lrormm 5 oy

L1

0K [Cancel H Help H Reset

e ieklikskinot sadalas Line saraksta Style, izv€las Itnijas stilu;
e saraksta Color izvelas linijas krasu;
e sadala Line arrangement izvélas liniju novietojuma veidu:

. [ —bez apmales;

. [ — apgabalam uzlikt tikai argjo apmali;

« |H — argja apmale ar horizotalu vidusliniju;

« | — mainit visas apmales Iinijas (iek$&jas un argjas);

«  |& — nomainit apgabala ar&jo apmali, nemainot ieks&jas Iinijas;
e sadala Shadow style — izv€las €nas novietojumu un krasu:

« Position — €nas novietojums;

« Distance — €nas nobide;

« Color — énas krasa;
e Line / Style — apmales Iinijas stila izvéle, Color — apmales krasa;

e Spacing to contents — apmalites atstatums lidz Stinas saturam;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
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Nodalas kopsavilkums

Visvienkarsak $iinas ievadito skaitlu format€Sanu var veikt, izmantojot formatéSanas rikjoslas

pogas:

%% (Currency) — naudas formats (pievieno valiitas nosaukumu un attélo skaitli,
noapalotu ar diviem cipariem aiz komata);

% (Percent Style) — procentu formats (reizina skaitli ar 100, pievieno procentu
zimi);
% (Increase Decimal) — ciparu skaita aiz komata palielinaSana par vienu;

20y (Decrease Decimal) — ciparu skaita aiz komata samazinaSana par vienu.

Visvienkarsak atlastto $iinu satura rakstzimju izskata un Stinu noform&uma mainu var veikt,
izmantojot formateSanas rikjoslas pogas un sarakstus:

Times New Rorman ] (Font) — maina rakstzimju fontu,

12 |~ (Font Size) — maina rakstzimju izméru;

[A] (Bold) — noformé rakstzimes treknraksta;
(Italic) — noformé rakstzimes kursiva (slipraksta);
(Underline) — noformé rakstzimes ar pasvitrojumu,

lAl - (Font Color) — maina rakstzimju krasu;

[&l - (Background Color) — maina $iinas fona krasu;
(Borders) — pievieno §tinam apmales;

=] (Center) — novieto datus $iinas centra horizontala virziena;
= (Align Right) — novieto datus pie Siinas labas malas;

] (Align Left) — novieto datus pie $iinas kreisas malas.

Stinu apvienosanu var veikt ar formaté$anas rikjoslas pogu == (Merge Cells). Ta ne tikai
apvieno atlasitas Stinas, bet arT novieto datus apvienoto Siinu apgabala centra horizontala

virziena.

Formatu precizésanai izmanto dialoga logu Format Cells.

Ja iepriek$ kada Stna vai $tinu apgabals ir noforméts ta, ka nepiecieSams noformét ari citas
Stnas, tad ar pogu - (Format Painter) var dublét noform&jumu no atlasita apgabala uz citu
ne tikai darbgramatas ietvaros, bet ar1 uz citam darbgramatam.
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Praktiskie uzdevumi

1. Atvert Calc lietotni.
2. Atvert darbgramatu Formatesana, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmape Sagataves.

3. Lapa Skaitlu formati noformét Stinas A1:E1 ievaditos skaitlus, izmantojot formatéSanas
rikjoslu, un A3:E3 ievaditos skaitlus, izmantojot dialoga logu Format Cells. Siinas AS
un BS ievadit 2006. gada 1. janvara datumu un noformét to ka parauga:

Pirms noformésanas

A | B | ¢ | D | E |
1 | B542 378 15,236 15,256 32578 0,789
2
3 2222 15 1212 966 1) 0,12345
4
5
Péc noformeésanas
A B | ¢ | b | E |
1 B 542 33 15,2360 1524 Ls 3258 79%
2
3| 2222000 15,000 1213 Ls 1 12,35%
4
5 | 2006-01-01 svétdiena, 2006, gada 1. janvars

4. Lapa Formate$ana-1 noformét tabulu, izmantojot formatéSanas rikjoslu:

— apvienot Stinas A1:E1;
— noformét tabulas virsrakstu Lielais pirkums fonta Arial, treknraksta, kursiva
un sarkana krasa, rakstzimju izmérs — 16;
- noformét tekstu Stinu apgabala A3:E3: fonts Nimbus Sans L, rakstzimju
izmérs — 12, rakstzimes noformétas treknraksta, novietotas Sunas centra
horizontala virziena;
noformét rakstzimes §tinu apgabala A4:E8 fonta Palatino, rakstzimju izméers —
12;
noformét skaitlus stinas B4:B7 un D4:D8 naudas formata (latos);
noformét skait]us $tinas E4:E7 procentu formata;
rakstzimes Stinas B4:E8 centrét horizontala virziena;
mainit Stinas A8 fona krasu uz melnu, bet D8 — uz dzeltenu;
mainit Stinas A8 rakstzimju krasu uz baltu un noformét tas treknraksta;
Stnu apgabalam A3:E7 noteikt melnas nepartrauktas tievas iek$€jas linijas un
melnu biezu argjo apmali;
Stinu apgabalam A3:E3 noteikt melnu dubultu apakséjo apmali;
mainit kolonnu platumus péc garaka informacijas satura $iina.
Pirms noformésanas

el il \:

\:

\:

A | B | ¢ | D | E |
1 |Lielais pirkums
2
3 |Prece Cena Skaits Summa | Procenti
4 |Dators 300 3 900 0494545
5 |Maonitors 178 3 534 0,293431
G |Printeris 284 55 1 284 55 0,156359
7 |Skeneris 1013 1 101,3 0,055664
8 |Kopa 1819 85
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Péc noformesanas

A B | ¢ | D | E |
Lielais pirkums
Prece Cena Slcaits Summa Procenti

Dators [ Ls30000 | 3 |Ls 90000 | 49%

Monitors [ Ls 17800 | 3 | Ls 53400 | 29%

Printeris [ Ls 28455 | 1 |Ls 28455 | 16%

Skeneris{ Ls 10130 ) 1 |Ls 10130 6%
Ls 1819,85

o= |3 M LD R —

5. Lapa Formateésana-2 noformét tabulu, izmantojot dialoga logu Format Cells:

-

-

apvienot Stinas A1:E2;
noformét tabulas virsrakstu fonta Palatino, treknraksta un ar divkarSu
pasvitrojumu, rakstzimju izmers — 12, krasa — balta, $tinu fona krasa — melna,
rakstzimes novietotas apvienota $iinu apgabala centra horizontala un vertikala
virziena;
pargjo rakstzimju fonts Palatino, izmérs — 10;
noformét skaitlus $tinas B4:B7 un D4:D8 naudas formata (eiro);
noformét skaitlus Stinas E4:E7 procentu formata ar diviem cipariem aiz
komata;
noformét rakstzimes Stinas A4:A7 kursiva;
pargjos tabulas noformeSanas parametrus (rakstzimju noform&umu un
novietojumu, apmalu veidu) noteikt ka parauga:

Pirms noformésanas

A | B | ¢ | b | E | F |
1 |SiA "Jdras krabis" lielais pirkums
2
3 |Prece Cena Skaits summa | Procenti no kopsummas
4 |Datars A00 3 1500 049455
5 |Maonitors 296 57 3 890,01 0293436
B |Printeris 474 25 1 47425 015636
7 |Skeneris 165,58 1 166,86 0055653
g |Kopa 3033 05

Peéc noformesanas

1
2
k
§ e a :1 Procenti no
a n : m kopsummas
a

3 5 a
4 |Dators | €S0000) 3 |€150000]  _49.46% _ |
5 |Monitors |€296B7 | _3_ _| €89001 | _2934% _ |
b |Prnteris | €47425) 1 _ | €474.25 | _1584% _ |
7 |Skenens | €168 80 1 €168 .80 5 .57 %
a Kopa|€ 303306
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6. Lapa Formatesana-3 noformét tekstu siinas B1 un B2, parveidojot atseviskas rakstzimes

par augs€jo un apaksgjo indeksu

ka parauga:
Pirms noformésanas

7. Lapa Formata dubléSana dublgt $tinu apgabala A1:BS noform&umu uz apgabalu D1:ES5.

A | E |
1 |Augsajie indeksi m2, m3
2 |Apakigjie indeksi (%1, ¥2
3

Peéc noformesanas

A | B |
1 |AugSsjie indeksi i, m?
2 |ApakEgjie indeksi Xq, 2
3

Pirms noformésanas

A | B | ¢ | b | E |
1 1. uzd. 2. uzd 3. uzd. Kops
2 |Andris 20 2 1 g
3 |Vita 1.0 2 2 g
4 |Lasma 20 1 1] 3
5 |Roberts ] 1 1 2

Peéc noformesanas

A | B | ¢ | b [ E |
1 1. uzd. 2. uzd 3. uzd. Kopa
2 |Andris 20 2 1 5.0
3 |Vita 10 2 2 50
4 |Lasma 20 1 0 3.0
5 |Roberts oo 1 1 20

8. Saglabat darbgramatu Formatesana ar citu vardu Vingr 05 mapes Modulis 4

apakSmapé Rezultati un aizvert.

9. Aizvert Calc lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

Noradiet atteélotajam formatésanas rikjoslas pogam atbilstoSas darbibas!

Qa% ciparu skaita aiz komata palielinaSana par
1 4 vienu
2 o B) | stnu apvienoSana
3 @ C) | skaitlu formatéSana naudas formata
4 @ D) | rakstzimju format€Sana kursiva
5. e E) | skaitlu noformé&Sana procentu formata
6. F) | rakstzimju format€Sana treknraksta
o ciparu skaita aiz komata samazinaSana par
° G) .
7. vienu

8. Ar kuru pogu parasti maina $tinas ievadito rakstzimju krasu?

4) [Al B & o (Al D) [A]

9. Kura kategorija lauj formatet skaitli, izmantojot tiikstosu atdalitaju?

Category A) Date

All

User-defined B) Number
C) Currency

Percent

Currency D) Percent

Date

Time

Scientific [=]

10. Kadam nolukam paredzeta formateSanas rikjoslas poga .% ?

A) rakstzimju krasas mainai

B) Siinas fona krasas mainai

C) sinu noformé&juma dublésanai

D) sadas pogas izklajlapu lietotn€ nav
11. Kas jadara, lai $tina B2 esosSais teksts tiktu sadalits vairakas rindas?
A | B | ¢ [ D |

Teksts neietilpst £0n3

Fau | LI B —

A) javeic §tna esosa teksta aplausana

B) jamaina otras rindas augstums

C) to nav iespg&jams izdarit

D) tur, kur vElas sadalit, jalieto tausting

101



4. modulis. FORMATESANA

12. Kuras Stnas noforméSanai lietots dialoga loga Format Cells sarakstos Horizontal un
Vertical izvEletais teksta novietojuma veids?

A__|
1 Teksts Format Cells
INumbers ] Font I Font Effects ]Alignment[ Borders ] Background ] Cell Protection ]
2
Teksis .
Text alignment
3 TEkSEl Horizontal Vertical
; T 3 vidde :
Teksts ' '

g Text orientation

A) Al B) A2 C) A3 D) A4

13. Kuras pogas saraksts jaizmanto, lai mainitu Siinas fona krasu?

4) Z

B 7

o [Al -

D) 3

14. Kura izv€les riitina jaatzimé, lai tekstu sina A1 noformétu, ka paradits attela?

A) [ strikethrough A | B |
) Gada
B) |:| Superscripk 1 lizdevumi

O [] Wrap ket
D) [Merge cells

15. Ar kuru Format izvélnes komandu Stinam var noteikt apmalu veidu?

Tools Data Window Help

Default Formatting  Control+Shift+space A) Cells
Cells... Control+1 B) Row
L ' C) Column
Column ' D) Sheet
Sheet

Category Format Language
Al Default S
User-defined -1234 :
-1234,12
Percent -1 234
. Currency 1 ggjig
A) Alignment Pate 12301
ime .
A Teksts
B) Font Effects Scientific =)
C) Border options
) Decimal places MNegative numbers red
D) Pattems Leading zeroes E Thousands separator
Format code
‘standard | o || B %
[ QK H Cancel H Help H Reset ]

Format Cells

|Number5[ Font l Font Effects ] Alignment ] Bcrders] Background l Cell Protection 1
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4.6. DIAGRAMMAS
Saja nodala tiks apskatita:
e diagrammu izveidoSana;
e diagrammu formateSana;

e diagrammu dubl&Sana un parvietosana;

e diagrammu izméra maina un dz&sana.

4.6.1. Diagrammu (grafiku) izmantosana

4.6.1.1. 1zmantojot izklajlapu datus, izveidot dazada veida diagrammas: stabinu
diagrammu, joslu diagrammu, liniju diagrammu, sektoru diagrammu

Lai cik pardomati ir izveidota un noformé&ta tabula, tomér viena ilustracija var izteikt daudz
vairak neka simtiem savirknétu un precizi izskaitlotu ciparu.

Lai izveidotu diagrammu:

= atlasa datus, kurus vélas att€lot grafiski. Ta var arT nebiit visa datu tabula (3aja
gadijuma tas ir apgabals A3:C6):

A | 8 | ¢ |
Vidusskolénu skaits

(e e |G [P —
=

7

e Silnas v€lams atlasit ta, lai veidotos pilna tabula, t.1i., visas kolonnas jabiit
atlasitam vienadam $iinu skaitam, pret€ja gadijuma diagramma var tikt veidota
nepareizi;

= atver diagrammu veidoSanas vedni AutoFormat Chart viena no veidiem:

e ar standartriku joslas pogu r(]mu (Insert Chart);

e ar komandu Insert / Chart...;
= dialoga loga AutoFormat Chart secigi pa soliem norada diagrammas izskatu.
Diagrammu veidosanas vednis AutoFormat Chart sastav no cetriem dialoga logiem jeb

soliem (step).
Datu atlase (1. solis)

Pirmaja soli var precizét datu avotu, t.i., tabulu, no kuras tieck nemti dati diagrammas
veidoSanai.

Lodzina Range: redzama diagramma attélojamas tabulas apgabala adrese. NepiecieSamibas
gadijuma So adresi var izdz€st un datu atlasi tabula veikt atkartoti.

Seit var noteikt ar1 datu virsraksta joslas izv€les variantu:

e First row as label — lietot izklajlapas pirmo rindu ka virsraksta joslu;
e First column as label — lietot izklajlapas pirmo kolonnu ka virsraksta joslu:
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AutoFormat Chart

Selection
Range beShestt SARISCET '
«| First row as label

First column as label Sheet

If the selected cells do not contain the desired data, select the data range now.

Include the cells containing column and row kbels if you want them to be included in your chart.

Help l [ Cancel ] [ Next >> l [ Create

Izvéles apstiprinaSanai nospiez pogu , lai parietu uz nakamo soli.
Diagrammas tipa ivéle (2. solis)

2. sol1 notiek diagrammas tipa izvéle loga Choose a chart type. Papildus var aktivizet izvéles
ratinu Show text elements in preview, lai varétu priekSskatfjuma laika redzet diagrammu ar
teksta elementiem. Data series in: — izv€las, vai att€lot datus pa rindam (Rows) vai kolonnam
(Columns).

AutoFormat Chart

Choose a chart type

=
ImE Y

Main Title

[ [

| Bty

=]
Rowd  Fowd  RW® AT Columns
+| Show text elements in preview Data series in: Rows @ Columns
Help l l Cancel l l << Back ] [ Mexut > ] [ Create

Ja diagramma neizskatas, ka ieceréts, iesp&jams, ka ir nepareizi atlasiti dati vai izvélets
nepiemérots diagrammas tips.

Biezak lietojamie diagrammu tipi:

ik = = &

stabinu diagramma joslu diagramma Iiniju diagramma sektoru diagramma
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4. modulis. DIAGRAMMAS

Diagrammu veidoSanas vedn1 diagrammas veidoSanu var:

e pabeigt (poga Create );

e partraukt (poga |  cacsl  |);

e atgriezties ieprick3gja soli (poga | <=k |);
e pariet pie nakama sola (poga );

e izsaukt palidzibas sistému (poga o] |).

Kad nepiecieSsamas izvéles veiktas, ar pogu pariet uz nakamo soli.

Diagrammas parametri (3. solis)

TreSaja soli var izvéleties izveletas diagrammas papildvariantus un dazadus noformésanas
elementus:

AutoFormat Chart

Chocse a variant
Main Title =
EE|  mE] i
(=]
Normal
Grid lines
| Yais
Aowd  PAowh Aowd RAow?
«| Show text elements in preview Data series in: Rows @ Columns
Help I [ Cancel I [ << Back I [ Next »> l [ Create

Sadala Grid lines var izv€l&ties koordinatu paligliniju att€loSanas detalas:

e X axis — paliglinijas x asij;

e Y axis — paliglinijas y asij.
Dazas diagrammas izskatas labak bez paliglinijas, tapec, ja kadu no paliglinijam nevélas,
atsauc atbilstosas izv€les riitinas atziméSanu.

P&c noklus&Sanas parasti tiek raditas tikai y ass galvenas paliglinijas. Lai paraditu art citas
paliglinijas, atzIm€ nepiecieSamas izveles riitinas.
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4. modulis. DIAGRAMMAS

Diagrammas elementu izvéle (4. solis)

= AutoFormat Chart I
Display
Main Tille +| Chart title _I'v'Iain Title
B —
a0 | +| Legend
s —
250 —
=~
ol
3] Aus titks
v ¥ Xaxk Kses
= — L
o . 1 .
= | Yaxis _SI'EFEI
Rowd Rowd Rowd RAowT o
Z axis title
Hasas
«| Show text elements in preview Data series in: Rows ® Columns

Sadala Display:

e  Chart Title — aktivizgjot So rutinu, blakus lauka var ievadit diagrammas nosaukumu;

e Legend - aktivizgjot $o riitinu, diagrammai tiks pievienota legenda.

Sadala Axis titles:

e X axis — aktivize un ievada x ass nosaukumu;
e Y axis — aktiviz€ un ievada y ass nosaukumu.

P&c visu izvelu apstiprinasanas pabeidz darbu diagrammu izveides vedni, nospiezot pogu

Create

Diagrammas izveide ar to ir pabeigta, tomer daudzas noform&uma nianses var tikt mainitas
velak. Uz diagrammas, pec tas aktivizéSanas ar peles kreisas pogas dubultklikski, jebkura
bridi var izpildit klikski ar peles kreiso pogu un izsaukt diagrammas noforméSanas konkteksta
izvelni, kura var izve€l&ties vajadzigo nofom&sanas komandu.

D24 | fo X =]
A B | ¢ 0| E ] s

1 |Vidusskolenu skaits

2 Skolénu skaits

3 |Khases 2003/2004 200412006 5

4 10 135 a8 e
= | 2%

5 1 98 129 .

6 12 82 a7 5

7 |Kopa 315 324 0
T M7 [ taz=s
L % 150 | Rkl
i 125 W 2coszons|
10 100
| 1Y | =
|11 i

12 =

13 o

14 Fow 4 Fow & Rowé Fow?

15 Kise

Atlasot diagrammu (ar dubultklik§ki), parasti tiek aktivizéta rikjosla, kas

diagrammas rediggsanai:

Formatting

* X

EEELE L A& @B AW

paredzeta
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Diagrammas format€Sanas rikjoslas pogas aprakstitas tabula:

Nr. | Poga Pogas nozime
1. E Title On/Off — radit/neradit diagrammas virsrakstu
2. Legend On/Off — radit/neradit legendu
3. | == | Axis Title On/Off — radit/neradit asu virsrakstus
4. 1____' Show/Hide Axis description — radit/neradit asu aprakstus
5. | £ | Horizontal Grid On/Off — radit/neradit horizontalas paliglinijas
6. | {lll | Vertical Grid On/Off — radit/neradit vertikalas paliglinijas
7. H'?“ Chart Type — diagrammas tipa izvéle

8. @ Autoformat — automatiska formaté$ana

9. Chart Data — diagrammas dati

10. |:| Data in Rows — dati rindas

11. |:| Data in Columns — dati kolonnas

12. | Al | Scale text — teksta mérogo3ana

13. Reorganize Chart — reorganiz€t diagrammu

Izmandojot diagrammas noformé&Sanas joslu, €rti var mainit visdazadakos diagrammas
elementus un to noform&uma ninases. Japiebilst, ka visas diagrammas noformé&Sanas
komandas ir atrodamas arT diagrammas konteksta izvélng.

4.6.2. Pievienot un nonemt diagrammai virsrakstu un informaciju par datiem

Diagrammas virsrakstu un informaciju par datiem pievieno vai nonem diagrammu veidoSanas
vedna AutoFormat Chart 4. soli.

Dialoga logu Chart Wizard atlasitas diagrammas redigéS$anai var atvert arf ar:

e standartriku joslas pogu [®&| (Chart Wizard);

e ar diagrammas konteksta izvélnes komandu AutoFormat...;

e ar aktiviz€tas diagrammas izv€lnes komandu Format / AutoFormat....
Atlasito diagrammas virsrakstu vai informaciju par datiem (tapat ka citus diagrammas
objektus) var dz€st, piespiezot taustinu E, pieméram:

-t = - = =

-

B/idusskolénu skaitss =

Ly
ﬁ 3
75 =0
=0 225
- 200
200 i Eo I 1

A 97 Wwas=s % 150 W raas=s
] % 150 Weaees | B = 1z Wzcoazcs (=
125 | Erer] 100 - | o]
1 5
5] =
= | e
0 0 —
Row 4 Fow 5 Row & Fow 7 Raw 4 Raow & P & Raw 7

Pievienot un nonemt diagrammai virsrakstu un informaciju par datiem var gan ar vedna
AutoFormat Chart, gan komandu palidzibu, gan arT ar diagrammas format€Sanas rikjoslu
pogu palidzibu.
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4.6.1.3. Mainit diagrammas laukuma un fona krasu

Diagrammas laukums (Chart Area) jeb diagrammas fons ir apgabals, kas atrodas ap un zem
diagrammas elementiem.

= -9 Lol
Vidusskolenu skaits

BRBGEER

175

15
100

cREH

w r “II

Diagrammas laukuma Chart Area normé&umu var brivi mainit saskana ar uzdevuma
prasibam, diagrammu padarot vizuali skatamaku un atvieglojot diagramma ieklautas
informacijas uztveri. Diagrammu vizualais noform&ums ir visai biitisks datu grafiskas
atteloSanas komponents.

Lai mainitu diagrammas laukuma krasu:

= atver Chart Area dialoga logu viena no veidiem, pieméram:
e ar dubultklikski uz diagrammas laukuma;
e ar konteksta komandkartes komandu Chart Area...;
e ar komandu Format / Chart Area...;

Chart Area

Lines | Area | Transparency

Line properties
Style
Color
' Bhack

1k

Width

Transparency

VAN

(o ) cw | top | b |

= dialoga loga Chart Area lapinas Lines nosaka:
e Style — Iiniju stilu;
e Color — liniju krasu;
e  Width — Iiniju biezumu;
e Transparency — Iiniju caurspidibu;
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= dialoga loga Chart Area lapinas Area Fill
nosaka diagrammas laukuma ‘Gradient N
noform&jumu: : .
e Automatic — tiek lietoti noklusétie = g:ﬂi:;; 3
krasas parametri; Ll Gradient 3
e Color — aizpildijums ar krasu, [ | Gradient 4
krasu paleté izvélas vajadzigo I Gradient5
krasu; = Gradient & __
. Linear blusfwhite
e Gradient — aizpildijums ar krasu B Fadial green/black

parejam, tas var mainit;

e Hatching — aizpildijums ar
iesvitrojumiem, rakstiniem;

e Bitmap — aizpildijums ar bitkarSu
atteliem (fona att€liem), iesp&jams
definéet vietu;

kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez

pogu ok .

Pieméra paradita krasu parejas Linear blue/white izvéle.

[ Rectangular red/white
[ | Square yellowiwhite

I Linsar magentaigresn
[ Linear yellow/brown (=]

Diagrammas fons (Chart Wall) ir apgabals, kas atrodas pasas diagrammas fona:

= atver Chart Wall dialoga logu viena no veidiem, piemé&ram:
e ar dubultklikski uz diagrammas laukuma;
e ar konteksta komandkartes komandu Chart Wall...;
e ar komandu Format / Chart Wall..;
= Chart Wall elementi ir tieSi tadi pasi, ka Chart Area dialoga logam (sk.
iepriek$gjo punktu);

= izdara nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu dialoga loga apaksgja dala.

4.6.1.4. Mainit diagrammas kolonnas, joslas, linijas un sektora krasas

Tabulas datus att€lojosas kolonnas, joslas, Iinijas un sektorus sauc par datu s€rijam (data series).

Vidusskolenu skaits

Diata series - datu
sEtijas

Skaits

Datu sériju noforméSanas dialoga loga saturs ir atkarigs no izveléta diagrammas tipa.
Vienlaikus var noformét visus vienas datu sé€rijas elementus (Format Data Series) vai ar1
katru atseviSki (Format Data Point).
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Lai mainitu kolonnu, joslu vai sektoru krasu:

= atver Data Series... dialoga logu viena no veidiem, piem&ram:
e ar dubultklikski uz datu sérijas kolonnas, joslas vai sektora;
e ar konteksta komandkartes komandu Object Properties...;
e ar komandu Format / Object Properties...;

= atver lapinu Borders:

Data Series

|Borders[ﬁrea[ Transparencyl()haractersl Font Effects l Data Labek;l Statisties l Optionsl

Line properties
Style
—_— o 0
Color
Bl Bhck -

VA

ok || cancel || Hep || Reset |

lapina Borders nosaka kolonnu, joslu vai sektoru Iiniju noform&jumu;

lapina Area nosaka kolonnu, joslu vai sektoru aizpildijuma noforme&jumu;
lapina Transparency nosaka objektu caurspidibu;

lapinas Characters un Font Effects nosaka rakstzimju noforme&jumu;

lapina Data Labels nosaka, ka attelot datu vertibas un paskaidrojosos uzrakstus;
lapina Statistics nosaka, ka att€lojami statistiskie dati (kludas);

lapina Options nosaka, ka izlidzinami dati attieciba pret koordinatu asim;

4323232328138

Data Labels Statistics Options

Mean value «| Show value

Error categol
@ as number “aen @ as number
- No function Error indicator

as parcentage as percentage
Variance

Show bl text (] H ¢ Show kbeltext

Standard ceviation
Show legend icon with label B [=|  [«liShow legend icon with labsk
ﬂ No Indicators
Error margin 1
Constant value 0,1

LHLARE RIS N1

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .
Liniju tipa diagrammam dialoga loga Data Series var izv€leties datu s€rijas Iinijas veidu un

krasu, ka ar1 linijas punktu noform&umu. Liniju tipa diagrammam dialoga loga Data Series
nav lapinas Area. Pargjas noform&juma nianses neatskiras no cita tipa diagrammu noformé&sanas.
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4.6.1.5. Mainit diagrammas tipu (veidu)

Diagrammas tipu maina diagrammu veidoSanas vedna AutoFormat Chart2. un 3. soli
(sk. 4.6.1.1.). Dialoga logu AutoFormat Chart atver ar komandu Format / AutoFormat...
vai ar aktivizetas diagrammas konteksta izvélnes komandu AutoFormat....

Atlasitas diagrammas tipu var mainit ari, lietojot diagrammas noforméSanas rikjoslas

) |
Formatting pogu | & | (Chart Type), péc kuras nospieSanas paradas diagrammas tipu

izvéles logs Chart Type:
Chart catego |
- f
2D :
o%
Chanype

[»

= = B M 1

Columns

Variants:

1] @@ I

Normal

Chart Type dialoga loga var izvel&eties:
o 2D —divdimensiju diagramma;
e 3D — trisdimensiju jeb telpiska diagramma;

o Variants: — papildvarianti izvéletajam diagrammas tipam;

o izveli apstiprina ar pogu .
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4.6.1.6. Dubléet un parvietot diagrammas vienas darblapas robezas, starp
darblapam, starp atvertam izklajlapam (darbgramatam)

Ievietojot diagrammu ka objektu darblapa, Calc to novieto aptuveni ekrana vidi.
Lai parvietotu diagrammu uz vajadzigo vietu:

= novieto peles raditaju uz diagrammas;
= ieklikSkina un, turot piespiestu peles kreiso pogu (peles raditajs maina izskatu uz

Er1), velk uz velamo vietu. Peles raditajam seko partrauktas linijas taisnstiiris no
krusteniskam paralélam linijam, kas norada diagrammas jauno atrasanas vietu;

A | 8 | ¢ | o | e | F | @& |
Vidusskolenu skaits I I
| |
Kiases zcmxamm: 2004/2006 r wum:m%nusmns 1
10 135 a8
11 , 98 129
12 | 82 a7
Kopa | 315 324

BEHEHEY

s
F]

L= R I W T S I

w

—
]
o i

—
—
a
[]

Roars ' LET Poar T

12 e

—
[

—
=

—
o

—
=]

—
|

—
oo

—
[i=]

S
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

%]
ry

= kad sasniegta vélama diagrammas atrasanas vieta, atlaiz peles pogu.

Diagrammas parvietoSanu uz citu darblapu taja pasa darbgramata var veikt diagrammu
veidoSanas vedna AutoFormat Chart 1. soli, ja uz to atgriezas no vedna 2. sola ar pogu
Back (sadala Chart results in worksheet).

Chart results in worksheet

T

Sheat1
Shest?

- new sheet -

Diagrammu dubl&Sanai un parvietosanai starp darblapam un starp atveértam darbgramatam
lieto tas pasas metodes ka $tinu satura dublésanai un parvietosanai (sk. 4.2.5.1. un 4.2.5.3.).
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4.6.1.7. Mainit diagrammas izmérus. Dzést diagrammas

Diagrammu ietver ramitis (péc aktivizéSanas ar dubultklikski), kura stiiros un malu
viduspunktos atrodas melni kvadratini, kas paredzeti diagrammas izméra mainai. Ja uz
diagrammas izpilda tikai vienu klikski, tad ramiSa nav, bet ietveroSie kvadratini ir krasaini.
Katra situacija izpildamas atSkirigas darbibas ar diagrammu. Diagrammas izmé&rus var mainit
abos gadijumos.

Lidzigi ka zime@tajiem objektiem, ar melnajiem kvadratiniem ramiSa stiiros diagrammas
izm@ru maina abos virzienos, bet ar kvadratiniem ramisa viduspunktos diagrammu saspiez vai
izstiepj attiecigi horizontala vai vertikala virziena.

Lai mainitu diagrammas izméru:

= novieto peles kursoru uz melna kvadratipa ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz
abpusgji vérstu bultinu, pieméram, <= vai 3;

= ieklikskina un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk nepiecieSamaja virziena.
Partrauktas Iinijas taisnsturis norada diagrammas jauno izmeéru;

D | E | F | G | H
7 e e e e E e e - S EEEEC L
Viduszko IEnu shaits

=

un

m

b1

=

M
p g 1=
R <]

=

m

b3

L

3

]

a4 Moa 2 Mo B Mo T
Hlase

=] = F]

= kad v€lamais izmers iegiits, atlaiz peles pogu.

Mainot diagrammas izmerus, parasti proporcionali mainas arl diagramma esoSo rakstzimju
izmers. Jaatceras, ka, izméru mainas laika pieturot taustinu Shift, tiek saglabatas diagrammas
proporcijas.

Atlasito diagrammu var dzest ar taustinu @
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Nodalas kopsavilkums

Pirms uzsakt diagrammas veidoSanu, Siinas vélams atlasit ta, lai veidotos pilna tabula, t. 1.,
visas kolonnas jabiit atlasitam vienadam $iinu skaitam, pretgja gadijuma diagramma var tikt
veidota nepareizi.

L]
Diagrammu veido$anas vedni AutoFormat Wizard atver ar standartriku joslas pogu @
(Insert Chart) vai komandu Insert / Chart....

Diagrammu veidosanas vednis AutoFormat Wizard sastav no Cetriem dialoga logiem jeb
soliem (step):
e pirmaja soli izv€las tabulas datu apgabalu un virsrakstjoslu diagrammas veidoSanai,
e otraja soli izvelas diagrammas veidu;

e treSaja solt var izvéleties diagrammas papildvariantus un citus noforméSanas
elementus;

e ceturtaja soli izvélas diagramma attélojamos elementus (virsrakstu, legendu, asu
nosaukumus).

Péc diagrammas izveidoSanas tas elementus var noformét. Noformésanas dialoga loga lapinu
skaits un saturs ir atkarigs no izvéléta objekta un diagrammas veida.

Izveidotajam diagrammam var mainit tipu un izmé&ru, tas var dublét un parvietot vienas
darblapas robezas, starp darblapam, starp atvértam darbgramatam.

Citu diagrammas elementu (pieméram, diagrammas virsraksta, paskaidrojumu pie asim, asu
veértibu u. tml.) noforme&Sanu veic lidzigi ka rakstzimju noformesanu tabula. Svarigi pirms
noformésanas darbibu veikSanas parliecinaties, ka atlasits tiesi tas objekts, ko vélas noformét.
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Praktiskie uzdevumi

1. Atvert Calc lietotni.

kas atrodas mapes Modulis 4 apakSmapée

2. Atvért darbgramatu Diagrammas-1,
Sagataves.

3. Darblapa Sheetl izveidot stabinu diagrammu par skolénu skaitu klasés 2003./2004. un
2004./2005. macibu gada:
- diagrammas veidoSanai izmantot §tinu A3:C6 datus;
— diagrammas noformé&Sanas elementus (virsrakstus, paskaidrojumus pie asim,
paliglinijas, datu vértibu attéloSanu pie stabiniem, legendas novietojumu)
izveleties péc parauga:

w0

—
o

—
—

-
na

—
%]

—=
=

"
n

RAow 4

A | B | c | D E F | a | H |
1 [Vidusshkolenu skaits n ]
2 Vidusskolgnu skaits
3 |Khses 2006/2004 20042005
4 10 135 a8
a8 11 ag 129
6 12 a2 ar
7 |Kopa 315 324 e
g L | Erclotym ]
| Erfiid

Row 5 Row &

Klases

v |1 [ Sheet! # Jodlas 4 D sakiori { shae 4 shasit ] [4 ] |

4. Izveidot joslu diagrammu par skolénu skaitu klas€s 2004./2005. un 2005./2006. macibu
gada:
— diagrammas veidoSanai izmantot Sinu A3:A6 un C3:D6 datus;

- diagrammu veidoSanas vedna AutoFormat Chart 2. soli sadala Data Series

. e . . Howe:
in: izvéleties radiopogu © =% ;

— diagrammas noform&sanas elementus izvéleties pec parauga;

- diagrammu veidos$anas vedna Chart Wizard 1. sol1 (uz to jaatgriezas ar pogas
Back palidzibu) noradit diagrammas novietoSanu jauna lapa ar nosaukumu Joslas:

A | B | B | D |
1
-] Vidusskolenu skaits
3
4
(5] W
] —
= Row
B =
g -
11
12 I T T T T
13 0 =0 40 (=] 2 100 120 140
14 Skaits
15 |-h'l-c|5e-; W =ccazooas [l a:-m.'n:o:-l
16
Shaatl 4 Joslas Sheatd Jsheant / N ER
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5. Izveidot sektoru diagrammu par skolénu skaitu klas€s 2004./2005. macibu gada:
— diagrammas veidoSanai izmantot Stinu A3:A6 un C3:C6 datus;
— diagrammas noformésanas elementus izvél€ties péc parauga;

- diagrammu veidoSanas vedna Chart Wizard 1. sol1 (uz to jatgriezas ar pogas
Back palidzibu vedna darbibas laika) noradit diagrammas novietoSanu jauna
lapa ar nosaukumu 3D sektori:

A | 8 | ¢ | o [ e |
2
3 Vidusskolénu skaits
4 2004./2005.m.g.
5
6
g 30,30%
3 33,33%
10
11
12
13 36,36%
14
15
18
g [+ [ Snaatl { Jaslas ), 30 sektori {Shaat feheart ] [ 4] |

6. Saglabat darbgramatu Diagrammas-1 ar citu vardu Vingr_06a mapes Modulis_4 apaks-
mapé Rezultati un aizvert.

7. Atvert darbgramatu Diagrammas-2, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapé
Sagataves. Darblapa Izdevumi izveidotas divas diagrammas:

A | 8 [ ¢ | o [ e [ f | & [ W | =
1 Gimenes izdevumi
2 |lzdevumu veids |Janvaris Februaris Marts 1.cet.
3 |Partika 121,32 98,23 1012 320,75
4 |Maksajumi a8 128 92 56 319,56
5 [Citi 85,64 a7 101,32 284,06
6 |Kopa 304 96 32433 295,08 92437
7
8

Gimenes izdevumi

w

—
(=]

—_
—

—
[a]

—
(%]

34,57%

—
=

—
o

|. Partia [l Maksajumi [ Citi ‘

—_
o

—ry
|

—
==

—
w

(x> ]
(=]

Fartika Maksajumi Citi

(]
—

Y Idevumi .(Sheatz 4 Shaatd | I‘ | | 'I

8. Veikt darbgramata §adas izmainas:

— izmainit datus Stnas B3, C3 un D3 uz attiecigi 80, 70 un 60 latiem un
parliecinaties, ka izmainas notiek arT diagrammas;
— mainit diagrammas tipu uz joslu diagrammu;
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legendu parvietot zem diagrammas;

%
- pievienot paskaidrojumus pie asim un paliglinijas perpendikulari X un Y ass
galvenajam iedalam;
— mainit diagrammas laukuma krasu uz dzeltenu un fona krasu uz baltu;
— mainit joslu krasu: Janvaris — melns, Februaris — gaisi zals, Marts — balts;
— diagrammas virsrakstu noformét treknrakstd ar pasvitrojumu, rakstzimju
izmers — 12;
— vértibas pie astm noformét treknraksta un kursiva;
- sektoru diagrammai pievienot virsrakstu un nonemt legendu;
— pie sektoriem pievienot ar1 kategoriju (izdevumu veidu) nosaukumus;
— mainit sektoru krasu: Citi — melns, Partika — dzeltens, Maksajumi — sarkans:
A | 8 [ ¢ | o [ e [ ¢ [ & [ w | 1+ |
1 Gimenes izdevumi
2 |lzdevumu veids |Janvaris Februaris Marts 1.cet. . . _
3 |partika 121,32 70,00 £0,00) 251,32 (;.iIITI enes izdevumu struktira
4 |Maksajumi 98,00 129,00 92,56 319,56
5 |Citi 85,64 9710) 101,32 284,08
6 |Kopa 304,96 296,10 253,88 854,94
7
| 8 | Gimenes izdevumi
9
| 10|
11 | Partika
E w _V_V_l
12—
| 14| Emﬁa&:’umf |
% EE T T I T |
7] , —
i Citi |
| 19 | —F—F : 37.38%
| 20 | 0.00 2000 40,00 60,00 o000 10000 12000 1400
Bl Ls
22
23 |

9. Dublét joslu diagrammu no darblapas Izdevumi uz darblapu Kopija. Parvietot
diagrammu un mainit tas izmérus ta, lai aptuveni tiktu aiznemts laukums, kas nosedz Stinu

apgabalu A1:J19:
A B [ ¢ [ o [ & [ F [ e [ # | [
1 \ ~, "
o Gimenes izdevumi
K
| 2 ]
| 5 |
| 6 |
L% T | | | I ]
B 3 *
T gmksiﬂmi
b 3 |
| Y] T T T T T T T I I
I H
12 | T
12| o |
| 14 | T T T T I I I I I I
T T T T T T T T T T T
W 000 10,00 20,00 J000 40,00 50,00 60,00 0,00 &0,00 20,00 100,00 110,00 12000 130,00
E Ls
1]
bl o o e JEnaa) Kopii 4] g | ‘

10. Saglabat darbgramatu Diagrammas-2 ar citu vardu Vingr_06b mapes Modulis_4 apaks-
mapé Rezultati un aizvert.

11. Aizvert Calc lietotni.
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4. modulis. DIAGRAMMAS

Zinasanu pasparbaudes tests

1. Ar kuru pogu var uzsakt diagrammas veidoSanu?

N4 B) o & D) @

2. Kura no att€lotajam ir stabinu diagramma?

A) % B)M]ﬂl
ol p (Y

3. Kas notiks, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu E?

A | B | C | D | E | F | e H
1 [Vidusskolenu skaits Ve e o wf s
2 140
3 |Klases 2003/2004 200472005 g
4 10 98 110
5 11 98 129 -
& 12 82 97 | ®
- _|E P B zccazona

T HD[JE. 315 324 W om Woccazms
a =]

40
a 30

20
10 10
11 e

10 1 12
12
Klases:

13

[ 140 4 [+ | ] Sheetl {Joslas 30 sakiori £ Shaatd {Shaatt 4 [ 4] |

A) tiks dzests skaitlis §tina B4 un stabins, kas So vertibu attélo diagramma
B) tiks dzests tikai skaitlis Stina B4, bet diagramma paliks bez izmainam
C) tiks uzdots jautajums, vai dz&st datus ar1 no diagrammas
D) diagramma tiks dz&sti stabini, kas att€lo skolénu skaitu 2003./2004. macibu gada
4. Kura diagrammas rikjoslas poga dod iesp&ju pievienot vai nonemt paliglinijas
perpendikulari X ass iedalam?

4 B) o E D)

5. No cik soliem sastav diagrammu veidoSanas vednis AutoFormat Chart?
A) 3
B) 6
O 4
D) tas atkarigs no diagrammas tipa
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4. modulis. DIAGRAMMAS

Noradiet uzskaititajam diagrammas konteksta izvélnes komandam atbilstoSas darbibas!

diagrammas veidoSanas
vedna izsaukSana

diagrammas tipa maina

diagrammas pamatlaukuma
noform&Sanas elementu
maina

asu parametru maina

diagrammas laukuma
noform&uma maina

Titke [
6. Chart Area... Legend.. A)
Axs ’
7. Chart Wall... il . B)
Chart Wall..
8. Chart Type... Chart Area... 0
u® Chart Type...
9. AutoFormat... &) AvtoFormat... D)
Arrangement » |
i [
10 Axis (D Paste s
11. Diagrammas laukuma (Chart Area) noformésanas dialoga logu nevar atvert:
A) ar dubultklikski uz diagrammas laukuma
B) ar konteksta komandkartes komandu Chart Area...
C) ar komandu Format / Chart Area...
D) ar komandu Chart / Chart Options...
12.

13. Vai jau izveidotai diagrammai var pievienot jaunus datus?

Kada darbiba tiek veikta att€lotaja situacija?

A | B ¢c | o | E F G b
1 [Vidusskolenu skaits I
2 : @ UidLssln?énusla'rE i
3 |Klases ~ 2003/2004 2004/2005 =
4 10 135 98
5 11! 98 129 |
6 12: 82 97 wé Erzle
7 |Kopa | 315 324
B o e 2 R -
5 E
1 = : =
1 :
2 [
13
14
15
16 o
T - _i‘ """"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 1:_ __________

A) diagrammas izm&ra maina
B) diagrammas parvietoSana

C) jaunas diagrammas veidoSana

D) diagrammas dublésana

A) nevar — diagramma javeido no jauna

B) var

C) var, bet tikai tad, ja diagramma att€lotie dati atrodas cita darblapa
D) var, bet tikai tad, ja diagramma att€lotie dati atrodas cita darbgramata
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4. modulis. DIAGRAMMAS

14. Kura konteksta komandkartes komanda dod iesp&ju mainit diagrammas stabina krasu?

Vidusskolznu skaiks

iE E Obiect Properties...
- Chart Wall...
TE Chart Area...
w2 Chart Type...
d . AutoFormat...

A) Object Properties...
B) Chart Type...
C) AutoFormat...
D) Chart Area...

15. Ar kuru diagrammu rikjoslas Chart Formatting pogu diagrammai var pievienot vai
nonemt legendu?

A) S B) & o =] D[]

16. Kuras izvéles riitinas atziméetas att€lotaja situacija?

Vidusskolenu skaits

150
125
100

i

50
25
0

10 1 12

LB

Grid lines Grid lines
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

4.7. 1ZVADES SAGATAVOSANA

Saja nodala tiks apskatita:

4.71.

darblapas parametru (augs¢jas, apaks€jas, kreisas un labas malas platuma,
orientacijas, izmera) iestatiSana;

darblapas mérogoSana;

galvenes un kajenes pievienoSana darblapai;

darblapas prieksskatiSana un sagatavosana drukaSanai;

darblapas un diagrammas drukasana.

Darblapas iestatiSana

Sagatavojot darblapu drukaSanai, ir atSkiriba, vai vélas izdrukat visu darblapu vai taja esosu
diagrammu. Drukajot visu darblapu, jabiit atlasitai kadai no darblapas Stnam. Ja ir atlasita
diagramma, tad visas aprakstitas iestatiSanas darbibas tiks attiecinatas nevis uz visu darblapu,
bet gan tikai uz diagrammu.

Darblapas lappuses iekartojums:

Left

&
I\— 4‘ Header

(20065118 i eduies_SFerutativing:_(7 15 T |
To Lt 005 ——
I3 ¥ ] Galvene
A [ ] i F 1G] H i J |
L . [Valds k.0 Faiia duda leldo | Fere Hi.
I |k ] (e UTC=(M00 |1 2-48-86- &) J-i:r LB [TUS o g
b AFEJNTO [Tvedna B 17 A4 567 | E15] in__|F H
'i'gw VE AEE %?% T 7 'ﬁ"‘ §1 lﬁ Nﬂ%
% |Figerrhpena |[CPH_ |Daeda  [UTC 0000 |----- B- 7I0) E0|BTII1_ [F50 i P |
& |Ving W Ll ATC =000 |- 338 - - - i ASIBTITT [P M RS
T [P P e UTCstnl |- d---6- | r.a| Seloregs [ATT naﬁ
¥ [P PR [eenda [UTGem T T 1‘j|rL-KBBJ TE i P |
4 |FigerFhoma |CFW__ [Cega  [UTCe0300 (1 7 94 5-7 | 751 EI0(BTI31 __[&RT i g
0 [Vina [VFD_ |Lwhwa _ [UNCw(0 |- 3.~ i I T L) Tz il
|71 |Tabna L igsungs _ |UTCe0nm -2 5d--- [T R T i Rl
14 |Hsmnb HEL E UTC=0000 |1 2 045-- ) _%BTIIE 50 M
13 [Frarkiute__|FRA [V T [ree e E- T [BTHT__[AR7 Ha
14 |Tabna TLL | surigs W (e e oI R T L I ] N Mo
15 | Saskrare RFRTD [Dviedns  [UTCe0A00 [1- 8- 6-- 2] LEVOIY LR 5K LI R
16 [Foperidpena | LFH ja OTCe0n0 (1234567 | 5| Ga[Eny AT o Figas
17 |Kbpentagina | CFH |Ceiriga UTCo0H00 [ron-n L3 28] 1S)BTIE: [P Lz Rikgu
| Talaia L Zrada UTCH0G00 |= Jeees (ERL EET T E I W Lz Rigu
¥ [Varkam WA |Fola UTC-0700 |15 7 | 1A TEM|LOTEL  [ERI o g |
[ 46 [Shokhaima  [NFRWNTD |[Tvedna  |UTCe0000 |1 234667 [ 1A 85) 150)8TI07 _ |Fa0 i Figes | Right
AT |pperitapona | CFH [T UTC=0700 |1 234567 | 14055] 17 5[ATI36  [ART L Figu
 [Fiwa [f=H hzuna _ [UTCee0 |17 45.7 | 15| 17 @|AT403 __|F&0 1z
i [Py iz Terda UGl (12 945-7 | 1] TE 1a|uwant o
- Sl |Kopenindpen | CFH [ TF] UTC=0000 1 234567 | 160M) 16 0[BT [ARY Hi Figas
51 |Hisksink HEL SeTea UTC=E0 1 2345-- | TE00) 17 150AY 12 ATT LIz Rk
53 [Tabna TLL lganis __|UTC+00 [17345-7 | 1B00) 16s|6TA3 |Fa Ho
] Jmn:?l:-r-L'Lﬁ iﬂ!ﬂl'lil P |- 5-- [ 1) :FE}TEH ] ﬁogm
(RFEIHTD B e EY T T&1 F H
igm | LN Eﬂ-:rll %ﬁ% TEd4a6T 1§ﬂ siﬁ EEE i%ﬂ Lr.'E-E
50 |Tabna T |3 i UTC=0T00 |1 2345-T | 1725] 1&X|ATH4  [F3b L1z Rigu
&7 [Vine VE Ausri UTC=0700 1 234567 [ 17 35] 1G5[0RI608 |Cil Mo Riges
Bl |HR Brtings [UTCHM0 |- 2- 4567 | 17850 7 F TH 17
£y [Hemnk HEL ém‘-a u‘rc-:ﬁ 12045 [Tra) Em!ii ATT ﬁﬂ%
(1] JmTépr-L.Ldv Dveans  WTC0m0 - 3---- [ i) i 'ﬂ:vcm 8F 3 o g |
1 [SapkPina_ [ARSSNYD [Tvecna  [UTCe0300 [1-3-.-- | 1G] G dIvCys: |SF g Figas
"ETm-ma_E-a TFH |Ddeda  UTCeni) |1 ZI4SET | NSIR) 1 R|T 150 [ARY i Efigins |

Bottom ’—// I'/
h

A ____._._.—-—-'—'""_'_'_._._-_._ Egjene

Juris B 1001
Header
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

4.7.1.1. Mainit darblapas augséjas, apakséjas, kreisas un labas malas platumu

Lai mainitu darblapas malu platumus:

= atlasa kadu no darblapas Stinam;
= izmanto komandu Format / Page un atver dialoga logu Page Style:

Page Style: PageStyle AirBaltic

[OrganizerlPage [ Borders] Background [HeaderlFmter[Sheetl
Paper format
et N ¢
- []
Width 21,00cm B
- []
o [ 3
Crientation @ Portrait
Landscape Paper tray -[Frorn printer settings] %
Margins Layout settings
Left = Page layout Right and left s
. B [ =
Right Format 1,23, . *
4] Table alignment Harizontal
1o ; :
(o] Vertical
-
ok || camcel || Heb || Reset

= izvélas lapinu Page;
= sadala Margins norada neapdrukajamos lapu malu platumus:

« Top: — augsgjas malas platums;

. Bottom: — apaksg€jas malas platums;
o Left: — kreisas malas platums;

« Right: — labas malas platums;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu [I]

4.7.1.2. Mainit darblapas orientaciju (portretorientacija, ainavorientacija) un

lapas izméru

Lai mainttu darblapas orientaciju un lapas izméru:

=
=

ar komandu File / Page atver dialoga logu Page Style;
izvelas lapinu Page (4.7.1.1);
— sadala Paper format izv€las:
. lapas orientaciju Orientation:
. Portrait — vertikala jeb portretorientacija;
« Landscape — horizontala jeb ainavorientacija;
« Format — lapas formats;
«  With — lapas platums;
« Height — lapas augstums;
kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez pogu E
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4. modulis. IZVADES SAGATAVOSANA

4.7.1.3. Merogot darblapu ta, lai tas saturs ietilptu viena lappusé vai noteikta
lappusu skaita

Lai mérogotu darblapu:

= ar komandu File / Page atver dialoga logu Page Style:

Page Style: PageStyle AirBaltic

[Organ lzerl Psgel Borders] Background lHeeder] Footer ]Sheet |
Page order
@ Top to bottom, then right

Left to right, then down

3

First page number =
Print
Colurnn and row headers «| Charts
Grid +| Drawing objects
Notes Formulas
+| Objects/graphics «| Zerovalues
Scale
Scaling mode
Reicsertepoon DR o

Reducslenkarge printout
Fit print range(s) to width/height
Fit print range(s) on number of pages

o [ ome | ton || ot |

= izvélas lapinu Sheet, kura sadala Scale norada mérogu, kada tabulu drukat:
e Scaling Mode, izvéloties Reduce/enlarge printout, lodzina Scalling factor
var uzstadit mérogu. Minimalais mérogs ir 10%, bet maksimalais — 400%;
e Scaling Mode, izvéloties Fit print range(s) to width/height, var izdrukat uz
noteiktu lapu skaitu attieciba pret platumu un augstumu:
e Width in pages — platums lappusg;
e Height in pages — augstums lappusg;
Scale

Scaling mode Width in pages E
Fit print range(s) to width/height -
SRR © Height n ages E

e Scaling Mode, izv€loties Fit print range(s) on number of pages, var izdrukat
noteiktu lapu skaitu:
Scale

Scaling mode

F'rt print range(s) on number of pages = | Mumber of pages 1 %

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez pogu E]
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4.7.1.4. Pievienot darblapai galveni un kajeni un redigét tas. lespraust galvenés
un kajenés lappuses numura, datuma, laika, datnes un darblapas varda
laukus

Lapas noformé&Sanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kajeni (Footer), ko médz
saukt ar1 par lapas augs€jo un apaks€jo uzrakstu. Tas lauj pievienot izdrukai lappuses numuru,
drukasanas datumu un citu informaciju, pieme&ram, datnes nosaukumu.

Lai pievienotu vai redigétu darblapai galveni un kajeni:

= ar komandu File / Page atver dialoga logu Page Style un izvélas lapinu Header
(Footer):

Page Style: PageStyle_AirBaltic

et }\ [organizer | Page | Borders | Background [Header | Footer | Sheet

) Header —_—
Wienida galvenes .
kreisajallabaj « Header on
lappus? T~ (¥ Same content left/right
Kreisds malas atkape Left margin 0.00cm :1'
- - Right margin 0,00cm [
Labas malas atkape | {1 — -
Spacing 0,00m 2
Atst -~
atpes | ) =
Height 0,10cm el
« AuloFit height
Augstuma A -
autore gulEdana
More... Edit...
MNoformeganas |1 """/FI
papildiespEjas
Rediget galvenes |
satu

El Cancel | Help Beset

= izvéelas vajadzigos iestatijumus galvené un kajné (lapina Footer ir pratiski identiska
lapinai Header);

= nospiezot pogu More, atveras lapina Border/Background, kura var izvél&ties
apmales (lapina Borders) un fona (lapina Background) izskatu:

= Border [‘Background =l
Borders | Background

Line arrangement Line Spacing to contents
) ﬁlﬂ | - None - [«] ) =
————omp [[| | A
User-defined - ogopt
. =
o0 R
L * — 0 £ D] o
— 400 pt Eefem
5,00pt | Synchronize
1AMt E gf
Color
" e . Blue =
Shadow style
Position Distance Cobor
oy o f o oten 2 B Light bue 2
ok || cemcel || Hep || Reset
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= nospiezot pogu Edit, atveras lapina Page Style: Header, kura var redigét galveni
(kajeni), izmantojot redigéSanas loga pogas:
e izvélas galvenes zonu redigé€Sanai un lieto redigéSanas pogas;

° | atlasita galvenes vai kajenes teksta noform&jums (Text Attributes);
° ] _ datnes (faila) vards (File Name);

° E] — izklajlapas nosaukums (Sheet Name);

° @ — lapa (Page);

° @ — lappuses (Pages);

° — datums (Date);

° [6] — laiks (Time);

= izdara visas nepiecieSamas izmainas galvenes (kajenes redigéSanas loga);

Header (Page Style: PageStyle AirBaltic)

Leftarea Centerarea Right area

Viesnicas]
Cancel
Help

Header AirBaltc « |
Custom header m EHE] @@ @
Note

Use the buttons to change the font or insert field commands such as date, time, etc.

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez pogu [E dialoga loga Header
vai Footer;
= piespiez pogu [E dialoga loga Page Style.
Galvene un kajene ir redzama drukasanas priekSskatijuma (Page Preview) rezima (sk. attelus):

18.02 2006 Dihgramns 132424

Lappuse ar galveni Page Preview
reZima:
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4.7.2.

Sagatavosana

4.7.2.1. I1zprast, cik svarigi pirms izplatiSanas ir parbaudit izklajlapas apréekinu
un tekstu pareizibu

Lai cik labs paligs izklajlapu lietotne biitu aprékinu veikSana un datu grafiskaja att€losana, ta
nekad nevar nojaust visas lietotaja vélmes un ieceres. Ja tiks ievaditi nepareizi izejas dati, arl
Calc aprekinata un atspogulota informacija bis kliidaina. Tap&c pirms izplatiSanas ir svarigi
parbaudit izklajlapas aprékinu un tekstu pareizibu.

4.7.2.2. PriekSskatit darblapu

Ne vienmér ta, ka tabula redzama ekrana, ta tiks ari izdrukata. Calc ir iesp&ja pirms
drukaSanas apliikot tabulu maksimali tuvu tam izskatam, kada ta tiks izdrukata. To nodroSina
specials drukasanas priekSskatijuma rezims (Page Preview).

Lai ieslégtu drukaSanas priekSskatijuma rezimu, izmanto vienu no veidiem:

e komandu File / Page Preview;

e pogu @ (Page Preview) standartriku josla;

Lidosta.ods - OpenOffice.org Calc

File Edit View Insert Format Took Data Window Help
>
=5 [l sgc, HEC e
=== v v -
(] @ Q [ rar croprren
rF
#_mo dulls
Phe Shan Vb Lelmzors Olerss Isids Idids RamNr. Ldmdis Wikrno
| bz VO Fruwp OO0 15-d -6 [0S DEIS S0 1 e e g
ScHonn AMATD Discis UTC-LGD0 1234267 D8 IZ EADETIDI T L0
Wra vE deminm ucLene - - OTDD De=EETEEI o Fefiga
Keparhigera CPH UoLere - DEID DEIDETIZ T L0
Wim YD Lsium TG00 - - DEED ORISETETI o Mefiga
Prign PAG [ D00 ~Rew-B-  DESD REDDKSE  ATT Mofgea
Prign Ll - [ UTCLEDD -veves T DE30 DB 15 DS T Fc 1 g
Fepartamra CPY [ %" UTCLS00 1IR3 45-T OE3S DRIDETISI AT Fefig
Wim VD Lsius UTC-Le00 - 20— - DEM. O2DETETR PO e Migu
Tuline: L Igmanim UTCLE00 -2 34 - DT 40 DB3E DA o W Aigu
Heluinki HEL Sonfa  UTDLO00 1324%-- DE4S (BEZET02 PO oM
Frackiste ma o UTELE00 - vee- E- DTED REDETHI AT e g
Talins. L [- UoLere - ---E-- DEED DEEETHI T L0
Scions AN DIdecds  UTCALGDO0 1-3-5 .- DAED EE1DTCH3 -] b Agu
Keparhigera CPH Dlirim. UTCLE00 123 45ET 422 RESETIZE AT Fefiga
Fepartdmna CPH i [T . B~  DAZZ NEZSETI  PE g
Fepartamra CPH [ %" UTCLSD0 I1R345-T (455 |ISSHTIZE AT [P0
Tulanivm ny i UTCL300  « - Nenee D&DD EHDODOI e e g
Talins. L [- UTDLeD  -234 - R0 DLOCWVE T L0
Sckdne  AMAYD Disddm  UTCLG00 1234567 0R1D 120OTIDR PO Mgy
Talins. L L UoLere - ---E-- oR 12 EXIDETHIR T o8] -1
Huluinki HEL Sondm UTCL300 1E345-- [0 ES0OTI04 o Mgy
Halmink HEL Sorum. UTCL300 1IR3 45-T DRSS DESATED [= 2] b Agu
Frackiste ma o UTCLEDD -veves T D&3E CS Lo el Aigu
drsiprgn IKG Iaecn - DR4D EEIDTC A2 oz g
Frarkists ma o e DLELHE DEfgu
W vE omidm DR DEDETENR o W Aigu
Frarkists ma Mo 100S CxISLHooE W figy
Frackiste ma o 1010 DEDETHG AT e Aigu
Halmink HEL T - 1015 N2DAT B2 ATT o8] -1
Koparhigpres CFH Do UTOG00 1224567 IDES EESOTI AT [CLTN
Haluinki HEL Soris UTC-L300 1234E5-T 1DE EOOAY B4 (=13 Fefiga
W vE omidm UTELED0 -~ NeeBe TEED EEISETES] o e g
Vartean WA Poip UTOLE00 12T TEES DeEE LS L) b Agu
Lo LHA Lisbringm UTCOID0 1-3-5BT 1130 ESDBASI] T Fics 1 g
Prign PG hhp UTCLSDD 123 45-T |42 HIDDRSD e A
Hmm KOP mra UTCL300 184 5-T  |LED WISOTHOE IO Mefiga
Halmink HEL T uoLere oo E- 121D DEEDAT B4 ATT L0
Foparhigenm CPH = UTCLED0 1E345ET 135D DESOTIZE AT Mefiga
Virm vE Amidm UTDLE00 1234567 1338 EEOSNES b Agu
W vE omidm UTELED0 -~ NeeBe 1358 [TEDETENR o W Aigu
Frarkiste ma op. UTCLSDD 12345-T 1410 E2SLHOT TS M1 g
Tulivm nv i Lo ¥ 1410 BODDOOE TE e Migu
Vi WA Polis UTCLE00  1E2ME.T 144D BLELOE L) e g
Gckone  AMAAYD Discds  UTCS00 1224267 1445 EIDETIDT PO oM
Koparhigpre OFH Dl UTOE00 1224567 1455 DSSOTIZE AT [CLTY
18065006 Lidosh 132808
w
1] [»]
P 1/2 PageStyle Lidosta 2005 480, '
age ageStyle_
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Drukas prieksskatijuma rezima paredze€tas pogas darblapas apskates un noformesSanas
precizéSanai:

nakamas lappuses apskate (ja tada ir);

o — ieprieksgjas lappuses apskate (ja tada ir);

o @ — pirmas lappuses apskate;

o @ — pedgjas lappuses apskate;

° @l — palielinat apskates mérogu;

° Q — samazinat apskates mérogu;

° — pilnekrana apskates rezims;

e Par —dialoga loga Page Style atvérSana;

o — galvenes un kajenes redigésanas loga Headers/Footers izsaukSana;

e ChksePrview — drukaSanas priekSskatijuma rezima aizveérSana.

4.7.2.3. leslégt un izslegt rezgliniju, rindu un kolonnu virsrakstu (numuru)
drukasanu

Lai noraditu darblapas drukasanas rezimus:
= ar komandu Format / Page atver dialoga logu Page Style un izvélas lapinu Sheet:

= Page Style: PageStyle Lidosta 2005 B b
|Organizer F'agaBatﬂm| Background Haadar|thr Shest
Page ceder

® Top o botiom, then rght
Ledt fo right, then down

First page numbar
Drralzat kolonnu un
rirdu wirsrakostus V""'

ik

| Column and row headers | Charts
| [Grid| +| Drawing objscts
- . L~
Drulcat paliglinggas Notes Formulas
«| Objectsigraphics o| Zarovakes
Scale
Scaling mode
Reducalanrge printout £ Sealig fackr 0% [

ERE

= lapinas Sheet sadala Print norada:

e Grid— drukat tabulas S$tnu reZglinijas (noklusétaja varianta tas netiek
drukatas);

e Columns and row headers — drukat kolonnu un rindu virsrakstus;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu [I]
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4.7.2.4. Lietot virsraksta rindas (rindu) automatisko drukasanu katra lappuseé
Lai lietotu virsraksta rindu automatisko drukasanu katra lappuseé:

= ar komandu Format / Print Ranges / Edit... atver dialoga logu Edit Print Ranges:

Edit Print Ranges

Print range
-- =
| |

4k

- nong -

Cancel

Rows to repeat
- user defined - S | lF‘ ] Help
Columns to repeat

=]

= Print range — norada drukajamo izklajlapas apagabalu (visu lapu vai Stnu
apgabalu);

= Rows to repeat — norada vienu vai vairakas rindas, ko tabulai lieto ka atkartoto
virsrakstu katra lappusé;

= Columns to repeat — norada vienu vai vairakas kolonnas, ko tabulai lieto ka
atkartoto virsrakstu katra lappusg;

= piespiez pogu E

4k

- none -
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4.7.3. Drukasana

4.7.3.1. Drukat atlasito stinu apgabalu, diagrammu, visu darblapu vai visu
izklajlapu (darbgramatu), noradot nepiecieSamo kopiju skaitu

.. _ . o N _ . o .
Lai izdrukatu lapu viena eksemplara, piespiez standartriku joslas pogu (Print).
DrukaSana tiek uzsakta uzreiz, neatverot dialoga logu Print. Islaicigi ekrana redzams
informativais logs Printing ar informaciju par drukasanas procesa norisi.

Lai precizetu izdrukasanas parametrus:

= atver dialoga logu Print kada no veidiem, piem&ram:
e ar komandu File / Print...;

e ar taustinu kombinacija + @;

| Printar |

Nane i [ E—

Status Default printer
Type SGENPRT
Location
Comment
Print to file
Print range Copies

Pages 2
S RE

Options... OK l Cancel T [ Help l

sadala Printer izvé€las printeri un ta iestatijumus:

o ja datoram ir pieslégti vairaki printeri, saraksta Name var izvéleties
vajadzigo;

. Y Properties... e g . . _.
«  piespiezot pogu ‘, var izveleties printera iestatijumus;

« Print to file — drukat faila (sagatavot datni izdrukai tiesi no faila);
sadala Print range izvélas, ko drukat:

« All — drukat visu;

. Pages — druka blakus lodzina noraditas lappuses;

« Selection — atlasito apgabalu;

e sada]a Copies norada drukajamo kopiju:

e Collate — norada kopiju izdrukas secibu;

e piespiezot pogu IRt , var noradit citas papildiespéjas (drukat tikai
atlasitas lapas);

= lai izdrukatu, piespiez pogu E
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Nodalas kopsavilkums
Lai noraditu darblapas parametrus, atlasa kadu no Stnam un izmanto komandu File / Page / Page.
Dialoga loga Page Style norada lapas parametrus:

e lapina Margins var noradit neapdrukajamos lapu malu platumus;
e lapina Page var izveleties lapas orientaciju un lapas izméru;

e lapina Sheet var mérogot darblapu ta, lai tas saturs ietilptu viena lappusé vai
noteikta lappusu skaita;

e lapinas Header un Footer darblapai pievieno un redigé galveni un kajeni;
e lapina Sheet var noradit dazadus drukasanas rezimus.

Calc ir iespgja pirms drukaSanas apliikot tabulu maksimali tuvu tam izskatam, kada ta tiks
izdrukata. To nodroSina specials drukasanas priekSskatijuma reZims Page Preview.

Lai izdrukatu lapu viena eksemplara, piespiez standartriku joslas pogu (Print).

Izdrukasanas parametrus preciz€ dialoga loga Print, ko var atvért ar komandu File / Print...
vai taustinu kombinaciju [{CH + (P]).
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Praktiskie uzdevumi

1. Atvert Calc lietotni.

2. Atvert darbgramatu Lidosta-4, kas atrodas mapes Modulis_4 apakSmapeé Sagataves.
3. Mainit neapdrukajamos lapu malu platumus:
— no augsgjas un apaksgjas malas — 2,5 cm;
— no kreisas un labas malas — 1,9 cm.
Noteikt darblapai portretorientaciju.
PriekSskatit darblapu (tai jabiit uz ¢etram lappusém).

Aizvert drukasanas prieksskatijuma rezimu.

NS W A

Noradit, lai darblapa tiktu izdrukata uz divam lappusém vertikala virziena (Fit print

ranges to width/height; Width in pages — 1; Height in pages — 1).

8. Noteikt rindu un kolonnu numuru drukasanu un tabulas pirmas rindas atkartoSanu katra
lappusé.

9. Darblapai pievienot galveni:

— kreisaja pus€ — pasreiz€jais datums;

- centrd — pirmaja rinda datnes saglabasanas vieta un nosaukums, otraja rinda

darblapas nosaukums;

— labaja pusé — pasreizgjais laiks.

P&c veiktajam darbibam dialoga loga Header sadalam jaizskatas $adi (cel$ uz datni

var atskirties no att€la redzama):

Leftarea Centerarea Rightarea

18.00.2006 le:/liroot/Deskiop™W_FAT/O_LU_Ope  [18:26:08 [ Cancel
Lidosta.cdg]

Custon header RIREERGDEREN)

Use the buttons to change the font or insert fiekd commands such as date, time, efc.
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10. Darblapai pievienot kajeni:

— kreisaja pus€ — savs vards un uzvards;

- labaja pus€ — lappuses numurs, vards no un lappusu skaits.
P&c veiktajam darbibam dialoga loga Footer sadalam jaizskatas sadi:

Leftarea Centerarea Right area
Huris Berzins 1 no ag|
Cancel

- ] [=][m] (][] (=]

Use the buttons to change the font or insert fiekd commands such as date, time, ete.

11. Saglabat darbgramatu Lidosta-4 ar citu vardu Vingr_07 mapes Modulis_4 apak$mapé
Rezultati.

12. Prieksskatit darblapu (tai jabiit uz divam lappusém).
13. Aizvert drukasanas prieksskatijuma rezimu.

14. Izdrukat darblapu divos eksemplaros.

15. Aizvert darbgramatu un Calc lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura dialoga loga Page Style lapina var noradit neapdrukajamos lapu malu platumus?
A) Page
B) Margins
C) Header/Footer
D) Sheet
2. Kura dialoga loga Page Style lapina var izvéléties lapas orientaciju?
A) Page
B) Margins
C) Header/Footer
D) Sheet
3. Kads lapas izmérs ir izvelets dialoga loga Page setup?
Page Style: Pagestyle Lidosta 2005 A) Landscape
(Organizer | Page | Borders | Background | Header | Footer | Sheet | B) 27,94 cm
Paper forma _ — C) Letter

Format Letter

(27,94 x 21,59 cm)
With 27,94 D) Medium

L1

w3

Crigntation Portrait

o Lo Paper T

Margins Layout settings

Left E Page kuyout Right and left s

Right Format 1,2,3, .. s

Top Table alignment Horizontal

Vertical

Bottom

Mo
o
1
3
«]»]

ok || camel || Hep || Reset |

Noradiet uzskaititajam Header un Footer dialoga logu pogam atbilstoSos lauku nosaukumus!

p ) A) | teksta atributi (noformé$ana)

B) | laiks

C) | darblapas nosaukums

E) | datnes nosaukums

=]
Y D | appuse
)
o]

F) | datums
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10. Kas tiks izdrukats, ja dialoga loga Print piespiedis pogu E], ja nem veéra aktivizeto
opciju Print only selected sheets?

| Printer

Name Generic Printer ] .
Status Defautt printer
Type SGENPRT
Location
Comment
Print to file
Print range Copies
e Al Number of copies [:@
es
Peges Colat -
olate
Selection ‘i] @ﬂ @ - Suppress output of empty pages
: Sheets
: «| Print only selected shests!

A) atlasitas darblapas piecos eksemplaros

B) visa darbgramata piecos eksemplaros

C) piekta darblapa viena eksemplara

D) atlasttas darblapas piekta lappuse viena eksemplara

11. Uz cik lappusém tiks izdrukata darblapa, kurai dialoga loga Page Style lapina Sheet
veikti att€lotie iestatijumi?

Page Style: PageStyle Lidosta 2005 [ A) ne vairak ka 4
[Organizer Page Borders] Background ]HeaderchoterlShE-Ei| B) ne vairak ka 50
Page order C ) ne vairak ka 2

@ Top to bottom, then right D) tiesi 3

Left to right, then down

First page numbsr =
Print
Column and row headers «| Charts
Grid «| Drawing objects
Notes Formuls
«| Objectslgraphics «| Zerovalues

Scale

Scaling mode Width in pages E@

.Fit rint range(s) to width/height
Flam st e i B

1

ES R
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12. Ka nevar priek3skatit darblapu?

A) ar pogu Properties... l dialoga loga Print

B) ar komandu File / Page Preview

C) ar standartriku joslas pogu @ (Page Preview)

13. Kam tiks pievienota galvene un kajene attelotaja situacija?

A | B | ¢ | o E F G H I J

1 |Vidusskolenu skaits = Page style: Default — X
3 |rpenioer | Page | Borders | Background | Header| Footer | Sheet|

3 [Klases  2003/2004 2004/2005 . —

4 10 135 98 T
T 11 98 129 < Sameconlen] ERrght
6 | 12 82 97 Lok g o |3
[ 7 |Kopa 315 324 T L

B Spacing o25em |
T o Viduss kolenu skaits Hoight a5 [

10 125 « AutoFi height

11 g I% [ Edt.

12 0

13 2
— 0
| 14 | 10 " 12

15 . oK Cancsl || Heb || Resat
s 1

A) tikai diagrammai

B) tikai darblapai

C) darblapai un diagrammai
D) to nevar noteikt

14. Kura izveles ritina jaatzimé Page Style lapina Sheet, lai izdrukatu tabulas Stinu

rezglinijas?
A) Column and = Page Style: Deftault
row headings || [Organizer | Page | Borders| Baciground | Header| Footer sheet |
B) Formulas Page order
C) Notes
D ) Grid Left to right, then down
«| First page number 1 |E]‘
Print
Column and row headers «| Charts
Grid «/| Drawing objects
Notes Formulas
+| Objectsigraphics «| Zerovalues
Scale
Scaling mode
:Reduoa"enlarge printout - Scaling factor
(o oot [t || 5w |
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15. Kur dialoga loga Edit Print Ranges var noradit vienu vai vairakas rindas, ko tabulai lieto
ka atkartoto virsrakstu katra lappusg?

Edit Print Ranges

Print range
--
| =

4k

- none -

Cancel

Rows to repeat
Columns to repeat

ik

- nong -

(=)

A) sadala Print range

B) sadala Columns to repeat
C) sadala Rows to repeat

D) sadala - user defined -

16. Ar kuru standartriku joslas pogu lapu var izdrukat viena eksemplara?

4 @ B (B = n 8
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ATBILDES

Diagnosticéjosa testa pareizas atbildes

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Pareiza atbilde | C B A D D B A C A C D B
Jautajums 13 14 15 16 17 18 19 | 20 21 22 23 24
Pareiza atbilde | B C D A B A D C B D C A
Jautajums 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 32 | 33 | 34 | 35| 36
Pareiza atbilde C D A B D D C A D B B C
Pasparbaudes testa atbildes par nodaju LIETOTNES IZMANTOSANA
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde B C D A F B E C
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde D B A A B D D C
Pasparbaudes testa atbildes par nodalu SUNAS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde B G E B A F C D
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde C D D A B D B A
Pasparbaudes testa atbildes par nodaju DARBLAPAS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde C C A E D B C D
Pasparbaudes testa atbildes par nodajJu FORMULAS UN FUNKCIJAS
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde C B A B E D F A
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde C B D C B A C A
Pasparbaudes testa atbildes par nodaju FORMATESANA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde E C A F G D B C
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde B C A C D C A B
Pasparbaudes testa atbildes par nodalu DIAGRAMMAS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde D B A D C C E B
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde A D D B B A C B
Pasparbaudes testa atbildes par nodaju IZVADES SAGATAVOSANA
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde B A C E C F A D
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde B A A A B D C D
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