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IEVADS

Ar datora palidzibu var izveidot dazadus dokumentus (iesniegumu, referatu, projektu,
atskaiti u.c.). Sim nolikam var izmantot kadu no izstradatajam tekstapstrades lietotném,
pieméram, Notepad, Microsoft Word, Lotus Word Pro, Corel Word Perfect, OpenOffice
Write, BurtNieks un Tildes Rakstvedis.

Tekstapstrades lietotne paredz€ta teksta ievadiSanai, laboSanai un drukaSanai. Lielaka
dala no tekstapstrades lietotném piedava iesp&ju kontrolét ievadita teksta pareizrakstibu
un mainit ta izskatu (noforme&jumu), ka art dazadu objektu (att€lu, diagrammu, tabulu
u.c.) ieklauSanu dokumenta un timekla lappusu veidosanu.

Datorizetai teksta apstradei ir virkne priekSrocibu:

e var atri uzrakstit viegli salasamu tekstu;

e var &rti izlabot pielautas kliidas (ipasi, ja lietotne ieklauta pareizrakstibas parbaudes
programma);

e var &rti redigét (labot, papildinat, parveidot) ievadito tekstu un péc vajadzibas to izdrukat;
e var viegli mainit teksta dokumenta izskatu, to atbilstosi format€jot;

e var organizg€t ievadita dokumenta koplietosanu, bet vajadzibas gadijuma arT aizsargat
dokumentu no citu lietotaju piekliiSanas tam.

Jaatzimé arT dazi datorizétas tekstapstrades trukumi:

e lictotajam japrot stradat ar lietotni;

e Tpasi ripigi javeic ievadita teksta dokumenta saglabasana, lai to nejausi nepazaudétu;
e janodroSina dokumentu aizsardziba pret datorvirusiem;

e darba ar dokumentiem problémas var radit datnu formatu nesaderiba.

Lietotajam ieteicams péc iesp&jas dzilak apgiit izmantojamas tekstapstrades lietotnes
piedavatas iesp&jas un maksimali izmantot tas, jo tikai ta var iegiit optimalo rezultatu.
Microsoft Word 2010 (turpmak — Word) ir viena no popularakajam tekstapstrades
lietotn&m un ar to var veikt $adas darbibas:

e izveidot jaunu dokumentu;

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

e parbaudit pareizrakstibu dokumenta;

e noformet izveidoto dokumentu;

e veidot dokumentu sérijas (pieméram, vestules daudziem adresatiem);
e veidot tabulas ar skaitliem un citu informaciju;

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

e aizsargat izveidoto dokumentu no nevélamas atverSanas, laboSanas vai formateSanas.

Ar Word var veikt ne tikai miné&tos, bet ari daudzus citus uzdevumus.
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TEKSTAPSTRADES LIETOTNE, TAS ATVERSANA UN AIZVERSANA

3.1 TEKSVTAPSTRADES LIETOTNE, TAS ATVERSANA UN
AIZVERSANA

3.1.1. MS Word atvérsana

Lai uzsaktu darbu ar liectotni Word, ta jaatver (jaaktiviz€). To var izdarit vairakos veidos,
piem&ram:

e izpildot komandu Start/ All Programs / Microsoft Office / Microsoft Word 2010.
Sads komandas pieraksts norada izpildamo darbibu secibu:

:’é&:'?\“‘
@ piespiez pogu Start e,

@ izpilda klikski uz | > AllPrograms |,

® no piedavata saraksta izvélas |\« Microsoft Office |,

@piedavataja lietotnu saraksta izvelas (W] Microsoft Word 2010 .

"/ Solitaire Chicken Invaders Google Chrome
W Colony Hewlett-Packard
%;] MahjongMCE Corel PaintShop Photo Pro X3 |, HP Share-to-Web
CyberLink PowerDVD IffanView
@ Coloqy Dart'm Up Jasc Software
Games Kaspersky Anti-Virus 2010
Adobe Reader 9 . Google Chrome Kyodai Mahjongg
Hewlett-Packard . Maintenance
Jasc Paint Shop Pro 8 HP Share-to-Web Microsoft Office
< IfanView @ Microsoft Access 2010
ﬁ Windows Media Center : Jasc Software (] Microsoft Excel 2010
. Kaspersky Anti-Virus 2010 [ﬂ Microsoft InfoPath Designer 2010
g WinRAR R Kyodai Mahjongg [ﬂ Microsoft InfoPath Filler 2010
Maintenance @ Microsoft OneNote 2010
# Tildes Rakstvedis [ @) Microsoft Office N ] 0| Microsoft Outlook 2010
Mozilla Firefox [B] Microsoft PowerPoint 2010
._J it 5 Mp3 File Editor [P] Microsoft Publisher 2010
- Nero S M i
DN - NetStorm @ (W] Microsoft Word 2010
ex Nokia Microsof ice ools
©) PN Programs N 1  Back 1  Back
I Search programs and files ,0' H.~ G files ,Or 'l.‘:‘c‘:' progroms and files »

B&

e izpildot dubultklikski uz Windows darbvirsmas (desktop) ikonas Wil (ja ta tur
atrodas);

e atverot jaunu vai jau izveidotu Word dokumentu.

P&c lietotnes aktivizésanas kliist redzama Word darba vide un var uzsakt teksta ievadi
un/vai redigésanu.

Tekstu parasti ievada, izmantojot tastatiru. Dokumenta vietu, kur tiks ievadita nakama
rakstzime, norada teksta kursors |. Rakstisanas gaita teksta kursors parvietojas uz
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priekSu atbilsto$i ievaditajam tekstam. Ja nepiecieSams, uzrakstito tekstu var labot vai
papildinat, teksta kursoru novietojot tur, kur veicamas izmainas.
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3.1.2. Word darba logs

Microsoft Word poga

Cilne File ] )
Virsrakstjosla

Atras piekluves rikjosla
/1 Cilne Logavadibas pogas [‘"\
2 =] / =

Document3 - h&vmﬂ Weed == -

insent F:ge/‘.n,c-.n References Madngs Fevew View A0d.Ins A
= - o R R LR x %
tibn ¢ . . R BRI Sa AT ) )
Catibn Body) 1 A A A 7 SEam s AaBbCCD: | Aa8bCc0c AaBbCi )
M=
Paste B J “ e x, x' -%. A T Neemad | TNO Spac.. Heading ! Change Eotting
g u ' ar - TR | ol 10 e

KCuipboord 7 Font

b 230 )

Dokumenta loga

| -~
18 oo Lente o
Merjoslas sadaliSsanas poga

ey \

I c
[‘ — Teksta apstrades betotnes Word 2010 dorba logs.) g Mé'rjOSlU 1
H- paradisanas/paslépsanas -
i poga
| Teksta kursors
| I
: Peles raditajs Ritjoslas
I Dokumenta »
1 SkirstiSanas” \
i pogas p |
;«' , sl
| Pagelofl | Worde7 | (G Latwan 4 insen (5 45 f§ p = 00N (- 4 +

Stavokla josla [—/ Dokumenta skatu pogas "_‘/

Talummainas lodzins
Talummainas riks

3.1.2.1. Virsrakstjosla

Virsrakstjosla redzams atvérta dokumenta un aktivizétas lietotnes nosaukums. Attéla
lietotne Word ir atvérts dokuments ar nosaukumu Document2.

Virsrakstjoslas labaja pus€ ir lietotnes darba loga vadibas pogas. Piespiezot pogu
(precizak — izpildot klikski uz pogas), Word logu var:

® w.» — minimizet;

e =l — maksimizet;

e =k — atjaunot iepriek$&ja izmera,;

o Wi — aizvert.

Savukart virsrakstjoslas kreisaja pusé atrodas poga (W], kuru parasti neizmanto.

Piespiezot to, tiek atverta izvélne ar loga vadibas komandam, bet, izpildot dubultklikski
uz tas, lietotne tiek aizveérta.
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3.1.2.2. Lente

Zem virsrakstjoslas atrodas lente (ribbon), t.i., plata josla loga augSmala. Lenti nosaciti
var sadalit divas dalas — cilnu josla un aktivas cilnes lappuse:

/] Cilne File /'1 Cilne /1 Cilnu josla

Page Layour :'e'/cr:e'. 2 e ¢ | O
- i oA s A W ETIECT 2 o, UL
Calibe) (Body) i A A Aa J Exam = AaBbCedt AaBbC: AaBbCe e e "
Paste » B 7 U caex ¥ B A Sl by < 2rE A 1 -17 SHGMILY SRSNgY. MMSOET- ol St _~

\‘l Cilnes lappuse

Cilne (tab) ir neliela "austina”, pieméram, cilnes lappuses augsmala, uz kuras redzams
tas nosaukums.

Lenté cilpu lappusés (tab page) ir tematiski apvienotas un izkartotas visas lietotnes
funkcionalas iesp&jas (komandas). Cilnes lappusi atver (aktiviz€), ar klikski uz tai
atbilstosas cilnes cilnu josla. Savukart cilnes lappuses komandas tematiski sadalitas pa
grupam, piemé&ram, cilnes Home lappuses grupa Paragraph ir apvienotas komandas
rindkopu formaté$anai. Grupas nosaukums redzams josla zem grupas. Ja pa labi no
grupas nosaukuma ir poga [ (dialoglodzina ikona), tad, ar klikski uz tas, tiek atveérts
komandu grupai atbilstosais dialoglodzins, kas lauj precizét grupa piedavato komandu
izpildi un piedava plasakas iesp&jas. Grupa ieklautas komandas aktivizg, veicot klikski
uz komandai atbilstosas pogas (ikonas).

Atkariba no lietotnes loga platuma un/vai ekrana iz8kirtsp&jas cilnes lappuses izskats
var atSkirties, pieméram:

e jaloga platums ir pietickams, katra no grupam ir redzamas visas tas pogas (ikonas):

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins

o -— 4 — _— e = ==
= & TR % B8 (3 T L@ =T i= o | EEEE | ‘
-_] Calibri (Body) 11 A A | Aa I = = | = AaBbCcDc | A
== == =
Pafte 5 4 B 7 U ~abe x, X - é ¥ & . i ,zl q 7 T Normal He
Clipboa.., = Font - Paragraph P

e samazinoties loga platumam, var mainities atsevisku ikonu izskats, ka art visa grupa
vai dala tas elementu var tikt aizstata ar izv€lnes pogu:

Home | Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins & Q

=21 ) Calibri (Bod ~11 - =
_,] j (Body) : = A ™Y
R | B I Urabex, x| h| Styles | Editi
Paste . . . |Paragrap yles iting
v j D agj i A v Aa" A A v v v
Clipboard 1= Font

e loga platumu var samazinat ari ta, ka lente nav redzama.

Lietotaja €rtibas labad lenti var minimizgt, t.i., paslépt aktivas cilnes lappusi un atstat
redzamu tikai cilpu joslu. To var izdarit, piespiezot pogu || (Minimize the Ribbon),
kas atrodas lentes augs$¢ja labaja stari.
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Ja lente ir minimiz€ta, tad, lai pieklitu lentes cilnes lappusei, izpilda klikski uz tai
atbilstosas cilnes. P&c komandas izv€les vai citas darbibas izpildes cilnes lappuse pazid.

Kad lente minimizg&ta, poga || (Minimize the Ribbon) maina izskatu un nosaukumu
uz |= | (Expand the Ribbon). Piespiezot o pogu, lente atkal pieejama pastavigi.

Blakus lentes minimiz&Sanas (atjaunosanas) pogai atrodas lietotnes palidzibas sisteémas
aktivizéSanas poga @ (Microsoft Word Help).

3.1.2.3. Cilne File

Ar klikski uz cilnes File tiek aktivizéts Microsoft Office Backstage skats, kura
navigacijas ruti pieejamas komandas darbam ar dokumentu un cilnes, kuru lappuses
atrodama informacija par atvérto datni un péd&am veiktajam izmainam Word
dokumentos, ka arf tiek piedavata iesp&ja apskatit un mainit lictotnes iestatfjumus.

Lai aizvértu Microsoft Office Backstage skatu un atgrieztos sava dokumenta, izpilda
klikski uz citas cilnes, piemé&ram, Home, vai piespieZ tastatiiras taustinu .

3.1.2.4. Atras piekluves rikjosla
Parasti virs vai zem lentes ir novietota atras piekluves rikjosla (Quick Access Toolbar)
| 90 [+, (pogas),

pieméram, Save, Undo, Redo. Piespiezot pogu | (Customize Quick Access
Toolbar), tiek atvérts saraksts, kura var:

kura ir apvienotas visbiezak izmantotas komandas

W9~ 03
Home¢ T%ustomize Quick Access Toolbar
s 4 New
J Open
Pafte # Format V| Save
Clipboard E-mail
- Quick Print

Print Preview and Print

Spelling & Grammar

v | Undo
v/ | Redo
Draw Table

Open Recent File

More Commands..,

Show Below the Ribbon

e pievienot/nonemt rikjoslai pogu (komandu), veicot klikski uz atbilstosas komandas

nosaukuma;

e pievienot/nonemt rikjoslai jebkuru pogu, izpildot komandu More Commands...;

e mainit atras piekluves rikjoslas novietojumu, izpildot komandu:

» Show Below the Ribbon (novieto zem lentes);
e Show Above the Ribbon (novieto virs lentes).
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3.1.2.5. Stavokla josla

Stavokla josla satur informaciju par atvérto Word dokumentu. Stavokla josla redzamas
informacijas apjomu lietotajs var izveleties no konteksta izvélnes, kas tiek piedavata,
izpildot peles labas pogas klikski uz stavok]a joslas.

M
b
o
o
&
1

Page:1 of1 | Words: 7 | &5 tatvian | Tnsert [ ([Elpe =
Attela redzams:

e Page: 1 of 1 - lappuse, kura atrodas teksta kursors, un lappusu skaits dokumenta;
e \Words 7 — vardu skaits dokumenta;

e Latvian — pareizrakstibas parbaudes valoda;

e iestatits Insert reZims;

e dokumenta skatu pogas — ar klikski uz dokumenta skata pogam var izvél&ties
dazadus dokumenta lappusu skatus:

e |[& — drukas izklajuma skatu (Print Layout);
e B —lasiSanas skatu (Full Screen Reading);
5 — Web izklajuma skatu (Web Layout);

e = —kontarskatu (Outline);

e = —parasto skatu (Draft);

e talummainas lodzins 100% | kura redzams aktualais (pasreiz&jais) iestatijums, bet ar
klikski uz 81 lodzina var atvert dialoglodzinu Zoom un veikt talummainu;

e talummainas riks — (=} (J "' parvietojot talummainas rika bidni L=
dokumenta lappusi var tuvinat vai talinat. To var izdarit, arT piespiezot talummainas
rika pogu *) (tuvinat) vai pogu (=) (talinat). Ar katru pogas piespieSanu tiek veikta
taluma maina par 10%.

Izpildot peles labas pogas klikski uz stavokla joslas, tiek atveérta konteksta izvélne, kura
var noradit, kadu informaciju att€lot (neatt€lot).

3.1.3. Dokumenta logs

Dokumenta loga atrodas dokuments un riki, kas var atvieglot ta apskati, redigéSanu un
parvietoSanu, piemé&ram, ritjoslas, dokumenta "SkirstiSanas" pogas, mérjoslas. Loga
redzamas dokumenta dalas izm@ru var mainit, izmantojot talummainas rikus, bet
apskates veidu, piespiezot atbilstoSo dokumenta skata pogu.

3.1.3.1. Teksta kursors un peles raditajs

Teksta kursors parasti ir puls€josa vertikala svitrina |, kas norada vietu, kura var
ievadit nakamo simbolu.

Peles raditajs ir monitora ekrana elements, kura novietojums mainas, lietotajam

parvietojot peli. Tam var biit dazadas formas, pieméram, I, % 51 Teksta apstrades
reZima tas parasti izskatas ka vertikala svitrina ar "Gsipam" — |, ko biezi sauc ari par
bloka kursoru. Peles raditaju var izmantot teksta kursora parvietoSanai: peles raditaju
novieto vieta, uz kuru vélas parvietot teksta kursoru, un izpilda klikski.

Teksta kursoru, izmantojot bultinu taustinus vai peles raditaju, var parvietot tikai taja
dokumenta teksta apgabala dala, kura jau ir kaut kas rakstits.
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Gadijuma, ja dokumenta teksta kursors janovieto "tuk$a" vieta, var izmantot rezimu
Click and Type, kas lauj ievadit tekstu jebkura lappuses vieta, t.i., peles raditaju

novieto izveletaja vieta (peles raditajs iegst kadu no formam [=, =], =, IE__) un
izpilda dubultklikski.

3.1.3.2. Horizontala un vertikala mérjosla

Merjoslas redzami lappuses brivo malu izméri, izvélctas teksta atkapes no malam,
izmantoto tabulésanas pieturu veids un izvietojums. Mgrjoslas var pievienot (nonemt),
piespiezot pogu [, kas atrodas virs vertikalas ritjoslas.

3.1.3.3. Horizontala un vertikala ritjosla

Ar ritjoslu palidzibu var parvietoties pa dokumentu, kas ir lielaks par ta ekrana redzamo
dalu, Cetros virzienos — uz augsu, uz leju, pa labi un pa kreisi. Horizontala ritjosla var
nebiit redzama, ja dokuments uz ekrana redzams pilna platuma.

3.1.3.4. Dokumenta "'Skirsti§anas'* pogas

Sis pogas izmanto, lai parvietotos pa dokumentu vai sameklétu dokumenta ieprieksgjo
vai nakamo izvéleto objektu (lauku, veri, piezimi, sekciju, lappusi u.c.). Ar klikski uz
vidgjas no trim “SkirstiSanas” pogam var atvert izveélni:

Browse by Page
il AR =
{a}| gl | 3@ 93 Q
3

un, izpildot klikski uz atbilstosa izvélnes elementa, izvEléties "skirstisanas" objektu:
e 7| (Browse by Edits) — dokumenta teksta redig€Sanas vietu,
e |*= (Browse by Heading) — virsrakstu;

. (Browse by Graphic) — attglu;

o O (Browse by Table) — tabulu;

e 1@ (Browse by Field) — lauku:;

o il (Browse by Endnote) — beigu vari;

o 1| (Browse by Footnote) — véri;

e 4 (Browse by Comment) — komentaru;

o "3(Browse by Section) — sekciju;

o 1) (Browse by Page) — lappusi.

Ar klikski uz pogas # | (Find) tiek atverta dialoglodzina Find and Replace cilnes
Find lappuse un var veikt teksta meklésanu (sk. 3638. Ipp.).

Ar klikski uz pogas | | (Go To) tiek atvérta dialoglodzina Find and Replace cilnes Go
To lappuse un var noradit konkrétu dokumenta objektu, uz kuru vélas parvietoties.
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Piemera izvéletais objekts ir lappuse |1 (Browse by Page), tatad dokumentu var
"Skirstit" pa lappusém.

3.1.3.5. Poga dokumenta loga sadali§anai

Dokumenta loga labaja pus€ virs mérjoslu pievieno$anas (nopemsanas) pogas |,
atrodama poga =1 dokumenta loga sadaliSanai divas dalas, kur vienlaikus var apskatit
viena dokumenta divas dazadas dalas. Abam dokumenta loga dalam var iestatit ari
atSkirigus dokumenta apskates rezZimus.

Lai sadalitu dokumenta logu:

2 peles raditaju novieto uz sadaliSanas pogas = ta, lai tas iegiitu izskatu == ;
= izpilda dubultklikski:

WdnE - BORD N ot 150000+ Mot Woed -
[~ e A
L - z "= Ay #r
ot Sy Soe = 3 AN = ¢ FS 38 A RS2 35000 3ALLL AaSSCE AaBiCe N e
’ I RS v A Ezam
©ele >JS| e

Logs sadalits divas dalas, kuru lielumu var mainit, ar peli parvietojot dalu atdalitajliniju:

= peles raditaju novieto uz loga dalu atdalitajlinijas ta, lai tas iegiitu izskatu + ;

= piespieZ peles kreiso pogu un parvieto atdalitajliniju péc vajadzibas:

121 01

m———— =

Lai atsauktu dokumenta loga sadaliSanu, var izmantot kadu no pané€mieniem:

e izpilda dubultklikski uz atdalitajlinijas (loga sadaliSana tiek atsaukta un logu aizpilda
augse€jas dalas informacija);
e ar peli parvelk atdalitajliniju uz augSu (logu aizpilda apaksgjas dalas informacija);

e ar peli parvelk atdalitajliniju uz leju (logu aizpilda augsejas dalas informacija).
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3.1.4. MS Word aizveérsana

Atveérta Word lietotné var veikt darbu ar teksta dokumentiem:

e izveidot jaunus dokumentus;

e redigét jau esoSus dokumentus;

e saglabat dokumentus vai mainit dokumentu veidu un saglabasanas vietu (sk. 91.
Ipp.);
e izdrukat dokumentus (sk. 94. lpp.).

Kad darbs ar dokumentiem pabeigts, lietotni var aizvért. To var izdarit vairakos veidos,
piemé&ram:

e arcilnes File Backstage skata navigacijas riits komandu | E3 Bdt .

e piespiezot lietotnes loga aizvérSanas pogu meedsm (Close).

1. vingrinajums

1.

2.
3.
4

o

Aktivizet lietotni Word 2010.
Iepazities ar lietotnes darba vides elementiem.
Parbaudit, vai Word darba loga redzamas mérjoslas.

Ja meérjoslas nav redzamas, paradit tas, izmantojot darba loga mérjoslu
paradiSanas/paslépSanas pogu.

Atvert lentes cilnes View lappusi.

6. Paslépt, péc tam paradit mérjoslas, izmantojot atvértas cilnes View lappuses

grupas Show pogu Ruler.
Atvert lentes cilnes Home lappusi.

Parbaudit, vai stavokla josla redzama informacija par ieslégto Insert/Overtype
reZimu. Ja nav, paradit to.

Apskatit dazadus dokumenta lappuSu skatus. leslégt drukas izklajuma skatu
(Print Layout).

10. Iepazities ar talummainas rika darbibu. Iestatit talinajumu 100%.
11. Parbaudit, vai ir ieslégts Click and Type rezims. Ja nav, ieslégt to.
12. Aizvert lietotni MS Word 2010.
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3.2 TEKSTA IEVADISANA UN REDIGESANA
3.2.1. Teksts, rakstzime un rindkopa

Darba ar teksta apstrades lietotni svarigi ir saprast tadus biitiskus jédzienus ka teksts,
rakstztme un rindkopa.

Teksts ir viena no formam, kura dators var uzglabat un parsitit informaciju. ST
informacija ir cilvékam uztverama un sastav no rakstzimém un teikumiem dabiska vai
maksliga valoda.

Rakstzime ir burts, cipars vai jebkur§ cits simbols, ko izmanto informacijas (datu)
grafiskai att€loSanai vai kodeSanai datu apstrades sist€émas. Rakstzime atkariba no
kod&juma parasti datora atmina aiznem vienu vai divus baitus. Tekstapstrades lietotne
Microsoft Word 2010 izmanto UNICODE kodg&jumu, un tapéc viena rakstzime aiznem
divus baitus.

Rindkopa ir teksta rindu kopums (arT viena rinda), kura pausta samera patstaviga teksta
satura dala. Parasti tekstapstrades programmas rindkopu uztver ka informacijas bloku,
ko var atlasit un apstradat atseviski no citam rindkopam. Rakstot tekstu, jaunu rindkopu

no ieprieksgjas atdala, piespiezot taustinu .
3.2.2. Teksta ievade

Teksta rakstzimju ievadei parasti izmanto tastatiiru.

Tastatiras taustini ir loti viegli darbinami, tapec nevajag tos spiest ar lielu sp&ku.
Taustin$ japiespiez tikai uz Tsu bridi. Ja taustinu tur piespiestu ilgak, tiek atkartota tam
atbilstosa rakstzime.

Teksta noformés$anai un redigéSanai izmanto Word piedavatas iespgjas, ko realizé ar
Word komandam, kas izvietotas lenté. Visbiezak lietoto komandu pogas var novietot ari
atras piekluves rikjosla. Ja komandas poga ir aktualizéta jeb piespiesta, ta ir nedaudz
ietonéta un tai ir apvilkts ramitis, pieméram:

e nepiespiesta poga | B |;
e Dpiespiesta poga | B |.
Rakstot tekstu, var biit noderigi §adi padomi:

¢ lai uzrakstitu mazos burtus, japiespiez rakstamajam burtam atbilstoSais taustins;

¢ lai uzrakstitu lielos burtus, burta taustin$ japiespiez, turot piespiestu burtu registra
parslégSanas taustinu [Shit]] (precizakai darbibai ieteicams vispirms piespiest un
turét piespiestu taustinu || tad piespiest un atlaist burta taustinu, bet péc tam

atlaist taustinu );

e ja jaraksta garaks teksts ar lielajiem burtiem, tad, piespiezot burtsléga taustinu

Caps

'-Lgk], tastatliru var parslégt uz lielo burtu rakstiSanas reZimu (visi burti lielie).
Velreiz piespieZot So pasu taustinu, lielo burtu reZims tiek atsaukts. Uz izveleto
tastatliras rezimu parasti norada lampina Caps Lock, kas tiek ieslégta lielo burtu
reZima un izslégta, ja lielo burtu reZimu atsauc. Ja lielo burtu rakstiSanas reZima
starp lielajiem burtiem nepiecieSams uzrakstit kadu mazo burtu, tad burta taustind

japiespiez, turot piespiestu taustinu ;
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lai uzrakstitu burtus ar diakritiskajam zimém, pirms vajadziga burta taustina
piespieSanas piespiez un atlaiz papildu taustinu, kas atkarigs no konkréta datora
latviskoSanas programmas iestatijumiem (to médz saukt ar1 par mémo taustinu). Par
mémo taustinu latviskoSanas programmas parasti izmanto apostrofa taustinu, bet
vispariga gadijuma tas var bit jebkurs taustins, piemeéram, @ (tilde), u. tml.
Tacu MS Windows piedava:
e latvieSu alfabéta burtus ar diakritiskajam zimém iegit, turot piespiestu tastatiiras
labaja pus€ esoso taustinu un piespiezot atbilstoSo burta taustinu,;
e lietot latvieSu alfab&ta ergonomisko burtu izvietojumu uz tastatiiras, kas neprasa
méma taustina lietosanu;
atstarpes rakstzimi (atstarpéSanas taustins @) teksta lieto tikai tur, kur
pielaujama pareja jauna rinda:
e atstarpes rakstzimi neraksta pirms punkta, komata, kola, semikola un to
noteikti raksta péc §im pieturzZimém, piemé&ram:

nepareizi pareizi

Atstarpes rakstzimi teksta lietotikaitur | Atstarpes rakstzimi tekst3 lieto tikai tur,

.kur pielaujama pareja jauna rinda
:atstarpes rakstzimi neraksta pirms
punkta,komata, kola, semikola unto
noteiktiraksta péc Sim pieturzimem.

kur pielaujama pareja jauna rinda:
atstarpes rakstzimi neraksta pirms
punkta, komata, kola, semikolaun to
noteiktiraksta péc Sim pieturzimem.

e starp ickavam (ar1 pedinam) un tajas ieklauto tekstu nav atstarpes, tapec
atstarpes rakstzimi neraksta aiz atvero$as iekavas (atvérgjpedinam) un
pirms aizvero$as iekavas (aizvéréjpédinam), bet to noteikti raksta pirms

atvero$as ickavas (atvérgjpeédinam) un aiz aizvero$as iekavas
(aizvergjpedinam), piemeram:
nepareizi pareizi

Atstarpes rakstzimi (tausting H}

tekstalieto tikai tur, kur pielaujama
parejajaunarinda.

Atstarpes rakstzimi | tausting H

Jtekstalieto tikai tur, kur pielaujama
parejajaunarinda.

starp vardiem atstaj ne vairak ka vienu atstarpi;

atkapes no lapas malam nekad neveido ar atstarpes taustinu, bet izmanto citas
tekstapstrades lietotnes piedavatas iesp&jas, par kuram tiks runats turpmak;

[Erter]] nelieto, lai

programma pati organizé teksta daliSanu rindas, tapéc taustinu
parietu jauna rinda, bet to lieto tikai rindkopas beigas;

ja nepiecieSams pariet jauna rinda vienas rindkopas ietvaros (piemé&ram, rakstot
dzejoli, kura katrs pants ir rindkopa), izmanto taustinu kombinaciju + ,
t.i., rindas partraukumu (nestingro atgriezi);

lai sakartotu dokumenta tekstu un pieskirtu tam labaku izskatu, var izmantot dazadas
specialas rakstzimes (sk. 24. Ipp.), pieméram:

e — domuzime (Em Dash);

e ... daudzpunkte (Ellipsis);

e - nedalama defise (Nonbreaking Hyphen);
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e = nedalama atstarpe (Nonbreaking Space, kas S$eit attélota ar tai atbilstoSo
nedrukajamo rakstzimi);

e citas specialas zimes, piem&ram:
«  © Copyright;
«  ® Registered,;
« ™ Trademark;
«  § Section (paragrafa zime) u.c.;

e ja teksta redzami krasaini pasvitrojumi, tas nozimée, ka ir ieslégta pareizrakstibas
kontrole un pasvitro$anas iemesli var bat dazadi (sk. 34. Ipp.).

3.2.2.1. Lapas skata veids
Uzrakstita teksta izskatu var izkartot ta, lai ar to batu &értak stradat. Word loga stavokla
josla ar klikski uz atbilsto$as pogas var izvel&ties skatu uz uzrakstito tekstu:

BRE ==

Drukas izklajuma skats ‘_/ Parastais skats

Las15anas skats Kontarskats

Web izklajuma skats

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

e lasisanas skatu (Full Screen Reading), kur$ parada dokumentu lasiSanai maksimali
pielagota forma;

e Web izklajuma skatu (Web Layout), kur§ parada dokumentu globala timekla
dokumenta forma;

e konttrskatu (Outline), kur$ parada dokumenta strukttiru jeb parskatu;

e parasto skatu (Normal), kur§ parada tekstu vienkarSota formata, nodroSinot atraku
rakstiSanu un parvieto$anos pa dokumentu.

Parasti strada drukas izklajuma skata (Print Layout).
Dokumenta skatu pogas pieejamas ari lentes cilnes View lappuses grupa Document

0 B G (=]

Print |Full Screen Web Outline Draft
Layout| Reading Layout

n

Document Views

1 e o . o _ S
Ja starp vardiem ievietota nedalama defise vai nedalama atstarpe, tad, parnesot tekstu jauna rinda, tie
netiek daltti.
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3.2.2.2. Dokumenta lappuses talummaina

Lai apskatitu dokumenta lappuses atseviskas detalas vai vairakas lappuses vienlaikus,
nepiecieSams mainit lappuses att€lojuma lielumu. Sim mérkim ir paredzeti talummainas
lidzekli.

Dokumentu var tuvinat/talinat vairakos veidos, pieméram:

izmantojot stavokla joslda novietoto talummaipas riku = v R

|-|-::-

palielinajumu var mainit:

piespiezot pogu (=) vai {+);

parvietojot talummainas rika bidni:

> peles raditaju novieto uz talummainas rika bidpa ) ;

>  piespiez peles kreiso pogu;

>  parvieto bidni pa kreisi (talina) vai pa labi (tuvina).

Dokumenta lappuses palielinajums redzams blakus talummainas rikam
novietotaja lodzina, piem&ram, 109% | Ar peles kreisas pogas klikski uz §1 lodzina
var atveért dialoglodzinu Zoom, kura talummainu var veikt precizak;

ar lentes cilnes View lappuses grupas Zoom komandam:

3 i 2] One Page
\ F’—.] JTWO Pages
Zoom 100% S| Page Width
Zoom

ar komandu o0 — lappuses attéla lielums 100%;

ar komandu |l one Page| — uz ekrana viena lappuse;

ar komandu |2 Twe Pages — uz ekrana divas lappuses;

ar komandu = page width| — lappuses att€ls visa ekrana platuma;

| -4\'
ar klikski uz pogas zqom| atver dialoglodzinu Zoom:

Zoom 2

200% Bage vidth Many pages:

9.100%) Text width

75% Whole page
Percent: 1100% 5

Freview

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

e? | A2BbCCOAEEXXYYZE

oKk || cancel

o ar dialoglodzigpa grupas Zoom to radiopogam 25%, 100%, 200% un
izveles lodzinu Percent iestata vajadzigo talinajumu;

. dialoglodzina tiek piedavatas ari tuvinagjuma/talindjuma piemeroSanas
papildiespgjas, lai paraditu:
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Page Width — visu lappuses platumu;

Text Width — visu teksta platumu;

Whole Page — visu lappusi;

Many Pages — vairakas lappuses, izvietotas vienu lidzas otrai.

3.2.2.3. Nedrukajamas rakstzimes

Uzrakstitaja dokumenta teksta atrodamas ne tikai no tastatiiras ievaditas rakstzimes, bet
ar1 virkne tadu rakstzimju, ko ievades procesa automatiski pievienojusi tekstapstrades
lietotne. STs rakstzimes parasti nav redzamas uz monitora ekrana un neparadas ari
dokumenta izdruka, tap&c tas sauc par nedrukajamam rakstzim&m.

Veicot klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas |7
(Show/Hide), nedrukajamas rakstzimes klist redzamas, pieméram:

e 9 - rindkopas beigas (taustins );

e + — nestingras atgriezes zime jeb piespiedu pareja uz jaunu rindu (taustinu
kombinacija [[Shift]}+ );

e . —atstarpe starp vardiem (atstarp&Sanas taustins$ Q)

e —+ —tabulacijas zZime (tabulacijas taustins )

Piemérs:

1

POtwvejini,dzendaivinu,+

Aizdzenmani-Kurzemea)

1

Nedrukajamas rakstzimes var paslépt, velreiz izpildot klik§ki uz pogas
(Show/Hide).

3.2.2.4. Teksta atlase

Lai vartu darboties ne tikai ar atseviskam rakstzim&m, bet arT ar teksta apgabalu, to
atlasa. Atlasits teksts atSkiras ar fona krasu. Pieméram, neatlasita teksta redzami melni
simboli uz balta fona, bet atlasita teksta fons ir ictonéts:

Neatlasits teksts Atlasits teksts
Atlasito teksta apgabalu var izmest (dzest), dublét, parvietot vai veikt ar to citas
darbibas, pieméram, formatgt.

Teksta apgabalus var atlasit, lietojot dazadus Iidzeklus. Ja teksta apgabals ir atlasits, tad,
piespiezot jebkuru tastatiras rakstzimes taustinu, atlasitais teksts tiek aizstats ar
piespiestajam taustinam atbilstoSo rakstzimi.

Jebkura garuma tekstu (ar1 vienu rakstzimi) var atlasit vairakos veidos, pieméram:
e ar tastatiiras taustiniem:

= novieto teksta kursoru atlasama teksta apgabala sakuma;

= piespieZ un tur piespiestu taustinu ;

= ar bultinu taustiniem vada atlasi lidz izveléta apgabala beigam;
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e ar tastatiiras taustiniem un peli:

= izpilda klikski atlasama teksta apgabala sakuma;

= piespieZ un pietur taustinu ;

= izpilda klikski atlasama teksta apgabala beigas;
e arpeli:

= novieto peles raditaju atlasama teksta apgabala sakuma;

= piespiez un, turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto peles raditaju uz

atlasama teksta apgabala beigam (var ari otradi — no beigam uz sakumu);

e ar peli atlases zona (var atlasit tikai veselas teksta rindas):

= piespiez peles kreiso pogu;

= turot to piespiestu, novelk gar atlasamajam teksta apgabala rindam.

- Par atlases zonu sauc joslu pa kreisi no teksta, kura peles raditajs maina izskatu

uz 41,

Lai atlasttu vienu vardu, izpilda dubultklikski uz atlasama varda.

Lai atlasitu vienu rindu, peles raditaju novieto atlases zona un izpilda klikski preti
atlasamajai rindai.

Lai atlasttu vienu rindkopu, var rikoties vairakos veidos, pieméram:
e ar peli izpilda triskarsu klikski jebkura rindkopas vieta;
e peles raditaju novieto atlases zona preti Sai rindkopai un izpilda dubultklikski.

Lai atlasttu visu tekstu, var rikoties vairakos veidos, pieméram:

e ar klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Editing komandas Select bultinas
atver izvelni un lieto komandu Select All:
g Select =
5 Select Al
g Gelect Objects
Select Text with Similar Formatting

B selection Pane...

g
e ar taustinu kombinaciju + ;
o ar peles triskarsu klikski atlases zona jebkura vieta preti teksta apgabalam.

3.2.3. Teksta redigesana

3.2.3.1. Specialo rakstzimju (simbolu) iesprausana

No tastatiiras ne vienmer var ievadit visas nepiecieSamas rakstzimes, pieméram, grieku
alfabéta burtus, bultinas un citas specifiskas rakstzimes, tacu tas ir atrodamas datora
rakstzimju biblioteka.

Lai rakstzimi ievietotu teksta:

= novieto teksta kursoru vieta, kur tiks ievadita rakstzime;
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<2

. Symbol .
= ar lentes cilnes Insert lappuses grupas Symbols komandu | -~ atver lodzinu ar

biezak izmantotajam rakstzimém:
ORONCONOIE-
£ F © & ™
£ # = = =
¥ oo @ P
€2 More Symbols...

e javajadziga kada no piedavatajam rakstzimem, to ievieto teksta ar klikski uz tas;
* ja vajadziga cita rakstzime, ar komandu £1 More Symbols..| atver dialoglodzinu

Symbol:
[ symbol [ER=)
Symbols | Specel Characiers | Piedavatas rakstzimes
o L T Lm%. . =] Pedejas izmantotas
2127|992 | %A% A S rakstzimes
AlA|R|A[A|E[CIE[E[E[EF|T|I[1I]|D
NOOOOO%Q)U/U’UUYPBQ/ ]lRakstszeskods
alalaldla|e|¢ é//e( elelili|i[#]0 . || Taustinu kombinacija izvéletas
Sicady v vt rakstszefs. i_zsal{ké'fmaj (ja
%| a ’_" 3| N mﬁlfmfﬁ' ﬂ| m| rakstzimei tada ir piekartota)
— R o [urcode o) 1] ngstszes kodejuma
[ AutoCorrect... | [ shortautkey... | shortautkey: Att+0177 veids
(et ) [Coonm ]

> dialoglodzina cilnes Symbols lappuses sarakstlodzina Font izvélas
rakstzimes fontu (sk. 52. Ipp.);

>  sarakstlodzina Subset izv€las rakstzimju grupu, pieméram, latigu, arabu,
krievu u.c. rakstzimes;

> kad vajadziga rakstzime atrasta, to ievieto teksta ar vienu no panémieniem:

rakstzimi atlasa un piespieZ pogu ;
izpilda dubultklikski uz ievietojamas rakstzimes.

Ja ievietojama rakstzime vajadziga vairakas vietas, iesp&jams, ka &rtak rakstzimes
ievietoSanu izdarit vienu reizi, bet pargjas — dublét.

:" Jebkuru rakstzimi teksta var ievietot, turot piespiestu taustinu un no ciparu
tastatiras ievadot rakstzimei atbilstoSo kodu Character code, kas atrodams
dialoglodzina Symbol lappusé Symbols.
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Grieku alfabéta burti, dazadi matematikas simboli u.c. atrodami fonta Symbol, bet
dazadi grafiskie simboli — fontos Wingdings un Webdings.

Dialoglodzina Symbol cilnes Special Characters lappusé var atrast specialas
rakstzimes un tam piekartotas taustinu kombinacijas, ar kuram rakstzimes iesp&jams
ievietot teksta, neatverot dialoglodzinu Symbol:

o Al
Symbol L |
Ermbo{”si Special Characters
Character: Shortcut key:
—  EmDash Alt+Ctrl Hum - P
- En Dash Ctrl+hum -
Nonbreaking Hyphen Crl+Shift+_
- Optional Hyphen Ctrl+-
Em Space
En Space
1/4 Em Space 5
. Nonbreaking Space Ctrl+5hift+Space =
®  Copynght Alt+Ctrl+C
1 ® Regstered Alt+Ctrl+R
™ Trademark Alt+Ctrl+T
§ Section
b Paragraph
2 Elipss Alt+Ctrl+. . |
> Single Opening Quote Crl+" "
| 4 Single Closing Quote cul+',) L
- Double Opening Quote Cul+" " Y
AutoCorrect.., ( Snortaut Key... i
Insert I | Cancel
— = = = =]

3.2.3.2. Rakstzimju dzé$ana, aizvieto$ana un iesprausana
3.2.3.2.1. Rakstzimju dzeSana

Nevajadzigu rakstzimi no teksta var dzest (izmest) dazadi, pieméram:

Hack
e novietojot teksta kursoru aiz tas un piespiezot taustinu [Ee2El];

rakstakTme raks&Tme

e novietojot teksta kursoru pirms tas un piespiezot taustinu .

raksthzime rakstkTme

3.2.3.2.2. Rakstzimju aizvietoSana un iesprausana

Lai aizvietotu kadu teksta rakstzimi ar citu vai iespraustu teksta jaunu rakstzimi, rikojas
atkariba no ta, kads darba rezims ieslégts — Insert vai Overtype. lestatitais rezims
parasti ir redzams stavokla josla:

Page: 26 of 247 | Words:7/29498 | <& latvian - iesl&gts rezims Insert
Page: 26 of 247 | Words:7/29498 | < Latvian (Covertype D _ieslgts rezims Overtype

Rezimu nosaukumi (Insert — iespraust, Overtype — rakstit pari) raksturo to atskiribu.
Rezima Insert no tastatiiras ievadita rakstzime tiek iesprausta kursora noraditaja
pozicija un pargjais teksts no kursora pa labi tiek parbidits vienu poziciju pa labi.
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Rezima Overtype no tastatiiras ievadita rakstzime aizvieto rakstzimi pa labi no kursora,
t.i., Jaunais teksts tiek rakstits virsii ieprieks uzrakstitajam tekstam.

Insert/Overtype rezimu var izvéléties ar dazadiem panémieniem, pieméram:

e rezimu parslédz, atkartoti piespiezot tastatiiras taustinu .

e ja stavokla josla redzama informacija par Insert/Overtype rezZimu (redzams vards
Insert vai Overtype), tad ar klikski uz atbilstosa varda rezimu var parslégt uz
pret&jo;

e izmanto lietotnes Word iestatijumu dialoglodzinu Word Options:
= atver cilnes File Backstage skatu;
= ar komandu |z Oetions | atver dialoglodzinu Word Options;
= dialoglodzina cilnes Advanced grupa Editing options iestata Overtype rezimu,

atzimgjot izveles rutinu| [¥| Use overtype mode|; |ai atsauktu Overtype un iestatitu
Insert rezimu, izvé€les ritinas atzim&sanu atsauc (izpilda klikski uz tas atkartoti);

Piemé&ram, teksta izlaists burts, kas jaiesprauz. Novieto kursoru vajadzigaja vieta un
piespiez iesprauzamas rakstzimes taustinu:

e rezima Insert rakstzime “k" tiek iesprausta kursora noraditaja vieta:

raktzime rakstzime

e rezima Overtype rakstzime “k" aizvieto rakstzimi “s", kas atrodas pa labi no
kursora:

raptzime raktzime

Ieteicams izvél&ties sev €rtako no abiem rezimiem (Insert, Overtype) un konsekventi
to lietot (pierast)! Parasti tas ir Insert rezims.

Lai iespraustu tekstu:

= iestata Insert rezimu;

= teksta kursoru novieto vieta, kur jaiesprauz jaunais teksts;
= ievada jauno tekstu.

Lai teksta iespraustu jaunu rindkopu:

= iestata Insert rezimu;

= teksta kursoru novieto vieta, kur jaiesprauz jauna rindkopa;

= piespieZ taustinu un izveidotaja jaunaja rinda uzsak jaunas rindkopas teksta
ievadi.
Lai iespraustu tekstu dokumenta tuksa vieta, izmanto rezimu Click and Type, kas lauj

ievadit tekstu jebkura lappuses vieta, t.i., peles raditaju novieto lapas vajadzigaja vieta
un izpilda dubultklikski.

3.2.3.3. Teksta dzésana
Lai dz&stu (izmestu) teksta apgabalu:
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= atlasa dzésamo tekstu;
= teksta izdzeSanu var veikt dazadi, pieméram:

e piespiest taustinu ;

+ Badopace

e piespiest taustinu

Uzrakstita teksta var darboties Uzrakstita tekstavar darboties

ne tikai ar atseviskiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

Ja vajadzigs, var stradat ar visu
tekstuvai ta brivi izveletu dalu

ne tikai ar atseviskiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

3.2.3.4. Teksta kopés$ana un parvieto§ana
3.2.3.4.1. Teksta izgrieSana
Lai izgrieztu teksta apgabalu:
= atlasa vajadzigo teksta apgabalu;
= izgriez tekstu ar vienu no panémieniem:
o ar klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogas |+ ;
 ar konteksta komandkartes komandu | & Cut |;

* ar taustinu kombinaciju + .

Izgriezums tiek saglabats datora atmina starpliktuveé (clipboard).

Pieméram:

Uzrakstita teksta var darboties
ne tikai ar atseviskiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,

Uzrakstita teksta var darboties
ne tikai ar atsevitkiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

adzigs, var stradat ar
vai ta brivi izvelet

Ja vajadzigs, var stradat ar visu

tekstu vaita brivi izveletu dalu starpliktuve (clipboard)

& Atskiriba starp Delete (teksta dzeé$anu) un Cut (teksta izgrieSanu) ir bitiska!

Delete atlasito tekstu dze§, un tas vairs nav pieejams (var lietot tikai komandas
atcelSanas komandu vai pogu Undo), bet Cut atlasito tekstu izgriez un saglaba
starpliktuv€é turpmakai izmantoSanai.

3.2.3.4.2. Teksta kopesana

Lai kopétu teksta apgabalu:

= atlasa dokumenta apgabalu, kuru vélas kopét;

= kopéSanu veic ar kadu no pan€mieniem, pieméram:

» ar klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogas |:|;
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e ar konteksta komandkartes komandu =2 Copy| ;

e ar taustinu kombinaciju + :

Uzrakstita teksta var darboties
ne tikai ar atseviSkiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

Jaadjadzigs, var stradat ar
te vai ta brivi izvelet

Uzrakstrta teksta var darboties
ne tikai ar atseviskiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

Ja vajadzigs, var stradat ar visu
tekstu vai ta briviizveletu dalu

Ja vajadzigs, var stradat ar visu
tekstu vaita brivi izveletu dalu

starpliktuve (clipboard)

Teksta kopija tiek ievietota datora atmina starpliktuvé (clipboard), bet atskiriba no

izgrieSanas kop€jamais teksts paliek bez izmainam.

3.2.3.4.3. Teksta ieliméSana

Ja vajadzigs, var stradat ar visu

starpliktuve (clipboard) T T
tekstu vaita brivi izveletu dalu

.,

A

Uzrakstita teksta var darboties
ne tikai ar atseviSkiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

[, Paste Options:

(el + ()

Paste

-

Uzrakstita teksta var darboties
ne tikai ar atseviSkiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

Ja vajadzigs, var stradat ar visu
tekstu vai ta briviizveletu dalu

Lai starpliktuvé (clipboard) esoSo tekstu ielimétu dokumenta:

= novieto kursoru vieta, kur tekstu vélas ielimét;

= izvélas vienu no ielimé$anas metodem:

e ar klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogas Paste

bultinas:

[ Paste |

Paste Options:
9% A

Paste Special...

Set Default Paste...

» ar konteksta komandkartes komandu Paste Options:

[[%, Paste Options:

7 [ (A
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* ar taustinu kombinaciju + .

IzvEloties ielim&Sanu ar komandu Paste Options (lentes cilnes Home lappuses grupa
Clipboard ar klikski uz pogas Paste bultinas vai konteksta komandkartg), tick dota
papildu iesp&ja izveleties ielimeSanas veidu:

o @ (Keep Source Formatting (K)) — ar ielimg&jama teksta format&jumu;
e % (Merge Formatting (M)) — bez iclimgjama teksta format&juma;

e A (Keep Text Only (T)) — ielimét tikai tekstu.

Atkariba no ielim&jamas teksta dalas sastava (tikai rakstzimes, tabula, attéls u.c.) var tikt
piedavati vél citi ielim&Sanas veidi, pieméram:

e i= (Continue List (C)) — ieklimét, turpinot numurétu sarakstu;

e = (New List (N)) — ielimét, veidojot jaunu numurétu sarakstu;

e [l (Cell Contents (N)) — ielimét tikai tabulas $iinas saturu;
= (Entire Cell (C)) — iclimét visu tabulas $tnu;

o fﬂ (Picture (U)) — ielimét attélu bez format&juma.

Novietojot peles raditaju uz kadas no ielim&Sanas veida ikonam, klust redzams, kads
izskatisies ielim&tais teksts. Ilelim&Sanu pabeidz ar klikski uz izveleta ielimesanas veida
ikonas.

Ja ieliméSanu veic ar klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogas
Paste vai ar taustinu kombinaciju + , automatiski tiek izveléts pirmais no
piedavatajiem ielimeSanas veidiem.

Piemera redzams starpliktuve ielikta teksta ieliméSanas rezultats atkariba no ieliméSanas

veida:

" Brindiums
iy =N A
Armindiums j|>

Bridinajums

A > Bridinajums

Teksta ielim&Sanu var atkartot tik reizu, cik vajadzigs, kamér vien ielim&jamais teksts
nav izmests no starpliktuves.

Parasti tiek ieliméts pédgjais kopétais vai izgrieztais apgabals, tacu nepiecieSamibas
gadijuma pirms ievietoSanas no starpliktuves var izvéléties jebkuru tur esoSu objektu.

3.2.3.4.4. Teksta parvietoSana
Lai parvietotu teksta fragmentu, tas jaizgrieZ no iepriek$&jas vietas un jaielimé jaunaja
vieta:

= atlasa parvietojamo teksta apgabalu;
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=2 izgriez tekstu;

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

= ielimé izgriezto tekstu.

Pieméram, ja teksta jasamaina vietam divas rindkopas, var rikoties $adi:

= izgriez 2. rindkopu un ievieto to starpliktuve;
= novieto teksta kursoru pirms 1. rindkopas un ielimé 2. rindkopu no starpliktuves.

Uzrakstita tekstavar darboties
ne tikai ar atseviSkiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,

Uzrakstita tekstavar darboties
ne tikai ar atseviskiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,

rindkopam.

adzigs, var stradat ar

te vai ta brivi izvelet
. 5ta rpliktuve (clipboard)
Ja vajadzigs, var stradat ar visu
tekstu vaita brvi izveletu dalu
-
|Uzrak5ﬁtétek5tévar darboties J zigs, var strada isu

@ Paste Options: tuvai ta brivi izvéletu dalu
e Uzrakstita tekstavar darboties
J + ne tikai ar atsevitkiem teksta

Paste simboliem, vardiem, teikumiem,
; rindkopam.

ne tikai ar atseviskiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

3.2.3.4.5. Teksta dublesana

Lai dublétu tekstu, tas jaielime jauna vieta, atstajot to ar1 iepriek$gja vieta:

= atlasa dubl&jamo teksta apgabalu;

= kope atlasito tekstu;

= novieto kursoru vieta, kura tiks dubléts atlasitais teksts;

= ielimé kopéto tekstu.

Piem@ram, ja teksta 2. rindkopa jadublé pirms 1. rindkopas, var rikoties $adi:

= kopé 2. rindkopu starpliktuve;

= novieto teksta kursoru pirms 1. rindkopas un ielime 2. rindkopu no starpliktuves.
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Uzrakstita teksta var darboties
ne tikai ar atsevitkiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

Ja vajadzigs, var stradat ar visu
tekstu vai ta brivi izveletu dalu

Uzrakstita teksta var darboties
ne tikai ar atseviskiem teksta
simboliem, vardiem, teikumiem,
rindkopam.

adzigs, var stradat ar
vai ta brivi izveélet

. sta rpliktuve (clipboard)

Ja vajadzigs, var stradat ar visu
tekstu vaita brivi izvéletu dalu

|Uzrak5ﬁtétek5tévar darboties J z1gs, var strada isu
ne tikai ar atseviskiem teksta [} Paste Options: tekstu vai ta brivi izveletu dafu
simbaoliem, vardiem, teikumiem, Ty Uzrakstita teksta var darboties
rindkopam. j + ne tikai ar atseviskiem teksta

Ja vajadzigs, var stradat ar visu Paste simboliem, vardiem, teikumiem,
tekstuwvaita brivi izveletu dalu x rindkopam.

Ja vajadzigs, var stradat ar visu
tekstuvaita brivi izveletu dalu

3.2.3.4.6. Office starpliktuve (Office clipboard)

Lietotnu paketes Microsoft Office datora atminas starpliktuve (Office clipboard) ir
rezervets atminas apgabals, kura var saglabat izgriezto vai kop@to dokumenta dalu.
Starpliktuvi var nosaciti iedomaties ka skapi ar 24 plauktiniem, kur katra no tiem var
saglabat vienu izgriezto vai kopéto dokumenta dalu. Sie plauktini tiek secigi aiznemti,
izpildot izgrieSanas vai kopéSanas komandas.

Lai apskatitu starpliktuves saturu:

= piespiez lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard pogu ['=;
= uzdevumriti atveras dialoglodzins Clipboard.

2 of 24 - Clipboard v x

{\E‘_&, Paste Al ] [& Clear Al ]

Click an item to paste:

@j Starpliktuvi var nosaditi S
iedomaties k3 skapi ar 24
plauktiniem,

N -

Options v \

Ta virsraksta dala noradits, cik no 24 plauktiniem paSlaik aiznemti, un satura dala
redzams, kas novietots aiznemtajos plauktinos. Piemera aiznemti divi plauktini. Viena
ievietots teksta fragments, otra — Word dokumenta ievietots attéls.

Piespiezot dialoglodzina Clipboard pogu (Paste All), visu starpliktuves
plauktinu saturs secigi tiks ievietots dokumenta teksta kursora atrasanas vieta.
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Piespiezot pogu |3k Clezrall | (Clear All), var iztirit (iztukSot) visus 24 starpliktuves
plauktinus.

Ar peles kreisas pogas klikski uz izveleta plauktina satura tas tiek ievietots dokumenta
teksta kursora atraSanas vieta.

Ar peles labas pogas klikski uz izvéléta plauktina satura vai peles klikski uz lejupvérstas
bultinas izvéleta plauktina satura labaja mala tiek piedavata izv€lne ar divam iesp&jam:

In_!I_'_J Starpliktuvi var nosacdti
iedom&ties k3 skapi ar 2
plauktiniem

[, Paste
7‘.' Delete

o lietojot komandu & Bsste | garpliktuves plauktina saturs tiek ievietots
dokumenta teksta kursora atrasanas vieta;

¢ lietojot komandu X Delete , starpliktuves plauktina saturs tiek dzests.
3.2.3.4.7. Teksta parvieto$ana vai kopéSana ar peli

Dazreiz ir erti atlastto teksta dalu nevis izgriezt vai kop&t un ielim@t jaunaja vieta, bet
vienkarsi ar peli parvilkt.

Lai parvietotu atlastto tekstu:

= atlasa tekstu, kuru vélas parvietot;

= novieto peles raditaju uz atlasita teksta ta, lai tas iegist izskatu %;
= piespieZ un tur piespiestu peles kreiso pogu;
>

velk atlasito tekstu uz izraudzito vietu (peles raditajs maina izskatu — %}, bet jauno
parvietojama teksta sakuma vietu norada punktéta vertikala svitrina);

Daéireiz ir erti atlasito tekstadalu DaZreiz ir Erti atlasito tekstadalu i
nevisizgriezt vai kopetun ielimet nevis izgriezt vai kop&tun ieimét %}
jaunajavieta, betvienkarsi ar peli @ jaunajavieta, betvienkaesiar peli
parvilkt. parvilkt.

= atlaiz peles kreiso pogu.

Daéreiz ir erti atlasito tekstadalu
vienkarsiar peli parvilkt nevis izgriezt
vai kopetun ieimet jaunajavieta,
betvienkarsiar peli parvilkt.

Lai dubl&tu atlasito tekstu:

= atlasa tekstu, kuru velas dublét;

= novieto peles kursoru uz atlasita teksta ta, lai tas iegiist izskatu %;
= piespieZ un tur piespiestu taustinu ;

= piespieZ un tur piespiestu peles kreiso pogu;
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2 velk atlasito tekstu uz izraudzito vietu (peles raditajs maina izskatu — {3, bet
dubléta teksta sakuma vietu norada vertikala punkt&ta svitrina);

Daireiz ir erti atlasito teksta dalu

nevisizgriezt vai kopetun ielimét
jaunajavieta, betvienkarsi ar peli
parvilkt.

nevis izgriezt vai kopet un ielimet
jaunajavieta, betvienkarsi ar peli
parvilkt.

DaZreiz ir erti atlasito teksta daju

= atlaiz peles kreiso pogu;
= atlaiz taustinu ||

Daireiz ir erti atlasito tekstadalu
vienkarsiar peli parvilkt nevisizgriezt
vai kopet un ielimet jaunaja vieta,
betvienkarSiar peli parvilkt.

Parvelkot vai dublgjot ar peli, teksts starpliktuve netiek ievietots.
3.2.3.5. Izpilditas darbibas atsauk$ana un atatsaukSana
Ja gadijusies kliime un, pieméram, kads teksta apgabals nepareizi izgriezts, pievienots

vai izmests, nepareizo darbibu var atsaukt ar klikski uz pogas i (Undo) atras
piekluves rikjosla.

Izpildot klikski uz pogas Undo bultinas, klust pieejams péd€jo izpildito darbibu
saraksts.

=
Bold
Font Formatting Saja saraksta var samekl€t nepareizi izpildito darbibu un
Paste atsaukt to. Ja kadu darbibu atsauc, atsauktas tiek ar1 visas tas
Zi darbibas, kas izpilditas pec atsauktas.
ST Atsauksanu var atcelt, izmantojot pogu o (Redo).
Paste
Undo 2 Actions

3.2.3.6. Teksta meklésana un aizvieto§ana

Dazkart darba ar dokumentiem rodas vajadziba sameklét kadu dokumenta lietotu vardu
vai vardu kopu un to redigét vai nomainit. Piem&ram, japrecize kads iestades vai firmas
nosaukums, kas dokumenta pieminéts daudzkart. Ja dokuments ir liels, tas var sagadat
griitibas.

Lietotnes Word 2010 piedavatais teksta meklésanas riks dod iesp&ju atri atrast noradito
vardu kopu un vajadzibas gadijuma aizvietot to ar citu.

Meklet un aizvietot var ne tikai tekstu, bet arT teksta formateSanas parametrus, specialas
rakstzimes un citus dokumenta objektus.
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3.2.3.6.1. Teksta mekleSana, izmantojot navigacijas rati

Ar lentes cilnes Home lappuses grupas Editing komandu |33 Find - var atvért
navigacijas rati Navigation, kas jitami atvieglo un paatrina vajadzigas informacijas
mekl&Sanu.

Ja lentes cilnes View lappuses grupa Show ir atziméta izvéles ritina

Mavigation Fane | 'nayigacijas rilts ir atvérta vienmeér. Navigacijas riits lodzina Search
Document var ierakstit mekléjamo rakstzimju kopu jeb frazi (piemera “teksta
apstrade™), kas visa dokumenta teksta tiek atrasta un izcelta ar krasainu fonu —

5 | 00 | =
= e e — - = oo = . —_ = —_
tekstaapstrade. Ar navigacijas ruts pogam = var izvélaties riti redzamo
informaciju.
. S e J0 R -
| - redzami atvérta ao 2 fedZBTl dokumenta 2| - redzami atrastie
dokumenta virsraksti un lappusu siktéli, kuros mekl&jama teksta fragmenti:
atzimétas dokumenta atzimétas meklgjama teksta
= il i v X
sadalas, kurds atrasts atraSanas vietas: Navigation
meklgjamais teksts: —— teksta apstrade X -
Navigation v X
Navigation v X 1 of 7 matches
teksta apstréde % o —
teksta apstride x - 4 130 | & oW
1 of 7 matches
1 of 7 matches - Teksta apstrides lietotnes
< | oa | & - v plediva ari dazidu objektu
_J 3: j A Y (attélu, diagrammu, tabulu)
4 KD

Iekfauianu tekstd

levads

Datorizétai teksta apstrade: ir

4 3.1, Tekstapstrddes lietotn... .
= P y vitkne prieksrocibu

3.1.1. MS Word atvéria...
3.1.2. Word darba logs
3.1.3. Peles rdditdjs un ...

T lletotdjam ir japrot strddat ar
lietotni, kura tiek izmantota
teksta apstradei

4 3.2, Teksta levadifanaunt.. T e

3.2.1. Teksts, rakstzime ...

Microsoft Word 2010 ir viena

4 3.2.2. Teksta ievade 1 no jaudigikazdm teksta

a A - apstrédes lietotném,

3.2.2.1. Lapas skata ..,

3.2.2.2. Dokumenta ... -5

3 T peli, Tam var bOt dazddas

== ereacynewmy formas. Teksta apstrades

3.2.24. Teksta atlase i e reZimd tas parasti izskatss ké
TwaE = vertikdia

3.2.23. Nedrukdjam.,

4 323, Teksta redigéiana

3.23.1. Teksta mekl..,

~ [ Darbs ar teksta apstrides
2 lietotni svarigi ir saprast tidus

Attiecigi ar klikSki uz virsraksta, lappuses sikt€la vai teksta fragmenta var piekliit
katram atseviSkam teksta mekl€Sanas rezultatam.

Ar klikski uz bultinas navigacijas riits lodzina labaja mala var atvért izv€lni, kura var
precizet mekl&Sanas nosacijumus:

Tekstapstrades lietotne Microsoft Word 2010 35



TEKSTA IEVADISANA UN REDIGESANA

Mavigation * X
Search Document = ‘%
oo | = DOptions...
E oo | =

ﬂ‘ﬂ Advanced Find...

You can search for text i| »ac Replace...

your document by typin = GoT

in the search box above =0 18-
Find:

Click the Magnifying Glz .

button to find command 8~ Graphics

to search for objects, su Tabl

as Graphics, Tables, j ~anies

Equations, or Comment! J[ Equations

AB'  Footnotes/Endnotes

A Comments 2

Piem&ram, ar komandu Options... veic teksta mekl€Sanas rezima iestatijumus, ar grupas
Find komandam izvélas dokumenta mekl&jamos objektus:

e Graphics (grafika);

e Tables (tabulas);

e Equations (formulas);

e Footnotes/Endnotes (véres/beigu véres)
3.2.3.6.2. Teksta padzilinata meklésana

Lai veiktu padzilinatu informacijas mekléSanu:

= ar komandu Advanced Find... (atrodama lentes cilnes Home lappuses grupa
Editing vai navigacijas rits izvéln€) atver dialoglodzina Find and Replace cilnes
Find lappusi:

r 5
Find and Replace S .2

e ]

Frd | Regisce | GoTo

Find what: teksta apstrade 3
Options: Search Down

[ dore>> | | Resdngtigight - | | Fndin- | [ Endnext | | cancel

~

= lodzina Find What: ievada mekl&jamo rakstzimju kopu;

= piespiez pogu . Noradita teksta fraze tick mekléta dokumenta teksta. Ja
to atrod, ta tiek atlasita un atbilstoSi paradita uz ekrana. Ja nepiecieSams, var veikt
vajadzigos labojumus;

= lai turpinatu mekl&Sanu, atkartoti piespiez pogu . Ja meklgjama fraze
dokumenta teksta nav atrasta, uz ekrana tiek izvadits pazinojums;
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Microsoft Word > S——— - - &I

0 Word has firushed searching the selection. The search item was not found. Do you want to search the remainder of the document?

ves | Mo Hep

= lai partrauktu mekléSanu un aizvértu dialoglodzinu Find and Replace, piespiez
pogu Cancel |

Piespiezot pogu | More == | dialoglodzina tiek paradita komandu grupa Search
Options, kas Jauj precizét teksta mekléSanas darbibu (sk. 38. Ipp.).
Mekletas teksta frazes tiek saglabatas saraksta Find what, no kura var izvéleties

ieprieks mekleto tekstu vai objektu paraugus un veikt to atkartotu meklésanu. Aizverot
lietotni Word, saraksts Find what tiek dzests.

3.2.3.6.3. Teksta aizvieto§Sana

Biezi vien rodas vajadziba jau uzrakstita dokumenta nomainit kadu rakstzimju kopu
(vardu vai frazi) ar citu tekstu. Pieméram:

e kada abreviatiira visa teksta jaaizstaj ar pilnu nosaukumu ( LR — Latvijas Republika,
MS — Microsoft, speckurss — specials kurss u.c.);

e dokumenta sagatavosanas laika mainijies kadas vairakkart teksta pieming&tas iestades
nosaukums vai atraganas vieta;

e ir precizets kada sveSvarda pareizas rakstibas veids un tas jalabo visa dokumenta utt.

Ja sagatavotais dokuments ir izvietots uz vairakam lappusém, nomainama teksta preciza
atraSana un aizstasana ar citu var but diezgan darbietilpiga. Word piedava teksta
aizvietoSanas iespeju.

Lai veiktu vienas frazes aizvieto$anu ar citu:

= ar komandu Replace (atrodama lentes cilnes Home lappuses grupa Editing vai
navigacijas rits izvéln€) atver dialoglodzina Find and Replace cilnes Replace
lappusi;

= lodzina Find what var ierakstit vai izv€léties no saraksta meklgjamo teksta frazi
(piemera — simbols);

= lodzina Replace with var ierakstit vai izvéléties no saraksta rakstzimes (tekstu), ar
kuram jaaizvieto atrastas teksta frazes (pieméra — rakstzime).

Find and Replace —-es o - —— [_'Q_iﬂ
_Fnd | Regece | GoTo |
Find what: simbols 3
Cpbons: Search Down
Replace with:  rakstzme 3
i
More >> Replace ' Regiace al ( Grd Next | Cancel

.

Noraditas teksta frazes aizvieto$anu var veikt divos veidos:

e meklét dokumenta teksta aizvietojamo frazi un automatiski aizvietot to ar noradito

tekstu, piespiezot pogu | Replace all |-
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e meklét dokumenta teksta visas aizvietojamas frazes atrasanas vietas péc kartas un
aizvietosanu izdarit pec izvéles:

= jaatrasto teksta frazi velas aizvietot ar noradito tekstu, piespieZ pogu .
Notiek aizvieto$ana un turpinas nakamas vietas meklésana;

= piespiezot pogu , visa teksta tick samekléta noradita fraze un aizstata
ar noradito;
= ja atrasto teksta frazi konkrétaja vieta nevélas aizvietot ar noradito tekstu,

piespiezot pogu | EndMNext | mekl€ nakamo frazes atra$anas vietu.

Lai partrauktu teksta mekléSanu un aizvietoSanu un aizvértu dialoglodzinu Find and

Replace, piespiez pogu . Rakstzimes (teksts), ar kuram jaaizvieto atrastas
teksta frazes, tick saglabatas saraksta Replace with, no kura var izvéléties ieprieks

izmantoto tekstu vai objektu paraugus un veikt ar tiem atkartotu aizvietoSanu. Aizverot
lietotni Word, saraksts Replace with tiek dzésts.

3.2.3.6.4. MekleSanas un aizvietoSanas iestatijumi

Ja teksta mekléSanai izmanto navigacijas ruti, mekléSanas reZima iestatijumus veic
dialoglodzina Find Options, ko atver ar komandu Options... izvélné pie navigacijas
ruts lodzina.

r.‘.»nd Options { f) lﬂ
T ams we S cieecscalhee S

| Match case Mateh prefix

Find whole words oy | Match suffix
| Use widcards | Ignore punctuation characterg

Sounds lige (Engish) Ignore white-space characters
Find ol word forms {Engish)

(<] Highighe at

7] Ingementsl fnd

Set As Default | | ok || caneel

Ja veic teksta padzilinato mekléSanu, dialoglodzina Find and Replace cilpu Find un

Replace lappusgs, piespiezot pogu , dialoglodzina tiek paradita grupa
Search Options ar papildu parametru izvéli, kas lauj precizét teksta mekléSanas un
aizvietosanas darbibu.
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r l 5 S
Find and Replace X
fnd | Reglace | GoTo
Find whats =
[ <<iess | Cancel
Search Options
Search; Al ; |
Match! :;'m‘ Match prefix
Find W a1 v Match suffix
Use wildcards
‘ Sounds ke (Englsh) | Ignore punctuation characters
| Find al woed forms {Engksh) Ignore white -space characters |
Find
| Foematy | | Specav |

Grupas Search Options sarakstlodzina Search var izvéléties mekléSanas apgabalu:

e Down — sakot no teksta kursora, 11dz dokumenta beigam,;

e Up — sakot no teksta kurs
e All —sakot no teksta kurs

Ja nepieciesams, dalu no do

ora, lidz dokumenta sakumam,;
ora, visa dokumenta;

kumenta pirms mekl€Sanas var atlasit un mekléSanu veikt

tikai dokumenta atlasitaja dala.

Ar grupas Search Options
mekl&Sanas nosacijumus:

izveéles riitinam var precizét mekl€jamo rakstzimju kopas

[ Match caze

mekl&t, nemot vera lielo un mazo burtu lietojumu

[] Find whole words only

meklét noradito rakstzimju kopu ka atsevisku vardu,
pieméram, ja meklé “kad"”, atrod vardu ‘“kad", bet ne
rakstzimju kopu “kad" vardos “kadrs", “nekad", “kadmijs"
u.c.

[] use wildcards

Saja rezima atseviskam rakstzimém (?, *) ir speciala
nozime, piemeéram:

"o

o meklgjot vardu “g?ds", tiks atrasti vardi “gads", “gids",
“gods" un citi, t.i., ? vieta pielaujama jebkura viena
rakstzime;

e meklgot vardu “sk*a", tiks atrasti vardi ‘“skana",
“skramba", “skudra”, “skené&$ana™ un citi, t.i., * vieta
pielaujams jebkur§ dazadu rakstzimju skaits, t.sk. *
vieta var ar1 nebiit nevienas rakstzimes

[] sounds like {English)

parametrs noderigs, ja nav 1sti skaidrs varda uzrakstiSanas
veids. Atzimgjot So izvéles riitinu, vardu var pierakstit ta,
ka to dzird, un Word automatiski samekles vajadzigo
vardu (tikai anglu valodas vardiem)
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Find all word forms (English) meklét visas varda gramatiskas formas (tikai anglu
valodas vardiem)

Match prefix mekl&t vardu ka priedekli

Match suffix meklet vardu ka piedekli

Ignore punctuation characters | mekI€jot ignoré pieturzimes

3.2.4. Teksta pareizrakstibas parbaudes programmas lietoSana

Teksta apstrades lietotné Word ir ieklauta virkne pareizrakstibas parbaudes lidzek]u.
Tie var kontrolét vardu pareizrakstibu, gramatiku un teksta rakstiSanas stilu, var palidzet
izvEleties sinonimus un antonimus, automatiski veidot vardu parnesumus un pat
automatiski korigét un ievietot tekstu.

Svarigi ir izveleties tekstam atbilstoSo valodu, turklat pareizrakstibas kontrole izveéletaja
valoda var notikt tikai tad, ja datord ir atrodama S§is valodas vardnica un citi
pareizrakstibas parbaudes Iidzekli.

Par stilu, sinonimiem un antonimiem teiktais attiecinams uz tekstiem anglu valoda.
Teksta latvieSu valodas kontrolei izmantojama latviskoSanas programmu pakotne,
piemé&ram, Tildes Birojs.

Atkariba no iestatijumiem teksta pareizrakstibas parbaudi var veikt teksta rakstiSanas
laika vai arT parbaudit pareizrakstibu p&c lietotaja pieprasijuma.

Veicot pareizrakstibas parbaudi, visi teksta vardi tiek salidzinati ar datora vardnica
ierakstitajiem. Bez pamatvardnicas var tikt izmantotas ar1 ta saucamas lietotaja
vardnicas, pieméram, Tpasvardu vai dazadu specidlo terminu vardnicas. Vards, kuru
vardnicas neatrod, tiek atziméts ka kluidains.

Pareizrakstibas kltuidas tiek pasvitrotas ar sarkanu vilgotu Iiniju, bet gramatikas un stila
kludas — ar zalu vilnotu liniju. Tacu pasvitrojums ne vienmér nozimé, ka atrasta
pareizrakstibas kluda. Iesp&ams, ka pasvitrotais vards nav atrasts vardnica vai arl
nepareizi izvéleta valoda.

Pareizrakstibas parbaudes programma neparada kliidu, ja vards ir atrodams vardnica, bet
ir lietots nepareiza konteksta, pieméram, vardu kopa “meza bars", kas uzrakstita vardu
kopas “meza gars" vieta, vards “bars" netiek uzskatits par kltidainu.

3.2.4.1. Automatiska pareizrakstibas parbaude

Ja rakstot automatiski parbauda pareizrakstibu, klidas viegli pamanit un tas var atri
izlabot.

Kltdaini uzrakstitie vardi ir pasvitroti ar sarkanu vilpotu liniju. Izpildot klikski ar peles
labo pogu uz kludaina varda, tiek atvérta maza rikjosla un konteksta komandkarte, kura
piedavati varda laboSanas varianti, pieméram:
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TimesMe ~ 12+ A" A7 i= i
B I USE¥-A-F
Dokumenta atrastas pareizrakstibas Ewﬁggtiek pasvitrotas ar sarkanu vilnotu Thiju
klodas
klidas
Ludas
knudas
Ignare
Ignore All
Add to Dictionary
AutoCorrect
Language
A.f? Spelling...

Look Up

{2, Paste Options:
= 5 [%] A

Additional Actions

Ar peles kreisas pogas klikski uz atbilstosa varda konteksta komandkarte izvélas
laboSanas variantu vai ar1 kadu no piedavatajam papildus iesp&jam:

Ignore — ignorét (nekontrolét) So vardu;

Ignore All — ignorét (nekontrol&t) So vardu $aja un visas turpmak sastaptajas vietas
teksta;

Add to Dictionary — pievienot $o vardu lietotaja vardnicai;

AutoCorrect — turpmak veikt §1s klidas automatisku labosanu,

Language — mainit pareizrakstibas kontroles valodu;

Spelling... — atvért dialoglodzinu Spelling and Grammar: Latvian (pareizrakstiba
un gramatika; noradita aktuala valoda), kura atrodamas papildu iespgjas
pareizrakstibas laboSanai;

Look up... — atvért uzdevumrati Research (pétisana), kura piedavata tulko$ana un
dazadas papildu iesp€jas varda jégas un pareizrakstibas noskaidroSanai.

Ja teksta atrodami pasvitrojumi ar zalu vilpotu liniju (gramatikas kltidas), ar peles labas
pogas klikski uz zala pasvitrojuma tiek atvérta maza rikjosla un konteksta komandkarte,
kura piedavati kltidas laboSanas varianti, piem&ram:
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Times Ne » 12~ A" o7 i€ 5
B JUS¥-A-J
Dokumenta atrastas_gramatikas kludas tiek pasvitrotas ar zalu vilnotu liniju

Aizvietot tukSumzimes ar vienu tukSumzimi

Ignore Sentence

& Grammar...

Look Up

[, Paste Options:
= 57 (%] A

Additional Actions

Ar peles kreisas pogas klikski izvélas kadu no komandkarté piedavatajiem laboSanas
variantiem vai ar kadu no piedavatajam papildus iesp&jam:
e Ignore Sentence — ignorét teikumu;

e Grammar.. —  atvéert dialoglodzipu  Spelling and Grammar: Latvian
(pareizrakstiba un gramatika; noradita aktuala valoda), kura atrodamas papildu
iesp&jas kliidas labosanai.

Ja konteksta komandkarté laboSanas varianti netiek piedavati vai piedavatie labojumi
nav izmantojami un netiek izmantotas arf citas piedavatas iesp&jas, no komandkartes var

iziet, piespiezot peles kreiso pogu arpus komandkartes vai piespiezot taustinu .
3.2.4.2. Pareizrakstibas parbaude péc lietotaja pieprasijuma
Lai parbauditu dokumenta vai ta dalas pareizrakstibu:

= teksta kursoru novieto dokumenta, kuru vélas parbaudit, vai atlasa parbaudamo

tekstu;
¥

. . . . . Spelling & o .
= lentes cilnes Review lappuses grupa Proofing piespiez pogu | Grammar | vai piespieZ

tastatliras taustinu .

Ja atrastas pareizrakstibas kliidas, tiek atvérts dialoglodzins Spelling and Grammar:
Latvian (pareizrakstiba un gramatika; noradita aktuala valoda) un atlasits pirmais
kludaini uzrakstitais vards, ko atradis pareizrakstibas parbauditajs, pieméram:
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Vards uzrakstits kludaini un pasvitrots ar sarkanu vilnainu [iniju

- |
Spelling and Grammar: Latvian [M

Not in Dictionary:

Vards uzrakstits kludainijun pasvitrots ar sarkanu ~ + L Ignore Once ]
vilnainu finiju |4 [ Tnore Al ]
& [ Add to Dictionary ]
Suggestions:
(N . | chenge ]
[ Change All ‘
4 [ AutoCorrect ]
Dictionary language: |Latvian E]

|| Check grammar

Options... ' [ Cancel
=4
Ja vélas parbaudit arT gramatiku, atzime izvéles riitinu || Check grammar |
3.2.4.3. Pareizrakstibas kliidu labo$ana
Dialoglodzina Spelling and Gramar pogas |_Ionore Once ] | lgnoreal ]

[A—ddmni‘:ﬁ"”ar? ], [ AutoCorrect ] atbilst iepriek§ apskatitajam komandam konteksta

komandkartg, izkritosais sarakstlodzin$ Dictionary language — komandai Language
(sk.40. lpp.).

Sarakstlodzina Not in Dictionary redzami izcelts par kladainu atzitais vards, kas nav
atrasts vardnica, Sarakstlodzina Suggestions (priekslikumi) atrodami vardi, kas tiek
piedavati klidaina varda aizstaSanai.

Ar klik8ki uz pogas | Change | klidainais vards tiek aizstats ar vardu, kas izveléts
Change All

no piedavatajiem, bet ar klikSki uz pogas [ ] ar izveleto vardu tiek aizstats
atrastais kludainais un bez jautasSanas tiks aizstati visi teksta turpmak sastaptie $adi
vardi.

Ar klikski uz pogas tiek atverts dialoglodzins Word Options, kura cilnes
Proofing lappusé, atzim&jot atbilstoSas izv€les rutipas, var iestatit pareizrakstibas
parbaudes reZzimu.

3.2.4.4. Pareizrakstibas parbaudes reZima iestatiSana

Dialoglodzinu Word Options var atvert ari ar cilnes File Backstage skata navigacijas
riits komandu | i1 Options
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;
Word Options P _ eS|

General ABLC|
iy__i Change how Waord corrects and formats your text,
Display )
Proaofing AutoCorrect options
Save Change how Word corrects and formats text as you type: AutoCorrect Options...
Language
When correcting spelling in Microsoft Office programs
Advanced

Ignore words in UPPERCASE
Customize Ribbon Ignore words that contain numpers
Ignore Internet and file addresses
Flag repeated words

|:| Enforce accented uppercase in French

Quick Access Toolbar

Add-Ins

Trust Center |:| Suggest from main dictionary only

LCustom Dictionaries..,

French modes: | Traditional and new spellings EI
Spanish modes: | Tuteo verb forms only El

When correcting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type

Use contextual spelling

Mark grammar errors as you type
Check grammar with spelling
Show readability statistics

Writing Style: | Main [~ |
Recheck Document

Exceptions for: | ®] WORD2010_2 E

|:| Hide spelling errars in this document only
|:| Hide grammar errors in this document only

[ OK ][ Cancel ]

Dialoglodzina cilnes Proofing lappuses grupa When correcting spelling in Microsoft
Office programms:

= ar izvéles riitinam nosaka pareizrakstibas kontroles ierobeZojumus:

Nekontrolét vardus, kas uzrakstiti ar lielajiem burtiem Ignore words in UPPERCASE
Mekontrolgt vardus, kas satur ciparus Ignore words that contain numpers

Mekontrolgt interneta un failu adreses Ignore Internet and file addresses
Atzimét atkartotus vardus Flag repeated words

Labojumus piedavat tikai no lietotdja vardnicam [] Enforcg accented uppercase in French

|:| suggest from main dictionary only

= ar pogu | Custom Dictionaries... | atver dialoglodzinu Custom Dictionaries, kura norada
izmantojamas lietotaja vardnicas, un izkritoSaja sarakstlodzina Language var
izveleties valodu.

Proofing lappuses grupa When correcting spelling and grammar in Word:

= ar izvéles rutinam preciz€ pareizrakstibas kontroles rezimu:
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Parbaudit pareizrakstibu, rakstot dokumentu Check spelling as you type

Lietot konteksta pareizrakstibu

Atzimét gramatikas klddas, rakstot dokumentu
Parbaudit gramatiku péc izrunas

Paradit tekstalasamibas un stila statistisko novert&jumu

Use contextual spelling

Mark grammar errors as you type
Check grammar with spelling
Show readability statistics

N Y

Lai atvértaja dokumenta ieslégtu vai izslégtu automatisko pareizrakstibas un gramatikas

parbaudi:

= Proofing lappuses sarakstlodzina Exceptions for: izvelas atvérta dokumenta
nosaukumu;

= atzimé vai notira izvéles riitinas (paslépt pareizrakstibas un gramatikas kltidas tikai
Saja dokumenta):

Hide spelling errors in this document only

Hide grammar errors in this document only

Lai visiem turpmak veidojamiem jaunajiem dokumentiem ieslégtu vai izslégtu
automatisko pareizrakstibas un gramatikas parbaudi:

= sarakstlodzina Exceptions for: izvélas All New Documents;
= atzim¢ vai notira izvéles rutinas:

Hide spelling errors in this document only

Hide grammar errors in this document only

3.2.4.5. Jaunu vardu pievieno$ana pareizrakstibas vardnicai

Pareizrakstibas parbauditajs salidzina vardus dokumenta ar vardiem ta galvenaja
vardnica, kura ir ieklauti visbiezak sastopamie vardi, bet taja var nebiit ieklauti sugas
vardi, tehniski termini, akronimi utt. Lai pareizrakstibas parbauditajs Sos galvenaja
vardnica neieklautos vardus neatzimétu ka klidainus, tos var pievienot Ipasai vardnicai.

Jaunus vardus Tpasajai un lietotaja vardnicai var pievienot pareizrakstibas parbaudes un
labosanas laika, izmantojot komandu Add to Dictionary (konteksta komandkartes

komanda vai poga | Add to Dictionary | dialoglodzina Spelling and Grammar: Latvian),
bet tos var ierakstit vardnicas arT neatkarigi no pareizrakstibas kontroles.

Lai aktualiz&étu (iesp&jotu) Tpasas un lietotaja vardnicas:

9 ar cilnes File Backstage skata navigacijas riits komandu | 1 Optiens | atver
dialoglodzinu Word Options;

= dialoglodzina cilnes Proofing lappuses grupa When correcting spelling and
grammar in Word ar klikski uz pogas | Custom Dictionaries... | atver dialoglodzinu

Custom Dictionary ar ipaSo vardnicu sarakstu Dictionary List un atzimé tas
vardnicas, kuras velas izmantot:
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Custom Dictionaries

™
5

Dictionary List Edit Word List...
All Languages: -
CUSTOM.DIC (Default) Change Default

Remove

File path: | c:\Users\User\AppData\Roaming MicrosoftiUProof Browse...

Alil

Dictionary lanquage: | All Languages: El

0K ] [ Cancel

> piespiez pogu| o |
Ja nepiecieSams, S$eit, izmantojot pogas [ New... }, [ Add... ] un

, var izveidot arT jaunu vai izdz@st nevajadzigu lietotaja vardnicu.
Ar pogu | Editwerdlist... | var atvért vardnica ievietoto vardu sarakstu un vardus

pievienot vai dz&st, pieméram:

¢ lai pievienotu ipasajai vardnicai CUSTOM.DIC vardu Saulkalne:

= vardnicu saraksta atlasa vajadzigas vardnicas nosaukumu;

piespiez pogu un atver vardnica ievietoto vardu sarakstu;
lodzina Word(s) ieraksta pievienojamo vardu;

piespiez pogu ;

piespiez pogu :

[ cusTom.oic [EE)

Word(s):
Saulkalne

->
->
->
->

Dictionary:

[ ok || cancel |

LS 4

e lai izdzestu vardu Saulkalne no pasas vardnicas CUSTOM.DIC:

= vardnicu saraksta atlasa vajadzigas vardnicas nosaukumu;

piespiez pogu | EditWoerd List... | un atver vardnica ievietoto vardu sarakstu;

vajadzigo vardu atlasa lodzina Dictionary saraksta;
piespiez pogu| Deer |,
piespiez pogu| 9K |

->
->
->
->
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¥ B
CUSTOM.DIC |2 [t

Word(s):

Dictionary:

add | [ pelete | [ Deleteal |

[_oc [ concel |

Ja jalabo jau ievadits vards, to izdzes un izlabotu ievada no jauna.

Ar klikski uz pogas | Deleteal | var izdz@st visus vardnicas vardus.
3.2.4.6. Ievades valodas maina

Pareizrakstibas kontroles valodu var iestatit, izmantojot cilnes Review lappuses grupas
Language pogu Language:

#:

. . Language . .
= ar klikski uz pogas 4 atver izvelni:

. !i;ﬁ-
i

}Language

v

|8y set ProofingLanguage...h ‘

Language Preferences...

= ar izvélnes komandu Set Proofing Language... atver dialoglodzinu Language:

Language M
Mark selected text as:
& English (U.S.) ~
s il
Russian
Afrikaans
Albanian
Alsatian
Amharic
Arabic (Algeria)

The speller and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if available.

[7] Do not check spelling or grammar
[ Detect language automatically

| set s Defauit | [ ok [ cance |

S 4

= izvélas pareizrakstibas kontroles valodu un, ja vélas, ar pogu | St AsDefault | jestata to
ka nokluséto;

= ar izvéles rutinam preciz€ kontroles rezima iestatijumus:
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neparbaudit pareizrakstibu vai gramatiku - ||| Do not check speling or grammar
noteikt valodu automatiski- ||| Detect language automatically

Pareizrakstibas kontroles valodu var mainit pareizrakstibas kontroles un laboSanas laika,
izmantojot komandu Language konteksta komandkarté vai izkritoSo sarakstlodzinu
Dictionary language dialoglodzina Spelling and Grammar: Latvian.

Nokluséjuma ievades (redigéSanas) valodu var iestatit ari Word opciju izvéles
dialoglodzina Word Options:

= atver dialoglodzina cilnes Language lappusi. To var izdarit divos veidos:

« ar cilnes File Backstage skata navigacijas riits komandu | 1 Options | atver
dialoglodzinu Word Options un p&c tam cilnes Language lappusi;
» ar cilnes Review lappuses grupas Language pogu Language atver izvélni

f '“g_ -

|[Language

v

! {; Set Proofing Language... %

L Pref .
koS un lieto komandu Languages Preferences...;

= grupas Choose Editing Language valodu saraksta ar klikski uz atbilstosas valodas
rindinas atlasa valodu, kuru v€las izmantot ka nokluséjuma ievades (redigéSanas)
valodu;

= piespiez pogu | Setas Default |; poga aktiva tikai tad, ja atlasita valoda lidz $im nav
bijusi noklus€juma ievades (redigéSanas) valoda;

= lai tiktu iev@rotas izmainas ievades (redigéSanas) valodas iestatijuma, aizver un
atkartoti atver lietotni Word.

2. vingrinajums
1. Atvért jaunu dokumentu.

2. Uzrakstit abas dota teksta rindkopas (ar visam pareizrakstibas klidam):

Informacijas tehnologija (Information Technelogy - IT) ir(zins metozuy,
panemienu un@prﬂmjuma kopums, kas ar dato akaru lidzeklu
starpniecibu nodrosina jebkuras infurmﬁcija@ glabasanu un izplatisanu.

(E’ég%és) informacijas tehnologijai biezi min aricKomunikciD (communication)
i \ . - . o e ) e

te naln ir saistita ar informacijas apmainu, izmantojot specialas sakaru

ierices.

3. Izlabot apzinati pielautas kltidas un arT nejausi radusas neprecizitates.
4. Dokumentu saglabat ar nosaukumu vingr_02.

5. Aizvert dokumentu.

3. vingrinajums

" 1. Atvert ieprieks€ja vingrinajuma izveidoto dokumentu vingr_02.
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2. Aiz abam uzrakstitajam un izlabotajam rindkopam pievienot divas jaunas teksta
rindkopas:

Ar athildibu par pasauli sasirdzis,
vins neredzeja, ka nogrimst maja,
kura bij piedzimis, kura bij audazis,
del kuras to pasaule uzrunaja.

(1. Peters)

Parbaudit uzrakstito tekstu un izlabot atrastas pareizrakstibas kliidas!
Parliecinaties, vai pievienotais dzejas pants ir viena rindkopa.

Dokumentu saglabat ar nosaukumu vingr_03.

o 0 &~ w

Aizvert dokumentu.

4. vingrinajums
1. Atvért dokumentu vingr_03.

2. Parliecinaties, ka pievienotais teksts ir saglabats. Ja nav saglabats, atkartot
ieprieks€jo vingrinajumu.
3. Apskatit dokumentu dazados skatos:

e parasta skata;

e drukas izklajuma skata;

e Web izklajuma skata;

e atgriezties parasta (Print Layout View) skata.

4. Dokumenta drukas izklajuma skata izv€léties dazadus att€lojuma talinajumus,
apskatit un salidzinat dokumenta izskatu, izmantojot talinajuma mainas papildiespgjas:

e 200%:;
o 75%;
e 10%:
e Page Width;
e Text Width;
e Whole Page;
e Two Pages.
5. Aizvert dokumentu vingr_03, nesaglabajot izmainas.

5. vingrinajums
1. Atvért jaunu dokumentu.
2. levadit tekstu:
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Matematike Ada Lavleisa Carlza BebidZa analitiskajai mainai
radija pirmo programmu, tadejadi vina bieii tiek uwzskatita par
pirmo programmetaju.

3. Veikt pareizrakstibas parbaudi.

4. Ja par kludainiem tiek atziti vardi, kuros nav pareizrakstibas kliidu, pieméram,
Lavleisa un Beibidza, tie acimredzot nav atrasti datora vardnica.

5. Pievienot Sos vardus Ipasajai vardnicai un atkartot pareizrakstibas kontroli.

6. Izdzest pievienotos vardus no 1pasas vardnicas.

7. Aizvert dokumentu bez saglabasanas.

6. vingrinajums
1. Atvert ieprieks€jos vingrinagjumos izveidoto dokumentu vingr_03.
2. lIzmest (izdzest) teksta 3. un 4. rindkopu (dzejas pantu un autoru).

3. Stradajot ar teksta apgabaliem, izmainit dokumenta tekstu:

Informacijas tehnologija {Information Technology - 1T) ir zinasanu, metoful, panémienw®

un tehniska aprikojumakopums, kas @ ar datoru un sakaru idzeklu starpniecibu
nodrodina jebkuru informacijas ieghianu, glaba3anu un izplatiBanu®.

Lidzas informacijas tehnologijai bieZi min arm komunikaciju (communication)tehnologiju,

kas ir saistita ar informacijas apmainu, izmantojot specialas sakaru ierices.

= mainit vietam vardus 1 un 2;

= parvietot vardu kopu 3 uz vietu @:

Informacijas tehnologija (Information Technology - IT) ir zinaSanu, panémienu , metoiu
un tehniska aprikojuma kopums, kas nodrosina jebkuru informacijas iegusanu,
glabasanu unizplatidanu ar datoru un sakaru idzeklu starpniecibu.

Lidzas informacijas tehnologijai bieZi min ar komunikaciju {communication) tehnologiju,
kas ir saistita ar informacijas apmainu, izmantojot specialas sakaru ierices.

= samainit vietam abas rindkopas:

Lidzas informacijas tehnologijai bieZi min an komunikaciju (communication) tehnologiju,
kas ir saistita ar informacijas apmainu, izmantojot specialas sakaru ierices.

Informacijas tehnologija (Information Technology - IT) ir zinasanu, panemienu, metoiu
un tehniska aprikojuma kopums, kas nodro3ina jebkuru informacijasiegusanu,

glabasanu unizplatizanu ar datoru un sakaru idzek|u starpniecibu.

= otro rindkopu pievienot vélreiz teksta sakuma:
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Informacijas tehnologija (Information Technology - 1T} ir zindSanu, panémienu, metoZu
un tehniska aprikojuma kopums, kas nodrosina jebkuru informacijas iegusanu,
glabasanu unizplatizanu ar datoru un sakaru dzek|u starpniecibu.

Lidzas informacijas tehnologijai bieZi min ar komunikaciju {communication)tehnologiju,
kas ir saistita ar informacijas apmainu, izmantojot specialas sakaru ierices.

Informacijas tehnologija (Information Technology - 1T) ir zina3anu, panemienu, metoiu
un tehniska aprikojuma kopums, kas nodro3ina jebkuru informacijas iegusanu,
glabasanu unizplatizanu ar datoru un sakaru dzek|u starpniecibu.

4. Parveidoto tekstu saglabat ar nosaukumu vingr_06.

5. Aizvért dokumentu vingr_06.
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3.3 RAKSTZIMJU FORMATESANA

3.3.1. Rakstzimju formatéSanas elementi

Fonts ir burtveidols, kada tiek raditas rakstzimes. Fonti ir apvienoti saimes, piem&ram,
Times New Roman vai Arial. Katrai fontu saimei ir atSkirigs veids, ka att€lot
atseviskas rakstzimes, pieméram:

Times New Roman;
Arial;
Calibri;
Sraktur TL;
Elephant.

Fonta izmérs nosaka, cik liels ir katrs burts. Fonta izm&ru méra punktos:
1 punkts (pt) = 7—12 collas; 1 colla=2,54 cm.
Fonta stils nosaka izc€lumu, kada tiek raditi burti. Katru fontu var paradit:

. Fonta stils nosaka izcslumu, kada tiek
. _ ) ont: : .
standartveida (Regular); r3dit burti.

Fonta stil. ka izc@lumu, kada tiek
e sliprakst (Ttalic): r;ﬂr;ﬁ ;&r; nosaka izcélumu a tie

Fonta stils nosaka izcélumu, kada

» treknrakstd (Bold): tiek raditi burti

o treknraksta slipraksta Fonta stils nosaka izcélumu, kada nek
(Bold Italic): radti burt.
Fonta stils nosaka izcélumu, kada tiek
radii burti.

Fonta stils nosaka izc8lumu. kadia tiek

¢ pasvitrotu (Underline). raditi burti.

Fonta stils nosaka izcflumu. kada tick

Krasas un Ipasie efekti Jauj atsvaidzinat vai akcentét tekstu.

Rakstzimju formatéS$anai var izmantot lentes cilnes Home lappuses komandu grupu
Font vai mazo rikjoslu (sk. 57. Ipp.).
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3.3.2. Formatésana ar lentes cilnes Home lappuses pogam

Rakstzimju formatéSanas komandu pogas sakartotas lentes cilnes Home lappuses grupa

Font:

v

Times NewRom ~ 14 ~ A" A7 | Aa~

B 7 U - abe x, X° - 37 .

Font

Aal

é. v

Lai mainttu atlasita teksta fontu un fonta izméru, izmanto fontu un rakstzimju izméru

sarakstlodzinus Times MewRom = 14~

Lai mainitu teksta fontu:

= atlasa tekstu, kuram vélas mainit fontu;

= ar klikski uz fontu sarakstlodzina bultinas atver piedavato fontu sarakstu. Ertakai
lietoSanai tam ir tris sadalas:

Theme fonts (noklusgjuma fonti);
Recently Used Fonts (nesen lietotie fonti);
All Fonts (visi fonti);

Atlasita teksta fonts ir izcelts:

Times Mew Rum'jl}blz -

Theme Fonts
Cambria

Calilari
Recently Used Fonts

(F Sroktur 2€
() Brask Serier 727
() Bt 5577

(} Times New Roman
All Fonts

T feakm En gaedLET
{ lgency B

¢ Aharoni

(¢ ALGERIAN

{} sndas

i} bngiana Mew

= jauno fontu izvélas ar klikski uz ta nosaukuma.

Lai mainttu rakstzimju izmeru:

= atlasa tekstu, kuram v€las mainit rakstzimju izméru;

3 syl

ATaT

(Headings)
{Body)

il T1ON

4

= ar klikski uz rakstzimju izm@ru sarakstlodzina bultinas atver piedavato izméru
sarakstu:
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12

b7

8
lg
10
I
{12
14
16
18
20
22
4 | ¥

= izvélas jauno rakstzimju izm&ru un izpilda klikski uz ta.

Ja rakstzimju izme@ru sarakstlodzina nav vajadziga izméra, to var ievadit no tastatiiras.
Lai to izdarttu:

= atlasa lodzina redzamo rakstzimju izméeru;

= no tastatiiras ievada vajadzigo izmeru;

= piespiez taustinu [[Enter]]

Teksta rakstzimju izmé&ru var mainit arT ar pogam A

e ar klikiki uz pogas A (Grow Font) atlasita teksta rakstzimju izmérs tiek
palielinats 11dz nakamajam saraksta piedavatajam lielumam;

e arklikski uz pogas A" | (Shrink Font) — atbilsto$i samazinats.

Fonta stila noteik$anai izmanto grupas Font pogas . B £ U -

treknraksts treknraksts

shpraksts shpraksts

pasvitrojums | U - (Underline) pasvitrojums

Ar klikski uz pogas 'Y  bultinas var atvért dazadu pasvitrojumu veidu sarakstu un no
ta izveleties vajadzigo:
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More Underlines..,

.2 Underline Colot

Lentes cilnes Home lappuses komandu grupa Font atrodamas ari rakstzimju

2
formatéSanas pogas the X, X |.

parsvitrotas rakstzimes | abe (Striketruugh}:> s Rre S rakstETes

teksts apaksraksts | x, (Subscript) :> teksts padrmn

teksts augsraksts | x* |(Superscript) :> teksts gkt

B I 0O~ abe x, X°

Pogas un strada ka slédzi — ja atlasitajam teksta apgabalam
Sis formatéSanas veids ir bijis pieskirts, tad, piespieZot pogu, tas tiek atcelts, un otradi.
Ja atlasitaja teksta apgabala dalai teksta format€Sanas veids ir pieSkirts un dalai nav, tad
pogas darbibas efekts atkarigs no pirmas rakstzimes formata.

- T .
Teksta mark@&Sanai var izmantot pogu 4 (Text Highlight Color). Svitrina uz pogas
ir izveletaja krasa.
Lai marké&tu tekstu:
= atlasa vajadzigo teksta apgabalu;

ahz? . . .. ot e
= ar klikski uz pogas 4 bultinas atver krasu lodzinu un izpilda klikski uz izv€letas
krasas kvadratina:
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(Text

Teksta fonakrasu var mainit | ®7 - Highlight

Tekstafonakrasu var mainit
Color) '

Ja teksta markéSanas poga piespiesta (7| — ieslégts markeSanas reZims), kursors
iegist izskatu 4 . PiespieZot un turot piespiestu peles kreiso pogu, tekstu var markét,
parvelkot tam pari mainita izskata kursoru. Mark&Sanas rezimu izslédz, atkartoti

piespiezot pogu ||~ .

: . . A - :
Teksta rakstzimju krasas nomainai var izmantot pogu ==  (Font Color). Svitrina uz
pogas norada izveleto krasu.

Lai iekrasotu rakstzimes:

= atlasa vajadzigo teksta apgabalu;

o r A -~ : : :
o ar klikski uz pogas ™ | bultinas atver krasu lodzinu un izv€las burtu krasu:
=N
] . Automatic

!

Theme Colors

Standard Colors

LB EEEEN
Recent Colors

L]

i1 More Colors...

[ gcradient g

- . . t _ _ .
Rakstzimju krasu var mainit | A - g:;ﬂ Rakstzimju krasu var mainit

Ar lentes cilnes Home lappuses grupa Font novietoto pogu | (Text Effects) var
atvert logu, kura piedavati dazadi rakstzimju noformesanas veidi:

h—

AAAAA

;—{ Outline ’
Shadow
Reflechan

Glov
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Ar loga apaksdala novietotajam komandam Outline, Shadow, Reflection, Glow var
atveért vel papildu lodzinus ar atbilstosiem noform&juma veidiem.

Izveléto noform&juma efektu atlasitam rakstzimém pieskir ar klikski uz noformg&juma
parauga. Piem&ram:

— Burtu tzskats
——Burty izskats

)
A ——BURTU IZSKATS

AA

Qutiine
Shadow o '
Retlectson

Burtu izskats

Ja nepiecieSams, visus tekstam pievienotos formatus un efektus var dz&st ar lentes cilnes

Home lappuses grupas Font pogu < (Clear Formatting):
= atlasa formatéto tekstu;

M

= piespieZ pogu , kas nonem visus format&jumus un atstaj vienkarsi tekstu (plain
text):

. 060 Cl .
Sonnmcrsteksrs g, | S-tear Formatéts teksts

/ Formatting)

3.3.3. Formatésana, izmantojot mazo rikjoslu

Atlasot tekstu, automatiski paradas puscaurspidiga rikjosla, ko sauc par mazo rikjoslu.
To @rti var izmantot visu iepriek§ apskatito formatéSanas lidzeklu lietosanai — fonta,
rakstzimju izmera, fonta stilu, rakstzimju krasas un rakstzimju fona krasas izvélei.

Pieméram, teksta atlasits vards rakstzimju un kliist redzama puscaurspidiga maza
rikjosla:

nes Me 1 A = =

radas puscaux:.pidiga LiL]o:.la ko sauc pa_r
i apskatfto formata$ands 1idzekbrpiclietosa
. rakstzimju kr3sas un rakstzimju fona kris

Ja uz rikjoslas novieto peles raditaju, ta klst necaurspidiga, un ar ieprieks
aprakstitajiem papg€mieniem var izmantot visas tur redzamas teksta format€Sanas
komandu pogas:
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TimesNe» 12~ A" A7 £
by . v
V. A

4
[
e
(v

B 7 U

Bez jau apskatitajam pogam mazaja rikjosla ir arT dazas citas, par kuram tiks runats
turpmak.

@ Lietotajs mazo rikjoslu nevar mainit un pielagot!

3.3.4. Formatésana, izmantojot dialoglodzinu Font

Ar Kklikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogas [: var atveért
dialoglodzinu Font. Dialoglodzina ir divas lappuses, kuras tiek piedavatas loti plasas
iespéjas rakstzimju izskata noforméSanai.

r =~ ™

Font |5 -

Font Font style; Swe:
Timas New Roman Regular 12
|Sytfaen Rl oo i PRI
|Symbat Ttakc 9
|Tahome ﬁ & 90
|Terpus Sans ITC Ttah L
(|| T - T .|
Font golor: Underine style: Undeddine color
| Automatic L] (nens) [v] Automatic
Effects
| Strikethrough | Small caps
| | Double strkethrough | 4 caps
| Supersapt ridden
| Subscrpt
Preview

Times New Roman

This i8 & TrueType fant. This font vwill be usad on bath printer and sareen,

| | SetAsDefemit | [ TextEffects... | [ o« ]| cane

L d

Cilnes Font lappusg var iestatit $adus formatgjumus:
e sarakstlodzina Font — fontu;

e sarakstlodzina Font Style — fonta stilu:

Regular — parasts;

Italic — s/ipraksts;

Bold — treknraksts;

Bold Italic — treknraksta slipraksts;
e sarakstlodzina Size — rakstzimju izméru;

e sarakstlodzina Font color — rakstzimju krasu;

e sarakstlodzina Underline style — pasvitrosanas veidu:
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nderling skwle:

Mav pasvitrots {nons) M
[none) -
Arvienu svitru pasvitro katru vardu —— Wards anly

atseviski (bez atstarpes Zimém)

Piedavati dazadi pasvitrosanas veidi, no
kuriem var izvEl&ties vajadzigo (apskates
turpindsanai izmanto rullsleju), piemé&ram,

e sarakstlodzina Underline color var izvéléties pasvitrojuma krasu (lodzins$ pieejams
tikai tad, ja izv€l€ts kads no pasvitrosanas veidiem).

Dialoglodzina Font cilnes Font lappuses grupa Effects var izvéléties dazadus
rakstzimju noformé&juma efektus:

e Strikethrough — parsvitreti,
e Double strikethrough — passs

e Superscript — augscjais M,

e Subscript — apaksgjais indekss;

e Small caps — KAPITELI (LIELISI — VISI BURTI VEIDOTI KA LIELIE);

e All caps - KAPITALBURTI (VISI BURTI LIELIE);

e Hidden - sléptas rakstzimes.

Ja rakstzimes formatg&tas ka sléptas, tas parasti uz ekrana nav redzamas.

Ar cilnes File Backstage skata navigacijas riuts komandu Option atverot dialoglodzinu
Word Options un ta cilnes Display lappuses grupa Always show these formatting

*4, sleptas
rakstzimes var padarit redzamas uz ekrana, ka arT izdrukat. Tas klust redzamas arT tad, ja

ieslegts nedrukajamo rakstzimju paradisanas rezims (ar pogu |1 )):

Tekstaredzamadalaf
(97 Pasléptsiekstse]

Teksta redzama dala
Teksta redzama dala

Tekstatedzamadala¥]

Ar dialoglodzina Font cilnes Font lappuses pogu | Text Effects... | var atvert logu Format
Text Effects, kura atrodamas papildu iesp&jas rakstzimju noformésanai:

Format Text Effects

Textrl
Text Outine

Cutine Style

Shadow

.o e Y
x‘E-IpLi-J

Text Fill
e fil
@ Sobd fil
Gradient £l
il Coler

o (@3]

Transparency:

l

:

Pieméram, tekstam BURTU IZSKATS var izveidot $adu formatu:
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13

SURTL IZ5

Dialoglodzina Font cilnes Advanced lappuses grupa Character Spacing var izv¢léeties
atlastta teksta rakstzimju savstarpgjo izvietojumu:

ann! I_‘&ﬁﬂ

Fogt‘; Adyarved

Character Spacng
Scala: 100%

Spadng: | Normal By:

]

Position: | Normal _v] By:
Kerning for fonts: +| Paints and above

OpenTyps Feahres
Uoalures: Nooe=
Number spaang: | Default
Number forms: | Defaut

EEJEIE]

Stistic sets: Default
| Use Contextusl Alternates

B | Preview

This is a TrueType font, This foat wil be used on both printer and sareen,

Setpsperout | [Temffect. ] [k ][ cod |

e sarakstlodzina Scale — teksta izveérSanu vai saspieSanu procentos, pieméram:

e teksts izveérsts par 125%;
o teksts saspiests par 75%;
o sarakstlodzina Spacing — atstarpi starp rakstzimém, kas var bit:
¢ Normal — normala;
e Expanded —palielinata;
e Condensed — samazinita;

turklat divos pedgjos variantos blakuslodzina By var izvéleties palielinasanas vai
samazinasanas lielumu punktos (pt);

o sarakstlodzina Position — atlasita teksta novietojumu attieciba pret normala teksta
rindu:
e Normal — normals teksts;
 Raised — pacelts teksts.

* Lowered — pazeminats teksts;

turklat divos pedgjos variantos blakuslodzina By var izvéléties pacelSanas vai
pazemina$anas lielumu punktos (pt). Atskiribd no formatiem "™ un  gupccriot,
pacelta un pazeminata teksta rakstzimju lielums nemainas;

e ja izvéléta rutina [ Kerningfor fonts: | tad, sakot ar lodzina |15 =1 Paints and above
noradito fonta izméru, visas rakstzimes tiek izkartotas ta, lai vizuali $kistu, ka starp
tam ir vienads attalums, pieméram:
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TAVA VASARA
TAVA VASARA

[V Kerning for fonts: |12 5:‘>

Dialoglodzina Font cilnes Advansed lappuses grupa Opentype Features var izmantot
lietotnes Word 2010 jaunakas rakstzimju formatéSanas iespéjas.

Fonti Calibri, Cambria, Candara, Consolas, Constantia, Corbel un jaunakais fonts
Gabriola pieder pie Microsoft ClearType Collection un dod iesp&ju izmantot fontos
iestradatas ligatiiras (ligatira — divu vai vairaku burtu rakstiSana viena rakstu zimeé,
pieméram, vacu f3, franéu ce u.c.) un lietotnes piedavatas stilistikas kopas, ka ari
izveleties ciparu rakstibas formu. Parasti fontos izveidotas ligatiiras ir ff, fi, fl, ffi, ffl, It,
kas ir piemérotas angJu valodai.

Abu dialoglodzina Font cilnu lappusés atrodama poga | Default... |

& PiespieZot pogu | Befault.. | visi iestatfjumi klst par noklusétajiem, t.i., atverot
jaunu dokumentu, teksti tiks rakstiti atbilstosi Siem iestatijumiem.

3.3.5. Formatesana, izmantojot burtu registrmainu
Lai mainttu liclo un mazo burtu lictoSanu teksta:
= atlasa tekstu, kura vélas mainit lielo/mazo burtu lietojumu;

= izpilda klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogas Aa-
(Change Case) bultinas;

= piedavataja saraksta izv€las vienu no lielo/mazo burtu lietoSanas opcijam:
Az~
Sentence case.
lowercase
UPPERCASE
Capitalize Each Word

tOGGLE cASE

e Sentence Case — teikuma pirmais burts lielais, par&jie — mazie, piemeram:
Teikuma pirmais burts lielais, pargjie —mazie. .

e lowercase — teksta visi burti mazie, pieméram:

teksta visi burti mazie. |.
e UPERCASE - teksta visi burti lielie, pieméram:
TEKSTA VISI BURTILIELIE. :

e Capitalize Each Word — katra varda pirmais burts ir lielais, pargjie — mazie,
pieméram:
VisusVardus Sakt Ar Lielo Burtu -

e tOGGLE cASE - teksta liclie burti tiek nomainiti ar mazajiem un mazie ar
lielajiem, pieméram:
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Teikuma pirmais burts lielais = tEIKUMA PIRMAIS BURTS LIELAIS
VisusVardus Sakt Ar Lielo Burtu = vISUS vARDUS sAKT aR IELO bURTU
TEKSTA VISIBURTILIELIE = teksta visi burti lielie

tekstavisi burti mazie = TEKSTA VISI BURTI MAZIE

3.3.6. Rakstzimju formata kopeSana

Rakstzimju formatu var kopét, izmantojot pogu | Fermat Fainter | ' kas atrodama lentes
cilnes Home lappuses grupa Clipboard un ari konteksta rikjosla (|- ).
Lai kopé&tu rakstzimju formatu:

= atlasa tekstu, kura formatu vélas kopét, vai kursoru novieto $aja teksta un piespiez

pogu | Format Painter | Peles raditajs maina izskatu — M

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

= atbrivojot peles kreiso pogu, peles raditajs formata kop&sanas izskatu zaudg:

Teksta fo-rm.a‘.:l—w vour holkopét izmantojot komandas Format Painter pogu.

Teksta fermdhe var hekopéf, izmantojot & komandas Format Painter pogu.

<]

Teksta formadu vor nokeopdtf, izmantojot kewmadrdas Format Painter pogu.

Ja formats jakopé vairakas vietas, tad uz pogas | Format Painter | j7nilda dubultklikski.
Atbrivojot peles kreiso pogu péc pirmas formata kopéSanas, peles raditajs saglaba
formata kop&Sanas izskatu un kop&Sanu var turpinat. Kop&Sanu partrauc, atkartoti
izpildot klikski uz pogas | J Format Painter

7. vingrinajums

1. Atvert jaunu dokumentu un ievadit tekstu:

Lai mainitu atlasita teksta fontu un fontaizmeru, var izmantot lentes cilnes Home

lappuses grupas Font fontu un rakstzimju izmeru sarakstlodzinus. Fonta stila noteikSanai
var izmantot 5is grupas komandu pogas.

= ar kadu no ieprieks apskatitajiem pag€mieniem atlasit visu tekstu;

2 nomainit  fontu uz  Arial un fonta lielumu uz 13 pt;
izmantot fontu un fonta lielumu sarakstlodzinus; fonta lielumu ierakstit ar roku, jo
13 pt fonta izmérs saraksta netiek piedavats:
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Lal mainttu atlastta teksta fontu un fonta izméru, var izmantot lentes
cilnes Home lappuses grupas Font fontu un rakstzimju izméru
sarakstlodzinus. Fonta stila noteikSanai var izmantot 51s grupas
komandu pogas.

= atlasit vardus "teksta fontu";

= izcelt So vardu kopu ar trekninajumu:

Lai mainttu atlastta teksta fontu un fonta izméru, var izmantot lentes
cilnes Home lappuses grupas Font fontu un rakstzimju izméru
sarakstlodzinus. Fonta stila noteikSanai var izmantot Sis grupas
komandu pogas.

= atlasit tekstu "fontu un rakstzimju izméru sarakstlodzinus";

= izcelt So tekstu ar sliprakstu:

Lal mainitu atlasita teksta fontu un fonta izméru, var izmantot lentes
cilnes Home lappuses grupas Font fontu un rakstzimju izmeru
sarakstlodzinus. Fonta stila noteikSanai var izmantot Sis grupas
komandu pogas.

2. Turpinat teksta format&$anu, izmantojot pogu Format Painter:
= vardu kopu "fonta izméru" formatét treknraksta;

= vardu kopu "Fonta stila" — treknraksta;

= vardu kopu "$1s grupas komandu pogas" — slipraksta.

3. Aizvert dokumentu, nesaglabajot izmainas.

8. vingrinajums
1. Atvért ieprieks€jos vingrinajumos izveidoto dokumentu vingr_02.

2. Atlasit brivi izveletus teksta fragmentus un piekartot tiem dazadus formatus,
pieméram, dazadus pasvitrojumus, parsvitrojumu, augSrakstu, apakSrakstu u.c.

3. Aizvert dokumentu, nesaglabajot izmainas.

9. vingrinajums
1. Atvért dokumentu vingr_02.
2. Pievienot dokumentam tris ta abu rindkopu kopijas.

= Pirmaja kopija mainit dokumenta rakstzimju izskatu péc saviem ieskatiem,

izmantojot lentes cilnes Home lappuses grupas Font komandu A&~
(Change Case).

= Otro un treSo kopiju noformé&t atSkirigi, mainot dokumenta rakstzimju izskatu,
izmantojot iesp&jas mainit fontus un rakstzimju izmérus:
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e otra kopija — fonts Calibri, izmérs 14:

Lidzas informacijas tehnologijai biezi min arT komunikaciju
(communication) tehnologiju, kas ir saistita ar informacijas apmainu,
izmantojot specialas sakaru ierices.

Informacijas tehnologija (Information Technology - 1T) ir zinasanu,
panémienu , metozu un tehniska aprikojuma kopums, kas nodrosina
jebkuruinformacijas iegtidanu, glabasanu un izplatidanu ar datoru un
sakaru lidzek|u starpniecibu.

e tresa kopija — fonts un rakstzimju izmérs brivi izvél&ts, katra rindkopa atskirigs,

piemé&ram:

LTdzas unformacijastelunolodijal biezl min ayT koninikdolfu
(commenicarion) tthunolodijuw, kay iy salsftio ar Unformaidjas
L, Lzimardoot specidlas salkar LerTies

Imformaciies tahnolodfis (indrmedor featmoiggy- IT) ir simaismy penemismy,

mstoiy wrn tehminka spritgfums kopums kes modroling fabivry informaciies

fggiiany giebiiany un Eplefiany o detery uvn sekary ldesfly stonpnisciba

3. Saglabat dokumentu ar nosaukumu vingr_09.

10. vingrinajums

“ 1.

Atvert jaunu dokumentu un uzrakstit rakstzimju izskata iesp€jamo veidu sarakstu
(fonts — Calibri, izmérs — 11), katra veida nosaukumu noformgjot tam atbilstosi:
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Rakstzimju stili:
parasts;

trekninats;
shpraksts;

treknindts slipraksts.

Pasvitrosanas veidi:

nav pasvitrots;

pasvitroti tikai vardi;

daZadi pasvitrojumaveidivisam tekstam;

dazadi pasvitrojumaveidivisam tekstam.

Rakstzimju noforméjuma efekti:

augigjais "=
apak3EJais induks:-

tonéjums;
rakstzimes ar kontlram;

VISIBURTI (ARI MAZIE) VEIDOTIKA LIELIE;
VISIBURTILIELIE.

normali izversts teksts;
par 150% izvérsts teksts;
par 80% izvérsts teksts;

atstarpe starp rakstzimem normals;

:-,.

Labskai uzskatamibai —
rakstzimju lielums izvEléts
20 pt;

atstarpe starp rakstzimém palielinata par 2 pt;

astape stap reksamem savadnate parl2 ot

teksts novietots normali;

teksts pacelts par 6 pt, salidzinot ar normalu;

teksts pazeminats par 3 pt, salidzinot ar normalu.

2. Saglabat dokumentu ar nosaukumu vingr_10
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3.4 RINDKOPU FORMATESANA
Rindkopai var pickartot dazadus format&jumus:
o rindkopas tekstu centrét vai izlidzinat ta kreiso, labo vai abas malas;
e veidot atkapes no lapas malam;
e veidot atskirigu rindkopas pirmas rindas atkapi;
e izveleties atstarpes starp teksta rindam,;
e izveleties atstarpes pirms un p&c rindkopas;
e izvEleties apmales (ieram&umu) un/vai ieton&jumu rindkopas tekstam.

Vienas rindkopas formatéSanai nav nepiecieSams rindkopu atlasit. Pietiek, ja
formatgjama rindkopa novietots teksta kursors. Lai formatStu vairakas rindkopas
vienlaikus, tas jaatlasa.

Rindkopu formatésanai var izmantot:

e lentes cilnes Home lappuses komandas;
e mazo rikjoslu;

e horizontalo mérjoslu;

e dialoglodzinu Paragraph.

3.4.1. Rindkopas formatéSana ar lentes cilnes Home lappuses

pogam
Rindkopas formatéSanas komandas ir sakartotas lentes cilnes Home lappuses grupa
Paragraph:
- ZohiD EE T
Paragraph

3.4.1.1. Rindkopas lidzinasana

Lai [idzinatu rindkopu péc:

e kreisas malas, piespiez pogu (Align Text Left):

Teksts sastav no rindkopam. Rindkopas
sastav no teikumiem. Teikumus veido
vardi.

e labas malas, piespiez pogu (Align Text Right):

Teksts sastav no rindkopam. Rindkopas
sastav no teikumiem. Teikumus veido
vardi.
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e abam malam, piespiez pogu

(Justify):

Teksts sastav no rindkopam. Rindko-
pas sastav no teikumiem. Teikumus
veido vardi.

Lai centrétu rindkopu, piespiez pogu (Center):

Teksts sastav no rindkopam. Rindko-
pas sastav no teikumiem. Teikumus
veido vardi.

3.4.1.2. Atstatums starp teksta rindam

Ja nepiecieSams mainit atstatumu starp teksta rindam, ar klikski uz lentes cilnes Home

lappuses grupas Paragraph pogas | *= | (Line Spacing) bultipas atver sarakstlodzinu
un izvélas vajadzigo rindu atstatumu:

.

1
1.1}
11%
1%

Teksts sastav no rindkopam. =1 20

Rindkopas sastav no teikumiem 2% Rindkopas sastav no teikumiem
Teikumus veido vardi. :

Teksts sastav no rindkopam

Teikumus veido vardi.

3.4.1.3. Teksta atkapes no lapas malam

Lai mainttu rindkopas teksta atkapi no kreisas malas, var izmantot lentes Home grupas

Paragraph pogas = | (Increase Indent) un | | (Decrease Indent):

e atkapi palielinat:

Teksts sastav no rindkopam.
Rindkopas sastav no teikumiem.
Teikumus veido vardi.

Teksts sastav no rindkopam.
Rindkopas sastav no
teikumiem. Teikumus veido
vardi.

e atkapi samazinat:

Teksts sastav no
rindkopam.
Rindkopas sastav no

Teksta sastav no rindkopam.
Rindkopas sastav no
teikumiem. Teikumus veido
vardi.

teikumiem. Teikumus
veido vardi.

RILAN
]

Rl

Ar katru klikski uz pogas (Increase Indent) vai pogas (Decrease Indent)
rindkopas atkape no kreisas malas tiek palielinata vai atbilstosi samazinata par vienu
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noklus&juma tabulésanas pieturas attalumu (Default tab stops), kas programma Word
parasti ir ¥ collas = 1,27 cm, tacu lietotajs to var ar mainit.

3.4.2. Formatésana, izmantojot mazo rikjoslu

n#
i

Times Me ~ 12~ A" 47 i

Mazaja rikjosla | B £ U EL AT ek piedavatas $adas rindkopas
format&sanas pogas:

e = (Center);
. F (Decrease Indent);
. F (Increase Indent).

Tas var izmantot tapat, ka jau iepriek$ aprakstits.

3.4.3. Horizontalas merjoslas izmantoSana rindkopas
formateSanai

Rindkopas teksta atkapes no kreisas un labas malas var veidot, ar peles kreiso pogu
parvelkot horizontalas mérjoslas markierus.

Kreisas puses markierim 2 L * 2 Lot 1 |1 1A 2 L r g elementi:

augiejais kreisais trissturis [First Line Indent)
apaks&jais kreisais trsstiris (Hanging Indent)
taisnsturis (Left Indent)

= ar augs$¢jo trisstiiri nosaka rindkopas pirmas rindas atkapi no kreisas malas;

= ar apaks$gjo trisstiiri nosaka rindkopas visu rindu, iznemot pirmo, atkapi no kreisas
malas;

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

Labas puses markierim 15 L8 117 | jr yviens elements:

l,‘/—‘ apaksejais labais trissturis (Right Indent

Ar labo trissturi nosaka rindkopas teksta atkapi no labas malas.

Lai parbiditu markieru elementus, peles raditaja smaile (peles raditajam uz horizontalas
meérjoslas ir bultinas % izskats) janovieto precizi trisstiir1 vai taisnstiirT ta, lai, piespiezot
peles kreiso pogu, no elementa uz leju visa ekrana garuma bitu redzama punktéta
linija , kas norada markiera novietojumu. Turot peles kreiso pogu piespiestu, markieri
var parvietot péc vajadzibas.

Lai mainttu rindkopas teksta un rindkopas pirmas rindas atkapes, teksta kursoru novieto
rindkopa (ja atkapes grib attiecinat uz vairakam rindkopam vienlaikus, §1s rindkopas
atlasa) un ar iepriek§ aprakstitajiem panémieniem parbida atbilstoSos horizontalas
meérjoslas markierus.
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Pieméram, ar horizontalas mérjoslas markieriem izveidotas teksta atkapes no teksta
laukuma malam — kreisaja pusé 2 cm, labaja — 1,6 cm, ka ar7 rindkopas pirmas rindas
atkape — 0,75 cm (no rindkopas teksta malas):

3-I-1-I-1-|-|-|-1'|-/\-|?E-I-4-I-E-I-5-I-_-"-I-S-I-E-I-1:l-I-11-I-12-I-}'G,-I-14-I|-15-I-16-I-1?-I-
it T T T T g T T T T
1
i 1
i ! !
[
!

.La| mainitu rindkopas teksta un rindkopas pirmas rindas atkapes
'teksta kursoru novieto rindkopa (ja atkapes grib attiecinat uz
.valrakam rindkopam vienlaikus, 5is rindkopas atlasa) un ar |epr|eksn
aprakshtajlem panémieniem parbida atbilsto3os horizontala I|nea|a.
Imarlg.u—‘:rus :

3.44. Formatééana, izmantojot dialoglodzinu Paragraph

Ar klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas | var atvért
dialoglodzinu Paragraph. Dialoglodzina ir divas lappuses.

Dialoglodzina Paragraph cilnes Indents and Spacing lappusé var iestatit rindkopas
format&sanas parametrus. Lodzina Preview redzams formatétas rindkopas izskats:

-
Parsgraph iM

Indents and Spading irwmaggc Break.st

Genaral
Algnment; !_7]
Qutine level: | Eody Text 3

Indantaten
Left: 0.05am-< Specal: By: !
Right: Oem . Hangng B 0.35em$ |
¢ nden |
Spadng |
Before: Opt = Line spaang: At
After: opt % Srgle B

Don't add spage betweaen paragraphs of the same style ‘

Preview

skl S s ~w saonl sdhaTen bk o i v

Tas.. | [setmspetaut | [ ok ][ cencel

=

e sarakstlodzina Alignment var iestatit rindkopas teksta Iidzinasanas veidu:

péc kreisas mala

<si b_cer;“:e" Centered
peciabas ma as\mht

péc abam malam ——— Justified

e grupa Indentation var iestatit rindkopas teksta atkapes no:
o Left — kreisas malas;
e Right —labas malas;
e sarakstlodzins Special atlauj veidot Ipasu atkapi tikai rindkopas pirmajai rindai
attieciba pret visam pargjam rindam, atkapes lielumu noradot lodzina By:
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atkape no kreisds malas noteikia rindkopas pirmajai rindai ——

specidlas atkapes nav

First line
pirmas rindas parkare, jo ~———Hanging

atkape noteikta visdm paréjam rindkopas rindam

Ja atziméta izvéles ratina [/

i, rindkopas teksta atkapes tiek iestatitas nevis

no lapas kreisas un labas malas, bet gan no lappuses ickSmalas (Inside) un armalas
(Outside), atskirigi nepara un para lappusém.

Piemeram:

Rindkopabez
specialas
atkapes

Atk3pe

rindkopas
1. rindas atkape
— 0,5 cm

Parkare

rindkopas visu
parejorindu
atkape
—0.5cm

Teksts sastav no rindkopam. Rindkopas sastav no
teikumiem. Teikumus veido vardi. Teksts sastav no
rindkopam. Rindkopas sastav no teikumiem. Teikumus
veido vardi. Teksts sastav no rindkopam. Rindkopas
sastav no teikumiem. Teikumus veido vardi.

Teksts sastav no rindkopam. Rindkopas sastav no
teikumiem. Teikumus veido vardi. Teksts sastav no rindkopam.
Rindkopas sastav no teikumiem. Teikumus veido vardi. Teksts
sastav no rindkopam. Rindkopas sastav no teikumiem.
Teikumus veido vardi.

Teksts sastav no rindkopam. Rindkopas sastav no teikumiem.
Teikumus veido vardi. Teksts sastav no rindkopam. Rindkopas
sastav no teikumiem. Teikumus veido vardi. Teksts sastav no

rindkopam. Rindkopas sastav no teikumiem. Teikumus veido
vardi.

Sadala Spacing iesp&jams izvél&ties atstarpes pirms un péc rindkopas, ka ari atstarpes
starp rindkopas teksta rindam:

e lodzina Before — atstarpe pirms rindkopas (punktos);

e lodzina After — atstarpe péc rindkopas (punktos);

e lodzina Line Spacing no saraksta var izvéléties kadu no piedavatajiem rindkopas
rindu atstarpju veidiem vai lodzina At ierakstit sev vajadzigo atstarpes lielumu un no
izveérSama saraksta izv€leties aptuvenu vai precizu atbilstibu §im lielumam:

atstarpe ir ne mazaka par lodzina At redzamo lielumu——At lezst
atstarpe tiesi vienada lodzina At redzamajam Iielumam*""’Exac y

parasta atstarpe Single

usotra atstar -
P pa— 1,5lnes
dubulta atstarpe —__| Double

Muitiple

daudzkar$ota atstarpe—

Ja atstarpe daudzkarSota, lodzina At redzama atstarpes karta, pieméram, ja lodzina At
redzams cipars 3, tad atstarpe ir triskarsa.
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Dialoglodzina Paragraph cilnes Line and Page Breaks lappusé grupas Pagination
izv€les riitinas var izmantot rindkopu un to elementu savstarpgjas saistibas noradisanai:

rf’aragraph 2 ‘ﬁ;h“

Indents and Spacng | Une and Page Sreaks

Pagination
V] iédow Orphan control]
Keep with next
Keep lnes togather
Page break before

|

Formatting exceptions
Suppress Ine numbers |
Don't hyphenate |
Texthox options ‘
Tight wiap:

Preview

5 sz Wiben s srml e, s wimon PR o1 wBomw Iy s redesge
$AT0 sl ) e el e b e 05 el e i g s Gade

R

T | [setaspersut | [ o« || caced ||

-

Tabs...

ja atziméta rutinpa Widow/Orphan control, tad nav atlauts parnest uz nakamo lapu
tikai rindkopas p&dg&jo rindu (atraitprindinu) vai atstat lappuses beigas tikai nakamas
rindkopas pirmo rindu (barenrindinu);

ja atziméta rutinpa Keep with next, tad rindkopa nav atdalama no nakamas
rindkopas. Sis formats ieteicams virsrakstiem, lai tie nepaliktu lappuses beigas ka
pédgja rinda;

ja atziméta ratina Keep lines together, rindkopas visas rindas ir nedalamas — ja

kadai rindkopas rindai nepietiek vietas lappus€, uz nakamo lappusi tiek parcelta visa
rindkopa;

ja atziméta rutina Page break before, ar $o rindkopu tiek sakta jauna lappuse.

Atzimgjot grupas Formatting exceptions izvéles ratinu Don’t hyphenate, dokumenta
var aizliegt zilbjdales izmantoSanu.

3.4.5. Vardu daliSana zilbés un parneSana jauna rinda

Vardu dali$anai zilb&s un parnesanai jauna rinda izmanto rakstzimi “-" (defisi).

Sai rakstzimei ir tris veidi:

parasta defise, kas dokumenta veidoSanas gaita tiek ierakstita tapat ka visas citas
rakstzimes un paliek sava vieta redzama neatkarigi no ta, kadam nolukam ta
ierakstita — saliktu vardu atdaliSanai vai vardu parnesanai;

neobligata defise ir rakstzime, ko izmanto vardu parneSanai, un ta redzama rindas
beigas, bet nav redzama, ja sadalitais vards atrodas rindas vidi. Neobligatas defises
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ievadiSanai izmanto taustinu kombinaciju + @, bet to var ievadit ar1 ka
specialo simbolu Optional Hyphen (sk. lappusé Nr. 24. Ipp.);

e neatdalamo defisi izmanto saliktu vardu un ipasvardu atdaliSanai. Vardus, kuros ir
neatdalama defise, parasti nedala parneSanai jauna rinda, pieméram, uzvardu
Miris-Miirnieks. Neatdalamas defises ievadiSanai izmanto taustinu kombinaciju

+ + @, bet to var ievadit ari ka specialo simbolu Nonbreaking
Hyphen (sk. lappusé Nr. 24. Ipp.).

Vardu daliSanu zilb&s un parneSanu jauna rinda ieteicams veikt, izmantojot lietotnes
Word piedavatas iespé€jas, jo tad vardu parneSanai tiks izmantota neobligata defise.

Lai veidotu vardu daliSanu un parneSanu, atlasa vajadzigo teksta apgabalu un lentes
cilnes Page Layout lappuses grupa Page Setup piespiez pogu b€ Hyphenation - |-

me Insert Page Layout References

[ Orientation * »= Breaks ~

7 size v £5) Line Numbers ~
Margins __ e
v £ Columns ~ bc Hyphenation ~
Page Setup None

| v | Automatic
Manual

a-

be  Hyphenation Options...

Ja vélas vardu parnesanu veidot automatiski, atzimé izvélnes elementu Automatic.

Ja velas precizé€t vardu daliSanas un parneSanas parametrus, ar klikski uz
Hyphenation Options... atver dialoga lodzinu Hyphenation:

i Hyphenation lil_z_hr

[V]:Automatically hyphenate document:
[¥] Hyphenate words in CAPS

Hyphenation zone: 0.63cm =
Limit consecutive hyphens to: |No limit =
[ Manual... l l OK J [ Cancel l

L 4

= atzimé izvéles ratipu Hyphenate words in CAPS, ja vélas parnest vardus, kas
rakstiti ar lielajiem burtiem;

= lodzina Hyphenation zone norada varda parnesanai vajadzigo minimalo brivo vietu
rindas gala;

= lodzina Limit consecutive hyphens to var noradit, cik rindas p&c kartas pielaujams
vardu parnesums, ja $o rindu skaitu v€las ierobezot (No limit — ierobezojumu nav).

P&dgjo divu parametru optimala izvéle nodrosina labu dokumenta izskatu un atvieglo ta
lastSanu.

Ja vélas parnesumu veidoSanu kontrolét, piespiez pogu | Msnual.. | Tad pie katra
parnesuma veidoSanas dialoglodzina ~Manual Hyphenation: Latvian (noradita
aktuala valoda) tiks paradits varda sadalfjums zilb&s un piedavata parnesuma vieta, kuru
lietotajs var apstiprinat vai noraidit.

72 Teksta redaktors Microsoft Word 2010



RINDKOPU FORMATESANA

Manual Hyphenation: Latvian |M

Hyphenate at: {Da*shfs ‘

[ Yes ] { No ] [ Cancel |

Pieméram, vards paradits sadalits zilbés pa-ra-dits un ar puls§joSu kursoru tiek
piedavats parnest vardu aiz otras zilbes para-dits.

Lietotajs Sadu parnesumu var apstiprinat, piespiezot pogu fes , val no ta
atteikties, piespiezot pogu lo
3.4.6. Rindkopas apmales, ieénota rindkopa

Rindkopas (ar dokumenta lapu) noform&Sanai var izmantot apmales un Enojumus.
Izmantojot §a formateSanas veida iesp&jas, var novilkt linijas rindkopas vai lapas
sakuma, beigas, kreisaja vai labaja pusg, ka ar veidot apmali vienai rindkopai vai lapai.

Enojums ir zim&jums vai krasa, ko var izvéléties rindkopas (lapas) fonam.
Piem&ram:

¢ rindkopa ar apmali:

Izmantojot 53 formatesanas veida iespejas, var novilkt linijas rindkopas vai lapas sa-
kuma, beigas, kreisaja vai labaja puse, ka ari veidot apmali vienai rindkopai vai lapai.

¢ rindkopa, kas izcelta ar daléju apmali (ITnijam) tas kreisaja mala:

e rindkopa ar apmali un énojumu:

Izmantojot 3a formatesanas veida iespejas, var novilkt linijas rindkopas vai lapas sa-
kuma, beigas, kreisaja vai labaja puse, ka ari veidot apmali vienai rindkopai vai lapai.

Lai veidotu apmali vai &nojumu, vispirms izvélas teksta apgabalu, kuram japievieno
apmale vai &nojums:

e jata ir rindkopa, tad kursoru var novietot jebkura vieta $aja rindkopa;
e jatas ir vairakas rindkopas vai cits teksta apgabals, to atlasa.

Apmalu un eénojumu veidoSanai var izmantot:

e lentes cilnes Home lappuses komandu grupas Paragraph pogas

- (Shading) un | 2 "| (Borders and Shading):

e dialoglodzinu Border and Shading.

3.4.6.1. Apmalu un ieénojumu veido$ana ar lentes cilnes Home lappuses
komandam

o _ . o & ~ . _ .
Lai pievienotu tekstam enojumu, ar klikski uz pogas bultinas atver krasu lodzinu
un izv€las énojuma krasu:
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(&

Theme Colors

Standard Colors
| B | EEEREN

Mo Colar

2 Mare Colaors...

1% Mare Colors..,

Ja nepiecieSams, piespiezot pogu , var pieklut plasakai krasu izvélei.

Lai pievienotu tekstam apmales, ar klikski uz pogas Q- bultinas (pogai var biit ari
kads cits no sarakstd piedavatajiem izskatiem) atver apmalu sarakstu un izv€las
vajadzigo:

Eottom Border
Top Border

Left Border
Right Border

Mo Border
All Borders
QOutside Borders

Inside Borders

Inside Horizontal Border

Inside ¥ertical Eorder

Harizontal Line

Draw Table

View Gridlines

Borders and Shading...

3.4.6.2. Apmalu un ieénojumu veido$ana, izmantojot dialoglodzinu
Borders and Shading

Ar klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas 0| atver
dialoglodzinu Borders and Shading.
Dialoglodzinam Borders and Shading ir trTs lappuses:

e cilnes Borders lappuse — rindkopu un citu teksta apgabalu apmalu veidosanai,
e cilnes Page Borders lappuse — lappusu apmalu veidoSanai;
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e cilnes Shading lappuse — énojumu veidosanai.
3.4.6.2.1. Dialoglodzina Borders and Shading cilnes Borders lappuse

6 = |
Borders and Shading | Bl
Borders | Page Border | Shading |
Seteng: Style: Preview
[ - Chk ca diagram below or use
tone [~ —g| buttans to apply borders

oy
=
o
g

)| ason | | Sl
» Paragaph ]'—'
| ptors...
Horzontal Line... | oK | Cancel
. - - — v

Lappuses grupa Setting izvélas apmales veidu:

e None —apmales nav;

e Box - pilna apmale;

e Shadow — apmale ar énojumu;

e 3-D - telpiska apmale;

e Custom — neviendabiga (kombin&ta) apmale.

Izmantojot sarakstlodzinus Style, Color un Width, izvélas apmalei izmantoto liniju
veidu, krasu un platumu.

Grupa Preview ar pogam norada, kuru malu pievienot vai nonemt, bet sarakstlodzina
Apply to norada, kam domats veiktais apmalu iestatijums (atlasitam tekstam, rindkopai
u.tml.).
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3.4.6.2.2. Dialoglodzina Borders and Shading cilnes Shading lappuse

e e e

[ Borders and Shading [ S |
[ gorces. | age Border [ Shaing] |
Fl Preview
NoCokr  []
Patterns
ste: [ Qear -
Coler Automabc . I
- AaBbCceYyZz
Apply to!
Text E]
Horizontal Lne... | [ o ][ conce |

Lappuses grupas Fill un Patterns izvélas énojuma krasu un rakstu (zim&jumu).
No Color — &nojuma nav.

Grupas Patterns sarakstlodzin$ Color ir pieejams tikai tad, ja izvéléts kads no rakstiem
sarakstlodzina Style.

Style: g Style: D S E]
oy . 2] color: Automatic E
Soid (100%)  |E o
- A
D 5% - _Utomatl(
D 10% Theme Colors
[] 12.5% HE EEEEEEN
15% -
A% 111
e < ANANEEENER
Standard Colors
BW 2 2200

12 More Colors..,

<8 More Colors..

Ar pogu
€nojuma krasu izvelg.

var atvért dialoglodzinu Colors, kas dod papildu iespéjas
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Colors 'M f
-
Stenderd | custom | o ]

New

Current

4

Dialoglodzina cilnes Shadow lappusé ir sarakstlodzins Apply to, kura var izvéleties,
kam tiks pielietots izveidotais tongjums (pieméram, atlasitam tekstam vai rindkopai).

Sarakstlodzina Apply to piedavajums dialoglodzina Borders and Shading visu cilpu
lappusés ir atkarigs no kursora novietojuma dokumenta dialoglodzina lappuses
atvérSanas bridi un no konkrétas situacijas uz ekrana.

3.4.7. Aizziméts saraksts, numuréts saraksts

Sarakstu veidosanai izmanto rindkopu aizzimé&Sanu un numurgsanu:

aizzimeéts saraksts Rindkopu aizziméZanu un numuréianu izmanto sarakstu iz-
veido3anai. Saraksti var bat:

& pneaizzimeti;

s aizzimeti.

numurets saraksts Rindkopu aizziméZanu un numuréianu izmanto sarakstu iz-
veidoSanai. Saraksti var bit:

1. nenumureti;
2. numureti.

Veidojot sarakstus, var rikoties dazadi:

e ievadit sarakstu, péc tam to aizzim&t vai numurét:

= vispirms ievada tekstu, kura katra rindkopa ir saraksta elements;

= atlasa visu sarakstu un piespieZ pogu = - (Bullets), lai to aizzim&tu vai pogu
= - (Numbering), lai numurétu;
e sarakstu var aizzimét vai numurét, jau rakstot:

= ievada rakstzimi * (zvaigznite), lai saktu aizzim&tu sarakstu, vai ievada 1., lai
saktu numurétu sarakstu;

= piespieZ taustinu Q (Space) vai tabulésanas taustinu , klust redzama
pirma aizzime vai numurs un viedtags % (AutoCorrect Options);

- ievada saraksta pirma elementa tekstu;
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= piespieZ taustinu , lai pievienotu saraksta nakamo elementu. Automatiski
tiek ievietots nakamais numurs vai aizzime;

- lai sarakstu pabeigtu, divreiz piespiez taustinu vai piespiez taustinu

+ Badopace

, lai dz@stu saraksta p&d&jo aizzimi vai numuru.
Ja, sakot rindkopu ar * wvai 1., nevélas tekstu parvérst saraksta, piespiez pogu

2 (AutoCorrect Options) un ar komandu |/ UndoAutomaticBullets | aeqq,c
automatisko aizziméS$anu vai numuré$anu:

TE

¥} Undo Automatic Bullets

Stop Automnatically Creating Bulleted Lists

¢ Control AutoFormat Options...

Ja kads no saraksta elementiem satur vairakas rindkopas, tad aizzim&jums vai numurs
vajadzigs tikai pirmajai no tam. Lai izvairitos no nevajadzigu saraksta elementu
veidoSanas, var:

e izmantot taustinu kombinaciju || + , kas turpina tekstu jauna rinda,
neveidojot jaunu rindkopu un lidz ar to — jaunu saraksta elementu;

o atsaukt rindkopu nevajadzigo aizzim&Sanu vai numuréSanu, atlasot atbilstosos teksta

apgabalus un izpildot klikski atbilsto§i uz aizzimeSanas ‘=~ (Bullets) vai
numurésanas | i= (Numbering) pogas (izslédzot to);

. + Badipace _ - o
e ar taustigu dzest nevajadzigo aizzimi vai numuru.

Ar pogu i= - (Bullets) vai = (Numbering) izslégsanu var ari atsaukt So
format@Sanas veidu un pabeigt saraksta veidoSanu.

3.4.7.1. Aizzimju un numuru formatésana
Lai mainttu aizzimju formatgjumu:

= atlasa aizzimes, kuras v&las formatet;

= ar klikski uz pogas i=- bultinas atver lodzinu Recently Used Bullets, kura
redzamas piedavatas aizzimes:
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Recently Used Bullets

®
Bullet Library
\7
Nome ® O | + A %4
» \/

Document Bullets

oo—b..t.D
¥ B o

=  Change List Level
Detine New Bullet...
= izvélas aizzimi (izpilda klikski uz tas).
Ar komandu Change List Level var mainit atlasitajam saraksta elementam piekartoto
Iimeni.

Ar komandu Define New Bullet... var atvért dialoglodzinu Define New Bullet

rDeﬁne Mew Bullet l 7 &1
Bullet character
l [ Picture... I [ Font... I
Alignment:
Left E
Preview
[ oK I [ Cancel
un definét jaunu aizziméSanas formatu:
= izmantojot pogas[ Symbal... I unl Bicture.... ‘ izvélas aizzimes simbolu vai attélu;

= sarakstlodzina Alignment izvélas aizzimes izlidzinajumu;

= piespieZ pogu .

Jaunais aizziméSanas formats tiek pievienots atlasitajam tekstam vai rindkopai, kura
atrodas kursors.

Lai mainitu numuru format&jumu:

= atlasa numurus, kurus vélas formatét;

= ar klikski uz pogas = - bultinas atver lodzinu Numbering Library, kura redzami
piedavatie numuréSanas formati:
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=2
Nu%bermg Ubracy
1 1)
None 2,- 2)
3 3)
. A a)
Il B o)
L[} Cc c)
a i
0. Ii.
O e Il

Document Number Formats

9 1 a) a.
23— - | | D)~ b
3. ¢ c
i. 1)

.- -| |2}

i, - -1 | 3)-

“=  Change List Level

Qefine New Number Format,,,

,-f Set Numbenng Value...

= izvélas numuré$anas formatu (izpilda klikski uz ta).

Ar komandu Define New Number Format... atver tada pasa nosaukuma dialoglodzinu,
kura var veidot jaunus numuréSanas formatus:

r P — N
Define New Number Format M

Number format
Peumber styks:
12,3, [2] [ Eont..
Number format:
|£.

Algrment:
Left -

Preview

o

= izmantojot lodzinus Number Style, Number format un pogu izvélas

numuru izskatu;

= piespieZ pogu .

Jaunais numuréSanas formats tiek pievienots atlasitajam tekstam vai rindkopai, kura
atrodas kursors, un tiek ieklauts arT numur&sanas formatu biblioteka.
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Veidojot numurétus sarakstus, var rasties nepiecieSamiba vienu sarakstu ar kop€ju
numeraciju sadalit atseviski novietotas dalas, ka arT ne vienm&r jauna saraksta
numeracija jasak ar 1.

Ar lodzina Numbering Library komandu Set Numbering Value... atver tada pasa
nosaukuma dialoglodzinu:

>
Set Numbering Value M

9 Startnew st
Contirwe from previous kst

Advance valus (0 numnbers)

Set vaiue to:
1
Preview: L

[ o | cancel

. 4

= ar radiopogém @ Start new list (sﬁkt jaunu sarakstu) un | Continue from previous list
(turpinat iepriek$€jo sarakstu) izv€las numur&Sanas rezimu (turpinat ieprieksgjo
sarakstu vai veidot jaunu);

= sarakstlodzina Set Value to izvélas numura sakumvertibu;

= piespiez pogu oK .

Ja v€las mainit atstarpi starp saraksta aizzimi vai numuru un tekstu:

= novieto kursoru preti atbilstosajai saraksta rindinai;
= ar peles labas pogas klikski atver konteksta komandkarti;

= ar komandu Adjust List Indents... atver tada pasa nosaukuma dialoglodzinu;
[ Adjust st Indents 12 [INES

Bulet position:
0.62aom
Text hdent:
1.27.em
Foloy number wath:
Tab charactes E]
Add tab stop at:

= maina vértibas dialoglodzina Adjust List Indents Iidzinajuma regulésanas lodzinos:
e Bullet position — aizzimes vai numura pozicija;
e Textindent — teksta atkape;
e Follow number with — numuram vai aizzimei seko:

tabuléZanas rakstzime ar zemak noradi-
to attalumu no teksta kreisds malas

Tab character

tukiumzime

nekas, ja nav paredz&ta atstarpe starp
aizzZimém vai numuriem un tekstu

> piespiez pogu | oK |

Pieméram:
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-|--|O-1-L--|-E-|-i-|-:-

<

Textindent (2 cm)

L
:Ell.?_FIrT'IBtEl saraksta elements;

. hizlal'méta saraksta elements;
» :aiz;ril'méta saraksta elements .

Tabcharacter (1,5 cm)

Bullet position (0,63 cm)

=]

- T

Adjust List Indents | 7 |[3)

Bullet position:

0,63 am -
Text indent:
2om =

Follow number with:
Tab character
| Add tab stop at:

1,5 cm =

Aizzimes un numurus var formatet no saraksta teksta atSkiriga krasa:

= atlasa aizzimes vai numurus, kuriem vélas mainit krasu;

= nomaina aizzimju vai nhumuru krasu, izmantojot pogu

-
|

3.4.8. Rindkopu atdaliSana un apvienoSana. Rindkopas rindas

partraukSana
3.4.8.1. Rindkopu atdali§ana

Lai teksta atdalitu jaunu rindkopu, ieteicams ieslégt rezimu, kura uz ekrana redzamas
nedruk@jamas rakstzimes (sk. lappusé Nr. 23. Ipp.). Kursoru novieto pirms jaunas

rindkopas pirmas rakstzimes un piespiez taustinu JEnter]]. Kursora noraditaja vieta tiek

ievietota iepriek$gjas rindkopas beigu nedrukajama rakstzime (| |), un atdalitas jaunas
rindkopas teksts tiek parnests nakamaja rinda:

Lai- atdalitu- jaunu-rindkopu,- kursoru-
novieto- pirms. jaunas- rindkopas:
pirmas- rakstzimes- un- piespiei-
tauztirju-.- [I(urmra- noradrtaja-
vieta- tiek- ievietota- iepriekigjas-
rindkopas-  beigu-  nedrukajama-
rakstzime- (f)- un- jaunas- rindkopas-
teksts-tiek-parnests-auna-rinda.

LN
m
2
T

"

3.4.8.2. Rindkopu apvienos$ana

;.

Lai- atdalitu- jaunu-rindkopu,- kursoru-
novieto- pirms- jaunas: rindkopas-
pirmas- rakstzimes- un- piespiei-
taustinu II A

Kursora- noraditaja- vieta- tiek-
ievietota- iepriek3gjas- rindkopas-
beigu-nedrukajama-rakstzime-(9)-un-
jaunastindkopasteksts-tiek-parnests.
jauna-rinda.

Lai apvienotu vairakas rindkopas viena, nevajadzigos rindkopu beigu nedrukajamos

simbolus atlasa un izdzes:
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Kursora- vieta-

ievietota-

noraditaja-
ieprieksgjas-

Jauna-rinda. g

Lai- apvienotu- wvairakas- rindkopas-
viena,- nevajadzigos- rindkopu- beigu-

simbolus-atlasa-un-izdzes.

tiek-
rindkopas-
beigu-nedrukajama-rakstzime-(9])-un-
jaunastyindkopasteksts-tiek-parnests-

Kursora- noraditaja- vieta- tiek-
ievietota- iepriekSejas- rindkopas-
beigu-nedrukajama-rakstzime-(1])-un-
jaunastyindkopasteksts-tiek-parnests-
jauna- rinda.- Lai- apvienotu- vairakas-
rindkopas- wiena,- newvajadzigos-
rindkopu- beigu- simbolus- atlasa- un-
izdzes.

3.4.8.3. Rindas partraukuma zimes ievietosana un dzésana

Rindas partraukuma (nestingras atgriezes) nedrukajamas zimes (+ ) ievieto teksta tad,
ja vélas pariet jauna rinda, nemainot rindkopu, pieméram, rakstot dzejoli, kur parasti

viens pants ir viena rindkopa:

Rindas partraukuma zimi ievada ar taustinu kombinaciju + . Ja rindas
partraukuma zime nav vajadziga, to var izdzest tapat ka jebkuru citu rakstzimi (sk.

Ja-Cetri-balti-kreklis
Irjaunam<ilvekam,+
Tas-izietwvar-caur-dzivie
Bezdielam-pardomam.f]

1

Undikai-reiz-pa-reizei
Kadsatgadinawvinam,+

Ka-dziesmanav-parkrekliem,+

Bet-ir-par-sirdsapzinam. "

(Maris-Caklais.-Dziesmapar-tetriem-baltiem-krekliem)

lappusé Nr. 26. Ipp.).

11. vingrinajums

1.
2.

Atvert jaunu dokumentu.

Uzrakstit tekstu:

Tekstarindkopu var noformet, izmantojot daiadas tekstaizlidzinasanasiespejas

un mainot teksta atkapino lapas malam.

4.

rindkopam.

Formatét katru rindkopu atskirigi:

3. Dublét uzrakstito rindkopu 5 reizes, lai izveidotos teksts ar seSam vienada satura

e 1. rindkopa — izlidzinata teksta kreisa mala;
e 2.rindkopa — izlidzinata teksta laba mala;

¢ 3. rindkopa — izlidzinatas abas teksta malas;
e 4. rindkopa — teksts centréts;

e 5

. rindkopa — palielinats atstatums starp teksta rindam (1,5);
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e 6. rindkopa — izlidzinata teksta kreisa mala un palielinata teksta atkape no lapas
kreisas malas.

5. Saglabat izveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_11.

12. vingrinajums
1. Atvert ieprieksgja vingrinajuma izveidoto dokumentu vingr_11.

2. Papildinat teksta noform&jumu:

visa teksta atkape no labas malas — 2 cm,

visu rindkopu pirmas rindas atkape — 1,5 cm,

atstarpe p&c rindkopam — 6 pt,
pédgjas rindkopas rindu atstarpe — 1,5.
3. Saglabat parveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_12.

13. vingrinajums
1. Atvert jaunu dokumentu un izveidot aizziméetus sarakstus péc dota parauga:

Stradajot ar teksta apgabaliem, var atlasit

vienuvardu;

vienu teksta rindu;
vienu rindkopu;
jebkura garuma tekstu;

¥ ¥ ¥ ¥V ¥

visu tekstu.
Atlasito tekstu var

* jzmest|dzest);
* parvietol;

* kopet.

2. Dokumentu saglabat ar nosaukumu vingr_13.

14. vingrinajums
1. Atvert ieprieksgja vingrinajuma izveidoto dokumentu vingr_13

2. Parveidot aizzim&tos sarakstus par numurgtiem:
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Stradajot ar teksta apgabaliem, var atlasit

vienuvardu;
vienu tekstarindu;

1

2

3. vienurindkopu;

4. jebkuragarumatekstu;
3

visu tekstu.
Atlasito tekstuwvar

1) izmest(dzest);
2) parvietot;
3) kopet.

3. Saglabat dokumentu ar nosaukumu vingr_14.
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3.5 DOKUMENTS

3.5.1. Jauna dokumenta veidoSana, dokumenta veidnes
Jaunu dokumentu var atvért ar cilnes File Backstage skata navigacijas rats komandu

New. ST komanda parasti ir pietickami biezi lietota, tapec tas pogu  (New) ir
lietderigi pievienot arT atras piekluves rikjoslai.

Komanda New piedava dokumenta veidou (Template) sarakstu, no kura var izvéléties
nepieciesamo veidni (Template):

Available Templates Blank document

3 Home
1 L == C’
= i @
Blank Blog post Recent Sample My templates  New from
document templates templates existing

Office.com Templates

g 7 o
=5 E 7 4 .
@ 2 e | b =
Agendas Awerd Brochures Budgets Business Calendars Contracts Diagrams Envelopes
certificates cards
m == L= =] ‘
Expense Faxes Flyers Forms Gift Greeting Inventories Invitations Invoices
reports certificates cards —
= - = Create
s - 9 v = 5 WS =
= B ‘ 7 < | P # |
>
Job Labels Letters Lists Memos Minutes Newsletters Plans Planners
descriptions
=— -
== - Ly
Receipts Reports New resume  Resumesand  Schedules Statements Stationery Time sheets More
samples Vs categories

Veidne ir $ablons vai forma, ko tekstapstradé izmanto ka uzmetumu, aizpildot tuksas
vietas ar vajadzigo informaciju (piem., rakstzimém, iezimém, skaitliem vai att€liem) un
tadgjadi atvieglojot atkartotu uzdevumu risinaSanu.

Jebkura jauna dokumenta pamata ir veidne. Veidnei ir no teksta dokumenta atSkirigs

nosaukuma paplasinajums (dotx vai dotm) un ikona — E] P&c noklus&sanas,

programmu atverot vai veidojot jaunu tuksu dokumentu ar pogu - (New), tiek
izmantota veidne Normal.dotm, kas atbilst izvélnes elementam Blank document.

Tapec, lai atvértu jaunu tukSu dokumentu:

Blank
= izvélas| decument | (Blank document);
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]

Create
= piespiez pogu
Lai dokumenta pamatam izmantotu citu veidni, atvérta lodzina grupa Available
Templates var izvéléties vajadzigo veidnu grupu. Ja ir interneta pieslégums, grupa
Office.com Templates var atrast dazadas dokumentu veidnes.

Word piedavatas veidnes parasti ir anglu valoda, tacu programma Tildes Birojs piedava
virkni veidnu latviski. Ar komandu Tildes Birojs 2008 / Veidnes un attelu galerija var
atvert piedavato dokumenta veidnu sarakstu:

Daokumentu veidnes

b d

Akti (5)
Atzauksmes, rekomendacijas un pretenzijas (5)
Atslaites ()
W, autobiografija (4)
Dazadi aprékini (5]
Fakss (2]
Ieldgumi un aicingjumi (2]

H Iesniegumi (10)
Izraksti, izzinas un deklardcijas (5)
Kursa darbs (1)
LEmumi, =lEdzieni (2)

B Ligumi (23]
Molikkumi, pldni un instrukcijas (3)
Mostipringjuma ldgumi (10)
Paskaidrojumi (2]
Pazipojumi (3)
Filnvaras un galvojumi (3)
Prezentdcijas (7)
Prasibas un pieteikumi (4)
Protokoli (2]
Rikojumi (6]
UznEmuma dibind2anas dokumenti (4)
VEstules, atgadindjumi un atteikurm (&)
Zinojurmi (2]

Izvéloties, pieméram, veidnes |Fakss (2)] | tiek piedavatas divas veidnes:

Fakss

Fakss ar uznémuma Fakss tabulas veid3
rekvizitiem

Veidne Fakss tabulas veida ir sagatavota dokumenta forma, kura dzelteni ietonétie
lauki jaaizpilda ar vajadzigo informaciju:
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[izdu 47, Ries, LV-1020
17123456

Kax levai Liepinai No: Pétera Kalnina
Fakss: 27222999 Lpp: [1]

Talr. 27121212 Datums: 2008.gadal8. aprli
Tema: [Paseskopija] Kopija:

O Steidzams [ Izskati¥anai O Lidzu, komentgjiet O Ludzu,athildiet O Atkartotaiizm.

[Musu gimenes pases kopijas].

Ar ciequ,
Péteris Kalnins

Lietotajs ari pats var izstradat sev vajadzigas veidnes un saglabat tas.

&

. _ ) . .. My templates . _
Veidnu saraksta grupa Available Templates piespiezot pogu , tiek atverts

lietotaja veidnu saraksts, kura atrodamas lietotaja izstradatas un saglabatas veidnes.

3.5.2. Jau esoSu dokumentu atvérSana un aizvérSana
Dokumentu atvérSana

Jau izveidotu un saglabatu dokumentu var atvért ar cilnes File Backstage skata

e o e - =]
navigacijas rits komandu | = 9PN |,

So komandu ir lietderigi pievienot ari atras piekluves rikjoslai — pogu = (Open).
Ar komandu Open atveértaja dialoglodzina Open:
= norada dokumenta atraSanas vietu;

= atlasa dokumenta nosaukumu vai vairakus nosaukumus, ja jaatver vairaki dokumenti
vienlaikus;

> piespiez pogu [ OeenI¥]:
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(] Open .. =

Y|« My Documents » Mani dokumenti v | 43 ll Search Mani dokurnenti L
! x ) cuments » & |42
Dokumenta || Giganze~—Tiew folder =y 3 ®
atrasanas vieta B Desktop A Name g
Downloads
e ] vingr_01

4. Recent Places

1 @_]vmgrin
Dokumenta | | M

nosaukums = Pictures
+ Documents

) Musi :
@ Mo of an error in the Microsoft Word
a Videos previewes

This file can't be previewed because

m

& Homegroup

1% Computer
ﬁ, Local Disk (C:)
u Local Disk (D)
o KINGSTON(F) = ¢! i J 4

File name: vingrin - {Aﬂ

3|7
<l

Toos v |

Lai atlasitu vienlaikus atveramo dokumentu nosaukumus, kas nav novietoti viens otram
lidzas:

= atlasa vienu no tiem;

= piespiez un pietur tastatiiras taustinu ;

= ar klikski uz dokumentu nosaukumiem atlasa pargjos vajadzigos dokumentus.

Nesen saglabatu dokumentu atvérSanai var izmantot:

o cilnes File Backstage skata navigacijas rits cilnes Recent lappuses informaciju:

= ar klikski uz cilnes File atver Backstage skatu;
= izpilda klikski uz navigacijas riits cilnes Recent;

il save
Recent Documents Recent Places
B saveas
i r vingr_01 - = Mani dokumenti
& Open @:I "‘;4gni‘(ufr|~:n('.'|4(.4n| dokumenti € EF C\Users\User\Documents\Mani dokumenti
[ Close l] o “‘/ \_I\VordZDlO
W) _,j vingrin = — D:\DARBI\Word2010
Info =] My Documents\Mani dokumenti = ~  Word2007
N on
(W] WORD2010_66 S DADARBNWord2007
Qi el : > Word_2010
h ord_,
@,j WORD2010.5 = UV Hword 2010
Riow D:\DARBNWord2010 T,
W] darbalapa 5 L7 DA\DARBIWord2007\AM3_2007
print - I D:\DARENWord2010 = 3
> Music
@ AM3_2007_gat - G/ C\Users\User\Music
Save & Send = DADARBINWord2007 ~ 1035
(W] WoORD2007 = G/ D\4661911443fcad a6 d6d6102a0bbI4 51025
Help = I D:\DARBIWord2010 =
, G
: WS WORD20106 - & o
z] Options D—I D:A\DARENWord2010 Lo = & .
i ocument
Ed ext @; WORD2010_1 . &Y C\Users\User\Documents
=| D\DARBNWord2010 il
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- sarakstos Recent Documents (nesen lietotie dokumenti) un Recent Places
(nesen lietotas mapes) sameklé vajadzigo dokumentu un izpilda klikski uz ta
nosaukuma;

e pogai ¥ (Start) piekartoto informaciju:

= izpilda klikski uz pogas Start;

= izpilda klikski uz bultinas pie komandas Microsoft Word 2010; klast redzami
nesen izmantoto dokumentu nosaukumi:

g =

W‘ Microsoft Word 2010 [ hlese ynnatate
|

= LIS @) WoRD_2010 labots 040910

@ WORD_2010_labots_040910

;Ir!.," Pasjanss !

@J old_p_Fakss_veidlapa
@ Microsoft Excel 2010 4 g‘y old_p_Faks_vienk
rf:l abiomaCE (4} WORD_2010_labots_030910
b3 Jong L"_}Eu Blog

@ E-mail checklist
&2) old_p_ielugums

Adobe Reader 9 » M old_p_sicinajums

= l!l__'_lj Adjacencyletter
@ Windows Media Center »

PSP
* asc Paint Shop Pro
; 8 J Paint Shop Pro 8

.P_Z‘l Microsoft PowerPoint 2010 >

ﬂ HP Photo & Imaging

»  Visas programmas

||"":'-"f::;‘D"‘:_.j";?"""".?;' un failus je ’ | Izslégt | » |

= vajadzigo dokumentu atver ar klikski uz ta nosaukuma.
Dokumentu aizvérSana

Ja dokuments izveidots vienreizgjai lietoSanai, tad pec noformeSanas to var apskatit vai
izdrukat un aizvert (novakt no ekrana), datora atmina nesaglabajot. Tacu biezi vien
dokumentus vélams saglabat, lai tos varétu atkartoti atvert un turpinat veidot vai rediggt.

Dokumentu var aizveért:

e arcilnes File Backstage skata navigacijas riits komandu | [ Clese :
e ar klikski uz lietotnes loga aizvérsanas pogas [ibims.

Ja pirms dokumenta aizv@rSanas nav saglabatas taja izdaritas izmainas, tad uz ekrana
klust redzams dialoglodzin$ ar jautajumu, vai vé€laties saglabat dokumenta izdaritas
izmainas:
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r ™Y
Microsoft Word a

e N T

"" Do you want to save changes you made to WORD2010_67

If you dick Don't Save”, a recent copy of this file wil be temporarily available,
Learn more

|_seve | [oostsave | [ conce |

IS = — 1 4

Dialoglodzina piespiez pogu:

o , ja vélas saglabat dokumentu ar izdaritajam izmainam,;
o , ja nevélas saglabat dokumenta izdaritas izmainas;

. , ja dokumenta aizverSanas procediru vélas atcelt.

3.5.3. Darbs ar vairakiem vienlaikus atveértiem dokumentiem
ParvietoSanas starp atvertiem dokumentiem

Ja vienlaikus atverti vairaki dokumenti, starp tiem var parvietoties, t.i., kursoru var
novietot un dazadas darbibas izpildit parmainus dazados dokumentos. Novietojot peles

Wi
raditaju uzdevumjosla uz lietotnes Word ikonas M—’ , klist redzami atveérto
dokumentu siktéli, piem&ram:

7] darba_lapa - Microsoft Word

o =
- Y P - & ‘.

Uz vajadzigo dokumentu var parvietoties, izpildot klikski uz atbilstosa siktéla.

Dokumenta dalu dublé$ana un parvietoSana starp vairakiem atvértiem
dokumentiem

Ieprieks apskatito teksta kop&Sanu un parvietoSanu (sk. Error! Bookmark not defined..
Ipp.) var veikt ne tikai viena dokumenta ietvaros, bet ari starp vairakiem atveértiem
dokumentiem, pie katras kop&Sanas (Copy), izgrieSanas (Cut) un ieliméSanas (Paste)
kursoru novietojot atbilsto$a dokumenta izvélétaja vieta.

3.5.4. Dokumenta saglabasana

Ja dokumentu saglaba pirmo reizi, tad atveras dialoglodzins Save As, bet, ja dokumentu
saglaba atkartoti, ta peéd&ja versija tiek saglabata iepriek§ noraditaja vieta ar ieprieks
noradito nosaukumu.

Dokumentam, kuru saglaba pirmo reizi, var pieskirt nosaukumu. Ja dokumentu saglaba
ka Word dokumentu (datnes tips Word Document), tad nosaukumam automatiski tiks

pievienots paplasinajums .docx. Ja nosaukumu dokumentam nevélas pieskirt, var atlaut
lietotnei Word saglabajama dokumenta identific€Sanai izmantot ta satura pirmo frazi.

Tacu, izmantojot identificéSanai dokumenta pirmo frazi, var rasties problémas, jo:
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e dokumenta nosaukums var biit loti gars (Iidz 255 simboliem);

e dokumenta nosaukums var saturét nosaukuma neatlautas rakstzimes, pieméram /\ :.
Dokumenta saglabasana ar to paSu nosaukumu taja pasa mapé

Lai saglabatu dokumentu, kuram jau ir pieskirts nosaukums, ar to pasu nosaukumu taja
pasa mape:

e piespiez atras piek]uves rikjoslas pogu k=l (Save), ja tada tur ir;

o lieto cilnes File Backstage skata navigacijas riits komandu |kl Save

Kad dokuments ir saglabats, ta nosaukums ir redzams loga virsraksta josla:

(W = - &k He#gAale vingrin - Microsoft Word
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins
= % Cut ibri v & AZ T e | B | =% =Ny | SESE | A ‘
5 : Calibri (Body) 1 A A Aa o =T = = EE T ‘ AaBbCcDc | AaBE
pPaste ., . : WAL E=E== A By : <
- - Format Painter B 7 U -abe x X v v | [EREEE | E | @i | TNormal |TNos
Clipboard " Font “ Paragraph

Ja ve€las mainit dokumenta nosaukumu, saglabasanas vietu (mapi) vai saglabajama
dokumenta faila tipu, tad izmanto dialoglodzina Save As dotas iespéjas:

(1] Save As B T——— ——
Pss = — —
Lmrv « My Documents » Mani dokument: v | 49 || Secrch Mc kument 2
- - S = - - el - = =
Dokumenta Organize ~ =v. ©
saglabasanas vieta W Pictures 4 Name ’ fied "
(mape) ‘ Documents ;-i]'-'mgv_OI 0
& Mk %) vingnn " i
S i Cro 1
M videos
|
'% Homegroup
il & Computer E
f f_ Local Dusk (C) "
(u Local Desk (D:)
- KINGSTON (F:)
File name: '-1r_sgnn = u
Dokumenta Save a3 : | Word Documen -
nosaukums (vards) A s Add 3 tag
Dokumenta
faila tipS * Hide Folders Tools ~ | Save ! Cancel |

Dokumenta saglabasana, mainot nosaukumu, saglabasanas mapi vai saglabajama
faila tipu

Rikojas Sadi:

> ar cilnes File Backstage skata navigicijas rits komandu B S3eAs| aper

dialoglodzinu Save As;
= dialoglodzina Save As sarakstlodzina izvélas vajadzigo mapi;
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= ieraksta dokumenta nosaukumu (vardu) dialoglodzina Save As varda lodzina vai
izvelas to no izkrito$a sarakstlodzina File name;

= no izkritosa sarakstlodzina Save as type izvélas vajadzigo dokumenta saglabasanas
formatu:

Save astype |Word Document
Word Document
Word Macro-Enabled Document
Word 97-2003 Document
Word Template
Word Macro-Enabled Template
Word 97-2003 Template
PDF
AP5 Docurment
Single File Web Page
Web Page
Web Page, Filtered
Rich Text Format
Plain Text
Word XML Document
Word 2003 XML Document
OpenDocurnent Text
Works 6 - 9 Document

> piespiez pogu [ Save |,

Biezak izmantotie saglabaSanas formati:

formats paplas.
Word Document .docx | Word 2010 dokuments
Word 97-2003 doc Word dokuments iepriek$éjo Word versiju (Word 97 un

Word 2003) formata

Word Template .dotx | Word 2010 dokumenta veidne

Portable Document Format (portativs dokumenta formats).
Saglaba dokumenta formateéjumu. TieSsaisté skatot vai

PDF .pdf | drukajot PDF formata failu, tiek precizi saglabats ta
formatéjums. Faila datus nevar viegli mainit, turklat var
aizliegt redigét failu

Vienfaila Web lappuse, kur viena faila saglabati visi
dokumenta elementi, ieskaitot tekstu un grafikas. Tas |auj

Single File Web Page .mr::wTI nositit visu dokumentu ka e-pasta zinojumu vai pielikumu. So
' formatu atbalsta programma Internet Explorer 4.0 un
jaunakas tas versijas
html Web lappuse, kur saglabats viss, lai to pilniba varétu izmantot
Web Page htm programma Word un ari Web tikl3; grafikas un citi paligfaili

tiek ievietoti atbalsta mapé

Web lappuse, kas satur tikai standartiem atbilstosu HTML
kodu, un nesaglaba Word kodésanu. Grafikas un citi paligfaili
ir ievietoti atbalsta mape.

.html | Programma Word atkartoti atverot Web lappusi, kas tikusi
.htm | saglabata filtréta HTML, teksts un visparéjais izskats
saglabajas, bet dazus Word lidzek|us faila redigésanai,
iespéjams, nevarés izmantot parastaja veida.

Web lappusi ieteicams saglabat filtréta HTML tikai tad, kad tas

Web Page, Filtered
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redigésana programma Word ir pabeigta

Rich Text Format (bagatinats teksta formats). Plasi pienemts
visparéjs tekstapstrades formats, ko atbalsta gandriz jebkura

Rich Text Format rtf N - L
tekstapstrades programma. Saglaba pamata iezimes,
pieméram, tabulas un teksta formatéjumu

. Ka norada nosaukumes, Sis formats saglaba tikai tekstu, bez

Plain Text Axt

formatésanas

Lai darba ar teksta apstrades lietotni izvairitos no nepatikamam informacijas

pazaudéSanas nejausibam, ieteicams:

e iestatit optimalu dokumenta automatiskas saglabasanas rezimu (sk. lappusé Nr. 91.
Ipp.);

e lai, aizmirstot saglabat, nejausi nepazaudétu dokumenta redigésanas laika izdaritas

izmainas, izmantot lietotnes Word 2010 piedavato jauninajumu (sk. lappusé Nr.
247247. lpp.).

3.5.5. Dokumenta izdrukasana
Lai izdrukatu dokumentu noklus&juma rezima, cilnes File Backstage skata navigacijas

4R

| |
Li 4

=)

Print
rits cilnes Print lappus¢ piespiez pogu

Saja lappusé sakopoti art riki dokumenta drukas priekSskatiSanai, lappuses iestatijuma
korig€sanai un izdrukasanas reZzima iestatiSanai:
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Lappuses iestatijuma o A
korigésanas un
izdrukasanas reZzima ==
iestatiSanas riki

"B ud " - ya S |

Dokumenta Dokumenta lappuses 4 PriekSskatijuma
priek$skatjuma izdrukas lappuses
lappusu "SkirstiSana" priekSskatijums talummainisana

3.5.5.1. Dokumenta priekSapskate pirms ta drukasanas

Cilnes Print lappus¢ var apskatit, ka dokuments izskatisies izdrukats uz izvéléta izmera
papira lapas, un, ja nepiecieSams, dokumenta izskatu var arT labot ar Seit piedavatajiem
rikiem.

Ertakam darbam var izvéléeties drukas priek$skatijuma lappusu attélojuma palielinajumu
(talummainas riks — sk. 15. Ipp.), ka art "parskirt" vajadzigo lappusi.

Dokumenta lappuses formata korigéSanai var izmantot piedavatos rikus:
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Print
s ‘
- Copies: 1 S
Prin
Printer
/ HP Desklet 970Cse <
‘P Ready
Printer <
Settings

4 Prnt All Pages

the entire

Pages:
Prnt One Sided
Collated 2 s Sy oy
kel . Lappuses orientacijas izvéle
| Portrait Orientation * | Lappuses izméra izvéle

Ad
Lappuses malu iestatiSana

5 Margins = . -
oot Lappu$u skaits uz papira lapas

Wy

| 1 Page Per Sheet v Poga dialoglodzina Page Setup atvérianai

Ja vajadzigas plasakas lappuses formata izmainas, ar pogu | F29£3€fUb | atyer
dialoglodzinu Page Setup (sk. 100. Ipp.).

3.5.5.2. Printera izvéle un izdrukasanas reZima iestatiSana

Lai izdrukatu dokumentu vai ta dalu, cilnes Print lappusg izv€las printeri un iestata ta
reZimu, ka arT iestata drukasanas procesa rezimu:
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& Print /—I Kopiju skaits
i Copies: 1

-

Print

Printer

) HP DeskJet 970Cse ,/”:—l Drukas iekartas izvéle

m Ready
Printer Properties
Settings \_| Drukas iekartas iestatfjumi

_‘] Print All Pages <— Dokumenta drukajamais apgabals
Print the entire document 5 z
e s Rermen (viss vai dala no dokumenta)

Pages:

| Print One Sided S Drukasanas reZims (uz vienas vai abam
=] Only print on one side of the page pap‘l'ra 'apas pUSém)

1y Collated < SHLAY S
=N 52 133 123 ,/"‘_1 Lappusu sakartojums kopijas
j Portrait Orientation v

2 :

— N emx29T em

Custom Margins -

—] 1 Page Per Sheet -
Ugge Setup

Page Setup

Printera izvéle

Ar klikski uz pogas grupa Printer atver izvélni:

/ HP Deslkdet 970Cse 3
@ Ready h

Fax

Q/ Ready

( .| HP DeskJet 970Cse
’ % ‘ Ready
., HP LaserJet 1100 (MS)
#"/ Ready
. Microsoft XPS Document Writer
q_’/ Ready
. Send To OneNote 2010
#’/ Ready

Add Printer...

Print to File

Ja datoram ir piesl€gti vairaki printeri, var izvéleties vajadzigo no tiem.

Izmantojot komandu Add Printer..., var instalét jaunu printeri.

Tekstapstrades lietotne Microsoft Word 2010



DOKUMENTS

&Ja vélas, dokumentu ar komandu Print to File var izvadit datn€, nevis uz papira,

tacu izvaditas datnes izdrukaSana prasa specialas zinasanas!

Kad izdarita drukas iekartas izvéle, ar pogu | Erinter Properties | yar atvert dialoglodzinu
izveleta printera modela drukaSanas rezima iestatiSanai.

Dokumenta drukajamais apgabals
Ar grupas Settings komandam izvélas dokumenta drukajamo apgabalu:
L Print All Pages .
[ j Print the entire decument l"\5 l
Document

Print All Pages
I j Print the entire document

db
Print Current Page
j Only print the current page
Print Custom Range
nter specific pages or sections to prin
] Ent iffi cti t int

Document Properties

Document Properties

Table of properties and values
List of Markup

List of markup only

Styles

List of styles used in document
AutoText Entries

List of AutoText available

Key Assignments

List of customized shortout keys

v | Print Markup
Only Print Odd Pages
Only Print Even Pages

Var drukat:

¢ visas dokumenta lappuses (Print All Pages);
e atlasTto tekstu (Print Selection);
e aktualo dokumenta lappusi (Print Current Page);

e Dbrivi izvélétu teksta apgabalu (Print Custom Range), zemak novietotaja lodzina
noradot drukajamas lappuses vai teksta apgabalus, pieméram:

e 1,3,5-12 — tiks izdrukatas dokumenta 1., 3., un no 5. lidz 12. Ipp.;

e plsl,pls2,pls3-p8s3 — tiks izdrukatas dokumenta 1. sekcijas 1. Ipp., 2. sekcijas
1. Ipp. un teksta apgabals no 3. sekcijas 1. Ipp. 11dz 3. sekcijas 8. Ipp.;

o tikai dokumenta para lappuses;
o tikai dokumenta nepara lappuses;

e nevis dokumenta tekstu, bet dokumenta rekvizitus, dokumenta lietoto stilu sarakstu
u.C.
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Drukasanas rezims

[ 2] Print One Sided
-
| Only print on one side of the page I/\\s
4 | Print One Sided
Only print on one side of the page

]  Print on Both Sides
! Flip pages on long edge

Print on Both Sides
J Flip pages on short edge

. Manually Print on Both Sides
x .}';:I Reload paper when prompted to print the second side

Var izvéleties:
e drukat tikai uz vienas papira lapas puses (Print One Sided);

e drukat uz abam papira lapas pusém (Print on Both Sides), ja printerim paredz&ta
drukasana uz abam papira pusém:
» parskirot lapu ap tas garako malu (Flip pages on long edge);
e parskirot lapu ap tas isako malu (Flip pages on short edge);

e drukat uz abam papira lapas pusém, manuali atkartoti ieliekot papiru pirms
drukasanas uz papira otras puses.

Izdrukato kopiju lappusu sakartojums

IIJIJCollated N .

123 123 123

Collated

ElE| 123 123 123

JlIJ Uncollated
LIJ 111 222 333

Var drukat:

e visas viena eksemplara lapas, péc tam visas otra eksemplara lapas (Collated);
e pa lapam, katru lapu izdrukajot atbilstosi eksemplaru skaitam (Uncollated).
Kad visi iestatijumi veikti, ar klik8ki uz pogas uzsak drukasanu.
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3.6 DOKUMENTA LAPPUSES IEKARTOJUMS

3.6.1. Lappuses iekartojuma jédzieni un elementi

Dokumenta teksts ir izvietots lappus€s. Katrai lappusei var izvél&ties papira formatu
(izméru) un lappuses orientaciju, iestatit malu platumu, paredzét vietu galvenei
(Header) un kajenei (Footer), ka ari vérém. Ja nepiecieSams, var noradit, kur jasakas
katrai jaunai nodalai, var paredz€t ari rindipu numuru pievienoSanu un lappusu
ieram&jumus.

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

Lappuses iekartojums:

Header™ ™ "]

I i | Ifap

|
N

«—  Pamatteksts 3. j«—

\
.
~

Right

W Ere

2N 1 [ Bowom

Footer-_- n
_T \—‘ Kijene

3.6.2. Lappuses parametru izvéle, izmantojot mérjoslas

Lapas skata horizontalaja mérjosla redzamas teksta atkapes no lapas kreisas (Left) un
labas (Right) malas, bet vertikalaja mérjosla — teksta atkapes no lapas augSmalas (Top)
un apak$malas (Bottom).

[zmantojot merjoslas, teksta atkapes no lapas malam var mainit:

= peles raditaju novieto horizontalaja vai vertikalaja mérjosla ta, lai tas atrodas uz
malas un tekstam atvéléta laukuma robeZas un iegtist atbilsto$i izskatu <= kreisaja

(Left Margin) un labaja (Right Margin) mala vai izskatu @ augSmala (Top
Margin) un apaksmala (Bottom Margin);

= piespiezot peles kreiso pogu, peles raditajam pievienojas punktéta Iinija, kas
sniedzas Iidz ekrana apak$malai vai pari visai lapai lidz ekrana labajai malai un
palidz novertét atkapes lielumu un novietojumu. Turot pogu piespiestu, var parvietot
atkapes robezu, pieméram, kreisaja mala:
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201 =L ] y O

3.6.3. Lappuses parametru izvéle, izmantojot dialoglodzinu Page

Setup
Dialoglodzinu Page Setup atver ar klikski uz lentes cilnes Page Layout lappuses
grupas Page Setup dialoglodzina ikonas . Dialoglodzinam Page Setup ir tris
lappuses:

e cilnes Margins lappuse;

e cilnes Paper lappuse;

e cilnes Layout lappuse.
Cilnes Margins lappuse

r ™
Page Setup P S
Margns ‘ Paper Layout
Margng
Top: 2.54am = Bottom: 2.54cm
Left: 3.5om 3 Right: 3.17¢cm
Gutter: 0cm Gutter position: Left F]
Qrientation
Portrait  Landscape
Pages
Multiple pages: Normal E]
Preview
| S—
—_— |
Apply to: | This secton ;]
[ set s pefaut | [ ok ][ canc |
— —— =— 4

Sis lappuses grupa Margins var noradit teksta atkapes no lapas malam:
e Top —no augSmalas;

e Bottom — no apakSmalas;

e Left — no kreisas malas;

¢ Right —no labas malas;

e Gutter position — mala lappuses iesieSanai; sarakstlodzina Gutter position var
noradit, kur jaatstaj mala iesieSanai — lappuses kreisaja (Left) vai augsgja (Top)
mala.

Grupa Orientation izvélas lapas orientaciju ar klikski uz vajadzigas orientacijas lapas

attela:

e Portrait — portretorientacija (lapas augstums ir lielaks par tas platumu);

e Landscape — ainavorientacija (lapas platums ir lielaks par tas augstumu).
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Grupas Pages sarakstlodzina Multiple pages var izvéléties lappusu drukasanas rezimu:

Mormal

Mirror margins
2 pages per sheet
Book fold

e rezima Mirror margins para un nepara lappusém tiks veidotas spogulatkapes, kas ir
butiski, ja druka uz abam papira lapas pusém. Ja izvelas spogulatkapes, tas nozime,
ka lappusu ick$gjas malas (Inside) un lappusu ar€jas malas (Outside) ir vienada
platuma neatkarigi no ta, vai lappuses ir kreisas vai labas:

; lappusu rgjasmalas
{Outside)

lappuiuiekigjizsmalas

(Inside)

e rezima 2 pages per sheet uz vienas papira lapas tiks novietotas divas dokumenta
lappuses. Lapas sadalijums atkarigs no tas orientacijas:

ainavorientdcija portretorientacija

e rezima Book fold uz vienas papira lapas puses tiks novietotas divas dokumenta
lappuses un ir paredzéta drukasana uz abam papira lapas pusém. P&c izdrukato lapu
kaudzites salociSanas iegiist broSiiras tipa materialu ar pareiza seciba sakartotam
lappusém.

So rezimu ieteicams lietot tikai tad, ja jaizdruka vairak par divam lappusém. Ja
dialoglodzina Print grupa Page range izvélas Current page vai Pages, tiek
izdrukata noradita lappuse un vél tris nakamas lappuses, kas tiek novietotas uz tas
pasas papira lapas.

Ja izvélas rezimu Book fold, grupa Pages paradas jauns sarakstlodzin$ Sheets per
booklet, kura var izvéléties rezZima Book fold drukajamo lappusu skaitu:
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Multiple pages: Book fold IEI
Sheets per booklet: |8 -
Auto s
All —
4 | 3 |
a
12
16 o

Siizvéle ir bitiska, jo ietekmé lappusu izvietojumu uz lapam.
Grupa Preview var apskatit rezZima izvéles rezultatus.

Sarakstlodzina Apply to norada iestatito parametru darbibas robezas:

This section H

£33 (aktualajd) dokumenta sekcija

no 3is vietas uz priek3u This paint forward

{Whole document

Ja piespiez pogu , tiek piedavata iesp&ja izveletos parametrus izmantot ka
noklus€juma parametrus.

visd dokumenta

& Noklusgjuma parametrus nav ieteicams mainit bez Tpasas nepiecieSamibas, jo to

atjaunos$ana var bt diezgan darbietilpiga!

Cilnes Paper lappuse

Page Setup

i Layout
Paper size:
A4 I~
Width: |21 em $
Height: 29,7 cm =

Paper source

First page: Qther pages:

-
Automatically Select

Upper Paper Tray

Manual Paper Feed

Envelope, Manual Feed

-
Automatically Select

Upper Paper Tray

Manual Paper Feed

Envelope, Manual Feed

Preview

Apply to: | This section E

Print Options...

Default...

[ OK ][ Cancel ]

Cilnes Paper lappusé no sarakstlodzina Paper size: var izvéléties lapas izmérus:
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: Saraksta pieejami tikai tie izméri, kurus atbalsta iestatitais printeris.

Ja neviens no piedavatajiem variantiem neder, izvélas Custom size un lodzinos norada
vajadzigo lapas platumu (Width) un augstumu (Height):

Custom size IZI

Width: |21 cm

LILARIE] L3

Height: |29.7cm

Grupas Paper source lodzinos First page (pirma lappuse) un Other pages (citas
lappuses) var precizét papira padosanas veidu pirmas un pargjo lappusSu drukaSanai. Tas
varétu biit svarigi, ja, piem&ram, pirmo lappusi vajadz&tu drukat uz 1pasa, no citam
lappusém atSkiriga papira, kas jaieliek printeri "no rokas". Parasti tas nav vajadzigs,
tapéc Saja sadala neko nevajag mainit un sarakstlodzinos First page un Other pages
atstat Default tray (Auto Select) reZimu.

Izvéles rezultati redzami grupa Preview.

Sarakstlodzina Apply to tapat ka cilnes Margins lappusé norada iestatito parametru
darbibas robezas.

Izpildot klikski uz pogas | Print Options... |, tiek atverta dialoglodzina Word Options
cilnes Display lappuse, kura var mainit dokumenta satura izskatu uz ekrana un drukajot:
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Moetng o Orsplay cahom

V| Sham svfe caace Betwewn pages in Prrd Lajost view
7. Show fegmbgmtss marks
¥ Shom dzcument teaittys o bover
Mrwearrs slvee I S31alling Iwarks on he soeen
[ chammitery
Wpotes
Paragrash pakt 1
Higoien teat

Ogtizns mghes

Pimiing tpbom

oK Cartim

40

e ar grupas Page display options izvéles ratinam iestata dokumenta lappuses izskata
parametrus uz ekrana;

e ar grupas Always show these formatting marks on the screen izvéles ritinam
norada, kuras nedrukajamas rakstzimes redzamas uz ekrana;

e ar grupas Printing options izvéles rutinam izvélas dokumenta izdrukato lappusu
izskata parametrus.
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Cilnes Layout lappuse
rPage Setup 2 Iﬂhl
| Margins I Paper Layout ‘

Section

Section start: New page E
Suppress endnotes
Headers and footers
[ pifferent odd and even
[ pifferent first page

Header: '1cm
From edge:

4r |4

Footer: |0.5cm
Page
Vertical alignment: | Top B

Preview

Apply to: B [Lineuumbersu- ] [ Borders... ]

(o[ o ]

Saja lappusé var izvéléties dokumenta lappuses elementu izkartojumu.

Sarakstlodzina Section start tiek piedavatas iesp&jas izv€léties vietu jaunas teksta
sekcijas (par sekcijam sk. 112. Ipp.) sakumam:

.

iepriekséjds sekcijas turpindjuma New page

[Mew colurmn

Mew page
jauna lappusé — |Even page

/ Odd page
para lappusé

nepdra lappusé

jauna kolonni (ja teksts noforméts vairdkas kolonnas)

Grupa Headers and Footers ar izvéles ratipam |[Differentoddandeven) yn

" Different first page | var noradit vajadzibu péc atSkirigdm galveném un kajeném (Header
un Footer) para un nepara lappus€s un/vai dokumenta pirmaja lappusé (piem&ram,
dokumenta pirma lappuse ir titullapa un taja nav vajadziga kajene ar lappuses numuru).

Grupa From edge var noradit galvenes un kajenes attalumu attiecigi no lapas augsgjas
un apaksgjas malas.
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Grupas Page sarakstlodzina Vertical alignment var izvéléties teksta novietojumu
lappuse:

lappuses augsa

centra Center

Justified
izlidzindts pa vertikali —_|Bottom

lappuses apaksa ,,-’//

Piespiezot pogu un atverot dialoglodzinu Line number, var ieslégt

teksta rindu numuré$anas rezimu:

i Line Numbers lM

7|[add fne numbering|
Start at: 1
£ —— Teksta rindas numura

Atsakt tekstarindu [N\ " AR T attalums no teksta
numuré$anu katra lappusé Countlpy; |1 \
; - Teksta rindu numuru

Teksta rindu
numurésanas sakums

Atsakt tekstarindu [T @ Restert €ach gage paradi3anas biezums
numuré3anu katra sekcija s achchy (katra rinda)
Continuous
Turpinat teksta rindu “'/[I]
2y | Cancel
numurésanu ‘

> atzimé izvéles ratigu LA

= iestata pargjos teksta rindu numurésanas parametrus;
- piespiez pogu .

Piespiezot pogu , tiek atverts dialoglodzins Borders, ko var izmantot
lappuses apmalu formatésanai (sk. 75. Ipp.).

3.6.4. Lappuses parametru izvéle, izmantojot lentes cilnes Page
Layout lappuses komandas

Lentes cilnes Page Layout lappuses grupa Page Setup piedava komandas, kuras var

izmantot lappuses parametru iestatiSanai:
/-1 Lappuses partraukums
'——§ Breaks ~

A3 \ [ A
I Teksta rindu
_.J =) [J #3) Line Numbers ~ |

numurésana
Margins Orientation Size Columns
be Hyphenation ~

] A \ ) Teksta zilbjdale
Pagyk Setup \—] i ol
Teksta atkapes no Teksta izvietojums
lappuses malam slejas

Lappuses orientacija Lappuses izmérs

o |lai iestatitu teksta atkapes no lappuses malam:
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L Margins . e e _ . .
= piespiezot pogu v atver lodzinu ar piedavatajam teksta atkapju opcijam,

kur blakus att€lam noraditi arT atkapju platumi:

Last Custom Setting
Top: 2cm Bottom:2 cm
Left: 2m Right: 2 cm

Normal
Top: 254 cm  Bottom: 2.54 cm
Left: 318 cm Rightt 318 m

Narrow
Top: 1.27 cm  Bottom: 1.27 cm
Left: 1.27cm Rightt 127 cm

Moderate
Top: 254 cm  Bottom: 2.54 ¢cm
Left: 191 ecm Rightt 191 cm

Wide
Top: 254 cm  Bottom: 2,54 ¢m
Left: 508 cm  Right: 5.08 cm

Mirrored
Top: 254 cm Bottom: 2.54 cm
Inside: 318 cm  Outside:2.54 cm

T T Custom Margins

Custom Margins...

= ar klikski uz izveletas opcijas attéla piekarto dokumentam izvéletas teksta
atkapes no lappuses malam;

= janeviena no piedavatajam opcijam neapmierina, ar komandu
Custom Margins... atver dialoglodzina Page Setup cilnes Margins lappusi un
iestata vélamos lappuses formatgjuma parametrus (Sk.100. Ipp.);

e |lai iestatitu lappuses orientaciju:

By
=

. .. Cirientation L.
= piespieZot pogu - , atver izvelni:

| Portrait
|==)| Llandscape

= ar klikski uz atbilstosa izveles elementa iestata dokumenta lappusu orientaciju
(sk. 100. Ipp.);

e lai izvéletos dokumenta lappuses izmérus:

—

]

N Size . e e, e .
- piespieZzot pogu| - |, atver lodzinu ar piedavatajiem lappuses izmériem:
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L BRI E B L]

Burts
21.59 cm x 27.94 ¢m

Juridisks
21.59 cm x 35.56 ¢m

Izpildu
15341 cm x 26.67 cm

Ad
2l cmx 29,7 ¢m

AL
148 emx 21 ¢m

B5 (JI5)
15.2 cmx 257 cm

Aploksne 10
10,45 cmx 24,13 cm

Aploksne DL
11 emx 22 ¢cm

Aploksne Cb
114 emx16.2 cm

Japanu pastkarte
10 cm x 14,8 ¢m

Ab
105 cmx14.8 cm

Envelope A2
1112 cmx14.6 cm

US Index Card 4x6
1016 cm x 15.24 cm

More Paper Sizes...

=

-5

- ar klikski uz izveletas opcijas piekarto dokumentam izveletos izmerus;

= ja neviena no piedavatajam opcijam neapmierina, ar komandu More Paper
Sizes... atver dialoglodzina Page Setup cilnes Paper lappusi un iestata vélamo
lappuses izméru (sk. 102. Ipp.).

Lappuses partraukums

Lai iestatitu vajadzigo partraukumu vajadzigaja dokumenta vieta:

= teksta kursoru novieto vieta, kur vélas iestatit partraukumu;

= piespiez lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu Breaks, tiek
piedavata dazadu dokumenta partraukumu izvélne:
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=T
P,:_.: Breaks =

Page Bre[i%
3 P,
lappuses partraukums I—\ X Page

Mark the point at which one page ends

and the next page begins,

Column
Indicate that the text following the column |
break will begin in the next column.,

slejas partraukums,
ja teksts izvietots vairdkas slejas

Text Wrapping
Separate text around objeds on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks
Mext Page

sekcijas partraukums;
jaund sekcija sdkas ndkamaja lappusé

sekcijas partraukums;
jaunad sekcija sakas aktualaja lappusé

sekcijas partraukums;
Jauni sekcija sakas ndkamajd
parskaitla numura lappusé

sekcijas partraukums;

B

Wl

/

)
ol

li

=4

Insert a section break and start the new
section on the next page.

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new

)
141l

jauni sekcija sakas ndkamajd b
neparskaitla numura lappusé

section on the next odd-numbered page.

= ar klikski uz atbilstosa izvéles elementa iestata izvéleto partraukumu (sk. 111. Ipp.).
Teksta rindu numuréSana

Piespiezot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu Line Numbers,
tiek piedavata izvelne teksta rindu numurés$anas reZima iestatiSanai:

%E_’] Line Numﬁri -

nenumurét teksta rindas [ J | Mone

numurét tekstarindas visadokuments [T CLontinuous

Restart Each Page

| ~ Restart Each Section

Suppress for Current Paragraph

atsakt teksta rindu numurésanu katrd lappusé

atsakt teksta rindu numurésanu katra sekcija
nenumurét teksta rindas aktualaja rindkop3

Line Numbering Options...

Ar klikski uz komandas Line Numbering Options... var atvért dialoglodzina Page

Setup cilnes Layout lappusi un ar tur atrodamo pogu — dialoglodzinu

Line Numbers, kura precizét teksta rindu numurésanas iestatijumus (sk. 106. Ipp.).
Teksta zilbjdale

Piespiezot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu Hyphenation,
tiek piedavata izvelne teksta zilbjdales reZima iestatiSanai:
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a- : |
bi Hyphenatlfg =
¥ Mone

. Automatic

Manual
LY Hyphenation Options...
Ar komandu Hyphenation Options... var atvért dialoglodzinu Hyphenation un
precizét zilbjdales iestatijumus (sk. 71. Ipp.).

3.6.5. Lappuses formatésana, izmantojot dialoglodzina Border
and Shading cilnes Page Border lappusi

Ar klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas a - (Borders
and Shading) atver dialoglodzinu Borders and Shading.

Dialoglodzina Borders and Shading cilnes Page Borders lappuse piedava iespgjas
lappusu apmalu veidoSanai:

{ N
Borders and Shading | [y —— @ii_hj

Lgorders |
‘ Setting: Preview
|

Click on diagram below or use
buttons to apply borders

Shadow S A R S

[ || | (| [T
1

2 Automatic [~
i | — Width: (] E
g = Custom 2 pt
‘ L] Apply to:
‘ Art: Whole document E]
(none) :
‘ Options...

! ‘@ L OK ] [ Cancel ]

( — — —)

Lappuses Page Border grupa Setting izvélas lapas apmales veidu, bet sarakstlodzinos
Style, Color un Width — lapas apmalei izmantoto liniju veidu, krasu un platumu.

Sarakstlodzina Art var izvéleties zim&jumu lapas apmales veidoSanai:

PiespieZot pogu , tiek atverts dialoglodzins Border and Shading Options:
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r = ™
Border and Shading Options LT S
Margn
L Top: 24pt Left: |24pt f\
augimala /Bomtm 24pt Right: |24pt = “I kreisaja mala
| Measure from: | .
apak3mala Edoe of = labaja mala
p Edge of page | | J
Options

AN paragraph Dorders and tabse adges with page border
v Always dsplay in front

N
i

Preview

I
él

—_— a

Sa dialoglodzina grupas Margin sarakstlodzinos var izvéléties apmales Iiniju
atstatumus punktos (pt) no lapas malam vai teksta. Sarakstlodzina Measure from:
izvelas Edge of page (lapas malas) vai Text (teksts).

Dialoglodzina Borders and Shading cilnes Page Borders lappuses sarakstlodzina
Apply to var izvéleties, cik plasi tiks izmantots izveidotais lapas apmales veids:

Whole document n

visam dokumentam [N
r*This section
This section - First page only

I/This section - All except first page

Jebkura dokumenta vieta, noradot to ar Kursoru, var ievietot lappuses partraukumu un
lidz ar to pievienot jaunu tukSu lappusi.

aktualai dokumenta sekcijai

aktualas dokumenta sekcijas pirmajai lappusei

aktualas dokumenta sekcijas visami lappusém,
iznemot pirmo

3.6.6. Lappuses partraukumi

Lappuses partraukumu var ievietot vairakos veidos:

e izmantojot taustinu kombinaciju + ;

DI_ |
Page
e piespiezot lentes cilnes Insert lappuses grupas Pages pogu | Break |
e izmantojot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogas

=] . _ = s -
"= Breaks ~ | piedavatas izvélnes komandu Page:
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=) Breaks ~ |

Page Breaks

I Page
» Mark thiapoint at which one page ends
-al and the next page begins.

I, Column
J Indicate that the text following the column

11}

break will begin in the next column,

Text Wrapping

) |

— Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.
Section Breaks

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page,

Wil

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page,

v

Even Page
Insert a section break and start the new
>:4:;>| section on the next even-numbered page.

ull|

Odd Page
Insert a section break and start the new
P:;’fj‘] section on the next odd-numbered page,

i

Kursora  noraditaja  vieta tiek ievietota lappuses  partraukuma  zime

un kursors parvietots uz ievietotas jaunas lappuses
sakumu. Lappuses partraukuma zime pieder pie nedrukajamam rakstzimém, un ta klust

redzama tikai tad, ja ar lentes cilnes Home lappuses pogu | | ir ieslégts reZims, kura
nedrukajamas rakstzimes ir redzamas.

Lai dz@stu ievietoto lappuses partraukumu:

= novieto kursoru uz lappuses partraukuma zimes (jabut ieslégtam reZimam, kura §1
zime redzama);

= piespieZ taustinu .
3.6.7. Sekcijas

Sekcija (section) ir dokumenta dala, kurai neatkarigi no paréja dokumenta var iestatit
lappuses formatus. Kamér nav iestatita pareja uz citu sekciju (Section Break),
dokuments tiek uztverts ka viena sekcija.

Lai dokumentu sadalitu sekcijas, jaiesprauz sekciju partraukumi. Sekcijas partraukums
ir zime, kas tieck ievietota sekcijas beigu noradiSanai. Sekcijas partraukums glaba
sekcijas format€juma elementus, piem&ram, malu platumus, lappuses orientaciju,
galvenes un kajenes un lappusu numuru secibu. Katru sekciju var formatét péc
vajadzibas. Pieméram, dokumenta ievada sekciju formaté ka vienu sleju, bet nakamo
sekciju, kura ir dokumenta pamatteksts, formaté ka divas slejas.
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Lai iestatitu sekcijas partraukumu:

= teksta kursoru novieto vieta, kur vélas veidot sekcijas partraukumu;

',%J Breaks v

Page Breaks

v

'.Hmv l% _yl_.

Page
Mark thiapoint at which one page ends
and the next page begins.

Column
Indicate that the text following the column
break will begin in the next column,

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

Section Breaks

w

I Wl

i

-

I

-
1

il

p=3-L

Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page,

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Even Page
Insert a section break and start the new
section on the next even-numbered page.

Odd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page,

= atvertas izv€lnes grupa Section Breaks izpilda klikski uz atbilstosa

partraukuma veida.
Sekciju partraukumu veidi:

e Next kursora

Page -

noradita vieta iesprauz

sekcijas

= piespiez lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu = Breaks ~

partraukumu

un sak jaunu sekciju nakamaja lappuse:
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e Continuous — kursora noradita vieta iesprauz sekcijas partraukumu
s SECHON Break (ContiNUoUS) s UN $3K jaunu sekciju:

Serdon Nread T orbirarar)

e Odd Page - kursora noradita vieta iesprauz sekcijas partraukumu
s Section Break (Odd PAge) s UN SBK  jaunu  sekciju nakamaja parskaita
lappusg;

e Even Page - kursora noradita vieta iesprauz sekcijas partraukumu
s SECtion Break (Even Page) susss: UN 8k jaunu sekeiju nakamaja neparskaita
lappuse:

Savmn Dreak (2 Page]

Sekcijas partraukuma zimes ir redzamas dokumenta parastaja skata (Draft) un
kontirskata (Outline), bet drukas izklajuma skata (Print Layout) tas redzamas tikai
tad, ja ieslégts rezims, kura redzamas nedrukajamas rakstzimes (sk. 23. Ipp.).
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Lai atsauktu sekcijas partraukumu, novieto peles raditaju uz secijas partraukuma zimes
un piespiez taustinu .

Format&juma veidi, kas iestatami sekcijam:
e lappusSu malu platums;

e papira formats vai orientacija;

e papira avots printerT,

e lappusu apmales;

e lappuses vertikalais izlidzinajums, t.i., konsekvents teksta, grafiku un citu objektu
pozicion&jums. Vertikala Iidzinajumu tipi — Top, Center, Justified un Bottom;

e galvenes un kajenes (sk. 128. Ipp.);
e slejas;

¢ lappuSu numeracija;

e teksta rindinu numeracija;

e V@res un beigu veéres.

Sekcijas partraukums nosaka tas sekcijas teksta format&jumu, aiz kuras tas atrodas.
Pieméram, ja 1zdze§ sekcijas partraukumu, pirms ta esoSais teksts kliist par nakamas
sekcijas sastavdalu un pienem $as sekcijas format&jumu.

3.6.8. Teksta izvietojums slejas
Parasti tekstu raksta viena sleja, tacu to var izvietot ar1 vairakas slejas (kolonnas).
Lai to izdarttu:

= atlasa tekstu, kuru vélas izvietot vairakas slejas;

=

Columns
= piespiez lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu Y

=
:COIlJvrr&s.

One

I

Two

| I

Three

Left

| IIf

Right

£ More Columns...

= izpilda klikski uz piedavatas izvélnes atbilstosa elementa, pieméram, Two:
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T ST T T T T | Bt 91 10 1 111 121 13 1 14 11501 P16
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Teksta apstrades lietotne Word ir ieklauta Atkariba no  iestatijumiem  teksta

virkne pareizrakstibas parbaudes idzek|u.
Tie var kontrolet vardu pareizrakstibu,
gramatiku un teksta rakstizanas stilu, var
palidzet  izveléties  sinonimus  un
antomimus, automatiski weidot wvardu
parnesumus un pat automatiski korigét un

ievietot tekstu.

Svarigi ir izvEleties tekstam atbilstoZo
valodu, turklat pareizrakstibas kontrole
izvéletaja valoda var notikt tikai tad, ja
datora ir atrodama 5is valodas vardnica un
citi pareizrakstibas parbaudes idzekli.

Par stilu, sinonimiem un antonimiem
teiktais attiecinams uz tekstiem angu
valoda. Teksta latvieSu valodas kontrolei
izmantojama latvisko%anas programmu
pakotne, piemeéram, Tildes Birojs.

pareizrakstibas parbaudi var veikt teksta
rakstisanas laika wvai arn  parbaudit

pareizrakstibu pec lietotaja pieprasijuma.

Veicot pareizrakstibas parbaudi,  visi
teksta wardi tiek salidzinati ar datora
vardnica ierakstitajiem. Bez
pamatvardnicas var tikt izmantotas ar ta
saucamas lietotdja vardnicas, piemeram,
ipadvardu vai dai3du specidlo terminu
vardnicas. Vards, kuru vardnicas neatrod,

tiek atzimets ka kludains.

Pareizrakstibas klidas tiek pasvitrotas ar
sarkanu vilnotu finiju, bet gramatikas un
stila klGdas — ar zalu vilnotu liniju. Tacu
pasvitrojums ne vienmeér nozime, ka
atrasta pareizrakstibas kloda. lespgjams,
ka pasvitrotais vards nav atrasts vardnica
vai arl nepareizi izvéléta valoda.

lezimetais teksts tiek izvietots divas vienada platuma slejas.

Sleju platumu un atstarpi starp tam var mainit, izmantojot horizontalo mérjoslu. Ja peles
raditaju novieto uz mérjosla redzamas slejas robezas ta, lai tas iegust divvirzienu
bultinas izskatu ¢—, paradas lodzip$ ar slejas malas nosaukumu (pieméram, Right
Margin — laba mala). Piespiezot peles kreiso pogu, robezu var parbidit un lidz ar to
mainit slejas platumu:

Columns:

5 b

' §

iskjlveidﬁight Margin

un pat

Ar klikski uz izvélnes komandas | == More columns..

var atvert dialoglodzinu

Tekstapstrades lietotne Microsoft Word 2010

117



DOKUMENTA LAPPUSES IEKARTOJUMS

r hl
Columns @&J
Presets
One Left Right
Number of columns: |1 o Line between
Width and spacing Preview
Col #: Width: Spacing:

1 16 cm 3

G

Equal column width

Apply to: | This section EI Start new column

[ >

Dialoglodzina Columns grupa Presets vai sarakstlodzina Number of columns var
izvéleties sleju skaitu.

Atziméjot izvéles riitinu |- Lne between | fglejas tiks atdalitas ar [inijam.

Grupa Width and spacing redzami sleju platumi (Width) un atstarpju starp slejam
platumi (Spacing). Atzimgjot izvéles rutigu | Equal columnwidth | var izvEl&ties vienadus
visu sleju platumus.

Grupa Preview redzams izv€l&tais teksta izvietojuma izskats.

Sarakstlodzina Apply to var izvéléties slejas sadalama teksta apgabalu:

Selected text
atlastts teksts

atlasitas sekcijas
viss dokuments

Selected sections
Whole document

Ja slejas sakarto tikai dalu no teksta (teksta sekcijas), ta tiek izdalita atseviska sekcija —
pirms un péc tas tiek ievietoti sekcijas partraukuma simboli (sk. 112. Ipp.).

Lai atsauktu teksta dalfjumu vairakas slejas, tekstu iezimé un izv€las vienu no

pané€mieniem:

Columns
e lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogas Y piedavataja

izveéIng izvelas vienu sleju (One);

e dialoglodzina Columns izvélas vienu sleju.

&Daﬁjums sekcijas saglabajas!

Teksta sadalijjums pa slejam

Ja teksts sakartots vairakas slejas, to lauzuma vietas var noteikt, ievietojot slejas
partraukuma zimi Column Break - Column Break. oo , kas redzama tapat ka
sekciju partraukuma zimes (sk. 112. lpp.).
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Slejas lauzuma vietu var mainit, péc vajadzibas izdzEéSot un ievietojot jaunas slejas
partraukuma zimes:

e lai izdzéstu slejas partraukuma zimi, novieto peles raditaju uz tas un piespiez

taustinu ;
e lai ievietotu jaunu slejas partraukuma zimi:

= teksta kursoru novieto tas rindas sakuma, kas biis pirma rinda jaunaja sleja;

= piespiez lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu

F_—: Breaks = :

= piedavataja izvelng izvélas Column.
Piemera tris slejas sakartots ieziméts teksta fragments, tapéc pirms un peéc $a teksta
levietotas sekcijas partraukuma zimes Section Break (Continuous). Pirms teksta
pédgjas rindkopas ievietota slejas partraukuma zime Column Break:
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Tekstapareizrakstibas-parbaudesprogrammasdietosanat]

1

Section Break {Continuous)

Teksta- apstrades- lietotné-

Word- -

pareizrakstibas- parbaudes-
lidzeklu.- Tie-var- kontrol&t-

vardu pareizrakstibu,-
gramatiku-  un-  teksta-
rakstisanas-  stilu,-  wvar
palidzat: izveléties:

sinonimus: un- antonimus,-
automatiski- veidot- vardu-

parnesumus- un-  pat
automatiski- korigét- un-
ievietot-tekstu. 1

Svarigi-  ir-  izvéléties

tekstam- atbilstodo-valodu,-
turklat- pareizrakstibas-
kontrole- izvél&taja- valoda-
var- notikt- tikai- tad,- ja-
datord: ir- atrodama- Sis
valodas: vardnica: un- citi-
pareizrakstibas- parbaudes-
lidzekli.f]

I’ar- stilu,- sinonimiem- un-

antonimiem- teiktais:
attiecindms- uz- tekstiem-
anglu-  wvaloda.: Teksta:

latvieSu- valodas- kontrolei-
izmantojama-
latviskosanas- programmu-
pakotne,-
Tildes-Birojs.v|

piemeram,

ir- ieklauta- virkne-

Atkariba- no-iestatijumiem-
teksta- pareizrakstibas-
parbaudi- var- veikt- teksta-
rakstizanas- laika- vai- ar-
parbaudit- pareizrakstibu-
pec- lietotaja-
pieprasijuma.-v|

Veicot: pareizrakstibas:
parbaudi,- visi-teksta-vardi-
tiek- salidzinati- ar- datora-
vardnica- ierakstitajiem.-
Bez- pamatvardnicas: var-

tikt izmantotas: an- ta-
saucamas- lietotaja-
vardmnicas,- pieméram,-
ipasvardu- wvai- daiadu-
specialo- terminu
vardmicas.. Vards,s kuru-
vardnicas: neatrod,. tiek:

atzimets-ka-klodains. 1]

1

Section Break (Continuous)

Pareizrakstibas-klldas-tiek-
pasvitrotas- ar- sarkanu-
vilnotur liniju,- bet-
gramatikas-un-stila-klOdas-
— ar- zalu- vilnotu- liniju.-

Tafu- pasvitrojums- ne-
vienmér- nozime,  ka-
atrasta:  pareizrakstibas
kloda.-  lespgjams, ka-

pasvitrotais- wvards- naw
atrasts- vardnica- vai- ari
nepareizi-izvéléta-valoda.q

Pareizrakstibas- parbaudes- programma- neparada- klGdu,- ja- vards- ir- atrodams-

vardnica,-bet-ir-lietots-nepareiza- konteksta,-pieméram,-vardu-kopa-"meia-bars”,-kas-
uzrakstita-vardu-kopas: “meia-gars”-vieta,vards-"bars”-netiek-uzskatits-par-klidainu. 9

3.6.9. Véres

Lietotné Word paredz&ta iesp&ja pievienot tekstam véres (poligrafija un sadzive lieto ari
terminus — atsauces vai zemsvitras piezimes). V&res sastav no divam savstarpgji
saistitam dalam — v€res atsauces aizzimes (skaitlis, rakstzime vai rakstzimju
kombinacija) un atbilstosas véres teksta. Veres atsauces aizzime tiek novietota pie
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paskaidrojama teksta, bet veres (Footnote) teksts lappuses apaksa un beigu véres
(Endnote) teksts — dokumenta teksta beigas.

Var izmantot vienotu véru numeraciju visa dokumenta vai tas numurét katra dokumenta
sekcija.

Veres ievietoSana

Veri var pievienot ar dazadiem panémieniem:

e izmantojot lentes cilnes References lappuses grupa Footnotes komandas;

e izmantojot dialoglodzinu Footnote and Endnote.

Lai pievienotu véri ar lentes cilnes References lappuses grupa Footnotes komandam:

= novieto teksta kursoru aiz ta varda, kuru vélas paskaidrot;

AB'

Insert
= lentes cilnes References lappuses grupa Footnotes piespiez pogu | Footnote |;

lappuses apaksa kliist redzama véres atsauces aizzime:

‘| un tai blakus novietots teksta kursors;
= ievada véres tekstu;
= ar dubultklikski uz véres numura atgriezas pie véres atsauces aizzimes dokumenta.
Piemeéra ar veéri paskaidrots vards "veére":

Lietotn& Word 2010 paredzéta iespéja pievienot tekstam véres? VEeres sastiv no

divam savstarpéji saistitam dalam - veres atsauces aizzimes un athilsto3as veres
teksta.

‘atsauces vai zemsvitras piezimes
Lidziga veida ievieto beigu veri.
Lai pievienotu v&ri, izmantojot dialoglodzinu Footnote and Endnote:

= novieto teksta kursoru vieta, kur vélas ievietot véres atsauces aizzimi dokumenta;

= ar klikski uz lentes cilnes References lappuses grupas Footnotes dialoglodzina
ikonas =] atver dialoglodzinu Footnote and Endnote:
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-

Footnote and Endnote ? &
Location
@) Footnotes: Bottom of page El
() Endnotes: End of document
Format
Number format: 1,2.8; E]
Custom mark: i ! I \ [ Symbol... ]
Start at: 1 £
Numbering: Continuous El
Apply changes
Apply changes to: | This section B
[ Insert ] ‘ Cancel
\
un

novietot veri:

e izveloties Footnotes, veri var novietot:
. lapas apaksa (Bottom of page);

.  tieSi zem paskaidrojama teksta (Below text);
e izveloties radiopogu Endnotes, véri var novietot:

« dokumenta beigas (End of document);

« dokumenta sekcijas beigas (End of section);

") Endnotes:

norada, kur vélas

= piespieZ pogu ; kursora pozicija tiek ievietota véres aizzime, un kursors
parvietojas uz vietu, kur paredzets ierakstit paSu véri. Darba vides izskats bis
atkarigs no ta, kada skata dokuments bija redzams pirms veres ievietoSanas
(normalskata vai drukas izklajuma skata);

= ievada véres tekstu; Kad vére uzrakstita, ar peles palidzibu kursoru var parvietot
atpakal uz pamattekstu un turpinat darbu ar to.

Véres redigesana

Lai mainitu veru vai beigu véru formatu:

= ar klikski uz lentes cilnes References lappuses grupas Footnotes dialoglodzina

ikonas

atver dialoglodzinu Footnote and Endnote:
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r

Footnote and Endnote

|9 S |

Location
@ Footnotes: Bottom of page E’

End of document

1,2,3 .. [3

() Endnotes:

Format

Number format:

Custom mark: l | [ Symboal... l
Start at: 1 =
Numbering: Continuous [z]

Apply changes
Apply changes to: [3

[ Insert j[ Cancel ][ Apply }

[

= izmantojot pogu , var veikt $adus parveidojumus:

el X

Convert Motes

L—

@ iConvert all footnotes to endnotes ]
(71 Convert all endnotes to foonotes
(") Swap footnotes and endnotes

| ok || cancal |

parveidot visas veres par beigu vErém

parveidot visas beigu vEres par vErém

parveidot visas beigu vEres par vErém un visas veres
par beigu verém

= grupa Format izvelas veéru aizziméSanas vai numuréSanas veidu:

= sarakstlodzina Number format var izvéléties numurésanas rakstzimju formatu;

= piespiezot pogu , tiek piedavats dialoglodzins Symbol (sk. 25. Ipp.),
kura var izveleties rakstzimi véru aizzimé&Sanai, ja nevélas tas numurét;

= sarakstlodzina Start at var izv€léties numuré$anas sakuma vertibu;

= sarakstlodzina Numbering var izvél&ties véru numuré$anas reZimu:

vienota numurésana visad dokumenti

. [ ]
Continuous T
Restart each section
Restart each page

S

atsdkt numurésanu kaftrd sekcija

atsdkt numurésanu katrd lappusé

= grupas Apply changes sarakstlodzina Apply changes to: var izvéléties dokumenta
apgabalu, uz kuru v€las attiecinat izvéletas veéru aizzimeSanas vai numuréSanas

izmainas:

Whole document

atlasitajam tekstam

Selected text ~—
Selected sections

atlasitajam sekcijam

visam dokumentam

= piespieZ pogu (poga pieejama tikai tad, ja izdaritas kadas izmainas véru
formatgjuma).
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Ja vardam pievienota vére, novietojot peles raditaju $a varda tuvuma, mainas peles
raditaja izskats (IG ) un peleki ietoneta lodzina klust redzams veres saturs.

Piem@eram, tekstd ievietota vére ar véres atsauces aizzimi * un saturu "Vares paraugs":

Javardam pievienotavére?, novietojot peles raditaju 353 varda tuvuma, mainas peles raditija

izskats [ & ) un pelEki ietonéta lodzina klust redzams vEres saturs.

1vEres paraugs

Novietojot peles raditaju veres atsauces aizzimes tuvuma, redzams $ads skats:

VEres paraugs

tavere!, novietojot peles raditaju

keki iet%nété lodzina klust redzam:

Lai mainitu jau ievietotas veéres vai beigu véres izskatu vai ievietoSanas reZimu:

= atlasa véres aizzimi;
= atver dialoglodzinu Footnote and Endnote (sk. 122. Ipp.);

= izdara vajadzigas reZima izmainas;

2 piespiez pogu | Apply |

Lai redigétu jau ierakstitas véres tekstu, izpilda dubultklikski ar peles kreiso pogu uz
atbilsto$as veéres aizzimes, ta novietojot teksta kursoru veéres teksta sakuma. Teksta
kursoru var novietot arf tiesi véres teksta redigéSanas vieta.

Veres dzésana

Lai izdz@stu veri, atlasa véres aizzimi un piespiez klaviatiras taustinu . ST vére
tiks izdzesta, bet par&jo véru numeracija parkartota atbilstosi jaunajai situacijai.

3.6.10. Gramatzimes un $kersnorades

3.6.10.1. Gramatzimes

Gramatzime ir kods, ko ievieto kada dokumenta noteikta punkta, lai atvieglotu ta
atraSanu. Gramatzimi, pieméram, var ievietot kada teksta punkta, kura nepiecieSams
atgriezties, vai kada bieZi izmantojama datnes vieta.

Gramatzimi var pievienot ne tikai noteiktam dokumenta punktam, bet ari atlasitam
tekstam vai kadam teksta ievietotam objektam.

Lai izveidotu gramatzimi:

= novieto kursoru dokumenta punkta vai atlasa tekstu vai objektu, kuram grib
piesaistit gramatzimi;
=2
. Bookmark
= piespiez lentes cilnes Insert lappuses grupas Links pogu un atver
dialoglodzinu Bookmark:
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r al
Bookmark I X
Bookmark name:
darba_punkts1 | Add |

Sortby: @ Name
Location

[ Hidden bookmarks

| Cancel

“ 4

= lodzina Bookmark name ieraksta gramatzimes nosaukumu;

& Gramatzimes nosaukuma nedrikst but vairak par 40 rakstzim&€m (burti un cipari,

taCu pirmajai rakstzimei jabtt burtam). Nosaukuma nedrikst lietot tukSumzimi, vardu
savienoSanai ieteicams izmantot apaks$&jo svitru, pieméram, darba_punktsl.

= piespieZ pogu .

Kursora noraditaja vieta vai atlasitajam tekstam/objektam tiek pievienots gramatzimes
markieris, kas nokluséjuma rezZima nav redzams.

Lai redz&tu gramatzimju markierus:
= ar cilnes File lappuses komandu Options arver dialoglodzinu Word Options;

2 32 lodzina cilnes Advanced lappuses grupa Show document content atzimé izveles
riitinu | ¥ Show bookmarks ,

= piespieZ pogu .

Dokumenta punktam pievienotas gramatzimes markieris izskatas ka pelres raditajs ( [ ),
bet atlasits teksta un objekts, kam pievienota gramatzime, ir ievietots kvadratiekavas,
pieméram, gramatzimes pievienotas:

e dokumenta punktam pirms pirmas teksta rindkopas;
e atlasttam otras rindkopas tekstam;

e pogas Bookmark attélam:
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IGrﬁmatsze ir kods, ko ievieto kada dokumenta noteikta punkta, lai atvieglotu ta

atraSanu. Gramatzimi, piemeéeram, var ievietot kada teksta punkta, kura nepiecie3ams
atgriezties, vai kada bieii izmantojama datnes vieta.

[G ramatzimi var pievienot ne tikai noteiktam dokumenta punktam, bet ar atlasitam
tekstam vai kadam teksta ievietotam objektam. |

Lai izveidotu gramatzimi:

= novieto kursoru dokumenta punkta vai atlasa tekstu vai objektu, kuram grib
piesaistit gramatzimi;

. ] Bookmark
= piespiei lentes cilnes Insert lappuses grupas Links pogu un atver

dialoga logu Bookmark:
Lai dokumenta parvietotos uz gramatzimes apzimétu vietu, var izmantot dazadus
panémienus:
e izmantot dialoglodzinu Bookmark;

e izmantot dialoglodzina Find and Replace cilnes Go To lappusi.
Izmantojot dialoglodzinu Bookmark:

4

=
. .y . . Bookmark
= piespiez lentes cilnes Insert lappuses grupas Links pogu un atver
dialoglodzinu Bookmark:
rBookmark l_@_@‘
Bookmark name:
darba_teksts Add
darba_punkts1 -
poga

Sortby: @ Name

) Location

[ Hidden bookmarks

Close

= atlasa atbilstoSo gramatzimi;

= piespiez pogu :

e ja gramatzime pievienota dokumenta punktam, teksta kursors tiek novietots Saja

punkta;
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e ja gramatzime piesaistita atlasitam tekstam vai objektam, $is teksts vai objekts
tiek atlasits.
Izmantojot dialoglodzina Find and Replace cilnes Go To lappusi:

= izpilda klikski uz lentes cilnes Home lappuses grupas Editing pogas Find bultinas:
i Find|®
#4  Find

@4 Advanced Find...
= GoTo..

=2 ar komandu | = 5°T% | atver dialoglodzina Find und Replace cilnes Go To

lappusi:
r ™
Find and Replace ? &I
| Find Replace ] GoTo \
Go to what: Enter bookmark name:
Page » | |darba_punktsi
Section (]| [P ——
ETT— | |02 e
Comment poga
Footnote .
[ GoTo J { Close
| 4

= lodzina Go to what atlasa Bookmark;

= sarakstlodzina Enter bookmark name atlasa atbilsto$o gramatzimes nosaukumu;

> picspics pogu (L@

Dialoglodzina Find and Replace cilnes Go To lappusi var atvért ari, piespiezot
tastatiiras taustinu .

Lai izdz&stu gramatzimi:

=4

) Bookmark
= piespiez lentes cilnes Insert lappuses grupas Links pogu un atver

dialoglodzinu Bookmark;

= gramatzimju saraksta atlasa atbilstosas gramatzimes nosaukumu;

< piespieZ pogu .
3.6.10.2. Skérsnorades

Informacijas atrasanai dokumenta var izmantot Sk&rsnorades. Tas var veidot dazadiem
dokumenta elementiem:

e numurétiem dokumenta elementiem;

e virsrakstiem, kuri formatgti ar standarta virsrakstu stiliem (Heading);
e vE&rém un beigu vérém;

¢ clementiem, kam piekartotas gramatzimes.

Lai izveidotu skérsnoradi uz elementu, kam pievienota gramatzime:
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= novieto teksta kursoru vieta, kur vélas ievietot Skérsnoradi;

Cross-reference

= ar klikski uz lentes cilnes Insert lappuses grupas Links pogas atver
dialoglodzinu Cross-reference:

l—ul

Cross-reference m
Reference type: Insert reference to:

Bookmark . B Page ﬁumber E
[¥] Insert as hyperlink [7] indude above below

Separate numbers with

For which bookmark:

.

darba_teksts

poga

[ mset || cancel

= sarakstlodzina Reference type atlasa Bookmark:

Reference type:

Bookmark -
Mumuréts vienums Mumbered item g

Virsraksts | [Heading |?|
Gramatzime | T =
Vare Footnote
: = Endnote
Beigu veére Attals
Equation
Dokumenta elementi, kam Figure

pievienoti numuréti uzraksti lustracija
Table

Tabula
Vienddojums

= sarakstlodzina Insert reference to atlasa skérsnoradé ietvertas informacijas veidu,
kas parasti ir lappuses numurs (Page number), bet, ja gramatzime piesaistita
atlasitam tekstam, tas var bt arT gramatzimes teksts (Bookmark text):

Insert reference to:

Bookmark text -
Bookmark text -

Paragraph number

Paragraph number (no context)
Paragraph number (full context)
Abovebelow

—

= no saraksta lodzina For which bookmark atlasa tas gramatzimes nosaukumu, uz
kuru vélas veidot noradi;

> piespiez pogu | It |
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Kursora noradita vieta tiek ievietots tas lappuses numurs, kura atrodas noradita
gramatzime.

Piem@&ram, teksta jaievieto skersnorade uz mazas rikjoslas aprakstu:

Rakstzimju formatésanaivarizmantot lentes cilnes Home lappuses komandu grupu Font vai

mazo rnkjoslu.

2 dokumenta teksta punktam pirms mazas rikjoslas apraksta virsraksta pievieno
gramatzimi ar nosaukumu maza_rikjosla:
JFormatésana, izmantojot mazo rikjoslu

Atlasot tekstu, automatiski paradas puscaurspidiga rikjosla, ko sauc par mazo rikjoslu.
To erti var izmantot visu ieprieks apskatito formatésanas idzeklu pielietosanai—fonta,
rakstzimju izmera, fonta stilu, rakstzimju krasas un rakstzimju fona krasas izvélei.

= dokumenta vieta, kur ievietos $kérsnoradi, ieraksta tekstu: \(Sk. . Ipp.) un novieto
teksta kursoru lappuses numuram paredz€taja vieta:

Rakstzimju formatesanaivarizmantot lentes cilnes Home lappuses komandu grupu Font vai
mazo rikjoslu {Ek.l. lpp.).

= icvieto Skérsnoradi:

Rakstzimju formatesanaivarizmantot lentes cilnes Home lappuses komandu grupu Font vai
mazo rnkjoslu (sk.57. lpp.).

Novietojot peles raditaju virs ievietotas Skersnorades, kliist redzams gramatzimes
nosaukums un paskaidrojums, ka pie tas noklit:

rmaza_rkjosla
Rakstzimju format{ Ctrl+Click to follow link tes cilnes

mazo rikjoslu (sk. 57. Ipp.).

= piespieZzol un pieturot taustinu ar klikski teksta kursors tiek parvietots uz
gramatzimi maza_rikjosla:

FormatéEana, izmantojot mazo rikjoslu

Atlasot tekstu, automatiski paradas puscaurspidiga rikjosla, ko sauc par mazo
rikjoslu. To érti wvar izmantot visu iepriekd apskatito formatéianas lidzeklu
pielietoZanai — fonta, rakstzimju izméra, fonta stilu, rakstzZimju krdsas un
rakstzimju fona krasas izvélei.

Lai dz&stu Skérsnoradi, to atlasa un piespiez taustinu .

3.6.11. Lappuses galvene un kajene (Header, Footer)

Lapas noformé&Sanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kajeni (Footer), kuras
médz saukt ar1 par lapas galvu un pédu vai augs€jo un apaks€jo uzrakstu (kolontitulu).
Tie ir apgabali katras dokumenta lappuses aug$éja un apak$gja mala, kas lauj
dokumenta lapam pievienot lappuSu numurus un skaitu, datumu, laiku vai citu
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informaciju (pieméram, dokumenta virsrakstu vai datnes nosaukumu), ka ari
noform&juma elementus (pieméram, iestades logo u.cC.).

Galvene un kajene ir redzamas drukas izklajuma skata (Print Layout) un drukas
prieksapskates (Print Preview) skata, bet nav redzamas normalskata (Draft).

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

3.6.11.1. Galvenes un kajenes ievieto§ana
Lai ievietotu vienadas galvenes vai kajenes visa dokumenta:

=0

H . . Head
= lentes cilnes Insert lappuses grupa Header&Footer piespiez pogu i

.| F .
(galvene) vai | - | (kajene);
= dialoglodzina Built-In no piedavata saraksta izvélas piemérotako galveni vai kajeni
un izpilda klikski uz tas:
Hea'du Fca'w

| BuiltIn -
| Blank
.

[Ty Wt

" Blank (Three Columns)

Ty wia) [Vype bt | [lype sent

Alphabet

[Type the document tthe]

Annual

[Type the document title] | [Year]

Austere (Even Page)

m [TVP MK BOCUMENT TR

Austere (Odd Page)

o o [

More Headers from Office.com

Edit Header

LLL'.D

Remove Header

Izveleta galvene vai kajene tiek ievietota katra dokumenta lappusé un tiek atverta
konteksta Header & Footer Tools cilnes Design lappuse:
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Ar tas komandam ievietoto galveni vai kajeni var papildinat un parveidot.

Ja neviens no saraksta piedavatajiem variantiem neatbilst lietotaja vajadzibam,
ieteicams izvéleties tukSu (Blank) galveni vai kajeni un veikt atbilstoSu redigésanu.

3.6.11.2. Galvenes un kajenes redigéSana
Ar konteksta Header & Footer Tools cilnes Design lappuses komandu grupas Position

= | B3 He : {z]r Footer from Bottom: R . -
komandam | =i* Headerfrom Top: 1, | By Footerirom ™, atbilstosajos lodzinos noradot

vajadzigos atstatumus, var iestatit galvenes/kajenes novietojumu lappusg, t.i., galvenes
augSmalas atstatumu no papira augsejas malas un kajenes apakSmalas atstatumu no
papira apaksgjas malas.

Parasti galveng vai kajeng ievieto informaciju, kas raksturo konkréto dokumentu:
e lappuses numuru un dokumenta lappusu skaitu;
e datumu un pulkstenlaiku;

e datnes nosaukumu un dokumenta vai dokumenta nodalas virsrakstu vai citus
dokumenta rekvizitus, pieméram, dokumenta autoru u.c.;

e iestades logo vai citu noform&juma informaciju.

Lai galvené/kajené ievietotu $adu informaciju:

= kursoru novieto vieta, kur to vélas ievietot;

= piespiez lentes cilnes Insert lappuses grupas Text pogu Quick Parts, kas piedava

izvelni:
=
Quick
Parts =
automatiski ievadamu tekstu galerija S AutoText -

dokumenta rekvizitu saraksts &1 Document Property i
=]

] Field...
lauki
@ EBuilding Blocks Organizer...

e automatiski ievadamu tekstu galerija var atrast un izvéléties ievietoSanai jau
sagatavotu tekstu; So galeriju lietotajs var ari papildinat ar sev noderigiem
tekstiem;

e dokumenta rekvizitu saraksta var izvE€leties rekvizitu ievietoSanai, izpildot
klikski uz ta:
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e ar izvélnes elementu Field...
galvené/kajeng izveleto lauku.

Lai ievietotu lauku:

Abstract
Authar
Category
Comments
Company
Company Address
Company E-mail
Company Fax
Company Phone
Keywords
Manager
Fublish Date
Status

Subject

Title

var atvért dialoglodzinu Field

= ar klikski uz izvélnes elementa Field... atver dialoglodzinu Field:

un ievietot

Field

Categories:
MNumbering

Field names:

Please choosze a field

=]

AutoMum
AutoMumLgl
AutoMumOut
BarCode
ListMum

Page
RewMum
Section
SectionPages
Seq

Description:

Field Codes

Field properties

Farmat:

Field options

1, 2,3, ...
- 1 - =
a b, o, ..
AEB C, ..
iy iy i, ..
I II, III, ...

2-,-3-

Use Default Numbering

Insert the number of the current page

Preserve formatting during updates

Mo field options available for this field

[ o

l[ Cancel ]

.

= lai lauku saraksts batu vieglak parskatams, grupas Please choose a field
sarakstlodzina Categories izvélas lauku grupu, pieméram, Numbering. Lidz ar to
sarakstlodzina Field name klast redzami lauki, kas saistiti ar numuréSanu. Ja
sarakstlodzina Categories izvélas All, lodzina Field names redzams visu pieejamo

lauku saraksts;

132

Teksta redaktors Microsoft Word 2010




DOKUMENTA LAPPUSES IEKARTOJUMS

= atlasa ievietojama lauka nosaukumu, izpildot klikski uz ta, pieméram, Page:
» loga klust redzams izvé€lcta lauka apraksts (ievieto aktualas lappuses numuru):

Description:
Insert the number of the current page

e sarakstlodzina Format var izvéléties lauka format€jumu;
e piespiezot pogu | Field Codes | Kk]Gst redzams atlasita lauka kods (PAGE);

> piespiezpogu [ ok |,

Kursora noraditaja vieta kajen€ ievietots lappuses numurs:

Ewven Page Footer -Section 4-

122

Lidziga veida galven&/kajeng var ievietot citus laukus, pieméram:

¢ no lauku grupas Document Information datnes nosaukumu un celu (FileName) un
dokumenta virsrakstu (Title);

e no lauku grupas Date and Time dokumenta atvérSanas datumu (CreateDate),
aktualo datumu (Date), dokumenta p&dgjas saglabasanas datumu (SaveDate) u.c.

Ja dalai dokumenta, piemeram, kadai dokumenta sekcijai, vajadziga atSkiriga
galvene/kajene:

= kursoru novieto atbilstosas sekcijas galvené/kajeng;
= konteksta Header&Footer Tools cilnes Design lappuses grupa Navigation lieto

komandu [%?‘Unkfo Previous| t3 izsleédzot aktualas sekcijas galvenes/kajenes saiti ar
ieprieksejas sekcijas galveni/kajeni (paziid uzraksts lapas augs$gja labaja sturi

Same as Previous |);
2 redig€ esoSo galveni/kajeni vai izveido jaunu $ai sekcijai.
Galvenes un kajenes saglabasana izmantoSanai citos dokumentos

Lai saglabatu izveidoto galveni vai kajeni izmantoSanai citos dokumentos:

= atlasa galvenes/kajenes saturu;

=

El =

Header . | Footer _. . .
= arpogu| - (galvene)vai| -~ | (kajene) atver lodzinu Built-In;

> ar klik§l)(i uz komandas |—-:.I] Save Selection to Header Gallery... vai
54 Save Selection to Footer Galleny...| gaolaba aktualo galveni/kajeni atbilstosaja galerija.

Galvenes un kajenes nonemsana

Lai nonemtu galveni vai kajeni:
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= konteksta Header&Footer Tools cilnes Design lappuses grupa Header&Footer

R Header . | Footer _.
piespiezpogu| - | (galvene)vai| - | (kajene);

9 atvértaja  dialoglodzina Built-In  lieto komandu | 5k RemoveHeader| yq;

|
=k | Remove Footer .

Konteksta Header&Footer Tools cilnes Design lappuses grupas Options izvéles

ritinas var izmantot, ja dokumenta nepiecieSams:

e nonemt galveni un kajeni dokumenta pirmajai lappusei — | ¥ Different First Page |-

e izveidot atSkirigas galvenes un kajenes para un nepara lappusem —
| Different Ctdd & Even Pages .

IzieSana no galvenes un kajenes

No galvenes/kajenes var iziet:

o ar klikski uz konteksta Header&Footer Tools cilnes Design lappuses grupas Close

Close Header
and Footer

pogas Close :
e ar dubultklikski dokumenta teksta apgabala.
3.6.12. Lappuses numura pievieno$ana un dzeéSana

Lappusu numurus var pievienot, veidojot dokumenta galveni/kajeni (sk. 131. Ipp.), bet to var
pievienot ari ar komandu Page Number.

Lai dokumenta lappusém pievienotu numurus ar So komandu:

= lentes cilnes Insert lappuses grupa Header&Footer piespiez pogu Page Number:

+

F'Eng{\\3
Number=

Top of Page
Eottom of Page 4
Page Margins

Current Position

B B D E E

Format Page Numbers...

#*
oy

Remove Page Mumbers

4

= atvértaja izvelne ar klikski uz atbilstosa izv€lnes elementa izv€las lappuses numura
novietojumu:
» lappuses augsmala (Top of Page);
» lappuses apaksmala (Bottom of Page);
e Uz lappuses malam (Page Margins);
e kursora noraditaja vieta (Current Position);

134 Teksta redaktors Microsoft Word 2010



DOKUMENTA LAPPUSES IEKARTOJUMS

= no piedavatas noform&jumu galerijas ar klikSki uz atbilsto$a noform&uma veida
izv€las sev vajadzigo, pieméram, lappuses numuru novietot lappuses apakSmala,
centra, saskana ar noform&umu galerijas paraugu Plain Number 2:

Top of Page
: Simple =
Plain Mumber 1

Eottom of Page
Page Margins

P BED D E

LCurrent Pasition

Format Page Mumbers...

Remove Page Numbers

Plain Number 2

Plain Number 3

Page X |
Accent Bar 1

Accent Bar 2

Accent Bar 3

Page |1

-
%g) More Page Numbers from Office.com
Pievienotos lappuSu numurus var mainit un formatét:
£
Page
= pogas Number ~ atvertaja izvelng ar klikski uz komandas

&]" Format Page Numbers... E\} atver dialoglodzinu Page Number Format:
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r N
Page Number Format li‘&]
Number format: | FREMEI— - |

[} Indude chapter number

Chapter starts with style: |Heading 1

Jse separator: - (hyphen)

Examples: -1, 1-A

Page numbering
@ Continue from previous section

-

") Startat: =

\ —

2 atzimgjot izvéles ratinu |[]Indude chapterpumber | appuses numuram pievieno
dokumenta sekcijas vai nodalas numuru.

Grupa Page numbering:

= ar radiopogu | @ Centinue from previous section | jzyglas turpinat lappu$u numeraciju no
iepriek$gjas dokumenta sekcijas;

< ar radiopogu | O Startak | maina numuréSanas sakumvértibu, noradot to blakus
esoSaja sarakstlodzina;

= numuru formata izvéli lodzina Page Number Format pabeidz, piespiezot pogu

o)

Lai mainitu lappusu numuru fontu, fonta lielumu vai krasu:

= veic dubultklikSki uz lappuses malas preti galvenei vai kajenei kada no dokumenta
lappusém;

= atlasa lappuses numuru;

= izmantojot mazas rikjoslas rikus, veic formatéSanu ka pamatteksta.
3.6.12.1. Lappu$u numuru dzé$ana
Lappusu numurus var dzést dazados veidos:

e dokumenta manuali izdze$ atsevisku lappuses numuru:

= izpilda dubultklikski galveng vai kajeng (kur atrodas lappuses numurs);
= atlasa lappuses numuru;

- piespieZ taustinu ;

e izmanto lentes cilnes Insert lappuses pogu:
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-

Page
= lentes cilnes Insert lappuses grupa Header&Footer piespiez pogu | Number - |;

e . _ = - - [ ]
> atvértaja izvélng izpilda klikski uz komandas | =« Bemove Page Numbers

Top of Page +
Bottom of Page ¥
Page Margins 2
Current Position 4

Format Page Mumbers...

e R E E

Bemove Page Mumbers

15. vingrinajums
1. Atvért ieprieks€jos vingrinagjumos izveidoto dokumentu vingr_06.

2. lIzveidot dokumenta lappuses formatu:

e papira formats A4 (210 x 297 mm);

e lapas orientacija — ainavorientéta;

e lapas malas:
* augSmala—2,5 cm;
+ apaksmala — 2,5 cm;
+ kreisa mala — 3,2 cm;
+ labamala—1,7cm,
* mala iesieSanai — 2 cm lapas augSmala.

3. Izdrukat dokumentu un saglabat to ar nosaukumu vingr_15 1.

4. Mainit lapas orientaciju — parveidot to par portretorient€tu, iesieSanai paredzéto
malu novietojot lapas kreisaja puse.

5. Izdrukat dokumentu un saglabat to ar nosaukumu vingr_15 2.

6. Aizvert dokumentu.

16. vingrinajums
1. Atvert ieprieks€jos vingrinajumos izveidoto dokumentu vingr_02.
2. Pievienot lappusu numurus, novietojot tos lapas augSmalas vidi.

3. Aizvert dokumentu, saglabajot izdaritas izmainas.

17. vingrinajums
1. Atvert ieprieks€jos vingrinajumos izveidoto dokumentu vingr_09.

2. Pievienot galveni —

Tekstapstrades lietotne Microsoft Word 2010 137



DOKUMENTA LAPPUSES IEKARTOJUMS

Rakstzimju formatésana

3. Pievienot kajeni — izvietot péc saviem ieskatiem lappuses numuru, dokumenta
nosaukumu, datumu un pulkstenlaiku.

4. Aizvert dokumentu, saglabajot izdaritas izmainas.

18. vingrinajums
1. Atvert jaunu dokumentu un uzrakstit tekstu:

Izmantojotiespejuievietot teksta daZadas rakstzimes, ar teksta apstrades programmu
Word var veidot tekstus, kas satur

* grieku alfabeta burtus, piemeram, a (alfa), p (beta), y (gamma), A (lambda),
£ (epsilon), T (pi);

* daiadas matematiskas formulasizmantojamas zimes, piemeram, v (saknes zime),
== (bezgaliba), # (nav vienads), = (mazaks vaivienads), = (lielaks vai vienads), £
{plus-minus);

» specifiskas rakstzimes, kas nav atrodamas uz tastaturas, piemeram, N2 (numura
Zime), ¥, ¥, 35 (dalskaitlu pieraksts ar shpo svitru), § (paragrafa zime);

* rakstzimes, kasvar but noderigas pazinojumos, norades un citos dokumentos,
pieméram, ¥, o, '8, E,J, 4, =, du. ¢

2. Saglabat dokumentu ar nosaukumu vingr_18.

19. vingrinajums

Vo= —

1. Atvert ieprieks€ja vingrinajuma izveidoto dokumentu vingr_18.

2. Pievienot tekstam lappuses apaksa véres, ka noradits parauga:

Izmantojotiespéju fevietot teksta daZadas rakstzimes, ar tekstao apstrades programmu
Word var veidot tekstus, kas satur

v grieku alfabeta burtus, pieméram, a (alfa), 8 (beta), y (gomma), A (loambda),
€ (epsilon), m{pil*;

v doiZadas matematiskas formulas izmantojamas zimes, pieméram, V (saknes zime),
== (bezgaliba), # (nav vienads), = {mazaks vaivienads), = (lielaks vai vienads), *
{plus-minusF;

v specifiskas rakstzimes, kas nav atrodamas uz tastatlras, pieméram, Ne (numura
zime), ¥, ¥, 3 (dolskaitlu pieraksts arsfipo svitru), § (paragrafazime);

v rokstzimes, kas var bit noderigas pazinojumos, noradeés un citos dokumentos,
pieméram, 3< < 8 55 U, B ¥, du.c

! grieku alfab&ta burti nemti no fonta Symbol
% paréjie simboli atrodami fontos Symbol, Wingdings, Webdings un Monotype Sorts

3. Ar vérém papildinato dokumentu saglabat ar nosaukumu vingr_19.
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3.7 ATTELI DOKUMENTA

3.7.1. Attélu ievietoSana

Tekstu var papildinat ar att€liem. Dokumenta var ievietot gan gatavus attélus, gan paSa
veidotus zZim&umus vai diagrammas. levietotos att€lus var dublé un parvietot, var
mainit to izm&rus un novietojumu attieciba pret tekstu. Nevajadzigus att€lus var ari
izdz@st.

Objektus dokumenta var ievietot ar lentes cilnes Insert lappuses grupas Illustrations
komandam, pieme&ram:

=]
Picture
e ar pogu ievieto att€lu no datnes;

ElEl
HE]
Clip
e ar pogu | A | jevieto attelu no klipkopas, kas ir tekstapstrades lietotnei pievienots
attelu komplektu kopums;
[Fad
¥
Shapes
e arpogu .~ lievieto jaunu Zim&umu (formu) vai maina ta izskatu;
Sy

P i

[l

SmartArt
e ar pogu ievieto SmartArt grafiku, kas ir vizuals informacijas att€lojums,

ko var atri un viegli izveidot, izv€loties no daudziem un dazadiem izkartojumiem, lai
efektivi izteiktu dokumenta zinojumu vai idejas;

il

Chart | . . .
e arpogu ievieto diagrammu;

Ciged

Screenshot
e ar pogu b pievieno ekranuzpémumus (Screenshot), neizejot no
tekstapstrades lietotnes. To var izmantot, lai tvertu jebkuru datora atvértu logu vai ta

dalu.

3.7.1.1. Attéla ievietoSana no datnes
Lai ievietotu attélu no datnes:
= teksta kursoru novieto vieta, kur attelu velas ievietot;
—

Picture
= piespieZot pogu , atver dialoglodzinu Insert Picture:
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r@ Insert Picture %
@Qvl » Libraries » Pictures » Attélu paraugi v ‘ s | l Search Attélu paraugi ol
Organize ¥ New folder 5+ 0 @
_ ®  Picture.. ,
.~ Libraries Arrange by: Folder ¥

Attélu parau..,

k= Pictures

:54 Documents
.J? Music

E Videos

Select a file to preview.

m

& Homegroup

1M Computer
E.LocalDisk(C:) 3 - .
s Local Disk (D:) Hortenzijas img2017
—moor . N R -
File name: v [AIIPictures v]
Tools ~ I Insert le [ Cancel J

= atrod vajadzigo mapi ar atte€liem un datnu saraksta vajadzigo datni;
= ievieto datnes att€lu ar vienu no panémieniem:

 atlasa datni un piespiez pogu vai taustinu ;

e izpilda dubultklikski uz datnes nosaukuma.

3.7.1.2. Attélu ievietoSana no klipkopas

Lai ievietotu attelu no klipkopas:

= teksta kursoru novieto vieta, kur vélas ievietot attelu;
Ellal
HE]
Clip
= piespiezot pogu | Art |, atver uzdevumriti tukSu klipkopas lodzinu Clip Art;
= veic att€lu meklesanu, tekstlodzina Search for ierakstot attélu grupas nosaukumu,
piem&ram, COmputer, vai atstaj to tukSu;
= piespieZot pogu , loga kliist redzami atrastie noraditas grupas att€li (ja lodzins
atstats tukss, redzami dazadu grupu attéli):
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Clip Art v X

Search for:

computer [ Go | —‘ Poga Go attélu paradisanai
Results should be:

Selected madia file types B2 Norade attélu meklésanai

v Include Office.com content

Provided by: Microsoft s Zo eEn g -
Ritjosla atrasto attélu skirstisanai

(=] Gz "\\
.‘(. —
£) 7ind more at Office.com

0 Hints for finding images

Novietojot peles raditaju uz attéla, ta labaja mala paradas peléka josla ar bultinu un
lodzina kliist redzama informacija par So att€lu (t.sk. formats un izmers):

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

I [ A

= ievieto attlu:
« ar klikski uz ievietojama att€la;
« ar peli parvelkot to uz izveleto vietu;
« veicot darbibu "kopét un ielimét", t.i.:

ar klikski uz bultinas att€la labaja mala atver kontekstizvélni;
izpilda klikski uz kontekstizvélnes komandas Copy;

novieto teksta kursoru vieta, kur paredzéts ievietot attélu;

= izpilda ielim&sanas komandu Paste Options.

2 2 7

3.7.1.3. Diagrammas ievietosana dokumenta
Lai ievietotu dokumenta diagrammu:

= teksta kursoru novieto vieta, kur diagrammu vélas ievietot;
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= ar klikski uz pogas hart | atver dialoglodzinu Change Chart Type:
Change Chart Type B
= | L [ 3] 23 30 -
w1 | ) JoB| B8] BB Ldu| Jad] A4
. e
33 XY (Scatter) —
i stock = .| g
e || [ ] 2] ) ]| R
Doughnut
Pie
Bubble — [ = T =i — -
= || ||®] @) AV @) @3]
| Manage Templates... | | SetasDefauit Chart | [ ok ][ conce |

= izvélas ievietojamas diagrammas tipu, piem&ram

= piespiez pogu - Uz ekrana klist redzama izvéléta tipa diagramma un

©|

Excel darblapa ar dlagrammal atb11stos1em datiem:

:iﬁi' h,J SN 1 Derwoet Meeest .. FUTITT 0 g [ T - By
| > | ot9 Vo] Mot | Futet o- Nolaed  Prnas - “Dene
I < . - " “oimd - TN
[ & L4 iy Ny ===l LS SRS s a
i.. et o' " " a - > “a "
' ot - -4

:f‘“ _ ' 4 . -"
= _— — . [} L » T " ‘4
1o () e )
\; I on !I{

1§+ ¥ o |

| Yt b 14

I {7 dnce wl ’
| |

"

D e e

|*
| o 1341

‘l‘l‘-»

SRELS

-
.
.

—l":'l CERBYUECRUNTND BN N ER G

LEOS T/ |

B@ =5 O W O JSBIE]
= izmaina datus atbilsto$i savam vajadzibam, ta mainot arT diagrammu;
= piespieZot aizvérianas pogU Weedsm, aizver Excel darblapu. Parveidota diagramma

tiek ievietota dokumenta kursora atraSanas vieta, pieméram:

N T M g g Wt A4 et a e
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lenemumu sadalijums gada (%)

2. cet; 25

Detalizeti par diagrammu veidoSanu tiek runats nodalijuma Izklajlapas.

3.7.2. Attéla atlasiSana

Lai atlasttu dokumenta diagrammu vai att€lu, izpilda klikski uz ta. Atlasitam att€lam vai
diagrammai ir raksturigs izskats:

. att€lam ir taisnstirveida ramis ar Cetriem apliSiem taisnstlira stiros un cetriem
kvadratiniem malu viduspunktos, ka ari vienu zalu apliti, kas piesaistits augsgjas
malas viduspunktam:

« diagrammai ir taisnstirveida dubultramis ar punkt§jumiem taisnstiira stiiros un
malu viduspunktos:

lenémumu sadalijums gada (%)

B

Leen 28

3.7.3. Attela izméru maina un pagrieSana

Lai mainTtu attéla vai diagrammas izmerus:
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= atlasa att€lu vai diagrammu;
= izmanto ap atlasito att€lu novietotos kvadratinus, apliSus vai punktgjumus:
= novieto peles raditaju uz kada no kvadratiniem, apliSiem vai punkt€jumiem

(peles raditajs iegiist divpusgjas bultinas izskatu — <>, §§ vai &);

> piespiez peles kreiso pogu (peles raditajs iegtist izskatu ) un velk, Iidz

nedaudz izpludinatais parvietojama objekta attéls ir vélamaja lieluma:

o

o

->

atlaiz peles pogu.

Attela vai diagrammas izm@&rus var mainit ar1 ar citiem lidzekliem, piem&ram:

= atlasa attelu vai diagrammu;
= izpildot klikski uz konteksta izvélnes komandas Size and Positions..., atver

dialoglodzinu Layout:

lzvéles ratina, kas atlauj Scaie
saglabat sakotnéjo attéla

augstuma un platuma ¥ Belatve %0 ongnal pcture sive
proporciju Origui st
gt 4o Width 1588 o

Leyout v X4

Posten | Textweeppng | 57 | Attéla augstums

= cm
& Abocktg [437em 4 /-I ( )

. /-| Attéla platums (cm)
lo'Mw 1S8ce v

Rotate

Rotavon

Heght 300 % v fon 00 %
e apuitin Attéla sakotnéjais
augstums un platums

o ,._‘ Attéla formata

- | 9’“ — atiestatisanas pega

= dialoglodzina cilnes Size lappus€ norada atlasita att€la izmerus, turklat to var izdarit
vairakos veidos:

grupas Height un Width sarakstlodzinos pie radiopogam Absolute noradot
attela augstumu un platumu garuma meérvienibas (centimetros);

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

ja atziméta izvéles rutina || Lock aspectratio| mainot attéla izmérus, tiek saglabatas
ta augstuma un platuma sakotngjas proporcijas;

ja nepiecieSams, ar pogu var atiestatit izvéleto formatu un atjaunot
sakotngjos att€la izmérus;

= piespieZ pogu .
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Lai pagrieztu attélu, ar konteksta Picture Tools cilnes Format lappuses grupas
Arrange pogu Rotate atver izvelni un lieto izv€leto pagrieSanas veidu:

=
bk Rntatel/*\@

griezt pa labi par 90° N "k Rotate Right 90°

griezt pa kreisi par 90° | ML Rotate Left 90°

apmest vertikali S Flip Vettia
-dl  Flip Horizontal

mest horizontali
ap (d] More Rotation Options...

2k Rotate Right 90°

N

42 Rotate Left 90°

=2 Flip Vertical

Al Flip Horizontal

5 <AV

NN

Lai iegtitu papildus att€la pagrieSanas iesp&jas:

2 ar komandu [H| More Rotation Options...

Layout;
= grupas Rotate sarakstlodzina Rotation norada attéla pagrieSanas lenki;

= piespieZ pogu —T—|

atver ieprieks apskatito dialoglodzinu
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Pieme@ram, att€ls ir pagriezts par 30° un par -30°:

X

Rotation: 30° =

X "
Rotation: -30° =o>
O 4

3.7.4. Attéla dzeéSana

AtlasTtu attelu vai diagrammu var izdzg€st ar taustinu .

3.7.5. Attela novietojuma maina attieciba pret tekstu

Dokumenta teksta un dokumenta ievietota att€la savstarp&jais izvietojums var biit
dazads, piem&ram:
o attels tiek uztverts ka rakstzime;

e attéls tiek novietots dokumenta neatkarigi no teksta.

3.7.5.1. Attéla novietojuma veids teksta

B
Wrap
Ar konteksta Picture Tools cilnes Format lappuses grupas Arrange pogu | et~ | var
atvért izvelni un iestatit diagrammas vai att€la un tam apkart esosa teksta savstarp€jo
izvietojumu:
In Line with Text
Square
Tight
Through
Top and Bottom
Behind Text
In Front of Text

Edit Wrap Points

m|

More Layout Options...

= & E R EEEE

Ja izvélas novietoSanas veidu In Line with Text, objekts tiek novietots viena rinda ar
tekstu.

Sadi novietots attéls, [idzigi ievietotam simbolam, klast par teksta sastavdalu:
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ADC 326 3D W AN b BT B ITC ABC IV HC 2bT IDC B IDC IV MC ITC ABC ab b
Abe 450 b 35¢ abic abc 3hT AbC IC W AT 3¢ shz abe bt ABC HDC AB¢ IBC AB¢ abc abe
A D S AT MO ADS SDT ALC ATC ADC AT W SDC AbC DT ALC S IDC IC WC DT At

—

,ﬁ‘é\
20 0fec 9bC abe 4 &\/ atx

abc ac abc wsc sbic abe shc abi abe wSc abe e sbz abe abe 3bc abc eS¢ abc sbe abc abc
AOCAHC 3DC AT 00T ADC DT ALC DC HHT IVC AOC AHC ALC BDT ADC 3B AT HC IBC AT A
A0 ITE IC 35C 207 1D ahE abC ST 300 IC 2OC 3T A A AbC 3T 30C INC MC b At
ALC AEC Al A WDE B MDE ADC AN ABC B¢ Wt WD DS Rt ADC A AL $EC B db A
A0C A A C WL Al SDC A A S0C SDC M BDC D SDC ADC Al JC F2C 1 A Al
abe a5c abe 3¢ ahic abc she 3be 30 albr 3c 25¢ abc ate pbc 3t abe A b Al abe abe

Pargjie izveles rezimi atskiras ar att€lu un teksta savstarpgja izvietojuma veidu:

Square Tight

whc 2 35c e abs abe abc 3be #Sc it 30 ae abe 3be ahc IbcAse alc 35c abe abe aby W0¢ 3 366 abc 3be 30 3be IDC A5C WDE A5C e b by B 3 3bc e 30 A5C wae bt
#bc e e alic abc abe ahc abc wic A 3be Rt ahic 3bc abe 3hc wne shc a5C abir 3bc ab b abc abe abc abc abe abc 30C 250 WHC A5C MC abX abc sht abe 3 ABC A ate e bt
#0C b e = abc anc at] WDCALE AC MO ALC AL AL Jx e AL EDC BDC AL WBC WC HBC IDC ADE Wb oy
e ahc ate abe e at dheabc aiCabeate atcabc (IR abi abc abs b e e At aC Ak
e s wse abc s at st abic b abe abe 3 abe U 'y abe ate abe atc woe s ate sic abe aby
oRC o o ate suc o] wtic abe abic abc abc 3tc abc aizc st abc atic sbe 3bc sbe abe abe st
cabe e abe abe o S0 abc 90C 30 3b0 9BC At abc abe b )
e e e abc ube ut e abec abe abc ate < = ab atc abx
e i / | atcasc st abe abe abe .| dbcabe abd
Lol b e 3y 0T b b #5000 W
wEcabe e o wbeane ot o< s | WEC A A
e aic iee ate abc aY b abe de acue e
woc A At abe atc az shi b abe L e st e
tc mbe atc abc ae at ¢ abc abe b2 ate abxl
oo s atc o o DA Cabe | sbcabe sd
#ncahc ane ((ﬁ | atcancat] Wcabe sbCabs \ > abzabs sy
wec s wse b :—'4 PO sbic abe st abe abe '4—\“ sbe sbe abe
e abe abe abe asc o] 1 ab: 9DC AbC A At | e ol 9|
scabcate | ate atc o ¢ abz B¢ abc A b b At e abc ate v T % g abe ate|
W5 W WBC WBC ADE ADC L TN 2 MO HEC MDC AiZ ALC MDE AD 4BC WC UEC WOC B A e abe s abc abec sbe dbc sbcdsc b e Y TR abcabe abie ot 3t
WEC M W BC A ADC Wl A HC D WD WDE ADE Al 4DC A WEC WIC WC ME Wit aty i abc i abc Al bC AL A e Wb At W ADC abc et abC At @EC dbx WiC e sbe
5 ahic #9¢ ¢ abs abe ahc 36 A5 ABE ASC AT ahc 3bc abs 35C ¥5¢ ahe 30 20¢ ac At 800 305 30C abc abc IC IbC 3D HCADC 3D 3T A0 Abc 3 abc I ABC 3bC ADC A5 b
WO AC A AC BDE Abe b abi 8¢ AC ABe ADC S Ab Ab S0 AC A AC WC 3be aby 20t abc ahe abs abc S5C AbC 30C X0 C 32 200 ahC b BT AbC I06 FTC A RC A0 e
AC G A0C BDC HDE AC #bE b G0 ADC ABC BOC T AL BbC AbC ABC DC OBC abC 3b2 Aty S ot U M ok Wi Yok . S M e A W S o S W Mo Wk e
abc abc moe abc abe abe abe abc wic abc 3t shic abic 3t abe abe w2 sbe abc abe abe ab ate abe woc wbe abe abs b abe ebe abe abc abe abe e abc siic sbe abc abe abc abc 3>
e e e D T e

Trough

AL ARC S0C IBC ST HDC $DC ADC ALC JOC JDC HBC HDC BDC SC DT ADC JLC D AL JBC
O WDC LC DC MOC $DC ADC ADC S SO DG SEC UC MDC BDC BDC AL AL AbC b Ui dbe
abc abe ate abc abe sbe sbcabe abic abc abe abe abe abe atx aoc sbe abc 2k
A< aC abc o ahic sbe adc # ADZ abC $OCADC 3TC HDC ALC 0C abE aby]

atcac abcadcabcababe ' 9t 9 9t aive s abs abc abi abx 3t

abc abe abc wc wie abe abe % fabeabe ., sbtabe sl
I IO 0 oot g —_—— ] abcabe abd
C/ACWE v ! ":\ w3 s
e e { Lo
abC e ate 4 PUE
ate ¥c ate e v ave
atcainc ave atc ade ave]
acancae ) ¢ abe s
atc atc abc wic | wbeabe abe
e a0¢ 960 ¢ aht { P sbe 3be st
Abc e abe wbc st abc ey J b abc abe

T abcatcatc

W 2 abC wbe aie Az abc abcabc et Al o
T T e L L T g abs abe abeabe
#C adC 20 AC e 3b< 30 abc At AtC AbC ABC 9DC abe ADC b 3bo 3 3be At AEC
WEC A At W e B MC B¢ A B A b i Wbie dBC WDC A A WD abe Wb e
Wb A At A0 N Al abiE abbe ADC A Al ABC bt aie ADC A ADE St JbC AT AL
wbe A a5c abe e abc b abc abe b 3bc S A abc b atic abc abc abc abe atc abic
e s woe wive abc abs abe abe wic abe abc abe abe abc 3bc abs abe #bc abc whc abc ab

WL R A R A LR AR M e s B SR B LR Ok I A e A

Top and Bottom

ADC MG aDC UBC W3¢ aDE SDC ADE JbC $BC b A0C WBC b SC MOC ADC S0 Bt Sbe wie )
WG WD AUC UBC e3¢ MDC ABE ADE ADC FBC Al 2C ¢ DL WC alC A S0 abE b e i)
A5C B0 0 AT ¢ a1 DT A ABC ADC #TC 3C ab abT abc ahc abc abc D A3C 28|
#tc 30 abc ¢ e abs ahic abc abe a0 Abc a5¢ 20¢ abc ABC abc abc 3t abc b abc 25
ALC A AC AC A ADE Se ADE ADC IOC ADC A0C A WD AC D ADE ADC A ALC A
AL A0 ADC C IC DC ADCEDE S0 I AbC A0 FC SOT WD S0C ADC ADC Jb S0C L 3D
abe ac abe aibe abc abec abc abe abe #bc abe wbc abc abc abe abe abe abe abc gbe atc x|

WEO ¢ 30C 95 3HC ADC BDT AL ADCHTC A1 IVC HHC AT DC BDE abE AC A1 ADC 3T o)
ALC ARC S0C IHC AT b D¢ abs A TG D ARC HC HOC 20C 2T b AhC A AbC 0 3|
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Behind Text

In Front of Text

ADC 5 A ADC WEC 30 A0 AC DT abc ab abc 30 ATC ADC ITC ABC pbT MC ab: b 3
AL H5¢ 2D #5C 350 abC B0 2D b ahc b abe 30C 35 abe aBC A abc 20¢ abic abe b
ADC JEC S ST GG D S0 SDC BB ALC SDC Al S0C U SDC ARG HC MDL SDC DL 4be alx
ADC FTC D ADCIE W D £ A0 F0C ABC ADC I0C A ADC A0 b abC At
Abc #Sc abe 43¢ 23c abe anr b abc abc atc abc abe abe sbe abe abic abc abe
b 9RC 3bx AC ABC BbE IDC ! b ABC #C B B MC b aBC sbE aba At
F0C ¢ D0 A BBC SDC B L 2 4D T G2 JBC BBC ADC BDC G0C 3D b At
abc #5c abc wtc sz s wic < abe abc wc abd abcatic abc abic alic abc 3tk
5 atac abe atc e abc SbC Hheabt s aht abe abc
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Rezimi Tight un Through no Square atskiras tikai tad, ja att€lam ir caurspidigi
(transparent) apgabali. Pieméros, kuros redzama sarkana linija, ta norada robezu, par

kuru tuvak attélam teksts nedrikst atrasties.

Ar izvélnes komandu

1] Edit Wrap Points

var mainit formu, ap kuru teksts izvietojas

rezimos Tight un Through. P&c klik§ka uz komandas pogas ap objektu kllist redzama
sarkana konttrlinija ar melniem kvadratiniem uz tas.

Ar izvelnes komandu

Mare Layout Options...

var atvert dialoglodzinu Layout, kura

cilnes Text Wrapping lappuses grupa Wrapping style var izvéléties att€lu vai
diagrammu un teksta savstarpgja izvietojuma veidu:

.

Layout

el )

TextWrapping | Size

Wrapping style

o d o d

b é e § o

=

n line with text Sguare

Wrap text

Distance from text
Top 0cm El

oot om

Behind text In front of text

(@ Both sides Left only

Tight Through Top and bottom

Right only Largest only

[ ook | e

]

Dialoglodzina cilnes Text Wrapping lappuses komandu grupas Wrap text un Distance
from text var precizét teksta izvietojumu ap att€lu, noradot, kuras pusés no objekta un
cik talu no ta pielaujams teksta izvietojums.
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Ievietojot objektu dokumenta, Word automatiski to piesaista dokumenta tekstam. Ja
objekta novietoSanas veids ir In Line with Text, objekts tiek piesaistits rindkopai, kura
tas ievietots. Citos objekta novieto$anas veidos tas var biit piesaistits jebkurai rindkopai.
Ja objekts ir piesaistits rindkopai, tas tiek parvietots un ari dz€sts kopa ar So rindkopu.
Objekta piesaistiSanas vietu norada markieris (nedrukajama rakstzime) «l¢|, kas klast
redzams, ja objekts ir atlasits un ir ieslégts nedrukajamo rakstzimju paradiSanas rezims.
Uz objekta piesaistiSanu tekstam norada atziméta dialoglodzina Layout cilnes Position
lappuses grupas Options izvéles ritina |[¥] Move object with text |,

Parvietojot (ar peli parvelkot) piesaistiSanas markieri, objekta piesaistes rindkopu var
mainit. Ja atziméta dialoglodzina Layout cilnes Position lappuses grupas Options

. .. . .. _ . &
izveles rutina |[¥| Lock ancher | markieris maina izskatu un klust neparvietojams — J

Lai objektu piesaistitu dokumenta lappusei, dialoglodzina Layout cilnes Position
lappuses grupas Options izvéles rutinam jabiit neatzim&tam:

Move object with text

Lock anchor

3.7.5.2. Attéla novietojums dokumenta lappusé

=

Position
Ar konteksta Picture Tools cilnes Format lappuses grupas Arrange pogu | -~ | var atveért

izv€lni un iestatit diagrammas vai attéla novietojumu dokumenta lappuse:

e ja objekta formats ir In Line with Text, tad to var parvietot un novietot vajadzigaja
vieta tapat ka jebkuru citu rakstzimi (sk. 28. Ipp.);

e ja objektam piekartots kads no pargjiem formatiem, tad ta novietoSanai teksta
lappusg var lietot grupas With Text Wrapping komandas.

In Line with Text

=) A . 2 b
Diagramma vai attéls novietots Attt_als»novletots lappuse_s aug_smala.
viena rinda ar tekstu oo kreisaja puse, centra vai labaja pusé
ol al =

| Attéls novietots lappuses vida.
kreisaja pusé, centra vai labaja pusé

ke
>l
| R

| IE5]
= = ] —1  Attéls novietots lappuses apakimala,
al-| || =l kreisaja pusé, centra vai labaja pusé
[ More Layout Options

Ar izvélnes komandu |(H] More Layout Options... | yar apvart dialoglodzina Layout cilnes

Position lappusi un veikt citus attéla un teksta savstarp&ja izvietojuma un piesaistes
iestatijumus:
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: e
Layout U

Poston | Text Wrappng | Sae

Horizontal

vertcs

lzvEles ratina, kas piesaista [T :
atlasito objektu tekstam tons

|zvéles ritina, kas piesaista —-/
atlasito objektu ar markieri
noraditai rindkopai

3.7.6. Attélu un diagrammu dubléSana un parvietoSana

Attelu un diagrammu dubléSanu un parvietoSanu veic lidzigi teksta apgabalu
(fragmentu) dubl&Sanai un parvietosanai (sk. 28. Ipp.).

Attelu un diagrammu dublésana

Lai dublétu attelu vai diagrammu viena dokumenta ietvaros vai starp atvertiem
dokumentiem:

= atlasa att€lu vai diagrammu, ko vélas dublét;
= kopé¢ to, pieméram, ar lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard vai konteksta

komandkartes komandu (Copy);
= novieto kursoru vieta, kur vélas iekopét atlasito attélu vai diagrammu;
=2 iclimé nokopéto objektu, pieméram, ar lentes cilnes Home lappuses grupas

=]
Paste
Clipboard  komandu ¥ vai  konteksta komandkartes komandu

& PasteOpfions: | (Pgste Options).
Attélu vai diagrammu parvietoSana

Lai parvietotu att€lu vai diagrammu viena dokumenta ietvaros vai starp atvertiem
dokumentiem:

= atlasa att€lu vai diagrammu, ko vélas parvietot;
= izgriez to, pieméram, ar lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard vai

konteksta komandkartes komandu |+ (Cut);
= novieto kursoru vieta, kur v€las ievietot atlastto att€lu vai diagrammu;
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= iclimé izgriezto objektu, pieméram, ar lentes cilnes Home lappuses grupas

B
Paste
Clipboard  komandu ¥ vai  konteksta komandkartes komandu

& PasteOpfiens: | (Paste Options).
Attélu vai diagrammu parvieto$ana ar peli
Att€lu vai diagrammu viena dokumenta ietvaros gan dublét gan parvietot var ar ar peli:

= atlasa dul§jamo vai parvietojamo attélu;
= novieto peles raditaju uz atlasita attéla;
= rikojas atkariba no veicamas darbibas:
e dublgjot — piespiez un pietur tastatiiras taustinu , piespiez peles kreiso pogu
un parvelk attélu uz izveléto vietu (objekts saglabajas arT ieprieks¢ja vieta);
e parvietojot — piespiez peles kreiso pogu un parvelk attelu uz vajadzigo vietu
(objekts iepriekseja vieta nesaglabajas);
= atlaizot peles kreiso pogu (ar tastatiras taustinu , ja tas bijis piespiests), attéls
tiek novietots jaunaja vieta.
ParvietoSanas (parvilkSanas) veids atkarigs no atlasita attela formata (novietojuma veida
teksta):

+ ja atlasita attéla formats ir In Line with Text, tad, novietojot peles raditaju uz

attéla, tas iegust izskatu — "I", bet, piespiezot peles kreiso pogu, — , kas

saglabajas ar1 parvietoSanas laika, turklat uz jauno vietu norada vertikala svitrina ¥

. ja atlasita objekta formats nav In Line with Text (tas ir In Front of Text, Behind

Text u.c.), tad, novietojot peles raditaju uz attéla, tas iegtist formu ‘_ﬁ , bet attela

parvietoSanas laika — “I", turklat uz jauno vietu norada nedaudz izpludinats
parvietojama objekta attéls:
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20. vingrinajums

1. Atvert jaunu dokumentu.

2. Izveidot nosacitu teksta dokumenta lappusi, aizpildot to ar vardu "teksts". leteicams
izmantot teksta dubléSanas iemanas.

3. levietot teksta brivi izve€letu att€lu no klipkopas.

4. Attelu novietot teksta lappuses centra, tekstu izvietojot iesp&jami ciesi ap attelu.

5. Saglabat dokumentu ar nosaukumu vingr_20.

6. Aizvert dokumentu vingr_20.

21. vingrinajums

1.

© 0k~ wD

Atvért ieprieks izveidoto dokumentu vingr_20.

Izdzest ieprieks ievietoto attelu.

Brivi péc saviem ieskatiem izveidot un ievietot teksta diagrammu.
Diagrammu novietot teksta lappuses apak3$gja kreisaja stiir.
Saglabat dokumentu ar nosaukumu vingr_21.

Aizvert dokumentu vingr_21.
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3.8 MATEMATISKU IZTEIKSMJU RAKSTISANA

AtseviSku profesiju parstavjiem nepiecieSams veidot specifiskas struktiiras dokumentus,
piemé&ram, ieklaujot tekstd daudz matematisku formulu. Vairums mayematiku savu
zinatnisko publikaciju sagatavosanai izmanto tiesi redaktoru LATEX, kas 1pasi
piemérots matematisko formulu un tekstu pierakstam.

Lai sagatavotu tekstu ar matematiskdm formulam, teksta redaktors Word piedava
specialu riku matematisku izteiksmju rakstiSanai.

To izmanto, lai izveidotu formulas, kuras satur dalas, saknes, integralus un citus
matematiskus elementus. Var veikt arT izveidoto formulu noformes$anu, piemé&ram,
mainigo nosaukumus noformét slipraksta, ievieto starp elementiem atstarpes u.c.

Formulu lietoSanas piemeéri
Att€los paraditi Cetri formulu lietoSanas pieméri:

e teksta:

4
Lodes tilpumu aprekina péc formulas 7 = ETERE . kur R irlodes radiuss.

e tabula:
Figara Laukuma formula
Kvadrats S5=a?
Tristiris | 5= %0
2
a+b
Trapece 5= 5 h
_ . D2
Rinkis S =nR? vai 5=
Lode § = 4nR?
® ZIm&uma:
AV
+] "T\!-i—.xj
| ° 2
—2 /{ 0 +2 ’
e J -J4~-x
LTI awnse y = =
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e diagramma:

3.8.1. Formulu veidoSana, rakstiSana un ievietoSana

Sagatavot formulu dokumenta var dazados veidos, pieméram:

e veidot formulu, izmantojot biezi lietotas matematiskas struktiiras;

e rakstit formulu (ierakstot vai ievietojot simbolus);

e izveleties un ievietot formulu no piedavata biezi izmantoto vai sakotngji format&to

formulu saraksta;

Lai sagatavotu formulu:

= novieto kursoru dokumenta rindina, kur janovieto formula;

7T

Equation

= ar klikski uz lentes cilnes Insert lappuses grupas Symbols pogas x bultinas
atver lodzinu Built-In ar biezi izmantoto vai sakotng&ji formatéto formulu sarakstu:

Built-In
Area of Circle

rY

A=mrt

Binomial Theorem

=
(x +al" =Z (::).r;"a"_k
k=D

Expansion of a Sum

n_ R
1 +x —1+1:+ T

Fourier Series

nx  nln —1)x7

M.

. Insert Mew Equation I,\\S

(x]_ i{ I+b _?’ITEI)
f —L:l.l:.+i“_1 o, COS L n Sin L

154

Teksta redaktors Microsoft Word 2010



MATEMATISKU IZTEIKSMJU RAKSTISANA

= ja izmantojama kada no piedavatajam formulam, to var izv€l&ties ar klikSki uz tas,
un dokumenta kursora noraditaja vieta tiks ievietots lodzin$ ar izvéléto formulu,
pieméram, rinka Iinijas laukums: il =nrtl+].

= ja vajadziga jauna formula, lieto komandu | U Insert New Equation| _ Kkursora
noraditaja vieta tiks ievietots lodzin$ formulas veidoSanai:

| Type equation here. |«

bet cilnes Insert lappusi nomainis konteksta Equation Tools cilnes Design lappuse;

= ievietotaja lodzina ieraksta formulu, piemé&ram:

EV—J: R®
_371:

7T

Equation
Ar klikski uz lentes cilnes Insert lappuses grupas Symbols pogas r (nevis uz

pogas bultinas) var atvert tiesi lodzinu jaunu formulu rakstiSanai, neatverot biezi lietoto
funkciju sarakstu.

Formulu veido, izmantojot tastatiras taustinus un konteksta Equation Tools cilnes
Design lappuses simbolus un rikus.

Formulas rakstiSanai var izmantot unikoda rakstzimes un matematisko simbolu
automatiskas korig€Sanas ievadnes, lai aizstatu tekstu ar simboliem. Rakstot formulu,
Word to automatiski konverté par profesionali formatétu formulu.

Kad formula ir sastadita, ar klik§ki uz formulas sastadiSanas lodzina labas malas
elementa bultinas atver izv€lni un izvélas formulas saglabasanas veidu, izskatu un
novietojumu lapa:

["] Move object wi 3
‘ | 1 == 3 — - . - oo o
"] Lock anchor =7 nR Sastadito formulu saglabat bieZi izmantoto formulu saraksta
2 : ' S
L e Eq/uah}/— Formulas izskats profesionals: =g R
?x Professional -
@‘- Linear

&%

Cnangem—“ Formulas izskats linedrs: V= 4/3 aR"3 «
Justification \—4 Parvietot formulu pie lappuses iekSmalas
\—’ Formulas izlidzinajums lappusé
Tad ar klikski arpus formulas sastadiSanas lodzipa apstiprina formulas pabeigSanu un
novieto kursoru darba turpinasSanai vajadzigaja vieta.

3.8.2. Formulu izsauksana laboSanai vai papildinasanai

Lai sastaditaja formula veiktu kadas izmainas, peles raditaju novieto uz formulas
izmainamaja vieta un izpilda klikski. Izveleta formula tiek aktivizéta — tas teksts tiek
ievietots formulu rakstiSanas lodzina, kursors — noraditaja vieta un lentes cilnes lappuse
nomainita ar konteksta Equation Tools cilnes Design lappusi.
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V= = nR® Q &b L
—3 " 3™ .

3.8.3. Formulu dzésana

Lai izdz&stu formulu, to atlasa ar klikski uz formulas veidosanas lodzina kreisas malas

. . . . ||+ Badspace
un piespiez taustinu |22l vai ;
s —b++b?—dac ‘
a 2a

3.8.4. Formulas izveido$ana
Formulas veidoSanas lodzins

Jaunas formulas veidoSanas lodzina

| Type equation here.

-

ir iezZim&ts teksts "Type equation here", kas atrodas formulai paredz&taja vieta, un
lodzins ir gatavs formulas izveidoSanai, t.i., taja var ievadit tekstu, ievietot simbolu vai
izteiksmi (formulu).

Ar klikski uz lodzina kreisas malas elementa lodzinu var atlasit:

I:}T::FE equation here. |+ Q e\;l'ype equation here.n

Ar klikski uz lodzina labas malas elementa tiek atvérta izvélne Equation Option un
konteksta Equation Tools cilnes Design lappuse (ja ta nav jau atvérta).

Konteksta Equation Tools cilnes Design lappuse
T ‘ : y e L, & 0 we g im A [if]

Saja lappusé ir sakartoti formulu veido$anai vajadzigie riki (grupa Tools), simboli
(grupa Symbols) un strukttras (grupa Structures).

Grupa Structures atrodamas dazadas biezi lietojamas matematiskas strukttiras.

Ar klikski uz vajadzigas struktiras tipa var atvért izvélni un lietot sev vajadzigo
struktiru. Ja formula ievietotaja struktiira ir vietturis (Slot), to var aktivizét ar klikski uz
ta.

Vietturis ir neliels taisnsturis ar punktétu kontarliniju
tekstu, ievietot simbolu vai kadu no strukttram.
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3.8.4.1. Formulas veido$sana

Struktiira ir noform&tu simbolu un vietturu apkopojums. Formulu veido, izvéloties
struktiiras un aizpildot to vietturus. P&c struktiiras ievietoSanas atlasa (aktiviz€) to
vietturi, kuru vélas aizpildit:

Viettura aizpildiSanai sagatavota formula:

aizpildamais vietturis Ii
i V=—x }—' dalas struktira

Vietturos var ievietot ne tikai tekstu un simbolus, bet ari struktiiras, tadgjadi izveidojot
sarezgitu daudzpakapju sistému:

Saknes struktira

Dalas struktira V \&3(/ NIz
x+l Pakapes struktlra

Vietturi nosaka ar1 ievadama teksta un ievietoto simbolu izskatu un novietojumu. Ta,
piem@ram, virs summas simbola ievaditais teksts tiek centréts:

F(X,y) = Z}’i Z Qg X
i=1 =1

Atteikties no izvéletas struktiiras var dazados veidos, pieméram:

e ar komandu Undo (Undo Equation Insert Structure) talit péc sagataves
ievietoSanas;

e kursoru novieto aiz struktiiras, kuru vélas izdzest, un divas reizes piespiez taustinu
+ Badspace

. pirmo reizi piespiezot taustinu, struktiira tiek atlasita, otru — izdz&sta;
e atlasa nevajadzigo struktiiru un piespiez taustinu .
3.8.4.2. Teksta ievadi§ana

Formulas lodzipa var ievadit tekstu tapat ka Word dokumenta. Lai ieslégtu teksta
ievadiSanas rezimu, piespiez konteksta Equation Tools cilnes Design lappuses grupas

Tools pogu |#b¢ Mormal Text | T aj atslégtu teksta ievadiS$anas reZimu un parietu uz formulas

veido$anas vai ierakstiSanas rezimu, vélreiz piespiez pogu (b Mormal Text |

Formulas veidoSanas vai ierakstiSanas rezZima dazas no tastatiiras ievaditas rakstzimes
tiek automatiski aizvietotas ar simboliem. Ta, pieméram, minuszime tiek aizvietota ar
defisi un pirms un péc tas tiek pievienoti intervali. Dazkart no tastatiras ievaditu
simbolu vieta tomér jaizmanto struktiiru piedavatie. Ta, piem€ram, no klaviatiras

ievaditas iekavas nepalielinasies, mainoties to ieks$gja satura augstumam (attéla pa
kreisi). Ja iekavas jaliek matrica, iekavu ievadiSanai izvélas atbilstoSu struktiiru:
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5 4 -3 5 4 -3
[4,]=(2 8 &) [4,]=]2 8 ¢
3 -6 9 3 -6

levietojot izvéleto strukturu, biitiska nozime ir ievadiSanas kursora atraSanas vietai, jo
no tas ir atkarigs, kur un kada izskata ievadita informacija paradisies.

levietoSanas veidi:

e jzvéloties struktiiru, ta tiek ievietota aiz kursora:

e ja pirms struktiiras izveles dala formulas ir atlasita, atlasita dala tiks ievietota
izve€letaja struktiira:

|E V:'q:'lv

e ieprieks ievietotu struktliru un tas sastavdalas var nomainit ar citu struktiiru. Lai to
izdarTtu, atlasa nomainamo dalu un izvélas jauno strukttru. leprieksgja struktira tiks
nomainita ar jauno, aizpildot vietturus ar informaciju no vecas. Pieméra paradits, ka
matricas apalas iekavas nomaina ar taisnajam:

3 5 4 —3 B 5 4 -3
A,=12 8 & A,=2 8 &6
3 6 9/|w 5 —6 olle

3.8.4.3. Simbolu ievietosana
Lai ievietotu simbolu formula:

= ar klikski uz grupas Symbols pogas * atver redzamas simbolu kopas logu;

= ar klikski uz bultinas blakus simbolu kopas nosaukumam atver simbolu kopu
izvelni:

Basic Math "g

v | Basic Math

|
b
A
#
W
b
I
I%
-+
[12
&
1]

Greek Letters | x

P
Z
-]
=

Letter-Like Symbols | 0 o Fllec||A v 3

Operators

Arrows

Megated Relations |
Scripts

Geometry

= Vajadzigo simbolu kopu izvélas ar klikSki uz tas nosaukuma;

= atrod vajadzigo simbolu un novieto peles raditaju uz ta; simbols klust lielaks un
labak saskatams:
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Greek Letters *

Lowercase

v | E||lo||mT||w@

A/B||IT||A||E||Z||H||@||T||K||lA||M||N

(1]
o
=
!
1
—~

Y[ ®||X||¥F||Q

= simbolu ievieto formula, izpildot klikski uz ta.
Word 2010 pieejamas $adas matematisko simbolu kopas un apakskopas.

Simbolu kopa Definicija
Basic math Parasti izmantojamie matematikas simnoli
pamata matematika
Greek Letters Grieku alfab&ta lielie un mazie burti

grieku alfab&ta burti
Letter-Like Symbols | Burtiem 1idzigie simboli

burtveida simboli
Operators Simboli, kas darbojas ar diviem lielumiem, ki +un -;
operatori simboli, kas izsaka reliciju starp diviem lielumiem, ki =un ~;
operatori, kas darbojas mainigo vai nosacijumu diapazoni;
papildu simboli, kas darbojas ar diviem lielumiem;
papildu simbolo, kas izsaka relaciju starp diviem lielumiem
Arrows Simboli, kas norada virzdenn
bultinas

Negated Relations Simboli, kas izsaka nolieguma relacijas
nolieguma relicijas

Scripts Matematisko skriptu burtveidols;

skripti matematisko fraktiru burtveidols;
matematiskais divsvitru burtveidols

Geometry Parasti izmantojamie geometriskie simboli

geometrija

3.8.4.4. Struktiiru ievieto$ana

Konteksta Equation Tools cilnes Design lappuses grupa Structures atrodamas dazadas
biezi lietotas matematiskas struktiiras:
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5+ et ¥x |,

Fraction Script Radical Integral

- -

dalskaitli —
indeksi

- -

(augseéjie un apaksgjie)

2

=0

Large
v Operator~ v
| | Stru:’lures

w 3 y = )
@ " S «©
| = = o >
X g’ [ &4 (1]
m -— 8_ X
0 = [
£ o @

@

o

{Oy sn0 9

-

trigonometriskas funkcijas ——

10
01

A

lim
n-a0

Bracket Function Accent Limit and Operator Matrix

- Logv - -

akcenti ——
operatori ——
matricas ——

robezas un logaritmi ——

Vajadzigo struktiru kopu var atvert ar klikski uz tas nosaukuma. No piedavatas izvelnes
strukttiru var izvéleties ar klikski uz tas.

IevadiSanas vietas izvele

Ipasi svarigi formulas sastadiSanas laika ir sekot kursora atraSanas vietai. Kursors
norada ievadiSanas vietu, kas savukart nosaka to, ka ievaditais lielums tiks noforméts un

izvietots.

Pieméra redzamie cCetri paraugi rada, kads ir rezultats péc pluszimes ievadisanas
atkariba no kursora atrasanas vietas:

I_I—_)z|

1

.

s

-p.!
(=31

st e

)+I

\

HE 2
ﬂjl (x 2p+|]

Lai parvietotos formulas, dazkart ertak ir izmantot nevis peli, bet tastatiiras taustinus:

Piespiezot | ievadiSanas vieta parvietojas
vienu poziciju pa labi o ;;,sziv [> : 3:‘, . ;l 3.:v’
vienu poziciju pa kreisi S ;}TR: ] I:> l;';;'v - g_r'f 7
uz rindas sakumu e ;kRa [> V : ;nRa |
uz rindas beigam t fw | |:> | ‘V ___snR,I
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Dzesana
Piespiezot taustinu :

# nodz&s simbolu pa labi no kursora:

: xl_ —b ++vb%—4dac
N 2a

: —b +4b%*—dac
X =
2a

® ja pa labi no teksta lkursora atrodas struktiira, t3 tiek atlasfta; atkartoti
piespieZot taustinu : strulctiira tiek nodzesta:

—b +Vb2—2ac | —b+bT—4ac = E:
r= 20 Il r= 2a 2a

-

Ar komandu Undo nodzgsto var atjaunot.

3.8.5. Formulu izveidoSanas un rakstiSanas piemeri

Formulu sastadiSanas tehniku visvieglak ir iemacities, stradajot ar konkrétiem
piemériem. Pirmie piem@ri ir apskatiti detalizeti, bet talakajos — tikai jaunais un
sarezgitakas vietas.

Paradita formulu sastadiSana ar konteksta Equation Tools cilnes Design lappuses
struktiram un simboliem, ka arl formulu rakstiSana ar matematisko simbolu
automatiskas korig€Sanas simboliem. Rakstot formulas, par norobezojoSo izteiksmi

izmantota atstarpe (taustins @)
Nobeiguma doti ieteikumi dazu atsevisku elementu veidoSana.
1. piemeérs: kvadratsaknes, dalas un pakapes
Piemera paradits, ka izveidot vai ierakstit formulu
1

=—4—2
yZ A

e ar konteksta Equation Tools cilnes Design lappuses struktiiram un simboliem:
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¢ ja formaitaizmainas nav vajadzigas, ar klikski arpus
formulas rakstiSanas lodzina beidz formulas
rakstiSanu.

no tastatiiras ievada y= iy dlv]
. T : | I_—
ievada struktiiru Fraction/Stacked Fraction | y=Hl,
atlasa skaittdja vietturi, no tastatiiras ievada ciparu 1 ki s g %-
. . . g _1.
atlasa saucéja vietturi, no tastatiiras ievada ciparu 2 Y =iy
lai pargjo formulas dalu varétu turpindt rakstt blakus dalai,
ievades kursors japarvieto aiz dalas. Sim nolikam var izmantot S
vienu no panémieniem: [Zl 1
=18
® piespieZ taustinu o
® pirvieto kursoru ar peli
. : 1 b
ievada struktiiru Radical/Square Root ' =3 Jol = ‘
atlasa vietturi zem saknes zimes, ievada 4- un struktiiru a— —e
Script / x*; minus zime tiks nomainRa ar defisi, kvadratsakne | y= EV’-} - x’l,v’
pagarinisies, ietverot jaunievaditis vértibas — :
Formulas ievadi$ana pabeigta.
Talaka darbiba atkariga no ti, kiada formita vélas formulu
redzét:
® ja vélas maint formulas formatu uz linearu vai mainit
formulas izlidzindgjumu lappusé, ar klikski uz formulu
rakstiSanas lodzina labas malas elementa atver logu
Equations Options un izvélas vajadzigo, piemé&ram,
& uinear [\ = ue)ve-28

1
y=2{i==

e ar matematisko simbolu automatiskas korigésanas simboliem:

no tastatiiras ievada v=1/2, piespieZ atstarpes taustinu M
(turpmak tas apziméts ar =)

ievada kodu ‘sqrt—

ievada izteiksmi (4-x"2)

lodzina Equation Options izvélng izvelas &3 Brofessional I

ar klikski arpus formulu rakstiSanas lodzina pabeidz formulas
rakstiSanu
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2. piemérs: ievades vietas noteikSana un standartfunkcijas

Piemera paradits, ka mainit ievadiSanas punkta vietu un ka tiek pieskirts noformgjums
matematiskajam funkcijam.

Piemera jaizveido formula, kas satur logaritma funkcijas:

1
log b=

log, a
novieto kursoru vietd, kur jaievieto formula, un atver formulu —
veidosanas lodzinu; ievada struktiiru Limit and Log / Logarithm R
atlasa logaritma bazes vietturi un ievada a Hloggit|=
atlasa zemlogaritma skaitla vietturi un ievada b i[log, Bl|+
formulas lab3s puses ievadi$ani neki jauna nav, jo, ki veidot dalu, tika l 1 |
. - W - . - - . - W " - ) DEE EJ -

apskatits iepriek$g)d piem#rd, bet logaritma ievadifana — $aja logy a
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3. piemeérs: robeza, summas zime un grieku alfabéta burti

Jaizveido summas robezas formula:

]jmznlf(;;c)&rk =

A =0

ievada struktaru Limit and Log/ Limit lim 7]

atlasa apaki&o vietturi un ievada simbolu A no simbolu kopas

Greek Letters apakskopas Lowercase, bultinu no simbolu mye s |

kopas Arrows un ciparu 0 no tastatiiras

atlasa vietturi aiz lim un ievada struktiru Large lim |

Operator / Summation 10 .
n

jebkurd secibi atlasa un no tastatiiras aizpilda augigo (n) un m S

apakigjo (k=1) vietturi isog |

atlasa vietturi zem summas zimes. [evada burtu f. Iekavas
ieteicams ievietot no struktiru kopas Bracket. Iekavas vietturl
ievieto struktiiru Script / Subscript un t3s vietturos no simbolu

vietturis

kopas Greek Letters apakikopas Lowercase ievieto simbolu T, =1 bt
kuram no tastatiiras pievieno indeksu k

parvieto kursoru aiz aizverosas iekavas: no simbolu kopas Greek | _ .

Letters apakskopas Uppercase ievieto simbolu A, ievieto 3 limz ) B
struktiru Script / Subscript un no tastatiras aizpilda tas A0 «) Bt -

parvieto kursoru pa labi, lai izietu no apakigi indeksa limena; no
tastatiiras ievada vienidibas zimi, p&c tam ar struktiiras
Script / Subscript palidzibu burtu s ar indeksu 1

a n
HLHSZ f{T;l-:] .n':':t'k = S]l
=1 -
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4. piemérs: papildinajumi, matematisko operaciju un salidzinasanas zimes

Jaizveido vektora projekcijas aprékinasanas formula:

i-b  -10

G = = ~ 3,03
PEE="p — 1 >

ievada struktiiru Script / Subscript; atlasa indeksa vietturi

Equation Tools Design grupas Tools pogu #b¢ Normal Text

un taja ievieto struktiru Accent / Rightwards Arrow =102
Above; vietturi ievada burtu b

atlasa vietturi un ievada tekstu pr. Teksts ir redzams kursiva. | N

Lai tekstu noformétu taisni, to atlasa un piespiez lentes i

parvieto kursoru formulas rakstiSanas turpindsanai un ievada
struktiiru Accent / Rightwards Arrow Above; atlasa
vietturi un ievada a

parvieto ievades kursoru pa labi; ievada vienadibas zimi un
struktiiru Fraction / Stacked Fraction. Lai skaititdja @
nevajadzétu veidot atkartoti, var izmantot jau izveidoto un to
iekopét. Lai to izdaritu:

® iezim@ @
e izvélas kidu no kopé&sanas metodém:
* komandu Copyno konteksta izvélnes:
* taustinu kombinaciju @_‘._u + @;
e atlasa skaititdja viettun;
e izvé&las kddu no ievadianas metodém:

* komandu Pasteno konteksta izvélnes:

* taustinu kombinaciju + @
Reizin3sanas zimi iz_YElas no matematisko simbolu kopas
Basic Math. Burtu & var m&ginat kopét no formulas
sakumdalas. Lai gan tur & izmérs ir mazaks, iekopéts tas
iegils tidu liflumu, kids ir tam vietturim, kuri toievieto.
Tac¢u burta & ievadiSana, izmantojot struktiiru

Accent / Rightwards Arrow Above, iesp&ams, biis mazik
darbietilpiga nekid kopé&iana.

Atlasa saucéja vietturi. Ievada taisnis iekavas ar struktiiru
Bracket. Atlasa viettuni iekavas un ievada burtu b; parvieto
ievades kursoru uz formulas beigam

ievada atlikuso formulas dalu; s izv&las no simbolu kopas
Basic Math
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5. piemérs: atstarpes, vienadojumu sistémas veidoSana

Saja pieméra apskatits, ka veidot vienadojumu sistému:

(e

ievada struktiru Brackets / Cases (Two Conditions)

katru vienidojumu ieraksta savd vietturi

6. piemers: matricas un daudzpunkti

Jaizveido matrica

{1 '
ady
. _ 0 azz [N ]
(ay) =
k 0 amz [N ]

atver iekavas un ievada struktiiru Script / Subscript-
Superscript

aizpilda vietturus, parbida kursoru (ar taustinu @ vai
peli), aizver iekavas un ievada vienidibas zimi

ievada struktiiru Matrix / Empty Matrix with
Brackets

atver konteksta izvEhi un ar komandu
Insert/Insert Row before pievieno divasrindas, bet ar
lkomandu Insert/Insert Column after — divas kolonnas

aizpilda vietturus, izmantojot struktiiru
Script / Subscript-Superscript, struktiru
Matrix / Midline Dots un cipar 0

3.8.6. Ieteikumi formulu veidoSanai

Vel dazi ieteikumi dazadu formulu elementu veidoSana.

e Formulas ar formulu veidoSanas vai rakstiSanas lidzekliem ieteicams veidot arT tad,
ja tas satur tadus elementus, kurus var izveidot bez to palidzibas, jo formulu
rakstiSanas lidzekli veic automatisku formulas noformé&Sanu. Nakamajos att€los
paradits, ka izskatas viena un ta pati formula, kas izveidota, izmantojot tikai
ievadiSanu no tastatiiras un nulles formatéSanu (pa kreisi) un ar formulu veidoSanas
lidzekliem (pa labi) veidotas. Lai kreisaja pusé redzamo formulu noformétu
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atbilstosi labaja pus€ redzamajai, formula papildus jaievieto Cetras atstarpes un tris
simboli jaformaté slipraksta. Lai atvasindjuma zime neizskatitos péc komata,
simbols jaievieto no simbolu tabulas.

X=X-X; X =Xx-Xx

Ja formula ir jaievada kads skaidrojoSais teksts, to ievada (ievaditais teksts ir
slipraksta), péc tam atlasa un piespiez konteksta Equation Tools cilnes Design

Iappuses pogu {abe Normal Text |-

y=ax? kurp >0 |ctomated > y = gx? kurp > 0

Ja javeido matrica, kurd ir daudz elementu, ievieto formulu rakstiSanas ramiti
jebkuru matricas struktiru, atlasa tas elementu vajadzigaja rinda un kolonna un,
izmantojot konteksta komandkarti, izdara vajadzigas izmainas:

| | pievieno rindu vai kolonnu:

Insert * | B4 Insert Row before
; é Insert Row after
= A Paste ] Insert Column before
€% Professional | Insert Column after
& Linear dz&s rindu vai kolonnu:
ﬁ'[j Save as Mew Equation... Delete » [ 2] pelete Row
Hide Placeholders 4 Delete Column
Insert b
S 5 izvElas matricas novietojumu:
Matrix Spacing... Matrix Alignment I Top
Matrix Alignment 3 Ml center
Column Alignment 3 Il Bottom
A | Font.
=¥ Paragraph...
Column Alignment | Left
= Center
= Right
Ar komandu Matrix Spacing... [ var atvert logu Matrix Alignment and

Spacing un mainit matricas elementu izvietojumu:
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Matrix Alignment and Spacing (o |
Alignment of Matrix
A [: K "]
Row Spacing
Minimum distance between baselines: Single EI — -

I By ovs

Column Spacing

Minimum distance between column edges: g pt il
Ay |1z

Minimum distance between columns: Single E]
s ayl @z

22. vingrinajums
1. Atvert jaunu dokumentu.

2. lIzveidot taja sadas formulas:

1
. — 1+ —
. o4xT+1 . = =4l
lim — = lim X = J_=—1
== oy 4] xo= 1 1
X+—
X

Az

[l y+Ay)-Av+ oy - Ax+ f (0. 3)- Ay + ay - Ay

1 1 2!
; x° 1
F=:rjy‘dr=:rfxdr=:r[%} =—x ~1571

0 0 0 2
— a, a_ |- . S
‘axb‘= - I+ 7 J+ Tk
b, b b. b b
¥ z x x ¥
2 2
X ¥
2ph 2qh
z=h

3. Saglabat izveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_22.
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3.9 TABULESANA UN TABULESANAS PIETURA

Tabuleésanu izmanto rindkopas teksta dalu precizai sakartoSanai. Ta dod iespgju
parvietot teksta kursoru rindina uz priekSu noteikta attaluma un Iidz ar to tekstu novietot
noteikta (fikséta) pozicija. Pareizs tabuléSanas lietojums atvieglo dokumenta
noform&Sanu un teksta ievadi, it 1pasi veidojot sarakstus, kuros teksts jaizkarto
kolonnas, jacentré vai jaizkarto kolonna pie kreisas vai pie labas malas.

TabuléSanas taustins

Piespiezot taustinu || dokumenta tiek ievietota neredzama (nedrukajama)

tabuléSanas rakstzime -, kuru teksta apstrades lietotne uztver ka komandu parvietot
teksta kursoru rinda uz priekSu par noteiktu poziciju skaitu, parasti lidz nakamajai
tabuléSanas pieturai. Noklus§juma attalums starp tabuléSanas pieturam parasti ir
Y collas jeb 1,27 cm.

3.9.1. Tabulesanas pieturas

Uz horizontalas mérjoslas apakséjas malas redzamas noklusgjuma tabulé$anas pieturu
zimes jeb markieri, kuri norada teksta kursora apstasanas vietu p&c taustina [Tabl]
piespiesanas.

Moklusgjuma tabulgéSanas
pieturas Zime jeb markieris
Noklusétas tabulésanas pieturas uz lineala var mainit:

= lentes cilnes Page Layout lappuses grupa Paragraph ar klikski uz pogas [ atver
dialoglodzinu Paragraph;

=2 piespiez dialoglodzina redzamo pogu | Iabs... |, tiek atverts dialoglodzins Tabs;

-
Tabs IM
Tab stop position: Default tab stops:

3em

“ | Tab stops to be deared:

l Alignment
9 Left Center Right
Decmal Bar
Leader
9 1None sy g

‘v Ceare_l_'
o ) [ o ]
N

= dialoglodzina Tabs lodzina Default tab stops: ieraksta nokluséjuma tabuléSanas
soli (attalumu starp tabuléSanas pieturam jeb markieru intervalu mérjosla);

> piespiez pogu |9 |.

Piemera noklus€juma tabul€Sanas solis iestatits 3 cm, tapec katrs klikSkis uz taustina
[Tabl] parvieto teksta kursoru rindina pa labi par 3 cm:
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3.9.2. TabuleSanas pieturu veidi un iestatiSana
Tabulésanas pieturu veidi

Noklusgjuma tabuléSanas pieturas merjosla izvietotas vienmeérigi, tabul€Sanas sola
atstatuma viena no otras, un tas ne vienmér ir €rtas lietosanai, tapéc tick dota iesp€ja
izmantot piecas dazadas ta saucamas individualas tabuléSanas pieturu zimes. Tiklidz
rindkopai vai atlasitai rindkopu grupai tiek iestatita kada individuala tabul&Sanas
pietura, visas noklus€juma tabul€Sanas pieturas pirms $as individualas pieturas tiek
dz@stas, bet aiz tas — saglabatas.

TabuléSanas pieturu izvéles poga atrodas horizontalas mérjoslas kreisaja gala un,
izpildot peles klikSkus uz §1s pogas, cikliski p&c kartas klist redzami visi tabuléSanas
pieturu veidi.

TahuléSanas pieturas zimes izvéles poga

Pieméram:

'] Left — teksts izlidzinats p&c kreisas malas pie 1,5 cm:

:Janis Ozols

;:LTga Mazkalnina

Center — teksts centréts pie 2,75 cm:

EE=d

'|'1'|'2'|J_E'|'-1'|'E'|'5'

Janis Dzols

Liga Ma;zkalnirga

l4| Right — tekstu izlidzinats p&c labas malas pie 4,5 cm:

1-I'2'I'1'I'Z'I'E'I'4'J-E'I'5'I
= i T T

Janis Ozols;

Liga Mazkalnirjai

\=| Decimal — skaitli izlidzinati pec decimalas zimes pie 3,25 cm:
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0.025
1255

Li| Bar — tabulesanas pieturas zimes noradita vieta ievietota vertikala svitra:

YT T T T

I

Janis Ozols

Liga Mazkalnina

TabuléSanas pieturu iestatiSana

TabuléSanas pieturas iestata rindkopai, kura atrodas teksta kursors, vai atlasitajam
rindkopam.

Kad iestatitas tabuléSanas pieturas, piespiezot taustinu , teksta Kkursors tiek
parvietots lidz nakamai tuvakajai tabuléSanas pieturai.

TabuléSanas pieturu iestatiSanu var veikt divos veidos:

e izmantojot mérjoslu;

e izmantojot dialoglodzinu Tabs.

Tabulésanas pieturu iestatiSana, izmantojot mérjoslu
Lai mérjosla iestatitu tabulésanas pieturas:

=» ar tabul€Sanas pieturu izvéles pogu izv€las tabul€Sanas pieturas zimi;

= ar peles klikski uz mérjoslas apaksgjas malas novieto izveleto tabuléSanas pieturas
Zimi:

T e O e T O e O T

Nevajadzigu tabul€Sanas pieturzimi nonem, ar peli "sakerot™ un novelkot to uz leju:
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Tabulésanas pieturu iestatiSana, izmantojot dialoglodzinu Tabs
Atver dialoglodzinu Tabs (sk. 168. Ipp.) un:

= tekstlodzina Tab stop position ieraksta tabuléSanas pieturas atraSanas vietu
merjosla;
= grupa Alignment ar radiopogam izvélas tabul&Sanas picturas veidu;

= grupa Leader ar radiopogam izvélas savienotajlinijas veidu starp teksta ievietotajam
tabul€Sanas pieturam,;

r [ ¢ D
Tabs L_i&
Tab stop positon: Default tab stops:
/an 3om
- ] l2en .
Tabule3anas pieturas 2on Tab stops to be deared:
novietojums
merjosla -
Adgrvnent , Tabulésanas pieturas
o Left Center Right veidaizvele
Deomal Bar
Leader ! Savienotajlinijas
& 1 None & v R veida izvéle
4
[ st || e Cear Al |
\
oKk || canced |
= 4
= péec katras tabul€Sanas pieturas iestatiSanas piespiez pogu set

Lai nonemtu tabuléSanas pieturu:

= dialoglodzina Tabs tabuléSanas pieturu saraksta (Tab stop position) izvélas
nonemamo tabul@Sanas pieturu,

> izpilda klikski uz pogas | Clear |,
Ja nepiecieSams nonemt visas iestatitas tabuléSanas pieturas, izmanto pogu ,
kas nodzes visas tabul€Sanas pieturu zimes. Tabul&Sanas pieturu izvéles logs klus tukss.

TabuleSanas pieturas tiek iestatitas rindkopai. Parejot uz jaunu rindkopu ar taustinu
, jaunajai rindkopai automatiski tiek iestatitas iepriek$€jas rindkopas tabuléSanas
pieturas. Rindkopas, kuras tabuléSanu neizmantos, ieteicams nonemt tabul&Sanas

pieturas, jo tas var traucét turpmakaja darba.

3.9.3. TabuléSanas izmantoSanas veidi

Stradajot ar tabuléSanu, uz jaunu rindigu var pariet dazados veidos:
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ar taustinu || Tad katra rindkopa ir tikai viena rindina un var mainit atseviSku
rindkopu (rindinu) tabul€Sanas pieturzimju izvietojumu mérjosla, ka arl
noform&jumu (savienotajliniju);

ar taustinu kombinaciju || + || Tad veidojas viena rindkopa ar vairakam

rindinam. Mainot rindkopas tabulé$anas pieturzimju izvietojumu meérjosla Vvai
tabuléSanas noform&jumu, mainas visu rindinu teksta izvietojums un noform&jums;

ar taustinu [Tabl]. Tad, ja teksta kursors atrodas uz rindinas p&dgjas tabuléSanas
pieturas zimes (vai uz pédéja noklusétas tabuléSanas markiera), tas tiek parvietots uz
nakamas rindinas pirmo tabul€Sanas pieturzimi.

23. vingrinajums

1.
2.

Atvert jaunu dokumentu.

Izmantojot mérjoslu, iestatit $adas tabuléSanas pieturu zimes:

3 cm laba tabulesanas pieturas zime;

4 cm kreisa tabule3anas pieturas zime;
12 cm vertikala svitrina;

14 cm decimala tabulesanas pieturas zime.

Lietojot tabuléSanu, izveidot $adu sarakstu (uz jaunu rindinu pariet ar taustinu

[Enter]]y:;

Vards Uzvards Summa
Janis Maurin3 12,60
Krisjanis Ozolkalns 6,00
Mara VEetra 345,00
Kristine Rudzutaka 34,89
Atis Apse 14,60

Teksta pirmajai rindinai parvietot tabuléSanas pieturzimi no 14 cm uz 14,5 cm.

Nakamajai rindkopai aiz uzrakstita saraksta "novakt" visas tabuléSanas pieturzimes
no merjoslas.

Saglabat izveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_23.

24. vingrinajums

1.

Izmantojot dialoglodzinu Tabs, izveidot $adas tabulésanas pieturzimes:

7 cm laba tabulgé3anas pieturzime ar savienotajliniju;
14 cm laba tabulesanas pieturzime ar savienotajliniju.
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2. lzmantojot tabuléSanu, uzrakstit pirmas tris rindinas (uz jaunu rindinu pariet ar

taustinu ).

3. "Novakt" no lineala tabulésanas pieturzimi 7 cm.

4. Uzrakstit pargjas rindinas.

Wards Uzvards
MacTbu iestdde Specialitate
Kurss Adrese

Raksturojums

Jautajumi

5. Palielinat atstarpi starp uzrakstitajam rindkopam.

6. Saglabat izveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_24.
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3.10 TABULAS

Tekstapstrad€ par tabulam sauc informacijas sakartojumu rindas un kolonnas. Ritina,
kas veidojas rindas un kolonnas krusto$anas vieta, turpmak tiks saukta par Siinu. Katras
Stinas saturu veido un noformé Iidzigi ka ikvienu dokumenta lapu.

Tabulas elementi:

/_‘ Tabulas parvietoZanas ks
KX

Nr.p.kd Vards, -uzvardst Temalksat =
12 | Juns-Silinsz Ls-5.75z Tabulas rinda
20 | Anna-Plavinal Ls-1 460 ‘\_‘ Rindas beigu
o Signe-Ka_lea;;\ Ls3 27 - pazime

S —
_ Tabulas &0 Tabulas izméru
Tabulas kolonna apulas suna mainiganas riks

Sinas satura
beigu pazime
Parasti tabulas pirmo rindu sauc par tabulas galvu (Header row).

Katra tabulas $iina var ierakstit tekstu (protams, ar1 skaitlus), ievietot grafiskus att€lus
un citus objektus, ka arf citu tabulu.

Veidojot tabulu, tas $tinu satura formats pilniba atbilst dokumenta satura formatam
tabulas veidoSanas bridi, t.i.,, tieSi pirms tabulas novietotas rindkopas formatam.

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

Darbam ar tabulam paredz&tas konteksta Table Tools cilnes Design un cilnes Layout
lappuses.

3.10.1. Tabulas veidoSana

Veidojot tabulu, kursors janovieto vieta, kur vélas ievietot tabulu.
Jaunu tabulu var veidot ar dazadiem panémieniem, pieméram:

e izmantojot tabulu veidnes;

e izmantojot izvélni Table;

e izmantojot komanduy | Insert Table... .

e uzzimgjot tabulu.
Tabulas veidoSana, izmantojot tabulu veidnes.
Lai izveidotu jaunu tabulu:

= novieto kursoru vieta, kur vélas ievietot tabulu;
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Table
= lentes cilnes Insert lappuses grupa Tables piespiez pogu| ~ |

= atvértaja dialoglodzina lieto komandu | QuickTables yn ar klikski uz tas atver
veidnu katalogu Built-In:

Insert Table
N |
| O [
| O
I O
I I |
| O
N
I O |
| InsertTable... B e Uppercise: | Lowercase | Later | Uppercsse | Lowsecme NN
% DrawTable M" n " - =y . .
£ Beta B I Xi = 3
_:21 Excel Spreadsheet I:::’“ : : ::"""" 2 :
T Quick Tables [k T e
Tabular List
e 1
With Subheads 1
Farallecnt in local collegss, 2003 S ey
Collegr New studeats :n:n‘::.:: Change -

= izvélas veidni ar klikski uz tas;

= aizstaj veidnes datus ar aktualajiem datiem.
Tabulas veido$ana, izmantojot izvélni Table.
Lai izveidotu jaunu tabulu:

= novieto kursoru vieta, kur vélas ievietot tabulu;

. . . Table
= lentes cilnes Insert lappuses grupa Tables piespiez pogu| ~ |

= atvertaja dialoglodzina atlasa nepiecieSamo tabulas rindu un kolonnu skaitu. Parauga
atlasTtas cetras kolonnas un tris rindas (4x3 Table):
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P&c atlasiSanas, atbrivojot peles kreiso pogu vai izpildot klikSki atlasitaja zona, uz
ekrana redzama atbilstoSas formas vienkarsa tabula:

e tabulai ir izvel&tais rindu un kolonnu skaits;
e visam kolonnam ir vienads platums un visam rindam vienads augstums;

e tabulas platums atbilst lappuses platumam.

Tabulas veidoSana, izmantojot komandu

Lai izveidotu tabulu:

Table
= lentes cilnes Insert lappuses grupa Tables piespiez pogu | -

2 atvértaja dialoglodzina ar klikski uz komandas | InsertTable... | atver dialoglodzinu
Insert Table:

Insert Table -7 ==
Table size
Mumber of columns: 5 =
Mumber of rows: 2 =
AutoFit behavior

@) Fixed column width: | Auto -
AutoFit to contents
AutoFit to window

Remember dimensions for new tables

[ oK l | Cancel

= dialoglodzina grupa Table size norada:
e kolonnu skaitu (Number of columns);
e rindu skaitu (Number of rows);
= grupa AutoFit behavior izvélas veidojamas tabulas kolonnu platumu:
e izveloties radiopogu Fixed column width, visas tabulas kolonnas ir vienada
platuma, turklat sarakstlodzina var noradit konkrétu kolonnu platumu vai reZimu

Auto, kad tabula ir dokumenta lapas platuma un kolonnu platums veidojas
automatiski atkariba no to skaita;
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» izvéloties radiopogu AutoFit to contents, kolonnu platums automatiski tiek
pielagots to saturam;
e izvéloties radiopogu AutoFit to window, tabulas platums atbilst darba loga
platumam.
Ja  javeido  vairakas

V| Remember dimensions for new tables | [ 1dz ar to turpmak veidotajam tabulam biis izvéletie
parametri (neatkarigi no veidoSanas panemiena). Izpildot klikski izv€les riitina atkartoti
vai mainot kadu no parametriem (rindu vai kolonnu skaitu), atzimgjums W ritina tiek
notirits, tacu izv€l&tie parametri saglabajas, kamer neizvélas citus un atkal tos nepazino
par noklus&juma parametriem, atzimgjot izvéles rutinu.

lidzigas  tabulas, var atzZimét izvéles ritigu

Tabulas veidoSana ziméjot

Lai uzzimétu tabulu:

Table
= lentes cilnes Insert lappuses grupa Tables piespiez pogu| =~ |;

> atvértaja dialoglodzind izpilda klikski uz komandas | & DrawTable - neles kursors
parvérsas par zimuliti #, ar kuru var uzzimét tabulu.

ZiméSana notiek Iidzigi, ka to dara ar zimuli uz papira: vispirms novieto kursoru
zimuliti viena stlrT un, turot piespiestu peles kreiso pogu un parvietojot kursoru pa
zim&jamas tabulas diagonali, uzzimé tas robezas. Péc tam apgabalu sadala rindas un
kolonnas.

Konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupa Draw Borders atbilsto$ajos
sarakstlodzinos var izv€leties zimulim piekartotas Iinijas veidu, biezumu un krasu:

- L pt - =& Pen Color -

Mo Border % 1 pt B Automatic

Y pt | Theme Colors

H EFEENEN
................................. 3-',-3 pt
-------------- 1pt
--------- L T
—————-- 2 Vs pt — Standard Colors
R 3 3 pt E EEEEN
Mare Colars...
4 ¥; pt —
0 pt I
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Ja uzzimétas liekas linijas, piespiez pogu Eraser|, Peles kursors iegtist dzeéSgumijas
izskatu 0 Turot piespiestu peles kreiso pogu un parvelkot So kursoru pari lickajam
linijam, tas tiek izdzestas.

No ziméSanas (kursors — zimulis) un dz&Sanas (kursors — dzéSgumija) rezima var iziet,
izpildot klikski uz atbilsto$as pogas vai arpus tabulas.

Ar panémienu Draw Table var veidot Joti sarezgitas formas tabulas, pieméram, tadas,
kuras satur dazada augstuma Siinas un kuras kolonnu skaits dazadas rindas ir atskirigs.

3.10.2. Tabulas elementi

Kad tabulas struktiira izveidota un teksta kursors novietots kada no tabulas $tnam,
vertikalaja meérjosla redzamas tabulas rindu atdalitajzimes [, bet horizontalaja
mérjosla — tabulas kolonnu atdalitajzimes %], kas izvietotas atbilstosi tabulas rindam un
kolonnam.

Tabulas kolonnu
atdalitjzimes

Cisd ) (B 3[E] 4 [Es
=T

ir]

Tabulas rindu
atdalitjzimes

47+ [}

|3|

I

Izveidotai tabulai ir virkne elementu, kuri japazist, lai varétu pietiekami veikli stradat ar
tabulu. Svarigakie no tiem — tabulas rinda, tabulas kolonna, tabulas $iina, ka ari
Siinas satura beigas, rindas beigas, tabulas parvietoSanas un tabulas izméru
mainiSanas riki.

Kontiirlinijas (Borders) un paliglinijas (Gridlines)

Standarta varianta tabulas $tinam ir %2 punktu platas nepartrauktas konttirlinijas apmales
(Borders), kas var tikt nodrukatas:

aazaaaa | bbbbbb | ccocococe
dddddd | eeeceee | {1

Ja kontiirlinijas nonem, kliist redzamas $linas ierobezojosas paliglinijas (Gridlines):

aaaaaaa | bbbbbb : cccocce
dddddd | eeesceee | fIfITfF
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Paliglinijas netiek drukatas un, ja vélas, tas var apslépt, piespiezot konteksta Table

S

View
Tools cilnes Layout lappuses grupas Table pogu | Gridlines |:

aaaaaaa bbbbbb cceoococe
dddddd eeeeeee {IffffF

Paligliniju apslépSanu atsauc, velreiz piespiezot konteksta Table Tools cilnes Layout

E

View
lappuses grupas Table pogu |Gridlines |,

Beigu pazimes

Stinas satura un tabulas rindas beigu pazimes T ir zZimes, kas redzamas tikai uz ekrana
un netiek drukatas.

Siinas malas

Tapat ka tekstam lappus€ ar1 teksta un citu objektu novietojumam $iina paredzetas
atkapes no $tinas malam. Sis atkapes var mainit (sk. 193. lpp.).

Tabulas parvieto§anas un izméru mainiSanas riki

Tas ir specialas zimes:

e ¥ (novietota tabulas kreisaja augsg¢ja stiirT) — parvietosanai;

e T (novietota tabulas labaja apaksgja stiirT) — tabulas izm&ru mainiSanai.

Sis zimes klast redzamas, ja peles raditajs novietots jebkura tabulas vieta, un ar tam
tabulu var parvietot vai mainit visas tabulas izmérus, saglabajot tas sadalijjuma
proporcijas.

3.10.3. Darbs ar izveidotu tabulu

Izveidotas tabulas §iinas var ierakstit tekstu, ievietot grafiskus att€lus un citus objektus,
ka arT citu tabulu.

3.10.3.1. Kursora parvieto$ana tabula

Kursora parvietoSanai tabula var izmantot:

e peles raditaju, novietojot to izvelétaja $una ta, lai tas iegtst izskatu [, un izpildot
klikski;

e bultinu taustinus kursora parvietoSanai uz S$inam bultinai atbilstosa virziena (ja
tabulas Stna ierakstits teksts, ikreiz, piespiezot parvietoSanas bultipu taustinu,
kursors tiek parvietots par vienu rakstzimi vai teksta rindinu atbilstoSaja virziena);

e taustinu — kursora parvietoSanai uz Stnu pa labi. Ja kursors atrodas rindas
pedgja sina, tas tiek parvietots uz nakamas rindas pirmo $tinu. Ja kursors atrodas
tabulas apaks€ja labaja Siina (ped€jas rindas p&deja §tuna), tabulai tiek pievienota
jauna rinda;
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e taustinu kombinaciju || + || — kursora parvietoSanai uz Siinu pa kreisi. Ja
kursors atrodas rindas pirmaja $iing, tas tiek parvietots uz ieprieks€jas rindas pedgjo
stnu. Ja kursors atrodas tabulas pirmas rindas pirmaja $tina, nekas nemainas.

3.10.3.2. Tabulas atlase
Atlase ar komandam
Lai atlasttu tabulas Stinu, kolonnu, rindu vai visu tabulu:

= kursoru novieto §tina, kolonna, rinda vai jebkura vieta tabula, kuru vélas atlasit;
= piespiez konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Table komandas

R

Select
pogu Yo |
= piedavataja izvelng izvelas vajadzigo komandu:
atlasit Bonu  |———— #] Select Cell
atlast kolonnu +——— [ Select Column
atlastt rindu  t+——— B SelectRow
atlastt tabulu  |—— | B Seleci Table

Piemeéram:
1. | AAA aaa 1. | AAA aaa
2. BEB bbb B | Select Cell 2. | BBB bbb
3. | CCC cce 3. | CCC cco
1. | AAA aaa 1. | AAA aaa
2. BEB bbb J | Select Column 2. | BBB bbb
3. | CCC cce i. | CCC cco
1. | AAA aaa 1| AAA aaa
2. | BBB | bbb B | select Row 2. | BBB | bbb
3. | CCC cco 3. | CCC coce
1. | AAA aaa 1. | AAA aaa
2. BEB bbb B Select Table 2. | BBBE bbb
3. | CCC cco 3. | CCC ccc

Atlase ar peli

Lai atlasttu tabulas kolonnu, peles raditaju novieto virs kolonnas ta, lai tas iegiitu
melnas vertikalas bultinas } izskatu, un ieklikSkina peles kreiso pogu:

+ i
1. | AAA aaa 1. | AAA aaa
2 | BBB | bbb ), 2. | BBB | bbb
3. | CCC ccc 3. | CCC ceo
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Lai atlasitu tabulas rindu, peles raditaju novieto pa kreisi no $is rindas ta, lai tas
iegiitu pa labi slipas bultinas ﬂ izskatu, un ieklikSkina peles kreiso pogu:

1. | AAA aaa 1. AAA aaa
4 [2]BBB | owe Q [ BBB | bbb
3. | CCC cee 3. | CCC cee

Lai atlasitu vienu $iinu, peles raditaju novieto $tna ta, lai tas ieglitu melnas pa labi
slipas bultinas # izskatu, un ieklikskina peles kreiso pogu:

+
1. | AAA aaa 1. | AAA aaa
). nBBB | bbb 0, 2 [ BBB | bbb
3. | CCC cee 3. | CCC cce

Lai atlasitu vairakas kolonnas, rindas vai Siinas, peles raditaju novieto ta, lai tas
iegiitu iepriekS aprakstito izskatu (atbilstos$i rindam, kolonnam vai §tnam) un, turot
piespiestu peles kreiso pogu, peles raditaju parvelk pari vajadzigajam kolonnam, rindam
vai Siinam. Pieméra atlasitas divas kolonnas:

+ i
1. | AAA aaa 1. | AAA aaa
> | BBB | bbb e 2. | BBB | bbb
3. | CCC coe 3. | CCC cco

Lai atlasitu visu tabulu:

e ar kadu no ieprieks aprakstitajiem pag€mieniem atlasa visas tabulas rindas, kolonnas
vai §linas. Pieméra atlasitas visas tabulas rindas:

3+
ﬂ 1. | AAA aaa 1. | AAA aaa
2 | BBB | bbb @ 2. | BBB | bbb
3. | CCC cee 3. | CCC cce

o ieklikSkina uz tabulas parvietoSanas zimes

+

ks 1. AAA | aaa 1.| AAA | aaa
2. | BBB | bbb 0, | BBB | bbb
3. | CCC coe 3. | CCC coc

Lai atsauktu atlasi tabula, peles raditaju novieto jebkura vieta ta, lai tam nav
atlasiS8anai vajadziga izskata, un piespiez peles kreiso pogu.
3.10.4. Tabulas redigésana
Tabulai var:
e mainit rindu un kolonnu skaitu;
e pievienot Slinas tabulai un izmest $tinas no tabulas;
e sadalit un apvienot Siinas;

e mainit rindu augstumu un kolonnu platumu;
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e mainit teksta izvietojumu un izlidzinajumu $iinas;
e mainit rindu sakartojumu (tabulas rindas var saskirot);
e mainit tabulas konfiguraciju (sadalit vai apvienot tabulu);
e mainit tabulas format&jumu.
3.10.4.1. Rindu un kolonnu skaita maina
Rindu pievienoSana
Lai pievienotu rindu tabulas beigas, var rikoties dazadi:

e novieto kursoru tabulas apaksgja labaja $tna (p&€dgja $iina) un piespiez taustinu

:
1 aaaaaa L aaaaad
: ]
2 o i
3. | ceedre I

e novieto kursoru aiz tabulas apaks€jas labas Siinas (p&d€jas Siinas) un piespiez
taustinu :

1 aaaaaa L 32222
: 3

2. | bbbbbb Ertter | 5 E::E::?:EE:

3. CCocoe | |

Lai pievienotu rindu jebkura tabulas vieta, novieto kursoru rinda, kurai blakus vélas
ievietot jaunu rindu, un:

e rindu pirms aktualas rindas pievieno ar konteksta Table Tools cilnes Layout

Insert
lappuses grupas Rows & Columns pogu | Above

1. | aaaaaa
1. | aaaaaa
2. | bbbpbb 2. | bbbbbb
3. Ceeeee 3- Coococoe

¢ rindu péc aktualas rindas pievieno ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses
!

=5 5
Insert
grupas Rows & Columns pogu | Below
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1. | aaaaaa 1. | aaaaaa
2. | bbbpbb 2. | bbbbbb
3. | ccecee =

3. | ccecee

Lai pievienotu vairakas rindas vienlaikus, atlasa tik daudz rindu, cik vélas ievietot:
e jaunas rindas pirms atlasitajam ievieto ar konteksta Table Tools cilnes Layout

Insert
lappuses grupas Rows & Columns pogu | Above

1. aaaaaa

2. | bbbbbb 1. | aaaaaa

3. | cceece 2. | bbbbbb
3. | cceece

e jaunas rindas zem atlasitajam ievietotu ar konteksta Table Tools cilnes Layout

=

Insert
lappuses grupas Rows & Columns pogu | Below |:

1. | aaaaaa
1. | aaaaaa 2. | bbbbbb
2. | bbbbbb
3. | cccece .

3. | cceece

Kolonnu pievienoSana

Lai pievienotu kolonnu jebkura tabulas vieta, novieto kursoru kolonna, kurai blakus
vélas ievietot jaunu kolonnu, un:

e kolonnu pa kreisi no aktualas kolonnas ievieto ar konteksta Table Tools cilnes

Insert
Layout lappuses grupas Rows & Columns pogu | Left

1. aaaaaa 1. aaaaaa
2. bbb'pbb 2. bbbbbb
3. cocococoe 3. cocococoe
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» kolonnu pa labi no aktualas kolonnas ievieto ar konteksta Table Tools cilnes

4
Insert
Layout lappuses grupas Rows & Columns pogu | Right |

1. aaaaaa 1. aaaaaa
2. | bbbpbb 2. | bbbbbb
3. ccecee 3. cceece

Lai pievienotu vairakas kolonnas vienlaikus, rikojas tapat, ka pievienojot vienu
kolonnu, bet atlasa tik daudz kolonnu, cik vélas pievienot vienlaikus.

Rindu un kolonnu dzésana
Lai izdzestu tabulas rindas vai kolonnas:

= atlasa rindas vai kolonnas, kuras vélas izdz&st;
= ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Rows & Columns pogu

Delete L.
- atver izvélni:

Delete Cells...
Delete Columns

Delete Rows

B %

Delete Table

o atlasito rindu (rindas) izmesanai no tabulas lieto komandu | = Delete Bows/.

1. | aaaaaa

2. | bbbbbb 1. | aaaaaa

3. | cececee 2. | bbbbbb

4 | dddddd ﬂ{; 3. | ceecee

3. | eeeeee 6. | fEffEffef

6. | et

o atlasito kolonnu (kolonnas) izmeSanai no tabulas lieto komandu
' Delete Columns :

1. AAA aaaaaa 1. AAA
2. EEB bbbbbb #' | Delete Q:ulumr> 2. BEB
3. CCC ceeeee 3. CCC

3.10.4.2. Siinu pievieno$ana un izme$ana
AtseviSkas Siinas pievienoSana
Lai pievienotu Siinu:

= novieto kursoru §iina, zem kuras vai no kuras pa kreisi japievieno jauna $iina;
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= ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Rows & Columns pogu
atver dialoglodzinu Insert Cells;

= ar dialoglodzina radiopogam izvélas tabulas Stinu parbidiSanas veidu p&c jaunas

$uinas ievieto$anas:
. B
Insert Cells li.lj_z-J

~(" 1 Shift cells right

parbidit Sdnas palabi [

parbidit S0nas uz leju
ievietot visu rindu ) Insert entire row

- | Insert entire column

1

|

ievietot visu kolonnu

[ OK J 1 Cancel

> piespiez pogu | 9 .

Piemé&ram:
1. AAA 1. AAA
2. BEEB 2. BEE
3. CCC 3. CCC
1 | DDD 4 | DDD
1. AAA 1. AAA
2. BEB 2.
3. CCC 3. BEE
4 | DDD 4 | ccc
DDD

1. AAA 1. AAA
2 BEB
3. CCC 2. BEB
4. DDD 3. CCC

4 | DDD
1. AAA 1. AAM
2. BBEB @) iInsert entire columni 2. BEB
3. | CCC 3. ccc
1 | DDD 1 DDD

Sinu dze¥ana

Lai izdz&stu tabulas Stinu (Stinas):

= kursoru novieto Stina (vai atlasa $tinas), kuru vélas izmest;

= ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Rows & Columns pogu

X
Delete L
v atver izvelni:
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Delete Cells...

% I-I}

Delete Columns

Delete Rows

B

Delete Table
> i1

2 piespieZ pogu % Delete Cells.. |

= atvértaja dialoglodzina Delete Cells ar radiopogam izvélas, ka parvietot atlikusas
tabulas Siinas p&c noradito Stinu izdz€Sanas:

Delete Cells [T | [

parbidit 3unas pa kreisi  [— | _ s

1) ishift celis feft:
parbidit Sanas uz augdu | ————) shift cells up
dz&st visu rindu | ——— Delete entire row

dzést visu kolonnu | ——" Delete entire column

Ok ] | Cancel
> piespiezpogu | ok |
Pieméram:
1. AMA aaaaa 1. AAN aaaaa
2. BEB bbb 2. BEB bbb
3 CCC cocooe 3 cocooe
4 DDD | dddddd 4 DDD | dddddd
1. AAAM aaaaa 1. AAAM aaaaa
2. BEE bbb 2. BEE bbb
3 CCC coooe 3 DDD cCcooe
4 DDD | dddddd 4 dddddd
AAA

1' BEE a;;za 1. AAA aaaaa
;- CCC cCcooc 2 BBB bbb

- DDD | dddddd
4 DDD | dddddd F
1. AMA aaaaa 1. aaaaa
2. BEB bbb @ Delete entire gﬂluh 2. bbb
3 CCC ccoce L~ 3 cooce
4 DDD | dddddd 4 | dddddd

3.10.4.3. Sainu apvieno$ana un sadaliSana
Siinu apvieno$ana
Lai apvienotu vairakas tabulas $iinas, tas atlasa un izmanto konteksta Table Tools

—

. Merge
cilnes Layout lappuses grupas Merge komandu | Celis .
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Piemeram:

apvienotas tris vienas kolonnas Siinas:

apvienotas divas vienas rindas $inas:

]

]

Merge

Cells

apvienotas Cetras Sinas:

223
gzas

Merge

Siunu sadaliSana

Lai sadalitu tabulas Stinas:

= tas atlasa (ja jasadala viena Stina, pietiek novietot kursoru $aja $tina);

. . Split
= izmanto konteksta Table Tools cilnes Layout grupas Merge komandu CSllls ;

= atvertaja dialoglodzina Split Cells izvélas $tnu sadalisanas veidu (rindu un kolonnu

skaitu sadalamo $iinu vieta):

Split Cells 7|3
kolonnu skaits Mumber of columns: |3 =
rindu skaits Mumber of rows: 2 =

Merge cells before split

| ok

] [ Cancel

Izvéles riitina | | Merge cells before spiit | dod jespgju visas atlasitas $iinas pirms sadaliSanas
apvienot un noradito kolonnu un rindu skaitu attiecinat uz apvienoto $iinu; ja riitina nav
atziméta, noraditais sadalfjums tiek attiecinats uz katru atlasito Stinu atseviski. Izveles

ratinas nokluséjuma vertiba ir

Pieméram:
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Viena tabulas 5ina sadalfta divis dalas
+ pa vertikdli (2 kolonnis):

kolonmnu skaits=2

nndu zkaitz=1

N

* pahorizontadli (2 rindas):

kolonnu skaits=1

nndu skaits=2

N

* gan pa vertikdli, gan pa honizontili (2 rindis un 2 kolonnis):

kolonnu skaits=2

nndu skaits=2

N

Divas tabulas stinas sadalitas tris dalas pa vertikali (3 kolonnis)

* Sinas pirms sadaliSanas apvienojot (| [¥] Merge cells before spiit | ):

kolonnu skaits=3

nndu skaits=1

N

* iilinas pirms sadaliSanas neapvienojot (| [ |Merge cells before split: ) — sadala katru

atlasito sinu atseviski:

kolonnu skaits=3

rnduskaitz=1

N

3.10.4.4. Kolonnu platums un rindu augstums
Kolonnu platums
Kolonnu platuma izvéle, veidojot jaunu tabulu, apskatita ieprieks (sk. 176. Ipp.).
Jau izveidotai tabulai kolonnu platumu péc vajadzibas var mainit vairakos veidos:

e peles raditaju novieto uz kolonnas robeZlinijas ta, lai tas iegiitu izskatu “*, piespiez
peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, parvieto kolonnas robezliniju uz vélamo
vietu (mainas abpus robeZlinijai novietoto kolonnu platums, pargjas kolonnas netiek
parvietotas un to platums netiek mainits):

&
1. 1.
2. @ 2.
3. 3
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=

peles raditaju novieto uz kolonnas robeZlinijas ta, lai tas iegitu izskatu “*, un
izpilda dubultklikSki ar peles kreiso pogu. Pa kreisi no robezlinijas novietotas
kolonnas platums automatiski tiek pielagots tas saturam:

u

1. 1.

peles raditaju novieto uz kolonnas atdalitajzimes [#] horizontalaja merjosla ta, lai tas
iegiitu izskatu <=, piespiez peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, parvieto
kolonnas atdalitajzimi uz v€lamo vietu (mainas pa kreisi no atdalitajzimes novietotas
kolonnas platums, pargjas kolonnas tiek parvietotas, saglabajot to platumu);

I 3 M= TR E- (RN 3 ENE E

+
1. 1.
2, @ 2,
3. 3.

Izmantojot horizontalas mérjosla markierus, var mainit teksta atkapes no tabulas
Stinas malam, tapat ka formatgjot rindkopas teksta atkapes (sk. 99. Ipp.).

Kolonnu atdalitajzimes horizontalaja mérjosla redzamas tikai tad, ja teksta kursors
novietots tabula. Horizontalas mérjoslas markieri redzami tai kolonnai, kura atrodas
kursors.

Ja piespiez taustinu un, turot to piespiestu, strada ar peles raditaju uz
vertikalas vai horizontalas mérjoslas, to izskats mainas — uz horizontalaja mérjosla
redzami kolonnu platumi (vertikalaja mérjosla — rindu augstumi) un citi izméri, kas
izteikti izv€l&tajas mérvienibas (centimetros), piemeram:

4,43 am qg - 3,68 cm — it + 1,68 cm #

izmanto konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size komandu
‘54 Width: @28 em T | (Taple Column Width), tas sarakstlodzina noradot
vajadzigo kolonnas platumu;

ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu =/ atver
dialoglodzinu Table Properties:

@ B
Table Properties | Pl X
iil_'able | _Row \ | Cell | AltText |
Column 3:
Size
[7] preferred width:  |2.94cm % Measurein: Centimeters E]

+ Previous Column J [-0 Next Column l

[ oK I [ Cancel
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= cilnes Column lappusg parvietojas ar pogam |*" Previous Column | (ieprieksgja
kolonna) un |# MextColumn | (nakama kolonna) uz vajadzigo kolonnu (tas numurs
redzams lappuses augsdala, pieméram — Column 3);

> izvélas kolonnas platumu lodzipa | ! Preferred width: 2.94am (=1 yn platuma

mérvienibu sarakstlodzina  Measurein: | Centimeters E| (izvele ir pieejama tikai
tad, ja izveles rutina ir atzimeta);

> piespiez pogu | ok |;

e ja vajadzigas vairakas vienada platuma kolonnas, tas atlasa un piespiez konteksta

. R +Ht . .
Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu |- Distribute Columns .

i

. . AutoFit
e ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu ' - | var
atvért izveélni ar komandam, kas var automatiski pielagot kolonnu platumu to

saturam (tekstam) vai logam, kura atrodas tabula:

.|.
L

kolonnas platumu automatiski pieldgo tas saturam AutoFit Contents

.,_
kS
L

kolonnas platumu automatiski pielago loga platumam AutoFit Window

Fixed Column Width

i A

atsta] fikssto kolonnas platumu

Rindu augstums

Veidojot jaunu tabulu, rindu augstumi atbilst lielakajam burtu augstumam rinda.

Tacu jau izveidotai tabulai rindas augstumu vairakos veidos var mainit péc vajadzibas:

e peles raditaju novieto uz rindas robezlinijas ta, lai tas iegiitu izskatu +, piespiez
peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, parvieto rindas robezliniju uz vélamo vietu

(mainas virs robezlinijas novietotas rindas augstums, pargjas rindas tiek parvietotas,
saglabajot augstumu);

e peles raditaju novieto vertikalaja mérjosla uz rindas atdalitajzimes [ ta, lai tas

iegiitu izskatu @, piespiez peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, parvieto rindas
atdalitajzimi uz v€lamo vietu (mainas virs atdalitajzimes novietotas rindas augstums,
pargjas rindas tiek parvietotas, saglabajot augstumu);

e atlasa tabulas rindas, kuram vé€las mainit augstumu, un izmanto konteksta Table
Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size komandu % Heignt: 048cm 2
(Table Row Height), tas sarakstlodzina noradot vajadzigo rindas augstumu;

e ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu |- atver
dialoglodzinu Table Properties:
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{ R
Table Properties | 2 &]

| coumn | cel [ AtText |

Atleast

[] spedify height: |0 cm

ps)
0

Options
[7] Allow row to break across pages
["] Repeat as header row at the top of each page

“. Previous Row I ’V Next Row ]

l OK ]{ Cancel l

~ A

= cilnes Row lappusg parvietojas ar pogam (ieprieksgja rinda) un
(nakama rinda) uz vajadzigo rindu (tas numurs redzams lappuses
augsdala, pieméram — Row 1);

[ specify height: |0 cm

= izvélas rindas augstumu lodzina un atbilstibas

veidu sarakstlodzina

Row heightis: |Exactly

At least

vismaz
Exactly

precizi

(izvele ir pieejama tikai tad, ja izv€les riitina ir atzZiméta);
= grupa Options precizg izvéletas rindas izmantoSanas rezimu ar divam izvéles
ratinam:
. Allow row to break across pages| — atlauts sadalit tabulas rindu, parnesot to
jauna lappusé (noklus€juma varianta tas ir atlauts);

[":Allow row to bresk across pages: | _ ja tabulas rindu nav atlauts sadalit, tad ta
visa pariet uz nakamo lappusi;

ja rindu nav atlauts sadalit un rindas augstums ir lielaks par lappuses
augstumu, ta rindas dala, kas parsniedz lappuses augstumu, klast
neredzama;

e |[|Repeat as header row at the top of each page | —  aktudlo rindu atkartot ka
virsraksta rindu katras lappuses aug$mala. ST izvéles riitina ir pieejama
tikai tad, ja izvéleta tabulas pirma rinda;

> piespiezpogu |9 |;

e ja vajadzigas vairakas vienada augstuma rindas, tas atlasa un piespiez konteksta

Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu | =T Distribute Rows |

3.10.4.5. Tabulas $iinu apmalu un énojuma maina
Lai visu tabulu vai atseviskas §tinas ie€énotu:

= atlasa tabulu vai $iunas;
= konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupa Table Styles ar klikski uz

pogas & skading * | byltinas atver krasu izvéles lodzinu:
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Theme Colors

]
.III||||||

Standard Colors
HNE EEEERN

Mo Color

i3 More Colors...

= izvélas €énojuma krasu.

Lai visai tabulai vai atseviskam §tinam pievienotu apmales:

= atlasa tabulu vai $tinas;

= konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupa Table Styles ar klikski uz

pogas | Barders 7| byltinas atver iepriek$ definétu apmalu kopu izvélni:

“i Bottom Border

Top Border

Left Border

Right Border

4 Mo Border

All Borders

Qutside Borders

|| Inside Borders

Inside Horizontal Border
Inside Vertical Border
Diagonal Down Border
Diagonal Up Border
Horizontal Line

Draw Table

View Gridlines

Baorders and Shading...

2 izvélas kadu no apmalu kopam vai ar komandu | L) | Borders and Shading... | aryer

dialoglodzinu Borders and Shading un ta cilnes Borders lappusé Vveic
nepiecieSamos iestatijumus (sk. 75. Ipp.).

Dialoglodzina Borders and Shading cilnes Shading lappusé var izvél&ties ari tabulas
Stinu vai visas tabulas énojumus, piem&ram:

PROFESIONALAS IZGLITIBAS IESTADES

2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009
Iestazu skaits (macibu gada sakuma) 96 92 92 92 85
Audzeknu skaits (macibu gada sakuma) 42 737 | 40 439 | 38 876 | 38 819 | 36 660
Uzpemti audz&kni 14 521 | 14 142 |13 745 | 13 883 | 11 367
Beigusi profesionalas izghtibas iestades 9963 | 10464 | 9777 | 8911 | B 689
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3.10.4.6. Teksta novietojums un orientacija Sanas

Tekstu Stnas var formatét tapat ka jebkuru citu teksta lapu — to var izlidzinat pa
horizontali un vertikali, var veidot teksta atkapes no Stinas malam.

Siinas teksta horizontalds un vienlaikus vertikalas izlidzina$anas izvélei &rti ir
izmantot konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Alignment pogas, kas
dod iesp€ju izv€leties vienu no piedavatajiem izlidzinasanas veidiem:

Align Top Left (auga pa kreisi) Align Top Right (aug3a pa labi)

Align Center Left (centra pa kreisi) =Sij= = Align Center Right (centra pa labi)
Align Bottom Left (apak3a pa kreisi) = == Align Bottom Right (apaksa pa labi)
= =<

Align Top Center (aug%a centrd)
Align Center {centrd)
Align Bottom Center (apak&a centra)

Lai noteiktu teksta attalumu no Siinas malam, novieto kursoru tabulas §tina vai atlasa
Stnas, kuram janosaka teksta attalums no malam, un var rikoties dazadi, pieméram:

e izmantot dialoglodzina Table Properties cilnes Cell lappusi:

= ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu = atver
dialoglodzinu Table Properties:

s B
Table Properties IM

Size

> Measurein: | Centimeters B

Vertical alignment

Top Center Bottom

Options...

[ ok ][ conce |

= dialoglodzina cilnes Cell lappusé piespiez pogu un atveértaja
dialoglodzina Cell Options izvélas teksta attalumu no §tinas malam:

>
Cell Options l ? ﬂhj

Cell margins

Bottom: |Dcm = Right: |0.19cm =
Options

[V] wrap text
[7] Fit text

OK l l Cancel
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Grupa Cell margins izvélas: augsmalu (Top), apakSmalu (Bottom), kreiso malu
(Left), labo malu (Right).

Ja atziméta izvéles riitina [Vligame as the whole f2ble!  Sonas teksta attalumi no
malam ir vienadi visai tabulai, un §is grupas sarakstlodzinu izmanto$ana nav
atlauta;

> sadala Options ar izvéles ratinam || Wrap text yn /Bt text| var regulét teksta
izvietojumu $iina:

« izvéloties |[ZI} |, teksts var tikt sadalits vairakas rindas ta, lai to varétu
ierakstit §lina, nemainot tas platumu, pieméram:

[] Wrap text Pavisam kopa |
Pavisam
kopa

« lizvEloties t |, $Una ierakstita teksta burtu lielums tick pielagots
Stinas platumam ta, lai $tinas teksts izvietotos viena rinda, pieméram:

Tabulas 5ini novietota teksta formatu un atkipes no 5inas

[ Fit text .
- malam wvar mainft.

Tabulas £in3 novietota teksta formatu un atkipes no $linas malim var maint,

> piespiezpogu | ok |;
e izmantot dialoglodzinu Table Options:
- ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Alignment pogu

Imi

Cell

Margins | atver dialoglodzinu Table Options:

[ Table Options lM‘

Default cell margins

-

Top: Dem 3 Left |0.19am

Bottom: |0cm = Right: 0.19cm 5
Default cell spacing

[] Allow spacing between cells 0cm

Options
[] Automatically resize to fit contents

[ OK ‘l Cancel }

L

= izvelas vajadzigos iestatijumus (Iidzigi ka iepriek$ apskatitaja gadijuma);

> piespiez pogu | o |.
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Teksta orientacija tabulas Siina

Text
Ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Alignment pogu |Direction | var

mainit teksta orientaciju tabulas Stina:
= novieto kursoru $iina vai atlasa tabulas Stinas, kuras vélas mainit teksta orientaciju;

A=
Text
= atkartoti piespiez pogu |Pirection| kam@r ta un ar teksts atlasitajas Stinas ieglst
velamo izskatu:

I

= ||l

Text

n

1
p— ]

Text
Direction

Text
Direction

Lung 81839

teksts §

Direction

3.10.5. Tabulas formatéSana

Bez jau apskatitajam tabulas elementu format€Sanas iespgjam ir virkne pane€mienu un
iesp&ju visas tabulas formatéSanai, ko var veikt, izmantojot konteksta Table Tools
cilnes Design un cilnes Layout lappusu apkopotas komandas.

3.10.5.1. Tabulas formaté$ana, izmantojot konteksta Table Tools cilnes Layout
lappusi

Ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell Size pogu =] atver
dialoglodzinu Table Properties:
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Sa

Table Properties -7 [
Table | Row |Colgmn| Cell |
Size
2| Measurein: |Centimeters E
Indent from left:
aa] E H | oz :
Left Center Right
Text wrapping
B | EE
Mone Around
Borders and Shading... ] [ Options... ]
[ oK l[ Cancel l

loga cilnes Table lappusé var izvéléties tabulas parametrus:

ja atziméta grupas Size izv€les ritina <, tas
sarakstlodzina var izveleties ve€lamo tabulas platumu, bet sarakstlodzina
Measure in: | Centimeters IEI —platuma mérvienibu;

grupa Alignment izvélas tabulas novietojumu lappusg:

e kreisaja mala (Left);

e centra (Center);

» labaja mala (Right);

sarakstlodzina Indent from left izvélas atkapi no lapas pamattekstam atvéléta
laukuma kreisas malas (sk. 99. Ipp.);

grupa Text wrapping izvélas tabulas novietojumu dokumenta teksta:

e neaptverot to ar tekstu (None);
e aptverot (Around).

Ja izv€las tabulas aptverSanu ar tekstu, ar pogu var atvert dialoglodzinu
Table Positioning, kura var precizét tabulas novietojumu teksta.

Ar pogu lﬁﬂrders and Shading. .. ] var atvért dialoglodzinu Borders and Shading un
pievienot tabulas noform&jumam apmales un &nojumus (sk. 75. Ipp.).

Ar pogu var atvert dialogu logu Table Options:
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[ Table Options =)

Default cell margins

Top: 0cm Left: 0.19cm

Bottom: |0cm Right: 0.19cm |4
Default cell spacing

[ Allow spacing between cells Ocm
Options

[] Automatically resize to fit contents

[ OK ] \ Cancel

Seit var iestatit:

e tabulas noklusétos tabulas $tnu malu lielumus;

e noklus@to atstatumu starp tabulas §iinam;

o arizvéles ritinu | [¥/Automatically resize to fit contents: _ 5y tomatisku tabulas konfiguracijas
pielagoSanos tas saturam.
3.10.5.2. Tabulu stilu izmanto$ana visas tabulas formatéSanai
Kad tabula izveidota, var formatét visu tabulu, izmantojot tabulu stilus:
= teksta kursoru novieto tabula, kuru vélas formatet;

= konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupa Table Styles, novietojot peles
raditaju virs kada no piedavatajiem stiliem, var redzet, ka izveidota tabula
izskatisies:

h
I

Arpogam = un - var izvéeléties kadu no piedavato stilu rindam, bet ar pogu =
(More) — atveért lodzinuu ar vairakam stilu rindam:
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Plain Tables o
Built-In

l jgupege e jupupage e jupupuge I juppege e jpapege I papuge R g R
3 Modify Table Style...

ﬁ Clear

4EE | Mew Table Style...

= konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupa Table Style Options ar izvéles
rutinam atlasa tabulas elementus, kuriem lietot izv€leto stilu:

¥| Header Row ¥ First Column
Total Row Last Column

| Banded Rows Banded Columns
Table Style Options

= stilu, kuru vélas lietot tabulai, izv€las ar klikski uz ta.

3.10.6. Tabulas sadaliSana un apvienoSana

Ja nepiecieSams, tabulu var sadalit divas dalas. Lai to izdaritu, kursoru novieto tabulas
rinda, kurai jabuit sadalitas tabulas otras dalas pirmajai rindai, un piespiez konteksta

=
i Split
Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Merge pogu | Table |:
1.rinda 2 n-m:[a
2.rinda ] .rinda
3.rinda | EE=E |
4. rinda Split 3.rinda
— Table 2 rinda
5.rinda -
5.rinda
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Lai apvienotu sadalito tabulu, kursoru novieto starp abam tabulas dalam un ar taustinu
@] izdzes atdalosas rindas.

25. vingrinajums
25 1. uzdevums
1. Izveidot tukSu tabulu ar 10 rindam un 4 kolonnam.

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

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

3 Pa kreisi Sadalitas Sunas # Sadalitas S0nas
4 Centra . . Sadalitas S0nas § Sadalitas SGnas
Savienotas 4 sUnas R R
5 Pa labi Sadalitas shnas § Sadalitas Sdnas
& Sadalitas sunas § Sadalitas Sinas
Viena $0na var leénota slna
7 ierakstit tekstu

vairakas rindas

8 Mazi burti —£aura rindina (8 pt)
9

10 Lieli burti — plata rinda (15 pt)

3. Saglabat dokumentu ar vardu vingr_25 1.
25 2. uzdevums
1. Izveidot tabulu ar trim kolonnam un ¢etram rindam.

2. Parveidot un aizpildit tabulu p&c dota parauga, satura dala ierakstot studentu vardus,
uzvardus un grupas. Pievérst uzmanibu $iinu satura izlidzinajumam:

Nr. p. k. Vards, uzvards Grupa
1. | Aivis Strauhs W
2. | Rinalds Upenieks VIl
3. | Sarma Aumale [}

3. Tabulas beigas pievienot tris jaunas rindinas un ierakstit tris studentu vardus,
uzvardus un grupas.

4. Pievienot tabulai ¢etras kolonnas.

5. Apvienojot un sadalot Stinas, parveidot tabulas izskatu:
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lzdevumi ekskursija
£ £
Nr. o c 10 1M
' Wards, uzvards Grupa | © '® T 5 _
p.k. T o = = Kopa
5 & = 5
R &
1. | Aivis Strauhs v
2. | Rinalds Upenieks Vil
3. | Sarma Aumale 1
4,
5.
b.

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

lzdevumi ekskursija
Nr s e | 8§ 5
' Vards, uzvards Grupa _@ 'y = o _
pk SE| € | £ | kKopa
=& 3 3
=L =
1 2 3 4 5 5 7
1. | Aivis Strauhs W
2. | Rinalds Upenieks \ill
3. | Sarma Aumale ]
4,
L.
b.

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

9. Sakartot tabulas rindas wuzvardu alfab&tiska seciba, nemainot 1. kolonnas
numeraciju:

lzdevumi ekskursija
Nr. ] ] s £ E E
g Vards Uzvards Grupa | @ 'Y ) o _
k ST 3 5 Kopa
' 25 i3 3
=L o,

1 2 3 4 5 & 7 &
1. | Sarma Aumale 1]

2. | Aivis Strauhs v

3. | Rinalds | Upenieks Wil

4,

5.

b.
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10. Pievienot tabulas virsrakstu:

Skolénu izdevumi ekskursija

lzdevumi ekskursija
- i i = 15 5
p. Vards Uzvards Klase | © ‘M G o -
k S o = 3 Kopa
' =4 5 3
=L =

1 2 3 4 ] 7 &
1. | Sarma Aumale [}

2. | Aivis Strauhs vV

3. | Rinalds | Upenieks Wi

L

5.

b.

11. Noformét tabulu p&c saviem ieskatiem, izmantojot apmales un &nojumus.

12. Saglabat dokumentu ar vardu vingr_25_2.
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3.11 PASTA SAPLUDINASANA
3.11.1. levads

Sadzive biezi nepiecieSams daudziem adresatiem nosttit vienada satura véstules, kuras
janorada adresatam paredzeta specifiska informacija. To var izdarit vairakos veidos,
piemé&ram:

e sagatavot dokumentu un tad ierakstit katram adresatam paredz&to specifisko
informaciju;

e izmantot tekstapstrades lictotnes pasta sapludinasanas riku.

Lai veiktu pasta sapludinasanu, nepiecie$ami $adi divi dokumenti:

e galvenais dokuments (Main Document) — Word pasta sapludinasanas operacija tas ir
dokuments, kas visam sapludinata dokumenta versijam ir vienads;

e datu avots (Data Source) — datne, no kuras dokumentu s€rija ievietos mainigo
informaciju. Par datu dokumentu var izmantot:

e MS Word dokumentu, kas sastav tikai no vienas tabulas, kura ierakstita
nepiecieSama informacija;
e MS Excel vai MS Access datubazes tabulu;

Datu avotu var veidot sapludinato dokumentu izveides gaita, ka arT var izmantot
ieprieks izveidotas un saglabatas datu avota datnes;

e apvienot (Merge) datu avota informaciju un galveno dokumentu.

Piemérs:
vards uzvards iela pilseta p_indekss | dzimums | grupa
Janim Auzinam Apes2-12 Riga LV-1002 | v m
Laurai | Kaktinai Jaras 4 -1 Jirmala [LV-1121 |~ ~
Karlim | Osim Gatves 3 — 1 Ogre LV-1203 ( Datu avots
Annai | Spare Lokal0-2 Jelgava | LV -3004 [~ -
Amim | Ezemiekam |[Rigas44-5 Liepaja LV-1445 | v m

«vardsy «uzvards» Klausitdjam Janim Auzinam

Klausitdjai L anrai Ka
Klausitajam Karlim Dsil\

Kursu nodarbibas notiek

lkest. 1800,
Galvenais lkst.17.30
doknments

Sapludinitie
dokumenti

Klausitdjai Annai Sparei

Klansitdjam Arnim Ezerniekam

Kursu nodarbibas notiek
otrdienas plkst. 18.00,
piektdienss plkst.17.30

3.11.1.1. Galvenais dokuments

Par galveno dokumentu var izmantot ieprieks izveidotu un saglabatu dokumentu vai ar1
to izveidot no jauna.

Galvenaja dokumenta ievieto laukus (Merge Fields), ar kuru palidzibu galveno
dokumentu sasaista ar datu avotu, noradot, kuras dokumenta vietas kadu datu avota
informaciju ievietot dokumentu apvienoSanas procesa.
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& Par galveno dokumentu nevar izmantot datu avota dokumentu.

3.11.1.2. Datu avots

Tabula, kuru izmanto ka datu avotu, sastav no ierakstiem (record) un laukiem (field).
Katra tabulas Stina ir lauks, bet tabulas rindina (lauku virkne) veido ierakstu.

Tabulas pirmas rindas $tnu saturs tiek uzskatits par lauku nosaukumiem (field name).
Pargjas tabulas rindas ir ieraksti.

&
vards | uzvards Y iela pilseta p indekss | dzimums | erupa
Janim [|Auzinam Apes2-12 Riga LV-1002 | v m
Laurai || Kaktinai Jiiras 4 -1 Jarmala |LV-1121 |s h
\ Karlim || Osim Gatves 3 — 1 Ogre LV-1203 |~ h
Annai || Sparei Loka 10 -2 Jelgava LV-3004 |s m
Amim (\Ezemiekam J| Rigas 44 - 5 Liepidja LV-1445 |~ m

Lauka nosaukumam noteikti jasakas ar burtu, un tas var biit jebkura simbolu virkne.
Toméer ieteicams lauku nosaukumus veidot no latipu alfab&ta burtiem, cipariem un
simbola "_"

Datu avota dokumentu ieteicams izveidot, pirms sak sapludinato dokumentu veidosanu.
Lai izveidotu datu avota dokumentu Microsoft Word:

= atver jaunu dokumentu;

= ar kadu no jaunas tabulas atvérSanas panémieniem (sk. 174. Ipp.) atver tabulu,
noradot kolonnu (lauku) un rindinu (ierakstu + 1) skaitu;

= tabulas pirmaja rinda ieraksta lauku nosaukumus;
= ieraksta datus;

= saglaba dokumentu;

= aizver dokumentu.

Pieméra tabula izveidota un saglabata ka MS Word 2010 datne ar nosaukumu
klaus.docx

Datu avota dokumenta pirms tabulas nedrikst biit tukSas rindkopas vai ierakstits teksts,
pieméram, virsraksts, bet tabula nedrikst biit apvienotas vai dalitas §tinas.

3.11.2. Sapludinato dokumentu veido$ana

Sapludinato dokumentu veidoSanu sak ar galvena dokumenta izveidoSanu: atver
dokumentu, kuru izmantos par pamatu sapludinatiem dokumentiem, vai ar1 atver jaunu
dokumentu un sagatavo to.

Pieméra atver dokumentu — pazinojumu par kursiem, kur$ janostita pieciem adresatiem:
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Kursu nodarbibas notiek
otrdiends plkst. 18.00,
piektdiends plkst 1730

| :l
o . . . Start Mail
Piespiez lentes cilnes Mailings lappuses grupas Start Mail Merge pogu | Merge - |, kas

piedava vairakas iespg€jas:

Letters rﬂ_ﬂ__ﬂ_____,__._._.- veidot e-pasta zinojumu kopu
E-mail Messages

Envelopes.. veidot aplokZnu kopu

Lgbels...—-_.___________________ ) ]
veidot uzlimju kopu

Directory

veidot vEstulu kopu

Mormal Word Document ——————— stradat ar normalu Word dokumentu

&= D D w

step by Step Mail Merge Wizard... - izmantot pasta sapludind&anas vedni

3.11.2.1. Sapludinato dokumentu izveido$ana, izmantojot vedni Mail Merge

_ - ) Start Mail '
Ar lentes cilnes Mailings lappuses grupas Start Mail Merge pogu | Merge ~ | atvértaja

. - . . vy g . . _ a5 . ; Wi
izvélngé izpildot kliks8ki uz izvélnes elementa i step by Step Mail Merge Wizard ,

uzdevumriti tiek atvérts vednis Mail Merge, kas ietver sesus solus.
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1. solis — pamatdokumenta tipa izvéle.

Izvelas kadu no piedavatajiem pamatdokumenta tipiem:

Select document type

What type of document are vBstules

working on?

@ Letters //— e-pasta zinojumi
() E-mail messages

) Envelopes ————— 1 aploksnes

(7 Labels
uzlimes

() Directory \
Letters katalogi

Send letters to a group of people.
You can personalize the letter
that each person receives,

Click Mext to continue,

Step 1 of 6
® Mext: Starting document

Par izdarito izvéli (8aja gadijuma — Letters) dots paskaidrojums:

sutit vestules cilvéku grupai. Katram sanémé&jam adres€to véstuli var individualizgt.

Ar klikski uz |# Mext: Starting document | parjet uz nakamo soli — pamatdokumenta izvéli.
2. solis — pamatdokumenta izvéle.

Izvélas pamatdokumentu:

Select starting document
How do you want to set up your
Ie_tters? /— izmantot jau atvérto dokumentu
@ Use the current document
() Start from a template —— 1 atvért kadu no dokumenta veidném

(71 Start from existing document e
) 1 atvart ieprieks izveidotu dokumentu

Use the current document

Start from the document shown
here and use the Mail Merge
wizard to add redpient
information,

Step 2of 6
& Mext: Select redpients

4 Previous: Select document type

Par izdarito izvéli (8aja gadijuma — Use the current document) dots paskaidrojums:

sakt ar uz ekrana redzamo dokumentu un izmantot Mail Merge vedni sanéméja
informacijas pievienoSanai.
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Ar klikski uz & Mext: Select recpients

pariet uz nakamo soli — saneéméju (adresatu) izveli.

Ar klikski uz |® Previous: Selectdocument fype| yar atgriezties pie pamatdokumenta tipa

izveles.

3. solis — sanémeéju (adresatu) izvele.

Izvelas véstules sanéméju (adresatu) sarakstu:

Select recipients
(@ Use an existing list .»-r""'"'f_'f,_

(7 Select from Outook contacts ——]

(71 Type a new ligt~—ou"

Use an existing list

IUse names and addresses from a
file or a database.

Browse. ..

¥ Edit redpient list...

Step 3 of 6
& Mext: Write your letter

# Previous: Starting document

eksistEjoBu sarakstu
programma Qutlook izveidoto kontaktu sarakstu

veido jaunu sarakstu

Pieméra izdarita izvéle Use an existing list (izmantot eksist€joSu sarakstu), tapéc

janorada datu datnes vai datubazes

Izpildot klikski uz pogas
var izvél&ties nepiecieSamo datni:

nosaukums un adrese.

frowse... | atveras dialoglodzin$ Select Data Source, kura
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[E Select Data Source ﬁ
@U'l .. « Documents » Manidokumenti v | 4'-,] Search Mani dokumenti ,0'
Organize v New folder =~ B @

= ges’dTp d Docum... Arrangeby: Folder ¥
I Hownloads Mani doku... -
£l RecentPlaces ~
Name
4 Libraries ‘I_E_] Kklaus
=] Pictures 1] Kursu nodarbibas notiek
| 5| Documents @ Latvijas karte —— -
4 . = his file can't be previewed
M 3 @ Lente because of an error in the
: @ tirlimbambam Microsoft Word previewer.
@J vingr_01
'G Homegroup @_] vingrin
@J vingrin_01
1% Computer
&, Local Disk (C:)
a Local Disk (D:)
o KINGSTON (F) = < | i J ’
File name: klaus v [AII Data Sources v]
Tools [ Open |v] [ Cancel ]

Izveletas datnes atvérsanai un laboSanai kliist pieejama poga |« Editrecpientiist..| Ay

klikski uz tas, tiek atvérts logs Mail Merge Recipients.

Lodzina Mail Merge Recipients tiek piedavati izvéléta saraksta dati Iidz ar plasam
g p p p

labo$anas, parveidosanas un papildinaSanas iespgjam.

Mail Merge Recipients | ? 22 |

This is the list of redpients that will be used in your merge. Use the options below to add to or change your list. Use the
chedkboxes to add or remove redpients from the merge. When your list is ready, dick OK.

|_ vards « | UZvards - | iEla « | pilseta w | p_indekss ~ | dzimums « | Orupa

Ird

¥ Laurai Kaktinai Jaras4 -1 Jarmala LV -1121 5 h

¥ Karlim Osim Gatves3 -1 Ogre LV -1203 v h

¥ Annai Sparei Lekall -2 Jelgava LV - 3004 5 m

[¥  Amim Ezerniekam Rigas 44 - 5 Liepdja LV - 1445 v m
[ o
Data Source Refine recipient list

C:\Wsers\User\DocumentsMar - ‘EL Sort...
& Filter...
;i_-;J Find duplicates...
23 Find redpient. ..

L:} Validate addresses...

A

L,

Sarakstu var saSkirot péc jebkura lauka, izpildot klikski uz lauka nosaukuma. Ar
atkartotu klikski var izvéleties SkiroSanu augosa vai dilstosa seciba.

No saraksta atlasa ierakstus, kas tiks izmantoti pasta sapludinasana. To var izdarit:
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e atzimgjot izvéles rutinu [ atbilstosa ieraksta Kreisaja mala;

o atlasot ierakstus péc jebkura lauka satura: izpildot klikski uz lejupvérstas bultinas
¥l pa labi no lauka nosaukuma tiek atvérts sarakstlodzin$, kura var izvéleties
vajadzigo lauka saturu, pieméram, laukam "dzimums";

I dzimums —

| ‘El Sort Ascending

zl SMW Jebkuru saturu (visus ierakstus)
(Al lauka ir ierakstits kids no sarakstd minétajiem
} dzimuma salsindjumiem (v vai s)
: f lauks ir tuk3s
(Blanks)

(Monblanks)— | |auks nav tukss

(Advanced..)]——— lauka vErtibu izvElas ar Tpasu panémienu

Izpildot klikski uz |# Mext: Write your letter| nariet uz nakamo soli — véstulu veidoganu.

Izpildot klikski uz |* FPrevious: Startingdocument  yar atgriezties pie pamatdokumenta
izvéles.

4. solis — vestules izveidoSana.

Ja pamatdokuments vél nav izveidots, to var izdarit. Var veikt arT vajadzigos vestules
satura un formas labojumus.

Lai véstulei pievienotu veéstules sanéméja (adresata) individualo informaciju, teksta
kursoru novieto atbilsto$aja veéstules (pamatdokumenta) vieta un izvélas pievienoSanai
vajadzigo informaciju:

Write your letter
If you have not already done sa,
write your letter now,

To add redpient information to
your letter, dick a location in the
document, and then dick one of
the items below,

=] Address black... ——— ] adreses bloku ar vardu, adresi un citu informaciju
= Greeting line... i o
= ? T sweiciena rindinu
_f| Electronic postage. ..
Al More items. .. N\“h elektronisko pastmarku {var izvElEties, ja ir instaléta
elektroniskis pastmarkas programma)

When you have finished writi
your letter, dick Next. Then yo
can preview and personalize each
recpient’s letter,

citus informacijas laukus

Step 4 of 6
% Mext: Preview your letters

¥ Previous: Select redpients
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Rakstot sérijveida véstules latviski, ieteicams izmantot iesp&ju B Moreitems...{ ag
piedava dialoglodzinu Insert Merge Field ar datu avota lauku sarakstu.

Lai ievietotu lauku pamatdokumenta:
= novieto kursoru pamatdokumenta lauka ievieto$anas vieta;
= izvé€las ievietojamo lauku.

Sis darbibas atkarto katra lauka ievieto3anai.

Izmantojot iesp&ju 5 More items...; ievietojamo lauku izvé€las dialoglodzina Insert

Merge Field. To ievieto ar klikski uz pogas :

Insert Merge Field | ? PG |
Insert:
() Address Fields @ Database Fields
Fields:
e—
vards ...
uzvards
iela
pilseta
p_indekss
dzimums
grupa
[ Match Fields... ] [ Insert ] l Cancel ]

Pieméra pazinojuma vestul€ ievietoti adresata varda un uzvarda lauki:

avards» euzvardss

Kursu nodarbibas notiek
otrdienas plkst. 18.00,
piektdienas plkst. 1730

Savukart lentes cilnes Mailings lappuses grupas Write & Insert Fields poga |-~

piedava plaSas iesp€jas pievienot galvenajam dokumentam tekstu un laukus atkariba no
dazadiem nosacijumiem:
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Ask...

Eill-in...
If..Then...Else...
Merge Record #
fMerge Seguence #
Mext Record

Mext Record If...
Set Bookmark...
Skip Record If...

Izmantojot to, ka datu avota ir noradits klausitaju dzimums (s, v), var pievienot uzrunai
vardu "klausitajs" atbilstosa locijuma.

Izvéloties komandu | Ff.-Then..Else.. | (ja.. tad...citadi...), dialoglodzina Insert Word
Field: IF ieraksta nosacijumus teksta ierakstiSanai kursora noradita vieta:

f 3
[ tnsert Word Field: IF Rl =
F = Lauka vértiba, kas
Field name: Comparison: ComparaA5" n|'0'§alsa IZ_Ve|I
dmums [v] Equito =] v -4 ("v"- virietis)
‘ [nsert this text:
Klausitajam =

\
‘ Teksts, kas jaievieto kursora noradita vieta, ja ieprieks
Olhervise haert Bis o uzdotais nosacijums ir patiess

--(Iausitbjan

Teksts, kas jaievieto kursora noradita vieta, ja ieprieks
uzdotais nosacijums ir aplams

.

= lodzina Field name (lauka nosaukums) izvélas lauku, kura vértiba nosaka ierakstama
teksta izveli (pieméra — lauks "dzimums"):

Field name:

dzimums B

indekss

= lodzina Comparison (salidzinajums) izvélas salidzinasanas veidu ar lodzina
Compare to ierakstito tekstu, pieméra — Equal to (vienads ar):

Comparison:

nav vienads ar viendds ar

mazaks par Not equal to lielaks par
Less than

Greater than

Less than or equal
Greater than or equal

mazaks par vai vienads ar

lieldks par vai vienads ar

= lodzina Insert this text: ieraksta véstul€ ievietojamo tekstu, ja nosacijums ir patiess,
pieméram, "Klausitajam",
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= lodzina Otherwise insert this text: ieraksta veéstulé ievietojamo tekstu, ja
nosacijums ir aplams, pieméram, "Klausitajai";

> piespiez pogul 96 |.

Izpildot klikski uz |® Mext Preview yourletters | pariet uz nakamo soli — véstules
prieksskatijumu.

Izpildot klikski uz |* Frevious: Selectredpients | yar atgriezties pie sanéméju (adresatu)
izvéles.

5. solis — vestules priekSskatijums.

Preview your letters

One of the merged letters is
previewed here, To preview
another letter, dick one of the
following:

Redpient: 1

47 Find a redpient...

Make changes

You can also change your
recipient list:

= Editredpient list...

[ Exdude this recipient

When you have finished
previewing your letters, didk
Mext. Then you can print the
merged letters or edit individual
letters to add personal comments,

Step5of 6
% MNext: Complete the merge

4 Previous: Write your letter

Ekrana redzama viena no izveidotajam vestulém:

Klausitdjam Janim Auzinam

Kursu nodarbibas notiek
otrdienas plkst. 18.00,
piektdienas plkst. 1730

Ar klikskiem uz pogam un var Skirstit visas vestules.
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Lai atrastu un prieksskatitu konkrétam sanéméjam adres€tu vestuli, ar klikski uz pogas

€] Find aredpient. .| atver dialoga logu Find in Field, kura ievada meklgsanas kriterijus:
r Iy
Find in Field 2] R

Find what:
Ezerniekam
In field:

uzvards E]

[ Find First J [ Close ]

(S 2

= izkritosaja sarakstlodzina In field: izv€las lauku, p&c kura meklé adresatu;
= lodzina Find what: ieraksta tekstu, ko vélas atrast $aja lauka:

Ja nepiecieSams, adresatu sarakstu var precizet:

e lai sapludinaSana neieklautu sane€méju, kuram adres€ta priekSskatama véstule,
piespiei pogu [ Exdude this recipient ],

e lai izmainitu adresatu sarakstu, piespiez pogu | FdfredpEntist..| kas atver logu
Mail Merge Recipients (sk. 207. Ipp.), un izdara vajadzigos labojumus.

Izpildot klikski uz |# MNext: Complete the merge | parjet uz nakamo soli — sapludinasanas
pabeigSanu.
Izpildot klikski t uz [# Previous: Write your letter | yar atorjezties pie véstules izveidoganas.

6. solis — sapludinasanas pabeigSana.

Complete the merge

Mail Merae is ready to produce
your letters,

To personalize your letters, dick
"Edit Individual Letters. ™ This will
open a new document with your
merged letters. To make changes
to all the letters, switch back to
the ariginal document.

Merge

L Print...

43 Editindividual letters. ..

Step 6 of 6

4 Previous: Preview your letters

Vestulu sapludinasanu var pabeigt ar vienu no darbibam:
e atsevisku vestulu individualizacija:

pabeidz sapludinasanu un redigé vajadzigo informaciju sapludinataja dokumenta:
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| Editindividual letters... |.

= piespiez pogu 5
- dialoglodzina Merge to New Document atlasa sapludinamos ierakstus:

T N
Merge to New Document M

vISUS |—-\Merge records

...... ;

kartgjo |—-—-\, "I Current record

") From: To:

[ OK ] l Cancel

ierakstus ar |
kartas numuriem

no (lodzina From) lidz (lodzina To)

> piespiezpogu | oK |
Tiek izveidots un atveérts jauns sapludinats dokuments ar véstules tekstu katram
adresatam. Saja dokumenta var sameklét informaciju, kuru vélas redigét, un veikt

nepiecieSamas izmainas. So dokumentu var izdrukat un saglabat tapat ka parastu
dokumentu;

e v&stulu drukasana:

> izpilda klikski uz pogas &= Print...
- dialoglodzina Merge to Printer atlasa drukajamos ierakstus:
( | 2| =

”
Merge to Printer |

ViSus [—H| Print records
© Al
kartejo ") Current record
ierakstus ar |~ 2O i
| kartas numuriem [ ok | [ Eaced J
no (lodzina From) lidz (lodzina To)
L J

> piespiez pogu |___ o€ |,

Tiek atvérts dialoglodzins Print, kura var iestatit vajadzigos drukas parametrus:
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Print ? 22

Printer

Mame: s HP DeskJet 970Cse E
Stats:  Ide Find Printer...
HF DeskJet §70Cse

Type:

Where:  USBOO1 [l print to file
Comment: [ Manual duplex
Page range Copies

@ al MNumber of copies: |1 =

Current page Selection 1
" Pages: 1 Collate
Type page numbers and/or page

ranges separated by commas counting
from the start of the document or the
section. For example, type 1, 3, 5-12
or plsl, pls2, p1s3—p8s3

Print what: |Document Zoom
Print: All pages in range IZ| Pages per sheet: 1page |E|
Scale to paper sige: | Mo Scaling IZ|
Options... [ oK l [ Cancel J

i

Izpildot klik§ki uz |® Previous:Preview yourletiers |- e atoriezties pie  véstules
priekSskatijuma.

3.11.2.2. Sapludinato dokumentu izveido$ana, izmantojot lentes Mailings pogas
(bez Mail Merge vedna)

Ja sapludinato dokumentu veidoSanas darbs ir pietickami labi pazistams un ir zinama
veicamo darbibu seciba, sapludinatos dokumentus var izveidot ar lentes Mailings
pogam bez vedna Mail Merge palidzibas.

Pieméra tiks izveidoti tadi pasi sapludinatic dokumenti, ka iepriek§ ar Mail Merge
vedna palidzibu.

Pamatdokumenta izveide

Atver jau izveidotu dokumentu vai izveido jaunu dokumentu — pazinojumu par kursu
nodarbibam, kur$ janosiita adresatiem, kuru dati atrodami datu avota datné klaus.docx

(sk. 203. Ipp.).

. . Start Mail
Piespiez lentes Mailings grupas Start Mail Merge pogu | Merge~ | un izvélas
pamatdokumenta tipu (sk. 205. Ipp.):
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,////_._ veidot vastulu kopu;
Letters veidot e-pasta zinojumu kopu;
E-mail Messages —-—-—'—"'_'_'_'_._'_'_._'_ﬂ_'

Envelopes.. veidot aplokimu kopu;

Labels... . .
- | veidot uzlimju kopu;
Directary

Normal Word Document —————— stradat ar normalu Word dokumentu;

E DL D w

step by Step Mail Merge Wizard... =™ izmantot pak3peniskas pasta sapludin3sanas vedni.

Adresatu izvéle

==
(@)
(o
%

Select
Ar klikski uz lentes Mailings grupas Start Mail Merge pogas | Recipients~| atver

adresatu datni (sk. 206. Ipp.). Sis datnes saturs uz ekrana netiek atvérts, bet to var izdarit

ar pogu | e jient List |, Izpildot klikski uz tas, tiek atvérts lodzins Mail Merge Recipients
un var veikt visus vajadzigos darbus ar datu (adresatu) avotu:

e atlasit adresatus;
e saskirot ierakstus u.c. (sk. 207. Ipp.).

Adresatu individualas informacijas pievienoSana pamatdokumentam

Ar lentes Mailings grupas Write & Insert Fields pogam : un

pamatdokumentam var pievienot adresatu individualo informaciju no datu
avota (sk. 208. Ipp.).

Lai pamatdokumentam pievienotu varda un uzvarda laukus no adresatu datnes, novieto

teksta kursoru dokumenta vélamaja vieta un piespieZ pogu . Lodzina Insert
Merge Field izvélas vajadzigos laukus (sk. 209. Ipp.).

Var izmantot grupas Write & Insert Fields pogas piedavatas iesp&jas (sk.
209. lpp.)
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Vestules priekSskatijums

Izmantojot grupas Preview Results pogas, var apskatit izveidotas véstules. Izpildot

klikski uz pogas | * ' , ekrana klist redzama viena no izveidotajam véstulem. Tas

kartas numurs noradits lentes lodzina H 41 ¥ M Cit veéstulu
priekSapskatiSanai var izmantot vestules kartas numuram blakus novietotas skirstiSanas
pogas.

T

Izpildot klikski uz pogas |% Findaredpient..| " tiok atvarts dialoglodzing Find in Field,
kas lauj samekl&t vestuli péc izveletiem kriterijiem (sk. 211. Ipp.)

Izpildot klikski uz pogas ' , levietotos individualas informacijas laukus var
izcelt (tiem tiek pievienots fona ie€nojums). Tas uzlabo izveidoto dokumentu
parskatamibu.

Sapludinasanas pabeigSana

Dokumentu sapludinasanu var pabeigt, piespiezot grupas Finish pogu (sk.
212. Ipp.), kas piedava izvélni:

& EditIndividual Documents..,
gg Erint Documents...

».-:'_q Send E-mail Messages...

e ar komandu s EditindividualDocuments... visys vai atlasftus sapludinatos
dokumentus saglaba jauna Word dokumenta. Atlases krit€rijus norada dialoglodzina
Merge to New Document (sk. 213. Ipp.);

o ar komandy w3 ErintDocuments.| g q.ka visus vai  atlasitus sapludinatos
dokumentus. Atlases kritérijus norada dialoglodzina Merge to Printer (sk. 213.
Ipp.);

e ja adresatu datné ir ietvertas ari adresatu e-pasta adreses, ar komandu

2y Send E-mail Messages... ~ . . - .
e 2ENEEMal MEsSA0E | hosiita visus vai atlasitus e-pasta pazigojumus. Atlases

krit€rijus norada dialoglodzina Merge to E-mail:
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~ N
Merge to E-mail Ll_J@ S
Message options

To: El

Subject line:

Mail format: | ML B
Send records

@ Al

(7} Current record

) From: To:

[ ok ][ cancel |

=2 dialoglodzina grupas Message options sarakstlodzina To norada lauku, kura
atrodama adresata e-pasta adrese;

= lodzina Subjekt line ieraksta stitijjuma t€mu;
= sarakstlodzina Mail format izvélas sttijuma formatu:
e HTML vai Plain Text, lai nosttitu dokumentu ka zinojumu,
e Attachment, lai nosttitu dokumentu ka zinojuma pielikumu;
= dialoglodzina grupa Send records norada nosiitamo e-pasta pazinojumu atlases
kritérijus.
3.11.2.3. Adre$u uzlimju izveide

Vienas uzlimes vai vienada satura daudzu uzlimju izveido$anai var izmantot lentes
cilnes Mailings lappuses grupas Create pogu Labels. Lai izveidotu uzlimi/uzlimes:

. .y Labels . . .
= piespiez pogu un atver dialoglodzina Envelopes and Labels cilnes Labels
lappusi:
Envelopes and Labels I. ? &J
Address: L + [C] Use return address
L4
Print Label
@ Full page of the same label Microsoft, 1/4 Letter
) Single label 1/4 Letter Postcard
Row: |1 —| Column: |1
Before printing, insert labels in your printer's manual feeder.
Print l [ Mew Docurment ] [ Options... l [ E-postage Properties... l

Cancel
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= lodzina Adress izveido uzlimes saturu (parasti ieraksta nosutiSanas adresi un
atpakaladresi);

= atzim&jot izveles ritinu [ Use return address. | yar jevietot datora atmina saglabato
atpakaladrest;

= grupa Print ar radiopogam izvélas uzlimju drukasanas veidu:
o |@ Rullpage of the same label | _ 4kt pilnu lappusi ar vienada satura uzlimém;

o | Singlelabel| _ 4rikat vienu uzlimi;

grupa Label redzami izveletas uzlimes izmeri un izskats;

= ja velas mainit uzlimes izm&rus un izskatu, ar pogu atver dialoglodzinu
Label Options un izvélas uzlimju lapas veidu.

Uzlimju lapas izvéle
Ar klikski uz pogas atver dialoglodzinu Label Options:

r ~ ™~
Label Options L S

Printer information

Continuous-feed printers

9 Page printers Tray: Manual Paper Feed E]
Label information
Label yendors: | Mirosoft 3
Find updates on Office, com
Uzlimju veidi I—\ Product numbes: Label information
\_[’g!;{‘.'-_ ~l Type: 1/2 Letter Posteard
1/2 Letter 1
o Height: 2L.59
- g Width: pop
1/4 Letter Width:: | 13,97cm
30 Per Page Page size;\ 27.94am x 21.59 an
| 30 Per Page ~
| petais... | [tiewtabel.. | [ ok ][ coe
Q — — )/“ = —

Veidot jaunu uzlimi —/

Informacija par
uzlimju lapu

Lodzina Product Number izvélas uzlimju lapas nosaukumu (veidu). Grupa Label
information var redz&t izvélétas uzlimju lapas (Page size) un uzlimes izmérus (Height,
Width). Ja sarakstlodzina Product Number nav nepiecie$ama uzlimju lapas numura,

tad, piespieZot pogu , atveras jaunas uzlimju lapas parametru logs Label
Details:
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Label Detals L0 &
Prevew
Sde margns
Top margn | § p—Honzontal pitch—{ |
1 - Number down
verteal prch Widih . l
1 |
f Rl
PR SO o] Jaunas uzlimju
/ lapas nosaukums
Label name: adrese 1
Top margn: 1,92¢om v Label hesghts 2.9om . - . o0
mi Uzlimes izméri
UZl'mJU. Iapa§ l Sde marge: 1L,SSam & Label pidth: 64an 13
malu izméri Yertical pitch: 340m ¢ Number across: 3 ) .
Morizontal prtch: 6,90on v Number gowry; 9 $ 'Ulemju skaits
. v ] apa
Lapas izméri Page sze: A% (21x 29.7 am) - P
Page width: Page Height:
r '&' - |
. -

v

tekstlodzina Label name ieraksta lapas nosaukumu vai numuru. Ierakstitais
nosaukums tiks pievienots dialoglodzina Label Options lodzina Product Number
esoSajam uzlimju lapu numuru (nosaukumu) sarakstam;

sarakstlodzina Page size izvélas lapas izméru (standartu);
tekstlodzina Number across ieraksta uzlimju skaitu lapas rinda;
tekstlodzina Number down ieraksta uzlimju skaitu lapas kolonna;

izmé&ra uzltmi un skaitlus ieraksta atbilstoSajos tekstlodzinos:

L 2 B

tekstlodzina Label height ieraksta uzlimes platumu (augstumu) centimetros;
=2 tekstlodzina Label width ieraksta uzlimes garumu centimetros.

Ja dialoglodzina Label Details ievaditie uzlimes izméri vai uzlimju lapas parametri ir
nepareizi vai neprecizi, pieméram, nepareizi noradits uzlimju skaits lapa, nepareizi
izvelets lapas izmérs vail neprecizi noraditi uzlimes izméri, tad, piespiezot pogu
, atveras bridinajuma lodzins ar kliidas pazinojumu:

P

Microsoft Word \t XS )

!‘-,,\ The margins, label size, and number across or down values produce a page that is larger than the label page size.

[ ok | [ hep |

[S

P&c bridinajuma lodzina aizvérSanas dialoglodzina Label Details jaizdara labojumi.

AdreSu uzlimes daudziem adresatiem

Lai izveidotu adre$u uzlimes (labels) daudziem adresatiem, sapludina dokumentus, ko
var veikt, izmantojot:

e Mail Merge vedni (sk. 204. Ipp.):
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= piespiez lentes cilnes Mailings lappuses grupas Start Mail Merge pogu

_‘1
Start Mail =
. _ & . H Wi e e

Merge un izvéelas ,,.jssl Step by Step Mail Merge Wizard

= Mail Merge vedna 1. soli — Select Document type (galvena dokumenta tipa
izvéle) izvelas Labels (uzlimes);

= Mail Merge vedna 2. soli — Select starting Document (sakuma dokumenta
izvéle) izvélas Change document layout (izmainit dokumenta izkartojumu) un

piespieZ pogu 2 Label options... , kas atver dialoglodzinu Label Options (sk.
218. Ipp.), kura izvélas uzlimju veidu;

= Mail Merge vedna 3.— 6. soli darbibas tadas pasas ka pie dokumentu
sapludinasanas, tikai attiecinatas uz uzlimi. Japiever§ uzmaniba noradijumam 4.
sol1 — p&c lauku iestatiSanas vienai uzlimei japiespiez vedna lappuses poga

(vai poga lentes cilnes Mailings lappuses grupa

Write & Insert Fields), lai Sos iestatijumus parnestu ari uz citam uzIimém.
¢ lentes cilnes Mailings lappuses pogas (sk. 214. Ipp.);

3.11.2.4. Adresu drukasana uz aploksném

Vienas aploksnes drukaSanai var izmantot lentes cilnes Mailings lappuses grupas
Create pogu Envelopes. Lai izdrukatu aploksni:

. L. Envelopes . . .
= piespiez pogu un atver dialoglodzina Envelopes and Labels cilnes
Envelopes lappusi:
rEn\relopes and Labels ? ﬁ1

Labels

Delivery address: e -

[] Add electronic postage
Return address: Gl ~ [] omit

« | Preview Feed

"

-

When prompted by the printer, insert an envelope in your printer's manual feeder.

Print l [ Add to Document ] [ Options... ] [E-posi_ﬁge Properties... ]

Cancel

e

= lodzina Delivery address ieraksta nosutisanas adresi;
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= lodzina Return address redzama datora atmina saglabata atpakaladrese; ja vélas, to
var mainit, bet, ja vispar nevélas atpakaladresi drukat uz aploksnes, atzime izvéles
ratinu [¥] omit| (izlaist). Grupa Preview redzams izvél&tas aploksnes izskats, grupa
Feed paradits, ka aploksne jaievieto printerT;

= ja velas mainit aploksnes veidu, piespiezot pogu , atver dialoglodzinu
Envelope Options un izvélas jaunu aploksni;

= piespiez pogu -

Izpildot klikski uz pogas | Add toDocument | var atvart jaunu dokumentu, kura lappusé
redzama izveidota aploksne.

Aploksnes veida izvéle

Piespiezot pogu , tiek atvérta dialoglodzina Envelope Options cilnes
Envelope Options lappuse:

r e 9
Envelope Options ‘M
Sarakstlodzind Snidiea Ooiie I ’
aploksnes lieluma - l:fx40¥09 Opiicos
izvélei Envelope gize:
Ccs {162 x 229 men B
Delvery address
| Eont.. | From left: |Auto
TR ¢ From top: 'Auto
Satisanas adreses fonts un —/ s
novietojums uz aploksnes Return address
Fentiw. | Fromleft: 'Auto
/ From top:  Auto
Atpakaladreses fontsun  |—/|
= z | | Preview
novietojums uz aploksnes
— ]
(o ][ conca
- 4

Saja lappusé:

e grupas Envelope size sarakstlodzina norada drukasanai paredz&to aploksnu izmérus,
pieméram, aploksne C6 ar izméru 114 x 162 mm:
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Envelope size:

ol {114 x 162 mm) -
C3 (324 x 458 mm) ~
c4 (229 x 324 mm)
C5 162 x 229 mm%
CE5 (114 x 229 mm) AR
DL (110 x 220 mm)
E4 (220 % 310 mm) =
ES (155 x 220 mm)
ES (110 x 155 mm) i
ESS {110 x 220 mm)
Italian (110 x 230 mm)
M5 (155 x 223 mm) -

Ja paredzets drukat uz aploksném, kuru izmé@ri nav atrodami sarakstlodzina, lieto
izvélnes elementu Custom size...

P

Envelope Options L2 | =

Envelope Options | Printing Options

Envelope size:

Custom size... E]

Delivery address

Font... From left: |Auto -5
Envelope Size m =
Return adds width: |22.80am

Height: |16.2cm =

N

Ay |4y

Preview [ X J [ Concel

" o

un lodzina Envelope Size norada lietotaja aplok$nu izmérus;

e grupa Delivery address norada sitiSanas adreses fontu un tas izvietojumu uz
aploksnes (atstatumu no kreisas malas un augSmalas);

e grupa Return address norada atpakaladreses fontu un tas izvietojumu uz aploksnes
(atstatumu no kreisas malas un augSmalas);

o piespiezpogu | oK |

Dialoglodzina Envelope Options cilnes Printing Options lappusé grupa Feed method
un ar radiopogam Face up un Face down atkariba no datoram pieslégta printera tipa ir
paradits aploksnes ievietoSanas veids drukasanai:
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Envelope Cptions Iilé]

Envelope Options | Printing Cptions
Printer: HP DeskJet §70Cse

GGG e

) Faceup (@ Face down

Clockwise rotation
Feed from:
Envelope, Manual Feed E

Word recommends feeding envelopes as shown above,
If this method does not wark for your printer, select the
correct feed method,

[ Cancel

Aploksnes daudziem adresatiem

Lai drukatu adreses uz aploksném (envelopes) daudziem
dokumentus, ko var veikt, izmantojot:

e Mail Merge vedni (sk. 204. Ipp.);
¢ lentes cilnes Mailings lappuses pogas (sk. 214. Ipp.):

= piespiez lentes Mailings grupas Start Mail Merge pogu
pamatdokumenta tipu — Envelopes (aploksnes):

Start Mail |
Merge ~ |

Letters

E-mail Messages
Envelopes... h
Labels...

Directory

MNormal Word Document

= M e D w

Step by Step Mail Merge Wizard...

adresatiem, sapludina

=)
Start Mail ‘
Merge ~ | un izvélas

= atvértaja dialoglodzina Envelope Options cilnes Envelope Options lappuse var

izveleties aploksnu veidu (sk. 221. Ipp.);

= piespieZot pogu , uz ekrana redzama izvéleta lieluma aploksne.

Teksta kursors atrodas atpakaladresei paredzetaja vieta. Var ierakstit
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atpakaladresi, p€c tam ar peles kreisas pogas klikski aploksnes centra (aptuveni
sttiSanas adresei paredzetaja vieta) atvert adresei paredzeto tekstlodzinu:

A ——
e} ' v

-

= turpinajuma dokumentu sapludinasana veicama gluzi tapat, ka jau ieprieks
apskatits (sk. 215. Ipp.):
> adresatu izvele;
> adresatu individualas informacijas pievieno$ana pamatdokumentam
(aploksnei);
> aplok3$nu prieksskatijums;
>  sapludinaSanas pabeigSana.

26. vingrinajums
1. Izveidot dokumentu sériju — uzaicinajumus uz macibu iestades jubilejas salidojumu.

2. Atvert jaunu dokumentu un izveidot datu tabulu pec dota parauga:

vards uzvards valsts dzim pilseta iela indekss
Alja Rozina Latvija s Ogre Daugavass -4
Janis BErzins Latvija v Riga Svires10-1 Lv —1004

3. Datu tabulu aizpildit ar desmit izdomatu absolventu datiem.
4. Saglabat datu dokumentu ar nosaukumu adreses.

5. Atvert jaunu dokumentu un noformét to péc parauga vai izveidot lidzigu dokumentu
pec saviem ieskatiem.
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Atzimejot mdsu macdbu iestades dibindsanas
77.gadadienu, notiks absolventu salidojurns.

(vieta uzrunai)

Uzaicinam Jus piedalities jubilejas salidojumal

6. Izveidot pamatdokumentu. Pamatdokumenta ievietot visus nepiecieSamos saistitos
un teksta laukus. Saglabat izveidoto dokumentu ar nosaukumu ielugums.

7. lIzpildit dokumentu sapludinasanu, izveidojot jaunu dokumentu. Iegito dokumentu
saglabat ar nosaukumu vestules.

27. vingrinajums
1. Sagatavot uzlimes (Labels) ar salidojuma dalibnieku adresém.
2. Uzlimju lapu izveleties piemérotu adreSu drukasanai.

3. legito uzlimju dokumentu ar adresém saglabat ar nosaukumu adreses_1.
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3.12 STILI

Stils ir teksta noform&juma iestatijumu kopums, kuram pieskirts nosaukums. Darbs ar
stiliem atvieglo dokumenta noformé&Sanu. Izmantojot stilus, vairakus teksta
noforméSanas iestatijumus var veikt ar vienu darbibu. Ja dokuments noforméts,
izmantojot stilus, tad ta noform&umu var mainit, mainot tikai ta stilus. Stradajot ar
stiliem, ir iesp€jams veidot dazadus sarakstus, pieméram, pamatojoties uz stiliem, var
izveidot satura raditaju, ieklaujot taja visas rindkopas ar noradito stilu.

Stilu var iestatit rindkopai, kura atrodas teksta kursors, vai atlasitam teksta fragmentam.

Stilu nosaukumi un izskats redzami lentes cilnes Home lappuses grupas Styles atras
stilu izveles galerija:

AaBbCc -  Aal - Ai o AaBb( « AaBbC AaBbCcl
A_atdal A _bultal A bulta2 TA pumpal A pumpa?Z T Caption

daBbCcl | AaBbt| 3.13.1. 31311 3.13.1.0 3.13.1.1.

Emphasis Heading 1 Heading 2 Heading 3 Heading 4 Heading 5

3.13.1.10 313110 373110 31311 AaBbCcl AaBhbCcl
Heading &6 Heading 7 Heading 8 Heading 9 T Mormal Strong

aaBbce. AADS AaBbCd 4aBbCcl AaBbCer AaBbCel
Subtitle Title T Mo Spaci.. Subtle Em... Intense E... CJuote

AaBbCeci AABBCC AABBCC AABBCC AaBbCcD AaBbCi
Intense ... Subtle Ref... Intense R.. BookTitle T List Para.. 7TTOC Hea...

Save Selection as a New Quick Style...

Clear Formatting

12 B

Apply Styles...

Galeriju var atvért ar lentes cilnes Home lappuses grupas Styles pogu |~ |. Ar pogam
un | " galeriju var Skirstit pa rindam, to neatverot.

To, ka rindkopa, kura novietots kursors, vai atlasitais teksts izskatisies ar attiecigo stilu,
var apskatit, novietojot peles raditaju uz stila, kuru vélas prieksskatit.

3.12.1. MS Word iebiivétie stili

Uzsakot darbu jauna dokumenta, tekstam ir noteikts noform&ums, burtu lielums,
atstarpe starp rindinam u.c. So noform&umu nosaka stils — Normal, kas ir katra jauna
dokumenta noklusgjuma pamatstils. Stils Normal tiek glabats tuksa dokumenta
(Blank Document) veidné Normal.dot. Veidné Normal.dot saglabats ne tikai stils
Normal, bet visi MS Word definétie un izmantotie stili. Ievietojot dokumenta dazadus
objektus, piem&ram, véres, satura raditaju, to noformésanai MS Word izmanto noteiktu
stilu. MS Word defingtos stilus var izvél&ties atras stilu izvéles galerija.

Virsrakstu stilus Heading 1, Heading 2, ... izmanto virsrakstu noformésana.

Ja rindkopa ir noforméta, izmantojot virsraksta stilu, tad rindkopas sakuma (atlasiSanas
josla) redzams virsraksta stila (Heading) markieris m.
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Markieri redzami tikai neredzamo simbolu radisanas rezima (|1 ).

Virsraksta stila
markieris

* Stiliq]
Stils-ir-teksta-noformejuma-ie statijumu-kopums,-kuram-pieskirts-nosaukums.-
Darbs-ar-stiliem-atvieglo-dokumenta-noformésanu -

3.12.1.1. Informacija par stilu formaté$anas iestatijumiem

Ar lentes cilnes Home lappuses grupas Styles pogu [] var atvért dialoglodzinu Styles.
Dialoglodzina saraksta tiek paraditi dokumenta izmantotu stilu nosaukumi. Novietojot
peles raditaju uz jebkura stila nosaukuma, klist redzams lodzin§ ar $§1 stila
iestatfjumiem:

Styles * X

Clear Al

Mormal b ]]

Mo Spacing MNaormal:
Font

Heading 1 Font: (Default) +Body (Calibri)
Language: Do not check spelling or grammar

. Paragraph

Headlng 2 Alignment: Left

. Spacing:
Title Line spacing: Multiple 1.15 li

After: 10 pt
Subtitle Line and Page Breaks: Widow/Qrphan control
Style

Subtle Emphasiq_ Style Quick Style
Emphasis a
Intense Emphasis a
Strong a _

Show Preview
[ pisable Linked Styles

Options...

Detaliz&tu stila iestatijuma aprakstu var iegiit, piespiezot dialoglodzina Styles pogu
(Style Inspector) un atverot tada paSa nosaukuma dialoglodzinu:
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Style Inspector v X
Paragraph formatting

A

MNormal £

Plus: <nonex A
Text level formatting

&

Default Paragraph Font :
Plus: <none \5/

un tur nospiezot pogu lp_‘vl (Reveal Formatting).

3.12.1.2. Stilu tipi

Stilu saraksta, kas redzams lodzina Styles, katram stila nosaukumam ir pievienota
grafiska zime, kas norada ta tipu, t.i., lietojuma veidu:

e rindkopu stils (Paragraph) — ietver visus iesp&jamos formatus, un to lieto rindkopas
noformé&Sanai. Visi virsrakstu stili (Heading) ir rindkopas stili. Rindkopas stilu
apzimé ar 1,

e rakstzimju stils (Character) — ietver tikai rakstzimju noforméSanai lietojamus
formatus un izmantojams Sim nolikam. Rakstzimju stilu apzimg ar a;

e tabulu stils (Table) — ietver tabulu noform&Sanai lietojamus formatus un
izmantojams $im noliikam. Tabulu stilu apzime ar H,;

e sarakstu stils (List) — ietver sarakstu noforméSanai lietojamus formatus un
izmantojams §im noltikam. Sarakstu stilu apzime ar i=.

3.12.2. Stilu iestatiSana

3.12.2.1. Stilu iestati¥ana, izmantojot lentes cilnes Home lappuses grupas Styles
atras stilu izvéeles galeriju
Novieto teksta kursoru rindkopa, kurai vélas iestatit stilu. Ja stilu v€las iestatit vairakam
rindkopam vai teksta fragmentam (vairakam rakstzimém), atlasa tas.

. Change . )
Ja v€las, ar lentes cilnes Home lappuses grupas Styles pogu | Styles - | var atveért izvélni

un mainit stilu kopu izvéles galerija:
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A

Change
Styles ~
Default (Black and White] .;i\%st_\gle set
Distinctive B colors
Elegant Eonts
Fancy —4 Paragraph Spacing *
Farmal Set as Default
Manuscript
Modern
Mewsprint
Perspective
Simple
Thatch
Traditional
Ward 2003
Ward 2010

Reset to Quick Styles from Template
Reset Document Quick Styles

Save as Quick Style Set...

Atver stilu galeriju, izvélas vajadzigo stilu un, izpildot klikski uz ta, iestata to
atlasttajam tekstam vai rindkopai, kura novietots teksta kursors.

3.12.2.2. Stilu iestati$ana, izmantojot dialoglodzinu Styles

Novieto teksta kursoru rindkopa, kurai vélas iestatit stilu. Ja stilu v€las iestatit vairakam
rindkopam vai teksta fragmentam (vairakam rakstzimém), atlasa tas. Ar grupas Styles
pogu atver aktivajam dokumentam piekartoto stilu sarakstu. Izpilda klikski uz
atbilstosa stila nosaukuma.

Stila kop€Sanai var izmantot jau iepriek§ aprakstito panémienu ar pogu J (Format
Painter) (sk. 62. Ipp.).

3.12.3. Stila veidoSana

Jaunu stilu var izveidot dialoglodzina New Style:

e parveidojot jau esosu stilu;

e péc izveidota parauga, t.i., formatgjot rindkopu un péc tam precizgjot format€Sanas
iestatijumus dialoglodzina;

e veidojot pilnigi jaunu stilu.
3.12.3.1. Jau esosa stila parveido$ana

Ar klikski uz dialoglodzina Styles pogas @ (New Style) atver dialoglodzinu Create
New Style from Formatting:
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r
Create New ityle from formattog
Froper ey
tdel

P oy aoh

Yme

Sty Droe

P Daed on

e for o g pur s 20
fomatrg

Caltr) Doxdy) o il B J

F = a m

Samale Taut Samae Tant Sompis Tom
Samuin Tent bampia Tast lampie Tont

Samgia Tom lamgie Tont lamgie Tem

Sovte Quck Ste
Lased o Normal

7. Add 1o Quack Style It
@ Onfy n B gocument

A mmateaty

Farmes *

A

¥ Stylet

New Qoumety Dosed o8 T tegiate

U

Sovgie Tant Sevgie Tam &

e Tant lampin Te

Stila nosaukums (automatiski ievadits
nosaukums Stylet), kas var bt ne
vairak ka 253 rakstzimes gar$ (nedrikst
izmantot rakstzimes \{}: ).

Stila tips - var izvéléties vienu no
piedavatajiem tipiem: Paragraph,
Character, Table, List Tipa izvéle
nosaka dialoga loga pieejamo
formaté3anas riku klastu.

femgia Yot Tamgn Tanr &

et

Stils, uz kura bazéts veidojamais stils - var
izvéleties stilu no piedavata saraksta. Ja
veido pilnigi jaunu stilu vai nevélas, lai
turpmak izmainas bazes stila ietekmétu
jaunizveidoto stilu, no piedavata saraksta
izvélas (no style).

Nakamas rindkopas stils, kuru var

izveléties no piedavata stilu saraksta.

Izmantojot grupa Formatting piedavatos formatésanas rikus, var mainit izvéléto bazes
stilu vai veidot pilnigi jaunu stilu. Ja ar Siem rikiem nepietiek, var piespiest pogu

un piedavataja izvélné izveleties jaunajam stilam vajadzigos formatéSanas
iestatfjumus, pieméram, rakstzimju fontu (Font...), rindkopas formatu (Paragraph...),

tabulaciju (Tabs...) u.

C..

Eont...
Paragraph...
Tabs...
Border...
Language...
Frame...

Mumbering...

Shorteut key...

Text Effects...

Izveidota stila paraugs redzams dialoglodzina apskates lodzina, bet stila apraksts
novietots zem parauga.

Ja iestatitas

Add to Quick Stylelist | Darbu pabeidz ar klikski uz pogas

izmainas Vvé&las

saglabat atro

stilu kopa, atzimé

Ok

izveles riitinu

3.12.3.2. Jauna stila veido$ana péc izveidota parauga

Sagatavo formatétu tekstu un péc tam iestata vajadzigos format€Sanas parametrus
dialoglodzina Create New Style from Formatting.

Pieméram, jaizveido stils kimijas formulu apaksgjo indeksu formateSanai.

V——

Uzraksta formulas fragmentu, pieméram Hjy. Atlasa apakseja indeksa rakstzimi un atver
dialoglodzinu New Style, kur iestata vajadzigos parametrus:
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e stila nosaukums — Formula;
e stilatips — Character;
e stils, uz kura bazéts veidojamais stils — Default Paragraph Font.

Ar pogu | Fermat ~ | atver dialoglodzinu Font un parbauda, vai ir iestatits parametrs

Subscript. Piespiezot pogu OK | un aizverot dialoglodzinu Create New Style
from Formatting, stilu sarakstam ir pievienots izveidotais stils Formula, kuru turpmak
var izmantot Kkimijas formulu apak$€jo indeksu format€Sanai, piemé&ram,
H,SO, + CaCOs.

3.12.3.3. Pilnigi jauna stila veidoSana

Pilnigi jauna stila veidoSana dialoglodzina Create New Style from Formatting no jau
esosa stila parveidosanas var atSkirties galvenokart ar izmainu apjomu un bazes stila
izveli.

3.12.4. Stila parveidoSana
Rindkopas vai atlasita teksta stilu var parveidot dialoglodzina Modify Style.
Dialoglodzinu Modifi Style var atvér vairakos veidos, pieméram:

e izmantojot uzdevumriits lodzinu Apply Styles:
= ar taustinu kombinaciju + + atver uzdevumrits lodzinu Apply

Styles:
Apply Styles * X
Style Name:
Mormal |Z|

[Reapply ] | Maodify... | @

| AutoComplete style names

- piespiez pogu ;
e izmantojot dialoglodzinu Styles:
= atver dialoglodzinu Styles;
= novieto peles raditaju uz parveidojama stila nosaukuma;
- atver konteksta izv€lni:
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Styles * X
Clear all I
MNormal T
Mo Spacing T

Heading 1 1a
Heading 2 13

Title o
Update Title to Match Selection
M Modiy. N

SEIECT A MOt Lurrently Used

m

Remove All: Mot Currently Used

Mieleta Titl=
Lelete litle

Remove frem Quick Style Gallery

= lieto komandu Modify...
Dialoglodzins Modify Style péc izskata ir lidzigs dialoglodzinam New Style, un stila
parveidosanas darbs Iidzigs iepriek$ aprakstitajai jauna stila veidoSanai, parveidojot jau
esosu stilu (sk. 230. Ipp.).

Parveidotajam stilam tiek pieskirts jauns nosaukums.
3.12.5. Stila dzeSana

Ja v€las, var izdzgst stilus, kas kluvusi nevajadzigi. Ja gadijuma tiks izdzests stils, kas
izmantots teksta noforméSanai, atbilstoSajiem teksta fragmentiem automatiski tiks
piekartoti bazes stila iestatijumi.

Dzest var tikai lietotaja izveidotus stilus. Izveloties dz€Sanai iebiivétu stilu, dz€Sanas

poga kliist nepieejama.

Lai izdz@stu stilu:

= peles raditaju novieto dialoglodzina Styles vai dialoglodzina Apply Styles uz
atbilstosa stila nosaukuma un konteksta komandkarté izvélas Delete..., pieméram,
dzest stilu A_2num:

Styles v X

A 2lime 1
A 2rm al‘ﬂ
Update A_Znum to Match Selection
Modify...

SEIECT A MOt Lurrently Used

'M’

Remove All: Mot Currently Used
Delete A_Znum...

Add to Quick Style Gallery

= apstiprina vai atsauc izveleta stila dzesanu:
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Microsoft Word M

l Do you want to delete style A_2num from the document?

[Yes][No]{Help]
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3.13 DOKUMENTA RADITAJU VEIDOSANA
3.13.1. Satura raditajs

3.13.1.1. Satura raditaja izveidoSana

Lai veidotu satura raditaju, katra Iimena nodalu virsraksti janoformé, lietojot vienu stilu.
Parasti izmanto iebuivétos stilus Headingl, ..., Heading9 (sk. 227. Ipp.).

Lai izveidotu satura raditaju, izvélas vietu, kur to ievietot, un izmanto lentes cilnes

Table of
References lappuses grupas Table of Contents pogu | Centents =/ - ar kuru atver satura

raditaju format€jumu galeriju:

Built-In
Automatic Table 1
Contents
ding 1 1
3121, ding 2 1
31210 L O N S SIS ———————

Automatic Table 2

Table of Contents

ding 1 1

3121, ding 2 1

TA2L0  HOMBNG I rerrrmresrrorsrromivessswrnrtrersrms s ossssesessrops srest 1ovs roesteens 1oes roeptsrorerss rosveovomssomssrowtopeonsivetss §

Manual Table

Table of Contents

Type chapter titie (level 1) 1
Type chapter titie (lovel 2) 2
Type chapter ttle (loved 3) 3

£) More Table of Contents from Office.com »

[Z] InsertTable of Contents...

&)

[E% Remove Table of Contents

Izpildot klikski uz izvéleta stila format&juma, Word 2010 automatiski izveido satura
raditaju no atzimétajiem virsrakstiem.

Ja virsrakstu format€Sanai izmantoti lietotaja definéti stili vai format€jumu galerija nav
vajadziga formata

, lieto komandu Insert Table of Contents... | Atyeras dialoglodzin$ Table of Contents:
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Table of Contents | 7 2|

Index | Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities

Print Prexiew Web Preview
Heading ... 1 Heading 1
Heading 2.....covvmmemmmreernnninnnns 3 Heading 2
Heading 3o 5 Heading 3
Show page numbers Use hyperlinks instead of page numbers

Right align page numbers

Tab leader: |....... E

General

Formats: From template E

[thions... l[ Maodify... ]

[ OK ][ Cancel ]

Sa lodzina cilnes Table of Contents lappusé var izvélgties:
e satura raditaja noform&juma veidu (sarakstlodzin$ Formats:);
e vai radit lappu$u numurus (izvéles riitipa | /! Show page numbers |-

e vai lappuSu numuri janovieto lappuses labaja mala
(izvéles ritina Right align page numbers );

e ka aizpildams attalums no virsraksta teksta beigam Iidz lappuses numuram (Tab

leader).
Piespiezot pogu , kursora noradita vieta tiek ievietots satura raditajs:
3.12. Dokumenta radit@ju VEIHOSANE ... .ot seeeeeressmcenesessmmeesesssmmseneensnmmsennnnn 2
0 0 T 1 = 1o [ = L, 2
G 00 IO T e = L I T o U 2
3.12.2.  Atjauninat un redigét satura raditaju. ....ccceeeeeeree e e 4
3.12.3.  Lietot satura radit3ja formaté&ianas iespEjas. ....ccccrreemiinnimmrme s e 5

Ja virsrakstu noform&umam nav izmantoti stili Heading, tad, lai tos ieklautu satura
raditaja, piespiez pogu Options un atver satura raditaja iestatijumu dialoglodzinu:
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- :
Table of Contents Options ?

Build table of contents from:
{V| Styles

Available styles: TOC level:
apaksvirsraksts
at

v av 1

v avl 2

v av2 3
avots

Outline levels

["] Table entry fields

‘F‘ [ OK ] ‘ Cancel

|

Saraksta Available styles redzami dokumenta izmantotie rindkopu stili, kuriem ir
pieskirti nosaukumi. Virsrakstu stiliem, kuri tiks ieklauti satura raditaja, pa kreisi no
nosaukuma redzams keksitis, bet saraksta TOC level — virsraksta Iimenis. Ja kadu stilu
vélas izmantot ka virsraksta stilu, saraksta TOC level ievada virsraksta Iimeni. Ja stilam
virsraksta [imenis nav noradits, tas satura raditaja netiek izmantots.

3.13.1.2. Satura raditaja atjauninasana un redigéSana

P&c izmainu izdariSanas tekstd automatiska lappuSu numeracija un jaunu virsrakstu
pievienos$ana vai to izmesana nenotiek. Lai atjauninatu satura raditaju, var izmantot:

e konteksta komandkartes komandu Update Field;

3.12. Dokumenta raditdju veidosana.........c..ee.......

5 0 = (11 = = [ =1

3121.1. lzveidot satura radrtdju.

3.12.2.  Atjauninat un redigét satura raditaju. ........

3.12.3. Lietot satura raditaja format&ésanas iespéjz

e taustinu .

I =

Paste Options:

=

Update Field L\x’
Edit Field...
Toggle Field Codes

Font...
Paragraph...
Eullets
Mumbering

Styles

Péc atjauninasanas komandas Update Field aktivizéSanas atveras vaicajuma lodzins,

kura izvelas atjauninasanas veidu:
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Update Table of Contents @‘i_E-J

the following options:
@ {pdate page numbers only:
(") Update entire table

Word is updating the table of contents. Select one of

[ OK ][ Cancel ]

A

e tikai lappusu numurus — Update page numbers only;

e visu satura raditaju — Update entire table.

Atjauninat tikai lappuSu numurus parasti izv€las tad, ja paSa satura raditdja veiktas
kadas teksta vai noform&uma izmainas, kuras nevélas zaudgt.

3.13.1.3. Satura raditaja formatéSana
Lai formatétu satura raditaju, var rikoties div&jadi:
e atlastt tekstu satura raditaja un to formatet;

e modificet satura raditaja stilus.

Lai modific@tu satura raditaja stilus:

Table of
e ar komandu |Caontents *|f

lodzinu;

Insert Table of Contents...

atver satura raditaja veidoSanas

e ar pogu atver satura raditaja stilu modificésanas lodzinu. Stilu

nosaukumu numuri atbilst attiecigo virsrakstu limena numuriem;

-

Style

2 i |

entry

Styles:
TOC 1

| toci . |§
T TOC 2
1 TOC 3
T TOC 4
1 T0C S
T T0CE
1 TOC 7
T T0CE

Please select the appropriate style for your index or table

TT1OCS N

Preview

Based on: Mormal
Following style: Normal

tBody »

Font: (Default) +Body (Calibri), Bold, Italic, Left, Space
Before: & pt, Style: Automatically update, Priority: 40

[ Cancel ]

.

e izvélas mainamo stilu. Ta noform&uma apraksts un izskats redzams parauga lodzina

Preview;

e ar pogu atver izveléta stila modific€sanas lodzinu (sk. 232. Ipp.).
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3.13.2. Attelu raditajs

Lai varetu izveidot att€lu raditaju, att€liem japievieno numuréti uzraksti.

3.13.2.1. Uzrakstu pievieno$ana attéliem
Uzrakstu pievieno$anai izmanto lentes cilnes References lappuses grupas Captions

Insert
pogu Caption |,

Ar klikski uz §is pogas tiek atverts dialoglodzins Caption:

Capticn | 28
Caption:
Hustracija 1 |
Options
Label: Tlustracija IZ|

Position: |Below selected item

[7] Exdude label from caption

[autoCaption... l [ oK l [ Cancel l

P&éc noklusgjuma saraksts Label satur tris uzrakstu veidus: Ilustracija, Tabula un

Vienadojums. Lai pievienotu jaunu uzrakstu, izmanto pogu :

New Label 2| B |
Label:
Attéls

{ OK J[ Cancel ]

= lodzina Label ievada jauno uzrakstu, pieméram, "Attels";

= piespieZ pogu .

Lai i1zveidotu uzrakstu, teksta kursoru novieto tuksa rindkopa virs (parasti tabulam) vai
zem (parasti att€liem un formulam) objekta. Uzrakstu pievieno ar lentes cilnes

Insert
References lappuses grupas Captions pogu |Caption| dialoglodzina Caption

sarakstlodzina Label izv€loties piemé&rotu uzraksta tekstu.

Kursora noradita vieta tiek izveidots uzraksts, aiz ta var ievadit objekta nosaukumu,

pieméram:

Artéls 1, Apli

Izveidotais uzraksts ir lauks, kuru var atjauninat tapat ka citus laukus.
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Numuréeta uzraksta pievienosana attélam

Parasti uzraksts sastav no uzraksta veida nosaukuma un objekta kartas numura,
pieméram, Attéls 1. Objektu numuréSanas veidu var izvéléties dialoglodzina Caption

pogas lodzina.

Ja vélas objekta kartas numuru novietot pirms uzraksta veida nosaukuma, objektam var

atstat tikai kartas numuru, atzimgjot izvéles ratinu || Excude label from caption | un uzraksta
veidu ievadit kopa ar objekta nosaukumu, piem&ram:.

@

1. attéls. Apli

3.13.2.2. Attelu raditaja veidoSana
Ja dokumenta atteliem pievienoti uzraksti, var izveidot attelu raditaju:
= novieto teksta kursoru vieta, kur v€las izvietot attelu raditaju;
= ar lentes cilnes References lappuses grupas Captions komandu
£ Insert Table of Figures| gtver dialoglodzinu Table of Figures:

Table of Figures | ? 23 |

| Index | Table of Contents | Table of Figures |Table of Authorities |

Print Preview Web Preview
ATTELS 1: TEXT 1= ATTELS 1: TEXT -
ATTELS 2: TEXT 3| |amEsaTea T
ATTELS 3: TEXT 5 ATTELS 3: TEXT

_ ATTELS 4: TEXT
ATTELS 4: TEXT 7 _

_ ATTELS 5: TEXT
ATTELS 5: TEXT 10 |~ -
Show page numbers IUse hyperlinks instead of page numbers

Right align page numbers

Tab leader: |E|

General

Formats: Classic

L]

Caption label: | AttEls
Indude label and number

Options...

[ OK l[ Cancel ]

= dialoglodzina cilnes Table of Figures lappusé izvélas iestatfjumus att€lu raditajam
gluzi tapat ka satura raditajam cilnes Table of Contents lappusé (sk. 235. Ipp.);

= piespiez pogu .

Kursora atraSanas vieta tiek ievietots attelu raditajs:

Tekstapstrades lietotne Microsoft Word 2010 240



DOKUMENTA RADITAJU VEIDOSANA

Attéls 1 Sotura raditdiu formatéiv mu galerija

Attéls 2 Diologao logs Table af Contents

Attéls 3 Sotura riditdjo poraugs

Attéls 4 Diologao logs Table af Contents Op tions

Attéls 5 Soturo riditdjo atfounindgiana

3.13.3. Tabulu raditajs
Tabulu raditaju veido gluzi tapat ka att€lu raditaju (sk. 239. Ipp.):
= tabulam pievieno numurétus uzrakstus:
e uzrakstus novieto virs tabulam,;

* no piedavatajiem uzrakstu veidiem izvélas Tabula;
= novieto teksta kursoru vieta, kur vélas izvietot tabulu raditaju;

= izmantojot lentes cilnes References lappuses grupas Captions komandu
ol Insert Table of Figures | - atver dialoglodzinu Table of Figures un veido tabulu
raditaju.
3.13.4. PriekSmetu raditajs

PriekSmetu raditaja var ietvert dokumentd minétos priekSmetus, t€mas vai terminus,
noradot lappusi, kura tie atrodami. Lai izveidotu priekSmetu raditaju, dokumenta
jaatzimée ta ievadnes (Mark), galvenajam ievadném pieskirot nosaukumu.

PriekSmetu raditaju var veidot, kad visas ievadnes atzimé&tas. Lietotne Word ievadnes
apkopo raditaja, sakarto tas alfabétiska seciba, veido atsauces uz lappuSu numuriem,
atrod un nonem vienadas ievadnes viena lappus€ un parada dokumenta priekSmetu
raditaju.

3.13.4.1. Tevadnu atzimésana
PriekSmetu raditaja ievadnes
Priek$metu raditaja ievadne var bit:
e atsevisks vards, fraze vai simbols;
e téma, kas aptver vairakas lappuses;
e ievadne, kas atsaucas uz citu ievadni, pieméram “MS Office lietotne. Sk. MS Word"

Atlasot tekstu un atziméjot to ka priekSmetu raditaja ievadni, tam tiek pievienots 1pass
priekSmetu raditaja ievadnes lauks (Index Entry — XE), kas ieklauj atzim&to galveno
ievadni un iek$€jo atsaucu informaciju, ja ta ir pievienota:

Sis lauks ir redzams tikai tad, ja ir ieslégts rezims, kurda ir redzamas nedrukajamas
rakstzimes.

Ievadnu atzimeSana
Lai dokumenta teksta atzim&tu ievadni, var rikoties divejadi:

e par ievadni lietot dokumenta tekstu (vardu, frazi, simbolu), piem&ram
“dialoglodzins";
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e par ievadni lietot lietotaja ievaditu tekstu.
Lai par ievadni lietotu dokumenta tekstu:

= atlasa So tekstu;
—Je

Mark
= piespiezot lentes cilnes References lappuses grupas Index pogu | Entry | atver

dialoglodzinu Mark Index Entry:

.
Mark Index Entry L 2 u&
Index
Main entry: gdialoglodzix}é "
Subentry: ‘ ‘

Options

| Cross—reference: ‘See ‘

@) Current page
"1 Page range
Bookmark:
Page number format
["] Bold
[ 1talic

This dialog box stays open so that you can mark multiple
index entries.

[ Mark J[ Mark All ][ Cancel ]

Dialoglodzina grupas Index lodzina Main entry redzams ievadnei atlasitais
teksts — dialoglodzins.

Var veikt dazadus ievadnu atziméSanas papildus iestatijumus.

Dialoglodzina grupa Page number format var iestatit priekSmetu raditaja
ietverto lappuSu numuru format&jumu,

= piespieZ pogu , ja ka ievadni v€las atzimét atlasito tekstu;

. . Mark All .o _ . v 1o =
= piespieZ pogu , ja ka ievadnes vélas atzimet visas §1 teksta paradiSanas
vietas dokumenta.

Ja par ievadni lieto lietotdja ievaditu tekstu:
= teksta kursoru novieto vieta, kur vélas ievadit ievadni;

N

Mark
= ar lentes cilnes References lappuses grupas Index pogu | Entry | atver dialoglodzinu

Mark Index Entry:
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Mark Index Entry l ? l&]
Index
Main entry: \I i
Subentry: ‘ T
Options

(" Cross-reference: isee

@ Current page
(1 Page range
Bookmark:
Page number format
[ Bold
[ talic

This dialog box stays open so that you can mark multiple
index entries.

Mark | Cancel

Dialoglodzina grupas Index lodzins Main entry ir tukss;

= ievada lodzina Main entry lietotaja ievadnes tekstu.

= ja vélas, veic dazadus ievadnu atziméSanas papildus iestatijumus un lodzina sadala
Page number format iestata prickSmetu raditaja ietverto lappusSu numuru
format&jumu;

= piespieZ pogu .
Ievadnu redigésana un formatéSana
Lai redigétu vai formatétu ievadnes lauku:

= ieslédz rezZimu, kura ir redzamas neredzamas rakstzimes;

= atrod mainamo ievadnes lauku, piem&ram,; {}CE“dmloglodzu}ﬁ“
= izdara vajadzigas izmainas teksta, kas ieklauts pedinas;
= atjaunina priekSmetu raditaju:

= izpilda klikSki uz priekSmetu raditaja;

= izpilda klikski uz lentes cilnes References lappuses grupas Index komandas

Ievadnu dzésana
Lai dzestu ievadni:
= atlasa visu ievadnes lauku (ieskaitot iekavas);
= piespieZ taustinu .
3.13.4.2. PriekSmetu raditaja izveide
P&c ievadnu atziméSanas dokumenta var ievietot priekSmetu raditaju.
Lai to izdarfttu:

= teksta kursoru novieto vieta, kur vélas ievietot priekSmetu raditaju;
= izpilda klikski uz lentes cilnes References lappuses grupas Index komandas
= Insert Index | yn atver dialoglodzinu Index:
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Index

Index | Table of Contents | Table of Figures | Table of Authorities

Print Prewview

exosphere, 4

[ right align page numbers
Tab leader: ...

Formats: From template |E|

Aristotle, 2 - Type: @ Indented

Asteroid belt. See Jupiter Columns: |2 =

Atmo sphere Language: |Latvian
Earth

) Run-n

Mark Entry... ] lAgtoMark...

=

[ o

][ Cancel ]

= 33 dialoglodzina cilnes Index lappusé izvélas kadu no sarakstlodzina Formats:
piedavatajiem gatavajiem priekSmetu saraksta noform&umiem vai veido savu

raditaja izkartojumu;

= atlasa citas dialoglodzina cilnes Index lappusé piedavatas prickSmetu raditaja

opcijas:

e sarakstlodzina Column — priekSmeta raditaja izvietojumu viena vai vairakas

kolonnas;

e sarakstlodzina Language — valodu (tas ir svarigi raditaja sakartoSanai alfabétiska

seciba);

e arizvéles riitinu | ¥/ Right align page numbers | _ nymuru novietojumu;
» sarakstlodzina Tab leader — ievadnes un lappusu numura savienojuma veidu;

= piespieZ pogu .

Kursora noraditaja vieta tiek ievietots priekSmetu raditajs, pieméram:

dokuments 4, 7,9, 10,23, 25, 26,27 28, 31,42 43 44 53 73,79 B, 134,
kursors, 1,7 9 ID 11,25,47,553,60,66,67,87,88,93,100,110,112_ 115,
Pelesradua_]s 1,10,11,48

poga, 9. 12 23, -1" 51, ISI 77,88, 108,110,139, 149,151

rakstzime, 7, 1'-’_ 13, 1-1_ 18_ 7D_ 55,86.87,107, 166

28. vingrinajums
1. Atveért dokumentu vingr_20.
2. Numurét dokumenta lappuses.

3. Pievienot tekstam virsrakstu "Virsraksts"
apaksSvirsrakstus:

un brivi

izveletas

145,154, 163
117,126, 134, 137

teksta vietas
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e "ApakSvirsraksts 1";

e "apakSapaksvirsraksts 11";

e '"apaksSapaksvirsraksts 12"

e "ApaksSvirsraksts 2";

e "apakSapaksvirsraksts 21";

e '"apaksSapakSvirsraksts 22".
Virsraksta rindkopu noformét ar stilu Heading1.
Apaksvirsrakstu rindkopas noformét ar stilu Heading?2.
Apaksapaksvirsrakstu rindkopas noformét ar stilu Heading3.
Dokumenta beigas pievienot jaunu lapu.

Pievienotaja lapa izveidot satura raditaju.

© O N o a B~

Saglabat dokumentu ar nosaukumu vingr_28.

29. vingrinajums
1. lzveidot jaunus stilus:

o Virsrakstsl:
burti melni;
fonts — Calibri;
burtu lielums 16 pt;
treknraksts un slipraksts;
rindkopa centréta;
pirms un pé&c rindkopas 6 pt liela atstarpe;
teram&jums péc dota parauga;
énojums dzeltens;

Virsraksts1

e Virsraksts2:
burti melni;
fonts — Calibri;
burtu lielums 14 pt;
treknraksts;
rindkopas teksts izlidzinats péc kreisas malas.

Virsraksts2

o Virsraksts3:
burti melni;
fonts — Calibri;
burtu lielums 12 pt;
slipraksts;
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rindkopas teksts izlidzinats pec kreisas malas.
Virsraksts3

2. Noformét dokumenta vingr_28 virsrakstus:
e virsraksta rindkopu — ar stilu Virsraksts1,;
e apaksvirsrakstu rindkopas — ar stilu Virsraksts2;
e apaksSapaksvirsrakstu rindkopas — ar stilu Virsraksts3.

3. Dokumenta sakuma pievienot jaunu lapu.

4. Pievienotaja lapa izveidot satura raditaju. Satura raditdja pirmaja limeni izmantot
stilu Virsrakstsl, otraja limeni — stilu Virsraksts2, tresaja limeni — Virsraksts3.

5. Saglabat parveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_29.

30. vingrinajums
1. Atvert dokumentus vingr_28 un vingr_21.

2. Pievienot dokumenta vingr_28 tekstam dokumenta vingr_23 tekstu ar diagrammu.
Ja nepiecieSams, diagrammu parvietot ta, lai to ietvertu teksts.

3. Pievienotas dalas virsraksts — "ApakSvirsraksts 3", kas noforméts ar stilu Heading2.

4. Pievienot att€lam un diagrammai numurg&tus uzrakstus "Ilustracija” ar nosaukumiem
atbilstosi Attéls un Diagramma..

5. Pievienot tuksu lappusi dokumenta sakuma.

6. Saja lappusé izveidot satura raditaju un attélu raditaju, pie tam attélu raditajam jabut
redzamam satura raditaja.

7. lzdzest nevajadzigo dokumenta vingr_28 satura raditaju dokumenta beigas

8. Saglabat dokumentu ar nosaukumu vingr_30.
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1. pielikums. Par dokumentu iepriek$éjo versiju atjaunoSanu

Lietotne Word 2010 ir jauninajums — iesp&ja izvéléties rezimu, kura, aizverot
dokumentu bez izmainu saglabasanas, §1 dokumenta p&dgja automatiski saglabata
versija ar visam izmainam tiek uz laiku saglabata, lai, atverot dokumentu vélreiz,
izmainas varétu atgut.

Lai iestatitu $o reZimu:

2 ar cilnes File Backstage skata navigacijas rits komandu (= Options | atyer
dialoglodzinu Word Options;

= dialoglodzina cilnes Save grupa Save Documents atzimé atbilsto$as izvéles rutinas
un iestata automatiskas saglabasanas periodu:

| Save AutoRecover information every |3 = minutes

| Keep the last autosaved version if I close without saving

Ja atkartoti atver dokumentu, kurs tika aizverts, nesaglabajot pedéjas izmainas (ar pogu
Don'tSave |) var piek]at §T dokumenta péd€jai automatiski saglabatai versijai.

Lai to izdaritu:

= atver cilnes File Backstage skata navigacijas rits cilnes Info lappusi. Grupa
Versions redzama informacija par atvérta dokumenta iepriek$€jas versijas
saglabasanu, piemeéram:

: Versions
'i] ®] Today, 9:47 (when I closed without saving)
Manage
Versions ~

- Sodien, plkst 9:47 ir saglabata dokumenta versija, kad tas ticis aizvérts bez
saglabasanas;

= saglabato versiju atver ar klikSki uz informacijas par to. Dokuments tiek atveérts ar to
pasu nosaukumu un paplasinajumu .asd (Autosaved Version), turklat virsraksta josla
pie dokumenta nosaukuma redzams ar1 saglabasanas datums un pulkstenlaiks, bet
dokumenta aug$pus€ zem lentes novietota business bar (darfjumu josla):

Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins

=2 : ibri - v A* AT v | @ =S Yh=y | EESE| A
=) | Calibri (Body) 12 A A Aa .| =Ti= = EEE 4T AaBbCc - A
Paste 7 B|Z U ~abe x, X - AL EE=EE | D E A_atdal A_bultal
Clipboard & . Font . Paragraph
!.‘}J Autosaved Version A newer version is available, Compare Restore
[L‘ i-z-|-2-|-1v|-5-|-1-._|-1v|-3-|-.:‘r-E-|-5v1-7~|-5,-|vs~|~1:-|-:1‘|-

= ja vélas atjaunot dokumentu $aja saglabataja versija, piespiez business bar pogu
Restore | Atveértais dokuments tiek aizvietots ar izvél€to ieprieks saglabato
versiju.

Ja bez saglabasanas aizver dokumentu, kur§ tiek aizverts pirmo reizi un lidz ar to tam
nav pieskirts nosaukums, §1 dokumenta ped€ja saglabata versija tiek saglabata ar
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lietotnes automatiski pieSkirtu nosaukumu (sk. 91. lpp.) mapé Unsavedfiles. Lai
pieklutu Siem dokumentiem:

= izpilda klikski uz cilnes File Backstage skata cilnes Info lappuses pogas Manage
Version (paradas poga Recover Unsaved Documents);

= izpilda klikski uz pogas Recover Unsaved Documents:

/3

Manage
Versions ~

Recover Unsaved Documents

Browse recent copies of
unsaved files,

Tiek atverts dialoglodzins Open (sk. 88. Ipp.), kura var izvéléties vajadzigo dokumentu
un to atvert.

2. pielikums. Lietotnes pamatopciju modificéSana (lietotaja vards,
atverama nokluséjuma mape)
Lietotajs var modific@t lietotnes pamatopcijas, pieméram:

e ierakstit lietotaja vardu un inicialus, kas péc noklus€juma tiek pievienoti ikviena
lietotnes saglabata dokumenta rekvizitiem;

e izveleties un noradit noklus€juma mapi, kura tiek saglabati visi lietotnes saglabatie
dokumenti, ja nav 1pasi noradita cita saglabaSanas vieta (mape).

Lietotaja vards un iniciali
Lai ierakstitu lietotaja vardu un inicialus:

3 ar cilnes File Backstage skata navigacijas riits komandu | ] Options | atver
dialoglodzinu Word Options;

= dialoglodzina cilnes General grupas Personalize your copy of Microsoft Office
lodzina User name: ieraksta lietotaja vardu (Liga Kalnina), bet lodzina Initials: —

inicialus (LK):
General s ) ) )
_‘BD) General options for working with Waord.
Display
Proofing User Interface options
Save Show Mini Toolbar on selection i
Enable Live Preview i
Language
Color scheme: SiI\terEI
Ad d
vance ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips EI

Customize Ribbon
Personalize your copy of Microsoft Office
Quick Access Toolbar

User name: | Liga Kalnina
Add-Ins
Initials: LK

Trust Center
Start up options

|:| Open e-mail attachments in Full Screen Reading view G

0K ] ’ Cancel
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> piespiez pogul ok |

Turpmak visu pirmo reizi saglabato dokumentu rekvizitos biis norade, ka autors ir Liga
Kalnina un pédgjo redigésanu veikusi Liga Kalnina, bet jau ieprieks saglabato, atkartoti
redigéto un saglabato dokumentu rekvizitos — pédgjo redigésanu veikusi Liga Kalnina:

Related People

Author Liga Kalnina

Last Modified By Liga Kalnina

Dokumenta rekviziti redzami cilnes File Backstage skata navigacijas riits cilnes Info
lappusg.

Atverama nokluséjuma mape
Lai iestatitu atveramo nokluséjuma mapi:
= ar cilnes File Backstage skata navigacijas rats komandu [:] Oetions | atver

dialoglodzinu Word Options;

= dialoglodzina cilnes Save lappuses grupas Save documents lodzina Default file
location: ieraksta vai izv€las no izkritosa sarakstlodzina atveramo noklus€juma
mapi (C:\Dokumenti\):

Word Options pe lM
General .
Customize how documents are saved.
Display
Proofing Save documents
Save ‘ Save files in this format: Word Document (*.docx) B
Language [V Save AutoRecover information every |10 % minutes
& Keep the last autosaved version if I close without saving

Advanced =

AutoRecover file location: | C\Users\User\AppData\Roaming\Microsoft\Word\ Browse...
Customize Ribbon

Default file location: C\Dokumenti\ Browse...

Quick Access Toolbar

Offline editing options for document management server files
Add-Ins

Save checked-out files to: i
(7) The server drafts location on this computer
@ The Office Document Cache

Server drafts location: |C\Users\User\Documents\SharePoint Drafts\ Browse..,

Trust Center

Preserve fidelity when sharing this document: @J WORD2010_6 E]

[7] Embed fonts in the file i
Embed only the characters used in the document (best for reducing file size)

Do not embed common system fonts

OK J[ Cancel J

> piespiez pogu| oK |
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3. pielikums. Matematisko simbolu kopas un apakskopas

Pamata matematika Grieku alfabéta burti
Basic Math * Greek Letters ™
Basic Math - Lowercase -
im=¢~x+ImE al(|B||Y||&|le||lel||||ln||8]|ld
{<}>>£::$EEEE clle|lalle||v|[elle||n||lm||lp
clla][v][¥][¥][v][n][o][%]]- elle][s][=][v][e][e][x][¢]]e
F | [=c vl|[3]|[2]|[e][=][<][r] B
S 1o mimmiy E ¥ E AllB F'(A||E||Z||H|lB© [ K
EEEﬂ#HFETE M[{[N||E||O||ITI||B||E||T]||Y
1 =|[=|[=]. b v la v
Burtveida simboli Operatori
Letter-Like Symbals = Operators =
Letter-Like S]rmbuls = Commaon Binary Operators
Arcle G L E | EEEEEEEDEEELMN
[o][e][n][u][A][¥]
'5 h- ﬁ- 1 1 5 I H -*c 'F Common Relational Operators
vllellel=[®=l[z|[v][z][= IR E ]
SialE e | EEEEEEEEREEE
B ERREREEREEDN
' | (] =][=
- Basic N-ary Operators

(=] [] ] (][9] (] [£] [#][#] (] [} [n]
[u][a][v][e][e][e][v][v]

Advanced Binary Operators

[+H[-]\[a][e][][@][o][] (=] [x][=][>]
<[] [M][el[r][e][e][e][e][][e][e][+]
=HEEEHHEE@HE@

Adwvanced Relational Operators

[P [=] 2] [=][=][<] 2] [5][5][2]
EIEIEEIHEEEE ) E]E]
=I[=][=)[2][=][=][=][=][=][=][2][=][=]
[ ][] (=] [=] 2] [=][=][x][2] [a][=][~]
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=
=
o
=
=
o
7]

Nolieguma relacijas

Y
 :
>

Megated Relations ™
Megated Relations e

SHDNEEEEENERNE | Snnie e
Cll=l=lRlE RN ][]
*RFE] 2] ][]
le]l2|[e][2][¢][2]|S)(2](®
][RR R E]EEE =] = ]
FERIEREERER - R

(oo

Skripti Geometrija

Scripts ¥ Geometry ™
Scripts “ | Geometry -
(4] [2][c][n][e][#][s] o] [s][a] (5]  |[][e][#][s][e][a][#][L][*][n][¥]
Le][2e][w)[o][2][e][=][s][r][u][¥]  |[][=][=][=][=] !
w][x][9][z][«][e][<][<][][#][#] )
[a][][£][#][2][m][=][<][2][s][~]
[«] [ ][] [][«][#][#][=]
Frakturs
(1] [z][c][=][¢][5][s][2][5][5][#]
[2][m][»][o][#][][x][s][=][x][z]
(] [=][2][3] [« ][o][][2][=][T][¢]
(o] (]G] L[] [n] =] [# ] [ ][]
[s][e][=][=][=][=][0][3]
Double-Struck
[a][=][c][o][=][][e][=][r][1][x]
(2] [m][w][o][»][e][=][s][7][u][v]
(w][x][¥][z][=][w][<][a][][¢][e]
(8] (& ][5 ][][2][=][=][=][e][][]

[=1[e][=][=][>][=][¥][=]

i M
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4., pielikums. Matematisko izteiksmju struktiiru kopas

Large Operator

Kopas Apakstips
Fracti Fraction
raction Common Fraction
Script Subscripts and S_uperscripts _
Common Subscripts and Superscripts
. Radicals
Radical Common Radicals
Integrals
Integral Contour Integrals
Differentials
Summations

Products and Co-Products

Unions and Intersections

Other Large Operators

Common Large Operators

Bracket

Brackets

Brackets with Separators

Single Brackets

Cases and Stacks

Common Brackets

Function

Trigonometric Functions

Inverse Functions

Hyperbolic Functions

Inverse Hyperbolic Functions

Common Functions

Accent

Accents

Boxed Formulas

Overbars and Underbars

Common Accent Objects

Limit and Log

Functions

Common Functions

Operator

Basic Operators

Operator Structures

Common Operator Structures

Matrix

Empty Matrices

Dots

Identity Matrices

Sparse Matrices
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Fraction
Fraction
Common Fraction
dy Ay dy oy
dx Ax dx 6x
T
2
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Script
Scripts ™
Scripts
Al|B||C|[|D||E||F H(|I||Jd||X
LlIM||N|[|la||lP||@ S||T||Uu||nw
wix||Y||z|lal||l# dlle||F|| &
AllL||#]||£]||£]||Mm ¢ || &Z||d||lT
A E AL i i X i
Frakturs
AlB||E||D||&]||F H|3||JF|| =
(Mm% DB SllT||U
W E||D||3||a]||lP b|le||[F]|a
b i i i [||m p||lP||la||r
£ tlluf|lo||lm||=x 3
Double-Struck
A|lB||C||D| E||F H ||l K
L||M||NHN||D| B|Q E(|T||U[|W
Wi E||Y|E||a| b d||e||f|| &
h||d||]||l|[]||m o||pP|la||lr
g it m W w X Z
Radical
Radicals
Common Radicals
—b ++b? —4ac
2a m

Tekstapstrades lietotne Microsoft Word 2010

254



PIELIKUMI

Integral

Integrals —

Differentials
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Large Operator

Summations o

Products and Co-Products

Unions and Intersections

-]

>0 || 2 DRLD) [ T4

Kk i=0 g=igm k=1
o<j<n

[_HJ(XH nvy,)

-
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Bracket

Brackets

3

[

=3}

{£2)

1£2]

23]

[0

1£3]

el

[£3]

Brackets with Separators

(£3]23) {323}

] by

Single Brackets

(&3

3)

[

{&:

(3

[£2

3

[

[=:

Cases and Stacks

&

Common Brackets

="y

x <0
x=0
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Function

Trigonometric Functions <

sini: cos iz tani:

CSCE secii cot £

Inverse Functions

sin—t £ cos~t I tan—*c

csct i sec” 1 cot~ Iz

Hyperbolic Functions

sinh cosh £ tanhf:

cschiz sechiz coth i

Inverse Hyperbolic Functions

sinh~* £ cosh™* {3 | | tanh™2£3

csch™2 £ sech™ {3 | | coth™* £

Common Functions

sind cos 2%

Tekstapstrades lietotne Microsoft Word 2010 258



PIELIKUMI

Accent

Accents

— _ = -
Py
HEE o HEE
— — — —

Boxed Formulas

Overbars and Underbars

Common Accent Objects

A

ABC
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Limit and Log

Functions -
log—£: log: lim £
mm £z max i Ing:

Common Functions

1 T
" 2
lim (1 + ;) max xe ™
n—Hoo n=x=1
-
Operator
Basic Operators A
= == += —_=
det o &
Operator Structures
‘ - - s
£ B ‘:& =
o & 2 =
Common Operator Structures
yields A
L, =
-
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Matrix

Empty Matrices

Dots

Identity Matrices

= ==
==

o= T e T S
0 =t
| = =

L
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5. pielikums. Matematisko simbolu automatiskas korigesanas

simboli

& Kodi ir registrjutigi!

Simbols

Kods

\above

® |

\aleph

\alpha

\Alpha

=» |~

\amalg

\angle

n

\approx

\asmash

\ast

\asymp

\atop

\bar

\Bar

\begin

\below

\bet

\beta

\Beta

\bot

\bowtie

\box

\bra

\breve

\bullet

\cap

\cbrt

\cdot

\cdots

\check

\chi

e

\Chi

\circ

\close

\clubsuit

= - R -]

\coint

11

\cong

\cup

\dalet

L |

\dashv
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\dd

\Dd

=]

\ddddot

\dddot

\ddot

\ddots

\degree

\delta

D:,_D"

\Delta

@

\diamond

\diamondsuit

\div

\dot

\doteq

\dots

\downarrow

\Downarrow

\dsmash

L

\ee

\ell

\emptyset

[ =T

\end

\epsilon

\Epsilon

\eqarray

T Ayl

\equiv

\eta

\Eta

\exists

O |w [T |3

\forall

\funcapply

\gamma

\Gamma

v |71 =

\ge

I

\geq

T

\gets

\gg

\gimel

\hat

\hbar

\heartsuit

\hookleftarrow

\hookrightarrow

\hphantom

\hvec

\ii

\iiint

\iint
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5 \Im

\in

\inc

\infty

\int

\iota

\lota

\jj

\kappa
\Kappa

) \ket

5, \lambda
\Lambda
\langle

\Ibrace
\Ibrack

\Iceil

\Idivide

\Idots

\le

— \leftarrow

= \Leftarrow
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