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ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

Zinasanu diagnostic€josais tests paredzets, lai konstattu, vai kursantam ir pamatzinaSanas

prezentaciju sagatavosana. Testa jautajumi aptver Eiropas datorprasmes sertifikata 6. modula
,Prezentacijas” prasibas.

Ja diagnostic€josaja testa pareizi atbildéti mazak neka 75% jautajumu (27 no 36), tad zinaSanu
Iimenis ir nepietickams un ir nepiecieSams apmeklet specializ€tos sagatavoSanas kursus
Eiropas datorprasmes eksamena 6. modulim.

Ja diagnostic€josaja testa pareizi atbildéti vairak neka 75% jautajumu (27 no 36), tad zinasanu

limenis ir pietickams, lai paSmacibas cela, apgiistot So materialu, varétu nokartot Eiropas
datorprasmes 6. modula ,,Prezentacijas” eksamenu.

1. Kura no uzskaititajam ir prezentaciju lietotne?

A) Windows Explorer

B) Microsoft Access

C) Microsoft PowerPoint
D) Windows XP Professional

2. Kura poga paredzeta prezentaciju lietotnes loga maksimizeésanai?
~» B8 8) [ o3 D)

3. Ar kuru standartriku joslas pogu var uzsakt jaunas prezentacijas veidoSanu?

A | B) | C) | D) | =

4. Kads parasti ir Microsoft PowerPoint prezentaciju datnes nosaukuma paplasinajums?
A) .doc B) .pow C) xls D) .ppt

5. Kadas komandas secigi jaizpilda, lai prezentacija parvietotu kadu objektu?
A) Copy un Paste
B) Cut un Copy
C) Copy un Undo
D) Cutun Paste

6. Kada formata nevar saglabat PowerPoint prezentaciju?

A) Web lapas (HTML) formata

B) ka izklajlapu lietotnes datni

C) ka att€lus

D) ka vecakas versijas PowerPoint lietotnes datni

7. Ar kuras standartriku joslas pogas palidzibu var veikt pareizrakstibas parbaudi
prezentacija?

A Y B) | o) |l D) |2

8. Slidrades skats ir

A) Slide Sorter View
B) Notes Page View
C) Slide Show

D) Normal View
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9. Ar kuru komandu var izvéleties slida noform&juma veidni?

A) Format / Slide Design...
B) Format/ Slide Layout...
C) Insert/ New Slide

D) Format/ Background...

10. Ar kuru metodi pamatslida nevar ievietot att€lu?

A) ar komandu Insert / Picture / Clip Art...
B) ar komandu Insert / Picture / From File...

C) piespiezot zim&Sanas rikjoslas pogu | £sd

D) piespieZot zim&sanas rikjoslas pogu | &l

11. Vai prezentacijas titulslida kajeng tiks radits slida numurs un datums, ja dialoga loga

Header and Footer tiks piespiesta poga ‘?

Header, and Footer g|
Slide | Mokes and Handouts
Include on slide Apply o Al
[¥]Date and time:

(%) Update automatically Apply

Language;
Lakwian “w
) Figed
Slide number
|:| Foaoter i

Don't show on Litle slide

A) ja, slida numurs un datums vienmer tiek radits visos prezentacijas slidos

B) ja, jo tiks piespiesta poga , kas nosaka slida numura un datuma att€loSanu
visos slidos

C) ja, ir atzim&ta izvéles ratina, kas nosaka, ka virsraksta slida tiks att€lots numurs un
datums

D) ng, ir atzimé&ta izvéles ritina, kas nosaka, ka virsraksta slida netiks att€lots numurs un
datums

12. Kas tiks noforméts, ja att€lotaja situacija tiks veikta kada rakstzimju noformé&Sanas
darbiba, pieméram, fonta maina?
o ///////////////////////////////////////////O"///////////////////////////////////////////@

Z

. . Z
Microsoft [eeEIgade]lys g
7

/i

o
R e
A) teksts netiks noforméts

B) tikai atlasTtais vards
C) tikai neatlasitais vards
D) viss teksta ramiti esosais teksts

SRRRRRICRAY
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13. Ar kuru komandu var veikt atlasita teksta registrmainu?
A) Format/ Line Spacing...
B) Format/Change Case...

C) Format/ Bullets and Numbering...
D) Format/ Font...

14. Ar kuru komandu var mainit aizzimju un numuru stilu?
A) Format/ Font...
B) Format/ Line Spacing...
C) Format/ Bullets and Numbering...
D) Format/ Change Case...

15. Kada darbiba tiek veikta att€lotaja situacija?

Microsoft PowerPoint

A) jauna teksta ramiSa ievietoSana
B) teksta ramiSa izméra maina

C) teksta ramiSa parvietoSana

D) teksta ramiSa dubléSana

16. Aiz kuriem punktiem javelk, lai att€la izmers mainitos proporcionali?
A) 1,3,5vai7

B) 2.4 6 vai 8 SV 8

C) tikai 3 vai 7
D) var vilkt aiz jebkura punkta

‘\_6

17. Kuru zZiméSanas rikjoslas pogu izmanto, lai mainitu objekta linijas krasu?
A) |- B) |==~

o) =

18. Kuru zimé&Sanas rikjoslas pogu izmanto, lai slida izveidotu organizacijas diagrammu?

A) [l B) (] c) [&]

19. Kura no att€lotajam ir joslu diagramma?

A)Jﬁ B) h:l[l
C) @ D) E

D) [
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20. Kurs taustins jatur piespiests, lai, lietojot Zim&sanas rikjoslas pogu | &), tiktu uzziméts rinkis?
A) B) C) D)

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

Printer

bame: 22 hp deskiet 930c series v |

e lcle . . Find Printet. ..
hp deskjet 930c series

Tvpe:

Where: LPT1:

Comment: [IPrint ko file
Prink range Copies

Cal () Current: slide Selection Murber of copies:

Cuskarn Show: | |
@) slides: |34 | !1
Enter slide numbers and/or slide ranges. Far example, .

1;3,5-12

.

Collate
Print what: Handouts
|Handnuts 4 | Slides per page: I:I
Colorfgrayscals: Horizonkal werkical Izl
|Cl:|||:|r v |
[ 5cale to fit paper Print hidden slides

Frame slides

Print comments and ink markop

(o [ona ]

A) 3. un 4. slida piezimjlapas ¢etros eksemplaros

B) 3. un 4. slida izdales materials uz vienas lapas Cetros eksemplaros
C) 3. un 4. slids divos eksemplaros

D) pirmie Cetri slidi divos eksemplaros

22. Ar kura taustina palidzibu var atlasit atverSanai piecas prezentacijas, kas dialoga loga
Open neseko cita citai?

x]

Open
Loak in: |E Sagataves V| @~ | Q X [ £ - Tools -

2 Marme 5
L= Animacijas

pocuments || Tttt

B atreli-2
O atelia
) Bridinajums =
Deskkop B Dakara_z006

U8 Dakara_tuksa

ol

FPrezentadju lietoine

50 @Diagrammas Anim acij &
_--/ E;]Drukasana
My Documents
N E_jFons—Z
e ] E_jFooter
d E [oklaj
My Computer Izva 3
@ L.
[ File narme: 3 =
Ty Mekwork | | I Cpen l
Places =5 6l e \P-”WNEH”DW:F‘FESEHGUDHS—V‘ Cancel
1 1 } I 3 .
A) A B) [E5hik C) Hiocki D) el
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23. Kur$ bloka veids jaizv€las att€lotaja situacija rikjoslas Organization Chart saraksta
Insert Shape, lai tiktu pievienots bloks, kura varétu ievadit ceturta darbinieka amatu?

Organization Chart A) Jebkurs
| B) Assistant
 Subordinate C) Coworker
L Cowarker Firmas D) Subordinate
. Assistant vadTba
—
g ™
Direktors D_lrek.tora
vietnieks
24. Ar kuru komandu iegiits att€lotais rezultats?
e — S [——
| TR | @, Free Rotate
£ ill'.l Reroute Conneckors
o N — A" Rotake Left 900
o 2% Edit Points “k Ratate Right 90°
Change Autoshape 3 —]
Al Flip Horizontal
o Set Autoshape Defaults A )
=3 Flip Yertical
Draw =

A) Flip Horizontal
B) Rotate Left 90°

C) Flip Vertical

D) Rotate Right 90°

25. Ar kuru komandu slida objektiem var pievienot ieprieks paredz&tos animacijas efektus?
A) Format/ Slide Layout...
B) Slide Show / Slide Transition...
C) Slide Show / Animation Schemes...
D) Format/ Slide Design...

26. Ko var izveleties Slide Transition uzdevumriits saraksta Apply to selected slides?
: slide Transition v x A) slida parejas laiku

B) slida parejas skanu

C) slida parejas atrumu

Apply to selected slides:

Mo Transiti A 7, arei
LLES) D) slida parejas efektu
Blinds Hotizontal
Blinds Vertical hd
Modify transition
Speed: | Fast

Sound: | [Mo Sound]

Advance slide

on mouse click
[ automatically after

A
-

apply to All Slides

[P Flay ] [E Slide Show ]

AutoPreview




6. modulis. ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

27. Ar kuru komandu var atveért dialoga logu, lai mainitu slidu izvades formatu, orientaciju
vai izméru?

A) File / Page Setup...

B) File/Print...

C) Format/ Slide Design...
D) Format/ Slide Layout...

28. Ar kuru no metodém nevar atveért pareizrakstibas kltidu labosanas dialoga logu Spelling?
A) ar taustinu @
B) ar taustinu

C) ar standartriku joslas pogu
D) ar komandu Tools / Spelling...

29. Kas notiks, ja att€lotaja situacija tiks atlaista peles kreisa poga?

-féa| Prezemtactia: fetztens i‘ g e e ikt e
I Tt ko it i b " IR e
e | || R || | | | e

PREZENTACIIU iy Ll ¢ YBIT S T, o g Ak

LIETOTNES s e B e - Bk

isigmapian e SR
1 [y 2 3 4 5
i

A) aiz pirma slida tiks izveidots piekta slida dublikats
B) nekas nenotiks

C) piektais slids tiks dzests
D) piektais slids tiks parvietots aiz pirma

30. Ar kuru komandu var apslépt slidus?
A) Slide Show / Hide Slide
B) Edit/ Delete Slide
C) Format/ Slide Layout...
D) Slide Show / Slide Transition...

31. Ar kuru taustinu slidrades laika var pariet uz ieprieksgjo slidu?

A) (B
B) (Enter)
c) (2
D) [Esd

32. Formatesanas rikjoslas pogas un izmanto, lai

A) palielinatu vai samazinatu rakstzimju izméru

B) veiktu registrmainu uz lielajiem vai mazajiem burtiem
C) atvértu rakstzimju fonta izvéles sarakstu

D) atvertu rakstzimju izméra izvéles sarakstu

33. Kura skata prezentacijas slida nevar ievadit tekstu?
A) tekstu var ievadit visos skatos
B) normalskata
C) struktiirskata
D) slidrades skata

10



6. modulis. ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

34. Ko var izvéleties attelotaja Slide Design uzdevumriiti?

: slide Design > x A) slidu parejas

B) objektu animacijas efektus
| B Tev dletes C) rakstzimju noform&jumu
Last Color Schemes _ —- . .
% Animation Schemes D) slidu noformejuma veidni
Apply to selected slides:

Spin -~
oom |
Bounce

No Animation

Mo Animation

Subtle

Appear

Appear and dim “

Apply to All Slides

[P Play ] [E Slide: Show ]

AukaPreview

35. Ar kuru komandu var mainit teksta [idzinasanas veidu teksta ramit1?

36.

A) Format/ Font...

B) Format/ Alignment

C) Format / Bullets and Numbering...
D) Format / Line Spacing...

Kadam noliikam izmanto komandu View / Master / Slide Master?
A) lai pievienotu informaciju slidu kajeng

B) lai mainitu slida objektu animacijas efektus

C) lai veiktu izmainas pamatslida

D) lai noteiktu slidu parejas

11
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IEVADS

Prezentaciju lietotnes paredz€tas prezentacijas materialu sagatavosanai. Par prezentaciju var
uzskatit ilustrétu noteiktas témas izklastu (teor€tiska materiala izskaidrojumu, praktiskas
darbibas vai pétijuma atspogulojumu, paradibas vai iekartas darbibas demonstraciju u. tml.).
Prezentacija var tikt pasniegta ar tehnisko lidzeklu (piemé&ram, datora ar tam pieslégta LCD
panela, multimediju projektora vai interaktivas tafeles) palidzibu vai bez tiem.

Prezentaciju lietotnes var izmantot dazadas jomas, pieméram, lai:

e vizuali papildinatu uzstaSanos sapulcg, lekcija, stunda vai konferencg;
e atvieglotu kursa vai diplomdarba aizstavesanu;
e saprotamak pasniegtu kadu ideju plasakai auditorijai;

e sagatavotu informativus vai reklamas materialus, ka ari interaktivus macibu
lidzeklus;
e ievietotu prezentacijas WWW lapu veida interneta.
Lai efektivi izmantotu prezentaciju lietotnes, vélamas priekszinasanas darba ar tekstapstrades
un izklajlapu lietotném.

Prezentaciju lictotnu pamatelements ir slids (slide) jeb prezentacijas kadrs. Prezentacija tiek
veidota, secigi nomainot slidus un to elementus un papildinot So nomainu ar atbilstoSiem
skanas un animacijas efektiem.

Pieejamas vairaku firmu izstradatas prezentaciju lietotnes, pieméram, Microsoft PowerPoint,
Lotus Freelance Graphics, Corel Presentation un OpenOffice.org Impress.

Viena no vispopularakajam ir PowerPoint, kas ietilpst Microsoft Office sastava, tapéc saja
materiala ir aplikota Microsoft Office PowerPoint 2003 lietotne.

ECDL 6. modulis ,,Prezentacija” prasa, lai kandidats prastu izmantot prezentaciju lidzeklus
datora. Kandidatam japrot veikt $adus uzdevumus:

e veidot, formatét, modificét un sagatavot prezentacijas, izmantojot dazadus slidu
izklajumus att€loSanai un izdruku izplatiSanai;

e dublét un parvietot tekstu, ilustracijas, att€lus un diagrammas ka prezentacija, ta
starp dazadam prezentacijam;
e veikt vienkarsSas darbibas ar att€liem, diagrammam un zimé&tiem objektiem;

e izmantot dazadus slidu demonstresanas efektus.

12



6. modulis. DARBA SAKUMS

6.1. DARBA SAKUMS

Saja nodala tiks apskatita:

prezentaciju lietotnes atvérSana un aizveérsana;

esoSu un jaunu prezentaciju atvérsana, to saglabasana dazados datnu formatos;
parvietoSanas starp atvértam prezentacijam un to aizveérsana;

lietotnes palidzibas sisteémas izmantosana;

lietotnes iestatijumu pielagosana.

6.1.1. Pirmie soli darba ar prezentacijam

6.1.1.1. Atvert un aizvert prezentaciju lietotni

Microsoft Office PowerPoint 2003 lietotni var atvért vairakos veidos. Biezak izmanto:

komandu
Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft Office PowerPoint 2003:

";}:J Mew Cffice Document

|78 Open Office Document
@ Set Program Access and Defaults

) Internet 0 Windows Catalog
Internet Explorer . )
‘“ Windows Update

W™ E-mail
A Cutlook Express

B Microsoft Office Microsoft Office Tools 3

Microsoft Office Tools 3 @ Microsoft Office Access 2003
1‘& Paint CorelDRAW 10 > @ Microsoft Office Excel 2003
Starkup 3 @ Microsoft Office FrontPage 2003
Adobe Acrobat 6.0
Professional Team 17 5 Micrasoft Office InfoPath 2003

- Tildes Birais v (@] Microsaft OFfice Onehlote 2003
|T' Microsaft Office War
Winamp 4 @ Microsoft Office Outlook 2003

WWinR AR 4 Microsaft Office PowerPoint 2003
All Programs . WinZip »
Div! Total Pack ¢
CuickTime g

Mero 4

&

@ Microsoft Office Publisher 2003

Micrasoft OFfice Project 2003

[E] Microsoft Office visio 2003

[ Microscft Office Word 2003

darbvirsmas (desktop) ikonu (ja tada izveidota):

Microsoft
Office
PowerPaint
2003

kadas ieprieks izveidotas Microsoft PowerPoint prezentacijas atversanu.

13



6. modulis. DARBA SAKUMS

Microsoft Office PowerPoint 2003 (turpmak materiala vienkarS$i PowerPoint) darba vide
(logs) parasti izskatas $adi:

—{ Virsrakstjosla ar lietotnes un prezentacijas nosaukumu
—‘ Izvelpu josla
—‘ Standartriku josla

—{ Formatgsanas rikjosla

Uzdevumrts (Task Pane)

EZ Microsoft PowerPoint - [Presentation]

(] Fle Edit  Wiewd  Ingert  Forfnat Tools  Slide Show  Window  Help  Adobe PDF \¥pe a question for help = X
HRREN" REY SRS NENE NN - S AR RN R =R RN N -|@!

: il -18 -|B 7 U 8 [[E]==|:=:=|A &= =|A | Z0esim .jﬂewSIide!
EI x N2 g rrar g caZera e Zeeed o a e o o1l vl EGettirgﬁtarted - x

1 Q| @A

Clay e .
L Office Online

*  Conneck ko Microsoft Office
Online

* izet the latest news about using
PowerPaink

* Automatically update this lisk
From the web

More. .,

Search for:

| |

Example: "Prink more than one copy”

Open

Twnet_portals
Prezentaciju_listotnes
Jura_kase
Drakara_z006

[ More..,

|||8|||5|||4|||2||||:||||2|||4|||$|||8|||

Click to add notes lJ Creake a new presentation. ..

=R
EDLaW'[ﬂlﬁutoShaDBS' N WO OEds 8@ &-0-A-=== @ ﬂ!
Slide 1 of 1 Default Design Laivian
—{ Skatu parslégsanas pogas —{ ZiméSanas rikjosla \—{ Stavok]a josla

Katru reizi, atverot PowerPoint, tick atvérta jauna prezentacija. Tas nosaukumu var redz&t
virsrakstjosla (Presentationl).
PowerPoint lietotni var aizvért vairakos veidos, pieméram:

e ar komandu File / Exit;

o ar klikski lietotnes loga labaja augseja stiirt uz pogas (Close).
Ta ka atSkiriba no vecakajam programmas versijam PowerPoint 2003 katra prezentacija tiek
atverta atseviska loga, piespiezot lietotnes loga vadibas pogu L (Close), lietotne tiks aizverta
tad, ja biis atverta tikai viena prezentacija. Pret§ja gadijuma tiks aizverta tikai atbilstoSaja
lietotnes loga atveérta datne.
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6. modulis. DARBA SAKUMS

6.1.1.2. Atvert vienu un vairakas prezentacijas
Ja ir atverta PowerPoint lietotne, esosu prezentaciju var atvert vairakos veidos, pieméram:
e ar standartriku joslas pogu (Open);

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

= saraksta Look in: izv€las mapi, kura atrodas atverama prezentacija;
= no saraksta izv€las prezentacijas nosaukumu:

M Sagataves v| @ @@ X o B - Tods -
Mape, kura atrodas =
— .. g Mame
rezentaclja | 23
p ) - & Bridinajums
My Recent 3]
Documents -
_ .. ] 10ks
Prezentaciju saraksts = ﬁ] 3
_ _ _ ¥ _]Jura_klase
atvertaja mape. Izvelas tO, I- ﬂ;]Prezentaciju_lietotnes
kuru vélas atvert Deskkop B Trenins Dakara 2006
] Tvnet_portals
e Rigas RR Tkomandas dalibnieki
‘J /
o . My Documents
Izveletas prezentacijas
pirmais slids r"z!
. _ My &
Dialoga loga redzamo ¥ -ompLer
datnu tips T AN, ' >
1 File name: w open -
Iy Metwork ! | | [ =L ]
Places Files af kype: ]AII PawerPaint Presentations v| Cancel

= piespiez pogu Open 7| vai taustinu .

P&dgjo lietoto (parasti Getru) prezentaciju nosaukumi atrodas File [Fel
izvélnes apaksgja dala. Bkttt
=4 Brint... Chrl+P
Izpildot klikski uz kada no nosaukumiem, atbilsto$a prezentacija e ———
tiek atverta (ja vien ta nav izdzesta vai tas atrasanas vieta nav 2 D, APrezentaciiu_lietotnes
mainita) . 30l ASagataves|ura_klase
4 0. A\ SagatavesiDakara_2006

Lai vienlaikus atvertu vairakas prezentacijas, kas dialoga loga Open saraksta atrodas blakus:

= izvéelas pirmas atveramas prezentacijas nosaukumu;
tur piespiestu taustinu ;

izvelas p&dgjas atveramas prezentacijas nosaukumu;
atlaiZ taustinu ;

Look in: | [C3) Sagataves 4 | ]

4 48

My Recent
Documents

'.,_é Prezentaciju_listoknes
Deskhop ] Trenins
] Twnet_portals

= dialoga loga Open piespieZ pogu m vai taustinu .
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6. modulis. DARBA SAKUMS

Lai vienlaikus atvertu vairakas prezentacijas, kas dialoga loga Open saraksta neatrodas

blakus:

izv€las pirmas atveramas prezentacijas nosaukumu;
tur piespiestu taustinu ;

izv€las pargjo atveramo prezentaciju nosaukumus;

atlaiz taustinu ;

Lock jn: |5) Sagataves | @

4 44 8

= hame

\Jﬁ ] Bridinajums

My Recent ié Dakara_ 2006
Documents —
@Joks

7 @Jura_klase
. 22 Prezentaciiu_lictotres

Desktop & Trenins
8 Tynet_portals

= dialoga loga Open piespieZ pogu vai taustinu |

6.1.1.3. Izmantojot nokluséjuma veidni, izveidot jaunu prezentaciju

Prezentacijas noklusg€juma veidne nosaka jauno prezentaciju satura format&jumu (rakstzimju
fontu, izmeru, krasu shému, slida izklajuma veidu utt.), kas tiek izveidotas, atverot

PowerPoint lietotni vai, veidojot jaunu prezentaciju, nenoradot citu veidni.

Jaunu prezentaciju, izmantojot noklus€juma veidni, ja ir atvérta :New Presentation
PowerPoint lietotne, var izveidot, pieméram:

New

e ar standartriku joslas pogu (New); ] Blark gmﬁentauon
- =l F d k lak
e ar komandu File / New...: £ FenC=REmpE
prezentacijas veidosanas reZims New Presentation; Photo slbur...
_ . . Templates
- sadala New izvélas Blank presentation. Search online for:
! p
033 Templates on Cffice Online
ﬂ_;J 0Ny cormpuker. .

[ On o Web sikes, .

Recently used templates
Radial pat
Capsules.pot
Mountain Top.pok
Japanese \Waves, pak

6.1.1.4. Saglabat prezentaciju
Prezentaciju var saglabat vairakos veidos, piem&ram:

e ar standartriku joslas pogu @ (Save);

e ar komandu File / Save.
Ja prezentaciju saglaba pirmo reizi, atveras dialoga logs Save As (sk. 6.1.1.5.).

@ From futoContent wizard. ..
- uzdevumriti (Ta5k PanE) tiek aktivizets jaunas g Fram existing presentation. .,
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6.1.1.5. Saglabat prezentaciju ar citu vardu

Ja prezentacija jasaglaba ar citu vardu, cita datu nes€ja (vai mapg€) vai cita datpu formata,
izmanto komandu File / Save As....

Atveras dialoga logs Save As:

= saraksta Save in: izv€las prezentacijas saglabasanas vietu (disku un mapi);
= lodzina File name: ievada prezentacijas vardu:

| SEVEW Reezultati V| @-0Q X L,.l i v Tools -

Mape, kura saglabat

prezentaciju | [ 5
My Recent
Documents
;-[. Poga jaunas mapes
izveidoSanai
Deskiop
Prezentacijas |
nosaukums | ___/

My Documents

My Compuker
Datnes tips | —

jeb formats | g\ legame:  Vingr_1s 8 [ = ]
My Network E
Places Save as LyYpeT Presentation 3 | l & ]
1 L2 . . —r—
= piespiez pogu vai taustinu (o],

Prezentacijas nosaukums (vards un paplaSinajums) drikst bt [idz 218 simbolu gar$ (ieskaitot
pilno datnes atraSanas vietas adresi). Tas nedrikst saturét Sadus simbolus: /, \, >, <, *, 2 | " |,
:, 5. Var gadities, ka prezentacija neatversies uz kada cita datora, ja tas varda bus lietoti latmu
burti ar diakritiskajam zZimém (pieméram, a, §, n, @), tade] datnes varda veidoSanai iesaka
izmantot lattu alfab&ta burtus un ciparus. P&c prezentacijas saglabasanas ta netiek aizverta un
ar to var turpinat stradat.

6.1.1.6. Saglabat prezentaciju cita datnu formata: ka standarta RTF datni, ka
veidni, ka attéla datni, ka datni citai tas pasas lietotnes versijai un ka
datni citai lietotnei

Datnes saglabasanas dialoga loga Save As bez prezentacijas varda un saglabasanas vietas
saraksta Save as type: var noradit arT datnes formatu:

Save As @

Save in: | 5) Rezultati v| @-@|Q X Ty E - Tools-

\ | Dakara_z006
@ Eg]‘u-'ingr_ﬂla
My Recent | [E]vingr_nib
Documents g]\f'ingr_ﬂlc

T_h% ] vingr_o1d

Deskkop

@ | '
w 1 File name:  [Dakara_2006 v s ]
Iy Metwork. =

Places Save a5 bypel | precentation | 4 Cancel
i

E
‘Web Page
PowerPaint 95

| R

£
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6. modulis. DARBA SAKUMS

Parasti, atverot dialoga logu Save As, lodzina Save as type: redzams datnes formats
Presentation, kas ir PowerPoint pamatformats ar datnes paplasinajumu .ppt. Ja nepiecieSams
prezentaciju izmantot kada cita programma, tad no saraksta jaizv€las piemérots formats:

e biezi vien datnes formatu maina, ja ar to pasu prezentaciju jaturpina darbs cita
datora, kur ir vecakas versijas PowerPoint lietotne. Tad izvélas datnes formatu
PowerPoint 95 vai PowerPoint 97-2003 & 95 Presentation;

e lai saglabatu datni ievietoSanai interneta, izv€las formatus Single File Web Page
vai Web Page;

o formats Design Template var noderé, ja prezentacija jaizmanto ka veidne
(paraugs) turpmak veidojamajam prezentacijam (veidnu datnu paplaSinajums ir
.pot);

e Outline/RTF formatu (datnu paplasinajums .rtf) lieto, lai prezentacijas slidu tekstu
atveértu kada no tekstapstrades lietotném.

Katru prezentacijas slidu var saglabat arT septinos dazados att€lu formatos ar paplasinajumiem
.gif, .jpg, .png, .tif, .bmp, .wmf un .emf. Tos var atvért un apstradat dazadas attélu apstrades
lietotn€s. Visbiezak no uzskaititajiem formatiem lieto JPEG File Interchange Format ar
paplasinajumu .jpg. Veicot saglabasanu, atveras dialoga logs ar jautajumu, kurus slidus attélu
formata saglabat:

Microsoft Office PowerPoint

-
\l‘) Do wou wank ko export every slide in the presentation or only the current: slide?

| Every Slide | [ Current Slide Cnly ] [ Cancel ]

Piespiezot pogu | Every Slide |, tiek saglabati visi slidi, bet [ Current Slide Cnly ]— tikai
atlasttais slids. Kad saglabasana veikta, atveras pazinojuma logs, ka katrs slids saglabats ka
atseviska datne jauna mapg, kuras vards sakrit ar saglabatas prezentacijas vardu:

Microsoft Office PowerPoint

i Each slide in vour presentation has been saved as a separate file in the Folder
[:iModulis_6lRezulkakitDakara_2006.5pg.

6.1.1.7. Parvietoties starp atvéertajam prezentacijam

Ja vienlaikus atvértas vairakas prezentacijas, parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikski uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla:

™~ % 75 i P b e o [ T T -
19 Start & -~ & i i Tvnet_portals f ;Ei Dakara_2006 -Ei Jura_klase i 'Zi Prezentaciju_lietotnes ® P 13145
¥

ParvietoSanos starp atvertajam prezentacijam var veikt ari, vajadzigds prezentacijas
nosaukumu izvéloties Window izvelné:

Window
1 Dakara_2006

2 Jura_klase

| 3 Prezentaciju_lietotnes t

4 Twnet_portals

¥
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6.1.1.8. Izmantot lietotnes palidzibas sistemu

Lai papildinatu zinasanas par PowerPoint iesp&jam, var izmantot lietotnes palidzibas sist€mu
(help) ang]u valoda.

Viens no palidzibas sistémas elementiem ir asistents (assistant). Asistentu aktivizé ar
komandu Help / Show the Office Assistant. Ja tas ir aktivizéts viena no MS Office
programmam, tas bis aktivs arT pargjas. P&c nokluséSanas asistentam ir saspraudes izskats,
taCu to var mainit konteksta komandas Options... lapina Gallery.

Ja asistents ir aktivizéts, tad PowerPoint bridinajuma, vaicajuma un informativie logi izskatas
savadak (attela pa kreisi bridinajuma logs bez asistenta, pa labi — ar asistentu):

Microsoft Office PowerPoint 'E ] ,% =
— ¢ Y Microsoft Office ( # =
PowerPoint
! E Do wou want to save the changes wou made ko Presentationl? Do you want fo save the changes

you made to Presentation1?

[ wes | l Mo ] [Cancel ]

Mo Cancel

Asistentu ,,izsleédz” ar komandu Help / Hide the Office Assistant vai konteksta komandu Hide.

Lai méginatu noskaidrotu kadu jautajumu, lictojot asistentu:
= izpilda klikski uz asistenta ikonas;
= teksta Type your question here and then click Search vieta ievada mekl&amo
terminu (pieméram, Sava as a picture) un piespiez pogu Search | vai taustinu :

wWhat would you like to do? What would you like to do? ,,f}

Save as a piEU.,II’El

o

Options Search Options Search

= atveras uzdevumrits Search Results (sk. zemak doto att€lu pa kreisi), kur tiek
piedavati temati, kas saistiti ar ievadito terminu;

= ieklikskina uz kada no piedavatajiem tematiem (pieméram, Save a slide, background,
or object as a picture). Atveras Microsoft Office PowerPoint Help palidzibas logs,
kur iegiist informaciju par interes€joso terminu (sk. zemak doto att€lu pa labi):

 Search Results r X

@ Microsoft Office PowerPoint Help E][E|E|
Far additional and updated content, m '<::' '::> gi

search Microsoft Office Online,
@ Learn mors = Show &l

19 resules Save a slide, background, or object as a picture

@ Save aslide, backaround, or & Do one of the Following:

object as a pictu
é ) + Save a slide as a picture

@ about pictures
1. Display the slide vou want to save as a picture,

ga' About resizing or cropping a
picture

2. ©On the File menuy, click Save As,
-@,’I Resize a picture or shape . . .
N 3. Inthe Save as type list, select the graphics format wou want, and then click Save.
@) Reduce the File size of your
pictures 4, Do one of the following:
1@ Undo all changes to a picture o, ® If you wank to save only the current: slide select Current Slide Only.
f Search . » [If vou want ko save every slide in a presentation select Every Slide.

OFfline Help e B Sawe atexkured or picture slide background as a picture

Save as a pickure B Save one or more objects as a picture

@ Can't find it?
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PowerPoint palidzibas sistému var lietot ari, atverot uzdevumriiti PowerPoint Help. Sim
noliikam:

e izmanto komandu Help / Microsoft Office PowerPoint Help;
e piespiezZ taustinu @;
e piespiez standartriku joslas pogu (Microsoft Office PowerPoint Help).

Lidzigi ka lietojot paligu, lodzina Search for: ievada terminu vai Tsu jautajumu anglu valoda
un piespiez pogu [gd (Start searching).

PowerPoint Help * W

Assistance -
Search fFor:
open

&35 Table of Contents

6.1.1.9. Aizvert prezentaciju
Prezentaciju var aizvert vairakos veidos, piemeéram:

e ar komandu File / Close;
e ar klikski prezentacijas loga labaja augsgja stiirm uz pogas
(Close Window):
Close Window
Gadijuma, ja pé€dgjas izmainas prezentacija nav saglabatas, atveras bridinajuma logs ar
jautajumu par tas saglabasanu:

Microsoft Office PowerPoint

! E Do yiou want to save the changes you made ko Presentation1?

| Ves | ’ Mo ] [Cancel ]

Pogu nozime:

J — prezentaciju saglabat ar iepriekS€jo vardu iepriek§ noraditaja vieta (ja
prezentacija nav bijusi saglabata ne reizi, tad atversies dialoga logs Save As) un
aizvert;

J — prezentaciju aizvert, nesaglabajot izmainas;

o — atcelt aizveérSanas komandu.
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6.1.2. Pielagot iestatijumus
Iestatijumu pielagoSana atvieglo darbu prezentaciju lietotn€, pieméram, ievaditas informacijas

apskati, biezak lietoto riku att€losanu ekrana u. tml.

6.1.2.1. Izmantot talummainas lidzek|us

Lietojot komandu View/Zoom vai standartriku joslas sarakstu (Zoom), var

mainit slidu att€loSanas mérogu ekrana un izveleties skatu Fit (méroga piemérosana, lai
paraditu visu slidu):
foom E|

Foom ko
(%) Fit Eeru:enli = 7
Odo0% |85 3% 400%
() 200% 300%
200%,
O 100% 150%,
) BB
. 75%s
Om% B
(O 33% 0%
3%
[ Ik ] [ Cancel ] 25%:
Fit

6.1.2.2. Pievienot un nonemt rikjoslas
Rikjoslas sastav no pogam un sarakstiem. Katru rikjoslu var gan pievienot, gan nonemt.

Rikjoslu sarakstu var atvért, lietojot komandu View / Toolbars vai izpildot peles labas pogas
klikski uz izv€lnu joslas vai kadas no ekrana redzamajam rikjoslam vai blakus tam. Rikjoslu
saraksta izv€las to, ko vajag pievienot vai nonemt (pie pievienotajam rikjoslam redzams ).
Biezak lieto $adas rikjoslas:

Standartriku josla lZl Standard

Farmatting

Conkrol Toolbox

Drawing

FormatgSanas rikjosla

Zimgesanas rikjosla Qutlining
Picture
Reviewing
Revisions

Tables and Borders
Uzdevumriits }—— Task Pane

Wisual Basic

Weh

Wiordart

Custamize. ..
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6.1.2.3. Modificet lietotnes pamatopcijas: prezentacijas veidotaja vardu,
nokluséjuma mapi, no kuras atvert vai kura saglabat prezentaciju

Lai mainitu lietotnes pamatopcijas:

= izmanto komandu Tools / Options...:

. lapinas General lodzina Name: ievada prezentacijas veidotaja pilnu vardu, bet
lodzina Initials: — inicialus;

Options

Save Security Spelling and Styvle

View | Gemeral | Edi Print

General opkions

[]Provide feedback with sound to screen elements

Recently used file list: entrigs
Link, sounds with file size greater than m kb

ser infarmation

Mame: | Juris Kalnins

[ Web Options. .. ] [ Service Options, .. ]

[ 04 ][ Cancel ]

« lapinas Save lodzina Default file location: ievada noklus€juma mapi, no kuras
atvert vai kura saglabat prezentacijas:

Options
Wigw General Edit Prink
Save SECUriky Spelling and Style

Save options

Allow Fast saves
[ ]Prompt For file properties

Save AutoRecover info every |10 = | minutes

Conwert charts when saving as previous version

Save PowerPaink Files as:

| PowerPaint Presentation W |

Default file location:
| CHECDL_kursilMadulis_6 |

[ (4 ][ Cancel ]

. Cu . . -
= piespiez pogu vai taustinu .
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Nodalas kopsavilkums

Prezentaciju lictotnes paredz€tas prezentacijas materialu sagatavosanai. Prezentacija var tikt
pasniegta ar tehnisko lidzeklu (pieméram, datora ar tam pieslégta LCD panela, multimediju
projektora vai interaktivas tafeles) palidzibu vai bez tiem.

Microsoft Office PowerPoint 2003 lietotni var atvért vairakos veidos, bet parasti izmanto
komandu Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft Office PowerPoint 2003.

PowerPoint lietotni var aizvert ar komandu File / Exit vai ar klikski lietotnes loga labaja
augsgja stiirm uz pogas ﬂ (Close).

Ja ir atvérta PowerPoint lietotne, esoSu prezentaciju var atvért ar standartriku joslas pogu
(Open) vai komandu File / Open....

Jaunu prezentaciju, izmantojot noklus€juma veidni, var izveidot ar standartriku joslas pogu
(New) vai komandu File / New....

Prezentaciju var saglabat ar standartriku joslas pogu IE‘ (Save) vai komandu File / Save. Ja
prezentacija jasaglaba ar citu vardu, cita datu nes€ja, mapé€ vai cita datnu formata, izmanto
komandu File / Save As....

Ja vienlaikus atveértas vairakas prezentacijas, parvietosanos starp tam veic, izpildot klikski uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvelng.

Prezentaciju var aizvért ar komandu File/Close vai ar klikski prezentacijas loga labaja
augsgja stiirt uz pogas x| (Close Window).

Lai papildinatu zinasanas par PowerPoint iesp&jam, var izmantot lietotnes palidzibas sistemu
(help) anglu valoda.

Viens no palidzibas sist€mas clementiem ir asistents (assistant). Asistentu aktivizé ar
komandu Help / Show the Office Assistant.

PowerPoint palidzibas sistému var lietot ari, atverot uzdevumriiti PowerPoint Help. Sim
noliikam:

¢ izmanto komandu Help / Microsoft Office PowerPoint Help;

e piespieZ taustinu @;
e piespiez standartriku joslas pogu (Microsoft Office PowerPoint Help).
Lai mainitu slidu att€loSanas mérogu ekrana, lieto komandu View /Zoom vai standartriku

joslas sarakstu (Zoom).

Rikjoslas var pievienot vai nonemt, lietojot komandu View / Toolbars vai izpildot peles labas
pogas klikski uz izv€lnu joslas vai kadas no ekrana redzamajam rikjoslam vai blakus tam.

Lietotnes pamatopcijas (prezentacijas veidotaja vardu, nokluséjuma mapi, no kuras atveért vai
kura saglabat prezentacijas) maina komandas Tools / Options... dialoga loga.
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.
2.
3.

7.

Atvert PowerPoint lietotni.

Iepazities ar lietotnes darba vides elementiem.

Atvert prezentaciju Dakara 2006, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmapé
Sagataves.

Vienlaikus  atvért prezentacijas Jura_klase, Prezentaciju_lietotnes un
Tvnet_portals.

Izveidot jaunu prezentaciju, lietojot standartriku joslas pogu.

Secigi ieklikskinat teksta ramiSos Click to add title un Click to add subtitle un

ievadit tajos tekstu: pirmaja savu vardu un uzvardu, bet otraja— tekstu
1. prezentacija.

Click to add title Juris Kalning

Click to add subtitle 1. prezentacija

Saglabat jauno prezentaciju ar vardu Vingr_0la mapes Modulis_6 apakSmape
Rezultati.

2. uzdevums

1.
2.

Izveidot jaunu prezentaciju, lietojot komandu.

Secigi ieklikskinat teksta ramiSos Click to add title un Click to add subtitle un
ievadit tajos tekstu: pirmaja savu vardu un uzvardu, bet otraja— tekstu
2. prezentacija.

Click to add title Juris Kalning

Click to add subtitle 2. prezentacija

Saglabat jauno prezentaciju ar vardu Vingr_01b mapes Modulis_6 apakSmape
Rezultati.

Parvietoties starp atveértajam prezentacijam, lietojot Window izv€lni un
uzdevumjoslu.

Prezentaciju Jura_klase saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Mana_klase un
aizvert.

Prezentaciju Prezentaciju_lietotnes saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu
Vingr_0lc un aizvert.

Prezentaciju Tvnet_portals saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_01d
un aizvert.
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10.

Prezentaciju Dakara 2006 saglabat apakSmapé Rezultati ar to pasu vardu
Dakara_2006.

Prezentaciju Dakara_2006 saglabat apakSmapé Rezultati formata Web Page ar
nosaukumu Dakara_2006.htm.

Visus prezentacijas Dakara 2006 slidus saglabat ka att€lus apakSmapé Rezultati
formata JPEG File Interchange Format.

3. uzdevums

1.

Izmantojot palidzibas sistémas asistentu, noskaidrot, ka var saglabat prezentacijas
slidus ka att€lus (Save as a picture).

Izmantojot uzdevumriiti Excel Help, noskaidrot, ka var atvert prezentaciju (Open).

Prezentacija Dakara_2006 iepazities ar talummainas lidzeklu lietoSanu, secigi
mainot slida att€loSanas mérogu ekrana — 200%, 100%, 75%, 50%, 25% un Fit.

Pievienot Pictures un Tables and Borders rikjoslas. P&c tam pievienotas rikjoslas
atkal nonemt.

Modificet lietotnes pamatopcijas — ievadit savu vardu un uzvardu lodzina Name: un
inicialus lodzina Initials:, bet ka noklus€juma mapi, no kuras atvert vai kura saglabat
prezentacijas, noradit mapi, kura atrodas kursu materiali.

Aizvert visas pargjas prezentacijas.
Aizvert PowerPoint lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura no uzskaititajam ir prezentaciju lietotne?
A) I_-'EI Microsaft COffice Access 2003
B) || Microsoft Office Excel 2003
C) @ Microsaft Office PawerPaink 2003
D) [w] Microsoft Office Word 2003
Noradiet uzskaititajam File izvélnes komandam atbilstosas darbibas!
esosas prezentacijas
[Fie | 2. Save As... A 535 p J
atversana
1 HNew... Chrl+
5 Open... Chrl+0
Lee 3. New... B | lietotnes aizvérsana
=l save Ctrl+5
Save As...
& Save as Wieb Page... prezentacijas saglabasana ar
g e eorch 4. Open.. c citu nosaukumu
Permission ]
Package for €0 jaunas prezentacijas
‘Weh Page Preview 5 C|OS€ D J . pv J
izveidoSana
Page Setup...
& Print Preview . .
= P Colep 6. Exit E prezentacijas saglabasana ar
S—— R ' to pasu nosaukumu
Properties
= 7. Save F | prezentacijas aizverSana
8. Kura poga paredz€ta prezentaciju lietotnes loga minimizeSanai?
A [E 5) & o3 D)
9. Ar kuru standartriku joslas pogu var uzsakt jaunas prezentacijas veidosanu?
,1,! .
A) L B) ] C) L D) =
10. Kada formata nevar saglabat PowerPoint prezentaciju?
A) ka vecakas versijas PowerPoint lietotnes datni
B) ka izklajlapu lietotnes datni
C) Web lapas (HTML) formata
D) ka veidni (template)
11. Kuru izv€lni izmanto, lai parvietotos starp atvértam prezentacijam?
A) Window
B) View
C) Tools
D) Help
12. Kura rikjosla parasti atrodas att€lotas pogas?
RN=N"

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

A) 2 B) s C) & D) @

14. Kas notiks, ja attelotaja situacija tiks piespiesta poga Open 7|7
Look in: |@ Sagataves V| @~ @ X oy B - Toos-
I;é Marme ~
My Recent _
Dacuments ¥
?['T ',,__'5 Al ]
3 %E!g:f;ﬂ; - lll Frezentadju lietome

B Dakara_tuksa

esktop
_,_j B orukasana

My Documents E_jFons

Animacjse

e || E_jFooter
_- 28 Tzklajumi
My Computer @Izvade

= 3 l >
‘g File: narne: | hd | I Qpen 'l

Ty Mekwork

Places Files of type: |.0.II PowerPaint Presentations - | Cancel

A) paradisies pazinojums, ka var atveért tikai vienu prezentaciju
B) tiks atvérta pirma atlasita prezentacija
C) tiks atvérta pedgja atlasita prezentacija
D) tiks atvértas visas atlasitas prezentacijas
15. Kadas izmainas notiks, ja talummainas lidzeklI1 50% vieta izvélesies 100%?

| £

A) nekas nenotiks
B) prezentacijas teksta burti drukajot tiks palielinati divas reizes
C) slids ekrana tiks palielinats divas reizes
D) prezentacija ievietotie atteli tiks palielinati divas reizes
16. Kura dialoga loga Options lapina var mainit noklus€juma mapi, no kuras atvert un kura
saglabat prezentaciju?

Options A) General
Save Security Speling and Styls B) Edlt
Wigw General Edit Print C) Save
Shiow D) VieW
Startup Task Pane
Slide Layout task pane when inserting new slides
Skatus bar

wertical ruler
‘iindows in Taskbar
Slide show
Prompk to keep ink annotations when exiting
Show menu on right mouse dlick
show popup toolbar
End with black slide
Drefault wiew

Open all documents using this view

|The vigw saved in the File w

oK | [ Cancel
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6.2. PREZENTACIJU VEIDOSANA

Saja nodala tiks apskatita:
e prezentacijas skatu nozime un maina;

e jaunu dazadu izklajumu (pieméram, virsraksta, diagrammas un teksta, aizzimju
saraksta, tabulas) slidu pievienoSana prezentacijai;

e slidu izklajuma maina;

e slidu fona krasas maina;

e prezentacijas veidnu lietosana;

e pamatslida nozime un dazadu objektu ievietoSana taja;

e teksta, slidu numuru un datuma pievienosana slidu kajeng.
6.2.1. Prezentaciju skati

6.2.1.1. Saprast, kadiem mérkiem izmantojami dazadie prezentacijas skati

PowerPoint lietotng ir tris galvenie skati: normalskats, slidu kartoSanas skats un slidrades
skats. Katra no tiem &értak veikt noteikta veida darbibas.

Lietotnes loga kreisaja apaksgja sturT atrodas tris pogas prezentacijas skatu mainai:
. (Normal View) — normalskats;
. (Slide Sorter View) — slidu karto3anas skats;
. (Slide Show) — slidrades skats.

Normalskats ir galvenais slidu redigéSanas skats, kas tiek lictots, veidojot un noformg&jot
prezentaciju. Skatam ir tris darba apgabali: kreisaja pusé ir divas lapinas — slida teksta
struktiiras (Outline) un slidu sikatt€lu (Slide), labaja pus€ ir slida ruts, kura redzams slida
kopskats, bet lejas dala ir runataja piezimju rits.

Normalskata slida riits ir &rta teksta ievadiSanai un redig€Sanai, att€lu ievietoSanai,
diagrammu veidoSanai u. tml.:

B2 Microsoft PowerPoint - [Dakara_2006. ppt]

%J File Edit Wew Insert Format  Tools  Slide Show  Window Help  Adobe PDF Type a question For help = X0
RN NENOENIE RN NN A RS RN A 7 W e NN N MR -
i Arial -8 - B I U 8§ \% =| - |A A | = = | A - | = Desion =) Hewslide c
1z 10 8 & 4 2 o 2 4 & g o 12
Teksta |—/] " |-
struktiiras
lapina
- I
Siid Dakara 2006 Siid
du ——/ 1da
sikatt€lu i FH‘ riits
lapi - - Rigas RRT komandas dalibnieki
apina p
4 rl [ RI%
A BALRAR
= = TEAM
| Runataja
Im== | p1ezimju ruts
;D[aw'|AgtnShapes'\\Doﬁﬂﬂﬂ@al&'g‘é'fi‘;‘i!

Slide 1 of 4 Radial Latvian
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Ja normalskata kreisaja darba apgabala izveléta slidu sikatt€lu lapina Slide, €rti atlasit slidu,
ko v€las redzet slida ruti, aplukot noform&juma izmainas vairakiem slidiem uzreiz, ka ari
veikt slidu parkartoSanu, pievienoSanu vai dz€Sanu:

EZ Microsoft PowerPoint - [Dakara_2006.ppt]

5 File Edt Mjew Insert  Format  Tools  Slide Show  window  Help  Adobe PDF x

ARNET= W TR A R =N NS OY -

i Arial - 18 «~| B I ||_|§|E|A A= E| A | ewSide Z
JEVEN, X 1z & 3 0 3 & 9 12
B -
[n]
2
| |
[
3r-l =
(| |-
4.3- -
(=]

.nn = |Cli|:k 0 add notes
Dreu.-».l*l_“.E'.utu:uSl'uapesv M DQlﬁﬁg,, ] 8| & - o - ﬁvE-_
Slide Z of 4 Radial Lakvian %]

Ja normalskata kreisaja darba apgabala izvéleta slidu teksta strukttras lapina Qutline, &rti
parliukot visu slidu tekstu, to redigét, noformét vai parvietot.

Piezimju raitt var pievienot piezimes, kas saistitas ar katra slida saturu, un prezentacijas laika
lietot ka paliglidzekli slidu demonstrétajam. Slidu piezimes biezi izmanto, sagatavojot
informativus vai reklamas materialus, ka ar interaktivus macibu lidzek]us. Sada veida prezen-
tacijas slida parasti sniedz svarigako informaciju, bet sikakus paskaidrojumus ievada ka piezimes:

EZ Microsoft PowerPoint - [Dakara_2006.ppt] =[O
(] Eile Edt  Wiew Imsert  Format  Tools  Shde Show  Window Help  Adobe PDF x

dﬁgﬁﬂjlaglﬁl—.ﬁlﬂjlq‘f‘-lvla_dﬂllnuofo Yl@
] Bz [E|EliE A == A Juensice
Qutline _Sides x 5 & 3 5 3 6 5 1
.Y
1 |i1] Dakara 2006 — & a
Rigas RRT kamandas O
daltbnieki

z @ Janis Yinters
3 Maris Saukans, Andris

Dambis

“ €

4 Janis Azis, Ainars Princis

w |13nis Yinters sasniedza augstiko rezultstu no Latvijas -
EEk sportistiem — 10, wietu, v
i Draw v | Le || AutoShapes = \IZIC)Q&‘_, g ] & - o - Anv=-_|i
Slide 2 of 4 Radial Latvian 2%
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Slidu kartosanas skata visi slidi redzami vienkopus. Saja skata erti veikt slidu parkartosanu,
pievienoSanu, dz&Sanu vai paslépSanu, ka arT nomainas un animacijas efektu priekSskatiSanu:

B Microsoft PowerPoint - [Dakara_2006.ppt]
i8] Fle Edt Miew Insert Format  Tools  SlideShow  Window Help  Adobe FOF Type a question For help

PG 33T E % S ERames - @fi
,éIl 1? _:E | .:éﬂotes... | |zih Transition =% Design |~ Mew Slide !

Janis fzis, Ainars Princis

Fpgac RRT hama nda c dalrbnishl

R
Team
1 2 3 4
[B|EE=F
Slide Sorker Radial ]

Slidrades skats aiznem visu datora ekranu. Saja skata prezentacija ir redzama tada, kadu to
redzes auditorija. Taja var apliikot, ka realaja prezentacija izskatisies attéli, diagrammas, slidu
nomaina un animacijas efekti:

Dakara 2006

Rigas RRT komandas dalibnieki
iga

Slidrades laika iesp&jamas $adas darbibas:

e pareja uz nakamo slidu — izpilda peles kreisas pogas klikSki uz slida vai piespiez
taustinu @ vai D (Space);
e pareja uz ieprieks€jo slidu — piespiez taustinu @ (Backspace);

e prezentacijas partraukSana — piespieZ taustinu .
Citas prezentacijas vadibas iesp€jas apliikotas 6.6.3.2. nodala.
P&c pedgja slida apskates ekrana augseja mala paradas pazinojums, ka slidrade pabeigta:

Lai aizvertu slidrades skatu, izpilda peles kreisas pogas klikski vai piespiez kadu no

taustiniem , Q (Space) vai .
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6.2.1.2. Mainit prezentaciju skatus
Prezentacijas skatus var mainit divejadi:
e ar pogam lietotnes loga kreisaja apaksgja star (sk. 6.2.1.2.):
. (Normal View) — normalskats;
. (Slide Sorter View) — slidu kartoSanas skats;
. (Slide Show) — slidrades skats;

e lietojot View izv€lnes komandas: [ view |
« Normal — normalskats; [ Hormal
« Slide Sorter — slidu kartoSanas skats; Slide Sorter
« Slide Show — slidrades skats; &l Slide Show F5
. Notes Page — piezimju lapu skats. Nokes Page

Papildus ieprieks apliikotajiem skatiem (sk. 6.2.1.1.) View izv@ln€ pieejams piezimju lapu
skats Notes Page, ko licto, ja vElas redzet, ka izskatisies piezimju lapas, ja tas tiks izdrukatas:

B2 Microsoft PowerPoint - [Dakara_2006.ppt]

5 Eile Edit Yiew Insert Format  Tools  Slide Show  Window Help AdobePDE X

B A e R = SN

: avial -2 < | B I|[E]=]A £ FEFA | Onewside [
El & ) 0 ] & El

Slids

Slida piezimes

[

=] Janis Vinters sasniedza augstak
rezultitu no Latvijas sportistiem
10, wietu.

LR

BET
ED[aw*,E"AgtoShapes'\ N OO A A 8] &
Motes 2 of 4 Radial Lakwian [EF 4
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6.2.2. Slidi

Prezentaciju lictotnu pamatelements ir slids (slide) jeb prezentacijas kadrs. Prezentacija tiek
veidota, secigi nomainot slidus un to elementus un papildinot So nomainu ar atbilstoSiem
skanas un animacijas efektiem.

6.2.2.1. Pievienot noteikta izklajuma (pieméram, virsraksta, diagrammas un
teksta, aizziméta saraksta, tabulas) slidu

Par slida izklajumu sauc teksta, att€lu, diagrammu, tabulu vai citu objektu izvietojumu slida.
Biezak lieto $adus slidu izklajumus:

Virsraksta un

Virsraksta jeb Virsraksta un Lo Virsraksta un tabulas
I . . - aizzimeta saraksta _
titulslidu (Title diagrammas slidu slidu (Title and slidu
Slide) (Title and Chart) Text) (Title and Table)

=] | [l | [=] | E

Slida izklajumu izvélas atkariba no slida ievietojamas informacijas apjoma un veida. Lai
saprastu katra slida izklajuma shematiska apzim&juma nozimi, zemak sniegts to objektu
atSifréjums:

_ = 1
virsraksts aizziméts saraksts tabula diagramma
Ee E &
organizacijas 3 "o
diagramma attels objekts klips
Piem@ram, slida e HHH (Title, Text and Chart) paredz&ta vieta slida virsrakstam,

aizzimé&tam sarakstam un diagrammai.

Uzsakot jaunas prezentacijas veidoSanu, parasti ka pirmais slids tiek piedavats virsraksta jeb
titulslids ar vietu prezentacijas virsrakstam un apakSvirsrakstam:

.....................................................

Jaunu slidu prezentacijai var pievienot vairakos veidos, pieméram, ar:

e komandu Insert/ New Slide;

e formateSanas rikjoslas pogu (New Slide).
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Pievienojot jaunu slidu, tam parasti ir izklajuma veids Title and Text ar vietu slida
virsrakstam un aizzime&tam sarakstam:

2 Microsoft PowerPoint - [Slidu_pievienosana. ppt] |Z||E|P5__<|
(0] Fle Edit View Insert Format  Tools  Shdeshow  Window Help  Adobe FOF X
IR =N WEROEN S NN A« W N A RN A e N NN - e &
: Aril v 16 +|B 7 U |E]=| A A= 5 A w0esion citewside [
2 9 & 3 0 3 & 8§ 12 { Slide Layout = =

1 [=] ~ KKICIEY

i : Apply slide layout:
zEl N B Click to add title Tent Layouts A

Content Layouts

"l

H &
h 2™ b
Click to add notes I o
Shaw when inserting new slides
ER=
ioaw- [l | aoshapes- \ N IO 4G @A &-Z-A-=S=2adf
Slide 2 of 2 Defaulk Design Latvian G4

Pievienota slida vajadzigo izklajuma veidu izvélas uzdevumriiti Slide Layout, kur slidu
izklajumi apvienoti grupas:

e Satura (dazadu Teksta un satura e e .
Teksta izklajumi . ( . R Citi izklajumi
objektu) izklajumi izklajumi

Text Layouts A Content Layouts Text and Content Layouts Other Layouts
R = & e e e R =
L S | 1 || e [ iEm | ca = |
s ||l e e i
| 1 = | - I'IHH nﬂﬂ -
E ||| [[E 8 de = e =
= o || P

EEEER N
allll®

Pievienojot jaunu slidu, uzdevumriits Slide Layout tiek atvérta, ja atzZiméta izv€les ritina
Show when inserting new slides. Ja lietotajs atsaucis izv€les rutinas atzim&sanu, pievienota
slida izklajumu maina ar komandu Format / Slide Layout... (sk. 6.2.2.2.).

Pievienota slida izklajumu maina, izpildot klikski uz vajadziga

izklajuma shematiska apzim€uma vai izvéloties komandu R m"
Apply to Selected Slides izklajuma shematiska apzim&juma saraksta

(Sk. attélu pa 1ab1) | Apply ko Selected Slides

Reapply Layvout

Izveloties komandu Insert New Slide, tick pievienots jauns slids,
nevis nomainits atlasita slida izklajums.

Insert Mew Slide
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6.2.2.2. Mainit slida izklajumu

Slida izklajumu var mainit ne tikai péc jauna slida pievienoSanas, bet ari tad, ja slida jau ir

ievadita informacija.
Lai mainttu slida izklajumu:

= atlasa slidu, kam nepiecieSams mainit izklajumu;
= izmanto komandu Format / Slide Layout...;

= uzdevumriiti Slide Layout maina slida izklajumu tapat ka péc jauna slida

pievienosanas (sk. 6.2.2.1.).

Ja, pieméram, slidam bijis izvéléts izklajums Title and Text, bet pec tam tas mainits, slida
ievadita informacija netick zaud@ta, bet parvietota, atbrivojot vietu citiem objektiem, kuru

ievietoSana paredz€ta jaunizvéletaja izklajuma veida:

. . - Izveletais L
Pirms izmainam . P&c izmainam
1zklajums

ECDL programma ECDL programma
* Informacijas tehnolodijas pamatjigdzieni g Irrfon'n_é_?jij_as t_ehnolc-éijas -------------------------------
= Datora lietogana un datnu parvaldiba —— . pnitn?,ge“;f;;na un datpu
= Teksta apstrade coe || g pérvaldiba :
. - = st - + Teksta apstride ;

LAl D - + IzkiFjlapas i

= Datu haze - Datu bize -
= Prezentacija - Prezentacia Doubli"c;gl:tto acdel
= Infarmacija un komunikacija ) LT;ET::;“

6.2.2.3. Mainit vienam vai visiem slidiem fona krasu

VienkarSakais veids, ka padarit prezentaciju pievilcigaku, ir nomainit kada atseviska vai visu

slidu fona krasu.
Lai mainitu slida fona krasu:

= atlasa slidu;

no veidiem:

« fona krasu saraksta izvélas kadu
piedavatajam,;

« ar komandu More Colors... atver dialoga logu

Colors, lai izvéletos citu krasu;

= piespieZ pogu Apply | lai nomainitu fona krasu

no

Background

- Bullat kext

w

X

Biackaraund Fil
. < Tile of Slide

= ar komandu Format/Background... atver dialoga Apply
logu Background un norada slida fona krasu viena

DH]

Sukomatic

I &

LN

Eter

Hy

Mare Colars. ..

Fill Effects. ..

atlasttajam slidam, vai pogu [ Applvtodl | Jai

nomainitu fona krasu visiem prezentacijas slidiem.
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6.2.3. Veidnu lietoSana

Lai atvieglotu prezentaciju noformé&sanu, PowerPoint lictotné var izvéléties gatavas veidnes
(Design Templates). Katrai no tam ir savs dizains, t. i., slidu fona veids, krasa, teksta stils utt.

6.2.3.1. Lietot iebuvétas prezentaciju veidnes

Lai lietotu kadu no iebiivétajam prezentaciju veidném:

= atver uzdevumriiti Slide Design kada no veidiem, piem&ram, ar:
komandu Format / Slide Design...;

formatéSanas rikjoslas pogu (Slide Design):

&2 Microsoft PowerPoint - [Veidnes-2.ppt]
%J File Edit “ew Insert Format Tools  Slide Show  Window Help  Adobe POF

Type a question for help '+ X

FIRNE= " NN RN N EEN W A R e 1 W= e NN =R - @ M
i Arial -8 | B I U § |§ = |:iZ = | A" 47 | 5| A - | = Desin _—]uewslide!
S=/E X 12 10 8 & 4 2 0 2 4 & & 10 12 : Slide Design = =

@I@Ii’ﬁ

&) Design Templates
[=24 Color Schemes
(5% Animation Schemes

__ Apply a design template:

Used in This Presentation &)

Prezentaciju lietotne
Recently Used

Yeidnes

Available For Use

U

Click to add notes

£ Browse...
zadal

Latvian

=B
EDLawvl.ﬁ.gtoShapes' N ow OO Al s 8 @S- - A

Slide 1 of 4

57

Default Design

= uzdevumrits Slide Design saraksta Apply a design template veidnes apvienotas
tris grupas: Used in This Presentation — $aja prezentacija izmantotas,
Recently Used — pedgjas lietotas, Available For Use — pargjas pieejamas.
Izveleto veidni lieto kada no veidiem:

izpilda klikski uz vajadzigas veidnes shematiska
apziméjuma, lai veidnes noform&jums tiktu lietots

visiem prezentacijas slidiem;
Apply to all Slides

izvélas komandu Apply to Selected Slides veidnes

shematiska apzim&juma sarakstd (sk. attélu pa | Apply to Selected Slides

[

labi), lai veidnes noform&jums tiktu lietots Use For Al Mew Prasentations

atlasttajam slidam, vai Apply to All Slides, Ilai

Show Large Previews

veidnes noform&ums tiktu lietots visiem
prezentacijas slidiem.

Nav vélams lietot komandu Use for All New Presentations, jo tad izv¢léta veidne tiks lietota

visam no jauna veidojamajam prezentacijam.
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6.2.3.2. Nomainit esoSo prezentacijas veidni ar citu pieejamo veidni

Lai nomainttu esoSo prezentacijas veidni ar citu pieejamo veidni:

=

atver uzdevumriti Slide Design kada no veidiem, piem&ram, ar:

komandu Format / Slide Design...;

formatésanas rikjoslas pogu (Slide Design);

uzdevumriits Slide Design saraksta Apply a design template izvelas vajadzigo
veidni:

izpilda klikski uz vajadzigas veidnes shematiska apzimg&uma, lai veidnes
noformé&jums tiktu lietots visiem prezentacijas slidiem;

izvélas komandu Apply to Selected Slides veidnes shematiska apzim&juma
saraksta (sk. 3.2.3.2.), lai veidnes noformé&jums tiktu lietots atlasitajam slidam,
vai Apply to All Slides, 1lai veidnes noform&ums tiktu lietots visiem
prezentacijas slidiem.
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6.2.4. Pamatslids

Pamatslids jeb slidu Sablons ir noform&juma veidnes elements, kura glabajas informacija par
veidni, piem@ram, par virsraksta, pamatteksta un kajenes teksta fontu un izméru, teksta un
objektu vietturu (ramisu) novietojumu, aizzimju stilu, fona noform&umu u.c.

Izmainot pamatslidu, tiek nodroSinatas ari izmainas visos prezentacijas slidos. Pamatslidu
parasti maina, lai:

e mainitu virsrakstu vai aizzimju noform&jumu;

e ievietotu att€lu, piemeram, logotipu, kam japaradas visos slidos;

e mainitu vietturu novietojumu, izmerus vai noform&jumu.
Slidu Sablona jeb pamatslida var veikt izmainas tapat ka jebkura slida, tacu jaatceras, ka teksts
slidu Sablona ir tikai stila veidoSanai, bet realais slida teksts, piem&ram, virsraksti un saraksti,
ir jaraksta slida normalskata, bet kajenes — dialoga loga Header and Footer (sk. 6.2.4.2. un
6.2.4.3.).

Slida Sablons tiek pievienots prezentacija, kad tiek lietota noform&uma veidne. Ta ka parasti
veidnes titulslida un pargjo slidu noform&ums atskiras, tad veidn€ ietilpst divi Sabloni—
virsraksta slida un pargjo slidu, pieméram:

Slida _ -
- Slids Pamatslids
izklajums
) Prezentaciju lietotne iClick to edit Master title styl
Virsraksta i itle Area for Autglavouts
_]Cl‘? t1tuls.11ds veines U s oo
(Title Slide)
ECDL programma
Virsraksta un # Informacijas tehnolodijas parmatjgdzieni o Click to edit Master text styles
aizziméta o Datora lietogana un datnu parvaldiba Secc!nd level
- * Teksta apstrade i 'Trl'rgoli‘;ellevel
saraksta slids o IzKlzjlapas ~ Fitt leve
(Title and » Datu haze :
Text) + Prezentacija
+ Informacija un komunikacija /

6.2.4.1. lespraust un dzest pamatslida attelu un zimetu objektu

Atteli padara prezentaciju interesantaku un biezi vien ari labak saprotamu. Att€lu iesprausanu
pamatslida izmanto, ja tam japaradas visos slidos. Parasti lieto divas metodes:

e att€lu ievietosanu no Microsoft Office attelu galerijas jeb klipkopas (ClipArt), kur
atteli apvienoti grupas jeb kolekcijas;
e attelu ievietoSanu no kadas datnes.
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Lai iespraustu pamatslida jeb Sablona attelu:

= atver prezentaciju, kuras slidi noforméti, lietojot kadu no veidném, piem&ram:

B2 Microsoft PowerPoint - [Pamatslids-2. ppt]

' File Edit Wew Insert Format Tools  Slide Show  Window  Help  Adobe PDF x
uﬁﬂﬁwﬁlagl‘?ﬁlx-ﬂa y’l-‘?vw-lfzidﬁlm - @ f
i Arial - 18 - | B I ”_‘E | == | A a7 |25 iE |.&. ~ | i Design -] Mew Slide “

12 f ) 0 ) [} el 12

|

Dakara 2006

Rigas RRT komandas
N = I dafbnieki
]
=
o ]
o™ ¥
Click to add notes
BT
iD[aw'I_“AutoShapes' N M Dogﬂt_, @E|& o~ ﬁ.

sSlide 1 of 4 Capsules Latvian B

= lieto komandu View / Master / Slide Master. Lictotnes loga kreisaja pusé redzami
divi prezentacija lietotas veidnes Sabloni (pamatslidi) — titulslida un pargjo slidu, bet
labaja pusé — izvEletais Sablons redig€Sanas rezima. Automatiski ekrana tiek
pievienota arT Slide Master View rikjosla:

B2 Microsoft PowerPoint - [Pamatslids-2. ppt]

E Ele Edit “iew Insert Format  Tools  Slide Show  Window Help  Adobe POF x
AR NN ENOENES W A< W RECN . W A RN e e ey NN i - @ f
i rial - 15 - | B I ”%IE [ = | A Ao | = A ~ | =Design - New Slide Master =

Pargjo slidu sablons
(pamatslids)

1z 10 & & 4 z 0 z 4 & & 1o 1z

|

Slide Master Yiew
o |iE T @ Ty 25 | Clase Master View

. . L Title Area For Autolayouts:
Titulslida Sablons —g— = —1 | = Click to edit Master itle style |
(pamatslids) y

o . Click to edit Master text styles
: - Second lewel
= ® Third lewel

= Fourth lewel

£

[Hz =

Slide Master Capsules Latvian 3

= lietotnes loga kreisaja pusé izv€las Sablonu (titulslida vai par€jo slidu), kura
jaievieto att€ls;
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1zmanto vienu no attelu ievietoSanas metodém:

lai ievietotu att€lu no Microsoft Office att€lu galerijas jeb klipkopas:
— lieto komandu Insert / Picture / Clip Art... vai piespiez zim&Sanas rikjoslas

pogu |[&]| (Insert Clip Art);

— ja zinams, par kadu tematu vajag ievietot :Clip Art v x

att€lu, to var ierakstit att€lu galerijas Clip Art KRS
uzdevumriti (Task Pane) lodzina Search for:, searchfor:

pieméram, cars: cars
Search in:
Selected collections w

Results should be:

Selected media file types w

-

saraksta Search in: var izveleties, kuras grupas jeb kolekcijas veikt
mekl&Sanu, bet saraksta Results should be: — kada tipa datnes meklgt;

piespiez pogu uzdevumriits loga. : ciip Art v x
Uzdevumriits loga redzami atrastie atteli.
Novietojot peles raditaju uz attéla, tiek paraditi  search for:

attéla parametri— komplektu jeb grupu |cas
nosaukumi, kur attéls atrodas, izmérs pikselos  o..chin:
un baitos, ka ar1 formats: Selected collactions w

Resulks should be:

Selected media file types w

athletes, automobiles, autos, cars...
_ 257 (w) x 161 (h) pixels, 10 KB, WHMF

-
.
-

— izpildot klikski uz att€la, tas tiek ievietots slida;
lai ievietotu atteélu no datnes:
— lieto komandu Insert/Picture/From File... vai piespiez zimé&Sanas

rikjoslas pogu |tzl| (Insert Picture);

— dialoga loga Insert Picture saraksta Look in: izv€las disku vai mapi, kur

atrodas attéls;
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— izvélas no saraksta datnes nosaukumu:

Insert Picture [‘S__<|
Look jn: [3) sagataves V| @ - | Q@ X i &~ Tools -
Disks vai mape, kura -
atrodas attels L‘i§ mninars_Princis
B'ECE;C;':E G Andris_Dambis
Datnu saraksts atvertaja [gh Jaris_acis
& Izvél Kk o ﬂJanis_\finters ,‘;;ﬁ
mape. Izveélas to, kuru L oo | .
vélas ievietot Desktop [1ch Maris_saukans |- g a
’__/ Latvia's Capital City
— 1y My Documents RALLY- R’/\|D
Att€la priekSapskates | TE A M
logs | '_;J).g
My Compuker
| >
. Nt ) File name: | vl [ Insert ,l
v Metwor
Places Files of type: |AII Pickures v| Cancel

—> piespiez pogu vai taustinu ,
Dialoga logs Insert Picture izskatas $adi, ja saraksta [id -] (Views) ir izvéléta attSlu
prieksapskate . Attélu ievietosanai &rts ir arT sikattélu skats |33 Thumbnails |

Lai parvietotu att€lu vai mainttu ta izmérus, att€lam jabit atlasitam, t. i., ieklautam rinka
formas punktos. Lai atlasitu att€lu, uz ta izpilda klikski:

Ar piespiestu peles kreiso pogu velkot aiz att€lu ieklaujoSajiem punktiem, attela izm&rus var
mainit $adi:

SaspieSana vai izstiepSana proporcionali

Saspiesana vai izstiepSana horizontali

SaspieSana vai izstiepSana vertikali

Lai attelu parvietotu:

s
= novieto peles raditaju uz attéla, 11dz tas maina izskatu uz ‘[%;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto attelu uz vajadzigo vietu. ParvietoSanas
laika peles raditajs maina izskatu uz «&, bet jauno atraSanas vietu slida norada
partraukta linija:
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Kad atteli novietoti Sablonu (pamatslidu) vajadzigajas vietas, piespiez Slide Master View
Fkjostas pogu S s en .

= lietotnes loga kreisaja pus€ izv€las Sablonu (titulslida vai pargjo slidu), kura jadzes attéls;

Riga
iiaux
_ Janis Vinters
Dakara 2006
Rigas RRT komandas
dalTbmieki
T —
1 2
RiZa R
'ii.uﬁ _ 1‘in.|\£
Maris Saukans, Andris Dambis Janis Azis, Ainars Princis
A
3 4

Tapat ka att€lus pamatslida var ievietot zimétus objektus. To veidoSana un noform&Sana
aplikota 3.4.3. apaksSnodala.

Lai dz&stu no pamatslida jeb Sablona attélu:

= atver prezentaciju, kuras pamatslida ievietots kads attéls;
= izmanto komandu View / Master / Slide Master;
= atlasa attelu;

B2 Microsoft PowerPoint - [Pamatslids-1. ppt]

: File Edit Wew Insert Format  Tools  Shide Show  Window  Help  Adobe PDF X
dﬁﬂ&@ﬂd&l?ﬁlh%lﬁJ’Iﬂ-m-lﬁjjgwq% . 1@_ B
:| -” || B L= ’_‘l = | A = A A - | = Design | |MNew Slide Master o

& 2 1} 2 41 6 g 1o 1z

Slide Master Yiew

" ;Cllck to ed it Master title style

E@Click to edit Master text styles
o i =Second level -
] +Third level i

= Fourth level
= Fifth level

T

nn'@'

Slide Master Elueprink Lakvian

= piespiez taustinu ;
= piespiez Slide Master View rikjoslas pogu .
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6.2.4.2. Pievienot prezentacijas noraditajiem vai visiem slidiem kajené tekstu

Slidu noformé&Sanai var izmantot kajeni (Footer). Ta lauj pievienot slidiem numurus, demon-
stréSanas vai izveidoSanas datumu un citu informaciju, pieméram, savu vardu un uzvardu.

Lai pievienotu prezentacijas slidu kajene tekstu:

= izmanto komandu View / Header and Footer...;

— dialoga loga Header and Footer lapinas Slide lodzina Footer ieraksta tekstu,
pieméram, savu vardu un uzvardu (izveles rutinai Footer jabut atzim&tai):

Header and Footer §|

slide | mokes and Handouts

Include on slide Apply b Al
Date and time
() Update automatically Apply
B Fixed Prewiew

[ slide nurber
Foater

Juris Kalnips

[ pon't show on title slide

- atzZimé izve€les ritinu Don’t show on title slide, ja kajeni nevajag att€lot
prezentacijas titulslida;

= piespiez pogu , lai kajen€ ievaditais teksts tiktu pievienots atlasitajam
slidam, vai pogu , lai kajeng ievaditais teksts tiktu pievienots visiem
prezentacijas slidiem.

Ievadita teksta novietojumu kajené (kreisaja mala, centra vai labaja mala) nosaka izveletas
noform&juma veidnes pamatslids.

6.2.4.3. Lietot prezentacijas noradito vai visu slidu kajenés automatisku slidu
numurésanu un datumu (fikséto vai atjaunojamo)
Lai pievienotu prezentacijas slidu kajen€ numurus vai datumu:

= izmanto komandu View / Header and Footer...:
Header and Footer E|

Slide | Motes and Handouts

Include on slide Apply ko Al
Date and time
(%) Update automatically fpply
2006, gada 25. janvaris L3
Language:
Latwian -
) Fixed Preview

slide number
Footer

Juris Kalnins

[Ioon't show an title slide
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- lai kajené ievietotu datumu vai datumu un laiku, atzim&€ izvé€les ritinu
Date and time un norada datuma vai datuma un laika att€loSanas veidu un
formatu:

. Update automatically — atjaunojams datums vai datums un laiks (tas
mainisies atbilstosi datora pulkstenim, atverot prezentaciju, uzsakot slidradi
vai veicot izdruku). To var izveleties dazados formatos, pirms tam saraksta
Language: noradot datuma pieraksta valodu;

. Fixed — fiks€tais datums vai datums un laiks. To var ierakstit jebkura
formata;

— lai kajeng ievietotu slida numuru, atzime izvéles riitinu Slide number;

- atzimé izveles ritinu Don’t show on title slide, ja kajeni nevajag att€lot
prezentacijas titulslida;

= piespiez pogu gpply | lai kajené izveéleta informacija tiktu pievienota
atlasitajam slidam, vai pogu | Appietodll | lai kajené izvéléta informacija tiktu
pievienota visiem prezentacijas slidiem.

Slida numuru un datuma novietojumu kajené (kreisaja mala, centra vai labaja mala) nosaka
izveletas noforme&juma veidnes pamatslids. Pieméram, veidnei Capsules slida numurs atrodas
kreisaja mala, datums— centra, ievaditais teksts— labaja mala, savukart veidnei
Mountain Top slida numurs atrodas labaja mala, datums — kreisaja mala, bet ievaditais
teksts — centra:

Veidne Capsules Veidne Mountain Top

Janis Azis, Ainars Princis

N | )

2008. gada 25. jamdnis Juris kalnigé 2005, gada 25. |arvarks durk KaluE 4

Janis Azis, Ainars Princis
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Nodalas kopsavilkums

PowerPoint lietotné ir tris galvenie skati: normalskats, slidu kartosanas skats un slidrades
skats. Katra no tiem ertak veikt noteikta veida darbibas.

Lietotnes loga kreisaja apaksgja sturt atrodas tris pogas prezentacijas skatu mainai:
. (Normal View) — normalskats;
o (Slide Sorter View) — slidu kartoSanas skats;
. (Slide Show) — slidrades skats.

Normalskats ir galvenais slidu redigésanas skats, kas tiek lietots, veidojot un noformgjot
prezentaciju. Skatam ir tris darba apgabali: kreisaja pus€ ir divas lapinas — slida teksta
struktiiras (Outline) un slidu sikattelu (Slide), labaja pusé ir slida riits, kura redzams slida
kopskats, bet lejas dala ir runataja piezimju riits.

Shidu kartosanas skata visi slidi redzami vienkopus. Saja skata &rti veikt slidu parkartosanu,
pievienoSanu, dz€Sanu vai paslépSanu, ka arT nomainas un animacijas efektu priekSskatisanu.

Slidrades skats aiznem visu datora ekranu. Saja skata prezentacija ir redzama tada, kadu to
redz€s auditorija. Taja var redzet, ka realaja prezentacija izskatisies att€li, diagrammas, slidu
nomaina un animacijas efekti.

Slidrades laika iesp&jamas sadas darbibas:

e pareja uz nakamo slidu — izpilda peles kreisas pogas klikski uz slida vai piespiez
taustinu Eﬂ vai ﬁ::[l (Space);

e pareja uz ieprieksgjo slidu — piespiez taustinu @ (Backspace);

e prezentacijas partraukSana — piespiez taustinu .
Prezentacijas skatus var mainit arT, lictojot View izv€lnes komandas:

¢ Normal — normalskats;

e Slide Sorter — slidu kartosanas skats;

e Slide Show — slidrades skats;

e Notes Page — piezimju lapu skats.
Par slida izklajumu sauc teksta, att€lu, diagrammu, tabulu vai citu objektu izvietojumu slida.
Biezak lieto $adus slidu izklajumus:

e virsraksta jeb titulslidu (Title Slide);

e virsraksta un aizziméta saraksta slidu (Title and Text);

e virsraksta un diagrammas slidu (Title and Chart);

e virsraksta un tabulas slidu (Title and Table).
Jaunu slidu prezentacijai var pievienot vairakos veidos, pieméram, ar:

e komandu Insert / New Slide;

e formatéSanas rikjoslas pogu (New Slide).

Pievienota slida vajadzigo izklajuma veidu izvélas uzdevumriitt Slide Layout.

Lai mainttu slida izklajumu, atlasa slidu, kam nepiecieSams mainit izklajumu un izmanto
komandu Format / Slide Layout.... P&c tam uzdevumriitt Slide Layout maina slida izklajumu
tapat ka péc jauna slida pievienoSanas.
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Atlasita slida fona krasu maina ar komandu Format/Background... dialoga loga
Background.

Lai atvieglotu prezentaciju noformé&sanu, PowerPoint lictotné var izvéléties gatavas veidnes
(Design Templates). Katrai no tam ir savs dizains, t. i., slidu fona veids, krasa, teksta stils utt.

Uzdevumriti Slide Design, ko atver ar komandu Format / Slide Design...vai formatéSanas
rikjoslas pogu (Slide Design), izvelas kadu no ieblivétajam prezentaciju veidném.

Pamatslids jeb slidu Sablons ir noform&juma veidnes elements, kura glabajas informacija par
veidni, piem@ram, par virsraksta, pamatteksta un kajenes teksta fontu un izméru, teksta un
objektu vietturu (ramiSu) novietojumu, aizzimju stilu, fona noform&umu u. c. Izmainot
pamatslidu, tiek nodroSinatas arT izmainas visos prezentacijas slidos.

Lai redigétu pamatslidu (pieméram, ievietotu vai dz€stu kadu att€lu vai zim&tu objektu),
izmanto komandu View / Master / Slide Master.

Attelu iesprauSanu pamatslida izmanto, ja tam japaradas visos slidos. Parasti lieto divas
metodes:

e attClu ievietoSanu no Microsoft Office attélu galerijas jeb klipkopas ar komandu
Insert / Picture / Clip Art... vai zimé&Sanas rikjoslas pogu | &]| (Insert Clip Art);

e att€lu ievietoSanu no datnes ar komandu Insert/Picture/ From File... vai
zimé&Sanas rikjoslas pogu || (Insert Picture).

Slidu noforméSanai var izmantot kajeni (Footer). Ta lauj pievienot slidiem numurus,
demonstrésanas vai izveidoSanas datumu un citu informaciju, pieméram, savu vardu un
uzvardu.

Lai pievienotu prezentacijas slidiem kajeni, izmanto komandu View / Header and Footer....
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.
2.

6.

Atvert PowerPoint lietotni.

Atvert prezentaciju Dakara 2006, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmapé
Sagataves.

Iepazities, ka prezentacija izskatas normalskata, secigi mainot slida teksta strukttras
(Outline) un slidu sikattelu (Slide) apskates iesp€jas.

Iepazities, ka prezentacija izskatas slidu kartoSanas skata un piezimju lapu skata.
Iepazities ar slidrades skatu, apgiistot iesp€jas parejai uz nakamo slidu, ieprieksgjo
slidu vai prezentacijas partrauksanai.

Aizvert prezentaciju Dakara_2006.

2. uzdevums

1.

o ks~

Atvert prezentaciju Slidu_pievienosana, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé
Sagataves.

Pievienot virsraksta un aizzimé&ta saraksta slidu (Title and Text).
Pievienot virsraksta un tabulas slidu (Title and Table).
Pievienot virsraksta un diagrammas slidu (Title and Chart).

Prezentaciju Slidu_pievienosana saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu
Vingr_02a un aizvert.

3. uzdevums

1.

Atvert prezentaciju Izklajumi, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmape Sagataves.
Taja izveidots titulslids un tris vienadi slidi ar izklajumu Title and Text:

Prezentaciju lietotne

IzKIjumna maina

ECDL programma

= Informicijas tehnolodijas parmatj§dzieni
= Datora lieto$ana un datu parvaldiba

- Teksta apsirade

* IzklGilapas

+ Datubaze

* Prezentacija

= Informacija un karmnunikacija

ECDL programma

= Informacijas tehnalodijas pamatj§dzieni
= Datora lieto$ana un datyu parvaldiba

- Teksta apsirade

v |zklgjlapas

» Datubaze

* Prezentaciia

= Informacija un kamunikdcija

ECDL programma

tehnologijas
= Datora lietodana un datnu parvaldiba
- Teksta apstrade
v |zklFjlapas
+ Datubaze
* Prezentacija
= Informaciia un komunikacija

2. Maintt otra slida izklajumu uz Title and 2-Column Text.

3. Maintt tresa slida izklajumu uz Title, Text and Clip Art.

4. Maintt ceturta slida izklajumu uz Title, Chart and Text:

Prezentaciju lietotne

IzKIZjuma maina

ECDL programma

= Informaciias tehnalodiias
pamatjgdzieni

= Datora lieto$ana un datr
parvaldioa

= Teksta apstrace

= Izkiglapas

- Datu bize

- Prezentacia

= Informaicja un
kamurikaciia

CGhkmaddted + Informécias tehnologiss |

* Datu béze

ECDL programma

ECDL programma

pamatjécizien

= Datora listoZana un datqu |

parvaliba i A
+ Teksta apstrace : %
* Izklgjlapas i

{ Double clicktoadd
= Prezertacia i olip an i
= Informécia un H

Komurikca

| Double clickto add
chart

| = Informaciias tehnologijes

| pamatigdzieni

| = Dators listogana un datgu

e i pérvaldioa
E i = Teksta apstrade
| IzkiElapas

- Detu baze
| ® Prezertacia
i = Infarmacha un
| komunikacia

5. Prezentaciju Izklajumi saglabat apak§mapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02b un

aizvert.
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4. uzdevums

o gk W

Atvert prezentaciju Fons, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.
Mainit visiem slidiem fona krasu uz gaisi zalu.

Prezentaciju Fons saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02c¢ un aizvert.
Atvert prezentaciju Fons-2, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.
Mainit slidiem fona krasas uz brivi izvélétam. Katram slidam jabiit citai fona krasai.

Prezentaciju Fons-2 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02d un
aizvert.

5. uzdevums

1. Atvert prezentaciju Veidnes-1, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmape Sagataves.
2. Lietot visiem slidiem noform&juma veidni Blends:

ECOL programma ECOL programma ECOL programma

o « Informacijas tehmolodijas pamatigdzieni « Informacijas kehrolodijas pamatjgdzieni « Informacijas tehnologijas pamatjgdzieni

3 Prezentaciu liztome » Datora lietofana un danu parvaldiba » Datora listo%ana un danu parealdiba « Datora listofana un datou parealdba

» Teksta apstrade » Teksta apstrade » Teksta apstrade

Yeidnes « [ek5jlapas « Ieklgjlapas « Iekgjlapas

- Datu b3ze - Datu bize - Datu baze

» Prezerkacija » Prezerkacija » Prezerkacija

« Informacija un komunikacija « Informacija un komunikacia « Informacija un komunikacija

1 2z 3 4
3. Prezentaciju Veidnes-1 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02e un
aizvert.

4. Atvert prezentaciju Veidnes-2, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.
5. Maintit slidiem noformg&juma veidnes uz brivi izvéletam. Katram slidam jabut citai

veidnei, piem&ram:

ECDL progratntna . ECDL programma
e Informicijas tehnologijas pamatjsdzieni AT = Infornaciias tehnalodiias
iju listotne Datora listozana un datyu parvaldba gt pamatiSdzient
Teksta apstride N :" = Datora ligtodana un datu
- Iekllapas ~  parvaldba
Weidnes Daty bize -5 = Teksta apstride
Prezentdcia » Ikl
e A o | s
B = Prezentacija
W = InformaAcia un komunikacia
1 2 3 4
— .. . - v — . . - .
6. Prezentaciju Veidnes-2 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 02f un

aizvert.

6. uzdevums

1. Atvért prezentaciju Pamatslids-1, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmapé
Sagataves.
2. Dzest no titulslida un pargjo slidu Sabloniem (pamatslidiem) att€lus:
Prezentacips jedens ety o i v T s
Praceniis okt mas ¢ s mumar syt e $ memaraon e * SENEEmS TS
PREZENTACIIU S iyt e ‘ Emapp e ! Emm— ‘EERInEOEE
HIETOTNES B e R R
1 2 3 4 5
3. Prezentaciju Pamatslids-1 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 02g
un aizvert.
4. Atvert prezentaciju Pamatslids-2, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé

Sagataves.
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5. levietot titulslida Sablona (pamatslida) brivi izv€l€tu ar automasinam saistitu attelu

no Microsoft Office attélu galerijas.

6. lIevietot pargjo slidu Sablona (pamatslida) labaja aug$gja sturi att€lu no datnes
logo.jpg, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves:

Riga
taank
_ Janis Vinters
Dakara 2008

Fiigas RRT komandas
dalibrieki
& I

Rig
ik

Mirie Saukane, Andris Dambis Janis Azis, Ainars Princis

Rig@a
Sk

1 2

7. Prezentaciju Pamatslids-2 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_02h

un aizvert.

7. uzdevums

1. Atvert prezentaciju Footer, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.

2. Pievienot visu slidu kajené slidu numuru, atjaunojamo datumu un savu vardu un

uzvardu:

Dakara 2006

Rigas RRT komandas
dalibnieki

Juris Kahig:

Janis Vinters

m

2006 gada 4. prdns Juris: Kahig

Maris Saukans. Andris Dambis

2006, gada 24, prdns Juris Kahig

Janis Azis, Ainars Princis

2006, gada 24, prdns Juris Kahig

3. Prezentaciju Footer saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 02i un

aizvert.
4. Aizvert PowerPoint lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Prezentaciju veidoSanas lietotn€ paredz€ti dazadi skati, jo katra no tiem
A) tiek piedavats cits datnes saglabasanas formats
B) tiek piedavata cita slidu noform&juma veidne
C) tiek piedavats cits ievietojamo objektu saraksts
D) ir iesp&jams &rtak veikt noteiktas darbibas
2. Slidrades skats ir

A) Normal View

B) Slide Sorter View
C) Slide Show

D) Notes Page View

3. Kuru taustinu slidrades laika piespiez, lai parietu uz nakamo slidu?

A) [E=d

B)
C)
o
4. Kura slida izklajuma paredzeta vieta slida virsrakstam un aizzim&tam sarakstam?
A)
B)
Q) I_IH H
D) o T T

5. Ar kuru komandu prezentacijai var pievienot jaunu slidu?
A) File / New...
B) Insert/ New Slide
C) Insert/ Object...
D) Window / New Window

6. Ar kuru komandu var mainit slida izklajumu?
A) Format/ Slide Layout...
B) Format / Background...
C) Insert/ New Slide
D) Format / Slide Design...

7. Ar kuru komandu var mainit slida fona krasu?
A) Format/ Slide Layout...
B) Format / Background...
C) Insert/ New Slide
D) Format/ Slide Design...
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8. Ar kuru komandu var izvéleties slida noform&juma veidni?
A) Format/ Slide Layout...
B) Format /Background...
C) Insert/ New Slide
D) Format/ Slide Design...

9. Ar kuru metodi pamatslida var ievietot att€lu?
A) ar komandu Insert / Picture / Clip Art...

B) piespiezot zimésanas rikjoslas pogu
C) ar komandu Insert / Picture / From File...
D) ar visam uzskaititajam

10. Ar kuru komandu prezentacijas slidu kajeng var pievienot tekstu vai slida numuru?
A) Insert/Picture / From File...
B) Format / Slide Layout...
C) View /Header and Footer...
D) View / Notes Page

11. Kuras dialoga loga Header and Footer izvéles rutinas atziméSana lauj pievienot
prezentacijas slidu kajeng tekstu, pieméram, savu vardu un uzvardu?

Header, and Footer A) Date and time
Slide | Motes and Handouts B) Slide number
Include on slide C) Footer

D) Don’t show on title slide

[ slide number
D Footer

[Joon't show on kitle slide

12. Veidojot prezentaciju 2006. gada 7. februari, prezentacijas slidu kajeng tika ievietots

datums, ka paradits att€la. Kas bus redzams slidu kajenés, prezentaciju atverot péc
meénesa, t. i., 7. marta?

Header and Footer

X

slide | Mokes and Handouts

Include on slide

Apply to Al
Date and time
() Update automatically Apply

(%) Figed

006, gada 7. februdris

A) 2006. gada 7. februaris
B) 2006. gada 7. marts

C) prezentaciju nevares atvert
D) tiks vaicats, kuru datumu attelot slidu kajene
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6.3. TEKSTS UN ATTELI

Saja nodala tiks apskatita:
e teksta ievadiSana un redigéSana prezentacijas slidos;

o teksta format€Sana, mainot rakstzimju fontu, izm&ru, krasu, izmantojot treknrakstu,
kursivu, pasvitrojumu un enojumu;

e teksta lidzinaSana;

e aizzim&tu un numurétu rindkopu formatésana;

e atsaukSanas un atsaukSanas atcelSanas komandu lieto$ana;
e attelu ievietoSana slida;

e teksta un att€lu dublésana un parvietoSana vienas prezentacijas robezas un starp
atvértam prezentacijam;
e att€lu izmé&ru maina;

e teksta un attélu dzesana.

6.3.1. Teksta ievade, formatéSana

Teksta ievades un noformésanas pamatprincipi slidos ir lidzigi ka tekstapstrades lietotné. Galvena
atSkiriba ir ta, ka noteikta izklajuma slidos teksta ievadiSanai ir paredzeti speciali vietturi jeb
ramisi, pieméram, slida Title and Text ir ramisi virsraksta un aizziméeta saraksta ievadisanai:

6.3.1.1. Pievienot tekstu prezentacijas standartskata un strukttrskata

Parasti tekstu slida ievada normalskata (standartskata) slida riitt. Kad izvéléta vajadziga slida
veidne, jaseko noradijumiem pasa slida.

Piemeram, titulslida ir divi teksta ramiSi Click to add title un Click to add subtitle:

EZ Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

(4] Fle Edt Wiew Insert Format  Tools  SideShow  Window Help  AdobePDF  Type anquestion forhelp - X

RN RESENNE WA« W TREEN: A N R 7 W= e W =R T - | © [

i il -8 -|B I O § | == |A o |E = A - | =Desion o lew Slide [
4

ra | I

6 8 10 12 gettingStarted ¥ x

12 10 8 & 4 2 0

1

Clay e )
® L 2.0ffice Online
o
Conneck ko Microsoft OFfice
i 8 resnrennneay Online
i . . Get the latest news about using
o C||ck to add t|t|e PoverPoint
o L Aukomatically update this list
e from the web
o : Click to add subtitle i Mate. ..
i Search for:
o Example: "Print more than one copy"
Open .
Teksta_jevade.ppt
Click to add nates | slidu_pievienosana. ppt
[H== v
ED[awv|AgtoShapes'\\DOQ&(:?@&|&vgvé'E EIJJH

Slide 1 of 1 Default Design Latwian
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Lai aizpilditu titulslidu:
= izpilda klikski teksta ramiti Click to add title:

[Easiais e

Click to add subtitle

= ievada prezentacijas virsrakstu:

Prezentaciju lietotne|

ORI
RO

Click to add subtitle

= izpilda klikski teksta ramiti Click to add subtitle:

Prezentaciju lietotne

R

= ievada prezentacijas apaksvirsrakstu:

Prezentaciju lietotne

Microsaft Office PowerPaint 2003

NSRS E SN
DRNRA SR

Lidzigi tekstu ievada ari citu izklajumu slidos, pieméram, Title and Text. Slida virsrakstu
ievada tapat ka titulslida, bet, ievadot aizzim&to sarakstu, katras rindkopas beigas piespiez

taustinu :

Prezentacijas veidoganas soli|

SR
RO

Prezentacijas veido$anas soli Prezentacijas veido$anas soli

= Temas izvEle

= Informacijas ievadisana
= Shdu nofarmésana

= Ohjekiu animaciju izvEle
%« Sidu parelu iestatiana
= DemonstrEganal

= Click to add text |

R
DAY,
L AN
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Tekstu slidos var ievadit vai redigét ari struktirskata:

= normalskata kreisaja darba apgabala izvélas slidu teksta struktiiras lapinu Outline;

= novieto teksta kursoru vieta, kur japievieno teksts, piem€ram, pirms varda
Demonstrésana:

EE Microsoft PowerPoint - [Presentation1]
5 File Edit “iew Insert Formak  Tools  Slide Show  Window Help  Adobe PO Type aquestion forhelp -~
RN NEN RIS NEN A SN - A RSl W= NN N M i - | @
! Arial -2 B £ U 8 |[E|==E]|A o [EEA-

= Design =] Mew Slide

outline *{_Slidss X 2 9 & 3 0 3 & 9 12
.Y
1 Prezentaciju lietotne ]
(=4
Microgoft Office PowerPoint T S .
Prezentacijas veidoZanas saoli
2003 o R
- I = = TEmas izvele
2 Prezentacijas veidosanas
@ ] (3 * Inform&cijas ievadizana
soli = Sy notormEsans
_ s -~ * Ohjektu animaciu izvle =
e TEmas izvile o
T . - = Shou pareju iestatizana
« Informacijas ||=i\.fad|sana « Demonstraians ||
« Slidu noformEdana o "
e Chijektu animaciju izvEle +
e Slidu pareju iestatiZana ™ ¥
« Pemonstredana
w |Click to add notes
BT
PDraw~ |l || Autoshapes~ N\ W (1O M 4 8 6] @ (-l Z-A-==5 @ ﬁ!

sSlide 2 of 2 Default Design Latvian

= veic vajadzigos labojumus, piemeram, piespieZ taustinu un ievada vél vienu
aizzimeta saraksta elementu Saglabasana:

EE Microsoft PowerPoint - [Presentation1]

5 File Edit Wiew Insert Formak  Tools  Slide Show  Window  Help  Adobe PO Type aquestion forhelp -« %
TR T A e AT e =R Y T
: Arial -3 -|B I O § ||E§‘§ l?“ A 4 | E = | A - | =¥Design =) New Shide
Outline % Sldes X 12 9 & 3 0 3 6 9 1z

.
1 Prezentaciju lietotne

EHE'ICD?SD& Ol el s Prezentacijas veidoZanas zoli

* Temas izvele

* Infarmacijas ievadizana
soli = Sty noformésana

= Ohjektu animaciju izvele

2 @ Prezentacijas veidosanas

* TEmas izvEle b
+ Informacijas ievadizana

+ Slidu noformésana

e Chijektu animaciju izvEle

e Slidu pareju iestatiZana

s Saglabsganal

» Demaonstrésana

= SMou pareju iestatEana
* Saglabdsana
= Demonstrédana

o4 4|

W

DEER=

Slide 2 of 2 Default Design Latvian B
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6.3.1.2. Redigeét slida un piezimjlapu saturu, iesprauzot jaunas rakstzimes un
vardus

Slida saturu redigét var tapat ka, ievadot to tukSos teksta ramiSos. RedigéSanu var veikt slida
rut1 vai slida teksta struktiiras lapina Outline, pirms tam novietojot teksta kursoru vieta, kur
teksts jalabo, pieméram:

B2l Microsoft PowerPoint - [Redigesana.ppt] B2 Microsoft PowerPoint - [Redigesana. ppt]

(8] Fle Edt Yiew Insert Format Took  SideShow  Window Help  AdobePDF X i8] Fle Edit Wew Insert Format Took  Sideshow  Window Help  AdobePDF X

HIRNE=A" NENIE NN AR RN A= R N NiEad -le B AR N=A" WERE= R WREENG: W N R A= RN WES) MECH -

; frial -3 | B I |=[E]| A A -] vesion henside [ ; arial -2 | B I |S[E] A & A -] rveson newside [
4 =

=Yo x|k o2 8 zZ 4 6 & 10 12 14 16 18 20 SEEn % [k [ & 2 4 6 8 10 12 14 16 18 20

Prezentaciju lietotne Prezentaciju lietotne

Microsoft PowerPoint 2003 Wicrosoft Office PowerPoint 2003

RO
RO

4 [ €

" " L = = ~
gl Of_ﬁc_e P9W9rpﬂ'nt_2?n3 fetiipst M_\crpsnft Cu TS EE I b= Microsoft Office PowerPoint 2003 ietilpst Microsoft Office 2003 sastava. &
Bez pre?:;nt;cl]u hatu‘(nes biezi \zmant?:tar%MlchSUﬂ Office Word 2003, Bez prezenticiju lietomes bis?i izmanto art Microsoft Office word 2003, —
e e SO e e T A Sl (E oY = [ oo IMicrosoft Office Excel 2003 un Microsoft Office Access 2003 3
Eppaw - [l || Autoshapes~ S\ W O A B @D -2-A-=F ED@W-mugtushapes- N N[O R A8 lE - F-A-=F
Sbiera B Leivan o Slide 1 of 2 Default Design Latvian G

Ja runataja piezimju nav daudz, to saturu ertak redigét piezimju rati.

Ja runataja piezimju ir vairak, to saturu &rtak redigét piezimju lapu skata, ko atver ar komandu
View / Notes Page:

B2 Microsoft PowerPoint - [Redigesana. ppt]

5 File Edit Wiew Insert Format  Tools  Slide Show  Window Help  Adobe POF x
RN NENOENT= N-=WREENE T A B R = e N - | @
i Arial 18 | B I|E=E|A A |é - | [ Design -] Mew Slide =
lz‘ 2'I'I'I'E'I'I'IQ'I'I'I'4'I'I'I6'I'I'|'8'I'I'IiDI'I'IiZ‘I'I-Il“-‘l'l'llﬂ'l'

= e
[} ___
=

&

= Prezentaciju lietotne

‘:—r Micrazoft Office PowserPoint 2003 L
&

z e )

- é Microsoft Office PowerPoint 2003 ietipst Microsoft é

- g Office 2003 sastava. Bez prezentciju lietotnes biedi g

& Z izmanto arm Microsoft Office Wyord 2003 Z

5 7 (tekstapstradei, Microsoft Office Excel 2003 7

= Z (izkldjlapu veidodanal) un Microsoft Ofice Access  Z

i 7 2003 (datu hazam)) 7 v
= Z Z +
. 4 Z

H 2 ¢ 3
BT

EDraw | Lg || Adtoshapes~ > w [ O & Al 28 8] & | & - - A=

Mates 1 of 2 Default Design Latvian
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6.3.1.3. Mainit teksta fontu un ta izmeru

Pirms sakt noformésanu, teksts ir jaatlasa. Seit iespgjami divi varianti — visa teksta ramisa
atlasiSana (tiks noforméts viss taja esoSais teksts) un kada atseviSka teksta fragmenta
atlasiSana teksta ramiti (tiks noformets tikai atlasitais teksts).

Lai atlasttu visu teksta ramiti:
’

= tuvina peles raditaju tekstam, I1dz tas maina izskatu uz lfé
Prezentaciju lietotne
i

= izpilda klik8ki:

Prezentaciju lietotne

Kada atseviska teksta fragmenta atlasiSanu teksta ramiti veic tiesi tapat ka tekstapstrades lietotné:
?ﬁ"’//////////'//////////////////////.AJCI//////////////////////////////////?‘3;"
Z Z“

i

e
Z - Z
% Prezentaciju [t g
= =
6”//'///////////'//////////////////'//ﬁf////////////////////////////////A
Lai mainTttu teksta rakstzimju fontu:
= atlasa teksta ramiti vai teksta fragmentu taja;
= formatéSanas rikjoslas saraksta | il *1(F0nt) izv€las veélamo fontu,

pieméram, Times New Roman.
Lai mainitu teksta rakstzimju izméru:
= atlasa teksta ramiti vai teksta fragmentu taja;

= formatéSanas rikjoslas saraksta (Font Size) (izmérs dots punktos) izvélas
vélamo izméru, pieméram, 60.

Atlasitajam tekstam rakstzimju izméru var mainit ari, ierakstot lodzina (Font Size)
Y . . -y . -
nepiecieSamo lielumu un piespiezot taustinu .

Rakstzimju izm@ra mainai var izmantot ar1 format€Sanas rikjoslas pogas:

. (Increase Font Size) — lai palielinatu rakstzimju izmeéru;

o (Decrease Font Size) — lai samazinatu rakstzimju izméru.

6.3.1.4. Lietot teksta treknrakstu, kursivu un pasvitrojumu
Teksta rakstzimju stilu maina tris pogas formatésanas rikjosla. Lai tas lietotu:

= atlasa teksta ramiti vai teksta fragmentu;
= izpilda klikski uz attiecigas pogas:
. (Bold), lai formatetu rakstzimes treknraksta;
. (Italic), lai format€tu rakstzimes kursiva (slipraksta);
. (Underline), lai format&tu rakstzimes ar pasvitrojumu;
Sis pogas var lietot katru atseviski vai kopa (t. i., atlasito tekstu var izcelt vienlaikus gan

treknraksta, gan kursiva, gan ar pasvitrojumu). Tas darbojas l1dzigi slédziem — ja kada no $§Tm
pogam ir ,,ieslégta”, tad, ieklikSkinot to otrreiz, tas darbibu atcel.
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6.3.1.5. Lietot teksta registrmainu

Ja péc teksta ievadiSanas nepiecieSams nomainit burtu veidu (pieméram, no mazajiem burtiem
uz lielajiem vai otradi):

= atlasa teksta ramiti vai teksta fragmentu;

= izmanto komandu Format / Change Case...;

= dialoga loga Change Case izv€las kadu no piedavatajiem variantiem:

. Sent‘e'nce case — .teikuma pirmais burts liclais, [T E|
par§jie mazie (iznpemot vardus, kas sakas ar o
o . Sent
lielajiem burtiem); OI-E” SeE e
. . . lowercase
« lowercase — visi burti mazie; GRS Cancel
« UPPERCASE - visi burti lielie; () Title Case
. Title Case — varda pirmais burts lielais, pargjie [ CtOGELE cAsE
mazie;

« tOGGLE cASE — lielie burti tiek nomainiti ar
mazajiem un otradi;

= piespiez pogu L ok
6.3.1.6. Lietot teksta dazadas krasas
Lai mainitu teksta rakstzimju krasu:
= atlasa teksta ramiti vai teksta fragmentu;
= izmanto format€Sanas rikjoslas pogu (Font Color):

. jaieklikSkina uz paSas pogas , iegiist to krasu, A -
kada ir pasvitrojums zem burta,

e e e . _ . | Aukomatic
. jaieklikskina uz bultinas H, atver krasu paleti, no

kuras var izvélgties vélamo krasu: EEEmm

More Colors...

« ja neviena krasa neapmierina, ar komandu More Colors... atver dialoga logu

Colors:

— izvelas citu krasu:
Colors E|
Standard | Custom

@]
~ ‘ New —{ Jauna krasa

;: ,—{ Pasreizgja krasa

Current

— piespiez pogu .
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6.3.1.7. Lietot teksta eénojumu
Lai pievienotu tekstam &nu:

= atlasa teksta ramiti vai teksta fragmentu;

= izpilda klikski uz format€sanas rikjoslas pogas E] (Shadow).
Visus iepriek$ apliikotos rakstzimju noforméSanas veidus, iznemot registrmainu, var veikt arl
dialoga loga Font:

= atlasa teksta ramiti vai teksta fragmentu;

= izmanto komandu Format / Font...;

= dialoga loga Font norada rakstzimju noforméSanas parametrus:

Font §|

Fant: Font style: Size:
Arial Regular
I _
Fonts Arial EaltRim Bold 48 ~| Izmérs
T Arial Black Ttalic 5
B Arial Narrow Bold Italic &0
. T Arial Rounded MT Bald hd LN
Stils
Effects Calor: Krd
. Underline [ superscript I - | ‘I asa
Pasvitrojums =
Shadow Cffset: |0 - | %
[Emboss [ subscript ] Default For new objects
Eno'ums This is a TrueType fonk,
d This same Font will be used on both your printer and your screen.

. saraksta Font: var mainit rakstzZimju fontu;
« saraksta Font style: var izvéleties rakstzimju stilu;
. lodzina Size: var ievadit vai saraksta izvél&ties rakstzimju izméru,
- saraksta Color: var izvéleties rakstzimju krasu;
. sadala Effects var izvel&ties efektu:
. jaatziméta izv€les riitina Underline, rakstzimes tiek pasvitrotas;
« jaatziméta izv€les rutina Shadow, rakstzimém tiek pievienota €na;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu ok,
6.3.1.8. Lidzinat tekstu pa labi un pa kreisi, centrét to

Vienkarsakais veids, ka noradit teksta novietojumu (lidzinasanas veidu) teksta ramiti
horizontala virziena, ir formatéSanas rikjoslas atbilstosas pogas.

Ja teksta ramiti ir vairakas rindkopas, tad ir svarigi, kas atlasits pirms lidzinasanas veida
mainas:
e jaatlasits viss teksta ramitis, izmainas tiek veiktas visam teksta ramisa rindkopam;
e ja atlastta kada rindkopa vai teksta kursors atrodas rindkopa, lidzinasanas veids tiek
mainits tikai Sai rindkopai.
Lai Iidzinatu tekstu ramiti horizontala virziena:
= atlasa teksta ramiti vai rindkopas, kam jamaina lidzinaSanas veids;
= piespiez vienu no pogam:
. (Center), lai tekstu novietotu ramisa centra;
. (Align Right), lai tekstu novietotu pie ramisa labas malas;
. (Align Left), lai tekstu novietotu pie ramisa kreisas malas.
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Teksta lidzinasanu teksta ramiti var veikt ari, lietojot komandu:

= atlasa teksta ramiti vai rindkopas, kuram jamaina lidzinasanas veids;

= komandas Format / Alignment saraksta izvélas vajadzigo lidzinasanas veidu:

Formak

Font...

iii =

Bullets and Mumbering. ..

| Alignment

4 | Align Left  ChrlH+L

Line Spacing...

Change Case...

Replace Fonts. ..

Center Ckrl+E

Align Right  Ctrl+R

Justify

o Align Left — teksts tiek novietots pie ramisa kreisas malas;
« Center — teksts tiek novietots ramiSa centra;
. Align Right — teksts tiek novietots pie ramisa labas malas;

. Justify — teksts tiek izklied&ts visa ramisa platuma, t. i., tam tiek lidzinatas abas

malas.

6.3.1.9. Mainit atstarpes starp aizzimétam un numurétam rindkopam

Rindkopu aizziméSana ar simboliem vai numurSana palidz izcelt vairakas péc kartas
uzskaitttas lietas, kada objekta TpasSibas u. tml.

Lai mainitu atstarpes starp aizzim&tam vai numurétam rindkopam:

=
=
=

atlasa teksta ramtti vai rindkopas, starp kuram jamaina atstarpes;
izmanto komandu Format / Line Spacing...;
dialoga loga Line Spacing lodzina Line spacing iestata vajadzigo atstarpi, blakus
eso8aja saraksta izveloties mervienibas:

« Lines —rindas;
« Points — punktus:

Line Spacing

Line spacing

\1.5 -

w

Atstarpe starp rindam }—\

nz =

0 Es

Before paragraph

&fter paragraph

X
- —

Lines
Lines

i

Lines s

OF.

l[ Cancel l[ Prewview l

—< MeEérvienibas

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .

6.3.1.10. Mainit saraksta aizzimju un numuru stilu, izmantojot iebuvétas
aizzimes un numurus

Ja izveleta kada no slidu veidném ar ikonu , rindkopas ar simboliem tiek aizzimétas
automatiski.

Saja gadijuma formatésanas rikjoslas poga (Bullets) ir ,,iesleégta”. Pogas ,,izslegsana”
atcel rindkopas aizziméSanu.
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Ja izv€letas noform&juma veidnes noklusétais aizzimeéSanas simbols neapmierina, var
izveleties citu:

= atlasa teksta ramiti vai rindkopas, kuram jamaina aizzimju stils;

= izmanto komandu Format / Bullets and Numbering...;

= dialoga loga Bullets and Bullets and Numbering X
Numbering lapina  Bulleted Euleted | fumbered

izvélas kadu no aizziméSanas 5 .
veidiem; Nore . o .
= piespiez pogu|__ok |, ) i )
O < » v
O X2 > v
O 2 > v

Size: [100 % | % of text

Colr: | I

Ja ar simboliem aizzimétas rindkopas nepiecieSams parveidot numuréta saraksta:
= atlasa teksta ramiti vai rindkopas, kuram aizzimes janomaina pret numuriem,;
= piespiez format€sanas rikjoslas pogu (Numbering).
Ja izveletas noform&juma veidnes noklusé€tais numuru stils neapmierina, var izvel&ties citu:

= atlasa teksta ramiti vai rindkopas, kuram jamaina numuru stils;
= izmanto komandu Format / Bullets and Numbering...;

= dialoga loga Bullets and Bullets and Numbering 3
Numbering lapina Numbered Buleted | Numbersd
izvélas kadu no numuru : 5 |
veidiem,; Nore . 2 "
= piespiez pogu|__ ok | ’ 2 .
A a) a i
k) b i
C. c) c ii.
Size: 100 3 |% of text Start at: |1 Es
Color: | I~

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

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

e ar standartriku joslas pogu | ! 7| (Undo);
e ar komandu Edit / Undo.

Ja pedgja darbiba ir atsaukta nevajadzigi, atsaukSanu var atcelt vairakos veidos, pieméram:

e ar standartriku joslas pogu | © | (Redo);
e ar komandu Edit / Redo.
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6.3.2. llustracijas, attéli

Atteli padara prezentaciju interesantaku un biezi vien ari labak saprotamu. Parasti lieto divas
metodes:

e att€lu ievietoSanu no Microsoft Office attelu galerijas jeb klipkopas (ClipArt), kur
atteli apvienoti grupas jeb kolekcijas;
e attelu ievietoSanu no kadas grafiskas lietotnes datnes.

6.3.2.1. lespraust slida attélu no attélu galerijas

Ja slida paredzéts iespraust att€lu no Microsoft Office attelu galerijas, parasti izvélas kadu no

slidu veidném ar ikonu , pieméram, Title, Text and ClipArt:

§ e
s ) 8

Lai iespraustu slida att€lu no att€lu galerijas:

= izpilda dubultklikski att€la vietturT (ramitt) Double click to add clip art:

Dzivnieks no attélu galerijas

= Waretu bt majlaps,
piemerarm, govs

= Ja nav govs, var : .
ievietot citu "rvEry” *{%

Double click to add
Clip art

= dialoga loga Select Picture redzami atrastie atteli. Ja zinams, par kadu tematu vajag
ievietot att€lu, to var ierakstit lodzina Search text:, pieméram, animals:

Select Picture &l

Search bext: |anima|s | \G—UJ

[ Impott... ] ’ CE ] ’ Cancel

= piespiez pogu|__ 60 |;
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= dialoga loga Select Picture redzami atrastie att€li par mekl€to tematu. Novietojot
peles raditaju uz attela, tiek paraditi attéla parametri— komplektu jeb grupu
nosaukumi, kur att€ls atrodas, izmérs pikselos un baitos, ka arT formats:

Select Picture

Search text: |animals

) (oo

= izpilda klik8ki uz vajadziga attéla;
= piespiezot pogu ok | tas tiek ievietots slida:

Dzivnieks no attélu galerijas

= Wargtu bot majlops,
piemeram, govs

= Janav govs, var
ievietot citu "zveru”

Lai ievietotu attélu no Microsoft Office att€lu galerijas jeb klipkopas slida, kura izklajums
nesatur ikonu :

= atver Clip Art uzdevumriiti ar vienu no metodém:
« ar komandu Insert / Picture / Clip Art...;
« ar zZim&Sanas rikjoslas pogu | &l (Insert Clip Art);

= ja zinams, par kadu tematu vajag ievietot attélu, to : Clip Art v x
var ierakstit att€lu galerijas Clip Art uzdevumriitt
(Task Pane) lodzina Search for:, pieméram, search far:
animals: i
Search in
Selected collections v

Results should be:
Selected media file types W

[&] organize clips. ..
03 Clip art on Office Online
@) Tips For finding clips
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= saraksta Search in: var izvéleties, kuras grupas jeb }Cipart _ —
kolekcijas  veikt  mekléSanu, bet  saraksta
Results should be: — kada tipa datnes mekl&t; rear‘hl for: I

anirmals G0

= piespiez pogu uzdevumrits loga. Uzdevumrats
loga redzami atrastie atteli. Novietojot peles raditaju [Selected collections v|
uz attéla, tiek paraditi att€la parametri — komplektu  resuts shoud be:
jeb grupu nosaukumi, kur att€ls atrodas, izmers selectedmedifie types v

pikselos un baitos, ka ar1 formats:
= izpildot klikski uz att€la, tas tiek ievietots slida.

\L_ animals, Easter, Easter bunnies. ..
L&j 263 {w) x 241 (h) pixels, 20 KB, WMF

03 Clip art an OFfice Online

@ Tips for finding clips

6.3.2.2. lespraust slida attélu no datnes
Lai ievietotu jebkura izklajuma slida atteélu no datnes:

= atver dialoga logu Insert Picture ar vienu no metodém:

« ar komandu Insert / Picture / From File...;

. ar zZim&Sanas rikjoslas pogu |izd| (Insert Picture);
= dialoga loga Insert Picture saraksta Look in: izv€las disku vai mapi, kur atrodas attéls;
= izvélas no saraksta datnes nosaukumu:

Insert Picture @
Look in: IC5) Sagataves V| @ - 4| Q X o Ed
Disks vai mape, kura P—

atrodas attéls @ (ki :

B’Eﬁ;ﬁ:; ﬂ .;\ndris_Dambis .ipg
Datnu saraksts atvertaja g Gl o

5. Tzvel Kk e GJanis_Azis.jpg
mapg. [zvélas to, kuru [ 1 fuch Jaris_Vinters.ipg

vélas ievietot Deskiop [ich K:akis. jng
_ [igh loa.ing

Y m Maris_Saukans. jpg
,—-/ m Suns.jpg

Attéla pricksapskates

logs :;}j
My Compuker

¢ \

File name: | v | [ Insert 'l

My Metwork !
Places Files of bype: | sl Pickures (*.emf;* . wimf;*.ipg;* . jpeg; *.iFF;* jpe;™ prg; Cancel

1 1A . . Ay
= piespiez pogu val taustinu | Enlar}

Sadi dialoga logs Imsert Picture izskatas, ja saraksta (Views) ir izveleta attelu
priekSapskate D Prewiew | Att€lu ievietoSanai erts ir arT sikatt€lu skats .
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6.3.3. Dublét, parvietot, dzést

Lai dubl&tu, parvietotu vai dz€stu att€lu, ka arT mainitu ta izmerus, att€lam jabit atlasitam, t.
1., ieklautam rinka formas punktos. Ja att€ls nav atlasits, uz ta izpilda klikski:

(] I [a]
)
] “""‘.

!Ll-. ’
C)‘ﬂI Lol

Lai dublétu, parvietotu vai dzestu tekstu, jazina, vai §is darbibas paredzets veikt ar visu teksta
ramiti vai kadu atseviska teksta fragmentu.

o}

Lai atlasitu visu teksta ramiti:

o
= tuvina peles raditaju tekstam, Iidz tas maina izskatu uz [§
Prezentaciju lietotne
R

= izpilda klikski:

Prezentaciju lietotne

]

Kada atseviSka teksta fragmenta atlasiSanu teksta ramiti veic tieSi tapat ka tekstapstrades
lietotneé:

9(/.r'"/.r'"/.r'"/.r'"/.r'"/.r'"/.r'"/.r'"/////////////////m////////////////////////////////@
“ “

’ -
g Prezentaciju M
= =

(f-'//////////////////////////////////.07/////////////////////////////////ﬁ

2
DA

6.3.3.1. Dublét tekstu un attélu vienas prezentacijas robezas un starp atvértam
prezentacijam

Lai dublétu teksta fragmentu no viena teksta ramisa uz citu:

= atlasa dublgjamo tekstu teksta ramitT;
= izvéelas vienu no teksta kop&Sanas veidiem:
. standartriku joslas pogu (Copy);
« komandu Edit / Copy;
 taustinu kombinaciju + ;
. konteksta komandkartes komandu Copy;
= novieto teksta kursoru teksta ramiti vieta, kur atradisies teksta dublikats:
. taja pasa slida, kur dubl&jamais teksts;
.  tas paSas prezentacijas cita slida;
. cita atverta prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikSki uz vaja-
dzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izveélng (sk. 6.1.1.7.);
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=

1zvelas vienu no ieliméSanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);
« komandu Edit / Paste;

. taustinu kombinaciju + ;

o konteksta komandartes komandu Paste.

Lai dublétu teksta ramiti vai attélu:

=
=

atlasa dubl&jamo teksta ramiti vai attelu;
izv€las vienu no kopésanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Copy);

« komandu Edit / Copy;

« taustinu kombinaciju + ;

« konteksta komandkartes komandu Copy;

atlasa slidu, kur atradisies teksta ramisSa vai att€la dublikats. Dublikatu var ievietot:

. tajapasa slida;

. tas paSas prezentacijas cita slida;

. cita atvértd prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikSki uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvelné (sk.
6.1.1.7.);

1zvelas vienu no ieliméSanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);
. komandu Edit / Paste;

« taustinu kombinaciju + ;

o konteksta komandartes komandu Paste.

Viena slida robezas teksta ramiti vai att€lu var dubl&t arT, izmantojot peli:

=

M
novieto peles raditaju uz teksta ramisa vai attéla, 1idz tas maina izskatu uz §
7 2

. Teksta dublésana
turot piespiestu taustinu [ll}] un peles kreiso pogu, parvelk teksta ramiti vai attélu
uz vietu, kur jaatrodas dubhkatam (peles raditaja parvietoSanas laika pie ta ir neliels

krustins (%3) kas norada, ka tiek veikta kada objekta dubléSana). Dublikata
atraSanas vietu slida norada partraukta Iinija:

2

. Teksta dublésana

...........................................

izv€letaja vieta atlaiz peles pogu;

atlaiz taustinu :

7
Teksta dubléSana

Teksta dubléSana
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6.3.3.2. Parvietot tekstu un attélu vienas prezentacijas robezas un starp
atvertam prezentacijam

Lai parvietotu teksta fragmentu no viena teksta ramiSa uz citu:

= atlasa parvietojamo tekstu teksta ramitt;
= izvelas vienu no teksta izgrieSanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Cut);

« komandu Edit / Cut;

. taustinu kombinaciju + ;

o konteksta komandkartes komandu Cut;
= novieto teksta kursoru teksta ramiti vieta, kur atradisies parvietotais teksts:

« taja pasa slida;

. tas paSas prezentacijas cita slida;

. cita atverta prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikski uz vaja-

dzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvélng (sk. 6.1.1.7.);

= izvélas vienu no ielimé&Sanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);
« komandu Edit / Paste;
« taustinu kombinaciju + ;
« konteksta komandartes komandu Paste.
Viena slida robezas teksta ramiti vai att€lu parasti parvieto, izmantojot peli:

M
= novieto peles raditaju uz teksta ramisa vai attéla, [1dz tas maina izskatu uz §
97/////////////////////////////AJOV/////////////////////////////

Teksta parvietosana,

o
6‘///////////////////////////////.O’////////////////////////};f‘?fé

=

SRR
R

= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto teksta ramiti vai att€lu uz vajadzigo
vietu. ParvietoSanas laika peles raditajs maina izskatu uz «}, bet jauno atraSanas
vietu slida norada partraukta Itnija:

o

o Teksta parvietoSana

s

= izvéeletaja vieta atlaiz peles pogu.

Lai parvietotu teksta ramiti vai att€lu uz citu slidu:
= atlasa parvietojamo teksta ramiti vai attelu;
= izvélas vienu no izgrieSanas veidiem:

« standartriku joslas pogu (Cut);
« komandu Edit / Cut;
« taustinu kombinaciju + ;
« konteksta komandkartes komandu Cut;
= atlasa slidu, kur atradisies parvietotais teksta ramitis vai attls:
. tas paSas prezentacijas cita slida;
« cita atverta prezentacija — parvietosanos starp tam veic, izpildot klikski uz vaja-
dzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvélng (sk. 6.1.1.7.);
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= izvélas vienu no ielimesanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);
« komandu Edit / Paste;

 taustinu kombinaciju + ;

o konteksta komandartes komandu Paste.
6.3.3.3. Mainit attéla izmerus
Lai mainitu attela izmerus:

= atlasa attélu;

= ar piespiestu peles kreiso pogu velk aiz att€lu ieklaujosajiem punktiem:

F SaspieS$ana vai izstiepSana horizontali

Saspiesana vai izstiepSana vertikali

g

L] 0
Ja att€lam nepiecieSams noradit precizu izmeru:

= atlasa attéelu;

= atver dialoga logu Format Picture viena no veidiem:
. ar komandu Format / Picture...;
« izpildot dubultklikski uz attela;
. ar konteksta komandu Format Picture...:

SaspieSana vai izstiepSana proporcionali

Format Picture E
Colors and Lines Size Position || Pickure Web
Sizer and rotate
Height: 7,23cm |2 Wwidth: S l4cm 5
Ruatation: o F
Scale
Izveles riitina, kas lauj Height: 75 % = width: 75 %, =
saglabat sakotngjo attela \. _
auestuma un platuma Lock aspect ratio
ug un piatu .. Relative ko original picture size
proporciju [[] Best scale For slide shaw
Criginal size
Attela sakotngjais || Heiaht: 9,64 cm width:  6,85cm
augstums un platums
l QK ] [ Cancel ] [ Preview ]

= dialoga loga lapinas Size sadala Size and rotate
augstumu un lodzina Width: — attéla platumu;

= piespiez pogu .

Attela platums

Attela augstums

Att€la platums procentos
no sakotngja platuma

Att€la augstums procentos
no sakotngja augstuma

lodzina Height: norada attéla
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6.3.3.4. Dzest slida tekstu un attélus
Lai dzestu slida tekstu vai attélu:

= atlasa tekstu, teksta ramiti vai attelu;

= piespiez taustinu .

Nodalas kopsavilkums

Teksta ievades, redigésanas un noformésanas pamatprincipi slidos ir lidzigi ka tekstapstrades
lietotn€. Galvena atSkiriba ir ta, ka noteikta izklajuma slidos teksta ievadiSanai ir paredzeti
speciali vietturi jeb ramisi.

Parasti tekstu slida ievada normalskata (standartskatd) slida rati, tacu to var darit ari
struktiirskata. Redigét var ari piezimjlapu saturu.

Pirms sakt noformésanu, teksts ir jaatlasa. Seit iespgjami divi varianti — visa teksta ramisa
atlasiSana (tiks noformé&ts viss taja esoSais teksts) un kada atseviSka teksta fragmenta
atlasiSana teksta ramit1 (tiks noforméts tikai atlasitais teksts).

Visvienkarsak atlasita teksta rakstzimju izskata mainu var veikt, izmantojot format€Sanas
rikjoslas pogas un sarakstus:

o l Arial = | (Font) — maina rakstzimju fontu,

o (Font Size) — maina rakstzimju izméru;
o (Increase Font Size) — palielina rakstzimju izméru;

o (Decrease Font Size) — samazina rakstzimju izmeru;

. (Bold) — noformé rakstzimes treknraksta;

. (Italic) — noformé rakstzimes kursiva (slipraksta);

o @ (Underline) — noformé rakstzimes ar pasvitrojumu;

o @ (Shadow) — pievieno tekstam enu;

. (Font Color) — maina rakstzimju krasu;

. (Center) — novieto tekstu ramisa centra horizontala virziena,
o (Align Right) — novieto tekstu pie ramisa labas malas;

. (Align Left) — novieto tekstu pie ramisa kreisas malas.

Rakstzimju noforméSanai var izmantot ari komandu Format/Font..., bet rindkopu
lidzinasanai — komandu Format / Alignment.

Ja péc teksta ievadiSanas nepiecieSams nomainit burtu veidu jeb registru (pieméram, no
mazajiem burtiem uz lielajiem vai otradi), izmanto komandu Format / Change Case....

Lai mainitu atstarpes starp aizzimétam vai numurétam rindkopam, atlasa teksta ramiti vai
rindkopas, starp kuram jamaina atstarpes, un izmanto komandu Format / Line Spacing....

Ja izveleta kada no slidu veidném ar ikonu , rindkopas ar simboliem tiek aizzimétas
automatiski. Saja gadijuma format&Sanas rikjoslas poga (Bullets) ir ,ieslégta”. Pogas
»izslégSana” atce] rindkopas aizzimeSanu.
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Ja izveletas noform&uma veidnes noklus€tais aizziméSanas simbols neapmierina, var
izveleties citu, izmantojot komandu Format / Bullets and Numbering....

Ja ar simboliem aizzimétas rindkopas nepiecieSams parveidot numuréta saraksta, piespiez
formatésanas rikjoslas pogu (Numbering).

Ja izveletas noform&juma veidnes noklus€tais numuru stils neapmierina, var izvéléties citu,
izmantojot komandu Format / Bullets and Numbering....

Izpildito darbibu var atsaukt ar standartriku joslas pogu | ! 7| (Undo) vai komandu
Edit / Undo.

Darbibas atsauk3anu var atcelt ar standartriku joslas pogu | 7| (Redo) vai komandu Edit /
Redo.

Atteli padara prezentaciju interesantaku un biezi vien ari labak saprotamu. Parasti lieto divas
metodes:

e attClu ievietoSanu no Microsoft Office att€lu galerijas jeb klipkopas (ClipArt), kur
att€li apvienoti grupas jeb kolekcijas;

e attelu ievietoSanu no kadas grafiskas lietotnes datnes.
Ja slida paredzéts iespraust att€lu no Microsoft Office att€lu galerijas, parasti izvélas kadu no

slidu veidném ar ikonu . Lai iespraustu slida att€lu no att€lu galerijas, izpilda dubultklikski
att€la viettur (ramitt) Double click to add clip art.

Lai ievietotu att€lu no Microsoft Office attélu galerijas jeb klipkopas slida, kura izklajums
nesatur ikonu , atver Clip Art uzdevumriti ar vienu no metodém:

e ar komandu Insert/ Picture / Clip Art...;

e ar Zim&Sanas rikjoslas pogu ||&]| (Insert Clip Art).
Lai ievietotu jebkura izklajuma slida atte€lu no datnes, atver dialoga logu Insert Picture ar
vienu no metodém:

e ar komandu Insert / Picture / From File...;

e ar zZim&Sanas rikjoslas pogu || (Insert Picture).
Dublét un parvietot tekstu vai att€lus var gan ar peli, gan ar1, izmantojot komandas:

e Copy un Paste, lai dubl&tu;

e Cut un Paste, lai parvietotu.

Lai mainitu att€la izmerus, to atlasa un ar piespiestu peles kreiso pogu velk aiz att€lu
ieklaujosajiem punktiem.

Atlastto tekstu, teksta ramiti vai att€lu var dzest ar taustinu B

68



6. modulis. TEKSTS UN ATTELI

Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1. Atvért PowerPoint lietotni.
2. Jaunas prezentacijas titulslidu aizpildit pec parauga.

3. Pievienot jaunu slidu ar izklajumu Title and Text un aizpildit p&c parauga. Teksta
ievadiSanu abos slidos veikt normalskata slida riitt:

Prezentacijas veidosanas soli

= TEmas izvEle
= Infarmacijas ievadidana

Prezentaciju lietotne . Sdy noformEsana
« Ohjekiu anim3ciu izvele
Microsoft Office PowerPoint 2003 = Shdu pareju iestatt3ana
= Demaonstrésana

4. Struktiirskata pirms otra slida aizziméta saraksta elementa Demonstrésana pievienot
jaunu rindkopu Saglabasana:

Prezentacijas veidosanas soli

= TEmas izvele

= Informacijas ievadiana
» Shdu noformésana

« Ohjektu animaciju izvele
« Slidu pareju iestatifana
» Saglab3dana

« Demonstrédana

5. Saglabat jauno prezentaciju ar vardu Vingr 03a mapes Modulis 6 apakSmape
Rezultati un aizveért.

2. uzdevums

1. Atvert prezentaciju Redigesana, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.
2. Titulslida starp vardiem Microsoft un PowerPoint iespraust vardu Office:

Prezentaciju lietotne

Microsoft Office PowerPoint 2003
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3. Titulslida runataja piezimes papildinat ar teksta fragmentiem (tekstapstradei),
(izklajlapu veidoSanai) un (datu bazem):

Microsoft Office PowerPoint 2003 ietilpst Microsoft Office 2003 sastava. -
Bez prezentaciju listones biedi izrmanto arT Microsoft Office \Word 2003
{tekstapstradei), Microsoft Office Excel 2003 (izkISjlapu veidoganai) un
Microsoft Office Access 2003 (datu b3zEm). =

4. Prezentaciju Redigesana saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_03b un
aizvert.

3. uzdevums
1. Atvert prezentaciju Noformesana-1, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmape

Sagataves.

2. Titulslida virsrakstu noformét fonta Times New Roman, treknraksta, tums$i zila
krasa, ar €énojumu. Rakstzimju izmers 60.

3. Titulslida apaksvirsrakstu noformé&t fonta Tahoma, kursiva, ar pasvitrojumu.
Rakstzimju izmérs 44.

Prezentaciju lietotne

Microsoft Office
PowerPoint 2003

4. Otra slida virsrakstam veikt registrmainu uz lielajiem burtiem. Virsrakstu noformét
fonta Times New Roman, treknraksta, sarkana krasa. Rakstzimju izmérs 40.

5. Otra slida aizziméta saraksta tekstu noformét fonta Tahoma. Rakstzimju izmérs 34.

PREZENTACIJAS VEIDOSANAS
SOLI

» TEmas izvale

+ Informacijas ievadisana

« Slidu moformesana

» Objekbu animaciiy izvale

» Slidu pareju iestatisana

* Saglabasana

» Demonstrésana

6. Prezentaciju Noformesana-1 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr _03c
un aizvert.

70



6. modulis. TEKSTS UN ATTELI

4. uzdevums

1.

Sagataves.

Atveért prezentaciju Noformesana-2, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmapé

Otraja slida centrét teksta ramit visas aizziméta saraksta rindkopas.
TreSaja slida teksta ramiti pirmo aizziméta saraksta rindkopu novietot pie ramisa

kreisas malas, otro — centrét, bet treSo — novietot pie labas malas:

Rigas RRT komandas dalibnieki
A
® Janis vinters
® Maris Saukans, Andris Dambis
® Janis Azis, Ainars Princis

Rigas RRT komandas dalibnieki

® Janis Vinters
® Maris Saukans, Andris Dambis
® Janis Azis, Ainars Princis

4. Ceturtaja slida teksta ramiti mainit aizziméta saraksta rindkopu atstarpes uz 1,4

rindam.

5. Piektaja slida mainit aizzZim&ta saraksta aizzimju stilu p&c dota parauga:

¥

-
-

- .

- —
— o -

Rigas RRT komandas dalibnieki

Janis Vinters
Maris Saukans, Andris Dambis

Janis Azis, Ainas Princis

=

=

S
Rigas RRT komandas dalibnieki

» Janis Vinters
» Mans: Saukans, Andris Dambis
¥ TJanis Azis, Aindrs Princis

6. Sestaja slida mainit saraksta numuru stilu péc dota parauga:

Rigas RRT komandas dalibnieki

Ao JAnis Winters
e, Maris Saukans, Aandris Dambis
e Janis Azis, AiNars Princis

7. Prezentaciju Noformesana-2 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 03d

un aizvert.
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5. uzdevums

1. Atvert prezentaciju Atteli-1, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmape Sagataves:

Dzivnieks no attélu galerijas

. ) = Varétu biit mdjlops,
Prezentaciju lietotne pieméEram, govs
m Ja naEy gowvs, var :
¥ 4 F A ievietot citu “zvan”
Attelu tevietofana Diouble click toadd
clip art ;
Weél divi dzivnieki no attélu galerijas Divi dZivnieki no datném

2. Otraja slida iespraust atteélu no att€lu galerijas, izpildot dubultklikski attela vietturl
(ramit1) Double click to add clip art.

3. TreSaja slida iespraust divus att€lus no attélu galerijas.

4. Ceturtaja slida iespraust divus att€lus no datném Kakis.jpg un Suns.jpg, kas atrodas
mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.

5. Mainit att€lu izmérus un novietojumu aptuveni péc parauga:

Dzivnieks no attélu galerijas

= Varétu biit mdjlops,

Prezentaciju lietotne piemeram, govs
m Ja naEy gowvs, var
b F A ievietot citu “zwén”

Attelu tevietofana

Vel divi dzivnieki no attélu galerijas Divi dzivnieki no datném

6. Prezentaciju Atteli-1 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_03e un
aizvert.

72



6. modulis. TEKSTS UN ATTELI

6. uzdevums
1. Atvert prezentaciju Atteli-2, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmape Sagataves:

ﬂ ] Dazadi attéeli

AttEln un teksta dublEgana,
parvietofana un dzgfana

2. Atvert prezentaciju Atteli-3, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapeé Sagataves:

Dazadi

Prezentaciju lietotne

3. Prezentacija Atteli-2 titulslida dzest attelu.

4. Dublét prezentacijas Atteli-2 titulslida apaksSvirsraksta teksta ramiti uz prezentacijas
Atteli-3 titulslidu.

Prezentaciju lietotne

Prezentaciju lietotne

AttEly un teksta dublEfana, Aft3lU un teksta dublédana,
parvietofana un dzgdana parvetodana un dzgsana
e AR R R e

5. Dublet vardu atteli no prezentacijas Atteli-2 otra slida virsraksta teksta ramisa uz
prezentacijas Atteli-3 otra slida virsraksta teksta ramiti.

6. Parvietot suna un peles att€lus no prezentacijas Atteli-2 otra slida uz prezentacijas
Atteli-3 otro slidu. Mainit att€lu izm&rus un novietojumu p&c parauga:

] Dazadi attéli Dazadi attéli

7. Prezentaciju Atteli-2 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 03f, bet
prezentaciju Atteli-3 — ar vardu Vingr_03g un aizvert.

8. Aizvért PowerPoint lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura skata prezentacijas slida nevar ievadit tekstu?
A) normalskata
B) struktarskata
C) slidu kartosanas skata
D) tekstu var ievadit visos skatos
2. Kas tiks noforméts, ja att€lotaja situacija veikts kadu rakstzimju noforméSanas darbibu,
piem&ram, izméra mainu?

2”////////////////////////////////////zO’/////////////////////////////////////p

=
Teksta ei{slinCEERE
w“

g’/////////////////////////////////////JOC////////////////////////////////////A
A) viss teksta ramiti esoSais teksts

B) tikai atlasitais vards
C) tikai neatlasitais vards
D) teksts netiks noforméts

3. FormatgSanas rikjoslas pogu izmanto, lai
A) palielinatu rakstzimju izméru
B) samazinatu rakstzimju izméru
C) veiktu registrmainu uz lielajiem burtiem
D) atvertu rakstzimju krasas mainas sarakstu

RN
SARICERARY

4. Ar kuru komandu var veikt atlasita teksta registrmainu?

A) Format/ Font...

B) Format/ Change Case...

C) Format/ Line Spacing...

D) Format/ Bullets and Numbering...

5. Ar kuru komandu var mainit teksta lidzinasanas veidu teksta ramiti?
A) Format/ Font...
B) Format/ Line Spacing...
C) Format / Bullets and Numbering...
D) Format/ Alignment

6. Ar kuru komandu var mainit atstarpes starp aizzim&tam vai numurétam rindkopam?
A) Format/ Change Case...
B) Format / Alignment
C) Format/ Line Spacing...
D) Format/ Bullets and Numbering...
7. Ar kuru komandu var mainit aizzimju un numuru stilu?
A) Format/ Font...
B) Format / Bullets and Numbering...

C) Format / Change Case...
D) Format/ Line Spacing...

8. Standartriku joslas pogu | “ 7| izmanto, lai

A) atvértu ieprieks skatito prezentaciju
B) atsauktu pédgjo izpildito darbibu
C) atceltu darbibas atsaukSanu

D) samazinatu rakstzimju izméru
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9. Kadas komandas secigi jaizmanto, lai dublétu tekstu vai att€lu?
A) Copy un Cut
B) Cut un Paste
C) Copy un Paste

D) prezentaciju lietotng€ tekstu vai attélu dublét nevar — teksts jaievada vai attéls jaievieto
no jauna

10. Kada darbiba tiek veikta att€lotaja situacija?

A) teksta ramiSa parvietoSana
B) teksta ramiSa dubléSana
C) teksta ramiSa izm&ra maina
D) jauna teksta ramisa ievietoSana
11. Kurs no apgalvojumiem par attélu ievietoSanu ir patiess?
A) att€lus slida nevar ievietot
B) attélus slida var ievietot tikai no Microsoft Office attélu galerijas, jo att€lu ievietoSanu
no kadas grafiskas lietotnes datnes var veikt tikai tekstapstrades lietotné
C) attelus slida var ievietot tikai no kadas grafiskas lietotnes datnes, jo att€lu ievietoSanu
no Microsoft Office attélu galerijas var veikt tikai tekstapstrades lietotné
D) att€lus slida var ievietot gan no Microsoft Office attélu galerijas, gan no kadas
grafiskas lietotnes datnes

12. Aiz kuriem punktiem javelk, lai att€la izmers mainitos proporcionali?

V2 s

A) 1,3,5vai7

B) 2,4, 6vai8

C) var vilkt aiz jebkura punkta
D) tas nav iesp&jams
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6.4. DIAGRAMMAS, ZIMETI OBJEKTI
Saja nodala tiks apskatita:
e datu ievadiSana, lai izveidotu un modificetu slida dazada veida iebuvétas
diagrammas;
e diagrammas fona, kolonnu, joslu, Iiniju un sektoru krasas maina;
e diagrammas tipa maina;
e organizacijas diagrammas izveido$ana un redigésana;
e vienkarsu zZim&tu objektu pievienosana slidam;
e 7ziméto objektu noforméSana un lidzinasana;

e diagrammu un zim&to objektu dubléSana un parvietoSana vienas prezentacijas
robezas un starp atveértam prezentacijam;

e diagrammu un zZimé&to objektu dzésana.

6.4.1. Diagrammu izmantoSana

Diagrammu izmantoSana prezentacijas padara tas pievilcigakas un labak saprotamas.

Ja slida paredzets izveidot diagrammu, parasti izvélas slidu veidni ar ikonu HHHI‘I ,
pieméram, Title and Chart:
alil®

Lai diagrammu izveidotu slida, kura izklajums nesatur ikonu HHHH , izmanto vienu no
metodém:

e komandu Insert/ Chart...;

e standartriku joslas pogu (Insert Chart).

Ta ka visas darbibas, ievietojot diagrammu ar jebkuru no metodém, ir vienadas, tad turpmak
aplikots, ka izveidot diagrammu slida, kura izklajuma tai paredzeta vieta.

6.4.1.1. levadit datus, lai izveidotu un modificétu slida dazada veida iebuvétas
diagrammas: stabinu diagrammu, joslu diagrammu, liniju diagrammu, sektoru
diagrammu

Lai izveidotu slida diagrammu, izpilda dubultklikski diagrammas vietturl (ramiti)
Double click to add chart:

Bérzinu gimenes izdevumi

Double click to add chart

76



6. modulis. DIAGRAMMAS, ZIMETI OBJEKTI

Tiek izveidots vienkarSas diagrammas paraugs, atveras logs Datasheet un nomainas izvélpu
joslas komandas, ka arT pogas standartriku un format€sanas rikjosla:

i Fie | Edt  Wiew Insert Format Tools Data  Chart  MWindow Help Type aquestion for help = o @ X
HRNEN = e P - | e [ % Ga s ) 0 (B m ) a  HIE]E]
; arial o -[Blrul=== 8%, %8| 4
. D st G G el e 20
A B C D E =~
. 1st Otr Znd Qtr | 3rd Qtr  |4th Otr
Poga visu 1_an|East 204 274 90 204 . .
tabulas 2_afl|West 30.6 38.6 34.6 31.6 b izdevumi
datu atlasei 3 _afl|North 459 46.9 45 43.9
A
< |

: 80
o 70
o 60
5 50 DEast
: 40 mWest
? 30 @ North
= 20
T
5 10
5 ok
2 1st Otr 2nd Otr 3Ird Otr 4th atr
5
Click to add notes

g =

Slide 1 of 1 Default Design Latwian G

Lai diagrammu veidotu no vajadzigajiem datiem:

= loga Datasheet tabula atlasa visus datus (piespiez pogu, kas atrodas tabulas kreisaja

augseja stiirn);

= piespiez taustinu || lai atlasitos datus dzg€stu;

= to vieta ievada vajadzigos kolonnu un rindu nosaukumus, ka ari skaitlus. Datu
ievadiSanas laika pakapeniski veidojas diagramma:

Janvaris Februaris

Marts

A B C D E ~
lzdevumi__[Janvaris _|Februaris [Marns
1 _af|Maksajumi 132 121 103
2 @ll|Partika 142 150 91 L
3 _afl|izklaide 51 70 3
A b,
< >
OMaksajumi
W Partika
M zKlaide
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= kad visi dati tabula ievaditi, aizver logu Datasheet un nepiecieSamibas gadijuma
veic vajadzigas izmainas diagrammas noformgjuma:

« lietojot standartriku joslas pogas (By Row) un (By Column) var

izveleties, ka attelot datus, veidojot diagrammu, — pa rindam (sk. att€lu pa
kreisi) vai kolonnam (sk. att€lu pa labi):

& = Presentation? - Datasheet

A B A ad| B aflll C ad| D E &=
lzdevumi_|Janvaris |Februaris |Marts lzdevumi [Janvaris |Februaris |Marts
1 _afl|Maksajumi 132 121 103 1 Maksajumi 132 121 103
2 @@ |Partika 142 150 91 2 Partika 142 150 91
3 aflizklaide b | 70 33 3 Izklaide 51 70 33
ol 1 ~
> < »
5
140
120
100
OMaksajumi O .Janvaris
mPartika = mFebruaris
Hizklaide 60 EMarts
40
20
0+=
Janwvaris Februaris Marts Maksajumi Partika Izklaide

« izmantojot komandu Chart / Chart Type..., diagrammai var mainit tipu. Lapina
Standard Types apkopoti diagrammu standarttipi, bet lapina Custom Types —
nestandarta diagrammu tipi, kas ir dazadu standarttipu apvienojums, ka ar satur
nestandarta noform&jumus:

Chart Type

&

Standard Twpes | Custom Types

Cghart bype; Chart sub-type:
! R ~ |
E Bar

Iﬁ Line

> Pie
\

Izveletais diagrammu tips

Diagrammu tipi

- BY (Scatker)

hl Area

fre Y Doughnut

Izveletais diagrammu tipa apakstips e Eubtle v

mym q- . v, - e Clustered Colurmn, Compares values across
Izveleta diagrammu tipa apakstipi Fategoties.

[] Default Formatting

Poga izveleta diagrammas [ FressandHoldtoViewSample |
parauga aplikoSanai
Set as default chart I [a]'4 ] [ Cancel ]

. kad veikta diagrammas tipa izvéle, piespiez pogu ;
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= izmantojot komandu Chart/ Chart Options..., diagrammai var pievienot dazadus

noforméSanas elementus (dialoga loga Chart Options lapinas katram diagrammu
tipam atskiras):

. lapina Titles var ievadit diagrammas virsrakstu un asu paskaidrojumus.

Diagramma tie tiek ievietoti teksta ramiSos, kuru atraSanas vietu vélak var ari

mainit:

Chart Options rg|
. Dlagl:ammas V_lrSI‘a}(S_tS. Ja Titles | Axes Gridlines | Legend | Datalabels | Data Table
virsraksts jau ievadits slida, tad || Chart it
Seit diagrammas virsrakstu ~ | 200
arasti neatkérto Cakegory () axis:

p B | - 150 O Janvaris

|~ Tzdevumi | - -
/’ value () axs: 2 100 4 W Februaris
Paskaidrojums pie X ass /JLs | 50 . m Marts

L~ o -
Paskaidrojums pie Y ass / | — Maksajumi
/ | lzdevumi

L

Diagrammas priek3apskates logs |————
(taja ne vienmer tiek paraditi visi
diagrammas elementi) [ o ][ concel |

« lapina Gridlines nosaka, kadas paliglinijas (gridlines) attélot diagramma. Ar to
palidzibu var precizak nolasit diagrammas vertibas atbilsto§i mervienibam uz

asim:
Chart Options rzl
Titles fxes | Legend | Datalabels | Data Table
— 1= st . - Cak w1 ax
Paliglinijas perpendikulari |—— | gﬂ:r‘j"( )ZT_'S 200
o . _ ——|+| Major gridlines
X ass galvenajam iedalam & Minor gridines 150 _
.. . J’ — OJanvaris
a
Pahghmjas_peFPenfhkul_arl N “ 100 4 B Februiris
X ass mazakajam iedalam || ] vasor gridines = Marts
J /I:| Minor gridlines 50 + i
Paliglinijas perpendikulari L 0
Y ass galvenajam iedalam Maksajumi
Paliglinijas perpendikulari |—— {20E ¥ums
Y ass mazakajam iedalam
[ OK ] [ Cancel ]

. lapina Legend izvéelas, vai att€lot datu s@rijas paskaidrojoso teksta ramiti —
legendu. Sadala Placement norada legendas atrasanas vietu:
Chart Options r5_<|

Titles Axes Gridlines | | Data Labels | Data Table

Attelot legendu — |

~[+] show legend

5 lacement 200
Apaksa |— P
p *\'@ Bottom 150
w
____O Cornet -1 100 -

_
StarT f— _Ortep 50 - ]i

AT O right 0 -
Augsa e Maksajumi Izklaide

/) Left
v lzdevumi
Labaja mala

OJanvaris B Februaris B Marts |

Kreisaja mala

OK ][ Cancel ]
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. lapina Data Labels diagrammas datiem ir iesp&jams pievienot uzrakstus un/vai
vertibas:
« Series name — s€riju (pieméra ménesu) nosaukumus;
« Category name — kategoriju (pieméra izdevumu veidu) nosaukumus;
« Value — datu vértibas;
« Percentage — procentus (parasti sektoru diagrammam);
« Bubble sizes — ,,burbulu” izmérus burbulu tipa diagrammam;
Chart Options g|

Titles Axes aridines | Legend | Datalabels | Data Table

Label Contains

[ 5eies name 200 o

[ category name 150 14

4 100 L =7

0
Maksajumi Izklaide
Separakor: -
lzdevumi

[ Legend key

OJanvaris B Februaris @ Marts|

[ ol ][ Cancel ]

« kad wveikta diagrammas noforméSanas elementu izvele, piespiez pogu
ok )
b

= ja diagramma izskatas, ka paredzets, izpilda klikski arpus diagrammas ramisa:

Bérzinu gimenes izdevumi

132
140 T

Maksajumi Partika lzdaide
lzdevumi

O.Janvaris EFebruars @Marts

Lai mainitu diagrammu veidojoSos datus:

= izpilda dubultklikski uz diagrammas;

= ja nav redzama diagrammu veidojoSo datu tabula Datasheet, to atver ar standartriku
joslas pogu (View Datasheet);

= veic nepiecieSamos labojumus;

= izpilda klikski arpus diagrammas ramisa.
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6.4.1.2. Mainit diagrammas fona krasu

Diagrammas elementu (fona, stabinu, joslu, sektoru un liniju) krasa ir atkariga no izveletas
slidu noformé&Sanas veidnes, tacu dazreiz kadu no krasam nepiecieSams mainit.

Diagrammas fons (plot area) ir apgabals, kas atrodas paSas diagrammas fona:

160 142 150
140 132

120 -

100 -

“ 80

60

40

20 +

0z

Plot Area |

91

Maksajumi Partika Izklaide

lzdevumi

|0 Janvaris mFebruaris mMarts

Lai mainitu diagrammas fona krasu:

P
= izpilda dubultklikski uz diagrammas (peles raditaja izskatam jabiit {Q):

Bérzinu gimenes izdevumi

160 150
10 132 ] i
7
120 1 03
100 + — a1
4 — b
i | |
= | 35
20 4 | |
0

Maksijum’@ partika IzKaide
lzdevumi

OJanvaris BFebuaris @Marts

= atver Format Plot Area dialoga logu viena no veidiem, pieméram:
o ar dubultklikski uz diagrammas fona;
. ar konteksta komandkartes komandu Format Plot Area...;
. ar komandu Format / Selected Plot Area...:

Format Plot Area E|
Border Area
) Aukomatic ) Automatic
Oﬂone ONong
() Custom EEEEEEER
EEEEEEEN
Skyle: w
| u HEN
coor: |y = EEEEE
Weight: w

Sample

81



6. modulis. DIAGRAMMAS, ZIMETI OBJEKTI

fona noform&jumu:
L]
L]

=
=

Fill EF

fecks, ..

dialoga loga Format Plot Area lapinas Patterns sadala Area nosaka diagrammas

Automatic — apgabalam tiek lietoti noklusé&tie fona krasas parametri;

None — bez fona;
krasu paletg izvelas vajadzigo fona krasu;
piespiezot pogu [ |, izvelas kadu no pildijuma efektiem;
kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez pogu L ok |

izpilda klikski arpus diagrammas ramisa.

6.4.1.3. Mainit diagrammas kolonnas, joslas, linijas un sektora krasas

Tabulas datus attlojosas kolonnas, joslas, linijas un sektorus sauc par datu s€rijam (data

series):

160

140

132

40 -
20

120 -
100 +
80 -
60

| Series "Janvaris'
Yalue: 132

51

35

" Point: "MaksSjumi"

Maksajumi

Partika

lzdevumi

IzKlaide

||:| Janvaris mFebruaris mMarts |

Datu sériju noforméSanas dialoga loga saturs ir atkarigs no izveléta diagrammas tipa.
Vienlaikus var noformét visus vienas datu sé€rijas elementus (Format Data Series) vai ar1

katru atseviski (Format Data

Point).

Lai mainttu kolonnu, joslu vai sektoru krasu:

+
= izpilda dubultklikski uz diagrammas (peles raditaja izskatam jabiit 1e):
= atver Format Data Series dialoga logu viena no veidiem, pieméram:

Format Data Series

Border
@ Automs

) Mone

O Cuskom

Style:

Calor:

‘eight:
[ shadow

Sample

Axis

kic

W

Automatic

i Error Bars

Data Labels | Options
Hrea

@Agtomatic

() Mane
EEEEEEER
EENEEEEER
H | N
| |

W

Fill Effects. ..

‘ [ tnwert if negative

ar dubultklikski uz datu s@rijas kolonnas, joslas vai sektora;
ar konteksta komandkartes komandu Format Data Series...;
ar komandu Format / Selected Data Series...:

X

QK

] [ Cancel

]
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= dialoga loga Format Data Series lapinas Patterns sadala Area nosaka kolonnu,
joslu vai sektoru noformgjumu:

« Automatic — tiek lietoti noklus&tie krasas parametri,
« None — bez krasas;
o  krasu paletg izv€las vajadzigo krasu;
«  piespiezot pogu [ Fill EFfects... |, izvelas kadu no pildijuma efektiem;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu L ok |
= izpilda klikSki arpus diagrammas ramisa.
Liniju tipa diagrammam dialoga loga Format Data Series lapina Patterns var izvéleties datu
s€rijas linijas veidu un krasu, ka arT Iinijas punktu noform&jumu:

Format Data Series E|

Axis Y Error Bars | Datalabels | Options

Noklusgtie Itnijas Noklusétie punktu
parametri ‘\L{i:u)e Matker parametri
Autamatic (&) Automatic .
Bez linijas O Nore © None Bez punktiem
O Cuskom O Cuskom .
Linijas stils Sl 3 . 3 Punktu stils
LTnijas krasa Color: Aukomatic Foreground: Automatic Punktu Hnl_]aS krasa
Weight: v Background: Autamatic v Punktu fona krasa
Linijas biezums - _
/j Smoothed line o —
.. Sample zei |5 |t Punktu izmérs
Linijas lauzuma punktu |~ [ shado
nolidzinasana W\ Pievienota &na

0K l ’ Cancel
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6.4.1.4. Mainit diagrammas tipu (veidu)

Biezak lietojamie diagrammu tipi:

stabinu diagramma joslu diagramma
(Column) (Bar)
liniju diagramma sektoru diagramma
(Line) (Pie)

Lai mainitu slida izveidotas diagrammas tipu (veidu):

P
= izpilda dubultklikski uz diagrammas (peles raditaja izskatam jabiit {Q);
= izmanto vienu no diagrammas tipa mainas metodém:

« ar komandu Chart/Chart Type... atver dialoga logu Chart Type un izvélas
citu diagrammas tipu tapat, ka veidojot jaunu diagrammu (sk. 6.4.1.1.);

. citu diagrammas tipu izv€las standartriku joslas saraksta (Chart Type):

@@ 0
@ 49

= izpilda klikSki arpus diagrammas ramisa.
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6.4.2. Organizacijas diagrammas

Organizacijas diagrammas jeb blokshé€mas lauj uzskatami paradit kadu objektu vai sist€mas
elementu hierarhiju (pakartotibu).

Ja slida paredzets izveidot organizacijas diagrammu, parasti izvelas slidu veidni ar ikonu % ,
pieméram, Title and Diagram or Organization Chart: [———==

5550

Lai organizacijas diagrammu izveidotu slida, kura izklajums nesatur ikonu %I , izmanto
vienu no metodém:

e komandu Insert / Picture / Organization Chart...;

e zimé&Sanas riku joslas pogu (Imsert Diagram or Organization Chart), péc tam
ievietojamas digrammas tipu precizgjot dialoga loga Diagram Gallery (sk. 6.4.2.1.).

Ta ka visas darbibas, veidojot organizacijas diagrammu ar jebkuru no metodém, ir vienadas, tad
turpmak apliikots, ka to izveidot slida, kura izklajuma paredz€ta vieta organizacijas diagrammai.

6.4.2.1. Izveidot organizacijas diagrammu, izmantojot iebtvéto hierarhiju
struktiiru
Lai izveidotu slida organizacijas diagrammu:

= izpilda dubultklikski diagrammas vietturi (ramiti) Double click to add chart:

Skolas personals

= R

Double click to add diagram or
organization chart

= atveras dialoga logs Diagram Gallery, kura izvélas diagrammas tipu:

Diagram Gallery §|

Select a diagram bype:

i S
o O’ C|:’\ ‘o

Organization Chart
Used ta show hierarchical relationships

0.
o)

&
©

[ el 4 ][ Cancel ]

- lai izveidotu organizacijas diagrammu, izvélas ikonu Organization Chart;

— piespiez pogu o
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= tiek izveidota organizacijas diagramma ar vienu virsbloku jeb menedzera
(Manager) bloku un tris pakartotajiem (Subordinate) blokiem, ka arT ekrana tiek
pievienota organizacijas diagrammu formesanas rikjosla Organization Chart:

Organization Chart

< = Insert Shape = | Layout = | Select = | Fit Text -(:3 45% -

Click to add text

R

N

Click to add text Click to add text Click to add text

- o

= aizpilda blokus ar vajadzigo informaciju;
— izpilda klikski uz bloka Click to add text;

- ievada tekstu, vajadzibas gadijuma piespiezot taustinu [EnM] lai tekstu bloka
dalitu vairakas rindkopas, pieméram,;

= i

Riyas

a7, vidusskola

-

Administracija Direktaors Skolotaji

s

\"'h-_

6.4.2.2. Mainit organizacijas diagrammas hierarhisko struktiiru
Ja nepiecieSams mainit kada bloka atrasanas vietu diagramma, t. i., ta hierarhiju:

= izpilda klikski uz vajadziga bloka, pieméram, uz bloka Direktors;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, bloku ,velk” uz ta bloka (piem&ram,
Administracija), kura ,,paklautiba” parvietojamajam blokam janonak;

= atlaiz peles pogu:

Rrgas
57. vidusskola

Administracija J ‘ Skolotaji

[ Direktors W

R

Rigas
57, vidusskola

-

Dirzktors Skolotaji

{ R \® ‘

;1
Administracija J

| St

P&c parvietoSanas automatiski tiek mainits ar1 rakstzimju izmérs atbilstoSi organizacijas
diagrammas aiznemtajam laukumam.
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6.4.2.3. Pievienot un dzést organizacijas diagrammas hierarhiskas struktiras
elementus

Lai pievienotu organizacijas diagrammas hierarhiskas sist€émas elementu:

= izpilda klikski uz bloka, kam japievieno kads elements;
= organizacijas diagrammu noform&Sanas rikjoslas Organization Chart saraksta
Insert Shape izvélas pievienojama bloka veidu:
« Subordinate — pakartotais bloks;
« Coworker — ta pasa hierarhijas Iimena bloks;
« Assistant — asistenta bloks:

¢|Organization Chart

¢|Organization Chart
Y

5 ~Insert Shape = | Layout » | Select = | Fit Text 02 49%

2 Subordinate
s Cowerker b Rigas ’ Pl
=0 | assistant 57. vidusskola a7. vidusskala
. | . .
- -
Administracija J Skolotaji Adminizstracija Skolotaji i [ Click toadd text
Direktors J Direktors
iy U ]

Lai mainitu organizacijas diagrammas kada [imena elementu novietojumu:

= izpilda klikski uz bloka, kura pakartotajiem elementiem jamaina novietojums;
= organizacijas diagrammu noforméSanas rikjoslas Organization Chart saraksta
Layout izv€las elementu novietojumu:
« Standard — noklus€tais novietojums;
- Both Hanging — divpusgjais novietojums;
« Left Hanging — kreisas malas novietojums;
« Right Hanging — labas malas novietojums:

¢|Organization Chart

o Insett Shape - | Layout ~ | Select = | Fit Text z’:g 49%

ﬁ Standard

g.fa Both Hanging Rigas
g Left Hang\ni sskola 57 vidusskola
E Right Hanging

& I 1

AuteLayout Administrécia [ Skolota ] [PangpErsnnéls ]
L i
Administracia { Sk lataji Paligpersonals

Dire ktara
Direktora

wietnieki
wietnieki

Direktars |

Lai dz@stu organizacijas diagrammas hierarhiskas sist€mas elementus:

= atlasa vienu vai vairakus blokus (vairaku atlasei ,,apvelk” tos ar peli vai atlasa pa

vienam, pieturot taustinu );
= piespiez tastatiiras taustinu (IDelete]) vai izmanto komandu Edit / Clear:
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Kad organizacijas diagrammas izveidota, tai var mainit noform&jumu:

= piespiez organizacijas diagrammas noformé&Sanas rikjoslas Organization Chart
pogu |%:d| (Autoformat);
= dialoga loga Organization Chart Style Gallery izvélas diagrammas noformg&juma

stilu:
Organization Chart Style Gallery ['5__<|
Select a Diagram Style:
Default
Outline
Double Outling
Thick, Qutline =
Primary Calors
Shaded
Fire
3-D Color
Gradient 2 =
Brackets
Braces i i
Bookend Fills
Beveled

Beveled Gradient
Square Shadows
‘ire Frame

] [ Cancel

= piespiez pogu[ ok}

¢|Organization Chart

& Insert shape - | Layout ~ | Select = | Fit Text -.(”_'} 49% =

¢|Organization Chart

Direkiors

Direktara
“ietnieki

Amatu

apvienotaji

Visbeidzot, piespiezot organizacijas diagrammu noforméSanas rikjoslas Organization Chart
pogu teksta rakstzimju izmers tiek pielagots bloku izmeriem:

Direktors

Riyas Rigas
57 vidusskola 57 widusskola
} . ; 1 .
[ Administracia ] [ SkolotEji ] [Pangpersanéls J Administraciia Skolotaji Paligpersondls

Strada
pamatdarba

([organizationchart ¥ x| ¢[organizationChart ¥ x|
& *Insert Shape ~ | Layout + | Select ~ | Fit Text 3 49% - 4 Insert Shape - | Layout ~ | Select ~ | Fi Text 2 9% -
Rigas Rigas
57 vidusskola 57, vidusskola
| |
t 1 I i 1
Administracia Skolataji Pallperzonsls Administracija Skolataji Pallgpersonals
Strads ) Strada
Direltors pamatdarhs Direltors pamatdarba
Direktora Amatu g Direktara Amatu
vietnieki apvisnotdji (| wvietnieki apvienotai
= . =

Kad noformésana pabeigta, izpilda klikski slida arpus diagrammas ramisa:

Ja péc organizacijas diagrammas izveidoSanas taja javeic kaut kadas izmainas, redig€Sanas

rezima atgriezas, izpildot klikski uz diagrammas.
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6.4.3. Zimétie objekti

VienkarSu zim&jumu veidoSanai izmanto ziméSanas rikjoslu. Ja ta ekrana nav redzama, joslu
pievieno, izmantojot komandu View / Toolbars / Drawing:

FOraw - [ || Atoshapes~ \ % [ O A ¢z 8] @ & - - A-S = d Ij!

6.4.3.1. Pievienot slidam dazadu tipu zimétus objektus: taisnu liniju, patvaligi
zimétu liniju, bultu, taisnsturi, kvadratu, rinki, ovalu, tekstlodzinu

Lai uzzimétu liniju:

= piespieZ pogu | | (Line);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk liniju no viena galapunkta lidz otram.

Turot piespiestu taustinu , var uzzimét horizontalu vai vertikalu liniju, ka art liniju, kas
ar slida malu veido 0°, 15°, 30°, 45°, 60° 75°, vai 90° lenki.

Lai uzzimétu bultu:

= piespiez pogu | % | (Arrow);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk bultu no viena galapunkta Iidz otram.

Turot piespiestu taustinu , var uzzim&t horizontalu vai vertikalu bultu, ka ar bultu, kas
ar slida malu veido 0°, 15°, 30°, 45°, 60° 75°, vai 90° lenki.

Lai uzzimeétu taisnsturi:

= piespiez pogu [ (Rectangle);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk taisnstiiri no vienas virsotnes Iidz pretgjai.

Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu , taisnstiiris tiek Zim&ts no centra.
Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu L@, tiek zZiméts kvadrats.
Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu un II , kvadrats tiek zZimé&ts no centra.

Lai uzzimetu ovalu:

= piespiez pogu | <] (Oval);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk ovalu no vienas malas 1idz pretéjai.

Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu [el), ovals tiek zZiméts no centra.
Ja, peli parvietojot, tur piespiestu taustinu @, tiek zZtmets rinkis.

Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu un [[Shif) rinkis tiek Zime&ts no centra.

Visas ar zimé&Sanas rikiem veidotajas noslégtajas figiiras var rakstit tekstu. Pirms teksta
ievadiSanas figtrai jabut atlasitai (iezim&tai), pieméram:

9”/////// )
5
“

z
7
Z
Z
i
Z
.
Z
=

Z
Z
=
e
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Lai uzzimétu patvaligi zimétu liniju:

= piespieZ pogu % (Scribble) zimé&Sanas rikjoslas AutoShapes saraksta grupa Lines:

| é\’," Lines

Conneckors

Basic Shapes

Block Arrows Scribble

Elowchart 3

{0 ot 1 i

Action Buktons » | 3dd notes
BEE =T ¥

| Draw ~ | duteshapes 7 [ ™ S [ O A 4| 3

= turot piespiestu peles kreiso pogu, Zim€ liniju. Ja peles atlaiSanas bridi linija tiek no-
slégta, figiira automatiski iegtst izveletas noform&juma veidnes nokluseto fona krasu:

7

Ja slida nepiecieSams ievadit tekstu, bet izvéleétaja veidné tam nav paredzeta vieta, var
izveidot teksta ramiti jeb tekstlodzinu:

= piespiez pogu | 21| (Text Box);
= izveido teksta ramiti viena no veidiem:

. izpilda klikski slida, ieglistot neierobezota platuma ramiti. Pareja jauna rinda
notiek, piespiezot taustinu :

9'////////////////////////////////////////////////////////ri’/////////////////////////////////////////////////////////9

9 Meleroberota platuma ramitis. Jo vairak raksta, jo plataks klu5t|
'5*’///////////////////////////////////////////////////////rﬂf////////////////////////////////////////////////////////zé

. izpilda klikski slida un, turot piespiestu peles kreiso pogu, uzzime taisnstri,
iegiistot noteikta platuma ramiti. Pareja jauna rinda notiek automatiski, tiklidz
aizpildits noteiktais platums:

9’//////////////////////JIV/////////////////////,9
Z lerobeZota platuma
ramtis. Pargja jauna

~ rinda notiek automatiski| 7
':5"/////////////////////ﬂf/////////////////////

6.4.3.2. Mainit ziméta objekta fona krasu, linijas krasu, biezumu un stilu

R TR
R SRR

Zimetos objektus var noformét pa vienam vai vairakus vienlaikus. Lai atlasitu vairakus
objektus, tos ,,apvelk” ar peli vai atlasa ar klikski, turot piespiestu taustinu .

Atlasito objektu noform&sanai var izmantot zimé&Sanas rikjoslas pogas:
Enas pievienoSana

Plakanu objektu parvérSana
telpiskos

Linijas krasas maina
Fona krasas maina }_\
‘{%"- "é';r:.\-.—.;dj

Teksta krasas maina }J \—{ Bultu stila maina

Linijas stila un biezuma maina Linijas veida maina
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Lai mainitu zimeta objekta fona krasu:

= atlasa objektu;

= izmanto zime&Sanas rikjoslas pogu S - (Fill Color):

« ja ieklikskina uz paSas pogas , iegiist to krasu, kada ir pasvitrojums zem
kausina,
. jaieklikSkina uz bultinas H, atver krasu paleti, no kuras var izvéleties:
« No Fill — bez fona krasas;
« Automatic — nokluséto izvelétas noformesanas veidnes fona krasu;
« kadu no piedavatajam krasam:

Mo Fill

Autamatic

Mare Fill Colors. ..

Eill Effects. ..

M

« janeviena krasa neapmierina, ar komandu More Fill Colors... atver dialoga
logu Colors, kura izv€las citu krasu.

Lai mainitu zZimé&ta objekta linijas krasu:

= atlasa objektu;

= izmanto zZim&3anas rikjoslas pogu | 7| (Line Color):
o

. ja ieklikskina uz pasas pogas
otinas;

, legiist to krasu, kada ir pasvitrojums zem

. jaieklikskina uz bultinas H, atver krasu paleti, no kuras var izvéléties:
« No Line — bez liijas;
« Automatic — nokluséto izvéletas noforméSanas veidnes linijas krasu;
« kadu no piedavatajam krasam:

[ | Autarnatic
HN R H B

More Line Colars, ..

Patkerned Lines. ..

i -

+ ja neviena krasa neapmierina, ar komandu More Line Colors... atver
dialoga logu Colors, kura izvélas citu krasu.

Lai mainitu zZimé&ta objekta linijas biezumu un stilu:

= atlasa objektu;

= piespiez zimeSanas rikjoslas pogu |[= | (Line Style);
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= izvélas kadu no liniju biezuma un stila veidiem:

14 pt
15 pt
[z gt
1ptk
114 pt

More Lines...

Lai mainTtu Zim&ta objekta linijas veidu:

= atlasa objektu;

= piespiez zimeésanas rikjoslas pogu |#%| (Dash Style);

= izvelas kadu no Iiniju veidiem:

................

6.4.3.3. Mainit bultas sakuma un beigu stilu

Lai mainttu bultas sakuma un beigu stilu: _—
 E——
= atlasa bultu; S
. . -

= piespiez zimeSanas rikjoslas pogu || (Arrow Style);
= izvélas kadu no bultu sakuma un beigu stiliem (sk. attelu pa | #——m
labi): —' »

3

& frrow Style 9|
More Arrows., ..

6.4.3.4. Pievienot zimétam objektam énu
Lai pievienotu zim€tam objektam &nu: M e
= atlasa objektu; e -E e
o iy a , A e
= piespiez zimeSanas rikjoslas pogu (Shadow Style); - .
= izvélas kadu no énu stiliem (sk. attglu pa labi): w @\. g
Iy m
Shado Stym
ENEE
Shadow Settings. ..
d
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6.4.3.5. Pagriezt un apgriezt zimétu objektu

Zimetos objektus var pagriezt brivi, par noteiktu lepki vai apgriezt, t. i., izveidot horizontalu
vai vertikalu spogulskatu.

Lai zim&tu objektu brivi pagrieztu:

= atlasa objektu;

= novieto peles raditaju uz zala punkta, kas atrodas virs objekta;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, objektu brivi griez;
= kad objekts pagriezts vajadzigaja lenki, atlaiz peles pogu.
& z ” p O/O
o 4 o © = S o
6 Lot Q =]
c@o D O I‘I -9? O °
o] Q o : o o

Izmantojot zimé&Sanas rikjoslas komandu Draw /Rotate or Flip, iesp&amas ari citas
pagrieSanas darbibas:

Br1 rieSan
Grid and Guides. .. va pagriesana

Align or Distribute [ Paorie o s
2 agrieSana par 90° pa kreisi
- (3; Free Rotate / g p p
Rotate or Flip 3 | ) )
42 Rotate Left 90° Pagrie$ana par 90° pa labi
ol )
& Rotate Right 90° . -
Change AutoShape b | Horizontalais spogulskats
¥ A& Flip Horizontal
Draw | = Flpyertical |\ I Vertikalais spogulskats

6.4.3.6. Lidzinat slida zimétos objektus pa labi, pa kreisi, uz augsu, uz leju un centréet
Lai objektus lidzinatu (novietotu noteikta stavokli vienu pret otru):

= atlasa vismaz divus objektus;
= izmanto zim&$anas rikjoslas komandu Draw / Align or Distribute;
= izvélas kadu no piedavatajiem lidzinasanas veidiem:

3 /—4{ Lidzinatas kreisas malas
3 |= Align Left
'_%, Group . . e e e
&1 Align Center/‘{ Centréti horizontala virziena
Grid and Guides. .. - |
S| align Right 713 5
| Align or Distribte. ¥ | | Lidzinatas labas malas
] It align Toy e = ‘e
Fotate or Flig 2 . e Lidzinatas aug$ejas malas
|'ﬂ'|} Align Middle Iy |
a3 . e e .
allt | plign Botkarn | Centréti vertikala virziena
Change AuktoShape  »
¥ e Distribube Horizonkally | Lidzinatas apaksgjas malas
Dramw ~ %' Distribute Yertically

Relative to Slide

Lidzinasana notiek attieciba pret to objektu, kas tiek atlasits ped€jais (parauga pret elipsi):
© IE DEn @ &E
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6.4.3.7. Mainit prezentacija ziméta objekta vai diagrammas izmérus
Zimétu objektu vai diagrammu izmérus maina tapat ka att€liem:

= atlasa zim€tu objektu vai diagrammu;

= ar piespiestu peles kreiso pogu velk aiz objektu ieklaujosajiem punktiem:

I SaspieSana vai izstiepSana proporcionali

Saspiesana vai izstiepSana horizontali

A Saspiesana vai izstiepSana vertikali
v
Ja Zim&tam objektam nepiecieSams noradit precizu izméu:

= atlasa objektu;

= atver dialoga logu Format AutoShape viena no veidiem:
« ar komandu Format / AutoShape...;
« izpildot dubultklikSki uz objekta;
« ar konteksta komandu Format AutoShape...:

Format AutoShape E|
Calors and Lines Size Position WWeb
Size and rotate Ob.] ekta platums
Height: 3,6 cm E Wwidth: 6,2 cm £ .
Objekta augstums
Ratation: o= £
Scale
Izveles riitina, kas lauj Height: 1o 2l widh: moe & Objekta platums procentos
saglabat attéla augstuma un .
g & .. ] Lock aspect ratio no iepriekseja platuma
platuma proporciju
Objekta augstums procent
no ieprieksg€ja augstuma
Criginal size
Height: Width:
I [o]4 ] [ Cancel ] ’ Preview ]

= dialoga loga lapinas Size sadala Size and rotate lodzina Height: norada objekta
augstumu un lodzina Width: — objekta platumu;

= piespiez pogu .
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6.4.3.8. Novietot objektu priekSplana, aizmugure
Ja objekti uzziméti viens virs otra (tas ir, tie parklajas), objektu secibu var mainit:

= atlasa objektu, kam jamaina novietojums attieciba pret citiem objektiem;
= izmanto ziméSanas rikjoslas komandu Draw / Order;
= izvélas kadu no piedavatajiem lidzinasanas veidiem:

I Group 1 Novietot priek$plana

| O[der » | ................. /

{4y Ering to Frong . . —
9" - Novietot aizmuguré

Grid and Guides. ..
fiF and ues 2y Sendto Back
ali Diskribuk » \—R—‘ . . .
Sl e Bt 4 Novietot par vienu objektu

Bring Eorward
uz prieksu

Rotate or Fli 3
B LY send Backward

= Edit Painks . . .
Novietot par vienu objektu
Change AutoShape  » uz aizmuguri

¥

Draw ~
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6.4.4. Dublésana, parvietoSana, dzésana

6.4.4.1. Dublét diagrammas un zimétos objektus vienas prezentacijas robezas
un starp atvértam prezentacijam

Lai dublétu diagrammu vai ziméto ojektu:

= atlasa dublgjamo diagrammu vai zZiméto ojektu;
= izvelas vienu no kop&Sanas veidiem:
. standartriku joslas pogu (Copy);
« komandu Edit/ Copy;
 taustinu kombinaciju + @;
« konteksta komandkartes komandu Copy;
= atlasa slidu, kur atradisies diagrammas vai ziméta ojekta dublikats. Dublikatu var
1evietot:
. tajapasa slida;
. tas paSas prezentacijas cita slida;
. cita atvertd prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikSki uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvélne (sk.
6.1.1.7.);

= izvélas vienu no ieliméSanas veidiem:
. standartriku joslas pogu (Paste);
. komandu Edit / Paste;
 taustinu kombinaciju + ;
« konteksta komandartes komandu Paste.

Viena slida robezas diagrammu vai zim&to ojektu var dubl@t ari, izmantojot peli:

= novieto peles raditaju uz diagrammas ramisa vai objekta, 1idz peles raditajs maina

izskatu uz F‘[%:

< o]
= turot piespiestu taustinu @ un peles kreiso pogu, parvelk diagrammas ramiti vai
zimé&to objektu uz vietu, kur jaatrodas dublikatam (peles raditaja parvietosanas laika

pie ta ir neliels krustin$ (%;;) kas norada, ka tiek veikta kada objekta dublesana).
Dublikata atrasanas vietu slida norada partraukta linija:

i '
d '
'
%;
. s
.

= 1izvéEletaja vieta atlaiz peles pogu un taustinu .

o
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6.4.4.2. Parvietot diagrammas un zimétos objektus vienas prezentacijas
robezas un starp atvertam prezentacijam

Viena slida robezas diagrammu vai zZimé&to objektu parasti parvieto, izmantojot peli:

= novieto peles raditaju uz diagrammas ramisa vai objekta, 11dz peles raditajs maina

izskatu uz F‘L%:

o =]
= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto diagrammas ramiti vai zim&to objektu
uz vajadzigo vietu. ParvietoSanas laika peles raditajs maina izskatu uz «, bet jauno
atraSanas vietu slida norada partraukta Iinija:

+ .
Lt

= izveletaja vieta atlaiz peles pogu.

Lai parvietotu diagrammu vai zZim&to objektu uz citu slidu:
= atlasa parvietojamo diagrammu vai zZim&to objektu;
= izvélas vienu no izgrieSanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Cut);

« komandu Edit/ Cut;

 taustinu kombinaciju + ;

« konteksta komandkartes komandu Cut;

= atlasa slidu, kur atradisies parvietotais teksta ramitis vai attéls:

. tas paSas prezentacijas cita slida;

. cita atverta prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikSki uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvélne (sk.
6.1.1.7.);

= izvélas vienu no ielimésanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);
« komandu Edit / Paste;

. taustinu kombinaciju + ;

o konteksta komandartes komandu Paste.

6.4.4.3. Dzest diagrammas un zimétos objektus
Lai dz@stu slida diagrammu vai Zim&to objektu:

= atlasa diagrammu vai zZimé&to objektu;

= piespiez taustinu .
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Nodalas kopsavilkums

Ja slida paredzets izveidot diagrammu, parasti izv€las slidu veidni ar ikonu HHHH ,
piem&ram, Title and Chart.

Lai diagrammu izveidotu slida, kura izklajums nesatur ikonu |[] Hn , izmanto vienu no
metodém:

e komandu Insert/ Chart...;

e standartriku joslas pogu (Insert Chart).
P&c diagrammas izveidoSanas tas elementus var noformét lidzigi ka izklajlapu lietotng.

Organizacijas diagrammas jeb blokshémas lauj uzskatami paradit kadu objektu vai sist€émas
elementu hierarhiju (pakartotibu).

Ja slida paredzets izveidot organizacijas diagrammu, parasti izvélas slidu veidni ar ikonu

% , pieméram, Title and Diagram or Organization Chart.

Lai organizacijas diagrammu izveidotu slida, kura izklajums nesatur ikonu %, izmanto
vienu no metodeém:

e komandu Insert/ Picture / Organization Chart...;
e zim&Sanas rikjoslas pogu (Insert Diagram or Organization Chart).

P&c organizacijas diagrammas izveidoSanas var mainit tas hierarhisko strukttru, pievienot un
dzést organizacijas diagrammas hierarhiskas struktiiras elementus, ka ari diagrammu
noformeét.

VienkarSu zZim&jumu veidoSanai izmanto zZiméSanas rikjoslu. Ja ta ekrana nav redzama, joslu
pievieno, izmantojot komandu View / Toolbars / Drawing.

Ziméetajiem objektiem var mainit fona krasu, Iinijas krasu, biezumu un stilu, bultu sakuma un
beigu stilu un pievienot &nu. Ziméetos objektus var pagriezt un apgriezt, lidzinat un mainit to
parklasanas secibu.

Zimétu objektu vai diagrammu izm@rus maina tapat ka att€liem.

Dublét un parvietot zimetos objektus vai diagrammas var gan ar peli, gan ari, izmantojot
komandas:

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

Atlasito ziméto objektu vai diagrammu var dzest ar taustinu E
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1. Atvért PowerPoint lietotni.

Atvert prezentaciju Diagrammas, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.
Pievienot jaunu slidu ar izklajumu Title and Chart.

Ievadit slida virsrakstu Bérzinu gimenes izdevumi.

S A

Izveidot stabinu diagrammu:
— diagrammas noformésanas elementus (paskaidrojumus pie asim, paliglinijas, datu
vertibu att€losanu pie stabiniem, legendas novietojumu) izvéleties péc parauga;
- nonemt diagrammas fona krasu;
— mainit stabinu krasu: Janvaris — dzeltens, Februaris — sarkans, Marts — zils:

Bérzinu gimenes izdevumi

160 Tz

1w 132 |1

120 1 103

100 —

2 ol M

60 35

o 1

20 4

0
Maksgumi Partika Izkdai de
lzdevumi
\ [ Janvaris mF ebwudris mMarts /

6. Prezentaciju Diagrammas saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_04a
un aizvert.

2. uzdevums

1. Atvert prezentaciju Organizacija, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.
2. Pievienot jaunu slidu ar izklajumu Title and Diagram or Organization Chart.

3. levadtt slida virsrakstu Skolas personals.

4. lIzveidot organizacijas diagrammu péc parauga:

Skolas personals

Figas
a7 vidusskola
|

Administracija Skolatji Palfgpersonals
. Strada
— pamatdarba
Direktara Armatu
wietnie ki apvienotaji /
S

5. Prezentaciju Organizacija saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_04b
un aizvert.
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3. uzdevums

1. Atvert prezentaciju Zimesana, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.

2. Otraja slida uzzimét vienkarSas figiiras péc parauga — divas linijas, divas bultas,
taisnstiiri, kvadratu, elipsi, rinki, divas patvaligi zimé&tas Iinijas un divus teksta
ramisus — vienu neierobezota platuma, bet otru — ierobezota.

Vienkarsu figlru zZzimésana

VERN | ']
<0

Meierobezota platurma ramitis. Jo vairdk raksta, jo platiks kidst.

lerobefota platuma
rarnitis. Pargja jauna

\ tinda notiek autornatiski /

3. Tresaja slida redigét zim&tos objektus péc parauga:

— pirmaja rinda mainit kvadrata fona krasu uz brinu;

mainit rigka linijas krasu uz branu;

mainit elipses linijas biezumu uz 6 pt;

mainit taisnstiira linijas veidu uz partrauktu;

maintt bultas sakuma stilu;

otraja rinda pievienot rinkim €nu;

vienu sirdi brivi pagriezt, otrajai izveidot vertikalo spogulskatu;
treSaja rinda centrét divus taisnstiirus un elipsi vertikala virziena;
tumsi zilo kvadratu novietot zem visiem pargjiem objektiem.

Ll Ll

Zimétu objektu redigésana

4. Prezentaciju Zimesana saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 04c un
aizvert.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1.

Kuru standartriku joslas pogu izmanto, lai slida izveidotu diagrammu?

A 3] B) |4 c) ] D) [ &

. Kura no att€lotajam ir joslu diagramma?

A) E B) m
C)Jﬁ D) @

. Diagrammas fona (Plot Area) noforméSanas dialoga logu nevar atvert ar

A) dubultklikski uz diagrammas fona

B) konteksta komandkartes komandu Format Plot Area...
C) komandu Format / Selected Plot Area...

D) komandu Chart / Chart Options...

. Kura konteksta komandkartes komanda dod iesp&ju mainit diagrammas stabina krasu?

90
80 ._1I
70 |
&0 f]“' Farmat Data Series...
50 Chart Twpe... OEast
40 add Trendline. .. !
30 @ North
Clear
20
0 =2
1st Otr 2nd Otr Jrd Otr 4th Gtr

A) Clear

B) Format Data Series...
C) Add Trendline...

D) Chart Type...

. Kuru zimé&Sanas rikjoslas pogu izmanto, lai slida izveidotu organizacijas diagrammu?

A) [=]] B) (] c) [&] p) [

. Kur§ bloka veids jaizvélas att€lotaja situacija rikjoslas Organization Chart saraksta

Insert Shape, lai tiktu pievienots bloks, kura var&tu ievadit ceturta drauga vardu?

A) jebkurs

B) Assistant
C) Subordinate
D) Coworker

DOrganization Chart

.| Assistant
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7. Kur§ taustind jatur piespiests, lai, lietojot zZimésanas rikjoslas pogu ||, tiktu uzziméts
kvadrats?

A) (] B) (Eis] c) (] D) (E=d)

8. Kur$ taustind jatur piespiests, lai, lictojot zZim&3anas rikjoslas pogu |&2| ovals tiktu
uzzimets no centra?

A) (lcug B) [A¥] of == D) (]
9. Kuru zimésanas rikjoslas pogu izmanto, lai mainitu objekta fona krasu?
A) == B) |= C) |F=& D) Iy -
10. Ar kuru komandu iegiits att€lotais rezultats?

| Rotate or Flip 3 |

@& FresRotate
A2 Rotate Left 90°
. Sl Rotate Right 90°
Change Autoshape 3 —
Ak Flip Harizontal
Set dutoShape Defaults r i )
= Flip Yertical
Draw =

A) Flip Horizontal
B) Rotate Left 90°

C) Flip Vertical

D) Rotate Right 90°

11. Ar kuru komandu iegiits att€lotais rezultats?

- Order y [
| “d; Bring ko Front
L L o] Grid and Guides. .. -
24 Zend ko Back
Align or Distribute 3
‘:> a 4y Bring Eorward
) Rakate or Fli 3
rewertie b LY send Backward
4 Change Autoshape
" [a] ¥

Dipas ~

A) Bring Forward
B) Bring to Front
C) Send Backward
D) Send to Back

12. Kada darbiba tiek veikta att€lotaja situacija?

A) objekta dublésana

B) objekta parvietosana
C) objekta izméra maina
D) jauna objekta zZim&Sana
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6.5. SLIDU DEMONSTRESANAS EFEKTI
Saja nodala tiks apskatita:
e ieprieks paredz@to animacijas efektu pievienosana un maina;

e slidu parejas efektu pievienoSana un maina.

6.5.1. leprieks paredzéta (ieplanota) animacija

Slida objekta animacija ir veids un skana, ka objekts paradas slida demonstracijas laika.
Objektu animacija iesp&jami vairaki varianti, piem&ram:
e izmantojot komandu Slide Show / Animation Schemes..., izvéléties kadu no
gatavajam animacijas shémam jeb ieprieks paredz€tajiem animacijas efektiem;
e izmantojot komandu Slide Show /Custom Animation..., veidot brivi izvélétas
animacijas.
Seit apliikota iepriek$ paredzéto animacijas efektu pievienoSana, kas iespgjama tikai teksta
objektiem, t. 1., virsrakstiem, apaksvirsrakstiem, aizzim&tiem un numurétiem sarakstiem. Citu
objektu, piemeram, att€lu, diagrammu vai ziméto figliru animacijai jalieto komanda
Slide Show / Custom Animation....
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6.5.1.1. Pievienot un maintit slidiem ieprieks paredzétos teksta un attélu

animacijas efektus

Lai pievienotu vai mainitu slida objektiem ieprieks paredz€tos animacijas efektus:

= atlasa vajadzigo slidu;
= ar komandu Slide Show / Animation Schemes... atver uzdevumrtiti Slide Design:

B3 Microsoft PowerPoint - [Animacijas-1.ppt]

@J File Edit ‘“iew Insert Format  Tools  Slide Show  Window Help  Adobe PDF Type a question For help ~ 2
NSHREED PE B S 9- o @ a8 Easmes - ol

: arial -18 ~|B I U 8§ |’§‘§ =| == |A 4 |EE|A | ZDesion 'dNewSIide!
|12||IIDIIIBII|6|||4|||2||||}]|||2|||4|||6|||8|:D|||12| iSIideDesign -
ol © | @ | A&

&) Desian Templates
[3:4 Calor Schemes
|5} Animation Schemes

Apply to selected slides:

B3

Appear and dim
Prezentaciju lietotne Appear
Mo Animation
Mo Animation
Subtle
Animacijas Appear
Appear and dim
Fade in all

Fade in one by one

Faded wipe v

»
4 | Apply ko All Slides
b

’I‘ Play ] ’E Slide Shiow ]

'"8'!"6'"4"'2"'0"'2"'4'"6"'8"'

Click to add notes [¥] AutoPreview

EEE
EDLaw'm|AgtoShapes'\ \DOQ@%ZS@El&*évé'Ezﬁﬂﬁ!
Slide 1 of 2 Radial Latvian 1B

— saraksta Apply to selected slides: var izvéleties kadu no teksta animacijas
shémam (ja atziméeta izveles riitina AutoPreview, izveletas animacijas shémas
efekti tiek paraditi slida);

- piespiezot pogu , izveletas animacijas shémas efektus var apliikot
atkartoti;

— piespiezot pogu [Apply to AllSlides || izvEl€tas animacijas shéma tiek piemerota

visiem prezentacijas slidiem;

- piespiezot pogu , var uzsakt slidradi, sakot no atlasita slida;

- ja atlasitajam slidam animacijas efekti  janopem, saraksta
Apply to selected slides: izvélas No Animation.
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6.5.2. Parejas

Slida pareja ir veids un skana, ka slidi nomainas demonstracijas laika.

6.5.2.1. Pievienot un maintit ieprieks paredzeéetos slidu parejas efektus

Lai pievienotu vai mainitu slida parejas efektus:

= atlasa vajadzigo slidu;
= ar komandu Slide Show / Slide Transition...

B Microsoft PowerPoint - [Parejas. ppt]

atver uzdevumriti Slide Transition:

@J File Edit  Wew Insert Format Tools Slide Show  Window  Help

Adobe POF

Jﬁﬂéﬂjldil?ﬁlaﬁ@ﬁ JI"I'“J'IIH_HJ,A”

Type aquestion for help = X

20 P 'ﬁ!

-15 - B 7 U s|[E|=

== = | A A

= | A - | = Design =] Mew slide !

v v G g Z oo a2 oo ad r a6 00§ v alor 1z

! slide Transition - x
-~ RIEIE
Apply to selected slides:

Mo Transition

(=3

:|4|||6|||8|||

Dakara 2006

RiSH

RALIY-RAID
TEAM

Rigas RRT komandas dalibnieki

Blinds Horizontal

— R
Baox In
Ry (b b
Madify transition
Speed: |Fast v |
Sound: |[ND Saound] W |

Loop until next sound
Advance slide

On mouse click
[ automatically after

TIET TR T4 I 20001121

Apply to All Slides

’P Play ] "El Slide Show ]

“h (2

Click 1o add notes

e

Drawv.| Autoshapes = % [ O [ ] £ (8] (& | & - F - A -

AukoPreview

zaal

Radial

Slide 1 of 4

Latvian

saraksta Apply to selected slides: var izveleties kadu no slida parejas efektiem

5
(ja atziméta izvéeles rutina AutoPreview, izvEl&ta pareja tick paradita slida);
— sadalas Modify transition saraksta Speed: var izv€l&ties parejas atrumu:
o Fast—atra; Speed: |Fast |v]
« Medium - vidgja; Slow
_ Medium
«  Slow - [ena;
— saraksta Sound: var izv€l&ties parejas efekta skanu:
Sound: | [Mo Sound] ]
[Skop Previous Sound]
Applause
Airron
Bomb
Ereeze b
— sadala Advance slide saraksta norada, ka slids paradas ekrana:

« On mouse click — péc peles klikska;

« Automatically after — automatiski péc lodzina noradita laika;
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— piespiezot pogu , 1zveletas parejas efektu var apliikot atkartoti;

— Dpiespiezot pogu |Apply ta AllSlides | izvEl€ta pareja tiek piemérota visiem

prezentacijas slidiem;

- piespieZot pogu , var uzsakt slidradi, sakot no atlasita slida;

— ja atlasitajam slidam parejas efekts janonem, saraksta Apply to selected slides:
izvélas No Transition.

Nodalas kopsavilkums
Slida objekta animacija ir veids un skana, ka objekts paradas slida demonstracijas laika.
Lai pievienotu vai mainttu slida objektiem ieprieks paredz&tos animacijas efektus:

= atlasa vajadzigo slidu;
= ar komandu Slide Show / Animation Schemes... atver uzdevumriti Slide Design;
= izvéelas kadu no teksta animacijas shémam.

Slida pareja ir veids un skana, ka slidi nomainas demonstracijas laika.

Lai pievienotu vai mainttu slida parejas efektu:

= atlasa vajadzigo slidu;
= ar komandu Slide Show / Slide Transition... atver uzdevumriti Slide Transition;
= izvélas kadu no slidu parejam.
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.
2.

© o N O AW

Atvert PowerPoint lietotni.

Atvert prezentaciju Animacijas, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmapé
Sagataves.

Abiem slidiem izvéleties animacijas shému Fade in one by one.

Aplikot izveletos animacijas efektus slidrades skata.

Prezentaciju Animacijas saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_05a.
Titulslidam nonemt animacijas efektus.

Otrajam slidam nomainit animacijas shému uz Zoom.

Aplikot izveletos animacijas efektus slidrades skata.

Izmainito prezentaciju saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_05b un
aizvert.

2. uzdevums

1.
2.

Atvert prezentaciju Parejas, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé Sagataves.
Visiem slidiem pievienot parejas efektu Blind Vertical:

— parejas atrums lens;

— bez skanas efekta;

— slidi paradas ekrana péc peles klikSka.
Aplukot izveletos slidu pareju efektus slidrades skata.
Prezentaciju Parejas saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_05c.
Visiem slidiem nomainit parejas efektu uz Checherboard Across:

- parejas atrums vidgjs;

- skanas efekts — Applause;

— slidi paradas ekrana ik péc ¢etram sekundém.
Aplikot izveletos slidu pareju efektus slidrades skata.

Izmainito prezentaciju saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 05d un
aizvert.

Aizvért PowerPoint lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Ar kuru komandu slida objektiem var pievienot ieprieks paredz&tos animacijas efektus?

A) Format / Slide Design...

B) Slide Show / Slide Transition...

C) Slide Show / Animation Schemes...
D) Format/ Slide Layout...

2. Ka Slide Design uzdevumriit izv€léto animacijas shému var piemérot visiem slidiem?
A) piespiezot pogu
B) piespiezot pogu | Apply ta All Slides

: Slide Design * x

=l Desian Templates

last Color Schemes
= Animation Schemes

Apply to selected slides:

C) piespiezot pogu

D) animacijas shému piemérot visiem slidiem uzreiz

Spin -

nevar

Bounce

No Animation
Mo Animation
Subtle
Appear

Appear and dim L

&pply to All Slides

[P Play ] [E Slide Show ]

AutoPreview

3. Ar kuru komandu slidiem var pievienot parejas efektus?

A) Slide Show / Animation Schemes...
B) Format / Slide Design...

C) Format/ Slide Layout...

D) Slide Show / Slide Transition...

Noradiet uzskaititajam Slide Transition uzdevumriits sadalam atbilstosas darbibas!

parejas efekta
skanas izvéle

slids paradas
ekrana péc
noradita laika

parejas efekta
izvele

slids paradas
ekrana péc peles
klikSka

4. Saraksts Apply to : slide Transition * x A
selected slides:
Apply to selected slides:
Mo Transition -
5. Saraksts Speed: Biinds Horizontal B
Elinds Yertical v
Modify transition
6. Saraksts Sound: speed: [Fast = C
Sound: | [Mo Sound] W
7. Izvé€les riitina
On mouse click Advance slide D
on mouse click
8. Izveles rﬁtn:la un [ automatically after
lodzins s E
Automatically after [l to Al sides |

parejas atruma
izvele

[I* Play ] [E Slide Show ]

AutoPreview
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6.6. IZVADES SAGATAVOSANA

Saja nodala tiks apskatita:

piemerota prezentacijas slidu izvades formata izvéle;

pareizrakstibas kltidu laboSana prezentacija;

slidu demonstrétajam paredz€to piezimju pievienosana;

slidu iestatijumu, orientacijas un lapas izméra maina;

slidu dubléSana un parvietoSana vienas prezentacijas robezas un starp atvértam
prezentacijam,;

slidu dz&sana;

slidu, reklamlapu, piezimjlapu un slidu konttrskatu drukasana;

slidu apslépsana;

slidrades uzsakSana no pirma vai jebkura cita slida.

6.6.1. Sagatavosana

6.6.1.1. lzvéleties piemérotu prezentacijas slidu izvades formatu kodoskopam
(projektoram), reklamlapai, 35 mm diapozitiviem un demonstréSanai monitora

ekrana

Izveidotas prezentacijas var ne tikai demonstrét ekrana, bet arl sagatavot citus izvades
formatus, pieméram, kodoskopam, 35 mm diapozitiviem u. c.

Lai izvéletos slidu izvades formatu:

= izmanto komandu File / Page Setup...:

Slidu izvades formati faseiSatup PK
lides sized For: Orientation _OK

on-screen Show Slides
Slidu platums | yihe

O Porkrait

254 2 (& Landscape
Slidu augstums || Height: Motes, handouts & outline
o _ 19,05 ". ] (%) Portrait
Skaitlis, ar kuru saﬂ(t | Humber ildes From: O Landscape
slidu numeraciju 1 &

dialoga loga Page Setup saraksta Slides sized for: izvélas piemérotu formatu:
« On-screen Show— slidu izméri pieméroti 3Slides sized For:

slidradei ekrana; On-screen Show ¥
. kads no lapu standartizmériem, pieméram, A4  [EIEEEENEITTIRS
i A3 Letker Paper (8.5x11 in)
vai > Ledger Paper (11x17 in)
« 35mm Slides — diapozitivu izgatavosanai; A3 Paper (297420 mm)

. _ e o &4 Paper (210x297 mm)
« Overhead — lai izdrukatu uz specialam pléeveém |g4 {1503 Paper (250:353 mm)

demonstracijai uz kodoskopa; BS (150) Paper (176x250 mm)
_ _ 35mm Slides
- Banner — reklamlapam,; Overhead
C e Banner
« Custom — cits izmers; Custom w

kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu OK )
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6.6.1.2. Parbaudit pareizrakstibu prezentacija un veikt nepiecieSamas izmainas,
pieméram, labot pareizrakstibas k|ludas un dzést atkartotos vardus

Parasti noklusétaja varianta prezentaciju lietotn€ ir iestatita pareizrakstibas parbaude un
kludainie vardi tiek pasvitroti ar sarkanu vilnotu liniju. To nodroSina atziméta izvéles ritina
Check spelling as you type komandas Tools / Options... dialoga loga:

Options
Wigw General Edit Print
Save Security Speling and Style
Speling

Check speling as vou type
[THide all speling errors

Always suggest corrections
Ignore words in UPPERCASE
Igrore words with numbers
Use German post reform rules

Skyle
[ check skyle

Style Options, ..

[ ok |’ Cancel ]

Pareizrakstibas valoda tick noteikta komandas Tools / Language... dialoga loga:

Language gl
Mark selected bext as;
; vian ~
& Englishi (1.5,
German (Germany)
Russian (Fussia)
(no proafing)
Afrikaans
Albanian “

The speller aukomatically uses dictionaries of the
selected lanquage, if available.

Lai veiktu pareizrakstibas kltdu laboSanu:
= izpilda peles labas pogas klikski uz kliidaina varda;

= konteksta komandkarte izvelas pareizo vardu, ja tads tiek piedavats:
9"/////////////////////////////////////////////////.O’////////////////////////////////////////////////A{Q
o

i

§ Prezentaciu lietotne é

Prezentaciju

B ; Al )
Ignore

IZkIé]U ma fdd ko Dictionary

'? speling. ..
ii Look Up...

Cuk

N Copy

|34 Paste
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Lai veiktu pareizrakstibas kliidu labosanu dialoga loga Spelling:

= atver dialoga logu ar vienu no metodém:
« komandu Tools / Spelling...;

« standartriku joslas pogu (Spelling);

« taustinu m;

= dialoga loga Spelling lodzina Not in Dictionary: redzams vards, kas nav atrasts
izveletas valodas vardnica:

Spelling rg|

Mot in Dickionary; | datnu |

Change to: [ Ignore ] [ Ignore Al ]
Suggestions: ~

[rantu = [ Change ] [ Change Al ]

Cranu

datu % [ add ] [ Suggest ]
Add wards ko: |CLISTOM.DIC w | [ AutoCorreck ] [ Close ]

= rikojas viena no veidiem:

. saraksta Suggestions: izv€las pareizo labojumu un piespiez pogu ,
lai nomainitu tikai vienu vardu, bet pogu | Change Al | lai nomainitu visus
atbilstoSos vardus prezentacija;

. piespiez pogu Ignore | lai neveiktu $a varda nomainu atrastaja vieta, bet
pogu | Ignore Al | 1ai neveiktu §a varda nomainu visa prezentacija;

« piespieZ pogu , lai aizveértu dialoga logu Spelling;

= kad izv€létas darbibas visiem atrastajiem vardiem, PowerPoint pazino, ka
pareizrakstibas parbaude pabeigta:

Microsoft Office PowerPoint

1 ) The spelling check is complete.

= piespiez pogu .
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6.6.1.3. Pievienot slidu demonstrétajam paredzetas piezimes

Slidu demonstrétajam paredz€tas piezimes var pievienot dazadi:

normalskata ieklikSkinot runataja piezimju riitt Click to add notes un ievadot
vajadzigo tekstu:

=3

[

Disgrammu veidoana

13

[

Click to add notes Diagrammu izmantofana prezentacijas padara tas i

HE= 982 |pievilcigakas un labak saprotarmas)| b
{ Draw » | Auk L4 O|&'g'Ef:“_—:I! :D[aw'|n.gt05hapes'\\DO'@!-%vE = @
e ar komandu View / Notes Page atverot piezimju lapu skatu un ievadot vajadzigo

tekstu piezimju ramiti zem slida attéla:

EZ Microsoft PowerPoint - [Piezimes. ppt]

File Edit Wiew Insert Format Tools  Slide Show  wWindow Help  Adobe PDF X
PN EE R E B E A 2 MIEZI -
i prial 32 | B I U|E|= =|:i=|(=Desion New Slide =«
— — — L
A
% Diagrammu izmantoSana
g prezentdcijis padara tas
épievilchékas un labak
gsaprotamasj
Z
.
Z
Z
=
=
Z v
& =
=
1
BEZT
 Draw ~ | Atoshapes~ N\ w [0 O & ol 23 [ | & -
Motes 1 of 2 Radial Latvian
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6.6.1.4. Mainit slidu orientaciju (portretorientacija, ainavorientacija) un lapas izméru

Lai mainttu slidu orientaciju:

= izmanto komandu File / Page Setup...:

Page Setup 7 )|
Slides sized For: Crientation
on-screen Show w | Slides
Width: () Portrait
om (*) Landscape
% Motes, handouts 2 outline
-19 05 % |cm
! * - Portrait
Mumber slides from: gL:;drsa;ape
= dialoga loga Page Setup sadalas Orientation apakssadala Slides izvé€las slidu
orientaciju:

« Portrait — portretorientacija;
. Landscape — ainavorientacija;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu | ok |

Dakara 2006

Figa s RAT komanda s dalfniekl RTgas RRT kornandas datbrieki

= 4
Ra Riga
T, RALRAD

Lai mainttu lapas (slidu) izméru:

= izmanto komandu File / Page Setup...:

Page Setup

slides sized Far: Cirigntation

On-screen Show w | Slides
O Portrait
(%) Landscape

Motes, handouts & outline

=
L .
'@' Portrait

Mumber slides from: (@ LR

= maina izmeru:
. saraksta Slides sized for: izv€las kadu no standartizmériem (sk. 6.6.1.1.);
. norada citu izmeru:
«  Width: — platumu;
« Height: — augstumu;
= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespiez pogu Lok |
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6.6.1.5. Dublét un parvietot slidus vienas prezentacijas robezas un starp
atvertam prezentacijam

Visértakais skats slidu dubléSanai un parvietoSanai ir slidu kartoSanas skats
Slide Sorter View, jo taja vienlaikus redzami visi prezentacijas slidi.

Lai atlasttu vairakus slidus vienlaikus:

= atlasa vienu slidu;
= turot piespiestu taustinu @, secigi izpilda klikski uz pargjiem atlasamajiem slidiem:

EE Microsoft PowerPoint - [Slidi. ppt] {=1E3

f—l] File Edit %iew Insert Format Tools  Slide Show  Window Help  Adobe PDF Type a question for help = X

NS E RE SRV E S g Rl - el

&l éﬁ' -5 | _-_'| Mokes, ., | [z Transition = Design =] New Slide !

-%‘ s isten 8| | SEEERTE B | e -%‘ s
m;::iu". iriludritalamea %"ﬁﬁ%ﬂﬂ . &“‘:;Fmﬂ Mmuc:::“ %‘Mﬂ.‘ Fn-_;l&ﬁ;.:ﬂ"
PREZENTACIIU it Sty | HEmE——— | R i e
LIETOTNES : EP“E:.. MR == : mﬁgﬂn i
1 2 3 4 5
E[E=
Slide Sorter Blueprint
Lai dublétu slidu:

= atlasa dublg&jamo slidu;
= izvéelas vienu no kopésanas veidiem:

« standartriku joslas pogu (Copy);

« komandu Edit / Copy;

. taustinu kombinaciju i+ @;

« konteksta komandkartes komandu Copy;

= novieto kursoru, kur atradisies slida dublikats. Dublikatu var ievietot:

. taja pasa prezentacija,

. cita atvertd prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikSki uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvélné (sk.
6.1.1.7.);

= izvélas vienu no ielim&Sanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);

. komandu Edit / Paste;

« taustinu kombinaciju + ;

« konteksta komandartes komandu Paste.

Vienas prezentacijas robezas slidu var dublét ari, izmantojot peli:

= novieto peles raditaju uz slida;
= turot piespiestu taustinu un peles kreiso pogu, parvelk slidu uz vietu, kur
jaatrodas dublikatam (peles raditaja parvietoSanas laika pie ta ir neliels krustins
+
(*#+), kas norada, ka tiek veikta kada objekta dubléSana). Dublikata atrasanas vietu
norada vertikala Iinija:
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EZ Microsoft PowerPoint - [Shidi. ppt]

Type a question For help

EJ;‘I File Edit ‘“iew Insert Format  Tools  Slide Show  Window Help  Adobe PDF
iJﬁHﬁMﬁM?ﬁmagﬂ-'wEE A - el
;,H \"jﬂ? | JNotes | 15 Transition [z Design ] hew Slide

Prezantodia var bt

- X

; :ﬂ‘ Presroctias focilens Pk s, b & it i‘ Tmama &
il i B I?g‘gmz“::“ ‘fﬁ'ﬁaﬁﬁﬁ"&”

PREZENTACIIU P et bt [ ptme— e umean A
LIETOTNES i i Ao GRTEREET

+
1 2 3 %3 4 5
EEE
Slide Sorter Blueprint
= izvéletaja vieta atlaiZ peles pogu un taustinu | X ]

Vienas prezentacijas robezas slidu parasti parvieto, izmantojot peli:

=N

novieto peles raditaju uz slida;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto slidu uz vajadzigo vietu. ParvietoSanas

laika peles raditajs maina izskatu uz %, bet jauno atraSanas vietu norada vertikala

linija:
EZ Microsoft PowerPoint - [Shidi. ppt]
q] File Edit Yiew Insert Format Tools  Slide Show  Window Help  Adobe PDF Type a question for help = X
HANER= RN EN SRR kA A NS A RS 71 E N Ny |
| \5'5? __QJ | _Jl Mates... | [z Transition [ Design =] hew Slide
i‘ Preartadas jedlans ﬁ b H:B‘,lnﬂm i Prezartzdizs jedl=ns ﬂ nn:iul::kl':‘"m-". '§| I“"I;mid.uwidﬁ".’ %
w:lg..ﬂu'j.' FHIHHEC S : ::‘: ﬁ:@‘-‘::‘m‘:‘:"“‘ p:l.mau'j.' il &FT‘““““ I%&E’me
PREZENTACIIU it acidy s e Lot aatify g m"‘"“"’&i .;.WH;.“ :
LIETOTNES - i il G
1 %} 2 3 4 5 6
1= EElR=
Slide Sorter Blueprint O3
= izveletaja vieta atlaiz peles pogu.

Lai parvietotu slidu uz to pasu vai citu prezentaciju:

=
=

=N

atlasa parvietojamo slidu;

izv€las vienu no izgrieSanas veidiem:

« standartriku joslas pogu (Cut);

« komandu Edit / Cut;

 taustinu kombinaciju + ;

« konteksta komandkartes komandu Cut;
novieto kursoru, kur atradisies parvietotais slids:
. taja pasa prezentacija,

. cita atvertd prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikski uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai Window izvélné

(sk. 6.1.1.7.);
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= izvélas vienu no ielimesanas veidiem:

. standartriku joslas pogu (Paste);
« komandu Edit / Paste;

. taustinu kombinaciju + ;

« konteksta komandartes komandu Paste.
6.6.1.6. Dzest vienu un vairakus slidus
Lai dz€éstu vienu vai vairakus slidus:

= atlasa slidus;
= piespiez taustinu IDelete]) vai izmanto komandu Edit / Delete Slide.
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6.6.2. Drukasana

Drukasana tiek uzsakta uzreiz, neatverot dialoga logu Print.

Lai precizetu izdrukasanas parametrus:

= atver dialoga logu Print kada no veidiem, piem&ram:
« ar komandu File / Print...;
« ar taustinu kombinaciju + [ﬂ

6.6.2.1. Drukat visu prezentaciju vai noraditos slidus, reklamlapas,
piezimjlapas, slidu strukturskatu, drukat vairakas kopijas, drukat datne

Atkariba no uzstasanas veida MS PowerPoint piedava dazadas izdrukaSanas iespgjas.

Printer

Mame: 22 hp deskjet 930 series w
Skatus: L ) ) Find Printer. ..
Type: hp deskjet 930c series

ehere: LPT1:

Zarnenk: I:l Prink to Fil_E
Prink range _opies

= Al () Current slide Murnber of copies:

1 3
() Slides:
Enter slide numbers andfor slide ranges. For example,

1;3;5-12
Collate
Print what: Handouks
Slides “ [
Colorfgrayscale: CalCal
s

Color W

[J=cale ko fit paper

[CJFrame slides
(o) [coed

= dialoga loga Print preciz€ izdrukaSanas parametrus:
« sadala Printer izvélas printeri un ta iestatijumus:

Lai izdrukatu visus slidus viena eksemplara, piespiez standartriku joslas pogu (Print).

« ja datoram ir pieslégti vairaki printeri, saraksta Name: var izv€l&ties

vajadzigo;

« piespiezot pogu , var izv€leties printera iestatijumus;

« atzimg izvé€les ratinu Print to file, lai drukatu datng;

. sadala Print range norada drukajamo apgabalu:
o All - visus slidus;
o Current slide — atlastto slidu;

« Slides: — blakus lodzina noraditos slidus (piem&ram, 1;3-5);
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« saraksta Print what: izvélas, ko drukat:

« Slides — slidus; Print what:
Slides w

« Handouts — izdales materialus jeb reklamlapas;
. Notes Pages — piezimjlapas;

« Outline View — slidu struktiirskatu; Motes Pages
Dutling Yiew
« sadala Copies lodzina Number of copies: norada drukajamo eksemplaru
skaitu;

= lai izdrukatu, piespieZ pogu| ok |
Ja saraksta Print what: izvéléta izdales materialu jeb reklamlapu drukasana, sadalas
Handouts saraksta Slides per page: var noteikt vairaku slidu (lielakais devinu) drukasanu uz
vienas lapas, ar radiopogadm Horizontal vai Vertical noradot slidu secibu uz lapas:

Print what: Handouts

Handouts ¥ | slides per page: |4 w el
Colorfgrayscale: Crder: (%) Horizonkal () vertical B
Color L
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6.6.3. Nodot (iesniegt) prezentaciju

6.6.3.1. Apslépt un radit slidus

Reizém slidrades laikd nav nepiecieSams radit visus slidus, bet arT to dzE€Sana ne vienmer ir
lietderiga, jo slidi var biit vajadzigi, demonstr&jot prezentaciju nakamaja reiz€ vai citai auditorijai.

Vienkarsakais veids, ka prezentacijas laikd nedemonstrét atseviskus slidus, ir to apslépSana.
Ertakais skats So darbibu veikSanai ir slidu kartosanas skats Slide Sorter View.

Lai slidus apsleptu:

= parslédzas uz Slide Sorter View skatu;
= atlasa vienu vai vairakus slidus;

= apslépj atlasitos slidus ar vienu no metodém:
« ar komandu Slide Show / Hide Slide;

« ar Slide Sorter rikjoslas pogu (Hide Slide):

& Microsoft PowerPoint - [Drukasana. ppt] |Z| |E| E|

E;] Flle Edit ‘“iew Insert Format Tools  Slide Show  Window  Help  Adobe POF Type a question for kelp = 3
HRN=R= RERETIE VA A e A RN 71 Y |
_@EL@' f_L:J | ;;ﬂotes... | i Transition = Design - Mew Slide !
s

Hide Slide

Janis feis, Andrs Princis

Fpac RRThoma ndas dalfbnishl

iG]
i1
1 z 3 4
EET
Slide Sorter Radial

Apsléptajiem slidiem to numuri tiek parsvitroti, pieméram, 3.:

B Microsoft PowerPoint - [Drukasana. ppt] |:||§|E|
E;] Fle Edit Wiew Insert Format  Tools  Slide Show  Window  Help  Adobe PODF Type a guestion for help = | X
A=A RN ETIE R A A R A RS 7 CIINC Y

.ji? d__k_j | _‘;ﬂotes... | :ip Transition == Design -] Mew Slide !

Janiz Beis, Anars Princis

Figa c RRTHoma ndas dairbniekl

iG]
TEaW
1 2 3 4
BEEZ
Slide Sorter Radial [EF'4

Lai slidu atkal ieklautu demonstracija, rikojas tapat, ka slidu apslépjot:

= atlasa vienu vai vairakus apsléptos slidus;
= atsauc apslépsanu ar vienu no metodém:
« ar komandu Slide Show / Hide Slide;

. ar Slide Sorter rikjoslas pogu | 2| (Hide Slide).
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6.6.3.2. Uzsakt slidradi no pirma vai no jebkura cita slida
Lai uzsaktu slidradi:
= atlasa slidu, ar ko nepiecieSams uzsakt prezentaciju;
= uzsak slidradi viena no veidiem:
« arpogu|F|(Slide Show) lietotnes loga kreisaja apakseja stiirT;
« ar komandu View / Slide Show.

Slidrades laika iesp&jamas sadas darbibas:

e pareja uz nakamo slidu — izpilda peles krelsas o gas klikSki uz slida vai piespiez
kadu no taustiniem: UE”TGVU, |] (Space) Down El], ﬂIl], -,
e pareja uz ieprieks€jo slidu — piespiez kadu no taustiniem: @ (Backspace), ,

(=D (1, (P

e pareja uz konkrétu slidu — piespiez slida numuru cipartastatiira, péc tam taustinu
(Enten

e prezentacijas partraukSana — piespiez taustinu ;

atgrieSanas pie pirma slida — vienlaikus piespiez un paris sekundes tur piespiestas
abas peles pogas.
P&c pedgja slida apskates ekrana augseja mala paradas pazinojums, ka slidrade pabeigta:

End of slide show, click to exit.

Lai aizvertu slidrades skatu, izpilda peles kreisas pogas klikski vai piespiez kadu no

taustiniem , Q (Space) vai .
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Nodalas kopsavilkums

Izveidotas prezentacijas var ne tikai demonstrét ekrana, bet ari sagatavot citus izvades
formatus, pieméram, kodoskopam, 35 mm diapozitiviem u. c.

Lai izvéletos slidu izvades formatu, orientaciju vai izmérus, izmanto komandu
File / Page Setup....

Lai veiktu pareizrakstibas kliidu laboSanu slida:

= izpilda peles labas pogas klikski uz kltdaina varda;

= konteksta komandkarte izvelas pareizo vardu, ja tads tiek piedavats.
Pareizrakstibas kliidu labosanu var veikt ari dialoga loga Spelling, ko atver ar komandu
Tools / Spelling..., standartriku joslas pogu (Spelling) vai taustinu @

Slidu demonstrétajam paredzetas piezimes var pievienot dazadi:

e normalskata ieklikSkinot runataja piezimju riti Click to add notes un ievadot
vajadzigo tekstu;

e ar komandu View / Notes Page atverot piezimju lapu skatu un ievadot vajadzigo
tekstu piezimju ramiti zem slida attéla.

Visertakais skats slidu dubléSanai un parvietoSanai ir slidu kartoSanas skats
Slide Sorter View, jo taja vienlaikus redzami visi prezentacijas slidi.

Slidus var dublét un parvietot gan ar peli, gan ar1, izmantojot komandas:
e Copy un Paste, lai dublétu;
e Cut un Paste, lai parvietotu.
Atlastto slidu var dzest ar taustinu @
Atkariba no uzstasanas veida, MS PowerPoint piedava dazadas izdrukasanas iespg&jas.
Lai izdrukatu visus slidus viena eksemplara, piespiez standartriku joslas pogu (Print).
Drukasana tiek uzsakta uzreiz, neatverot dialoga logu Print.

Izdrukasanas parametru izvéles dialoga logu Print var atvért ar komandu File / Print... vai

taustinu kombinacija + . Izdrukat var ne tikai slidus, bet arT izdales materialus jeb
reklamlapas, piezimjlapas un slidu strukturskatu.

Vienkarsakais veids, ka prezentacijas laikd nedemonstrét atseviskus slidus, ir to apslépsana.
Ertakais skats So darbibu veiksSanai ir slidu kartosanas skats Slide Sorter View.

Lai slidus apsléptu, atlasa vienu vai vairakus slidus un izmanto vienu no metodém:
¢ komandu Slide Show / Hide Slide;

e Slide Sorter rikjoslas pogu (Hide Slide).

Lai uzsaktu slidradi, atlasa slidu, ar ko nepiecieSams uzsakt prezentaciju, un izmanto vienu no
metodem:

e pogu|Z|(Slide Show) lietotnes loga kreisaja apaksg€ja stiirT;

e komandu View / Slide Show.
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.

2.
3.
4

Atvert PowerPoint lietotni.
Atvert prezentaciju Izvade, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmape Sagataves.
Izveleties slidu izvades formatu, kas piemerots slidradei ekrana.

Prezentaciju Izvade saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 06a un
aizvert.

2. uzdevums

1.

Atvert prezentaciju Pareizrakstiba, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmapé
Sagataves.

Parbaudit pareizrakstibu prezentacija un veikt nepiecieSamas izmainas.

Prezentaciju Pareizrakstiba saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_06b
un aizvert.

3. uzdevums

Atvert prezentaciju Piezimes, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmape Sagataves.

Pievienot titulslida demonstrétajam paredzetajas piezimés tekstu Diagrammu
izmantoSana prezentacijas padara tas pievilcigakas un labak saprotamas.

Prezentaciju Piezimes saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 06c un
aizvert.

4. uzdevums

1.

Atvert prezentaciju Orientacija, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmape
Sagataves.

Mainit slidu orientaciju no portretorientetas uz ainavorientetu.

Prezentaciju Orientacija saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr 06d un
aizvert.

5. uzdevums

1.

Atvert prezentaciju Slidi, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmapé Sagataves.
Parslégties uz slidu kartoSanas skatu:

EZ Mmicrosoft PowerPoint - [Slidi. ppt]

f—l] Fle Edit Wiew Insert Formak  Tools  Slide Show  Window  Help  Adobe PODF Type a question for help = X

iNEEH R ERI VR SR S o Ealam - eff

| \f_‘ﬂ | _"J'Motes... | [z Transition (= Design =] Mew Slids !

Prezeytzdia var bt -ﬂ«

z| e a‘ e St o

Praan idj wmidodnes
tahnidhin lid mhli lim

Framn s iriltri S Tl oLk 1 damatrn l el
i . LT {7l anirar,
idiliae s dulamal s vt Pt et o

PREZENTACIIU Mo B e [ SR s | EERReT e
LIETOTNES : E‘?ﬁ“’%ﬁ b
1 2 3 4 5
HIEZF
Slide Sorter EBlueprint
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2. Atvert prezentaciju Slidi-2, kas atrodas mapes Modulis 6 apakSmapeé Sagataves.
Parslégties uz slidu kartoSanas skatu:

& Microsoft PowerPoint - [Slidi-Z.ppt] (=13

E—l] File Edit ‘Wew Insett Format  Tools  Slide Show  window Help  Adobe PDF Type a question For help |+ %
iNEH RS TE s an F g oo Ehalc @ - of
: 5] \@? JJ | _Jl Mates... | [z Transition (= Design =] Mew Slide !

~
& Preaentacy war but La Pimrenicif dema mlEane La
1 nepiacietana, lai Lefis b Frloet]
o vl pop i na L widia nen aopuics, ke ormagnel ofore. v e bvums
et it ot o rercsm ks
Lo painu
PREZENTACTIU el N
aamgalarolu wla 1kl o, a1 Lam pedizta LD panda,
LIETOTNES A v i i
iich e Lafehe, paladi by
Ein g e kel ]
=)
h
HEEZ
Slide Sorter Sumi Painting

3. Dublét otro slidu no prezentacijas Slidi-1 uz prezentaciju Slidi-2. Dublikatu novietot
aiz titulslida.

4. Parvietot piekto slidu no prezentacijas Slidi-1 uz prezentaciju Slidi-2. Parvietoto
slidu prezentacija novietot ka pedgjo.

5. Prezentaciju Slidi-1 saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_06e, bet
prezentaciju Slidi-2 — ar citu vardu Vingr_06f:

EZ Microsoft PowerPoint - [V¥ingr_0O6e. ppt] |'L||'E|E|
(4] File Edit View Insert Format Tools  SidsShow  Window Help  Adobe POF Type a guestion for help = X
idﬁﬂdwﬂmﬁﬂhdgﬂ-fﬂﬁﬁ A - el
Do @ | Ymekes., | G Transition (2 Desian =] Mew Slids !
;a| recsemoae somiees i R
P irilurg i muah:":'::::_""“
PREZENTACIIU it it [ Tt
LIETDTNES E I:%ﬂww.“%fg.
1 2 3 4
HE=
Slide Sorter EBlueprint (55 4

EZ Microsoft PowerPoint - [Wingr_06f.ppt] |Z||E|E|

(4] File Edit View Insert Format Tools  SidsShow  Window Help  Adobe POF Type a guestion for help = X
TRN=N = DN SN RN A AR o AR e 71N TN Y |

Do @ | Ymekes., | G Transition (2 Desian =] Mew Slids !

:i Prazantadias pazlens % “::':::;:5‘;:,3“ i S "“‘;‘;‘:""‘“ i e %
Pty e it N SR
PREZENT.&CIJU whkiclia o macyu BEpACYERariuh s el Wlﬂn-iluu
S B B o
LIETOTNES B LT
1 > 3 4 =
|
HE=
sSlide Sorter Sumi Painting EF 4

6. Aizvert prezentacijas.
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6. uzdevums
1.

Atveért prezentaciju Drukasana, kas atrodas mapes Modulis_6 apakSmapé

Sagataves.
Izdrukat:
— pirmos divus slidus;
— otra slida piezimjlapu;
— visu slidu struktiirskatu;
— visu slidu izdales materialu. Uz vienas lapas jaizdruka visi Cetri slidi.

Apgit slidrades laika iesp&jamas darbibas.

Apslept treso prezentacijas slidu un parliecinaties, ka tas netiek radits slidrades laika.

Prezentaciju Drukasana saglabat apakSmapé Rezultati ar citu vardu Vingr_06g un
aizvert.
Aizvert PowerPoint lietotni.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Ar kuru komandu var atveért dialoga logu, lai mainitu slidu izvades formatu, orientaciju
vai izméru?
A) File/Print...
B) Format/ Slide Layout...
C) File/Page Setup...
D) Format/ Slide Design...

2. Kurs slidu izvades formats ir vispiemérotakais demonstréSanai monitora ekrana?
A) On-screen Show
B) A4 Paper (210x297 mm)

C) 35mm Slides
D) Overhead

3. Ar kuru no metodém nevar atvert pareizrakstibas kliidu labosanas dialoga logu Spelling?
A) ar komandu Tools / Spelling...
B) ar standartriku joslas pogu
C) ar taustinu
D) ar taustinu

4. Kura poga japiespiez dialoga loga Spelling, lai prezentacija visus vardus ,,demonstet”
aizvietotu ar vardu ,,demonstret”?

Spelling D_q

Mok in Dickionary | demonstet |

Change to; [ Ignote ] [ Ignore Al ]
Suggestions: dermantEk

demaonskrek [ Change l [ Change All ]

[ add ] [ Suggest ]

Add words bo; CUSTOM.DIC " | [ AutoCorrect ] [ Close ]

A (o] 5 (o
0) (et} ) Ciarmes |

5. Kas notiks, ja att€lotaja situacija tiks atlaista peles kreisa poga?

Figac RRT homanda c daironiekl * ¥
R
\ P y

1 %; 2 3 4
A) tresais slids tiks parvietots aiz pirma

B) aiz pirma slida tiks izveidots tresa slida dublikats

C) tresais slids tiks dzests

D) nekas nenotiks
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6. Kas tiks izdrukats, ja dialoga loga Print piespiedis pogu ‘?

Prinker

Bame: 22 hp deskjet 930c series b
Status: Idle ] ) Find Printer...
Twpe: hp deskjet 930c series

Where: LPT1:

Carmment: D Prink bo FIlE

Prink range Zopies

Cal () Current slide Murmber of copies

#dlides: |1;2:5:6

Enter slide numbers andjor slide ranges. For example,

1;3;5-12

[#]Callate

Print what: Handouts
Handouts W Slides per page: |4 %
Colorfgrayscale: Order: (®) Horizontal () Yertical [
Color w

[]5cale to Fit paper
Frame slides

(o Cea )

) 1.,2.,5.un 6. slids ¢etros eksemplaros

) 1.,2.,5.un 6. slida izdales materials uz vienas lapas divos eksemplaros
) 1,2, 5 un 6. slida izdales materials uz divam lapam cetros eksemplaros
D) 1.,2.,5.un 6. slida piezimjlapas divos eksemplaros

Owm >

*9

7. Ar kuru komandu var apslépt slidus?

A) Slide Show / Hide Slide

B) Slide Show / Slide Transition...
C) Edit/ Delete Slide

D) Format/ Slide Layout...

8. Ar kuru taustinu slidrades laika nevar pariet uz ieprieksgjo slidu?

A =
B) (B2
c) (1]
D) (0
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ATBILDES

Diagnosticéjosa testa pareizas atbildes

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12
Pareiza atbilde cCcC/ B|A|D|D| B|]A|C|A|C|D]|B
Jautajums 13 14|15 |16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24
Pareiza atbilde B C | D|A | B A | D C B D C | A
Jautajums 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 32 | 33 | 34 | 35 | 36
Pareiza atbilde C D | A B D | A C A | D B B C
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 11 | 12
Atbilde D | A C D B A B D C B D | C
Jautajums 13 (14 |15 )16 | 17 | 18 | 19 | 20 | 21 | 22 | 23 | 24
Atbilde D B C D C A | B A C B D | A
Jautajums 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 31 | 32 | 33 | 34 | 35| 36
Atbilde A | D|D]|A C B C A | B B D | A
Pasparbaudes testa atbildes par nodajJu DARBA SAKUMS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde C C D A F B E B
Jautajums 9 10 11 12 13 14 15 16
Pareiza atbilde B B A A D D C C
Pasparbaudes testa atbildes par nodalu PREZENTACIJAS VEIDOSANA
Jautajums 1 2 3 4 5 6
Pareiza atbilde D C D B B A
Jautajums 7 8 9 10 11 12
Pareiza atbilde B D D C C A
Pasparbaudes testa atbildes par nodalu TEKSTS UN ATTELI

Jautajums 1 2 3 4 5 6
Pareiza atbilde C B A B D C
Jautajums 7 8 9 10 11 12
Pareiza atbilde B B C A D A
Pasparbaudes testa atbildes par nodajJu DIAGRAMMAS, ZIMETI OBJEKTI
Jautajums 1 2 3 4 5 6
Pareiza atbilde C A D B C D
Jautajums 7 8 9 10 11 12
Pareiza atbilde B A D C B A

Pasparbaudes testa atbildes par nodaju SLIDU DEMONSTRESANAS EFEKTI

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde C B D C E A D B
Pasparbaudes testa atbildes par nodaju IZVADES SAGATAVOSANA
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8
Pareiza atbilde C A D C B B A D
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