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ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

Zinasanu diagnosticgjosais tests paredzets, lai konstattu, vai kursantam ir pamatzinaSanas
datora lietoSana un datnu parvaldiba. Testa jautajumi aptver Eiropas datorprasmes sertifikata
2. modula ,,Datora lietoSana un datnu parvaldiba” prasibas.

Ja diagnostic€josa testa pareizi ir atbildéti mazak neka 75% jautajumu (30 no 40), tad
zinaSanu limenis ir nepietickams un ir nepiecieSams apmeklet specializ€tos sagatavoSanas
kursus Eiropas datorprasmes eksamena 2. modulim.

Ja diagnosticgjosa testa pareizi ir atbildéti vairak neka 75% jautajumu (30 no 40), tad
zinasanu limenis ir pietiekams, lai paSmacibas cela, apgiistot So materialu, varétu nokartot
Eiropas datorprasmes 2. modula ,,Datora lietoSana un datgu parvaldiba” eksamenu.

Noradiet katram objektam atbilstoSo ikonu!

1. Darbvirsma A __g";
2. Diskete B 1;5
3. Tikla disks c |J

4. Printeris D D,;
5. Mape My Computer E E{I‘;}
6. Mape Control Panel F ..—-f
7. Mape My Documents G i
8. ApakSmape H |2

9. Atkritne I IElJ
10. Isinajumikona J f\::?g

Noradiet katram datnu tipa tradicionali atbilstoSo ikonu vai paplasinajumu!

11. Neformateta teksta datne A @ F | .zip
12. Attela datne B @B G | .htm
13. Pagaidu datne C I—"‘Hj H |.tmp
14. Timekla lappuse D ;;_J | .ppt
15. Saspiesta datne E ﬁ J .mdb
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Noradiet katrai darbibai izmantojamo komandu!

16. Jaunas mapes izveidoSana tekstapstrades A | Restore
lietotné
17. Datnes saglabasana ar citu nosaukumu B | Edit/ Paste
18. Atlasitas datnes varda maina c | Sendto/ 3% Floppy (A:)
19. Datnes dzesana no disketes D | File/ Delete
20. Datnes atjaunos$ana no atkritnes E | File/Rename
21. Datnes dublikata ielimé$ana mapé g | File/Print
My Documents
22. Datnes izgriesana, lai to parvietotu cita mapé G | New/ Folder
23. Datnes dublikata veidosana uz disketes H | Create Shortcut
24. Datnes atspiesana izvelétaja mape | | Edit/Cut
25. Datnes Tsinajumikonas izveidoSana J | File/Save As
26. Izveidota un nesaglabata dokumenta K | Extract All
izdrukasana
Apstipriniet vai noliedziet apgalvojumus! Ja Ne
27. Ja disketé esoSai datnei ir iestatits atriblits Read-only, tad to nevar [J O
1zdzest
28. Datoram var veikt printera instaléSanu arf tad, ja tas nav pieslégts O O
29. Viena datu nes€ja var atrasties divas datnes ar vienadiem vardiem O O
30. No cieta diska dzéstu datni var vienmér atjaunot O O
31. Datorvirusi izplatas tikai ar diskiem, kuros atrodas infic€tas datnes O O

32. Kuru no noraditajam darbibam nepiedava komanda Turn Off (Shut Down)?

A) izslégt datoru

B) restartét datoru

C) aizvért nereaggjosu lietotni
D) ieslégt ,,snausanas” rezimu

33. Ka sauc ekrana apaksgjo apgabalu, kura atrodas atvérto logu pogas?
A) rikjosla
B) uzdevumu josla
C) izvelnu josla
D) virsrakstjosla

34. Kadu taustinu izmanto ekrankop&sanai?

A) Print Screen
B) Scroll Lock
C) Insert

D) F1
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35. Kurs datnes vards ir pielaujams?
A) **kursi**.txt
B) 2006\kursi.ppt
C) 1 kursu grupa.doc
D) kursi:2006gads.xls

36. Kada ir atSkiriba starp lietotni un datni?
A) nav atSkiribas
B) lictotne ir dokumenta sastavdala
C) dokuments ir lictotnes sastavdala
D) ar lietotni var izveidot, saglabat un atvért datni
37. Kurs no nosauktajiem elementiem ir katram logam?
A) stavokla josla
B) virsrakstjosla
C) rikjosla
D) izvélnu josla

38. Jaloga nav iesp&jams paradit visu tekstu, tad loga apak$&ja un/vai labaja pusé tiek
pievienotas

A) stavokla joslas
B) rikjoslas
C) izvelnu joslas
D) ritjoslas

39. Kada loga dala redzama attela?

! Viesturam - Notepad

A) izvélnu josla
B) rikjosla

C) virsrakstjosla
D) stavokla josla

40. Kas notiek, ja minimiz€ programmas logu?
A) tiek aizvérta programma

B) tiek aizverti programma atveértie dokumenti

C) programma paliek aktiva, bet logs nav redzams
D) programma tick restartéta
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IEVADS

P&c datora ieslégSanas darbu uzsak operétajsisteéma, kas nodrosina:

datora ieri¢u vadibu;
lietotnu palaiSanu un sadarbibu ar datora resursiem;

dialogu ar lietotaju, lai tas var€tu vadit lietotnu un operétajsist€émas darbu un veikt
vajadzigas izveles;

datu glabasanas ar€ja atmina organiz€Sanu un parvaldi.

Ka operétajsistému piemérus var minét Microsoft Windows, Linux, Mac OS, Unix, OS/2.

Saja materiala tiks apskatita operétajsistéma Microsoft Windows XP.

ECDL 2. modulis ,,Datora lietoSana un datpu parvaldiba” prasa, lai kandidatam biitu
zinasanas un pieredze, izmantojot personala datora parastas funkcijas un operétajsistemu.

Kandidatam ir:

japrot mainit galvenos iestatfjumus;

japrot apstradat nereag€josas (,,uzkarusas”) lietotnes;

japrot efektivi darboties darbvirsmas vidé un stradat ar darbvirsmas ikonam un
logiem;

japrot parvaldit un organiz€t datnes un direktorijus/mapes, dublét, parvietot un dzest
datnes un direktorijus/mapes, saspiest un atarhivet datnes;

jazina, kas ir datorviruss, un japrot izmantot virusu skenéSanas programmatiiru;

jaspgj izmantot vienkarSus redig€Sanas lidzeklus un drukasanas iesp&jas, kas
pieejamas operetajsisteéma.




2. modulis. DATORA VIDE

2.1. DATORA VIDE

Saja nodala tiks apskatits, ka:

pareizi ieslégt, izslégt un restartét datoru;

aizvert nereaggjosu lietotni;

noteikt operétajsistému un tas versijas numuru un atminas apjomu;
1estatit datumu un laiku;

regulét skalrunu un austinu skalumu;

mainit ekrana izSkirtsp&ju, krasu iestatijumu un ekransaudzetaja opcijas;
mainit tastattiras valodu;

formatet disketi;

instalét programmu;

lietot operétajsist€émas palidzibas sist€ému;

atvert un aizvert tekstapstrades lietotni;

izveidot jaunu vai atvert esoSu datni;

saglabat izveidoto dokumentu.

2.1.1. Pirmie soli darba ar datoru

Nepareiza datora ieslégSana un izslégSana var nelabveligi ietekmét datoru, ka ari radit
informacijas bojajumus vai zudumus.

2.1.1.1. Startét datoru
Lai pareizi ieslégtu datoru:

= ja dators nedarbojas uz baterijam, parbauda, vai tas ir pieslégts elektrotiklam,;

= ieslédz monitoru un citas nepiecieSamas ar¢jas ierices, piemeram, printeri;

= piespiez datora ieslégSanas slédzi, kas parasti atrodas sistembloka priekSpuseé. Uz
pogas bieZi vien ir redzams apzim&jums () un/vai uzraksts anglu valoda Power.

P&c datora ieslégsanas tas tiek parbaudits uz gatavibu darbam un datora atmina tiek icladeta
operétajsistéma. So procesu sauc par datora saknéSanu.

Operétajsistemas ielades laika uz ekrana parasti ir redzams Windows logo. P&c tam atmina tiek
ieladetas ar1 programmas, kam pastavigi ir jaatrodas atmina, piemeram, pretvirusu programma.

Ja dators ir saslégts tikla vai to lieto vairaki lietotaji, pirms darba uzsaksanas var tikt pieprasits:

e izvEleties lietotaju, piemeram:

[
Microsoft® I ’{.
Windows

To begin, click your user name

[@) Turn off computer
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e ievadit paroli, piem&ram:

user_b

" . | Type your password

s - ()

Uzsakot darbu, var tikt izvaditi ar1 vizuali atSkirigi logi, kas, piem@ram,uzaicina ievadit
lietotaja vardu un paroli.

2.1.1.2. Pareizi izslegt datoru
Pareiza datora izslégSana garant€, ka visi procesi tiek pabeigti normali.
Lai datoru izslégtu pareizi:

= aizver visas datnes, ar kuram strada;
= aizver visas lietotnes un logus;
= aizver operatajsistemu Windows:

¥ 4
— piespiez pogu ~

Atveras pogas Start izvélne:

W ricrosort Office Word 2003

all Programs D

ﬁ| Log Off [E| Turn Off Computer

/4 start B e

N piespiei pogu @l Turn 2 Compuker i
Atveras dialoga logs Turn off computer:

Turn off computer

Stand By

— piespieZ pogu (Turn Off). Operétajsistema saglaba lietotaja iestatijumus,
beidz darbu, un dators izslédzas. Ja dators pats neizslédzas, tad nogaida, 1idz uz
ekrana paradas uzraksts It’s now safe to turn off your computer, un datoru
izslédz, nospiezot ieslegSanas/izslegsanas pogu.

Dazi tastatiiru modeli var saturét taustinu Power, ko var lietot operétajsist€émas aizversanai.

Starp datora izslégSanu un atkartotu ieslégsanu ieteicams nogaidit vismaz miniiti.

10
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2.1.1.3. Restartét datoru

Datoru restartg, ja tas parstaj reaget uz lietotaja darbibam vai nepamatoti Joti 1€ni strada.
Lai restartetu datoru:

= jaiesp€jams, aizver visas datnes, ar kuram strada;

= aizver visas lietotnes un logus;
= aizver operatajsistemu Windows:

— piespiez pogu m

Atveras pogas Start izvélne:

W ricrosort Office Word 2003

all Programs D

ﬁ| Log Off ﬁ| Turn Off Computer

4 start & 7

— piespieZ pogu @l I el G|
Atveras dialoga logs Turn off computer:

Turn off computer

Stand By

Cancel
 —t

— piespieZ pogu E (Restart). Operétajsistéma saglaba lietotaja iestatijumus un
uzsak darbu no jauna — Iidzigi, ka datoru ieslédzot.
Ja dators nereagé uz lietotaja darbibam ar peli vai tastatdru, lai veiktu restartéSanu, izmanto

sistémbloka pogu Reset. ST poga, ja tada ir, parasti ir mazaka par ieslég$anas pogu un atrodas
tai blakus. Pogai var nebiit nekada Tpasa apzim&juma.

11



2. modulis. DATORA VIDE

2.1.1.4. Slegt (aizvert) nereagéjosu lietotni

Programmas kliimju dél tas darba laika uz ekrana var paradities dazadi kliidu pazinojumi vai
programma var nereaget uz lictotaja veiktajam darbibam.

Lai aizvértu nereaggjosu lietotni:

=

izmanto taustinu kombinaciju | + + |

Atveras dialoga logs Windows Task Manager;

izvelas lapinu Applications. Kolonna Task redzami atvérto programmu un tajos

atvérto datnu nosaukumi, bet kolonna Status — to stavoklis:

¢ Running — darbojas;
e Not responding — nereagg:

£ Windows Task Manager

File Options Wiew Windows Shut Down Help

Applications |F'ru:u:esses Performance || Metwaorking | Users

Task. Skatus
W pz - Microsaft Ward Funning
[‘S[ Inbox - Cutlook Express - Main Idenkiby: e ly=t=1ala gte 0]
'H LS - Paint Funning

End Task. H Switch To H Mew Task. .. ]

Processes: 26 CPU Usage: 1% Commit Charge: 135M [ 1158M

= atlasa programmu un piespiez pogu | EndTask | Aizv€rSana var prasit zinamu
laiku un uz ekrana var tikt izvaditi logi aizverSanas procediiras apstiprinasanai,

pieméram:

End Program - Inbox - Outlook Express - Main Iden... m

D Thiz program is not rezponding,

To return ta YWindows and check the status of the
program, click Cancel,

If your chooze bo end the programm immediately, vau will lose
any unzaved data. To end the program now, click End
M oy,

End Mo |

= $aja gadijuma piespieZ pogu _

Programmu var atveért atkartoti, tau ieteicams datoru labak restartét. To var veikt arT dialoga
loga Windows Task Manager, izmantojot:

komandu izvélné Shut Down / Restart;

taustinu kombinaciju @ + + .

12



2. modulis. DATORA VIDE

2.1.2. Pamatinformacija un operacijas

P&c datora ieslégsanas un ta sagatavoSanas darbam uz ekrana ir redzama darbvirsma.

-_—

31 e B 00_Mat O Moduliszb EM & ) 11:19

MS Windows darbvirsma satur ikonas un uzdevumu joslu, kas parasti atrodas ekrana apaksgja
mala:

4 Start ] @ 00_Mat O Mz - Micr... EN @)% - S % 160

Uzdevumu josla (taskbar) satur:

e pogas m izvélni. To izmanto, lai atri piek]itu programmam, atrastu
datnes, ieglitu palidzibas informaciju, aizvertu operétajsisttmu un veiktu citas

darbibas;
e ikonas paatrinatai programmu atveérsanai;
e atverto programmu logu pogas;

e informativu informaciju un ikonas, ko var izmantot dazadu sistemas, iericu un
programmu iestatijumu mainai.

Uzdevumu joslas saturs un noform&ums ir atkarigs no operétajsist€émas, tas versijas,
instal€tajam programmam, ka arT lietotaja veiktajam izmainam.

13



2. modulis. DATORA VIDE

2.1.2.1. Apskatit datora sistemas pamatinformaciju: operétajsistemas nosau-
kums un tas versijas numurs, instaléta brivpiek|juves atmina (RAM)

Lai apskatitu pamatinformaciju par datorsist€mu:

= piespieZ pogu mt

|— i Microsoft OFfice Word 2003 E;’ Cantrol Panel

Set Program Access and

@ Notepad Defaults

| Help and Suppart
|:—=| Microsoft Office PowerPoink _t_)__)

EE
At I') Search
Microsoft Office Access

hyl 2003 ) Run...

rs:
l_lj Solitaire

All Programs D

ﬁ| Log OFF  [(D) | Turn OFF Computer

r e i
1y Start c@e ”

= izvelas My Computer.
Atveras mapes My Computer logs:

¥ My Computer,

File Edit ‘iew Favorites Tools  Help l';'
J d l.@ /':-) Search - Folders v
Files Stored on This Computer ™
System Tasks
Yigw system information I-'-_J | Shared Documents IJ user's Documents
;_') Add or remove programs B | D
[ change a setting
Hard Disk Drives
Other Places
Details 2
= sadala System Tasks izv€las View system information.
Atveras logs System Properties, kura izvélas lapinu General:
System Properties
Spstem Restore || Automatic Updates || Remote |
i beneal | ComputerMame | Hadware | Advanced |
Spstem:
ticrozaft Windaows =P Operétﬁj sistémas
I Haome Edition
n kum
l '.’ Version 2002 osaukums
l—'l / Geiziceliackyl \
|
e /- - Fegistered to: L
User ~— Operétajsistemas versija
5E555-0EM-3333333-99999
Computer:
IntelR]
Pentium(R] 4 CPU 3.00GH=z
300GHz | . .
512 ME of RAM Brivpiekluves atmina
0K ] [ Cancel ] Apply
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2. modulis. DATORA VIDE

2.1.2.2. Mainit datora darbvirsmas konfiguraciju: datumu un laiku, skalumu,
darbvirsmas attéloSanas opcijas (krasu iestatijjumus, ekrana
izSkirtspéju, ekransaudzétaja opcijas)

Datora pulkstena laiks parasti ir redzams uzdevumu joslas labaja mala. Kad uz ta novieto

peles raditaju, ir redzams art datums:

pirmdiena, 2005, gada 26, deceml:urTl

Lai mainitu laiku un/vai datumu, uz pulkstena izpilda dubultklikski.

Date and Time Properties

Date & Time | Time Zone | Internet Time

Drate Time

decembris v| |2005 &

1 2 3 4 3 i 3
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18 d s

19 20 21 2z 23 24 25
27 28 29 30 3l

Current time zone: FLE Standard Time

[ o4 ” Cancel ]

Atveras dialoga logs Date and Time Properties, kura:

e laiku maina lodzipa |18:13:32 ~, saglabajot ka stundu, minGiSu un sekunzu

atdalitaju kolu;

e vajadzigo ménesi izv€las no piedavata saraksta | E=EEiliE
e gadu maina, izmantojot bultinas lodzina labaja mala 3;
e vajadzigo datumu izvé€las, taja ieklikSkinot.

Izmainas apstiprina, piespiezot pogu .

Ja datoram ir skanas karte, kam pieslégti skalruni vai austinas, to skalumu var regulét ari,
izmantojot operetajsisteémas Iidzeklus:

= ieklikSkina uz ikonas @»ﬁf (Volume), kas parasti atrodas uzdevumu joslas labaja
mala;
= skalumu maina, parvietojot taisnsturiti: uz augsu — skalak, uz leju — klusak;

Wolume

i

[ Mute

= jaskanu vélas atslégt, ieklikskina izv€les rutina Mute;

= logu aizver, ieklikskinot jebkura vieta arpus ta.
Darbvirsmas atteéloSanas opcijas var mainit dialoga loga Display Properties. To var atvert
vairakos veidos, pieméram, uz darbvirsmas ar konteksta izvélnes komandu Properties.

15



2. modulis. DATORA VIDE

Lai mainitu krasu iestatijumus:

= atver dialoga loga Display Properties lapinu Settings:

Display Properties

Themes | Desklop | Screen Saver Appealance| Settings

Dizplay:

Samsung Synchdaster FOOIFT [CSH7E0B™) on IntellR) 828656 Graphics

Cantraller

Secreen resolution LCalar quality

Cesst ) | Mo Highest (32 bl v|
1024 by 763 pinels 1/ = =

[Imubleshoot... ] ’ Advanced ]
[ OF. l ’ Cancel ]

= sadalas Color quality saraksta izv€las krasu shému:
Color guality

Highest [32 bit] w

e Highest (32 bit) — augstaka, kas nodro$ina 16,7 miljonus krasu tonu;
e  Medium (16 bit) — vid€ja, kas nodroSina 65,5 tukstoSus krasu tonu;
= izmainas apstiprina, piespieZot pogu .
Iz8kirtsp€ju parasti izv€las atkariba no monitora lieluma un tipa. Ieteicama izskirtsp&ja CRT
tipa 15 collu monitoram ir 800 x 600 punkti, bet 17 collu — 1024 x 768 punkti.

Lai mainttu ekrana izskirtsp&ju:
= atver dialoga loga Display Properties lapinu Settings;

= sadala Screen resolution parvieto raditaju. [zveleta izskirtspéja redzama apaksa:
Screen rezolution
Less J Mare

1024 by 763 pirel:

e Less — mazaka;
e More — lielaka;

= logu aizver ar pogu .
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2. modulis. DATORA VIDE

Ekransaudzgetajs paildzina monitora darba miizu. Ja lietotajs noteikto laiku pie datora neveic
nekadas darbibas, automatiski ieslédzas ekransaudzetajs. Tikko lietotajs darbu atsak,
ekransaudzetajs savu darbibu partrauc. Ekransaudz€tajam var pievienot paroli, lai lietotaja
prombiitnes laika kads nevarétu nesankcionéti piekliit datoram.

Display Properties

Themes | Desktop | Sereen Saver Appearance” Settings|

-0

Screen saver
indows =P [ Settings ] [ Preview
W ait: minutes On resume, display Welcome screen
M onitor power

To adjust monitor power settings and save energy.

click Power.

[ [1]4 J [ Cancel ] ’ Apply ]

Lai mainttu ekransaudz€taja opcijas:

= atver dialoga loga Display Properties lapinu Screen Saver;

= sadalas Screen saver sarakstd var izvéleties ekransaudz€taja veidu vai ari atcelt
(none);

= izmantojot pogu Settings, var atvért izvéleta ekransaudzetaja veida iestatijumu
logu;

= ar pogu Preview var prieksskatit izvéleto veidu. PriekSapskati partrauc ar klikski;

= lodzina Wait ievada laiku, cik ilgi janogaida, lai ekransaudz€tajs uzsaktu darbu, ja
lietotajs neveic ar datoru nekadas darbibas;

= ja ir atziméta izvéles ritina On resume, display Welcome screen, péc darba
atsakSanas ekrana biis redzams darba uzsaksanas logs ar lietotaja izveli, pieméram:

|
Microzsoft® l ’I
Windows

To begin, click your user name

[@) Turn off computer

= izmainas apstiprina, piespieZzot pogu L ok |
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2. modulis. DATORA VIDE

2.1.2.3. lestatit un mainit tastatiiras valodu
Lai mainitu tastatiras valodu:

= ieklikskina uz ikonas, uz kuras redzami divi burti (parasti atrodas uzdevuma joslas
labaja mala). Atveras valodu saraksts. No izvéletas valodas pa kreisi redzams
keksitis:

W w Enadlish {United Stakes)

e Latvian
m Russian

Shows the Language bar

= izvéelas vajadzigo valodu;
= sarakstu aizver, ieklikSkinot jebkura vieta arpus ta.

Ja datora ir instaléta speciala programmatiira, pieméram, Windows latviskoSanas programmu
pakete Tildes WinLogs, kas nodroSina parslégSsanos no vienas valodas uz otru, tad var
izmantot tas piedavatas iespgjas, piemeram:

v mam Latvian "
Eus
B F.ussian
mam Latvian "
L atvian [~
L atvian [re,)
— .
mam Lakvian (CWERTY)

2.1.2.4. Formateét diskatminu: disketi un tilpdisku (ZIP)

Parasti datu nes€jus iegadajas jau formatétus. Ja datu nes€ju kadu iemeslu d€] operétajsistema
neatpazist vai informaciju no ta vairs nevar nolasit, to var méginat formatgt.

Lai format€tu, piem&ram, disketi:

i
= piespiez pogu ;

= izvélas My Computer.
Atveras mapes My Computer logs:

3

(=]
File Edit Yiew Favarites Tools  Help -f

\_) \_/J L.ﬁ; /Ij\l Search i Folders v

e Local Disk (C:
System Tasks w e

Devices with Removable Storage

4 My Computer

| ¥

Wiew systerm infarmation

"—.a'.li Add or remaove prograns
[} Change a setting 3 Floppy (A4) _. DNVDCD-RW Drive (D:)
=
Other Places ¥ ° -
h 0 Drive (E:) Sl PKBACK# 001 (F2)
. == e

£ |
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2. modulis. DATORA VIDE

atlasa disketi un konteksta izv€In€ izvélas komandu Format....
Atveras formatéSanas dialoga logs Format 3 %2 Floppy (A:):

Format 3'4 Floppy [A:)

Capaciky:

3.5", 1.44MB, 512 bytes/sector v |
File syskem

FaT v|

Allacation unit size

| Default allocation size w |

Yolume label
| PKEACK# 001 |

Faormak aptions

[ ] 5uick Format

[ ]create an M3-D0S startup disk,

[ 1
utart | [ Close ]

parasti vajadzigos iestatijumus operétajsist€éma nosaka automatiski. Ja vélas, lodzina

piespiez pogu
Atveras bridinajuma logs, ka visa informacija no disketes tiks dz€sta:

Format 3% Floppy [A:) [5_<|

' WARMNIMNG: Formatting will erase ALL data on this disk.
[} To Farmat the disk, click Ok, To quit, click CAMCEL,

[ ok |[ Cancel ]

ja formatéSanu vélas sakt, piespiez pogu Lok,
Sakas disketes formatéSana, kas prasa zinamu laiku. FormatéSanas gaita redzama
indikatora [E=fEEen ),

Ja format€Sana beigusies normali, uz ekrana tiek izvadits pazinojuma logs:

Formatting 34 Floppy (A:) E'

o | ) Format Complete.
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2.1.2.5. Instalét un atinstalet programmaturas lietotni

Programmas instalacija ir tas komponensu iekop&Sana datora un sagatavosana darbam, veicot
ar1 nepiecieSamos operétajsist€mas papildinajumus.

Instalacijas gaita ir atkariga no sagatavotas instalacijas paketes un nepiecieSamajiem
iestatljumiem no lietotaja puses. Dazadam programmam ta var biit loti atSkiriga.

Ka piemérs apskatita programmas Adobe Acrobat Reader 7.0 instalacija:

= atrod un atlasa programmas instalacijas datni:
AdbeRdr70_enu_Full

Metopsystems FEADCR) 2,3 ...
Metopsysterns AG

= ar dubultklikski to aktivize.
Atveras logs, kas satur informaciju par datnu sagatavosanu instalacijai:

Netopsystems FEAD® 2.3 Optimizer€ for Adobe Reader. 7.0

Please wait while the Adobe Reader 7.0 Setup is being
processed. This will take some time depending on your

operating syskem and hardware,

Processing Adobe Reader ... 45,3 %

P&c tam atveras instaléSanas vednis, kura pirmais solis satur informaciju par
programmas nosaukumu:

1& Adobe Reader 7.0 - Setup

Adobe’Reader- 7.0

Atveras logs, kura tiek pazinots, ka tiks uzsakta programmas instalacija un ka So
programmu aizsarga autortiesibu likums un citi starptautiskie ligumi:

i Adobe Reader 7.0 - Setup

v

Welcome to Setup for Adobe Reader 7.0

Setup will install Adobe Reader 7.0 on your computer, To conkinue, click Mext,

WARNIMNG: This program is protected by copyright law and international treaties,

[ et [ Cancel
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= piespiez pogu |

Atveras logs, kura redzama vieta, kur programas datnes tiks ievietotas:

i Adobe Reader 7.0 - Setup

v

Destination Folder

Click MNext bo install ko this Folder, or click Change to install to a different Folder,

@ Install Adobe Reader 7.0 ko:
C:\Program Files\Adobel Acrobat 7,00

[ Change Destination Folder, .. ] [ < Back ]| Mesxk = | [ Cancel ]

= ja atraSanas vietu v€las mainit, piespiez pogu[ Change Destination Folder... |,

Atveras logs, kura izvelas vajadzigo disku un/vai mapi un apstiprina veiktas
izmainas, piespiezot pogu ;

i Adobe Reader 7.0 - Setup

v

Ready to Install the Program

Setup is ready to begin installation,

Click. Install bo begin the installation,

I wou wank to review or change any of your installation Folder, click Back. Click Cancel to
exit setup,

’ < Back. ]| Install [ Cancel ]

= ja kaut ko tajos v€las mainit, piespieZ pogu un var atgriezties

ieprieksgjos solos;

= lai uzsaktu instalaciju, piespiez pogu |_

Atveras logs, kura redzama instalacijas gaita:

i Adobe Reader 7.0 - Setup

v

Installing Adobe Reader 7.0
The program features vou selected are being installed.

Please wait while setup installs Adobe Reader 7.0, This maw take several
@ minukes,

Skatus:

[---------------------------------- ]

Cancel
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= kad instalacija pabeigta, redzams noslédzosais logs:

=N

i Adobe Reader 7.0 - Setup

v

Setup Completed

Setup has successfully installed Adobe Reader 7.0, Click Finish to exit setup,

instalaciju pabeidz, piespiezot pogu [___Finish

Pirmo reizi aktiviz€jot programmu, atveras galalietotaja licences logs, kura jaiepazistas ar
programmas izmantoSanas noteikumiem.

Adobe Reader - License Agreement E|
License Agreement

To conkinue, you must accept the End-User License Agreemeant,
Flease select the language vou would like to use to read the agreement.

Select Language: | English hd

ADOBE S5YSTEMS INCORP ORATED
ADOBE® READER® 50FTWARE LICENSE AGREEMENT

NOTICE TO USER: FLEASE READ THIZ CONTRACT CAREFULLY. BY USING ALL OR ANV
PORTION OF THE ADOEE READER 30FTWARE ("30FTWARE™ YOU ACCEFT ALL THE
TERMS AND CONDITIONS OF THIS AGREEMENT, INCLUDING, IN PARTICULAR THE
LIMITATIONE ON: USE CONTAINED IN SECTION 2; TRANSFERABILITY IN BECTION 4,
WARRANTY IN 3ECTION 6, AND LIABILITY IN SECTION 7. ¥iOU AGREE THAT THIZ
AGREEMENT IS ENFORCEAELE LIKE ANY WRITTEN NEGOTIATED AGREEMENT SIGNED BY
YOU. THIS AGREEMENT I3 ENFORCEABLE AGAINST YOU AND ANY LEGAL ENTITY THAT
OBTAIMED THE BOFTWARE AND ON WHOSE BEHALF IT I3 USED. IF YOU DO NOT AGEEE,
DO NOT UZE THIS 30FTWARE. IF YOI ACQUIRED THE S30FTWARE ON TANGIELE MEDILA
(EG. COY WITHOUT AN OPPORTUNITY TO EEVIEW THIS LICENSE AND YOU DO NOT
ACCEPT THIZ AGREEMENT, YOU MAY OBTAIN & REFUND OF ANY AMOUNT ¥iOU v

[ Print ] [ Save ] Accept ] [ Decline

Savu pickrisanu apstiprina ar pogu |__fccept |,

2.1.2.6. Izmantojot ekrandrukasanas (print screen) taustinu, kopét ekrana

saturu un ielimet to dokumenta

Ekrankopésanu izmanto, lai kada dokumenta ievietotu ekrana vai aktiva loga saturu.
Tas, piemé&ram, var bit nepiecieSams, lai veidotu programmu lietoSanas aprakstus.

Lai izveidotu ekrana kopiju dokumenta:

=
=

=
=
=

ekrana atver vajadzigo logu un/vai izveido vajadzigo situaciju;

veic ekrankopésanu:

e ja vélas iegiit visa ekrana saturu, izmanto taustinu E@;

e javelas iegit tikai aktiva loga saturu, izmanto taustinu kombinaciju + @;
atver vajadzigo dokumentu;

novieto kursoru vajadzigaja vieta;

ar kadu no panémieniem veic ielimé$anu, pieméram, komandu Edit / Paste.

Ekrankop@sanas laika netiek kop€ts peles raditajs. Lai iegltu ari to, jaizmanto specialas
programmas.
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2.1.2.7. Izmantot palidzibas sistému

Palidzibas sist€ému var izmantot, lai iegiitu informaciju par Windows iesp€jam un aprakstus
par dazadu iestatijumu veikSanu.

Palidzibas sistemu var aktivizet pogas [ LMY i7velng icklikikinot @) Help and Suppart
Atveras logs Help and Support Center:

Q) sk

Pick a Help topic
-

(] Help and Support Center
J Q ﬁ Index “;,F\L(ngnntas @Hustmx S@pnrt ‘i] Options
@ Help and Support Center

Ask for assistance

What's new in Windows XP [®) mvite afrie
Music, video, games, and photos

r with Remote Assistance

Windows basics [3] et support, or find i in Windows XP newsgroups

Networking and the Web Pick a task
Yorking remotely gl

[3] Find compatible hardware and software

Customizing your computer

uber up-ko- th Windows Update

Accessibility (= Unc ang th System Restore

Printing and faxing

Performance and maintenance Dl you know?
Hardware

Fixing a problem

Send your Feedback to Microsoft

Taja var izveleties vairakus palidzibas veidus, piem&ram:

Pick a Help topic

sadalu Pick a Help topic, kas satur satura raditaju ar t€mam:

Wy,

What's new in Windows XP

Music, video, games, and photos [ Searching for information
Windows basics

Core Windows kasks

[ Protecting your computer

[ Keeping Windows up-to-date

|i Metworking and the Web

[ Tips For using Help

— ar klikski uz attiecigas t€mas nosaukuma iegiist apaksteému sarakstu utt.:

LS

[ Core Windows tasks

[ Wworking with files and Folders

[ ‘Warking with programs

[ Customizing wour Stark menu

@ Help and Support Center

<? Add to Favorites @ Change Yiew
Windows basics

] Core windoves tasks

[ Customizing your desktopt Pick a task:

[ Customizing yaur Start menu Common tasks: Display settings

[ Working with files and folders Change the ok of Window elements

[ warking with programs Use & picturs as a deskkop background

[1] Managing windows Change your desktop fonts

See Also Turn your manitor off automatically

Set or change a screen saver
[@ windows Glossary

Change your desktop theme
Windows keyboard shortcuts overview

[ Tools

Display & program in the Start menu
Add a deskkop icon

[@ Go ta 5 Windows newsgroup .
Rename a deskiop icon

deadba ool

BX

eBa\:k s Q Cb ﬂlgdex *ngwites @H\sturx () suprart ﬂ Options
@ Help and Support Center

jomne Edition

Brint...

Customizing your desktop

— atverSanu turpina, I1dz labaja pusé kliist redzams aprakstu saraksts:
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— aprakstu atver, ieklikSkinot uz ta nosaukuma, pieméram:

~
To set or change a screen saver ')

. . [
1. Open® Display in Contral Panel. My

2. Onthe Screen Sawver tab, under Screen saver, click a screen saver in
the list,

[ Notes

& To open Display, click Start, click Control Panel, and then double-click
Display.

e After yvou select a screen saver, it will automatically start when your
computer is idle for the number of minutes specified in Wait.

& To clear the screen saver after it has started, move yvour mouse or press any
key,

» To view possible setting options for a particular screen saver, click Settings
on the Screen Saver tab.

« Click Preview to see how the selected screen saver will appear on your
monitor, Move your mouse or press any key to end the preview,
» Click Related Topics for information about having Windows turn off your
monitor when you leave it idle for a period of time. i

meklesanu, izmantojot lodzinu Search:

— lodzina Search ievada vajadzigo terminu, piem&ram:

©)] Help and Support Center,

@Back T\ _b g_j Index ti-‘\—/
search BRI =

Set search options

— piespiezZ taustinu vai pogu .
Atveras atrasto aprakstu saraksts;

— ieklikSkina uz vajadziga apraksta nosaukuma, un tas atveras labaja loga puse:
@) Help and Support Center. E|@|Pg|
@ Back - <) wb g_j Index ‘:7/'1‘\'/ Favorites {:} History m Support .Ji Options

search el > @ Help and Support Center

arch options i Home Edition
Search only Windows basics *:? Add to Favarites g Change Yiew . Print... 5 Locate in Contents
A~
[ search within previous results Wy
To set or change a screen saver gy

5 h R It . .
eArENSCelis 1. Open @ Display in Control Panel.

T e e— 2. Onthe Screen Saver tab, under Screen saver, click a
screen saver in the list,
[ Motes

® To open Display, click Start, click Control Panel, and then
double-click Display.

Suggested Topics (S resules)

Pick a task
Seb or change a screen saver e After you select a screen saver, it will automatically start

Change your deskbop theme when your computer is idle for the number of minutes
specified in Wait.

Protect your files with a screen
saver passward # To clear the screen saver after it has started, rmove your
Create your own deskbop theme Mmouse ar press any key.

® To view possible setting options for a particular screen saver,
click Settings on the Screen Saver tab.

Full-text Search Matches (0 results)

Microsoft Knowledge Base (0 results) e Click Preview to see how the selected screen saver will
appear on your monitar, Move your mouse or press any key
to end the preview. v

Izmantojot zila krasa un pasvitroto tekstu, atver dialoga logu, kura var veikt vajadzigos
iestatfjumus, bet, ieklikskinot uz zali pasvitrota teksta, atveras ramitis ar termina skaidrojumu.
Sadala Notes satur norades par dialoga logu atvérSanu un iestatfjumu aprakstus.

Izmantojot rikjoslas pogu

= Bt , aprakstu var izdrukat.
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2.1.3. Teksta redigésana
Teksta redigéSanai Windows vid€ var izmantot divas lictotnes:

e Notepad — teksta dokumentu izveidoSanai, kuriem nav nepiecieSams noform&jums
un kuru lielums neparsniedz 64 KB;

e WordPad — nelielu dokumentu izveidoSanai, kuru noforméSanai tiek piedavati
dazadi fonta un rindkopas stili.

Ka pieméers tiks apskatita lietotne Notepad.

2.1.3.1. Atvért teksta redigésanas lietotni. Atvéert, izveidot datni

Lietotnes atvér§ana

Lietotni Notepad var atvert vairakos veidos, piem&ram:

Iy A
o arpogas ebadi komandu All / Programs / Accessories / Notepad:
é T —l Accessibility r
Internet Explorer

Cormmunications »
I;i—l E-mail
2| Microsoft Office Ot

“H Paint
m Microsoft Office Wor
@ Motepad
Ij Microsaft Office Pow
@3 zons
MSM Explorer

#l Microsoft Office Accy
GllE Iﬁ Cutlook Express

ii"j Solitaire i Remote Assistance
& windows Media Player

All Programs 3 Wwindows Messenger
ﬁ| Log OFf ®|Turn OFf Computer

»

Canan PhotoRecard r

Entertainment 4
Swstem Tools 3
) Address Book

_a Caloulator

Bl Command Prompt
B notepad

Y Pain

©) Program Compatibilicy Wizard

Canan Utilities 3
Games 4
Henwlett-Packard 3
Microsoft Office k

Mera 4

SoundMas k
Startup b
Adobe Reader 7.0

=4 Scanner and Camera Wizard
Q Synchronize

& Tour Windows XP

£ windows Explarer

@ Windows Movie Maker

[A wordrad

Internet Explorer

4bRge0000800

i4 start =~ @ e

Atveras programmas logs. Loga virsrakstjosla redzams dokumenta nosaukums
(jaunam dokumentam tas ir Untitled):

& Untitled| - Notepad

File Edit Format Wiew Help
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2. modulis. DATORA VIDE

e ar dubultklikski uz teksta dokumenta ikonas (uz darbvirsmas vai kada no datnu
parlukprogrammam), pieméram:

FE

3
m

File Edit \iew Fawvorites Tools  Help
= ) @, -
e Back. </ l.@ 7 Search - Folders

File and Folder Tasks &

1=

Apraksts
Text Document
LKE

Iﬂﬂ Rename this file
ﬁ Iove this File
[ Copy this File

@ o 0

&3 Publish this file to the
Weh

() E-mail this file W
C‘é Prink this File
¥ Delete this file

Atveras programmas logs un dokuments. Loga virsrakstjosla redzams atvérta
dokumenta nosaukums:

£ ML - Notepad |:||§|E|
File Edit Format %iew Help

warfija Tikumi

- Neviens neklausds, 17dz Tu pielauj k]odu. . . .
- Kladities ir cilwécigi, bet, Tai saputrotu wisu, ir wajadzigs dators.
- patorprogramma dara to, ko Tu tai 1iec, bet ne to, ko Tu w&Ties.

< I

Teksta datnes izveido$Sana
Jaunu teksta datni var izveidot:
e atverot lietotni Notepad,

e jalietotne jau ir atvérta, ar komandu File / New;

Ja ieprieksgja dokumenta ir veiktas kadas izmainas, atveras vaicajuma logs, vai §is
izmainas saglabat:

Notepad
rf The text in the Untitled file has changed.

Do ywou want ko save the changes?

[ ves |[ Mo ][ Cancel ]

i | — saglabat;
o — nesaglabat;
o — atcelt komandu.

Atveras tukSs dokuments un virsrakstjosla redzams dokumenta nosaukums Untitled:

I Untitled - Notepad

Elle Edit Format Yew Help
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Teksta datnes atvérSana
Teksta datni var atvert ar vairakiem pagémieniem:

e ar dubultklikski uz teksta dokumenta ikonas (uz darbvirsmas vai kada no datpu
parlukprogrammam), pieméram:

& Teksti
File

Edit
@Back < \_J

File and Folder Tasks %

Wiew Faworites  Tools  Help

—

l.ﬁ /_)Search l{.- Folders v

1

Apraksts
Texk Document
1 KB

IEE Renarne this File:
@ IMove this file
Copy this File

B

&8 Fublish this file to the
Web

(=) E-mail this file 0
iz Print this file
¥ Delete this File

e jalietotne jau ir atverta:

— lieto komandu File / Open.
Atveras dialoga logs Open:

Look ir: | 1) Teksti V| <) ¥ £ M-
) El
L\Q Ej Apraksts
My Recent
Documents
=
[
Desktop
.
My Documents
My Computer
=
‘g File hame: :':.t:-:t hd | I Open ]
by Metwark, Files of bype: | Text Documents (7 txt] vl [ Cancel ]
Encoding: | AMSI w |

— ja nepiecieSams, citu atraSanas vietu var izveleties:
F—
K
e arpogu Pekee  —darbvirsmu,

A

e ar pogu MrDecument: — mapi My Documents;

=

e arpogu MeComrier _ mapi My Computer, kur uzreiz var izvéléties disku;
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2. modulis. DATORA VIDE

e saraksta Look in, piem&ram:
Lok i | 9 Tekst hd

@' Dezktop

[} My Documents
|=5) Piemmeeri

' My Camputer
ﬂ, 3 Floppy [&:]
age Local Disk [C:]
s DWDACD-RW Drive (0]
s CD Drrivve [E:)
&3 Shared Daocuments
I My Documents

\3 by Metwork, Places

— atlasa vajadzigo datni;

~> piespiez pogu[__Open ],

Atverta dokumenta nosaukums ir redzams loga virsrakstjosla:

I ML - Notepad

Flle Edit Faormat Yiew Help
warfija 1ikumi

- MNeviens neklausds, 17dz Tu pielauj k1odu.
- Klodities ir <ilwécigi, bet, Tai saputrotu visu, ir wajadzigs dators.
- Datorprogramma dara fo, ko Tu tai 1iec, bet ne to, ko Tu w&lies.

< +
—  ——
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2.1.3.2. Saglabat datni noraditaja diska un mapeé
Teksta dokumentu var saglabat, izmantojot divas komandas:

e komandu File / Save:

e ja dokumentam jau ir pieskirts nosaukums, dokumenta tiek saglabatas veiktas
izmainas;

e ja dokumentam nosaukums vél nav pieskirts nosaukums, tad atveras dialoga
logs Save As...;

e komandu File / Save As... parasti izmanto, lai dokumentu saglabatu cita vieta
un/vai ar citu nosaukumu:

— péc komandas File / Save As aktivizé$anas atveras dialoga logs Save As:

Save in: |lf} Teksti V| ) & P -

@] Apraksts

&

My Recent
Documnents

=

Desktop

ty Documents

q File name: |m b | [ Save ]
)

My Metwark Save as type! | Text Documents [*kxt) v | [ Cancel ]

Encoding: NS |

— ja nepiecieSams, norada datnes saglabaSanas vietu:

-
e arpogu PUPske  _ darbvirsmu,

",

e ar pogu MDecument: — mapi My Documents;

=

e arpogu MeCommter _ mapi My Computer, kur uzreiz var izveleties disku;

e lodzina Save in, izmantojot hiearhisko sarakstu, pieme&ram:

Save i | ) Teksti -
@' Desklop
(£} My Documents
[5) Piemeeri
EB T ekt
-_-} Fyp Computer
H 3% Floppy (2]
“e Local Disk [C2)
< DVD/CD-RW Drive (D:]
«its CD Drive [E:]
(& Shared Documents
1) My Documents
& My Network Places
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2. modulis. DATORA VIDE

— tekstlodzina File name: ievada teksta dokumenta nosaukumu, pieméram:

File name: |h-1L| w |

> piespiez pogu[__Sae |

P&c saglabasanas dokumenta nosaukums ir redzams loga virsrakstjosla:

I ML - Notepad
File Edit Format %iew Help

warfija Tikumi

- Meviens neklausdis, T17dz Tu pielauj k]oOdu.
- Klodities ir <ilwécigi, bet, Tai saputrotu wvisu, ir wajadzigs dators.
- patorprogramma dara to, ko Tu tai 1iec, bet ne to, ko Tu w&Ties.

2.1.3.3. Aizvert teksta redigesanas lietotni

Teksta lietotni var aizvert:
e ar komandu File / Exit;
e ieklikSkinot programmas loga aizverSanas pogu a (Close);
e ar taustinu kombinaciju + @ .

Ja pirms aizvérSanas dokumenta ir veiktas kadas izmainas, kas nav saglabatas, atveras
bridinajuma logs ar trim izvélém:

Motepad

"j The kext in the Untitled file has changed,

Do wou wank bo save the changes?

| fes |[ Mo ][ Cancel ]

Izvélas darbibu:

e piespiezot pogu | |, dokuments tiek saglabats un programmas logs tiek

aizverts;

e piespiezot pogu , dokuments netiek saglabats un programmas logs tiek
aizverts;

e piespiezot pogu , komandas izpilde tiek atcelta un programmas logs
netiek aizverts.

Ja izv€las dokumentu saglabat un tam vél nav pieskirts nosaukums, atveras dialoga logs
Save As (sk. 2.1.3.2.).
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1. nodalas kopsavilkums

Lai pasargatu datoru un taja esoSo informaciju no bojajumiem, datora ieslégSana un
izslégSana javeic pareizi:
e lai pareizi ieslégtu datoru, vispirms ieslédz vajadzigas argjas ierices un tad datoru.
Kad dators ir gatavs darbam, ielad€jas operetajsist€ma;

e lai pareizi izslégtu datoru, saglaba vajadzigos dokumentus, aizver lietotnu logus un
ar komandu Start / Turn off Computer / Turn off Computer aizver
operétajsisttmu. Ja p&c tas aizverSanas dators pats neizslédzas, uz sist€mbloka
piespiez pogu Power;

e datora restarteSanu veic, ja stipri paléninas lietotnu darbiba vai biezi tiek izdoti
klidu pazinojumi. RestartéSanu veic ar komandu Start / Turn off Computer /
Restart vai atkartotu taustinu kombinaciju + + [Po= Ja dators nereags
uz lietotdja darbibam, var izmantot ari sisttmbloka pogu Reset. Restart€Sana ir
datoram ,,draudzigaka” darbiba neka izslégSana un atkartota ieslégSana.

Ja lietotne parstaj reagét uz lietotaja veiktajam darbibam, to nepiecieSams aizvert. AizverSanu

var veikt, izmantojot logu Task Manager, ko atver ar taustinu kombinaciju [XCu% + +
e

@. Atlasito nereag€joso (not responding) programmu aizver ar pogu | End Task |,

Ja ir nepiecieSams noteikt operétajsistému un tas versijas numuru vai arl atminas apjomu,
pogas Start izv€In€ atver mapi My Computer un sadala System Tasks izvélas View system
information. Informacija atrodas loga System Properties lapina General.

Lai atvertu datora datumu un laika iestatijumu logu Date and Time Properties, izpilda
dubultkliks§ki uz datora pulkstena ikonas , kas atrodas darbvirsmas uzdevuma joslas
labaja mala.

Lai regulétu skalrunpu un austinu skalumu, izmanto skalu, ko atver ar klikski uz skaluma

ikonas ®J (Volume), kas atrodas darbvirsmas uzdevuma joslas labaja mala.

Ekrana iestatijumus var veikt dialoga loga Display Properties, kuru, pieméram, var atvert ar
darbvirsmas konteksta izv€lnes komandu Properties:

e ckrana izskirtsp&ju var mainit lapinas Settings sadala Resolution;

e krasu iestatijumu var mainit lapinas Settings sadala Color Quality;

o ckransaudzetaja opcijas var izvéléties lapinas ScreenSaver sadala ScreenSaver.

Lai atvertu tastatiras valodu sarakstu, izpilda klik§8ki uz valodas saisindjuma ikonas,
pieméram, [&], kas atrodas darbvirsmas uzdevuma joslas labaja mala.

Diska format€Sana ir ta sagatavosana lietoSanai. Lai formatétu disku, to atlasa un konteksta
izvelng izvelas komandu Format. Jaatceras, ka, formatgjot, viss ieprieksgjais ta saturs tiek
dzests.

Lai datora lietoSanai sagatavotu kadu programmu, ta ir jainstal. Instalacijas process parasti
sastav no vairakiem soliem, kuros lietotajs var veikt sev nepiecieSamos iestatijumus.

Lai aktivizétu Windows palidzibas sistému, var izmantot komandu Start / Help and Support.
Palidzibu jeb aprakstu par interes€joSo lietu var iegiit dazadi, pieméram, izmantojot:

e sadalijumu pa ttmam Pick a Help topic;

e mekléSanas lidzekli Search;

e priekSmetu raditaju Index.
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Operétajsisttma Windows piedava ari vienkarSas tekstapstrades programmas, pieméram,

Notepad:

lietotni var atvért ar komandu Start / All Programms / Accesories / Notepad vai ar
dubultklikski kada no mapju logiem uz datnes ar paplaSinajumu .txt;

lietotni var aizvért ar komandu File / Exit vai pogu |9
izveidot jaunu teksta dokumentu var ar komandu File / New;

atvert esosu teksta dokumentu var ar komandu File / Open vai ar dubultklikski kada
no mapju logiem uz vajadzigas datnes ikonas;

saglabat izveidoto dokumentu var ar komandu File / Save As. Komandas loga var
izveleties gan dokumenta saglabasanas vietu (Save in:), gan datnes nosaukumu
(File name:). Sis logs atveras arl gadijumos, kad lietotajs apstiprinajis saglabat
dokumenta veiktas izmainas, piemeéram, aizverot lietotni un ja dokumentam vél nav
pieskirts nosaukums;

saglabat dokumenta veiktas izmainas, ja tam jau ir pieSkirts nosaukums, var ar
komandu File / Save.
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Pasparbaudes tests

Noradiet komandas numuru, kuru izmantojot var veikt noradito darbibu!

Darbl‘ba Nr. g Internet __j My Documents ——————— 1
1. Aizvert Internet Explorer a _ s
operétajsistemu ﬂ E-mail P BT ES
2 Restartst datoru Microsoft Office Cuklook: ..j My Music 3
3. Atvert palidzibas E‘H Paint g_! My Computer ———— 4
sisteémas logu
4. Apskatit informaciju W ricrosort office word 2003 B’ Control Panel
par operétajsisteému Set Program Access and
& Anskatt | — 3 Notepad Defaulks
. Apskatit informaciju _
par atminas apjomu @ Microsoft Office PowerPoint (—-’) Febemt i p
6. Atvert tekstapstrades =03 I‘) Search 6
lietotni ﬂ Microsaft OFfice Access
7. Mainit tastatiiras & 2o Sl !
valodu i-.J Solitaire

8. Regulét skalumu all Programs D 8

9. lestatit datumu un
laiku

10. Formatet disketi

"]l" start = & - ri Window

10 11 12 13 14 1% 16 17 18 19

Noradiet komandas numuru, kuru izmantojot var veikt noradito darbibu!

Darbiba Nr.
11. Aizvert tekstapstrades lietotni Hew Curbbtl ——1
OpEn, .. CH+D —
12. Saglabat dokumentu un pieskirt tam jaunu Save Chr+s —— 3
nosaukumu Save As... —+ 3
13. Saglabat dokumenta veiktas izmainas Page Setup... —5
. . Print... CbtHP ——
14. 1zveidot jaunu dokumentu ;
Exit .
15. Atvert eksistejosu dokumentu
Noradiet jédzienam atbilstoSo nosaukumu anglu valoda!
16. Ekrana iz8kirtsp&ja A | Print Screen F | Turn of computer
17. Eransaudzetajs B | Screen saver G | Close
18. Ekrankopésana C | Format H | Screen resolution
19. Izslegt datoru D | Exit | Save As
20. Nereaggjosa programma E | Notresponding | J | Display Properties
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.
2.
3.

Atvert tekstapstrades lietotni WordPad (Start / All Programs / Accesories / Wordpad).
Ar komandu File / Open atvért dokumentu Gludi.

Ar komandu File / Save As, saglabat dokumentu mapé My Documents ar nosaukumu
Teksts 1 1.

Ar komandu File / New izveidot jaunu dokumentu.

Teat?
!';! izveidot programmas loga ekrankopiju.

Ar taustinu kombinaciju +
Ar komandu Edit / Paste ielimét to dokumenta.

Ar komandu File / Save, saglabat dokumentu mapé My Documents ar nosaukumu
Teksts 1 2.

Aizvert tekstapstrades lietotni.

2. uzdevums

© N o o0k~ 0w D

Ieslégt datoru.

Atvért mapi My Computer (Start / My Computer).
Ievietot diskdzini disketi.

Atlastt disketes ikonu.

Aktivizét formatéSanas komandu Format... .
Piespiest pogu Start.

Aizvert komandas logu.

Aizvert mapes logu.

3. uzdevums

[EEN
©

[EEN
=

© © N o g bk~ WD PP

Restartét datoru.
Atvert tekstapstrades lietotni Notepad (Start / All Programs / Accesories / Notepad).
Atvert palidzibas sistémas logu (Start / Help).

Lodzina Search ievadit nosaukumu Screen Saver un piespiest pogu a
Atvert tematu Set or change Screen Saver.

Ar taustinu kombinaciju + @, atlasit visu raksta tekstu loga labaja puse.
[zmantojot konteksta izv€lnes komandu Copy, nokop@t raksta saturu.

Pariet uz tekstapstrades lietotnes logu.

Ielimé&t nokopéto tekstu, izmantojot konteksta izv€lnes komandu Paste.

Ar komandu File / Save saglabat dokumentu mapé My Documents ar nosaukumu
Teksts 1 3.

Aizvert abus logus.
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4. uzdevums
1. Atvert tekstapstrades lietotni Notepad.
2. levadit $adu tekstu
Vieglakais cels, ka sasniegt augstu merki, ir to pazeminat.

3. Ar komandu File / Save saglabat dokumentu mapé My Documents ar nosaukumu
Teksts 1 4.

4. Aizvert tekstapstrades lietotni.

5. uzdevums

Noskaidrot vajadzigo informaciju un aizpildit zemak doto tabulu.

1. Operétajsistemas nosaukums

2. Operetajsistemas produkta
identifikators

3. Brivpieejas atminas apjoms

4. Ekrana izSkirtspgja

5. Krasu iestatijums

6. Ekransaudzg&taja nosaukums

7. Laiks, péc kada ieslédzas
ekransaudzgetajs

8. Izmantojamo valodu skaits
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2.2. DARBVIRSMA

P&c datora ieslégSanas un ta sagatavoSanas darbam uz ekrana ir redzama darbvirsma.
Darbvirsma (desktop) ir displeja ekrana apgabals, kas imité galda virsmu. Ta dod iesp&ju
lietotajam parvietot objektus, sakt un beigt uzdevumu izpildi.

Saja nodala tiks apskatits:
e darbs ar darbvirsmas ikonam: izveidoSana, atlase, atvérSana, parvietosana;

e darbs ar logiem: sastavdalas (virsrakstjosla, izv€lnu josla, rikjosla, stavokla josla,
ritjosla), loga izm€ru maina, minimizéSana, maksimizeSana, iepriek$¢jo loga
izm@ru (lielumu) atjaunoSana, parvietoSana, aizv€rSana un parvietoSanas starp
atvértiem logiem.

2.2.1. Darbs ar ikonam
MS Windows darbvirsma satur isinajumikonas (shortcut icon) un ikonas, kas palidz atrak
piekliit biezi izmantojamam programmam, map&m un dokumentiem.

Ikonas no Tsindjumikonam atskiras ar to, ka Tsindjumikonas parasti stiirT satur Ipasu simbolu
[#], piem&ram:

oo

Darhi Shiortcut ko
Darhi

Darbvirsmas piemérs:

—

= E B 00_Mat 0§ Modulis2h e EM &) 1119

36



2. modulis. DARBVIRSMA

2.2.1.1. Pazit tipiskas darbvirsmas ikonas: datnes, direktorija/mapes, lietotnes,
printera, atkritnes/papirgroza ikonas

Isinajumikonu skaits, izvietojums, saturs un noformé&jums ir atkarigs gan no operétajsistémas
un tas versijas, gan instalétajam programmam un lietotaja veiktajam izmainam.

Biezak lietotas ikonas

Ikona Raksturojums
’—‘_J'l Mapes ikonas pieméers
Carbi

7

My Documents

Mape My Documents, kura parasti glabajas lietotaja veidotie dokumenti, attéli
un citas datnes

-
8
-

My Cormpuker

Mapi My Computer izmanto, lai atri piekltatu diskiem, lietotaju dokumentu
mapém un koplieto$anas resursiem

.

o

My Mebwork
Plares

Mapi My Network Places izmanto pieslegta tikla koplietoSanas resursu
parliikosanai

il
&

Recycle Bin

Atkritnes mapé Recycle Bin parasti nonak no cietd diska dzeéstds mapes un
datnes, no kurienes tas var atjaunot

&

Inkernest
Explarer

Interneta parlikprogrammas ikona

A

Adobe Reader
7.0

Lietotnes 1sinajumikona

Datnes ikona

)
HP Laserlek
&P

Printera ikona

Datnu ikonu tipi ir apskatiti punkta 2.3.3.1.
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2.2.1.2. Atlasit un parvietot darbvirsmas ikonas
Lai veiktu kadas darbibas ar ikonam, tas ir jaatlasa:

e vienu ikonu atlasa ar klikski uz tas:

| | .
Crarbi

e vairakas blakus esosas ikonas var atlasit, ja:
— novieto peles raditaju pirms pirmas atlasamas ikonas;
— tur piespiestu peles kreiso pogu un velk pa diagonali, [idz ramiti ietvertas visas
vajadzigas ikonas;
— atlaiz peles pogu:
Darbi Shcg;iﬁ:: ko

Shartcut b

Drarhi

e vairakas blakus esoSas ikonas var atlasit, ja:
— ieklikSkina uz pirmas atlasamas ikonas;
— tur piespiestu taustinu [F3hi 3 , ieklikSkina uz pedgjas no vajadzigajam ikonam:

0B & B @ B

Darbi ats Shartcut bo aks Shartcut ko
Crarbi : Drarbi

e ikonas, kas neatrodas blakus, var atlastt, ja:
— ieklikskina uz pirmas atlasamas ikonas;
— tur piespiestu taustinu , ieklikskina uz par€jam vajadzigajam ikonam:

ats

Drarhi aks Shorbout ko Shortcut ko
Drarhi Drarhi

e visas ikonas vienlaikus var atlasit ar taustinu kombinaciju + :

0B £)m B 8

Crarhi ats Sharkcut ko Drarhbi ate
Drarhi - Drarbi

I'l“ll

Lai parvietotu ikonu:
= novieto uz ikonas peles raditaju;
= piespiez kreiso pogu, un parvelk ikonu uz izvéleto vietu;
= atlaiz peles pogu:

- & - B

Darbi aks Sharteut ko Darki Sharkeut ko
Darl:li Darbi

Wi

[ul]
.
L

Ja ikona p&c parvietoSanas maina vietu, tad ir iestatita automatiska ikonu izlidzinasana
(konteksta izvélnes komanda Arrange Icons By / Auto Arrange).
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2.2.1.3. Atvért no darbvirsmas datni, direktoriju/mapi un lietotni
Atvert datni, mapi vai lietotni var ar:
= dubultklikski uz tas ikonas vai 1sinajumikonas;
= jaikona ir atlasita, ar taustinu .
Ja datne (mape, lietotne), kurai izveidota 1sinajumikona, ir dz€sta, uz ekrana var tikt izdots

kludas pazinojums, piedavajot 1sinadjumikonu dz€st, pieméram:

Problem with Shortcut P§|

~ 1 Theitem ‘a.txt’ that this shortout refers to has been
changed or mowved, so this shortcut will no longer work, properly,

Do o wank to delete this shorkout?

| fes | [ Mo ]

¢ lai dz&stu Tsinajumikonu, piespiez pogu |

e lai atteiktos no dz&Sanas, piespieZ pogu .

2.2.1.4. Izveidot isinajumikonu uz darbvirsmas un darbvirsmas izvélnés

Isingjumikona ir datne, kas satur informaciju par tas datnes (mapes) atraianas vietu, kurai ta
veidota. So un vél citu informaciju var apskatit datnes ipaSibu loga Properties lapinas
Shortcut lodzina Target, piem&ram:

Shortcut to Darbi Properties

Generall sharkcut |

: i Shortcut ko Darbi

Target bype:

Target location: Desktop

Target: |"C:'|,D0cuments and Settings'l,user'l,Desktop'l,Darbi"|

Stark in: | |

Shortout key: |N0ne |

Run: |N0rma| window hd |

Comment: | |

[ Eind Target... l [ghange Icon... l [ Advanced... l

[ a4 H Cancel ]

Gadijuma, ja datne, uz ko norada Tsinajumikona, tiek parvietota vai parsaukta, adreses saturs
mainas automatiski.

Lai izveidotu 1sinajumikonu:
= atver mapi, kura atrodas datne vai mape, kam vélas veidot 1sindjumikonu;
= atlasa datni vai mapi;
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= izveido Tsinajumikonu, pieméram, ar konteksta izvélnes komandu Create Shortcut:

®¥ |ocal Disk (C:)

File Edit Yiew Favorites Tools  Help -;,’
@ Back ~ \_/J l.@ P ) Search ‘ f{?‘ Falders '
= - »
Folders g Explore 2
@ Deskiop 4 Open
@ My Documents Search... =5
= § My Computer ] }
% 3% Flappy [41) o Sharing and Security...
[=) = Local Disk (C:) ,_.J Send To 4
I Darbi sys_horm cut
|53 Documents and Settings
|53 Program Files opy
I3 svs_home B ‘_J HEES
I Temp Create Shortout
2 TempETs WINDOW ™ belete
= winpows Rename
I WUTemp E;] - B
2 DVDCD-RW Drive (D:) v = [ Properdes v

Izveidojas 1sinajumikona:

=~

Crarhi Shorkcut ko
Drarhbi

= parvieto 1sinagjumikonu uz vajadzigo vietu (2.1.4.3);

= janepiecieSams, 1sinajumikonu parsauc (2.1.3.6.).
Lai izvietotu Tsinajumikonu uz darbvirsmas:

= izveido 1singjumikonu;

= parvieto uz darbvirsmu (Desktop).

Lai 1sinajumikonu izvietotu pogas m izvélne:

= izveido 1sinajumikonu;
= nokopé 1sindjumikonu, pieméram, ar konteksta izvélnes komandu Copy;

= ar pogas Start konteksta izv€lnes komandu Open All Users atver izvélnes satura
logu Start Menu;

& Start Menu |Z||E|

File Edit “iew Favorites Tools  Help

X
ﬁ'
J \_) l.@ /:\J Search = Folders -

= Mess OFfice Document
Cpen File and Folder Tasks ~ Programs f!_.] bttt
Explore ) ZKE
h = Make a new Folder
Search... @ Publish this Folder o the =1, Open Office Documenl Set Program Access and
Properties Wieh 14 Shortout Defaulte
! Share this Folder oA 2KB Shorkeut

Open All Users s, Windows Catalog wWindows Update
Explore All Users Dificritaces \avay Shortcut Shorteut
1KE ZKE

Details

= ja 1sinajumikonu v€las ievietot programmu sadala, ar dubultklikski atver mapi
Programs;
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= ielime 1sinajumikonu, piem&ram, ar konteksta izvélnes komandu Paste.
Ievietota Tsinajumikona kliist pieejama pogas Start apaksizvélné All Programs, pieméram:

i Internet
Internet Explorer
';Li‘-l E-mail s windows Catalog
= Microsoft Office Cutl ﬁ Windows Update
1 ) [@ Arcessories »
b Paint

user a c{g Mew Cffice Document
Qpen CFfice Document

Set Program Access and Defaulks

Shortout ko Darbi

[@ Games »
|T—m Microsoft Office wor| [0 Hewlett-Packard 3
[@ Microsoft Office »

B Motepad @ Startup .
|
7l Adobe Reader 7.0

@l Microsoft OFfice Pow
=l 2003 é Internet Explorer

Q Microsoft OFfice Acce ™8 MSM Explorer
2003
e

£
I!J Salitzire
& windows Media Player

All Programs B 3 Windows Messenger

@ Cutlook Express

Remote Assistance

|6| Turn Off Computer




2. modulis. DARBVIRSMA

2.2.2. Darbs ar operétajsistemu Windows

MS Windows grafiskas saskarnes pamata ir logu struktiira. Logs ir ieraméts ekrana apgabals,
kura ir redzama programma, dokuments vai pazinojums.

2.2.2.1. Pazit dazadas loga sastavdalas: virsrakstjoslu, izvélnu joslu, rikjoslu,
stavokla joslu, ritjoslu

Logu var uzskatit par objektu, kas savukart sastav no citiem objektiem. Pastav dazadu tipu
logi, kas cits no cita atskiras, tacu daudzi no to elementiem ir lidzigi.

Ka loga piemérs apskatits mapes My Computer logs.

P Virsrakstjosla
4 My Computer, =d E|[z| :
File Edit Miew Favarites  Tools  Help i .
D Izvelpu josla
b 1 '_“J =
(€ \,_./I lﬁ 7 Search 0 Folders Rikjosla
—— Y
System Tasks —,J user's Documents
|
_ Mala

Wigw syskerm

i t'
~ HFEFmEEEr Hard Disk Drives .
LYy Add or remove —— Vertikala ritjosla

programs B

—hange a setking o= ]
& w Local Disk (C:) Darba laukums
Other Places I/: Horizontala ritjosla

¥
7 objects 'f My Computer Stavokla josla

Virsrakstjosla

Virsrakstjosla (title bar) ir taisnstiirveida josla loga augs$gja dala, kura noradits loga un/vai
taja redzama dokumenta nosaukums.

% My Computer = (B3] | ® users bocuments (=S

Bez nosaukumiem virsrakstjosla var saturet ari:

e loga vadibas izv@lnes pogu, kura parasti ir redzama programmas ikona, pieméram,

d

=
e loga izméru mainas pogas: u (Minimize), ;=i (Restore) un E (Maximize);
e aizverSanas pogu m (Close), kas parasti ir visiem logiem (sk. punktu 2.2.2.2.);
e palidzibas pogu [fd (Help), kas parasti ir komandu dialoga logiem.
Izvélnu josla
Izvélnu josla (menu bar) ir taisnstirveida josla, kas parasti atrodas displeja ekrana vai loga
augseja dala un kura noraditi pieejamo izveélnu vardi, piemeram:

File Edit ‘Wiew Fawaorites Tools  Help
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Izv€lne jeb komandkarte (menu) ir dazadu rezimu, programmu, instrukciju (komandu) vai
atbilzu saraksts, kas tiek piedavats lietotaja izvélei. Pieméra paradita izvélne View:

Wiew

Toolbars ' |
v Status Bar
E::-::pll:lr'E!r' Bar Search CrE
_ Favorites Chrl+I
Thumbnails i
o Media
iles Histary ChrhH
Icons
- Research
is
. Folders
Dekails
Tip of the Day
B Icons b '
rrange Icons by Discuss

Customize This Folder. ..

Go Ta 3
Refresh

Saraksta elementu tipu 1ss raksturojums:

e ja no saraksta elementa pa kreisi redzams w, tad attiecigais reZims ir iestatits,
pieméram, [v Status Bar] — radit stavokla joslu;

e ja no saraksta elementa pa kreisi redzams =, tad tas ir izv€l€tais elements no
savstarpgji izsleédzosu elementu grupas, pieméram, — ikonu att€loSanas
rezZims;

e ja no saraksta elementa pa labi redzams », tad tai ir apakSizv€lne, pieméram,
Explarer Bar ki

e ja no saraksta elementa pa labi redzams ..., tad ta ir komanda, pirms kuras izpildes
lietotajs, izmantojot atvérto dialoga logu, var veikt savus iestatijumus, pieméram,
| Customize This Folder. .. |;

e ja no saraksta elementa pa labi redzams taustinu kombinacijas apzim&jums,
pieméram, | History ctrl+H |, tad ta ir taustinu kombinacija, ar ko doto komandu
var aktivizet;

e ja kada izvelne vai komanda ir peleka krasa, tad ta dotaja bridi nav pieejama,

piemeram: | |

Izv@lnu joslas un izv€lnu sastavs vienai un tai pasai programmai var atskirties, jo tas var bt
atkarigs ka no ieprieks izveletas komandas, ta darba rezima, izveléta skata u. c. apstakliem.

Objekta konteksta izvélnes (komandkartes) izsauc ar peles labo pogu, ieklikskinot uz kada
objekta: teksta, att€la u. c. Saja izvélné esoSo komandu sastavs ir atkarigs gan no izvéleta
objekta tipa, gan citiem apstakliem, piem&ram:

_—
w Preview
Open Edit
Explore Prrinit
search... Open With ,
Sharing and Security. .. S — q
Farmat. .. cut
Copy Copy
Paste Create Shorbout
Create Shorteut Cielete
Rename Renarme
Properties Properties
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Dialoga logi

Dialoga logi tiek izmantoti, lai lietotajs pirms komandas izpildes varétu izvéléties vajadzigos
iestatijumus.

Dialoga logi var saturét dazadus elementus. Pieméram:

cilne (tab) jeb lapina, kas sadala piedavatos iestatfjumus grupas p&c nozimes,
pieméra — General un Summary. Vajadzigo lapinu izvélas ar klikski uz tas
nosaukuma:

Att4 Properties

General Surmmary

izveles rutina (check box), kas lauj ieslégt (v) vai atslégt iestatijumu. IeslégSanu un
atslegSanu veic ar klikski attiecigaja lodzina, pieméram:
Aktributes: Read-orly [ |Hidden

radiopoga (option button), kas lauj ieslégt vienu iestatijumu no savstarpgji atkarigu
iestatijumu grupas. leslégSanu veic ar klikski attiecigaja apliti, pieme&ram:

Orientation

%) Portrait

) Landscape

saraksts (/ist). Ja elementu skaits saraksta ir lielaks, neka var redz&t, lai parvietotos,
izmanto ritjoslas vai parvietoSanas taustinus. Parasti saraksta elementi ir sakartoti
pec lieluma (skaitli) vai alfab&ta (teksts). Elementu izvélas ar klikski uz ta,
pieméram:

Background:

Q [Mane] ~
.’l_‘.] Azcent
5] Autumn

5] Azul
B
\*J Blue Lace 16

o I T PR

W

nolaizamais saraksts (/ist) ir lodzins, kura redzama aktuala izvele. Lai atvertu
sarakstu, ieklikskina uz bultinas ¥, pieméram:

Pagesz Per Sheet: | 1 w | Pages Per Shest | 1 W

komandpogas, ko izmanto, piem&ram:
e lai apstiprinatu veiktos iestatijumus — pogu ;

e lai atceltu komandas izpildi — pogu ;
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Rikjosla

Rikjosla (tool bar) ir taisnstiirveida josla loga aug$eja dala, kur izdaliti ar ikonam apziméti
laukumini (pogas). Sis ikonas parstav biezi lietojamas komandas. Izmantojot pogas, vajadzigo
darbibu var izsaukt atrak.

QBack > | ir p ! Search || Folders EI'

Lidzigi izvélném arT rikjoslas satur dazada tipa elementus. Pieméram:
e pogas, kuras piespiezot (novietojot uz tas peles raditaju un izpildot klikski) izpildas

tai piekartota komanda, pieméram, J: ;

— 1ue . R _ . L Folders Folders

e pogas — slédzi, kas ieslédz vai izsledz kadu reZzimu, pieméram, | -

e pogas — saraksti, kuram pa labi no ikonas redzams trijstaritis ~ . Ieklik$kinot uz ta,
atveras saraksts, no kura izvélas vajadzigo, piem&ram:

EEE A FFFI
Thurmbnails
Tiles
Icons
Lisk
® Details

Stavokla josla

Stavokla josla (status bar) ir programmu loga josla, kas sniedz Tsas zinas par programmas
faktisko stavokli, pieméram, par kursora stavokli ekrana, datumu un laiku, lappuses numuru u. c.
Stavokla josla uzradita informacija dazadam programmam un dazadam komandam ir atskiriga.

|Free Space; 63,3 GE Taokal Size: 74,5 GE _é My Computer

Pieméra redzamaja stavokla josla redzama informacija par atlasita cieta diska ietilpibu.
Ritjosla

Ritjosla (scroll bar) ir taisnstiirveida josla loga ietvara labaja vai apak$gja mala, ko izmanto
loga satura parvietoSanai horizontala vai vertikala virziena.

Ja programma vai mape satur vairak informacijas, neka to var att€lot loga, logs tiek
papildinats ar horizontalu (loga apaks€ja mala) un/vai vertikalu (loga labaja mala) ritjoslu.
Izmantojot ritjoslas, iesp&jams parvietoties uz citu vietu dokumenta un tad€jadi stradat ar
daudz lielaka izméra dokumentiem neka ir fiziskie loga izméri.

Lai parvietotos loga:
e uz augsu, klikskina uz pogas # (vertikalas ritjoslas augseja mala);
e uz leju, klikskina uz pogas ¥ (vertikalas ritjoslas apaks€ja mala);
e pakreisi, klikSkina uz pogas € (horizontalas ritjoslas kreisaja mala);
e pa labi, klikskina uz pogas ‘# (horizontalas ritjoslas labaja mala);
e atrak, ritjoslas ramiti pavelk uz augsu vai leju;

e klikskinot virs (pa kreisi) vai zem (pa labi) no ritjoslas ramisa (jo lielaks ir attalums
no ritjoslas ramisa lidz peles raditajam, jo parvietoSanas notiek pa lielaku attalumu).
4 b < b
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2.2.2.2. Mainit loga izmérus, minimizét, maksimizét un atjaunot iepriek$éjo loga
izmeru (lielumu), parvietot un aizvert logu
Lai mainitu loga izmérus:

= atkariba no ta, ko vélas mainit:

e ja augstumu vai platumu, tad novieto peles raditaju uz loga malas ta, lai tas
maina formu uz ++ vai J;

e ja loga izm@rus abos virzienos vienlaikus, tad novieto peles raditaju uz loga
stiira ta, lai tas maina formu uz %, vai %

= piespiez un tur peles kreiso pogu;

= parvieto peles raditaju;

= kad logs ieguvis vajadzigo lielumu, atlaiz peles pogu.
Loga minimizeSana (minimize) ir loga samazinasana Iidz ta parvérsas poga uzdevumu josla.
To var veikt vairakos veidos, pieméram:

e virsrakstjosla ar klikski uz pogas a (Minimize);

e uzdevumu josla ar klikski uz loga pogas.
Minimizetu logu ieprieks€ja stavokli var atjaunot ar klikski uz loga pogas uzdevumjosla.

-
Piekliit darbvirsmai (minimizét visus atvertos logus) var ar uzdevumu joslas pogu L&
(Show Desktop).

Loga maksimizeéSana (maximize) ir loga palielinaSana pa visu ekranu.
Loga maksimiz€Sanu, ja logs nav maksimizeta stavokli, var veikt vairakos veidos, pieméram:
e virsrakstjosla ar klikski uz pogas E (Maximize);
e ar dubultklikski virsrakstjosla.
Atjaunot loga izm&rus tadus, kadi p&dgjo reizi tie bija mainiti, var:
e ar klikski uz pogas ﬁ (Restore);
e jalogs ir maksimizgeta stavokli, ar dubultklikski virsrakstjosla.
Ja kads no logiem aizsedz vajadzigo informaciju, to var parvietot cita vieta, ja:
= novieto peles raditaju uz loga virsrakstjoslas;
= piespiez un tur peles kreiso pogu;
= parvieto logu vajadzigaja vieta;
= atlaiz peles pogu.
Parvietojot logu, jauzmanas, lai to neizbiditu arpus ekrana ta, ka velak tam ir griti pieklat.
Logu var aizvért vairakos veidos, piem&ram:
o virsrakstjosla ar klikski uz aizvérSanas pogas a (Close);
e ar taustinu kombinaciju + @;

e izmantojot loga esos$as Sim mérkim paredzétas pogas, pieméram, ,

[ Cancel L E_____E_JDSE | u. C.
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Minimizets logs Maksimizets logs

P untitiad - Matepad
Fie Cdt Fomat Vew Fel

2.2.2.3. Parvietoties starp atvéertiem logiem

To, kurs logs ir aktivs, parasti var noteikt péc virsrakstjoslas krasas.

Neaktivie E Calculator - |2
logi BN rrr——"

I Untitled - Notepad =13 Akfivais 1
T p = 181X Tvais logs

Fil=  Edit

Format  Wiew Help

Parvietoties starp atveértiem logiem var vairakos veidos, pieméram:
e jalogs ir redzams, ieklikskinot vajadzigaja loga;
e javiens logs aizsedz otru, ieklikskinot uzdevumu josla uz loga pogas;

e veicot secigu pareju no viena loga uz citu ar taustinu kombinaciju + .
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2. nodalas kopsavilkums
P&c operéetajsistémas ielades lietotajam uz ekrana parasti ir redzama darbvirsma, kas satur:
e T1sinajumikonas un ikonas, ar kuru palidzibu var atrak pieklut vajadzigajam
lietotném, map&m un datném;

e uzdevumu joslu, ko izmanto lietotnu atv€rSanai, piekluSanai dazadiem datora
resursu un lietotnu iestatijumiem, ka arT aktiviz€tajam programmam.

Lai var€tu veikt kadas darbibas ar ikonam, tas vispirms ir jaatlasa:

e vienu ikonu atlasa, uz tas ieklikskinot;
e vairakas blakus esoSas ikonas atlasa, ap tam apvelkot ar piespiestu peles kreiso
pogu;
e vairakas atseviSkas ikonas atlasa, turot piespiestu taustinu e1l] un ieklikskinot uz
vajadzigajam ikonam,;
e visas ikonas atlasa ar taustinu kombinaciju @ + @
Ar ikonam var veikt dazadas darbibas, piem&ram:

e parvietot atlasttas ikonas, turot piespiestu peles kreiso pogu;

e atvert lietotni (mapi, datni) ar dubultklikski uz tas ikonas;

¢ izveidot Tsinajumikonu ar konteksta izvélnes komandu Create Shortcut.
Galvenais Windows pamatelements ir logs, kura ir redzama programma, dokuments vai
pazinojums.
Logam var biit $adas sastavdalas:

e virsrakstjosla, kura redzama programmas ikona, programmas nosaukums un

dokumenta nosaukums, ka ar1 loga vadibas pogas;

e izvelnu josla, kas satur izv€lnes ar dazadiem iestatijumiem, apakSizv€lném un
komandam, kuras var izpildities uzreiz, vai ar dialogu logu palidzibu pieprasit
precizét komandas izpildei nepiecieSamos iestatijumus;

e rikjoslas, kas satur pogas atrakai komandu izsauksanai,

e ritjoslas, kas palidz parvietoties pa lielakiem dokumentiem, neka lauj redzét
programamas logs;

e stavokla joslu, kas var saturét noderigu informaciju par programmas iestatijumiem,
veicamajam darbibam, darba rezimiem u. tml.

Ar logiem var veikt $adas darbibas:
e mainit loga izme€rus, izmantojot loga malas un stiirus;

e minimizet logu, kad ir redzama tikai loga poga uzdevumu josla, izmantojot loga
vadibas pogu a (Minimize);

e maksimiz€t logu, ka tas ir redzams pa visu ekranu, izmantojot loga vadibas pogu ﬂ
(Maximize);

e atjaunot loga izme@rus, izmantojot loga vadibas pogu ﬁ (Restore);
e aizvert logu, izmantojot loga vadibas pogu a (Close);
e parvietot logu, izmantojot virsrakstjoslu un turot piespiestu peles kreiso pogu;

e parvietoties starp logiem.
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Pasparbaudes tests

Noradiet jédzienam atbilstoSo attelu!

1. Virsrakstjosla A | Copies the selection and puts it on the Clipboard., LM
2. Izvélpu josla B | £ | L

3. Rikjosla C | File Edt ¥iew Insert Format Help

4. Ritjosla DIE 7J start

5. Stavokla josla E

6. Uzdevumu josla F

Noradiet darbibai atbildoSo pogu!

7. Aizver logu A F @

8. Atjauno loga izmérus B ! G Q

9. Maksimizg logu c L__’] H
10. Minimize logu D |G I
11. Pariet uz darbvirsmu E m J E
Noradiet uzdevumam izmantojamo atbilstoSo taustinu vai taustinu kombinaciju!
12. Isindjumikonas atvér$ana (fF1 G + &)
13. Loga aizvérSana B | [cu] H | (A + ()
14. Visu ikonu atlase C | |Enbed| |1 -+ [{Tbf
15. ParvietoSanas starp logiem D |[ishi] |J | (sl + [Tabi
16. Vairaku atsevisku ikonu atlase E | [Ra] | K | [ICadl) + (Enied]
17. Vairaku blakus esoSu ikonu atlase F @ L + ]

Noradiet uzdevumam izmantojamo darbibu ar peli!

18. Isinajumikonas atvérSana A | Klikskis ar peles labo pogu
19. Konteksta izv€lnes atvérSana B | Klikskis ar peles kreiso pogu
20. Ikonas atlase C | Dubultklikskis
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Praktiskie uzdevumi
1. uzdevums
1. Atvert tekstapstrades lietotni Notepad (Start / All Programs / Accesories / Notepad).
Iepazities ar loga elementiem.
Minimizét logu.
Atjaunot loga izmérus.
Parvietot logu uz ekrana kreiso augsgjo stiiri.
Mainit loga izme@rus ta, lai tas aiznemtu ceturto dalu ekrana.
Maksimizét logu.

Atvert kalkulatoru Calculator (Start / All Programs / Accesories / Calculator).

© © N o gk~ w DN

Pariet uz tekstapstrades lietotnes Notepad logu.

[EEN
©

Aizvert abus logus.

2. uzdevums
1. Uz darbvirsmas atlasit datni Bulta.gif .
Ar konteksta izvélnes komandu Create Shortcut izveidot Tsinajumikonu.
Ar konteksta izv€lnes komandu Copy nokopét ikonu.
Pariet uz darbvirsmu.
Ar konteksta izv€lnes komandu Paste ielimét 1sinajumikonu.
Ar konteksta izv€lnes komandu uz pogas Start atvért mapi Start Menu.
Ar konteksta izv€lnes komandu Paste ielimét 1sinajumikonu.
Ar taustinu kombinaciju + Eﬁi + atvért Task Manager logu.

IeklikSkinat rindina ar mapes Start menu nosaukumu.

Ar pogu aizvert mapes logu.

Veikt darbibas, kas nepiecieSamas, lai pareizi izslégtu datoru.

© © N o g s~ D
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2.3. DATNU PARVALDIBA

Ilglaicigai datu glabasanai datoros izmanto argjas atminas ierices, galvenokart diskus. Dati
tajos glabajas datnu veida, kas €rtakai to parvaldiSanai tiek sadalitas pa mapem.

Saja nodala tiks apskatiti:
e j&dzieni ,,disks”, ,mape”, ,,datne” un ka operétajsist€éma tos att€lo hierarhiskaja
struktiira;

e darbibas ar datn€m un mapém: izveidoSana, atv€rSana, parsaukSana, dubl&Sana,
parvietoSana, dz€Sana un atjaunoSana, saspieSana un atspieSana, mekl€Sana péc
dazadiem kritérijiem,;

e popularakie datnu tipi;

e datnu un mapju saraksta sakartoSanas iespgjas.

2.3.1. Jédzieni

Lai varétu atri un &rti pieklut lietvedibas dokumentiem, tos parasti saliek tematiskas map@s un
tad p&c noteiktiem principiem izkarto piemerotos skapjos, pieméram:

-l — —S

= — Pieteikumi Apsveikumi
.T lzzinas L | Ainai
_— e e 8
=LA Viesturam &

~ Véstules = g

SN S

- -

Lidziga veida organiz€ ar1 informacijas glabasanu datoros, kur dokumenti tiek grup&ti mapgs,
kas savukart tiek glabatas diskos.

Hd_—0 —0

ietei i Apsveikumi
3% Floppy (A2) Fieteikumi f

Local Disk §C:) Izzinas ﬂ:iaal
lr,.-—) . i
(e =

A I ,J =

D Drive (D) WEstules Wiesturam

2.3.1.1. Saprast, ka operétajsistéma (pieméram, datnu parvaldnieks)
hierarhiskaja struktura attélo diskus, mapes un datnes

Diska mapju hierarhiska struktira jeb direktoriju koks (directory tree) ir grafisks diska satura
att€lojums, kas rada atminas ieri¢u, mapju un apakSmapju savstarpgjas attiecibas un to hierarhiju.

To, piem@ram, var redzgt:
e lietotnu komandu datnu saglabasanas, atvérSanas vai iesprausanas sarakstos, piemeram:

e komandas Save As saraksta Save in: (sk. punktu 2.1.3.2.);
e komandas Open saraksta Look in: (sk. punktu 2.1.3.1.);
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e parlikprogrammas Windows Explorer loga, ja ir aktivizets paliglogs Folder;

& Vastules EI[E'E|
'l;l

File Edit ‘iew Faworites Tools  Help
| ) Back - 2, TT /.. ) Search ‘H_ Faolders EIT
Falders x —
(Z} Desktop A /J Apsveikumi ApakSmape
l,'_J My Documenks
= My Computer J— o
Disks = ML 31 Floppy (4:) = | Ainai
’ ! = Text Document Datne
|5 Izzinas = | 1KB
Mape [ I Pieteikurmi
VEstules FE™ wieskuramn
ApakSmape =) Apsveikumi == | TextDocument
“e# Local Disk () = 1 1kB
by DWDYCD-RAY Dirive {00
b CD Drive (E:) w| £ ¥
3 objects 16 bytes f My Computer

Saknes (root) mape ir attieciga diska (piemé&ram, disketes) hierarhiskas sist€émas sakuma
mape — ieejas punkts mapju “koka”.

Katra mape savukart var saturét apakSmapes un/vai datnes.

2.3.1.2. Zinat, ka operéetajsistéma datnu un mapju glabasanai izmanto cieto
disku, disketi, lasamatminas kompaktdisku (CD-ROM), tikla disku

Lai lietotajs varetu noradit, kuru ar€jo atminas ierici izmantot, katrai no tam tiek pieskirts savs
apzimé&jums. Apzimé&jums sastav no ikonas, disku ierices tipa nosaukuma un iekavas noradita
burta (tos parasti pieskir péc kartas) un kola.

Biezak lietotie disku/dzinu tipi

Tips Ikona | Dzina Raksturojums
apziméjums
Diskete H AvaiB Lai ari tajas nevar saglabat daudz informacijas, var
.@ izmantot nelielu datnu parneSanai no viena datora uz
otru

Cietais disks b‘:‘::ﬂ C un talakie | Parasti atrodas sistéembloka. Taja glabajas gandriz
visas programmas un datnes

CD un DVD (D D un talakie | Lets un dross informacijas glabasanas veids. [zmanto
diski "\@:.‘.3 gan datu, gan programmu glabaSanai

Nomainamie S D un talakie | Erts un dro$s mainigu datu glabaSanas Iidzeklis, kura
var saglabat daudzreiz vairak informacijas neka

disketé

SCrveros

Tikla disks w D un talakie | Datortikla koplietoSanas diski citos datoros vai
— =
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Atminas apjoma meérvienibas apliikotas 1.2.2.2., bet ikdiena biezak izmanto Sadas atminas
apjoma mérvienibas:

Meérvieniba Raksturojums Apjoms

Baits (B) Var saglabat vienu burtu, ciparu vai simbolu Viena rakstzime
Kilobaits Apméram 1 000 baitu un var saturét pusi lappuses 1 024 baiti

(KB) teksta

Megabaits Apméram 1 000 000 baitu un var saturét vidéja 1 048 576 baiti
(MB) garuma romana tekstu

Gigabaits Apméram 1 000 000 000 baitu un var saturét 1 073 741 824 baiti
(GB) vairaksgjumu enciklop&dijas informaciju

Datora ievietojot un iznemot diskus, lai nepaklautu tos datu zudumiem vai bojajumiem,
ieteicams ieverot:

parasti péc USB diska pievienoSanas uzdevumu josla redzama ikona . Pievienojot
nomainamo USB disku pie konkréta datora pirmoreiz, operétajsistema Windows to
uztver ka jaunu aparatiiru un paiet zinams laiks, [idz tas ir gatavs lietoSanai;

lai nomainamo USB disku sagatavotu iznemsanai:
— uz pogas izpilda klikski. Blakus ikonai atveras informativs ramitis, piem&ram:

Safely Remove Hardware m

— izpilda uz ramisa klikski;

— disku var drosi iznemt, kad ir paradijies $ads informativs pazinojums:

i) safe To Remove Hardware

The 'J3E Mass Storage Device' device can now be safely
removed From the system,

diskus ievietot diskdzinos pareizi un nelietojot speku;

disketi var izpemt no diskdzina tikai péc tam, kad nodzisusi ta lampina.
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2.3.2. Direktoriji/mapes

Mape (folder) jeb direktorijs ir kopa uzglabajamu datpu un programmu grupa, kuras
apziméSanai izmanto vienu vardu vai grafisku att€lu (ikonu). Mapé€ var biit datnes, ka ar1 citas
mapes, un to izmanto ka Iidzekli programmu un datu izvieto$anai diskatmina.

ApakSmape ir mape, kas ieklauta augstakas hierarhijas mapg.

Datne jeb fails (file) ir datu kopa, tekstuals vai grafisks dokuments, ko glabaSanas,
parsitiSanas vai apstrades procesa uzskata un identificé ka vienotu veselumu.

2.3.2.1. Piek]ut diska esosai mapei un datnei

Lai piekliitu vajadzigajam diskam un mapei vai datnei taja, var izmantot sisttmas mapi My
Computer, ko, piemeram, var atvért no izvélnes Start.

4 My Computer |'-_||'E|D__<|
File Edit “iew Favorites Tools  Help i ,’
1 > ) >
P e 1‘33 /- Search i Folders
Hard Disk Drives -~
System Tasks
Wiew system information @ Local Disk (C:)
-;'_') &dd or remove programs
G- Change a setting
Devices with Removable Storage
Other Places ¥ :
315 Floppy (A . DYDYCD-RY Drive (D)
L\Jﬁ &
Details
My Computer ,. <D Drive (E2) S ) PKBACK# 001 (F1)
System Folder T w B
-
:} My Computer

Diskdzini ir sadaliti vairakas grupas, pieméram:
e cietie diski — Hard Disk Drives;
e ierices ar nomainamiem diskiem — Devices with Removable Storage;
e datortikla pieejamie koplietoSanas diski — Network Drives.
Vajadzigo disku atlasa ar klikski uz attieciga diskdzina ikonas.
Lai piekluitu vajadzigajai mapei vai datnei, disku vai mapi atver ar dubultklikski uz tas ikonas
(pieméra — vispirms un diskeSu diskdzina, péc tam uz mapes Vestules ikonas).

Hard Disk Drives

=
= e

= = | pieteikumi -
wLocalDisk(C:) ',-’J ",J Apsveikumi

Devices with Removable Storage ( = ) = Ainai
| =" ,J Izzinas == | TextDocument
. | = 1KE
1 ] - :
: b l 32 Floppy (A:) . - Viesturarm
‘*"? Text Document

I‘;J Wastules
L 1 KB
.. D Drive (D)

=

W “l 1]

w PKBACK# 001 (E:)
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Lai parvietotos mapju hierahiskaja struktiira, var izmantot $adas loga standartriku joslas
pogas:

@Back' . . e e _ - .
e pogu , lai atgrieztos ieprieks$ skatitajas mapes. Ja peles raditaju novieto
uz §1s pogas, klist redzamas ieprieks skatitas mapes;

e pogu @ )l (Forward) lieto, lai atgrieztos iepriek$ skatitajas mapes, ja veikta

C e . @Eack* e . o
atgriesanas, 1zmantojot pogu . Ja peles raditaju novieto uz §is pogas,
klust redzama nakama mape, kura var atgriezties, bet, ieklikSkinot uz trijstrisa
pogas labaja mala, atversies saraksts;

® pogu 'ﬁ (Up) izmanto, lai atgrieztos vecakmape. Vecakmape hierarhiska datpu
sist€éma ir mape, attieciba pret kuru aktiviz€ta mape ir apakSmape.

2.3.2.2. lzveidot direktoriju/mapi un apaksdirektoriju/apakSmapi
Aktualas mapes nosaukums ir redzams loga virsrakstjosla.
Lai aktualaja mapé€ izveidotu jaunu mapi, var izmantot, pieme&ram:

e komandu File / New / Folder;

e konteksta izvélnes komandu New / Folder;
e sadalas Files and Folder Tasks komandu Make a new Folder.

& Vastules [Z”E”'S__(

|
¥

File Edit Wiew Favorites Tools  Help .1.
S ) s
@ Back. </ l.‘-ﬁh 7 Search i Folders
- P —
) = Hinai i
File and Folder Tasks == | TextDocumert;
4 Make a new Foldsr
&N Fublich this folder ko — = Wiesturam
the Weh = Texk Docurnenk
&2 share this Folder = CL
v
16 bytes j My Computer

P&c komandas aktivizéSanas tiek izveidota jauna mape ar nosaukumu New Folder (ja mape ar
tadu noasukumu jau eksisté, nosaukumam tiek pievienots nakamais kartas numurs) un
aktivizéts mapes nosaukums. Saja bridi var ievadit jauno mapes nosaukumu, pieméram,
Apsveikumi.

. . . vy - . .. . . ; -
Nosaukuma mainu pabeidz, iekliskinot cita vieta vai piespieZot taustinu .

Jaatceras, ka viena mape nevar izveidot vairakas mapes ar vienadiem nosaukumiem.
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2.3.2.3. Atvert/inicializét logu, lai apskatitu direktorija/mapes vardu, izméru un

novietojumu

Plasaku informaciju par izv€l€to mapi var iegiit dialoga loga Properties, ko var atvert:

uz diska

e datnu parlikprogramma ar komandu File / Properties;

e ar konteksta izv€élnes komandu Properties.

Vestules Properties

General | Sharing

[

Mapes vards | —J
Type:
Novietojums L L acation:
uz diska Size:
Size on dizk;
lzmérs ’_/ - Containg
Created:
Attributes:

Westules

File Falder

A,

16 bytes [16 bytes]
1.00 KB [1 024 bytes)
2 Files, 1 Folders

piektdiena, 2008, gada 13. janwan, 20:16:20

[ Hidden
[ ] Anchive

[ ak. H Cancel ]

Pamatinformaciju par mapi satur lapina General:

e lodzina, no kura pa kreisi redzama mapes ikona, var apskatit mapes vardu un, ja
nepiecieSams, ievadit citu,
e mapes atrasanas vietas adrese (Location) satur informaciju par vietu, kur atrodas

mape, pieméram: Location:

AhEstules ;

e mapes izmérs (Size) norada taja ietilpstoSo datpu kop€o apjomu, ieskaitot

apakSmapes.
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2.3.3. Darbs ar datnem

2.3.3.1. Pazit popularako datnu tipus: teksta apstrades datne, izklajlapu datne,
datu bazu datne, prezentaciju datne, attélu datne, audio datne, video
datne, saspiestas datnes, pagaidu datne

Katrai datnei ir nosaukums (file name), ko izmanto tas atraSanai. Datnes nosaukums var
sastavet no vienas vai trim dalam:

e datnes varda, ko pieskir, to saglabajot (obligats);

e punkta (.);

e paplasinajuma (extension), kas parasti tiek veidots no tris rakstzimem.
Paplasinajums parasti norada datnes formatu, tas ir veidu, ka informacija datn€ ir saglabata.
PapaSinajumi palidz dazadam programmam ,saprast” un izmantot datn€s saglabato
informaciju.

Datnu parlikprogramma parasti ir iestatits, ka paplaSindjumu tam datném, kam ir zinams
»Ipasnieks” — programma, ar kuru noradita formata datnes var atvert un apstradat, nerada. Ja

paplasingjumu vélas redzeét visam datném, komandas Tools / Folder Options lapina View
izveles riitinai Hide File extensions for known file types ir jabiit neatzim&tai.

Katram datnu formatam parasti ir ari sava ikona un piekartota nokluséta programma, kas to
automatiski atver.

Instalgjot datora programmu, ta parasti arl piesaista sev noteikta formata datnes. ST iemesla
del dazados datoros viena un ta pasa formata datnu ikonas un automatiskas atveérSanas
programmas var but atSkirigas. lkonas un atveroSo programmu var mainit datgu
parliikprogrammas loga komandas Tools / Options lapina File Types.

Biezak lietotie datnu tipi, to ikonas un iss raksturojums

Tips Ikonu piemeri Paplasi- Piezimes
najums
Izpildamas OFCRMAT .exe Ja programmai nav savas
dat M3-Di3 Application ik
atnes 40 KE ikonas
Izpildamas explarer .exe Ja programmai ir sava ikona
datnes 'I-— Windows Explorer
Micrasaft Corporakion

Att€lu datnes .bmp
441 ® 261
Bitmap Image

Att€lu datnes c2 gif
100 x 100

GIF Image

Attelu datnes 3 Jpg
320 ¥ 327

JPES Image

Attelu datnes MN4253 .png
518 x 283

PMiG Image

L3, (=, Dp
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Tips Ikonu piemeéri Paplasi- Piezimes
najums
Teksta =7 Skaits xt Nenoforméta teksta dokuments
datnes ;; IEKXEE Docurment
Teksta @ 5 xtf Formatéta teksta dokuments
Rich Text Format
datnes i
Teksta @ Walstis .doc Format€ta teksta dokuments
Microsoft Word Document
datnes 34 KB
Datu bazes TKOLAS .mdb
@ Microsaft Cffice Access applic...
datne Eco KB
Prezentaciju | [= Ergonamika ppt
) @ Microsoft PowerPaint Present. .. pp
datne 421 KB
Izklajlapu Yingrinajurni xls
d Jiap @ Microsaft Excel Warksheet
atne il | 43kB
Timekla b Autortiesibu likums .htm
lappuse é ;gr;glé Diocurment
PDF formata oDF |8 kutorial 2003 _pdf
&dobe &crobat 7.0 Document
datnes 0/1,:; 7 541 KB
Arhiva datne E| o Zip
| 93 KE
Video un _ .wma,
audio datnes e .mp3 u. c.
Nenoteikta _ Ergonamic. cdr Datora nav programmas, kas to
tipa datne g? EBF"E atpazitu par savu
Pagaidu A ~DFDSDA tmp tmp Veido programma un parasti
datne HH I?Eg e tick dzésta, programmu
aizverot.
Pagaidu 2 ~4M1 Veidojas, atverot datni, un
datne = oS, 10,26, 1858 parasti tiek dz€sta, datni

Microsoft Wiord Document

aizverot.
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2.3.3.2. Noteikt mapé un tas apakSmapés esoso visu vai noteikta tipa datnu skaitu
Lai mapg saskaititu datnes, var rikoties divejadi:

e datnes sakartot p&c tipa un saskaitit (2.3.3.4);

e izmantot dialoga logu Properties, ko var atvert:
e datpu parlikprogramma ar komandu File / Properties;
e ar konteksta izvélnes komandu Properties:

Vestules Properties @El

General | Sharing

-_J Westules

Type: File Falder
A
16 bytes [16 bytes)

ApaksSmapju
skaits

Size on disk:

Contains: 2 Filez, 1 Folders

Datnu skaits "
Created: piektdiena, 2006. gada 13. janwarn, 20:16:20

Attributes:

[]Hidden
[ Archive

I [1]8 H Cancel ]

Rindina Contains var redzet pasa ietilptoSo apakSmapju skaitu (piemé&ra — 1) un mapg un tas
apakSmapgs esoso kop€jo datnu skaitu (pieméra — 2).

2.3.3.3. Mainit datnes statusu no tikai lasamas/slégtas datnes uz lasamu un
rakstamu datni un otradi

Lai mainitu datnes statusu no lasamas un rakstamas uz tikai lasamu un otradi, var izmantot
dialoga logu Properties, ko var atvert:

e datnu parlikprogramma ar komandu File / Properties;
e ar konteksta izvélnes komandu Properties.

quiz_3 Properties

General | Custom | Summary

IEH quiz_331

Type of file:  Microsaoft Ward Docurment
Cpens with: @ Microsaft Office Word

Location: Ci\Documents and SettingsIveta@ My Documents
Size: 1,04 ME {1 095 630 bytes)
Size ondisk: 1,04 MB {1 097 728 bytes)

Created: otrdiena, 2005, gada 20, decembr, 17:37:47
Modified: tresdiena, 2004, gada 3, mart3, 21:14;00
Accessed: syEkdiena, 2006, gada 15, janvari, 17:53:03
Attributes:

[ K H Cancel ]

Ja sadalas Attributes izveles rutina Read-only ir atzim&ta, tad datni var tikai lasit.
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2.3.3.4. Sakartot datnes péc to vardiem, izmériem, tipiem, modificeSanas
datumiem

Datnu parlikprogramma datnes un mapes apskatiSanai var izmantot vairakus skatus.

File Edit “iew Favorites Tools Help

O Back - > | ? /.- ) Search Folders Ev

1 T Wissturam
/’J Apsvelkumi "__‘_'_—:'J Texk Document
=_J 1kB
= Ainai
EJ Texk Docurnent

1KE

3 objects 16 bytes _é Iy Computer

Tos var izveleties:

e ar standartpogu rikjoslas pogu View;
-
Filmstrip
® Thumbnails
Tiles
Icons
Lisk
Details
e izvElné View;
e janav atlasttas ikonas, ar konteksta izv€lnes komandu View.

Piedavato skatu saraksts ir atkarigs ar1 no izvéléta objekta satura:

e diafilmu skats Filmstrip aktivizgjas, atverot mapi, kas satur att€lu datnes;

e siktelu skats Thumbnails kvadratveida laukuma katrai datnei rada vai nu tas ikonu,
vai saturu (piemé&ram, att€lu vai interneta datném), bet mapem, kas satur grafiskas
datnes, laukuma redzami pirmie Cetri attéli,

e skata Tiles ikonas ir lielas un datnes un mapes ir sakartotas rindas no kreisas uz
labo pusi. Grafiskajam datném bez nosaukuma ir redzami tas izmeéri un tips, bet
pargjam — to tips un lielums;

e skata Icons ikonas ir mazas un datnes un mapes ir sakartotas rindas no kreisas uz
labo pusi. Mapei un datnei ir redzams tikai nosaukums;

e skata List ikonas ir mazas, datnes un mapes ir sakartotas stabinos no augsas uz leju;

e skata Details par katru mapi un datni var redzet detalizétu informaciju.

Marme Size  Type Date Modified

| Apsweikumi File Folder 2006.01.14, 17:19
Z] ainai LKE TextDocument  2006.01.13. 20:18
[£] viesturam 1 KB Text Document 2006.01.13. 20:18
Z] Bosam 1KB TextDocument 2006.01.15. 19:03

Detalizetaja skata parasti ir redzama $ada kolonnas sakartota informacija:

e Name — ikona un nosaukums;

e Size — datnes lielums, noapalots kilobaitos;

e Type — datnes tips (p&c paplasinajuma);

e Date Modified — p&d€jo izmainu saglabasanas datums péc datora pulkstena.
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Kolonnu nosaukumus var izmantot, lai sakartotu datpu un mapju sarakstu péc izveletas
kolonnas satura. Tas kolonnas krasa, péc kuras veikta sakartoSana ir nedaudz tumsaka. No
kolonnas nosaukuma pa labi ir redzams trijstiiris, kurs vienlaikus norada ar kartoSanas virzienu.

Sakartosanu izsauc ar peles kreisas pogas klikski uz kolonnas nosaukuma. Klikski veicot
atkartoti, parkartoSana notiek pretgja virziena. Ja divi objekti ir ar vienadu izv€leta kartoSanas
lieluma veértibu, tad tos sakarto péc nosaukuma.

2.3.3.5. Parsaukt datnes, direktorijus/mapes

Mapes vai datnes parsaukSana ir tas nosaukuma nomaina uz citu. Drikst pardévet tikai
lietotaju veidotas mapes un datnes.

Lai pardevetu datni vai mapi:

= atlasa vajadzigo datni (mapi);

= izvélas kadu no pardeévésanas komandas aktiviz€Sanas metodeém:
e ieklikskina uz nosaukuma;
e izmanto komandu File / Rename;
e izmanto konteksta izvélnes komandu Rename;
Nosaukums iezimgjas un ta gala ir redzams teksta kursors;

= ievada jauno nosaukumu;

= 1eklikSkina cita vieta vai piespiez taustinu | Ewes] [-

2 Biosarm .‘i -'i Bosanl
Texk Docurnent T m ‘—" Texk Document
1 KB \—‘ ! \—‘ / \—‘ /

IKB
Ja, pardevejot datni, tiek ievadits nepielaujams simbols, uz ekrana atveras pazinojums un
rakstzime netiek pienemta, pieméram:

'||t
1k

III. m 1] |t

'“\'1

A& File name cannot contain any of the Following characters:
Tii¥e s

2.3.3.6. Nosaukumu var mainit art mapes vai datnes atributu loga Properties.
Saprast, ka, parsaucot datni, ir svarigi saglabat korektu datnes varda
paplasinajumu (tipu)

Parsaucot datnes, 1pasi ir jauzmanas tad, ja bez varda ir redzams ar1 paplaSinajums.

Sada situacija, ievadot jauno datnes nosaukumu bez paplasinajuma, tad operétajsistéma izvada
bridinajuma logu, ka datne var klit nelietojama (programmas to nepazis un nevarés atvert):

'E If wou change a file name extension, the file mav become unusable.

Are you sure you want to change it?

Ja lietotajs neatce] parsaukSanu (piespieZ pogu Yes), tad datne zaudé paplaSinajumu,
piemeram:

""_.'::"'""] Basarn. kxk \ e Bosam1
== | 2006.01.15. 19:03 =| [Bosami| | 2006.01.15. 19:03
= | TextDocument Ll/ = J File:
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2.3.4. Dubleét, parvietot

2.3.4.1. Atlasit atsevisku datni, direktoriju/mapi, blakus esosas vai blakus
neesosas datnes un direktorijus/mapes

Lai veiktu kadas darbibas ar datn€m un/vai mapeém, tas ir jaatlasa:

e vienu datni/mapi atlasa ar klikski uz tas:

[ spsveikumi [ spsveikumi
[Z] ginai B

Ej Bosam @ Bosam

r.;j Viesturam |f=j| Vieskuram

o lai atlasTtu vairakas blakus esosas datnes un/vai mapes:
— novieto peles raditaju pirms pirmas atlasamas datnes/mapes;

— tur piespiestu peles kreiso pogu un velk pa diagonali, lidz ramiti ietvertas visas
vajadzigas datnes/mapes;

— atlaiz peles pogu:

) Apsveikumi ) apsveikumi [ Apsweikurmi
[Z] ainai ~ainai

E] Bosam =S | Easanm

I'.%j Viesturam

Ej Viesturan =| Viesturarn

e vairakas blakus esoSas datnes/mapes, var atlasit, ja:
— ieklikskina uz pirmas atlasamas datnes/mapes;

— tur piespiestu taustinu Sl  jcklikskina uz pedejas atlasamas saraksta

datnes/mapes:

| epsveikurmi I Apsveikurmi ) Apsveikumi
] ainai “ainai A inai

E] Bosarn Ej Bosam F:”I

IE"J Viesturar =| Wieskuram r'='| viesk Iram

e datnes/mapes, kas neatrodas blakus, var atlastt, ja:
— ieklikskina uz pirmas atlasamas datnes/mapes;
— tur piespiestu taustinu , iekliks§kina uz pargjam atlasamajam

datném/mapém:
[ spsveikumi I Apsveikumi | &psveikumii
] ainai B &
E’J Bosarmn @] Bosam r;] Bosarmn
Id.:=j| Vieskuram =| Wieskuram r':l Viesturam

e visas datnes/mapes vienlaikus var atlasit:
e ar taustinu kombinaciju + @;
e ar komandu Edit / Select All:

[ spsveikumi 1 Ansyeikuri
2] ainai A ainai

Ej Bosam F:l Bosam

r.;j Viesturam F:l Viesturam
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2.3.4.2. Dubléet datnes, direktorijus/mapes cita direktorija/mapé, diska

Dublét datni vai datnpu grupu nozimé atstat originalu eso$aja vieta, bet dublikatu novietot cita
mapé€ vai uz cita diska.

Lai izveidotu datnes vai datnu grupas dublikatu:
= atlasa vajadzigo datni (datnes) un/vai mapi (mapes);
= izmanto kadu no kop€Sanas panémieniem, piemeram:
e komandu Edit / Copy;
e taustinu kombinaciju + @ ;
e konteksta izv€lnes komandu Copy;
= izvelas mapi, kura dublét datnes:

& Vestules M=1E3 & Apsveikumi i=1E3]
File Edit View Favotites Tools F ™ 11' File Edt Wiew Favartes Tools £ 2
f "’J Apsveikumi
|
e Bosam = Wigsturam
== | TextDocument == | TextDocument
= 1KE = 1KE
4 objects 25 bytes g My Computer 0 objects 0 bvtes ;.) [y Computer

= izmanto kadu no ievietoSanas panémieniem, pieme&ram:
e komandu Edit / Paste;

e taustinu kombinaciju + ;

e konteksta izvelnes komandu Paste:

& Vestules =] rg| & Apsveikumi |'-_||'E|E|
File Edit View Favorites Tools E ™ 1';' File Edit Wiew Favorites Tools | -:,'
—= = Ainai
" Apsveikumi = | TextDocument
| = 1KE
=7 Bosam T viesturam
== | TextDocument == | TextDocument
= 1KE = 1KE

4 objects 25 bytes :J My Comnputer 0 objects 0 bytes :J Iy Computer

Ilgakas kopé&sanas laika ekrana tiek izvadits informativais logs, kura var redz&t informaciju par
kopgjamas datnes nosaukumu un no kurienes (From) uz kurieni (To) kop&Sana notiek, piem&ram:

-7 i
ql.doc
From "Mat' to ‘At

|[CCCEELL ] Cancel

25 Seconds Remaining

Atcelt tikko veiktu kop&Sanu var ar komandu Edit / Undo Copy. Pirms atcel$anas uz ekrana tiek
izvadits vaicajuma logs ar pieprasijumu apstiprinat kopijas dz&Sanu no jaunas vietas, piem&ram:

Confirm File Delete

Are ol sure you wank to delete "Ainai'?
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2.3.4.3. Parvietot datnes, direktorijus/mapes uz citu direktoriju/mapi, disku

Parvietot datni vai datpu grupu nozimé novietot to cita mapé vai uz diska, dzeSot to no

ieprieksgjas vietas.

Lai parvietotu datnes vai datnu grupas:

= atlasa vajadzigo datni (datnes) un/vai mapi (mapes);
= izmanto kadu no izgrieSanas panémieniem, piemeram:
e ar komandu Edit/ Cut;
e taustinu kombinaciju + ;
e konteksta izvélnes komandu Cult;
= izvelas mapi, uz kuru parvietot:

& Vestules = )B)X] = psveikumi A=1E
File Edit Wew Favorites Tools E -.1.' File Edit Wew Favorites Tools 7 -.1.'
f —;J apsyeikumi -—__—_
| -
= Bosam pl Wiesturam
== | TextDocument == | TexkDacument
= 1 KE = 1EKE
4 objects 25 bytes d Iy Computer 0 objects | 0 bytes d My Computer

= izmanto kadu no ievietoSanas panémieniem, pieméram:
e komandu Edit / Paste;

e taustinu kombinaciju + ;

e konteksta izvélnes komandu Paste:

& Vestules =11E3 & Apsveikumi
File Edit Wew Favorites Tools F ™ -.'f File Edit “iew Favorites Tools F ,'
— 2 Bosam
;’J Apsveikurni == | TextDocument 2k Document
L - 1 KB
- Viesturam
= | TextDocument
= 1 KE
4 objects 25 bytes d My Computer 0 objects | 0 bytes d My Compuker

Ja parvietoSana ir ilgaka, tas laika ekrana, Iidzigi ka dublgjot, var tikt izvadits informativais
logs.

Atcelt tikko veiktu parvietosanu var ar komandu Edit / Undo Move.
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2.3.4.4. Saprast, kapéc ir svarigi veidot datnu dubléjumkopijas

Dubl&jumkopija ir datpu kopija, ko izveido arhivéSanas vajadzibam vai aktivas kopijas
bojajuma gadijumam, lai nodroSinatos pret datu pazaudéSanu, ja tiek bojata konkréta datne vai
datu nesgjs.

VienkarSakais veids, ka izveidot dubléjumkopiju atlasitajai datnei uz cita datu nesgja, ir
izmantot konteksta izv€lnes apaksizvélnes Sent To komandas, pieméram:

= Open
B Prink
T Edit
= wiesturg  Open With *
= | TextDol 0
=_1 1KE Send To 2 ¥ Compressed (zipped) Folder
Cut @ Desktop (create shorkouk)
Copy ] Mail Recipient | Diskete
Create Shorkcuk £ My Documents /
EElEtE S 315 Floppy (A1) _— Kompaktdisks
Ename
it DVDYCD-RAY Dirive (O]
Gl e PKBACK# 001 (F:) Zibdisks
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2.3.5. Dzest, atjaunot
Nevajadzigas datnes/mapes var dzest (izmest).

Ja datnes/mapes dze$ no cieta diska, tas parasti tiek ievietotas atkritné — speciala mapé
Recycle Bin, no kuras vélak tas ir iesp&jams atjaunot.

Ja datnes/mapes tiek dzestas no disketes vai cita nomainama datu nesgja, tad to atjaunoSanai ir
nepiecieSamas specialas programmas. Saja gadijuma datnes atjaunot ne vienmer ir iesp&jams.

Atcelt tikko veiktu dzé$anu ar komandu Edit / Undo nevar.

2.3.5.1. Dzest (izmest atkritneé) datnes un direktorijus/mapes
Lai dz€stu datnes/mapes:

= atlasa dzeéSamas datnes/mapes;

= izmanto kadu no dz€Sanas pan€mieniem, piemeéram:
e taustinu @;
e komandu File / Delete;
e konteksta izvélnes komandu Delete.

Ta ka komandas izpilde ir saistita ar iesp&jamu nejausSu vajadzigas informacijas
dzesanu. Tadel parasti tiek parjautats, vai tik tieSam vélas dz€st noradito datni
(mapi), piemeram:

Confirm File Delete

Are vou sure you want to delete ‘Ainai'?

Dzgsanas laika uz ekrana ir redzams informativais logs, kura var redzet dz€Samas
datnes nosaukumu un mapi, no kurienes ta tiek dzesta, pieméram:

Deleting...

ot | B
'J 7,
Ainai tt

From "&psyeikumi’

[CLLIITIL] ) [ cancel

10 Seconds Remaining

2.3.5.2. Atjaunot no atkritnes/papirgroza dzéstas datnes un direktorijus/mapes

Atkritne ir mape cietaja diska, kura tiek parvietotas dzestas datnes un mapes. Kad
nepiecieSams, tas var tikt atjaunotas vai ari pilnigi dzestas.
Atkritnei ir divas dazadas ikonas:

° E’I — tuksa;

|
° E,ll— nav tuksa.
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Lai atjaunotu dz€stas datnes un mapes, atver atkritnes mapi, pieméram, izpildot klikski uz
atkritnes ikonas.

Ja ir izvelets skats Details, tad sarakstam tiek pievienota kolonna Original
Location, kura var redzet likvidetas datnes agrako atrasanas vietu, un kolonna Date
Deleted, kura redzams dz€Sanas datums un laiks (p&c datora pulkstena):

¥ Recycle Bin E]@|E|
File Edit View Favorites Tools  Help ,'
Q Back ~ () ? /.. ) search Folders EI-
Mame Original Location Date Deleted Size  Type Date Modified
IE_I)II C:\Documents and Setting...  2006.01.05, 14:56 600KE  Microsoft Wor.,,  2005.12.28, 15:48
E] 1 C\Documents and Setting...  2005.04.06. 19:10 64 KB GIF Image 2005.02.11, 11:34
2.tmp Ch\Documents and Setting..,  2006.01.05, 17:23 Z16KE TMP File 2003.10.14, 22:13
:] 31 C\Documents and Setting...  2005.04.09, 15:29 16 KB GIF Image 2005.02,14, 20:55
E7100 CiDocuments and Setting...  2005.05.03, 1418 2484 KE Compressed ... 2005,04.05, 14:17
|C)2005_08_07 CiDocuments and Setting...  2005.10.07. 19:46 Z700KE  File Folder 2005,10,07, 19:45
524 objects 228 MB

= atlasa atjaunojamas datnes/mapes;
= izvélas kadu no atjaunosanas metodém, piemeram:
e ar komandu File / Restore;
e konteksta izv€lnes komandu Restore.
Dzestas datnes (mapes) tiek atjaunotas vieta, no kurienes tas tika dzestas. Gadijuma, ja mape,
kura datne (mape) ir jaatjauno, ir jau dzesta, ta tick automatiski atjaunota.

Atjaunos$anas laika parasti nekadi pazinojumi uz ekrana netiek izvaditi.

2.3.5.3. IztuksSot atkritni/papirgrozu

Atkritne glabajas no cieta diska dz&stas datnes un mapes ar tajas esosajam datném tik ilgi,
kamer tas no turienes tiek dz€stas. No atkritnes dz€stas mapes atjaunot nevar.

Jaatceras, ka atkritn€ ievietojamo datnu kopgjais lielums nedrikst parsniegt noteiktu lielumu
(parasti tie ir 10% no cieta diska ietilpibas), citadi tas atkritné vairs nenonak. Tapéc ir
ieteicams ik pa laikam atkritni iztirit.

IztukSot atkritni var vairakos veidos, pieméram:
=
= izvélas konteksta izvélnes komandu Empty Recycle Bin.

atlasa atkritnes ikonu;

Ta ka no atkritnes dz@stas mapes atjaunot nevar, ar atttrot atkritni, tiek izvadits
bridinajuma logs atkritnes tiriSanas apstiprinasanai:

Confirm Multiple File Delete
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2.3.6. Meklesana

2.3.6.1. Izmantot datnu un direktoriju/mapju meklésanas riku

Meklésanas riks palidz atrast datnes un mapes, kuru nosaukums vai atrasanas vieta nav zinama.

Datnes un mapes var meklét péc varda vai varda dalas, izveidoSanas vai ped€jo izmainu
izdariSanas datuma, datnes tipa, piem&ram, teksta vai attéla datnes, varda vai frazes, ko satur,

datne un datnes lieluma.

Lai veiktu datnu un/vai mapju mekl&sanu:

= ar komandu Start / Search aktivizé meklésanas riku. Atveras meklé$anas vednis,

kas sastav no vairakiem soliem.

< 3% Floppy (A:)

File Edit View Favorites Tools  Help
@Back < \_:) l.ﬁ pSearch [I_
Search Companion X e
.
|

What do you want to search for?

o

Documents {word processing,
spreadsheet, etc,)

&l files and Folders

Computers or people

) Information in Help and Support
Center

¥ou may alsowant to...
Q Search the Internet
Change preferences

Falders -

Izzipas

Pieteikumi

YEstules

0 bytes

d My Computer

Pirmaja soli tiek piedavats izveleties:

Yhat do you want to search for?

Pickures, music, of video

9 Documents (word processing,
spreadsheet, etc,)

_ L]

Al files and Folders
Computers or people

g) Information in Help and Suppark Center

_|

‘fou may also want to.,.

ﬁ Search the Inkernet

Change preferences

mekl&t att€lu un ciparfotografiju (.jpg, .gif
un .bmp), miizikas (.mp3) un ciparvideo
(.avi un .mpeg) datnes

meklet lietotnu Microsoft Access, Microsoft
Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft
Word vai Notepad datnes

mekl&t visu tipu datnes un mapes

meklet datortikla datorus péc nosaukuma
vai adreSu gramatina personas péc varda

meklet informaciju Windows palidzibas

| sistema (2.1.2.7.)

meklét noradito vardu vai frazi interneta

mainit animéto ikonu vai iestatit
mekl&Sanas paplasinatas iespgjas

Ka piemérs tiks apskatita visu tipu datnu un mapju meklésana;
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= izvélas All files and folders. Atveras nakamais vedna logs, kura var ievadit vai
izveleties dazadus meklesanas kriterijus:

ievada meklgjamas datnes (mapes)

nosaukumu vai ta daJu. Nezinamas dalas

apzimesanai izmanto aizstajzimes

(2.3.6.2)

jievada vardu vai frazi, ko datne satur

Search by any or all of the criteria
below.

Al or part of the File name:
&%, bxt

& word or phrase in the file:

izvelas disku vai mapi, kura veikt

Look in: .
meklé$anu

,'} 3% Floppy (A
izv€las datnes/mapes izveidosanas/p&dejo
izmainu izdariSanas laika posmu

$_|—|n0ra'1da datnes izméru

¥ _l—{citas papildu iespgjas

mekléSanas aktivizéSana

When was it modified? T

What size is it?

More advanced options

[ Back. ] [ Search

Piemera tiks mekléti teksta dokumenti, kuru nosaukums sakas ar burtu A.

= piespieZ pogu . Meklésanas laika redzama informacija:

Searching for files with "a* txt" in | izveletie mekleSanas kriteriji

the file name. Found 1 so far. — L |paslaik atrasto objektu skaits

- Looking in 3% Floppy (8 and in —|_| — .

subfoldars., mekl&Sanas vieta

- Looking in system folders, .- —x . - .
4| citi mekl&Sanas iestatijumi

- Mot [ooking in hidden files and Folders, J

- Searching &\WEstules

lpaéreiz caurskatita mape
[ ] mekléSanas indikators

M| partraukt meklé$anu

Kad mekl&sana ir pabeigta, vednis piedava:

There were 2 files found. Did you find
what you wanted?

ﬂ vec, finished searching

Mo, refine this search and...
ﬂ Change file name ar keywords

LY Change whether hidden and system
files are inchuded

You may also want to...

Sort results by category ¥

Ipabeigt meklesanu

veikt  jaunu  mekl&Sanu, mainot

nosaukuma vai frazes kriterijus

veikt jaunu mekléSanu, ieklaujot sist€émas
un sléptas datnes

atrasto datpu  un mapju  saraksta

¥Yiew results differently ¥ — 71

sakartoSanas un attéloSanas veidu izvéle

j“j Skart a new search

| atkartot mekléSanu

‘ atgriezties iepriekseja solt

Meklesana var beigties ar vai bez rezultatiem.
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= mekléSanu pabeidz, izveloties Yes, finished searching;

I Search Results
File

Edit  ‘iew Favorites  Tools  Help th

PR

other Places ES F J
@ Desktop

i My Computer

B My Docurnents
() Shared Docurments
& 1y Hetwork Places

Ainai
AivEstules

e
"Z.—__;-—J Ainai
=  AivEstulest\Apsveikumi

»

Details

Search Results
System Folder

Meklesanas rika lietoSana ir apliikota punkta 2.3.6.1., tapec Seit tiks apskatita tikai kriteriju
izveidoSana.

search by any or all of the criteria ievada mekléj amas datnes (mapes)

below. nosaukumu vai ta daJu. Nezinamas dalas
&l or part of the file name: apzimésanai izmanto aizstajzimes
a*.bxt T (2.3.6.2)
A ward or phrase in the File: T lievada vardu vai frazi, ko datne satur
el izvelas disku vai mapi, kura veikt
: meklésanu
j}, 314 Floppy (4:)
e I— - izvelas datnes/mapes izveidoSanas/pedgjo
En wWas I nodirnea« N . . v .
izmainu izdariSanas laika posmu
What size is it? b — _ . _
M |n0rada datnes izméru
More adyanced options ¥ citas papildu iespéjas
e ] | Seach | | |mek1é§anas aktivizésana

Lai mekleétu datnes p€c to satura, lodzina A word or phrase in the file: ievada meklgjamo
vardu vai frazi, pieméram:
& ward ar phrase in the File:

Ligums

Lai mekl€tu datnes p&c to modific€Sanas vai izveidoSanas datuma:

= ar klikski uz ¥ atver sadalu When was it modified?;

= izvéelas vienu no laika perioda veidiem:

When was it mudiﬁedil—H| jebkurs
() Don't remember _,—‘ pedgjas nedélas laika
) within the last week ) )
() Past month 4.—| ped&ja meénesa laika
) “Within the past vear —|_| pédéja gada laika
) Specify dates
—|—| starp noraditajiem datumiem

e pirmajos Cetros gadijumos mekl&ts tiks pec pedgjo izmainu izdariSanas datuma;

70




2. modulis. DATNU PARVALDIBA

e jaizvelas noradit citu periodu (Specify dates), aktivi klast lodzini, kuros:

— izvélas, péc kura datuma mekl&t:
() Specify dates péc pedejo izmainu izdariSanas datuma
Modified Date w

péc izveidosSanas datuma

pec lietosanas, piem&ram, atveérSanas vai
kopé&sanas datuma

Created Date
Arccessed Dake

— norada atbilstoSos datumus no (from) 11dz (to):
() Specify dates

Modified Date »

fram | 2006.01.20. &

b0 |2006.01.20. v
2006. janvaris

Pr Ot Tr Ce Pk 352 Sv

z2 3 4 5 6 7 8
9 W 11 12 13 14 15
16 17 13 10 Ell 2t 22
23 24 2 % 2 2B 29
a0 3l

[ IToday: 2006.01.20.

Lai mekl€tu datnes p&c to izméra:

= ar klikski uz ‘¥ atver sadalu What size is it?;
= izvéelas vienu no lieluma ierobezojuma veidiem:

what size is it? |jebkurs

) Don't remember mazs (mazaks par 100 KB
) small {less than 100 KE) —|_| ( P )

) Medium (less than 1 ME——— |Vidéjs (mazaks par 1 MB)

i) Large {maore than 1 ME) . o

) specify size (in KE) _'—|hels (lielaks par 1 MB)
starp noraditajiem izm&riem

= jaizvelets, Specify size (in KB), tad aktivi kliist lodzini, kuros var:

e izvéléties salidzinasanas veidu;

e ievadit veértibu kilobaitos:

%) specify size {in KB) _I_‘ veértiba
100

ak least .
vIrs

ak miosk I Iidz

Lai mekl&tu datnes p&c to nosaukuma dalas, var lietot aizstajéjzimes. Aizstaj&jzime (wildcard
character) ir tastatiras rakstzime, ko izmanto vienas vai vairaku rakstzimju vieta, pieméram:

ar jautajuma zimi (?) var aizstat jebkuru vienu rakstzimi, pieméram:

e a? — mekl@t datnes un mapes, kuru vards (ar vai bez paplasinajuma) sastav no
divam rakstzZimé€m, no kuram pirma ir burts a;

e 7?21 — mekl&t datnes un mapes, kuru vards (ar vai bez paplasinajuma) sastav no
cetram rakstzimém, no kuram pédgja ir cipars 1;

ar zvaigzniti (*) var aizstat jebkuru skaitu rakstzimju, pieméram:

e a* — mekl&t datnes un mapes, kuru vards sakas ar burtu a;

e *a* _meklet datnes un mapes, kuru nosaukums satur burtu a;

e *txt — meklet datnes, kuru paplaSinajums ir .txt;

e a*.txt — meklet datnes, kuru vards sakas ar burtu a un paplasinajums ir .txt.
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2.3.6.3. Apskatit pedejo lietoto datnu sarakstu
P&dgjo lietoto datnu sarakstu (visbiezak cCetru) parasti var apskatit konkrétas lietotnes izv€Ilng File.

Windows XP standarta iestatijumos, atSkiriba no iepriek$€jam versijam, ka izv€lnes Start
apaksSizvelni to neieklau;.

Lai pédgjo lietoto datnu saraksts biitu pieejams:

= atver izv€lnes Start un uzdevumjoslas iestatijumu logu, pieméram, uzdevumjosla
ar konteksta izvélnes komandu Properties;

Atveras dialoga logs Taskbar and Start Menu Properties;

= atver lapinu Start Menu:

Taskbar and Start Menu Properties

Taskbar | Star Menu |

-

Customize...

Select this menu style for easy access ta the
Internet, e-mail, and vour Favonite programs,

() Classic Start menu LCustanize. ..

Select thiz option to uze the menu style from
earlier versions of Windows.

[ (n] l ’ Cancel Apply

= izvéelas radiopogu Classic Start menu,;

= piespiez pogu[__ok__]

Aizveras dialoga logs Taskbar and Start Menu Properties. Dokumentu nosaukumi ir
redzami saraksta Documents:

Set Program Access and Defaults @ My Documents

Windows Catalog ﬁﬂ My Pickires

5 ¢E®

B mz_3_1
Windows Update —] - -

cﬂ Search?

E'j Searchd
Programs [ 3

E'J Search?

Documents Cﬂ Searchll

g - C'J Searchll

= ’ Settings ’ %] searchiz

‘S . :

u; j—) a— N cﬂ Searchld

E C'] Searchid

% Q. Help and Support B sk_Excd
™| Skarkl

= 77 Run... =

m %] startz

£ =) ra

L= L_J] Log Off user...

g s W] vicieri

= @ Turn OFF Computer. .. ] wordkd1d

s start cEe ”
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2.3.7. Datnu saspieSana

2.3.7.1. Saprast, ko nozimé datnu saspiesana

SaspieSana (kompresija) ir datu ierakstiSana atmina ta, lai tie aiznemtu mazak vietas.

Saspiesto datnu veidoSanas nepiecieSamibu nosaka dazadi faktori, pieméram:

datus, kuro reti izmanto, var turt saspiesta forma, tadgjadi ietaupot vietu uz diska
un samazinot datnu skaitu;

elektronisko ve@stulu pielikumos datnes parsiita saspiesta forma, lai apjomigas
vestules neparslogotu tiklu un atri neparpilditu pastkastites;

saspiestajam datném var pieskirt paroli, aizsargajot no nesankcionétas piekluves.

Programmas, kas veic datpu saspieSanu un atspieSanu, sauc par arhivatoriem. Saspiezot vienu
vai vairakas datnes, veidojas viena mazaka datne, ko médz dévet par arhiva datni.

Pastav dazadi arhiva datpu formati un arhivéSanas programmas. Popularakie arhiva datpu
formati ir ZIP un RAR.

Ka pieméers tiks apskatits Windows arhivésanas Iidzeklis, kas veido ZIP formata saspiestas

!
datnes. Ja nav lietotas citas arhivéSanas programams, arhiva datnei ir ikona .

2.3.7.2. Saspiest (arhivéet) diska mapes datnes

Lai izveidotu datnu arhivu:

=
=

atlasa arhivéjamo datni (datnes);
izmanto konteksta izvélnes komandu Send To / Compressed (zipped) Folder:

Sparks Sparks 1
@ Microsoft Word Document \ @ Micrasoft Word Dacurment !H ?E':'kfés
49 KE 49 KE i

Tiek izveidota arhiva mape (datne) ar tadu paSu nosaukumu, ka arhivéjamai datnei.

Ja vienlaikus ir atlasitas vairakas datnes, arhivs ieglist tas arhivgjamas datnes
nosaukumu, kas attiecigaja mapé ir saglabata pirma:

Marre: Size | Tvpe Date Madified Marne Size | Type Date Modified
() Apsveikumi File Folder 2006.01,14, 17:19 12 Apsveikumi File Folder 2006.01.14, 17:19
1KE TextDocument 2006.01.13, 20:18 [::] Ainai 1 KB TextDocument 2006.01.13, 20:18
1KE TextDocument 2006.01.15, 19:03 -] n 1 KB TextDocument 2008.01.15, 19:03

1KE TextDocurnent  2006.01.13, 20:158 [::] uram 1 kB TextDocurent  2006.01.13, 20:18
@Viesturam 1KE Compressed... 2006.01.21. 13:56

Lai arhivam pievienotu datni, rikojas tapat, ka datni dublgjot, pieméram:

=
=

=
=

atlasa arhivéjamo datni (datnes);

lieto kadu no kop@Sanas papemieniem, pieméram, konteksta izv€lnes komandu
Copy;

ar dubulklikski atver arhiva datni;

lieto kadu no ielim€Sanas panémieniem, pieméram, konteksta izvélnes komandu
Paste.

Arhivét var arT mapes — tad tiks arhiv@tas visas datnes, kas atrodas $aja map€ un tas
apakSmapgs.
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2.3.7.3. Atspiest (atarhivet) saspiestas datnes

Pirms saspiestas datnes izmantosanas ta ir jaatspiez. To var veikt divejadi:

o ickopét atlastto arhiva datni (datnes) vajadzigaja mapeg:

—>
%
—>

—>
%

ar dubultklikski atver arhiva datni;

atlasa atarhivéjamo datni (datnes);

lieto kadu no kop€Sanas pan€mieniem, pieméram, konteksta izv€lnes komandu
Copy;

izvelas datnes ievietoSanas vietu;

lieto kadu no ielim&Sanas panémieniem, pieméram, komandu Edit / Paste;

e izmantot atarhivéSanas vedni:

%
%

atlasa atarhivéjamo datni;

atver atarhiv€Sanas vedni, piem&ram, ar konteksta izv€lnes komandu Extract
all....

AtarhivéSanas vednis sastav no vairakiem logiem:

— pirmais ir iepazistinasanas logs ar vedni:
Extraction Wizard E|

Welcome to the
Compressed (zipped)
Folders Extraction

Wizard

The extraction wizard helps pou copy files
from inzside a ZIF archive.

To continue, click Mext.

[ Mext> |[ Cancel ]

~> piespiez pogu [__Hest> J:

Extraction Wizard

Select a Destination

Files inzide the ZIF archive will be extracted to the location you
chooge,

Select a folder to extract files to.

Files will be extracted ta this directaony:

Browse. ..

Estracting...
( ]
’ < Back “ Mest » ] [ Cancel ]
— otraja sol1 ievada, vai, izmantojot pogu , izvelas atarhivéSanas

vietu;

> piespiez pogu [_Net> ]
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AtarhivéSanas gaita redzama lodzina Extracting....

Kad ta pabeigta, atveras noslédzoSais logs, kura redzami atarhivéSanas
rezultati:

Extraction Wizard

E xtraction Complete
Filez hawe been successfully extracted framm the ZIF archive.

directory:

A-4Pieteik umit 200545 ports

Press finish to continue.

X

Filez have been successfully extracted to the following

To see your extracted files, check the box below:

[

Fiizh

][ Cancel ]

atarhivéSanu beidz, piespiezot pogu . Ja bija atziméta izveles

rutina Show extracted files, atvérsies mape, kura tika ievietotas atarhivétas

datnes.
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3. nodalas kopsavilkums

Datu organizéSanai datoros operétajsisttma Windows izmanto diskus, mapes un datnes.
Mapes palidz strukturét datnes, sadalot tas, piemeram, p&c t€mas, piederibas, lietojuma u. tml.
Savukart mapes var saturét apakSmapes sikakam sadalijjumam. Diska mapju hierarhiska
struktiira rada atminas iericu, mapju un apakSmapju savstarp&jas attiecibas un to hierarhiju.

Darbam ar diskiem, mapé€m un datn€m parasti izmanto mapi My Computer, ko var atvért ar
komandu Start / My Computer.

Ar mapi var veikt dazadas darbibas:

e mapi var izveidot ar konteksta izvélnes komandu New / Folder;

e mapi atver ar dubultklikski uz tas ikonas;

e informaciju par mapi — izméru, novietojumu uz diska, taja un apakSmapes esoSo
datpu skaitu u. c. var apskatit mapes 1pasibu loga, ko var atvért ar konteksta
izvélnes komandu Properties.

Lai varétu veikt kadas darbibas ar datném un map€m, tas vispirms ir jaatlasa:

e vienu datni/mapi atlasa, ieklikSkinot uz tas ikonas;

e vairakas blakus esoSas datnes/mapes atlasa, ap tam apvelkot ar piespiestu peles
kreiso pogu;

e vairakas atseviSkas ikonas atlasa, turot piespiestu taustinu @ un ieklikSkinot uz
vajadzigo datnu/mapju ikonam,;

e visas loga redzamas datnes/mapes atlasa ar taustinu kombinaciju @ + @

Mainit datnes statusu no lasamas un rakstamas uz tikai lasamu un otradi var ar klikski izvéles
ritina Read-only datnes Tpasibu loga, ko var atvert ar konteksta izvélnes komandu Properties.

Datnu un mapju saraksta €rtakai sakartoSanai izmanto skatus, ko var izvéléties izvéln€ View.
Plasaku informaciju par datn€m un map@m var apskatit skata Details: ikonu un nosaukumu,
datnes lielumu, datnes tipu, izveidoSanas (mapei) vai p€déjo izmainu saglabaSanas datumu
(datnei). Datnu sarakstu pec izveleta parametra var sakartot ar klikski uz attiecigas kolonnas
nosaukuma.

Datnes pilnais nosaukums sastav no varda, ko pieskir, to izveidojot, un parasti tris rakstzimju
gara paplaSindjuma, kas no varda ir atdalits ar punktu. PaplaSinajums parasti nosaka datu
formatu. Datni vai mapi var parsaukt, ieklikskinot nosaukuma un to rediggjot. Mainot datnes
vardu, jaatceras, ka svarigi ir saglabat nemainitu datnes paplasinajumu, lai programmas, kas
to izmantos, prastu pareizi atpazit taja saglabato informaciju.

Ar datn€m un mapém var veikt §adas darbibas:
e dublét, izmantojot komandas Copy un Paste;
e dublét uz cita datu nes¢ja, izmantojot konteksta izv€lnes apaksizvélni Send To;
e parvietot, izmantojot komandas Cut un Paste.

Datpu un mapju dzeSanai izmanto taustinu E Ja dz€Sana notiek cietaja diska, dzestas
datnes parasti nonak 1pasa mapé€ — atkritné (Recycle Bin). Ja datni no atkritnes nepiecieSams
atjaunot, lieto komandu Restore. Lai iztukSotu atkritni, lieto komandu Empty Recycle Bin.
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Datnu un mapju mekl&Sanai &rti ir izmantot mekléSanas riku — vedni Search, ko, pieméram,
var aktivizét ar komandu Start / Search. Meklésanu var veikt, izmantojot vienu vai vairakus
no sadiem krit€rijiem, ievadot vai noradot:

datnes nosaukumu vai tas zinamo dalu, nezinamas dalas noradiSanai izmantojot
aizstajéjzimes — zvaigzniti (*) jebkura skaita un jautajuma zimi (?) vienas
rakstzimes aizstasanai;

datné esoSu vardu vai frazi;
datu nes€jus un mapes, kuros meklet;
pédgjo izmainu saglabaSanas vai izveidoSanas laika periodu;

datnes izméru.

Lai samazinatu datnu apjomu, tads var saspiest. Dat;nu saspieSanai izmanto T1pasas
programmas, ko sauc par arhivatoriem.

Lai saspiestu datni, var izmantot konteksta izv€lnes komandu Send To / Compressed (zipped)
Folder. Izveidojas jauna datne ar paplasinajumu .zip. Sadu datni Windows atver un lietotajs ar
to var darboties ka ar mapi.

Lai atspiestu saspiesto datni, var izmantot konteksta izvélnes komandu Extract all..., kuras
vedni var izvél&ties atspiesto datnu novietoSanas vietu.
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Pasparbaudes tests

Noradiet darbibam atbilsto$as komandas!

1. Dzgst un atjaunot A | Copy un Cut E | Delete

2. Parvietot B | Delete un Restore | F | New / Folder

3. Dublét C | Cutun Paste G | Create Shortcut

4. Izveidot mapi D | Rename H | Copy un Paste
Noradiet katram objektam ta ikonu!

5. Saspiesta datne A I I IE|—-J

6. Teksta datne B J @

7. Att€lu datne C K l@j

8. Audio datne D L

9. Mape E M @
10. Diskete F N -]
11. Isinajumikona G O | &

_ . H p b

12. Prezentaciju datne =
Apstipriniet vai noliedziet apgalvojumus! Ja Neé
13. Visas dz&stas datnes nonak atkritné o 0O
14. Ja datnei ir iestatits, ka ta ir tikai lasama, tad to nevar izdz&st o 0Od
15. Diska var bt datnes ar vienadiem nosaukumiem, ja tas atrodas dazadas o 0O

16.
17.
18.
19.
20.

mapes

ArhivéSana ir tas pats, kas dubl&§jumu veidoSana

Datne var saturét citas datnes un mapes

Parsaucot datni, ir svarigi saglabat nemainigu tas paplasinajumu

Var meklét datni, ja ir zinams tas izveidoSanas datums

O000a0
O000a0

Meklgjot datni, ar zvaigzniti (*) var aizstat jebkuru vienu rakstzimi
nosaukuma

78




2. modulis. DATNU PARVALDIBA

Praktiskie uzdevumi
1. uzdevums
1. Tevietot datora disketi.
2. Atvért mapi My Computer.
3. Ar dubultklikski uz ikonas atvert disketi.

Noskaidrot vajadzigo informaciju un aizpildit zemak doto tabulu, izmantojot skatu Details un
konteksta izvélnes komandu Properties!

4. Datnu kopskaits disketé 6. Jaunaka datne mapé
Sagataves

5. Mapju kopskaits 7. Lielaka datne mapé

disketé Sagataves

Noradita tipa datnu skaits mapé Sagataves, neskaitot apakSmapes:

8. Attela datnu 13. Audio datpu

9. Izklajlapu datgu 14. Saspiesto datpu
10. Pagaidu datpu 15. Isinajumikonu

11. Prezentaciju datpu 16. Neformatéta teksta
12. Video datnu 17. Formatéta teksta

2. uzdevums
1. Arkomandu Start/ Search atvért datnu un mapju meklésanas riku.
2. lzveleties meklet datnes un mapes (All files and folders).

Atrast visa diskete noradita veida datnes un mapes, to skaitu un nosaukumus ierakstit tabula!

Skaits | Nosaukumi

3. Nosaukums ir suns

4, Nosaukums sakas ar burtu K

5. Paplasinajums ir .jpg

6. Nosaukums beidzas ar burtu a

7. Satur vardu paraugs

8. Izmérs parsniedz 60 KB

9. Izmainas veiktas 2006.01.24.
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3. uzdevums

1.

2
3.
4

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Ar komandu New / Folder izveidot disketes saknes map& mapi Darbi.
Izveidot mapeé Darbi apakSmapes Bildes un Teksti.

Atvert mapi Sagataves un atlasit datni Bloks.bmp.

Parvietot no mapes datni Bloks.bmp apakSmapée Bildes:

o ar konteksta izvélnes komandu Cut izgriezt datni (tas ikona joprojam ir redzama);
e atvert mapes Darbi apakSmapi Bildes;

e ar konteksta izvélnes komandu Paste izgriezto datni ievietot mapg;

e parbaudit, ka datnes Bloks.bmp mapé Sagataves vairs nav.

Dublét datni Kivi.jpg disketes mapes Darbi apakSmape Bildes un cieta diska mapé
My Documents:

e atvert mapi Sagataves un atlasit datni Bloks.bmp;

e ar konteksta izv€lnes komandu Copy nokopét datni;

e atvert mapes Darbi apakSmapi Bildes;

o ar konteksta izvélnes komandu Paste datni ievietot mapg;

e atvert cieta diska mapi My Documents;

o ar konteksta izvélnes komandu Paste datni ievietot mapg.

Dzest mapeé My Documents datni Kivi.jpg.

Atjaunot dzesto datni Kivi.jpg:

e atvert atkritni Recycle Bin;

e atlasit datni Kivi.jpg;

o ar konteksta izvélnes komandu Restore atjaunot datni Kivi.jpg;

e parbaudit, vai datne ir atjaunota.

Atlasit disketes mape Sagataves datnes Bulta.gif, Notis gif un Saule.png.

Iekopét atlasitas datnes mapes Darbi apakSmapé Bildes.

Konteksta izvélnes komandas Properties loga iestatit mapes Sagataves datnes
Gludi.doc statusu uz tikai lasamu (Read-only).

Ar konteksta izvélnes komandu Send To / Compressed (zipped) Folder izveidot
mapes Sagataves datnes Paraugs.ppt saspiesto datni.

Atvert saspiesto datni Paraugs.zip.
Izmantojot dubl€Sanu, pievienot saspiestajai datnei Paraugs datni Otrais.ppt.
Aizvert saspiesto datni Paraugs.zip.

Ar konteksta izvElnes komandu Extract all... atspiest mapes Sagataves datni
Bildes.zip mapes Darbi apakSmapé Bildes.

Ar konteksta izvélnes komandu Rename parsaukt datni Gludi par Ja.
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2.4. VIRUSI

Datorvirusi jeb virusi ir raditi ar mérki veikt kadas nelabvéligas darbibas, pieméram, bojat
datus, parslogot sakaru kanalus, parpildit cieto disku vai e-pastu u. tml.

Pateicoties tam, ka daudzi datori ir saslégti tiklos un pieslégti internetam, datorvirusi var
izplatities loti strauji.

Lai ierobezotu virusu nodarito kait€jumu, lietotajam jaievéro droSibas pasakumi un jalieto
pretvirusu programamas.

Saja nodala tiks apskatits:
e datorvirusa jédziens un ta iedarbiba uz datoriem un datortikliem;
e veidi, ka virusi var izplatities;
e pretvirusu programmu lietoSanas priekSrocibas un to iesp€jas;
e ka parbaudit diskus, mapes un datnes, izmantojot pretvirusu programmas.

2.4.1. Jédzieni

2.4.1.1. Zinat, kas ir viruss un kada var but ta iedarbiba

Pec klasiskas definicijas, datorviruss ir programma, kas patvaligi pievienojas datn€ém un to
darba laika veic dazadas nevélamas darbibas: boja datnes un mapes, dz€s vai piesarno atminu.

Bez klasiskajiem virusiem pastav ari virusiem lidzigas programmas (parasti ar1 tas médz deévet
par datorvirusiem), piemeéram:
e tarpi”, kas neboja datnes, bet tikai izplata sevi citas sist€émas, izmantojot tiklu;

o Trojas zirgi”’, kas mask€jas par citam datném un parasti péc aktivizéSanas instalé
virusus vai arT sagatavo urkiem (hakeriem) sléptu piekluvi sistémai. Parasti izplatas
e-pasta ar piesaistitajam datném;

e pipetes” (,,Trojas zirgu” virusu paveids), kas raditas, lai datoros instalétu vai

nogadatu virusus vai ,, Trojas zirgus”;

e _bumbas”, ko izmanto, lai aktiviz€tu virusus noteikta laika vai konkrétos apstaklos.
Arvien plasaku izplatibu gtst ta saucamas spiegoSanas programmas (spyware), kas
galvenokart raditas, lai izkraptu naudu vai informaciju. Infic€tie datori tadgjadi klist par
instrumentiem nelegala naudas pelniSana — kibernoziegumu veikSana.

2.4.1.2. Zinat, kada veida viruss var iek|ut datora
Datorvirusi var tikt parnesti no viena datora uz otru ar infic€tajam datném:

e ar disketém, kompaktdiskiem u. c. datu nes€jiem;

e interneta lejupieladgjot datnes;

e ar e-pasta pielikumiem;

e vairakiem datortikla lietotajiem izmantojot koplietojamas datnes.
Vai arT pasi ieklist citos datoros, pieméram, caur internetu vai e-pastu.
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2.4.1.3. Saprast, kadas priekSrocibas dod pretvirusu programmu lietoSana

Pretvirusu programma ir programma, ar ko parbauda (skene) datora lietojamas datnes un
atminas ierices, lai noskaidrotu, vai tas nav infic€tas, ka ari, lai identific€tu, izol€tu un
likvidetu tajas iekluvuSos virusus.

Popularakas pretvirusu programmas ir:

e Kaspersky Anti-Virus,

e McAfee VirusScan;

o Norton AntiVirus;

e Panda AntiVirus.
Ta ka Windows pretvirusu lidzeklus nesatur, ka pretvirusu programmas lietoSanas piemers tiks
apskatits Norton Antivirus 2003.

Ir pretvirusu programmas, kas atmina paliek pastavigi un spg noteikt virusu paradisanos.
Parasti tad uzdevuma joslas labaja pusé ir redzama programmas ikona, piem&ram, . /:

En @0 My, 1650
L

So ikonu var izmantot, lai ar dubultklikski uz tas atvértu programmas logu.

Pretvirusu programmas skené ne tikai diskus, bet arT atminu. Ja tiek atrasts viruss, atveras
pazinojuma logs un talakas ricibas izvéles pogas, pieméram:

= Norton AntiVirus

Virus Alert

\l() Morton Antivirus has detected and removed a viras From wour
conmpuker,

Object Mame: C:\Documents and SettingsiLo. .. idetais_i[1].zip
Yirus Mame: W32 Metsky, P@mm

Action Taken: The file was aukomatically deleted,

Jaatceras, ka ik pa laikam ieteicams parbaudit visu cieto disku, lai varétu atklat arT vecakus
virusus, ko pretvirusu programma agrak vél nav sp&jusi atklat.
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2.4.1.4. Saprast, ko nozimé datnu attiriSana no virusiem

Viruss ir programma, kas var biit gan ka atseviSka datne, gan arT integréta citas datnes sastava.
Parbaudot datnes, pretvirusu programma mekI€ tajas tai zinamo virusu programmu kodu
saturu.

Attirot datnes, pretvirusu programmas dabiba ir atkariga no tas iestatijumiem. Parasti ta
rikojas $adi:
e jaatrasta datne, kas pati ir viruss, ta tiek dz€sta;

e ja datne satur virusu, tas no datnes tiek ,izpemts”, atjaunojot datnes sakotng&jo
saturu. DiemZzg€l ne vienmér ir iesp&jama pilniga datnes atjaunoSana;

e ja datnes dzeSanu vai labojumus taja nav iesp&jams veikt, lietotdjs par to tiek
bridinats ar atkartotiem pazinojumiem, piem&ram:

= Norton AntiVirus

Virus Alert

L] E Forton antivirus has detected a wirus on your computer,
L

Object Mame: CH\Documents and SettingsiLo. . \details_i[1].zip

Yirus Mame: W32, Metsky,P.dam
Action Taken: Unable ko repair this File,

Svarigi pazinojuma noskaidrot, vai viruss ir no datnes iztirits. Parasti zinojums tad satur vardu
clean (tirs), repair (izlabots), deleted (dzests) u. tml, piem&ram:

Ackion Taken: The file was automatically deleted.

Ja virusu neizdodas iztirit vai datne nav pieejama dzE@Sanai vai laboSanai, pazinojums var
satur€t vardu unable (nevar), piem&ram:

Ackion Taken: Unable bo repair this File,

Inficétas datnes var tikt ievietotas arT 1pasa vieta — karantina, lai lietotdjs péc tam varétu
izlemt, ko ar tam iesakt.
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2.4.2. Ka apieties ar virusiem

2.4.2.1. Izmantot pretvirusu programmu atlasito disku, mapju un datnu
skenésanai

Lai parbauditu atlasito disku, mapi vai datni, izmanto konteksta izv€lnes attiecigo komandu,
pieméram, Scanning for viruses. Dazkart komanda var saturét arT programmas nosaukumu.

Atveras virusu skenésSanas logs.

= Norton Anti¥irus

Scan Progress: Scan for Viruses
1 Scan Progress

= +— Parbaudamais objekts
2 Repair Wizard .
L~ Parbaudito datnu skaits

L Current ltermn

Fix Fa /

Quarantine e o

i 1 : 4+ Inficéto datnu skaits
Action Files / |

3 Summary Scanned a1
................................................................................... | i B

Infected 0 | sopsean 4 Partraukt skengsanu
Fixed ]

Kad skenéSana pabeigta, uz ekrana ir redzami tas rezultati.

M Norton AntiVinus

Scan: Summa
1 Scan Progress Y
Summary o Infection found
RE airwizard .......................................................................................................................................... _ _
2 4 Scan time 45 second(s) / Parbauditas
E
Fix = =
Action: Files Master Boot Record Boot Record
Quarantine T - 5 2 / Inficetas
.................... A
Delete 5 Infected: 0 il 0 //
e N Lo ! S Attiritas
3 Summary Quarantined: i - N
.......................................................................................................................................... NG
. N .
Deleted: . - N Ievietotas
Mare Info karantina
| Finizhed | | More Details |
Dzeéstas

Ja virusi nav atrasti, sken&$anu var pabeigt, piespiezot pogu Finished.

Ja virusi ir atrasti, detalizé€taku informaciju var iegtt, piespieZot pogu More Details.
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2.4.2.2. Saprast, kapéc pretvirusu programmattura ir regulari jaatjauno

Kartgjo datorvirusu epidémiju iepriekS nav iesp&jams paredzet un savlaikus tai sagatavoties.
Parasti cina ar jaunraditajiem virusiem ir novélota, jo pretvirusu programmu razotaji var Sos
virusus analiz€t un izstradat aizsardzibas lidzeklus tikai péc tam, kad viruss jau ir izplatijies.
Tad eksperti $a virusa aprakstu ieklauj savu pretvirusu programmu datu bazes, lai turpmakaja
drosibas uzraudziSana virusi jau tiktu atpaziti ka bistamas programmas un varétu tikt
neitralizéti. Tap&c datoru lietotajiem nepiecieSams regulari atjaunot interneta savu pretvirusu
programmu datu bazi.

Kaut arT samazinas to datoru skaits, kuri nav apgadati ar pretvirusu programmam, arvien
svarigaku nozimi iegiist So programmu spé&ja savlaikus biit gatavam atvairit jaunakos draudus.
Lielaka dala pretvirusu aizsardzibas Iidzeklu izstradataju Sis laiks ilgst no 2 Iidz 12 stundam.

Nereti cinai ar konkrétiem virusiem tiek veidotas atseviskas programmas, kas var paradities
atrak par lielo pretvirusu programmu uzlabojumiem. Tacu ar $adam programmam jabit
piesardzigiem, jo tas var bt viltojumi, kas paSas satur virusus.

Lai lietotajam regulari nebuitu nepiecieSams atjauninat, vélams pretvirusu programmai iestatit
automatisko atjauninasanos. Parasti pretvirusu programmu logi satur komandu Update, kas,
izmantojot internetu, pieslédzas pie pretvirusu programmas razotdja majaslapas un veic
vajadzigo datu atjauninaSanu, piem&ram:

M Norton AntiVinus

((‘}))I:i\reUpdate J] Options @ﬂelpv . . ..
— Veikt atjauninasanu
[Norton AntiVirus | System Status: Urgent attention &
Status 4 | gecurty Scanning Features —
Scan for virlses @ | On The items marked in
. . . red need your
Repots Q Email Scanning On attention.
(\? Script Blgcking on Pleaze select an tem
by clicking on the tem
& Fun System Scan Mot completed || 5t 1=ftin order to get
maore information and
take the necessary
\firus Definition Service action.
&) wirus Definitions 2006.01.25. | Pedgjas
) Subscription Senvice 2006.08.08. atjauninasanas
- datums
@) autamatic LiveUpdate on
Norton i\ ™
, symantec. AntiVirus 2o

Programmas logu var atveért, izmantojot tas ikonu .} uzdevumu joslas labaja pusé vai pogas

oy ...
‘5 start izvélni.
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4. nodalas kopsavilkums

Katru dienu tiek raditi vairaki desmiti datorvirusi un citu kaitniecisku programmu, kas var
iekliit datoros un veikt nevélamas darbibas, pieméram:
e bojat datus;
e dz@st informaciju;
e noslogot tiklu;
e parpildit e-pastu;
e parpildit diskus.
Datorvirusi parasti izplatas ar inficéto datnu palidzibu, pieméram:
e lejupieladgjot datora datnes no interneta;
e atverot e-pasta pielikumus;
e lietojot datu nesgjus dazados datoros;
e koplietojot datnes datortikla.
Cipai ar virusiem datoros izmanto pretvirusu programmas, kas no inficétajam datném var

dz@st virusus, izmantojot informaciju par virusu saturu.

Parasti pretvirusu programmas aktiviz€jas péc operétajsistémas ielades un darbojas
nepartraukti, parbaudot katru datni, ko lietotajs atver.

Lai parbaudrttu atlastto disku, mapi vai datni, var izmantot konteksta izv€lnes komandu Scan
for viruses. Péc parbaudes programmas loga parasti tiek izvadita informacija par atrastajiem
virusiem un kadas darbibas ir veiktas, pieméram, inficetas datnes dzE€Sana vai attiriSana no
virusa.

Pretvirusu programma var parbaudit un konstatgt tikai to virusu esamibu, ko ta ,,pazist”, tas ir,
tai ir informacija par virusu saturu un lidzekli to iznicinaSanai. Tap€c art lietotajam regulari ir
jaatjaunina pretvirusu programmas datorvirusu datu baze.

DiemZel parasti lidzekli cinpai ar virusiem tiek raditi tikai pec tam, kad tie jau izplatijusies,
tapéc, stradajot tikla un lietojot nomainamos diskus, jaievero piesardziba.
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Pasparbaudes tests

1. Kada tipa datnes ieteicams parbaudit ar pretvirusu programmu?
A) tikai izpildamas
B) tikai jaunas
C) visas, iznemot teksta dokumentus
D) visas

2. Kadu komandu parasti izmanto datorvirusu mekléSanai diskos, mapé€s un datnes?
A) Scan
B) Configure
C) History
D) View
3. Attela ir redzams

A) atgadinajums, ka nepiecie$ams atjauninat pretvirusu definicijas

B) pretvirusu programmas pazinojums par to, ka ta datora ir atradusi virusu

C) pazinojums no interneta, ka paradijies jauns datorvirusu veids

D) pretvirusu programmas atgadinajums par tas atjauninasanas nepiecieSamibu

Norton AntiVirus Motification

e | @

Scan ype: Realtime Protection Scan
Event: Vis Found]
iz name: YW 32.5 obig. B &mm
File: E:\Documents and Settings'wviestursiLocal S ettingshTemparary [nter
Location: E:\Documents and Settings\wiesturs\Local SettingshTemporary
Computer: IWETAXP
Uzer wiesturs
Action taken: Clean failed | Quarantine falled : Access denied
[ ate found: ‘wed Jan 25 14:5354 2006

< >
Total Motifications: 1 Currently dizplayed: 1

4. P&c pretvirusu programmas disketes skenéSanas loga noteikt, cik infic€tu datnu ir atrasts!
A) 14
B) 28
C) neviena
D) informacija par to $aja loga nav paradita

#* Norton AntiVirus

= &
Completed
A
| Date Filename Wirus Mame
< >
Files scanned: 14 Yiruzes found: 0 Elapsed time: 00:28

5. Kura no minétajam ir pretvirusu programmas:
A) Internet Explorer
B) McAfee VisusScan
C) Windows Explorer
D) Disc Cleanup
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6. Datorvirusi nevar izplatities
A) lietojot disketes
B) sitot e-pastu
C) lietojot printeri
D) lejupicladéjot datnes

7. Vai visi virusu veidi var izplatities pa e-pastu tikai ar piesaistitajam izpildamajam
(programmu) datném?

A) ng, virusi var tikt nosutiti arT ka e-pasta pielikumi dazada tipa datn€s
B) ja, ar e-pastu suta tikai izpildamas datnes

C) ng, ar e-pastu nevar nosiitit izpildamas datnes
D) ng, ar e-pastu nevar parsitit datnes, tikai tekstu
8. Kurs apgalvojums par pretvirusu programmu ir patiess?
A) ta automatiski atpazist visus datorvirusus
B) regulari nepiecieSams iegadaties papildu programmas
C) katru ménesi jainstal€ cita pretvirusu programma
D) lai ta atpazitu jaunakos virusus, ta regulari jaatjaunina
9. Ka vislabak var aizsargaties pret datorvirusiem?
A) nelietot e-pastu
B) glabat datnes disketgs
C) instalét un lietot pretvirusu programmu
D) lietot paroles
10. Ja pretvirusu programma datorvirusus neatrod, tad

A) datorvirusi var biit, jo programma jaunakos var neatpazit
B) var drosi apgalvot, ka datorvirusu datora nav

C) lai parliecinatos, parbauda vel divas reizes
D) datora var but palikusi tikai nekaitigi datorvirusi
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2.5. DRUKAS PARVALDIBA

Lietotne, kura izsaukta drukasanas komanda, sagatavo dokumentu un nosiita to izdrukasanai
operétajsistémai. Operétajsistéma, izmantojot drukas parvaldnieku, organizé darbu drukasanu.

Saja nodala tiks apskatits:
e ka noradit noklus€juma printeri;
e ka instalét printeri, izmantojot operétajsistémas Iidzeklus;
e ka veikt drukasanu;
e ka veikt drukaSanas procesa parraudzibu.

2.5.1. lestatiSana
2.5.1.1. Instaléto printeru saraksta noradit nokluséjuma printeri

Noklus€juma printeris ir tas, uz kura notieck dokumentu automatiska drukasana, ja netiek
1zvelets cits printeris. Noklus€juma printera ikonai parasti blakus ir redzams keksitis.

Instaléto printeru sarakstu var redzét drukasanas komandas File / Print dialoga loga,
piemé&ram, tekstapstrades lietotn€s Notepad un WordPad.:

I Al

&dd Printer =l
|

Select Printer

Microsaft HF Laserlet
Office Dac, .. AP

Lai atlasito printeri iestatitu par nokluséto, lieto konteksta izvélnes komandu Save As Default
Printer, pieméram:

= e ” -!.-u | [ 5 -': ‘tl-. u \ ll'.
Microsaft HP LaserJet hp deskjet Microsaft HP LaserJet hp deskjet
Cffice Do, AP 3820 series Cffice Dac, .. AP 3820 series

Dialoga logu var aizveért, neveicot drukasanu — ar pogu vai pogu a

Noklus€juma printeri var izvél&ties ar1, izmantojot vadibas paneli:

= ar komandu Start / Control Panel atver vadibas paneli;
= ar dubultklikski atver mapi Printers and Faxes;

L Printers and Faxes
Y Shows installed printars and F...

= atlas printera ikonu,
= lieto konteksta izvélnes komandu Save As Default Printer:

S Printers and Faxes |Z||E|E|

Edt Wiew Favorites  Tools  Help ,"

=— j 3 Jmt
Printer Tasks ) E:’ﬁ E{ﬁ E{ﬁ

- . hp deskjet HP LaserJet Microsoft
L gty 3820 series 6P Office Dac...
&5 Set up Faxing

Eile
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2.5.1.2. Instalét datoram jaunu printeri
Parasti printeris tiek instaléts automatiski tiilit p&c ta pieslégsanas datoram.

Dazkart ir nepiecieSams instalét printeri ar1 tad, ja tas nemaz nav pieslégts. Tas var bt
nepiecieSams, lai sagatavotu dokumentus drukasanai citur, ka ari, lai varétu veikt dokumentu
priekSapskati. Sa iemesla dél, piem€ram, Microsoft Office 2003, instaleé fiktivu printeri
Microsoft Office Document Image Writer.
Lai instal€tu printeri:

= ar komandu Start / Control Panel atver vadibas paneli;

= ar dubultklikski atver mapi Printers and Faxes:

*® Printers and Faxes E]@El
Iy

File Edit “ew Favorites Tools Help '

-~ )@ i it
[ ﬁ [ ﬁ ré
hp deskjet HP LaserJet Microsoft
3820 seties &P Office Doc...

Printer Tasks

[2] Add a printer
&5 Setupfaxing

EV

3 objects

= ar sadalas Printer Tasks komandu Add a printer vai komandu File / Add Printer
atver printera iestatiSanas vedni. Pirmaja solt tas iepazistina ar sevi;

Add Printer Wizand

Welcome to the Add Printer

@ Wizard

This wizard helpz pou install a prinker or make printer
cannections.

& If pou have a Plug and Flay printer that connects

1 through & USE port [or any ather hat pluggable
poit, such az [EEE 1334, infrared, and so on). you
do not need to uze this wizard. Click Cancel to
close the wizard, and then plug the printer's cable
inta pour computer of point the printer taward your
computer's infrared port, and burn the printer on,
Windows will automatically install the printer for wou.

To continue, click Mest.

[ Mest> |[ Cancel ]

= piespiez pogu [__New> |

Add Printer Wizard

Local or Hetwork Printer
The wizard needs to know which type of printer to zet up.

Select the option that describes the printer pou want to use:

(®)Local printer attached to this computer

Automatically detect and install my Plug and Flay printer

() & network printer, or a printer attached to another computer

- To zet up a network printer that iz not attached to a print server,
\14) uze the "Local printer” option.

< Back ” Mext > ][ Catwzel
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= otraja soli var izvéleties, vai:

e printeris ir pieslégts $im datoram — Local printer attached to this computer;

e gadijuma, ja printeris tiek instaléts bez realas pieslégSanas, izv€les ritinu
Automatically detect and install my Plug and Play printer atstaj neatzimétu.
Pretéja gadijuma vednis pats méginas noteikt pieslégta printera tipu un veikt
automatisku ta instaléSanu;

e printeris ir datortikla printeris vai tads, kas pieslégts citam datoram, — A
network printer, or printer attached to another computer.

Talaka instalacijas gaita biis atkariga no veiktajam izve€lém. Piemé&ra apskatita

nepieslégta printera instalacija:

= piespiez pogu [__Hest> ]

Select a Printer Port
Computers communicate with printers through ports,

Select the port you want your printer to uge, f the port iz not ligked, you can create a
riEw port,

(®) Use the following port;  |[IZIEE [Recommended Printer Port]

Mote: Most computers uge the LPT1: port to communicate with a local printer,
The connector for this port zhould look. something like this:

) N

& = —

(O Lreate a new port:

’ ¢ Back ” MNest » ][ Cancel ]

= saraksta Use the following port izv€las pieslégvietu (portu). Parasti ta ir LPT1 vai USB;
= piespiez pogu [_Net>

Install Printer Software
The manufacturer and madel determing which printer software o uze.

i \ Select the manufacturer and model of yaur printer. If pour printer came with an installation
disk, click Have Disk. If your printer is not listed, conzult your printer documentation for
compatible printer software.

 anufacturer i Frinters -
GOC ¥ HP DraftPro Plus [C31714)
Generic S HP Laserlet 1100 (M5

Gestetner

Hewlett-Packard EFHP Laserlet 1200 Series POL
13 ) 7 Lo 1S 04 v
:-g This driver iz digitally signed. ’ ‘windows Update ] ’ Have Disk... ]
Tell me why diver signing is important
[ < Back ” Mext » l ’ Cancel ]

= izvélas printeri:
e saraksta Manufacturer izv€las printera raZotaju;
e saraksta Printers izvélas printera modeli;
e javajadzigo modeli saraksta atrast neizdodas, tad var rikoties dazadi, pieméram:
e ja lietotajam ir disks printera instalacijai, piespieZ pogu un
izvelas disku, kura atrodas printera programmatiira;

e izvelas lidziga tipa modeli;
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= piespiez pogu __New> ]
Add Printer Wizard

Name Your Printer
“Y'ou must azzign a name to this printer.

Type a name for this printer. Because some programs do not support printer and server
name combinations of more than 31 characters, it iz best to keep the name as short as
pozsible.

Frinter narne:
| HP Laser)et 1100 [M5]

Do you want to use this printer az the default printer?

@ Yes
OMa

[ < Back ” Mest » ][ Cancel ]

= $aja soli var:

e lodzina Printer name ievadit printera vardu, ar kadu tas biis redzams printeru
saraksta. Vards var biit I1dz 31 rakstzimi gars, tacu ieteicams lietot pec iespejas
1saku;

e atZimét, vai instalétais printeris turpmak ir jalieto ka noklus€juma printeris
(Yes) vai ne (No);

= piespiez pogu__New>
Add Printer Wizard

Printer Sharing
“You can share this printer with ather network users.

If you watt to ghare this printer, pou muzt provide a share name. Y'ou can uze the
suggested name or type a new one. The share name will be vigible to other network
LiZETE,

() Share name: |

[ ¢ Back ][ Mest » ][ Cancel ]

= ja printeri paredz&ts nodot koplietoSanai, atzZimé izv€les rutipu Share name un

blakus esoSaja tekstlodzina ievada nosaukumu, ar kadu printeris bis pieejams
datortikla;

= piespiez pogu [__Hest> ]
Add Printer Wizard

Print Test Page
To confirm that the printer is installed properly, you can print a test page.

Do pou veant o print a test page?
Cres
@Hg

[ < Back ” Mext > ][ Cancel ]

= izvelas, vai drukat (Yes) vai nedrukat (No) testa lapu, lai parliecinatos, ka printeris
strada;
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= piespiez pogu [__Nes> ]

Add Printer Wizard

Completing the Add Printer
Wizard

Yo have successfully completed the Add Printer YWizand.
Yaou zpecified the following printer zettings:

Hame: HF Lazerlet 1100 [MS)
Share name:  <Mat Shared:

Pt LPTT:

kodel: HF Lazerlet 1100 [MS)
Default: Mo

Testpage: Mo

To cloze this wizard, click Finish.

[ < Back ]| Finish |[ Cancel ]

P&edgja vedna soli redzamas apkopotas lietotaja veiktas izveles:

e ja velas atgriezties kada no iepriekS€jiem vednpa soliem, piespieZ pogu
(o)
e arpogu pabeidz printera instalaciju.

Instaléta printera ikona kltist redzama mapé€ Printers and Faxes.

*® Printers and| Faxes E]@@l
'f:r

File Edit “iew Favorites Tools Help
QBack T ﬁ 7 ! Search Folders Ev
~ n m m
— ) hp deskjet HP LaserJet  HP LaserJet ficrosoft
17 il ity 3820 series 1100 (M3 &P Office Do, .
&5 Setup faxing
|| [
4 objects

Printera instalacijas vedni var atvért arm komandas Print dialoga loga saraksta Select printer
ar dubultklikski uz ikonas Add Printer:
Select Printer
Mictosoft HP LaserJek
Office Dac.., 6P

[ : Al
|

8dd Printer
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2.5.2. lzdrukas
2.5.2.1. lzdrukat teksta redigésanas lietotné izveidotu dokumentu

4

Ja nepiecieSams, ieslédz printeri. Daudzi jaunakie printeru modeli, sanemot drukaSanas
komandu, tiek ieslégti automatiski.

Lielaka dala lietotnu parasti satur komandu Print, kas lauj izdrukat vajadzigo dokumentu, ka
arT komandas dokumenta priekSapskatei (Print Preview) un lappusSu iestatijumu veikSanai
(Page Setup). Parasti §1s komandas atrodas izvélng File.

Dazadam programmam izdrukaSanas komandas logs var but atSkirigs. Pieméra apskatits
programmas WordPad drukasanas komandas logs:

General
Select Printer
s ﬁ &= é
Microsoft HF LaserJet
Office Doc... 1100 {Ms)
-
Status:  Ready [ Prieat b file:
Location:
CEmmeRE Fing Frinter...
Fage Range
®al Mumber of copies: |1 %
() Selection
() Pages: 165535 ] !
Enter either a single page number or a single @
page range. For example, 5-12
[ Print l [ Cancel l

Sadala Select Printer var:

saraksta izv€leties printeri, uz kura drukat. Izv€letais printeris redzams atlasits;
apskatit informaciju par izvéleta printera stavokli (Status). Saja gadfjuma tas ir
gatavs drukasanai (Ready);

apskatit informaciju par printera atraSanas vietu (Location), ja tas ir tikla printeris
vai printeris, kas pieslégts citam datoram;

apskatit informaciju komentarus par printeri (Comments), ko var ievadit printera
1pasibu loga Properties;

ja datni v€las drukat uz cita datora, kura nav lietotnes, kura dokuments ir sagatavots,
tad izdruku var saglabat datné, atzimgjot izvéles ritinu Print to file. Atversies logs,
kura lietotajam jaizvélas datnes nosaukums un saglabasanas vieta;

izmantojot pogu , atvért logu, kura veikt atlasita printera iestatijumu
mainu (citu programmu logos §Ts pogas nosaukums visbiezak ir ). Sa
loga saturs ir atkarigs no izveleta printera modela. Dialoga loga, piem&ram, var
izveleties, lai drukatu divas teksta lappuses uz vienas lapas (Pages per sheet),
drukasanu veiktu melnraksta rezima (Draft), tad€jadi taupot toneri vai tinti, u. c.
Veiktie iestatfjumi stasies spéka tiilit péc loga aizverSanas ar pogu ar1
tad, ja drukasana netiks veikta;

izmantojot pogu , veikt printera mekl€sanu datortikla.
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Sadala Page Range izvélas, ko drukat:

e visu dokumentu — All;
e atlasito dokumenta dalu — Selection;
e lappusi, kura atrodas teksta kursors, — Current Page;
e noraditas lappuses — Pages:
e uzskaitot un atdalot ar komatu, pieméram, 1, 5, 8;
e noradot lappusu diapazonu, piem&ram, 2-4.
Labas puses sadala var izveleties:
e izdrukajamo kopiju skaitu (Copies);
e lappusu secibu (Collate), ja kopiju skaits ir vairak neka viena:

[]collate Ijl [#] Callate

Kad vajadzigie iesatijumi veikti, piespieZ pogu .

Ja dokuments ir liels un sagatavoSana drukasanai aiznem ilgaku laiku, programmas stavokla
josla parasti redzama informacija par drukasanas sagatavosSanas gaitu, pieméram, & 12

Ja printeris nav gatavs darbam un ir nepiecieSama lietotaja iejaukSanas, piemeram, izbeidzies
papirs, uz ekrana var tikt izdoti atttiecigi pazinojumi, pieméram:

hp deskjet 3B20) series

Qut of Paper

The device ig out of paper.

Load mare paper. then press the Resume buttan on the front of
the device to continue printing.

Help

Parasti drukaSanas laikd darbvirsmas uzdevumu josla ir redzama printera ikona.
Problemsituacijas ikonai blakus paradas sarkans aplitis ar jautajuma zimi un tiek izvadits
pazinojums, piem&ram:

L !
i‘-] The printer is out of paper

Document name: ‘Dakary viros!
Printer name: 'hp deskjet 3820 series'
Tirne senk: 11:08:04 200&,01.29,

lick. here to open the print queue, and then for assistance,
click. Troubleshoaoter on the Help menu,

T T
Kad situacija novérsta, drukaSana parasti turpinas automatiski. Pret§ja gadijuma v€lams
printeri uz laiku izslégt un drukasanu atkartot.
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2.5.2.2. Izmantojot drukas parvaldnieku, apliikot drukasanas darba norisi

Kad ir apstiprinata drukasanas komanda, uzdevumu joslas labaja pus€ redzama printera ikona.
To var izmantot, lai atvértu drukas parvaldnieku.

Drukas parvaldnieku var atvert ar1, izmantojot vadibas paneli:

= ar komandu Start / Control Panel atver vadibas paneli;,
= ar dubultklikski atver mapi Printers and Faxes:

)|
L Printers and Faxes
@ Shows inskalled prinkers and £, ..

= ar dubultklikski uz vajadziga printera ikonas atver ta parvaldnieka logu:

"2 Printers and Faxes

File  Edit  ‘Wiew Tools  Help

" ‘: 1,"
Printer Tasks (%) = E:Fﬂ @

. hp deskjet HP LaserJet Microsoft
[B] Add aprinter 3820 series &P Office Doc...
&5 Set up Faxing

Fawarites

Ddrukas parvaldnieka logs satur $adu informaciju:

& hp deskjet 3820 series Z E'E'

Prinker Document  Wiew  Help

Document M., | Skaktus Ciner Pages  Size Submitted Port
Drakoru wirusi Ouk of Paper - Printing  user 1/11 70,3KB/256 KB 11:03:04 2006.01.29.  1JSBOOL
k.amanas uzer 1 4,83 KB 11:16:03 2008.01.29,

2 document(s) in queue

e Document name - drukdjama dokumenta nosaukumi to nosttiSanas seciba
drukasanai;

e Status — dokumenta stavoklis, pieméram, tiek drukats (Printing), beidzies papirs
(Out of Paper), klida (Error) u.c.;

e  Owner - lietotajs, kurs nosiitijis dokumentu drukasanai;

e Pages — patreiz drukajamas lapas numurs un kopgjais drukajamo lapu skaits;
e Size — patreiz drukajamas lapas apjoms un kop€jais dokumenta apjoms;

e Submitted — dokumenta sanemsanas laiks drukasanai;

e Port — printera pieslégvieta.
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2.5.2.3. Pauzet, restartet, dzest (partraukt) drukas darbu, izmantojot drukas
parvaldnieku

Drukas parvaldnieka loga atlasitajam dokumentam, izmantojot izv€lni Document vai
konteksta komandkarti, var izvéleties:

& hp deskjet 3820 series EI@WE

Printer Document  Yiew  Help

Document M., Skakus Ciyner Pages = Size Subritked Part
BEIRETINER Cuk of Paper - Printing  user 1/11 70,3KBf25e KB 11:03:04 2008.01.29, IJSBOOL
k.amanas user 1 4,53 kKB 11:16:03 2006,01.29,

2 documentis) in queue

e Aizkavet jeb pauzet drukasanu — Pause;

e turpinat drukasanu — Resume;

e atsakt drukaSanu no jauna (restartét) — Restart;

e partraukt un atcelt dokumenta drukasanu — Cancel,

e apskatit vai mainit drukajama dokumenta 1pasibu sarakstu — Properties.

Drukas (printera) darbu var vadit:

e drukas parvaldnieka loga, izmantojot izvélni Printer;
e ar mapé Printers and Faxes atlasita printera konteksta komandkarti.

Lietotajs var:
e ar komandu Pause Printing apturét drukasanu. Drukasanu turpina, atkartoti
izveloties So komandu;

e ar komandu Cancel All Documents dzest visus dokumentus.
Ja rinda ir daudz drukajamo dokumentu, to secibu var mainit, parvelkot ar peli.

Ja drukasana kadu iemeslu dél ir partraukta, pat péc nakamas datora ieslégSanas dokumentu
rinda saglabajas.
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5. nodalas kopsavilkums
Windows nodroSina ne tikai datnu parvaldibu, bet arT drukasanas procesu vadibu.

Ar printeriem un drukasanas procesu saistitos iestatijumus var veikt mapé Printers and
Faxes, ko var atvért vadibas panela loga (Start / Control Panel).

Lai varétu veikt drukasanu, jabut instalétam vajadzigajam printerim. Instalacija var notikt
automatiski p€c printera pieslégSanas vai arT to var veikt, izmantojot printera instaléSanas
vedni (komanda Add printer).

Vienai no printeru ikonam ir pievienots melns aplitis ar keksiti, kas norada, ka tas ir
noklus&juma printeris — printeris, uz kura tiks veikta izdruka, ja netiks izv€l&ts cits printeris.

Lai no lietotnes izdrukatu dokumentu, lieto komandu Print, kuras dialoga loga var izvéléties:

e  kur drukat — printeri (Select printer) vai failu (Print to file);

e kadu dalu no visa dokumenta drukat — visu (All), atlasito dalu (Selection), noraditas
lappuses (Pages) vai lappusi, kura atrodas teksta kursors (Current page);

e kopiju skaitu (Copies) un to izdrukasanas veidu (Collate copies).

Drukasanas parvaldibu var veikt loga, ko atver ar klikski uz izveleta printera ikonas vai uz
printera ikonas, kas drukasanas procesa laika ir redzama uzdevumjosla. Saja loga redzams
nosaukums un cita informacija par dokumentu, kas tiek drukats, ka arT par tiem dokumentiem,
kas vel gaida rinda.

Atlasttajam drukajamajam dokumentam var:
e aizkavét drukasanu — Document / Pause. Drukasanu turpina, atkartoti izv&loties $o
komandu;
e atsakt drukasanu no jauna (restartét) — Document / Restart;
e partraukt un atcelt dokumenta drukasanu — Document / Cancel.

Visus izdrukajamos dokumentus no rindas var dzest ar komandu Printer / Cancel All
Documents.
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Praktiskie darbi

w ™

© o N oA

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Atvert printeru mapi (Start / Control Panel / Printers and Faxes).
Noskaidrot, kurs ir noklus€juma printeris

Ar komandu Add Printer pievienot nepieslégtu printeri HP LaserJet 6P noklusétajai
pieslégvietai, neveicot testa lapas izdruku, un iestatit to par nokluséjuma printeri.

Atjaunot sakotn&jo noklus€juma printeri.

Atvert noklus€juma printera logu.

Parbaudit, vai printeris ir ieslégts, ja nepiecieSams, ieslegt.
Noskaidrot, ka printerT ievietojams papirs.

Atvert tekstapstrades lietotni Notepad.

Atvert dokumentu Darbs, kas atrodas disketes mapeé Sagataves.
Izdrukat dokumentu Darbs.

Ievietot izdrukato lapu printerT ta, lai varétu izdrukat uz otras puses.
Aizvert dokumentu Darbs.

Izveidot jaunu, tukSu dokumentu.

[evadit savu vardu un uzvardu un pariet jauna rindkopa.
Izdrukat tekstu.

Ja teksts nav izdrukajies tiesi preti pirma dokumenta tekstam otra lapas pusé, atkartot 12.

un 15. punktu, 11dz iegiits vajadzigais rezultats.
Aizvert visus logus, nesaglabajot izmainas.
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Pasparbaudes tests

1. Pé&c att€la noteikt, kurs ir noklus€juma printeris?

HP LaserJet hp deskjet CAMON &dd Printer
&P 3820 series

A) HP Laser Jet 6P

B) hp deskjet 3820 series
C) CANON

D) Add Printer

2. P&c attela noteikt, kadas darbibas tiek veiktas ar dokumentu Kamanas!

& hp deskjet 3820 series

Prinker Document  Wiew  Help

Document M., | Skaktus COwner | Pages | Size Submitted Part
Kamanas Paused - Prinking =TS 1 72 bykes/4,83 KB 11:16:03 2006.01.29, USBOOL
E Drakoru wirusi user 11 227 kKB 12:35:59 2006.01.29,

2 document(s) in queue

A) tas gaida rinda uz izdrukasanu

B) ta drukasana ir aizkavéta

C) tas paslaik tiek drukats

D) tas paslaik tiek dz@sts no gaidiSanas rindas

3. Kurs apgalvojums par printera instaléSanu ir patiess?

A) instalét printeri var tikai tad, ja tas datoram ir pieslégts
B) instalét printeri var tikai tad, ja tas datoram pieslégts un ieslégts
C) instalét printeri var tikai tad, ja tas datoram ir pieslégts un izsleégts
D) instalét printeri var arT tad, ja tas datoram nav pieslégts
4. Ar kuru komandu atlasito printeri var izvéléties par noklusgjuma printeri?
A) Pause Printing
B) Cancel All Documents
C) Add Printer
D) Set As Default Printer
5. Kuru komandu izmanto dokumenta izdrukasanas aizkavésanai?
A) Pause
B) Resume
C) Cancel
D) Properties
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6. P&c attéla noteikt, kapéc dokuments Datoru virusi netiek drukats?

& hp deskjet 3820 series

Printer Document  Yiew  Help

Document M., Skakus Ciyner Pages = Size Subritked Part
Drakoru »rusi - Out of Paper - Printing  user 1/11 70,3KBf25e KB 11:03:04 2008.01.29, IJSBOOL
kKamanas user 1 4,03 KB 11:16:03 2006,01.29,

Z document(s) in queus

A) printeris nav instal&ts

B) printerT ir beigusies tinte

C) printerd ir beidzies papirs

D) vél tiek drukats ieprieks¢jais dokuments
7. Sis pazinojuma logs informg par to, ka

-
i‘-., This document failed to print

Document narme: “iesturam - Mokepad'
Prinker name: 'hp deskjet 3520 series’
Tirne senk: 17:18:25 200&6,01.29,

Click here to open the print queue, and then for assistance,
click Troubleshooter on the Help menu.

A) printeris dokumentu jau druka
B) dokumentu nav iesp&jams izdrukat, jo printeris nav gatavs darbam
C) printeris ir pabeidzis drukasanu
D) printeris nav ieslégts
8. P&c komandas Print dialoga loga fragmenta attéla noteikt, cik papira lapas tiks

izdrukatas!
Page Range
Oal Mumber of copies;
() Selection

(%) Pages: 2 E E
Enter either a gingle page number ar a single Iﬂ

page range. For example, 5-12

A) 2 B) 3 C) 6 D) to nav iesp&jams noteikt
9. Kura radiopoga komandas Print dialoga loga nosaka to, ka tiks izdrukata tikai ta lapa,

kura atrodas teksta kursors?
A) All
B) Selection
C) Pages
D) Current Page

10. Kas jaizvelas komandas Print dialoga loga, lai dokuments tiktu izdrukats datng?

A) noklus€juma printeris

B) radiopoga Current Page
C) izveles ritina Print to file
D) komandpoga Find Printer
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ATBILDES

Diagnosticéjosa testa pareizas atbildes

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pareiza atbilde | H E G ] B D F C A I
Jautajums 11 |12 |13 |14 [15 |16 |17 |18 |19 |20
Pareiza atbilde | D E H G F G J E D A
Jautajums 21 22 |23 24 |25 (26 |27 |28 |29 |30
Pareiza atbilde |B |1 C |K |H |F |Ne |Ja |Ja |Ne
Jautajums 31 32 33 34 |35 36 |37 |38 39 |40
Pareiza atbilde | Ng | C B A C D B D C C

Pasparbaudes testa atbildes par nodaJu DATORA VIDE

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pareiza atbilde |9 9 5 4 4 8 15 17 19 |4
Jautajums 11 12 13 14 |15 16 17 18 19 |20

Pareiza atbilde | 7 4 3 1 2 H B A F E

Pasparbaudes testa atbildes par nodaju DARBVIRSMA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pareiza atbilde | E C F B A D E H J B
Jautajums 1 |12 |13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20

Pareiza atbilde | D C H L I B D C A B

Pasparbaudes testa atbildes par nodajJu DATNU PARVALDIBA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pareiza atbilde | B C H F C H N J F E
Jautajums 11 12 13 14 15 16 17 18 19 |20

Pareiza atbilde |1 K Ne |[Ne |Ja Ne [Ne |Ja Ja Ne

Pasparbaudes testa atbildes par nodalu VIRUSI

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Pareiza atbilde | D A B C B C A D C A

Pasparbaudes testa atbildes par nodalu DRUKAS PARVALDIBA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Pareiza atbilde | B B D D A C B B D C
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