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ZINASANU DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

Zinasanu diagnosticgjosais tests paredzEts, lai konstatetu, vai kursantam ir zinasanas, kas
saistitas ar interneta lietoSanu informacijas mekl€Sanai un saglabaSanai, ka ar1 elektroniska
pasta izmantoSanu. Testa jautajumi aptver visas Eiropas datorprasmes sertifikata 7. modula
»Informacija un komunikacija” prasibas.

Ja diagnostic€joSaja testa pareizi ir atbildeti mazak neka 75% jautdjumu (mazak par 27
jautajumiem no 36), tad zinaSanu Iimenis ir nepietickams un ir nepiecieSams apmekl&t
specializetos sagatavoSanas kursus Eiropas datorprasmes eksamena 7. modulim.

Ja diagnostic€joSaja testa pareizi ir atbildéti vairak neka 75% jautajumu (27 un vairak
jautajumi no 36), tad zinaSanu limenis ir pietickams, lai paSmacibas cela, apgiistot So
materialu, varétu nokartot Eiropas datorprasmes 7. modula ,Informacija un komunikacija”
eksamenu.

1. Kur$ no Siem apgalvojumiem par globalo timekli un internetu ir pareizs?
A) globalais timeklis ir lielaks datortikls neka internets
B) internets ir viens no globala timekla servisa veidiem
C) globalais timeklis ir mazaks datortikls neka internets
D) globalais timeklis ir viens no interneta servisa veidiem
2. Kasir HTTP?
A) standartprotokols, kas nodrosina informacijas apmainu globalaja timekli
B) juridiska persona vai organizacija, kas nodrosina tiesu pieslégumu internetam
noteikta geografiska teritorija
C) adrese, kas parlikprogramma norada, kur var atrast kadu konkrétu interneta resursu
D) hiperteksta dokuments, kura veidoSanai lieto valodu HTML
3. Kada ir mekletajprogrammas nozime?
A) meklét virusus Web lapas
B) meklét Interneta savienojumus
C) meklét informaciju péc atslégvardiem
D) meklet Web lapu atsvaidzinajumus
4. Kas ir sifréSana un ka to lieto?
A) datu kodéSana, lai aizsargatos pret datoru virusiem
B) datu kodésana, lai aizsargatos pret datu zaudésanu
C) datu kodésana, lai aizsargatos pret nejausu dzeéSanu
D) datu kodesana, lai aizsargatos pret nesankcionétu piek]uvi
5. Kas ir parlikprogrammas majaslapa?
A) parlukprogrammas palidzibas sist€éma
B) Web lappuse, kas paradas, atveroties parlikprogrammai
C) hipersaite uz dokumentu majas
D) Web lappuse, kas paradas pirma, parejot uz jaunu Web vietni
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6. Kada gadijuma var klit par krapSanas upuri, lietojot internetu?
A) ievadot informaciju par kreditkarti
B) lejupieladgjot datni
C) izmantojot ciparsertifikatu
D) izmantojot aizsargatu timekla vietni
7. Ka var apskatit ieprieks lietotos vienoto resursu vietrazus (URL)?
A) izmantojot hipersaites uz ieprieks apmekletam lappusém
B) izmantojot parlikprogrammas adreSu joslu
C) izmantojot parlukprogrammas stavokla joslu
D) atsvaidzinot timekla lappuses
8. Ar kadu komandu var atvert timekla parlakprogrammu?
A) Start/ All Programs / Windows Explorer
B) Start/ All Programs / Microsoft Office
C) Start/ All Programs / Outlook Express
D) Start/ All Programs / Internet Explorer
9. Ka var apmekl&t noradito vienoto resursu vietradi (URL)?
A) izpildot klikski uz hipersaites un turot piespiestu taustinu
B) parvietojoties uz priekSu vai atpakal pa jau apmeklétam lappusém

C) ievadot URL parlikprogrammas adreSu josla un piespiezot taustinu Il
D) izmantojot parlikprogrammas stavokla joslu
10. Kadu komandu lietojot, ttmekla lappusi var fiks€t ar gramatzimi?
A) Favorites / Organize Favorites
B) Favorites/ Add to Favorites
C) Favorites / New Favorites
D) Favorites / Add Bookmark

11. Kura no attéla redzamajam pogam dod iesp&ju izve€leties mapi, kam pievienot jaunu

gramatzimi?

» o]
|
o
X

12. Kura no attéla redzamajam pogam dod iesp€ju dzest atlasito gramatzimi?

A) Rename 2} Organize Favorites

Add Favorite @@|
cg::gf Internet E=plorer will add thiz page to your Favorites list,

[] Make available offine [ Custornize.... ] [ Cancel ]

Mame: | DELFI - Partiju finans&juma ierobeZojurmu samazindsa

B) Create Folder

0 e ]
D) [oveto Folder..]

To create a new folder, click on the Create
Falder button. To rename or delete an
itern, select the item and click Rename or
Delete.

[ Creste Folder ][ Rename ]

[ Morve to Folder ... ] [ Delete ]

Wisi Interneta Yeikali - Shop.lv ___
http: /A, veikals, ke

Tirnes visited: 1

Last visited: 28.12 2008, 22:31

[ Make zvaiable oifline

5 Tetis 5
&] M5N.com
@j Fiadio Station Guide

74 Wisi Interneta Yeikali - Sho

[ Citas derfgas vietas

(5 Informaciias tehnoladias
(2 Interneta radio un T
[ I zklaide

() Jaunak3s zinas

(2 Kultira

() Laikraketi un Sums3k s

Close
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kurs datnu formats parasti ir timekla lappuses izvietotam attélu datném?
A) mp3

B) zip

C) avi

D) jpg

Kadu datnes konteksta komandkartes komandu lietojot, to var lejupieladét?
A) Downloads

B) Save Target As

C) Save Picture As

D) Save Web Page

Kada rakstzime vai raktzimes parasti jalieto, ievadot frazi mekletajprogramma un nosakot
informacijas atlases kriterijus, lai tiktu atlasitas lappuses, kas satur tiesi So frazi?

A) pluss —+

B) minuss — -

C) pédipas—,,”

D) zvaigznite — *

Kas ir Google?

A) parlikprogramma

B) e-pasta programma

C) hipersaite

D) meklétajprogramma

Ar kuru komandu pirms izdrukasanas var priek$skatit timekla lappusi?
A) File/Print

B) File/PrePrint

C) File/Print Preview

D) File/Page Setup

Kas tiks saglabats, ja, veicot timekla lappuses saglabasanu, izvélas datnes tipu Text File?
A) tikai teksts

B) datne, un tiks izveidota mape ar tadu pasu nosaukumu, kas saturés lappusé izmantotos
objektus (zim&jumus, fonus u. c.)

C) lappuses struktiira un teksts bez attéliem un citiem grafiskiem noform&jumiem
D) Word teksta dokuments

Kas no uzskaitita ir e-pasta sist€mas izmantoSanas priekSrociba?

A) e-pasta zinojumam jebkura laika var atri pieklut

B) e-pasts ir loti I&ts zinojumu piegades veids

C) e-pasts ir loti droSs zinojumu piegades veids

D) e-pasts likvidé vajadzibu péc tradicionala pasta

20. Kura e-pasta adrese, visticamak, ir uzrakstita pareizi?

A) vardsuzv@pasts.riga.lv
B) pasts@riga.lv@vardsuzv
C) mail pasts.riga.lv

D) www.pasts.riga.lv
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21. Ko lietojot, var parvietoties starp atvertiem pasta zinojumiem?
A) e-pasta lictotnes komandu Message / Forward
B) e-pasta lietotnes izvélni Windows
C) Windows loga uzdevumjoslu
D) Kklikski iesttnes loga
22. Kas no uzskaitita nepieder pie tikla lietoSanas etiketes:
A) veidot Tsas un saturigas atbildes
B) veidot garas un izsmeloSas atbildes
C) parbaudit izejosa pasta pareizrakstibu
D) precizi raksturot zinojuma saturu temata lauka
23. Ar kadu komandu var atveért e-pasta lietotni?
A) Start/ All Programs / Internet Explorer
B) Start/ All Programs / Windows Explorer
C) Start/ All Programs / Microsoft Office
D) Start/ All Programs / Outlook Express
24. Kuru komandu lieto, lai izmantotu e-pasta lietotnes palidzibas sisteému?
A) Help / Contents and Index
B) Help/Read Me
C) Help / Microsoft on the Web / Windows Update
D) Help / About Microsoft Outlook Express
25. Kadu komandu lietojot, var atbildet tikai e-pasta zinojuma siititajam?
A) Message / Reply to Sender
B) Message / Forward
C) Message / Reply to All
D) Message / Block Sender
26. Ar kuru komandu var parbaudit e-pasta zinojuma pareizrakstibu?
A) File/ Spelling
B) Edit/ Spelling
C) Message / Spelling
D) Tools / Spelling

27. Ar kuru konteksta komandkartes komandu var dz€st piesaistito datni izejoSam
zinojumam?

A) Open oot Tl Aikskaite. doc (10,5 KE)

B) Print S
C) Add

D) Remove

Add...
Remave




7. modulis. DIAGNOSTICEJOSAIS TESTS

28. Ar kuru darbibu secibu var dublét tekstu viena zinojuma robezas?

A) atlasa tekstu zinojuma, licto komandu Copy, izvélas ielimé&Sanas vietu, lieto komandu
Paste

B) atlasa tekstu zinojuma, lieto komandu Cut, izv€las ielim&Sanas vietu, lieto komandu
Paste

C) atlasa tekstu zinojuma, lieto komandu Cut, izv€las ielim&Sanas vietu, lieto komandu
Copy

D) lieto komandu Copy, izv€las ielim&Sanas vietu, lieto komandu Paste
29. Kura rikjoslas poga jalieto, lai zinpojumam piesaistitu datni?

=%
A) Check
B) Speliing
0
C) Attach
4.
D) Friority
30. Kura rikjoslas poga jalieto, lai atbildetu tikai e-pasta zinojuma sttitajam?
=
A) Send
Qv
B) Reply
&
C) Reply All
4“8
D) Forward

31. Kas no uzskaitita pieder pie efektiviem e-pasta parvaldiSanas panémieniem?
A) regulara e-pasta parbaudiSana
B) atbildésana uz visiem sanemtajiem zinojumiem
C) nevajadzigo zinojumu dzé$ana
D) zinojuma mekléSana péc temata
32. Ar kuru taustinu var dzg€st atlasitos zinojumus?

L=
g) [£]

+ Baduspace

C)

p) [LE=]

10
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33. Kura loga | Y[ A Projekts Properties
Properties poga jalieto, lai

pievienotu izplatiSanas sarakstam
jaunu adresi, vienlaikus
ievietojot to adreSu gramata?

p) Coobaverter
) (evaartan |
&) [ reme ]
p) [roame:

Group | Group Details

£

Group Mame:

Type a name For your group, and then add members. After creating the group, wou
can add or remove members at any time,

Projekks 3 Member(s)

You can add ko a group in three ways: select someone Fram your address book, add a new
contact For the group and vour address book, or add someone to the group but not to vour
address book,

Group Members:

lImnars Select Mambers
Mame: | |
E-Mail: | |

l [ Cancel

34. Kuru komandu lietojot, var mekl€t zinojumu péc siititaja vai temata?

A) Tools/ Find / Message
B) Edit/Find / Message
C) Edit/ Find/ People

D) Tools / Message Rules

35.Kur§ loga Print -elements
jalieto, lai izdrukatu noteiktu kopiju
skaitu?

A) [Ow
B)
s
D) [Number of capies:

& print

General | Options

Select Printer

| =) add Printer A
;g.ﬁ.uto &pollo P-1200 on HOME-OHE £, 80
22, Auto HP DeskJet 640C642C/648C on A1EGZYY 1YMANGIS L Al
< | >

Status:  Ready [ Prirtt ta filee

Location:

Clammiai Find Printer...

Fage Range

Cal Mumber of copies:

() Selection

H Cancel ][

Enter either a single page number or a single
page range. For example, 5-12

[ Prirt

Apply ]

36. Kadu rikjoslas pogu lietojot, var nosutit e-pasta zinojumu?

=
A) Zend
2
B) Reply
&
C) Reply All
“8
D) Forward

11
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IEVADS

Interneta pakalpojumus plasi izmanto ikdiena, un ta lietoSanas jomas arvien palaSinas.
Piem@ram:

portalos var iegiit visdazadako informaciju par visam dzives jomam,;

e-pasts kluvis par loti €rtu un efektivu sazinaSanas lidzekli starp cilvékiem visa
pasaulg;

internetbankas iesp&jams apmaksat rékinus, apskatit savu maksajumu vésturi un
iegiit konta izrakstus;

interneta veikalos var pirkt preces un pakalpojumus;

attistas teledarbs, kas rada iesp€ju stradat arpus tradicionalajam darbavietam,
pieméram, majas.

ECDL 7. modulis ,,Informacija un komunikacija” ir sadalits divas dalas.

Pirmaja dala tiek prasits, lai kandidats izprastu dazus jédzienus un terminus, kas saistiti ar
interneta lietoSanu, un macétu:

novertét dazu drosibas pasakumu nozimibu, lietojot internetu;

veikt parastus mekléSanas uzdevumus timekli, izmantojot timekla parlikprogrammu
un tam pieejamos meklétajprogrammas lidzeklus;

atzZimet ar gramatzimém timek]a vietnes;
izdrukat timekla lappuses un mekléSanas rezultatus;

aizpildit timeklt esosas formas.

Otraja dala tiek prasits, lai kandidats:

izprastu elektroniska pasta jédzienu;
macétu novertet dazus no drosibas apsveérumiem, kas saistiti ar e-pasta lietosanu,

prastu izmantot e-pasta programmatiru, lai nosititu un sagpemtu zinojumus un
piesaistitu pasta stitfjumiem datnes;

prastu organiz€t un parvaldit e-pasta zinojumu mapes/direktorijus.

12
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7.1. INTERNETS

------

e j&dzieni un termini, kas saistiti ar globala timekla lietoSanu;
e dazu droSibas pasakumu nozimiba, lietojot internetu;
e pirmie soli darba ar timekla parlukprogrammu;

e parlukprogrammas iestatijumu piemé&roSana.

7.1.1. Jédzieni/termini

7.1.1.1. Izprast atSkiribu starp internetu un globalo timekli (WWW)

Internets ir lielakais globalais datortikls, kas apvieno dazada veida datortiklus visa pasaul€. To
veido aparatiira (lietotaju datori, tikla serveri, komunikacijas tikls) un programmatiira. DroSu
informacijas parraidi starp tikla datoriem nodroSina protokols TCP/IP.

Interneta tiek realizéti dazadi pakalpojumi jeb servisi, pieméram, globalais timeklis (WWW),
elektroniskais pasts (e-pasts), datnu lejupielade (FTP), t€rz€Sana (chat).

Globalais timeklis ir popularakais interneta serviss, kas izmanto internetu informacijas
parraidei.

Globalo timekli veido informacija, kas sadalita ttimekla lappus€s (Web page), kuras saistitas
sava starpa. Timekla lappuses ir hiperteksta dokumenti, kuru veidosanai lieto valodu HTML
(HyperText Markup Language). Tas satur ne tikai tekstu un att€lus, bet art skanas un video
klipus, kas padara lappusu aplikosanu interesantaku. Darbam globalaja timekli ir izstradatas
daudzas parlukprogrammas, piemeram, Microsoft Internet Explorer, Netscape Navigator,
Opera, Mozilla Firefox, Safari, Konqueror.

7.1.1.2. Izprast terminus: hiperteksta transporta protokols (HTTP), vienotais
resursu vietradis (URL), hipersaite, interneta pakalpojumu sniedzéjs
(ISP), datnu parsutisanas protokols (FTP)

Hiperteksta transporta protokols HTTP (Hyper Text Transport Protocol) ir interneta
standartprotokols, kas nodroSina informacijas apmainu globalaja timekli. Protokolu HTTP
izmanto hipersaiSu veidoSanai starp hiperteksta dokumentiem. NoklikSkinot peli uz kadas no
hipersaitém, ar $a protokola starpniecibu tiek atverts attiecigais dokuments neatkarigi no ta,
kur §is dokuments interneta atrodas.

Hipersaite ir hiperteksta dokumenta pasvitrots vai ka citadi izcelts vards, fraze vai attéls, uz
ko izpildot klikski, monitora ekrana tiek paradits cits dokuments.

Vienotais resursu vietradis jeb vietradis URL (Uniform Resource Locator) ir adrese, kas
parlukprogramma norada, kur var atrast kadu konkrétu interneta resursu. Piem&ram, Latvija
populara portala Delfi vietradis URL ir http://www.delfi.lv. Vietradi URL bieZi sauc ar1 par
timek]a adresi.

13
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Lai izmantotu interneta pakalpojumus, jabiit:

e datoram apgadatam ar aparatiiru un programmatiiru, kas nodroSina darbu tikla.
Individualam lietotajam parasti pietiek ar iebuivétu tikla karti vai modemu un
operétajsistéma ieklautajam programmam, piemeram, Internet Explorer;,

e pieslegumam pie interneta pakalpojuma sniedzgja ISP (Internet Service Provider),
kas ir juridiska persona vai organizacija. STm organizacijam pieder tehniskie un
programmu Iidzekli, kas nodroSina tieSu pieslégumu internetam noteikta
geografiska teritorija, pieméram, pilsétas mikrorajona, pilséta, valsti.

Datnu parsiitiSanas protokols FTP (File Transfer Protocol) ir izplatits Interneta servisa veids,
kas nodrosina datnu lejupieladi (download) vai augsupieladi (upload).

Veicot lejupieladi, datnes tiek parsiititas no attala datora, piem&ram, tikla servera lietotaja
datoram. Ka lejupielades piem&rus var minét miizikas, filmu, dokumentu saglabasanu sava
datora. Savukart augSupielades procesa datnes tiek parsititas no lietotaja datora uz citu tikla
datoru, piem&ram, atteli tiek ievietoti portala draugiem.lv serveri.

7.1.1.3. Izprast timek|a adreses strukturu

Timekla adreses jeb vietraza URL struktiira varétu biit $ada:

Piekluves metode izvel&tajam resursam,
pieméram, $aja gadijuma protokols HTTP

Ktp://www. delfi.lv/zinas/politika/raksts 6029201.html

Mape un datnes nosaukums, kas satur timekla lappusi
(zinas/politika — mape un apakSmape,
raksts 6029201.html — datnes nosaukums)

Serveris (timekla vietne), piem&ram, www.delfi.lv

7.1.1.4. Zinat, kas ir timek|a parlukprogramma un ka ta tiek lietota

Navigacijas procesu, kad lietotajs, klikSkinot uz hipersaitém, celo pa globalo timekli un
apliko ta lappuses, sauc par parlikosanu. Informacijas parlikoSanai globalaja timeklt ir
izstradatas specialas parlukprogrammas, no kuram paslaik popularaka ir Internet Explorer, bet
tieck lietotas arT citas, piemeram, Netscape Navigator, Opera, Morzilla Firefox, Safari,
Kongqueror. M@s apskatisim Internet Explorer 6.0.

7.1.1.5. Zinat, kas ir meklétajprogramma un ka ta tiek lietota

Ja lietotajs vé€las atrast informaciju par kadu konkrétu t€mu, tad iesp&€jams izmantot $adus
informacijas mekléSanas panémienus:

e lietot zinamas konkrétu lappusu adreses;

e veikt mekléSanu pec ttmam Web katalogos, ko ieteicams lietot, ja jaiepazistas ar
visparigu informaciju par kadu t€ému;

o veikt meklesanu péc atslégas vardiem, ja jamekle konkréta informacija.

Mekletajprogramma (search engine) ir programma, kas globalaja timekli dokumentos mekle
specificétus atslégvardus un lietotajam sniedz dokumentu sarakstu, kuros Sie vardi ir atrasti.
Ka mekletajprogrammu piemérus var minét Google, Alta Vista, Excite, HotBot, Infoseek,
Lycos, Siets (satur tikai Latvijas resursos esoSu informaciju), Delfi smart.
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7.1.1.6. Izprast terminus: sikdatne (cookie), keSatmina

ParlikoSanas laika programma Internet Explorer lietotaja cietaja diska saglaba informaciju
par apmekl&tajam timekla lappusém, ko var iedalit tr1s veidos:

e apmekl&to lappusSu adresu saraksts jeb parliikoSanas vésture (history);

e timekla lappuses eso$a informacija, ko parasti saglaba ta saucamaja keSatmina
(parasti ta ir mape ar nosaukumu Temporary Internet Files). KeSatminas lietoSana
paatrina apmekl&to lappuSu parlikosanu nakamajas reizes;

e sikdatnes (cookies), kas ir mazas teksta datnes, ko timekla serveris nosiita
parlikprogrammai. Sajas datnés ieraksta, pieméram, paroles, apmekléto lappusu
sarakstu un to izskatiSanas datumus.
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7.1.2. DroSibas apsvérumi

Ar droSibu (security) saprot datoru tiklos un datoru sist€émas glabajamo datu aizsardzibu pret
to bojasanu, zaudéSanu vai nesankcionétu piekluvi. Musdienas datortiklu un it Ipasi interneta
strauja izplatiba un pieejamiba liek Sai problémai pieverst arvien lielaku uzmanibu.

7.1.2.1. Zinat, kas ir aizsargata timek|a vietne (tiek izmantots lietotaja vards
un parole)

Timekla vietne ir informacijas un interaktivu pakalpojumu sakopojums, kas uzbiivéts no
timekla lappus€m un cita veida datiem (att€liem, skanam u. tml.).

Timekla vietnes iedala:
e publiskajas, kam var pieklut jebkurs tikla lietotajs;

e privatas jeb aizsargatas, kam var pieklit, lietojot lietotaja vardu (user name) un
locek]u vardus u. tml. Lietotaji var tikt daliti grupas ar dazadam piekluves tiestbam
(access rights), kuras nosaka lietotaja tiesibas piekliit tikla resursiem, pieméram,
serverim vai atseviSkam map&m, ka ar1 atlautas darbibas, pieméram, tikai lasit vai
lastt un mainit datnes saturu.

7.1.2.2. Zinat, ko nozimeé ciparsertifikats

Ciparsertifikats (digital certificate) ir elektronisks dokuments, ko izmanto drosas datu
parraides nodroSinasanai interneta. Ciparsertifikatu izsniedz sertificéSanas
organizacija (Certificate Authority), un tas satur lietotaja publisko atslégu, vardu, deriguma
terminu un citu informaciju.

Publiskas atslégas (public key) parasti tiek izmantotas informacijas Sifré€Sanas procesa.
Lietotajs (juridiska persona vai organizacija) publiskas atslégas var izplatit saviem sadarbibas
partneriem, lai tie varétu Sifrét vinam adres€tos zinojumus.

7.1.2.3. Zinat, kas ir SifreSana un kapeéc to lieto

Lai datus vai zinojuma saturu nodroSinatu pret nesankcion€tu izmantoSanu, lieto SifréSanu
(encryption). SifréSana ir datu un zinojumu apstrades process, ko veic datu sagatavotajs vai
zinojuma nosiititajs. Lai $adus datus vai zinojuma saturu varétu izmantot, javeic ta atSifréSana.
Datu sifréSanai un atSifréSanai lieto Sifr€Sanas atslégu (encryption key), piem&ram, privato
publisko atslégu.

Nereti, veicot norékinus interneta, lieto elektronisko parakstu jeb ciparparakstu
(digital signature). Ar ciparparakstu saprot datus, kas pievienoti parsiitamajam datu blokam
un lauj datu sanémé&jam parliecinaties par datu bloka veselumu un sutitdja autentiskumu
(istumu), nepielaujot datu viltosanu.

7.1.2.4. Apzinaties, ka, lejupieladéejot datni, datoru var inficet ar virusu

Atverot jaunas timekla lappuses, e-pasta piesaistnes vai lietojot FTP, tiek realiz€ta datnu
lejupielade, kuras procesa pastav risks infic€ties ar datoru virusiem. Datoru virusi (virus) ir
programmas, kas patvaligi pievienojas citam datora programmam un to darba laika veic
dazadas nev€lamas darbibas: boja vai dz€§ datnes, piesarno atminu vai ar1 ka citadi trauce
datora darbibu. Atseviskos gadijumos virusi ir infic€jusi miljoniem datoru visa pasaulg.
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Lai izvairitos no datoru virusiem lejupielades laika, ieteicams:

lietot pretvirusu programmas un regulari atjaunot virusu sarakstus;

lietot pretvirusu programmu tieSsaistes rezimu, kurd tiek parbauditas
lejupielad€jamas datnes;

izdz@st nezinamas izcelsmes e-pasta zinojumus un nekada gadijuma neatvert tiem
piesaistitas datnes!

7.1.2.5. Apzinaties, ka, interneta lietojot kreditkarti, var klut par krapSanas upuri

Galvena droSibas probléma datortiklos ir to aizsardziba pret nesankcion€tu izmantoSanu.
Pieméram, veicot elektroniskos maksajumus, pastav iespgja, ka dati tiks nozagti un
launpratigi izmantoti.

Lietojot kreditkarti, riipigi jaizvélas sadarbibas partneri, kas ir labi zinami un uzticami un lieto
drosas datu parraides metodes.

7.1.2.6. Izprast terminu ugunsmdiris

Stradajot interneta, ir vélama ugunsmiira (firewall) lietoSana. Ar ugunsmiri saprot droSibas
sistému, kas paredz:

specialas aparatiras un programmatiras ievietoSanu starp kadas organizacijas
lokalo datoru tiklu un internetu;

specialas programmatiras lietoSanu atseviska datora, pieméram, Windows Firewall
operétajsisttma WindowsXP.

Ugunsmiiris aizsarga no nesankcionétas interneta lietotaju piekluves, tacu apgriitina aizsargata
tikla lietotajiem interneta pakalpojumu izmantoSanu.
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7.1.3. Pirmie soli darba ar timekla parlikprogrammu

Informacijas parliikoSanai globalaja timekli ir izstradatas specialas parlukprogrammas. Mes
apskatisim parlikprogrammas Internet Explorer 6.0 izmantoSanu.

7.1.3.1. Atvert un aizvert timek|a parlikprogrammu

Parlukprogrammu /nternet Explorer var atvért vairakos veidos. Biezak izmanto:

e komandu Start / All Programs / Internet Explorer;

= 4
Internet

e programmas 1sindjumikonu EEEEEN ja ta izveidota uz darbvirsmas.

Parlikprogrammas Internet Explorer logs parasti izskatas sadi:

Virsrakstjosla 2} DELFI - Lazdins vérsisies tiesa par apmelosanu - Microsoft Internet Explorer

File Edit ‘Wiew Favorites Tools Help L

Izvelpu josla I— B
Standarta pogujosla |—- eBack - _) \ﬂ \g __:j /._\JSearch *:_;/'n'\':(Favorites e} <] = -\,5 E i _J % - ﬁ

Adresu josla |— v|Beo ks

# Internets W E-pasts @, Palidziba 4» Reklama DELFI.ce [

Address ﬁj hitkp: f v, delfi, e

Iexs

Darba lauks, kura b LF I

tiek attelotas o
timek]a lappuses Treédiena, 7. decembris | ZINAS

G

(&) Resursi Latvijd () 118 Uzp&mumu katalogs ) DELFI zipas
\.

118 kaTaLoGs| vemars | cerosumr | mans pecFr |

DELFI jaunumi

Intervija ar Aleksandru
Starkowvu

Albuma recenzija: "A-Ha' Dzivo zx I'Am Mmklj
PAR TO PASU NAUDU!
Lazdins vérsisies tiesa par apmeloSanu (124)

Uznémé&js Gints Lazding ndkamneds]

Latvija

Pasaulé

Sports pldno vErsties tiesd pret Latvijas

Kultira un izklaide Trlewiziin (1 TWY un citiem masi

< |
StéVOklajOSla H@ 8 Internet

Stavokla josla ttimekla lappuses ielades laika parasti tick noradita $ada informacija:

Atveramas timekla lappuses Datu avots (internets)
adrese (www.delfi.lv)
||£j Opening page hitp: A, delfi A |. : |_|_|_|° Inbermet él

Zila mainiga josla raksturo
informacijas sanemsanas procesu

Lietotni Internet Explorer var aizveért vairakos veidos, pieméram:

e ar komandu File / Close;
o izpildot klikski lietotnes loga labaja augsgja sturt uz pogas (Close).
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7.1.3.2. Mainit timek|a parlukprogrammas majaslapu/sakumlapu

Timekla lappusi, kas paradas uz ekrana, aktiviz€joties parlikprogrammai, sauc par
parlukprogrammas majaslapu (home page). Internet Explorer izmantoSanu timekla
parliikoSanai apgiisim, izmantojot portalu Delfi, jo tas ir viens no popularakajiem Latvija. Ja
uz ekrana ir atverta cita lapa, ievadiet adresi www.delfi.lv tekstlodzina Address un piespiediet

taustinu !

Timekla adrese janorada precizi, jo pat visniecigaka kltida adres€, pieméram, nav ielikts
punkts, nelaus atvért vajadzigo timekla lappusi.

Majaslapu var iestatit vai mainit:

= lietojot komandu Tools / Internet Options;

= dialoga loga Internet Options

laplgas Geqeral _ laUka General | Securnity | Privacy | Content | Connections || Programs || &dvanced
Home page veicot kadu no
d b_b_ | Home page
arbibam: % Yau can change which page to use far your harme page.
. devadot adresi tekstlodzina Address: | hittp o, delf.bvf
Address; [ Use Current ] [ Use Default ] [ Use Blank.
. piespiezot pogu

. _ Temporam Internet fles
Use Current . lai turpmak ‘ Pages you view on the Internet are stored in a special folder
&t

= . . fi ik, wigwing later.
par majaslapu tiek izmantota saliaalail i

pa§1a1k uz ekrana redzama [ Dielete Cookies. . ] [ Delete Files... ] [ Settings. ..
timekla lappuse; .
. piespieiot pogu The History folder containz links to pages you've visited, for
quick access to recently viewed pages.

Use Default | lai par

[raps to keep pages in hizton: 20 % Clear History

majaslapu tiek izmantota
programmas instalacijas [
procesa noradita lappuse;

. piespiezot pogu [ o [ cancel |
UseBlank | ]ai sakumlapa

biitu tuksa;
= jaunas majaslapas iestatiSanu
apstiprina,  piespiezot  pogu

Colors. .. ] [ Fonts... l [ Languages. .. l [.ﬁ.ccessibility...]

Atgriezties pie parlikprogrammas majaslapas globala timekla parlikoSanas laika var ar

%,

rikjoslas pogu L (Home).

19



7. modulis. INTERNETS

7.1.3.3. Atvert timek|a lappusi jauna loga
Lai atvertu timekla lappusi jauna loga:

e uz hipersaites izpilda klikski ar peles labo pogu un konteksta komandkarte izvelas
komandu Open in New Window;

Pasaulé piemin posto%a cunami upurus
Valstls ap
pieminas ¢
atceras tg
zaudéja d

Prink Target

e uz hipersaites izpilda klikski, turot piespiestu taustinu .
7.1.3.4. Apturet timekla lappuses lejupieladi
Timekla lappuses lejupieladi var apturét, lietojot rikjoslas pogu E (Stop). Parasti So pogu
izmanto, ja ttimekla lappuses ielade ir loti ilga un lietotajam apnik gaidit.
7.1.3.5. Atsvaidzinat timek|a lappusi
Timekla lappusi var atsvaidzinat jeb atkartoti ieladet tas saturu, lietojot rikjoslas pogu
(Refresh). So pogu var izmantot vairakos gadijumos:

e ja lapas ielade nav bijusi veiksmiga. Piem@ram, uz lapas dazu att€lu vieta ir
kvadratini ar sarkanu krustu vai nav pienakusi visa informacija;

e ja lietotajs kadu laiku nav apliikojis lappusi un informacija Saja laika lappusé ir
mainijusies.

7.1.3.6. Izmantot lietotnes palidzibas sistemu

Lai izmantotu lietotnes palidzibas sisteému, lieto komandu Help /Contents and Index.

&? Microsoft Internet Explorer Q@E|

Hide Optionz  Web Help
) A
Contents | Index | Search | Favaorites 5y Migrosgft®
Gietting started with [nternet Explffa [ 1= A
Finding the 'eb Pages Youwa | H
B rowzing the YWeb Offline
Printing and S aving |nfarmatian
Sending Information over the Ink Getting started with
Understanding Security and Priv, Internet EXD|0I’6I’
Internet Explorer's Information B2 . .
M ina Web B Add-on: With an Internet connection and Internet Explorer, you can
anagmg D Browser Uh‘ find and wiew information about anything on the web. Just
Cantralling Access to Inappropriz click the topics below to get started, vou'll find more
Customizing Yaour Web Browser information to help you browse the Internet in the Help
Contents,
< ¥
v

Palidzibas informaciju var iegiit Sados veidos:
e Contents — informacijas apkopojums pa t€mam;
e Index — informacijas mekl€Sana, izmantojot piedavato terminu sarakstu;

e Search — informacijas mekléSana pec atslégvardiem;

Favorites — biezi izmantojama palidzibas informacija.
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7.1.4. Piemeérot iestatijumus

7.1.4.1. Pievienot un nonemt rikjoslas

Pievienot vai nonemt rikjoslu var, lietojot izv€lni View, ko var atvért vairakos veidos,
pieméram:

e ar komandu View / Toolbars; v Standard Buttons
e izpildot klik3ki ar peles labo pogu uz kadas no rikjoslam. v ffds;‘ass Bar
W LN
v [arkon Ankivirs
v Google

v Lock the Toolbars
Cuskomize, ..,

Redzamas joslas ir atzimétas ar [v]. Pievienot vai nopemt rikjoslu var, izpildot klikski uz
rikjoslas nosaukuma.

7.1.4.2. lestatit timek|a lappusé esoso attélu radiSanu (lejupieladi)/neradisanu

Attelu radiSanas aizliegSana paatrina lappusu lejupieladi, ko var izmantot, ja lietotajs velas atri
iepazities tikai ar tekstu.

Lai iestatitu attélu neradiSanu:

= lieto komandu Tools / Internet Options;

General | Securty | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced

Settings:

[W] Use HTTP 1.1 A
: Uze HTTP 1.1 through prosy connections

é!? Jawva [Sun]

UJee JRE 1.5.0_05 for <applets [requires restart]
tultirmedia

Enable Automatic Image Resizing

Enable Image Taalbar [requires restart)

Play animations in web pages

Play zounds in web pages

Play videos in web pages

Shaow image download placehalders

!

Izveles ritina |
Show picture |

Show pictures
v Smart image dithering
g’ﬁ Frinting
D Print background colors and images
‘&, Search from the Address bar b
< b

JTIRKIKKIE]

Restore Defaults

[ 0K ][ Cancel ” Apply ]

loga Internet Options izpilda klikski uz lapinas Advanced;
samekle saraksta Settings sadala Multimedia izv€les riitinu Show pictures;
atsauc izvéles riitinas Show pictures atzimesanu (izpildot taja klikski);

4 3 34

= piespiezpogu, 0K |
Lai iestatitu att€lu radiSanu timek]a lappusé, izv€les rutina Show pictures atkal jaatzime.
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7.1.4.3. Izmantojot parlukprogrammas adresu joslu, apskatit ieprieks
apmekletos vienotos resursu vietrazus (URL)

Lai apskatitu ieprieks apmekl€tos vietrazus URL:

= izpilda klikski uz bultinas [*'| adreSu joslas gala;

‘ address |&] hitp: o delfi. v/ 3
@ I % hiktp: i, del

= izvélas adresi no piedavata saraksta.

Apmekléto timekla lapu sarakstu var apskatit, lietojot komandu View / Explorer Bar / History

vali rikjoslas pogu 62? (History).

Ekrana kreisaja pus€ atveras logs History ar parlukoSanas vesturi, kas var biit iedalita
vairakos periodos, piem&ram:

e 3 Weeks Ago — pirms trim nedélam,;

e 2 Weeks Ago — pirms divam nedélam;

e Today — Sodien.
Lai apskatitu noteiktu timekla lappusi, izmantojot parlikoSanas vésturi, rikojas §adi:

= atver atbilstoso laika periodu, pieméram, Today;

= atver atbilstoSo Web vietnes adresi, pieméram, www.delfi.lv;

<2 DELFI - Gazes tarifi maija varétu pieaugt par, vidaji 35%... g@]g|
File Edit Wiew Favorites Tools Help ,','

»

s . — n .
- ) N ) = i
G Back. 2 \ﬂ \ELI (0 | /- Search 1. Faveries @
address [E] hikp:ffww, delfi bvf v . Go | Links **
i x —
History @ @) -~
View - @ Search
[E]3 Weeks Ago G s |I ’ I }
E 2 Weeks Ago -
[E]Last week
E Monday Treidiena, 28. dece
Elruesday
E Today
&2 delfi elfi. v} 2005.gada notikumi.
féj DELFI - G&zes karifi maijd varétu pieaugt p... 2005.gada notikumi
Zinu sadala 'Dakara
draugiem (wwe, draugiem, lv) v
email {email.one. v} v |4 >
&]  Internet

= novieto peles raditaju uz lappuses nosaukuma (klist redzams tas vietradis URL) un
izpilda klikski.
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7.1.4.4. Dzest parlukosanas vésturi
Lai dzestu parlukosanas vesturi, rikojas $adi:
= lieto komandu Tools / Internet Options;

Internet Options @El

General | Security | Privacy | Content | Connections | Programs | Advanced
Home pags
% fou zak change which page to uge for your home page.
Address: hiktp: | fwwves delfi, e

[ Usge Current ] [ Usge Default ] [ Usze Blank

Temporary Intermet files

< Panges pou view on the Intemet are stored in a special folder
& Y for quick viewing later.

[Delete Eookies...] [ Delete Files... ] [ Settings...

Hiztory

The Hiztory folder containz link s to pages you've wvisited, for
quick access to recently viewead pages.

Days to keep pages in history: 20 | Clear Histary

[ Calors... ] [ Fontz... ] [ Languages... ] [Acces&ibilit}l...]

I 0K H Cancel ]

= loga Internet Options izpilda klikski uz lapinas General,
= sadala History piespiez pogu ;
= piespiezpogu, Ok |

Lapina General vEl iesp€jams veikt arT citas darbibas, pieméram:

e sadala History noteikt, par cik dienam saglabat parlukoSanas vésturi. Péc

nokluséSanas tas ir 20 dienas;

e sadala Temporary Internet files dz&st sikdatnes, piespiezot pogu ;

e sadala Temporary Internet files dzest par Web lappusém saglabato informaciju,

piespieZzot pogu | Delete Files... |,
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Nodalas kopsavilkums

Saja nodala tika apskatiti jedzieni un termini, kas saistiti ar globala timek]a lietoganu:

globalais timeklis ir popularakais interneta pakalpojums, kas izmanto internetu
informacijas parraidei, un ta ir tikai dala no interneta iespgjam;

hiperteksta transporta protokols HTTP ir interneta standarta protokols, kas
nodros$ina informacijas apmainu globalaja ttmeklT;

hipersaite ir hiperteksta dokumenta pasvitrots vai ka citadi izcelts vards vai fraze, uz
kuras novietojot kursoru un izpildot klikski, monitora ekrana tiek paradits kads cits
dokuments;

vienotais resursu vietradis (URL) ir adrese, kas parlikkprogramma norada, kur var
atrast kadu konkrétu interneta resursu;

interneta pakalpojuma sniedzgjs (ISP) ir juridiska persona vai organizacija, kas
nodrosina tieSu pieslégumu internetam noteikta geografiska teritorija;

datnu parsiitiSanas protokols (FTP) nodroSina datnes parsiitiSanu no attala datora
lietotaja datoram vai otradi;

vietradis URL norada piekluves metodi internetam, tikla serveri (vietni), mapi un
datni, kas satur ttimekla lappusi;
ar parlikprogrammu realizé informacijas parlikosanu globalaja timeklT;

mekletajprogramma ir programma, kas globalaja timekli dokumentos mekle
specificetus atsleégvardus un lietotajam sniedz dokumentu sarakstu, kuros Sie vardi
Ir atrasti;

keSatmina (parasti ta ir mape ar nosaukumu Temporary Internet Files) tiek
saglabata timekla lappus€s esosa informacija;

sikdatnes ir mazas teksta datnes, ko timekla serveris nosiita parlukprogrammai.
Kesatminas un stkdatnu lietoSana paatrina atkartotu lappusu parliikosanu.

Ar drosibu interneta ir saisttti $adi jeédzieni un jautajumi:

aizsargatam timek]a vietném var pieklit, lietojot lietotaja vardu un paroli;

ciparsertifikats ir elektronisks dokuments, kuru izsniedz drosa sertific€Sanas
organizacija. Ciparsertifikats satur lietotaja publisko atslegu, vardu, deriguma
terminu, sertificéSanas organizacijas parakstu un citu informaciju;

lai datus vai zinojuma saturu nodrosinatu pret nesankcion€tu izmantoSanu, lieto
sifresanu. Sifré$ana ir datu un zinojumu apstrades process, ko veic datu sagatavotajs
vai zinojuma nosititajs. Lai $adus datus vai zinojuma saturu varétu izmantot, javeic
ta atSifresana;

veicot datpu lejupieladi, pastav risks inficeties ar datoru virusiem. Tapéc regulari
javeic lejupieladéto datnu parbaude ar pretvirusu programmam;

lietojot kreditkarti, pastav iesp&ja klut par krapSanas upuri. Tap&c riipigi jaizvelas
sadarbibas partneri, kas ir labi zinami un uzticami un lieto drosas datu parraides
metodes;

ugunsmiris ir speciala aparatlira un/vai programmatira, kas aizsarga no
nesankciongtas interneta lietotaju piekluves.
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Pirmie soli darba ar parlikprogrammu Internet Explorer ir $adi:

parlikprogrammu parasti atver ar komandu
Start / All Programs / Internet Explorer, bet aizver ar pogu ﬂ (Close);

majaslapu var iestatit vai mainit loga Internet Options lapinas General lauka
Home page, ko atver ar komandu Tools / Internet Options;

lai atvértu timekla lappusi jauna loga, uz hipersaites izpilda klikski ar peles labo
pogu un konteksta komandkarte izvélas komandu Open in New Window;

timekla lappuses lejupieladi var apturét, lietojot rikjoslas pogu E (Stop);

timekla lappusi var atsvaidzinat, lietojot rikjoslas pogu @ (Refresh). So pogu var
izmantot, ja lappuses ielade nav bijusi veiksmiga, vai ar1 parbaudit, vai nav
mainijies lappuses saturs;

lai izmantotu lietotnes palidzibas sistemu, lieto komandu
Help / Contents and Index.

Lai mainttu parlikprogrammas iestatijumus, rikojas $adi:

pievienot vai nopemt rikjoslu var, pieméram, lietojot komandu View / Toolbars;

att€lu radisanu var iestatit/aizliegt, lietojot komandu Tools/ Internet Options un
lapinas Advanced saraksta Settings sadala Multimedia icliekot/iznemot keksiti
parametram Show picture;

lai apskatitu iepriek§ apmekletos vietrazus URL, izpilda klikski uz bultinas
adresu joslas gala un izv€las adresi no piedavata saraksta;

parliikoSanas vésturi var dzést, lietojot komandu Tools / Internet Options un lapinas

General sadala History piespieZot pogu .
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Praktiskie uzdevumi

1.

© s N

~

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

Atvert parlikprogrammu Internet Explorer.

Iepazities ar lietotnes darba vides elementiem.

Atvert portala Delfi sakumlapu (www.delfi.lv).

Iestatit portala Delfi sakumlapu par timekla parlikprogrammas majaslapu.
Aizvert parlikprogrammu Internet Explorer.

Atvert parlikprogrammu Internet Explorer un parliecinaties, ka, aktiviz&joties
parlukprogrammai, atveras portala Delfi sakumlapa.

Izpildot klikSki uz kadas hipersaites, atvert timekla lappusi ar aktualam zinam.
Atvert jauna loga timekla lappusi ar laika zipam.

Iepazities ar laika zinam un aizvert logu.

Atvert parlukprogrammas majaslapu.

Sakt majaslapas atsvaidzinaSanu un uzreiz apturét timekla lappuses lejupieladi.
Atsvaidzinat parlukprogrammas majaslapu.

Izmantojot palidzibas sistému, noskaidrot, ka var mainit parlikprogrammas
majaslapu (lapinas Index tekstlodzina atbilstoSi paraugam ievada home page,
changing).

Contents | Index | Search | Favorites

Twpe in the keyword ta find:

|h|:|me page, changing

Nonemt parlikprogrammas loga standarta pogu joslu (Standart Buttons).
Pievienot parlukprogrammas loga standarta pogu joslu.

Iestatit ttimekla lappus@ esoso attelu neradisanu.

Atvert Jelgavas pils€tas sakumlapu, kuras vietradis URL ir www.jelgava.lv.
Iestatit ttmekla lappus@ esoso attelu radisanu.

Atsvaidzinat ttmek]a lappusi.

Atvert parlikprogrammas majaslapu.

Izmantojot adreSu joslu, apskatit Jelgavas sakumlapu.

Dzest parlikoSanas vesturi.

Atvert parlukosanas vestures logu un parliecinaties, ka parlikosanas vé&sture ir
dzgsta.

Aizvert parlikprogrammu Internet Explorer.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1.

Kurs no Siem apgalvojumiem par globalo timekli ir pareizs?
A) globalais timeklis ir starptautisks datortikls

B) globalais timeklis ir viens no interneta servisa veidiem
C) internets ir globala timekla sastavdala

D) internets ir otrs globala timekla nosaukums

Ko var saturét globala timekla lappuses?

A) tikai tekstu, att€lus, skanu

B) tikai tekstu un att€lus

C) video klipus, skanas, tekstu, att€lus

D) tikai tekstu

Ka sauc izceltu vardu vai frazi WWW dokumentos, uz ka novietojot kursoru un
noklikskinot peli, monitora ekrana tiek paradits kads cits dokuments?

A) hipersaite

B) treknraksts

C) norade

D) izcelums

Kas ir lejupielade?

A) e-pasta nosutisana

B) hipersaites veidosana no viena timekla lappuses uz citu
C) sarunas interneta, ievadot informaciju

D) datnes sanemsana no tikla vai interneta servera

Kas var pieklut aizsargatai timekla vietnei?

A) lietotajs, kam ir pieskirts lietotaja vards un parole

B) jebkurs lietotajs, ievadot ttimekla vietnes URL

C) lietotajs, kurs sava datora izmanto pretvirusu programmu
D) tikai sistémas administrators

Ar kuru [Internet Explorer parluikprogrammas pogu var apturét timekla lappuses
lejupieladi?

D)
Kas ir vietradis URL?

A) juridiska persona vai organizacija, kas nodrosina tiesu pieslégumu internetam
noteikta geografiska teritorija

B) adrese, kas parlukprogramma norada, kur var atrast kadu konkrétu interneta resursu
C) hiperteksta dokuments, kura veidoSanai lieto valodu HTML
D) standartprotokols, kas nodro$ina informacijas apmainu globalaja timekli
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8. Kas ir ugunsmiris?

A)
B)
C)

D)

datu vai zinojuma satura SifréSanas process, lietojot SifréSanas atslégas
timekla vietne, kurai var pieklit, lietojot lietotaja vardu un paroli

drosibas sist€ma, kas paredz speciali programmegta datora ievietoSanu starp kadas
organizacijas lokalo datoru tiklu un internetu

elektronisks dokuments, ko izmanto droSas datu parraides nodroSinasanai interneta

9. Mekletajprogramma ir programma, kas:

A)
B)
C)

D)

mekle funkcijas maksimumu vai minimumu

ar paroli aizsargatam dokumentam piemekIg atbilstoSas paroles no noradita saraksta

ar paroli aizsargatam dokumentam piemeklI€ atbilstoSas paroles, parskatot visus
iesp€jamos variantus

dokumentos mekle specificétus atslégvardus un lietotajam sniedz dokumentu
sarakstu, kuros Sie vardi ir atrasti

10. Ka var apskatit iepriek§ apmekl&tos vienoto resursu vietrazus (URL)?

A)
B)
C)
D)

izmantojot hipersaites uz iepriek§ apmekletam lappuseém
izmantojot parlikprogrammas adresu joslu

izmantojot parlikprogrammas stavokla joslu
atsvaidzinot timek]a lappuses
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7.2. NAVIGACIJA TIMEKLI

------

e pickluves veidi ttmekla lappusém;
e gramatzimju veidoSana un izmantoSana;

e gramatzimju organiz€Sana.

7.2.1. Piekluve timekla lappusém

7.2.1.1. Apmeklét noradito vienoto resursu vietradi (URL)
Lai apmeklétu noradito vietradi URL, piem&ram, http://www.tvnet.lv:

= vietradi URL ieraksta parlukprogrammas adreSu josla Address (var noradit tikai
adresi www.tvnet.lv);

[Eer)

Ja So adresi pirms tam biis apmeklgjis kads cits lietotajs, tad to var€s izvéleties no lidzigu
adreSu saraksta, kur§ automatiski atversies.

= piespiez taustinu

address vy, bty

Rtk s, Evnek, ley

hiktp: v, Evnet, v fizklaide
http: vy, Eenet, fizklaide fmusic/cdreviews/a

7.2.1.2. Aktivét hipersaiti un attéla saiti

Hipersaite ir hiperteksta dokumenta pasvitrots vai ka citadi izcelts vards vai fraze, vai attéls,
uz kura izpildot klikski, ekrana tiek paradits cits dokuments.

Lai aktiviz&tu hipersaiti vai att€la saiti:

= peles raditaju novieto uz hipersaites vai att€la (peles raditaja forma parasti mainas

uz rocinu '{b );
= izpilda klikski.

Iespéjams, ndkamgad dzelzcela kasés tirgos arl autobusu
biletes (151

PEC AS "Pasaiieru vilciens" reiktajiem
uzlabojumiem bilesu tirdzniecibas
gist8ma un nepieciefamo ligumu :
noslEgsanas gadijuma dzelzcela staciju [
kasés varés iegadaties biletes uz y
jebkury autobusa reisu.

Dienas foto
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7.2.1.3. Parvietoties turp un atpakal starp iepriek§ apmeklétajam

timekla lappusém

Informacijas parliikoSana var izmantot Sadas rikjoslas pogas:

o |k parvietoties atpakal pa jau apmeklétam lappusém;

. O parvietoties uz prieksu pa jau apmeklétam lappusém. ST poga klist aktiva,

ja ieprieks izmantota poga Qe |

Lai parvietotos uz konkrétu iepriek§ apmeklétu lappusi, var izmantot pogu
sarakstus un tajos izve€leties vajadzigo lappusi, piemeram,

0 Back -

TYMET
DELFI - Iesp&jams, nakamgad dzelzcela

e Back -

vai

@,

7.2.1.4. Aizpildit veidlapu timekli, ievadot taja transakcijas veikSanai

pieprasito informaciju

Lietojot timekli, lietotajam var tikt piedavats aizpildit dazadas veidlapas, kuras jaievada
personiga rakstura vai konfidenciala informacija. Sados gadijumos jabut parliecinatam, ka

tiek nodroSinata droSa datu parraide un tie nevar tikt launpratigi izmantoti.

Ir arT loti vienkarSas formas, kuras vispar var nenoradit personiga rakstura informaciju.
Piem@ram, portala Delfi ir iesp€ja rakstiem pievienot komentarus, noradot izdomatu vardu.

Komentari

Vards | E-pasts |

-

[ |
Par Zo rakstu sapemtas 136 atsaulsmes
| Pievienot |[ Aplikot atsauksmes ][ Palidziba ]

Lai aizpilditu veidlapu, $aja gadijuma — komentara pievienoSanas veidlapu, rikojas sadi:

= tekstlodzina Vards ievada vardu vai pseidonimu;
= tekstlodzina E-pasts var noradit savu e-pasta adresi;
= lielaja tekstlodzina ievada komentaru;
= piespieZ pogu [_Pievienot |.
Lietojot pogu [_Palidziba_|, var uzzinat komentaru veido$anas nosacijumus.
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7.2.2. Gramatzimju izmantosana

Regulari izmantojot internetu, katrs lietotajs ar laiku atlasa tas lapas, kas vinu visvairak
apmierina un ko vin$ apmeklé biezak. Iecienitako lapu izv@li nosaka intereses, hobiji,
profesija u. tml. Lai $adu lapu adreses nevajadzetu vienmer ievadit vai meklet parliikoSanas
vesture, tas var fiks€t ar gramatzimeém (Favorites).

7.2.2.1. Fiksét timekla lappusi ar gramatzimi

Lai fiks€tu timekla lappusi, piem&ram, www.veikals.lv, ar gramatzimi, rikojas $adi:

= lieto komandu Favorites / Add to Favorites;
= loga Add Favorite piespiez pogu o .

Add Favorite

A Irkemiet Explarer will add thiz page to pour Favarites list

[ Make available offine
Mame: | Wisi Inkerneta Yeikali - Shop.lv - Shophlet. b - Yeikals. s

Jaatzime, ka lietotajs var mainit loga Add Favorite tekstlodzina Name redzamo timekla
lappuses nosaukumu.

7.2.2.2. Atvert ar gramatzimi fiksétu timek|a lappusi

Lai atvértu ar gramatzimi fiks€tu timekla lappusi, rikojas Sadi:

= izvelnu josla izpilda klikski uz el Tools  Help
FaVOI’iteS' &dd ko Favorites. ..
b

Organize Favarites, .,

= saraksta izpilda klikSki uz atbilstosas
gramatzimes.

ﬁj M3, com
& Radio Station Guide
3 Wisi Interneta Yeikali - Shop.lv - Shophet, v - Yeil

Gramatzimju saraksta saturs ir atkarigs no programmam, piem&ram, Internet Explorer un
Tildes Birojs. Protams, ka Tildes Biroja piedavatais saraksts ir daudz plasaks un attiecas uz
Latviju. Erti ir tas, ka lapas apvienotas mapés pa témam, pieméram, informacijas tehnologijas,
jaunakas zinpas u. tml. Atverot mapi, redzami lapu nosaukumi. Novietojot peles raditaju uz
nosaukuma, kliist redzama lappuses adrese, bet, noklikskinot uz nosaukuma, lappuse tiek
atverta.

S Tools  Help

&dd ko Favotites..,

(Organize Favorites... - N % - ﬁ
|2 Citas derigas vietas 4
& Informdcijas kehnolodijas éj Digital Times
I Interneta radio un T4 4 ,@j e-pasaule
I Izklaide 4 sg"l Microsoft: Latvija
Iy Jaundkss zinas 3 éj Sabiedriba «Tildes
|3 Kulkdra 4 :E] Tildes datorvardrica
| Laikraksti un Zurnali 4 sgL] Tildes Tehnisks athalsta centrs
|2y Lietigks informacija » :éj Tulknfanas un terminolodijas centrs
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7.2.3. Gramatzimju organizéSana

Izveidotas gramatzimes var apvienot mapés pa t€mam, péc lietotaja varda vai citiem
kriterijiem, ka ar1 pardevet, parvietot un dzest.

7.2.3.1. lzveidot gramatzimju mapi

Lai izveidotu gramatzimju mapi:

= lieto komandu Favorites / Organize Favorites;

| Organize Favorites

To create a new folder, click on the Create ) _
Falder buttor. To rename or delete an &]Tszina no LMT majas lapa... 4
e, select the item and click Rename or & TELEZ. St SMS
Delete.
see & freehoater main
[ Create Folder ] [ Rename ] &) Modem Rock Lyrics - Eve...
[ tlowee ta Falder .. ] [ Delete ] |5 ahod!
527 by Yahoo!
New Folder
Fawarites Folder &9 ‘r'ahool
Modified: 57 ' ahool Boékmalks
28.12.2008, 23.07 &P ' ahoo! Mai
&) Visi Intemeta Yeikali - Sho...
v

= loga Organize Favorites piespieZ pogu ;
= ievada nosaukumu mapei, kas tiek izveidota gramatzimju saraksta, piem&ram,
Hobiji;

= piespiezpogu [ Cs= .
Mapes vai jebkuras gramatzimes nosaukumu var mainit, lietojot pogu [ Rename |,
7.2.3.2. Pievienot gramatzimju mapei jaunu gramatzimi ar fiksétu

timek|a lappusi

Lai pievienotu gramatzimju mapei jaunu gramatzimi uz lappusi, pieméram, www.nba.com,
rikojas sadi:

= lieto komandu Favorites / Add to Favorites;

= loga Add Favorite piespieZ pogu ;

Add Favorite

M Intemet Explorer will add this page ta your Favarites list.
[Itake available offine
Marme: | MB&,com
Create in: [ Citas derigas vietas ~ Wew Falder...
o

{3) Informacijas kehnologijas

{3) Inkerneta radio un Ty

1) Izklaide

{3 Jaunakas zipas

) kulkdra

{5 Laikrakstiun Zurnsli

{5 Lietigks informacija

{1 Links o
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= atlasa mapi, pieméram, Hobiji, kurai japievieno gramatzime;
= piespiez pogu ok ]

Ja vajag, tad, lietojot pogu , var izveidot jaunu gramatzimju mapi.

7.2.3.3. Dzést gramatzimi
Lai dzéstu gramatzimi:

= lieto komandu Favorites / Organize Favorites;

A0 reanize Favorites

Tao create a new folder, click on the Create

Folder button. To rename or delete an [ Tetis ~
iter, select the item and click Rename or @ MSM. cam
Delete.

&] Radio Station Guide

[ Create Folder ][ Rename ] el

[ Mowe ta Folder .. ] [ Cielete ] [5) Citaz derigas vietas

= — (5 Inform3cijas tehnologdijas
¥Yizi Interneta Yeikali - Shop.ly ... ]
hittp: A v veik.als 1w/ () Intemeta radio un TV
Tirnes visited: 1 ) Izklaide
Last vizited: 28122008, 22:31 P—
[IMake available offline 2 Jaunakas zias
() Kulttra
|5 Laikraksti un Zumah -

= loga Organize Favorites gramatzimju saraksta atlasa dz€Samo gramatzimi;

= piespiez pogu __Delete _J;

Confirm File Delete

| Are you sure you want ko send 'isi Interneta Veikali - Shop.lv -
_yl Shophlet. v - Weikals.lv' to the Recyele Bin?

= loga Confirm File Delete piespieZ pogu ies
= loga Organize Favorites piespiez pogu [ Cose |
Mapes vai jebkuras gramatzimes nosaukumu var mainit, lietojot pogu [ Rename |,
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Nodalas kopsavilkums
Saja nodala tika apskafiti jautajumi, kas saistiti ar navigaciju globalaja timekIi.
Lai pieklutu ttmekla lappusém, rikojas Sadi:

e lai apmekletu noradito vietradi URL, to ieraksta adreSu josla un piespiez taustinu
L]

e lai aktiviz€tu hipersaiti vai att€la saiti, izpilda klikski attiecigi uz hipersaites vai
attela;

@Back i
@ .

Izmantojot timekli, lietotajam var tikt piedavats aizpildit dazadas veidlapas. Sados gadijumos
jauzmanas ar personiga rakstura informacijas ievadiSanu un jabiit parliecinatam, ka ievaditie
dati nevar tikt launpratigi izmantoti.

e lai parvietoties atpakal pa jau apmekletam lappusém, lieto rikjoslas pogu

e lai parvietoties uz priekSu pa jau apmekl&tam lappusém, lieto rikjoslas pogu

Regulari izmantojot internetu, katrs lietotajs ar laiku atlasa tas lapuses, kas vinu visvairak
apmierina un ko vin§ apmekI€ biezak.

Lai Sadu lapu adreses nevajadzétu vienmér ievadit vai meklet parlukoSanas vésturg, tiek
lietotas gramatzimes, veicot $adas darbibas:
o lai fiks€tu timekla lappusi, lieto komandu Favorites / Add to Favorites;

e lai atv@rtu ar gramatzimi fiksétu timekla lappusi, atver izvélni Favorites, kura
izv€las vajadzigo gramatzimi.
Izveidotas gramatzimes var apvienot map€s pa témam, péc lietotdja varda vai citiem
kriterijiem, ka ar1 pardévet, parvietot un dzest:
e lai izveidotu gramatzimju mapi, ar komandu Favorites / Organize Favorites atver

logu Organize Favorites, kura lieto pogu [_&reste Folder |,

e Jlai pievienotu gramatzimju mapei jaunu gramatzimi, ar komandu

Favorites / Add to Favorites atver logu Add Favorite, kura lieto pogu ;

e lai dzestu gramatzimi, ar komandu Favorites/Organize Favorites atver logu
Organize Favorites, kura atlasa grimatzimi un lieto pogu [ Delete |,
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Praktiskie uzdevumi

1.

© o N gk wd

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

Atvert parlikprogrammu Internet Explorer.

Atvert Jelgavas pilsétas sakumlapu, kuras vietradis URL ir http://www.jelgava.lv.

Aktivizet jebkuru hipersaiti sada]a Aktualitates.
Atgriezties atpakal pie ieprieks€jas lappuses.
Aktivizet jebkura att€la hipersaiti sadala Aktualitates.
Atgriezties atpakal pie Jelgavas pilsétas sakumlapas.
Fikset Jelgavas pilsétas sakumlapu ar gramatzimi.
Aizpildit veidlapu sadala Aptauja un nobalsot.

Atvert laikraksta Zemgales Zinas sakumlapu, kuras vietradis URL
http://www.zz.lv.

Atgriezties atpakal pie Jelgavas pilsétas sakumlapas.

Parvietoties uz prieksu 1idz laikraksta Zemgales Zinas sakumlapai.

Aktivizet jebkura attéla hipersaiti.

Atvert, izmantojot gramatzimi, Jelgavas pilsétas sakumlapu.

Dzest Jelgavas pilsétas sakumlapas gramatzimi.

Izveidot gramatzimju mapi ar nosaukumu Jelgava.

Fikset Jelgavas pils€tas sakumlapu ar gramatzimi, pievienojot to mapei Jelgava.
Atgriezties atpakal pie laikraksta Zemgales Zinas sakumlapas.

ir

Fikset laikraksta Zemgales Zinas sakumlapu ar gramatzimi, pievienojot to mapei

Jelgava.

Atvert LLU sakumlapu, kuras vietradis URL ir Attp://www.llu.lv.
Fiksét LLU sakumlapu ar gramatzimi, pievienojot to mapei Jelgava.
Atvert, izmantojot gramatzimi, Jelgavas pils€tas sakumlapu.

Aizvert parlikprogrammu Internet Explorer.
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Zinasanu pasparbaudes tests
1. Ka var apmeklét noradito vienoto resursu vietradi (URL)?
A) izpildot klikski uz hipersaites un turot piespiestu taustinu

B) parvietojoties uz priekSu vai atpakal pa jau apmeklétam lappusém

C) ievadot URL parlukprogrammas adreSu josla un piespiezot taustinu Il
D) izmantojot parlikprogrammas stavokla joslu

Noradit standartriku joslas pogu un izvélnes Favorites komandu nozimi!

@ Back - A

parvietoties atpakal] pa jau apmeklétam

2. timekla lappusém

3. - B | izveidot gramatzimju mapi

4. Organize Favorites C | fikset timek]a lappusi ar gramatzimi

5  Add to Favorites D parvietoties uz prieksu pa jau apmekl&tam

timekla lappusém

Noradit attelotajam loga Add Favorites pogam atbilsto$as darbibas!

Add Favorite

* Intemet E=plorer will add thiz page to your Favorites list,
Make available offline Customize. .. ] [ Cancel ]
Mame: | Cannot find server
: atteikties no timek]a lappuses fiks€Sanas ar
: | ateikties o amelda app
gramatzimi
; B apstiprinat ttimekla lappuses fikséSanu ar
' gramatzimi
8. C | noradit mapi, kura izveidot gramatzimi

©

Kura izv@lne satur iesp€ju atveért ar gramatzimi fiksetu timekla lappusi?

A) Edit
B) File
C) Favorites
D) Tools
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7.3. MEKLESANA TIMEKLI

------

mekl&tajprogrammas lietosana informacijas meklesana;
atrastas informacijas saglabasanas veidi;
timekla lappuses sagatavosana drukasanai,

drukaSanas iestatijumu izvéle.

7.3.1. Meklétajprogrammas lietoSana

Mekletajprogramma (search engine) ir programma, kas globalaja timekli dokumentos mekle
specificétus atslégvardus un lietotajam sniedz dokumentu sarakstu, kuros Sie vardi ir atrasti.
Ka meklétajprogrammu piemérus var minét HotBot, Google, Lycos, MSN, Yahoo, Siets (satur
tikai Latvijas resursos esoSu informaciju), Delfi smart.

7.3.1.1. lzveléeties noteiktu meklétajprogrammu

Tabula doti mekletajprogrammu nosaukumi un to vietrazi URL.

Meklétajprogramma Vietradis URL

HotBot http://www.hotbot.com

Google http://www.google.com vai http://www.google.lv
Lycos http://www.lycos.com

MSN hitp.//www.msn.com

Yahoo http://www.yahoo.com

Siets http://www.siets.lv

Delfi smart http://www.delfi.lv

Lai izvéletos noteiktu mekletajprogrammu:

parlikprogrammas adreSu josla ievada meklétajprogrammas vietradi URL;
piespiez taustinu _

7.3.1.2. Meklét nepiecieSamo informaciju, izmantojot atslegvardu vai frazi

Meklgjot informaciju, janem vera, ka:

katra mekletajprogramma mekl€ informaciju noteikta timekla lappusu saraksta, kas
neaptver visas globala timekla lappuses. Tapéc dazadas mekletajprogrammas
meklesanas rezultats, lietojot vienu un to pasu atslégvardu vai frazi, var but dazads;

nav viennozimigu kritériju, kas lautu noteikt labako mekletajprogrammu. Tapéc
labaku rezultatu sasniegSanai informacijas mekleéSana v€lams izmantot dazadas
meklétajprogrammas;

mekl§jamo informaciju ieteicams raksturot p€c iesp€jas pilnigak, vajadzibas
gadijuma ka atslegvardu vai frazi lietojot vairakus vardus vai 1su teikumu.
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Apskatisim informacijas mekléSanas pieméru, lietojot mekl€tajprogrammu Google.
Mekl&sanas procesa var izdalit $adus solus:

= atvert mekletajprogrammu, pieméram, www.google.lv;
Meklet jebkuru ;

informaciju G 0 U eﬂ.

Meklat 8 Latvija | Mekiat tikai

informaciju / | attelus
jebkurﬁ Valodﬁ, Internets  Attéli  Wéstkopas Katalogs
latvieSu valoda I | pimimoicions

vai tikai Latvijas [ Google meklefana | Esticuveiksmeil | Malduid
Serveros Meklgt @ visd intermetd O lapas latviesu valoda O Latvijas lapas

=

=

tekstlodzina ievadit atslégvardu vai frazi, pieméram, Informatika;

Google meklégana

piespiest mekl€Sanas inicializacijas pogu, piem&ram, I (var

Es ticu veiksmeil

lietot pogu un tiks piedavata viena lappuse, kas visprecizak
atbilst mekl&jamajai frazei). Tiek piedavati mekléSanas rezultati, kas satur $adu
informaciju:

. lietoto atslégvardu vai frazi (Informatika), atrasto lappusu skaitu (67 200) un
mekl&sanas laiku (0,13 sekundes);

||nternets Jas meklgjat: Informatika. Rezultdti 1- 10 no aptuveni 67 200. (0,13 sekundes)|

. atrasto informacijas avotu raksturojumu, kas satur lapas nosaukumu
(Informatika skola), lapas raksturojumu vai teksta fragmentu un timekla adresi
(informatika.liis.lv);

Internets  Aftéli  Vestkopas Katalogs s
o p | |zuErsts mekls

GO L)g[e Informatika T eTr——

Meaklgt & visa internata O lapas latviesu valods O Latvijas lapas
Internets Jios meklgjat: Informatika. Rezultati 1- 10 no aptuveni 67 200. (0,13 sekundes)
Informatika skola
IT education in Latvian schools. Wortals veltits datorapmacibai skold. Macibu
materiali, izgltthas standarti, noderyi resursi. Diskusijas un komentari.
infarrnatika liis. b - 26k - Saglabatd kopija - LidzTgas lapas

W

iepazities ar atrasto informaciju, ko var veikt dazadi, pieméram,

. atvért lappusi, izpildot klikski uz hipersaites (Informatika skola);

. izveleties iesp&u Saglabata kopija. Japem vera, ka tad tiek piedavata
informacijas kopija no Google servera, nevis no atrasta avota. ST informacija
var biit novecojusi un nepilniga, bet tomer ta var dot priekSstatu par to, vai
avots vispar der;

« lietot iesp&ju Lidzigas lapas;
« apskatit mekleSanas rezultatu nakamas lapas, kuru saraksts dots lapas apaksa.

Rezultjtulapas: 12345678 210 nakama
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7.3.1.3. Izmantot mekléSana dazadus informacijas atlases kritérijus

Ka redzams iepriek$&ja punkta apskatitaja piemeéra, tad atrasto avotu skaits var biit Joti liels.
Lai samazinatu mekleSanas rezultatu apjomu un iegiitu precizakus rezultatus:

e ir Joti svarigi ar atslégas vardiem precizi raksturot meklgéjamo informaciju;
e ir iespgjams precizet informacijas mekl€Sanas nosacijumus, lietojot dazadus atlases
krit€rijus, piemeéram:
. ja frazi ieliek pedinas, tad tiks atlasitas lappuses, kas satur tiesi So frazi (parasti
atlasa lappuses, kas satur jebkuru no frazi veidojosiem vardiem);

« ja frazi veidojoSos vardus saista ar rakstzimi ,,+”, tad tiks atlasitas lappuses, kas
satur visus frazi veidojoSos vardus.

Biezi vien mekletajprogrammas var izveleties specialu rezimu, kas lauj izmantot dazadus
atlases kritérijus, pieméram, mekletajprogramma Google ta ir iesp€ja Izversta mekléSana.

Google

Latvija

Internets  Attéli  Wastkopas Katalogs

e Izvéleties informacijas
lzvérstd meklésana —

Earametr atlases kritérijus
| Google meklggana I Es ticu weiksmeil Yalodu ki

||nformétika

Meklat & vizd intermetd T lapas latviesu valoda © Labvijas lapas

Izpildot klikski uz saites Izversta mekl€Sana, atveras logs Izversta mekleéSana, kura tiek
piedavatas $adas iespéjas:

GO( )gle lzvérsta meklésana Mekl&Eanas paligs | Viss par Google
isi ardi it~ Google meklagana
Atrast rezultatus s 10 rezuttati |
ar noteiktu frazi infarmatika skola

ar jebkuru no vardiem

bez vardiem
Valoda Mekl&t lapas, kas rakstitas £3d3 valoda: ;Je_bkurél_ valoda V:
Dates formats Meklat % | 25da formata dathes: Jjebkura formata v|
Datums Meklgt lapas, kuras informacija atjaunota | jebkad b
Atrasanas vieta Mekl&t lapas, kurds mekl&jamie vardi paradas :ngkuf Iap_é o |
Doméns Meklst v portald vai doména

pleméram: google.com, .org Pag."fdu informacija

e lauka Atrast rezultatus:

o arvisiem vardiem — atlasa lapas, kuras ir visi atslégvardi, turklat tie var
atrasties lapas dazadas vietas;

« ar noteiktu frazi — atlasa lapas, kuras ir tiesi $ada fraze;
« ar jebkuru no vardiem — atlasa lapas, kuras ir vismaz viens no atslégvardiem,;
« bez vardiem — tiek atmestas lapas, kas satur noraditos vardus;

e Valoda — noradit valodu, kura meklét;

e Datnes formats — noradit datnes formatu;

e Datums — iespgja noradit lapas, kuras ir atjaunota informacija noteikta laika posma;
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e AtraSanas vieta — noradit, kur atslégas vardi var atrasties lappusg;
e Domeéns — noradit, kur atrodas meklgjama lapa, ja zinama timekla adrese.
Ja izverstas mekleSanas loga tekstlodzina ar noteiktu frazi ievada tekstu ,,informatika skola”

un piespiez pogu | Google meklgsana | tad meklg$ana atrasto avotu skaits samazinas
apméram tris reizes.

I Jas meklgjat: "informatika skola”. Rezultati 1- 10 no aptuveni 25 2000 (0,15 sekundes) |

Atlases kriteriji dazadas mekletajprogrammas parasti atSkiras un ar tiem var iepazities $o
programmu palidzibas sist€mas.

7.3.1.4. Dublét timekla lappusé esoso tekstu, attélu un to vienoto resursu
vietradi (URL) dokumenta

Lai dublétu timekla lappusé esoSo tekstu, att€lu vai to vietradi URL dokumenta:
= atlasa vajadzigo informaciju;

= lieto komandu Copy ar jebkuru pan€mienu, piemeram, izmantojot konteksta
komandkarti;

= atver teksta dokumentu;
= izvéelas informacijas ielimeésanas vietu, izpildot klikski teksta dokumenta;

= lieto komandu Paste ar jebkuru panemienu, piemeram, izmantojot konteksta
komandkarti.

Ja lictotajs v€las saglabat attélu ka grafisku datni, tad jaizmanto komanda Save Picture As
attela konteksta komandkartg.

7.3.1.5. Saglabat timek|a lappusi ka HTML un teksta datni
Lai saglabatu timek]a lappusi ka HTML vai teksta datni:
= izpilda komandu File / Save As;

save Web Page @E|
_y'/a by Documnents I I e
Mape, kura saglabat '>
\

= . )My eBiooks
timekla lappusi ) oy s
My Recent .ﬂMv Pictures
Dacuments

Datnes Deskiop
nosaukums :

My Documents

-
i
Datnes tips My Computer
jeb formats _
: ‘.‘] File: riameg Informatika skold 3 -Save
-

Fy Hetwork, Save as type: wieh Page, complete [*. bt htrl] w

5 ‘web Page, complete [ htrm.” html]
Encoding: ‘wieb Archive, single file [".mht)
“web Page, HTML only [ htm.” html)
Test File [*.tat]

= dialoga loga Save Web Page saraksta Save in izv€las saglabaSanas vietu
(disku un mapi);
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= lodzina File name ievada datnes nosaukumu (ja vélas);
= saraksta Save as type izvélas datnes formatu, pieméram:
o Web Page, complete — tiks saglabata datne un izveidota mape ar tadu pasu
nosaukumu, kas saturs lappuse izmantotos objektus (zimgjumus, fonus u. c.);
o Web Page, HTML only — tiks saglabata lappuses struktira un teksts bez
atteliem un citiem grafiskiem noform&jumiem;
o Text File — tiks saglabats tikai teksts. Turklat janem veéra, ka atkariba no lapas
struktiras ir iesp&jams, ka netiek saglabats viss teksts;

= izpilda klikiki uz pogas[___save |

7.3.1.6. Lejupieladét un saglabat timek|a lappusi veidojosSas teksta, attélu,
skanas, video un programmaturas datnes

Par lejupieladi (download) sauc procesu, kura laika datnes no tikla servera tiek ierakstitas
kada no datora datu nesgjiem.

Lejupieladét var dazada tipa datnes, pieméram:

Datnes veids Datnes tips Nosaukuma piemers
Teksta doc, txt Atskaite.doc
Attela jpg, gif, png Foto.jpg
Skanas mp3, wma Dziesma.mp3
Video avi, mpg, mpeg | Filma.avi
Programmaturas | exe Programma.exe
Arhiva Zip, rar Programma.zip

Lai lejupieladétu un saglabatu datnes:
= lieto kadu no pag€mieniem, piem&ram:
« izpilda dubultklikski uz datnes;
« izpilda klikski uz saites Download;
« lieto datnes konteksta komandkarté komandu Save Target As;
Datnes nosaukums Hile Downkad )

un tipS Du}Tﬂ to open or save this file?
. . it ] Name: datuzbuve.zip
SCI'V'GHS., Il_O l_(ura tiek _;Q Type: WinZip File, 5,63 MB
lejupieladeta datne From: fep.lis.lv

Cancel _'_

Atvert datni no dpen [ [ see ]| lejupielades

s€rvera

‘{ Atteikties no

Alvaps azk before opening thiz type of file
While files from the Internet can be useful, zome files can potentially
@ harm your computer, If you do not trust the source, do not open or
zave thiz file. What's the risk?
= loga File Download piespiez pogu -
b
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Atveas dialogalogs Save As

— - Save in: by Documents w| £ ? i mv
Mape, kura saglabat o | ©
datni 7 ‘-g
My Recent
Documents
(G

Datnes Dz
nosaukums -
My Documents
Datnes tips by Computer
jeb formats
."'] File Fismms: |datuzbuve.zip v | [ ]

Save

=
MyNetwork | Saveastpe | winip File v| [ cancel |

= dialogalogd Save As norada datnes saglabasanas vietu un piespieZ pogu
ﬁ;

= novero lejupielades procesu loga, kur§ paradas, ja lejupieladéjama datne ir
pietickami liela. Lejupielades procesu jebkura bridi var partraukt, piespiezot pogu

Cancel K

715% of datuzbuve.zip Completed [TIIEH‘S_(I
Sanemtas —
informacijas
apjoms
Saving:
e e ] _{ Lejupielades procesa
Estimated time left 49 sec (4,21 ME of 5,63 MB copied) nosacits att€lojums

Daownload kao: Ci\Documents and Set...\datuzbuve. zip
Transfer rate: 29,9 KEiSec

[] Clase this dialog box when download completes

Cancel

Lejupielades procesa beigas ir atkarigas no izvéles rutinas Close this dialog box when
download completes stavokla:

e jatairiestatita, tad lejupielades logs aizveras un process ir beidzies;
e ja izveles ritina nav bijusi iestatita, tad atveras logs Download complete, kura
izv€las kadu no iespg&jam:
« Open - atvert sanemto datni;
« Open Folder — atvert mapi, kura glabajas lejupieladéta datne;
« Close — aizvért dialoglogu.
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Download complete |’._||E| rg|

.

A
== Download Conplete

Saved:

datuzbuve, zip From Fkp.liis. b

(FRSSSRssRRR N NERNRRARRRRA A AR RSRRRRER 3

Downloaded: 5,63 MEB in 3 min 13 sec

Download ko CiDocuments and Set. . \datuzbuve, zip

Transfer rate: 29,8 KBiSec

[] Close this dislog box when download completes

[ Open l [ Open Folder ] [ Close ]

Ja tiek lietota datnes konteksta komandkartes komanda Copy to Folder, tad lejupielades
procesu lidzigi raksturo logs Copy to Folder.
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7.3.2. Sagatavosana

7.3.2.1. PrieksSskatit timek|a lappusi
Lai prieksskatitu ttmekla lappusi, lieto komandu File / Print Preview.

<2 Print Preview

Bint. | 41| % < Pagel |of2 @ # |3 B 75% v || Help | Clase
i P
Inform atika skala Page 1 of 2
#9 .
n~j¢ Informatika skola — 7 m _
' - G KOLENIEM L HOLOTAILEM WECAKIEM puuaitates Cas
Pimdlcra, 2larudn
Sakumiapa
3cibu PEdajais ripojums
prigk fmeta Dienas doma: Vakar 16:35
StaTd_am Fardkumt v celi, nevis Vella Mika &
T 3cibu e rkis. Ricibe bk Zi vien iv
programmu svarigikes par rezalftin
parauqgi g

Loga Print Preview rikjosla satur pogas ar $adu nozimi:
° — izdrukat lappusi;

o — iestatit lappuses parametrus (logs Page Setup);
° 4= F'ggel'l of 2 = &%

— parvietoties pa lapam;

o |[RI[R 75% ¥ || - méroga maina;

° — palidzibas informacija;

e | Llose | ajzvert logu.

7.3.2.2. Mainit timek|a lappuses orientaciju (portretorientacija, ainavorientacija)
un lapas izmeéru

Lai mainitu ttmekla lappuses orientaciju un lapas izméru:

= izmanto komandu File / Page Setup;

Page Setup

Papet

Size!

|4 v|
Source:

|Aut0matically Select w |

Headers and Fookers
Header

| ZawdbPage &p of &P

Footer

| Busbed

Crignkation Margins (millimeters)

® Partrait Left: Right:
OLandscape Top: Eotkom:

[ OFK. H Cancel ” Printer... ]
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= dialoga loga Page Setup sadala Orientation iestata lapas orientaciju:
« Portrait — vertikalu jeb portretorientaciju;
. Landscape — horizontalu jeb ainavorientaciju;
= dialoga loga Page Setup sadalas Paper saraksta Size: izv€las lapas izméru;

= piespiez pogu Ok _
7.3.2.3. Mainit timek|a lappuses augseéejas, apakséjas, kreisas un labas
malas platumu
Lai mainitu timekla lappuses augs€jas, apaksgjas, kreisas un labas malas platumu:

= izmanto komandu File / Page Setup;

Page Setup @g|

Paper
Size:

ad v
Source:

Automatically Select b

Headers and Footers
Header

ZanwdbPage &p of &P
Fooker

Baifabiad

Crientation Matgins (milimeters)
(*) Portrait Left: 19,05 Right: 19,05
O Landscape Top: 19,05 Boktarn: | 19,05

I (a4 l [ Cancel ] [ Printer... ]

= dialoga loga Page Setup sadala Margins iestata brivo malu platumus (konkrétaja

gadijuma milimetros, bet var biit dotas citas mervienibas):
o Top: — augsejas malas platumu;
« Bottom: — apaksgjas malas platumu;
o Left: — kreisas malas platumu,;
« Right: — labas malas platumu;
= piespiez pogu Ok
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7.3.3. Drukasana

7.3.3.1. lzvéleties drukasanas opcijas (iestatijumus): drukat visu timek|a
lappusi, tikai timek|a lappuses noraditas lappuses, noradita ietvara
(frame) saturu, atlasito tekstu, drukat vairakas kopijas, drukat datne

A
g
T

Vienkarsakais veids, lai izdrukatu timekla lappusi, ir lietot rikjoslas pogu (Print).

Ja pirms izdrukasanas nepiecieSams izv€leties drukasanas opcijas(iestatijumus),
lieto komandu File / Print.

Gereral | Options

Select Printer

[2] Add Printer =R
1 Auto Apollo P-1200 on HOME-OHG e U
£, Auko HP Desklat 640C/642C 648C on A1EGZYY 1 YIMANEI3 Ll AU
< >

Statuz:  Ready [C] Print ta file

Location:

CEmmEmE Find Printer...

Page Range

®al Mumber of copies; |1 =

() Pages: 1 E
Enter either a single page number or a single

page range. For example, 512

[ Print l[ Cancel ]

Dialoga loga Print lapina General var iestatit $adas opcijas (iestatijumus):

e lai drukatu visu timekla lappusi, atzimét sadalas Page Range radiopogu All;
e lai drukatu timekla lappuses noraditas lapas:
. atzZimét sadalas Page Range radiopogu Pages;

Page Fange

Al

(%) Pages: 1-3.9

Enter either a single page number or a zingle
page range. For example, 5-12

« tekstlodzina noradit izdrukajamas lapas, pieméram, no pirmas lidz treSajai un

piekto lapu;
o lai drukatu timekla lappusé atlasito tekstu, atzimét sadalas Page Range radiopogu
Selection;
Page Fange
Ol
(®) Selection
() Pages: 1

Enter either a single page number or a single
page range. For example, 5-12
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e lai drukatu vairakas kopijas, iestatit kopiju skaitu lodzina Number of copies,
pieméram, 3 kopijas:

Murnber of copies; | 3 T

Callate ﬁ Iﬂl

e lai drukatu datng, sadala Select Printer atzimét izvéles rutinu Print to file.

Select Prinker

[=] add Printer La AU
;ﬁnuto Apolla P-1200 on HOME-OHE La AU
s, Auka HP Desklet 640 /642C /6480 on ALEEZVY 1YMNANTIZ L Au
< >

Status:  Feady Frint to file

Location:

Tt Firnd Frinter...

Lai noraditu timekla lappusi veidojoSo ietvaru (frame) saturu:

= lieto komandu File / Print;
= dialoga loga Print atlasa lapinu Options;

& print

General | Options

Prirt fi

() &g laid out on screen
) Only the selected frame
) Al frames individually

[ Print l[ Cancel ]

= izvélas vienu no iesp&jam, atzimgjot atbilstoSo radiopogu:
« As laid out on screen — drukat timekla lappusi ta, ka ta izskatas uz monitora
ekrana;
o Only the selected frame — drukat atlasito ietvaru;
. All frames individually — drukat visus ietvarus atseviski,

= piespiez pogu [__Prnt__]
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Nodalas kopsavilkums

Mekletajprogramma ir programma, kas globalaja timekli dokumentos meklé specific€tus
atslégvardus un lietotajam sniedz dokumentu sarakstu, kuros Sie vardi ir atrasti. Ka mekléta;j-
programmu piemérus var minét HotBot, Google, Lycos, MSN, Yahoo, Siets, Delfi smart.

Mekl&sanas procesa var izdalit $adus solus:

e mekl&tajprogrammas atverSana;
e atslégvardu vai frazes ievadiSana un mekléSana;

e iepaziSanas ar atrastajiem informacijas avotiem, kuru raksturojums satur lapu
nosaukumu, anotaciju vai teksta fragmentu un timekla adresi.

Informacijas mekléSanas nosacijumus ir iesp&€jams precizet, lietojot dazadus atlases kritérijus,
pieméram:
e ja frazi ieliek p&dinas, tad tiks atlasitas lappuses, kas satur tiesi So frazi;

e ja frazi veidojoSos vardus saista ar rakstzimi ,,+”, tad tiks atlasitas lappuses, kas
satur visus frazi veidojoSos vardus;

e izmantot meklétajprogrammas iebiivétas iespé&jas.
Atrasto informaciju var saglabat dazados veidos, pieméram:

e dublgt, lietojot komandas Copy un Paste, timekla lappus€ esoso tekstu, att€lu vai to

vietradi URL tekstapstrades lietotnes dokumenta un tad to saglabat;

e saglabat timekla lappusi ka HTML vai teksta datni, lietojot komandu File / Save As.
Par lejupieladi sauc procesu, kura laika datnes no tikla servera tiek ierakstitas kada no datora
datu nes€jiem. Lai lejupieladétu un saglabatu datnes, lieto kadu no Sadiem pan€mieniem:

e izpilda dubultklikski uz datnes;

e izpilda klikSki uz saites Downloads;

e lieto komandu Save Target As datnes konteksta komandkarte.

Lai sagatavotu timekla lappusi izdrukasanai, var veikt §adas darbibas:
e prieksskatit, lietojot komandu File / Print Preview;

e iestatit timekla lappuses vertikalu (Portrait) vai horizontdlu (Landscape)
orientaciju dialoga loga Page Setup, ko atver ar komandu File / Page Setup, sadala
Orientation;

e iestattt ttmekla lappuses lapas izmé&ru dialoga loga Page Setup saraksta Paper Size;
e jestatit brivo malu platumus dialoga loga Page Setup sadala Margins.
Lai pirms izdrukasSanas izvélétos drukasanas opcijas, lieto komandu File / Print. Atveras
dialoga logs Print, kura lapina General var iestatit $adas opcijas:
e lai drukatu visu timek]a lappusi, atzimét sadalas Page Range radiopogu All;

o lai drukatu timekla lappuses noraditas lapas, atzimét sadalas Page Range radiopogu
Pages un noradit izdrukajamas lapas;

e lai drukatu timekla lappusé atlasito tekstu, atzimét sadalas Page Range radiopogu
Selection;

e lai drukatu vairakas kopijas, iestatit kopiju skaitu lodzina Number of copies;
e lai drukatu datng, sadala Select Printer atzimét izv€les ritinu Print to file;
Lai izdrukatu noradita ietvara saturu, lieto dialoga loga Print lapinu Options.
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

Atvert parlikprogrammu Internet Explorer.
Atvert mekletajprogrammu Google (www.google.lv).

Veikt informacijas mekléSanu par baltajiem starkiem un fiksét atrasto avotu skaitu,
lietojot Sadas frazes:

— baltie starki

— baltie+starki

— ,,baltie starki”

Atvert jebkuru timekla lappusi, kas satur informaciju par baltajiem starkiem.

Pieméram, ka baltais starkis ir bijis gada putns 2004. gada
(http://www.lob.lv/lv/g_putns/2004.php).

Atvert tekstapstrades lietotni Microsoft Word.

Dublét timekla lappuses vietradi URL Microsoft Word jauna teksta dokumenta
pirmaja rinda.

Dublét timekla lappus€ esosa teksta vairakas rindkopas teksta dokumenta, sakot ar
otro rindu.

Dokumenta zem teksta dublét vairakus timekla lappus€ esosus attelus.

Saglabat teksta dokumentu mapes Modulis_7 apakSmapé Rezultati ar vardu
73 dublesana.

Aizvert tekstapstrades lietotni Microsoft Word.

Atveért datni 73_dublesana.doc no mapes Modulis 7 apakSmapes Rezultati un
parliecinaties, ka visi darba rezultati ir saglabajusies.

Saglabat vienu no timekla lappusé esoSiem att€liem mapes Modulis_7 apakSmapé
Rezultati ka att€la datni ar nosaukumu 73 _attels, piemeéram, 73_attels.jpg.

Saglabat atverto timekla lappusi mapes Modulis_7 apakSmapé Rezultati ka:

— HTML datni (Web Page, HTML only) ar nosaukumu 73_html.htm,;

— teksta datni ar nosaukumu 73 _teksts.txt.

Atvert saglabatas datnes 73 _html.htm un 73_teksts.txt no mapes Modulis_7
apakSmapes Rezultati, apskatit tas un salidzinat ar ttmekla lappuses izskatu.

2. uzdevums

1.
2.

Prieksskatit atveérto timekla lappusi.

Atrodoties priekSskatiSanas loga, mainit atvértas timekla lappuses orientaciju un
izveleties atbilstosako Sai lappusei (ainavorientetu vai portretorientétu).

Atrodoties priekSskatiSanas loga, iestatit atvértas timekla lappuses brivo malu
lielumus: kreiso — 30 mm, labo — 10 mm, augs€jo un apaksgjo 20 mm.

Atrodoties priekSskatiSanas loga, parliecinaties, ka lapas formats ir A4, un, ja ta nav,
tad iestatit to.

Aizvert priekSskatiSanas logu.

Atvert drukaSanas dialoga logu un drukat datn€, ka saglabaSanas vietu izv€loties
mapes Modulis_7 apakSmapi Rezultati un datnei pieskirot nosaukumu 73_druka.prn.

Atlasit ttimekla lappusé€ vienu lapu teksta un izdrukat.
Aizvert meklétajprogrammu Google.
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3. uzdevums

10.

Atvert mekletajprogrammu Siets (www.siets.[v).

Veikt informacijas mekleéSanu un fiksét atrasto avotu skaitu, lietojot §adas frazes:

— talakizglitiba

— pedagogu talakizglitiba

— ,,pedagogu talakizglitiba”

Atvert jebkuru atrasto ttmekla lappusi.

Atvert tekstapstrades lietotni Microsoft Word.

Dublet timekla lappuses vietradi URL Microsoft Word jauna teksta dokumenta
pirmaja rinda.

Dublet timekla lappusé esosa teksta vairakas rindkopas teksta dokumenta, sakot ar
otro rindu.

Saglabat teksta dokumentu mapes Modulis_7 apakSmapé Rezultati ar vardu
73 siets.

Aizvert tekstapstrades lietotni Microsoft Word.

Saglabat atverto timekla lappusi mapes Modulis_7 apakSmapé Rezultati ka teksta
datni ar nosaukumu 73_siets.txt.

Atvert parlikprogrammu Internet Explorer.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura ir pasaul€ populara meklétajprogramma?
A) Outlook Express
B) Google
C) Internet Explorer
D) Firefox
2. Ar kuru komandu pirms izdrukaSanas var prieksSskatit timekla lappusi?
A) File/Print
B) File/Page Orientation
C) File/Print Preview
D) File/ Page Setup
3. Kurs datnu formats parasti ir timek]a lappusés izvietotam skanas datném?
A) ipg
B) zip
C) avi
D) mp3

4, Kada rakstzime jalieto, ievadot frazi, nosakot informacijas atlases krit€rijus

mekletajprogramma, lai tiktu atlasitas lappuses, kas satur tiesi So frazi?
A) pluss —+

B) minuss — -

C) pédipas—,,”

D) zvaigznite — *

5. Kada darbiba tiks veikta ar timekla lappusé esoSu tekstu, ja veic $adu darbibu secibu:

atlasa tekstu, lieto komandu Copy, atver teksta dokumentu, izvélas ieliméSanas vietu
lieto komandu Paste?

A) dublésana

B) parvietosana
C) lejupieladésana
D) mekl&sana

un

6. Kur mekléSanas rezultatu loga jaizpilda klikSkis, lai tiktu atveérta mekletajprogrammas

servert saglabata timekla lappuse?

A) 1 Informatika skola
B) 2 1 Aducation in Latvian schools. Yortals veltits datorapmacibai skold. Mactbu

materiali, izgltthas standarti, noderyi resursi. Diskusijas un komentari.

C) 3 inforrmatika.liis. b - 28k - Saglabatd kopija - LTdzTgas lapas
2 W g _ 2
D) 4 Informétika sko/ - Machu makériali
T _edup_ationM@an schools. Yifhols velthsts datorapmAnchebai skoldo.
3 | MADcAcbu end0li, izgldstddbas standarti, noderfsqi resursi.
| informatika. liis. idefault. aspyftabid=9&id=3834lang=1 - 81k - Saglabatd kopija - Lidzlgds lapas
| W&l citas lapas no informgtlka.liis. v |
4

i Spsk jelgaya Ivlat vitspid _informatika htm
Lidzigds lapas
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7. Kurs loga elements jalieto, lai saglabatu datni lietotaja noraditaja cieta diska map&?

9.

10.

A) Always ask before opening thiz lppe of file
0
c) [_Cancel ]
K

Kur§ loga Print elements jalieto, lai
timekla lappusi drukatu datn&?

) [Dpimoe |
N
&) Ersoesm]
oy [OPer ]

Kura loga Page Setup sadala var iestatit
ttimekla lappuses brivo malu platumus?

A) Paper

B) Headers and Footers
C) Orientation

D) Margins

File Download &

Do you want to open or save this file?
@ Mame: datuzbuve. zip

Type: WinZip File, 5,63 MB
From:  Fepliis. v

Open ] [ Save ] [ Cancel

[] &lways azk before opaning thiz type of file

v

While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
harm pour computer. IF pou do not trust the source, do not open or
zave this file. What's the risk?

General ‘ Dptione

Select Printer

(] add Printer Lt hu
_.gg.‘\utu Apollo P-1200 on HOME-OHE gt hu
L Auta HP Desklet 640C/642C[648C on A1EG2YY1YNANAIS Ll AU
< >

Statuz  Ready [ Prirt ta file

Location:

Cammemt Find Printer...

Page Range

@ al Mumber of copies: n

() Selection

S —

Enter either a single page number or a single

page range. For example, 5-12

Frint l[ Cancel H Apply I

PX)

Page Setup

Paper
Size:

| |

Source:

|Aut0matical|y Select v |

Headers and Footers

Header

| fwibPage &p of &P |
Footer

| Busbad |
Crientation Margins {millimeters)

(®) Portrait Left: Right:
O Landscape Top: Boktarn:

[ Ok H Cancel ][ Printer... ]

Kurs datnes tips jaizvéelas, saglabajot timekla lappusi, lai tiktu saglabata datne un izveidota
mape ar tadu paSu nosaukumu, kas saturés lappus€ izmantotos objektus?

A) Text File

B) Web Page, complete

C) Web Page, HTML only
D) Web Archive, single file
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7.4. ELEKTRONISKAIS PASTS

------

e clektroniska pasta jédzieni;
e drosibas apsveérumi, lietojot e-pastu;
e pirmie soli darba ar e-pasta lietotni;

e c-pasta lietotnes iestatijumu piemé&roSana lietotaja vajadzibam.

7.4.1. Jédzieni/termini

7.4.1.1. Izprast e-pasta adreses struktiru

Elektroniskais pasts jeb e-pasts ir zinojumu parsutiSanas sistéma datortiklos. E-pasts dod
iesp&ju nosiitit uz datora ieprieks sagatavotu vestuli jebkuram adresatam visa pasaulg, kam ir
sava e-pasta adrese un pieeja interneta tiklam.Tas ir viens no visbiezak izmantotajiem
pakalpojumiem interneta un parasti par to nav jamaksa.

Registréjoties kada pasta sistéma, klientam tiek pieskirta e-pasta adrese, kurai ir Sada
struktiira:

e lietotaja vards;
e 7Zime @;

e e-pasta servera doména vards.

f E-pasta lietotaja vards

Jjanis@inbox.lv

E-pasta adreses piemers:

E-pasta sistemas servera doména vards

7.4.1.2. Izprast e-pasta sistémas izmantoSanas priekSrocibas: zinojuma
piegades atrumu un mazas izmaksas, timek|a bazéto e-pasta sistémas
elastigo pieejamibu no dazadiem pasaules punktiem

Salidzinot ar citam zinojumu (pasta) piegades sisttmam — parasto pastu vai talruni —, e-pastam
ir §adas prieksrocibas:
e Joti liels zinojuma piegades atrums, parasti tas ir dazas minttes;

e mazas izmaksas. Publiskas pasta sist€mas, kas ir pieejamas interneta, pieméram,
Inbox, parasti ir bezmaksas;

e lietotdjs savam e-pastam var piekliit un to apskatit neatkarigi no atraSanas vietas
visa pasaulg, ja vien ir pieeja internetam;

e iespéja piesaistit e-pasta zinojumiem datnes, piemeram, teksta dokumentu;

e iespgja vienu e-pasta vestuli vienlaikus nosttit vairakiem adresatiem.
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7.4.1.3. Izprast, cik svarigi ir ievéerot tikla lietoSanas etiketi: e-pasta temata

lauka precizi raksturot zinojuma saturu, veidot isas atbildes, parbaudit
izejosSa e-pasta pareizrakstibu

Lietojot e-pastu, ir svarigi ieveérot tikla lietoSanas etiketi — visparpienemtas normas, kas
nosaka lietotaja uzvedibu, izmantojot interneta pakalpojumus:

e-pasta temata lauka precizi raksturot zinojuma saturu;
raksttt 1si un konkrgti par t€mu;

parbaudit izejosa e-pasta zinojumu pareizrakstibu;
laikus atbildét uz sanemtajam véstulém,;

ievérot visparpienemtos pieklajibas likumus un nerakstit neko tadu, kas wvar
aizvainot vestules sanémgju;

emociju izteik$anai var lietot emocijzimes (labak saprotamas, apliikojot 90° lenki),
pieméram, smaids — :-), smiekli — :-D, ;-), skumjas — :-(.
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7.4.2. DrosSibas apsvérumi

7.4.2.1. Apzinaties, ka iespéjams sanemt ari nevélamu (nevajadzigu) e-pastu

Lietojot e-pastu jaapzinas, ka iesp&jams sagpemt arl nevélamus (nevajadzigus) zinojumus,
pieméram:

méstules jeb surogatpastu (spam), kas ir elektroniskais liekpasts, ko izsiita bez
adresata piekriSanas ar mérki izplatit komercialu vai cita veida informaciju.
Surogatpasts teéré klientu laiku, spiezot vinu lasit nevajadzigu informaciju, un
nelietderigi noslogo tiklu;

informaciju par noteiktam témam, ja lietotajs tas ir izv€lgjies, registréjoties pasta
sisttma. Parasti savu kludu lietotajs saprot parak velu, kad sak sanemt $ada veida
vestules lielos daudzumos. Raksturigi, ka parasti iespgja atteikties no S§is
informacijas sanemsanas pasta sistémas nav paredzeta.

7.4.2.2. Apzinaties, ka, atverot nepazistamu pasta zinojumu vai ta piesaistni

(attachment), iespéjams inficet datoru ar virusu

Lietojot e-pastu jaapzinas, ka, atverot pasta zipojumu vai ta piesaistni, iesp&jams inficet
datoru ar virusu. Parasti virusi izplatas, izmantojot pasta programmu adresu sarakstus.

Lai izvairitos no datoru virusiem, lietojot e-pastu, ieteicami $adi pasakumi:

lietot pretvirusu programmu tie$saistes rezimu, kura tiek parbauditi lejupieladéjamie
pasta zinojumi vai to piesaistnes;

1zdz€st nezinamas izcelsmes e-pasta zinojumus un nekada gadijuma neatvert tiem
piesaistitas datnes.

7.4.2.3. Zinat, kas ir ciparparaksts (digital signature)

Ciparparaksts (digital signature) ir dati, kas pievienoti e-pasta zinojumam vai ar iegiiti, to
kriptografiski parveidojot (Sifr§jot), nepielaujot datu viltoSanu, un kas lauj sap€méjam
parliecinaties:

par datu bloka veselumu (integritati);

sttitaja autentiskumu (istumu).
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7.4.3. Pirmie soli darba ar e-pastu

7.4.3.1. Atvert un aizvert e-pasta lietotni

Jebkura pasta sisteéma ir programma, kas nodrosina zinojumu rakstisanu, lasiSanu, nosttiSanu
un saglabasanu pasta serveri. Pasta programmas var realizét dazadi, pieméram:

e publiskas pasta sistemas, kas ir pieejamas internetd, piem&ram, Inbox
(www.inbox.lv), One (www.one.lv), Apollo (www.apollo.lv) pasta programmmu
funkcijas ir integrétas sistéma;

e specialas pasta programmas jeb lietotnes, pieméram, Microsoft Outlook Express,
Microsoft Office Outlook 2003, Eudora Pro, Netscape Mesenger, kas mnodroSina
papildu iespgjas, piemeéram, zinojumu lejupieladi lietotaja datora, to filtréSanu u.
tml.

Saja materiala tiks apskatita e-pasta lietotne Microsoft Outlook Express 6.0, talak — Outlook
Express.

Lai atvértu e-pasta lietotni, lieto komandu Start / All Programs / Outlook Express.

X| Microsoft Gffice Exce

po. Remote Assistance
All Programs b (*) windows Media Player
‘;j Windows Messenger
Uﬁ Windows Maovie Maker
'd; start 2 [FA) K-Lite Codec Pack +

Atveras lietotnes logs Outlook Express, kas parasti izskatas sadi:

Virsrakstjosla ¥ Outlook Express W=
Izvélnu iosla l— © File Edit  Wiew Tools Message Help i
— . N = R A
Rikjosla I— : ¥ . b W = .
¢ Create Mail Addresses Find
F
Folders X

I‘_;i] CQutlook Express

Darba lauk.s, = @ Local Folders
kura kreisaja dala ir B Inbos: Find a Message... Identities v Tips
redzamas pastkastite <@ Outbox E-mail
v 31 Sent Ttems
€50Sas mapes (9 Deleted Ttems There are no unread Mail messages
in your Inbox w
& Drafts = 3

Stavokla josla |—‘

@ Working Online

Darba lauka loga:

e kreisaja dala Folders ir redzamas pastkastit€ esoSas mapes;

e labaja dala var izveleties darba veidu, piemeéram, atvert e-pasta iesttni (Inbox).
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Lauka Folders redzamas mapes ar $adu nozimi:

Inbox — iesiititie (sanemtie) zinojumi;

Outbox — zinojumi, kas gaida rinda uz nosutisanu;
Sent Items — nosiititie zinojumi;

Deleted Items — dz€stie zinojumi,

Drafts — zinojumu melnraksti.

Lietotni Outlook Express var aizvert vairakos veidos, pieméram:

lietojot komandu File / Exit;
izpildot klikski lietotnes loga labaja augs$gja stiirt uz pogas @ (Close).

7.4.3.2. Atvert noradita lietotaja iesutni (inbox)

Lietotne Outlook Express dod iesp&ju pie viena datora e-pastu izmantot vairakiem lietotajiem.
Lai var@tu stradat tikai ar savu e-pastu, katram lietotajam tiek izveidots lietotaja identifikators
(Identity), kas satur vardu un paroli.

Lai atvertu noradita lietotaja iesiitni (Inbox):

= lieto komandu File / Switch Identity;

Switch Identities

%il:l Current identity: Main Identity
To switch identities, select the name
below, To add or maodify an identity, click
Manage [dentities,

Iain Identity

Password: sesssa

Log OFf Identity ] ’ Manage Identities ]

I ol H Cancel ]

= loga Switch Identities:

— atlasa lietotaja vardu, pieméram, Karlis;
— tekstlodzina Password ievada paroli;

—> piespiez pogu|___ ok |

= loga Logon:

— ievada lietotdja vardu un paroli, lai Logon - mail.parks.iv X]
piekliitu pasta serverim (parasti tas
vajadzigs tikai tad, ja lietotajs izmanto @
citas organizacijas pasta serveri); ';f'j; el parks i

—> piespieZ pogu , User Mame: |karlis |

Pazsword: |ououu |

Flease enter pour uzer name and pazzword far the
following server,

ak. H Cancel ]
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= loga Outlook Express (virsrakstjosla tiek noradits lietotaja vards, piemé&ram,
Karlis) atver iesttni ar vienu no pané€mieniem:

. izpilda klikski uz iestitnes ikonas mapju saraksta Local Folders;

¥4 Outlook Express - Karlis |Z||E|E|
T

Fle Edit View Tools Message Help :
: _— . ]
: \} - EH - ) lij-" -
- Create Mail SendfRecy Addresses Find

=
=15 Local Folders for Karlis
&2 Inbox (1) Find a Message..
@ Oukbo: .
E- 1
5B Sent Items mat B
{9 Deleted Items &4 There is 1 unread Mail
& Drafts messaqge in your Inbox
B Projekts @ Create a new Mail message
Read Mail w
£ *
Q Working Cnline
. izpilda klikski uz saites Read Mail sadala E-mail;
« lieto komandu View / Go to Folder.
Go to Folder E|
Go to the selected folder. oK
I“_;i] CQutlook Express
=G Lacal Falders
Smm
Outbox

{El Sent Ikems
{3 Deleted Items
B Drafts

$E1 Projekts

Loga Go to Folder izvélas iesiitni (Inbox) un piespiez pogu .
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7.4.3.3. Atvert vienu vai vairakus pasta zinojumus
Iestitnes loga Inbox darba lauka laba puse parasti ir sadalita divas dalas:
e augseja redzami iesttitie zinojumi, piem&ram, att€la pieci zinojumi;

e apaksgja dala redzams atlasita zinojuma saturs.

¥4 Inbox - Outlook Express - Karlis

File Edit ‘“ew Tools Message Help -ﬂ'
E J - ﬂd y “8 EE x = . (L9 |3¢L_| =
© Create Mail Reply Reply Al Farward Print Delete Send/Recy Addresses Find
B
Folders X || g % From Subject Received T
£ Outlook Express g 3 userns@inbox, bv Par projektu 17.01.2006, 22:45
= Local Folders 1] ede Mjas darbs
&2 Inbox (1) B4 1anis Ziema steidzami 17.01.2006. 22:25
¥ outbox £59 Janis Prieds Datora komplekks 16.01.2006, 14:33
$2 Sent Thems 2 Microsoft Outlook Expre...  Welcome ko Oublook Express 6 02012006, 20:07
(& Deleted Items
B Drafts From: Janis Priede To: katlis@parks.lv y
S Projekts Subject: M5jas darbs \f
-~
Labdien! ]

Nosttu majas darbu.

Janis Priede =

S messageis), 1 unread @ Working Online

Vienu zinojumu var atvert vairakos veidos, piem&ram:
e izpildot dubultklikski uz zinojuma;
e atlasot zinojumu un lietojot vienu no iesp&jam:

« komandu File / Open;
. konteksta komandkartes komandu Open;

. ° .y |
. taustinu [Ented)
Lai atvértu vienlaikus vairakus zinojums (katrs zinojums atveras jauna loga):
= atlasa visus vajadzigos zinojumus;
= lieto vienu no panémieniem:

« komandu File / Open;
. konteksta komandkartes komandu Open;

T
. taustinu .
Lai atlasttu vairakus zinojumus:
e jaatveramo zinojumu nosaukumi atrodas viens otram lidzas:

— izpilda klikski uz pirma zinojuma;

— piespiez taustinu i un, turot to piespiestu, izpilda klikski uz pedeja

atlasama zinojuma:
' Subject Received T

J: na I 17
(21 Janis Priede Datora komplekks 16.01.2006, 14:33
i Microsoft Qutlook Expre. .. Welcome to Outlook Express & 02.01.2006, 20:07
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e jaatveramo zinojumu nosaukumi neatrodas lidzas:

— izpilda klikski uz pirma atlasama zinojuma;

— piespieZ taustinu un, turot to piespiestu, izpilda klikski uz katra
nakama zinojuma:

Y @ % From Subject Received  ©
1] [ useris@ N Par projektu 17.01.2006 45
1] 23 Janis Priede Majas darbs 17.01.2006, 22:33
=] 22 4 zami

£ Jariis Pried Datora komplekts 16,01.2006, 14:3

7.4.3.4. Parvietoties starp atvertajiem pasta zinojumiem
No viena atverta zinojuma uz citu var parvietoties dazados veidos, pieméram:
= Windows loga uzdevumjosla izpildot klikski uz vajadziga zinojuma nosaukuma:

!"' Start ':"_—, @ S G 'if. EEi @ modulis_7.d... r ;‘.1 Inbo - Outl... & Tests - Unico... & Datora komp...

= izpildot klikski uz zinojuma loga, ja tas redzams uz darbvirsmas.

7.4.3.5. Aizvert pasta zinojumu
Pasta zinojumu var aizvert vairakos veidos, pieméram:

e lictojot komandu File / Close;

o izpildot klikski zinojuma loga labaja augsgja sturt uz pogas (Close).
7.4.3.6. Izmantot lietotnes palidzibas sistemu

Lai izmantotu lietotnes palidzibas sist€ému, izmanto komandu Help /Contents and Index.

E? Outlook Express

= T
B " i@
Hide Back Options  web Help
— -~
Contents |Index Search 9 Miiioﬁﬁ- —
i} Introducing Outlook ° Exprm E
@ Getting started with Dutlook Express Hel
@ Reading E-mail Messages
@ Creating atnd Sending E-mail Messages
@ Wiewing and Posting to Mewsgroups
@ Managing Large Mumbers of Messages Introducing Outlook Express
& Working foline Microsoft Outlook Express puts the world of online
@ Tips and Tricks communication on your desktop, Whether you want to
@ Troubleshooting exchange e-mail with colleagues and friends or join
@ Aecessibility newsgroups to trade ideas and information, the tools you
d here,
@ Addiess Book need are iere
Manage multiple e-mail and newsgroup accounts b’
—

Palidzibas informaciju var iegiit $ados veidos:
e Contents — informacijas apkopojums pa t€mam;
¢ Index — informacijas mekl€Sana, izmantojot piedavato terminu sarakstu;
e Search — informacijas mekléSana pec atslégvardiem.
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7.4.4. Piemeérot iestatijumus

7.4.4.1. lzvéleties, kadu informaciju par iesutné ienakoso pastu radit, pieméram,
satitaju, tematu, sanemsanas datumu

Atverta iesiitnes loga parasti ir redzama ienakoSos zinojumus raksturojoSa informacija, kas
izvietota $adas kolonnas:

o E| (Priority) — prioritate;

. (Attachment) — piesaistne, uz ko norada saspraude 8 $aja kolonna;

(Flag) — karodzins, ar ko lietotajs iezZim& zinojumus, uz kuriem vélak atbildet
vai veikt kadas citas darbibas;

¥4 Inbox - Outlook Express - Karlis

File Edit “ew Tools Message Help -:..'
5 ) = iy T
: ﬁ - ﬂd ﬁ" “8 b x == uh ) 11505
- Create Mail Reply Reply Al Forward Print Delete SendfRecy Addresses Find
B
Folders X/ v @ ¥ Fram Subject Received T
LAl Outlaok Express 0 2 useriS@inbox v Par prajekbu 17.01,2006, 22:48
=) Local Falders g P2 1 Priede Majas darbs 17.01.20
&2 Inbox (1) & anis 2Ziema Steidzami 17.01.2006. 22:25
@ Cutbosx £7 Janis Priede Datora komplekts 16.01.2006, 14:33

S Sent Thems

(& Deleted Items

$B Drafts
SE Projekts

2 Microsoft Qutlook Expre...

‘Welcome to Outlook Express 6

02,01.2008, 20,07

From: Janis Priede To: katlis@parks.lv
Subject: Majas darbs

Labdien!
Nosttu majas darbu.

Janis Priede

S messageis), 1 unread

@ Working Online

From — stitajs;

Subject — temats;

Received — sanemsanas datums.

Lai izveletos, kadu informaciju par ienakoSo pastu radit, atver parametru logu Columns,
lietojot kadu no komandam:

View / Columns;

Columns konteksta komandkartg, ko atver,
izpildot  klikski

nosaukuma.

uz jebkuras

kolonnas

Columns.

Check the columns that you would like visible in thiz view. Use
the Move Up and Move Down buttons to rearder the columns
hawewer you like.

Pricrity
Flag

Subject
Received

O Account
M Gisa

Attachment

b

tove Lp

Move Down

Hide

Rezet

i

The zelected column should be pirels wide.

I

Ok

Cahicel

J |
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Lai neraditu kolonnu, pieméram, sititaju (From), loga Columns:

= veic vienu no darbibam:
« atsauc izveles riitinas atzimésanu, izpildot taja klikski;
« atlasa izvéles riitinu un piespieZ pogu ;

= piespiez pogu .

Columns EI gl

Check the columns that you would like vizible in thiz view. Use
the Move Up and Maowve Down buttons ta rearder the columns
howerer pou like.

Attachment

e o ]
Show

s [ show |

Fieceived

O account

0 a

The selected column should be 155 pixels wide.

[ Q. l Cancel

Lai raditu kolonnu, pieméram, siititaju (From), loga Columns:

= veic vienu no darbibam:
« atzZime izveles ritinu, izpildot taja klikski;
« atlasa izv€les riitinu un piespieZ pogu ;

= izvelas kolonnas novietojumu starp citdam kolonnam, lietojot pogas | MoveUp
(parvietot uz augsu) vai | Move Down | (parvietot lejup);

= piespiez pogu .
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7.4.4.2. Pievienot un nonemt rikjoslas

Lai pievienotu vai nogemtu rikjoslu (Tollbar), kas lietotnei Outlook Express ir tikai viena,
izmanto vienu no darbibam:

e atver rikjoslas vai izv@lpu joslas konteksta komandkarti un izpilda klikSki uz
rikjoslas nosaukuma (rikjosla ir redzama, ja pie tas ir redzams );

v Toolbar
Yiews Bar

e licto komandu View / Layout un:

= Window Layout Properties @El
Layout

Basic

= You can show or hide parts of Outlook Express to best suit
E your needs. Check the components below to wview them.

[ Contacts [] Outlock Bar [Jwiews Bar
Folder Bar Status Bar
Folder List Toolbar

Customize Toolbar...

Prewview Pane

Use the preview pane ta quickly view a meszage without
Opening a separate window,

Show preview pane
(%) Below messages ) Beside messages

Show previes pane header

[ aF. H Cancel ]

— loga Window Layout Properties sadala Basic atcel izveles ritinas Toolbar
atziméSanu (lai nopemtu rikjoslu) vai atzimé izvéles ritinu (lai pievienotu
rikjoslu), izpildot taja klikski;

— loga Window Layout Properties piespiez pogu Lok,
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Nodalas kopsavilkums

Elektroniskais pasts jeb e-pasts ir zinojumu parsiitiSanas sisttma datoru tiklos. Lietojot
elektronisko pastu, ir svarigi izprast:

e e-pasta adreses struktiiru, ko veido lietotaja vards, zZime (@ un e-pasta servera
domeéna vards;

e e-pasta priekSrocibas: loti liels zinojuma piegades atrums, mazas izmaksas, elastiga
pieejamiba savam e-pastam no dazadiem pasaules punktiem;

e tikla lietoSanas etiketes ieveroSanu, piem&ram, e-pasta temata lauka precizi
raksturot zinojuma saturu, rakstit 1si un konkreti par t€mu, parbaudit izejosa e-pasta
zinojumu pareizrakstibu.

Lietojot e-pastu, jaapzinas drosibas problémas, pieméram:
e iep€jams sanemt arl nevélamus (nevajadzigus) zinojumus, pieméram, méstules jeb
surogatpastu (spam);
e atverot pasta zinojumu vai ta piesaistni, iesp&jams inficét datoru ar virusu,
e zinat, ka ciparparaksts ir dati, kas pievienoti e-pasta zinojumam vai ar1 iegiti, to
Sifr§jot, Iidz ar to nepielaujot datu viltoSanu un laujot sanémejam parliecinaties par
datu pareizibu.

Lietotni Outlook Express var atvert, lietojot komandu
Start / All Programs / Outlook Express, bet aizvert ar komandu File / Exit.

Lai atvertu noradita lietotaja iestitni (Imbox), loga Outlook Express izpilda klikski uz
iesttnes Inbox ikonas mapju saraksta Local Folders.

Vienu zinojumu var atvért, izpildot dubultkliks§ki uz zinojuma, bet, lai atvértu vienlaikus
vairakus zinojums, tos atlasa un lieto komandu File / Open.

No viena atverta zinojuma uz citu var parvietoties, Windows loga uzdevumjosla izpildot
klikski uz vajadziga zinojuma nosaukuma.

Pasta zinojumu var aizvért, lietojot komandu File / Close vai izpildot klikski zinojuma loga
labaja augsgja stiirT uz pogas ﬂ (Close).
Lai izmantotu lictotnes palidzibas sistému, licto komandu Help/ Contents and Index.
Palidzibas informaciju var iegiit $ados veidos:

e Contents — informacijas apkopojums pa t€mam,;

e Index — informacijas mekléSana, izmantojot piedavato terminu sarakstu;

e Search — informacijas mekl&Sana péc atslégvardiem.
Lai izvéletos, kadu informaciju par ienakoso pastu radit, piem&ram, sttitaju vai tematu:

e atver parametru logu Columns, lictojot komandu View / Columns;

e loga Columns iestata vai atsauc informacijai atbilstosas izveles rutinas atzime&Sanu.

Lai pievienotu vai nonemtu rikjoslas, atver rikjoslas vai izv@lnu joslas konteksta komandkarti
un izpilda klikski uz rikjoslas nosaukuma (rikjosla ir redzama, ja pie tas ir redzams ).
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Praktiskie uzdevumi

1.

© s N

~

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Atvert e-pasta lietotni Outlook Express.

Iepazities ar lietotnes darba vides elementiem.

Atvert ar noradito lietotaja vardu iesiitni (mapi Inbox).

Atvert vienu no iesiitn€ esoSajiem zinojumiem.

Aizvert pasta zinojumu.

Vienlaikus atvért vairakus no iesiitn€ esoSajiem zinojumiem, kas neatrodas lidzas
viens otram.

Parvietoties starp atvértajiem pasta zinojumiem.

Aizvert visus pasta zinojumus.

Vienlaikus atveért vairakus no iesiitné esoSajiem zinojumiem, kas atrodas lidzas
viens otram.

Parvietoties starp atvertajiem pasta zinojumiem.

Aizvert visus pasta zinojumus.

Veikt darbibas, lai iesttn€ netiek radita informacija par sanemsanas datumu.
Veikt darbibas, lai iestutn€ atkal tiek radita informacija par sanemsanas datumu.
Nonemt e-pasta lietotnes logam rikjoslu.

Pievienot e-pasta lietotnes logam rikjoslu.

Aizvert e-pasta lietotni Outlook Express.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kura e-pasta adrese, visticamak, ir uzrakstita pareizi?
A) vardsuzv@pasts.riga.lv
B) pasts.riga.lv@vardsuzv
C) mail pasts.riga.lv
D) www.pasts.riga.lv
2. Kas no uzskaitita nepieder pie tikla lietoSanas etiketes:
A) veidot Tsas un saturigas atbildes
B) veidot garas un izsmeloSas atbildes
C) parbaudit izejosa pasta pareizrakstibu
D) precizi raksturot zinojuma saturu temata lauka
3. Kurs apgalvojums ir pareizs attieciba uz sanemtajiem zinojumiem pa e-pastu?
A) visi ir vajadzigi un ticami
B) zinojumi ir kodéti unikoda
C) ir arl nevélami zinojumi
D) zinojumi nevar saturét virusus
4. Kapéc jaievero piesardziba, lejupielad€jot datni no interneta?
A) var nepietikt vietas uz cieta diska
B) datoru var inficét ar virusu
C) var netiS8am iegiit konfidencialu informaciju
D) var sabojat datni
5. Kas ir ciparparaksts?
A) lietotaja uzvards zinojuma beigas
B) dati, kas atrodas visas zinojumam piesaistitajas datnés
C) dati, ko satur e-pasta adrese
D) dati, kas Jauj parliecinaties par zinojuma siititaja autentiskumu

6. Ar kuru komandu var aizvert e-pasta lietotni Qutlook Express?
A) File/ Exit

B) File/ Close
C) File/Export
D) File/ Import
7. Ka var atvért vienu zinojumu?
A) izpildot uz ta klikski
B) izpildot uz ta klikski ar peles labo pogu
C) izpildot uz ta klikski vienlaikus ar abam peles pogam
D) izpildot uz ta dubultklikski
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8. Ka var aizvert pasta zinojumu?

A) piepiezot tastatiiras taustinu Il

B) piespiezot pasta zinojuma loga virsrakstjosla pogu
C) piespiezot pasta zinojuma loga virsrakstjosla pogu @

D) piespiezot pasta zinojuma loga virsrakstjosla pogu [@
9. Ar kuru komandu var noteikt, kadu informaciju par iesiitné ienakoso pastu radit,
pieméram, siititaju?
A) View/ Current View
B) View/ Go to Folder
C) View/ Columns
D) View / Layout
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7.5. ZINOJUMAPMAINA
Saja nodala tiks apskatiti $adi jautajumi:

e e-pasta zinojuma nolasi$ana;

atbildésana uz e-pasta zinojumiem;
e c-pasta zinojuma sagatavosana un sitiSana;

e c-pasta zinojumu redig€Sana.

7.5.1. Lasit zinojumu

Lai izlasitu iesiitito zigojumu, to atver, pieméram, izpildot uz ta dubultklikski iesiitnes
(Inbox) loga.

Virsrakstjosla l— & Par projektu

— . S ; i r
Izvelgujosla l_ -~ Fil=  Edit Wiew Tools Message Help |',
Rikjosla |—— g S 8 5 X o O %
J : Reply Reply Al Forward Prink Delete Previous et Addresses

From: user0S@inbax, v
Date: otrdiena, 2006, gada 17. janvari 22:04
To: karliz@parks Iy
Cc: user04@one. v} user0a@e-apollo. |y
Subject: Par projekiu
Attach: ||E_I].qtskaite.dac £10,7 KB

Zinojuma saturs Mozt labojumus atskaited

Zinojumu logs satur $adu informaciju:

e From: — sititajs;

e Date: — izsutiSanas datums;

e To: — adresats;

e Subject: — temats;

o tekstlodzina Attach: noradits piesaistnes nosaukums un lielums;

o tekstlodzina redzams zinojuma teksts.
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7.5.1.1. Pievienot un nonemt pasta zinojumam karodzinu
Pievienot pasta zinojumam karodzinu var vairakos veidos, piem&ram:

e zinojuma loga lictojot komandu Message / Flag Message;

& Par projektu

© File Edit view Tools Message Help l';'
N & & v < X 0 0O w
Karodzins pievienots . Reply  Reply Al Forward Prirt Delete Previous  Mext fddresses

¥ This message is Flagged.

e iesiitnes loga atlasot zinojumu un lietojot komandu Message / Flag Message.

' g ¥ From Subject Received ©
A ser05@inbox. v Par praojekiu 006 5
Karodzins$ pievienots I— g {51 Janis Priede Majas darbs 17.01,2006, 22:33
£21 Janis Ziema Steidzami 17.01.2006, 22:25
59 Janis Priede Datara karmplekts 16.01.2006. 14:33
24 Microsoft Qutlook Expre..,  Welcome to Outlook Express & 02,01.2006, 20:07

Ja pasta zinojumam karodzins$ ir pievienots, tad to nonemt var vairakos veidos, pieméram:

e zinojuma loga lietojot komandu Message / Flag Message;
e iesiitnes loga atlasot zinojumu un lietojot komandu Message / Flag Message.

7.5.1.2. Atzimét zinojumu ka nelasitu un ka lasitu
Atzimét zinojumu ka nelasitu var tikai iesiitnes loga (Imbox), turklat vairakos veidos,
pieméram:

e atlasot zinojumu un lietojot komandu Edit / Mark as Unread,;

e atverot  zipojuma  konteksta  komandkarti un  lietojot =~ komandu
Edit / Mark as Unread.

Atzimét zinojumu ka lasttu var tikai iesiitnes loga (Inbox), turklat vairakos veidos, piemeéram:

e atlasot zinojumu un lietojot komandu Edit / Mark as Read;
e atverot zinojuma konteksta komandkarti un lietojot komandu Edit / Mark as Read.

7.5.1.3. Atvert vai saglabat piesaistni
Lai atvertu piesaistni:
= zigojuma loga izpilda vienu no darbibam:
o dubultklikski uz piesaistnes;
« piesaistnes konteksta komandkartg izv€las komandu Open;

& Par projektu E|@|PZ|
© Fle Edit View Tools Message Help :,'
¢ & w8 < X © O w
Reply Reply all - Forward Print Delete Previous Text Addresses

From: user0S@inbox. v

Date: otrdiena, 2006, gada 17, janvdazT 22:34
To: karlis parks v

Cc: userl4@one. by ; user06@e-apollo. v

Subject:  Par projekiu
Attach: (1) Atskaite. doc (10,7 KE

Print

Mozt labojumus atsloaitel Save fs...
Save all...
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= loga Mail Attachment apstiprina atvérSanu, piespiezot pogu .

Mail Attachment [‘5_<|

Do you want to open this file?

@Jj Mame:  Abskaite,doc

Type: Microsaft Word Docurent

Open ] I Cancel

Ahvaps azk before opening this type of file

YWhile files from the Intemnet can be useful, some fles can potentially
harm your computer. If pou do not trust the source, do not open this
file. What's the rigk?

Saglabat piesaistni var vairakos veidos, pieméram:

e iesiitnes loga atlasa zinojumu un lieto komandu File / Save Attachments;

Save Attachments

Attachments To Be Saved:

E',.J':l Atskaite.doc (10,7 KE)

Save
Cancel

Select Al

Save To

|C:'|,Docurnents and SettingsipersontMy Documents | [ Brawse. .. ]

— loga  Save Attachments piespiez pogu ’ tad loga

Browse for Folder norada piesaistnes saglabasanas vietu un piespieZ pogu

x|

5

Browse for Folder

Select a folder o save attachments into:

(=)= Local Disk (C:) s
=)L) Documents and Settings
() Al Users
|5 Default User
=5 persan
|23 Application Data
1) Cookies
|5 Desktap
¢ Favorites
|5 Lacal Settings
_l':'? My Documents

I [0 4 l ’ Cancel

> piespiez pogu[__saveJ;
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zinojuma loga lieto komandu File / Save Attachments un rikojas ka ieprieksgja
gadijuma;
zinojuma loga atver piesaistnes konteksta komandkarti un lieto komandu Save As:

& Par, projektu |-_||E|fg|
Fle Edit Wiew Tools Message Help -:,'
g & v L X 0 O w
Reply Reply 8l Forward Print Delete Previous Mext Addresses
From: user0Sminbox. v
Date: otrdiena, 2006, gada 17, janwdrT 22:3d
To: karlis parks v
Cc: user0d@one, v ; user0c@e-apollo, v
Subject: Par projekiu
Attach:
Open

Prink

Mozt labojumus atskaites,

Save all...

— loga Save Attachments AS norada piesaistnes saglabaSanas vietu;

Save Attachment As E]
Sawe in: |E} My Documents v| Q ? i v

D

My Recent
Documents

?i__
Desktop
My Documents

My Carputer

File: narne: |.t‘-\t$kaite. doc v | [ Save ]

My Metwork. | Save as type: |Attachment["."] vl ’ Cancel ]

> piespiez pogu[__save .
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7.5.2 Atbildét uz zinojumu

7.5.2.1. Atbildét tikai e-pasta zinojuma sutitajam vai sutitajam un visiem sa e-

pasta zinojuma sanémeéjiem

Ja atvérta pasta zinojuma loga ir lauki Ce: (vai Bee:), tad tajos ir noraditas to lietotaju

adreses, kas vel sanémusi So paSu zinojumu.

& Par projekiu

© File Edt View Tools Message Help

g & w8 < X © ©O

From: user0S@inbos. v

Date: otrdiena, 2006, gada 17, janvarT 2204
To: karlisiEoparks v

Cc: userf4@one. v} userda@e-apolla. lv

Subject: Par projekiu
Attach: | Atskaite.doc (10,7 KE)

Reply Reply &l Forward Print Delete Previous et Addresses

=] ﬁl

MNositu laboumus atskater.

Lai atbildetu tikai e-pasta zinojuma sititajam:
= atver zinojuma logu vai atlasa zinojumu iestitnes loga;
= lieto komandu Message / Reply to Sender

Qv

reply | (Reply to Sender);

= sagatavo zinojumu,
= nosita zinojumu, lietojot:

— komandu File / Send Message;
=
— r1ikjoslas pogu | send

val

rikjoslas pogu

Lai atbildétu e-pasta zinojuma siititajam un visiem §a zinojuma sanpemejiem:

= atver zinojuma logu vai atlasa zinojumu iestitnes loga;

= lieto komandu Message / Reply to All vai rikjoslas pogu
= sagatavo zinojumu;
= nosita zinojumu, lietojot:

— komandu File / Send Message;
[E=Y
— rikjosla pogu | send

&

Reply Al

(Reply to All);

72



7. modulis. ZINOJUMU APMAINA

7.5.2.2. Atbildét uz e-pasta zinojumu, ieklaujot vai neieklaujot sanemta
zinojuma saturu

Lai atbild€tu uz e-pasta zinojumu, ieklaujot vai neieklaujot sanemta zinojuma saturu:

= lieto komandu Tools / Options;
= loga Options atlasa lapinu Send;

Spelling Security Connection Maintenance
General Read Receipts Send Campose Signatures
Sending

Sawe copy of sent messages in the "Sent ltems' folder
Send meszages immediately
Automatically put people | reply toin my Address Book
Automatically complete e-mail addresses when composing
Include meszage in reply

Reply to meszages using the format in which they were zent

International Settings...

Mail Sending Format

= (& HTML [ HTHL Settings... ] ’Plain Text Settings...]
) Plain Test
Mews Sending Format
" OHTML [ HTML Settings... | [Plain Text Settings...|
(®) Plain Text
I dF. l [ Cancel ]

= veic vienu no darbibam:
o atzimé izveles ritinu Include message in reply, lai zinojuma teksts tiktu
ieklauts atbildg (tas ir noklusg&tais iestatijums);

. atcel izveles riitinas Include message in reply atziméSanu, lai zinojuma teksts
netiktu ieklauts atbildg;

= piespiez pogu Lok ]
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7.5.3. Satit zinojumu

7.5.3.1. lzveidot jaunu zinojumu
Izveidot jaunu zinojumu, ja lietotnes Outlook Express logs ir atverts, var vairakos veidos.

Biezak izmanto:
komandu File / New / Mail Message;

komandu Message / New Message;

[
. L :
rikjoslas pogu (Write Message).
EEX

Create Mail
Help ;
»

[}
Tools  Message

B: New Message

© File  Edit  Wiew Insert
0 v & v 0
attach

Format

Check  Spelling

= db

Send Paste Undo
To: |

e |

Subject: |
vllio v 5, B 7 U A

111
111
i
Al
i
il
(I
[

Arial

FormatgSanas rikjosla
abdien|

Zinojuma teksts

Loga New Message:
lauka To: parasti norada adresatus, kuriem noteikti jasanem pasta zinojums, bet

[
lauka Ce: tos, kuriem tas noder zinasanai;
lauka Subject — zinojuma raksturojumu;

[ ]
apaksgja tekslodzina ievada zinojuma tekstu.
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7.5.3.2. Lauka To: iespraust pasta adresi

Loga New Message adresata lauka To: pasta adresi var iespraust vairakos veidos, piem&ram:

izpildit klikski tekstlodzina To: un ievadit adresi, lietojot tastatiiru,

izpildit klikski uz pogas Toi |;

— loga Select Recipients saraksta Name atlasit adresata pasta adresi;

Type name or select from lisk;
| | [Find... |
|Karlis's Contacts 4 | Message recipients:
Mame E-Mail & | To:-=
EZJanis janigt@io
Kristaps kriztapst F >
Cc-=
< »
Bee: -
¢ ' >
Mew Contact l [ Propetties l < >
[ Ok l ’ Cancel

— Dpiespiest pogu .
— Dpiespiest pogu. T

7.5.3.3. Nositit zinojumu vairakiem adresatiem ka Cc: un Bcc: kopijas

Lai nosititu zinojumu vairakiem adresatiem, loga New Message ir paredzéti §adi lauki:

e Cc: — adresatu e-pasta adreses, uz kuram vél gribat nosiitit So zinojumu. Tatad zinojumu
vienlaikus var nosiitit daudziem cilvékiem, bez tam katrs sane€mgjs redz€s, kam v&l
nosiitita zinojuma kopija;

e Bcc: —tada pati nozime ka Ce:, tikai san@méjs neredzes, kam vel nosiitita zinojuma
kopija (lauku Bee: var uzlikt vai nonemt, lietojot komandu View / All Headers).

BE New Message [’._|[’E|rz|
. File Edit “iew Insert Format Tools Message Help ,'
= = AB |.E] >
= do ;_‘] E’ ﬁ" j U -
Send Paste Undo Check  Spelling Attach  Priority
Tos |jana@inb0x.|v
[EER e |Janis
Bec:  |Petra@hotmaill.com; edgars@navigatar b
Subject: |
-~
Labdien!
b
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Adresata laukos Ce: un/vai Bee: iespraust pasta adreses var vairakos veidos, pieméram:

e izpildot klikski tekstlodzind Ce: vai Bee: un ievadot adresi, lietojot tastattiru.

Adresata lauka var ievadit vairakas adreses, atdalot tas ar semikolu;

e izpildot klikski uz pogas |E To: | | B Cc: | vai [ Bec: |:

— loga Select Recipients saraksta Name atlasit adresata pasta adrest;

Type name or select from lisk:
| ()
|Karlis 5 Conkacts b’ | Message recipients:
MName - E-Mail & | To:-=
EZlJanis janigi@io
Knigtaps kristapsl P >
Cc-=
< *
Bee: -=
< ' >
Mew Contact ] [ Propetties ] < >
[ Ok l [ Cancel l

—> piespiest pogu | BE < | vai Beci | atbilstoSi tam, kura lauka adrese jaievieto.
Adresata lauka var ievietot vairakas adreses;

— piespiest pogu L].

7.5.3.4. lespraust temata lauka véstules virsrakstu

Lai jauna zinojuma loga temata lauka iespraustu virsrakstu:
= izpilda klikski tekstlodzina Subject:;
= ievada tekstu, lietojot tastatiiru.

Ievaditais teksts automatiksi paradas zinojuma loga virsrakstjosla.

B Par
© File
L=,
Send
Tae
Cc
B
Subiject

projektu |Z| |E| E|

Edit  Wiew Insert  Format  Tools  Message Help ,'

X Y & % 0 i

Unda Check  Spelling Attach

|jana@inbox.lv

|Zanis

; |Petra@h0tmai|.c0m,' edgars@navigator. lv|

B |Par projekku

| ¥

Labdien!

=
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7.5.3.5. Parbaudit, ja tas ir iespéjams, e-pasta zinojuma pareizrakstibu un veikt
nepiecieSamas izmainas, pieméram, labot pareizrakstibas klidas un
dzest atkartotos vardus

Pareizrakstibu var parbaudit vairakos veidos, pieméram:

e lietojot komandu Tools / Spelling;
AB

e rikjoslas pogu | speling | (Spelling).

Ja zinojuma teksta tiek atrasts kliidains vards (nav programmas vardnica), atveras logs
Spelling, kas satur $adus elementus:

e Capitalization: — atrastais vards;

Spelling, g|
Capitalization: zinas
change To:

Suggestions: A [ Ignare ] ’ Igniore &l ]

- [ Change ] ’Change .D.II]
Zintas ¥

Change to — redzams vards, uz kuru tiek piedavats nomainit klidaino vardu:

Suggestions: — iesp&jamo pareizo vardu saraksts;

. Ignore | — nelabot atrasto vardu;

Ignore Al | — nelabot atrasto vardu, ja tas atkartojas, citas zinojuma vietas;

| Change | —nomainit vardu zinojuma, ja tas atkartojas, uz tekstlodzina
Change to: redzamo;

Change Al | — nomainit visus vardus zinojuma, ja tie atkartojas, uz tekstlodzina
Change to: redzamo;

J — pievienot vardu, ja tas ir pareizs, vardnicai.

Kad pareizrakstibas parbaude ir pabeigta, paradas informativais logs Spelling, ko var aizvert:
e piespieZzot pogu Ll;

e izpildot klikski uz pogas &3 (Close).

Spelling

\y The speling check is complete.,

7.5.3.6. Piesaistit zinojumam datni
Piesaistit zinojumam datni, ja ir atveérts zinojuma logs, var vairakos veidos, pieméram:

e lietojot komandu Insert / File Attachment;

0

e piespiezot rikjoslas pogu LAttach| (Attach File to Message).
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Atveras dialoga logs Insert Attachment:

= saraksta Look in: izv€las mapi, kura atrodas piesaistama datne;

= no saraksta izvélas datnes nosaukumu:

Mape, kura atrodas
piesaistama datne

Datnu saraksts atvertaja
mapg. Izvélas to, kuru
velas piesaistit

Dialoga loga redzamo
datnu tips (visi tipi)

W ) Dokumenti
@J.ﬁ.prélﬂni.xls @Skﬂla.ppt

File name: \ | étzkaite. doc

A€ I il e

) Teksta apstrade. doc
T2 akskaite. zip M veidlapa,doc
[*4 attals.bmp
[Z Dty baze.mdb

B klienti,doc

Files of twpe: T AN Files [*.%) v

[ Make Shortcut ko this file

= piespiez pogu |__4&tach | vai taustinu ]E

Zinojumam var piesaistit vairakas datnes. Parasti pasta sistémas lietoSanas noteikumos ir
noradits piesaistamo datnu maksimalais apjoms.

7.5.3.7. Sutit zinojumu ar augstu vai zemu prioritati

Lai raksturotu zinojuma svarigumu, tam var pieskirt prioritati, kas var biit:

e Hight — augsta, un $adi zinojumi san€méjam biitu jalasa pirmie;

e Normal — normala;

e Low - zema, un $adus zinojumus saném¢éjs varétu lasit pedejos.

Iestatt zinojuma prioritati (svarigumu) var vairakos veidos, piem&ram:

e lictojot komandu Message / Set Priority un izpildot klikski uz High

atbilstosas prioritates izvelng;

& Kormal
Ly

e lietojot rikjoslas ar pogu

$ .

Priatiky

High Prioriky
v Mormal Priority

(Set Priority) un izpildot

klikSki uz atbilstosas prioritates izvelné.

Lowe Priority

7.5.3.8. Nositit zinojumu, izmantojot izplatiSanas sarakstu

Lai zinojuma adresatus noraditu, izmantojot izplatiSanas sarakstu:

=  jauna zinojuma loga izpilda klikiki uz pogas [EET®" .

= loga Select Recipients:

— saraksta Name atlasa izplatiSanas saraksta nosaukumu;

— piespiez pogu '

5
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Select Recipients

Type name o select from list:
| (o)
|KE"'Iisls Contacts h | Message recipients:
Mame 7 E-Mail & | Ta:-=
E=lJama janal(dir
E=lJanis janisEol
=y Kristaps kristaps( F3 ¥
IZp.latlsanas ‘ Liga Pavazara ligap(@y., = =
saraksta ikona un R 1Projekts ok
nosaukums ‘
< 2
Bre: -»
< I >
News Contact ] [ Properties ] < ¥
[ oK l [ Cancel ]

— piespieZ pogu ___ 0k | Lauka To: ir redzams tikai

nosaukums.

7.5.3.9. Parsitit zinojumu

Lai parsiititu e-pasta zinojumu:

= atver zinojuma logu vai atlasa zinojumu iesiitnes loga;

= lieto komandu Message / Forward vai rikjoslas pogu

WY Fw: Attgls - Unicode (UTF-8)

izplatiSanas saraksta

“8

Forward

(Forward);

CBX

Tools

0 v & v

Unda

Message

Help

Check  Spelling

.4
J

>

Atkach

¢ File  Edit  Wiew Insert  Format
= dgb
Send Paste
EZTo:  |Projekts
R e |
R Bicc: |

Subject: |Fw: AftEls

Attach: ||11]komplekts.jpg (17,4 KE)

Criginal Message

44

i3

|

« lerakstot adreses ar roku;

. izvéloties tas no adreSu saraksta;

redigg zinojumu,
nosita zinojumu, lietojot:

— komandu File / Send Message;
\_=$

Send |

— rikjoslas pogu

aizpilda adresata lauku To:, Ce: vai Bee::
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7.5.4. Dubleét, parvietot, dzést

Sagatavojot zinojumu, iesp&jams veikt tadas paSas teksta redigéSanas darbibas ka
tekstapstrades lietotné: dublét, parvietot vai dzest zinojuma tekstu.

7.5.4.1. Dublét un parvietot tekstu viena zinojuma robezas un starp atvéertiem
zinojumiem

Lai dublétu tekstu viena zinojuma robezas:

= atlasa vajadzigo tekstu;

= lieto komandu Copy ar jebkuru pan€mienu, piem&ram, izmantojot konteksta
komandkarti;

= izvélas teksta ielim&Sanas vietu, izpildot klikski zinojuma teksta;
= lieto komandu Paste ar jebkuru papémienu, pieméram, izmantojot konteksta
komandkarti.

Lai dublétu tekstu viena zinojuma robezas, lietojot peli:
= atlasa vajadzigo tekstu;

(o]

Lai parvietotu tekstu viena zinojuma robezas:

= turot piespiestu taustinu , parvelk atlasito tekstu uz izveleto vietu.

= atlasa vajadzigo tekstu;

= lieto komandu Cut ar jebkuru pap€mienu, pieméram, izmantojot konteksta
komandkarti;

= izvélas teksta ielim&Sanas vietu, izpildot klikski zinojuma teksta;
= lieto komandu Paste ar jebkuru papémienu, pieméram, izmantojot konteksta
komandkarti.

Lai parvietotu tekstu viena zinojuma robezas, lietojot peli:

= atlasa vajadzigo tekstu;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk atlasito apgabalu uz izvéleto vietu.
Lai dubl&tu tekstu starp atveértiem zinojumiem:

= atlasa vajadzigo tekstu;

= lieto komandu Copy ar jebkuru pan€mienu, piem&ram, izmantojot konteksta
komandkarti;

= izmantojot uzdevumjoslu, aktivize zinojumu, kura jadublg teksts;

4

izv€las informacijas ieliméSanas vietu, izpildot klikski zinojuma teksta;
= lieto komandu Paste ar jebkuru papémienu, pieméram, izmantojot konteksta
komandkarti.
Lai dublétu tekstu starp atvértiem zinojumiem, lietojot peli:
= novieto zinojumu logus uz darbvirsmas ta, lai tie abi butu redzami (aktivs biis tikai
viens);
= atlasa vajadzigo tekstu viena no logiem;

[on ]

= turot piespiestu taustinu

, parvelk atlastto tekstu uz izveleto vietu otra loga.
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Lai parvietotu tekstu starp atvértiem zinojumiem:

=
=

4

atlasa vajadzigo tekstu;

lieto komandu Cut ar jebkuru panémienu, pieméram, izmantojot konteksta
komandkarti;

izmantojot uzdevumjoslu, aktivizé zinojumu, uz kuru japarvieto teksts;

izv€las informacijas ieliméSanas vietu, izpildot klikski zinojuma teksta;

lieto komandu Paste ar jebkuru pap€mienu, pieméram, izmantojot konteksta
komandkarti.

Lai parvietotu tekstu starp atvertiem zinojumiem, lietojot peli:

=

=
=

novieto zinojumu logus uz darbvirsmas ta, lai tie abi butu redzami (aktivs bus tikai
viens);

atlasa vajadzigo tekstu viena no logiem;

turot piespiestu peles kreiso pogu, parvelk atlasito tekstu uz izvéléto vietu otra
zinojuma loga.

7.5.4.2. Dublét zinojuma tekstu no cita avota

Lai dublétu zinojuma tekstu no cita avota:

=
=
=

4

atver datni, kura atrodas dubl&jamais teksts, pieméram, Microsof Word dokumentu;
atlasa vajadzigo tekstu;

lieto komandu Copy ar jebkuru pan€mienu, pieméram, izmantojot konteksta
komandkarti;

izmantojot uzdevumjoslu, aktivizé zinojumu, kura jadublg teksts;

izv€las informacijas ielimésanas vietu, izpildot klikski zinojuma teksta;

lieto komandu Paste ar jebkuru panémienu, pieméram, izmantojot konteksta
komandkarti.

Lai dublétu zinojuma tekstu no cita avota, lietojot peli:

=

=

=

novieto zinojuma logu un datu avota logu uz darbvirsmas ta, lai tie abi biitu redzami
(aktivs biis tikai viens);

atlasa vajadzigo tekstu datu avota loga;

(o]

turot piespiestu taustinu
loga.

, parvelk atlasito tekstu uz izv€l€to vietu zinojuma

7.5.4.3. Dzest tekstu zinojuma

Lai dz€stu zinojuma rakstzimi:

novieto kursoru pa kreisi no izdze€Samas rakstzimes un piespieZ taustinu g;
+ Badopace

novieto kursoru pa labi no izdzéSamas rakstzimes un piespiez taustinu

Lai dz@stu zinojuma teksta apgabalu:

— atlasa teksta apgabalu;

— piespieZ taustinu E

81



7. modulis. ZINOJUMU APMAINA

7.5.4.4. Dzest datnes piesaistni izejoSam zinojumam
Lai izdz@stu piesaistitu datni izejoSam zinojumam:
= atver zinojuma logu;
= atlasa piesaistni,
= izpilda dz€Sanu ar vienu no veidiem:
« piespiez taustinu E;

« atver piesaistitas datnes konteksta komandkarti un izvélas taja komandu
Remove.

Attach: L."'_g Atskaite.doc (10,5 KE)

Open
‘ Print

Add...
Remaove
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Nodalas kopsavilkums
Saja nodala tika apskafiti jautajumi, kas saistiti ar e-pasta zinojumu apmainu.

Lai izlasitu iesiitito zinojumu, to atver, izpildot uz ta dubultklikski iesiitnes loga. Zinojumu
logs satur informaciju par sititaju (From:), izsiitiSanas datumu (Date:), adresatu (To:, Ce:,
Bcc:), tematu (Subject:), zinojumam piesaistito datni (Attach:).

Ar iesiitito zinojumu var veikt $adas darbibas:
e pievienot pasta zinojumam karodzinu, zinojuma loga lietojot komandu
Message / Flag Message;

e atzimét zinojumu ka nelasitu vai lasitu, vispirms atlasot zinojumu un tad lietojot
komandu Edit / Mark as Unread vai Edit/ Mark as Read;

e atvert piesaistni, izpildot uz tas nosaukuma dubultklikSki vai piesaistnes konteksta
komandkarte izveloties komandu Open;

e saglabat piesaistni, atlasot tas nosaukumu un lietojot = komandu
File / Save Attachments.

Atbildet uz pasta zinojumiem var dazados veidos:

e atbildet tikai e-pasta zinojuma sttitajam, lietojot komandu

&
Message / Reply to Sender vai rikjoslas pogu Leesv | (Reply to Sender);

e atbildét e-pasta zinojuma sititagjam un visiem $a zinojuma sanémeéjiem, lietojot
&
komandu Message / Reply to All vai rikjoslas pogu [restzai| (Reply to All);

e atbildét uz e-pasta zinojumu, ieklaujot vai neieklaujot sanemta zinojuma saturu var,
lietojot komandu Tools / Options;

=
Zinojumu nosita, lictojot komandu File / Send Message vai rikjoslas pogu L= | (Send).

Lai izveidotu jaunu zinojumu, lieto komandu Message / New Message vai rikjoslas pogu

CreaJteJM:_‘" (Write Message). Sagatavojot jaunu zinojumu, parasti veic $adas darbibas:

e adresata laukos To:, Cc: vai Bee: iesprauz pasta adreses, ievadot tas ar tastatiru vai
izmantojot adreSu gramatu,

temata lauka Subject: iesprauz virsrakstu, ievadot to ar tastatiiru;

arbauda pareizrakstibu, lietojot komandu Tools/ Spelling vai rikjoslas pogu

ABi

speling (Spelling),

piesaista zinojumam datni, lietojot komandu Insert/ File Attachment vai rikjoslas

pogu [ Attach| (Attach File to Message);

iestata zinojuma prioritati, lietojot komandu Message / Set Priority vai lietojot

.
rikjoslas ar pogu L™* | (Set Priority).

Parsiita e-pasta zinojumu, lietojot:
e komandu Message / Forward;

“8
e rikjoslas pogu Lfewad | (Forward).
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Pasta zinojuma saturu var redigét dazadi, pieméram:

e dublét un parvietot tekstu, lietojot komandas Copy, Cut un Paste, viena zinojuma
robezas un starp atvertiem zinojumiem;

e dublét zinojuma tekstu no cita avota;

+ Badospace

e dz&st zinojuma tekstu, lietojot taustinus [E] vai :

e dz@&st piesaistitu datni izejoSam zinojumam, atlasot piesaistnes nosaukumu un

piespiezot taustinu
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.

o Uk W

7.

Atvert e-pasta lietotni Outlook Express.

Atvert ar noradito lietotaja vardu iesiitni (mapi Inbox).
Atlasit zinojumu ar virsrakstu Kursil.

Zinojumam ar virsrakstu Kursil pievienot karodzinu.
Zinojumam ar virsrakstu Kursil nonemt karodzinu.
Zinojumu ar virsrakstu Kursil atzimét ka nelasttu.
Zinojumu ar virsrakstu Kursil atzimét ka lastu.

2. uzdevums

1.
2.
3.
4.

Atvert zinojumu ar virsrakstu Kursi2.

Atvert piesaistni ECDL.doc.

Saglabat piesaistni ECDL.doc mapes Modulis_7 apakSmapé Rezultati.
Aizvert zinojumu Kursi2.

3. uzdevums

1.
2.

8.
9.

Izveidot jaunu zigojumu.

Lauka To: iespraust jebkura kursabiedra e-pasta adresi (pasniedz€ja noradito e-pasta
adresi).

Lauka Cec: iespraust jebkuru divu citu kursabiedru e-pasta adreses (pasniedzgja
noraditas e-pasta adreses).

Temata lauka iespraust véstules virsrakstu — savu uzvardu.
Ievadit zinojuma tekstu atbilstoSi paraugam:

Svelcin it
MNosttu testa vEstul,
Vards Uzvards|

Parbaudit pasta zinojuma pareizrakstibu.

Piesaistit zinojumam datni Pasts.doc, kas atrodas mapes Modulis 7 apakSmape
Sagataves.

Iestatit zinojumam augstu prioritati.
Nositit pasta zinojumu.

4. uzdevums

1.
2.
3.

Parbaudit ienakoso e-pastu.
Atvert zinojumu ar virsrakstu Kursis.

Atbildet tikai sttitdjam, temata lauka noradot savu uzvardu, bet véstules teksta
beigas ierakstot tekstu ,,Vestuli sanému”.

Aktivizét zinojumu Kursi5 un atbildét siititajam un visiem citiem $a zinojuma
sanémgjiem, temata lauka noradot savu uzvardu un zinojuma ierakstot tekstu
,,Véstuli sanému, sveiciens visiem!” (sanemtas véstules tekstu nodzest!).

Nosiitit pasta zinojumu.
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5. uzdevums

1. Atvert zinojumu ar virsrakstu Kursi4.

2. Nodzest sanemtas vestules tekstu un dublét vestulé teksta pirmo rindkopu no datnes
Pasts.doc, kas atrodas mapes Modulis_7 apakSmapé Sagataves.

3. Piesaistit zinojumam datni Pasts.jpg, kas atrodas mapes Modulis_7 apakSmapé
Sagataves.

4. Testatit zinojumam zemu prioritati.

5. Parsitit zipojumu, lauka To: iesprauzot jebkura kursa biedra e-pasta adresi
(pasniedzgja noradito e-pasta adresi), bet lauka Cc: — adresu sarakstu Kursi.

6. Nositit pasta zinojumu.
7. Atvert e-pasta lietotni Outlook Express.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Kurs sanemta zinojuma lauks norada sutitaju?
A) From:
B) Date:
C) To:
D) Subject:
2. Ar kuru komandu zinojumam var pievienot vai nonemt karodzinu?
A) Tools/ Flag Message
B) Edit/ Flag Message
C) Message / Flag Message
A) Message / Create Rule From Message
3. Ar kuru komandu zinojumu var atzimét ka nelasttu?
A) Edit/ Mark as Read
B) Message / Create Rule From Message
C) Edit/ Mark as Unread
D) Edit/ Mark All Read

4. Kadu komandu lietojot, var atbildét e-pasta zinojuma siititdjam un visiem $a e-pasta
zinojuma sané€mejiem?

A) Message / Reply to Sender
B) Message / Reply to All

C) Message / Forward

D) Message / Block Sender

5. Kura jauna zinojuma lauka [ M=
o

iespraui viena adresata e-pasta ¢ File  Edit View Insert Format  Tools  Message  Help

adresi? P e = A AB ”
= B v & TV 0

A) TO: © Send Paste Check  Spelling Attach

B) Cec: B |

C) Bece: e |

. B b |

D) Subject: _
Subject: |
arial v|l[io»| E|B F U A |ZIZEEIE =

6. Kura rikjoslas poga jalieto, lai parbauditu e-pasta zinojuma pareizrakstibu?

.
A) Priority

-
B) Check.

(]
C) Attach
D) Speling
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7. Kura jauna zinojuma lauka iesprauz adresata e-pasta adreses, lai zinojumu vienlaikus var
nositit daudziem cilvékiem, bet citi sanémeéji neredz€s, kam vél nosutita zinojuma kopija?

B: New Message

A) To: ¢ File Edit Wiew Insert  Format  Tools  Message  Help s
: . »
. = = # AB
B) Ce: - = db £ </ ﬂ"’ cj Im
C) Bcc. © Send Paste Check  Spelling Attach
D) Subject: o |
G e |
B b |
Subject: |
Arial v|l[io»| E|B F U A |ZIZEEIE =

8. Kadu komandu lietojot jauna zinojuma loga, var piesaistit zinojumam datni?
A) Edit/ Insert/ File Attachment
B) File/ Insert/ File Attachment
C) Tools/ Insert/ File Attachment
D) Insert/ File Attachment

9. Kadu rikjoslas pogu lietojot, var parsutit iesiitito zinojumu citam adresatam?

=
A) send
“8
B) Forward
Qv
C) Reply
&
D) Reply All

10. Ar kuru darbibu secibu var dublét zinojuma tekstu no cita avota?

A) atlasa tekstu cita avota, lieto komandu Copy, izvélas ieliméSanas vietu, licto komandu
Paste

B) atlasa tekstu cita avota, lieto komandu Copy, aktivizé zinojumu, izvélas ieliméSanas
vietu, lieto komandu Paste

C) lieto komandu Copy, aktivizé zinojumu, izvélas iecliméSanas vietu, lieto komandu
Paste

D) atlasa tekstu zinojuma, lieto komandu Copy, atver citu avotu, izvélas ielim&Sanas
vietu, lieto komandu Paste
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7.6. PASTA PARVALDIBA

------

e c¢-pasta parvaldiSanas pagp€mienu piemeri;
e adreSu gramatas izmantoSana;
e zinojumu mekl€Sana un kartosana;

e zinojumu sagatavoSana drukaSanai.

7.6.1. Tehniskie panémieni

7.6.1.1. Zinat dazus efektivus e-pasta parvaldiSanas panémienus: mapju
veidoSanu, zinojumu sakartoSanu pa mapém, nevajadziga e-pasta dzésanu,
adresu sarakstu izmantosanu

Lai efektivak izmantotu e-pastu, ir lietderigi izmantot $adus panémienus:
e zinojumu sakarto$ana pa mapém atbilstoSi tematikai. Mapes ieprieks jaizveido, un
tam japieskir nosaukumi, kas raksturo konkréto teému;

e adreSu sarakstu izmantoSana, lai noraditu zinojuma adresatus, kas lauj bitiski
samazinat zinojuma sagatavosanas laiku;

e nevajadziga e-pasta, piemeram, liekpasta, dz€Sana, to nemaz neatverot;

e vecu e-pasta veéstulu dz&Sana.
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7.6.2. Adresu gramatas izmantosana

AdreSu gramata ieteicams saglabat to cilvéku e-pasta adreses, ar kuriem notiek regulara
apmaina ar pasta zinojumiem. Tad, veidojot jaunu zinojumu, adresatu laukus ir €rti aizpildit,
izmantojot adreSu gramatu (sk. 7.5.3.2. un 7.5.3.3.).

Atvert adreSu gramatu var vairakos veidos, piemeéram:

e ar komandu Tools / Address Book;
. W)
e ar rikjoslas pogu |addreszes| (Address Book).

Atveras logs Address Book, kura darba lauka:

vardi (Name);
e-pasta adreses (E-Mail Address);

kreisaja dala redzama lietotaja mape (Karlis’s Contacts);
labaja dala ir adreSu gramata esoso lietotaju:

™ Address Book - Karlis

talruna numuri (Business Phone un Home Phome), ja tie ir vajadzigi.

Properties

g

Tew

LletOtaja mape [ Shared Contacts

Karlis's Contacts

Adresu saraksts I

Delete

File Edit View Tools Help

X B g9 @

Find Peaple Print Action
Type name ot select From lisk:
E-Mail Address

Mame 7

EZl7ana janal@inboz.ly
EZ3anis janis@one. v
EZlkristaps kristaps@rnaillv
<

Business Phane

Home Phone

3 items

Ja ir atverta adreSu gramata, pievienot jaunu adresi var vairakos veidos, pieméram:

e ar komandu File / New Contact;
1-'
e ar rikjoslas pogu | Mew

Atveras logs Properties:

izveloties komandu New Contact.

Ligap Properties E| S|

= atlasa lap11:1u Name Mame | Home | Business | Personal | Other | MetMeeting | Digital Dg
(loga ir daudz citu lapinu, ﬁ
— . - v Enter name and e-mail information about this contact here.
kuras var ievadit dazadu
ar jauno lietotaju saistitu : - :
i _ .. > Firsk: Liga Middle: Pawvasara Lask:
informaciju, tacu tas nav
.. Title: Cisplay: | Ligap + | Mickname:
obligati);
= obligati aizpilda _
. . E-Mail Addresses: ligap@yahoo,com
tekstlodzinus Display un
E-Mail Addresses;
= piespiez pogu
Add
[ send E-Mail using plain text only.
Ok ] [ Cancel ]
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7.6.2.1. lzveidot jaunu adreSu sarakstul/izplatiSanas sarakstu

Ja regulari jastta zinojumi noteiktai cilvéku grupai, tad &rti to darit, izmantojot izplatiSanas

sarakstu (adresu sarakstu ar noteiktu nosaukumu), kurs satur So cilvéku e-pasta adreses.

Izveidot jaunu adreSu sarakstu/izplatiSanas sarakstu, ja ir atvérta adreSu gramata, var dazados

veidos, pieméram:

ar rikjoslas pogu

ar komandu File / New Group;

'

Mew

izveloties komandu New Group.

Atveras logs Properties:

= kura atlasa lapinu Group;

Projekts Properties @El

Group | Group Details

Type a name For your group, and then add members, After creating the group, vou
can add or remove members at any time.

Group Mame: Projekks 0 Member(s)

¥ou can add to a group in three ways: select someone from vour address book, add a new

contact for the group and your address book, or add someone o the group buk not to your

address book.,

Group Members;

Select Members
Mew Contact

Mame:

E-Mail:

[ Ok H Cancel ]

= tekstlodzina Group Name ievada saraksta nosaukumu, pieméram, Projekts

(nosaukums automatiski paradas loga virsrakstjosla);

= pievieno pasta adreses izplatiSanas sarakstam;

= piespiez pogu 0 .
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7.6.2.2. Pievienot adresu sarakstam pasta adresi
Izveidotam adreSu sarakstam pievienot pasta adresi var vairakos veidos, piem&ram:
e lietojot pogu " Select Members  un veicot $adas darbibas loga Select Group Members:
— saraksta Name atlasot lietotaja vardu;

— piespiezot pogu (lietotaja vards tiek ievietots adreSu saraksta Members:);

— piespiezot pogu k. ;

Select Group Members

Type name or select From lisk:
| (=n
|Kar|is s Contacks v | Members:
Mame E-tail 2| | Select -= E=ldana
EZlJana janaliir
2la]
Kristaps kristapsl
Liga Pavazara ligapt@y.
< ' >
Mesw Conkack ] [ Properties ] (_ | ?
[ Ok ] [ Cancel ]

e lietojot pogu | MewcContact | un rikojoties tapat, ka pievienojot adresi adreSu
gramatai (sk. 7.6.2.). Jauna adrese tiks pievienota ne tikai adreSu sarakstam, bet art
adresu gramatai,

e jauna saraksta loga Properties veicot $adas darbibas:

— ievadot datus tekstlodzinos Name: un E-Mail:

Projekts Properties

Group | Group Details

% Type a name For vour group, and then add members. After creating the group, vou
can add or remove members at any time,

Group Mame: Projekks 2 Member(s)

‘fou can add ko a group in three ways: select someone From your address book, add a new
contact for the group and your address book, or add someone to the group buk nok to your
address book,

Group Members:

ana Select Members
[E=]Janis

Nare: | Tinars |

E-Mail: | iimars@inbo. v | [ add

[ 0K ][ Cancel ]

— piespiezot pogu (lietotaja vards tiek ievietots adreSu saraksta, bet

netiek ievietots adreSu gramata);

— piespiezot pogu ak. .
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7.6.2.3. Dzéest pasta adresi no adresSu saraksta

Lai adresu sarakstu redig€tu, tas ir jaatver, ko atvérta adreSu gramatas loga var izdarit
vairakos veidos, pieméram:

e izpilda dubultklikski uz saraksta nosaukuma;

e atver saraksta konteksta komandkarti un izvélas taja komandu Properties.
Lai dz@&stu pasta adresi no adreSu saraksta:

= atver adreSu saraksta logu;
= atlasa lapinu Group;
= dz@S pasta adresi, saraksta Group Members veicot vienu no darbibam:

« atlasot adresi un piespieZot taustinu E;

. izv€loties komandu Remove konteksta komandkart€, ko atver, izpildot klikski
ar peles labo pogu uz pasta adreses;

Projekts Properties

Group | Group Details

Tvpe a name For vour group, and then add members, After creating the group, wou
can add or remove members at any time.

Group Mame: Projekts 3 Member(s)

‘ou can add to a group in three ways: select someone from yvour address book, add a new

contact For the group and your address book, o add someone ko the group but not ko wour

address book,

Group Members:

o N Select Members
chion

Sl dana Mew Contack
E=lJaniz  Properties

Remove

Remowve

Properties

Mame:

E-Mail:

14 ] [ Cancel

= piespiezot pogu [Ll
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7.6.2.4. Pievienot adreSu gramatai adresi no ienakusa pasta

Lai adreSu gramatai pievienotu adresi no ienakosa pasta, atver sanemto zinojumu un veic
kadu no darbibam:

e lieto komandu Tools / Add to Address Book / Sender;

e izpilda klikski ar peles labo pogu uz adreses lauka From: un konteksta
komandkarte izvélas komandu Add to Address Book.

& Par projektu EBX
. File Edit View Tools Message Help 11'
& & v - X © O w
Reply Reply &l Forward Print Delete Previous Tk Addresses

From: Lser05@inbos. ke

Date: otrdiena, 2006. H'j'j to Address
To: katlis@iparks Iy Find...

Cc: userd4@ane, v Block Sender...
Subject:  Par projekiu Copy

attach: B Atskaite.do
Properties

‘ Nosttu laboumus atskatter.

£ 1>
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7.6.3. Zinojumu organizéSana

7.6.3.1. Meklét e-pasta zinojumu péc sititaja, temata un zinojuma satura
Meklét zinojumu var vairakos veidos, pieméram, lietojot:

e komandu Edit / Find / Message;

ou I
e rikjoslas pogu | Find (Find).

Atveras logs Find Message:

= kura tekstlodzinos ievada informaciju, lai veiktu mekleéSanu, pieméram, péc:

« sutitaja — tekstlodzina From: e-pasta adresi;
. temata — tekstlodzina Subject: zinojuma virsrakstu;
. satura — tekstlodzina Message: vardus vai frazi;

7=/ Find Message

File Edit Miew Message

Look in; | Inbox | Include subfolders
Fram: ||iga|3@inb03.|v | I Find Mow l
Ta: | |
Subject: | | [ Mew Search l
Message: | |

Received before: [IMessage has attachmentis)

! @ % From Subiject Receive

h$ ¥

IU messagels), 0 unread, monitoring for new items,

= piespiez pogu .

Atrastie zinojumi ir redzami loga apaksgja lauka.

Pargjo pogu nozime ir §ada:
° Brawse., | — 1zvEl&ties mapes, kuras veikt meklesanu;
. — attirit tekstlodzinus, lai defin€tu citus mekléSanas kriterijus;

o — apturét mekléSanu.
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7.6.3.2. lzveidot jaunu pasta mapi

Ja lietotnes Outlook Express loga atlasa ikonu Local Folders, tad:

e loga Folders redzamas $adas mapes:

Inbox — iesiititie (sanemtie) zinojumi;

Outbox — zinojumi, kas gaida rinda uz nosutiSanu;
Sent Items — nosititie zinojumi;

Deleted Items — dz&stie zinojumi;

Drafts — zinojumu melnraksti;

e loga Local Folders redzama detaliz&ta informacija par mapju saturu:

Folder — mapju nosaukumi;
Unread — nelasito zinojumu skaits katra mapg;
Total — kop€jais zinojumu skaits katra mapé.

¥ Local Folders - Outlook Express - Karlis

. File Edit “iew Tools Message Help ,';'
O >
. Y . & & “8 : X
- (Create Mail
Folders b4
I‘_:,.f] Cutlook Express
= @ Local Folders
B2 Inbox Send and Receive Al
@ Outbox
2 Sent Ttems Folder Unread Tokal
3 Deleted Items FaInbox 0 4
B Drafts “Houtbox 0
Bsent Items 0 1
(@ Deleted Itams i} 1
B orafts 0 1
@ Wwhorking Cnline ISﬂ Mo nesy messages

Piespieiot pogu Send and Receive Al

e tiek nosutiti zinojumi, kas atrodas mapeé Outbox;

o tiek nolasiti iesiititie zinojumi.

Lai izveidotu jaunu pasta mapi:

= lietotnes Outlokok Express loga atlasa ikonu Local Folders vai citu mapi;

= veic kadu no darbibam:

lieto komandu File / Folder / New;
izvélas komandu New Folder ikonas Local Folders konteksta komandkarte;
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Create Folder f'gl
Folder name: ok
|F'r0iekts

Select the folder in which to create the new folder:

%3 Cutlock Express

= @ Local Folders
B2 Inbox
@ Oukbo

Qﬁ Sent Ikems
3 Deleted Items

B Drafts

= loga Create Folder veic $adas darbibas:

— tekstlodzina Folder name ievada mapes nosaukumu, pieméram, Projekts;

— piespieZ pogu [L].

7.6.3.3. Parvietot zinojumus uz jaunu pasta mapi

Lai parvietotu zinojumu uz jaunu pasta mapi:

= atver mapi, pieméram, Inbox;
= atlasa zinojumu;
= veic kadu no darbibam:

« lieto komandu Edit / Move to Folder;

« atver zinojuma konteksta komandkarti, kura izvélas komandu Move to Folder

= loga Move:

— atlasa mapi, uz kuru japarvieto zinojumi, pieméram, Projekts;

— piespiez pogu

Move E|
Mo the item(s] to the selected folder: [T-\
I‘_;ﬂ Cutlook Express
= @ Local Folders
% Inbox Mew Folder
Outbox

31 Sent Teems
{3 Deleted Items

B Drafts

Projekts

ok |

3
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7.6.3.4. Sakartot zinojumus péc sutitaja varda un datuma

Zinojumus mapés var sakartot, lietojot $adas komandas:

e Sort Ascending — kartot alfabétiska jeb augosa seciba;

e Sort Descending — kartot pretgji alfabétiskai jeb dilstosa seciba.
Lai zinojumus sakartotu péc siititaja varda (From) vai datuma (Received):

= atver mapi, kura jakarto zinojumi;

= veic kadu no darbibam:

piespiez atbilstosas kolonnas virsraksta pogu. Pieméram, att€la zinojumi ir
sakartoti c datuma (Received) dilsto$a seciba. KartoSanas veidu norada

bultina: — preteji alfabétiskai jeb dilstoSa seciba, — alfabétiska jeb
augosa seciba;
' 8 ¥ From Subject Received ©
1] 2 user0S@inbos. by Par projektu 17.01.2006. 22:45
0 £54 Janis Priede M&jas darbs 17.01.2006, 22:33
£21 Janis Ziema Steidzarmi 17.01.2006, 22:25
£ Janiis Priede Datora komplekks 16,01.200a, 14:33
2 Microsoft Outlook Expre...  Welcome to Outlook Express 6 02.01.2006, 20:07

atver kolonnas virsraksta konteksta komandkarti, kura izv€las komandu,
pieméram, Sort Ascending, lai sakartotu zinojumus péc sititaja (From:)
alfabetiska seciba;

4 ¥ From — — Received T
- Sort Ascending
a 2 User0S@inb Sort Descending zkku 17.01,2006, 22:45
1] £ Janis Priede irbs 17.01.2006. 22:33
54 13nis Ziema Colurnns... i 17.01,2006, 22:25
21 Janis Priede Datora komplekts 16.01.2006. 14:33
£ Microsoft Qutlook Expre..,  Welcome to Outlook Express & 02,01.2006, 20:07

atlasa zinojumu, lieto komandu View / Sort by un tas izv€In€ nosaka kolonnu,
péc kuras kartot, pieméram, From, un kartoSanas veidu, piem&ram, augosa
seciba (Sort Ascending).

Priarity
Attachment
Flag

& From
Subject
Received

& Sort Ascending
Sort Descending

7.6.3.5. Dzést zinojumu

Lai dz€stu zinojumu:

= atver mapi, no kuras jadzes zinojums;

= veic kadu no darbibam:

atlasa zinojumu un lieto komandu Edit / Delete;
atlasa zinojumu un piespieZ taustinu B
atver zinojuma konteksta komandkarti, kura izvélas komandu Delete.
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7.6.3.6. Atjaunot zinojumu no pasta atkritnes/dzésto zinojumu mapes

Lai atjaunotu zinojumu no dz€sto zinojumu mapes:

= atver mapi Deleted Items;

= veic kadu no darbibam:

atlasa zinojumu un lieto komandu Edit / Move to Folder;

atver zinojuma konteksta komandkarti, kura izvélas komandu Move to Folder;

Move g|
Mave the item(z] to the selected folder:
[ outlaok Express -
C |
= @ Local Folders

& Inbox Hew Folder
@ Outbox
£ Sent Items
{3 Deleted Items
$E} Drafts

= loga Move:
— atlasa mapi, uz ko japarvieto zinojumi, pieméram, Projekts;

— piespiez pogu [':'—]
7.6.3.7. lztukSot pasta atkritni/dzésto zinojumu mapi

Lai iztukSotu dz&€sto zinojumu mapi:
= lietotnes Outlook Express loga atlasa ikonu Local Folders vai jebkuru citu mapi;
= lieto komandu Edit / Empty ‘Deleted Items’ Folder;

Outlook Express

! E Are vou sure you want ko permanently delete the contents of the 'Deleted Items' Folder?
.

= bridinajuma loga Outlook Express piespiez pogu Vs
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7.6.4 Sagatavot drukasanu

7.6.4.1. PriekSskatit zinojumu

Lai prieksskatitu zinojumu:
= atlasa map€ zinojumu vai atver zinojuma logu;
= lieto komandu File / Print Preview;
= apluko zinojumu izdrukasanai gatava forma;

= aizver logu, piespiezot pogu | Elese |

Lietotne Outlook Express zinojuma prieksskatiSana nav paredzgta.

7.6.4.2. Izveléeties drukasanas opcijas: drukat visu zinojumu vai ta daju, drukat
noteiktu kopiju skaitu. lzdrukat zinojumu

Lai pirms izdrukasanas izvélétos drukasanas opcijas, lieto komandu File / Print.

& print

General | Options

Select Printer
=R
=R
=R
< ¥
Statuz  Heady [ Prirtt ta file
Location:
Comment:
Faaz Ranas
®al Number of copies: |1 &

() Pages: 1
Enter either a single page number or a single

page range. For example, 5-12

[ Frirt l[ Cancel ]

Dialoga loga Print lapina General var iestatit $adas opcijas:

e lai drukatu visu zinojumu, atzimét sadalas Page Range radiopogu All;

e lai drukatu zinojuma atlasito tekstu, atzimét sadalas Page Range radiopogu
Selection;

Fage R ange
Cra

() Selection

() Pages: 1

Enter either a zingle page number or a single
page range. For example, 5-12
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e lai drukatu vairakas kopijas, iestatit kopiju skaitu lodzina Number of copies,
pieméram, 3 kopijas;

Murnber of copies: | 3 T

Collate ﬂ Iﬂl

e lai drukatu datng, sadala Select Printer atzimét izvéles riitinu Print to file.

Select Printer

[=] Add Printer k0
;g?_,.ﬁ.uto Apolla P-1200 on HOME-0HE AU
L2, Auto HP Deskdet 640C/642C/840C on ALEGZYY1YHANGES S2A0
¢ >

Statuz:  Ready Pritit to file

Location:

Comment: Find Printer...

Lai izdrukatu zinojumu, piespiez pogu .
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Nodalas kopsavilkums

Lai efektivak izmantotu e-pastu, ir lietderigi izmantot dazadus pan€mienus, piemeram,
zinojumu sakartoSanu pa mapém atbilstoSi tematikai, adreSu sarakstu izmantoSanu,
nevajadziga e-pasta dz€Sanu.

Adresu gramata ieteicams saglabat to cilvéku adreses, ar kuriem notiek regulara apmaina ar
pasta zinojumiem. Atvert adreSu gramatu var ar komandu Tools / Adress Book vai ar rikjoslas

Ja ir atvérta adreSu gramata, pievienot jaunu adresi var ar komandu File / New Contact.

Izveidot jaunu adreSu sarakstu/izplatiSanas sarakstu, ja ir atvérta adreSu gramata, var ar
- '
komandu File / New Group vai ar rikjoslas pogu | M

Lietojot adreSu sarakstu, ta loga Properties var veikt $adas darbibas:

e pievienot jaunu pasta adresi, lietojot pogu | Hew Contact | Vai pogu  Select Members ;
e dzest pasta adresi no adreSu saraksta, atlasot adresi saraksta Group Members un
piespiezot taustinu @

Lai adreSu gramatai pievienotu adresi no ienako$a pasta, atver sanemto zinojumu un lieto
komandu Tools / Add to Address Book / Sender.

Organizgjot zinojumus, var veikt $adas darbibas:
e meklét zinojumus, lietojot komandu Edit / Find / Message;

e izveidot jaunu pasta mapi, atlasot ikonu Local Folders un lietojot komandu
File / Folder / New;

e parvietot zinojumu uz jaunu pasta mapi, atlasot zinojumu un lietojot komandu
Edit/ Move to Folder;

e sakartot zinojumus péc suititaja varda (From:) vai datuma (Received:), atverot mapi
un piespiezot atbilstosas kolonnas virsraksta pogu;

e dzest zinojumu, atlasot zinojumu un lietojot komandu Edit / Delete vai piespiezot

taustinu @;

e atjaunot zinojumu no dzEsto zinojumu mapes, atverot mapi Deleted Items un
lictojot komandu Edit / Move to Folder atlasitajam zinojumam;

e iztukSot dz€sto zinojumu mapi, atlasot ikonu Local Folders un lietojot komandu
Edit / Empty ‘Deleted Items’ Folder.

Pirms pasta zinojuma drukasanas to prieksskata, lictojot komandu File / Print Preview.

Drukasanai lieto komandu File / Print, ar ko atver dialoga logu Print, kura lapina General
var iestatit $adas opcijas:
e lai drukatu visu zinojumu, atzime sadalas Page Range radiopogu All;

e lai drukatu zinojuma atlasito tekstu, atzimé sadalas Page Range radiopogu
Selection;

e lai drukatu vairakas kopijas, iestata kopiju skaitu lodzina Number of copies;

e lai drukatu datng, sadala Select Printer atzime izvéles riitinu Print to file;

e lai izdrukatu zinojumu, piespiez pogu .
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Praktiskie uzdevumi

1. uzdevums

1.

o gk~ wb

8.
9.

Atvert e-pasta lietotni Outlook Express.

Atvert ar noradito lietotaja vardu iesiitni (mapi Inbox).

Atvert adresu gramatu.

Izveidot jaunu adreSu sarakstu/izplatiSanas sarakstu, pieskirot tam vardu Grupa.
Pievienot adreSu sarakstam jaunu adresi, izmantojot adreSu gramata esosSu adresi.

Pievienot adreSu sarakstam jaunu adresi (kadu no kursabiedru adresém), kuras nav
adresu gramata.

Pievienot adreSu sarakstam jaunu adresi no ienakusa pasta, izmantojot zinojumu
Kursis.

Dzest jebkuru e-pasta adresi no adresu saraksta.
Aizvert adresu gramatu.

2. uzdevums

1.
2.

5.
6.

Atvert iesiitni (mapi Inbox).
Meklet zinojumu, kura temata lauka ir ievadits teksts Kursi3.

Meklet zinojumus, kuru sutitdjs ir kads konkr€ts kursabiedrs (izmantot e-pasta
adresi).

Meklét zinojumus, kas satur vardu pasts.
Sakartot zinojumus p&c sititaja varda alfabetiska seciba.
Sakartot zinojumus p&c datuma dilstosa seciba (jaunakie atrodas augsa).

3. uzdevums

1.
2.
3.
4

5.

Izveidot jaunu pasta mapi ar nosaukumu Jauna.
Parvietot jebkuru no sanemtajiem zinojumiem uz mapi Jauna.
Dz@st tr1s no iesiitné esoSiem zinojumiem.

Atveért dzésto zinojumu mapi un atjaunot vienu zinojumu, parvietojot to uz mapi
Jauna.

IztukSot dz@sto zinojumu mapi.

4. uzdevums

1.
2.
3.

Atvert jebkuru zinojumu.
Izdrukat visu zinojumu.
Aizvert e-pasta lietotni Outlook Express.
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Zinasanu pasparbaudes tests

1. Ar kuru komandu var izveidot jaunu adreSu sarakstu/izplatiSanas sarakstu,

A) File/ New / Mail Message

B) File/ New Contact

C) File/ New Group

D) File/ New Folder

2. Kura loga Projekts Properties poga

jalieto, lai pievienotu izplatiSanas
sarakstam jaunu adresi, kas ir adreSu
gramata?

A) Select Members
B) Mew Contack

C) Properties

D) L__add |

Group | Group Details

Type aname for your group, and then add members, After creating the group, you
can add or remove members at any kime.

Group Mame: Projekks Z Member{s)

‘fou can add ko a group in three ways: select someone from your address book, add a new
conkact for the group and your address book, or add someone to the group buk not o your
address book.

Group Members:

EZlJana Select Members

= Janiz

New Cantact
Remove

Properties

Mame: Timars

E-Mail: ilmars@inbaz, v

o
-~

Cancel

3. Kuru komandu lietojot, var mekl€t zinojumu péc siititaja vai temata?

A) Edit/ Find/ People

B) Edit/ Find/ Message
C) Tools/ Find / Message
D) Tools/ Message Rules

4. Ar kuru komandu var izveidot jaunu pasta mapi?

A) File/ New/ Folder
B) Message / Folders / New
A) Edit/ Folders/ New
B) View/ Go to Folder

5. Ar kuru komandu pasta zinojumu var parvietot uz jaunu pasta mapi?

A) Edit/ Copy to Folder

A) Edit/ Empty ‘Deleted Items’ Folder

B) Edit/ Move to Folder
C) View/ Go to Folder

6. Kura komandu lietojot, zinojumus var sakartot pec siititaja varda?

A) View / Go to Folder
A) View / Current View
B) Edit/ Sort By
C) View/ Sort By

7. Ar kuru komandu var dzgest atlasitos zinojumus?

A) File/ Delete
A) Edit/ Delete
B) Tools/ Delete
C) Message / Delete
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8. Ar kuru komandu var atjaunot zinojumu no dzesto zinojumu mapes?

A) View / Go to Folder
A) View / Refresh
B) Edit/Empty ‘Deleted Items’ Folder
C) Edit/ Move to Folder
9. Ar kuru komandu var iztukSot pasta atkritni/dz€sto zinojumu mapi?

A) Tools/ Delete Deleted Items

A) Tools/ Empty ‘Deleted Items’ Folder
B) Edit/Empty‘Deleted Items’ Folder
C) Edit/ Delete Deleted Items

10. Kurs$ loga Print elements jalieto, lai | E3:J
drukatu atlasttu zinojuma dalu? Goneral | Dplions
A) {:} Al Select Prinker
. Ll Add Prinker £, 80

B) () Selection - nuto Apallo P-1200 on HOME-0HS Shu

C) {:} PEIQES: 22, Buto HP Deskdet 640C/642CIE48C on A1EEZWY1YNANSOZ LAl

D) [ Prirt: ta file 4 J LS
Status:  Ready [ Prit tar file:
Location:
Camment:
Page Range
(Al Murber of copies: n
() Selection
Enter either a single page number or a single ﬂ
page range. For example, 5-12

Frint l ’ Cancel ] [ Apply ]
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ATBILDES

Diagnosticéjosa testa pareizas atbildes

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 nodaJu INTERNETS

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pareiza atbilde B C A D A C B C D B
Pasparbaudes testa atbildes par nodalu NAVIGACIJA TIMEKLI

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pareiza atbilde C A D B C C B A C
Pasparbaudes testa atbildes par nodalJu MEKLESANA TIMEKLI

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pareiza atbilde B C D C A C D A D B
Pasparbaudes testa atbildes par nodaJu ELEKTRONISKAIS PASTS
Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Pareiza atbilde A B C B D A D D C
Pasparbaudes testa atbildes par nodaju ZINOJUMU APMAINA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pareiza atbilde A C C B A D C D B B
Pasparbaudes testa atbildes par nodalu PASTA PARVALDIBA

Jautajums 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Pareiza atbilde C A B A C D B D C B
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