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ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

Zinasanu diagnosticgjosSais tests paredzets, lai konstattu, vai kursantam ir pamatzinaSanas
tekstapstrade. Testa jautdjumi aptver FEiropas datorprasmes sertifikdta 3. modula
,» L ekstapstrade” 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 3. modulim.

Ja diagnostic€josa testa pareizi ir atbildeti vairak neka 75% jautajumu (30 no 40), tad zinaSanu
limenis ir pietickams, lai paSmacibas cela, apgiistot So materialu, varétu nokartot Eiropas
datorprasmes 3. modula ,, Tekstapstrade” eksamenu.

Zinasanu diagnosticeéjosa testa jautajumi
1. Kura no uzskaititajam nav tekstapstrades lietotne?

A) Microsoft Word
B) Microsoft PowerPoint

C) Notepad
D) WordPad
2. Ar kuru standartriku joslas pogu var atvért jaunu dokumentu?
A4) A B) = O d D) 4

3. Kads parasti ir Microsoft Word dokumentu datnes nosaukuma paplasinajums?
A) .doc B) .dok CO) .txt D) .msw

4. Kapéc attelotaja situacija dala teksta ir pasvitrota?

I Document3 - Microsoft Word

: File Edit Wew Insert Format  Tools  Table ‘Window Help | Pragma  Type aquestionforhelp = %
RNENT RERE N RENEA- NN A RN A e M=z N K S NET
d_q Mormal + 26 pt v Times MewRoman - 26 - | B F U |§§§|§E i= §§§§|Av _'

—
El |'2'I'l'I-E-I'I'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'8'I'9'I'lU'I'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I'G'I'1?'I'18' e

R ]

Tekstu var dzest, dublet.ka arT parvietot.

“ oo

ERN N I

=eE]|=z@ < >
Page 1 Sec 1 11 Ak Z5cm Lol Col 43 Lakvian 153

A) nav ievadita tukSumzime pirms komata

B) nav ievadita tukSumzime pirms un péc komata
C) nav ievadita tukSumzime aiz komata

D) §adu pasvitrojumu ir izveidojis teksta autors
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5. Kas mainisies, ja talummainas lidzeklt 100% vieta ieslégs 50%?

hovE

S00%:
200%:

150%:
100%:
TS

25%

10%

Page Width
Text Width

Wwhole Page
Twio Pages

A) nekas nemainisies

B) dokuments ekrana tiks samazinats 2 reizes

C) visi burti drukajot tiks samazinati 2 reizes

D) dokumenta ievietotie attéli tiks samazinati 2 reizes

6. Kuru standartriku joslas pogu izmanto, lai paraditu nedrukajamas rakstzimes?

A) T B) & o J D) T

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

levaditas rakstzimles var dzest

A) tiks dzests burts ,,m”

B) tiks dzesti burti ,,m” un ,,e”

C) tiks dzests burts ,,e”

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

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

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

Atteloto sarakstlodzinu izmanto, lai mainttu atlasita teksta

9. | Times Mew Roman = A | fonta izméru
10. 1z - B | fontu
11. 9% > C | stilu
12. ormal - D | mérogu

13. Kuram rakstzimju noformésanas stilam atbilst format&Sanas rikjoslas poga B ?
A) kursivam
B) nevienam — piespieZot pogu, teksta tiek ievadits burts ,,B”
C) pasvitrojumam
D) treknrakstam
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14. Jair atlasita rindkopa un piespiez formatesanas rikjoslas pogu = , tad rindkopas teksts tiek
A) sadalits slejas (kolonnas)
B) centréts
C) taisnots
D) Iidzinats péc kreisas malas

15. Kam domati att€la apvilktie meéroglineala markieri?

L]

A) rindkopas atkapju veidosSanai no kreisas malas
B) rindkopas atkapju veidoSanai no labas malas
C) tabul@Sanas pieturu iestatiSanai

D) tiem ir tikai dekorativa nozime

16. Pé&c dialoga loga Paragraph att€la noteikt, cik liela atkape no kreisas malas ir izveidota
rindkopas pirmajai rindai?

Paragraph

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: Lefk w Qutline level: Body bext W
Indentation

Left: 0cm £ Special: By:

Right: 1cm e Firstline % | [1.5cm g
Spacing

Before: 6 pt v Line spacing: ak:

After: 12 pt £ Single v £
Prewview

Sample Texl Sample Tex| Sample Texl Sample Tex| Sample Texl
Zample Texl Sample Tex| Sample Texl Sample Tex| Sample Texl Sample
Texl Sample Texl Sample Texl Sample Texl Sample Texl Sample Texl
Zample Texl Sample Tex| Sample Texl Zample Tex| Zample Texl

.
A) 0cm B) 1,5cm C) lcm D) 6pt

17. Kadam noliikam lieto format&anas rikjoslas pogu i= ?

A) saraksta aizzim&Sanai ar simboliem

B) saraksta numuréSanai

C) teksta lidzinasanas veida mainai

D) rindkopas pirmas rindas atkapes noteikSanai
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18. Kadam noliikam lieto standartriku joslas pogu £ ?

A) lai pievienotu tekstam apmales

B) lai ievietotu teksta diagrammu

C) lai ievietotu teksta tabulu

D) lai sadalitu tekstu slejas (kolonnas)

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

Tabuld

A) uz pirmo rindu zem tabulas
B) uz nakamo $iinu uz leju
C) uz nakamo §tnu pa labi

Vo= W=

D) uz jaunu rindkopu taja pasa stina

20. Kadam jaizskatas peles raditajam, lai varétu parvietot atlasitu att€lu?
o R B o R D 1

21. Ar kuru standartriku joslas pogu var veikt dokumenta pareizrakstibas parbaudi?
A) 4 B) =3 o D 4

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

Look in: [ vingrinajumi W
Y ) atskaite
My Recenk
Documents | 5
— 1
2 lﬂ_]Zinojums
Deskkop

A) ar taustiniem un Iﬂ
B) ar taustinu

C) ar taustiniem f5hilll] un
D) ar taustiniem fShil] un
23. Ar kuru komandu var pievienot un nonemt rikjoslas tekstapstrades lietotn&?
A) View / Ruler
B) Insert/ Picture

C) Tools/ Options...
D) View / Toolbars
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24. Kada formata tiks saglabata datne Forma, ja dialoga loga Save As piespiedis pogu

[ e b

Save As @
Save in |@ Templates vl @ - | Q X [ [ - Tooks -
B | ~gmdarmal. dot
i I,'gﬂJ.\5.nk1\3l:a.t:|0|:
My Recent @Normal.dot
Documents
Desktop
g,
My Documents
My Camputer
o File narne: |F0rma v| [ 3ave l
Iy Mebwork =
Flaces Save as bype: |D0cument Template (*.dat) - | Cancel

A) ka parasts tekstapstrades lietotnes dokuments

B) ka veidne

C) ka HTML datne

D) ka teksta datne

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

26.

0§ Document2 - Microsoft Word |Z||E|r5__<|
i Fle Edit Wiew Insett Format  Tools  Table  Window Help | Pragma =
RN NS N R S W S AN We: S LY o
i A4 Mormal + prial, » Arial - 16 - | B T ”%‘E === fE A

E——
|I||- [ TN NI SO B SR - B AR A A IR SR B I IS [ R IS S R S -

Page 1

levadito tekstu var pa

sc[@=zme

Sec 1 11 At 25cm Ln 1 Caol 21

“ o w2

VR LaEi & |

A) pirms burta ,,p” tiks iesprausts burts ,.r”
B) burts ,,p” tiks aizstats ar burtu ,,r”
C) aiz burta ,,p” tiks iesprausts burts ,,r”

D) vards, pirms kura atrodas kursors, tiks aizstats ar burtu ,,r”’

Kurs no uzskaititajiem nav rakstzimes noformé&juma stils?

A) Bold

B) Underline
C) Italic

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

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

4 (4] B [+] o [x D[]

29. Kuri ir dokumenta lapas orientacijas veidi?
A) A4 un Letter
B) Small un Large
C) Oval un Square
D) Portrait un Landscape

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

Printer

Marne: ¥ hp deskjet 930c series -
Status: Idle . _ Find Frinter. ..
Type: hip deskjet 930c series

where: LPT1: [ Prink to file
Comment: [ Manual duplex
Page range Copies

O all Murmber of copies: 4 %

O Current page

(¥ Pages: |2 11 ﬁl Collate

Enter page nurbers and)or page ranges '
separated by commas, For example, 1,3,5-12

Loom

Print what: | Document w
. Pages per sheet: 1 v
Print: Al pages in range SR e
Srale to paper size: | o Scaling w
o] (o

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

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

A) =3 B) & C) 4 D) S
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Kas notiks, ja attelotaja dialoga loga Hyphenation piespiedis pogu P iy

Hyphenation B]
Automatically hyphenate document
[ Hyphenate words in CAPS

Hyphenation zone: 0.63 cm S
Limit consecutive hyphens to; T lirmit; -
[ Manual... l [ [al'd I [ Zancel ]

A) tiks ieslégts automatiskais pareizrakstibas kltidu laboSanas reZims

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

D) tiks atvérts dokumenta saglabasanas dialoga logs

Kuru darbibu nav iesp€jams veikt dialoga loga Page Setup?

A) mainit dokumenta lapas neapdrukajamo malu platumus
B) mainit dokumenta lapas izméru

C) mainit atstarpes starp dokumenta rindkopam

D) mainit dokumenta lapas orientaciju

Vai, lietojot dokumenta automatisko lappusu numurésanu, var izvéleties numuru
atraSanas vietu?

A) ja, var, bet tikai tad, ja dokumenta ir vairak par 10 lappusém
B) ng, tie vienmér ir lappuses apaksgja labaja stiirt

C) ja, ievietojot lappusu numurus, var noradit, kur tie atradisies
D) ng, to nosaka tikai vienu reizi, instal&jot tekstapstrades lietotni

Ko tekstapstrades lietotn€ saprot ar jédzienu ,,pasta sapludinasana” (mail merge)?

A) e-pasta vestulu nosiitiSanu

B) datu avota sapludinasanu ar galveno dokumentu (pieméram, vestuli)
C) tada jedziena tekstapstrades lietotn€ nav

D) vestulu rakstiSanu un saglabasanu cietaja diska

Ka tabula var dzest atlasitu rindu?

A) ar taustinu @

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

Ar kuru komandu dokumentam var pievienot galveni un kajeni?

A) Insert/ Bookmark

B) View / Header and Footer
C) View / Footnotes

D) Insert/ Reference

Ar kuru komandu dokumenta var iespraust lappuses partraukumu?

A) Insert/ Page Numbers
B) Insert/ Bookmark

C) Insert/ Break

D) Insert/ Reference

11



3. modulis. ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

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

beigas?
T4 Document6 - Microsoft Word Z E|g|
i Fle Edit View Insert Format  Tools  Table  Window  Help | Pragma x
ARNE= N~ NENTE RN A e Wes: P A O =™
i Mormal + Left  » Tahoma -1z - B I |§|§E §E|é‘ =
—
E| l-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-l-s-l-?-l-s-|-9-|-10-|-11-|-12- P
. Zvaning skan,«
- 2varing skan,«+
= Ziemassvetkibrauch] L
r +
z @
l'iﬁ ¥
=eE]=wz< | >
Page 1 Sec 1 11 At 3.9cm L3 Cal 19
"
A) |
s -
B) EIH + L—&.l
=
¢ [l +
D) [t -

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

Spelling and Grammar: Latvian

Mot in Dickionary:

Caneel

Var izmantot  ar jebkuru city Intemet — fgnare Lnce

paridkprogrammu, tadu tada gadijuma var gkt — Tarore Al

noverotas dafas izmanas vizudlaja sitemas

izskata. + | | &dd to Dictionary

Suggestions:

T

sitamas

sitejas Change all
AutoCorreck

Dictionary language: |Latvian ' |

Check grammar

A ) [ Change All

B) [ Ignore Al

C) [ Change

|
]

D) Cptions, .,

12
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IEVADS

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

atri un kvalitativi sagatavot dokumentus;

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

parbaudit pareizrakstibu dokumenta;

noformét izveidoto dokumentu;

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

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

lastt un drukat dokumentus.

Ka tekstapstrades lietotnu piem&rus var minét Microsoft Word, Lotus WordPro, Word Perfec,
Writer. Saja materiala tiks apliikota tekstapstrades lietotne Microsoft Office Word 2003.

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

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

dublét tekstu un parvietot to dokumenta vai starp dokumentiem;

izmantot dazas no iesp&jam, ko nodroSina tekstapstrades lietotnes, pieméram, veidot
standarttabulas, izmantot dokumenta attelus un pasta sapludinasanas lidzeklus.

13
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3.1. LIETOTNES IZMANTOSANA

Saja nodala tiks apskatita:
e esoSu un jaunu dokumentu atveérsSana, to saglabasana dazados datnu formatos;
e parvietoSanas starp atvértiem dokumentiem un to aizvérSana;
e lietotnes palidzibas sist€émas izmantoSana;
e lietotnes iestatijumu pielagosana.
3.1.1. Pirmie soli tekstapstrade
3.1.1.1. Atvert un aizvert tekstapstrades lietotni
Tekstapstrades lietotni atver ar kadu no noraditajiem panémieniem:

e ar komandu Start / All Programs / Microsoft Office /Microsoft Office Word 2003;
é Internet . @ Set Program fccess and Defaulks

Internet Explorer B %2 windows Catalog

Cac E‘LI':'I':D'L — & windows Update

| A\; ;’I&;r;:isnft Office E : Micrasoft Office @ Micrasaoft Office Tools b
i) ABBYY FineReader 6.0 riki k w_).] Microsoft Office Access 2003

IE—EI r;::fggnerggga uf] Accessoties 3 L&!ﬂ Microsaft Office Excel 2003
i@ Adobe Acrobat 4.0 v f [E] microsoft Office InfoPath 2003

@ M5 Word 2003 ) presft PhotoBase 3 ¥ I (D] Microsoft Ofice Gutlook 2003
uﬂ ArcSoft PhotoImpression 3 4 @ Microsoft Office PowerPoint 2003
uf] ArcSoft Yideolmpression 1.6 L4 Microsoft Office Publisher 2003
-@ Bubble Puzzle '97 | B4 Microsoft Offi

All Programs * I
|

e atverot jaunu vai jau izveidotu Word dokumentu.

14
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P&c programmas aktivizéSanas kliist redzama MS Word darba vide (logs):

—( Virsrakstjosla ar lietotnes un dokumenta

—{ Izvélnu josla Uzdevumrtits }—

Standartriku josla

FormatéSanas rikjosla

A

Dokumenta teksta apgabals

Meroglineali

1§ Documert3 - Microsoft Ward
P File  Edit

Type a question for he

idﬁﬂéﬁ Pt L a 100% ~®|q.mead!
P A4 Mormal - Times New Roman - ErL = b7 .
m /m’ y6 = : \ ERCAY ¥ |
E| d an ‘12‘1 GettigStted A g

E?}Effmlce Online

Teksta kursors

-

Connect to Microsoft Office Online

-

Get the latest news about using Word

-

Automatically update this list Fram the web

More. ..

Search For:

| |

Example: "Print more than one copy”

Open
wingrd
wingrs

B S O

wingrz
wingrl
wingrs

5 Mare...,

(R S B

i_1 Create a new document...

Wgger g g

i

Pafe At 25cm Lnl Col 1 Latvian

L{ Stavok]a josla

ZiméSanas 1ikjosla

Dokumenta ,,8kirsti$anas”
pogas

Ritjoslas

4‘ Dokumenta skatu pogas

Ja lietotnes aktivizéSana nenotiek vienlaikus ar jau izveidota konkréta dokumenta atvérSanu,
tad tiek atverts jauns, tukss dokuments ar nosaukumu Documentl, Document2, Document3
utt. Atvérta dokumenta teksta apgabala var ievadit tekstu un péc vajadzibas to redigéet.

Tekstapstrades lietotni aizver ar kadu no noraditajiem pag€mieniem:
e ar komandu File / Exit;
e izpildot dubultklikski uz lietotnes loga aizvérsanas pogas &3] (Close).

15
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Ja pirms lietotnes aizvérSanas dokuments nav saglabats, tiek piedavats dialoga logs ar
jautajumu, vai vélaties saglabat dokumenta izdaritas izmainas:

Microsoft Office Word

I E Do wou want to save the changes to Docd?

I es l ’ Mo ] ’ Cancel ]

Dialoga loga izpilda klikski uz pogas:

. , ja velas saglabat dokumentu ar izdaritajam izmainam;
. , ja nevélas saglabat dokumenta izdaritas izmainas;

. , ja lietotnes aizverSanas procediiru vélas atcelt.

3.1.1.2. Atvert vienu, vairakus dokumentus

Eile: | Edit  Wiew Insert Format Tools  Table

=

(=11

... Chr+O

[Q I

]
=

1 C:\Mani darbiiMani dokumentivingr7_1
2 C:\Mani darbiiMani dokumentilvingr 1
3 CiWMani darbiiMani dokumentitvingr 3
4 Ci\Mani darbiiMani dokumentiivingr 7

Exit

Lai atvértu dokumentu, izmantojot dialoga logu:

= aktivize dialoga logu, pieméram:
o ar komandu File / Open;

o ar klikski uz standartriku joslas pogas ﬁ (Open);

Lai atvértu nesen saglabatu dokumentu, to var izvéléties no izvélnes File saraksta:

= dialoga loga Open sarakstlodzina Look in izvélas dokumenta atrasanas vietu

(diskiekartu vai mapi):

Dokumenta atra$anas vieta

Dokumenta vards

Laok in: ||.j Mani dokumenti V| @ - @ X i - Tools-
L B vingr
l_"»gﬁ lE_]vingrDl
My Recent B vingr1
Documents IE_]VingrE
= vingr3
I_ 2 Er,ﬂ ingra
Deskkop W vingrd_1
lﬂ_]vingrS
&N I.E_]vingrS_l
___j I.E_]vingrﬁ
My Documents I.E_]vingr?
I.E_]vingr?_l
'@ B vingr_tab
My Computer
I ie File name: w 0y -
Ty Mekwork | | I = l
Places Files of type: | )l Files v Cancel

16
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= atlasa dokumenta vardu (izpildot klikski uz ta);

= piespiez pogu Open ||,
Pédgjas divas darbibas var aizstat ar dubultklikSki uz dokumenta ikonas.
Lai atvertu vienlaikus vairakus dokumentus:

= dialoga loga Open atlasa visu vajadzigo dokumentu nosaukumus;

= izpilda klikski uz pogas Open ||,
Lai dialoga loga Open atlasitu vairaku dokumentu nosaukumus:

e jaatveramo dokumentu nosaukumi atrodas viens otram Iidzas:

— izpilda klikSki uz pirma atlasama dokumenta nosaukuma;

— piespiez taustinu @ un, turot to piespiestu, izpilda klikski uz pedeja
atlasama dokumenta nosaukuma:

Look in: | |2y Mani dokumenti v |

©

My Recent
Documents

Deskkop =
L ingrs
24 wingrs
I@]wing 51
f @]vingr&
My Docurnents @]vingr?
I@]\inngr?‘_l

':‘_);g Ig]\zfingr_tah

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

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

Lok in: | =) Mani dokumenti Vv |
IE—_I]vingr

-

_: 3 @vingrﬂl
My Recent
Documents

Fr

Desktop

My Documents Iﬂl]vingr?
lﬂ__’]vingr?_l
h!g Bvingr_tab

3.1.1.3. Izmantojot nokluséjuma veidni, izveidot jaunu dokumentu

Par veidni sauc dokumentu (Sablonu vai formu), ko izmanto ka sagatavi, tadéjadi atvieglojot
jauna dokumenta sagatavosanu.

Lai atvértu jaunu dokumentu, izmantojot noklus€juma veidni, var izmantot dazadus
panémienus, piem&ram:

e izpilda klikski uz standartriku joslas pogas .1 (New Blank Document);

e izmanto komandu File / New... un uzdevumrits sadala New izvélas |_] Blark document

17
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3.1.1.4. Saglabat dokumentu

Izveidoto dokumentu var saglabat vairakos veidos, pieme&ram:

ar klikski uz standartriku joslas pogas i (Save);
ar komandu File / Save.

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

3.1.1.5. Saglabat dokumentu ar citu vardu

Dokumenta saglabaSanai ar citu vardu:

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

=
=

=

Save As @
Save in: ,3 Reaukati v | @ - 'Q AT E v Tools -
B a01_pitv
B anz_aily

My Recent | (B an3_aily

Documents IE_I]AZD_NIV

= Bl az1_pitv

L B azz_aily

Desktop 'E_I]MI_NIV

B a5z _aily
B az21_ailv
B azzz_ailv

My Documents IE_I]TDI

¥

My Computer

£

Iy Metwork =
Places Save as bype! | word Document v

dialoga loga sarakstlodzina Save in norada dokumenta atraSanas vietu (diskiekartu
vai mapi);

sarakstlodzina Save as type izvélas datnes formatu (parasti Word Document);
sarakstlodzina File name ieraksta dokumenta jauno vardu;

piespicz pogu__ssve ]

Lai dokumentu saglabatu jauna mapg, to var izveidot, izmantojot dialoga logu Save As:

=N

piespiezot pogu < (Create New Folder), atver dialoga logu New Folder:

New Folder E|
Marne: || | [ Canel ]

= lodzina Name ievada jaunas mapes nosaukumu;

= piespiez pogu .

Jauna mape tiks izveidota dialoga loga Save As sarakstlodzina Save in redzamaja mapé.
Jauna mape tiks atverta un tas nosaukums kliis redzams sarakstlodzina Save in.

18
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3.1.1.6. Saglabat dokumentu cita datnu formata: ka teksta datni, ka standarta
RTF datni, ka veidni, ka datni citai tas pasas lietotnes versijai un ka
datni citai lietotnei

Lai saglabatu dokumentu cita datnu formata:
= izpilda komandu File / Save As;
= dialoga loga Save As saraksta Save in izv€las diskiekartu vai mapi dokumenta saglabasanai;

= saraksta Save as type izv€las datnes formatu, pieméram:

Save As @
Sawe in: Ihj Madulis_3 V @ 4 | d X G i v Tools~
- |)Paraugi
[ i IC)Rezulkati_aily
| My Recent |Z)5agataves
| Documents | Wimaqs 17012006
= ’@]modS_testi
r
Deskkop
My Documents
3 4
My Computer
o File name:  |mod3_21012008 4 | Save |
| My Metwark, :
| Places Save as bype: |ward Dacument & Cancel ;

Rich Text Format
Plain Text
Wiord 97-2003 & 6.0/95 - RTF

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

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

e Document Template — dokumenta veidne (.dot);

o Word 97-2003 & 6.0/95 — RTF — dokumenta formats, ko var izmantot Microsoft
Word vecakas versijas, pieméram, Word 6.0 vai Word 7.0 (Word 95), kur nevar
saglabat dazus ar Word 2003 lidzekliem veidotos teksta noform&umus, piemeram,
krasas, tabulu format&jumu, rakstzimju format&jumu, lappuses izkartojumu u. c.

= lodzina File name ievada datnes vardu un piespiez pogu .
3.1.1.7. Parvietoties starp atvértiem dokumentiem

No viena atverta dokumenta uz citu var parvietoties dazados veidos, pieméram:
e uzdevumjosla izpildot klikski uz vajadziga dokumenta nosaukuma:

iz start Sg 8 ” rﬂzl CocumentZ - Microsof ... ILEI|::n:u:urrn3r|l::E:—r---1i|:r'|:|5|:|r...

e izvelnes Window atvérto dokumentu saraksta izveloties Window | telp
. — Compare Side by Side with...
vajadzigo dokumentu:

1 Docurnent2
2 Docurment3
3 Document4
4 mod3_21012006

S mod3_testi

w
]
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3.1.1.8. Izmantot lietotnes palidzibas sistemu

Lai papildinatu zinasSanas par Word izmantoSanas iesp&jam, var izmantot lietotnes palidzibas
sisteému (Help) anglu valoda.

Viens no palidzibas sist€émas elementiem ir Office Paligs (Assistant), kas var atbildet uz
jautajumiem, piedavat padomus un sniegt palidzibu, izmantojot specifiskus lietotnes
lidzeklus. Office Paligu aktivizé ar komandu Help / Show the Office Assistant. Tas ir
koplietojams visas Microsoft Olffice lietotn€s. Jebkadas izmainas, ko veic ta
opcijas, pieméram, Paliga izskatd vai padomu veidos, ko tas parada, ietekm&s Paligu visas
Microsoft Office lietotnés. Noklus€tais Paliga izskats ir saspraude, tacu to var mainit ar
konteksta komandu Opfions... atvérta dialoga loga Office Assistant lapina Gallery.

Ja Paligs ir aktivizéts, tad Word bridinajuma, vaicajuma un informativo logu izskats mainas
(attela pa kreisi bridinajuma logs bez Paliga, pa labi — ar Paligu).

Microsoft Office Word

! y Microsoft Office Word =
Do you want to save the changes o L
Document2?

o Cancel

! E Do vwou wank o save the changes to Documents?

] [ Cancel ]

Paligu ,,izsledz” ar komandu Help / Hide the Office Assistant vai konteksta komandu Hide.

Lai méginatu noskaidrot kadu jautajumu, izmantojot Paligu:
=
=

izpilda klikski uz Paliga ikonas;
teksta Type your question here and then click Search vieta ievada mekl&jamo
terminu (pieméram, Open) un piespiez pogu S&arch | vai taustinu :

What would you like to do? ,..,"l what would you like to do? 4,,..3\
- F o [ 3] )
ion here and f Oper|
Options Search Options Search
= atveras uzdevumriits Search Results, kura tick :searchResults v x
piedavati temati, kas saistiti ar ievadito terminu: ©|@|a

Far additional and updated content, search
Microsoft Office Online.

@ Learn more
20 results
(@ Change the program that starts
when you open a file
| (@) Prompt bo open a file as read-only
-@'J Cpen an Office Binder File

-Q’J Open Clip Organizer from an Office
program

-@'J Cpen an earlier version of a
docurnent

(@ Open a file
&__w Changﬂe default warking Falder

| (@ show or hide the Corvert File diglog

@ Can't find it?
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= ieklikSkinot uz kada no piedavatajiem tematiem (pieméram, Open a file), atveras
palidzibas logs Microsoft Office Word Help, kur var iegiit informaciju par
interes€joso terminu:

@ Microsoft Office Word Help

M > &

= Shaw &l
Open a file
1. Inwour Microsoft Office program, click File, and then click Open.

2, Inthe Look in list, click the drive, folder, or Internet location
that contains the file you want to open.

3. In the folder list, locate and open the Folder that contains the
file.

4, Click the file, and then click Open.
P Open afile as a copy

P Open afile as read-only

P Tips

Word palidzibas sistemu var lietot, arT atverot uzdevumriti Word Help. To var izdarit
vairakos veidos:

e ar komandu Help / Microsoft Office Word Help;
e ar taustinu ;
e ar standartriku joslas pogu @ (Microsoft Office Word Help).

Uzdevumrits lodzina Search for: ievada terminu vai 1su jautajumu anglu valoda un piespiez
pogu g4 (Start searching).

Word Help A

Assistance

Search faor:
File Open

&3 Table of Cantents

Ja dators pieslégts internetam, ar komandu Help / Microsoft Office Online var atvert
Microsoft Office Online majaslapu (parasti ta ir tas valsts valoda, kura piesleédzas
internetam). Seit var iegit palidzibu par ikvienu jautajumu, kas radies, lietojot Word vai citas
Office programmas.

Microsoft Office Online majaslapa var izvéléties dazadus apmacibu kursus, lejupieladet
veidnes (pieméram, kalendarus, planotajus, vizitkartes u. tml.), att€lus, Office atjauninajumus
un servisa pakotnes, ka ar1 piedalities diskusijas ar citiem programmu lietotajiem.

3.1.1.9. Aizvert dokumentu
Dokumentu var aizvert dazados veidos, pieméram:

e ar komandu File / Close;
e izpildot klikSki uz dokumenta loga aizvérSanas pogas X (Close Window).
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3.1.2. Pielagot iestatijumus
3.1.2.1. Mainit lappuses skatus
Lai atvieglotu darbu ar dokumentu, var izvéleties dazadus ta lappusu skatus:
e parasto skatu (Normal View), kas parada tekstu vienkarSota formata, nodroSinot
atraku teksta ievadi un parvietosanos pa dokumentu;

e Web izklajuma skatu (Web Layout View), kas parada dokumentu globala timek]a
dokumenta forma;

e konturskatu (Outline View), kas parada dokumenta struktiiru jeb parskatu;

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

e JlasiSanas skatu (Reading Layout), kas parada dokumentu lasiSanai piemérota
forma.

Skatus var mainit ar dazadiem pap€mieniem, piem&ram,

e izpildot klikski uz atbilsto$as dokumenta skata veida pogas:

Parastais skats (Normal View) Lasi$anas skats (Reading Layout)

Web izklajuma skats (Web Layout View) Kontirskats (Outline View)

Drukas izklajuma skats (Print Layout View)

e vajadzigo skata veidu izv€loties izv@élnes View saraksta:

View | Insert  Format  Too

=| Mormal

58 web Layout

Prink Layout

4 Reading Lawvout

| Cutline
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3.1.2.2. Izmantot talummainas lidzek|us

Lai apskatitu dokumenta atseviskas detalas vai vairakas lappuses vienlaikus, nepiecieSams to
meérogot. Sim merkim ir paredz€ti talummainas Iidzekli.

Dokumentu var mérogot vairakos veidos, pieméram:

* izmantojot méroga mainas pogu standartriku josla:

Sw S | Ieklikskinot uz sarakstlodzina bultinas, tick piedavats saraksts, no
0% kura var izveleties vajadzigo att€lojuma merogu

150%,
\_‘ o

éu% o =4 Page Width — visu lappuses platumu
age | .

Tescthidth Text Width — visu teksta platumu
\{VWDU peapgiie L Whole Page — visu lappusi

Two Pages — divas lappuses blakus vienu otrai

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

Zoom o
O 200
e
O %

Percent:  [100% %

() Page width ) Many pages:
O Text width
O wihole page

Frevisw

10 pt Times New Roman
AaBbCeDdEeNVyZz
AaBoCeDAEeXYyZz
AaBbCeDdEeVyZz
AaBbCeDdEeXnVyZz

3.1.2.3. Pievienot un nonemt rikjoslas
Lai pievienotu un nonemtu rikjoslas:

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

Wiew | Insert Format  Tools  Table  Window  Help

Task Pane  CtrH+F1 g Fas f| ) . ]
| Toobars » [[+] standard ——I StandartrTku josla
_] Header and Footer Formatting
Zoom... AureText X—I Formatesanas rikjosla
¥ Control Taolbax
Database
Drawing .
ot x-l Zimégsanas rikjosla
Faorms
Framas
Mail Merge
Cutlining —I Attelu rikjosla
Picture /_
Reviewing —I Tabulu un apmalu rikjosla
Tables and Borders /_
Wisual Basic
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3.1.2.4. Paradit un apsléept nedrukajamas rakstzimes

Izpildot klikski uz standartriku joslas pogas I (Show/Hide), klist redzamas nedrukajamas
rakstzimes, pieméram:

e 9 -rindkopas beigas;
e« —piespiedu pareja uz jaunu rindu;
e . — atstarpe starp vardiem;
e —+ —tabulacijas zZime.
Piemérs:

Pt -wejini,-dzen-latvinu, +
Aizdren-mantEurzeme

1

Nedrukajamas rakstzimes var paslépt, velreiz izpildot klikski uz standartriku joslas pogas
(Show/Hide).

3.1.2.5. Modificet lietotnes pamatopcijas: dokumenta veidotaja vardu, atveramo
nokluséto direktoriju/mapi, no kuras atvert vai saglabat dokumentus

Lai noraditu citu dokumenta veidotaja vardu:

= ar komandu Tools / Options... atver dialoga logu Options:

Options
Wigw General Edit Print Save
Security spelling & Grammar Track Changes
User Information Compatibility File Locations
User informatian
Mame:
Anna Lapa

Initials:
AL

Mailing address:
A. Lapa
Kronwalda 7-15
Jelgava
Ly-3004

[ K ][ Cancel ]

= izvélas lapinu User Information;
= tekstlodzinos Name, Initials un Mailing address veic vajadzigos labojumus;

= piespiez pogu .
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Lai noraditu citu nokluséto mapi, kura saglabat izveidotos dokumentus vai meklét jau
saglabatos dokumentus:

= ar komandu Tools / Options... atver dialoga logu Options:

Options
Wigw General Edit Prink Save
Security Speling & Grammar Track Changes
User Information Compatibilicy
File locations
File tvpes: Location:

C:iMari darbi

Clipart pictures

User templates C. L AMicrosoft Templates

‘Warkgroup templates

AutoRecover Files L AApplication DatalMicrosoftywaord
Tools CH L AMicrosoft OFfice OFFICELL
Skartup Ci AMicrosoftYWord\ STARTUP

[ QK ] [ Close ]

= lapina File Locations veic vajadzigos labojumus:
— lodzina File types atlasa Documents;

— ar pogu atver dialoga logu Modify Location:
Modify Location @@

Look in: w Local Disk {C:) o | @-0|Q X o & - Tools-
i |CBildes [Z)Manas bildes Cpse
L‘g |Edeolsz77 [ [CIREADIRIS
My Recent | [=Disku kopijas uﬂ C)5peles
Documents | |-=nye [y Mani makerial (23 TempET4
=) E@Documents and Settings [ Multimedia Files [ WINDOWS
I. J :@Flnale 2000 @My Document @WUTemp
Desktop Eﬁi’lFree Chess )My Phatas
[Cgalvas_z00s )My RoboForm Data
By IEygames [ New Falder
__,_] |C=yHPOESK [C3)0fficez003
My Documents | [C)HPFONTS () Peksis
| IrFanview =)Program Files
[ |E)lapas [Cipsa03
3‘ IEalit1zs [Spsng
My Computer E@Mana muzika [ChPsfonts
\g Er———————————— =
My Nekwork = - & _

— sarakstlodzina Folder name norada vai ievada jaunas mapes nosaukumu,

— piespiez pogu .
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Nodalas kopsavilkums

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

Microsoft Office Word 2003 lietotni var atvert ar vairakiem pag€mieniem. Biezak izmanto:
* komandu Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft Office Word 2003,

e ikonu uz Windows darbvirsmas (Desktop).
Lietotni var aizvert ar komandu File / Exit vai pogu ﬂ (Close).

Jaunu dokumentu, izmantojot noklus€juma veidni, var atvert, piemeram, ar klik§ki uz

standartriku joslas pogas . (New Blank Document) vai komandu File / New....
Izveidoto dokumentu var saglabat ar:

e komandu File/Save;

e standartriku joslas pogu i (Save);
e ar komandu File/Save As... dokumentu var saglabat ar citu vardu, cita nesgja vai
cita mapé.

Izveidoto dokumentu var saglabat dazados formatos, pieméram, ka:

e teksta datni;

e standarta RTF datni;

e dokumentu Microsoft Word vecakas versijas;

e timek]a lapu;

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

Lai izmantotu lietotnes palidzibas sist€ému (%elp), var lietot:

e Paligu (A4ssistant), ko aktiviz€ ar komandu Help / Show the Office Assistant,

e uzdevumriiti Word Help, ko atver ar komandu Help / Microsoft Office Word Help
vai standartriku joslas pogu & (Microsoft Office Word Help).

Dokumentu var aizvert ar:
e komandu File / Close;
e pogu X (Close Window).
Lappuses skatus var mainit, piemeéram:
 izpildot klikski uz atbilstosas dokumenta skata pogas lietotnes loga apaksgja kreisaja stiirt;
e vajadzigo skata veidu izvé€loties izvélnes View saraksta.
Dokumenta apskates mérogu ekrana var mainit ar:
e komandu View / Zoom...;

* merogoSanas pogu (Zoom) standartriku josla.

Lai pievienotu vai nonemtu rikjoslas, izmanto komandu View / Toolbars.

Paradit vai apslépt nedrukajamas rakstzimes var ar klikski uz pogas M (Show/Hide).

Lietotnes pamatopcijas var mainit ar komandu 7Zools / Options..., atverot dialoga logu
Options un ta lapinas veicot vajadzigos labojumus.
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Praktiskie uzdevumi
Atvert lietotni MS Word 2003 un jaunu tukSu dokumentu.

1. uzdevums

1.
2.

Iepazities ar lietotnes darba vides elementiem.

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

2. uzdevums

1.
2.
3.

4.

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

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

Aizvert dokumentu dokuments.

3. uzdevums

1.

4.
5.

Vienlaikus atvért jau izveidotus dokumentus TO1 un T10, kas atrodas mapes
Modulis_3 apakSmapé Sagataves.

Nemainot dokumentu vardus, saglabat tos mapes Modulis 3 apakSmape
Rezultati_XxYy.

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

Apskatit, ar ko atSkiras saglabatas datnes.

Aizvert visus dokumentus.

4. uzdevums

1.
2.
3.
4.

[zmantojot noklus&juma veidni, atvért jaunu dokumentu.

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

5. uzdevums

L

2.

Atvert dokumentu TO1, kas iepriek§ saglabats mapes Modulis 3 apakSmape
Rezultati XxYy.

Apskatit dokumentu T01 dazados skatos:

o parasta skata (Normal View);
o Web izklajuma skata (Web Layout View);
o drukas izklajuma skata (Print Layout View).
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3. Dokumenta drukas izklajuma skata izvéleties dazadus att€lojuma mé&rogus, apskatit un
salidzinat dokumenta izskatu, izmantojot Cetras méroga mainas papildiespgjas:

200%;

75%;

10%;

Page Width;
Text Width;
Whole Page;

4. Aizvert dokumentu TO1.

6. uzdevums

1. Noskaidrot, vai Zzim&Sanas un tabulu un apmalu rikjoslas redzamas uz ekrana.

2. Pievienot/nonemt tas.

3. Atjaunot sakotngjo situaciju.

7. uzdevums

1. Paradit un apslépt nedrukajamas rakstzimes dokumenta T10.

2. Aizvert dokumentu T10.

8. uzdevums

Modificét lietotnes pamatopcijas:

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

e atveramo noklus€to direktoriju/mapi, no kuras atvért vai saglabat dokumentus
(mape Rezultati XxYy).
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Zinasanu pasparbaudes tests

1.

Kura no uzskaititajam ir tekstapstrades lietotne?

A) @ Microsoft Office PowerPoint 2003
B) @ Microsoft Office Excel 2003

0 @ Microsoft Office Word 2003

D) @ Microsoft Office Access 2003

Noradit attelotajam standartriku joslas pogam atbilstosas darbibas!

10.

11.

o Word palidzibas sistemas

2. = A C
lietoSana

3 B B nedquaJ amo ralfstvmmju
paradiSana/apslépsana

4. | = C | dokumenta atvér§ana

5. T D | dokumenta saglabaSana

6. @ E | jauna dokumenta arvérSana

. Ar kuru pogu aizver tekstapstrades lietotni?

4 & 5 & o = n [F

. Kuru pogu dialoga loga Save As izmanto jaunas mapes izveidoSanai?

4) Q B) o - D) &

. Kur$ no uzskaititajiem datnes formatiem ir dokumenta veidnes formats?

A) Plain Text (.txt)

B) Rich Text Format (.rtf)

C) Document Template (.dot)
D) Document (.doc)

Ar kuru no uzskaititajam komandam var aizvert dokumentu?

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

C) File/Save

D) File/ Close

Ar kuru dokumenta skatu pogu var ieslégt drukas izklajuma skatu?

4) H B) @ c E D)
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12. Kuru izvelni izmanto, lai parvietotos starp atvértiem dokumentiem?

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

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

Shiowy

Highlight

[ Bnokmarks

Skatus bar

ScreenTips
Formatting marks

[] 1ab characters

[ spaces

[ Paragraph marks

Drawings
[] object anchors
[] Text boundaries

[ wrap to window
[ raft fonk:

Security
User Information
Wiew General

Print and \Web Layout options

Cutline and Mormal options
Style area width: 2.01 em £

Speling & Grammar Track Changes
Compatibility File Locations
Edit Prink Save

Smnart tags Windows in Taskbar

Animated text [ Field codes
Hutizontal scroll bar Field shading;
Wertical scrall bar ‘When selected -

[ picture placeholders

[] Hidden text
[] Optional hyphens

[ an

White space between pages (Print view only)
[] Background colors and images (Print viess only)
Yertical ruler (Prink wiew only)

oK ] [ Cancel

A) File Location

B) General
C) Save
D) View

14. Kura rikjosla parasti atrodas dokumenta atvérSanas poga =N

A) attelu rikjosla

B) formatésanas rikjosla
C) zimé&sanas rikjosla
D) standartriku josla
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3.2. GALVENAS OPERACIJAS
Saja nodala tiks apskatita datu:

* iesprausana;

e atlasiSana;

e redigésana;

e dublésana, parvietoSana, dzeSana;

e mekléSana un aizvietoSana.

3.2.1. lespraust datus
3.2.1.1. lespraust tekstu

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

 jaOVRirmelns: [[FE0 [ [E0 ovR | Latvian || rezims Overwrite ir ieslegts
(Insert — izslegts);

e ja OVR ir peleks: “RE.: [re B2 [ovR | Latvian ‘ reZims Overwrite ir izsleégts
(Insert — ieslégts).

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

Overwrite rezimu ieslédz un izslédz ar dubultklikSki uz stavokla joslas pogas vai
piespiezot tastatiiras taustinu .
Teksta iesprauSanai ieteicams izvéleties Insert rezZimu (parasti tas ir noklusétais rezims).
Lai iespraustu tekstu:
= teksta kursoru novieto vieta, kur jaiesprauz jaunais teksts;
= ievada jauno tekstu.
Lai teksta iespraustu jaunu rindkopu:
= teksta kursoru novieto vieta, kur jaiesprauz jauna rindkopa;
= piespiez taustinu un izveidotaja jaunaja rinda uzsak jaunas rindkopas teksta
ievadi.
Lai iespraustu tekstu dokumenta tuksa vieta, var izmantot reZimu Click and Type, kas lauj

ievadit tekstu jebkura lappuses vieta, t. i., peles raditajs janovieto lapas vajadzigaja vieta un
jaizpilda dubultklikskis.
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Lai lietotu Click and Type rezimu, tam jabiit iestatitam un jaizvélas lappuses skats Print

Layout. Lai iestatitu rezZimu Click and Type:

= ar komandu Toeols / Option... atver dialoga logu Options:

Options

User Information
Wigw General

Editing options

Typing replaces selection
Drag-and-drop text editing
[ Use the INS key For paste
[ overtype mode
Usg smark cursoring
Picture editor:

Microsoft Office Word

Insert/paste pickures as:

In line with kesxt

Zut and paste options

Click and bype
Enable click and type
Default paragraph style;

Security Spelling & Grammar Track Changes

Show Paste Options buttons Smark cut and paste Settings. ..

C Libility File: Locations

Print Save

Use smart patagraph selection
Use CTRL + Click to Follaw hyperlink

[] when selecting, automatically select
entire word

] Prompt to update style

Keep track of formatting

] Mark Formatting inconsistencies
[] auko-kevboard switching

Mormal “

I [ 8 ] [ Cancel

= lapina Edit atzim€ izv€les ritinu Enable click and type;

= piespiez pogu beaoicea]
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3.2.1.2. lespraust specialas rakstzimes un simbolus

No tastatiiras ne vienmér var ievadit visas nepiecieSamas rakstzimes, pieméram, grieku
alfabéta burtus, bultinas un citas specifiskas rakstzimes, tacu tas ir atrodamas datora
rakstzimju biblioteka.
Lai rakstzimi ievietotu teksta:

= novieto teksta kursoru vieta, kur tiks ievadita rakstzime;

= ar komandu Insert / Symbol... atver dialoga logu Symbol:

Symbols | Special Characters
_ | Piedavatas rakstzimes
Fonk: |Times Mew Roman w |
| =g mgmee -
a|bjc|d|e|f|g|hirflk|[]l m P&dgjas izmantotas
plq|r]s tinlviwlx V| Z { J/} rakstzimes
~ & y 1 k)
AL 11 %l 8] @] 2 ) B
. ~ 1Ml = s (v ) £ Rakstzimes kodgjuma
1 S0 |%®]Z i | ¢ veids
Recently used symbals:
AL T e » |V x|alo|¥|£]“|»|«
EUR.D SIGH Character code; |123 from; | ASCIL {decimal) A
lﬂutoCorrect... ] [Shortcut Key. . ] Shortcuk key: Alk+0125 I Rakstzimes kods
[ Insert ] [ Cancel ]

Taustinu kombinacija izveletas
rakstzimes izsauksanai
(ja rakstzimei tada ir piekartota)

= lapinas Symbols sarakstlodzina Font izvélas rakstzimes fontu (biezak lietotie —
Symbol, Webdings, Wingdings);
= 1izvélas rakstzimi;

= igpilda dubultkliks§ki uz izveletas rakstzimes vai izpilda klikski uz pogas
Cset ]

Dialoga loga Symbol lapina Special Characters neatkarigi no izveléta fonta var atrast
specialas rakstzimes, pieméram:

e — domuzime (Em Dash);
e ... daudzpunkte (Ellipsis);
e - nedalama defise (Nonbreaking Hyphen);

e = nedalama atstarpe (Nonbreaking Space, kas Seit att€lota ar tai atbilstoSo
nedrukajamo rakstzimi).

Ja starp vardiem ievietota nedalama defise vai nedalama atstarpe, tad, parnesot tekstu

jauna rinda, tie netiek daliti.
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3.2.2. Atlasit datus
3.2.2.1. Atlasit rakstzimi, vardu, rindu, teikumu, rindkopu, visu tekstu
Jebkura garuma tekstu (arT vienu rakstzimi) var atlasit vairakos veidos, piem&ram:
e ar tastatliras taustiniem:
— novieto teksta kursoru atlasama teksta apgabala sakuma;
— piespiez un tur piespiestu taustinu ;
— ar bultinu taustiniem vada atlasi Iidz izvéleta apgabala beigam;
e ar tastatliras taustiniem un peli:
— izpilda klikski atlasama teksta apgabala sakuma;
— piespiez un pietur taustinu ;
— izpilda klik8ki atlasama teksta apgabala beigas;
e arpeli:
— novieto peles raditaju atlasama teksta apgabala sakuma;

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

e ar peli atlases zona (var atlasit tikai veselas teksta rindas):
— piespiez peles kreiso pogu;
— turot to piespiestu, novelk gar atlasamajam teksta apgabala rindam.

Par atlases zonu sauc joslu pa kreisi no teksta, kura peles raditajs maina izskatu
— klaist par bultinu, kas vérsta pa labi un uz augsu ﬁ]

Lai atlasttu vienu vardu, izpilda dubultklikski uz atlasama varda.

Lai atlasttu vienu rindu, peles raditaju novieto atlases zona un izpilda klikski prett atlasamajai
rindai.
Lai atlasitu vienu rindkopu, var rikoties vairakos veidos, pieméram:
e ar peli izpilda triskarSu klikski jebkura rindkopas vieta;
e peli novieto atlases zona un izpilda dubultklikski preti sai rindkopai.
Lai atlasttu visu tekstu, var rikoties vairakos veidos, pieméram:

e ar komandu Edit / Select All,
* ar taustinu kombinaciju @ + ;

e ar peles triskarSu klikSki atlases zona jebkura vieta preti teksta apgabalam.
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3.2.3. Redigeéet datus

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

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

 jaOVRirmelns: [[FE0 ¢ [E0 [ovR | Latvian || rezims Overwrite ir ieslegts
(Insert — izslegts);

e ja OVR ir peleks: “RE.: [RE B2 [ovR [ Latvian ‘ reZims Overwrite ir izslegts
(Insert — ieslégts).

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

Overwrite rezimu ieslégt un izslégt var vairakos veidos, pieméram:

 ar dubultklikSki uz stavokla joslas pogas ;
* piespieZot taustinu @

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

Atsaukt veiktu darbibu var vairakos veidos, pieméram:
e ar komandu Edit / Undo;
e arpogu “! = (Undo) standartriku josla.

Darbibas atsaukSanu var atcelt ar pogu (Redo).

35



3. modulis. GALVENAS OPERACIJAS

3.2.4. Dubleét, parvietot, dzest

3.2.4.1. Dublet tekstu viena dokumenta robezas un starp atvértiem
dokumentiem

Dublét tekstu nozimé ielimét to jauna vieta, atstajot to ar iepriekS€ja vieta. Lai to izdaritu:

=
=

atlasa dubl&jamo teksta apgabalu;

kopé atlastto tekstu, pieméram, ar:

o komandu Edit / Copy;

o taustinu kombinaciju + @];

« standartriku joslas pogu =2 (Copy);

novieto kursoru vieta, kura tiks dubléts atlasTtais teksts;
ieltmé& kopeto tekstu, pieméram, ar:

o komandu Edit / Paste;

« taustinu kombinaciju @;

« standartriku joslas pogu =4 (Paste).

Dazreiz ir erti atlasito teksta dalu nevis kop@t un ielim@t jaunaja vieta, bet vienkarsi ar peli

parvilkt.

Lai dublétu atlasito tekstu, parvelkot to ar peli:

=
=
=
=
=

=
=

atlasa tekstu, kuru velas dublet;

novieto peles kursoru uz atlasita teksta ta, lai tas iegiist izskatu tﬁ?;

piespiez un tur piespiestu taustinu @;

piespiez un tur piespiestu peles kreiso pogu;

velk atlasito tekstu uz izraudzito vietu (dubléta teksta sakuma vietu norada vertikala
punkt&ta svitrina ),

atlaiz peles kreiso pogu;

atlaiz taustinu .

Ja teksts jadubl€ no viena atvérta dokumenta uz otru:

=
=
=

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

Parvietot teksta fragmentu nozime to izgriezt no iepriek$€jas vietas un ielimét jaunaja vieta.
Lai to 1zdaritu:
= atlasa parvietojamo teksta apgabalu;
= izgriez tekstu, pieméram, ar:
o komandu Edit / Cut,
o taustinu kombinaciju @;
« standartriku joslas pogu & (Cut);
= novieto kursoru vieta, uz kuru tiks parvietots izgrieztais teksts;
= ielime izgriezto tekstu, pieméram, ar:
o komandu Edit / Paste;
o taustinu kombinaciju @;
« standartriku joslas pogu =4 (Paste).
Lai parvietotu atlasito tekstu, parvelkot to ar peli:

= atlasa tekstu, ko v€las parvietot;

novieto peles kursoru uz atlasita teksta ta, lai tas iegiist izskatu t%;
piespiez un tur piespiestu peles kreiso pogu;

4 3 34

velk atlastto tekstu uz izraudzito vietu (jauno parvietojama teksta sakuma vietu

norada punktéta vertikala svitrina 5);
= atlaiz peles kreiso pogu.
Ja teksts japarvieto no viena atvérta dokumenta uz otru:

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

3.2.4.3. Dzéest tekstu

Rakstzimi var dz&€st vairakos veidos, pieméram:

* novieto kursoru pa kreisi no izdzeSamas rakstzimes un piespiez taustinu E;
+ Badospace

e novieto kursoru pa labi no izdzéSamas rakstzimes un piespiez taustinu
Lai dz@stu teksta apgabalu:

= atlasa to;
= izpilda kadu no darbibam:
e Dpiespiez taustinu El;
o izmanto komandu Edit / Clear.
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3.2.5. Meklét un aizvietot
3.2.5.1. Izmantojot mekléesanas komandu, atrast noradito vardu vai frazi

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

Lai dokumenta atrastu noradito vardu vai frazi:

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

Find and Replace

Find Replace | GoTa

Find what: Tekst e |

] Highlight all items Found in:

’ More ¥ ][EindNext ]’ Cancel ]

= dialoga loga lapinas Find tekstlodzina Find what ieraksta mekl€jamo vardu vai
frazi (pieméra “Tekst”) vai izvelas to no saraksta;

= izpilda klikski uz pogas [_Find Next_].

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

 lai turpinatu mekleSanu, atkartoti izpilda klikSki uz pogas ;

* lai partrauktu mekleSanu un aizveértu dialoga logu Find and Replace, izpilda klikski

uz pogas [ Cancel ]

Ja sasniegtas dokumenta beigas un mekl&jama fraze teksta nav atrasta, tad parasti uz ekrana
tiek izvadits pazinojums:

Microsoft Office Word

b ] Word has reached the end of the document. The search item was not found, Do you want to continue searching at
‘-_"/ the beginning?

Izpilda klikski uz pogas:
. , ja velas turpinat mekleéSanu no dokumenta sakuma;

. , ja mekléSanu nevélas turpinat.
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3.2.5.2. Izmantojot aizvietoSanas komandu, atrast noradito vardu vai frazi un
nomaintit to

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

Lai atrastu noradito vardu vai frazi un nomainitu to:

= ar komandu Edit / Replace... atver dialoga logu Find and Replace:

Find and Replace

Find Replace | GoTo

e és.ihbols..... e e A e e A S v

Options:  Search Down

e rakstZTmel (e e R B B v

[ More ¥ ] ’ Replace ] [Replace all ] I Find Mext ] [ Cancel ]

= lapinas Replace tekstlodzina Find what ievada vai izvélas no saraksta mekl&jamo

13

teksta frazi (piemera “simbols”);

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

Find and Replace

Find Replace | GoTo

e és.ihbols..... e e A e e A S v

Options:  Search Down

e rakstZTmel (e e R B B v

[ More ¥ ] ’ Replace ] [Replace all ] I Find Mext ] [ Cancel

= veic teksta aizvietoSanu ar kadu no diviem panemieniem:
e meklé dokumenta teksta aizvietojamo frazi un, kad ta pirmo reizi atrasta, piespiezot
pogu | Replace &ll | automatiski aizvieto to ar noradito tekstu visa dokumenta;

* mekle dokumenta teksta visas aizvietojamas frazes atrasSanas vietas péc kartas un
aizvietoSanu izdara (vai neizdara) katra vieta atseviski:

— ar klik8ki uz pogas mekl€ noradito frazi dokumenta teksta. Ja to
atrod, ta tiek atlastta:
« ja atlastto teksta frazi konkrétaja vieta v€las aizvietot ar noradito tekstu,
izpilda klikski uz pogas [_Replace|;
o jaatrasto teksta frazi konkrétaja vieta nev€las aizvietot ar noradito tekstu,
klikski uz pogas neizpilda;
— ar klikski uz pogas meklé nakamo frazes atraSanas vietu un péc
veléSanas nomaina vai nenomaina tekstu.
Lai partrauktu teksta mekl€Sanu un aizvietoSanu un aizvertu dialoga logu Find and Replace,

piespiez pogu [__Cancel ],
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Nodalas kopsavilkums

Nodala apskatitas galvenas tekstapstrades lietotnes operacijas ar datiem: datu iesprausana,
atlasiSana, redig€sana, dublésana, parvietoSana, dz&sana, mekléSana un aizvietosana.

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

dubultklik8ki uz stavokla joslas pogas vai piespiezot taustinu .
Lai iespraustu tekstu:

= 1izvélas rezimu Insert;
= teksta kursoru novieto vieta, kur jaiesprauz jaunais teksts;
= ievada jauno tekstu.
Lai iespraustu tekstu dokumenta tuksa vieta, izmanto reZimu Click and Type:
= peles raditaju novieto vajadzigaja vieta;
= izpilda dubultklikski un ievada jauno tekstu.
Lai teksta ievietotu specialas rakstzimes no datora rakstzimju bibliotekas, izmanto komandu
Insert/ Symbol....
Teksta apgabala atlasi var veikt vairakos veidos, piem&ram:

e ar tastatliras taustinu kombinaciju;

e ar tastatliru un peli;

e arpeli

e ar peli atlases zona (var atlasit tikai veselas teksta rindas).
Lai atlasttu vienu vardu, izpilda dubultklikSki uz atlasama varda.
Lai atlasttu vienu rindu, peles raditaju novieto atlases zona un izpilda klikski prett atlasamajai
rindai.
Atlasit vienu rindkopu var vairakos veidos, pieméram:

e ar peli izpilda triskarsu klikski jebkura rindkopas vieta;

e peles kursoru novieto atlases zona un izpilda dubultklikski pret1 Sai rindkopai.
Atlasit visu tekstu var vairakos veidos, pieméram:

e ar komandu Edit / Select All,
* ar taustinu kombinaciju @D + .

Atsaukt izpildito darbibu var vairakos veidos, pieméram:
e ar komandu Edit / Undo;
* ar klikski uz pogas “! = (Undo) standartriku josla.

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

= atlasa dubl&jamo teksta apgabalu;

= kopg atlasito tekstu;

= novieto kursoru vieta, kura tiks dubl&ts atlasitais teksts;

= ielimé kopéto tekstu.
Lidzigi tekstu var dublét ne tikai viena dokumenta ietvaros, bet ari starp vairakiem
dokumentiem.
Lai parvietotu teksta fragmentu:

= atlasa parvietojamo teksta apgabalu;

= izgriez atlastto tekstu;

= novieto kursoru vieta, uz kuru tiks parvietots izgrieztais teksts;

= ielimé& izgriezto tekstu.
Lidzigi tekstu var parvietot ne tikai viena dokumenta ietvaros, bet ari starp vairakiem
dokumentiem.
Lai dz@stu vienu rakstzimi, izmanto kadu no iespg&jam:

* novieto kursoru pa kreisi no dzéSamas rakstzimes un piespieZ taustinu E;
+ Badospace

* novieto kursoru pa labi no dz&Samas rakstzimes un piespiez taustinu

Lai dz@stu teksta apgabalu:

= atlasa tekstu;
= izpilda kadu no darbibam:
e DpiespieZ taustinu ;
o izmanto komandu Edit / Clear.
Lai dokumenta atrastu noradito vardu vai frazi:
= kursoru novieto vieta, no kuras vélas sakt meklesSanu;
= izmanto komandu Edit / Find....
Lai atrastu noradito vardu vai frazi un nomainitu to, izmanto komandu Edit / Replace....
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Praktiskie uzdevumi

Atvert lietotni MS Word 2003.
1. uzdevums

1.
2.
3.

Atvert dokumentu D03 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A03 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.
Aiz pirma teikuma iespraust tekstu:

,Ja kafijas atklaj€ja vards buitu zinams, vinam, iesp&jams, jau sen biitu uzcelts piemineklis.”

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

2. uzdevums

1

2.
3.
4

Atvert dokumentu D21 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A21 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.
Papildinat ta saturu, ievietojot specialas rakstzimes un simbolus atbilstosi tekstam.

Aizvert dokumentu, saglabajot to ar vardu A_simb mapes Modulis_3 apakSmape
Rezultati XxYy.

3. uzdevums

L
2.
3.

Atvert dokumentu D20 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A20 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.
Veikt noraditas darbibas, izmantojot dazadus teksta atlasiSanas panémienus:

¢ atlastt rakstzimi k;

e atlasit rakstzimju kopu $ana;

e atlasit vardu teksts vai ta locijumu;

e atlasit 2. rindkopas 1. rindu;

e atlasit 1. rindkopas 2. teikumu;

e atlasit 1. un 2. rindkopu;

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

e atlasit visu tekstu.
Darba gaita papildinat tekstu ar paskaidrojumiem par dazadiem teksta atlasiSanas
panémieniem.

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

4. uzdevums

L

2.
3.
4

Atvert dokumentu D22 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A22 mapes Modulis_3 apakSmapé Rezultati XxYy.
Izlabot dokumenta atrastas pareizrakstibas kltidas.

Saglabat papildinato dokumentu.
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Pirms abam izlabotajam rindkopam pievienot jaunu rindkopu ar tekstu:

»lekstapstrade ir datora izmantoSana dokumentu veido$ana, redig€Sana,
formatésana, lasiSana un drukasana. Tas ir viens no izplatitakajiem personalo
datoru lietojumiem. Izstradats plass tekstapstrades programmu klasts, kas nodroSina
praktiski neierobeZotas teksta redigé$anas iesp&jas.”

Aizvert dokumentu, saglabajot izmainas.
Atvert dokumentu A22.

Parliecinaties, ka pievienota rindkopa ir saglabata. Ja nav saglabata, izpildit atkartoti §a
uzdevuma 5.—7. punktus.

Stradajot ar teksta apgabaliem, izmainit dokumenta 2. un 3. rinkopas tekstu:

= maintt vietam vardus, vardu grupas, teikumus atbilstosi paraugam:

Word 2003 piedava daudz uzlabojumu un iesp&ju, kas nodrosina kvalitativu
dokumentu efektivu un atru sagatavosanu.

Dokuments ir Word 2003 pamatformats. Katrs dokuments atrodas atseviska loga,
kas savukart atrodas lielaka programmas Word loga iekSpusé. Izmantojot Word, jiis
varat atri un rti ievadit un labot tekstu, apskatit to uz izdrukas vai Web lapa.

= maintt vietam rindkopas atbilstosi paraugam:

Dokuments ir Word 2003 pamatformats. Katrs dokuments atrodas atseviska loga,
kas savukart atrodas lielaka programmas Word loga iekSpusé. Izmantojot Word, jiis
varat atri un €rti ievadit un labot tekstu, apskatit to uz izdrukas vai Web lapa.

Word 2003 piedava daudz uzlabojumu un iesp€ju, kas nodroSina kvalitativu
dokumentu efektivu un atru sagatavoSanu.

= treSo rindkopu pievienot velreiz teksta sakuma:

Word 2003 piedava daudz uzlabojumu un iesp&ju, kas nodrosina kvalitativu
dokumentu efektivu un atru sagatavosanu.

Tekstapstrade ir datora izmantoSana dokumentu veido$ana, redigéSana,
format€sana, lasisana un drukasana. Tas ir viens no izplatitakajiem personalo datoru
lietojumiem. Izstradats plaSs tekstapstrades programmu klasts, kas nodroSina
praktiski neierobezZotas teksta redigésanas iespgjas.

Dokuments ir Word 2003 pamatformats. Katrs dokuments atrodas atseviska loga,
kas savukart atrodas lielaka programmas Word loga iekSpusé. Izmantojot Word, jiis
varat atri un €rti ievadit un labot tekstu, apskatit to uz izdrukas vai Web lapa.

Word 2003 piedava daudz uzlabojumu un iesp€ju, kas nodrosSina kvalitativu
dokumentu efektivu un atru sagatavoSanu.

= atsaukt rindkopas pievienoSanu:

Tekstapstrade ir datora izmantoSana dokumentu veidoSana, redig€Sana,
format€sana, lasisana un drukasana. Tas ir viens no izplatitakajiem personalo datoru
lietojumiem. Izstradats plass tekstapstrades programmu klasts, kas nodroSina
praktiski neierobezotas teksta redigéSanas iespgjas.

Dokuments ir Word 2003 pamatformats. Katrs dokuments atrodas atseviska loga,
kas savukart atrodas lielaka programmas Word loga iekSpus€. Izmantojot Word, jis
varat atri un &rti ievadit un labot tekstu, apskatit to uz izdrukas vai Web lapa.

Word 2003 piedava daudz uzlabojumu un iesp€ju, kas nodroSina kvalitativu
dokumentu efektivu un atru sagatavosanu.

10. Parveidoto dokumentu saglabat ar vardu A_teksts mapes Modulis 3 apakSmapé

Rezultati XxYy.
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5. uzdevums

1. Atrast dokumenta A_teksts vardu kopu ,,Word 2003” un nomainit to ar vardu kopu
,~Microsoft Word 2003”.

Atrast dokumenta vardu ,,dokuments” visos loctjumos.
Aizvert visus atvértos dokumentus, saglabajot izdaritas izmainas.

Aizvert tekstapstrades lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

Noradit atteélotajam standartriku joslas pogam atbilstosas darbibas!

L & A | atsaukt veiktu darbibu

2. =3 B | ielimét kopeto tekstu

3. - C | kopét atlastto tekstu

4. [ D | atcelt darbibas atsaukSanu
5. s E | izgriezt atlasito tekstu

6. Ar kuru stavokla joslas pogu var ieslégt/izslegt rakstzimju iesprausanas rezimu?
A) ExT B) ¥ C) oR D) TR

Ar kadu darbibu var atlasit noradito teksta apgabalu!

7 | visu tekstu A turot piespiestu taustinu , vienu reizi
) piespiest taustinu [#=] vai
8. | vienu vardu B | klikskis atlases zona
. . piespiest peles kreiso pogu un, turot to

9. | vienu rindu ¢ piespiestu, parvietot peles raditaju

10. Zeileclsltl:lzimi D | komanda Edit / Select All
jebk o -

11. Jgeam‘rﬁz kst E | dubultklikikis uz varda

12. Kadas pogas secigi japiespiez, lai parvietotu atlasttu tekstu?
A) =2 unz
B) #. un J
O zun e

D) . yn o




3. modulis. FORMATESANA

3.3. FORMATESANA

Formatg€sana ir process, kura izpildes gaita dokumentam tiek pieskirts noteikts aréjais veidols:

individualitati un uzlabo ta lasamibu.
Saja nodala tiks apskatita:
e teksta formatéSana;

e rindkopu formatéSana;
e dokumentu formatéSana.

3.3.1. Teksta formatesana
3.3.1.1. Mainit teksta fontu un ta izmeru

Fonts ir burtveidols, kada tiek raditas rakstzimes. Fonti ir apvienoti saimés, pieméram, Times
New Roman vai Arial. Katrai fontu saimei ir atskirigs veids, ka att€lot atseviSkas rakstzimes.

Fonta izmérs nosaka, cik liela ir katra rakstzime. Fonta izm@ru méra punktos
(1 punkts (pt) = 1/7; collas).

Atlastta teksta fontu un fonta izméru var mainit vairakos veidos:

- ~ 8 A
3
T Arial 10
T Menotype Corava 11
T pdolBxEncB 12
T igency B i;
T Albertus Extra Bold 15
T Albertus Medium 20
B Antigue Olive 27
T Arial 24
T Arial Black 26
T Arial Narrow v

Ja rakstzZimju izméru sarakstlodzina nav vajadziga izméra, to var ievadit no
tastatliras. Lai to izdaritu:

= ieklikskina ar peles kreiso pogu simbolu izméru lodzina (lodzina redzamais
simbolu izmérs iekrasojas zils);

= no tastatliras ievada vajadzigo izméru;

= piespieZ taustinu ;
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ar komandu Format/Font atverot dialoga logu Font un Ilapinas Font
sarakstlodzinos Font un Size izv€loties atbilstosi fontu un fonta izméru:

Fonk |Cha;acter Spacing | Text Effects

Font: Font style:
Times Mew Roman
Tirmes Mew Foman ~
Tralic
Bild
Biold Ikalic
T Cen MT Condensed b A
Fant colar: Underline style:
| Aukomatic V| | {none) - |
Effects
[ strikethrough [ shadow [ Small caps
[] pouble strikethrough [ outline [ all caps
[] Superscript [] Emboss [ Hidden
[] subscript [ Engrave
Previgm
Font

This iz a TrueType Font. This font will be used on both printer and zcreen,

0K ] [ Cancel
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3.3.1.2. Lietot teksta treknrakstu, kursivu un pasvitrojumu
Fonta stils nosaka izc€lumu, kada tiek raditi burti. Katru fontu var paradit:

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

e ar format€Sanas rikjoslas pogam izvéloties:
o treknrakstu B (Bold);
o kursivu £ (Italic);
o pasvitrotu tekstu U (Underline).

Format@Sanas rikjoslas pogas (Bold), (Italic) un (Underline) strada ka
sledzi — ja atlasitajam teksta apgabalam §is noforméSanas veids ir bijis pieSkirts, tad,
piespiezot pogu, tas tiek atcelts, un otradi;

e ar komandu Format/Font atverot dialoga logu Font un lapinas Font
sarakstlodzinos un izv€loties atbilstosi fonta (Font style) un pasvitrojuma
(Underline style) stilu:

Font Chatacter Spacing | Text Effects
Font: Fant style: Size:
Times Mew Roman Reqular 1z
Tirmes Mew Rornan e g -
Trebuchet M5 Ttalic a
Tunga Bald 10
Tw Cen MT Eiold Italic 11
Tws Cen MT Condensed v Y.
Font color: Underline stwle:
Automatic | | (none) i
(none) f
Effects Words only
[ strikethrough _— [ 5mall caps
[ pouble strikethrough | =——— [ &l caps
[ superscript - [ Hidden
[Jsubscripe |
Previewnmeesrenneel hud

Times Mew Eoman

This is a TrueType Fant, This font will be used on both printer and screen,

[ oK ] [ Cancel ]

3.3.1.3. Lietot teksta apaksrakstu (Subscript) un augsrakstu (Superscript)

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

= ievada rakstzimes H20;

= parveido formulu, lietojot apaksrakstu rakstzimei 2: H,O.
Augsrakstu lieto, piem@ram, pazistamas Alberta EinSteina formulas pierakstam:

= ievada rakstzimes E=MC2;

= parveido formulu, lietojot augirakstu rakstzimei 2: E=MC>.
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Lai tekstu noformé&tu ka apaksrakstu vai augsrakstu:

= atlasa rakstzimes, kuram tiks piemé&rots apaksraksts vai augsraksts;

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

Font Character Spacing | Text Effects

Eont: . baaild s

éTimes Mew Roma

| [Bold Tealic [ [11

Fontgolor:  Underline style:
Autornatic v| (none)
Effects
[ strikethrough [ shadoy [ small caps
[ bouble strikethrough [ outline [ all caps
Dlemboss [ pidden
[ subscript [l Enarave

Previgw

Times Hew Foman

Thiz is a TrueType font, This font will be used on both printer and screen.

Co I o |

= lapinas Font sadala Effects izv€las vajadzigo formatésanas veidu:

o apaksrakstu (subscript);
o auggrakstu (superscript);

= piespiez pogu | ok |

3.3.1.4 Lietot teksta registrmainu

Atsevisku teksta dalu noforméSanai (izcel$anai) noderiga var biit iesp&ja lictot registrmainu.

Lai mainitu atlasita teksta burtu registru:

= ar komandu Format / Change Case... atver dialoga logu Change Case:

Change Case rg|

O Sentence case,
) lowercase

) Title Case
() bOGGLE cASE

[ Ok l[ Cancel ]

= izv€las vienu no piedavatajiem variantiem:

Sentence Case. (teikuma veids) — teikuma pirmais burts lielais, pargjie — mazie;
lowercase (apaks¢jais veids) — visi burti mazie;

UPERCASE (augsgjais veids) — visi burti lielie;

Title Case (virsraksta veids) — visi vardi sakas ar lielo burtu;

tOGGLE cASE - atlasitaja teksta lielie burti tiek nomainiti ar mazajiem un
mazie ar lielajiem;

= piespiez pogu beaoicea]
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3.3.1.5 Lietot teksta dazadas krasas

Atlasita teksta rakstzimju krasas nomainai var izmantot pogu A - (Font Color):

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

A

-
e

[ | Automatic
EEEEEEEN
EEEENNENEN
%; EEEN
ENEN

E%
More Colors...

= novieto peles raditaju uz izveletas krasas kvadratina (kursors iegiist izskatu %, tam
pievienots izveletas krasas nosaukums);

= ar peles klikski atlasttais teksts iegiist izv€l€to krasu, arT pogas nosaukumam tiek
pievienots izveletas krasas nosaukums un $aja krasa ir art svitrina uz pogas;

= ja neviena no piedavatajam krasam neapmierina, tad ar peles klikski uz komandas
More Colors... atver dialoga logu Colors:

standard | Custom

W=

-

Current

— izvelas krasu no plasaka saraksta;
— piespiez pogu beaoicea]
Atlasita teksta fona iekrasoSanu (izcelSanu, markéSanu) var veikt ar formatéSanas rikjoslas
pogu £ - (Highlight):
= ar klikski uz pogas melnas lejupverstas bultinas atver fona krasu izvéles logu:

aby _

Mone

e

= novieto peles raditaju uz izveletas krasas kvadratina (kursors iegiist izskatu %, tam
pievienots izvéletas krasas nosaukums);

= ar peles klikski atlasita teksta fons iegiist izveleto krasu, ar1 pogas nosaukumam tiek
pievienots izveletas krasas nosaukums un $aja krasa ir art svitrina uz pogas.
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3.3.1.6. Dublét teksta formatéjumu

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

Lai dubletu teksta formatu:

= atlasa jau formateto tekstu un izpilda klikski uz standartriku joslas pogas
(Format Painter). Peles raditajs maina izskatu — [ ;

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

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

Ja formats jaduble vairakas vietas, tad uz standartriku joslas pogas f (Format Painter)
izpilda dubultklikski. Atbrivojot peles kreiso pogu péc pirmas formata dubléSanas, peles
raditaja izskats nemainas. Tas formata dubléSanas izskatu zaudeé pec tam, kad formata

dublésana pabeigta, atkartoti izpildot klikski uz pogas (Format Painter).

3.3.1.7. Lietot ieprieks definétos stilus vardam, rindai, rindkopai

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

Lai lietotu stilu:

= novieto teksta kursoru rindkopa, kam v&las lietot stilu (ja stilu v€las lietot vairakam
rindkopam vai teksta fragmentam, atlasa vajadzigo teksta apgabalu);

= izvélas stilu ar kadu no piedavatajiem pan€mieniem, pieméeram:
e izmantojot format&Sanas rikjoslu:

— ar klikSki uz lejupverstas bultinas pie Times New Roman v 12+ | B
stilu sarakstlodzina format&Sanas Heading 1 1
rikjosla atver aktivajam dokumentam .

L . Heading 2 1
piekartoto stilu sarakstu:

— ar klikski uz vajadziga stila nosaukuma Heading 3 !
izvelas to; Normal 1,

e izmantojot uzdevumriits logu Styles and Formating:
Styles and Formatting v X

— ar pogu 4 atver uzdevumriits logu Styles
and Formatting:

— loga sadala Pick formating to apply to
izvelas ar klikski uz vajadziga stila
nosaukuma. Izveleta stila nosaukums
paradas lodzina

Formatting of selected text

Mormal

[Select all ] [ Mew Style.., ]

Pick formatting to apply

Formatting of selected text. Heading 1 "
Heading 2 T
Heading 3 L
Rindkopa vai atlasitais teksta fragments iegiist izveleta stila Hotmal [

formata iestatijumus.

Show: | Awailable Formatting v
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3.3.1.8. Lietot automatisko zilbjdali
Lai vardus dalitu zilb&s un parnestu:

= atlasa vajadzigo teksta apgabalu;
= ar komandu Tools / Language / Hyphenation... atver dialoga logu Hyphenation:

Hyphenation f'5_<|

[¥liautomatically hyphenate document
Hyphenate words in CARS

Hyphenation zone:

Limit consecutive hyphens to;

[ Manual... ] [ QK ] [ Cancel ]

= atzimé izveles riitinu Automatically hyphenate document, ja vé&las vardu
parneSanu veidot automatiski (noklus€taja varianta automatiska parneSana nav
paredzéta);

= piespiez pogu .

Ja veélas parnesumu veidoSanu kontrolét, piespieZ pogu . Tad pie katra parnesuma
veidoSanas dialoga loga Manual Hyphenation: Latvian (noradita aktuala valoda) tiks
paradits varda sadalfjums zilb&s un piedavata parnesuma vieta, ko lietotajs var apstiprinat ar

pogu vai noraidit ar pogu ,

Pieméram, vards “dokumentus” sadalits zilbés “do-ku-men-tus” un ar puls€josu kursoru tiek
piedavats parnest vardu aiz otras zilbes “doku-mentus”:

Manual Hyphenation: Latvian

Hyphenate at: -do-kul'neh-tus

% [ fes ][ I ][ Cancel ]

Lai atceltu vardu automatisko daliSanu zilbes:

= atlasa tekstu, kam vélas atcelt vardu daliSanu zilbés;
= ar komandu Tools / Language / Hyphenation... atver dialoga logu Hyphenation:

Hyphenation El

[Tiautomatically hyphenate docurnert:
[[] Hyphenate words in CAPS

Hyphenation zone: |0.63 cm ol
Limit consecutive hyphens to: f.No I-il.ﬁit =
[ fanual. .. ] [ a4 ] [ Cancel ]

= atce] izveles rutinas Automatically hyphenate document izveli.

52



3. modulis. FORMATESANA

3.3.2. Rindkopu formatésana

3.3.2.1. lespraust un dzest rindkopas zimes

Iesprauzot vai dzgSot rindkopas zimes, vélams ar standartriku joslas pogu Y (Show/Hide)
ieslégt rezimu, kura redzamas nedrukajamas rakstzimes.

Lai iespraustu rindkopas zimi:

= novieto teksta kursoru vieta, kura vélas iespraust rindkopas zimi;

= piespieZ taustinu .
Rindkopas zimi var dzest tapat ka jebkuru citu rakstzimi ar kadu no ieprieks apskatitajiem
pan@mieniem, piemeéram:

. ﬁto teksta kursoru pirms rindkopas zimes, ko v€las dz&st, un piespiez taustinu

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

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

Veidojot dokumentu, var rasties nepiecieSamiba pariet jauna rinda vienas rindkopas ietvaros,
pieméram, rakstot dzejas pantu:
Pt -wejini, -dzen-laivinu, +

Aizdren-mant-Eurzems

Iesprauzot vai dzeSot rindas partraukuma zimes, vélams ar standartriku joslas pogu 1
(Show/Hide) ieslegt rezimu, kura redzamas nedrukajamas rakstzimes.

Lai iespraustu rindas partraukuma zimi (rakstzime +'), t. 1., lai parietu jauna rinda vienas
rindkopas ietvaros:

= novieto teksta kursoru vieta, kur rindu v€las partraukt;
= piespieZ taustinu kombinaciju + .

Rindas partraukuma zimi dz€$ tapat ka jebkuru citu rakstzimi ar kadu no ieprieks
apskatitajiem panémieniem, pieméram:

e novieto teksta kursoru pirms rindas partraukuma zimes, ko vélas dz€st, un piespiez

taustinu El;

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

taustinu

53



3. modulis. FORMATESANA

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

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

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

Teksta lidzinaSanas veidu var izveléties, pieméram:

e ar formatéSanas rikjoslas pogam:
(Align Right) — l1dzinat tekstu pa labi;
(Align Left) — Iidzinat tekstu pa kreisi;

(Center) — centrét tekstu,

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

Paragraph
. . Indents and Spacing | Line and Page Breaks
Lidzinat tekstu pa kreisi (Left)
Genera
_ Alignment: Qutline level: Body text  w
Centrét tekstu (Centered)
Lidzinat tekstu pa labi (Right) Hnd=ntaien —
LeFt:/ Special: By:
Taisnot tekstu (Justified) Bight; 0em 3 (noney v v
Spacing
Before: 0pt ¥ Line spacing: Ak
After: 0pt = Single v &
Presvis
a Lommdu Faioa Paggiogh |, 4w ara didogs lagu Pagpioph Tek s lidas S
»aach mndem Inqigm Tl md Spomnp sadom Geod icadndngg Algome.:
o

— lapinas Indents and Spacing sadalas General sarakstlodzina Alignment
1zvelas teksta lidzinasanas veidu;

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

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

e palielinat, izpildot klikski uz formatéSanas rikjoslas pogas Z= (Increase Indent);

 samazinat, izpildot klik3ki uz formate$anas rikjoslas pogas == (Decrease Indent).

= =

Ar katru klikski uz pogas == (Increase Indent) vai pogas == (Decrease Indent) rindkopas
atkape no kreisas malas tiek palielinata vai atbilsto$i samazinata par vienu noklus€juma
tabul€sanas pieturas attalumu (Default tab stops), kas parasti Microsoft Word programma ir
¥ collas = 1,27 cm.

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

= teksta kursoru novieto rindkopa, kam veido atkapes;

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

Paragraph El El

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: Justified W Outline level: Body text W

Atkape no kreisas malas (Left) }— Indentation

Left: 0 cm v Special: By
Atkape no labas malas (Right) |+ Biht: oem % fnorey  [¥ 3
Spacing
Atkape rindkopas pirmajai rindai B! g v Lige spading: &k
(Fil'St line) After: Auka ; Single w ¥
Parkares atkape (Hanging)
Previgw

Zomgle T Somple Teu Somple T Soople Ten Somple Tew Somple Tew Somple Tou
Somple Tou Smogle Teuw Soople Teu Soople Tou Soopl Tou Soopls Tou Sompls Tou
Sl T Somgl T Sragle T Somple Tou Somgle Tou Somgle T Somple Ton

[ ol ][ Cancel ]

o lapinas Indents and Spacing sadalas Indentation sarakstlodzinos iestata
rindkopas teksta atkapes kreisas un labas malas;
o sarakstlodzina Special izvélas atkapi rindkopas pirmajai rindai vai parkares
atkapi;
o pirmas rindas vai parkares atkapes lielumu norada lodzina By;
= piespiez pogu .
Rindkopas teksta atkapes no kreisas un labas malas, ka ar1 rindkopas pirmas rindas atkapes

vai parkares atkapes var veidot, ar peles kreiso pogu parvelkot horizontala méroglineala
markierus.
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Kreisds puses markierim ~SUEiuaay - E ' 2 ir tris elementi —

Augsgjais kreisais trissturis (First Line Indent)

Apaksgjais kreisais trisstliris (Hanging Indent)

Taisnsturis (Left Indent)

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

e ar apaksgjo trisstiri nosaka rindkopas visu rindu, iznemot pirmo, atkapi no kreisas
malas;

e ar taisnstiiri nosaka visas rindkopas atkapi no kreisas malas, saglabajot iestatito
attalumu starp abiem trisstiiriem.

Labas puses markierim ' 15 ' ' ASSSEE ir viens elements:

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

Lai parbiditu markieru elementus, peles raditaja smaile (peles raditajam uz horizontala lineala
ir bultinas [% izskats) janovieto precizi trisstiirl vai taisnstiir1 ta, lai, piespiezot peles kreiso
pogu, no elementa uz leju visa ekrana garuma biitu redzama punktéta Iinija :, kas norada
markiera novietojumu. Turot peles kreiso pogu nospiestu, markieri var parvietot péc
vajadzibas.

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

--1-1-1-9-1 ERNII B - SR IR SR A I T R IO IR IS KRNI I IRS RN IR RN SR |-

al mainitu rindlopas teksta un rindkopas pirmas rindas
atkapes, telsta kursoru nowieto rindkopd (ja atkapes grib
attiecinat uwz wvairakam nndkopam wienlaikus, 5= rindkopas
atlasTy un ar iepriekf aprakstitajiem panfmieniem parbida
athilstoZos horizontald linedla markierus.
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3.3.2.5. Lietot parasto vai dubulto atstarpi starp rindkopas rindam

Lai mainitu atstarpi starp vienas rindkopas teksta rindam, pietiek novietot teksta kursoru $aja
rindkopa. Lai mainitu rindu atstarpi vairakas rindkopas vienlaikus, tas jaatlasa.
Lai mainitu atstarpi starp rindkopas vai atlasito rindkopu teksta rindam, var izmantot dazadus
pan€mienus, pieméram:
e ar klikski uz formatesanas rikjoslas pogas {= ~ (Line Spacing) lejupverstas melnas
bultinas atver sarakstlodzinu un izvélas vajadzigo rindu atstarpi:

A=
=

1.0

- T Parasta atstarpe (Single)
20— Dubulta atstarpe (Double)

2.5

3.0

Mare...

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

Paragraph E| @|

Indents and Spacing | Line and Page Breaks

General

Alignment: Justified Cutline level: Body text  »
Indentation
Left: lom 5 Special; Bu:
Right: Ocm = Hanging | |0.63cm &
Parasta atstarpe (Single)
Spacing
Before: 0 pt v Line spacing: _
e pt > sngle . Dubulta atstarpe (Double)
1.5 lines
Double
- At least
Preview Exactly
Multiple

Suopls Tow Sampls Tow Smopl Tow Sampls To Soapls Tew Soogls Tow Soapls
Tt Somple Tou Smogle To Somple T Somple Tow Somple Tow Soople T
Somple T Somple T Somgl Tou Smogle Tou Sample To Soople Tou Soople
Teu Sople T

I oK, ][ Cancel ]

— lapinas Indents and Spacing sadalas Spacing sarakstlodzina Line spacing
izv€las atstarpi starp rindkopas rindam;

— piespiez pogu .
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3.3.2.6. lIzveidot atstarpi pirms un péc rindkopas
Lai izveidotu atstarpi pirms un péc rindkopas:

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

Paragraph E| E|

Indents and Spacing | Line and Page Breaks
General
Alignment: Justified  w Qutline level; Body text
Indentation
Left: 9m Spedial: Biy:
Right: Ocm s v v
Atstarpe pirms rindkopas (Before) }—
Spacing
Before: opt ¥ Line spacing: ak:
After: opk $ Single v &
Atstarpe péc rindkopas (After) }~
Preview
o bomoodu Faicm *Pasgioph  ara didoga logu Paogiogh :
e

= lapinas Indents and Spacing sadala Spacing izv€las atstarpi (punktos):
 pirms rindkopas (Before);
» péc rindkopas (After);

= piespiez pogu beaoicea]

3.3.2.7. lestatit, dzeést un lietot kreiso, centréjoso, labo un decimalo tabulésSanas

pieturu

TabuléSanu izmanto rindkopas teksta dalu precizai sakartoSanai. Ta dod iesp€ju parvietot
teksta kursoru rindina uz priekSu noteiktd attaluma un Iidz ar to tekstu novietot noteikta

(fikséta) pozicija.

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

Noklus€juma tabul€Sanas pieturas uz meéroglineala izvietotas vienmérigi, parasti %2 collas

attaluma viena no otras.

Iz8kir 5 veidu tabuléSanas pieturas: Pieméram:
e [L]—kreisa tabuléSanas pietura; 1o g T S R I R B
e |1|— centrgjosa tabuléSanas pietura;
e N Has p 1. | Tanis Kalnin¥ 12.50
e [a]-laba tabulesanas pietura;
. . . 22, | Anna Lace 10.05
. — decimala tabulésanas pietura;
323 | Lelde Zemdega 0.55

[+] _ tabuleganas pieturas vieta tiek

ievietota vertikala svitra.

58




3. modulis. FORMATESANA

Tabul€Sanas pieturas iestata rindkopai, kura atrodas teksta kursors, vai atlasitajam rindkopam.
Tabul&Sanas pieturu iestatiSanu var veikt divos veidos:
* izmantojot méroglinealu:
— ar tabul€Sanas pieturu izvéles pogu izvélas tabuléSanas pieturas veidu;

— ar peles klikski uz méroglineala apaksgjas malas novieto izvél&to tabulésanas
pieturu:

[ S T R T O T BRI S B - S R S SR A BRI - BT SR |

%\—( Izveleta kreisa tabulésanas pietura

. . novietota uz horizontala meroglineala
Tabulésanas pieturas

izveles pogas

e izmantojot dialoga logu Tabs:

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

Tabs E|
Tab stop position: Default kab stops:;
1.27 cm =

Tabulésanas pieturas novietojums uz méroglineala }—/ Sem

Tab stops to be cleared:
6 Cm

Alignment
Tabulas ot ida izval V(%) Left () Center () Right
abulesanas picturas veida 1Zvele ’—/ ) Decimal O Bar
Leader
(& L None @12 ucoocnn @
Savienotajlinijas veida izvéle }_/ LA
[ Set ] [ Clear ] ’ Clear al ]
l QK ] [ Cancel ]

— tekstlodzina Tab stop position icraksta tabul€Sanas pieturas atraSanas vietu uz
meéroglineala;

— sadala Alignment ar radiopogam izv€las tabul&Sanas pieturas veidu;

— sadala Leader ar radiopogam izv€las savienotajlinijas veidu starp teksta
ievietotajam tabulesanas pieturam;

— péc katras tabuleSanas pieturas iestatiSanas piespieZ pogu Set
Nevajadzigu tabuléSanas pieturu var nonemt no lineala dazados veidos, pieme&ram:
e ar peli “saker” un novelk to uz leju;
e ar komandu Format / Tabs... atver dialoga logu Tabs:

— dialoga loga tabuléSanas pieturu saraksta (Tab stop position) atlasa no lineala
nonemamo tabuléSanas pieturu;

— piespiez pogu .

— Ja nepiecieSams no lineala nonemt visas iestatitas tabuléSanas pieturas, izmanto
pogu .-Clea" Al ] kas nodzgs visas tabulesanas pieturas.
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Stradajot ar tabul€Sanu, pariet uz jaunu rindinu var dazados veidos:

* ar taustinu @ Tad katra rindkopa ir tikai viena rindina un var mainit atsevisku
rindkopu (rindinu) tabuléSanas pieturu izvietojumu uz lineala;

. © m e T . . . . PR
e ar taustinu kombinaciju @ + . Tad veidojas viena rindkopa ar vairakam
rindinpdm. Mainot rindkopas tabul€Sanas pieturu izvietojumu uz lineala vai
tabuléSanas noform&jumu, mainas visu rindinu teksta izvietojums un noformgjums.

3.3.2.8. Uzlikt un nonemt aizzimes un numurus vienlimena sarakstam

Veidojot dokumenta sarakstus, bieZi vien tos aizzZim€ vai numure.

Aizziméts saraksts Numuréts saraksts
Teksta noforméeSanai var lietot: Teksta noformeSanai var lietot:
o treknrakstu; 1. treknrakstu;
e  kursivu; 2.  kursivu;
e  pasvitrojumu. 3. pasvitrojumu.

Aizzimes un numurus atlasitam vienlimena sarakstam var uzlikt un nonemt ar format€Sanas
rikjoslas pogam, kas strada ka sleédzi:

e aizzimes (Bullets):
o = —uzlikg
. —nogemt;

e numurus (Numbering):
o = —uzlikt;

. —nopemt.

3.3.2.9. Mainit vienlimena saraksta aizzimju un numuru stilu, izmantojot
ieblivétas aizzimes un numurus

Lai mainitu vienlimena saraksta aizzimju stilu:

= atlasa tekstu, kam pievienotas aizzimes;

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

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

Bullets and Numbering @

Bulleted | Mumbered | Outline Mumbered | List Styles

Mone . Q
- ]

x o * »
ks - *
ks - *

Cuskorize. ..

[ Ok ] [ Close ]

= izpilda klikski uz pogas vai piespiez taustinu .
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Lai mainitu vienlimena saraksta numuru stilu:

= atlasa tekstu, kam pievienoti numuri;

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

= lapina Numbered izvélas kadu no piedavatajiem numuru stiliem:

Bullets and Numbering @

Bulleted | Mumbered | Qutline Mumbered || List Styles

1. 3 .

MNone 2. 43 I
3 a1 IIR

A a) a i
B by b ii
C 9] C iii

Cuskorize. ..

[ Ok ] [ Close ]

= izpilda klikski uz pogas vai piespiez taustinu .

Ja dokumenta ir vairaki numuréti saraksti, dialoga loga Bullets and Numbering lapina
Numbered var izv€leties numuru pieskirSanas veidu:

(%) Restart numbering ) Continue previous list

e katra saraksta numuréSana tiek sakta no jauna, parasti, sakot ar 1 (Restart
numbering);

e katra saraksta numuri turpina ieprieksgja saraksta numurus (Continue previous list).
Ja nepiecieSsams lietot cita veida aizzimes vai numeraciju, tad to precize€, piespiezot pogu

[ comome. |
3.3.2.10. Pievienot rindkopai apmali kadai vai visam malam. leénot rindkopu
Dokumenta teksta fragmentu var izcelt, to ie€nojot vai pievienojot tam pilnu vai dal&ju apmali.
Rindkopas apmales veidoSanai var izmantot kadu no panémieniem, pieméram:

* pogu * (Outside Border) formatésanas rikjosla;

e komandu Format / Borders and Shading....

Lai pievienotu rindkopai apmali kadai vai visam malam ar format€Sanas rikjoslas pogu a
(Outside Border):
= 1izvélas teksta apgabalu, kam javeido apmale:
« jatair rindkopa, tad kursoru novieto jebkura vieta Saja rindkopa;
« jatas ir vairakas rindkopas vai cits teksta apgabals, to atlasa;

= izpilda klikski uz format€Sanas rikjoslas pogas ™ (Outside Border) lejup
verstas bultinas;

= no piedavata sarakstlodzina izvélas |- A
rindkopas apmalu izvietojumu:
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Lai pievienotu rindkopai apmali kadai wvai visam malam ar komandu
Format / Borders and Shading...:

= izvélas teksta apgabalu, kam javeido apmale:
« jatair rindkopa, tad kursoru novieto jebkura vieta Saja rindkopa;
o jatas ir vairakas rindkopas vai cits teksta apgabals, to atlasa;
= ar komandu Format/Borders and Shading... atver dialoga logu Borders and
Shading:
Borders and Shading §|

Borders | Page Border | Shading
Setting: Skyle: Preview

E S Click on diagram below or use
buttons to apply barders

Mone

= D—
Shadow b
|:| Color:
Aukamatic v|
D = width:
WHph — Apply ko
ﬂ i |Paragraph v|
Cptions...
T

= lapina Borders izvélas apmales parametrus:

— sadala Setting izvélas apmales veidu;

— sadalas Style, Color un Width — apmalei izmantoto liniju veidu, krasu un
platumu;

— sadala Preview ar pogam , , , norada, kuru malu pievienot vai
nonemt;

— sarakstlodzina Apply to var noradit, kam paredz&ts apmalu iestatijums (tekstam
vai rindkopai);

= piespiez pogu | ok |
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Lai ie€notu rindkopu:

= izvélas teksta apgabalu, ko vélas ie€not:
» jatair rindkopa, tad kursoru novieto jebkura vieta Saja rindkopa;
o jatas ir vairakas rindkopas vai teksta apgabals, to atlasa;

= ar komandu Format/ Borders and Shading... atver dialoga logu Borders and
Shading:

Borders and Shading g|
Borders | Page Border | Shading |
Fill Previgw
Mo Fill
EEEEEEEE | > || 020 = ———
H EEEEN
[ ||
Mare Colars...
Patterns
Style:
“:‘ Clear v| Apply to:
|F‘aragraph V|
) (o

= lapina Shading izv€las énojuma parametrus:
— sadalas Fill un Patterns izv€las €nojuma krasu un rakstu (zimgjumu);

— sarakstlodzind Apply to var noradit, kam paredzets veiktais €nojuma
iestatijums (rindkopai vai tekstam);

= piespiez pogu |
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3.3.3. Dokumentu formatésSana

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

Izdrukajot dokumentus, butiski ir noradit, vai drukats tiks uz vienas vai abam lapas pusém —
no ta atkariga para un nepara lappusu formatésana.

Dokumenta lappuses iekartojums:

Galvene
¢ [

Header_ ~TZ]__ / -
ea erT T / ‘ I Top

— i —

Gutter

—+p  «—  Pamatteksts —» |e—

Left Right

Vere

| I Bottom

Footer-_~1 \
T \—‘ Kajene

Attalumi no pamatteksta, galvenes un kajenes noraditi anglu valoda, lai, veicot to mainu
dialoga loga Page Setup lapina Margins, atbilstu Seit lietotajiem terminiem.
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3.3.3.1. Mainit dokumenta orientaciju (portretorientacija, ainavorientacija) un
lapas izmeérus

Lai mainitu dokumenta orientaciju:

= ar komandu File / Page Setup... atver dialoga logu Page Setup:

Page Setup
Margins | Paper Layout
Margins
Top: £ Boktom:
Gutter: 0cm 3 Gutter position:
Qrientation
Portrait Landscape
Pages
Multiple pages: |N0rmal v
Preview
Apply o — —
Whiole document v J—— J——

l

Cancel ]

)
-

Default...

= lapinas Margin sadala Orientation izv€las dokumenta orientaciju:

. (Portrait) — portretorientacija;

. (Landscape) — ainavorientacija;
= piespiez pogu .
Lai mainitu lapas izme@rus:

= ar komandu File / Page Setup... atver dialoga logu Page Setup:

Page Setup

Margins| Paper |Lay0ut

Paper size: | e . _
| | Izveleta lapas izméra
L e ¢ .
Lapas izméeri | = platums (Width) un
idth: om + .
| u augstums (Height)
Paper source

First page: Cther pages:

Preview
Apply bo:

e v ==

— =
e )
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= lapinas Paper sadalas Paper size sarakstlodzina norada lapas izméru, izvéloties no
saraksta vajadzigo, pieméram A4;

= ja izvelas lapas izméru Custom size, sarakstlodzind Width iestata vélamo lapas
platumu, bet sarakstlodzina Height — augstumu:

Page Setup

Matgins | Paper | Layouk
Paper size:
Custaom size w
Width: 15 cm -
Height: 25 cm &

= piespiez pogu .

3.3.3.2. Mainit visa dokumenta augséjas, apakséjas, kreisas un labas malas
platumu

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

* izmantojot méroglinealus;

e ar komandu File / Page Setup....
Lai mainitu atkapes no lapas malam, izmantojot méroglinealus:

= novieto peles raditaju uz horizontala vai vertikala méroglineala robezlinijas starp

peleko un balto dalu t, lai tas iegiist izskatu ] uz horizontdla méroglinedla vai
izskatu + uz vertikala méroglineala;

= palielina vai samazina malas atkapi:
o kreisaja (Left) un labaja (Right) mala:

kreisaja mala: labaja mala:

o lapas augSmala (Top) un apakSmala (Bottom):
augSmala: apakSmala:

R B L R

Piespiezot peles kreiso pogu, peles raditajam pievienojas punktéta linija, kas
sniedzas lidz ekrana apakSmalai vai pari visai lapai un palidz noveértet atkapes
lielumu un novietojumu. Turot pogu piespiestu, var parvietot atkapes robezu.
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Attalumu no lapas malam var noradit, izmantojot komandu File / Page Setup...:

= ar komandu atver dialoga logu Page Setup:

Page Setup

Paper Layout

Margins

Top:

Inside:

Gutker: Gutter position:

Crrientatian

“Portrat Landscape

Pages

Multiple pages: "
Preview

Apply to;

Default, .. l o4 ][ Cancel ]

= lapinas Margin sadalas Margins atbilstosajos sarakstlodzinos izv€las dokumenta
malu platumu:

Top — augSmalai;

Bottom — apakSmalai,

Left — kreisajai malai;

Right — labajai malai;

= piespiez pogu | ok |

3.3.3.3. lespraust un dzést lappuses partraukumu

Lappuses partraukumu ar teksta kursoru noradita vieta var iespraust divos veidos:
e ar taustinu kombinaciju @D + ;
e izmantojot dialoga logu Break:

— ar komandu Insert / Break...atver dialoga logu Break:

Break E| E|

() Column break
() Text wrapping break

Section break types
() Mext page
() Continuous
O Even page
() 0dd page

I Ok, ] [ Cancel

— atzimé radiopogu Page Break;
— piespiez pogu .

Kursora noraditaja vieta tiek veidots lappuses partraukums.
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Partraukuma vieta redzama iesprausta lapas partraukuma zime:

................................................ Page Ereal

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

3.3.3.4. Pievienot dokumentam galveni un kajeni un redigét tas

Lapas noformésanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kajeni (Footer), kas lauj
dokumenta lapam pievienot lappusu numurus un skaitu, datumu, laiku vai citu informaciju
(piemeéram, dokumenta virsrakstu vai datnes nosaukumu) vai ari citus noform€uma
elementus (pieméram, iestades logo).

Galvene un kajene ir redzamas drukas izklajuma skata (Print Layout View) un drukas
priekSapskates (Print Preview) skata, bet nav redzamas normalskata (Normal View).

Galveni un kajeni var veidot visam dokumentam vai ta dalai (sekcijai), tas var but visam
lappusém vienadas vai arT atSkirigas katras sekcijas pirmajai, para un nepara lappuseém.

Izveidotu jaunu vai mainit jau esoSu galveni un kajeni var ar komandu View / Header and
Footer, kas aktiviz€ galvenei un kajenei atbilstoSo zonu, dokumenta tekstu padarot
nepieejamu, un atver rikjoslu Header and Footer:

Header

)
;1;
-
=
7
=

Header and Footer

Insert AutaText ~ [ I I R e W i W =a | B T 5, | dose

Informaciju galveng un kajeng var ievadit tiesi tapat, ka veidojot dokumentu.

Ar pogu & (Switch Between Header and Footer) var parslégties no galvenes uz kajeni un
otradi.

Ar klikski uz pogas Cose beidz darbu ar galveni un kajeni un atgriezas dokumenta
pamatteksta redigéSanas reZima.
Lai izdz@€stu galveni un kajeni vai to dalu:

= izmanto komandu View / Header and Footer;

= ja nepiecieSams, parslédzas ar pogu & (Switch Between Header and Footer) uz
galveni vai kajeni;
= atlasa izdz€Samo informaciju;

= piespieZ taustinu ] .
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3.3.3.5. lespraust galvené un kajené datuma, lappuses humura un datnu
atrasanas vietas laukus

Lai iespraustu galveng vai kajené datumu un lappuses numuru:

= ar komandu View / Header and Footer aktivizé galvenei un kajenei, atbilstoSo zonu
un atver rikjoslu Header and Footer;

= teksta kursoru novieto vieta, kur vélas lauku iespraust;

= izpilda klik8ki uz vajadzigas pogas rikjosla Header and Footer:
« # (Insert Page Number) — ievieto lappuses numuru;
o &3] (Insert Date) — ievieto datumu;

e 2 (Insert Time) — ievieto pulkstenlaiku.

Laukus ar informaciju par dokumentu var iespraust galvené un kajené€ ar izmantojot rikjoslas
Header and Footer sarakstlodzinu Insert Auto Text.

3.3.3.6. Lietot dokumenta automatisko lappusu numurésanu
Lai numurétu dokumenta lappuses:
= ar komandu Insert / Page Numbers... atver dialoga logu Page Numbers:

Page Numbers ﬁ|

]
x
i
=
T
=

Position:

Alignment:
Right L's

Shows number on first page

l [l 8 ] [ Cancel ]
= dialoga loga sarakstlodzinos Position un Alignment izvélas lappuses numura

novietojumu:

Pasition: lapas augsa (galveng)
Bottom of page (Footer) /

lapas apaksa (kajene)

Aligrment:

_ lapas kreisaja mala
Right /

Left lapas centra
Center

lapas labaja mala

lapu atvéruma iekSmalas
(para lappusém labaja pus€, nepara — kreisaja)

lapu atvéruma armalas
(para lappus€m kreisaja pusg€, nepara — labaja)

= izpilda klikski uz pogas vai piespiez taustinu .
Lai atceltu lappuSu numurésanu:

= ar komandu View / Header and Footer aktiviz€ galvenes un kajenes zonu,
= atlasa lappuses numura lauku;

= izdz€s to, izmantojot taustinu E
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Nodalas kopsavilkums

Nodala apskatitas tekstapstrades lietotnes piedavatas dokumenta formatéSanas iespéjas.

Teksta formateSanu var veikt:

izmantojot format&Sanas rikjoslas sarakstlodzinus:

o | iElaiE] -] (Style), lai atlasitam tekstam lietotu ieprieks defin&tu stilu;
o | TimesMewRoman = (Font), lai mainitu atlasita teksta fontu;
o 12 = (Font Size), lai mainitu atlasita teksta fonta izméru;

ar format€Sanas rikjoslas pogam:
« B (Bold), lai atlasitam tekstam lietotu treknrakstu;

o £ (Italic), lai atlasitam tekstam lietotu kursivu;

e U (Underline), lai atlasitam tekstam lietotu pasvitrojumu;

o A - (Font Color), lai mainitu atlasita teksta rakstzimju krasu;

o 2 - (Highlight), lai ickrasotu atlasita teksta fonu;
izmantojot dialoga logu Font, ko atver ar komandu Format / Font...;

Rindkopu formatéSanu var veikt:

izmantojot formatéSanas rikjoslas pogas:

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

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

(Center), lai rindkopas tekstu centrétu;

(Justify), lai rindkopas tekstu taisnotu;

°
-
11

~ (Line Spacing), lai mainitu atstarpes starp teksta rindam;

. ™ (Outside Border), lai pievienotu dalgjas vai pilnas teksta apmales;

A
"l

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

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

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

izmantojot dialoga logu Paragraph, ko atver ar komandu Format / Paragraph...;
izmantojot dialoga logu Tabs, ko atver ar komandu Format / Tabs...;

izmantojot dialoga logu Borders and Shading, ko atver ar komandu
Format / Borders and Shading....

Saraksta aizziméSanu vai numuréSanu var veikt:

ar format€Sanas rikjoslas pogam:
e i (Bullets);
e« i= (Numbering);

izmantojot dialoga loga Bullets and Numbering lapinas Bulleted un Numbered,
ko atver ar komandu Format / Bullets and Numbering....
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Rakstzimju un/vai rindkopas format€jumu dublg, izmantojot formateSanas rikjoslas pogu .
Dokumenta lappuses iekartojumu un noform&umu maina:

e izmantojot meroglinealus;

* izmantojot dialoga logu Page Setup, ko atver ar komandu File / Page Setup....

Lapas noforméSanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kajeni (Footer). Izveidotu
jaunu vai mainit jau eso$u galveni un kajeni var ar komandu View / Header and Footer.
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Praktiskie uzdevumi
Atvert tekstapstrades lietotni MS Word 2003.

1. uzdevums

L

SN = RN N

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

Tekstu ,,fontu un simbolu izméru sarakstlodzinus™ izcelt ar kursivu.

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

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_fonts mapes Modulis_3
apakSmapé Rezultati_ XxYy.

2. uzdevums

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

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

2. kopija fontu nomainit uz Arial un fonta izméru uz 14pt. I1zvéleties baltas rakstzimes
uz melna fona.

3. kopija fontu un fonta izméru nomainit uz brivi izveletu, katra rindkopa atSkirigu. Ar1
rakstzimju un fona krasu katrai rindkopai izvéleties atskirigu.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A fons mapes Modulis 3
apakSmapé Rezultati XxYy.

3. uzdevums

N w DN

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

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

4. uzdevums

1.
2.

Atvert dokumentu T01 no mapes Modulis_3 apakSmapes Rezultati_XxYy.

Lietot automatisko zilbjdali. Apskatit un novertét vardu daltfjumu zilb&s un parnesanu.
Ja vajadzigs, atsaukt to.

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

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

Pievienot vel vienu rindkopu — kadu tautasdziesmas cetrrindi, izmantojot rindas
partraukuma zimes.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_rinda mapes Modulis_3
apakSmapé Rezultati XxYy.
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5. uzdevums

1. Atvert dokumentu T10 no mapes Modulis_3 apakSmapes Rezultati_ XxYy.

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

rindkopam.

3. Formatet katru rindkopu atskirigi:

1. rindkopa — teksts lidzinats pa kreisi;

2. rindkopa — teksts lidzinats pa labi;

3. rindkopa — taisnots teksts;

4. rindkopa — centréts teksts;

5. rindkopa — dubulta atstarpe starp teksta rindam,;

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

4. Saglabat dokumentu ar vardu A lidzin mapes Modulis 3 apakSmape

Rezultati XxYy.

6. uzdevums

1. Papildinat dokumenta A_lidzin noformg&jumu:

visa teksta atkape no labas malas — 2 cm;

visu rindkopu pirmas rindas atkape —1,5 cm;

atstarpe p&c rindkopam — 6 pt;

1., 3. un 5. rindkopa — parasta atstarpe starp teksta rindam;
2., 4. un 6. rindkopa — dubulta atstarpe starp teksta rindam.

2. Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_atkapes mapes Modulis_3

apakSmapé Rezultati_XxYy.

7. uzdevums

L

2
3.
4

Atvert dokumentu D04 no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A04 mapes Modulis_3 apakSmap€ Rezultati XxYy.
Uzlikt aizzimes, veidojot vienlimena sarakstus.

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

Abos vienlimena sarakstos nomainit aizzimes ar numuriem.

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

8. uzdevums

L

@R W N

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

Ieénot dokumenta rindkopas ar dazadu krasu énojumiem.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot izmainas.
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9. uzdevums

1. Atvert dokumentu A05 no mapes Modulis_3 apakSmapes Rezultati_XxYy.

2.

Izveidot dokumenta lappuses formatu:

e papira formats A4 (210 x 297 mm);

lapas orientacija — ainavorientacija;

lapas malas:

e augSmala — 2,5 cm;

o apakSmala — 2,5 cm;

o kreisa mala— 3,2 cm;

o labamala—1,7 cm;

» mala iesieSanai — 2 cm lapas augSmala.
Saglabat parveidoto dokumentu ar vardu A lappuse mapes Modulis_3 apakSmape
Rezultati XxYy.

Pievienot dokumentam lappusu numurus, novietojot tos lapas apakSmalas vida.

Pievienot galveni — Par kafiju.

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

Saglabat parveidoto dokumentu ar vardu A_galvene mapes Modulis_3 apakSmape
Rezultati XxYy.

Mainit lapas orientaciju — parveidot to par potretorientetu, iesieSanai paredzeto malu
novietojot lapas kreisaja puse.

Aizvert parveidoto dokumentu, saglabajot to ar vardu A_orient mapes Modulis_3
apakSmapé Rezultati XxYy.
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Zinasanu pasparbaudes tests

Noradit atteélotajam formatesanas rikjoslas pogam un sarakstlodziniem atbilstosas darbibas!

1 A - A | kursivs
2. A B | treknraksts
3. I C | fonta izvéle
4. Times Mew Roman - D | fonta izmé&ra maina
5. b . E | pasvitrojums
rakstzimju krasas
6 F St
. —~ maina
G rakstzimju fona
7. ) krasas maina
8. 1z = H | stila lietoSana

Noradit, ar kadu komandu var veikt uzskaititas darbibas:

9. | Lietot teksta registrmainu A | Format/ Font...
10. L1dz1gat rindkopas tekstu B | Format / Paragraph...
pa labi
11. | Iestatit tabuléSanas pieturu C | Format/ Change Case...
12. | Lietot teksta apaksrakstu D | Format/ Borders and Shading...
13. YeldOt rln_d kppas pirmas E | Format/ Bullets and Numbering...
rindas atkapi
14. L.letOt dubu} to a starpt starp F | Format/ Columns...
rindkopas rindam
15. | Taisnot rindkopas tekstu G | Format/ Styles and Formating...
16. | Lietot teksta augsrakstu H | Format/ Tabs...

17. Ar kuru standartriku joslas pogu var dublét teksta formatejumu?

A) T4 B) -4

o J

D)
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Ar kuriem taustiniem var veikt noraditas darbibas?

Iespraust teksta

18. rindkopas zimi A @

19, Ie_spraust tekstfl qndas B | (Eed
partraukuma zimi —

20. | Dzest rindkopas zimi C @
Dzgst rindas =

21 partraukuma zimi D +

Ar kuru no piedavatajiem pan€mieniem var veikt noradito darbibu?

22. | Centrét rindkopas tekstu A | ar rikjoslu pogu 4= -

23. | Veidot r indkopas atképes B ar ﬁkjoslu pogu =

24. | Taisnot rindkopas tekstu C | ar peli, izmantojot meroglinealus
Mainit atstarpi starp oy =

2. rindkopas rindam D | ar rikjoslu pogu ;=

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

A) = B) = O i=

27. Ar kuru komandu var mainit vienlimena saraksta aizzimes?
A) Format/ Bullets and Numbering / Numbered
B) Format/ Borders and Shading...
C) Format/ Bullets and Numbering / Bulleted
D) Format/ Styles and Formatting...

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

A) B) = O =

29. Ar kuru komandu vai mainit vienlimena saraksta numurus?

A) Format/ Bullets and Numbering / Numbered
B) Format/ Styles and Formatting...

C) Format/ Bullets and Numbering / Bulleted
D) Format/ Borders and Shading...

D)=

D) ¥
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30. Ka tiks formatgta atlasita rindkopa pie redzamajiem iestatijumiem dialoga loga Borders

A)

B)

0O

D)

and Shading?

Borders and Shading E|
R ——— i Page Border | Shading
Style: Preview
prrrnnssnnsnnnn s
T ——— EI - Click. on diagram below or use
B e e o o Hone buttans ko apply borders
mlxmlxlxﬂ ____________________
OO D Box [j
e (N B W == E R (A IR
foneecsnnesnnnnessd I:l —— -
Shadaw N
color; o HIEEN | eee—
poronecesnnnnny
D Autarmatic »
3D
ik
1 % pt w Apply ko
3 Cuskom
am Paragraph v
Horizontal Line. .. (o] 4 ] [ Cancel ]

31. Ka var mainit dokumenta orientaciju?

A)
B)
O
D)

ar format@Sanas rikjoslas pogu L =
ar komandu File / Page Setup...
ar komandu Tools / Options...

32. Ka var mainit dokumenta malu platumu?

A)
B)
0O
D)

ar komandu File / Print...

ar peli, izmantojot méroglinealus

ar format@Sanas rikjoslas pogu Ll =

Kados veidos var veikt noraditas darbibas?

ar komandu Format / Borders and Shading...

ar komandu Format / Borders and Shading...

33. | lespraust lappuses partraukumu ar taustinu |

34. | Dzest lappuses partraukumu ar komandu File / Page Setup...

35. Plevie.no‘t dokumentam galveni ar komandu Insert / Break...
un kajeni

36. | Izdzest galveni un kajeni ar komandu Insert / Symbol...

37. LletOtv dokumer_l‘Ea automatisko ar komandu View / Header and Footer
lappusu numurésanu

38. | Atcelt lappusu numurgSanu Ar komandu Inser / Page Numbers...
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3.4. OBJEKTI

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

3.4.1. Tabulas

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

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

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

Tabulas elementi:

/—‘ Tabulas parvietosanas riks

10 =0 | Jams Lepgso La-5.250 H—{ Tabulas rinda
-0 gr Upiet Ls1130 P\—‘ Rindas beigu pazime
120 | Lawea-Aunipay |\ Ls-3.040 F

o

\—‘ Tabulas $tina Tabulas izméru
Tabulas kolonna mainiganas riks

Stinas satura beigu pazime

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

Lai atvieglotu darbu ar tabulam, var izmantot tabulu veidoSanas un noforméSanas rikjoslu
Tables and Borders:

A —— - »-2-@-5- 3 -mE=-6E Al

3.4.1.1. lzveidot tabulu
Lai izveidotu tabulu:

e kursoru novieto vieta, kur vélas novietot tabulu;
e izveido tukSu tabulu;
e aizpilda to.
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Lai izveidotu tuksu tabulu, var izmantot vienu no panémieniem:

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

skaitu:
HEEN |
HEEN |

[ | | [
DDDDD /—‘ AtlasTto rindu un kolonnu skaits

3 4 Table

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

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

Insert Table @

Table size

Mumber of columns: 4 £

Mumber of raws: 3 £
AukoFit behavior

(3 Fied column width: Auto s

O Autofit ko contents
3 AutoFit ko window

Table style: Table Grid AutoFormat. ..

[ remember dimensions for new tables

I K ] [ Cancel ]

— dialoga loga sadala Table size norada vajadzigo rindu (Number of rows) un
kolonnu (Number of columns) skaitu;

— piespiez pogu .

3.4.1.2. levadit un redigét datus tabula
Izveidotas tabulas §tinas var ierakstit tekstu, ievietot att€lus un citus objektus.
Lai ievaditu datus tabula, teksta kursoru novieto vajadzigaja $iina un ievada datus ka parasti.
Lai parvietotu kursoru uz citu tabulas $iinu, var izmantot:
* peles raditaju, novietojot to vajadzigaja $tina ta, lai tas iegiist izskatu [, un izpildot
klikski ar peles kreiso pogu;
e Dbultinu taustinus kursora parvietoSanai uz Stinam bultinai atbilstosa virziena;
e taustinu @ — kursora parvietoSanai uz $iinu pa labi. Ja kursors atrodas rindas

pedgja suna, tas tiek parvietots uz nakamas rindas pirmo Stnu. Ja kursors atrodas
tabulas apaksgja labaja Stina (p&dgja stuna), tabulai tiek pievienota jauna rinda;

e taustinu kombinaciju + — kursora parvietoSanai uz Siinu pa kreisi. Ja
kursors atrodas rindas pirmaja $tina, tas tiek parvietots uz ieprieksgjas rindas pirmo
Stinu. Ja kursors atrodas tabulas pirmaja $iina, nekas nemainas.
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Lai redigétu tabulas datus, teksta kursoru novieto $tna, kuras datus vélas redigét, un darbu
veic, izmantojot tekstapstrades lietotnes piedavatas datu apstrades iespéjas.

Lai dzeéstu tabulas Stunas ievadito informaciju, ka parasti var izmantot taustinus @ vai

+ Badospace

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

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

Lai atlasttu tabulas:

rindu — peles raditaju novieto pa kreisi no tabulas preti atlasamajai rindai ta, lai tas
iegiitu pa labi slipas bultinas 4. izskatu, un izpilda klik3ki ar peles kreiso pogu:

2

[m}

kolonnu — peles raditaju novieto virs atlasamas kolonnas ta, lai tas iegiitu melnas
vertikalas bultinas } izskatu, un izpilda klikski ar peles kreiso pogu:

Hr. Tevards
1 Ealning
2. Cekulina
O

§tinu — peles raditaju novieto atlasamaja $tna ta, lai tas iegiitu melnas pa labi slipas
bultinas # izskatu, un izpilda klikski ar peles kreiso pogu:
Ed

Tewards
Ealning
Cekulina

vairakas rindas, kolonnas vai $iinas — atlasa pirmo vajadzigo rindu, kolonnu vai §tnu
un, neatlaizot peles pogu, atlasa par€jas;

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

Lai atlasttu visu tabulu, tas rindu, kolonnu vai $tnu, var izmantot arT komandu:

=
=

novieto kursoru vieta, ko vélas atlasit;
ar komandu Table / Select atver apaksizvelni:

Table | Window Help

j Ciraw Table _"] _@ EE[
Insert 3 = ]
2 . 0 I =
Delete 3 % : .

| Select » | Table

Calumn

3l splic Cells, Raw
Split Table Cell

#| Table AutoFormat. ..
BukoFik 3
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= izvelas, ko atlastt:
o tabulu (Table);
e kolonnu (Column);

e rindu (Row);

o Stinu (Cell).
Lai atsauktu atlasi tabula, peles raditaju novieto jebkura vieta ta, lai tam nav atlasiSanai
vajadziga izskata, un izpilda klikski ar peles kreiso pogu.

3.4.1.4. lespraust un dzéest tabulas rindas un kolonnas

Tabula iespraust rindu vai kolonnu var vairakos veidos, pieméram:

= novieto kursoru tabulas rinda vai kolonna;

= ar komandu Table / Insert atver apaksSizvélni:

Table | Window Help

| Insert 3 |

Delete 3

Table Properties. ..

¥

= izvélas iesprausanas vietu:

L

o

- o

W s
o

(TI")

i

O

L [

Table...
Columns to the Left
Columns to the Right

Rows Above

Ros Below

Cells...

o kolonnu pa kreisi (Column to the Left);

» kolonnu pa labi (Column to the Right);

o rindu augstak (Rows Above);
o rindu zemak (Rows Below).

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

Ea
Hr. WVards | Uszvards
1. | Tanid | Kalnin¥
2. Marta | Celulina

E2
Tr. WVards | Uzwvards
1. | Tanid | Ealnin¥
2. Marta | Cekulina

Lai iespraustu vairakas rindas vai kolonnas vienlaikus:

= atlasa tik daudz rindu vai kolonnu, cik v€las ievietot;

= 1izvélas iesprausanas vietu:

o kolonnu pa kreisi (Column to the Left);

o kolonnu pa labi (Column to the Right);

o rindu augstak (Rows Above);
o rindu zemak (Rows Below).

Pieme@rs: tabula iespraustas divas kolonnas pa kreisi no atlasitajam (Column to the Left):

=2
Nr. Vards | Uzvards
1. Janis | Kalnind
2. Marta | Cekulina
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Ja jauna rinda nepiecieSama tabulas beigas:
= kursoru novieto aiz tabulas apaksgjas labas Stinas, t. i. aiz pedgjas Siinas;
. . . -
= piespiez taustinu ].
Lai dz@stu tabulas rindas vai kolonnas:

= atlasa liekas kolonnas vai rindas;
= ar komandu Table / Delete izpilda dzéSanu, izvéloties kolonnas (Column) vai
rindas (Rows):

Table | Window Help
Insert @ ’j‘ O RB.E
| Delete 3 Table
Table Properties., .. "ﬂ" Columns
¥ = Rows
o Cells..

3.4.1.5. Mainit tabulas kolonnu platumu un rindu augstumu
Kolonnas platumu var mainit vairakos veidos, pieméram:

e ar peli parvietojot kolonnas robeZliniju:

—> peles raditaju novieto uz kolonnas robeZlinijas ta, lai tas iegitu izskatu *¥,
piespiez peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, parvelk kolonnas robezliniju
uz veélamo vietu (mainas abpus robezlinijai novietoto kolonnu platums, pargjas
kolonnas netiek parvietotas):

|§'|'}’_\‘|'2'|3'|'4'|'!'|
5 :

Hr. ._I; Wards TTzvards
1. Janis | Kalnind

2. Marta | Cekulina

— kad iegtts vajadzigais kolonnas platums, peles pogu atlaiz:
1 E'b.I'I'Z'I N N

]

Nr...|... Vards Tzvards
1. i Janis Ealnind

2. | Marta Celulina

e ar peli parvietojot horizontala méroglineala kolonnu atdalitajzimes:

— peles raditaju novieto uz horizontala méroglineala kolonnas atdalitajzimes [ ] ta,
lai tas iegltu izskatu +—, piespiez peles kreiso pogu un, turot to piespiestu,
parvelk kolonnas atdalitajzimi uz v€lamo vietu (mainas pa kreisi no
atdalitajzimes novietotas kolonnas platums, pargjas kolonnas tiek parvietotas,
saglabajot to platumu):

p E"'E‘_"z" 304 B
3

Hr. Wards Tevards
1. Janis | Ealning

2. Marta | Celulina
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— kad iegtts vajadzigais kolonnas platums, peles pogu atlaiz:
! EIE_E'IIZ IR
KX

Hr. | Vards Tzvards
1. | Janiz | Ealning
2. | Marta | Cekulina

Ja, stradajot ar peli, vienlaikus tur piespiestu ar1 peles labo pogu, uz horizontala
méroglineala ir redzami kolonnu platumu izméri izvéletajas mervienibas
(centimetros vai collas):

—Elcmﬁ 1ldAB e 4 2o —— ——

a

Ir. | WVards Tzvards
1. Janis Ealning
2. Iarta Cekulina

* izmantojot dialoga logu Table Properties:
— atlasa kolonnu, kuras platumu vélas mainit;
— ar komandu Table / Table Properties... atver dialoga logu Table Properties:

rTahle Properties @@f

Table Row Column cell
Size
Colurins

Preferred width: |1,38 cm % Measure in: | Centimeter

[ 44 Previous Colurin ] ’ et Colurmn ke ]

o 4 cancel |

— lapinas Column sarakstlodzina Preferred width ievada kolonnas platumu,
meérvienibu noradot sarakstlodzina Measure in;

— piespiez pogu beaoicea]
Ar lidzigiem pap€mieniem var mainit arT tabulas rindu augstumu:
e ar peli parvietojot rindu robeZlinijas (peles raditaja izskats — ==, parvelk rindas
robeZzliniju);
e ar peli parvietojot vertikala meroglineala rindu atdalitajzimes (peles raditajs uz
rindas atdalitajzimes — 1 );

e izmantojot dialoga logu Table Properties, kur lapinas Row sarakstlodzina Specify
Height norada atlasitas rindas augstumu.
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3.4.1.6. Mainit tabulas Sunu apmales platumu, noforméjuma stilu un krasu

Lai izceltu kadu tabulas kolonnu, rindu vai Siinu, var mainit gan to apmales, gan tongjumu.

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

= atlasa tabulas Stinas (rindas, kolonnas):

a

Hr. WVards TTevards
1. Janis Ealning

2. Idarta Cekulina

= ar komandu Border and Shading... atver dialoga logu Border and Shading:

Borders and Shading Ej

Borders | Page Border | Shading
Setting: Styles Preview

- ]

A~ Click, on diagram below or use
buttons to apply borders

e width: m
Cuskom

. Cell v

i 1 . o
0 @

o] (ow

= dialoga loga lapina Border:

izv€las apmales pievienoSanas veidu (Setting);

izvelas apmales Iiniju stilu (Style);

izv€las apmales krasu (Color);

izv€las apmales biezumu (Width);

ja nepiecieSams, sadala Preview ar pogam pievieno/nonem atsevisSkas apmales;
parauga var apskatit izveleto apmalu izvietojumu un izskatu;

sarakstlodzina Apply to noradits, uz ko attiecinata apmalu pievienoSana (Cell,
Table);

= piespiez pogu T

2

HMr. Vards TTzwards

1. Janis Ealning

2. Marta Cekulina
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3.4.1.7. leenot tabulas Sunas
Lai ieénotu tabulas Stinas:

= atlasa Sunas:

= ar komandu Border and Shading... atver dialoga logu Border and Shading:
X

Borders and Shading

Shading

Borders | Page Border
Fill Prewvisw

T Fil

[ L]
I

Gray-12.5%

Maore Colors. ..

Apply ta:
Cell v

] [ Cancel

T
= dialoga loga lapina Shading:

o izv€las €énojuma krasu (Fill);

o izvélas eénojuma stilu (Style);

» sadalas Preview parauga var apskatit izv€l€to eénojumu;

 sarakstlodzina Apply to noradits, uz ko attiecinata énojuma pievienosana (Cell,

Table);
= piespiez pogu :
+
It Vards Tzvards
1. Janis Ealning
2. Ilarta Celulina
|
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3.4.2. llustracijas, attéli un diagrammas
3.4.2.1. levietot dokumenta ilustraciju, attelu un diagrammu

Tekstu var papildinat ar att€liem. Dokumenta var ievietot gan gatavus att€lus, gan pasa
veidotus Zim&umus vai diagrammas. levietotos atteélus var dublét un parvietot, var mainit to
izmérus un novietojumu attieciba pret tekstu. Nevajadzigus att€lus var art izdzgest.

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

» Insert/ Picture / Clip Art... — ievietot Insert | Format_ Tooks Table  Window  telp
— . . _ Break... o P =
attelu no klipkopas, kas ir tekstapstrades ;“3‘" - P 2 L4
. . . _ age Mumbers, .. | = = = *
lietotnei pievienots att€lu komplektu symibol B LU =EE=E)
kopums; Reference ................. ’
e Insert/ Picture / From File... — ievietot [ Foure v | &l cie ..
att€lu no datnes; File... & EromFile...
o Insert/ Picture / New Drawing — ievietot @) From Scarmer or Camera...
. _ e . aql'J]l Mew Drawing
jaunu zZim&jumu; @ acoshapes
e Insert/ Picture / Chart — ievietot Al wordar...
diagrammu. 5 Organization Chart
[ﬂ Chart

Lai ievietotu attelu no klipkopas:

= teksta kursoru novieto vieta, kur vélas ievietot atté€lu;

= ar komandu Insert/ Picture / Clip Art ... uzdevumriiti atver tukSu klipkopas logu
Clip Art;

= lodzinu Search for var atstat tuksSu, bet var arT noradit vajadzigo att€lu grupu,
pieméram, computer;

= piespiezot pogu , loga kliist redzami atrastie noraditas grupas attéli (ja lodzins
atstats tukss, redzami dazadu grupu attéli):

: Clip Art v x

Search for:

computer —{ Poga Go attélu paradiSanai
Search in:
Al collections v .
T \—| Norade attelu meklésanai
All media file types v
"/—‘ Ritjosla atrasto attelu skirstiSanai
)

ﬂ \—‘ Atrastie attéli
ol — . A

8] organize dips... I Poga att€lu komplektu kartosanas loga atveérSanai

03‘ Clip art on Office Online

@ Tips For Finding clips
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= novietojot peles raditaju uz attéla, klust redzama informacija par So att€lu (tai skaita
formats un izmers):

Ead

businesses, computers, computing. ..
252 (W) x 257 (h) pixels, 13 KB, WMF

. W

Attelu var ievietot, ar peli parvelkot to uz vajadzigo vietu vai kop&jot un ielimgjot.

Ar pogu [§] Organize clips... var atvert komplektu kartosanas logu Microsoft Clip Organizer.
Saja dialoga loga ir &rti apliilkot map@s izvietotos att€lus. Klipkopas att€li atrodami mapé
Office Collections:

B Computing - Microsoft Clip Organizer |._||E|E|
! File Edit Yew Tools Help Twpe a question For help =
: 1 Search... W“ By 7, X |°13 Clips Orline (&
: ' ' = Komandkartes
3 ion List - | = _
- Pyl f atverSana
-3y Sciences ~
[+ ﬁ Seasons . _
& signs = —‘ Komandas Copy izvele
5l ﬁ Sites 53 Copy
2§ Special Occasions 3
[+ ﬁ Sports Lﬂ Baste )
Klipkopas mapes izvéle I 3% gymbols | Delate from "Computing"
= Technology X Delete From Clip Organizer
= Compuking |
ﬁ Space q_% Copy ko Colleckion,..
2 Tools 3 Move to Collection,,,
[+ ﬁ Transportation = 1
-2 Travel | | EditKeywords..,
e T Y ) ——
< | & Find Similar Style a
11 Ttems Preview/Properties Fag

Attelu var ievietot:

e ar peli parvelkot to uz vajadzigo vietu;
e atverot komandkarti un kopgjot (Copy) un ielimgjot (Paste).
Lai ievietotu att€lu no datnes:

= teksta kursoru novieto vieta, kur att€lu v€las ievietot;
= ar komandu Insert / Picture / From File... atver dialoga logu Insert Picture:

Insert Picture

tookin: |3 ateel v @-2Q X i =

- Taoals =

My Recent

Documents
)
Deskiop Akmens LLU pils: Ringla

My Docurnents

1

&

My Computer

"ﬁf

File name: | w | {

2 Insert ']
My Mebwork ;
Flaces Files of type: |AIIP\ctures v| Cancel
d
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= sarakstlodzina Look in atrod vajadzigo mapi ar atteliem,;
= datnu saraksta atlasa vajadzigo datni,

= piespiez pogu vai taustinu .

Lai ievietotu dokumenta diagrammu:

= teksta kursoru novieto vieta, kur diagrammu vélas ievietot;
= ar komandu Insert / Picture / Chart ievieto diagrammu dokumenta:

100

Diagramma |- 80 -i
_\ 60 OEast

0 mWest
OHorth

1=t Otr 2nd Cir 3rd Otr 4th Cir

A B C D ~

. . 1st Qtr  [Znd Qtr  |3rd Qtr _ |4th Otr
Tabula, kurai atbilst =" aalFac 203 274 90 204
diagramma 2_afl|West 30.6 38.6 346 316
3 ad|North 45.9 46.9 45 439
A i
< >

= izmaina tabulu atbilstosi savam vajadzibam, ta mainot arT diagrammu;
= diagrammas redigéSanu partrauc, izpildot klikski arpus tas.
3.4.2.2. Atlasit dokumenta attélu un diagrammu

Lai atlasitu dokumenta diagrammu vai att€lu, uz ta izpilda klikSki. Atlasitam att€lam vai
diagrammai ir viena no pazimém:

e melns taisnstirveida ramis ar melniem kvadratiniem taisnstiira stiros un malu
viduspunktos:

500

400+
3004 OMalka
®  2gpd B Kadra L
OFriketes

1001

1. cet. 2. cet. 3. cet. 4. cet.

e neredzams taisnstiirveida ramis ar astoniem ,,tukSiem” apliSiem taisnstiira stliros un
malu viduspunktos (att€liem ir ar viens zal§ aplitis, kas piesaistits augs€jas malas
viduspunktam):

o)

o]
[s]
o]
o]

500

=8

400
300 O Malka
e o s} 200 W Kidra o
OBriketes
100
L]
1. cet. 2. cet. 3. cet. 4. cet.
L=} L] =] =] =]
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3.4.2.3. Dublét attélu un diagrammu viena dokumenta robezas un starp
atvertiem dokumentiem

Lai dubl&tu att€lu vai diagrammu viena dokumenta robezas:
= atlasa att€lu vai diagrammu, ko vélas dublét;

= kopé to ar komandu Edit / Copy vai standartriku joslas pogu =3 ;
= novieto kursoru vieta, kur v€las iekopét atlasito att€lu vai diagrammu;

= ielim& nokopéto objektu ar komandu Edit / Paste vai standartriku joslas pogu & .
Lai dublétu attelu vai diagrammu starp atvértiem dokumentiem:

= atlasa att€lu vai diagrammu, ko vélas dubl&t;
kopre to ar komandu Edit / Copy vai standartriku joslas pogu =2 ;

pariet uz otru dokumentu,
novieto kursoru vieta, kur vélas iekopét atlasito att€lu vai diagrammu;

4 3 4 3¢

ielimé nokopéto objektu ar komandu Edit / Paste vai standartriku joslas pogu & .

3.4.2.4. Parvietot attélu un diagrammu viena dokumenta robezas un starp
atvertiem dokumentiem

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

= lieto komandu Edit / Cut vai izpilda klikski uz standartriku joslas pogas & ;
= novieto kursoru vieta, kur v€las ievietot atlasito att€lu vai diagrammu,

= lieto komandu Edit / Paste vai izpilda klikski uz standartriku joslas pogas &4 .
Attelu vai diagrammu viena dokumenta robezas var parvietot art ar peli:

= atlasa parvietojamo att€lu;
= novieto peles raditaju uz parvietojama attéla;
= piespiez peles kreiso pogu un parvelk attelu uz vajadzigo vietu.
ParvietoSanas veids atkarigs no atlasita att€la izskata:
e ja atlasitajam att€lam apkart ir melns taisnstiirveida ramis ar melniem
kvadratiniem, tad, novietojot peles raditaju uz att€la, tas iegist formu %, bet

att€la parvietoSanas laika — %3 , turklat uz jauno vietu norada vertikala svitrina ¥
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o ja atlasitajam attelam apkart ir neredzams taisnstiirveida ramis ar astoniem

»tukSiem” apliSiem, tad, novietojot peles raditaju uz attéla, tas iegiist formu —& ,
bet atteéla parvietoSanas laika — "P’, turklat uz jauno vietu norada raustita
konturlinija:

=N

atlaizot peles kreiso pogu, att€ls tiek novietots jaunaja vieta.

Lai parvietotu att€lu vai diagrammu starp atvértiem dokumentiem:

=

=
=
=

=

atlasa att€lu vai diagrammu, ko vé€las parvietot;

izgrieZ to ar komandu Edit / Cut vai standartriku joslas pogu & ;
pariet uz otru dokumentu,
novieto kursoru vieta, kur vélas ievietot atlasito attelu vai diagrammu,

ielimé izgriezto objektu ar komandu Edit / Paste vai standartriku joslas pogu &4 .

3.4.2.5. Mainit attéla un diagrammas izmeérus

Lai mainitu att€la vai diagrammas izmerus:

=
=

atlasa att€lu vai diagrammu,

izmanto ap atlasito att€lu novietotos kvadratinus vai apliSus:

— novieto peles raditaju uz kada no kvadratiniem vai apliSiem (peles raditajs iegiist
divpuséjas bultinas izskatu — +, ] vai ,™);

— piespiez peles pogu un velk, [idz raustitas konturlinijas ramitis ir att€la vélamaja
lieluma (peles raditajs iegiist krustina izskatu —+):

— atlaiz peles pogu.
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Att€la vai diagrammas izmerus var mainit ari ar citiem lidzek]iem:

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

Format Picture E|
Colors and Lines i Layout | Picture Web
Size and rotate Attela platums (cm)
) ) Height: 269cm & width: 265cm w
Izveles riitina, kas atlauj
saglabat sakotngjo attéla R % Attela augstums (cm)
augstuma un platuma Scale
proporciju Height: s3% ¢ iwidth: £5% % Attela platums

o .
L (% no sakotngja platuma)

Relative ko original picture size

Attela augstums
Original size (% no sakotngja platuma)

Height: 5.09cm Shidth; 4,99 cm
Attéla sakotn&jais ’>J [ resmt 1 AttEla formata

augstums un platums atiestatiSanas poga

l K ][ Cancel ]

= dialoga loga lapina Size izv€las atlasita att€la izme&rus, turklat to var izdarit vairakos
veidos:

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

o sadalas Scale sarakstlodzina Height noradot att€la augstumu un sarakstlodzina
Width — att€la platumu procentos no to sakotn&ja izméra;

e ja nepiecieSams, ar pogu var atiestatit izv€l€to formatu un atjaunot
sakotngjos att€la izmérus;

= piespiez pogu beaoicea]

3.4.2.6. Dzest attelu un diagrammu

Atlasttu att€lu vai diagrammu var izdzg€st vairakos veidos, piem&ram:

e ar taustinu @;

e ar komandu Edit/ Clear.
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Nodalas kopsavilkums

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

Lai dokumenta izveidotu tabulu:

= 1izveido tukSu tabulu;
= aizpilda to.
Tuksu tabulu var izveidot vairakos veidos, pieméram:

e ar standarta rikjoslas pogu (Insert Table);

e ar komandu Table / Insert / Table... atver dialoga logu Insert Table, kura sadala
Table size norada  vajadzigo rindu  (Number of rows) un  kolonnu
(Number of columns) skaitu.

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

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

Lai atlasttu tabulas rindu, kolonnu vai §iinu, var rikoties vairakos veidos, piem&ram:
e izmantot peli un novieto peles raditaju ta, lai tas iegiitu kolonnas, rindas vai Stnas
atlasiSanai vajadzigo izskatu (¥, # , M)
e novietot kursoru vieta, ko vé&las atlasit, un ar komandu 7Table/Select atvert
apaksizvelni, kura izvelas atlasamo objektu (kolonnu, rindu, $tinu).
Var atlasit vienlaikus vairakas rindas, kolonnas vai $tinas, ka ari visu tabulu.
Lai atsauktu atlasi tabula, peles raditaju novieto jebkura vieta ta, lai tam nav atlasiSanai
vajadziga izskata, un izpilda klikski ar peles kreiso pogu.
Lai tabula iespraustu rindu vai kolonnu:

= novieto kursoru rinda vai kolonna, kam blakus jaiesprauz jauna rinda vai kolonna;

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

Ja jauna rinda nepiecieSama tabulas beigas, tad &rti izmantot taustinu @ (pirms tam
kursoru novieto aiz tabulas apaksgjas labas Siinas, t. 1., aiz p&dgjas Siinas).

Lai dzestu tabulas rindas vai kolonnas:

= atlasa liekas kolonnas vai rindas;

= ar komandu Table/Delete izpilda dz€Sanu, izv€loties kolonnas (Column) vai
rindas (Rows):

Kolonnas platumu var mainit vairakos veidos, piem&ram:

e ar peli parvietojot kolonnu robezlinijas (peles raditaja izskats 'i");
* ar peli parvietojot horizontala méroglineala kolonnu atdalitajzimes [ 7] (peles raditaja
izskats ++);

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

92



3. modulis. OBJEKTI

Ar lidzigiem pan€mieniem var mainit ar1 tabulas rindu augstumu:
e ar peli parvietojot rindu robezlinijas (peles raditaja izskats — ==, parvelk rindas
robezliniju);
e ar peli parvietojot vertikala meroglineala rindu atdalitajzimes (peles raditajs uz
rindas atdalitajzimes — 1 );

* izmantojot dialoga logu Table Properties, kur lapinas Row sarakstlodzina Specify
Height norada atlastas rindas augstumu.

Lai mainitu apmales platumu, noform&uma stilu vai krasu, ar komandu Border and
Shading... atver dialoga logu Border and Shading un lapina Border izvélas liniju stilu,
biezumu un krasu, ka arT apmalu pievienosanas veidu (Custom).

Lai ie€notu atlasitas tabulas Siinas, ar komandu Border and Shading... atver dialoga logu
Border and Shading un lapina Shading izv€las &nojuma krasu un stilu.

Tekstu var papildinat ar att€liem. Dokumenta var ievietot gan gatavus att€lus, gan pasa
veidotus zZim&jumus vai diagrammas.

Objektus dokumenta var ievietot ar komandu Insert / Picture, izvéloties dazadus ievietoSanas
veidus, piem&ram:

e Insert/ Picture/Clip Art... — ievietot att€lu no klipkopas, kas ir tekstapstrades
lietotnei pievienots att€lu komplektu kopums;

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

e Insert/ Picture / New Drawing — ievietot jaunu zZim&jumu,

e Insert/ Picture / Chart — ievietot diagrammu.

Lai atlasitu dokumenta diagrammu vai att€lu, uz ta izpilda klikski. Atlasitam att€lam vai
diagrammai var bt atSkirigas pazimes:

* melns taisnstiirveida ramis ar melniem kvadratiniem taisnstira stiros un malu
viduspunktos:

e neredzams taisnstiirveida ramis ar astoniem ,,tukSiem” apliSiem taisnstiira stiiros un
malu viduspunktos (att€liem ir arT viens zal§ aplitis, kas piesaistits augs€jas malas
viduspunktam).

Lai mainitu atlasita att€la vai diagrammas izmérus, var izmantot:

e peli (pareizi novietojot peles raditaju uz att€la atlasiSanas kvadratiniem vai apliSiem,
tas iegust divpusgjas bultinas izskatu — +—, 1 vai )

e komandu Format/ Picture..., ar ko atver dialoga logu Format Picture un lapina
Size izvélas atlasita att€la izmerus.

Atlasttu attelu vai diagrammu var:
e dublét viena dokumenta robezas un starp atveértiem dokumentiem, izmantojot
standartriku joslas pogas =2 (Copy) un =h (Paste);
e parvietot viena dokumenta robezas un starp atvértiem dokumentiem, izmantojot
standartriku joslas pogas # (Cut) un &5 (Paste).
Attelu vai diagrammu viena dokumenta robezas var parvietot ari ar peli.

Atlasttu att€lu vai diagrammu var izdzg€st vairakos veidos, piem&ram:

e ar taustinu T,E,

e ar komandu Edit//Clear.
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Praktiskie uzdevumi
Atvert tekstapstrades lietotni MS Word 2003.
1. uzdevums
1. Izveidot tuksu tabulu ar 10 rindam un 4 kolonnam.

2. Aizpildit tabulu péc dota parauga, ieveérojot dotos noradijumus par rindu augstumu un
kolonnu platumu (attelu izveleties no klipkopas):

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

3 | Pakreisi Sadalitas Sunas Sadalitas Stinas
4 Centra ) . Sadalitas Stinas  Sadalitas Stinas
—| Savienotas 4 Stinas
5 Pa labi Sadalitas Sunas Sadalitas $tnas
6 Sadalitas Sunas Sadalitas Sunas
Viena $una var ) Ie€nota Stina
7 | ierakstit tekstu

vairakas rindas

8 Mazi burti — Saura rindina (8 pt)

10 Lieli burti — plata rinda (15 pt)

3. Saglabat dokumentu ar vardu A_tab1 mapes Modulis_3 apakSmape Rezultati_XxYy.
2. uzdevums
1. Izveidot tabulu ar trim kolonnam un ¢etram rindam.

2. Parveidot un aizpildit tabulu péc dota parauga, satura dala ierakstot skolénu vardus,
uzvardus un klases. Pieveérst uzmanibu $tinu satura izlidzinajumam:

Nr. p. k. Vards, uzvards Klase
1. | Aivis Strauhs 5°
2. | Rinalds Upenieks 7°
3. | Sarma Aumale 5°
3. Tabulas beigas pievienot tris jaunas rindinas un ierakstit tris skolénu vardus, uzvardus

un klases.

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

Nr.

Vards, uzvards

Izdevumi ekskursija

Klase

Vilciena

biletém

Atrakcijam
Pusdienam

Kopa

Aivis Strauhs

Rinalds Upenieks

Sarma Aumale

Al Bl Rl Il

6.

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

Izdevumi ekskursija
N co| & | &
" Vards, uzvards Klase | S '§ = S _
p-k. 33 < RS Kopa
RIS 5 3
~ R
1 3 4 5 6 7
1. | Aivis Strauhs 5¢
2. | Rinalds Upenieks 7°
3. | Sarma Aumale 5°
4,
5.
6.
Aizpildit tabulu.

Parveidot tabulu ta, lai vards un uzvards atrastos atseviskas kolonnas.

Sakartot tabulas rindas uzvardu alfabétiska seciba, nemainot 1. kolonnas numeraciju:

Izdevumi ekskursija
Nr. ) ) S s !§ ,§
)2 Vards Uzvards | Klase | 3 'S = S -
: S| f | 5| K
SNES 5 3
= oy
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Sarma Aumale 7°
2. | Aivis Strauhs 9°
3. | Rinalds | Upenieks 5°
4.
5.
6.
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10. Pievienot tabulas virsrakstu:

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

Skolénu izdevumi ekskursija

Izdevumi ekskursija
Nr. _ _ § S |§ '§
p. Vards Uzvards Klase | 3 'S = 5 _
‘ S3| E | 5| K
NS 5 <
~ A
1 2 3 4 6 7 8
1. | Sarma Aumale 7°
2. | Aivis Strauhs 9?
3. | Rinalds | Upenieks 5°
4.
5.
6.

12. Saglabat dokumentu ar vardu A_tab2 mapes Modulis_3 apakSmape Rezultati XxYy.

3. uzdevums

L
2.
3.

Atvert dokumentu T_kafija no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.
Saglabat to ar vardu A_kafija mapes Modulis_3 apakSmape Rezultati_XxYy.

Aiz virsraksta ievietot attelu no mapes Modulis 3 apakSmapes Sagataves datnes
kaf augs vai kaf tas.

Proporcionali mainit att€la izm&ru ta, lai tas biitu aptuveni virsraksta platuma.

Ievietot teksta kadu att€lu no klipkopas, izveloties un novietojot to p€c saviem

ieskatiem.

Saglabat parveidoto dokumentu ar vardu A_kafijal mapes Modulis_3 apakSmapée
Rezultati XxYy.

Aizvert dokumentu.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Tekstapstrades lietotné rikjoslas pogu £ izmanto, lai

A) ievietotu tabulu

B) pievienotu tekstam apmales
C) ievietotu diagrammu

D) izveidotu shemu

2. Kas notiks, ja att€lotaja situacija piespiedis taustinu i?

Tabuld

Kursors tiks parvietots uz

A) nakamo $iinu uz leju

B) jaunu rindkopu taja pasa Siina
C) nakamo $iinu pa labi

D) jaunu rindu zem tabulas

Kadam jaizskatas peles raditajam, lai varetu atlasit:

3. | tabulas kolonnu A A
4. | tabulas rindu B 1
5. | tabulas Stnu C %
6. | visu tabulu D 4

Ka tekstapstrades lietotnes tabula var dz€st:

7. | atlasTtu rindu A | ar komandu Table / Delete / Table
8. | atlasttu kolonnu B | ar komandu Table / Delete / Columns
9. | atlasttu Stinu C | ar komandu Table / Delete / Rows

10. | visu tabulu D | ar komandu Table / Delete / Cells...

Ka tekstapstrades lietotnes tabula var iespraust:

. e ar komandu
11. | rindu zem atlasttas rindas A Table / Insert / Columns to the Left
. ) e - ar komandu
12. | rindu virs atlasttas rindas B Table / Insert/ Rows Below
13, kolonnu pa labi no atlasitas c | komandu
kolonnas Table / Insert / Columns to the Right
14 koIO{n}u pa kreisi no p | & komandu
* | atlasitas kolonnas Table / Insert / Rows Above
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15. Ka tekstapstrades lietotn€ var mainit kolonnas platumu?

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

C) kolonnas platumu nevar mainit

D) atlasot to un izpildot komandu Format / Cells

Kuru dialoga loga Borders and Shading sarakstlodzinu var izmantot, lai mainttu tabulas
apmalu:

Borders and Shading g|
o Borders | Page Border | Shading
16. | stilu A Apply to
Setting: Shyle: Preview
- C\icbk ﬂw diatgram ble\obw gr use
_ R " utkons to apply borders
17. | krasu B Width 5] »
FE | h—
18. | platumu C Style . I i
P y - Color: v
o | | T T
19. | izvietojumu D Color -
v pl ~| | Apply b
Custom |Tah\a Vl

20. Kas notiks, ja att€lotaja situacija dialoga loga Borders and Shading piespiedis pogu
C o P
Borders and Shading g|

Borders | Page Border | Shading

Fill Freview

Mo Fil
L L]
LI
H
N i
[ 2
|
B More Calors. ..
Patterns
Shyle:
“:l Clear v ‘ Apply to:
T ———

A) atlasitas tabulas Siinas tiks ie€notas

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

D) tiks ie€notas tas Stnas, kas tabula nav atlasitas

Ar kuru komandu dokumenta var ievietot:

21. attelu“ no gatavu attelu A | Insert/ Picture / Chart
galerijas

22. | attelu no datnes B | Insert/ Picture / Clip Art...

23. | diagrammu C | Insert / Symbol

24. | grafisku rakstzimi D | Insert/ Picture / From File...
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25. Kuri objekti att€lotaja situacija ir atlasiti?

Jaffja ir thrmaThs ¥ mili, mnb ismard, i
Pegam R fode, i vl ari e bflin
Sl coprerre maluwe
tiodimar® aigspapegs, aTOIERS 19imaps orn
i, yomERe.
Sl webg job Filre cales wab v
b immaron ¥ Virateimn AN s ner metedk L
b . LY Vst el
I dandspr Lk, I2 1T Emankt i phaeiet mnwkictons, Aol Bonk, an
IafTiw TR,

Fugsizs saduws
T pRTEToE Baffja Wb daTad kTt .

Kaftjas kmndskais sastans {procendos
L]
Bo
ET
wi alidma
BTl
m  ao obcumerdm o

Dby

150 miyimimdm

OKofdaa

g B

OF o ddwi dhinaim widi

Mepimzlaa bdie thouzdao bdile
| |

A) atlasits att€ls

B) atlasita diagramma

C) atlasits attels un diagramma
D) nav atlasits neviens objekts

Ar kuram komandam tekstapstrades lietotné:

2% att€lu vai diagrammu dublé

viena dokumenta ietvaros A | Cutun Copy

27 attelu vai diagrammu dublé

arti - B Past
starp atvértiem dokumentiem Copy un Paste

28 attelu vai diagrammu parvieto

. . C | Cutun Paste
viena dokumenta ietvaros

29 attelu vai diagrammu parvieto

starp atvértiem dokumentiem D | Copyun Cut

Kadam jaizskatas peles raditajam, lai varétu:

30. | proporcionali mainit att€la izmeru A —
31. | mainit att€la augstumu B "
32. | mainit att€la platumu C I

33. Dokumenta atlasitu att€lu vai diagrammu dzes ar taustinu

4) [Ead]
B) (Pesd
o)
D)

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

Fafijas andeana unraoiana
A suginap 27 gulim chmudn plrms w3 et il plw o
shenzs, I & bt Torw e uie e et o H19 bis I+

A {4575 rAE sl Voilut ki 1pe RAG & Asjae m Aol rablo e

wizngor. Bo R passrap 0 dasadabesias bo b It il

Fafy M pnin g alin m e, S s wel,

Lrprpeit ppi e jomia by RBm. Tis dvgis A6 do% ax e puim
Rjnapmizil cunsinate e, Tad &€ ek japils, Blsswdiimingt

T g6c pads i 3030 om Bl nd, e e B, endig

4 TS v o ot Ladzadam lmar, sy

Bt booipim sods Wnin o, oo, akisf. Th dsarg i smAv 1
msaibe VRN s g

ket o e s 28 M s i s
it v o s R S
e bl et st o 1 s 22, i e i
A
o3 e oo et Ll T f s e £ ot T
B

Saff it emalh I mil, o L
s s i, e aribn b
Snsaliis preses aluner

3 immans DRI AN Wi T

N
3o st

A) abi atteli
B) abi virsraksti
C) 2. attels
D) 1. attels
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3.5. PASTA SAPLUDINASANA
Saja nodala tiks apskatita pasta sapludinasana:
e galvena dokumenta atv€rSana un sagatavoSana sapludinasanai, iesprauzot taja datus;

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

3.5.1. Jédziens un prakse

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

Izmantojot dokumentu sapludinaSanas rikus, var izveidot vai izdrukat vairakus vienadus
dokumentus (dokumentu s€riju), kur katra dokumenta noraditaja vieta automatiski ievieto
informaciju no datu avota, pieméram, pasta sanémeéja vardu, uzvardu un adresi.

Lai izveidotu $adus dokumentus, nepiecieSams:
e galvenais dokuments — Word pasta sapludinaSanas operacija tas ir dokuments, kas
visam sapludinata dokumenta versijam ir vienads;

e datu avots (Data Source) — datne, no kuras dokumentu s€rija ievietos mainigo
informaciju. Par datu dokumentu var izmantot: MS Word dokumentu, kas sastav
tikai no vienas tabulas, kura ierakstita nepiecieSama informacija, MS Excel vai MS
Access datubazes tabulu. Datu avotu var veidot sapludinato dokumentu izveides
gaita, ka arT var izmantot ieprieks izveidotas un saglabatas datu avota datnes;

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

vards uzvards iela pilséta | p_indekss | deimums grupa|

Tanim Berzinam | Apes 2—12 Figa LY - 1002 —
S Datu avots

Ligau Ealninai Jaras 4 — 1 Jirmala | LV — 1121

g |w =g = [

Eatlim | Ozolam Gatwves 3 -1 | Ogre LW —-1203 h
Anna Dlet Loka 10— 2 Jelgawa | LWV — 3004 m
Artim Tpitim Eigas 44 -5 | Liepaja | LV — 1445 m

‘ Klausttajam Janim Berzinam ]!ré'
| W

Elausttajal Ligai Ealninai

gvardsy gusvardss ﬁél
A,

u nodarbibas notilks
st. 10.00 TTniversitites
uza auditorija

Sapludinditie

A - g .
Galvenais dokumenti

doliuments

Elausttajam Earlim Czo

‘ Elausttdjal Annai Olei

Klausttajam Artim Tpitim 'D-

ECDL kursu nodarbibas notiks J

galvend korpusa 205 auditoryja

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

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

| B
L=
ECDL kursu nodarbibas notiks 15052006

pllest 10.00 Tniversitate s galvend korpusa

auditoriia.

Sagatavotais galvenais dokuments saglabats mapes Modulis 3 apakSmapé Sagataves ar
vardu klaus_pazin.doc.

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

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

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

Pargjas tabulas rindas ir ieraksti:

Lauku nosaukumi

[ vards uzvards 1ela pilseta | p_indekss | dzimums | grupa
Tamm -BErzir;am Apes2—12 T{Tga LV — 1002 | v m
Lioai Ealmna | Joras 4 -1 Jormala | LV — 1121 | s h
Eatlim | Ozolam Gatves 3—1 | Ogre LV —1205 | v h
el Lonai | Olet Loka 10— 2 | Jelgava | LV — 3004 | s m
Artim Tpttim w ) Elgaz 44 -5 | Liepdja | LV = 1445 | v tn

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

Datu avota dokumenta pirms tabulas nedrikst biit tukSas rindkopas vai ierakstits teksts,
piem@ram, virsraksts. Tabula nedrikst buit apvienotas vai dalitas Stinas.

Piemeéra tabula izveidota un saglabata ka MSWord 2003 datne mapes Modulis_3 apakSmapé
Sagataves ar vardu klaus_avots.doc.

Lai atvieglotu sapludinato dokumentu veidoSanu, var izmantot vedni Mail Merge, kurs tiek
izvietots uzdevumriiti un pa soliem vada darbu. Darba veikSanai paredzeti sesi soli:

= 1.
. solis — pamatdokumenta izvéle;

solis — pamatdokumenta tipa izvéle;

. solis — sanémgéju (adresatu) izvéle;
. solis — v&stules izveidoSana;
. solis — véstules priekSskatijums;

4 4 4 48
o Y I NI

. solis — sapludinaSanas pabeigSana.

102



3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

Ja sapludinato dokumentu veidoSanas darbs ir pietickami labi pazistams un ir zinama veicamo
darbibu seciba, sapludinatos dokumentus var izveidot ar sapludinato dokumentu veidoSanas
rikjoslas pogam bez vedna Mail Merge palidzibas:

= ar pogu P (Main document setup) atver dialoga logu Main Document Type un
izvelas galvena dokumenta tipu;

= ar pogu i (Open Data Source) atver dialoga logu Select Data Source un izvélas
datu avotu;

= ja nepiecieSams, ar pogu = (Mail Merge Recipients) atver logu Mail Merge
Recipients un izv€las datu avota ierakstus, ar kuriem stradas;

= ar pogu =| (Inser Merge Fields) atver dialoga logu Insert Merge Fields un atlasa
pievienojamos laukus;

= ar pogu E (View Merged Data) apskata izveidoto sapludinato dokumentu;

= darbu pabeidz, izveidotos dokumentus izdrukajot ar pogu 5 (Merge to Printer)
vai saglabajot jauna dokumenta ar pogu £ (Merge to New Document).

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

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

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

1. soli — pamatdokumenta tipa izvéle
: Mail Merge - x

Select document type

I Véstules

L o
what bype of dacumentare you working on? E-pasta zinojumi
(¥ Letters
() E-mail messages Aploksne
) Envelopes
Labels T
O Uzlimes
() Directary
Letters Katalogi

Send letkers bo a group of people, You can
personalize the letter that each person receives.

Click. Mext ko conkinue.

Step 1 of & i q . _ . _
Ar klikSki uz & Mext pariet uz nakamo
® Mext: Starting document soli — pamatdokumenta izvéli

No piedavatajiem pamatdokumenta tipiem izvélas véstules (Letters).
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2. solis — pamatdokumenta izvele

: Mail Merge - x
©|@|A

Select starting document

Izmantot jau atvérto dokumentu
How dio wou wank to sek up wour letkersz—

%) Use the current docurnent
) Skart from a kemplate Atvert kadu no dokumentu veidném

() Skart From existing document:
~— Atvért ieprieks izveidotu dokumentu

Use the current document

Start from the document shown here and use the
Mail Merge wizard ko add recipient infarmatian.

Ar klikSki uz # Mext pariet uz nakamo
Step 2 of 6 soli — saném¢&ju (adresatu) izveli
o b Arklikski uz 48 Previous var atgriezties pie
@ Previous: Select document bype pamatdokumenta tipa izv€les

Par pamatdokumentu izvélas jau atvérto dokumentu (Use the current document)
3. solis — sanémeju (adresatu) izvele

Mail Merge A

Select recipients ) o )
et /—{ Lietot jau izveidotu sarakstu
'@' IJse an existing lisk

(O Select from Outlook contacts i Lietot programma Outlook izveidoto

kontaktu sarakstu

) Tvpe a new list
Use an existing Iist\—{ Veidot jaunu sarakstu

IJse names and addresses fram a file or a

database.
iy Browse...
s
Ar klikSki uz % Mext pariet uz nakamo
Step 3 of 6 soli — véstulu veidoSanu

5 Mext: Write wour letter

: : _ _ ——1 ArklikSkiuz 4 Previous var atgriezties pie
¥ Previous: Starting document: j .
pamatdokumenta izvéles
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Izv€las jau izveidotu vestules sanéméju (adresatu) sarakstu (Use an existing list):

= ar klikski uz pogas atver dialoga logu Select Data Source:

Select Data Source @E]
Loak in: |J Madulis_3 v| @-32 Q@ X o E
By (i Paraudgi

I;t\ﬁ [ Rezultati Ay

My Recent | |[3)Sagataves
Dacuments

* Tools -

24 klaus_avots
B kaus_pazin
B mod3_za122005

My Documents

My Computer

Fil 3
e I8 name | w | [ Mew Source. .. ] [ Open ]
Flares Files of bype: |,q|| Data Sources w |

= atlasa vajadzigo datni;

= piespiez pogu Gpen

Atverot atlasito datni, logd Mail Merge Recipients ir atrodami izvéleta saraksta dati un
tiek piedavatas plasas labosanas, parveidoSanas un papildinasanas iespgjas:

Mail Merge Recipients @

Ta sark the list, click the appropriate column heading. To narrow down the recipients displaved by a

specific criteria, such as by city, click the arrow next to the column heading, Use the check boxes or

buttans to add or remove recipients from the mail merge.

List of recipients;

w| wards | uzvards | iela | piseta | p_indekss | dzimums a

[ J&nim | Ly — 1002 v
Ligai Kalnipai 1dras ... 1drmala Ly -1121 5 h
Karlim Ozolam Gaktve,.. Oagre LW — 1203 W h
Anina Olei Loka1... Jelgava LY — 3004 5 i
Artinm Uptim Rigas ... Liepija LY — 1445 W m
£ >

[ Select All ] l Clear all ] [ Refrash ]

(oo (o) [

Sarakstu var saSkirot péc jebkura lauka, ieklikskinot uz lauka nosaukuma. Atkartoti
klikskinot, var izve€leties SkiroSanu augosa vai dilstosa seciba.

Ar klikski uz izvéles riitinas [ pie adresatiem var atlasit tos adresatus, kurus vélas
ieklaut pasta sapludinaSana. Ar klikski uz riitinas B to var notirit un atbilstoSo adresatu
izslégt no sapludinasanas. Visu izvéles riitinu atziméSanai var izmantot pogu
[ sslect Al |, bet visu notirisanai — pogu [ '
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4. solis — vestules izveido$ana
Mail Merge

@ @A

Write your letter

If wou have not already done so, write wour letker

nia,

To add recipient information o wour letker
[ocation in the document, and then cli
ikemns below.

ne of the

Adreses bloks ar vardu, adresi un citu
informaciju

=| Address block, / Sveiciena rindina;
= Fess block. ..
=] dEreeting line. ..

_f| Electronic postage. .

EI More items. ..

Elektroniska pastmarka (var izveleties, ja ir
instal&ta elektroniskas pastmarkas
programma)

When vou have finished writing wour leffEr—el Citi informacijas lauki

Mext, Then wou can preview and personalize each

recipient's letker,

Step 4 of B

Ar klikS8ki uz & Mext pariet uz nakamo
/ soli — v@stules prieksskattjumu
% [Mexk: Preview your letters

Ar klikski uz € Previous var atgriezties pie

@ Previous; Select recipients

sanémgéju (adresatu) izveles

Ja pamatdokuments v€l nav izveidots, to var izdarit. Var veikt arT vajadzigos véstules

satura un formas labojumus.

Rakstot serijveida véstules latviski, ieteicams izmantot tikai iesp&ju More items..., kas
piedava logu Insert Merge Field ar datu avota lauku sarakstu:

Insert Merge Field

Insert:
{7 address Fields

Fields:

uzvards
iela
pilzeta
p_indekss
dzirurns

arupa
epasts

{*) Database Fields

K

[match Figlds... ] I

I [ Cancel

Lai ievietotu lauku pamatdokumenta:

= novieto kursoru pamatdokumenta lauka ievietoSanas vieta;

= atlasa ievietojamo lauku;

= piespiez pogu [__Insert ]

Sis darbibas atkarto katra lauka ievieto3anai.
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Piemera pazinojuma véstul€ ievietoti adresata varda un uzvarda lauki:

gvardss guzvardss Di:

ECDL kursu nodarbihas notiks 15052006
pllest 10000 Tniversitates galvend korpusa

auditoriid.

5. solis — vestules priekSskatijums

Mail Merge

©|8|a

Preview your letters

one of the merged letkers is previewed here, To
presdews another letter, click one of the Following:

Recipient: 1
_33 Find a recipient. ..

Make changes

You can also change wour recipient list:

Ekrana redzama viena no izveidotajam
vestulem, bet ar klik§ki uz pogam

un var Skirstit visas vestules

= Edit recipient list, ..

[ Exclude this recipient | Tiek piedavata iesp&ja atrast un apskatit vai

Wehen waou have finished previewing wour letbers,

ar izslégt konkrétam sanéméjam adresétu

click Mext, Then wou can print the merged letters or vestuli
edit individual letkers ko add personal comments,

Step 5 of &

% Mext: Complete the merge

@ Previous: Write wour letter

Ar klikSki uz & Mext pariet uz nakamo
soli — sapludina$anas pabeigS§anu

. = Ar klikSki uz 48 Previous var atgriezties pie
vestules izveidoSanas

Ekrana redzama viena no izveidotajam veéstulém:

£3
Janim Berzinam D- r

ECDL kursu nodarbibas notiks 15052006
plest 10.00 TThiversitates galvend korpusa

auditorija

Ja nepiecieSams, var precizet adresatu sarakstu:

= ar pogu

o Edit recipient list, .

atver ieprieks apskatito dialoga logu Mail Merge

Recipients;

= veic vajadzigas izmainas saraksta.
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6. solis — sapludinasanas pabeigSana

Mail Merge v

Complete the merge

Mail Merge is ready to produce your letkers,

To personalize your letters, click "Edit Individual

Letters." This will open a new docurment with your

merged lekters, To make chanages to all the lekters,

switch back ko the original docurment,

I Véstulu drukasana

Merge

i3 Print... . .
/—| Atsevisku vestulu redig€Sana

& 7 Edit individual letters...

Step 6 of 6

@ Previous: Preview vour letters | Ar klikski uz <& Previous, var atgriezties pie
| vestules priekSskatijuma

Vestulu drukasana:

= ar pogu |3 Pt | atver dialoga logu Merge to Printer:

Merge to Printer Fs__<|

Print records

() Current record
O From: To: |

iy caml]

= dialoga loga Merge to Printer atlasa drukajamos ierakstus:
o visus (All);
o aktualo (Current record);

o dokumentus ar noraditajiem kartas numuriem no (lodzina From) lidz
(lodzina To);
= piespiez pogu ;
= dialoga loga Print iestata vajadzigos drukas parametrus.
AtseviSku véstu]u redigéSana:

& Edit individual letters. ..

= ar pogu atver dialoga logu Merge to New Document:

Merge to Hew Document ['S__<|

Merge records
3 Current record
(:} FErom: To:

108



3. modulis. PASTA SAPLUDINASANA

= dialoga loga atlasa sapludinamos ierakstus:
e visus (All);
e kart€jo (Current record);

e dokumentus ar noraditajiem kartas numuriem no (lodzina From) lidz
(lodzina To);

= piespiez pogu .

Tiek izveidots un atverts jauns sapludinats dokuments, kurd ietvertas noraditas
atseviskas vestules. Saja dokumenta var sameklét informaciju, ko vélas redigét, un
veikt izmainas. To var izdrukat un saglabat tapat ka parastu dokumentu.

3.5.1.3. Atvert un sagatavot datu avotu (pieméram, adresu sarakstu vai citas
datnes) pasta sapludinasanai

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

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

Pargjas tabulas rindas ir ieraksti (sk. 3.5.1.1.).
Lai izveidotu datu avota dokumentu Microsoft Word.

= atver jaunu dokumentu;

= atver jaunu tabulu, noradot kolonnu (lauku) un rindinu (ierakstu + 1) skaitu: pieméra
tabulai 4 lauki un 5 ieraksti, tatad vajadzigas 4 kolonnas un 6 rindinas:

|
BN |

BN |
BN |

BN |
BN |
BN |

6 x 4 Table

= tabulas 1. rinda ieraksta lauku nosaukumus:

vards uzvards ‘ iela ‘ pilseta ‘ p_indekss

= tabulu aizpilda ar datiem:

vards_uzvards iela pilseta p_indekss
Janim Bérzinam | Apes2—12 | Riga LV -1002
Ligai Kalninai Jiras 4 — 1 Jirmala | LV -2015
Karlim Ozolam | Gatves 3 —1 | Ogre LV -5001
Annai Olei Loka 10-2 | Jelgava | LV —3004
Artim Upitim Rigas 44 —5 | Liepaja | LV —3410
(pieméra izmanto datus no ieprieks apskatitas tabulas klaus avots.doc),

= dokumentu saglaba mapé Modulis_3 ar vardu klaus_adr.doc;

= aizver dokumentu.
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3.5.1.4. Veikt datu avota (pieméram, adresSu saraksta) sapludinasanu ar galveno
dokumentu (pieméram, véstuli vai uzlimem)

Ieprieks (sadala 3.5.1.2.) apskatita datu avota sapludinasana ar galveno dokumentu — véstuli,
izmantojot pasta sapludinasanas vedni Mail Merge. Ja sapludinato dokumentu veidoSanas
darbs ir pietickami labi pazistams un ir zinama veicamo darbibu seciba, sapludinatos
dokumentus var izveidot ar sapludinato dokumentu veidoSanas rikjoslas pogam bez vedna
Mail Merge palidzibas.

Izmantojot sapludinato dokumentu veidosSanas rikjoslas pogas, var sagatavot, piemé&ram,
uzlimes aploksném ieprieks sagatavoto pazinojumu nosutisanai.

Sapludinato dokumentu veidoSanas rikjoslu pievieno/nonpem no ekrana, pieméram, ar
komandu Tools / Letters and Mailing / Show Mail Merge Toolbar:

G
BB

@ &= |2 2 E | nsert word Field - | B | 4 ! S H-;}.l—l"l-:_‘lngh

Darba gaita pieejamas ir tikai tas rikjoslas pogas, kas lietojamas konkrétaja situacija.

Lai sagatavotu uzlimes:

= atver jaunu tukSu dokumentu;

= ar pogu &y (Main document setup) atver dialoga logu Main Document Type:

x]

#Main Document Type

Document bype:
O Letters
() E-mail messages

() Enyelopes

Direckary
() Mormal Word document

I Ok, ][ Cancel ]

— atzimeé dokumenta tipu uzlimes (Label);
— piespieZot pogu , tiek atverts dialoga logs Label Options:

Printer information
() Dok matrix
(%) Laser and ink jet Tray: |Single Sheet w
Label information
Label products: Avery A4 and AS sizes hd
Product number: : : — .. I - .
Label information Informacija par izvéleto uzlimju
J3162 - Address _
B163 Type: Address formatu
J1e4 - Address Height: 3,81 cm
J5165 - Parcel :
JB1E6 - Parcel Width: 9.9 em
15167 - Shipping Page size: Ad (21 x 29,7 cm)
J3163 - Shipping bt
[ Details, . l [ Mew Label. .. l [ it ] [ Zancel ]

— dialoga loga Label Options sadalas Label information sarakstlodzinos Label
products un Product number izvélas vajadziga formata uzlimes, pieméram,
Avery A4 and A5 sizes ar numuru J8163 — Adress;

— piespiezot pogu ’ atvérta dokumenta lapa uz ekrana tiek sagraféta
atbilstosi izv€leto uzlimju formatam;
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ar pogu i (Open Data Source) atver dialoga logu Select Data Source un izvélas

ieprieks izveidoto datu avotu klaus_adr.doc (sk. 3. soli sadala 3.5.1.2.);

ja nepiecieSams, ar pogu i (Mail Merge Recipients) atver logu Mail Merge

Recipients:

Mail Merge Recipients

To sort the list, click the appropriate column heading. To narrow doven the recipients displayed by a
specific criteria, such as by city, click the arrow next to the column heading, Use the check boxes or
buttons to add or remove recipients from the mail merge.

List of recipients:

*| vards_uzvards *| iela = pilseta *| p_indekss
= | 13nim BErzinam Ly — 1002
Ligai K.alnipai Jdras ... Jdrmala Ly —1121
k.arlim Czolam Gaktwe... Ogre LW — 1203
annai Olei Loka 1... Jelgava LY — 3004
Arkirn Lpikinn Rigas ... Liepaja LY — 1445
[ Select Al ] [ Clear all Refresh ]

| |
[ Find. .. ][ Edit... ][ validate ]

— izvelas ierakstus, kam veidos uzlimes;
—> piespiez pogu|__ok__ |;

novieto teksta kursoru uzlimes vajadzigaja vieta;

ar pogu —I (Inser Merge Fields) atver dialoga logu Insert Merge Fields:
Insert Merge Field [‘S_<|

Insert:
) Address Fields (%) Database Fields

Fields:

iela
pilseta
p_indekss

[Matu:h Figlds. .. ] [ Insert ] [ Cancel

— atlasa pievienojamo lauku;
> piespet pogu [_mmt_J
—» piespie pogu [_caws ]

Sis darbibas atkarto katra lauka ievieto$anai;
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= ar pogu Bl (Propagate Labels) pavairo pirmo izveidoto uzlimi uz lapas pargjam
uzlimém:
. HI'I'I?'Z'II'3'I'I4'I'SI'I'B'II'?'II'S'I'IS'b‘['l'll'I'12'I'13'I'14'I'15'I'16'I'l?'l'18'l'19' & |

avards_uzvardss
wielan
spilsetan

up_indelssy

#Mext Recordwavards_uzvardss
wielan
apilsetan

up_indelssy

#Mext Recordwavards_uzvardss
wielan
apilsetan

ap_indekssy

#Mext Becordwavards_uzvardss
wielan
spilsetan

up_indelssy

#Mext Recordwavards_uzvardss
wielan
#pilsetan

up_indelssy

#Mext Recordwavards_uzvardss
wielan
apilsetan

ap_indekssy

= piespiezot pogu E (View Merged Data), klust redzamas izveidotas uzlimes:

' al'l'?'2'l'3'l'4'I'S'I'S'I'?'I'S'I'g'b'['I'11'I'12'I'13'I'14'I'15'I'IB'I'IT'I'IS'I'IQ'I'Z'I
' ' ' ' ' ' '

Janim Berzinam

Apes 212
Eiga
LV — 1002

Eatlim Ozolam
Gatves 3 -1
Ogre

v —1203

Artim Updtim
Eigaz 44 -5
Liepaja

LWV — 1445

Ligai Kalninai
Taras 4 — 1
Jarmala

LV -1121

Annai Oled
Loka 10 -2
Telgava

LV —3004

« darbu pabeidz, izveidotas uzlimes izdrukajot ar pogu 5 (Merge to Printer) vai

saglabajot jauna dokumenta ar pogu £ (Merge to New Document).
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Nodalas kopsavilkums

Izmantojot dokumentu sapludinasanas rikus, var izveidot un izdrukat vairakus vienadus
dokumentus (dokumentu s€riju), kur katra dokumenta noraditaja vieta automatiski ievieto
informaciju no datu avota, pieméram, pasta sanémeéja vardu, uzvardu un adresi.

Lai izveidotu $adus dokumentus, nepieciesams:

galvenais dokuments — Word pasta sapludinasanas operacija tas ir dokuments, kas
visam sapludinata dokumenta versijam ir vienads.

Par galveno dokumentu var izmantot ieprieks izveidotu un saglabatu dokumentu vai ar1
to veidot sapludinato dokumentu izveides laika. Par galveno dokumentu nevar izmantot
datu avota dokumentu.

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

datu avots (Data Source) — datne, no kuras dokumentu se€rija ievietos mainigo
informaciju.

Tabula, ko izmanto ka datu avotu, sastav no ierakstiem (record) un laukiem (field).
Tabulas katra kolonna ir lauks. Tabulas pirma rinda tiek uzskatita par lauku

nosaukumiem (field name). Lauka nosaukumam noteikti jasakas ar burtu. Lauka
nosaukuma izmanto burtus, ciparus un simbolu “_”. Pargjas tabulas rindas ir ieraksti;

apvienot (Merge) datu avota informaciju un galveno dokumentu.

Lai atvieglotu sapludinato dokumentu veidoSanu, var izmantot vedni Mail Merge, kas tiek
izvietots uzdevumriitt un pa soliem vada darbu. Darba veikSanai paredzgti sesi soli:

1. solis — pamatdokumenta tipa izvéle;
. solis — pamatdokumenta izvéle;

. solis — san@m¢éju (adresatu) izvéle;

. solis — véstules izveidoSana;

N AW N

. solis — v@stules prieksskatTjums;
6. solis — sapludinasanas pabeigSana.

Ja sapludinato dokumentu veidoSanas darbs ir pietieckami labi pazistams un ir zinama veicamo
darbibu seciba, sapludinatos dokumentus var izveidot ar sapludinato dokumentu veidoSanas
rikjoslas pogam bez vedna Mail Merge palidzibas:

=

ar pogu P (Main document setup) atver dialoga logu Main Document Type un
izvelas galvena dokumenta tipu;

ar pogu i (Open Data Source) atver dialoga logu Select Data Source un izvélas
datu avotu;

ja nepiecieSams, ar pogu i (Mail Merge Recipients) atver logu Mail Merge
Recipients un izvélas datu avota ierakstus, ar kuriem stradas;

ar pogu =l (Insert Merge Fields) atver dialoga logu Insert Merge Fields un atlasa
pievienojamos laukus;

ar pogu E (View Merged Data) apskata izveidoto sapludinato dokumentu;

darbu pabeidz, izveidotos dokumentus izdrukajot ar pogu 5 (Merge to Printer) vai

saglabajot jauna dokumenta ar pogu £ (Merge to New Document).

Izmantojot sapludinato dokumentu veidosanas rikjoslas pogas. var sagatavot, pieméram, uzlimes
aploksném ieprieks§ sagatavoto pazinojumu nosiitiSanai.
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Praktiskie uzdevumi
Atvert tekstapstrades lietotni MS Word 2003.

1. uzdevums

Izveidot dokumentu sériju — uzaicinajumus visiem konferences dalibniekiem.

1.

Atvert jaunu dokumentu un izveidot datu tabulu p&c dota parauga:

Vards Uzvards Valsts | Pilséta lela Indekss
Aija Rozina Latvija | Ogre Daugavas 54 LV-5004
Janis Bérzin$ Latvija | Riga Svires 10-1

Datu tabula ierakstit desmit konferences dalibnieku adreses.
2.

Saglabat datu dokumentu ar vardu adreses mapes Modulis_ 3 apakSmape
Rezultati XxYy.

Atveért jaunu dokumentu un noformét to péc parauga vai izveidot Iidziga tipa

dokumentu péc saviem ieskatiem.

o 2006, gada 1. aptTla Tdz 20, aprilim
Eiga notiles starptavtizska konference un
seminars par informatikas macidanas
problEmam skola

{Vieta uzrunai)

Tzaicindm Jas piedalities starptautiskala
leonference | Informatilas macTiana
widusskold ProblEmas un risindumi”.

Lidzu sniegt informaciju par piedalifancs
konference 1idz 2006 gada 1. martam.
I Toku iela 1, Biga, talr 1111111

Izveidot pamatdokumentu. Pamatdokumenta ievietot visus nepiecieSamos saistitos
laukus. Saglabat izveidoto dokumentu ar vardu ielugums mapes Modulis_3
apakSmap€ Rezultati_XxYy.

Izpildit dokumentu sapludinasanu, izveidojot jaunu dokumentu. legiito dokumentu
saglabat ar vardu vestules mapes Modulis_3 apakSmape Rezultati XxYy.

2. uzdevums

1
2.
3.

Izdrukat uzlimes (labels) ar konferences dalibnieku adresém.
Uzlimju lapu izveleties piemeérotu adreSu drukasanai.

Iegtito uzlimju dokumentu ar adreseém saglabat ar vardu adreses 1 mapes Modulis_3
apakSmapé Rezultati_XxYy.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Arjédzienu “pasta sapludinasana” tekstapstrades lietotn€ saprot

A) e-pasta vestulu nosiitiSanu
B) datu avota sapludinasanu ar dokumentu (pieméram, véstuli)
C) sanemto e-pasta vestulu kartoSanu mapés

D) véstulu rakstiSanu un saglabasanu cietaja diska

2. Lai tekstapstrades lietotn€ sapludinatu pastu, nepieciesams

A) datu avots un galvenais dokuments
B) galvenais dokuments

C) datu avots

D) datu avots un 2 tuksi dokumenti

3. Galveno dokumentu pasta sapludinasanai atver ar komandu

A) Tools / Letters and Mailings / Letter Wizard...

B) Tools / Macro

C) Tools / Letters and Mailings / Mail Merge...

D) Tools / Letters and Mailings / Envelopes and Labels...
4. Kas nedrikst atrasties datu avota dokumenta?

A) virsraksts

B) ieraksti

C) lauku nosaukumi
D) lauki

Kadu sapludinato dokumentu veidoSanas rikjoslas pogu var izmantot, lai:

5. | atvértu galveno dokumentu A | & (Open Data Source)
6. | atvértu datu avotu B | 5l (Insert Merge Fields)
7. | izveletos datu avotu C | & (Mail Merge Recipients)
8 pievienotu datu avota laukus D . .
" | galvenajam dokumentam didl (Main document setup)

Kadam nolukam var izmantot sapludinato dokumentu veidosanas rikjoslas pogas:

9. | &1 A | datu avota atvérSanai
10. | e B | sapludinato dokumentu izdrukasSanai
11. | 5 C | sapludinato dokumentu priekSapskatei
2| = D Zilllllllllcliliéljtt; dokumentu saglabasanai jauna

115



3. modulis. IZVADES DOKUMENTU SAGATAVOSANA

3.6. IZVADES DOKUMENTU SAGATAVOSANA
Saja nodala tiks apskatita:
e izvades dokumentu sagatavoSana:
 pareizrakstibas parbaude;
 vardnicu papildinasana;
o dokumentu prieksskatiSana;
e dokumentu drukasana un drukasanas opciju izvéle.

3.6.1. Sagatavosana

3.6.1.1. Saprast, cik svarigi parbaudit pareizrakstibu un vai izvéléts piemérots
dokumenta noforméjums (malu platumi, fonta izmeérs un formats)

LietiSko rakstu formu Latvija nosaka LR Ministru kabineta apstiprinatie ,,Dokumentu
izstradasanas un noformésanas noteikumi” nr. 154, kuros teikts: ,,Dokuments jaraksta skaidri
salasama raksta literara valoda, iev€rojot wvalsts valodas pareizrakstibas normas un
terminologiju. Vardu parnesana, vardu un konstrukciju lietoSana jaievéro valsts valodas
normas. Dokumenta izteiksmei jabiit precizai, konkr€tai un neparprotamai. Izv€loties
dokumenta valodu, jaievéro Valodu likuma prasibas.” Tapéc ir loti bitiski, sagatavojot
izvades dokumentus, parbaudit pareizrakstibu un dokumenta noform&umu.

3.6.1.2. Parbaudit dokumenta pareizrakstibu un veikt nepiecieSamas izmainas,
pieméram, pareizrakstibas kltidas un dzést atkartotos vardus

Teksta apstrades lietotneé MS Word 2003 ir ieklauta virkne pareizrakstibas parbaudes lidzeklu.
Tie var kontrolét vardu pareizrakstibu, gramatiku un teksta rakstiSanas stilu, var palidzet
izv€leties sinonimus un antonimus, automatiski veidot vardu parnesumus un pat automatiski
korig€t un ievietot tekstu.

Svarigi ir izvEleties tekstam atbilstoSo valodu, turklat rakstibas kontrole izvél€taja valoda var
notikt tikai tad, ja datora ir atrodama §is valodas vardnica un citi pareizrakstibas parbaudes
lidzekli.

Par gramatiku, stilu, sinonimiem un antonimiem teiktais attiecinams uz tekstiem anglu valoda.
Teksta latvieSu valodas kontrolei izmantojama latviskoSanas programmu pakotne, pieméram,
Tildes Birojs.

Veicot pareizrakstibas parbaudi, visi teksta vardi tiek salidzinati ar datora vardnica
ierakstitajiem. Bez pamatvardnicas var tikt izmantotas arl ta saucamas lietotaja vardnicas,
pieméram, 1paSvardu vai dazadu specialo terminu vardnicas. Vards, ko vardnica neatrod, tiek
atziméts ka kludains.

Pareizrakstibas kliidas tiek pasvitrotas ar sarkanu vilpotu Iiniju, bet citas gramatikas un stila
kludas — ar zalu vilnotu liniju.

Atkariba no iestatijumiem teksta pareizrakstibas parbaudi var veikt teksta rakstiSanas laika vai
ar1 parbaudit pareizrakstibu p&c lietotaja pieprasijuma.
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Lai iestatitu automatisko pareizrakstibas parbaudes rezimu:

= ar komandu Tools / Options... atver dialoga logu Options:

Parbaudit pareizrakstibu, rakstot dokumentu I— —— [] Check speling as you type

Apslépt $a dokumenta pareizrakstibas kludas I— [ suggest from main dictionary only

User Information Conmpatibility File Locations
Wigw General Edit Print Save
Security Spelling & Grarnmar Track Changes

Spelling

[] Hide spelling errors in this document
Always suggest corrections

Ignare wards in UPPERCASE
Ignore words with numbers
Ignore Internet and file addresses

[ Custom Dictionaries. .

Grammar

Check grammar as vou bvpe wWiriting style:

[] Hide grammatical errors in this document w
Check grammar with spelling -

[] show readability statistics

Proofing Tools

Use German post-reform rules Recheck Document

[ [0 4 ][ Cancel ]

= dialoga loga lapinas Spelling & Grammar sadala Spelling iestata automatisko

pareizrakstibas parbaudes rezimu dokumenta rakstiSanas procesa:

o atzimé izvéles ritinu Check spelling as you type, lai parbauditu
pareizrakstibu, rakstot dokumentu;
o neatzimé (atstdj tukSu) izv€les riitinu Hide spelling errors in this
document, lai dokumenta atrastas pareizrakstibas kliidas netiktu apsléptas.
Pie Sada iestatijuma dokumenta atrastas pareizrakstibas kliidas tiek pasvitrotas ar
sarkanu vilnotu Iiniju.

Piemeérs:

Ja dekumnets vajadzigl vardu parnesumi, Word tos var wveidet automatisli wis3
dolkumentd val t3 1efimEtajd dald Ja ieslEgts parnesuma veidodanas refims, programima
parbauda tukfas wietas telosta rindu gales un mEgina tur tewvietot parnesuma =Tmi, lai
sadalttu vardu zilbEs un dalu ne tam parnestu uz nakameo rindu Parnesuma automatiskas
veldofanas reflma var izvelSties parnefanas zimeil vajadzigds beivas beIvas vietas
lielumu ka arT noradit maksimalo vieotrai sekojodo rindu skatty ar parnesumiem. Ar do
parametry 12vEll var re gult teksta 1zskatu

Pieméra teksta redzamas piecas pasvitrotas vietas:

varda “dokumneta” sajaukta burtu seciba;
varda “parnesuma’” nav garumzimes;

2
vards “brivas brivas” atkartots divas reizes;

vardu kopa “lielumu,ka” nav tukSumzimes aiz komata, Iidz ar to $1 vardu kopa tiek
uztverta ka viens vards;

vards “vieotrai” nav atrasts vardnica.
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Lai labotu pareizrakstibas klidas:

= novieto peles raditaju uz pasvitrota teksta;

= ar klikSki uz peles labas pogas atver konteksta komandkarti, kura tiek piedavati
pareizrakstibas kludas laboSanas varianti:

Ja dokgkgnetﬁ vajadzigl vardu parnesumi, Word tos var veidot automatiski visa
doloumenta vz AT a 1ezlEgts parnesumu veidofanas refims,
prografoma p telosta rindu galos un megina tur ievietot
_ Ignore All = S e
parnesuma ziy zilbEs un dalu no ta parnestu uz nakodo rindu
Pamesuma au Add to Dictionary |z re ¥Tm 3 var 1zvElEties parnefanas fimei vajadzigas
beTwas brivas e trAdTt mak simale vieotral sekojofo rindu skaitu ar
REivas Drivas AutoCorrect o ViEoral ]
paAMESULniEtn sl var regulet telesta 1zskatu,
Language 3

‘f? speling...

&Q) Look Up...

[, Paste

= ar peles kreisas pogas klikski uz izvéleta laboSanas varianta ar So labojumu aizstaj
pasvitroto teksta dalu.

Konteksta komandkartes bez labosanas variantiem tiek piedavatas ari citas iespgjas:
e Ignore All - ignorét (nekontrolét) So vardu Saja un visas turpmak sastopamajas
vietas teksta;
e Add to Dictionary — pievienot So vardu lietotaja vardnicai;

e AutoCorrect — atvért dialoga logu AutoCorrect, lai ieklautu So vardu automatiskas
korig€sanas tabula un turpmak veiktu §7s klidas automatisku labosanu;

e Language — mainit pareizrakstibas kontroles valodu;

. Spelling... — atvért dialoga logu Spelling: Latvian (pareizrakstiba; noradita
aktuala valoda) vai Spelling and Grammar: Latvian (pareizrakstiba un gramatika;
noradita aktuala valoda), kuros atrodamas papildu iesp&jas pareizrakstibas
laboSanai;

. Look up... — atvért uzdevumriti ar logiem Research (p&tiSana) un Translation
(tulkoSana), kuros piedavatas dazadas papildu iesp&as varda jégas un
pareizrakstibas noskaidrosanai.

Ja konteksta komandkarté laboSanas varianti netick piedavati vai piedavatie labojumi nav
izmantojami un netiek izmantotas ari citas piedavatas iesp&jas, no komandkartes var iziet ar
peles kreisas pogas klikski arpus komandkartes vai piespiezot taustinu E
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Lai parbauditu pareizrakstibu p&c lietotaja pieprasijuma:

= novieto kursoru vieta, no kuras vélas sakt pareizrakstibas parbaudi, vai atlasa tekstu,
ko vélas parbaudit;

= ar standartriku joslas pogu 2 vai komandu Tools / Spelling and Grammar... atver
dialoga logu Spelling and Grammar: Latvian (noradita aktuala valoda):

Spelling and Grammar;: Latvian E|
Teksta fragments, kura ar sarkanu e
kI’E_lSu iZCGltS par klﬁdalnu atZTtalS Ja ieslﬁgts pé_rnesurna Veidoganas I'EEIHS, Ll
vards, kas nav atrasts vardnica programma parbauda tukizs wietas teksta rindu
gales un mEgna tur iewietot parnesuma i, e
la sadafn warde zmlbds un dalu no thm o
Suggestions:
i
parnesuma
— - . o . . pariesuma
Vardi, kas tiek piedavati klidaina par nesuma "
varda aizstasanai
Dictionary language: Lakvian v
Check grammar
= veic kadu no dialoga loga piedavatajam darbibam:
e ar pogu | Ignore once | ignoré€ atrasto kludu;
e ar pogu | Ignoreal | ignoré (nelabo) So vardu $aja un visas turpmak
sastopamajas vietas teksta;
e ar pogu | Add to Dictionary | pievieno So vardu lietotaja vardnicai;
o atlasa kadu no piedavatajiem labojumiem un ar pogu | change | aizstaj
kludaino vardu ar $o labojumu;
o atlasa kadu no piedavatajiem labojumiem un ar pogu | changeal | aizstaj

klidaino vardu ar $o labojumu $aja un visas turpmak sastopamajas vietas teksta;

ar pogu | AutoCorrect | atver dialoga logu AutoCorrect, lai icklautu So vardu
automatiskas korigg€Sanas tabula un turpmak veiktu §is kludas automatisku
labosanu;

sarakstlodzina Dictionary language maina pareizrakstibas kontroles valodu.

3.6.1.3. Papildinat vardnicu ar jauniem vardiem

Vards tiek atziméts ka kludains, ja tas nav atrasts vardnica. Ja paredzams, ka par klidainu
atzitais vards (piem&ram, firmas nosaukums vai kads cits Tpasvards) biis biezi sastopams
teksta, tad to vélams ieklaut lietotaja vardnica.

Lai vardu pievienotu lietotaja vardnicai:

e ja strada ar pareizrakstibas laboSanas komandkarti, izmanto piedavato iesp&ju
Add to Dictionary;

e jastrada ar dialoga logu Spelling and Grammar, izmanto pogu | dd to Dictionary |,
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3.6.1.4. PriekSskatit dokumentu
Lai prieksskatitu dokumentu, var lietot:
* standartriku joslas pogu .4 (Print Preview);

e komandu File / Print Preview.
Sim reZimam ir piekartota rikjosla, kas priek8apskates laika uz ekrana aizstaj ieprieksgjas:

=N BT T =

Ar klikski uz pogas 5 (One Page) vai (Multiple Pages) var apskatit vienu vai attiecigi
vairakas dokumenta lappuses uzreiz.

Ar klikski uz pogas (Multiple Pages) var izvéléties, cik lappusu un kada H
izvietojuma uz eckrana apskatit. Piem&ra atlasitas divas lappuses, kas
izvietotas viena rinda (/ x 2 Pages), tad drukas priekSapskates reZima var
redz€t samazinatas un atbilstosi sakartotas dokumenta lappuses:

1 % 2 Pages

4 mod3_09012006 (Preview) - Microsoft Word
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Ja piespiesta poga (Magnifier), peles raditajs maina izskatu: @)\ Ja nepiecieSams
apskatit tekstu nesamazinatu, peles raditaju novieto uz atbilstosas lappuses teksta un izpilda
klikski ar peles kreiso pogu. Lappuses teksts kliist nesamazinats, un peles raditajs vélreiz
maina izskatu:

49%

Merogosanas sarakstlodzing (Zoom) ir tads pats ka standartriku josla.

Ar pogu (View Ruler) uz ekrana var paradit vai apslépt horizontalo un vertikalo
meéroglinealu.
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Pogu -_3 (Shrink to Fit) var izmantot lappuses “piedzisanai” — ja dokumenta p&dgja lappusé
ir tikai viena vai divas teksta rindinas, ieslédzot So pogu, teksta izmérs tiek samazinats ta, lai
§1s nedaudzas rindinas novietotos ieprieksgjas lappuses. Lappuses “piedzisanu” var atcelt ar
komandu Edit / Undo Shrink to Fit.

Nav ieteicams dokumentu ar “piedzito” lappusi saglabat, jo tad visa dokumenta fontu izméri
var tikt mainiti (samazinati) un to atjaunoSanai naksies ieguldit lielu darbu.

Pogu ﬂ (Full Screen) var izmantot apskatama attéla izvérSanai pa visu ekranu, turklat uz
ekrana joprojam saglabajas Print Preview riku josla.

Lai izietu no prieksapskates rezima, lieto priek3apskates rikjoslas pogu 9%5€ vai taustinu .
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3.6.2. Drukasana

3.6.2.1. lzvéléties drukasanas opcijas: drukat visu dokumentu, drukat tikai
noraditas lappuses, drukat vairakas kopijas, drukat datné

Lai izv€letos drukaSanas opcijas:

= ar komandu Files / Print... atver dialoga logu Print:

Dokumenta
drukajamais
apgabals

DrukaSanas
rezZims
(ko drukat)

Printer
Marme: &
Idle

HP LaserJet 1100
LPT1:

HPF Laserlet 1100
Status:
Tvpe:
Wwhere!
Comment:
Page range

(=
© al

() Current page

) Pages:

Enter page numbers andor page ranges
separated by commas, For example, 1,3,5-12

Print what; | Document b

Print:

~—

all pages in range

Copies

Mumber of copies:

e

Loom

-

Pages per sheet:

Scale ko paper sige:

W

[ print ko file
[ Manual duplex

v

Collate

1 page w

Mo S

caling w

Find Printer...

=t
=)

J

l

OK

] [ Cancel

4

o drukat visu dokumentu (All);

o drukat tikai lappusi, kura atrodas teksta kursors (Current Page);

dialoga loga sadala Page range izvélas drukasanas apjomu:

Drukas iekartas
iestatfjumi

Kopiju skaits
un lappusu
sakartojums

| LappuSu skaits

uz papira lapas

o drukat tikai blakus lodzina noraditas lappuses (Page) — var noradit atsevisku
lappuSu vai lappuSu apgabalu numurus, atdalot tos ar komatu, piemeram, ja
velas izdrukat dokumenta 1., 3. lappusi un no 5. Iidz 12. lappusei, tad lodzina
ievada ;

o drukat atlasitu dokumenta fragmentu (Selection). Radiopoga Selection ir
pieejama tikai tad, ja dokumenta ir atlasits apgabals;

sadala Copies sarakstlodzina Number of copies norada izdrukajamo eksemplaru

skaitu;

piespiez pogu .
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Ja dokumentu vélas izvadit datn€, nevis uz papira, dialoga loga Print sadala Printer atzZimé

izveéles rutipu Print to file. Tad, piespiezot pogu , tiek atveérts dialoga logs
Print to file:

Print to file

Save int | £ Madulis_3 v @-0 @ X i B - Tools-

[ E.,jParaugi
4 | L Rezultati_AiTy

| MyRecent || ZjSagataves
| Documents ||

I
|4

Deskiop

My Documents
C

Iy Computer

‘ﬁ | File name: |kopija_datne

i . | T
| My Metwaork, |

Save 35 EYPE! | Printer Files v Cancel

Lai saglabatu datni, kura izvadits dokuments:

= dialoga loga sarakstlodzina Save in norada datnes saglabaSanas vietu (diskiekartu,
mapi);

= sarakstlodzina File name norada datnes vardu.

Sarakstlodzina Save as type redzams saglabajamas datnes tips (Printer Files).
Izvaditas datnes izdrukasana prasa specialas zinaSanas.

3.6.2.2. Drukat dokumentus ar instalétu printeri, izmantojot definétas opcijas un
noklusétos iestatijumus

Lai izdrukatu dokumentus ar instalétu printeri, nemainot defin€tas opcijas un izmantojot
noklus&tos iestatijumus, lieto standartriku joslas pogu = .
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Nodalas kopsavilkums

Teksta apstrades lietotné MS Word 2003 ir ieklauta virkne pareizrakstibas parbaudes lidzeklu.
Tie var kontrol&t vardu pareizrakstibu un gramatiku, automatiski veidot vardu parnesumus un
pat automatiski korigét un ievietot tekstu.

Svarigi ir izveleties tekstam atbilstoSo valodu, turklat rakstibas kontrole izvéletaja valoda var no-
tikt tikai tad, ja datora ir atrodama §1s valodas vardnica un citi pareizrakstibas parbaudes Iidzekli.

Veicot pareizrakstibas parbaudi, visi teksta vardi tiek salidzinati ar datora vardnica
ierakstitajiem. Bez pamatvardnicas var tikt izmantotas ari ta saucamas lietotaja vardnicas,
piem@ram, Tpasvardu vai dazadu specialo terminu vardnicas. Vards, kuru vardnica neatrod,
tieck atziméts ka kliidains.

Pareizrakstibas kluidas tiek pasvitrotas ar sarkanu vilgotu Iiniju, bet gramatikas un stila kliidas
— ar zalu vilpotu Iiniju.

Atkariba no iestatijumiem teksta pareizrakstibas parbaudi var veikt teksta rakstiSanas laika vai
ar1 parbaudit pareizrakstibu pec lietotaja pieprasijuma.

Lai iestatitu automatisko pareizrakstibas parbaudes rezimu, ar komandu 7ools / Options...
atver dialoga logu Options un dialoga loga lapina Spelling & Grammar iestata automatisko
pareizrakstibas parbaudes reZimu dokumenta rakstiSanas procesa (atzimé izvéles ritinu
Check spelling as you type).

Lai labotu pareizrakstibas kltudas:

= novieto peles raditaju uz pasvitrota teksta;

= ar klikSki uz peles labas pogas atver konteksta komandkarti, kura tiek piedavati
pareizrakstibas kliidas laboSanas varianti;

= ar peles kreisas pogas klikski uz izvéleta laboSanas varianta ar So labojumu aizstaj
pasvitroto teksta dalu.

Lai parbauditu pareizrakstibu péc lietotaja pieprasijuma:
= novieto kursoru vieta, no kuras vélas sakt pareizrakstibas parbaudi, vai atlasa tekstu,
ko v€las parbaudit;
= ar standartriku joslas pogu 2 vai komandu Tools / Spelling and Grammar... atver
dialoga logu Spelling and Grammar: Latvian (noradita aktuala valoda).
Lai pievienotu vardu lietotaja vardnicai:
e ja strada ar pareizrakstibas laboSanas komandkarti, izmanto piedavato iesp&ju
Add to Dictionary;
e jastrada ar dialoga logu Spelling and Grammar, izmanto pogu | Add to Dictiorary |,

Lai prieksskatitu dokumentu, var lietot:

e standartriku joslas pogu & (Print Preview);
e komandu File / Print Preview.
PriekSapskates rezima var apskatit vienu vai attiecigi vairakas dokumenta lappuses uzreiz.

Lai izveletos drukasanas opcijas, ar komandu Files / Print... atver dialoga logu Print, kura
norada drukaSanas parametrus.

Lai izdrukatu dokumentus ar instalétu printeri, nemainot defin€tas opcijas un izmantojot

noklus&tos iestatfjumus, lieto standartriku joslas pogu = .
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Praktiskie uzdevumi
Atvert tekstapstrades lietotni MS Word 2003.
1. uzdevums
1. Atvert dokumentu T grauzd no mapes Modulis_3 apakSmapes Sagataves.

2. Saglabat dokumentu ar vardu A _grauzd mapes Modulis 3 apakSmape
Rezultati XxYy.

Parbaudit dokumenta pareizrakstibu. Izlabot klidas.
Papildinat vardnicu ar vardiem ,,piiderveida” un ,,espresso”.

Saglabat dokumentu ar vardu A_grauzdl mapes Modulis_ 3 apakSmape
Rezultati XxYy.

6. Prieksskatit dokumentu.
Izdrukat dokumenta 2. un 3. rindkopu.

8. Aizvert dokumentu.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Ar kuras standartriku joslas pogas palidzibu var veikt pareizrakstibas parbaudi?

A)

2. Aktivizet pareizrakstibas parbaudes lidzekli var, izmantojot komandu

Lty

A) Tools / Spelling and Grammar...
B) Tools / Language

C) Tools / AutoCorrect Options...
D) Tools / Word Count

3. Kas notiks, ja att€lotaja dialoga loga Spelling and Grammar: Latvian piespiedis pogu

[ Ignore Once ]‘?

Spelling and Gramman: Latwian

3 B) -2 C i

Mok in Dickionary:

Ay jekuru tekstapstrBdes  letotnt, weidojot

delumentus, i jEevere  sekojodl  notedoumi — i Gl

: . . griore

evadot  telstu, II drikst piespiest tilcal

rindk.opas beigﬁs. w | | Add to Dictionary

Suggestions:

T |

jebkury =

niekuru Change All
AutoCorreck

Dictionary language: |Latvian b |

Check grammar

A) vards “jekuru” tiks nomainits ar “jebkuru”

B) vards “jebkuru” tiks pievienots pareizrakstibas parbaudes lidzekla vardnicai

C) nekas nenotiks

D) dokumenta teksta visi vardi “jekuru” tiks nomainiti ar “jebkuru”

4. Ar kuru dialoga loga Spelling and Grammar: Latvian pogu var papildinat
pareizrakstibas parbaudes lidzekl]a vardnicu ar jaunu vardu ,,standartriku’:

Spelling and Grammar: Latvian

Mok in Dictionary

Ar kuras standarl:ﬁkli joslas pogas paliddbu A
var prickfskatit dokumentu? =
s | | &dd to Dictionary

X

Suggestions:

(no spelling suggestions)

Dictionary language: |Latvian i |
Check grammar

A) Qptions., .,

B) |

add to Dictionary ]

O |

Ignore All ]

D) |

Ignare Once ]
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5. Ar kuras standartriku joslas pogas palidzibu var prieksskatit dokumentu?

A) = B) 0 D) 4
Noradit attelotajam drukas priekSapskates rikjoslas pogam atbilstosas darbibas!
6. | L A | apskatit vienu dokumenta lappusi
7. | Close B | apskatit vairakas dokumenta lappuses uzreiz
8| | C | iziet no priekSapskates reZima
9. | S D | drukat dokumentu

Noradit attelotajam dialoga loga Print pogam atbilstoSo drukajamo apgabalu!

10. | @l y dru1_<aE t_1kal lodzina
noraditas lappuses

11. | @iCurrent page: B | drukat visu dokumentu

12. | ®pPages: [z-10) C drukat atlasitu dokumenta
fragmentu

13. | @Esiation: D drukat tikai lappusi, kura

atrodas kursors

Noradit attelotajam dialoga loga Print pogam atbilsto$as drukasanas opcijas!

74, | Number of copies: 5 A lappusu skaits uz papira

lapas

4

15. | Pages per sheet:

B | kopiju skaits

16. | [¥]Frint tafile C | lappusu sakartojums

D | drukat datne

AR

18. Ja, stradajot ar tekstapstrades lietotni, izmanto standartriku joslas pogu = , tad
A) tiek izdrukata ta dokumenta lapa, kura atrodas teksta kursors
B) tiek izdrukats viss dokuments
C) atveras dokumenta prieksapskates logs
D) atveras drukas dialoga logs Print
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ATBILDES

Diagnosticéjosa testa pareizas atbildes
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10
Atbilde B|/A|A|C|B|D|C|A|B]|A
Jautajums 11 |12 |13 [ 14 15|16 | 17 [ 18 | 19 | 20
Atbilde D C D C A B B C D C
Jautajums 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30
Atbilde C C|D|B|B|D|C]|]C]|D]|C
Jautajums 31 [ 32 |33 | 34|35 |36 |37 |38 ]39]40
Atbilde D|B|]C|C|B|C|B|]C|B]J|A

Pasparbaudes testa atbildes par nodaju LIETOTNES IZMANTOSANA

Jautajums

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

Atbilde

C

C

E

D

B

A

D

B

C

D

C

B

A

D

Pasparbaudes testa atbildes par nodalJu GALVENAS OPERACIJAS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12
Atbilde E C D B A C D E B A C D
Pasparbaudes testa atbildes par nodalJu FORMATESANA
Jautajums 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Atbilde F H| D Al G E C B C B
Jautajums 11| 12 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20
Atbilde H A B B B A C B D A
Jautajums 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30
Atbilde A| D C B A C C B A B
Jautajums 31 32| 33| 34| 35| 36| 37| 38
Atbilde C A C A E E F E
Pasparbaudes testa atbildes par nodaJu OBJEKTI
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11| 12
Atbilde A B B D A C C B D A B D
Jautajums 13 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24
Atbilde C A B C D B Al A B D| A C
Jautajums 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31| 32| 33| 34
Atbilde C B B C C B C A B D
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Pasparbaudes testa atbildes par nodalu PASTA SAPLUDINASANA

Jautajums 1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Atbilde B| A

C

A

D

C

A

B

D

C

B

Pasparbaudes testa atbildes par nodaju IZVADES DOKUMENTU

SAGATAVOSANA
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Atbilde D| A| C D| B| C| A| D
Jautajums 10 11| 12 13| 14| 15| 16| 17| 18
Atbilde B| D| A| C| B| A| D] C| B
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