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Sis macibu lidzeklis ir tapis Eiropas Kopienas iniciativas EQUAL
projekta ,Apmaciba datora un interneta lietoSana Latvijas bezdarbniekiem”
ietvaros.

Projektu isteno Latvijas Informéacijas un komunikacijas tehnologijas
asociacija (LIKTA) sadarbiba ar Kraslavas rajona padomi, Preilu rajona
padomi, Valmieras domi, Ventspils domi, Nodarbinatibas valsts agentdru,
Microsoft Latvia un a/s Latvijas Pasts.

Eiropas Kopienas iniciativas EQUAL projekta ,Apmaciba datora un
interneta lietoSana Latvijas bezdarbniekiem” galvenais uzdevums ir palidzét
apgut informacijas sabiedriba nepiecieSamas pamatprasmes izmantot
internetu, lai rakstitu véstules, veiktu maksajumus, lasitu zinas un meklétu
nepiecieSamo informaciju.

Kursa ,Tekstapstrades pamati” meérkis ir iepazistinat lietotaju ar
tekstapstrades programmas vidi. lemacit sagatavot dokumentus, kuros lidzas
tekstualajai informacijai ir attéli un ar tekstapstrades programmas lidzekliem
veidotas tabulas.
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levads

Projekta meérkis

Projekta uzdevums ir palidzét apgdt informacijas sabiedriba nepiecieSamas
pamatprasmes — izmantot internetu, lai rakstitu véstules, veiktu maksajumus,
lasitu zinas un meklétu nepiecieSamo informaciju.

Projekta mérkis ir darba spéju veicinaSana — palidzét piekldt vai atgriezties darba
tirgl, apgustot svarigakas datorprasmes un darba mekléSanas iespéjas interneta.

leguvumi

o Oficials sertifikats ,Informacijas sabiedribas pamatprasmes”;

e iespéja bez maksas izmantot datoru un internetu (sabiedriskos interneta
piekluves punktos);

¢ informacija par bezmaksas interneta piekjuves punktiem;

e papildu iespéjas atrast darbu;

e iespéja ietaupit laiku un naudu, rékinus apmaksajot Internetbanka;
e iespéja macities padzilinatos datorapmacibas kursos;

e personiga elektroniska pasta adrese.

Projekta iniciators un sadarbibas partneri

Projekta ietvaros apmacibas notiks Daugavpils, Kraslavas, Kuldigas, Ludzas,
Preilu un Ventspils rajonos. Apmacibas veiks Baltijas Datoru Akadémija,
Datorzinibu centrs un Latinsoft.

Projekta istenoSana kopa ar projekta iniciatoru Latvijas Informacijas un
komunikacijas tehnologijas asociaciju (LIKTA) iesaistitas Kraslavas un Preilu
rajona padomes, ka arl Valmieras un Ventspils Domes. Projekta stratégiskais
partneris ir Nodarbinatibas valsts agentdra.

Projekta ilgums

24 ménesdi (01.2005—12.2006).
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Papildu informaciju var sanemt:

Kraslava Daugavpils, Ludza, Preili
Ivars Stivring Aivars Pizelis

Talr. 5681311, Talr. 5322235

e-pasts: lvars@kraslava.lv e-pasts: Aivars@axel.lv
Valmiera Talsi, Ventspils

Zenta llkéna Egons Spalans

Talr. 4207165 Talr. 3601106

e-pasts: Zenta.llkena@valmiera.lv e-pasts: Egons.Spalans@ventspils.gov.lv




1. NODARBIBA

Darba sakSana ar Microsoft Word

Microsoft Word 2003 vide

Lai saktu darbu ar programmu Microsoft Word, ekrana kreisaja apakséja stur
nospiediet Sakt pogu.

@’ Programmas pedises un rekimeuma reda e esan
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Atvertaja izvélné ar peli noradiet Programmas, un pakartotaja izvélné
noklikSkiniet uz Microsoft Office un programmas Microsoft Office Word 2003
nosaukuma.

Péc Word programmas aktivizé$anas uz ekrana ir redzama Word titullapa un péc
Isa briza jls nonakat programmas Word 2003 vidé.

Redigéjama dokumenta un programmas nosaukuma josla
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Parslégsanas starp.
darba skatiem

MS Word
informacijas josla
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Saja attéla Microsoft Word 2003 dokumenta logs ir redzams darba skata Drukas
izkartojums.
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Jebkuru komandu programma Word var izpildit kada no tris veidiem, izmantojot:
e izvélnu josluy;
e rikjoslu pogas;

e tastatlras taustinu kombinacijas.

Izvélnu josla
Izvélnu josla ir redzami izvélnu nosaukumi.
! Fails Redigst Skats Iespraust  FormakSt  Rik Tabula  Logs  Palidsba

Ar peli noklikSkinot uz kadas izvélnes nosaukuma, pieméram, Formateét, tiek
atverts saraksts ar attiecigas izvélnes biezak lietoto komandu nosaukumiem.

Formatét | Riki  Tabula Logs F

A Fonts,..
=% | Rindkopa...

== | Aizzimes un numeracija. ..

Apmales un Enojums. .

E=  Slejas...

Tabulatori...

xﬂ. Skili un Farmat&jums, ..

L4

Pilns izvélnes komandu saraksts ir redzams, ja peles kursoru novieto uz bultinam
il . - I
¥ izvélnes beigas.

éajé kursa komandas pieraksts, pieméram, Formatét\Fonts, nozimé, Kka,
noklik§kinot uz izvélnes Formatet, no tas ir jaizvélas pakartota komanda Fonts.

Izvélnés pirms daziem komandu nosaukumiem ir pielikta ikona, ar kadu ir
atziméta komanda riku josla.

Ja izvélné aiz komandu nosaukuma ir daudzpunkti, tad, noklikSkinot uz Sis
komandas nosaukuma, atvérsies dialoga logs, kura lietotajs norada dazadus
komandas parametrus. Ja izvélné aiz komandas nosaukuma nav daudzpunkii,
tad, noklik§kinot uz komandas nosaukuma, komanda tiks izpildita bez dialoga
loga starpniecibas.

Rikjoslas

Rikjosla ir pogas ar ikonam. Rikjoslas domatas, lai paatrinatu komandu
izsaukSanu.

R NN NSNS NN A - AN R =07 Me== e s
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| G o 100% - @ | GdLast H

Ja kada no rikjoslam nav redzama uz ekrana, izpildiet komandu Skats\Rikjoslas.



Darba saksana ar Microsoft Word

Pakartotaja izvelné ir redzami rikjoslu nosaukumi. Ekrand redzamo rkjoslu
nosaukumi ir atzimeti ar kasiti.

Skats | Iespraust  Formatét Rk Tabula Logs  Palidziba
Uzdevurnrdts  ChrlFL FoYEe 4 | | 3,3{) l
| Rikioslas 4 | Standarta
_] Gakvene un kijene Formatézana
¥ AikkEls
Aukornatiskais beksts

Noklikskiniet uz tas rikjoslas nosaukuma, kuru vélaties redzéet ekrana.
Rikjoslas ekrana var parvietot, novietojot peles kursoru uz vertikalas linijas rikjoslas

sakuma un turot nospiestu peles kreiso pogu, parvelk rikjoslu vélamaja vieta:

Vertikala linija rikjoslas sakuma~ L1 = = __3 ERFE
r!;{ Marmal L\}s - Times

Kursora izskats fikjoslas—+}» 1 (% [ (3 |

parvietosanas bridi

A4 Mormal + Cenke » Werc

Novietojot peles kursoru uz kadas pogas, pie peles kursora redzams tas
komandas nosaukums, kura tiks izpildita péc peles pogas nospieSanas.

!a ;

Abvert

]

Komandas izsaukSanu var paatrinat, ja ir zinama komandai atbilsto$a ikona vai
tastaturas taustinu kombinacija.

Jebkuras riku joslas beigas ir poga Rikjoslas opcijas.
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NoklikSkinot uz Si pogas, atveras izvélne Pievienot vai nonemt pogas, kuras
pakartotaja izvélné nosaka, kuras pogas bus riku josla un kuras nebdas:
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Darbs ar tekstu

Programmas Word dokumenta tekstu var ievadit, redigét, dzést.

Teksta ievadiSana

Aktivizéjot Microsoft Word redaktoru, tiek atvérts dokumenta logs, kura
nosaukums pagaidam ir Dokuments1, rakstiS8anas kursors atrodas dokumenta
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sakuma. Var sakt tekstu rakstit jebkura dokumenta vieta, ja dokuments ir atvérts
Drukas izkartojuma darba skata. Jums janovieto peles kursors izvélétaja vieta
un javeic dubultklikSkis.

Tekstu ievada, nospiezot atbilstoSos tastatliras taustinus. Nospiezot kadu
tastatlras taustinu, ta simbols dokumenta paradas pa kreisi no rakstiSanas
kursora, kur$ ldz ar jauna simbola ievadiSanu parvietojas pa labi.

Atstarpes starp vardiem iegust, nospiezot tastatiras taustinu Atstarpe.

Lai uzrakstitu lielos burtus, turot nospiestu taustinu Shift, vienlaicigi
nospiez tastatiras burta taustinu. Lielos burtus var ari iegit, nospiezot
tastatiras taustinu Caps Lock. Tiks ieslégts lielo burtu rakstiSanas
rezims, t.i., spiezot jebkuru tastatlras burtu taustinu, tas tiks ievadits ka
lielais burts. Vélreiz nospiezot tastatlras taustinu Caps Lock, lielo burtu
rakstiSanas rezims tiks atslegts.

Indikatora lampina deg, ja ir ieslégts Caps Lock reiTms\

Caps Lock refima | F1 " F2 " [ " [ | | [ " [ ” 7 " 8 | | [ " Fw" Fi1 "ml oL T.;"E
esegsanas) [ OO 0
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tastaturas taustinu
augséjos simbolus

\Atstarpes Space veidosanas tausting

Lai ievaditu latvieSu burtus, vispirms nospiez tastatiras apostrofu (°) vai
tildi (~) un tad nospiez tastatiras burta taustinu.

Lai iegUtu latvieSu valodas mikstos lidzskanus un garos patskanus, ir
nepiecieSams tastaturas draiveris, kas nodroSina latvieSu valodas teksta
ievadi datora.

Vardus parnesanai jauna rinda nedala.

Lai vardi, kuriem vélams but blakus, netiktu sadaliti katrs sava rinda,
atstarpes Space vieta ievieto nedalamo atstarpi, ko ieglst, nospiezot
tastaturas taustinu kombinaciju Ctrl+Shift+Space.

Ja divi vardi ir jaatdala ar defisi, pieméram, e-pasts, starp vardiem un
defisi neliek atstarpes (Space). Nedalamo defisi iegust, izpildot
tastatUras taustinu kombinaciju Ctrl+Shift+-.

Pieturzimes iegust, nospiezot atbilstoSos tastatlras taustinus. Jautajuma
Zimi un izsaukuma zimi iegust, vienlaicigi nospiezot tastatiras taustinu
Shift un pieturzimei atbilstoSo taustinu. Pirms pieturzimém nelieto
atstarpes. Atstarpes ievieto tikai aiz pieturzimem.

Lai iesaktu jaunu rindkopu, janospiez tastaturas taustinS Enter. Katra
pareja uz jaunu rindkopu nozimé, ka ticis nospiests Enter taustins.

Vadot tekstu vienas rindkopas robezas, Enter taustins nav jaspiez, jo,
tikdz ievaditais vards parsniedz maksimali pielaujamas rindas beigas,
tas automatiski pariet uz jaunu rindu.

Lai ta pati rindkopa tiktu turpinata ar péc parejas uz jaunu rindu, izpildiet
tastatUras taustinu kombinaciju Shift+Enter.



Darba saksana ar Microsoft Word

Kursora parvietoSana pa tekstu

RakstiSanas kursoru pa tekstu var parvietot ar tastatiras taustiniem un to
kombinacijam vai, ievietojot peles kursoru vajadzigaja dokumenta vieta un
noklikskinot peles kreiso pogu.

Nospiezot tastatiras taustinus, rakstiSanas kursors parvietosies:

- vienu simbolu pa labi;
« vienu simbolu pa kreisi;
0 vienu rindu uz augsu;
J vienu rindu uz leju;
Ctri+{ rindkopu uz aug$u;
Ctrl+1 rindkopu uz leju;

Ctrl+—vienu vardu pa labi;
Ctrl+<«vienu vardu pa kreisi;
Home uz rindas sakumu;
End uz rindas beigam.

Teksta dzesana

Lai redigétu tekstu, konkrétaja vieta ir jaievieto rakstiSanas kursors. Ar tastatiras
taustiniem Backspace un Delete var izdzést simbolus, neredzamos simbolus
(Enter, Space, Page Break utt.) vai atlasitus teksta apgabalus un objektus.

Pieméram, novietojiet rakstiSanas kursoru starp diviem vardiem, un, spiezot
tastatiras taustinu Backspace, tiks dzésti simboli pa kreisi no rakstiSanas
kursora — atpakal, tatad pa vienam simbolam tiks dzésts pirmais vards. Bet,
spiezot tastatlras taustinu Delete, tiks dzésti simboli pa labi no rakstiSanas
kursora — uz priek$u, tatad pa vienam simbolam tiks dzésts otrs vards.

Teksta redigéSanai var izmantot ari ParrakstiS8anas reZzimu, kas lauj, vienlaicigi
rakstot, izdzést veco tekstu, t.i., rakstit pari jauno. ParrakstiSanas reZzimu var
ieslégt vai izslégt, veicot peles dubultklikski indikatora PAR lodzina vai nospiezot
tastatiras taustinu Insert. ParrakstiS8anas reZima ieslégSanas lodzin§ PAR
atrodas Microsoft Word informacijas josla.

=S BE =B Parr akstzanas refims
Lpp. L Seke, 1 11 Akt 2.5cm Rimd. 1 Kol 1 % Lakwigiu

Ja lodzing PAR ir blavs, tad, ievadot tekstu, teksta apgabals, kas atrodas aiz
kursora, tiks bidits talak pa labi. Ja lodzind PAR ir tum§a krasa — no jauna
ievaditais teksts parklas veco tekstu, to izdzésSot.

Neredzamo simbolu paradiSsana

Nospiezot dazadus tastatiras taustinus, pieméram, Enter vai Space, dokumenta
ir redzams taustinu darbibas rezultats, bet nav redzami nekadi simboli.
Dokumentu redigéjot, ir jaredz, kur ir ticis nospiests tastatiiras tausting Enter vai
Space. Visus neredzamos simbolus var padarit redzamus, standarta riku josla

nospiezot pogu lRédit\ Slept. Uzreiz klust redzams, kur ticis nospiests
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tastatUras taustin$ Enter un atstarpes taustinS Space. Neredzamie simboli netiek
drukati uz papira, kaut gan tie ir redzami ekrana.

Nospiezot riku joslas pogu l ievaditais teksts izskatisies $adi:
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Pareja uz jaunu lapu dokumenta

Word dokumentu var veidot viena vai vairakas lapas. Jauna Word dokumenta ir
tikai viena lapa. levadot tekstu vairak, neka viena lapa var ietilpt, automatiski
izveidojas jauna dokumenta lapa.

Ja lapa nav pilna ar informaciju, bet ir nepiecieSama jauna lapa, nakama lapa ir
javeido pasiem.
Lai dokumentam pievienotu jaunu lapu, javeic kada no darbibam:

e tastatOras taustinu kombinacija Ctrl+Enter;

e komanda lespraust\ Partraukums. Tiks atvérts dialoga logs
Partraukums. leklikSkiniet ta lodzina Lappuses partraukums un
nospiediet dialoga loga pogu Labi.

) slejas partraukums

() Teksta aplauzanas partraukums
Sekeiju partraukurmu tipi

() Nakama lappuse

) Wienlaidu

() para lappuse

() Mep&ra lappuse

[ tabi ][ Aok |

Ja ir ieslégts neredzamo simbolu rezims, dokumenta ir redzams Lappuses
partraukuma simbols — punktéta linija ar uzrakstu Lappuses partraukums vidu.

Lappuses partraukums

Viss teksts, ko vadat zem Lappuses partraukums, tiek novietots nakamaja lapa.
Liniju Lappuses partraukums var dzést gluzi tapat ka jebkuru citu simbolu,
novietojot rakstiSanas kursoru punktétas linijas sakuma un nospiezot tastattras
taustinu Delete.
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Dokumenta saglabasana
Lai saglabatu izveidoto dokumentu:
1. Izpildiet komandu Fails\ Saglabat ka.... vai Fails\ Saglabat

Fails | Redigét Skats Iespraust
]

| Sadlabat ka. ..

=

Izveidot jaunu...

N |
Saglabat k3 Webvigppusi. i

Lappuses ieskatiEana. ..

Chrl4+P

=

Drukat. ..

Rekwviziti

£

vai standarta riku josla nospiediet pogu = Saglabat.
Izpildot jebkuru no §im darbibam, tiek atvérts dialoga logs Saglabat ka.

Saglabat ka A3
Kur saglabdt: | 05 Desktop |'V_ & - A Q AL EH - Rk
N [E Desktop
:3 } My Computer
Mani nesenie < Local Disk (C1)
dokumenti |2 Documents and Settings
1) Iveta
F— E} op}
Z# Lad on ‘Classiorg' (32
Darbrvirsma S Iveta on ‘dassiusers' (2:)
‘Ij My Netwoark Places
[} My Docurnents
\) FTP atrasanis vietas
IMani dokumenti Pievienot/modificst FTP adreses
e
Mans datars
;‘)] Faila nosaukums: | Doc3.doc v Saglabat
Manas tkla =
vietas Saglabat ka tipu: word dokuments (*.doc) v Atcelt

2. Lodzina Faila nosaukums ierakstiet dokumenta faila nosaukumu pieméram,
vestule. Nekada gadijuma failu nosaukumos nedrikst lietot latvieSu valodas
diakritiskas zZimes (garumzimes un mikstinajuma zimes).

3. Atveramaja lodzina Kur saglabat noradiet mapi, kura vélaties glabat
dokumentu.

4. Nospiediet pogu Saglabat.
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Izmainu saglabasana dokumenta

Ja dokuments jau ir saglabats uz datora cieta diska vai disketés, tad péc ta
redigéSanas tam nav japieSkir jauns nosaukums, bet gan jasaglaba veiktas
izmainas, izpildot kadu no Sim darbibam:

e standarta riku josla nospiediet pogu = Saglabat;
¢ izpildiet komandu Fails\ Saglabat;

F. Redigét Skats [espraust  Formatsk Rk

ails
1| Izveidot jaunu..,

| Abvart., Chrl4o
BizvErk

EIEEE N Chrls
Saglabat k3. .. 7

49 Saglabat k3 web lappusi...

L= . —
) Failu meklEEana. ..

e izpildiet tastatiras taustinu kombinaciju CTRL+S.

Lai aizvertu dokumentu, nospiediet loga aizvérsSanas pogu % Aizvért logu.

Jauna dokumenta atverSana

Ja Word videé vélaties atvért jaunu dokumentu, tad izpildiet kddu no Sim darbibam:

e standarta riku josla nospiediet pogu n Jauna faila nokluséjums, un
jums tiks atverts jauns dokuments;

e izpildiet tastaturas taustinu kombinaciju Ctrl+N, un tiks atverts jauns
dokuments;

e izpildiet komandu Fails\ lzveidot jaunu. Tiek atvérta uzdevumrits
Izveidot jaunu dokumentu.

:IZ\'Eith jaunu dokumentu * X

Jauns
_] TukZs dokuments

@ #ML dokurnents

@ web lappuse

-] E-pasta zipojums

MJ Mo esofa dokurnenta...

Yeidnes
IMeklgt tiefsaists:

Da Veidnes vietd Office Online
lﬂ.__J Mans dators. ..
[ Manas Web vietas...

Uzdevumrati izvélieties TukSs dokuments, tiks atvérts jauns dokuments.
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EsosSa dokumenta atversana

Atvért kadu dokumentu nozimé padarit ta saturu redzamu un pieejamu
redigésanai.

Lai atvértu jau izveidotu un saglabatu dokumentu, aktivizéjiet Microsoft Word vidi
un izpildiet kadu no darbibam:

-]
e standarta riku josla nospiediet pogu Atvért
e izpildiet komandu Fails\ Atvert;

e izpildiet tastatiras taustinu kombinaciju Ctrl+O.

Izpildot jebkuru no iepriek§ minétajam darbibam, tiek atvérts dialoga logs Atvért.

Atvert FIX
Skalit: ) Deskkop v @ 3 Q X i B - oeki-
% £ Clients {e-Author, e-Editar, Staging)

Lﬁ B dati_apmacibam. L5

Mani nesenie @j e-Learn Web
ditumy @Jewel Quest
= B Macibu materila noformejuma noteikumi,doc
t'% | Microsoft Office word 2003
Darbvirsma | |jop MSDRMClient  msi
B partsls 118.dac

%snagit.exe

Mani dokumenti

Mans dators

‘E‘)] Faila posaukums: | w

Manas tikla

vietas Faili, kuru tips ir: Visi Faili (*,%) v Atcel

éajé dialoga loga javeic tris $adas darbibas:

1. Atveramaja lodzina Skatit janorada mape, kura ir saglabats dokumenta fails.

2. Mapes satura saraksta jaatrod faila nosaukums, pieméram, vestule.

3. Uz faila nosaukuma javeic peles kreisas pogas dubultklikSkis vai dialoga loga
janospiez poga Atvert.

Pédéjo Cetru saglabato failu nosaukumus var redzét Fails izvélne.

Veicot peles klik8ki uz kada no tiem, dokuments tiks atvérts.

Nodarbibas kopsavilkums

éajé nodarbiba klausitaji tika iepazistinati ar Word vidi un tas elementiem. Tika
praktiski paméginats stradat ar peli un tastatiras taustinu kombinacijam. Tika
apgutas prasmes patstavigi izveidot Word dokumentu, to saglabat, ka ari no
jauna atvért un veikt taja izmainas.
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Praktiskie uzdevumi

levadiet Sadu tekstu:

Firmai "Edelveiss", 2 personam

2006. gada 31. augusta

leludzam Jas uz pirmo “ABC Latvija” dileru seminaru
“Sanaksim kopa”, kas notiks Mazaja Gilde, Riga, Amatu iela 5,
2006. gada 10. septembri plkst. 16.00.

Péc seminara ieludzam Jus uz vakara saviesigo dalu.

[ levadito tekstu saglabajiet mapé Mani dokumenti ka failu ar
nosaukumu lelugums.

Samekléjiet failu lelugums.doc, atveriet to un dzésiet pédéjo teikumu
,Péc seminara ielidzam Jus uz vakara saviesigo dalu.”

Pielikumi 1. nodarbibai

Dazadi peles kursora izskati Drukas izkartojuma un Web izkartojuma darba
skatos:

Peles kursors atrodas vai tiek parvietots pa teksta apgabalu. Veicot
I peles kreisas pogas klikski, tur novietojas rakstiSanas kursors.

Peles kursors atrodas no teksta briva dokumenta dala. Veicot
dubultklikski, tur tiks novietots rakstiS8anas kursors. levadot tekstu, tas
tiks izlidzinats péc kreisas malas.

—
1

Peles kursors atrodas no teksta briva dokumenta dala. Veicot
dubultklikski, tur tiks novietots rakstiS8anas kursors. levaditais teksts bis
iecentréts.

—

Peles kursors atrodas no teksta brivda dokumenta dala. Veicot
dubultklikski, tur tiks novietots rakstiSanas kursors. levaditais teksts bis
izlidzinats péc labas malas.

il
—

Peles kursors atrodas aiz objekta brivda dokumenta dala. Veicot

=21 |dubultklikki, tur tiks novietots rakstiSanas kursors, un jums ir iespéja
ievadit tekstu blakus objektam.
I+:__ Veicot dubultklikSki, rakstiSanas kursors tiks novietots 1,25 cm attaluma

no dokumenta kreisas malas, un rindkopas pirma rinda bus izvirzita.

Peles kursors atrodas kreisaja dokumenta mala arpus teksta apgabala.
Tiek izmantots atlasiSanai.

Peles kursors atrodas kada Microsoft Word josla.

ol
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Teksta atlasiSana

Lai veiktu teksta apgabala redigéS$anu vai noformésanu, tas ir janorada — jaatlasa.
Tikai atlasitu teksta apgabalu var redigét vai noformét, izpildot kadu Word
komandu.

Atlasits teksts ir tas pats rakstiSanas kursors, tikai izplests pa vienu vai vairakiem
vardiem, rindkopam vai pat visu dokumentu. Atlasitais teksts izcelas uz paréja
teksta fona.

Lai atlasitu kadu teksta apgabalu, turot nospiestu peles kreiso pogu, japarvieto
pele. Sekojot peles norades kustibai, atseviSkam teksta dalam mainas teksta un
fona krasa (parasti atlasits teksts ir “balti burti uz melna fona”).

Melni burti uz balta fona — neatlasits teksts.

Balti burti uz melna fonaEEUEEIEREIEIER

Dazadu teksta apgabalu atlasiSanas veidi

Lai atlasitu:

e visu tekstu - jaizpilda tastaturas taustinu kombinacija Ctrl+A vai
komanda Redigét\ Atlasit visu;

Redigét | Skats Iespraust  Form

) Absaukk RakstiSana  Chrl+Z

Ipaii iefmssana...

| Aklast visu P Chrl+A

g
F4 Atrast... Chrl+F
fizstat. .. Chrl+H

g% Tildes Meklatsjs

»
W

e vienu vardu - uz varda javeic peles kreisas pogas dubultklikskis;

e vienu rindu — peles kursors janovieto arpus teksta pirms atlasamas
rindas un janospiez peles kreisa poga;

embr plkst. 16.00.

e vienu teikumu - turot nospiestu tastaturas taustinu CTRL, jebkura
teikuma vieta javeic peles kreisas pogas klikskis;

13
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e vienu rindkopu - tris reizes atri janoklikskina uz rindkopas (jebkura
rindkopas vieta) vai jarikojas lidzigi ka rindas atlasiSanas gadijuma, tikai
Soreiz javeic dubultklikskis vienkarsa klikska vieta;

e patvaligi 1su teksta apgabalu — Sis atlasiSanas veids ietver sevi ari visus
iepriek$ apskatitos gadijumus, jo katru no tiem var izdarit ari $adi: jatur
nospiesta peles kreisa poga un javirza kursors uz atlasama apgabala
beigam, kuru sasniedzot, peles poga ir jaatlaiz;

e patvaligi garu teksta apgabalu - Saja gadijuma jaizmanto Word rezims
Paplasinata atlase:

e janovieto rakstiSanas kursors ta teksta apgabala sakuma, kuru
vélas atlasit.

e jaieslédz reZims PaplasSinata atlase, veicot peles dubultklikski
indikatora ATLASE-P lodzina. Rezima PaplaSinata atlase
ieslegSanas lodzin§ ATLASE-P atrodas Microsoft Word
informacijas josla.

%‘3 B E L Paplagingt3 atlase
Lpp. 1 Seke, 1 11 Atk 2.5 cm Rind. 1 Kol 3 ATLF\SE—F{} Latviesu

e janoklikSkina peles kreisa poga atlasama apgabala beigas. Péc
atlasiS$anas rezZims PaplasSinata atlase jaizslédz.

e Vertikalu teksta apgabalu — atlasiSana tiek veikta, lidzigi ka atlasot
patvaligu teksta apgabalu, tikai $aja gadijuma jatur nospiests tastaturas
taustin$ Alt.

e Lai palielinatu vai samazinatu atlasita teksta apgabala robezas, janospiez
tastatlras taustin$ Shift un jaturpina atlasiSana.

Lai nonemtu atlasijumu, peles kursors janovieto kaut kur arpus atlasita teksta
(dokumenta loga iekS§pusé) un janospiez peles kreisa poga.

Teksta kopésana, izgrieSana un ievietoSana

Teksta kopésana

Izvélétu teksta apgabalu var nokopét un ievietot citur dokumenta. Lai nokopétu
kadu teksta apgabalu, tas vispirms jaatlasa un jaizpilda kada no kopéSanas
darbibam:

e standarta rikjosla janospiez poga =E Kopeét;
e jaizpilda komanda Redigét\ Kopét;
e jaizpilda tastaturas taustinu kombinacija CTRL+C;

e uz atlasita teksta apgabala veic peles labas pogas klikSki. Atveras
izvélne, kura noklikSkina uz komandas Kopét.

nim,m | N T T I T -t |

Izgriezt

o

3 Kepst g
[T Iefimet
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Var sakopét 24 dazadus teksta apgabalus, kuri kopésanas kartiba atradisies
datora atmina Starpliktuve, kas ir glabatuve izgrieztiem vai nokopétiem teksta
apgabaliem. Péc tam Sos sakopétos teksta apgabalus var ievietot citur
dokumenta.

Teksta izgrieSana

Teksta izgrieSana atsSkiras no teksta izdzéSanas, jo teksts, kas ir izgriezts,
atskiriba no izdzésta teksta tiek uzglabats datora atmina Starpliktuve.

Atlasita teksta apgabala izgrieSana tiek veikta ar komandu lzgriezt, ko var izpildit
Cetros dazados veidos:

E]

e standarta rikjosla nospiezot pogu L= Izgriezt;
e izpildot komandu Redigét\ Izgriezt;
e izpildot tastaturas taustinu kombinaciju Ctrl+X;

e uz atlasitd teksta apgabala veic peles labas pogas klikSki. Atveras
izvélne, kura noklik§kina uz komandas lzgriezt.

w lzgrieztl [\% - I

=5 EKopéet

|2 Iefimat

o — [ ) R

Var izgriezt 24 dazadus teksta apgabalus, kuri izgrieSanas kartiba atradisies
Starpliktuve.

Teksta ielilmésana

Lai nokopéto vai izgriezto teksta apgabalu ievietotu citur dokumenta, rakstiSanas
kursors ir janovieto tur, kur tiks ievietots nokopétais vai izgrieztais teksta
apgabals, un jaizpilda kada no darbibam:

e standarta rikjosla janospiez poga '-ﬂ" lelimét;
e jaizpilda komanda Redigét\ lelimét;
e jaizpilda tastaturas taustinu kombinacija CTRL+V;

e janospiez peles laba poga. Atveras izvélne, kurd noklikS8kina uz
komandas lelimét.
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Parvilk§anas metode

Teksta apgabala kopéSanu var veikt, parvelkot atlasito tekstu ar peles palidzibu.
Lai to veiktu, janovieto peles kursors uz atlasita apgabala un, turot nospiestu
tastaturas taustinu Ctrl, japarvelk kopéjamais teksts vajadzigaja vieta. Pie peles

+ .
kursora redzams punktéts taisnsturitis ar krustinu = Turot nospiestu peles
pogu un velkot peli uz citu vietu teksta, var redzét, ka parvietojas punktéta linija.
Ta norada, kur parvietosies atlasitais teksts, ja tiks atlaista peles kreisa poga.

Arl teksta apgabala izgrieSanu un ielimésanu var veikt, parvelkot atlasito tekstu ar
peles palidzibu: peles kursors janovieto uz atlasita apgabala un, turot nospiestu
peles kreiso pogu, japarvelk teksts vajadzigaja vieta. Parvelkot atlasito teksta

apgabalu, pie peles kursora redzams punktéts taisnsturitis %3 .

ParvilkS§anas metodi izmanto, ja kopéSanas attalums nav liels, t.i., viena teikuma
vai rindkopas robezas.

Ja parvilkS8ana nenotiek, t.i., neparadas punktétais taisnstlritis un linija, tas
nozime, ka parvilkSanas rezims ir atslégts.

Darbibas atsaukSana

Microsoft Word dod iespéju atsaukt iepriek§ veikias darbibas ar komandu
Atsaukt, kuru var izpildit, izvéloties kadu no darbibas veidiem:

standarta riku josla nospiezot pogu| 2. Atsaukt;

izpildot komandu Redigét\ Atsaukt;

e nospiezot tastaturas taustinu kombinaciju Ctrl+Z.

Vairakas darbibas atsauc, nospiezot pogas Atsaukt atverama saraksta trijsturiti,
atlasiet, cik pédejas darbibas vélaties atcelt, un atlaidiet peles pogu.

s 43| ol 9§ 1o0%

Rakstizana "tsaukt”
R.akstiEans A" ™

Atsaukt 3 Darbibas

Ja atkal esat pardomajis un nozélojat, ka darbibas atsaucat, tad:

e standarta rikjosla nospiediet pogu - Atcelt atsauksanu;
e izpildiet komandu Redigét\ Atcelt atsauks$anu;

¢ nospiediet tastaturas taustinu kombinaciju Ctrl+Y.

Analogi kd komanda Atcelt, ari komanda Atcelt atsauk$anu ir pielietojama
vairakam atceltam darbibam.

Komanda Atcelt atsauk$anu ir pieejama tikai péc komandas Atcelt lietoSanas.
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Fonts un simboli

Vienota stila burtu, ciparu un paréjo simbolu komplektu sauc par fontu. Windows
vidé var izmantot daudzus dazadus fontus. Katram fontam ir savs nosaukums,
kas apzimé ta izskatu. Microsoft Word 2003 nodroS$ina latvieSu valodas ievadi ar
dazadiem fontiem, pieméram, Times New Roman, Arial, Tahoma, Courier New.

Turpmak teksta gan fonts, gan specialie simboli (pieméram, ©, T, 3-), tiek
apziméti ar terminu ,,simbols”.

Specialo simbolu ievieto$Sana teksta

Ne visi vajadzigie simboli ir atrodami uz tastaturas. Lai teksta ievietotu kadu citu

simbolu:

1. RakstiSanas kursoram jabut tur, kur vélaties ievietot simbolu.

2. Jaizpilda komanda lespraust\ Simbols. Tiks atverts dialoga logs Simbols,
kura sadala Simboli ir attélota simbolu tabula.

3. Simbolu tabula ar peles kreiso pogu javeic klikSkis uz vélama simbola.

Dialoga loga Simbols janospiez poga lespraust. Neraugoties uz to, ka logs
Simbols ir atvérts, var parvietoties pa dokumenta tekstu un ievietot taja to pasu
vai citus simbolus, novietojot kursoru tekstd un atkartojot simbola izvéles un
ievietoSanas proceddiru.

Tiklidz simbols ir iestarpinats teksta, dialoga loga Simbols poga Atcelt tiek
aizvietota ar pogu Aizvéert. Tatad teksta var ievietot vél arn citus simbolus no
simbolu tabulas.

Simboli | Specialas rakstaimes
fipakikopa: | Pamata latipu v
T+, [-1.1/10]1]2]3]4]5 2
igﬁgiﬁgﬁﬁw =|>|?7|@A|B|ICIDIE|IFIGIH|I|J|K
L_@@QoundedMTBold_‘_VSTUVWXYZ[\]A_ a
bic|d|e|f|g|lh|i|j|k|I|m|n|jo|p|g|r|s|t|u|v|w
x| ylz[{| L F|~] [P[¢[E[X[¥)|[8]|"]|©8]|«|a|-|®
“elx2 [z Tulal-1 1[0 [» ||zl ¢ |A[A[AK]A
AAEICIEIEIEIE|T|T]I]T|D|N|O]|0|6|8|6[x|@|U|U,
Nesen lietatie smbali:
o|/|B[=|-|b|€|£] ¥[e|®|™||#|<[2]+|x|wo|u|a]p
Rakstzines kods: 0020 no: | Unikods (heksadecimals) |+
[Autgma‘tiska karigezana... ] [TsinEjumtaustile... ] Tsingjumtaustins:
[ Iespraust | [ Atcelt ]
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Fonta maina

Ofrais lodzin§ formatéSanas rikjosla ir atverama saraksta lodzins

Yerd E o i
sraana Fonts, kura ir redzams pasreizéja fonta nosaukums.

Lai nomainitu fontu, teksts vai teksta apgabals ir jaatlasa un jaizpilda kada no
sekojoSajam darbibam:

e noklik8kina uz formatéSanas rikjoslas loga Fonts trijst0rsa.

|Times Mew Rorman |K~. 12
g

SR IO SR B -
' -Fu:-ntsll

Atveras saraksts, kura ar peles kreisas pogas klikski izvélas citu fontu.

T Swiss TL e
T e 137 LT =
T Arial

B Arial Unicaode M3

T BALLOON (TTL

T Century

® Verdana

T Trebuchet M5

T Belwe Lt TL

B fgency FB
T ALGERIAN v

e izpilda komandu Formatet\ Fonts. Atveras dialoga logs Fonts, kura
lodzina Fonts izvélas citu fontu.

Fonts |Rakst;ijuretinéjums Teksta efekti

Fonits; Fonta skils: Lielums:
| |Treknraksts |11
Tw Cen MT Condensed Extra Bold A Patasts a A
Umbra TL 1 Slipr aksts 9 =
UnivrstyRoman TL 10
YAGRounded TL | | Treknraksts Slipraksts
perdara |3 12 ¥
Fonta krasa: Pasvitrojuma stils:
Automatiski v| | (naw) ~ |
Efekti
|:| Parsvitrojums I:‘ Ena |:| Kapitel
[ pubults parsvitrojums [Jkontira [ Lielie burti
[] Augsraksts []Reljefs [ slepts
[] apakzraksts [ 1eqgravats
FriekZskatijums
Fonts

Sis ir TrueType Fonts, Sis Fonts tiks izmnantats gan printed, gan ekrina,

.
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Simbolu efekti

Dialoga logs Fonts, kuru atver, izpildot komandu Formatét\ Fonts, piedava ari
simbolu efektus. Efektu izvélas, ieklikSkinot lodzina pirms efekta nosaukuma.
Dialoga loga sadala PriekSskatijums tiek attélots izvélétais efekts teksta
noforméjuma (skat. pielikuma).

Simbolu izméra maina
Simbolu izmérs ir to augstums un platums. Simbolu mérvieniba ir punkti. Lai

kadam teksta apgabalam mainitu simbola izméru, tas vispirms ir jaatlasa.

. ; P EAN | -
FormatéSanas rikjosla fonta lieluma lodzina jamaina skaitlis:

;LI
e nospiezot uz trijstriSa , atveras fontu izmeéru saraksts. Saraksta
izvéléties, pieméram, skaitli 12;

o ieklik8kinot lodzina ar peli. PaSreizéjais izmérs tiks ieziméts . Tad
$o skaitli var mainit, ievadot no tastatliras, pieméram, skaitli 12.

Simbolu izméru var mainit ari, izpildot komandu Formatet\ Fonts. Tiks atvérts
dialoga logs Fonts, kura lodzina Lielums norada simbolu izméru.

leverojiet, ka dialoga loga Fonts var vienlaicigi noteikt atlasita teksta apgabala
fontu, lielumu, krasu, pasvitrojuma stilu, efektus utt.

Fontu un simbolu stila maina

Word vidé var mainit simbolu izskatu jeb stilu (nejauciet ar fontu nomainu, kad
tiek izmainita fonta kopa). Saja gadijuma fonta nosaukums paliek tads pats ka
ieprieks, tikai dazados veidos var mainit ta stilu.

Simbolu stilu mainu var veikt ar formatéSanas rikjoslas pogam 5 |.

Ja péc teksta ieziméSanas nospiedisit pogu:
T -
L Treknraksts — teksts k|us biezaks (Ctrl+B);

Slipraksts — teksts klus slips (Ctrl+1);

L5 Pasvitrojums — teksts tiks pasvitrots (Ctrl+U).

Simbolu stilu var dazadi kombinét, pieméram, biezos un pasvitrotos, slipos un
pasvitrotos vai pat biezos, slipos un pasvitrotos simbolus vienlaicigi.

Izpildot komandu Formateét\ Fonts, tiks atvérts dialoga logs Fonts, kura lodzina
Fonta Stils var ari noteikt simbolu stilu.

Teksta pasvitrojuma stilu nosaka dialoga loga Fonts, atverot sarakstu
Pasvitrojuma stils.

Pasvitrojumam var noteikt krasu, izpildot komandu Formatet\ Fonts. Tiks atverts
dialoga logs Fonts, kura jaatver krasu izvélne Pasvitrojuma krasa (krasu izvélne
bls pieejama tikai tad, ja iepriek$ tekstam bls noradits pasvitrojuma stils).
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Simbolu krasas maina

Word simbolus raksta melna krasa (Automatiski), bet tos var noformét dazadas
krasas (ja ir iespéja tos arn krasainus izdrukat).

Simbolu krasu var nomainit divéjadi:

e Atlasa teksta apgabalu un formatéSanas rikjosla nospiez uz pogas

A~ - v o
== __ Fonta krasa trijsturisa .-, kas atver krasu izvélni, no kuras izvélas

fonta krasu.

Bk omatiski

Citas krisas. ..

e Atlasa teksta apgabalu un izpilda komandu Formatét\ Fonts. Tiks atvérts
dialoga logs Fonts, kura jaatver izvélne Fonta krasa.

Lidzigi var izveidot fonu kddam izvélétam teksta apgabalam. Tada gadijuma péc
abr _

teksta atlasiS8anas, formatéSanas rikjosla janospiez uz pogas Markieris

trijstri$a " un atvertaja izvéIné jaizvélas teksta apgabala fona krasa:

agﬁ_&,!

WER

@--:E

Dzelkena

Simbolu registra maina

Ja kads teksta apgabals ir ievadits ar mazajiem burtiem, bet tos ir nepiecieSams
parveidot par lielajiem, teksts nav jadzés un japarraksta no jauna. Sada gadijuma
tiek izmantota Microsoft Word iespéja — mainit simbolu registru.
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Lai nomainitu lielos un mazos burtus:
1. Atlasiet tekstu, kuram jamaina lielie un mazie burti.

2. Izpildiet komandu Formatét\ Mainit burtu registru. Tiks atvérts dialoga logs
Burtu registra maina.

Burtu registra maipa

) Teikuma redistrs, %
) mazie burti
(OLIELIE BURTE
(" wisi Wardi r Lielajiern Burtiem
() pARSLEGT rEGISTRL
| Labi | [ Akcek

Taja tiek piedavatas $adas iespéjas:
e Teikuma registrs — Teikuma pirmais vards sakas ar lielo burtu, parégjie —
ar mazo burtu;
e mazie burti - visu atlasito tekstu veido tikai mazie burti;
e LIELIE BURTI - VISU ATLASITO TEKSTU VEIDO TIKAI LIELIE BURTI;

e Visi Vardi Ar Lielajiem Burtiem — Katrs Atlasitais Vards Sakas Ar Lielo
Burtu;

e pARSLEGT rEGISTRU - teksta burtus parveido pretgji, t.i., tur, kur teksta
bija lielie burti (Microsoft Word), bus mazie burti (mMICROSOFT wORD),
un otradi.

Kad ir atziméts vajadzigais rezims, janospiez poga Labi.

Parslégganos no viena rezima uz otru (iznemot pARSLEGT rEGISTRU) var veikt,
izpildot tastaturas taustinu kombinaciju Shift+F3.

Noforméjuma kopésana

Jau izveidotu noforméjumu var kopét citam tekstam:

1. RakstiSanas kursors janovieto jau noformétaja teksta.

2. Standarta riku josla janospiez poga J Kopeét formatu. Kad poga Kopeét

formatu ir nospiesta, peles kursors ir ka otina ﬁ:[.

3. Turot nospiestu peles kreiso pogu, jaatlasa teksta apgabals, kuru vélaties
noformét tapat ka to tekstu, kura tika atstats rakstiSanas kursors pirms
komandas izpildiSanas. Atlaizot peles pogu, bls veikta noformé&juma
kopésana.

Lai noforméjumu uzkopétu péc kartas vairakiem teksta apgabaliem, uz pogas
4 Kopét formatu veic dubultklikS§ki. Kad visas noforméjumu kopéSanas ir

veiktas, ar peli noklikSkina uz pogas 4 Kopéet formatu, lai noformé&juma
kopésanas komandu partrauktu.
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Teksta kontekstuala redigésana

Ja liela apjoma dokumenta jaatrod kads teksta apgabals vai jaaizvieto kads vards
vai fraze ar citu, tad izmantojiet specialas komandas, lai nebitu pasiem jameklé

aizvietojamais teksta apgabals pa visu dokumentu.

Izpildot komandu Redigeét\ Atrast vai Redigét\ Aizstat, tiks atvérts dialoga logs
Atrasana un aizstasana, ar kura palidzibu var atrast (zimne Atrast) vai aizstat

(zimne Aizstat) teksta apgabalus.

Akrast

Ko atrask: w

[ Markat visus vienumus, kuri atrasti, pSrmeklSjot:

fizskar Daties uz

Atrasa

Dialoga
vélaties

na

loga izvélieties sadalu Atrast. Lodzina Ko atrast: ierakstiet tekstu, ko
atrast.

Nospiezot dialoga loga Atrasana un aizstasana pogu Veél, logs tiek paplasinats
un var noradit dazadas mekléSanas opcijas.

|:|F'.r

Akrast

Mekl&Zanas opcijas
Meklet: Viss w
[ saskanat redistru
[] Mekst: tikai k3 pilnu vardu

[] atrast visas varda Formas {angly valods)

fidzigu izrunu {angly valod3)

[ Formatet - | [ Individusi - |

Saskanot registru — meklé vardus, kuros lielie un mazie burti ir tadi ka
noraditaja teksta, kas jameklé. Ja ir noradits Saskanot registru, tad,
pieméram, vardi “Vilnis” un “vilnis” netiks uzskatiti par vienadiem,
turpreti, ja Saskanot registru nav noradits, tad tiks atrasti abi vardi.

Meklet tikai ka pilnu vardu — meklé pilnus vardus. Pieméram, ja vélaties
meklét vardu “auto” un noradat mekléSanas kritériju Meklét tikai ka
pilnu vardu, tad tiks samekléts tikai vards “auto”. Bet, ja nenoradat $o

kritériju, tad tiks samekléts ari tads vards ka “autostavvieta”, jo taja ir
vards “auto”.

Lodzina Ko atrast ierakstot teksta apgabala pirmo un pédéjo burtu, pa
vidu ievietojot zvaigzniti, pieméram, d*a, tiks atrasti teksta apgabali, kas

5

_ . . . dus, Kakt
sakas un beidzas ar noraditajiem burtiem, pieméram, dus, k
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Dialoga loga AtraSana un aizstaSana nospiezot pogu Individuali, tiek
atvérts saraksts, kura var noradit, vai dokumenta jameklé, pieméram,
Rindkopas atzime vai TabuléSanas rakstzime, vai vards, kas sakas ar
konkrétu simbolu. Tada gadijuma lodzina Ko atrast jabut zZimei <, kas
apzimé varda sakumu, un burtam, pieméram, <s, — sameklés visus
vardus, kas sakas ar burtu s.

e Ar lidzigu izrunu - atrod vardus, kas kaut ari tiek rakstiti dazadi, skan
dzigi. Tas gan attiecas uz anglu valoda rakstitiem tekstiem.

e Atrast visas varda formas — lodzina Ko atrast ierakstiet varda sakuma
dalu, pieméram, “gramat”. Jums tiks atrasti visi vardi, kas satur So dalu,

» ”

ar dazadam galotném, pieméram, “gramata”, “gramatu”, “gramatas”.

Poga Atrast nakamo iedarbina mekléSanas procesu, kas atrod nakamo teksta
sastapto vardu, kurs atbilst mekléSanas kritérijam.

Aizstasana

Sadalu Aizstat izmanto, lai atrastu kadu simbolu un to aizstatu ar citu. Aizstat
sadalas lodzina Ko atrast ir jaieraksta teksta apgabals, kuru vélas aizstat ar citu.
Lodzina Aizstat ar jaieraksta teksta apgabals, ar kuru vélas aizstat lodzina Ko
atrast ierakstito teksta apgabalu.

Lai saktu teksta apgabalu aizstdSanu, nospiediet pogu Aizstat. Aizstajamais
teksta apgabals dokumenta tiks atrasts, t.i., bus atlasits, un, nospiezot podu
Aizstat vélreiz, tas tiks aizvietots un vienlaicigi samekléts nakosSais aizstajamais
teksta apgabals. Ja dokumentad vairs nav aizstadjamu teksta apgabalu, tad
atversies pazinojuma logs, ka meklésana ir pabeigta.

Microsoft Office Word

L.}
\]}) Pragramma ‘Waord it pabeigusi "dakuments" parmeklgZanu,

Labi

Nospiezot pogu Aizstat visus, tiks aizstati uzreiz visi aizstajamie teksta apgabali,
un atveérsies logs, kura tiks pazinots, cik teksta apgabali ir aizstati.

Nospiezot pogu Vel, dialoga logs tiek paplasinats un taja var noradit tadus pasus
atraSanas kritérijus ka atraSanas rezZima.

Nodarbibas kopsavilkums

éajé nodarbiba studenti iemacijas ar dazadiem panémieniem atlasit tekstu, ka ari
veikt kopéSanas, izgrieSanas un ievietoSanas darbibas. Nodarbibas rezultata tika
iegutas prasmes stradat ar fontiem un simboliem, ka ari dokumenta atri sameklét
vajadzigo vardu un frazi un aizstat to, ja ir nepiecieSams.
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Praktiskie uzdevumi

Samekléjiet un atveriet ieprieks izveidoto failu lelugums.doc. Atlasiet
teksta apgabalu “2006. gada 10. septembri plkst. 16.00”, izgrieziet to un
ieliméjiet aiz varda “kopa”. Rezultatam jabut Sadam:

Firmai "Edelveiss", 2 personam

2006. gada 31. augusta

leltdzam Jas uz pirmo “ABC Latvija” dileru seminaru
“Sanaksim kopa”, 2006. gada 10. septembri plkst. 16.00, kas
notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu iela 5.

Péc seminara ielidzam Jus uz vakara saviesigo dalu.

Teksta pirmajai rindai noradiet simbolu lielumu 12. Tekstu "Edelveiss"
noforméjiet ar simbolu stilu Kapiteli. Tekstu “ABC Latvija” noforméjiet ar
simbolu stiliem Treknraksts un Pasvitrojums.

Firmai "EDELVEISS", 2 personam

2006. gada 31. augusta
lelidzam Jas uz pirmo “ABC Latvija” dileru seminaru
“Sanaksim kopa”, 2006. gada 10. septembri plkst. 16.00,
kas notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu iela 5.

Péc seminara ielidzam Jus uz vakara saviesigo dalu.

Papildiniet tekstu ar pieméra redzamo pédgjo rindkopu un papildiniet
to ar kontakttalruniem, pirms tiem ievietojot specialo simbolu @& no
simbolu tabulas Wingdings. Rezultatam jabut Sadam:

Firmai "EDELVEISS", 2 personam

2006. gada 31. augusta
lelidzam Jas uz pirmo “ABC Latvija” dileru seminaru
“Sanaksim kopa”, 2006. gada 10. septembri plkst. 16.00,
kas notiks Mazaja Gilde, Riga, Amatu iela 5.
Péc seminara ieludzam Jus uz vakara saviesigo dalu.
Papildu informaciju par pasakumu var sanemt, zvanot pa
talruniem:
a 7777111

a 7777112

Saglabajiet mainito dokumentu un aizveriet to.
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Pielikums 1

Tabula, kura redzama kopésanas, izgrieSanas un ievietoSanas seciba.

Kopésana:

IzgrieSana:

Jaatlasa teksta apgabals un javeic
kada no kopésanas darbibam:

e standarta rikjosla janospiez poga
=E Kopet;
e jaizpilda komanda Redigét\ Kopét;

e jaizpilda tastaturas taustinu
kombinacija CTRL+C.

Jaatlasa teksta apgabals un javeic
kada no izgrieSanas darbibam:

o standarta rikjosla janospiez poga

&

L= lzgriezt;

* jaizpilda komanda

Izgriezt;

Redigét\

e jaizpilda tastaturas taustinu

kombinaciju Ctrl+X.

Teksta apgabals paliek sava
iepriek$eja vieta.

Teksta apgabals nepaliek sava
iepriek$eja vieta.

Nokopétais teksta apgabals novietojas
datora atmina Starpliktuve.

Izgrieztais teksta apgabals novietojas
datora atmina Starpliktuve.

Datora atminas Starpliktuve kopéjais maksimalais izgriezto un nokopéto teksta
apgabalu skaits ir 24.

Tad seko nokopéto vai izgriezto teksta apgabalu ieiméSana. (Nokopétie vai

izgrieztie teksta apgabali nav obligati jaievieto uzreiz péc to nokopésanas vai

izgrieSanas. To var izdarit ari vélak, atverot uzdevumrati Starpliktuve, izpildot
komandu Skats\ Uzdevumruts un atverot Starpliktuve.)
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Pielikums 2

Simbolu efekti, kas, izpildot komandu Formateét/Fonts, pieejami dialoga loga

Fonts:

Parsvitrojums

Dubults parsvitrojums
Augsraksts
Apaksraksts

Ena

Kontura

Reljefs

legravets

Kapiteli

Lielie burti

Slepts

Teksts ir aug$éja registra

Teksts ir apak$éja registra

Teksts Ir ar konturém;

TEKSTS TIEK RAKSTITS AR DRUKATIEM BURTIEM;
VISI BURTI IR LIELIE;

Teksta apgabalu var parveidot par
neredzamo simbolu, kas drukajot neparadas
un ir redzams tikai tad, ja ir ieslégts
neredzamo simbolu rezims, vai dialoga loga
Riki\ Opcijas\ Skats ielikts kasitis lodzina
Sleptais teksts.
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Rindkopu noformésana

Word dokumenta teksts tiek izvietots rindkopas. Rindkopas var ietvert jebkura
daudzuma tekstu un grafiskus objektus. Rindkopas beigas tiek apzimétas ar
simbolu 1, kurs tiek ievietots ikreiz, kad nospiez tastatlras taustinu Enter. Sis
simbols netiek drukats un dokumenta ir redzams, ja standarta rikjosla nospiez

pogu Radit/slépt ..

Rindkopas simbols 1 ietver rindkopas noforméjumu. Katra rindkopa var buat
noforméta citadak.

Rindkopu lidzinajumi

Rindkopas var dazadi izlidzinat. Rindkopu lidzindjumu veic ar formatéSanas
rikjoslas pogam:

i A4 Mormal + verd: ~ Verdana -1 | B I U|E

=== s EEn. v AR

Lai izldzinatu rindkopu, javeic $adas darbibas:
¢ Rindkopa jaievieto rakstiS8anas kursors. Ja jaizlidzina vairakas rindkopas,
tad tas ir jaatlasa.
e FormatéSanas rikjosla janospiez vajadziga lidzinajuma poga. lkonas uz
§im pogam precizi attélo lldzinajumu, ko tas veic:

Lidzinat rindkopu pa kreisi (Ctrl+L);

Centrét rindkopu (Ctrl+E);

= | Lidzinat rindkopu pa labi (Ctrl+R);

Taisnot (Ctrl+J).

Rindkopu lidzinajumu var noradit ari dialoga loga Rindkopa, kuru atver, izpildot
komandu Formatet\ Rindkopa. Atverot sarakstu Lidzinajums, norada
lldzindjuma veidu.

Rindkopa ?X

AtkSpes un atstarpes | Rindinu un lappugu partraukuri

Wisparigi

Lidzingjums: Limenis strukkdrs: Pamatteksks  w

Atkapes

LFwmim T

27
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Lodzina Prieks$skatijums ir redzamas tris rindkopas. Rindkopa, kura ir izcelta,
attélo izvélétas rindkopas lidzinajumu.

Izvéli apstiprina, nospiezot dialoga loga pogu Labi.

Rindkopu atkapju veidoSana

Rindkopu atkapes var veidot divéjadi: ar mérjoslas vai ar dialoga loga Rindkopa
palidzibu.

Gadijuma, ja uz ekrana merjosla nav redzama, izpildiet komandu Skats\
Merjosla.

3'|'2'|'l'I'E‘I'I'I'Z'|‘3'|'4'|'5'|'B'I‘?'|'8'|'9'|'IU'|‘11'|'12'|'13'|'l4'IﬁIS'I'IB'I'lf‘I'

Skaitli un iedalas uz ta atbilst garuma mérvienibam, tacu nevis ekrana, bet gan
papira, kad dokuments tiks izdrukats.

Lai izveidotu rindkopas atkapi ar mérjoslu:

1. Rindkopa jaievieto rakstiS8anas kursors. Ja vélas veidot atkapi vairakam
rindkopam, tas ir jaatlasa.

2. Uz mérjoslas atrodiet zimi, kas lidzinas piramidai E

Augséjais, ar virsotni lejup vérstais trijstiritis & Pirmas rindinas atkape norada
rindkopas pirmas rindas atkapes poziciju.

Novietojiet peles kursoru uz 7 un nospiediet peles kreiso pogu. Sakot no
trijstariSa, vertikali uz leju pari visam ekranam buls redzama vertikala punktéta
linija. Turot nospiestu peles kreiso pogu, pavelciet augsejo trijstariti pa labi tik
talu, cik lielu atkapi vélaties.

La-%l-|-1-|-3-|-4-|-5-|-5-l-?-l-s-l-'B-l-lCl-l‘v_x;l

Firé‘nai "EDELVEISS", 2 personam

; 2006. gada 31. augusta
Ielfgjdzam JOs wz pirmo "ABC Latvija" dileru seminaru
"Sanaksim kopé&®, kas notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu iela 5,

2006. gada 10. septembiT plkst. 16.00.
P&t seminara ielddzam Jds uz vakara saviesigo dalu.

Atlaizot peles pogu, rindkopai tiks izveidota atkape.

La'?'l'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'S'I'B'I'lﬂl'ldl

Firmai "EDELVEISS", 2 personam T
2006. gada 31. augusta
lelodzam JOs uz pirmo "TABC Latvija” dileru seminaru
“Sanaksim kopa", kas notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu iela 5,

2006. gada 10. septembit plkst. 16.00.
P&c seminéra iellidzam Jis uz vakara saviesigo dalu.
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Vairakkartigi klikSkinot uz pogas mérjoslas kreisaja mala, atradisiet zimi ~ .

8

Pirmas rindinas atképe|

Kad uz pogas lineala kreisaja mala ir redzams trijstaritis, tad ar peli klikSkina uz
mérjoslas apak$éjas malas, lai noraditu rindkopas pirmas rindas atkapes
poziciju.

Pirmas rindas sakuma atkapi var ari iegut, novietojot tas sakuma rakstiSanas

kursoru un nospiezot tastatliras tabulacijas taustinu TAB. Nospiezot tastaturas
taustinu TAB, kursors parlec noteiktu attalumu (1,27 cm) uz prieksu.

Si attaluma robezas ir atzimétas ar nelieliem punktiniem uz lineala apakSmalas.

E-|-1-|-2-|-3

\Punktiné, kas norada Tab attalumu.

Apak$éjais, ar virsotni augSup vérstais trijstaritis & Parkaru atkape apzimé visu
paréjo rindkopas rindu, iznemot pirmas, atkapes poziciju.

Novietojiet peles kursoru uz B un nospiediet peles kreiso pogu. Sakot no
trijstariSa, vertikali uz leju pari visam ekranam buls redzama vertikala punktéta
linija. Turot nospiestu peles pogu, pavelciet apakséjo trijstariti pa labi tik talu, cik
lielu atkapi vélaties.

Lo-%l-l-z-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-5-|-9-|-1€l-|r_\;1

Firli“nai "EDELVEISS", 2 personam

; 2006. gada 31. augusta
Ielfé:dzam Jos uz pirmo "ABC Latvija” dileru seminaru
“Sanaksim kopa”, kas notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu iela 5,

20@)6. gada 10. septembr plkst. 16.00.
P&t seminéra ielddzam JOs uz vakara saviesigo dalu.

Atlaizot peles pogu, paréjam rindkopas rindam, iznemot pirmo, tiks izveidota
atkape.

L -9-1-1-1-1-3-1-4-1@5-|-5-|-?-|-5-|-9-|-m-|‘v_41

Firmai "EDELVEISS", 2 personam
2006. gada 31. augusta

'E:Il]dzam Jis uz pirmo "ABC Latvija" dileru seminaru
“Sandksim kopa®, kas notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu
ielda 5, 2006. gada 10. septembri plkst. 16.00.

P&c seminara iel0dzam JOs Uz vakara saviesigo dalu.

Vairakkartigi klikSkinot uz pogas mérjoslas kreisaja mala, atradisiet zimi

|F'.§rkaru atkape
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(I
Kad uz pogas mérjoslas kreisaja mala ir redzams , tad ar peli klikSkina uz
meérjoslas apak$éjas malas, lai noraditu visu paréjo rindkopas rindu, iznemot
pirmas, atkapes poziciju.

- —v.

Cetrstaritis, kas atrodas zem abiem trijstarisSiem B Kreisa atkape, norada visas
rindkopas atkapes poziciju. Parvelkot Cetrsturiti, tiek parvietota visa rindkopa ar

tas noformeétajam atkapém.
E 5 I s

Cetrstarisa funkcijas veic arl formatéSanas rikjoslas pogas, kuras var spiest
vairakas reizes péc kartas:

. Palicingt atkapi| b jiofinat atkapi — visa rindkopa tiks parvietota
noteikta attaluma (1,27 cm) pa labi;
Samazingt atkspi - i . . . o
. M Samazinat atkapi - visa rindkopa tiks parvietota

noteikta attaluma (1,27 cm) pa kreisi.

T A

Lineala labaja gala apakse€jais trijstiris | Laba atkape norada
vietu, kur beidzas rindkopu rindas dokumenta. Arl So trijstariti var parvietot ar
peles palidzibu.

La'l?'l'l'l'l'l-'l'ﬂi-'I'E'I'G'I'?'I'S'I'B'I't%l'll'

Firmai "EDELVEISS", 2 personam Labs atkdpe

2006. gada 31. augusta

helﬂdzam Jis uz pirmo "ABC Latvija” dileru seminaru
“Sanéksim kopa®, kas notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu
ield 5, 2006. gada 10. septembri plkst. 16.00.
P&c seminara iel0dzam JOs uz vakara saviesigo dalu.
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Rindkopu atkapes var izveidot arn ar dialoga loga Rindkopa palidzibu:
1. levietojiet rakstiS8anas kursoru rindkopa vai atlasiet vairakas rindkopas.

2. Izpildiet komandu Formatet\ Rindkopa. Tiks atvérts dialoga logs Rindkopa.
Sadalas Atkapes un atstarpes apgabala Atkapes var noradit atkapju
attalumus.

Atkdpes un atstarpes | Rindinu un lappuu partraukumi
Vispargi
Lidzin&jums: Limenis strukkdra: Pamatteksts W
atkpes
Kreisa: Ocm g Individuali: Par:
Laba: Dem & PSrkare w 0.5 cm &
Akskarpe
. - ~
Pirms: 4 punkfi - Rindstarpa: Flatums:
PéC: 0 purnkti s Viena v S
Prieksskatijums
| 1 12, 1 | i ! i 1
kel |
Tabulatari.. Labi ] [ Akcelt

Lodzinos:
e Kreisa norada visas rindkopas kreisas malas atkapes lielumu;
e Laba norada visas rindkopas labas malas atkapes lielumu;
¢ Individuali norada atkapi Pirma rindina — tikai rindkopas pirmajai rindai,
Parkare — visam paréjam rindkopas rindam, iznemot pirmo. Blakus
eso$aja lodzina Par norada atkapes lielumu.

Rindkopu atstarpe

Rindkopu atstarpi var izveidot, starp rindkopam ievietojot tukSas rindas ar
tastatdras taustinu Enter. Tacu tas ir nepareizi no noformésanas viedokla, tapéec
atstarpes starp rindkopam vai tas rindinam veido ka konkrétu attalumu ar dialoga
loga Rindkopa starpniecibu.

Lai noraditu atstarpes lielumu starp rindkopam:

1. levietojiet rindkopa rakstiSanas kursoru vai atlasiet, ja tas ir vairakas.

2. lzpildiet komandu Formatéet\ Rindkopa. Tiks atvérts dialoga logs Rindkopa.

3. Sadalas Atkapes un atstarpes apgabala Atstarpe ir lodzini, kuros norada
rindkopu atstarpju lielumus. Lodzinos:

o Pirms norada atstarpes lielumu pirms rindkopas;

e Peéec norada atstarpes lielumu péc rindkopas.
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Atstarpju lielumu maina ar lodzinu trijstariem:

Klikskinot ar peli, palielina vértibu ik pa 6 punktiem
I':' p EiKlikékinot ar peli, samazina vértibu ik pa 6 punktiem

Tacu var ari ierakstit piemérotu skaitli un ta mérvienibu, pieméram, 3 cm, ar
tastaturas palidzibu.

Lai starp rindkopam bdtu parasta atstarpe, lodzinos Pirms un Péc jabat
skaitlim 0.

Lai noraditu atstarpes lielumu starp rindkopas rindam:
1. levietojiet rindkopa rakstiSanas kursoru vai atlasiet, ja tas ir vairakas.
2. Izpildiet komandu Formatet\ Rindkopa. Tiks atvérts dialoga logs Rindkopa.

3. Sadalas Atkapes un atstarpes apgabala Atstarpe ir lodzini, kuros norada
rindu atstarpju lielumus:

Rindstarpa norada atstarpes lielumu starp rindkopas rindam. Nospiezot uz
lodzina Rindstarpa trijstdra, tiek atvérts saraksts, kura var izvéléties atstarpi starp
rindkopas rindam:

e Viena — parasta atstarpe (Ctrl+1);
e Pusotra — atstarpes lielums ekvivalents pusotrai rindai (Ctrl+5);
¢ Dubulta — atstarpes lielums ekvivalents divam rindam (Ctrl+2);

e Vismaz - nordda minimalo lielumu atstarpém starp rindam, kuru
Microsoft Word var pielagot, lai izvietotu lielakus simbolus vai grafikus,
kas citadi neievietotos noteiktajas atstarpés;

e Precizi — norada fiksétu lielumu atstarpém starp rindam. Ja simbolu vai
grafiku dalas ir redzamas ka nogrieztas, blakus eso$aja lodzina Platums
palieliniet minimalo vai fikséto atstarpju lielumu starp rindam;

e Vairakas - daudzkartéja atstarpe — blakus eso$aja lodzina Platums
janorada atstarpju skaits.

Rindkopu noformésana ar simbolu

Microsoft Word piedava iespéju informaciju sakartot ta, lai ta butu vieglak
uztverama — rindkopas atzimét ar simboliem vai numuriem.

Lai rindkopu atzimétu ar simbolu, taja ir jaievieto rakstiSanas kursors un

formaté$anas rikjosla janospiez poga = Formatét aizzimes nokluséjumu.
Rindkopas beigas nospiezot tastatiiras taustinu Enter, arl nakosa rindkopa tiks
atziméta ar simbolu. Ja tastatlras taustinu Enter nospiez divas reizes péc kartas,
atziméjums ar simbolu tiek atcelts.

Ja rindkopas jau ir uzrakstitas un tas vélaties atzimét ar simbolu, tad atlasiet visas

rindkopas un nospiediet formatéSanas rikjoslas pogu ‘= Formatét aizzimes
nokluséjumu.



Rindkopu noformésana

33

Rindkopu noformésana ar numeraciju

Lai numurétu rindkopu, taja ir jaievieto rakstiSanas kursors un formatésanas
o s s . = _ .
rkjosla janospiez poga = Formatét numura nokluséjumu.

Rindkopas beigas nospiezot tastatlras taustinu Enter, ari nako$a rindkopa tiks
secigi numuréta. Ja tastatlras taustinu Enter nospiez divas reizes péc kartas,
numeracija tiek partraukta.

Ja rindkopas jau ir uzrakstitas un tas vélaties numurét, tad atlasiet visas

rindkopas un nospiediet formatéSanas rikjoslas pogu ‘= Formatét numura
nokluséjumu.

Rindkopas numuréjuma noformésanas iespéjas var iegut:
1. levietojiet rakstiSanas kursoru rindkopa, vai, ja tas ir vairakas, visas atlasot.

2. lzpildiet komandu Formatét\ Aizzimes un numeracija. Tiks atvérts dialoga
logs Aizzimes un numeracija, kura izvélieties sadalu Numureéts.

Aizzimes un numeracija

Ar aizzimém | MNumorébs | Strukbursts numuréts | Sarakstu stil

1, 1) I

REY 2. 2 Il

3. )] M.

A EI:I 3. numeracia 1.
B. [u)] 4. numeracia 2.
55 Cl 8. numeracia 3

| tabi | [ arcer |

Sadald Numurets tiek piedavati dazadi numeracijas veidi. Ja vélaties nonemt
rindkopam numeraciju, izvélieties Nav. Ja piedavatais noforméjums atbilst
velméem, nospiediet dialoga loga pogu Labi.

Taja pasa dokumenta veidojot citu numurétu sarakstu, ir divas iespéjas:
numeracija turpinasies no ieprieks$éja saraksta Turpinat iepriek$éjo sarakstu vai
tiks uzsakta no jauna Sakt numeraciju no jauna. To nosaka, dialoga loga
Aizzimes un numeracija ieklikSkinot attiecigaja apliti.
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Lai iegUtu plasakas numuréjuma noformésanas iespéjas, nospiediet dialoga loga
Aizzimes un numeracija sadalas Numuréts pogu Pielagot. Tiks atvérts jauns
dialoga logs Numuréta saraksta pielago$ana, kura var noformét numuréjumu
atbilstosi savam vélméem.

NMumuréta saraksta pielagosana g|

Mumeracijas Farmats

:

Mumeracijas stils;
1,23, .. w | 58kt nos |1 E

Murnura pozicija

Pa kreisi w Lidzindts: |0.63cm 5
Teksta pozicija

TabulEZanas atstarpe péc;

1.27 cm A Atkdpe: [1.27em 2

Prieksskatijums

| labi | Abcek

e nospiezot pogu Fonts, tiek atvérts dialoga logs Fonts, kura var izvéléties
numeracijas fontu un ta noforméjumu;

e atverot sarakstu Numeracijas stils, var izvéléties numeracijas veidu;
e lodzina Sakt no var izvéléties skaitli, ar kuru sakt numurét rindkopas;

e apgabala Numura pozicija lodzina Lidzinats norada atkapes lielumu
rindkopas numeracijai, t.i., cik talu pa kreisi bus izvirzita numurétas
rindkopas pirma rinda;

e apgabala Teksta pozicija lodzina Atkape norada atkapes lielumu
numurétas rindkopas paréjam rindam, iznemot pirmo;

Apstipriniet veiktds izmainas un aizveriet dialoga logus ar pogas Labi
nospiesanu.

Numurétam vai atzimétam rindkopam var izveidot ari atkapes, atlasot rindkopas

41
"

un izmantojot mérjoslu vai nospiezot formatésanas rikjoslas pogu == Samazinat

atkapi vai .= |Pa|ie|inét atkapi.
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Tabulacijas izmantojums

Tabulaciju izmanto, lai izvietotu Isu tekstu stabinos. Gara teksta izvietoSanai labak
izmantot slejas vai tabulas.

E'I'L'I'Z'I'3'I'4'I'5'I'5'I'?'I'i'I'9'I'10'I'11'I'12'I'13'I'14'I'15ﬂ

Daltbnieki: 1]
- Amats - Paraksts - V. Uzvardse
-+ Amats - Paraksts - V. Uzvardse
+ Amats -+ Paraksts -+ Y. Uzvardse

Lai izveidotu stabinus, uz mérjoslas ir janovieto tabulatori, kas norada stabinu
izvietojumu un veidu, kada tiks izlidzinats ievaditais teksts. Tabulatorus var
ievietot tris veidos:

o uzliekot tos uz mérjoslas ar peles palidzibu.
e izmantojot dialoga logu Tabulatori.

o lietojot ,klikSkini un raksti” teksta ievadiSanas veidu.

Saja nodarbiba tiks apskatits darbs ar tabulatoru, izmantojot peli.

Tabulatoru ievietoSana

Lai ievietotu tabulatoru ar peles palidzibu:

1.

Mérjoslas kreisaja mala izvélieties tabulatoru. Nospiezot pogu meérjoslas
kreisaja gala, tabulatora veids tiks mainits ar citu.

&

Kreisais tabulators

Tabulators norada, ka tiks izlidzinats teksts:

. El Kreisais tabulators — teksts novietots ka parasti (lidzinats péc
kreisas malas);

. El Centra tabulators — teksts stabina tiek centréts;
) El Labais tabulators — teksts stabina tiek lidzinats péc labas malas;

) ] Decimalatdalitaja tabulators — teksts tiks lidzinats péc decimalas
zimes, t.i., vesela skaitla dala pa kreisi no tabulatora, bet decimala dala
— pa labi;

. (] Joslas tabulators - vertikalas linijas ievietoSana.

Novietojiet peles noradi uz mérjoslas apak$éjas malas tur, kur vélaties
ievietot tabulatoru, un nospiediet peles kreiso pogu.

-E-|-1-|-2-|-3-|‘%4-|-5-|-a-|-_.-

Kreisais tabulators

Bus redzams tabulators, kas atbilst zZimei uz pogas mérjoslas kreisaja gala.
Uz mérjoslas var novietot tik tabulatoru, cik to nepiecieSams.
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Tabulatoru parvietosana

leliktos tabulatorus var parvietot cita vieta uz lineala.
1. Novietojiet peles kursoru uz tabulatora.

2. Nospiediet peles kreiso pogu. Pie tabulatora ir redzama vertikala punktéta
linija pari visam ekranam. éajé bridi, turot nospiestu peles pogu, parvietojiet
peles kursoru pa merjoslu.

E-l-r--z%[q-

Tabulatora izdzeSana

Tabulatoru no lineala var izdzést divéjadi — ar peles palidzibu vai dialoga loga
Tabulatori.

Lai tabulatoru no mérjoslas izdzéstu ar peles palidzibu, javeic $adas darbibas:

1. Novietojiet peles kursoru uz tabulatora.

2. Nospiediet peles kreiso pogu. Pie tabulatora ir redzama vertikala punktéta
linija. éajé bridi, turot nospiestu peles pogu, novelciet tabulatoru no
mérjoslas virziena uz leju.

3. Kad peles kursors atrodas arpus lineala, vairs nav redzams tabulators. éajé
bridi atlaidiet peles kreiso pogu.

%-1-1-%2-!-3-!-4-!-5-!-5-!- %-I-l'"2-I'3-I'4-I-5'I'B-I'

Lai tabulatoru izdzéstu no mérjoslas ar dialoga loga Tabulatori palidzibu:

1. Izpildiet komandu Formateét\ Tabulatori. Tiks atvérts dialoga logs
Tabulatori.

2. Saraksta Tabule$anas pieturas pozicija izvélieties ta tabulatora novietojuma
attalumu, kuru vélaties izdzést, un nospiediet dialoga loga pogu Dzest. Ja
vElaties izdzést visus tabulatorus, nospiediet pogu Dzest visas.

3. Nospiediet dialoga loga pogu Labi, lai apstiprinatu veiktas izmainas un
aizvertu dialoga logu.

Teksta ievade stabina

RakstiSanas kursoru novieto tas rindas sakuma, kas ir noforméta ar tabulatoriem.
Lai varétu ievadit tekstu pirmaja stabina, janospiez tastatiras taustin§ TAB, un
rakstiSanas kursors parvietosies pie pirma tabulatora. levadiet tekstu. Lai
rakstiSanas kursoru novietotu pie nakosa tabulatora, atkal ir jaspiez tastaturas
taustins TAB.

Nodarbibas kopsavilkums

éajé nodarbiba studenti iemacijas stradat ar teksta rindkopam, veikt rindkopu
noformésanu ar simboliem un numeraciju. Stradajot ar praktiskiem uzdevumiem,
tika gltas iemanas darbam ar tabulatoriem.
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Praktiskie uzdevumi

Samekléjiet un atveriet ieprieks izveidoto failu lelugums.doc. Véstules
pirmo rindkopu nolidziniet péc kreisas malas, otro rindkopu — péc labas
malas, bet treSo rindkopu — péc abam malam. Rezultata jabut Sadi
noformétam rindkopam:

Firmai "EDELVEISS", 2 personam
2006. gada 31. augusta

lelidzam Jus uz pirmo “ABC Latvija” dileru seminaru
“Sanaksim kopa”, 2006. gada 10. septembri plkst. 16.00,
kas notiks Mazaja Gilde, Riga, Amatu iela 5.

Péc seminara ielGdzam Jus uz vakara saviesigo dalu.

Pieméra véstuleé pirms katras rindkopas izveidojiet 6 punkti lielu
atstarpi. Rezultata jabat sadi noformétam tekstam:

Firmai "EDELVEISS", 2 personam
2006. gada 31. augusta

leludzam Jus uz pirmo “ABC Latvija” dileru seminaru
“Sanaksim kopa”, 2006. gada 10. septembri plkst. 16.00,
kas notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu iela 5.

Péc seminara ielldzam Jus uz vakara saviesigo dalu.

Pieméra véstuli papildiniet ar seminara programmu, noforméjot to ar
aizzimi e.

Seminara programma:

e seminara atklasana;
parskats par jaunumiem precu klasta;
nakama pusgada reklamas aktivitates;
nosleguma vakarinas.

-

Pieméra véstulé aizzimi ¢ nomainiet ar aizzimi ».
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Seminara programmai aizzimes mainiet uz numurétam rindkopam.

Seminara programma:
1. Seminara atklaSana.
2. Parskats par jaunumiem precu klasta.
3. Nakama pusgada reklamas aktivitates.
4. Nosléguma vakarinas.

-

Saglabajiet mainito dokumentu un aizveriet to.

Atveriet jaunu, tukSu dokumentu, kura veidosit sarakstu ar skolénu
gada vidéjam atzimém matematika.

Novietojiet uz mérjoslas centra tabulatoru 12 cm attaluma.

LE'I'1'I'2'I'E'I'4'I'E'I'-S'I'.-"'I'E-'I"E"I'1-:l'I'11'I'1_E'I'12'I'14'Idl

levadiet tekstu un nospiediet tastatiras taustinu TAB. Pie centra
tabulatora ievadiet videéjo atzimi. Ar tastatiras taustinu Enter veidojiet

jaunu rindu.
LE'I'I'I'E'|']'|'4'|'E'|'6'|'_7'|'E'I"E"|'1':"|'11'|'1_E'|'1]'|'14'Idl
11A klases skolénu vidgjais novértéjums matematika

Vards, uzvards Vidgjais vertéiums
Martins Berzin 8.65

Paula Kalnina 7

Sintija Liepa| 543

Artis Ozolins 9.87

Saglabajiet izveidot dokumentu ar nosaukumu Atzimes un aizveriet to.
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Tabulu un attélu ieklausana dokumenta

Tabulu veidoSana

Veidojot dokumentus, tajos biezZi ir jaieklauj tabulas. Dokumenta tabulas ieklauj,
izmantojot kadu no variantiem:

BE|

e standarta rikjosla nospiezot tabulas veidoSanas pogu lespraust

visparigi un atlasot vajadzigo kolonnu un rindu skaitu;

Oa=4.39
HEEN
HEEENR

Z % 4 Table

e izpildot komandu Tabula\ lespraust\ Tabula, tiks atvérts dialoga logs,
kura ievadiet tabulas kolonnu un rindu skaitu.

Tabulas iesprausana E|
Tabulas izméri
Kolonnu skaits: ! E;
Rindu skaits: 2 S

Aukomatisks ietilpingsana
() Mokeikts kolonnas platums: Autarm,

() Satura automatisks istilpindzana

4k

() Aukomstisk ietipingsana logd

Tabulas skils: Reida tabula Automstisks formak&sana. .

[ ] atceréties izmérus, veidojot jaunas kabulas

| tabi | [ Aecek

levaditos skaitlus apstipriniet ar pogas Labi nospieSanu.

Ja kludijaties skait|lu ievadé, vélak varésit ne tikai pievienot klat jaunas rindas un
kolonnas, bet ari izdzést liekas, sadalit vienu Stnu vairakas, ka ari vairakas Sunas
apvienot viena.
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Tabulas elementu atlasiSana

Tabulas elementi ir rindas, kolonnas un viena vai vairakas Stnas. Darbs ar
tabulas elementiem parasti notiek, tos atlasot vai noteiktaja Sdna ievietojot
rakstiSanas kursoru.

Tabulas rindas atlasiSana — peles kursoru novieto pirms tabulas pret atlasamo
rindu ta, lai tas izskatitos ka bultina pa labi, un nospiez peles pogu.

1

Tabulas rindu var atlasit ari, ievietojot rakstiSanas kursoru rinda, kas jaatlasa,
un izpildot komandu Tabula\ Atlasit\ Rinda.

Kolonnas atlasiS8ana - peles kursors ir javirza kolonna no aug$as, lidz tas ir
redzams ka melna bultina, un taja bridi janospiez peles kreisa poga.

4

Cits veids ir ievietot rakstiSanas kursoru kolona, kas jaatlasa, un izpildit
komandu Tabula\ Atlasit\ Kolonna.

Vienas Sunas atlasiS8ana — peles kursors ir jaievieto Slinas kreisaja mala, lai ta
izskats ir melna bultina pa labi, un janospiez peles kreisa poga. Vai
ievietojiet rakstiSanas kursoru $0na, kas jaatlasa, un izpildiet komandu
Tabula \Atlasit\ Sana.

Vairaku $unu atlasi$ana — peles kursors ir jaievieto Slnas kreisaja mala, lai ta
izskats ir melna bultinai pa labi, janospiez peles kreisa poga un, turot to
nospiestu, javelk pa vairakam Sinam. Kad vélamas Sunas ir atlasitas, peles
pogu atlaiz.

Visas tabulas atlasiSana — peles kursoru novieto arpus tabulas, tas kreisaja
aug$éja stari uz simbola [#], un veic klikski ar peles kreiso pogu. Visu tabulu
var atlasit ari, ja rakstiSanas kursoru ievieto kada tabulas Suna un izpilda
komandu Tabula\ Atlasit\ Tabula.
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Tabulas izméra mainiSana

Lai mainitu tabulas izméru:

1. Novietojiet peles kursoru uz simbola O tabulas labaja apakséja stdri. Peles
kursors parvérSas par divvirzienu bultinu, kas vérsta pa diagonali.

2
2. Turiet nospiestu peles kreiso pogu un parvietojiet peli bultinu noraditajos
virzienos. Punktota linija attélo tabulas jauno izméru.

3. Kad esat ieguvusi vélamo tabulas izméru, atlaidiet peles pogu.

Tabulas kolonnu platuma maina

Kolonnas platumu var mainit divéjadi, turklat katrs no variantiem dod dazadus
rezultatus.

e Ar mérjoslas palidzibu samazina vai palielina atlasitas kolonnas platumu,
nemainot citu kolonnu platumu.

El -I-I-I-Z-I-BHRn;-|-5-l-s-l-?(_\‘l-s-l-'a-l-w-l-l-|-12-|-13-|-14-|-_5-|
- @ P&rvietot tabulas kalannul

¢ Novietojot peles kursoru tieSi uz tabulas linijas, tas parvérsas par bultinu,
kas izvérsta uz abam pusém.
|

Nospiezot peles kreiso pogu un velkot So kursoru pa labi vai kreisi, tiek
samazinats vai palielinats kolonnas platums.

Kolonnu platumu var mainit ari attieciba pret garako ierakstu kolonna — izpildot
komandu Tabula\ Automatiski ietilpinat\ Automatiski piemérot saturam. Sadu
platumu sauc par optimalo platumu.

Ja vélaties iegut vienada platuma kolonnas, tas atlasa un tabulas veidoSanas
H
fikjosla nospiez pogu ==L Izkliedét kolonnas, kas noformé vienada platuma

kolonnas.
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Tabulas rindu augstuma maina

Ja vélaties iegut vienada augstuma rindas, tas jaatlasa un tabulas veidoSanas riku
josla nospiez pogu Izkliedet rindas, kas noformé vienada augstuma rindas.

Tabulas un apmales

/e — -fv|. o
4 - fjﬁ|.|i_ﬂ | Alfl2l &l =

Izklied&t rindas

Mainot tabulas rindu augstumu, nav starpibas, vai to veic uz mérjoslas, vai
novietojot peles kursoru uz linijas ta, lai tas parvérstos par bultinu uz abam
pusém.

Rindas augstumu reti kad nosaka, tas atkarigs no ta, cik daudz teksta ievadits
Suna. Nospiezot tastatlras taustinu Enter vai mainot fonta izméru, automatiski
mainas rindas augstums, un tas ir atbilstoSs Stna ievadito simbolu lielumam.

Tabulas Sunu apvienosana
Lai vairakas (minimums — divas) Slnas apvienotu, tas vispirms ir jaatlasa un tad
jaizpilda kada no darbibam:
e tabulas veidoSanas rikjosla janospiez poga i Sapludinat Stinas (poga
nebls pieejama, ja apvienojamas tabulas Sinas nebus atlasitas);

e jaizpilda komanda Tabula\ Sapludinat Sunas.

Tabula | Logs  Teacher Too

lespraust k

Dzest k

| 1 5apludingt $0nas

Automatiski ietilpingt  »

HH Radt reZginijas

Tabulas rekvizti.. .

¥
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Tabulas sunu sadaliSana vairakas Sunas

Lai tabulas vienu vai vairakas Stinas sadalitu noteikta skaita kolonnas un rindas,
tas ir jaatlasa un tad jaizpilda kada no darbibam:

tE=

e tabulas veido$anas rikjosla janospiez poga .——. Sadalit Sunas;
e jaizpilda komanda Tabula\ Sadalit Sunas.

Tabula | Logs Teacher Tools  Student Tools
j Zimek tabulu

Iespraust F
Dzest »
Aklast 3

1 Sapludindt $dnas

|ﬁ Sadalt 30nas... .
Sadalit Labulu v

Izpildot jebkuru no §im darbibam, tiks atvérts dialoga logs Stnu dali$ana, kura
nosaka rindu un kolonnu skaitu.

Sinu sadalizana E|
kKolonnu skaits: g =
Rindu skaits: 1 E

Sapludingt 20nas pirms sadalizanas

| tabi | [ Atcer |

Rindu un kolonnu skaitu apstiprina, nospiezot pogu Labi. Sina ir sadalita divas
Sunas.
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Jaunu elementu ievietoSana tabula

Tabulas elementu ievietoSanai izmanto komandu Tabula/lespraust, kur ir
piedavati visi varianti, ka un kadu tabulas elementu ievietot.

Tabula | Logs Teacher Tools  Student Tools  Palidziba

lespraust

Ed

r\’|
oy

Dzést

i Sadalt Zdnas...

4

L i

Automatiski ietilpingt ¥ | 5.2

H RAdE rezgfinijas

Tabulas rekyvizti. ..

e
W

Tabula. ..
Kolonnas pa kreisi
Kolonnas pa labi
Rindas augstak
Rindas zemak

Sdnas...

Jaunu kolonnu ievietoSana tabula

1. Atlasiet kddu no jau esoSajam kolonnam.

MS wWord

M5 Access

MS PowerPoint

2. Nospiediet rikjoslas Tabulas un apmales pogu i

Jauna kolonna tiks ievietota pirms atlasitas.

Iespraust kolonnas pa kreisi

MS Word

MS Excel

MS Access

M5 PowerPoint

Jauna kolonna tiks ievietota péc atlasitas kolonnas, ja tiks nospiesta poga

.i“n lespraust kolonnas pa labi

MS Word

MS Ewxcel

MS Access

MS PowerPoint

MS Word

Ja tabula atlasa divas un vairak kolonnu

MS PowerPoint

un izpilda kadu no kolonnu ievietoSanas komandam, tad tiks ievietotas tik

kolonnas, cik bija atlasitas.

MS Word

MS Excel

MS Access

MS PowerPoint
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Jaunu rindu ievietosana tabula

Lai tabula ievietotu jaunu rindu:

1. Jaatlasa tabulas rindu.

|

2. Janoklikskina uz pogas " lespraust tabulu trijstari$a.

3. No atverta saraksta jaizvélas iespéja lespraust rindas augstak vai
lespraust rindas zemak.

j[| @ =] 3 Al
4

spraust kabulu, ..

|HJ Iespraust kolonnas pa kreisi

+Ho

Iespraust kolonnas pa lahi

i

Iespraust rindas augst k.

B EI

Y

Iespraust rindas zemak.

i

Iespraust 0nas. ..

T MO

Az

L

Automatiski piemérot sakuram

.|.
K
L

Automatiski ietilpindt log3

Mokeikks kolonnas platums

ik 3

Ja tabula atlasa divas un vairak rindu un izpilda kadu no rindu ievietoSanas
komandam, tiks ievietotas tik rindas, cik bija atlasitas.

Tabulas elementu dzeSana

Lai izdzéstu kadu tabulas elementu:

1. Irjaatlasa tabulas elements, kuru vélas izdzést.

2. Jaizpilda komanda:
o Tabula\ Dzest\ Tabula, ja vélas izdzést tabulu;
e Tabula\ Dzest\ Kolonnas, ja vélas izdzést kolonnas;
e Tabula\ Dzest\ Rindas, ja vélas izdzést rindas;

o Tabula\ Dzést\ Suinas, ja vélas izdzést $unas.

Tabulas parvietoSana un lidzinajums

Lai parvietotu tabulu:
1. Peles kursoru novieto arpus tabulas, tas kreisaja aug$éja stari uz simbola [#]

2. Turot nospiestu peles kreiso pogu, parvietojiet to pa dokumentu.

Tabulas konturas ar raustito liniju norada tabulas vietu dokumenta péc peles
pogas atlaiSanas.
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Ja parvietoSanas bridi turésit nospiestu taustinu Shift, tad tiks saglabata tabulas
vertikala vai horizontala pozicija dokumenta.

Lai precizi novietotu tabulu lapas centra vai kada no lapas malam, veic $adas
darbibas:

1. Atlasiet tabulu.
2. lzpildiet komandu Tabula\ Tabulas rekviziti.

Tabulas rekwiziti

Tabula Rinda Kolonna Sdna

MErvienba:

Atkape no kreis3s malas:

|IIIIII
I’

Pa kreisi Centrd Pa labi

Apmales un Enojums. .. ] [ Opcijas... ]

[ tabi [ Atcer |

3. Dialoga loga pirmaja sadala Tabula noradiet tabulas lidzinajumu .

Attelu ievietoSana teksta

Dokumenta var ieklaut gatavus attélus no MS Office bibliotékas Klipkopa vai
attélu failus *.BMP, *.GIF, *.JPG, *.TIFF, * WMF u.c. formatos.

Lai dokumenta ievietotu attélu no MS Office attélu bibliotékas:

1. Izpildiet komandu lespraust\ Attels\ Klipkopa.

2. Tiek atvérta uzdevumruts Klipkopa.

3. Lodzina Mekleét ierakstiet par kadu tému sameklét bildites un noklikSkiniet uz
pogas Aiziet.

4. NoklikSkiniet uz kada no attéliem ar peles kreiso pogu. Tiks atvérts komandu
saraksts, kura noklikSkiniet uz pirmas komandas lespraust.

Attela ievietoSana no faila

Lai dokumenta ievietotu iepriekS sagatavotu attéla failu:
1. Izpildiet komandu lespraust\ Attéls\ No faila.
2. Tiek atvérts dialoga logs lespraust attélu.
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3. Dialoga loga lespraust attélu izvélieties attéla failu un nospiediet attéla faila
ievietoSanas pogu lespraust.

lespraust attélu E n
Skafit: |[ﬁ Sample Pictures j 2] Q X Ly EH - Rl
. &) Blue hills
\ E'E] Sunset
Mani nesenie Water llies
dokumenti IFEI Vinter
G
Darbvirsma
Mani dokumenti
Mans dators
lfié Faila nosaukums: - lesprausy., | =
Manas tikla | J \_‘E s_l
vietas Faili, kuru tips ir: |1.|'isi attEli j Atcelt

Attela novietojums teksta

Lai noraditu, ka attéls janovieto teksta:
1. UzklikSkiniet uz attéla, lai tas tiktu atlasits.

2. Izpildiet komandu Formatet/Attéls. Tiek atverts dialoga logs Formatet
attelu, kura izvélieties sadalu Izkartojums.

Formaté&t attélu E

Krasas un ITnijasl Lielums  Izkartojums ] AttEls ] ] Web ]

Aplauzanas stils

Viena rindind ar tekstu  Kvadratveida Ciggi Ajz teksta  Priekss tekstam
Horizontslais idzingjums
" Pakreisi Centra ™ Pa labi v Cits

Papildu. ..
Labi | Atcelt |

3. Sadalas Izkartojums lodzinu grupa Aplausanas stils izvélieties teksta
plismu ap attélu un apstipriniet izvéli, uzklikSkinot uz pogas OK.

Nodarbibas kopsavilkums

éajé nodarbiba studenti iemacijas stradat ar tabulam — ievietot tds dokumenta un
noformét tas atbilstoS§i savam darba vajadzibam. Tika gutas iemanas ievietot
attélu gan no attélu bibliotékas, gan no faila.
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Praktiskie uzdevumi

Izveidojiet tabulu péc dota parauga.

Vards, uzvards Dzimsanas Adrese Telefons
datums
Mirdza Liepina 16.09.1968 Rigas iela 19 - 3 7556633
Ziedonis Rubins | 06.12.1975 Slokas iela 200 - 70 | 7616651

Papildiniet tabulu — pievienojiet tai pirmo rindu. Péc tam apvienojiet

Sunas un ierakstiet informaciju péc dota parauga.

Vards, uzvards

Personas dati

Dzimsanas Adrese Telefons
datums
Mirdza Liepina 16.09.1968 Rigas iela 19 - 3 7556633
Ziedonis Rubins | 06.12.1975 Slokas iela 200 - 70 | 7616651

Papildiniet tabulu — pievienojiet tai pa vidu divas rindas un ierakstiet

informaciju péc dota parauga.

Vards, uzvards

Personas dati

bzimsanas Adrese Telefons
datums
Mirdza Liepina 16.09.1968 Rigas iela 19 - 3 7556633
Katrina Liela 30.05.1929 Slavuiela1-10 nav
Janis Pétersons 08.08.1950 Kastranes bulv. 2566633
40-72
Ziedonis Rubins | 06.12.1975 Slokas iela 200 - 70 | 7616651

Pievienojiet tabulas nosaukumu un attélu, ka redzams parauga.

Dzims$anas dienas!!!

Vards, uzvards

Personas dati

Damsanas Adrese Telefons
datums
Mirdza Liepina 16.09.1968 Rigas iela 19- 3 7556633
Katrina Lield 30.05.1929 Slavu iela1-10 nav
Janis Pétersons 08.08.1950 Kastranes bulv. 2566633
40-72
Ziedonis Rubins 06121975 Slokas iela 200 - 70 | 7616651
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Darbs ar Word dokumentu

Dokumenta lapu numurésana
Dokumenta lapas numurs tiek ievietots lapas galvené vai lapas kajené.
Dokumenta lapu numeraciju var ievietot divéjadi:

¢ Nospiezot rikjoslas Galvene un kajene pogu #] lespraust lappuses
lauku.

e Izpildot komandu lespraust\ Lappusu numuri. Tiks atvéerts dialoga logs
Lappus$u numuri.

Lappusu numuri §|
Pozicija: Priek&skatTjiums

Lappuses audsa [Galvens) | -
Lidzin&jums: - -

Arpuse w| | — —

] R&dE numury pirmaja lappusé

o) (e

Saja dialoga loga:

1. Atveramaja saraksta Pozicija noradiet numura vietu dokumenta.

2. Lodzina Lidzinajums noradiet lapas numura lidzinajumu.

3. Ja vélaties, lai lapas numurs butu redzams dokumenta pirmaja lapa, tad
ielieciet kasiti lodzina Radit numuru pirmaja lappuse

49
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Lapas numuréjuma noformésana

Dialoga loga Lappu$u numuri nospiezot pogu Formatet, tiek atvérts jauns
dialoga logs Lappu$u numeracijas formats, kura var veikt lapu numuréjuma
noforméjumu.

Lappusu numeracijas formats E|
Mumeracijas formats: 1,23, .. w

[ ] 1ekaut nodalas numuru

1-1, 1-A
Lappuiu numet cija
() Turpinat no ieprickEEias sekrijas
(%) 53kt o ] 3

| tabi | [ arce

IzvérSamaja saraksta Numeracijas formats izvélieties numuréjuma veidu.

leliekot kasiti leklaut nodalas numuru, lappusu numeracija tiks ieklauts ari
nodalas numurs.

Lai noraditu skaitli, ar kuru jasdk numurét lapaspuses, dialoga loga sadala
Lappusu numeracija:

1. leklikSkiniet apliti Sakt no.
2. Blakus eso$aja lodzina noradiet skaitli un nospiediet dialoga loga pogu Labi.

Lai dzéstu lapas numuru, ieziméjiet to ar dubultklik§ki un nospiediet tastaturas
taustinu Delete.

Dokumenta novertésana kopuma

Pirms dokumenta drukasanas, ka ari td noforméSanas procesa biezZi ir
nepiecieSams novértét, ka dokuments izskatds kopuma un ka tas izskatisies
izdrukats.

To var redzét darba skata Drukas prieksskatijums, kuru aktivizé divéjadi:

Y

» standarta rikjosla nospiezot pogu =% Drukas priek$skatijums;
¢ izpildot komandu Fails\ Drukas priek$skatijums.

Darba skata Drukas priek$skatijums standarta un formatésanas rikjoslu vieta ir
rikjosla Drukas priek$skatijums.

P [ ] @ oo~ |[F5] BT | S piavert
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Saja rikjosla nospiezot pogu:

= Drukat — dokuments tiks drukats.

E Lupa - izspiezot So pogu, dokumentu var ari redigét un noformet.

5 Talummainit visu lappusi — redzamo lapu skaitu samazina lidz vienai.

B Vairakas lappuses — pie pogas atvértaja izvéIné norada redzamo lapu

skaitu.
Al 100
e
B3| ||
1 x4 lappuses
Aizverk

Aizvert — Drukas prieksskatijums tiek aizveérts.

Lapu parskirSana notiek, izmantojot ritjoslu vai tastatlras taustinus Page Up un
Page Down.

Dokumenta drukasana
Word dokumentu var izdrukat:

e nospiezot standarta rikjoslas pogu =) Drukat;

e Izpildot komandu Fails\Drukat, tiks atvérts dialoga logs Drukasana,
kura norada drukasanas parametrus.

Drukasana E E|
Printetis
fosaukums: _,_eg \\Class. dze. vihp LaserJet 1320 PCL 6 v
Statuss: Menodarbinats TR
Tips: hp LaserJet 1320 PCL 6 e per
kur: 1_stavs [ Drukat Faila
Komentars: [ Manuals abpussis druka
Lappuiu dispazons Izdrukas
() Wisu Eksemplaru skaits: &

() PareizEio lappusi 1
O Lappuses: 1: Saskirot komplekkos
Ievadiet [pp. numurus un | vailpp. diapazonus, atdalot tos

ar kornatiern. Pieméram, 1,3,5-12

Talummaina
Kodrukat: | Dokumentu
Uz vienas loksnes: 1 lappuse v
Drrukat: Visas lappuses diapazond
PEc papira izmériern: | Bez mErogosanas w
Opijas. .. [ tabi ] [ Ak |

e atveramaja sarakstd Nosaukums izvélas drukas iekartu, uz kuras tiks
drukats dokuments;

o eliekot kasiti lodzina Drukat faila, varat dokumentu izdrukat “faila”, So
failu ierakstit disketé un izdrukat no kada cita datora. Si iespéja ir svariga
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an tajos gadijumos, ja citd datora nav pieejami dokumenta izmantotie
fonti;

e izvéles saraksta Lappusu diapazons izvélas, ko drukat:
e Visu — visu dokumentu;
e Pasreizéjo lappusi — drukat Sobrid redigéjamo lapu;

e Lappuses — drukat tds dokumenta lapas, kuru numuri noraditi
blakus lodzina;

e Atlasi — drukat tikai to dokumenta dalu, kura ir atlasita;

e Ko drukat var noradit, kddu dokumenta informaciju drukat, pieméram,
noradot Stilus, tiks izdrukati tikai dokumenta pielietotie stili. Ja, drukajot
dokumentu, tiek drukats nevis dokumenta teksts, bet gan kaut kada cita
informacija, tad parbaudiet, vai jums nav izmainita izvéle lodzina Ko
drukat;

o Drukat var noradit, vai drukat visas dokumenta lapas, vai tikai nepara
lapas, vai tikai para lapas;

e Eksemplaru skaits var noradit dokumenta kopiju skaitu, t.i., dokuments
tiks izdrukats tik reizes, kadu skaitli basiet noradijusi lodzina;

o ieliekot kasiti lodzina Saskirot komplektos, visas dokumenta lapas tiks
drukatas péc kartas vienreiz, otro reizi, treSo reizi utt. Iznemot kasiti no
lodzina Saskirot komplektos, noraditaja kopiju skaita tiks izdrukatas
visas dokumenta pirmas lapas, otras, treSas lapas utt.;

e Sadala Talummaina noradit:

e Uz vienas loksnhes — dokumentu lapu skaitu, kas tiks izdrukats uz
vienas papira lapas;

o Peéec papira izmeriem — drukajamo dokumentu pieméro kadam
noteiktam papira lapas izméram.

Nodarbibas kopsavilkums

Saja nodarbiba studenti iemacijas pievienot lapai tds numeraciju, novértét
dokumentu kopuma pirms drukasanas un izdrukat to.
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Praktiskie uzdevumi

Sameklgjiet un atveriet ieprieks izveidoto failu lelugums.doc.

Pievienojiet dokumentam lappusu numeraciju, apskatiet dokumentu
priekSskatijuma un izdrukajiet to 2 eksemplaros.

T lelugums - Microsoft Word

‘ Fals Rediget Skats lespraust Fomatft RK Tebula Llogs Paldsba  AdobePDF  AcrobatComments Palidzba: ierakstijaut.  » X

DEHRSSQAIVE LAY 9-0-18HE

i A4 Parastais +5w - SwissTL

&7 0% - @ mLasTt!

E - % - A - eebutparam, sims ndiands mdosss |7

]

-

Firmai "EpELVEISS", 2 personam

2006. gada 31. augusia

lelidzam Jasuz pirmo “ABC Latvija” dileru seminaru “Sanéksim kopa”,
kas notiks Mazaja Gildé, Riga, Amatu iela 5, 2006. gada 10. septembr?
plkst. 16.00.
P&c seminéra ielddzam JOs uz vakara saviesigo daiu.
Papildu informaciju par pasakumu var sanemt, zvanot pa talruniem:
' 77711
27777112

Seminara programma:
1.
2. Parskats par jaunumiem precu kiasta.
3.
4. Nosléguma vakarnas.

Seminara atklasana.

Nékamé pusgada reklamas aldivitates.

Rind. 16 Kol 1 MAKRO REG ATLASEP PAR  LatvieSu Gl
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Bezmaksas interneta piek|luves punktu

saraksts

Sertifikata “Informacijas sabiedribas pamatprasmes” ipaSniekam ir iespéja bez
maksas apmeklét Sadus interneta piekluves punktus.

Dati par bezmaksas interneta piekluves punktiem regulari tiek papildinati
Interneta digitalaja karté, kuru varat atrast portala www.latvijapasaule.lv.

Preilu rajona

lestade Adrese Darba laiks Talrunis e-pasts

Aglonas Daugavpils iela | I-V 10.00-19.00 5375366 aglonalib@axel.lv
pagasta 38, Aglona, VI 10.00-17.00
bibliotéka Aglonas

pagasts, Preilu

rajons,

LV5304
Preilu novada | Aizkalne, Preilu | I-lll 8.00-15.30; 5354738 aizkalne@axel.lv
kultdras centra | novads, IV 8.00-17.00;
Aizkalnes Preilu rajons, V 8.00-16.30
biblioteka LV5305
Jersikas Upenieki, I-V: 8.30-16.30 5346340 jersikasbiblioteka@navigator.lv
pagasta Jersikas pag.,
biblioteka Preilu raj.,

LV5315
Livanu fonds Stacijas iela 2, 9.00-17.00 5381707 baltamaja@baltamaja.lv
“Balta maja” Livani,

LV5316
Livanu novada | Rigas iela 136, 1I-V: 12.00-18.30; 5307183 taja@livanub.lv
Centrala Livani, Livanu VI 9.00-15.30
biblioteka nov.,

Preilu raj.,

LV5316
Livanu novada | Jaunsilava, I-V: 8.30-16.30 5348591 ligita@livenet.lv
Jaunsilavas Livanu novads,
biblioteka LVv5312
Livanu novada | Skolas iela 7, I-V: 8.30-16.30; 5358656 rozupes.biblioteka@livenet.lv
Rozupes Rozupe, V1 9.00-13.00
bibliotéka Livanu nov.,

LV5327
Pelécu Liepu iela 6, II, 111 8.30-16.30; 5355635 peleci_b@axel.lv
pagasta Peléci, Pelécu IV 9.00-15.00;
biblioteka pag., V 10.00-15.00:

Preilu raj., ’

LV5320 V1 9.00-13.00
Preilu rajona Rézeknes iela I-V 10.00-20.00; 5381228 puce@axel.lv
galvena 24a, VI, VIl 10.00-17.00
biblioteka Preili, LV5301
Preilu NVO Brivibas iela 7, I-V: 9.00-16.00 5321603 nvo@axel.lv
atbalsta Preili, LV5301
centrs,
Sabiedrisko
organizaciju

apvieniba
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lestade Adrese Darba laiks Talrunis e-pasts
Riebinu Saules iela 8, II-V: 9.00-18.00, 5356727 rpb@axel.lv
novada Riebini, VI 9.00-17.00
Riebinu Riebinu nov.,
biblioteka Preilu raj.,
LV5326
Riebinu Aglonas II-V: 9.00-18.00; 5365144 inta_selicka@navigator.lv
novada stacija, VI 9.00-14.00
RuSonas RusSona,
biblioteka Riebinu nov.,
LV5329
Riebinu Liepu iela 1, 1I-VI: 9.00 - 16.00 5374273 galenu.biblioteka@inbox.lv
novada Galéni, Riebinu
Galénu novads,
biblioteka Preilu rajons,
LV5311
Riebinu Silukalns, I-V: 8.30-17.00 5337540 silukalns@axel.lv
novada Riebinu
Silukalna novads,
bibliotéka Preilu rajons,
LV5331
Riebinu Skolas iela 3, I-VI: 8.30 - 17.00 5359272 stabulnieub@inbox.lv
novada Stabulnieki,
Stabulnieku Riebinu nov.,
bibliotéka LV5333
Rudzatu Miera iela 1, I-V: 9.00-18.00 5378234 s.bruvere@inbox.lv
pagasta Rudzati,
biblioteka Rudzatu pag.,
LV5328
Sutru pagasta | Sutri, Sutru | 10.00- 18.00; 5336647 sutri@inbox.lv
biblioteka pagasts, II-V: 8.00-18.00;
Preilu rajons, V1 9.00-13.00
LV5334
Varkavas Skolas iela 5, I, 11 8.00-16.00; 9295225 up.bibl@navigator.lv
novada Vecvarkava, 111, IV 8.00-17.00;
Upmalas Varkavas V 8.00-14.00
bibliotéka novads,
LV5335
Varkavas Saules iela 16, | I-V: 8.30 - 15.30 5352433 rozkalnibib@axel.lv
novada Rimicani,
Rozkalnu Varkavas nov.,
biblioteka LV5325
Talsu rajona
lestade Adrese Darba laiks Talrunis e-pasts
Mérsraga Dzintaru 1 -9, I, V9.00-16.30 3235407 l.g@inbox.lv
tdrisma un Mérsraga pag., | I, 1V 11.00 - 19.00
informacijas Talsu raj., V1 12.00 - 14.00
centrs LV 3284
Strazdes Kraujas, I, 11,18:00 - 16:30 strazdespagasts@apollo.lv
pagasta Strazdes pag., | lll, V 8:00-15:00 3293699
padome Talsu raj.,
LV 3291
Strazdes Kraujas, |-V 9:00-17:00 6178870
pagasta Strazdes pag., VI 10:00 - 14:00
biblioteka Talsu raj.,
LV 3291
Balgales Grantini, I, 1,1V, V,VI10:00 | 3239199 padome@balgale.lv
pagasta Balgales pag., | —18:00
padome Talsu raj.,
LV 3287
Stendes Robezu 13, -V 3274224
pilsétas bérnu | Stende, Talsu
bibliotéka raj., LV 3257
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lestade Adrese Darba laiks Talrunis e-pasts
Latvijas Robezu 28, -V 9190426
Sarkana Stende, Talsu
Krusta Talsu raj., LV 3257
rajona
komiteja
Valdemarpils Liela 14, |-V 10:00 - 18:00 | 3276634
bibliotéka Valdemarpils, V1 10:00 - 13:00
Talsu raj.,
LV 3260
Nogales Tautas nams, I, 111, 1V 9:00 — 3272120
bibliotéka Nogale, Talsu 13:00
raj., LV 3267
Valgales Valgale, I, 111,V 10:00 -
bibliotéka Abavas pag., 17:00
Sabiles
novads, Talsu
raj., LV 3294
Sabiles Ventspils 14, -V 10:00 - 18:00 | 3252108
novada Sabile, Talsu VI 10:00 - 15:00
biblioteka raj., LV 3294
Sabiles Talsu 1/7, 1-V10:00 - 18:00 | 3252283 sabilebernu@inbox.lv
novada bérnu Sabile, Talsu VI 10:00 - 15:00
biblioteka raj., LV 3294
Sabiles Ventspils 17a, 11,1V 16:30 - 19:30 | 3232301 sabvsk@apollo.lv
vidusskola Sabile, Talsu
raj., LV 3294
Laucienes Bitites, I-1Il, V10:00 -
biblioteka Lauciene, 18:00
Talsu raj., IV 12:00 - 20:00
LV 3285
Plavu Skola, Plavas, II-VI8:00-16:00 | 3200106
bibliotéka Lauciene,
Talsu raj.,
LV 3268
Dundagas Pils 5, Lika |-V 8:00-17:00 3237851 www.dundaga.lv
pagasta muiza,
padome Dundagas
pag., Talsu
raj., LV 3270
Dundagas Talsu 18, -V 9:00-19:00 3232192
vidusskola Dundagas
pag., Talsu
raj., LV 3270
Dundagas Talsu 7, |-V 10:00-18:00 | 3232268 gunta@dundaga.lv
bibliotéka Dundaga,
Talsu raj.,
LV 3270
Libagu Pagastmaja, 1:10:00 - 3237869
pagasta Libagu pag., 12:00,13:00 -
bibliotéka Talsu raj., 18:00
LV 3201 I, 1, V 9:00 -
12:00, 13:00 -
17:00 IV 9:00 -
12:00
~Kamenite” Valdgale, Talsu | 1-V 9:00 - 18:00 3295640
pirmsskolas raj., LV 3253
izgltibas
iestade
Valdgales Valdgale, Talsu | VI 10:00 — 14:00 3295773
bibliotéka raj., LV 3253
SSC K. Valdemara |-V 9:00-17:00 3291296 eiromaja@talsi.lv
“Eiromaja” 17a, Talsi,
LV 3201
Talsu pilsétas 1. Maija 28, -V 10:00 - 19:00 | 3291595 talsibiblio@navigator.lv
biblioteka Talsi, LV 3201




Bezmaksas interneta piekluves punktu saraksts

Valmieras rajona

lestade Adrese Darba laiks Talrunis e-pasts
Valmieras Valmiera, Césu | |-V 10.00-18.00; 4207226 biblioteka@valmiera.lv
bibliotekas iela 4 VI 10.00-17.00
vestibila
Kauguru Kauguru I111.00-19.00 4246239 gundega_lapina@inbox.lv
pagasta pagasts, p.n. I1111.00-17.30
2.biblioteka Marmuiza, IV 8.00-13.30
(Marmuizas Valmieras ra;. V 11.00-19.00
bibliotéka —
informacijas
centrs)
Kocénu Kocénos, II-V 10.30-19.00 4207682 aiva_z@inbox.lv
pagasta 1. Alejas iela 8, Katra ménesa
bibliotéka Valmieras raj. pirmaja sestdiena;
10.30-18.00
Internets e-
pmacitiem
pieejams
bezmaksas
sekojosos laikos:
otrdien, treSdien,
ceturdien,
piektdien no
plkst.11.00-13.00
Beérzaines Prladzi, I-V:9.00 - 17.00 4240415
bibliotéka Bérzaines
pag.,
Valmieras raj.
Vaidavas Skolas iela 1, I-IV: 9.00 - 17.00 4243333 maija_vitola@inbox.Ilv
pagasta Vaidava, V: 9.00 - 16.00
biblioteka Valmieras raj.
Vecates Vecates , I-V: 8.00 - 17.00 4252648
pagasta Vecates pag.,
biblioteka Valmieras raj.
Ipiku Ipiku pag. I,V: 9.00 - 13.00, 4264649 ipiku.pag@valmiera.lv
bibliotéka padome, p.n. 14.00 - 17.00;
Ipiki , I11,IV: 10.00 -
Valmieras raj. 13.00, 14.00 -
17.00;
VI 10.00 - 14.00
Konu Celtnieki, Konu | I-V: 19.00 - 17.00 4263331 maruta.krastina@navigator.lv
bibliotéka pag.,
Valmieras raj.
Nauksenu Nauk$énu pag. | I-V:9.00 - 13.00, 4265288 brigita.cerina@inbox.lv
pagasta padome, 14.00 - 18.00
bibliotéka Nauksénu
pag.,
Valmieras raj
Skankalnes Bérzuiela2-2, | I-V:13.00-18.00 4251739 biblioteka.sk@tvnet.lv
pagasta Skankalnes
gramatu pag.,
izsniegSanas Valmieras raj
punkts
Mazsalacas Rigas iela 14, I-V:11.00 - 17.00; | 4251246 |mazsalacasbiblioteka@navigator.
pilsétas Mazsalaca, V19.00 - 15.00 Iv
bibliotéka Valmieras raj
Rajienas Skolas iela 6, I-V: 10.00 - 18.00; | 4263464 rujienabiblio@navigator.lv
pilsétas Rajiena, VI:10.00 - 14.00
bibliotéka Valmieras raj
Kocénu Rubene, -V 14.00-18.00 4248558 antrapa@navigator.lv
pagasta 2. Valmieras iela
biblioteka 1, Valmieras
raj.
Valmieras Rigas iela 27, II-V: 10.30 - 19.00 | 4222512
pilsétas bérnu | Valmiera
biblioteka
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lestade Adrese Darba laiks Talrunis e-pasts
Individualais Stacijas 22, I-VIl: 11.00 - 21.00 | 4235174 Biviko@valm.lv
komersants Valmiera
"Bivika"
SIA"EDS Plus" | K. Baumana I-V: 9.00 - 18.00; 4227169 edsplus@valmiera.parks.lv
17, Valmiera V19.00 - 14.00
SIA "Gerbers G. Apina 2, I-VIl: 11.00 — 22.00 | 4225941 gerbers@one.lv
Plus" Valmiera
Ventspils rajona
lestade Adrese Darba laiks Talrunis e-pasts
Ances kultiras | Ausmas, Ance, | |-V 8.00 — 12.00, ance@ziemelkurzeme.lv
nams Ventspils ra;., 13.00 - 17.00 3694321
LV 3612
Jarkalnes Krasti, I, 1,1V 9.30 - 3697131 bk@jurkalne.lv, bk@inbox.lv
bibliotéka Jarkalne, 17.00
Ventspils ra;.,
LV 3626
Puzes Blazma, Puzes -V 9.00 - 17.00 3675425 puzebib@inbox.lv
bibliotéka pag., Ventspils
raj., LV 3613
Ugales Bérnudarzs, 112.00 - 19.00 3641743
biblioteka Ugales pag., 1,1V 10.00 -
Ventspils raj., 17.00 I, V 9.00 -
LV 3615 17.00 VI 10.00 -
14.00
Zaru Skolas 10, 3643262
pamatskola Ventava,
Varves pag., I-V 9.00 - 16.00
Ventspils raj.,
LV 3623
Varves Bérnudarzs I-V 9.00 - 16.00 3698733
pagasta Zvanin$, Varve,
bibliotéka Ventspils raj.,
LV 3623
Ziru pagasta Saulgriezi, Ziru | I-ll, V 8.00 - 3643524 ziraspp@inbox.lv
biblioteka pag., Ventspils | 16.30 IV 8.00 -
raj., LV 3624 18.00
Popes Pope, I-1l, vV 8.00 - 3695152 pope@ziemelkurzeme.lv
pagasta Ventspils raj., 16.00 IV 10.00 -
padome LV 3614 18.00
VI - aripasu
lugumu
Piltenes Maija iela 6, II-V 10.00 - 17.00 3661209 antrakrauze@inbox.lv
bibliotéka Piltene, VI110.00 - 13.00
LV 3620
Piltenes Liela iela 13, I-V 8.00 - 16.00 3607752 piltene.vsk.@one.lv
vidusskola Piltene,
LV 3620
Zleku Pucttes, Zleku I-V 10.00 - 18.00 3677457
bibliotéka pag., Ventspils
raj., LV 3617
Jaunatnes Dzintarkalni, I, 111, 1V 9.00 - 3690144
Centrs Targales pag. 16.30
Ventspils raj.,
LV 3621
Ventspils Akmenuiela2, | I-V 10.00-18.00 3623598 aigars.krauze@ventspils.gov.lv
Galvena Ventspils, V1 10.00 - 16.00
biblioteka LV 3601
Parventas Lidotaju iela I-V 10.00 - 19.00 3623598 aigars.krauze@ventspils.gov.lv
biblioteka 11, Ventspils, VI 10.00 - 16.00
LV 3602
Baltic Data Lielais I-VI1 9.00 - 22.00 3621030
prospekts 3/5,
Ventspils

LV 3601
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lestade Adrese Darba laiks Talrunis e-pasts
Dana R Kuldigas 47, -1V, VI 9.00 - 3629205
Ventspils 3.00
LV 3601 V -VI9.00 -6.00
Megabits Kuldigas 19, |-V 9.00-3.00 3627245
Ventspils VI-VII 10.00 - admin@megabits.lv
LV 3601 3.00
"Latvijas Pasta | Juras 9 - 222. |-V 7.30-18.00 3628108
pakalpojumu kab., Ventspils | VI 7.30 - 16.00
tikls" LV 3601
Galinciema Kuldigas iela I-V 11.00 - 18.00 3623598
biblioteka 110, Ventspils, aigars.krauze@ventspils.gov.lv
LV 3601
ledzivotaju Andreja iela 3, I-V 8.00 - 18.00 3601271 iic@ventspils.gov.lv
informacijas Ventspils,
centrs LV 3601
Ventspils Akmenu iela 3, | I-V 11.00 -20.00 3607607
Eé%'ttfsla's XS';;B;IS VI11.00-17.00 egons.spalans@ventspils.gov.lv
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