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PREZENTACIU LIETOTNES UN TO IZMANTOSANAS IESPEJAS

6.1. PREZENTACIJU LIETOTNES UN TO IZMANTOSANAS IESPEJAS

Prezentaciju lietotnes paredzetas prezentacijas materidlu sagatavosanai. Par
prezentaciju var uzskatit ilustrétu noteiktas t€mas izklastu (teorétiska materiala
izskaidrojumu, praktiskas darbibas vai pétijuma atspogulojumu, paradibas vai iekartas
darbibas demonstraciju u.tml.). Prezentacija var tikt pasniegta ar tehnisko lidzeklu
(piem&ram, datora ar tam pieslégta multimediju projektora vai interaktivas tafeles)
palidzibu vai bez tiem.

Prezentaciju lietotnes var izmantot dazadas jomas, piem&ram, lai:

e vizuali papildinatu uzstasanos stunda, lekcija, sapulcé vai konferencg;

e atvieglotu zinatniski pétnieciska vai kursa darba aizstavésanu;

e uzskatamak pastastitu draugiem vai kolégiem par savu celojumu vai valasprieku;
e saprotamak pasniegtu kadu ideju plasakai auditorijai;

e sagatavotu informativus vai reklamas materialus, ka arT interaktivus macibu Ii-
dzeklus;

e ievietotu prezentacijas WWW lapu veida interneta.

Mal A 0 (A 35 (i I

Lai efektivi izmantotu prezentaciju lietotnes, v&lamas priek$zinasanas darba ar
tekstapstrades un izklajlapu lietotném.

Pieejamas vairaku firmu izstradatas prezentaciju lietotnes, pieméram, Microsoft Power
Point, Lotus Freelance Graphics, Corel Presentation un OpenOffice.org Impress. Viena
no vispopularakajam ir PowerPoint, kas ietilpst Microsoft Office sastava, tapec $aja
materiala ir aplukota Microsoft Office PowerPoint 2010 lietotne.
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6.2. MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2010 VIDE

6.2.1. Lietotnes atvérsana

Microsoft Office PowerPoint 2010 lietotni (turpmak vienkar$i PowerPoint) var atveért
vairakos veidos, piem&ram:

e ar komandu Start/ All Programs / Microsoft Office / Microsoft PowerPoint 2010:

BB sdcbe Reader 8 £ Windows Update .
0 Maxlls Firefox © Oelault Progams oS Viewer
B @ Desitop Gadget Galery I Accessories
-d] Notepad & Internet Eaplever L CCleanes
& Windowes DVD Maker ) Games
,-[ Dart Wl Windows Fax and Scan b A
S € Windews Media Corter L Kaspersky Antr-Virus 2010
- » 10 Windows Medis Player L Marterance
£ Windows Update I Microsoft Office

m

o NP5 Viewer

% Seeppeng Tool

(A Microsoft Access 2010

™ R ). Accessones £ Mictoscht Excel 2010
jj -GevnSaed b CCleanes (T Microsoft InfoPath Designer 2010
a PO I I Gomes (] Microsclt InfoPath Filler 2010
L RArc (M) Microscft Orehote 2010
J Karpersky Anti-Yieus 2000 0 Microsoft Outlook 2010

i Magnifies

h‘ flermote Dktop Connection

,a Frtermet Explores

> AxProgramm

L Maintenance

. Microsoft Office ]

J. Mozl Firefoc -
. SharePoint

P Microsoh PowerPoint 2010 ]
Rl Microscft Publisher 2010

5| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microseht Weard 2010

L Microscft Office 2010 Took -

Back

—
WE Laciosot word 2010
St

o Mozita Firefox

X“ Microsoft Excel 2040 0
e

._/ Paint ’

L-.‘J Macronoft FowePomt 2000 b » ]
J] Notepad

'% Snipping Teol

Sticky Notes

- ll Getting Aamec

’e irtemet Explorer

> A% Programs

e atverot kadu ieprieks izveidotu PowerPoint prezentaciju.
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6.2.2.

—{ PowerPoint poga

PowerPoint darba vide

PowerPoint 2010 darba vide (logs) parasti izskatas $adi:

Atras piekluves rikjosla lietotnes nosaukumu

Aktiva cilne Lietotnes loga vadibas pogas }_
—‘ Aktivas cilnes lappuse —{ Lente

4‘ Virsrakstjosla ar prezentacijas un

] I = = = 3
‘ﬂ A = Presentationl - Microsoft PowerPoint |.:, [-= |ﬂ
@ Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View A @

= = R = A v |'B =, =, =58 A= 1Fi j?‘“ ) Ea @4 Find
= = 3 =7 = = W T p
5] i 23 Replace ~
Paste New ) B 7 U 8§ abe AV- An == Shapes Arrange
> Slidev =57 o v - g Select ~
\(lipboard Slides Font Drawing Editing _J
& (= X
1| il
|
Click to add title
I
U D
Click to add notes B
Slide 1 of 1 | “Office Theme™ | Latvian | |[mlez g = a8% (=—4J {+) @

\—{ Stavokl|a josla Prezentacijas skatu pogas }—

Talummainas riks }7

6.2.2.1. Lente un cilnes

Viena no biutiskakajam Microsoft Office PowerPoint 2010 (ari  Microsoft Office
PowerPoint 2007) atskirtbam, salidzinot ar iepriekséjam PowerPoint versijam, ir
izvélnu un rikjoslu aizvietoSana ar lenti. Lente (ribbon) ir taisnstiirveida apgabals zem
virsrakstjoslas, kura ir redzama cilpu (tab) josla un aktivas cilnes lappuse (tab page).
Cilnes lappusé apvienotas komandas, kas ir raksturigakas noteiktam uzdevumu
kopumam, pieméram, cilnes lappus€é Home ir komandas, kuras var izmantot,
pievienojot slaidus un noforméjot tajos ievadito tekstu, Insert— komandas dazadu
objektu ievietosanai, Design — komandas slaidu formatésanai utt.

Lentes cilnes lappusi aktivizé ar klikski uz tas cilnes. Cilnes lappusés komandas
noteikta uzdevuma veikSanai apvienotas grupas, pieméram, cilnes lappuses Home
komandu grupa Slides apvieno komandas slaidu pievienoSanai, dzéSanai un izklajuma
mainai, Font apvieno rakstzimju formaté$anas komandas, Paragraph — rindkopu

noformésanas komandas utt.
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Grupas nosaukums (pieméram, Font) redzams josla zem grupas. Ja $aja josla ir poga
[+, tad ar klikski uz tas var atvért komandu grupai atbilstoso dialoglodzinu.

Calibri (Headings - 44~ A a7 | &)
B 7 U 8 abe 2V~ Aa- | A -
[ Font .]
Atkariba no lietotnes loga platuma (arT ekrana izSkirtsp€jas) cilnes lappuses izskats var
atskirties:
e ja loga platums ir pietickams, katra no grupam ir redzams visas grupas ikonas (ka
piemérs apliikota cilnes Home lappuses grupa Paragraph):

RllE9~ 0= Presentationl - Microsoft PowerPoint ‘ Drawing | ;.)L\.‘I
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Format
o2 N = A iredti
b Cu — [ L it R TR & ¥ = Text Direction ~
_.] 3 ‘ =) Layou Calibri Headings. ~ |48 ~| A a™ | B t=- “:1 ext Direction
: 33 Co B Reset (5] Align Text ~
Paste New S AV, v | A~ . -
B # Format Painter | gjige ~ = Section ~ B I U e 7 Aa g &2\ Convert to SmartArt ~
Clipboard Slides Font ¥ Paragraph

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

.
= J |= Presentationl - Microsoft PowerPoint

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View

25 = A
— =| Layout ~ o v o g oS A ¥
B i WOUET Calibri (Headings, - 44~ A" A7 | ] 1= - 1= =, uf‘
32 |25 Reset I~
Paste New AV . - Al == = | E=~
v ¥4 Slide v = Section ~ B I ke A s == =l A=)*
Clipboard T« Slides Font " Paragraph )

@] 0I5 Presentationl - Microsoft PowerPoint I =) il

Home | Insert | Design | Transitic | Animati | Slide Sh | Review | View | Format | @ 0

$H &

= Calibri (Headings) ~ 44 ~
B 7 U S abe AV~

Paste Y Slides Paragraph |Drawing Editing
& i 1
> I - A-Aav | A A | - . %
Clipboard T« Font *

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

Cilnpu josla ne vienmér ir redzamas visas cilnes — dala no tam paradas tikai tad, ja ir
atlasits vai notiek darbs ar konkr&tu objektu, pieméram, attelu, tabulu, diagrammu u.tml.
Sadas cilnes sauc par konteksta cilném un tam parasti ir no pastavigajam cilném
atSkiriga krasa, pieméram, ja ir atlasits att€ls, pieejama att€lu noforméSanas konteksta
Picture Tools lentes cilne Format:

-~ Bresereationt - Momat Soweart | sunire it | =

4 ) vl_ ;u},:nm

en. 53 Setn

'
"

— -~ - §~

"
& Fiture Lnowt
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Izpildot peles labas pogas klikski uz kadas lentes cilnes vai cilnes lappuses un izvéloties
konteksta komandu Minimize the Ribbon, lente redzama tikai tad, kad izpilda klikski
uz kadas cilnes:

@l = =
Hame Customize Quick Access Toolbar...
h:j -] Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon
Pacte o |1 i Customize the Ribbon...
v ¥ | slid

Minimize the Ribbon [}
Clipboard & onacy

Atkartoti izv€loties konteksta komandu Minimize the Ribbon, lente atkal pieejama
pastavigi.

To pasSu var izdarit ari, piespiezot pogu El (Minimize the Ribbon), kas atrodas pa

kreisi no lietotnes palidzibas sisteémas dialoglodzina atvérSanas pogas. Kad lente

minimiz&ta, poga maina savu izskatu un nosaukumu uz \E’ (Expand the Ribbon). To
piespiezot, lente atkal pieejama pastavigi:

. Rlo

Expand the Ribbon (Ctri+F1)

Minimize the Ribbon (Ctrl+F1)
Show the Ribbon so that it is
Show only the tab names on the always expanded even after you
Ribbon, click a command,

Visas Office 2010 lietotn&s, t.sk., PowerPoint,tick nodrosinati sinajumtaustini lentei, lai
varetu atri izpildit uzdevumus, neizmantojot peli. Lielakajai dalai komandu var pieklit,
veicot no diviem lidz Cetriem taustinsitieniem:

= piespieZ un atlaiz taustinu . Katram lidzeklim, kas ir pieejams pasreiz€ja skata,
tiek raditi taustir,la padomi:

T Yy
Presentationl - Microsoft PowerPoint ’ Draio. ‘ l = ﬁ
Deﬂgn Tra ions Animations SI|d how lew \/ at a 9
j} o e Fa B
= B A - = 2: T '
Callbn Body) 32 v A A" B : \ )
: & V.
Paste New ] B 7 U S abe AV~ Aa- | A -~ gy Shapes Arrange Quick Editing
v Slidev =7 e SsS=== 9 Y  Stylesy =7 x
Clipboard 1« Slides Font u Paragraph " Drawing

= piespieZ burta taustinu, kas paradits virs izmantojama lidzekla redzamaja taustina
padoma. Atkariba no burta taustina, ko piespiez, var tikt paraditi papildu taustinu
padomi. Piemé&ram, ja cilne Home ir aktiva un piespiez burta N taustinu, tiek radita
cilnes Insert lappuse, ka arf taustinu padomi cilnes lappuses grupam:

r | F TR
@] = * s Presentationl - Microsoft PowerPoint ’ Drawi... ‘ l=l@ [ﬁ
Hnme Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View Format @ Q
SH pR— 4D p—
j q lip Art G apes * Q I j A j 4 8 (% @
: = e = 4
o}SC breenshot ~ 4 M |martArt = e — =9
Table Picture __ [—— B crisit Hyperlink Action Text Header Word“rt Equatlon Symbol Video Audio
oto Album ~ a ay & ter %_ N
TS ‘ P‘ %v‘nges ?tc;_irahons EJle.; m .’-wt rj iJ l—_] mbull—] M.led»@

= turpina darbibas, kamer tiek piespiests tas noteiktas komandas vai opcijas burts,
kuru vélas izmantot.

0 La1 atceltu veicamo darbibu un sléptu taustinu padomus, piespiez un atlaiz taustinu
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4.1.1.1. Cilne File

Izpildot klikski uz cilnes File, tick aktivizéts Microsoft Office Backstage skats, kura
navigacijas ruti pieejamas komandas darbam ar prezentaciju, un cilnes, kuru lappusés
atrodama informacija par atvérto datni un p&€déjam veiktajam izmainam prezentacijas,
ka arT tiek piedavata iesp€ja aplukot un mainit lietotnes iestatijumus.

Lai aizvértu Microsoft Office Backstage skatu un atgrieztos prezentacija, izpilda
klikski uz citas cilnes, pieméram, Home, vai piespiez tastatiiras taustinu .

6.2.2.2. Atras piekluves rikjosla

Parasti virs vai zem lentes ir novietota atras piekluves rikjosla (Quick Access
Toolbar). Saja rikjosla péc noklusgjuma redzami tikai tris riki — Save, Undo un Redo,
tacu atras piekluves rikjoslu var modificét.

Piespiezot pogu [7] (Customize Quick Access Toolbar) rikjoslas labaja pusé, tiek
atverts saraksts, kura var:

Bl 9~ 0 R
@ Home ]%ustomize Quick Access Toolbar
cag ) ; New
J Open
Pafte 7 Format V| save
Clipboard E-mail
777777 -~ Quick Print

Print Preview and Print
Spelling

v | Undo

v | Redo
Slide Show From Beginning
Open Recent File
Maore Commands...

Show Below the Ribbon

e pievienot (nonemt) rikjoslai pogu (komandu), izpildot klikski uz tai atbilstosas
komandas nosaukuma. Ertakam darbam atras piekluves rikjoslu var papildinat,
piem&ram, ar pogam New, Open, Print Preview and Print;

e pievienot (nonemt) rikjoslai jebkuru pogu, lietojot komandu More Commands...;
e mainit atras piekluves rikjoslas novietojumu, lietojot komandu:
e Show Below the Ribbon (novieto zem lentes);

e Show Above the Ribbon (hovieto virs lentes).

Atras piekluves rikjoslai var pievienot ari jebkuras lentes cilnes lappuses pogu, izpildot
uz tas peles labas pogas klikski un piedavataja konteksta izvélné izv€loties komandu
Add to Quick Access Toolbar:

Calibri (Headings, = 44 = A" A7 4 = is

-

e

—

#=, I} Text Direction -
iz
(=] atign Text =

rIm 8 oh. AV. Ao A .
B L’__\I Convert to Smarthrt -

L\\Sgdd to Quick Access Toolbar

== -

Paragraph

Customize Quick Access Toolbar...
Show Quick Access Toolbar BEelow the Ribbon
Customize the Ribbon...

Minimize the Ribbon

10
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6.2.2.3. Stavokla josla

Stavokla josla tiek radita informacija anglu valoda par izvéléto komandu vai ari par
norisém dotaja bridi. Stavokla josla redzamo informaciju var izvéléties no konteksta
izvélnes, kas atveras, izpildot peles labas pogas klikski uz stavokla joslas:

Customize Status Bar

v | View Indicator Slide1 of 1
v | Theme “Office Theme”
v | Number of Authors Editing

v | Spell Check Mo Errars
V| Llanguage Latvian
v | Ssignatures Off
v | Information Management Policy Off
v | Permissions Off
v | Upload Status

v | Document Updates Available Mo
v | View Shorteuts

v | Zoom 130%
v | Zoom Slider

v | Zoomto Fit

6.2.2.4. Talummainas lidzeklu izmantoSana

Slaidu apskates mérogu ekrana var palielinat vai samazinat.

Visvienkarsak me&rogu var mainit, izmantojot stavokla josla novietoto talummainas riku:
100% (=) () (+)

= peles raditaju novieto uz talummainas rika bidpa [} (Zoom);

= piespiez peles kreiso pogu;

= parvieto bidni pa kreisi (m€rogu samazina) vai pa labi (mérogu palielina);

= atlaiz peles pogu.

Meérogu var mainit ari, piespiezot pogu (+ (Zoom In) vai pogu (=) (Zoom Out). Ar

vienu klikski m&rogs tiek palielinats vai samazinats par 10%.

Piespiezot pogu [ (Fit slide to current window), m&rogs tiek mainits, lai paraditu visu
slaidu.

Slaida apskates mérogs redzams blakus talummainas rikam novietotaja méroga raditaja
lodzina Zoom level, pieméram, 100% .

Izpildot klikski uz lodzina Zoom level, atveras dialoglodzin§ Zoom, kura mé&roga
lestatiSanu var precizét:

f Zoom Iil-:_hr

Zoom to

) Fit Percent:
100 5 %

[ ok || cance |

Atzimgjot radiopogu Fit, mérogs tiek piemérots, lai paraditu visu slaidu.
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Slaidu apskates mérogu var mainit ari ar lentes cilnes View lappuses grupas Zoom
komandam:

View
[ 2 ) 7TW‘
s Ol [-.\
Zoom Fitto

Window

Zoom

Slaidu apskates mérogs ekrana neietekmé to izdrukasanas izmé&ru uz lapas vai att€losanu
ekrana slaidrades skata.
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6.3. VIENKARSAS PREZENTACIJAS IZVEIDOSANA

Prezentaciju lietotnu pamatelements ir slaids (slide) jeb prezentacijas kadrs. Prezentacija
tiek veidota, secigi nomainot slaidus un to elementus un papildinot $o nomainu ar atbil-
stoSiem skanas un animacijas efektiem.

6.3.1. Titulslaida aizpildiSana

Jebkura slaida aizpildisanai jaseko noradijumiem pasa slaida. Tie doti anglu valoda un
atkarigi no izv¢leta slaida veida jeb izklajuma. Par slaida izklajumu sauc teksta, attélu,
diagrammu, tabulu vai citu objektu izvietojumu slaida. Izklajumu izvélas atkariba no
slaida ievietojamas informacijas apjoma un veida.

Pieméram, titulslaida, ar ko parasti sak veidot prezentaciju, ir divi teksta ramisi, ko sauc
arT par teksta vietturiem: Click to add title un Click to add subtitle:

Click to add title

Lai aizpilditu titulslaidu:
= izpilda klikski viettur Click to add title un ievada prezentacijas virsrakstu:

Dazadi rekordi

2 izpilda klikski vietturi Click to add subtitle un ievada prezentacijas
apaksSvirsrakstu:

Dazadi rekordi Dazadi rekordi

Tekstu prezentacijas slaidos ievada un redigg tapat ka tekstapstrades lietotng.
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6.3.2. Jauna slaida pievienoSana un aizpildiSana
Jaunu slaidu prezentacijai var pievienot vairakos veidos, pieméram:

e piespiezot lentes cilnes Home lappuses grupa Slides pogu New Slide:

Home Insert
. b
2 ce]
Paste ; Nev% :
d / Slide~| &~
Clipboard I Slides

Ar 80 metodi tiek pievienots slaids ar izklajumu Title and Content, kura ir vieta slaida
virsrakstam (Title) un saturam (Content), kas var biit aizzimé&ts saraksts, attéls,
diagramma, tabula u.tml. (sk. 15. Ipp.).

e lentes cilnes Home lappuses grupa Slides pogas New Slide saraksta izvéloties
pievienojama slaida izklajumu, piem&ram, Two Content:

=]

| Mew |
Slide =

Office Theme

Title Slide Title and Content Section Header

Twao Conte Two Content arison Title Only

Blank Content with Picture with
Caption Caption

Duplicate Selected Slides

Slides from Cutline...

Lo

Reuse Slides...
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Ja, piemé&ram, pievienots slaids ar izklajumu Title and Content, taja ir slaida virsraksta
vietturis (Click to add title) un vietturis, kura var veidot aizzim&tu sarakstu
(Click to add text) vai, izpildot klikSki uz vajadziga objekta ikonas aizziméta saraksta
viettura fona, ievietot kadu objektu, pieméram, tabulu, diagrammu vai attglu:

Slaida virsrakstu ievada tapat ka titulslaida, bet, ievadot aizzimé&to
rindkopas beigas piespieZ taustinu [Enter]]:

[ Pl d9270 s Presentation] - Micraseft Powes? cant == H:‘
m Home Insen Design Transimon: Animanons Slide Show Reveewy 0
e ol - 41 A
I = =i J
. B nag range = Eating
= -
1
= Click to add title
2 -
* Click to add text Tabula
' Diagramma
SmartArt objekts
Video objekts
. Attéls no galerijas
Attéls no datnes
Click to add notes j
Sidelof | “Office Theme' | (5 Latvian R P N (- +1it

sarakstu, katras

Saturs Saturs

* Lielaka kazu torte

* Augstaka dzivojama eka

* Lielakais roiu darzs

* Visatrak izjauktais auto

* Visvairak noskito galvu dienél

Slaida izklajumu var izvéléties ne tikai, pievienojot jaunu slaidu, bet arl mainit péc

pievienoSanas pat tad, ja slaida jau ir ievadita informacija.

Prezentaciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010
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Slaida izklajumu maina, izvéloties to lentes cilnes Home lappuses grupa Slides saraksta
Layout:

_l o= Layout =

Office Theme

Title Slide Title and Content Section Header

Two Content Title Only

Picture with
Caption

Blank Content with

Caption

Ja, pieméram, slaida bijis ievadits virsraksts un aizziméts saraksts, bet péc tam slaida iz-
klajums mainits, slaida ievadita informacija netiek zaud@ta, bet parvietota, atbrivojot
vietu objektiem, kuru ievietoSana paredzeta jaunizveletaja izklajuma veida:

Izveletais

Pirms izmainam .
izklajums

Péc izmainam

Saturs Saturs

* Lielaka kazu torte * Lelaka kizutorte « Click to add text

* Augstaka dzivojama éka

* Lielakais roiu darzs

« Visatrak izjauktais auto

* Visvairak noskito galvu dienél

Two Content

* Augstakd d2fvojamad éka
+ Usldkaisrotudarzs
* Visatrdk gjavktals auto

* Visvairdk noskitogaivu

diend

6.3.3. Attéelu ievietoSana slaida

Atteli padara prezentaciju interesantaku un biezi vien arT labak saprotamu. Parasti lieto

divas metodes:

e attelu ievietoSanu no Microsoft Office attélu galerijas jeb klipkopas (ClipArt), kur

att€li apvienoti grupas jeb kolekcijas;

e att€lu ievietoSanu no grafiskas datnes.

6.3.3.1. Attélu ievietoSana no attelu galerijas

Ja slaida paredzéts ievietot att€lu no Microsoft Office attélu galerijas, parasti slaidu

veidné izvélas ikonu (1] (ClipArt).

16
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Lietotnes labaja mala atveras uzdevumrits ClipArt:

Clip Art .

Search for:
Results should be:

All media file types |E|
[ Indude Office. com content

&) Find more at Office. com
e Hints for finding images

Uzdevumriiti ClipArt norada att€lu meklésanas parametrus:

= ja att€la teéma ir zinama (pieméram, automobili), tas nosaukumu anglu valoda ievada
lodzina Search for, pieméram, car;

= saraksta Results should be var izvéléties, kada tipa datnes meklét (ilustracijas,
fotografijas, video vai audio):

Clip Art v X
Search for:

Results should be:

All media file types Izl

Tlustrations
Photographs
Videos

2 ja dators pieslégts internetam, var atzimét izvéles ratinu (V| Indude Office.com content
Tad attéli tiks mekléti arT Microsoft Office timekla vietng;

= piespieZ pogu uzdevumrits lodzina.
Uzdevumrits lodzina redzami atrastie attéli:

Clip Art - X
Search for:

Results should be:

All media file types Izl

[ tndude Office.com content

&) Find mare at Office.com
e Hints for finding images
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Novietojot peles raditaju uz attéla, tiek paraditi att€la parametri — komplektu jeb grupu
nosaukumi, kur att€ls atrodas, izmérs pikselos un baitos, ka art datnes formats:

&%,

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

Izpildot klikski uz attéla, tas tiek ievietots slaida.

Lai ievietotu attelu no Microsoft Office attélu galerijas slaida, kura izklajums nesatur
ikonu 5 (ClipArt), piespiez lentes cilnes Insert lappuses grupa Images pogu
Clip Art:

Rld9-t |5 Presentationl - Microsoft PowerPoint

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show

0 m ™ dh @
e Bl =+ 58 @ B »
Table Picture = Clipp, Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart = Hyperlink Action

Art ¥ Album ~ X
Tables Images INustrations Links

6.3.3.2. Attélu ievietoSana no datnes
Ja slaida paredzets ievietot attélu no datnes, parasti slaidu veidné izvélas ikonu
Lﬁl (Insert Picture from File):

= dialoglodzina izvelas disku un mapi, kur atrodas attéls;

= izvélas attélu:

'@ Insert Picture ﬂ

@Q'| | << CLPART » PUBS0COR + [ 49 | [ Search PuBBOCOR 0|

Organize v New folder

&, Local Disk (C)

3. SRecycle.Bin ‘-_é'
2. Documents and gettings 2 ,
.
MidCache 10382052 10382054
.. PerflLogs

|, Program Fifes ‘ ’

) 10382055 7 w3057 |
. /Internet Explorer
1ZArc
I Kaspersky Lab
1. Microsoft Analysis Services
. Microsoft Games
Microsoft Office
CLIPART
' PUB60COR
. Publisher

J0382958 J0382959

£ B

File name: 0382957 ~  [AuPpictures -

Mape, kura
atrodas attéls

Attéls, ko vélas ievietot

Tools ~ [ Insert |v] [ Cancel J

3 piespiez pogu | Inset |¥) taustinu vai izpilda dubultklikiki uz attela.
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Sadi dialoglodzin$ Insert Picture izskatds, ja saraksta | =/ = (More options) ir

izvélets datnu apskates skats | =' Largelcons | AttElu ievietoSanai &rti ir arf skati ,
|'.:".E Medium Icons I un ‘ B Extra Largelcons |

Lai ievietotu attelu no datnes slaida, kura izklajums nesatur ikonu H (Insert Picture
from File), piespiez lentes cilnes Insert lappuses grupa Images pogu Picture:

[Ef H9-0 |5 Presentationl - Microsoft PowerPoint

File Home Insert Design Transitions Animations Slide Show

EIEEES Y I X

Table Picture Clip Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart Hyperlink Action

* % Art ¥ Album ~ ¥
Tables Images HNustrations Links

6.3.3.3. Attéla parvietoSana, izméru maina un pagrieSana
Lai parvietotu att€lu vai mainttu ta izme&rus, att€lam jabut atlasitam.

Lai atlasttu att€lu, uz ta izpilda klikski. Atlasitam att€lam apkart ir redzams ramitis ar
rinka formas punktiem ramiSa stiros un kvadrata formas punktiem ramisa vidus-
punktos:

Lai att€lu parvietotu:

. . +++
2 peles raditaju novieto uz attéla, Iidz tas maina izskatu uz 13;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, att€lu parvieto uz citu vietu. ParvietoSanas laika
peles raditajs maina izskatu uz ++;

= kad attels parvietots vajadzigaja vieta, peles pogu atlaiz.

Aiz rigka formas punktiem ramisa sturos att€la izméru var mainit proporcionali, bet aiz

kvadrata formas punktiem ramiSa viduspunktos att€lu saspiez vai izstiepj attiecigi

horizontala vai vertikala virziena:

= novieto peles raditaju uz kada no punktiem ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz
abpusgji verstu bultinu, pieméram, &= vai

= izpilda klikski un, turot piespiestu peles kreiso pogu (peles raditajs maina izskatu uz
), velk izveletaja virziena;

= kad att€lam ieguts vajadzigais izmers, peles pogu atlaiz.
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Lai att€lu pagrieztu:
= atlasa attélu;
= peles raditaju novieto uz zala punkta, kas atrodas virs attéla;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, attelu grieZ (peles raditajs maina izskatu uz : 3 )
= kad attéls pagriezts vajadzigaja lenki, peles pogu atlaiz.
(&7 ry @ R

6.3.3.4. Attélu noforméSana

Ja ir atlasits attéls, parasti pieejama attélu noformesanas konteksta Picture Tools lentes
cilne Format:

Pl 9t v Bresereation! < Miooaft Powe®oemt m —yrey—

“ ijaem I

. mo Rsoem D

Dazu lentes cilnes Format pogu un sarakstu iss skaidrojums:

Poga vai saraksts Skaidrojums

ix Corrections =

Brightness and Contrast
@ & & & A
dosiponoo
oo &t s 5
- a @;}@ 9;& Spilgtuma (Brightness) un
Brightness: -40% Contrast: -20% C‘“"E‘"@ @“"’E"@ kontrasta (Contrast) mair,la

o
@

s A A&

VP VOO G5O B0 ©6
. T T
G GO GO G T=©

@,— Picture Corrections Options...
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Poga vai saraksts

Skaidrojums

o

|_f Set Transparent Color
5?/ Picture Color Options...

%Color'

Recolor

" &% 6% 6%

OB Bt Ny
) B A, A 2 2 A
VSO OO OO OO VIO VO V@

626 V59 66 V6 66 96

More Variations r
| Red, Accent color 2 Light|

Att€la krasu nomaina ar citam
krasam

‘;{{ Compress Pictures ‘

Attelu saspiesana (lai
samazinatu prezentacijas
datnes izméru)

%5 Change Picture

Attéla nomaina ar citu attelu

[QE Reset F'icture|*]

QE Reset Picture
QE Reset Picture & Size

Att€la originalo parametru
(piem@ram, spilgtuma,
kontrasta un krasas) vai
parametru un izméra
atjaunoSana

Tipveida stilu izvele attela
noformésanai

2 Ficture Border ¥ | Ly Bring |

Theme Colors I::“'J
H EEEEEE

Standard Colors

B | EEEEN
Mo Outline

78 More Qutline Colors...

= Weight k

= Dashes g

leramgjuma Itnijas stila un
krasas izvéele

|=* Picture Effects -

- No Presets
d Preset —‘
i| Shadow > Y

Presets

sl Reflection » } ’
e
- Soft Edges 4
‘i Bevel > .—J

= &, 3-D Options...
3-D Rotation »
= =

Attéla efektu izvéle

Prezentaciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010
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Poga vai saraksts Skaidrojums

EY
; Crop |
J+= Crop _ .y

= N p——— Att€la malu nogrie$ana
Aspect Ratio »

98 Fil
|IF Rt

all z19em 2
Attéla izm&ru maina
ol 509mm o

6.3.4. Prezentacijas skati

Prezentaciju lietotné pieejami pieci skati: normalskats (Normal), slaidu kartosanas
(Slide Sorter) skats, piezimju lapu (Notes Page) skats, lasisanas skats (Reading View)
un slaidrades (Slide Show) skats. Katra no tiem &rtak veikt noteikta veida darbibas.

Prezentacijas skatus var mainit vairakos veidos, piem&ram:

e piespiezot vajadzigo skata pogu lentes cilnes View lappuses grupa Presentation
Views:

= = R ]
@1 = Rl e Presentationl - Microsoft PowerPoint [e=e] @ X-&h
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View o @
é_l i ﬂj J J:J [ i [ [ Ruter { _5; ‘; ',’7,'71 & color| = | = Arrange Al ?,\:I:] =
| == = z [ Gridlines . —— | Grayscale — %Cascade = —2
|Normal| Slide MNotes Reading| Slide Handout Notes &= _ _ Zoom Fitto — New — Switch Macros
| Sorter Page  View Master Master Master || Guides Window | i Black and White | window 53 Move Split  windows
Presentation Views Master Views Show " Zoom Color/Grayscale Window Macros

e lietojot skatu parslégSanas pogas lietotnes loga apak$gja dala pa kreisi no
talummainas rika:

EEEEEe . ® 8
. (Normal) — normalskats;
. (Slide Sorter) — slaidu kartosanas skats;
. (Reading View) — lasisanas skats;
. (Slide Show) — slaidrades skats.

Slaidradei paredzéta 1pasa cilnes Slide Show lappuse, kur var noteikt dazadus slaidrades
iestatijumus, ka ari uzsakt slaidradi no pirma slaida (From Beginning) vai aktiva
(ekrana redzama) slaida (From Current Slide):

' @3 H9~-® = Presentationl - Microsoft PowerPoint |EM

Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View o @

Home

—— =) - = 7 : = ; i v
—‘0 :;]- ..Ei!j . ‘ b]‘ﬂ L‘;’) L~/ Play Narrations (@8] Resolution: Use Current Resolution
- e = N [¥] Use Timings &E Show O v
Broadcast Custom Set Up Hide Rehearse Record Slide i =
Beginning Current Slide ) Slide Show Slide Show v | Slide Show Slide  Timings  Show~ L¥| Show Media Controls [T Use Presenter View
Start Slide Show Set Up Monitors

Normalskats (Normal View) ir galvenais slaidu redigéSanas skats, kas tiek lietots,
veidojot un noforméjot prezentaciju.

22 Prezentaciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010



VIENKARSAS PREZENTACIJAS IZVEIDOSANA

Normalskats parasti ir sadalits tris darba apgabalos jeb ritis:

e kreisaja ruti ir divas lappuses — slaidu sikattélu (Slides) un slaida struktarskata
(Outline);

e labaja pusg ir slaida rats, kura redzams pats slaids;

e apaksgja dala ir runataja (demonstrétaja) piezimju rits.

Ja normalskata kreisaja rati izvélcta slaidu sikatteélu lappuse Slides, tad ir rti atlasit

slaidu, ko v€las redzet slaida rati, aplikot noform&uma izmainas vairakiem slaidiem
uzreiz, ka ar1 veikt slaidu parkartosanu, pievienoSanu vai dzé$anu:

Bd - - Presentationl - Micresoh PowerPont T -

iw

Slaidu |- A ,
stkattelu | | TR __peagann _ -

lappuse / =
Teksta |- -

- ? —
struktdras = N
lappuse = Dazadi rekordi | Slaida
=2 rats
A ‘ -
‘ % Runataja
5 7 . — . —
= - piezimju rats
sl — Ginesa pasaules rekordi ~ visvairak pardota gramata visos lalkos, T3 pardota 100 =
o valstis un partulkota 23 valodas =
» . »
| Sideletd | Ofcelheme |3 tmmwa | Bmuy B 0 —— 03

Normalskata slaida riits ir erta teksta ievadiSanai un redigéSanai, att€lu ievietoSanai, dia-
grammu veidoSanai u.tml. Piezimju rtT var pievienot piezimes, kas saistitas ar katra
slaida saturu, un prezentacijas laika lietot ka paliglidzekli. Slaidu piezimes biezi
izmanto, sagatavojot informativus vai reklamas materialus, ka ar1 interaktivus macibu
lidzeklus. Ja normalskata kreisaja rti izvéléta slaidu struktiirskata lappuse Outline, tad
ir &rti parlikot visu slaidu tekstu, to redigét, noformét vai parvietot:

-
Bld9-0is Presentatinnl -~ Micresoh PowerPont = L -
B = | bt Deign | Benskaw | Adstins Dotna Heew  Vim @
- =2 Calitn) (Headnges 4 == ¢ - -
| ¢ {4 "
— B B I U 8 A W =
. Mew — sh Anwnge - it
F  shae AA AN % FEIANR
e Dutine s -
Dazadi rekordi =
No grdmaras GUINESS WORLD
RECORDS
Saturs

o UelBch W2 tone
» AugRER dzivojemd Bla
» LalSys rodu dsr,
» Vislrdk ipubtais o

Dazadirekordi

* Vil noskilto gahwy diend
Ll kazu torte

* Lellh jebkad izveidotd kin
torte A 6813,4 Wogramus
« To ASV 2004, gadd

PAGHA0JD VESIKDS :
Modagan Sun Hotel and J -~
s

Casno pavdn

‘ Angstakd dzivojamd Ska = < o . ——

« Fasault augstSks daivossma Ginesa pasaules rekordi — visvairdk pardotd gramata visos
< A i lalkos. Ta pardota 100 valstis un partulkota 23 valodas
Sideletd | Dffice Theme | o Latwian sy asi- i3
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Slaidu kartosanas (Slide Sorter) skata visi slaidi redzami vienkopus. Saja skata &rti
veikt slaidu parkartosanu, dzésanu vai paslépsanu, ka arT nomainas un animacijas efektu

LRI —v
prieksskatiSanu:
RlA9-0I|= Presentationl - Microsoft PowerPoint B
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View (A} o
----- " =5 v 3.~ A o - . Iy
‘ * |__| = , “‘u I§ D 1 g = )
' Ba- B2 B 7 U S8 e & = ) - o =
Paste New . ] PSS Shapes Arrange O Editing
F | slider F| A- A | A A D B - >
Clipboard 1« Slides Font Paragraph Drawing
-~
Saturs LisiSis &dzu torte Augstiis drivojams &ka ]
et vt ep—— PE—
prtorasers Py
Datssirators e s B P
e e TN e
po etk romizn et gttt ¥ wmmir i
1 2 3 4
LietSiais rofu dinas VisStrk auits sute Visvairik noskits sshw stundd MEgnism oz rekardus sirapit!
* el rch dbem R + 3002 gl A wA D
oot Ceseraarom prvonses
Sxgla e Eash i Gaucs oA g e
an oo oy
= & = N = ,@
SN prowsne: v Gemties
jrieiieiteiy vy
vl =i
e taa s
5 6 7 S —
v
Slide Sorter | “Office Theme™ | (& Latvian | |EEEe s eon o U@ .

Ja runataja (demonstrétaja) piezimju ir daudz, tad &rtak tas pievienot piezimju lapu
(Notes Page) skata. To lieto arT tad, ja vélas redzet, ka izskatisies izdrukatas piezimju

lapas.
Bl d9-die Presentation] - Microsoft PowesPoint Dy Tooie | ]
n Home Inett Design Tramibant Animastion Shde Show Revew L) Format 2 o
g3 o i Gl S S Mante | Rules € [%] (It Sl S oo ———
l d _'l ——— L Mandout Mazter T Geidimes \ &= . Gropsaale 1, b 3
Normat Siige | Neotes | feacing . Zoom Fitto " New Switch Macroc
Sorter | Fage | View o Motes Master Gundes Window = Biak and WhEs - yingow 5 Wincows -
Presentaton Views Maiter Views Show L Zoom Colot/Camystale Wndow Macied
-
I Slaids
W o- . -
Dazadi rekordi /
No gramatas GUINESS WORLD
RECORDS
. i Slaida piezimes
| Ginesa pasaules rekordi — visvairak pardota gramata visos laikos. Ta pardota 100
| valstis un partulkota 23 valodas
? .
| 2
1 3
4 »
Notes2 oS | ‘OfficeThene | (f  Latwao | MBEW T nosi- J O e
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LasiSanas skata (Reading View) prezentacijas Slaidi tiek raditi nevis pa visu ekranu ka
slaidrades skata, bet pilna izméra atverti lietotnes loga ar vienkar$am kontroles
iesp&jam. Saja skata prezentacija viegli parskatama, turklat jebkura laika var parslégties
uz citiem skatiem, ja slaidos nepieciesams veikt kadas izmainas:

1 |

P Powedoent ticw Show - Pakoe-1] - Macrousht PowerPoist

Lielaka kazu torte

* Lielaka jebkad izveidota
kazu torte svéra 6818,4
kilogramus

* To ASV 2004. gada
pagatavoja viesnicas
Mohegan Sun Hotel and
Casino pavari

L‘.u:.n;_ = — R — - ’ -A 3

6.3.5. Prezentacijas vadiba slaidrades laika

Slaidrades (Slide Show) skats aiznem visu monitora ekranu. Saja skata var redzet, ka
realaja prezentacija izskatisies attéli, diagrammas, slaidu nomaina un animacijas efekti.

Kameér nav noteiktas automatiskas slaidu parejas, slaidrades (demonstracijas) laika var
veikt §adas galvenas darbibas:

e pareja uz nakamo slaidu — izpilda peles kreisas pogas klikski uz slaida vai piespiez
kadu no taustiniem: (Ened), (L) (space), (EEH), (=], (1), ((N)
e pareja uz ieprieksgjo slaidu — piespiez kadu no taustiniem: @ (Backspace), ,

(SNENE;

e pareja uz konkrétu slaidu — piespiez slaida numuru cipartastatiira, péc tam taustinu
)

e melns () vai balts () ekrans (atkartota burta piespiesana atjauno slaidu);
e prezentacijas partraukSana — piespieZ taustinu ||

e atgrieSanas pie pirma slaida— vienlaikus piespiez un pietur piespiestas uz paris
sekundém abas peles pogas.

Péc pédgja slaida apskates ekrana aug$€ja mala paradas pazinojums, ka slaidrade

pabeigta:
Lai aizveértu slaidrades skatu, izpilda peles kreisas pogas klikski vai piespiez kadu no
taustiniem , Q (Space) vai .

Visu demonstracijas laika iesp&jamo darbibu aprakstu var iegit, piespiezot peles labo
pogu slaidrades skata un izvéloties konteksta izvélnes komandu Help.
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6.3.6. ParvietoSanas starp atvértam prezentacijam

Ja vienlaikus atvertas vairakas prezentacijas
darbibas parmainus veikt viena vai cita

uzdevumjosla uz PowerPoint lietotnes ikonas
sikattéli, pieméram:

, starp tam var parvietoties, t.i.,

dazadas
prezentacija. Novietojot peles raditaju

(P]

, kllist redzami atveérto prezentaciju

€3 Murse _datbs - Micrialt Power... [ Feferats - Microssft PawersPoint [ Bhabursije - Misrossft PowesPoint [ Presssdtation] - Micrinoft Powe...

NepiecieSamo prezentaciju aktivize, izpildot klikski uz atbilstos

a sikattéla.

ParvietoSanos starp atvertajam prezentacijam var veikt ari, vajadzigas prezentacijas No-
saukumu izvéloties lentes cilnes View lappuses grupa Window pogas Switch Windows

saraksta:
= = = — -
|:|[ H@H9w-0i= Presentationl - Microsoft PowerPoint o] B [
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View
= = £ Slide Master Ruler Color -
g ‘ LV O &l color __|.h|' = %
[#] Handout Master | [ Gridlines = Grayscale —! -
Normal| Slide Notes Reading i Zoom Fitto ; New Switch Macros
Sorter Page  View =] Notes Master [ Guides Window | [l Black and White | window B3  [Windows »
Presentahon Views Master Views Show Zoom Color/Grayscale Win 1 Ekskursija
il ‘ 2 Kurj%darbs
|7\ 3 Presentationl
4 Referats

6.3.7. Slaidu dubléSana, parvietoSana, dzeéSana

T

Visértakais skats slaidu dubl&sanai, parvieto$anai un dz&Sanai ir slaidu kartosanas (Slide

Sorter) skats, jo taja vienlaikus redzami visi prezentacijas slaidi.
6.3.7.1. Slaidu atlasiSana

Lai atlasttu vienu slaidu, uz ta izpilda peles kreisas pogas klikski:

Bd9-0 = Presertation] + Micrasoht PewerPsat )
R R i S e -9
| i Q 5 [ ol 5 N =
o 1 -il =H B = A REH R | 3 3
T - Geapicate = g —=
HMeormal - Shie Feading  Shoe Monoout Notes Toom PRt New = Seat i Macras
Samet Mailet Master  Madtet Winosw | e Bl and Whas  window S5 Winoows
) 4 Mgiler U Whow on " INUOw
sgrie exiomvd b
et
Dathe weors
- 2t o
1 .
Vil Lot whavtet phodr
5 L 7 Ll
SedeSoite | Orne Theme | D Latwan Rislig F I0% - CR |
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Lai atlasitu vairakus slaidus vienlaikus:
= atlasa vienu slaidu;

= turot piespiestu taustinu , secigi izpilda klikski uz pargjiem atlasamajiem

slaidiem:

v T My
RIlE9w-0|= Presentationl - Microsoft PowerPoint BT
fresr—

Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View a @
e - = —
— ] . e e ~ —— ] ==y

= [EI[EE] J “J [ =3 ) [=] | cotor | = =1 =

ol L o Il = ! =

a= Bl 15 I \ = L 1 5L

: | —I Vo _‘_*}. &= Grayscale — g 2 —=2
Normal | Slide | Notes Reading  Slide Handout Notes Zoom Fitto — ! New : Switch Macros

Sorter | Page  View | Master Master Master Window |l Black and White | window =3 Windows v
Presentation Views Master Views Show Zoom Color/Grayscale Window

LUeldk3 kdzu torte

Macros

‘ Augstiks dzivojama Eka

Vizvairsk noskito galvu stund3 MEgin3sim Zos rekordus parspét! |

Aavia®
=

Slide Sorter | “Office Theme™ | <& Latvian | | mfsle = 70 =0

6.3.7.2. Slaidu dubléSana
Lai dublétu slaidu:
= atlasa dubl&jamo slaidu;

= izvélas vienu no kopéSanas veidiem, pieméram:

e pogu (Copy) lentes cilnes Home lappuses grupa Clipboard;

e taustinu kombinaciju + ;

» konteksta izvélnes komandu Copy;

= novieto kursoru, kur atradisies slaida dublikats. Dublikatu var ievietot:

e taja paSa prezentacija;

e cita atvérta prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikS§ki uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai lentes cilnes View
lappuses grupa Window pogas Switch Windows saraksta;

= izvélas vienu no ielime&Sanas veidiem, pieméram:

T
[~

e pogu| | (Paste) lentes cilnes Home lappuses grupa Clipboard,;
e taustinu kombinaciju il + ;

e konteksta izvélnes komandu Paste.
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7
(=L

Atverot lentes cilnes Home lappuses grupa Clipboard pogas ||| (Paste) sarakstu vai
izvéloties konteksta izvélnes komandu Paste, iesp&jams izvéléties divus dazadus
ieltmé&Sanas veidus, kas Tpasi aktuali, dublgjot slaidus no vienas prezentacijas cita:

E Home Inse E Home Insert

=a =n

Paste : New Paste | 3 New B
v Slide~ = v Slide~ 57

Paste Options: =] Paste Options: e —

Use Destination Theme (H) | l Keep Source Formatting (K} ‘

e Use Destination Theme lieto, ja slaidam, ko dublé no citas prezentacijas,
nepiecieSams tads patsS formatjums ka pargjiem slaidiem prezentacija, kura tiek
ievietots slaida dublikats;

e Keep Source Formatting izvélas, ja slaidam, ko dublé no citas prezentacijas,
jasaglaba format&jums, kads tam bija prezentacija, no kuras tas tiek dubléts.

=
[~

Ja slaidu dubléSanu veic normalskata, pogas ||| (Paste) saraksta izv€loties konteksta
izveélnes komandu Paste, var izvéléties arl treSo ielime&Sanas veidu— Picture. Saja
gadijuma dubl&jamais slaids ka attgls tiek ievietots aktivaja prezentacijas slaida:

@ Home Insert

[ = |
=
| Paste

| Paste Options:

PasterCmmnint——

st
| Picture (U}

Atlasita slaida dublikatu taja pasa prezentacija var izveidot ari ar lentes cilnes Home
lappuses grupas Clipboard pogas Copy saraksta komandu Duplicate:

Home Insert [

| Duplicate (Ctrl-D} |

Lietojot komandu Duplicate, atlasita slaida dublikats tiek ievietots taja pasa
prezentacija uzreiz aiz dublgjama slaida.

Vienas prezentacijas robezas sSlaidu var dublét ar1, izmantojot peli:
= novieto peles raditaju uz slaida;

= turot piespiestu taustinu un peles kreiso pogu, parvelk slaidu uz vietu, kur

jaatrodas dublikatam (peles raditaja parvietosanas laika pie ta ir neliels krustins (%;;),
kas norada, ka tiek veikta kada objekta dubléSana). Dublikata atrasanas vietu norada
vertikala linija:
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6.3.7.3. Slaidu parvietosana

Vienas prezentacijas robezas slaidu parasti parvieto, izmantojot peli:

= novieto peles raditaju uz parvietojama slaida;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto slaidu uz vajadzigo vietu. ParvietoSanas

laika peles raditajs maina izskatu uz [%, bet jauno atrasanas vietu norada vertikala

linija:
I ]
PlEA9-&|= Presentationl - Microsoft PowerPoint = =
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View @ e
2y = A :
| =y K x| B E =1t P By @@ 2 A
— Ba~ & = S Z 4 Replace ~
Paste New .. B 7 U S abe AV- Aq A E===|= Shapes Arrange ()
F | slider T v St = ls Select~
Clipboard 1 Slides Font Paragraph Drawing Editing
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Saturs Liel3k3 kdzu torte Augstik3 dzivojam3 Eka
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= izvEletaja vieta atlaiz peles pogu:

r |
29~ I= Presentationl - Microsoft PowerPoint = ‘ =] |-£h
File_ Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View (A @

[ -

& =] v v AS AT =.i=. == A= iy Dj @4 Find

Er o : - 4 2. Replace ~

New . B 7 U 8 abe Aa =E===|8 Arrange

F | slidev T~ ~ i . I Select -

Clipboard Slides Faont Paragraph Drawing Editing

Augst3ks drivojam3 Skz

Uelaks k3zu torte
* Ui ket ivodend

Daidi rekord

1

Slide Sorter | "Office Theme™ | <& Latvian | | Blsslem = 70% (=)

Lai parvietotu slaidu uz to pasu vai citu prezentaciju:

= atlasa parvietojamo slaidu;

= izvelas vienu no izgrieSanas veidiem, piem&ram:
e pogu (Cut) lentes cilnes Home lappuses grupa Clipboard;
e taustinu kombinaciju + ;

konteksta izvélnes komandu Cut;

= novieto kursoru, kur atradisies parvietotais slaids:

e taja pa$a prezentacija;

cita atverta prezentacija — parvietoSanos starp tam veic, izpildot klikSki uz
vajadzigas prezentacijas nosaukuma uzdevumjosla vai lentes cilnes View
lappuses grupa Window pogas Switch Windows saraksta;

= izvélas vienu no ieliméSanas veidiem, pieméram:

7
(=L

pogu |- 1| (Paste) lentes cilnes Home lappuses grupa Clipboard;
e taustinu kombinaciju cr]] + ;

konteksta izvélnes komandu Paste.

Atverot lentes cilnes Home lappuses grupa Clipboard pogas | 1| (Paste) sarakstu vai
izvéloties konteksta izvélnes komandu Paste, iesp&jams izvéléties divus dazadus
ieltm&Sanas veidus, kas Tpasi aktuali, parvietojot slaidus no vienas prezentacijas cita:

Inse

(pm—
Home
——

New
Slide ~

=il
j“

[ Paste | ;
¥ i |

Paste Options:

D

‘Use Destination Theme (H} ‘

Insert

New
Slide ~

‘ T ‘

[ Paste B

="

Paste Options:

Deain

‘ Keep Source Formatting (KiJ

e Use Destination Theme lieto, ja slaidam, ko parvieto no citas prezentacijas,
nepiecieSams tads pats format€jums ka pargjiem slaidiem prezentacija, kura tiek
ievietots parvietojamais slaids;

e Keep Source Formatting izvélas, ja slaidam, ko parvieto no citas prezentacijas,

jasaglaba format€jums, kads tam bija prezentacija, no kuras tas tiek parvietots.
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6.3.7.4. Slaidu dzésana

Lai dzéstu vienu vai vairakus slaidus:

= atlasa slaidus;
= izvélas vienu no dzé$anas veidiem:
e taustinu ||

e konteksta izvélnes komandu Delete Slide.

Lidzigi ka slaidu kartoSanas skata, slaidus var dublét, parvietot vai dz€st arl
normalskata, kad kreisaja rati izvéléta slaidu sikattelu lappuse Slide.

6.3.8. Izpildito darbibu atsaukSana un atatsaukSana

Ja informacija slaida nepareizi ievadita, dz&sta, redigéta vai veikta kada cita nepareiza
darbiba, to var atsaukt ar:

e atras piekluves rikjoslas pogu (Undo);
e taustinu kombinaciju + .

Izpildot klikski uz bultinas B blakus pogai Undo, kliist pieejams p&d&jo veikto darbibu
saraksts. Saja saraksta var atsaukt vienlaikus vairakas nepareizi veiktas darbibas,
izpildot klikski uz rindinas, 1idz kurai veiktas darbibas vélas atsaukt:

(g-le |=

Clear

Clear

Insert Picture from File
Typing

Clear

Move Object

Resize Object

Insert Picture from File

| Undo'5 Actions
Ja kada darbiba nepareizi atsaukta to var atatsaukt ar:
e atras piekluves rikjoslas pogu | ™| (Redo);
e taustinu kombinaciju + .
6.3.9. Prezentacijas saglabasana
Prezentaciju var saglabat:
e piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu El (Save);
e ar taustinu kombinaciju + ;
e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties komandu Save:
2] =
S o

|l Save

& save As

[ Open

[ Close
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Ja prezentaciju saglaba pirmo reizi, atveras dialoglodzins Save As:

= izvélas datnes saglabasanas vietu (disku vai mapi);
= lodzina File name ievada prezentacijas nosaukumu:
@ Save As [d_hj

@Qv‘ » Computer » Local Disk (C:) » Vingrinajumi 'I"H Search Vingrinajum o

Mape, kura saglabat i = > @

prezentaciju : . =
= Recent Places/ 2 Name Date modified Type

Poga jaunas mapes
izveidoSanai

 Libraries No items match your search.
r

| Documents
&' Music

=/ Pictures
B videos

m

1™ Computer
&, Local Disk (C:)

-~ <« I »

File name:  Rekordi-1 -

Prezentacijas nosaukums

Save as type: | PowerPoint Presentation v ]

Authors: Ilmars Tags: Add atag

Datnes tips jeb formats

4 Hide Folders Tools ~ [ Save J [ Cancel l

Prezentacijas nosaukumu labak veidot ta, lai izteiktu tas saturu. Nosaukums nedrikst
saturét Sadus simbolus: /, \, >, <, *, ? , " |, :, ; un datnes nosaukuma veidoSanai
ieteicams izmantot latinu alfab&ta burtus un ciparus.

> piespiez pogu vai taustinu ([Enter])

P&c prezentacijas saglabasanas ta netiek aizverta un ar to var turpinat stradat. Lietotnes

virsrakstjosla redzams tas jaunais nosaukums, pieméram, ‘ Rekordi-1 - Microsoft PowerPoint |

Ja prezentaciju saglaba atkartoti, tas ped&ja versija tiek saglabata iepriek$ noraditaja vie-
ta ar ieprieks noradito nosaukumu, neatverot dialoglodzinu Save As.

6.3.10. Prezentacijas saglabasana ar citu nosaukumu un citos formatos

Ja prezentacija, kura veiktas izmainas, jasaglaba ar citu nosaukumu vai cita formata,
lentes cilnes File Backstage skata izvélas komandu Save As:

Home

(= save
[E save As
[ Open

[ Close

Tiek atverts dialoglodzins Save As, kura norada:

= jauno prezentacijas nosaukumu;

= saglabasanas vietu,
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= vajadzibas gadijuma ari jaunu datnes saglabasanas formatu jeb tipu, ko izvéelas
saraksta Save as type.

Parasti saraksta Save as type redzams formats PowerPoint Presentation, kas ir

Microsoft Office PowerPoint 2010 pamatformats ar datnes paplasinajumu .pptx:

Save as type: |PowerPoint Presentation |v
PowerPeoint Presentation k‘
PowerPoint Macro-Enabled Presentation
PowerPoint 97-2003 Presentation
PDF
XPS Document
PowerPoint Template
PowerPoint Macro-Enabled Template
PowerPoint 97-2003 Template
Office Theme
PowerPoint Show
PowerPoint Macre-Enabled Show
PowerPoint 97-2003 Show
PowerPoint Add-In
PowerPeoint 97-2003 Add-In
PowerPeint XML Presentation
Windows Media Video
GIF Graphics Interchange Format
JPEG File Interchange Format
PMG Portable Metwork Graphics Format
TIFF Tag Image File Format
Device Independent Bitmap
Windows Metafile
Enhanced Windows Metafile
Outline/RTF
PowerPeint Picture Presentation
OpenDocument Presentation

Ja nepiecieSams prezentaciju izmantot cita lietotn€, tad ta jasaglaba kada cita no
saraksta esoSajiem formatiem, pieméram:

biezi datnes formatu maina, ja ar to pasu prezentaciju jaturpina darbs cita datora, kur
ir vecakas versijas PowerPoint lietotne. Tad izvélas datnes formatu PowerPoint 97-
2003 Presentation. Ja prezentaciju saglaba vecakas PowerPoint versijas formata,
var tikt atveérts pazinojums, ka atseviskos slaidos esos$a informacija var tikt dalgji
zaudéta vai parveidota ta, ka vairs nebiis redigéjama vecakas lietotnes versijas,

pieméram:

Microsoft PowerPoint Compatibility Checkerh liléj

The following features in this presentation are not supported by earlier
versions of PowerPoint. These features may be lost or degraded when
you save this presentation in an earlier file format. Click Continue to save
the presentation anyway. To retain all of your features dick Cancel and
save in one of the new file formats.

Summary Occurrences
A chart in this document may contain data in cells outside of the 1 |
row and column limit of the selected file format, Data beyond 256 Hel
(IV) columns by 65,536 rows cannot be saved. (Slide 2) Hep
The shape and any text in it cannot be edited when using earlier 2
versions of PowerPoint. (Slide 1, 3) Hel

Check compatibility when saving in PowerPaint 97-2003 formats.

[ Continue l ’ Cancel

formats PowerPoint Template var noderét, ja prezentacija jaizmanto ka veidne (pa-

raugs) turpmak veidojamajam prezentacijam (datnu paplasinajums .potx);

Outline/RTF formatu (datnpu paplasinajums .rtf) lieto, lai prezentacijas slaidu tekstu
atvertu kada no tekstapstrades lietotném,;

Prezentaciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010
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formata PDF (firmas Adobe Systems, Inc. izstradata specifikacija elektroniskiem
dokumentiem) darbgramatu saglaba, lai tas datus varétu aplikot ar Adobe Acrobat
saimes lietojumprogrammam dazadas operé&tajsistémas;

Ja izvélas prezentacijas saglabasanas formatu PowerPoint Show, ta tick saglabata
slaidrades skata ar paplasSinajumu .ppsx. Izpildot dubultklikski uz datnes ikonas
(pieméram, -] Rekerdi-1 ) kada no datnu parlikprogrammam vai mapém, tiek uzsakta
slaidrade, neatverot PowerPoint programmu. So formatu bieZi lieto prezentaciju
parsitiSanai pa e-pastu;

katru prezentacijas slaidu var saglabat ari septinos dazados att€lu formatos ar
paplasinajumiem .gif, .jpg, .png, .tif, .omp, .wmf un .emf. Tos var atvért un apstradat
dazadas attelu apstrades lietotnés. Visbiezak no uzskaititajiem formatiem lieto
JPEG File Interchange Format ar paplasinajumu .jpg. Veicot saglabasanu, atveras
dialoglodzins ar jautajumu, kurus slaidus attélu formata saglabat:

Microsoft PowerPoint lﬂj

‘:0_‘ Do you want to export every slide in the presentation or only the current slide?

[ Every Slide | [ Current Slide Only ] [ Cancel }

Piespiezot  pogu [ Every Slide ], tick saglabati visi  slaidi, bet
| Currentside Only | — tikai atlasTtais slaids.

Ja tiek saglabati visi slaidi, atveras pazinojuma lodzins, ka katrs slaids saglabats ka
atseviSska datne jauna mape, kuras vards sakrit ar saglabatas prezentacijas
nosaukumu:

Microsoft PowerPoint

',‘0" Each slide in your presentation has been saved as a separate file in the folder C:\Vingrinajumi\Rekordi-1.jpg.

Katram saglabatajam slaidam automatiski tiek pieskirts datnes nosaukums SlideX,
kur X — slaida numurs:

Lielaha Mley torte Augstikh deivojamd Sa

.....
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6.3.11. Jaunas prezentacijas izveidoSana

Jaunu prezentaciju var izveidot vairakos veidos (ja ir atvérta PowerPoint lietotne), pie-

meéram:

e piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu (New), ja tada tur pievienota;
e ar taustinu kombinaciju Ctnl] + ;

e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties cilni New. Prezentacijas veidnu
saraksta Available Template and Themes izvelas Blank Presentation un piespiez

pogu Create:

o

-
1 Fubard sk Freveave ]
A - o

ol s
Avallatie Tomy i Thames Rlark preventation
el see e
o
- =
od ¢
~
tebs n A ] b
Pacant Tusk ' Gl Thene ervgine
pessrtaben | tamplite  dergdeee
B R,
Pret -
5 i ;
e & Send @ = A
p— Caley wiage the '
elp "t 5 e
30
B - — W

6.3.12. Prezentacijas aizverSana

Prezentaciju var aizvert vairakos veidos, pieméram:

e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties komandu Close:

e izpildot klikski lietotnes loga labaja augsgja sturi uz pogas @ (Close);

-

!ag Home

=l save
& save As
|5 Open

i [ Close h \

e ar taustinu kombinaciju + .

Ja ped€jas izmainas prezentacija nav saglabatas, atveras bridinajuma lodzin§ ar

jautajumu par tas saglabasanu:

-
Microsoft PowerPoint

S

/1N Do you want
S, S §

(s

to save the changes you made to Rekordi-1?

[ Save

] [Dog'tSave ] [ Cancel
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o — prezentaciju saglabat ar iepriekS€jo nosaukumu iepriek§ noraditaja
vieta un aizvert. Ja prezentacija nav bijusi saglabata ne reizi, tad atversies
dialoglodzins Save As (sk. 32. Ipp.);

. — prezentaciju aizvert, nesaglabajot izmainas;
J — atcelt aizverSanas komandu.

6.3.13. Prezentacijas atvérSana
Ja ir atvérta PowerPoint lietotne, esoSu prezentaciju var atvért vairakos veidos,
pleméram:
e piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu (Open), ja tada tur pievienota;
e ar taustinu kombinaciju + ;
e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties komandu Open:
r@i > | i & L B
Home
= save
[l save As

| Open N ‘

[ Close

= izvelas mapi, kur atrodas prezentacijas datne;

Atveras dialoglodzins Open:

= izvélas no saraksta prezentacijas nosaukumu:

'@ Open h
@Qv‘ » Computer » Local Disk (C:) » Vingrinajumi » v | 44 H Search Vingningjum 2|
Mape, kura |

— . Organize New folder =~ 0 @
atrodas prezentacija | =

lﬂ Microsoft PowerPoint = Name . Date modified Type Size
Rekordi-1 2010,07.11.18:05 File folder
- Favorites 7] Rekordi-1 2010.07.11,17:58 Microsoft PowerPoint Slide Show 183 KB
Desktop |E i@r Rekordi-1 2010.07.11.17:39 Microsoft PowerPoint Presentation 183 KB |

& Downloads
% Recent Places

Datnu saraksts | < Libraries
atvértaja mape. | Documents
Jaizvélas ta, kuru J ;’_‘US'C
& = | Pict
vélas atvert ; v':”n'“ - :
File name: Rekordi-1 - [AII PowerPoint Presentations v‘
Tools ~ [ Open |v] [ Cancel J

3 piespiez pogu | OPen  |¥ vai taustinu [[Enter].
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Izveloties cilni Recent lentes cilnes File Backstage skata, grupa Recent Presentations
var redz&t to prezentaciju nosaukumus, ar kuram peéd€jam stradats, bet grupa
Recent Places — diskus un mapes, kuras esos$as prezentacijas nesen atvértas. Izv€loties
kadu no prezentaciju nosaukumiem, prezentacija tiek atverta (ja ta nav izdz€sta vai tas
atraSanas vieta nav mainita):

-

B} ) Treninala - Microsoft PowerPoint I" [
n Home Insert Oesign Trammtony Aremations Shide Show Demew ,‘-’.‘:.._. 0

i sae

Recent Prosentations Recent Places
ﬂ Save Az
> P Rekordi-1 - »  Vngonajum
v Open 1 Pannajum o
o Cose P Trenins2a > Powet Excel
s Ko\ Jeni | . . Ihe W\ Dealtaphl
Info _’J ] Trenins2e *  Downloads

esktco Smas e Eyrel Users\ Gatish D
L Treningle k .

(KT

New ~y Bekordi-l »  Indenierdaros
2 l Jnnajurn ’ ylinlenierdants
Print - Sl -
B Rekeedi-old ;
ngtinayur
Save & Send ‘
P ] Kurss_darbs
Help " __gem T a
B ] Refwaty
_-) o‘um. LRLA L ™ ¥
E] Eksharsije
&3 e Jesitep \Jmar\f
P Etanols Detilicijan Tekants
= O U Go Dovnicsd B
|
Quickly access thas numbes of Recent Presentaticns | Recover Undaved Presentaticens

Ja PowerPoint lietotne nav atvérta, bet ta ir nesen izmantota, tad komandas
Start / Microsoft PowerPoint 2010 saraksta var redz&t to prezentaciju nosaukumus, ar
kuram pédgjam stradats. Izveloties kadu no prezentaciju nosaukumiem, vienlaikus tiek
atverta lietotne un prezentacija (ja ta nav izdz&sta vai tas atrasanas vieta nav mainita):

Recent
WH icrosoft Word 2010 8

8] Rekordi-1
® Mezilla Firefox &) Trenins2a
b &) Treninsla
}@ Microsoft Excel 2010 » B Rekordi-old

_3 @] Kursa_darbs

atg) Pai » .
Ggp Pant & Referats

, 2 i
l@ Microsoft PowerPoint 2010 kl » ’ B Ekskursija

,;] Notepad 4
% Snipping Tool

Sticky Notes 4
j’ Getting Started 4
{e‘ Internet Explorer 4

»  AllPrograms

’ |:—\E:"Cr" programs and ‘c‘ pe | | Shut down |: i
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6.3.14. Lietotnes aizvérsana

Darbu ar PowerPoint var beigt vairakos veidos, piem&ram:

e lentes cilnes File Backstage skata izvéloties komandu | EJ Exit ;
e izpildot klikski lietotnes loga labaja augsgja stiri uz pogas o (Close).
Ta ka PowerPoint 2010 katra prezentacija tiek atvérta atseviska loga, piespiezot lietot-

nes loga vadibas pogu [s2&s (Close), lietotne tiks aizvérta tad, ja bis atverta tikai
viena prezentacija. Pret&ja gadijuma tiks aizvérta tikai atbilstosaja lietotnes loga atvérta
datne.

1. vingrinajums
1. Atvért PowerPoint lietotni un iepazities ar tas darba vidi.

2. Prezentacijas titulslaidu aizpildit péc dota parauga:

Dazadi rekordi

No gramatas GUINESS WORLD
RECORDS

3. Pievienot prezentacijai slaidu ar veidni Title and Content:

Click to add title

* Cick to add text

4. Pievienot prezentacijai piecus slaidus ar veidni Two Content:

Click to add title

* Clck 10 add test * CleX 10 add text

38
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5. Pievienot prezentacijai vienu slaidu ar veidni Title Only:

Click to add title

6. Visus slaidus aizpildit péc dota parauga. Attéli var bat brivi izveleti un ievietoti no
grafiskas datnes vai Microsoft Office attélu galerijas.

Saturs Lielaka kazu torte
* Lielaka kazu torte * Lieldka jebkad izveidota
. . kazutorte svéra 6818,4
Augstaka dzivojama éka (o
* Lielakais rotu darzs + To ASV 2004. gad3
* Visatrak izjauktais auto pagatavoja viesnicas

Mohegan Sun Hotel and

* Visvairak noskato galvu diena ;
Casino pavan

Augstaka dzivojama éka Lielakais rozu darzs

* Pasaulé augstaka Lielakais rofu darzs

dzivojama éka—21st pasaulé —Roseto di

Century Tower — Cavriglia— atrodas

atrodas Dubaija (AAE) Iakija
= Ekaiir 54 stavi, tas * Taja audzeé vairak neka

augstumsir 269 metri 7500 daiadu rofu Skimu

Visatrak izjauktais auto Visvairak noskito galvu stunda

* Visatrak piecvietigu * 2002, gada Australija 10

vieglo automobili 2001, frizieri stundas laika

gada Somija izjauca noskuva galvu 56

Ammattioppilaitos cilvékiem

tehnikuma komanda * Pasakums bija (
* Automobilim 35 organizéts, lai savaktu A

mindtés nomontéja lidzekjus véla

visas detalas. Palika tikai slimniekiem

korpuss, Sasija un asis
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Meéginasim Sos rekordus parspét!

7. Pirma slaida runataja piezimju ruti ievadit tekstu: Ginesa pasaules rekordi —
visvairak pardota gramata visos laikos. Ta pardota 100 valstis un partulkota 23
valodas.

8. Iepazities, ka prezentacija izskatas normalskata, slaidu kartosanas skata, piezimju
lapu skata un lasiSanas skata.

9. Iepazities ar slaidrades skatu, apgustot iesp&jas parejai uz nakamo slaidu, ieprieksgjo
slaidu vai prezentacijas partraukSanai.

10. Saglabat izveidoto prezentaciju ar nosaukumu Rekordi-1.

Ta ka prezentacija tiek saglabata pirmo reizi, atveras dialoglodzin$ Save As. Parasti
tieck piedavats saglabat noklusétaja map€, tac¢u ieteicams izveidot jaunu mapi
(piemé&ram, ar nosaukumu Vingrinajumi), kura glabat visus izpilditos uzdevumus.

11. Aizvert prezentaciju un lietotni.
12. Velreiz atvert PowerPoint lietotni un prezentaciju Rekordi-1.
13. Prezentaciju saglabat slaidrades (PowerPoint Show) formata.

14. Visus prezentacijas slaidus saglabat ka attelus JPEG File Interchange Format
formata.

15. Aizvert PowerPoint lietotni.

16. Kada no datnu parlukprogrammam aplikot, kadas datnes izveidojusas péc
saglabaSanas.

17. ,,Palaist” slaidrades formata saglabato prezentaciju.
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6.4. PREZENTACIJAS SLAIDU NOFORMESANA

6.4.1. Prezentaciju noforméjuma veidnu jeb tému lietoSana

Lai atvieglotu prezentaciju noformé&$anu, PowerPoint lietotné var izv€léties gatavas
veidnes jeb t€mas. Katrai no tam ir savs dizains, t.i., slaidu fona veids, krasa, teksta stils

utt.
Lai lietotu kadu no iebiivétajam prezentaciju témam:

= atver lentes cilnes Design lappusi:

r =
RPllA9-0I|= Rekordi-2 - Microsoft PowerPoint =)
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View [A] o
l } @ A n ol s {2] Background Styles ~
' Aa Aa Aa «| [ porits -
Page Slide EmmEEn EmmEEn Tl L] = (= D Hide Background Graphics
Setup Orientation v | ! *| [@] Effects ~
Page Setup Themes Background %

= grupas Themes saraksta izv€las piemérotako tému, pieméram, Waveform, kada no
veidiem:
e izpilda klikski uz teémas shematiska apzim&juma, lai t€mas noform&ums tiktu
lietots visiem prezentacijas Slaidiem:

L All Themes
This Presentation
|—)

Aa

EmEEEw

Built-In

Waveform l
Enable Content Updates from Office.com...

|'&
L&) Browse forThemes..,

gy save Current Theme...

e izpilda peles labas pogas klikski uz t€mas shematiska apzim&juma un izvélas
konteksta komandu Apply to Selected Slides, lai témas noform&ums tiktu
lietots atlasitajiem slaidiem, vai Apply to All Slides, lai témas noformé&jums
tiktu lietots visiem prezentacijas slaidiem:

Apply to All Slides
Apply to Selected Sli:l’}’s

Set as Default Theme

Add Gallery to Quick Access Toolbar

Nav vélams lietot komandu Set as Default Theme, jo tad izvéléta t€éma tiks lietota ka
nokluséta visam no jauna veidojamajam prezentacijam.
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Izvéletas temas noform&umu var mainit, lietojot lentes cilnes Design lappuses grupas
Themes sarakstus:

e saraksta Colors var mainit izvélétas t€émas krasu shému (ta nosaka, kada krasa bis
slaidu virsraksti, fons, linijas, aizziméto sarakstu teksts, rindkopu aizzimé&Sanas
simboli u.c. elementi), pieméram, uz Hardcover. Ari $aja saraksta var izveleties
konteksta komandas Apply to Selected Slides vai Apply to All Slides:

nColors = nColors -
- = [ e —

EENNNNN Grid EEEEEEE cid
B NN NN . Hardcover - | o cgyer
HEEEEEEEE arizon = Apply to All Slides [k B Horizon =
B EEEEENE Median Apply to Selected Slides B Median
EOENENNN Metro i Add Gallery to Quick Access Toolbar B Metro -

LCreate New Theme Colors.., - Create New Theme Colors...

e saraksta Fonts var mainit izvéletas t€mas fontu shému (ta nosaka, kados fontos biis
noformé&ti slaidu virsraksti, kados aizzim&to sarakstu teksts), piem&ram, uz

Newsprint:
Fonts =

Metio -
Consolas

JB.EI Corbel
Module
Corbel

Aa Corbel
Mewsprint

A Impact I =

A Tirnes New Ry

Opulent
Trebuchet MS

Aa‘ Trebuchet Mm%

LCreate Mew Theme Faonts...

e saraksta Effects var mainit izvélétas t€mas objektu efektus (tie nosaka galvenokart
ziméto figiiru Itniju un pildijumu noform&jumuy):
! Effects :’

Built-In s

16 JI€ )|,

Office Adjacency Angles

@s

| Apotheczjg Aspect Austin

(== Apothecary

Civic Clarity Composite

Executive Flow Foundry |w

u

|

@
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Lentes cilnes Design lappuses grupas Background saraksta Background Styles var
precizgét izveletas témas slaidu fona stilu atlasitajam vai visiem prezentacijas slaidiem:

\gj Background Styles jles ~|

Atzim&jot lentes cilnes Design lappuses grupa Background izvéles rutinu Hide
Background Graphics, atlasitajam slaidam tiks nonemti fona grafiskie noformésanas
elementi, piem&ram, Iinijas, ja tadi izveéletaja noform&juma te€ma lietoti, piemeram:

Ly
\‘_)f| L;rtay-ruvkaground

=

Hide Background Graphics

Dazadi rekordi

6.4.2. Slaida fona maina

Ja nev@las lietot prezentaciju noformgjuma veidnes jeb témas, tad vienkarsakais veids,
ka padarit prezentaciju pievilcigaku, ir nomainit kada atseviska vai visu slaidu fonu.

Dialoglodzinu slaida fona mainai var atvért vairakos veidos, pieméram:

e piespiezot pogu [ ], kas atrodas lentes cilnes Design lappuses grupas Background
labaja mala;

e izpildot peles labas pogas klikski uz slaida normalskata vai slaidu kartosanas skata
un izveloties konteksta komandu Format Background....

Dialoglodzina Format Background cilnes Fill lappusé nosaka slaida fona pildijumu:

e Solid fill — krasu saraksta var izvéléties krasu:

@ Y
Format Background l P |
- | | Fin
Picture Corrections @ Solid fill
Picture Color = Gradient fill
) Picture or texture fil

Artistic Effects =
() Pattern fill
[7] Hide background graphics

Krasas izvéle l Fill Color
_ . _ [~ Color: |<» =
Krasas caurspidiguma pakapes | ;
noteikSana | TT—— Transparency: 0 60% =

l Reset Background ] [ Close ] [ Apply to All ]
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Krasu parejas paraugi
Krasu parejas tipi
Krasu parejas virziens

Krasu parejas lenkis
Pareja ietilpsto$o krasu redigésana
Krasu parejas spilgtuma noteikSana

Krasu parejas caurspidiguma
pakapes noteikSana

Tekstdru paraugi

Attéla izvéle

Tekstaras vai attéla caurspidiguma
pakapes noteikSana

Gradient fill — var noradit fona krasu pareju:

Picture or texture fill — ka fonu var izvéléties attélu vai teksturu:

Format Background m
7= | .
il | | Fin
Picture Corrections ) Solid fill
Picture Color © Gradient fil
() Picture or texture fill
Artistic Effects =
) Pattern fill
[ Hide background graphics
T Preset colors: @
T—Type: Radial E
——— Direction:
Angle: iag® :
Gradient stops
I — ]
Color Sy v Position: (0% 5
Brightness: {J 0%
| | —Transparency: D 60% 5
Rotate with shape
[ Reset Background ] [ Close ] [ Apply to All ]
r -
Format Background m
= | .
| Fil | | Fin
Picture Corrections () Solid fill
Picture Color ) Gradient fill
) @ Picture or texture fill
Artistic Effects =
) Pattern fil

[T Texture:

[7] Hide background graphics

Insert from:

Clipboard

[7] Tile picture as texture

Tiling options

OffsetX: Opt 5 Scalex: [100% 5
OffsetY: |0pt | ScaleY: [100% 5
Alignment: | Top left B

Mirror type: |None EI

T Transparency: U 60%
Rotate with shape
[ Reset Background ] [ Close ] [ Apply to All
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e Pattern fill — ka fonu var izvéléties divkrasu rakstu:

Format Background @I—Jlﬁ
[F 1 [ o
Fil Fill
Picture Corrections ) salid fil
Picture Color ) Gradient fil
. (@) Picture or texture fil
Artistic Effects -
@ Pattern fil

[] Hide badkground graphics

NI
W=
NN
SRR XX
=
Rakstu veidojoSo krasu izvéle | Foreground Calor:

{ Background Color:

Rakstu paraugi l

[ Reset Background ] [ Close l ’ Apply to All ]

i

Ja dialoglodzina Format Background cilnes Fill lappusé ka slaida fona pildijums
izvelets attéls vai tekstura, cilpu Picture Corrections, Picture Color un
Artistic Effects lappus€s var mainit $o objektu parametrus (tas $aja materiala tuvak
netiek apliikots).

Kad vajadzigie slaida fona parametri iestatiti:

e piespiez pogu[ Close ], lai nomainitu fonu atlasitajam slaidam;
e piespieZ pogu [ Apply to Al ], lai nomainitu fona krasu visiem prezentacijas
slaidiem.

Piespiezot pogu [ Reset Background ], izveletie fona iestatijumi tiek atsaukti.

6.4.3. Rakstzimju noformésana slaida

Pirms sakt noformésanu, teksts ir jaatlasa. Seit iesp&jami divi varianti — visa teksta
ramiSa atlasiSana (tiks noforméts viss taja esoSais teksts) un kada atseviska teksta
fragmenta atlasiSana teksta ramiti (tiks noforméts tikai atlasitais teksts).

Lai atlasitu visu teksta ramiti:
R

. . +
= tuvina peles raditaju tekstam, Iidz tas maina izskatu uz {%:

Dazadi rekordi

9 izpilda klikski:

Dazadi rekordi
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Kada atseviska teksta fragmenta atlasiSanu teksta ramiti veic tiesi tapat ka tekstapstrades
lietotne:

Dazadi rekordi

6.4.3.1. Rakstzimju izskata maina, izmantojot lentes cilnes Home
grupas Font pogas

Lai mainitu rakstzimju izskatu, &rti izmantot lentes cilnes Home lappuses grupas Font
pogas un sarakstus:

Calibri [Headings, = 44 -~ A‘ ﬁ' ﬁ”_'/
B 57 U 8§ gbeﬂ- As~ &.

Font

atlasa teksta ramtti vai teksta fragmentu taja;
saraksta Calibri (Headings - (Font) var izvél&ties fontu;
saraksta 4 ~ (Font Size) (izmérs dots punktos) var izvéléties vai arl ievadit

lodzina # ~ (Font Size) nepieciesamo lielumu un piespiest taustinu ;

piespiezot pogu (Increase Font Size), rakstzimju izméru var palielinat lidz
nakamajam saraksta Font Size lielumam;

piespiezot pogu (Decrease Font Size), rakstzimju izm&ru var samazinat lidz
iepriekséjam saraksta Font Size lielumam;

piespiez pogu (Bold), lai izceltu rakstzimes treknraksta;

piespiez pogu (Italic), lai izceltu rakstzimes slipraksta (kursiva);
piespiez pogu (Underline), lai izceltu rakstzimes ar pasvitrojumu;
piespiez pogu (Strikethrough), lai rakstzimes parsvitrotu;
piespiez pogu El (Text Shadow), lai rakstzimém pievienotu enu;

lai mainitu rakstzimju krasu, var izmantot pogu | & -| (Font Color). Ja piespiez pasu
pogu, iegust to krasu, kada ir pasvitrojums zem burta, bet, ja izpilda klikSki uz
bultinas, var izveleties citu krasu:

[Al-

Theme Colors

L]
I I Dark Blue, Text 2
Standard Colors
EEEEN

i8  More Colors..
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e lai mainitu attalumu starp rakstzimém, var izmantot pogas |£%;

(Character Spacing) sarakstu: _ [:Ekfery Tight

e Very Tight — loti ciess; Tight

e Tight — ciess; v | Normal

e Normal — normals; Loose

e Loose — retinats; Very Loose

e Very Loose — loti retinats; More Spacing...

e lai mainitu burtu veidu jeb registru, var izmantot pogas |Aa-

(Change Case) sarakstu: Sentence case.

e Sentence case — teikuma pirmais burts lielais, pargjie lowercase
mazie (iznemot vardus, kas sakas ar lielajiem burtiem); UPPERCASE

e lowercase — visi burti mazie; Capitalize Each Word

e UPPERCASE - visi burti lielie; tOGGLE cASE

e Capitalize Each Word — varda pirmais burts lielais, pargjie mazie;
e tOGGLE cASE — lielie burti tieck nomainiti ar mazajiem un otradi.

Piespiezot pogu (Clear All Formatting), atlasitajam teksta fragmentam vai
ramitim format€jums tiek nonemts.

6.4.3.2. Rakstzimju izskata maina, izmantojot mazo rikjoslu

Atlasita teksta noforméSanai var izmantot arT mazo rikjoslu, kas klist redzama, atlasot
tekstu ramitt un uz ta novietojot peles raditaju vai izpildot peles labas pogas klikSki uz
teksta.

-

Calibri(F - 44 - A" A7 £

= G
2

Saja rikjosla pieejamas pogas un saraksti rakstzimju fonta, izméra un krasas mainai, ka
ar1 treknraksta un kursiva stila pogas.

B 7

-

I
(|
il
|-

kK

6.4.3.3. Rakstzimju izskata maina, izmantojot dialoglodzinu Font

Visus iepriek§ aplikotos un vel citus rakstzimju noforméSanas veidus atlasitajam
tekstam var veikt dialoglodzina Font.

To atver, piespiezot pogu [ =], kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Font
labaja mala:

f Font @ér
- . . Font i
Rakstzimju stils ' [Crorpcter Spachg | Rakstzimju izmérs
Latin text font: Font style: Size: |
Rakstzimju fonts ading [=] TRegir  [+] = Rakstzimju

All text
Ra kStZTmJ u krasa Font color L 52 - ‘ Underline style | (none) Iz{mlerli_ne color g pasv ItI’Oj ums

Effects Pasvitrojuma krasa

Strikethrough [ small Caps
] Double strikethrough ] All Caps
RakStZijU efekt| | 1 ] Superscript Offset: 0% = ] Equalize Character Height
[ subscript

oK ] I Cancel
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6.4.4. Rindkopu noformésana slaida

6.4.4.1. Rindkopu lidzinasana

Lai mainitu rindkopu noform&umu, &rti izmantot lentes cilnes Home lappuses grupas
Paragraph pogas un sarakstus:

s—_ ||ft Text Direction =
=T o
i Align Text -
-—"_‘_l Convert to SmartArt ~

111
I
b

mpp

T
i
]

Paragraph

Ja teksta ramit1 ir vairakas rindkopas, tad ir svarigi, kas ir atlasits pirms lidzinaSanas
veida mainas:

e ja atlasits viss teksta ramitis, izmainas tiek veiktas visam teksta ramisa rindkopam;

e ja atlasita rindkopa vai teksta kursors atrodas rindkopa, IidzinaSanas veids tiek
mainits tikai $ai rindkopai.

Lai lidzinatu tekstu ramiti horizontala virziena:

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

= piespieZ vienu no pogam:
. (Center), lai tekstu novietotu ramisa centra;
. (Align Text Right), lai tekstu novietotu pie ramiSa labas malas;
. (Align Text Left), lai tekstu novietotu pie ramisa kreisas malas;
. (Justify), lai tekstam Iidzinatu abas malas.

Teksta lidzinaSanu ramiti horizontala virziena var veikt ari dialoglodzina Paragraph

saraksta Alignment. Dialoglodzinu atver, piespiezot pogu [=], kas atrodas lentes cilnes
Home lappuses grupas Paragraph labaja mala:

f Paragraph lﬂiﬁj‘

Indents and Spacing ’

General

Alignment: |Left

Indentation

Centered

Before text: |Right Special: HangmgB By: |0,95em |5
iJustjﬁed g

Spacng  |Distrbuted |

Before: 7,68 pt 5 Line Spadng: | Single E] At

After: 0pt 3

| Tebs.., l OK J [ Cancel ]

Bez cCetriem minétajiem Iidzinasanas veidiem (Left, Centered, Right un Justified),
dialoglodzina pieejams vél viens — Distributed, kas tekstu izklied€ visa ramiSa platuma,
nevis lidzinot abas teksta malas, bet palielinot attalumus starp rakstzimém.
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Lai Iidzinatu tekstu ramiti vertikala virziena, lentes cilnes Home iJA”gnTmE?

lappuses grupas Paragraph pogas (Align Text) | -

saraksta var izvéléties nepieciesamo lidzinasanas veidu: I

e Top — pie ramisa augscjas malas;

Middle

¢ Middle — ramisa centra;

e Bottom — pie ramisa apaks$gjas malas.

Eottom

‘ s

IzvEloties komandu More Options..., teksta lidzinasanas veidu var

precizét dialoglodzina Format Text Effects. E| More gptons..

Teksta virziena mainai teksta ramiti var izmantot pogas [hiTet Drredtion §(
||| Text Direction - | (Text Direction) sarakstu. 28C || nonzonta

Rotate all text 90°

Rotate all text 270"

Stacked

nme ABC 28v

=

ﬁ More Options..

6.4.4.2. Sarakstu aizzimju un numuru stila maina

Ja izvelétas slaidu veidnes Title and Content, Two Content, Comparison vai Content
with Caption, rindkopas ar simboliem tiek aizzimétas automatiski.

Saja gadijuma lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph poga |:= | (Bullets) ir
»leslegta”. Pogas ,,izslégSana” atce] rindkopas aizziméSanu.

Ja izveletas noform&uma te€mas noklus€tais aizziméSanas simbols neapmierina, var
izveleties citu:

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

= lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas |:= | (Bullets) saraksta
izvelas vajadzigo aizzimeSanas veidu:

=E
. (=]
None . o
. (=]
] a o
n a % <
. a Hollow Square Bullets
> e
b3 v
> v

i=  Bullets and Numbering...

Izvéloties komandu Bullets and Numbering..., dialoglodzina Bullets and Numbering
lappusé Bulleted var izvéléties citu rindkopu aizzimésanas stilu.
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Ja ar simboliem aizzimétas rindkopas nepiecieSams parveidot numuréta saraksta:
= atlasa teksta ramiti vai rindkopas, kuram aizzimes janomaina pret numuriem,;
= piespiez lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogu i=/"| (Numbering).

Ja izv€letas noform&juma veidnes noklus€tais numuru stils neapmierina, var izveleties
citu:

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

= lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas |i= " (Numbering) saraksta
izvélas vajadzigo numuru veidu:

=
1. 1)
None 2. 2)
3 3)
I A a)
Il. B. b)
Il C_% c)
AB.C
a. I
b. il

C. iii.

i=  Bullets and Numbering...

6.4.4.3. Atstarpju maina starp rindam
Lai mainitu atstarpes starp rindkopu rindam:
= atlasa teksta ramiti vai rindkopas, starp kuru rindam jamaina atstarpes;

= lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas (Line Spacing) saraksta
izvelas vajadzigo atstarpes lielumu:
=
V| 1.0
1.5
IkE.CI
2.5
3.0

Line Spacing Options...

Izveloties komandu Line Spacing Options..., atstarpes lielumu var precizét
dialoglodzina Paragraph:

,Paragraph l 2 -E&J‘

Indents and Spacing ‘

General
Alignment: | Left E]

Indentation

Before text: |0,95cm |5 Spedal: Hanging E By: [0,95cm |5
. . I
Atstarpe pirms rindkopas |~_..\Spacing | Atsdtflrpes starp
Before: 7,68pt |54 Line Spacing: |Single At |0 : rindam
Atstarpe péc rindkopas I —after: opt :
| Tabs.., OK I [ Cancel 1
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6.4.4.4. Aizzimétu un numurétu rindkopu atkapju (Ilmenu) maina

Ja slaida izveidots aizzimé&ts vai numuréets saraksts, lietojot lentes cilnes Home lappuses

grupas Paragraph pogas (Increase List Level) un El (Decrease List Level), var
mainit rindkopu atkapes no teksta ramiSa kreisas malas jeb mainit rindkopu

aizzim&Sanas val numuréSanas limenus.

Reize ar attdluma mainu notick arl

aizzim@Sanas vai numuréSanas simbola, ka arT rakstzZimju izm&ra maina atbilstosi

izvéletajai slaida noforméSanas veidnei jeb t€mai.

Piemers:

Prezentacijas veidosanas mérki

¢ Vizubli papildinat uzstalanos
* lekeia,

* stunda,

* konkerencé

* Atvieglot kursa vai bakalaura darba
anzstavesanu

* Saprotamak pasniegt ideju klausitajiem

* Sagatavot madbu materidlus

* Viruhh papildinat urstafanos

* Atvieglot kursa vai bakalauradarba

* Saprotamak pasniegt ideju klausitajiem

* Sagatavot macbu materidlus

Prezentacijas veidosanas mérki

= lekcifa,
- stunda,
— konference

alzstavesanu

Poga (Decrease List Level) darbojas tikai tad, ja iepriek§ ar pogu (Increase
List Level) iestatita atkape jeb mainits saraksta Iimenis.

6.4.5. Teksta ramiSu noforméesana, lietojot konteksta

Drawing Tools cilni Format

Ta ka teksta ramiSus var uzskatit par zim&tiem objektiem, tad to atrai noformeSanai var
lietot arT konteksta Drawing Tools lentes cilni Format:

Format

_\'2 Shape Fill =

A Text Fill »

Abc Abc Abc Abc Abc | |+ [Z Shape Outline ~ j@\ A ~ | & Text Outline -
\ J =2 o

Shape Styles

T Text Effects

WordArt Styles

e grupa Shapes Styles var izvéleties gatavus atlasito teksta ramisu (Slaidu virsrakstu,
aizzimeto sarakstu) noforméSanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to
pildijuma (Shape Fill), konttrliniju parametrus (Shape Outline) un pieskirtu €nas

vai telpiskuma efektus (Shape Effects);

e grupa WordArt Styles var izvéleties gatavus atlasita teksta makslinieciskoS
noformé&Sanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildijuma (Text Fill),
konttirliniju parametrus (Text Outline) un pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus

(Text Effects).
2. vingrinajums
1. Atvert prezentaciju Rekordi-1.

2. Saglabat to ar citu nosaukumu Rekordi-2.

6. Nomainit t€mas visu slaidu fona stilu uz Style 9.

3. Izveléties prezentacijas noforméSanas temu Waveform.
4. Nomaintt t€mas visu slaidu krasu shému uz Hardcover.

5. Nomainit témas visu slaidu fontu shému uz Newsprint.
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7. Lietojot konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas
Shapes Styles sarakstus, pédgja slaida virsrakstu noformét aptuveni péc parauga un
parvietot slaida centra. Ja nepiecieSams, parvietot, samazinat vai paliclinat att€lus
slaidos ta, lai tie nenosegtu prezentacijas noformesanas t€mas elementus.

Pé&c izmainu veikSanas prezentacijas slaidiem butu jaizskatas aptuveni $adi:

Daiadi rekordi

No grdnans GUINESS WOSLD RECCEDS

Augstaka dzivojama eka

* Ekai & S st s

mupstzts o 209 el

Visatrak izjauktais autoe

maomobili 2001 gads
Sooud w@aoca

Polika sion korgross. Sasie
un e

Visvairak noskiite galvu stunda

8.. Saglabat prezentacija veiktas izmainas un prezentaciju aizvert.
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3. vingrinajums
. Atvert prezentaciju Rekordi-1.
. Saglabat to ar citu nosaukumu Rekordi-3.
. Pirmajam slaidam mainit fona krasu uz dzeltenu.

. Otrajam slaidam ka fonu izv€léties radialu krasu pareju Desert no centra.

1
2
3
4
5. TreSajam slaidam ka fonu izvél&ties tekstaru White marble.
6. Ceturtajam slaidam ka fonu izvél&ties brivi izvelétu rakstu.

7. P&dgjam slaidam ka fonu izvéléties brivi izvélctu attelu.

8. Piektajam, sestajam un septitajam slaidam fona noform&jums brivi izvélets.
9

. Visu slaidu foniem caurspidiguma pakapi noteikt ta, lai butu labi saskatami visi
slaidu elementi.

10. Titulslaida veikt virsraksta registra mainu uz lielajiem burtiem.

11. Titulslaida virsrakstu noformét treknraksta ar €nu un mainit rakstzimju izméru uz 72
punktiem.

12. Titulslaida apaksvirsrakstu novietot pie teksta ramisa labas malas, noformét fonta
Courier New, treknraksta, slipraksta un mainit rakstzimju izméru uz 42 punktiem.

13. No otra lidz septitajam slaidam noformét virsrakstus treknraksta. MEginat visus
virsrakstus noformét vienlaikus. To var erti paveikt, ja normalskata kreisaja ruti izveléts
slaidu struktarskats Outline (sk. 23.Ipp.), jo tad, turot piespiestu taustinu ,
vienlaikus var atlasit vairaku slaidu teksta fragmentus.

14. Otraja slaida aizziméto sarakstu parveidot numuréta saraksta ar numeracijas veidu
A, B.,C.,D.

15. No tre$a lidz septitajam slaidam mainit rindkopu aizzimju veidu (simbols v').

16. Lietojot konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas
WordArt Styles sarakstus, pédéja slaida virsrakstu noformét aptuveni péc parauga un
parvietot slaida centra.

P&c izmainu veikSanas prezentacijas slaidiem biitu jaizskatas aptuveni sadi:

Saturs

ielaka kazu torte

Augstaka dzivojama éka
Lielakais rozu darzs

Visatrak izjauktais auto
Visvairak noskato galvu diena

DAZADI REKORDI

No gramatas GUINESS

WORLD RECCORDS
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Lielaka kazu torte

¥ Lielaka jebkad izveidota
kazutorte svéra 6818,4
kilogramus

v To ASV 2004. gada
pagatavoja viesnicas
Mohegan Sun Hotel and
Casino pavan

Augstaka dzivojama eka

¥ Pasaulé augstaka
drivojama éka—21st
Century Tower —
atrodas Dubaija (AAE)

v Ekai ir 54 stavi, tas
augstumsir 269 metri

Lielakais rozu darzs

v Lielakais rolu darzs
pasaulé —Roseto di
Cavriglia— atrodas
1nahja

v Taja audzé vairak neka
7500 daZadu rofu skimu

Visatrak izjauktais auto

v Visatrak piecvietigu
vieglo automobili 2001.
gada Somija izjauca
Ammattioppilaitos
tehnikuma komanda

v Automobilim 35
mindtés nomontéja
visas detalas. Palika tikai
korpuss, Sasija un asis

Visvairak noskuto galvu stunda

v 2002, gada Australija 10
frizieri stundas laika
noskuva galvu 56
cilvékiem

¥ Pasdkums bija (
organizéts, lai savaktu A
lidzekjus véZa
slimniekiem

RSE/A

= . =

>
Tl S

17. Saglabat prezentacija veiktas izmainas.

18. Aizvert prezentaciju un lietotni.
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6.5. OBJEKTU ANIMACIJAS UN SLAIDU PAREJAS

Slaida objekta animacija ir veids un skana, ka objekts paradas, piesaista uzmanibu un
paziid no slaida demonstracijas laika, savukart slaida pareja ir veids un skana, ka slaidi
nomainas demonstracijas laika.

Objektu animaciju un slaidu pareju iestatiSanai izmanto lentes cilpu Animations un
Transitions lappusu pogas un sarakstus:

* -— _.* ol \ ¥ v
r . = g 00,50 - Eael
fa y=n - ::" ! *1 e i » 004 v M
/ J = ~d _ - > : 0
28 N X » Dur 00,50 ouse
Cut Tade Push Nipe Spht : :’ .| 2B spolyTo Mtes 0000,00 2

6.5.1. Objektu animaciju iestatiSana
Objektu animacijas efekti iedalas Cetras grupas:
e Entrance Effects — paradiSanas efekti slaida;
e Emphasis Effects — uzmanibas piesaistiSanas efekti, objektam atrodoties slaida;
e EXxit Effects — noiesanas efekti no slaida;
e Motion Paths — kustibas trajektorijas.
Lai pievienotu vai mainitu slaida objektiem animacijas efektus:

= atlasa vajadzigo slaida objektu, piem&ram, slaida virsrakstu, apakSvirsrakstu, att€lu
val aizzimeéto sarakstu;

= lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation tipveida animaciju saraksta
izvelas animacijas efektu, pieméram, paradiSanas efektu slaida Fly In:

'Y r X ~ =1 w o
o mg_. Shape f
k b k k
A A u B 3
r Kk * ® % K ¥ ¥ ¥ ¥
Wotn Patha =
* W
)
% )
&

Katra no grupam var izvéleties kadu no pamatefektiem, vai, lietojot komandas More...
Effects... vai More Motions Paths..., atvért dialoglodzinus citu kustibas efektu vai
trajektoriju noteiksanai.
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Objekts paradas slaida atbilstosi izveéléta efekta nosaukumam, pieméram, uzlido
(Fly In), kltst redzams pakapeniski (Fade), iegriezas ap savu asi (Swivel) u.tml.

Lai saprastu, ka izskatas katrs efekts, un izvéleétos piemérotako, ieteicams secigi
izveleties katru no tiem, jo noklus€taja varianta izvelétais animacijas efekts uzreiz tiek
paradits slaida. To nodroSina atziméts AutoPreview rezims lentes cilnes Animations
lappuses grupas Preview pogas Preview saraksta:

*

|Preview|

® %review

v | AutoPreview

Ja izveleto efektu vélas aplikot atkartoti, piespiez pogu (Preview) vai .

Kad efekts izveleéts (piemeram, titulslaida virsrakstam paradisanas efekts slaida Fly In),
var mainit ta parametrus:

= lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation pogas Effect Options
saraksta Direction izvélas objekta paradiSanas virzienu, pieméram, no augSas
(From Top):

| Effect
|Options

Direction

From Bottom
From Bottom-Left
From Left

From Top-Left
From Top

From Top-Right
From Right

From Bottom-Right

FEREe s a®

Sequence

:E As One Object

= lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing saraksta Start izvélas, ka efekts
sak darboties:

e On click — p&c peles kreisas pogas klikska;
e With Previous — reizé ar ieprieks¢jo efektu;
e After Previous — p&c ieprieksgja efekta:

P Start: On Click [+

On Click
With F'rexriu:u%

After Previous
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= lodzina Duration norada objekta paradisanas atrumu jeb ilgumu sekund@s:

-

8 Duration: 01,50 ,

= lodzina Delay norada objekta paradisanas aizturi sekundgs:

-

B Delay: 02,00 :

Piespiezot pogu [=], kas atrodas lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation
labaja mala, izvéléta efekta (pieméram, Fly In) dialoglodzina cilnes Effect lappusé var
veikt Sadas izmainas:

e grupas Settings saraksta Direction var [fym L2 e
mainit objekta paradiSanas virzienu, Effect | Timing | Text Animation
e ar bidniem vai lodzinos Smooth start un SE:”QZ — -
. _ _ _ irection: rom Top -
Smooth end objekta kustibu sakuma un oo 0 e
beigas var noteikt mierigaku, bet Bounce ot o 0 —
end — var likt objektam animacijas beigas e ) B
,lekat”; )
Enhancements
e grupas Enhancements saraksta Sound Sound: Applause =] ()
kustibas efektu var papildinat ar skanu, After arimaton: |Don't Dim [=]
- - A I . _1_ k Animate text: All at once |Z|
pieméram, Applause. Ja izveléta skana,
piespiezot pogu < , var noradit tas ska-
lumU [ OK ] I Cancel I
e saraksta After animation var izvéléties objekta izturé$anos péc animacijas:
e More Colors... — maintt krasu; After animation: | Don't Dim I~
e Don’t Dim — palikt bez izmainam; u %- o
e Hide After Animation — paslépt uzreiz More Colofs...
péc animacijas; Den't Dim
» Hide on Next Mouse Click — paslépt péc Hide After Animation
nékama peles khkgl’(a, Hide on Mext Mouse Click
e saraksta Animate text var noradit teksta paradiSanas veidu:
» All at once — viss teksts vienlaikus; Animate text: Al at once [~
e By Word - pa vardam; 2l.at orce X
o By Letter — pa burtam. Dyletter
Dialoglodzina cilnes Timing lappusg var veikt $adas izmainas:
e saraksta Start var izvéléties, ka efekts sak Fyin L2 o
darbOtIeS, Effect‘ TlminQV:VText Animation |
e lodzina Delay var noradit laika aizturi || =% Bonc« =]
- . . — 1 _ _ Delay: 2 % seconds
sekundes _pirms objek.ta par?ﬂ{sanas pec s 5
pelcis N kl_lksl,(a vai iepriek§gja objekta Regests [pond B
paradiSanas; [|Renind when done playing
. . . . Triggers ¥
e saraksta Duration var izvéléties objekta (o 3]
paradiSanas atrumu jeb ilgumu sekundgs;
e saraksta Repeat var izvéléties, cik reizu tiks
atkartota objekta animacija.
k OK J | Cancel
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Ja animacijas efekts tiek pievienots vai mainits teksta ramitim, kura ir vairak neka viena
rindkopa (pieméram, aizzim&tam vai numurétam sarakstam), tad gan lentes cilnes
Animations lappuses grupas Animation pogas Effect Options saraksta Sequence, gan
izveleta efekta (pieméram, Fly In) dialoglodzina, ko atver, piespiezot pogu [=], kas
atrodas lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation labaja mala, cilnes
Text Animation lappusé saraksta Group text var noteikt ramisa paradisanos ka vienam
objektam  (As One Object), visam rindkopam kopa (AllatOnce vai All
Paragraphs At Once) vai pa atseviskam rindkopam (By Paragraph, By 1st Level
Paragraphs utt.):

M r ~
% FlyIn (=
| Effect —_—
|Options | [Effect [7T‘|ming ‘ Text Animation ‘
Directi
g Group text: | As One Object [=
/‘ﬁ‘ From Bottom 51+t AS One Object
e All Paragraphs At Once
= Animate {By. IstLevel Paragraphs. N
J From Bottom-Left In reverdBY 2nd Level Paragraphs
©==""By 3rd Level Paragraphs
By 4th Level Paragraphs
@ From Left By 5th Level Paragraphs
\lﬂ From Top-Left
@ From Top
Q From Top-Right
4
@ From Right
OK J { Cancel
@ From Bottom-Right
Sequence
5= AsOne Object
EE All at Once

By Paragraph I}

Ja izvelas aizzim&to un numuréto sarakstu animaciju pa rindkopam, tad animacijas
parametrus var precizét dialoglodzina cilnes Text Animation lappusé:

e atzimgjot izvéles rutinu Automatically after, var noteikt katras nakamas rindkopas
paradiSanas laiku;

e atzimgjot izvéles ratinu In reverse order, var noteikt, ka rindkopas paradas pretéja
seciba, tas ir, sakot ar pedgjo:

f N
Fly In 9. [
m\m\

Group text: By istievelParagraphs =

(V] Automatically after |1 = seconds

Animate attached shape

[¥]1In reverse order

l OK J [ Cancel
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Ja objektam ve€las noteikt v€l kadu efektu,
piem@ram, uzmanibas piesaistiSanas efektu,
objektam atrodoties slaida, to pievieno lentes
cilnes Animations lappuses grupas Advanced
Animation pogas Add Animation saraksta.

*
Al
Asisiatian «

Lrtane

%
> X

Fade L
N % ¢ w
. Shaps Nhewt
4 +
B w
Ioom T Bagunre
tmphasn
Pume lor Puie Tort
R L 4
Detaturats Darten y
wrelemen '
b B s
Ly ol Fra Hoid
an
Apoes Faoe Fiy Out
* S
. w
Wipe shape wihee
L .~
* * \*
Modan Paths
. N
.
. .
(B2 I
* Entrance 2N
o Egphaiic BMea
W MureEy
5 e Mo

Ja izv€lets uzmanibas piesaistiSanas efekts, objektam atrodoties slaida, pieméram, Spin,
Grow/Shrink vai Object color, mainas ari efekta parametru iestatiSanas pogas
Effect Options sarakstu izskats un tajos veicamas izvéles, pieméram:

= Py

e e
Optiont p, Optiangy|
. A
Deection Deectian

A

]
Effect

Optionsgg
Theme%olors

Standard Colors

HE EEEENE
Sequence

a—

= As One Object

Objektu animacija ir vél loti daudz iesp&ju, tacu $aja materiala tiek aplikotas tikai
svarigakas. Pargjas var apgit, brivi eksperimentgjot.
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Pie animétajiem objektiem redzami skaitli, kas norada atbilstosa efekta kartas numuru
animacijas seciba. Atkariba no animé&ta objekta izm€ra vai animaciju skaita, kartas
numuri slaida var ar parsegties (piem&ram, attéla pa kreisi efektu numuri 3, 4 un 5
novietoti viens virs otra, savukart att€la pa labi, kad palielinats apaksSvirsraksta
rakstzimju izm&rs, redzami visi numuri):

Daiadi rekordi

Daiadi rekordi

B No gtness GUINESS WORLD RECORDS

B No gramatss GUINESS WORLD
N RECORDS

.\,‘ \ |
Piespiezot lentes cilnes Animations lappuses grupas Advanced Animation pogu
50 Animation Pane | programmas loga labaja mald tiek atvérta uzdevumrits
Animation Pane, kur var mainit gan atsevisku efektu secibu (to var izdarit ari lentes

cilnes Animations lappuses grupas Timing saraksta Reorder Animation), gan ari tos
redigét vai atcelt:

V(EH H9-0is Rekordi-4 - Microsoft PowerPoint =@

m Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View ] 0

Atlastta efekta

t . 87— f-’i F&]Animation Pane! b Start: On Click ~ Reorder Animation "l o .
b T ;; Trigger ~ © Duration: 0200 . | 4 Move Earlier / paeretosana efektu
Previ Animati Effect Add Th3 i
e | A etiats Ontions+ | Animation~ W Animation Painter | @ Delay: 0000 = | w MoveLater seciba par vienu uz
Preview Animation ] Advanced Animation Timing \ augéu
IS % “ | Animation Pane V\
N — =
= N-{ Atlasita efekta

parvietoSana efektu
14¥ Tt 1: Datedi ... ] seciba par vienu uz
| 2% Title 1: Dazadi ... | | [« Ieju
3 Nogramatas G...[ |
4% Nogramatas G...[ |
|

5& No gramatas G...

Dazadirekordi

No gasatas GUINESS WORLD RECCRDS

-1 Atlasita efekta
parvietoSana efektu
seciba par vienu uz
augsu

i | Atlasita efekta
3 parvietoSana efektu
seciba par vienu uz
Ginesa pasaules rekordi — visvairak pardota 3 leju
gramata visos laikos. Ta pardota 100 valstis un — e 7 Y T
partulkota 23 valodas @) reorder @)
Slide1 of8 | “Waveform™ | <3 Latvian | |[ElEe e 500 — (+) (5

Piespiezot tastatiras taustinu |] atlasitais animacijas efekts tiek dzests, bet,

piespiezot pogu uzdevumriitt Animation Pane, var aplikot izveleta slaida
visus animacijas efektus, neuzsakot slaidradi.
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Efekta parametrus var arT redigét, atverot efekta shematiska apzZimé&juma sarakstu:

| 2% Title 1: Dazadi ﬁ
4| start On Click Darbibas uzsak3ana péc peles klikSka

Start With Previous ————— Darbibas uzsak3ana reizé ar iepriek3€jo efektu

D Start AfterPrevious — | | Darbibas uzsak$ana péc iepriek3éja efekta

Effect Options.. —__ | | Efekta parametru precizé$ana efekta dialoglodzina

Tirning...
ﬂide;&dvmw—‘ Laiku noradiSana efekta dialoglodzina

Remove Efekta nonemsana

Ja iepriek$ kads objekts (piemé&ram, slaida virsraksts) ir anim@ts ta, ka nepiecieSams
anim&t arT citus objektus (pieméram, pargjo slaidu virsrakstus), tad ar lentes cilnes
Animations lappuses grupas Advanced Animation pogu "‘&Animﬁ“ﬂn F‘ﬂinter‘ var dublét
animacijas efektu no atlasita objekta uz citu ne tikai prezentacijas ietvaros, bet ari uz
citam prezentacijam:

= atlasa objektu ar iestatitu vienu vai vairakdm animacijam (pieméram, slaida
virsrakstu);

= piespiez lentes cilnes Animations lappuses grupas Advanced Animation pogu
|"5' Animation Painter ‘ Peles raditajs maina izskatu uz % &,

= novieto peles raditaju uz objekta (pieméram, nakama slaida virsraksta), kam
nepiecieSama tada pati animacija;
= izpilda klikski.

0 Ja viena objekta animacijas efekts ir jalieto vairakiem objektiem, uz pogas

|*5'A”im3“°” Fainter | izpilda dubultklik§ki un secigi norada visus objektus, kam
nepiecieSama tada pati animacija. Lai animaciju efektu dublésanu partrauktu, pogu
piespiez atkartoti.

Ja kadam objektam pievienoti vairaki animacijas efekti, visatrak tos var nonemt, lentes
cilnes Animations lappuses grupas Animation tipveida animaciju saraksta izvéloties
None:

None -

>
-
None h

Entrance ‘ None ‘

w ¢ X o) 3T

Appear Fade Fly In Float In Split
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6.5.2. Slaidu pareju noteikSana

Lai izvél&tos slaida parejas efektu:

= atlasa vajadzigo slaidu;

= atver lentes cilnes Transitions lappuses grupas Transition to This Slide sarakstu
un taja izv€las kadu no slaida parejas efektiem, pieméram, Checkerboard:

Subtie

Shape
Exciting

Shred

Dynamic Content

=)

Pan

cut

i 5¢ No Soun ! 1
i -Jl > 4 B
__‘ & Dunat 00,50 n & Cliek
Ph e = 33}
a Push pe Spht O""" 2 ip e 000000
—_— —] T 1
| L - | oo = Il
—] — ] | L
Cut Fade Push Nipe Split Reveal Random Bars
«f A B
o Q\ Flash
S| = k| R 1
8 @ W o= M
Checkevbow Blinds Clock Ripple Honeycomb Glitter Vortex
N [ checkerboard =1 =1 r =1
” |Checkerbuard~] Ig‘ JE E j. E
Switch Flip Gallery Cube Doors Box Zoom
3 - ; ~=) b -y
E E O O o &
Ferris Wheel Caonveyor Rotate Window Orbit Fly Through

= grupas Transition to This Slide pogas Effect Options saraksta izvélas parejas
virzienu, piemé&ram, no kreisas puses (From Left) vai no augsas (From Top):

| Effect
|Options T}

| ~
qg’)j From Left

- |
Jﬂg‘l From Top

= grupas Timing saraksta Sound var izvél&ties parejas efekta skanu:
e [No Sound] — bez skanas;
e [Stop Previous Sound] — tiek apturéta iepriek$éja skana;
e Applause, Arrow, Bomb utt. — kads no tipveida skanas efektiem (ja atzimé

izveli Loop Until Next Sound, skapa tiek atkartota lidz nakamajam skanas
efektam):

dh Sound: [Mo Sound] |T|
[Mo Sound]
[Stop Previous Sound]
Applause
Arrow
Bomb
Breeze
Camera m

Cash Register

»

Loop Until Next Sound

= grupas Timing lodzina Duration var noradit parejas atrumu jeb ilgumu sekundgs:

S Duration: 02,50

-
-
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= grupas Timing apaksgrupa Advance Slide var noradit slaidu nomainas veidu:
e On Mouse Click — péc peles klikska;
o After — automatiski péc lodzina noradita laika:

Advance Slide
On Mouse Click
[ after: 00:00,00

Piespiezot lentes cilnes Transitions lappuses grupas Timing pogu ,

izveleto pareju var noteikt visiem prezentacijas slaidiem.

I{.pl'

L

Preview

Piespiezot lentes cilnes Transitions lappuses grupas Preview pogu | s=v=w , Slaida var
atkartoti apliikot izvél&to slaida parejas efektu.

Katrai no slaidu parejam ir savas Ipatnibas, tap&c, lai gitu pilnigaku prieksstatu par tam
visam, ieteicams eksperimentét. Janem véra, ka katrai parejai, pieméram, Clock, Shape
vai Fly Through, mainas ari efekta parametru iestatiS8anas pogas Effect Options
sarakstu izskats un tajos veicamas izvéles, pieméram:

| = §-" | | ﬁ | [ _& |

| Effect | Effect | Effect

|Options x| ) |Options t} Optlonslk
@ Clockwise n Circle i_l | In

s Rad| -
@‘ Counterclockwise R<>h Diamond L) out
¢ X 5
f
| Wedge - it Plus &iilx In with Bounce

| -
I | Out with Bounce

X =

Ja slaida pareja janonem, lentes cilnes Transitions lappuses grupas Transition to This
Slide saraksta izvélas None:

Subtie
| | —) ) [ ! T
| m F E E & = [
L | — = ==
None h Cut Fade Push Wipe Split Reveal Random Bars
N i :
Hle) @ @
Shape Uncover Cover Flash
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6.5.3. Prezentacijas laika noteikSana

Ieprieks tika apliikots, ka slaida parejas laiku var noradit lentes cilnes Transitions
lappuses grupas Timing apaksgrupa Advance Slide lodzina After (sk. 63. Ipp.), bet
nakama objekta paradiSanas laiku jeb aizturi péc iepriek$Eja objekta paradisanas — lentes
cilnes Animations lappuses grupas Timing lodzina Delay (sk. 57. Ipp.).

Tomeér Sis veids ir loti darbietilpigs. Tapéc parasti izmanto citu metodi — animacijas
efektu un pareju laiku ierakstiSanu.

Lai uzsaktu slaidradi animacijas efektu un pareju laiku ierakstiSanai:

= lentes cilnes Slide Show lappuses grupa Set Up piespiez pogu Rehearse Timings:

Y| Play Namatians = Resolutiore Use Cuerent Aesaiution  ~

1-4°}
: el

| From From Beo e de
i Beginring Cusrent Slide  Slide Show Siide Show = | Shde Show  Slic

=2 tick uzsakta slaidrade un monitora ekrana paradas dialoglodzins Recording:

Karteja slaida

demonstracijas laiks \] % | — Kopé&jais demonstracijas
laiks
> 1 070:09 S 0:00:25
Nakama objekta vai slaida Slaida demonstracijas
paradisanas Demonstracijas atkartosana
apturéSana

= tad, kad japaradas nakamajam objektam vai slaidam, piespiez pogu E’ vai taustinu
e

=2 ja laika ierakstiSana slaidam jaatkarto, piespieZ pogu ;

= ja laika ierakstiSana uz bridi jaaptur, piespiez pogu (atkartoti piespiezot pogu,
lerakstiSana turpinas).

Kad slaidrade pabeigta, tick atvérts dialoglodzins ar pazinojumu par kopgjo

demonstracijas laiku un jautajumu, vai saglabat ierakstitos laikus turpmakai lietoSanai
slaidrade:

Microsoft PowerPoint lﬁ

(0} The total time for the slide show was 0:01:29. Do you want to keep the new slide timings to use when you view the slide show?

Cresd ([ » ]

Ja uz jautajumu atbild apstiprinosi, pie katra slaida Slide Sorter skata redzama ikona
objektu animaciju un parejas efekta pricksapskatei un slaida demonstracijas laiks:

Slaida demonstracijas laiks

Slaida objektu animaciju un parejas
efekta priekSapskate
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Ja objektu animaciju un slaidu pareju laiki ierakstiti un lentes cilnes Slide Show
lappuses grupa Set Up atziméta izvéles ritiga | Usetimings |, slaidrade notiek

automatiski.

Ja nepieciesams, lentes cilnes Transitions lappuses grupas Timing apaksgrupa
Advance Slide lodzina After kopgjo slaida demonstracijas laiku var mainit.

4. vingrinajums
1. Atvert prezentaciju Rekordi-2 un saglabat to ar citu nosaukumu Rekordi-4.
2. Titulslaida virsrakstam pievienot $adus animacijas efektus:

e paradoties slaida— efekts FlyIn, virziens— no kreisas puses, ilgums—
1,50 sekundes, skana — Applause;

atrodoties slaida— efekts Spin, apgriezoties pret&ji pulkstenraditaja kustibas
virzienam divas reizes.

w

. Titulslaida apaksvirsrakstam pievienot $adus animacijas efektus:

paradoties slaida — efekts Zoom, ilgums — 1,00 sekunde, skana — Bomb;

atrodoties slaida — efekts Grow/Shrink;

noejot no slaida — efekts Float Out, virziens — Float Up.

SN

. Otra slaida virsrakstam, paradoties slaida, pievienot tipveida animacijas efektu
Wheel.

5. Otra un slaida aizzim&tajam sarakstam, paradoties slaida, pievienot tipveida
animacijas efektu Wipe, nosakot animaciju pa atseviskam rindkopam.

6. Dublét otra slaida virsraksta animacijas efektu uz visu pargjo (tresa lidz septita) slaidu
virsrakstiem.

7. Dublét otra slaida aizzimé&ta saraksta animacijas efektu uz visu par&jo (tresa lidz
septita) slaidu aizzim&tajiem sarakstiem.

8. Visu slaidu attéliem un pédgja slaida objektam pievienot brivi izvéletus animacijas
efektus.

9. Pirmajam prezentacijas slaidam noteikt slaidu pareju Checkerboard:
e parejas virziens — no augsas (From Top);

e parejas ilgums — 2,00 sekundes;

e skana— Breeze;

¢ slaidu nomainas veids — p&c peles klikska.

10. Pargjiem slaidiem noteikt brivi izvelétas parejas (visu slaidu nomainas veids — péc
peles klikska).

11. Visiem prezentacijas objektiem ierakstit optimalus demonstrésanas laikus.
12. Prezentaciju aplukot slaidrades skata.

13. Saglabat prezentacija veiktas izmainas. Aizvert prezentaciju un lietotni.
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6.6. DAZADI OBJEKTI SLAIDA

Slaidos var ievietot vai izveidot dazadus objektus, pieméram, diagrammas, tabulas,
zim&jumus u.tml. Tie parasti padara prezentaciju saprotamaku un interesantaku.

6.6.1. Diagramma slaida

6.6.1.1. Diagrammas izveidoSana

Ja slaida paredz&ts izveidot diagrammu, parasti slaidu veidné izvélas ikonu ii (Insert

Lai ievietotu diagrammu slaida, kura izklajums nesatur ikonu i‘h(lnsert Chart),
piespiez lentes cilnes Insert lappuses grupas Illustrations pogu Chart:

Insert

B Bm @ [?) j Y
Table Picture Clip Screenshot Photo Shapes SmartArt Chart

Art by Album ~ >
Tables Images Illustrations

Izvélétais diagrammu tips }—-_

Izvélétais diagrammu |
tipa apakstips |

Abos gadijumos atveras dialoglodzins Insert Chart:

= izvélas kadu no diagrammu tipiem, pieméram, Column;
2 izvéletaja diagrammu tipa izvélas kadu no apakstipiem, pieméram, 3-D Clustered

[tnsert Chart B
3 Templates _Column v _ — =
e — Mulllmﬂ 188 i) a3 83 33
== ||
ol
@ suface e = s e
e EE =
@ Radar ve

| 9 I@ﬂ i@)@ | _\Q 1@\j \@E

=r=zzas

& EEEEEE

E

= V‘] R‘ \g} 1@1 \@] :
[ Manage Templates... | | setasDefault chart | [ o« ][ cancel

> piespiez pogu[ o€ |
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Tiek atvérts izklajlapu lietotnes Microsoft Excel logs Chart in Microsoft PowerPoint,
kura tabula jaievada dati, kas veidos diagrammu:

rlzli = = Chart in Microsoft PowerPoint - Microsoft Excel b= l-ékr
Home | Insert Page Layout Formulas Data Review View Developer Add-Ins & @ o EP 2R
P & Calibri i1 v = ‘;‘ ;3 General v AJ g Insert ~ p 2 '-2‘7'
Pai Ba- B I U~ A A EE - @@ e I Delete - [g]- #A-
v 7 Bie | By A- EEIEE D %8 3% v EjFormat v | @~
Clipboard & Font ” Alignment x Number " Cells Editing |
A6 > ¢ J | i
A | B c D E F G H | T
1 Series1 Series2 Series3 [
2 |Category 1 4,3 2,4 2 L
3 Category 2 2,5 4,4 2 }:
4 Category 3 3,5 1,8 3 E
5 Category4 4,5 2,8 5
I —
7
8 To resize chart data range, drag lower right corner of range.
9 v
4 4 » ¥| Sheet1 /¥J 4] i | ]
Ready | 3 | |/Ee8|E E . 1003 (=) 0 {+)
A

Ta ka diagramma vienmér tiek veidota no datiem, kas ieklauti zila ramiti, tad ta izmers
jaizmaina atbilstosi realajiem datiem, kas veidos diagrammu.

Pieméra diagramma tiks att€loti SIA ,,KomTex” ien€mumi tris ienémumu kategorijas —
komunikacijas, tirdznieciba un serviss &etros ménesos (no janvara lidz aprilim). Sie
ménesi veidos datu sérijas. Lidz ar to pirms datu ievadiSanas tabula ramiSa izmeri
jamaina $adi:

A B c D E A | s c D E
1 Series1 Series2  Series3 1 Series1 Series2  Series3
2 |Category 1l 4.3 2,4 2 2 iCategoryl 4.3 2,4 2
3 |Category 2 2,5 4.4 2 3 iCategory 2 2,5 44 2
4 Category 3 3,5 1.8 3 4 iCategory 3 3,5 1.8 3
5 Category4 4.5 2,8 5 5 iCategory4 4.5 2,8 3
6 | P 6 I
A B c D E A | s c D E
1 Seriesl Series2 Series3  Series4 1 Series1  Series2  Series3  Seriesd :
2 |Category 1l 4.3 2,4 2 2 iCategoryl 4.3 2,4 2
3 Category2 2,5 4.4 2 3 iCategory2 2,5 4.4 2
4 Category 3 3,5 1.8 3 4 iCategory 3 3,5 18
5 Category4 4.5 2,8 5 5
6 6

Kad diagrammu veidojosas tabulas laukums sagatavots, taja ievada datus. Saja pieméra
datus izklajlapu lietotnes 5. rinda var izdze€st, bet var art atstat, jo tie atrodas arpus zila
ramisa un diagramma attéloti netiks.

Var arT vispirms ievadit datus un tikai tad mainit zila ramiSa izmerus atbilstosi tabula
ievaditajai informacijai.
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Kad dati ievaditi, piespiez izklajlapu lietotnes loga pogu - (Close):

- P
X E9~~i= Chart in Microsoft PowerPoint - Microsoft Excel ' Tabie Tools \ i =& s_kx ‘
ME Insert Page layout Formulas Data Review View | Developer| Add-Ins Design [A] e =]}

[ {ﬁo} == |',rz_i‘1 + % properties :j % Map Properties ﬁlmport 7“|
= (8) [E= > ‘%’ L - | = o o(v“:‘
P ]_“é} ?\' 7] Q:]View Code 'E ‘;2 Expansion Packs 7 Export =
Visual Macros | Add-Ins COM Insert Design . Source . o Document
Basic 4 Add-Ins v Mode T RunDialog "4 Refresh Data Panel
Code Add-Ins Controls XML Modify
____a_____~@ £ , , , , , _ 5
A B c D E F G | H | 1 7
1 Janvaris  Februaris Marts Aprilis
2 Komunikacijas 3500 2200 1850 3650 =
3 Tirdznieciba 8300 9250 7000 7500
4 Serviss 2250 1800 2050 1750
5 |Category4 4,5 2,8 5
6 4
7 4
8 | To resize chart data range, drag lower right corner of range.
v
a — | ! |
I 4% M| Sheetl ~%J [l il | [
Ready | 73 | |E@m 0% &—U &) .

Slaida tiek izveidota diagramma ar noklusétajiem izvéléta diagrammu tipa noformésa-
nas parametriem (attéla redzamais slaida virsraksts SIA ,,KomTex” ienémumi ievadits
vietturi Click to add title pirms diagrammas izveides):

@1 H9-0= Presentation2 - Microsoft PowerPoint \Chart:Tools l l o= g
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View —Desxgn—\ Layout Format [A] 0
" o Bl @
:_'_] =iy L | :ﬂ&: 5 h h ‘1
Change Save As Switch Select Edit Refresh Quick G‘;*&? ‘_‘-g ‘_"Q .y ==
Chart Type Template Row fumn Data Data Data Layout ~ — X
Type Data Chart Layouts Chart Styles
J = X |
1
h ctams . - .
SIA «KomTex» ienémumi
2 B
Z ' 10000
z ¥ 9000 -
ey )
e 8000 -
7000 - ]
zosa ik M Janvaris
L m Februaris
4000 = Marts
m Aprilis
3000 —~ =
2000 —~
1000 — |
0
Komunikacijas Tirdznieciba Serviss
v
=
3
Click to add notes 2
-
Slide2 0f 2 | “Office Theme™ | <4 Latvian | |[Else = 6% (=3—0 {+) [

Turpmako diagrammas formaté$anu veic, izmantojot tris konteksta Chart Tools lentes
cilnes — Design, Layout un Format. Konteksta Chart Tools lentes cilnes pieejamas
uzreiz péc diagrammas izveidoSanas vai ar — ja diagramma tiek atlasita.
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Konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuse satur rikus diagrammas tipa,
diagrammu veidojoso datu, izklajuma un stila mainai:

Bld-0 = KomTex - Mcroscht PowerPant | T 1 I |
n Home insert Desipn Transthans Lnimations Sage Show Ferem View | De gr Leyout Farmat = Q@
o O B
g 54 =
Chang Save A2 Sefet  Eait i R d ')‘ "- .'k ‘h “ “ “ .‘ ‘1
Chaet Type Tempiste Osta  Dats 2 I
Tipe Dets hart Layout ran ‘hie

Konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout lappuse satur rikus diagrammas elementu
(virsrakstu, asu paskaidrojumu, paligliniju, legendas u.c.) pievieno$anai un redig€Sanai:

BldW-0 s KomTex - Microscht PowesPont | Ot T T —
Home insest Design Transitians Anmatans Iatte Shew Repem View
Chart Ares . ™ 1
— y 1A4) -li - l “_‘J ._!] “I Ll IIJ
Wy Farmat Setwition =L — &= = = ) =
Metor Shaper  Tent Chart  Asty legend Data Dete Arey Gnalmes
& Reret 10 Makeh Syt v Bos TRie* Teles~ *  Labels~ Table~ v
Selrct I "

Konteksta Chart Tools lentes cilnes Format lappuse satur rikus diagrammas elementu
(fona, teksta u.c.) formatéSanai:

Bld9~0 s KomTex - Microscét PowerPont | hart Tobw 1 | —)

Home insert Des Transitians Animatinng Sade Shew Rewew View Design Loy

Crart Area Sy B Farward = = Algn i 1257
& S

3‘" Foumat Selection . [ = { I / nage Outline /:-\ A - & . : 1 2 -
Ry S Ol zmoe ]

a Backward
&%) Reset to Maten Styte Effects * ¢ « By, seleion Pane

seirchar

Kk

6.6.1.2. Diagrammas redigééana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Design
6.6.1.2.1. Diagrammas tipa maina
Lai mainttu izveidotas diagrammas tipu:

= konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuses grupa Type piespiez pogu
Change Chart Type:

Change Save As
Chart Typwemplate
Type

= dialoglodzina Change Chart Type izvélas kadu no diagrammu tipiem un apaks-
tipiem, pieméram, Clustered Column:

-
Change Chart Type 2

Templates  * Column

mkmmia o ki Jad] 144

A Area =1 —3

8 ] o 4 b

";' Stock

gg
E
%\
-

m

Surface

Doughnut ‘l H_;,N jl ‘&’ H;I;;; \I‘} | J &

S Bubble -

[ Manage Templates... | [ SetasDefaultChart | [ ok ][ cancel |

= piespieZ pogu .
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10000
1000
2000
7000
8000
5000
4000

1000
1000

Piemérs:
L000%
S0

8000

00
. jarvieh 6000 [ P
» Fetwudrs 5000 = Feeudre
= Marty J.h. £000 " Miets
» Aprils 3000 = Apdls
- 2000 . -
b s
- 0 — i

Nomunicici s Tirdzniecta Serviss

Komurihicas Tirdm g Serass

6.6.1.2.2. Diagrammas datu avota maina

Datu avotu, t.i., tabulu, no kuras tick nemti dati diagrammas veidoSanai, var precizét ari
péc diagrammas izveidoSanas. To var izdarit vairakos veidos, pieméram:

e ja konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuses grupa Data piespiez pogu
Edit Data, tiek atvérts izklajlapu lietotnes logs Chart in Microsoft PowerPoint,
kura datus redige tapat, ka pirmo reizi veidojot diagrammu:

Selet = Edit, Refre
Data Data% Data

Data

e ja konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuses grupa Data piespiez pogu
Select Data, bez izklajlapu lietotnes loga tiek atvérts dialoglodzins Select Data
Source:

£ |Ha) “pe
Switch Select  Edit
Data[\ Data
Data
A ____B_________C ________ [_J________E___ F G
1 Janvaris  Februaris Marts Aprilis 15
2 \Komunikacijas 3500 2200 1850 3&50;
3 |Tirdzniecba 8300 9250 7000 75004
¢ —— Ll — 1800 2050 1750,
. s ? ||
Tabulas apgabals, kas izmantots | o
diagrammas veidosanai | 7 || chertdatarange: | EETEETICIIEE
8
- . o _ _
Poga datu attéloSanas veida mainai RED |' |'4 [ sutchRowicoum | |_._| "|
i;— Legend Entries (Series) Horizontal (Category) Axis Labels
1a] ’ 2 Add H_ = Edit ” )(R_emove] . B [ jEdiﬂ
i 14 | | |3anvaris |Homunikacijas
Datu Serlju saraksts |‘_1?_‘~-Februéris Tirdzniedba
15_ Marts Serviss
.. . . April
Kategoriju (paskaidrojumu | g e
pie ass) saraksts | 9]
Co ) Coma )

e ja diagrammas veidoSanai noradits nepareizs tabulas apgabals, izmainas veic
lodzina Chart data range;

e piespiezot pogu ’ 1] Suitch Row/Column L izvélas, ka attelot datus— rindas vai
kolonnas, t.i., tick mainitas vietam sérijas un kategorijas (sk. 6.6.1.2.3.);

e Dpiespiezot pogu saraksta Legend Entries (Series), datu sériju var

pievienot;
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e piespiezot pogu saraksta Legend Entries (Series), datu s€riju var

izmest;,

e piespiezot pogu saraksta Legend Entries (Series), var labot datu

s€rijas nosaukumu vai izvél&ties citus datus;

e ar pogam BB saraksta Legend Entries (Series) var mainit datu sériju
attéloSanas secibu;

e piespiezot pogu saraksta Horizontal (Category) Axis Labels, var

labot kategoriju (paskaidrojumu pie ass) nosaukumus;
e lai apstiprinatu veiktas izmainas, piespiez pogu .
6.6.1.2.3. Datu attéloSanas veida maina

Veidojot diagrammas, datus var attélot div§jadi — rindas vai kolonnas. Tas nozimég, ka
iesp&jams izveleties, kurus datus attélot ka paskaidrojumus pie ass (pieméra ienémumu
veidus vai ménesu nosaukumus) un kurus — ka datu sérijas.

Lai mainitu datu att€loSanas veidu, konteksta Chart Tools lentes cilnes Design
lappuses grupa Data piespiez pogu Switch Row/Column:

?'x EE2. -
e =i @
Switch% Select  Edit
Row/Column Data Data
Data

Poga pieejama tikai tad, ja ar jebkuru no pogam — Edit Data vai Select Data —
redigésanai atverts izklajlapu lietotnes logs Chart in Microsoft PowerPoint.

Piemers:
L0000 LO00G

S000

8000
8000 8000
7000 2000
o000 W afrels 000
5000 = Foeudie L ?"_> 5000
£000 Mets —=r £000
5000 mApE ! 5000
2000 oo 2000 &
1000 - I 1000 B . &
L 0 ! L ]
Nomuniicl jas Servss Vs ars Aarts gl

=3

0
Tirdanca

6.6.1.2.4. Diagrammas izkartojuma maina

Par diagrammas izkartojumu sauc virsraksta (Chart Title), paskaidrojumu pie asim
(Axis Title), legendas (Legend) u.c. elementu novietojumu pie diagrammas.

Lai mainitu diagrammas izkartojumu, konteksta —

Chart Tools lentes cilnes Design lappuses grupas e |l g A
Chart Layouts saraksta izvélas kadu no izkartojuma -
veidiem, pieméram, Layout 7. hjjfb i =
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Piemeérs:
L1000 10000
000 3000 ¢
8000 9.1
7000 e
s 6000 |
6000 - Warrs E 5000 " arnies
5000 = Faeudrs = = Fateulre
< A0%0
000 - " Marts ]I 5080 » Marts
5000 mApRE 2000 4 mApE
1000 0
0 Kormumicict yy Tirciniecioa Servisy
Nomu i s Tirdaneca Serviss Axds Title

Lai redigétu pievienotos paskaidrojumus pie ass, izpilda klikski uz teksta ramisa (AXIis
Title), ievada tekstu, p&c tam izpilda klikski arpus teksta ramisa.

Piemérs:
10000 10000
3000 3000
s000 s00¢
rocc Joeg
5 40 L B o L BT
g 5000 .;z:“m 9 300 -;.n'»am
< 108G 4000
1000 agr 5083 " Maets
2000 Ak P = Apdlis
&8 = T
L} L
Kormumicic pyy Servisy Ll nxmm Servisy
6.6.1.2.5. Diagrammas stila maina
Diagrammas stils nosaka datu sériju att€loSanas krasu shému un veidu, pieméram, stabi-
nu ieram&jumu, Enojumu u.tml.
Lai mainitu diagrammas stilu, konteksta Chart Tools lentes cilnes Design lappuses
grupas Chart Styles saraksta izvélas kadu no stiliem, pieméram, Style 26:
ath (bl bl bd bd bd bl ki
IL-I I b R 1
TETATETE TR TR TN
btk bt hd hd hd hd d Lid
hih b hkd bd bd bk bk kb
Y ¥ i
'“ I L A
Piemérs:
10000 10000
3000 + 3000 +
fo00Q jo0C
JooG oeg
0897 W attirs bl arirs
-39 = Faeuins 73981 - Feudrt
g u | W, |
2000 ¢ = Apfils 2000 4 = w Apdls
[ [}
Kormunicict Tirciniacing Servisy Kormunicac fyy Tirckniacing Servisy

deodmimme weldl deodmumme veldl
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6.6.1.3. Diagrammas parvietos$ana slaida

Lai parvietotu diagrammu uz izvél&to vietu slaida:

= izpilda klikski uz diagrammas laukuma (Chart Area) vai ramiSa (peles raditajs

. R 1—++
maina izskatu uz T3);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto diagrammu uz izvéléto vietu. Peles
raditajam seko nepartrauktas linijas taisnstlris, kas norada diagrammas jauno

atraSanas vietu;

= kad sasniegta vélama diagrammas atraSanas vieta, atlaiz peles pogu.

6.6.1.4. Diagrammas izméra maina slaida

Diagrammu ietver ramitis, kura stiiros un malu viduspunktos atrodas tris vai Cetri punk-
tini (ja Sis ramitis nav redzams, izpilda klikski uz diagrammas), kas paredzeti diagram-
mas izméra mainai. Aiz punktiniem ramisa stiiros diagrammas izmé&ru maina abos vir-
zienos, bet aiz punktiniem ramisa viduspunktos diagrammu saspiez vai izstiepj attiecigi
horizontala vai vertikala virziena.

Lai mainTtu diagrammas izméru:

= novieto peles raditaju uz punktiniem ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz abpuséji
verstu bultinu, pieméram, &= vai ™,

= izpilda klikSki un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk nepiecieSamaja virziena.
Nepartrauktas Iinijas taisnstiiris norada diagrammas jauno izméru:

10000
2000
00

s

3558388

= kad velamais izmérs iegiits,

i
ij " - o
Komumin B0 jas Twdtmieco Serve

tendmuma veidh

atlaiz peles pogu.

Mainot diagrammas izmérus, diagramma esoSo rakstzimju izmers netiek mainits.

6.6.1.5. Diagrammas elementi

Diagramma sastav no atseviSkiem elementiem. Pirms apliikot diagrammas redigéSanu,

zemak dotaja attéla paraditi dazu diagrammas elementu nosaukumi:

Diagrammas
laukums
(Chart Area)

-

10000
3000

TO00

Diagrammas fons
(Plot Area)

6000
_/5 5000
4000

000 -

Paskaidrojums pie
vertikalas ass
(Vertical Axis Title)

3300

Vertikala ass
(Vertical Axis)

Datu sérijas
(Series)

SIA «KomTax» lenamumi —

b

o lanvars
M Fetrudre~

o Marts

3650

Diagrammas virsraksts
(Chart Title)

Datu apzimé&jumi
(Data Labels)

Legenda (Legend)
Paliglinijas
(Gridlines)

Horizontala ass
(Horizontal Axis)

Paskaidrojums pie horizontalas ass

(Horizontal Axis Title)
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Dazadiem diagrammu tipiem elementi un to nosaukumi var mazliet atSkirties. Bez
tam ne vienmer tie visi tiek diagrammai pievienoti, pieméram, ja diagrammas virs-
raksts jau ievadits ka slaida virsraksts, diagramma parasti to neattélo.

6.6.1.6. Diagrammas redigesana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Layout

Konteksta Chart Tools lentes cilne Layout dod iesp&ju pievienot un noformét
atseviSkus diagrammas elementus, ka arT precizet to atraSanas vietu:

Design Layout Format
MRS R i I e | |l o) | ol J
Chart Axis Legend Data Data Axes Gridlines t Chart Chart 3-D
Title » Titles v Y Labels v Table v v Wall v Floor v Rotation
Labels Axes Background

e grupas Labels sarakstus lieto diagrammas uzrakstu, pieméram, virsraksta, asu
paskaidrojumu, legendas, datu apzim&jumu un tabulas att€lo$anai un novietojuma
mainai;

e grupas Axes sarakstus lieto diagrammas asu un paligliniju att€loSanas veida mainai;

e grupas Background sarakstus lieto diagrammas fona noformé&Sanai.

Ta ka lentes cilnes Layout lappusé pieejamie saraksti un komandas atkarigi no
izveletas diagrammas tipa, tad S$aja materiala aplikotas tikai daZzas diagrammas
redigésanas iesp&jas, par pamatu izmantojot izveidoto diagrammas paraugu.

6.6.1.6.1. Diagrammas virsraksta redigéSana

Lai redigétu diagrammas virsrakstu, konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupa Labels atver sarakstu Chart Title un nosaka virsraksta novietojumu:

None
Do not display a chart Title

Centered Overlay Title
Overlay centered Title on
chart without resizing chart
Above Chart

Display Title at top of chart
area and resize chart

il [BL5EEL

More Title Options...

e None — bez virsraksta;
e Centered Overlay Title — uz diagrammas;
e Above Chart — virs diagrammas.

Ta ka diagrammas virsraksts (tapat ka daudzi citi diagrammas elementi) tiek ievietoti
teksta ramiSos, to atrasanas vietu var mainit, parvelkot tos ar peli, bet dzest, piespiezot
taustinu ||

Lietojot komandu More Title Options..., atveras dialoglodzins Format Chart Title
diagrammas virsraksta noforméSanai. Ta ka daudzu diagrammas elementu noforme&sana
ir lidziga, virsraksta un citu elementu noforméSana apliikota nedaudz velak (sk.

79. lpp.).
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6.6.1.6.2. Diagrammas asu paskaidrojumu redigesana

Lai redigétu paskaidrojumu pie horizontalas ass, konteksta Chart Tools lentes cilnes
Layout lappuses grupa Labels atver sarakstu Axis Titles un izvélné Primary
Horizontal Axis Title nosaka ass paskaidrojuma novietojumu:

| Axis
Titles ~

[#] Primary Horizontal Axis Title%‘ None

%] Primary Vertical Axis Title Do natdisplayanios Titte

Title Below Axis
Display Title below Horizontal Axis and
resize chart

More Primary Horizontal Axis Title Options..,

e None — bez paskaidrojuma;
e Title Below Axis —zem ass.

Lai redigétu paskaidrojumu pie vertikalas ass, konteksta Chart Tools lentes cilnes
Layout lappuses grupa Labels atver sarakstu Axis Titles un izvélné Primary
Vertical Axis Title nosaka ass paskaidrojuma novietojumu:

]

| Axis
Titles ~

[®] Primary Horizontal Axis Title *

_:] Primary Vertical Axis Title » % None

Do not display an Axis Title

Rotated Title

Display Rotated Axis Title and resize
chart

Vertical Title

Display Axis Title with vertical text and
resize chart

Horizontal Title

Display Axis Title horizontally and resize
chart

] [E B [E

More Primary Vertical Axis Title Options..,

e None — bez paskaidrojuma;

o Rotated Title — pagriezts par 90°;
e Vertical Title — vertikals;

e Horizontal Title — horizontals.

Daziem diagrammu tipiem var bit vairakas horizontalas un vertikalas asis. Sados
gadijumos saraksta AXxis Title pieejamas arT izvélnes Secondary Horizontal Axis Title
un Secondary Vertical Axis Title.
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6.6.1.6.3. Diagrammas legendas redigéSana

Lai izvéletos, ka attélot datu s€rijas paskaidrojoso teksta ramiti — legendu, konteksta
Chart Tools lentes cilnes Layout lappuses grupa Labels atver sarakstu Legend un
nosaka legendas novietojumu:

None — bez legendas;

Show Legend at Right — pa labi no diagrammas;

Show Legend at Top — virs diagrammas;

Show Legend at Left — pa kreisi no diagrammas;

Show Legend at Bottom — zem diagrammas;

Overlay Legend at Right — virs diagrammas labaja pusg;

Overlay Legend at Left — virs diagrammas kreisaja puse.

6.6.1.6.4. Diagrammas datu apziméjumu redigésana

MNone
Turn off Legend

Show Legend at Right
Show Legend and align
right

Show Legend at Top
Show Legend and top
align

Show Legend at Left
Show Legend and align
left

Show Legend at Bottom
Show Legend and align
bottom

Ovwerlay Legend at Right
Show Legend at right of
the chart without resizing
Overlay Legend at Left
Show Legend at left of
the chart without resizing

More Legend Options...

Diagrammas s€rijam, pieméram, stabiniem, sektoriem vai Itnijam, var pievienot datu
apzim&jumus (uzrakstus un/vai vertibas). Lai noteiktu to novietojumu, konteksta
Chart Tools lentes cilnes Layout lappuses grupa Labels atver sarakstu Data Labels:

e None — bez datu apzimg&jumiem,; i
e Center — datu serijas attelojoSo elementu (pieméram, | Psta_
stabinu) centra; - -
. o _ . .. IR 1l%| Turn off Data Labels for
e Inside End — iekSpusé, pie datu srijas att€lojoso selection
. Center
elementu gala’ il Display Data Labels and position
- . v _ . e P centered on the data point(s)
e Inside Base — ieksSpusé, pie datu sérijas att€lojoso Inside End
- Thr Display Data Labels and position
elementu pamata" inside the end of data point(s)
. _ _ . g —1 W Inside Ba
e Outside End — arpusé, pie datu sérijas att€lojoso Dicplay Dat Labels and position
elementu gala. i{:sitd_edth: I:;ase of data point(s)
" utside £n
Wi Display Data Labels and position
outside the end of data point(s)
Maore Data Label Options..,
Piemérs:
10000 10000 w359
5000 300 T
£000 s000 100
7000 oo
6000 6000 wirs
i dowe 3 sou i Feoma
= e W) e
J';o; w Aprilts 2000 17 s wApdE
1000 u :c-::
Komunikiciies Trdzniecba Serviss . b:;:;::::w it
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Ja diagrammas sérijam pievienotos datu apzim&jumus nepiecieSams precizét, lieto ko-
mandu More Data Label Options... un dialoglodzina Format Data Labels cilnes
Label Options lappusé izvélas att€lojamo informaciju:

-
Format Data Labels ‘ilﬂ—hj
Labe! Options || | Label Options
Number Label Contains
il ; Series Name
|| Category Name
Border Color @) value

Border Styles Reset Label Text

Shadow Label Position

Glow and Soft Edges Center

3-D Format = Inside End
Inside Base

Alignment
@ Outside End

7] Indude legend key in label

Separator | ; E]

Close I

e Series Name — s€riju (pieméra ménesu) nosaukumus;
e Category Name — kategoriju (pieméra ien€mumu veidu) nosaukumus;
e Value — datu vértibas.

Ja vienlaikus izveleti vairaki datu apzim&jumi, saraksta Separator nosaka, ka tos atdalit
citu no cita.

Dazadiem diagrammu tipiem pieejami tikai noteikti paskaidrojumu veidi. Ta, pieme-
ram, sektordiagrammam papildus apliikotajiem var izvéleties Percentage — procentu
attelosanu pie sektoriem.

6.6.1.6.5. Diagrammas asu redigéSana

Lai redigétu diagrammas horizontalo asi, konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupa Axes atver sarakstu Axes un izvélné Primary Horizontal Axis nosaka
ass att€loSanas veidu:

]

Axes

v

None

l®]  Primary Horizontal Axis *
‘ h Do not display Axis

[i®]  Primary Vertical Axis »

Show Left to Right Axis
fim Display Axis Left to Right with Labels

Show Axis without labeling

fim Display Axis without labels or tick
marks

Show Right to Left Axis

il Display Axis Right to Left with Labels

-

Mlore Primary Horizontal Axis Options...

e None - bez horizontalas ass;

e Show Left to Right Axis — ass no kreisas uz labo pusi;

e Show Axis without labeling — pie ass neattélot kategoriju nosaukumus un iedalas;
e Show Right to Left Axis — ass no labas uz kreiso pusi.
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Lai redigétu diagrammas vertikalo asi, konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupa Axes atver sarakstu Axes un izvélng€ Primary Vertical Axis nosaka ass
att€losanas veidu:

Primuary Yertical Ans L None

Show Default Asts
th detaust arder and

Show Axts in Thousands

i Dispiay Ax th nusbe

Show Axrs m Milionsy

Show Axn in

Show Az with Log Scale
in 1apin uting # k29 10 Batedl

Mare Primary Vertica

e None - bez vertikalas ass;

e Show Default Axis — ass ar noklusétajiem parametriem;

e Show Axis in Thousands — skaitlus pie ass attélot tiikstosos;

e Show Axis in Millions — skaitlus pie ass att€lot miljonos;

e Show Axis in Billions — skaitlus pie ass attélot miljardos;

e Show Axis with Log Scale — skait]us pie ass att€lot decimallogaritmu skala.
6.6.1.6.6. Paligliniju redigésana

Ar paligliniju jeb tikla liniju (gridlines) palidzibu var precizak noteikt diagrammas
vertibas atbilsto§i mérvientbam uz asim. P&c noklus€Sanas parasti paliglinijas tiek
raditas tikai pie tas ass, uz kuras var nolasit vertibas, tacu iesp&jams pievienot ar citas
paliglinijas.

Lai izvéletos, kadas paliglinijas attélot, konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupa Axes atver sarakstu Gridlines un izvélnés PrimaryHorizontal
Gridlines un Primary Vertical Gridlines nosaka paligliniju att€loSanas veidu attiecigi
horizontalajai un vertikalajai asij:

. s
th \ithe
| Emmary poemontal Grdimes 41 None %] Fnmary Borzontal Geidines
{i5| Do nat duptey Horizantal Gridiine - o
& Prnary Yeics Gndiine ’ None
0 Ot display Vertical Goidines
Myjo7 Grshmey =
Distilay Honzoetst Grdtines fur Major yrits
LJ { . y " Mo Gaidlines
S < z
isplay Vertical Grdlines for Magor unst
Mot Gridiines LN I
Display Hornzartst Gnatines for Mings antt
‘LI Minoe Grictine:
1Y Ortplay Verticl Godlinet for Min i

Mg & Manot Gridlines
By | DOisplay Vertics Gratinet for Major and
Ao & unit

e None — bez paliglinijam,;
e Major Gridlines — paliglinijas perpendikulari ass galvenajam iedalam;
e Minor Gridlines — paliglinijas perpendikulari ass mazakajam iedalam;

e Major & Minor Gridlines — paliglinijas perpendikulari ass galvenajam un
mazakajam iedalam.
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Piemeérs:

10000

3500 350

Kormunicact s Tircaniacing Servisy Kormunicact sy

Seod e veldl

6.6.1.7. Diagrammas elementu noformésana

Atlasita elementa noform&umu var mainit vairakos veidos:

258
3000 300 t
s000 1500 s000 :
e oo
6000 = 6000
4 3ob o aneirs _|_I_‘ 4 so0

o o 4
A0SC 35003830 W Feteudas 1080

£ o Maets
1000 o - R 1000

2 ? w Apdls SARA 5
2000 A 2000 I
1000 1000 + :

0 0

, 2 e

Servisy

Tirganiecing

Seod e veldl

aries
w Fateuive
o Maets

w Apdle

e lieto lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus rakstzimju noformé&Sanai
(grupa Font) vai lidzinasanai (grupa Paragraph) lidzigi, ka noformgjot informaciju

slaida;
e atver dialoglodzinu Format..., kur ...
kada no veidiem, pieméram:

vieta redzams izvéléta elementa nosaukums

¢ ar konteksta izvélnes komandu Format..., kur ... vieta redzams izvéléta elementa
nosaukums, pieméram, Format Chart Area... diagrammas fona noformésanai:

SIA «KomTex» ienemumi

CalibriE~ 18 + A° A" ChartArea -

il

B 7 ==
10000 -

Cuf

A2z

=8

Copy

B =<

Paste Options:

3| |

&8 Reset to Match Style

A Font..

M Janvaris

M Februaris

fill Change Chart Type...
(R EditData..

 Marts

“CL Bring to Front \ »
334 sendtoBack | »

Serviss

kacijas Tirdznieciba

Save as Picture...

%f Eormat Chart Area...% Ienémumu veidi

115%885950

M Aprilis

o konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout lappuses vai lentes cilnes Format

lappuses grupas Current Selection saraksta

Chart Elements

1zvélas

diagrammas elementa nosaukumu (pieméram, Chart Area) un piespieZ pogu

Format Selection:

Chart Area v
‘?‘/ Format Selectio
& Reset to Match Style

Current Selection

o lieto konteksta Chart Tools lentes cilnes Layout vai Format.
Noformesanas iespéjas ir atkarigas no izv€leta objekta un diagrammas veida.
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6.6.1.7.1. Diagrammas laukuma un fona noformesana

Diagrammas laukums (Chart Area) ir apgabals, kas atrodas ap un zem diagrammas ele-
mentiem, bet diagrammas fons (Plot Area) atrodas tieSi zem datu sérijam (stabiniem,
Iinijam, joslam vai sektoriem). Ta ka abu So elementu noform&Sana ir loti Iidziga
(atSkiras tikai dialoglodzinu nosaukumi, t.i., Format Chart Area un Format Plot
Area), tad tuvak aplikota tikai diagrammas laukuma noforméSana. Dialoglodzina
Format Chart Area pieejamas devinu cilpu lappuses (materiala aplikotas tikai biezak
lietojamas):

e cilnes Fill lappusé nosaka diagrammas laukuma fona pildijumu Iidzigi, ka maina
fona krasu slaidam (sk. 43. Ipp.):

<
Format Chart Area @u&
> | | Fill
Border Color ) No fill
Border Styles ? Solid fill
Gradient fill
G Picture or texture fill
Glow and Soft Edges ) Pattern fill
3-D Format Automatic
Fill Color
Size :
Color: [ v ‘
Position B
Transparency: | 0% =
Alt Text Transp: )

* No fill —bez fona;
e Solid fill — krasu saraksta izvélas krasu;
e Gradient fill — norada fona krasu pareju;
e Picture or texture fill — ka fonu izvélas attélu vai tekstiru;
e Pattern fill — ka fonu izvélas divkrasu rakstu;
e Automatic — lieto noklusétos fona krasas parametrus;
e cilnes Border Color lappusé nosaka diagrammas laukuma robeZlinijas krasu:

r -
Format Chart Area l i{_Jzi
i Border Color
| Border Color | %) No line
Border Styles @ Solid line
) Gradient line

hadow =
shada () Automatic
Color: 5.2 v

3-D Format M
Transparency: [ J

Glow and Soft Edges
0%
Size

Position

Alt Text

Close ]

e No line — bez linijas;

e Solid line — krasu saraksta izvélas krasu;
e Gradient line — norada krasu pareju;

e Automatic — lieto noklusétos parametrus;
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e cilnes Border Styles lappusé nosaka diagrammas laukuma robezlinijas stilu, t.i.
linijjas biezumu, tipu u.tml. Ja diagrammas laukumam nepiecieSams noapalot stiirus,
atzimé izvéles ratinu Rounded corners:

B

Format Chart Ares
Border Styles
Sorder Coloy Whett 0,75pt
Dorder Shles Coopounc type: = ¥
Shadow Qash type: e
o wed Softtages | | oo = =
Fonma Jon type: Round ¥l
e ATow setings
X [ |
Lgh-r | - |
At Te : »
Rounded corners

[ owe |

e cilnes Shadow lappusé izvélas diagrammas laukuma

tas parametrus:

énas veidu, krasu un precize

Format Chart Area m
Fill Shadow
Border Color Presets:
Border Styles A
(
| Shadow } T [ [50° B
Transparency: { 60% S
Glow and Soft Edges =
Size: { 100% 4
3-D Format - -
Blur: {J 4pt =l
Size -
Angle: U E =
Position = .
Distance: U |3pt =
Alt Text
Close

e cilnes Glow and Soft Edges lappusé diagrammas laukumam var pievienot liesmas
efektu, ,,mikstinat” apmales un precizét to parametrus:

7
Format Chart Area m
il Glow and Soft Edges
Border Color Glow
Border Styles Presets:
Shadow Color:
(e _ :
(GRS | 0 et [
3D Format Transparency: U |60% =
i Soft Edges
Positi
osition Presets: B
Alt Text ) W -
Size: [‘ J 5pt =
Close
- 4
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e cilnes 3-D Format lappusé diagrammas laukumam var pieskirt telpiskuma efektu
un precizet ta parametrus:

<€ -
Format Chart Area ) 53
i 3-D Format
Border Color Bevel
Border Styles C Width:  |0pt
Top: v .
Shadow b Height: 0pt

< | |laln | |14l | |4]»

) Width: Opt
Glow and Soft Edges Bottom: = i
— Height: |0pt

‘ 3-D Format

Depth
Size
Color: v Deptt ) p
Position
Alt Text Cantoix
Color: 7 ‘ Size: Opt
Surface

Material: E/ Lighting: @

Angle: 0° =

6.6.1.7.2. Datu sériju noformeésana

Datu s@riju noformésanas dialoglodzina saturs ir atkarigs no izveleta diagrammas tipa.
Vienlaikus var noformét visus vienas datu s€rijas elementus (Format Data Series) vai
ari katru atseviski (Format Data Point).

Ka piemérs aplikots dialoglodzins Format Data Series stabinu tipa diagrammas datu
sériju noform&sanai.
Dialoglodzina Format Data Series cilnu Fill, Border Color, Border Styles, Shadow,

Glow and Soft Edges un 3-D Format lappuses ir tiesi tadas pasas ka diagrammas
laukuma noformésanas dialoglodzina Format Chart Area.

Savukart cilnes Series Options lappuse atkariba no diagrammas tipa piedava tas
elementu novietojumu, pieméram:

r Ty
Format Data Series &]ﬁ
| Series Options Series Options
Fill Series Qverlap
Separated ] Overlapped
Border Color 3 l J PES
Border Styles 0%
Shadow Gap Width
Glow and Soft Edges No Gap U Large Gap
3-D Format 300%
Plot Series On
@ Primary Axis
) Secondary Axis

o)

e grupa Series Overlap var mainit attalumus starp vienas kategorijas s€rijam
(stabiniem);
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e grupa Gap Width — var mainit attalumus starp kategorijam;,

e grupa Plot Series On var noradit kadas datu s€rijas att€loSanu uz otras vértibu ass
(Secondary Axis), kas tiek izveidota diagrammas pret&ja puse.

Sektoru diagrammai cilnes Series Options lappusé grupa Angle of firstslice var
noteikt diagrammas pagrieSanas lenki, bet grupa Pie Explosion — sektoru atdaliSanas

pakapi:

Format Data Series

[EPR=)

Series Options

Fill

Border Color

Border Styles
Shadow

Glow and Soft Edges

3-D Format

Series Options
Angle of first slice
No Rotation l_)

Pie Explosion
Together |_)

25%

Plot Series On

(@) Primary Axis

Secondary Axis

Full Rotation

Separate

Close

Ja diagramma datu sériju att€loSanai izveleti telpiski objekti, pieméram, piramidas vai
cilindri, dialoglodzina Format Data Series papildus pieejama cilnes Shape lappuse,
kur So objektu formu var maintt:

-

Format Data Series

Series Options
| Shape
Fill
Border Color
Border Styles
Shadow
Glow and Soft Edges

3-D Format

Shape
Column shape

ﬂ ©) Box

‘J ) Eull Pyramid
= j ) Partial Pyramid
1 1 ) Cylinder

© Full Cone

\| 7 Partial Cone

[ Close I

Atskirigas ir arf liniju tipa diagrammu noforméSanas dialoglodzina Format Data Series

cilnu lappuses:

e cilnes Marker Options lappusé izvélas datus attélojoSo punktu tipu un izméru;

e cilnes Marker Fill lappusé nosaka punktu pildijumu;
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e cilnu Line Color un Line Style lappus¢ nosaka attiecigi punktus savienojo$as Iinijas
krasu un stilu;

e cilnu Marker Line Color un Marker Line Style lappusés izvélas attiecigi punkta
Itnijas krasu un stilu:

[ Format Data Series ! Lg‘
Senes Optors Marker Options
Warker Cpnore Marker Type
tarker Pl M cerate
Hgne
2 Bt
Type: A (w)

6.6.1.7.3. Diagrammas asu noforméSana

Asu noformésanu veic dialoglodzina Format Axis. Atkariba no izvéléta diagrammas
tipa diagrammai var bit att€lota viena vai vairakas asis vai arl nebiit vispar (sektoru
diagrammai). Katra ass ir atsevisks objekts, turklat noformésanas elementi kategoriju
asij (pieméra tai, pie kuras att€loti iep€mumu veidi) un veértibu asij (pieméra tai, pie
kuras dotas iepémumu skaitliskas vertibas) ir atskirigi.

Ta ka biezak janoformé ta ass, uz kuras tiek nolasitas skaitliskas veértibas, tad tuvak

aplukota veértibu ass noforméSana dialoglodzina Format Axis cilnes Axis Options
lappuse:

I¥ -
Format Axis 9] — 5%

(i ) . !

Gamoalos Axis Qptions

Number Minimum: @ Auto () Fixed (0,0

il Maximum: @ puto (O Fixed |10000,0

Line Calor Major unit: @ Aute () Fixed |1000,0

Line Style Minor unit: @ auto ) Fixed [200,0

[ values in reverse order
Shadow

7] Logarithmic scale  Base: |10
Glow and Soft Edges
Display units: | Mone El

3-0 Format Show display units label on chart

Alignment Major tick mark type: | Outside EI
Minor tick mark type: | Mone El
Axis labels: Mext to Axis El

Horizontal axis crosses:
@ Automatic

) Axis valug: |0,0

() Maximum axis value

Lai gan ass minimalas (Minimum) un maksimalas (Maximum) v&rtibas, ka art galveno
(Major unit) un mazako (Minor unit) iedalu soli lictotne, veidojot diagrammu, nosaka
automatiski, $os lielumus var mainit. Sim nolikam mainamas vértibas rindina izvélas
radiopogu Fixed un blakus lodzina norada atbilstoSo skaitli.
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Atzimgjot izvEles rutinu Values in reverse order, ass tiek pagriezta pretgja virziena.
Atzimgjot izvéles rutinu Logarithmic scale, asij tieck piemérota logaritmiska skala.

Saraksta Display units var noteikt vértibu attéloSanu simtos (Hundreds), tikstoSos
(Thousands), miljonos (Millions) u.tml.

Sarakstos Majortick marktype un Minor tick mark type izvélas galveno un mazako
iedalu att€losanas veidu uz ass:

e None —iedalas netiek attélotas;

e Inside — uz diagrammas iekSpusi;

e Outside — uz diagrammas arpusi;

e Cross — Skérsojot ass liniju.

Saraksta Axis labels izvélas, ka att€lot vértibas pie ass:
e None - vertibas netiek attélotas;

e Low — horizontalajai asij vértibas novietotas zem ass, bet vertikalajai asij — pa kreisi
No ass,

e High — horizontalajai asij vertibas novietotas virs diagrammas, bet vertikalajai asij —
pa labi no diagrammas;

e Next to axis — vértibas novietotas pie ass.

Grupa Horizontal axis crosses (ja vértibu ass ir vertikala) vai Vertical axis crosses (ja
vertibu ass ir horizontala) norada abu asu krustpunktu:

e Automatic — tiek noteikta nokluséta vértiba;
e Axis value — ievada skaitli, pie kura vértibu asi krusto kategoriju ass;

e Maximum axis value — asu krustpunkts ir lielaka diagramma att€lota veértiba.
Piemérs (noteikta vertibu att€loSana tiikstosos):

10000 10 % 3
3000

10 3

Thousands

Joog
6000

6
aTis
3 5
Feteudr
" e uire . as 163
o Mats
: 6 1
» Apdls a
1
0
oM ko

beadmumne veld! lenmumi vels

5000

s

N Febnuans
1000
M Mares
1000

2000

- AxTE

Tirdzniecha Servens

6.6.1.7.4. Diagramma esoSo rakstzimju noformésana

Atlasita elementa (virsraksta, asu paskaidrojumu, datu apzim&jumu, legendas u.c.)
rakstzimju noform&jumu var mainit vairakos veidos, pieméram:

e lietojot lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus rakstzimju noformésanai
(grupa Font) vai lidzinasanai (grupa Paragraph);

e izpildot peles labas pogas klikSki uz objekta un lietojot mazo rikjoslu:
Calibri (E - 18 ~ A" A7 Vertical Valug) ~ ._

B I A-2-2Z-F |
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DA

e izmantojot konteksta izv€lnes komandu Font... un vajadzigo noform&umu
izv€loties dialoglodzina Font:

r

Rakstzimju stils

~
Fart TS|
Font | Character Spacing
Latin text font: Font style: Size:
il EI Reqular IZI 1 o

Rakstzimju fonts

Rakstzimju krasa

Rakstzimju izmérs

All text
Font color 52 - ‘ Underline style | (none) Underline color

Rakstzimju efekti

Effects

Strikethrough [ Small Caps
[] Double Strikethrough [ allcaps
[ superseript Offset: 0% = 7] Equalize Character Height
[] subseript

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

RakstzZimju

= pasvitrojums
\ Pasvitrojuma krasa

Lo ]

Cancel I

Ja vElas atSkirigi noformét tikai dalu virsraksta vai asu paskaidrojuma:

= divas reizes izpilda klikski teksta, 1idz taja sak mirgot teksta kursors;

= atlasa vajadzigo teksta dalu;

= veic nepiecieSamas noforméSanas darbibas;

= izpilda klikski arpus teksta ramisa.

6.6.1.8. Diagrammas noformésana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Format

Diagrammas atsevisku elementu atrai noformésanai var lietot art konteksta Chart Tools

lentes cilni Format:

Design Layout

S shape Fill ~

—
‘ Abc | Abc | |~ LZ Shape Outline v A

= Shape Effects ~

hape Styles

|

Format
A Text Fill »

A v | 7 Text Outline ~
WordArt >

= Text Effects ~

Styles

e grupa Shape Styles var izvéléties gatavus atlasito elementu (diagrammas laukuma,
fona, stabinu, sektoru u.c.) noforméSanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai
noteiktu to pildijuma (Shape Fill), konttrliniju (Shape Outline) parametrus un
pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus (Shape Effects);

e grupa WordArt Styles var izvéléties gatavus atlasito tekstu saturoSu elementu
(virsrakstu, asu paskaidrojumu, legendas u.c.) makslinieciskos noformésanas
paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildijuma (Text Fill), kontirliniju
(Text Outline) parametrus un pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus (Text Effects).

Japiebilst, ka 1pasi aizrauties ar diagrammas elementu noforme&sanu pirms prezentacijas
noformésSanas veidnes izv€les nav lietderigi, jo, izv€loties kadu no veidném, tiek

mainita diagrammas

elementu krasa, rakstzimju fonts u.c.
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Ta, piemeram, slaids ar izveidotu diagrammu bez izv€letas prezentacijas noformésanas
veidnes var izskatities §adi:

SIA «KomTex» ienemumi

10000

S50

W Janvaris

w Februaris
u Marts

W Aprilis

Komunikacijas Tirdznieciba Seviss
lenémumu veidi

Izv€loties noform&sanas veidni Urban, slaids ar to pasu diagrammu izskatitos $adi:

SIA «KomTex» ieneémumi

10000
9000
8ooo
7000

6000 g
mJanvaris
5000

4000 35063650 m Februaris

3000 - aMarts
e B-0 | mAprilis
1000 -

o

Komunikacijas  Tirdznieciba Serviss
Ienémumuveidi

Ls

P& noform&Sanas veidnes izvéles var veikt galigo diagrammas noformé&Sanu,
piem@ram, mainit diagrammas un legendas fona krasu, legendu ieramét, pagriezt datu
apzimé&jumus, mainit stabinu krasu ien€mumiem janvart:

SIA «<KomTex» ienémumi

10000 g
Qo000 =
Sooo =
o0
6000

- 5000
4000 5

L=}
=
£
iio = S:D mMarts
2 | == R B Aprilis
] i
o

B0

TR0

o Janvaris
@ Februdris
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6.6.1.9. Diagrammas animacija

Diagrammas animacija dod iesp€ju uzstasanas laika saprotamak izskaidrot diagramma
atspogulotos datus, jo iesp&jams noteikt, ka, piem&ram, stabinos att€lotie dati slaida
paradas nevis vienlaikus, bet pa ménesiem, pa ien€émumu veidiem vai tml.

Lai animétu diagrammu:
= izpilda klikski uz diagrammas;

= lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation tipveida animaciju saraksta
izvélas animacijas efektu, pieméram, Wipe:

KomTex - Microsoft PowerPont l

Y ® ] .
Tranubon A et o e Show Paviny A Verw Jerign Layonnt Format [~ 0
. POISE Arser

File H. Inrerd Devign
= 3L Anina tian Pae " t tion
* K ¢ ~ W i’ |
| >' o Float n Spix t.".'nm Lq ot v "”'"'.n o ‘
Sides | Qumioe = % [ wipe <
- e
"
| |
| l
- SIA «<KomTex» ienémumi
" E i 10000
E“ ﬁD 9000
SRR 8ooo
7000 -+
6ooo | —
= Janvans
o 00 ' | @ Februiris
0% | @ Marts
3000 | .
2000 -+ 1 .Apm“
W00 +
o
Komunikéeljze  Tirdzniedba Serviss
Tepémumu veidi ;
3l
!
Click to add notes :
Stdezat2 | ‘Wiban' | U latan (Bi53 Ra oF- &2~ + -9
= lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation pogas =
Effect Options saraksta Direction var izveleties objekta | mes
paradiSanas virzienu, pieméram, no apaksas (From Bottom); Duvection
= saraksta Sequence var noteikt diagrammas elementu | reomsoton
paradiSanas secibu: m) e
e As One Object — visa diagramma vienlaikus; "
e BySeries— pa datu sérijam (visi s€rijas elementi s
vienlaikus); & romio
e ByCategory — pa datu kategorijam (visi kategorijas  seaeoc
elementi vienlaikus); gl oncoviea
e By Element in Series — pa vienam datu s€rijas elementam; T
e By Elementin Category — pa vienam datu kategorijas
elementam; By e o
I By Blement in Sevies
q By Ejement in Category
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= lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing saraksta Start var izvéléties, ka
efekts sak darboties:
e On click — p&c peles kreisas pogas klikska;
e With Previous — reizé ar ieprieksgjo efektu;
o After Previous — péc ieprieksgja efekta;

= lodzina Duration var noradit katra nakama diagrammas objekta paradiSanas atrumu
jeb ilgumu sekundgs;

= lodzina Delay var noradit aizturi sekundés pirms objekta paradiSanas péc peles
klikska vai ieprieks€ja objekta paradiSanas:

B Start: On Click * Reorder Animation
& Duration: 01,50 S | & Move Earlier

@ Delay: 0200 I
Timing

Ja nepiecie$ams precizét izvéleto efektu, piespiez pogu [=], kas atrodas lentes cilnes
Animations lappuses grupas Animation labaja mala. Atveras dialoglodzins, kura

virsrakstjosla redzams efekta nosaukums (piem&ram, Wipe).

Dialoglodzina cilnes Effect lappusé var veikt $adas izmainas:

r Ny
Wipe @Id—hj
Effect iiTlming [ Chart Animation |
Settings
Direction: From Bottom 1>
Enhancements
Sound: Bomb [+] | ¢
After animation: | Don't Dim E
l OK ] [ Cancel l
|

e grupas Settings saraksta Direction var mainit diagrammas un tas objektu
paradiSanas virzienu;

e grupas Enhancements saraksta Sound kustibas efektu var papildinat ar skanu,
pieméram, Bomb. Ja izv€léta skana, piespiezot pogu @, var noradit tas skaJumu;

e saraksta After animation var izvéléties objekta izturé$anos péc animacijas:
e More Colors... — mainit krasu;,

After animation: | Don't Dim E‘
| B
More Colors...
Don't Dim
Hide After Animation

Hide on Mext Mouse Click

e Don’t Dim — palikt bez izmainam,;
e Hide After Animation — paslépt uzreiz péc animacijas;
e Hide on Next Mouse Click — paslépt péc nakama peles klikska.
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Dialoglodzina cilnes Timing lappus¢ var veikt $adas izmainas:
[ Wipe A=)

[ Effect | Tming | chart Animation |

Start:
Delay: 2 % seconds

Duration: | 1,5 seconds E
Repeat: | (none) E!

|"|Rewind when done playing

[ Triagers ¥

l OK ]\ Cancel J

A

e saraksta Start var izvel&eties, ka efekts sak darboties;

e lodzina Delay var noradit laika aizturi sekund@s pirms objekta paradiSsanas péc peles
klikska vai ieprieks€ja objekta paradiSanas;

e saraksta Duration var izvéléties objekta paradiSanas atrumu jeb ilgumu sekundgs;

e saraksta Repeat var izvéleties, cik reizu tiks atkartota objekta animacija.

Dialoglodzina cilnes Chart Animation lappusé var veikt §adas izmainas:

[ Wipe B

‘Effect ]ﬁming “ Chart Animation |
[

Group chart: | By Series [=]

l OK ]l Cancel J

e saraksta Group chart var izvéléties diagrammas elementu paradiSanas secibu —
sérijas, kategorijas utt.;

e atzimgjot izvéles ritinu Start animation by drawing the chart bacground, var
noteikt, ka animacijas pirmaja soli tiek ,,uzzimets” diagrammas pamats (fons, asis,
legenda).

6.6.2. Organizacijas diagramma slaida

Organizacijas diagramma (Organization Chart) jeb blokshéma lauj uzskatami paradit
kadu objektu vai sisteémas elementu hierarhiju (pakartotibu). Ieprieksgjas lietotnes versi-
jas organizacijas diagrammu izvietosanai slaida bija paredzéts specials slaidu izklajums,
tacu PowerPoint 2007 un PowerPoint 2010 organizacijas diagramma ir viena no
SmartArt rika sastavdalam.

6.6.2.1. Organizacijas diagrammas izveidoSana

Ja slaida paredzéts izveidot organizacijas diagrammu, parasti slaidu veidné izvélas
b

ikonu 4= (Insert SmartArt Graphics).
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Lai ievietotu organizacijas diagrammu slaida, kura izklajums nesatur ikonu 2=} (Insert
SmartArt Graphics), piespiez lentes cilnes Insert lappuses grupas Illustrations pogu

SmartArt:

Insert

T L D™

Table Picture Clip Screenshot Photo | Shapes SmartArt Chart

% Art b Album ~ i 1%
Tables Images Ilustrati®ns

Atveras dialoglodzins Choose a SmartArt Graphic, kura izvélas diagrammas tipu
Hierarchy un apakstipu Organization Chart un piespiez pogu | ok

Choose a SmartArt Graphic m
f—
% All \ i = °-
E: ~ = ®-
§= Lt ﬁi‘&[ B e ‘;Iﬁ o T
»  Process . Organization Chart
. -

3 cyde T e RS -

o | OO =ees e

[5},‘3 Hierarchy ‘ ! ;

e T = ==

g4 Relationship ; .:. = .. = E' E

& Matrix - a8 wma

A Pyramid == .

P— Organization Chart

(@) pi sl

\; Picture - | Use to show hierarchical information or
reporting relationships in an organization.
The assistant shape and the Org Chart
hanging layouts are available with this
layout.

[ ox [ concel |

Slaida tiek izveidota organizacijas diagramma ar vienu virsbloku jeb menedzera
(Manager) bloku, vienu asistenta (Assistant) un tris pakartotajiem (Subordinate) blo-
kiem (attela redzamais slaida virsraksts SIA ,,KomTex” pakalpojumi ievadits vietturi

Click to add title pirms organizacijas diagrammas izveides):

| o1 St b ] |
;;‘"‘m 2t e L -{- --I» 1 .:-.—.;- -i - . ’i.\ :
ate Laymen “ P |
' -l
B | SIA <KomTex~ pakalpojumi
| | Text|
i ’
o [Tout]
[ Text] |
|
L [ Text | @[ Text | @ Text| .
1 =
Click to add nates i
MaaeI M3 bt |30 Laes fa- - B~ ._,J_
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Turpmako organizacijas diagrammas formatéSanu veic, izmantojot divas konteksta
SmartArt Tools lentes cilnes— Design un Format. Konteksta SmartArt Tools
konteksta lentes cilnes pieejamas uzreiz péc organizacijas diagrammas izveidoSanas vai
ar1 — ja diagramma tiek atlasita.

Konteksta SmartArt Tools lentes cilnes Design lappuse satur rikus organizacijas
diagrammas elementu pievienosanai, ka art izklajuma un stila mainai:

P90 = KomTex - Microsoft PowesPont | SmartAt Tox | |
J d Shap ¥ Fromote * Move Up = y j’; -
L o ] T Yo' Em 4
% Demote ¥ Move Down = s | - - - — - 2 ) Jo
LT L M change | R TN DR O Ravet Conw
L] Tent Pure o fight 10 Lo 5 Layous #| | Colar Grash)

Konteksta SmartArt Tools lentes cilnes Format lappuse satur rikus organizacijas
diagrammas elementu format&Sanai:

P90 = KomTex - Microsoft PowePont | ComartArt Tox | |
4}’ Change Shape ' S Shepe it - - A Testrm e % -
ad targe Abe I Abc | Abe | - A\

=5 Smalle
b

Ka piemeérs apliikota firmas SIA ,, KomTex” pakalpojumu organizacijas diagrammas jeb
blokshémas izveidosana:

KomTex
I
1 | 1
Komunikacija Tirdznieciba Serviss
Datortiklu Interneta ) Datortehnikas
) = m — Datori =
iertko3ana pieslégiana remonts
Datortiklu Web lapu Printeri un Datortehnikas
administrésana uzturésana kopétaji apkope
Programmu
= Programmas ) . —
instalésana

Parasti organizacijas diagrammas izveidoSanas seciba slaida ir Sada:

= dz&Sot un pievienojot blokus, izveido nepiecieSamo diagrammas strukttru;
= aizpilda blokus ar vajadzigo informaciju;

= diagrammu noformé;

= izv€las piemérotus diagrammas elementu animacijas parametrus.
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6.6.2.1.1. Organizacijas diagrammas elementu dzéSana

Lai dz€stu organizacijas diagrammas hierarhiskas sisteémas elementus:

= atlasa vienu vai vairakus blokus (vairaku atlasei tur piespiestu taustinu );
9 piespie? tastatiiras taustinu [JPeee]].

Text
[Text]§ |

6.6.2.1.2. Organizacijas diagrammas elementu pievienoSana
Lai pievienotu organizacijas diagrammas hierarhiskas sistémas elementu:
= izpilda klikSki uz bloka, kuram japievieno kads elements;

= konteksta SmartArt Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Create Graphic
saraksta Add Shape izv€las pievienojama bloka veidu:

|_j Add shape|~

L[ AddShape After
-.l| Add Shape Before
2 Add Shape Above

tz; Add ShapeBelow
e AddAssis’gal%t

e Add Shape After — ta pasa hierarhijas Iimena bloks aiz atlasita bloka;

e Add Shape Before — ta pasa hierarhijas Iimena bloks pirms atlasita bloka;
e Add Shape Above — augstaka hierarhijas limena bloks;

e Add Shape Below — pakartotais bloks;

e Add Assistant — asistenta bloks.

T
[@ sossmpesnen > [Text]| - x? [Text]|
b ! ! Add Shape Below . T Xt T xt T Xt

Elementu pievienoSanu organizacijas diagrammai var veikt ari, izpildot peles labas po-
gas klikski uz bloka un konteksta komandas Add Shape saraksta izv€loties pievienoja-
ma bloka veidu.

6.6.2.1.3. Organizacijas diagrammas elementu novietojuma maina
Lai mainitu organizacijas diagrammas kada limena elementu novietojumu:
= izpilda klikski uz bloka, kura pakartotajiem elementiem jamaina novietojums;

= konteksta SmartArt Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Create Graphic
saraksta Layout izvélas elementu novietojumu:
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|,§,'-§_., Layout =

Standard
Both

Left Hanging

o W 528 o

Right Hanging

e Standard — noklusé&tais novietojums;

e Both - divpusgjais novietojums;

e Left Hanging — kreisas malas novietojums;
e Right Hanging — labas malas novietojums:

: l'l'o\‘ﬂ
l
-

6.6.2.1.4. Teksta ievadiSana organizacijas diagrammas bloka

Lai ievaditu tekstu organizacijas diagrammas bloka:
= izpilda klikski uz bloka;

= icvada tekstu, vajadzibas gadijuma piespiezot taustinu , lai tekstu bloka dalitu
vairakas rindkopas:

‘.a
-

Teksta ievadiSanai un redigéSanai var atvért ari logdzinu Type your text here kada no
veidiem:

e piespiezot konteksta SmartArt Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Create
Graphic pogu Text Pane:

__] Add Shape ~ <& Promote * Move Up

35 Add Bullet % Demote ¥ Move Down

] Text Pan% f: Right to Left ﬁ, Layout v
Create Graphic

e izpildot klikSki uz organizacijas diagrammas ierobezojosa ramisa cilnes, uz kuras
attelotas divas bultinas:
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Loga Type your text here var ne tikai ievadit un redigét tekstu, bet ari pievienot
hierarhiskas struktiiras elementus (vajadzigaja vieta piespiezot taustinu ):

Slides Outline x

| SIA <KomTex~ pakalpojumi

=y

Type your text here
KomTex
= Komunikacia -

£3

» Datortiklu

[
ierkosana —
s Internats Komunikadija Tirdzniedba

Serviss

1
pieslégZana L
. Datq FFMU_ 5 Datortiklu Interneta
administrésana jerikofana pieslégiana
= \Web lpu
uzturésana
o Datortiklu Weblapu
* Tirdznieciba dministrééanal uzturasana
* Datori
- I -
Organization Chart...

6.6.2.1.5. Organizacijas diagrammas bloku noformésana

Ta ka péc noklusésanas rakstzimju izmérs tiek automatiski mainits atbilsto$i organizaci-
jas diagrammas aizpemtajam laukumam, bet bloku noform&umu (krasu, ramisa veidu,
rakstzimju fontu u.tml.) nosaka izvéléta slaida noform&uma veidne jeb téma, biezi
nakas kada bloka izskatu, novietojumu vai izméru mainit.

Jebkuru bloku var parvietot, pagriezt vai mainit ta izmérus tiesi tapat ka att€liem (sk.
19. Ipp.), turklat blokus savienojosas Iinijas automatiski tiek parvietotas blokiem lidzi.

Atlastta bloka noform&umu var mainit ari, lietojot lentes cilnes Home lappuses pogas
un sarakstus rakstzimju noformésanai (grupa Font) vai lidzinasanai (grupa Paragraph),
ka noformgjot informaciju slaida.
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Konteksta SmartArt Tools lentes cilne Design bez iepriek§ minétajiem rikiem
diagrammas elementu pievieno$anai un novietojuma mainai satur ari $adas iespgjas:

Atlasita bloka parvietoSana diagrammas hierarhija par vienu limeni uz aug3u

AtlasTta bloka parvietoSana diagrammas hierarhija par vienu limeni uz leju
Atlastta bloka parvietoSana diagrammas hierarhija par vienu vietu uz augsu

/_{ Atlastta bloka parvietoSana diagrammas hierarhija par vienu vietu uz leju

KomTex - Microsoft PowePont ! 1 | (=) S o
rantithon Enorad te She e Derig Format 7
= . [ . % Em e v .| A= NE
= - " Change | IR N N N
g / v s b
Diagrammas izklajuma 4 Diagrammas stila
maina maina
Diagrammas krasu Diagramma veikto
maina noformé&jumu atcel$ana

Diagrammas konvertéSana }—

Diagrammas elementu, kas atradas kreisaja pusé parvietoSana uz labo pusi un otradi

Konteksta SmartArt Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Reset pogas Convert

Convert
P h
==l Convert to Text
WABC

=
2_;::,,‘ Convert to Shapes
b I

e Convertto Text— diagrammas blokos ievadita informacija tiek parveidota par
aizzimeétu sarakstu;

e Convert to Shapes — diagrammas bloki tiek parveidoti par elementarfigiiram (teksta
ramisiem un Itnijam).

Konteksta SmartArt Tools lentes cilnes Format lappuse satur rikus bloku un to

saturo8a teksta formateSanai:

P90 = KomTex - Microsoft PowePoint 1 (=) ol
m Home rsert | Design ransition nireaton fe Sho Ie Dengn Format 7
1y Change Shape + —= —_ o Shepe 1 A:-.u . % =3
o4 targe Abe | [Abe| | abe Z - A\ ’/Ai - @ Tent ¢
\ )
A Smalle - - Effecr s ’ Text EY

e grupa Shapes saraksta Change Shape var izvéléties bloka formu, bet, lictojot pogas
Larger un Smaller, bloku var attiecigi palielinat vai samazinat;

e grupa Shapes Styles var izvélcties gatavus atlasito bloku noformésanas paraugus
vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildijjuma (Shape Fill), konttrliniju
(Shape Outline) parametrus un pieSkirtu &nas vai telpiskuma efektus
(Shape Effects);
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e grupa WordArt Styles var izvéléties gatavus atlasito bloku makslinieciskos

noformésanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildijuma (Text Fill),
konturliniju (Text Effects) parametrus un pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus
(Text Outline).

6.6.2.2. Organizacijas diagrammas animacija

Organizacijas diagrammas animacija dod iesp&ju uzstaSanas laika saprotamak izskaidrot
diagramma atspogulotos datus, jo iesp&ams noteikt, ka, piem@ram, att€lotie
pakalpojumu veidi slaida paradas nevis vienlaikus, bet secigi.

Lai animétu organizacijas diagrammu:
= izpilda klikski uz diagrammas;

= lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation tipveida animaciju saraksta
izvelas animacijas efektu, pieméram, Wipe:

P> - KomTex - Microsoft PowesPont l={E
“ rome rert Dergn Tranzitient Anireatan Side Show Peview i Degn torme P 0
- d ':L-'mmr'mn Fane ) *  Reorder &nimation
* o) T e X - b |
Preview Ficat I Spin Wipe L3  Shape - - ‘;‘ ""m~ ) -
nirrat=n tewnied Anmatiar ming
 Sides | Owthne | X wipe - B
1
SIA «KomTex~» pakalpojumi
. |
Tirdzniedbe Serviss
'
. = 4 T = Datori o L
jerikodana pieslégiana remants
Datortiklu Wehlapu Printanun Datartehnikes
dministré&ang uzturéana kopétin apkope
mstaléians [ o
2
b4
Click to add notes E!
Side3ol3 | Whan® | 5  Latvan | DS e as (- +3t4
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= lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation pogas | i
Effect Options saraksta Direction izvélas objekta o
_- 1= - . . . - v | e
paradlsanas virzienu, pi€meram, no apaksas |Options ~
(From Bottom); Direction
< saraksta Sequence izvélas organizacijas diagrammas /ﬁ; i
elementu paradiSanas secibu:
e AsOne Objectvai Allat Once — visa diagramma ;‘) From Left

vienlaikus;

e OnebyOne- pa nozarém (katrs nozares elements
veidojamajai
diagrammai vispirms paraditos bloks KomTex, tad

atseviski),  piem€ram,  uzdevuma

i

@ From Right
“_} From Top

bloks Komunikacija un secigi visi tam pakartotie bloki,

nakamais bloks Tirdznieciba un secigi visi tam
pakartotie bloki, visbeidzot, bloks Serviss un visi tam

Sequence

o ©| AsOne Object

-

pakartotie bloki;

e Level at Once — pa limepiem, pieméram, uzdevuma 9,0 Allatonce
veidojamajai diagrammai vispirms paraditos bloks
KomTex, tad vienlaikus bloki Komunikacija, o OnebyOne%
Tirdznieciba un Serviss, visbeidzot, vienlaikus visi
tiem pakartotie bloki; o Level at Once

e LevelOneby One— pa limeniem (katrs
elements atseviski), pieméram, uzdevuma veidojamajai "
diagrammai vispirms paraditos bloks

ITmena

Level One by One

KomTex,

nakamais Komunikacija, tad Tirdznieciba, Serviss,

visbeidzot, secigi visi tiem pakartotie bloki;

= lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing saraksta Start var izvéléties, ka
efekts sak darboties, lodzina Duration var noradit katra nakama organizacijas
diagrammas objekta paradisanas atrumu jeb ilgumu sekund@s, bet lodzina Delay var
noradit aizturi sekund@s pirms objekta paradiSanas péc peles klikSka vai iepriekseja
objekta paradisanas. Visas darbibas Seit veicamas tapat ka parastai diagrammai (Sk.

89. Ipp.).

Ja nepiecieSams precizét izvéleto efektu, piespiez pogu [=] kas atrodas lentes cilnes
Animations lappuses grupas Animation labaja mala. Atveras dialoglodzins, kura
virsrakstjosla redzams efekta nosaukums (pieméram, Wipe).

Dialoglodzina cilpu Effect un Timing lappusés animacijas efektam var veikt izmainas
tapat ka parastai diagrammai (sk. 89.lpp.). Atskiriga ir tikai cilnes SmartArt

Animation lappuse:

7

Wipe

2 | |

}A.Effect l_»‘r,ming }”SmartArt Animation

Group graphic: | By branch one by one

= |

[|Reverse  |As One Object
order All At Once

By level at once
By level one by one

] [ Cancel
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e saraksta Group graphic var izvéléties diagrammas elementu paradisanas secibu:

As One Object vai All At Once — visa diagramma vienlaikus;

By branch one by one — pa nozarém (katrs nozares elements atseviski);
By level at once — pa Iimeniem;

By level one by one — pa limeniem (katrs Iimena elements atseviski);

e atzimgjot izvéles rutinu Reverse order, var noteikt, ka animacijas notiks pretgja
seciba, tas, ir no zemakajiem Itmeniem objektu hierarhija uz augstakajiem.

6.6.2.3. Citu diagrammas veidu lieto§ana

Bez organizgjosajam diagrammam dialoglodzina Choose a SmartArt Graphic var
izvEleties ari citus diagrammu tipus.

DaZzi to paraugi doti tabula:

Diagrammas tips un apakstips Paraugs
Choom » St Drophc s 7]
r Piu — 2= o : g
—— ! SIA «KomTex~ pakalpojumi

il . QT
i1 bt

o il ¥
mE T
g

x o >
- o s KomTex
- ‘ e 15 i INTEIRG o VMGG  « 4
whrmongn. Eath of De st seves kes 9
= Leved 1 tant aconars 1 #w r
mectangie thape. Lruaed tret ceme ot -
N0y, bt ramacs penlatie f vy
Sth e pouts, ks med il bt -
) — Progamen
| = Coxce |
Choces » Smanthe Grapsic |
- o, [ —— .
y
e ae.
= e = @ = = —_
e mm O = -
3 o e L [~]
=)
: = | BEE Bd mas |
—
& nesvrow Qs
& Mo el - \ LR
e se 0
» v i
- . °£ ) ® Oopmrvrsg Arvrses
o o 099 - “t Mot 3 i D G000 e, O o
< J 1 Brerge Sown 3 Corel covt. Esch of
e frat heo Wves of Lwd 1ot
TeRpeecs f an arow, Unused tat Soes
~ ' N ‘“ -n ot BE0ay , Dl sermane aviatie ¥ vou
$- 4 et e
| Qppeeny)
e || cwce |
Croces » tmanthe Goapac (B2
- e =
P \ - - =
- as =
Procam
Cxrw
-

[‘ -
Farkual Yoy el vewn
e b3 i DO Jembopeg
syt ond Ve relotionthe © 9
txrieel cee 08 cyde. D frstineal |
Lo L et conmponds 10 e ot
shoge oné Fe s of Lo T test

[ ’

i’l \

‘o
D e ’b iy

reseib s wyuh- g
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SmartArt riku var lietot ar tad, ja informacija slaida jau ievadita, pieméram, aizzim&tu
sarakstu var parveidot piramidas tipa diagramma:

= atlasa slaida izveidoto aizziméto sarakstu;

= lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph saraksta Convertto SmartArt
izvelas piemérotu diagrammas tipu:

[% Convert to SmartArt '],7
= ES
— - E o=
w-— Jo—
@ -
. CF Bl o8 <
IRl e e
V) =
| — BEE -+ ma-
v
o . a8 &? @
L h HE S5
Pyramid List =
Fjj More SmartArt Graphics...

* Lieliki kazu torte R —
1 | Lietaka kazu torte
* Augstikia dzivomi €ka i ey
A
« Lielikms roZu dirzs

+ Visatfik szjpoktons auto Visrtih izianktals auto

Visvaerdl noskino galvo diend

|
|
Liclakais rodu dirzs |
)
|

| % Visvairik noskiito galvu diena
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6.6.3. Zimétie objekti

VienkarSu zZimgjumu veidoSanai izmanto ziméSanas rikus, |[ )
kas pieejami lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing jsnapes

saraksta Shapes vai lentes cilnes Insert lappuses grupas | reciy use snapes

; = ENNO00A1LL2d G
Illustrations saraksta Shapes. B~~~ %

— . . = . Lines
Riki apvienoti grupas: NS TLL 2 NG 4

Rectangles

e Recently Used Shapes — biezak lietojamas figiras — o ~ooo00

(grupa tiek ievietotas arl kart€ja darba sesija pedejas vy
Zim¢etas figlras); 0 ANOAOTO

@LOLIOr Ly G DO
. . OO®ADOUAT (S
e Lines — Iinijas; 00043
. -, Block Arrows
e Rectangles — taisnstiri; D G0 LT HLPR I
e Basic Shapes — pamatfigiiras; Bégﬁ’"mDD > L/l
_ . Equation Shapes
e Block Arrows — bultas; iV siapalgi
1 o . Flowchart
e Eguation Shapes — formulu figtiras; Y P
— & iofiras: CUON®BE & AVED
e Flowchart — blokshému figtiras; 2800
_ 1 3 1" Stars and Banners
e Stars and Banners — zvaigznes un reklamkarogi; A B @ B B
e Callouts — atsauces; =AY TR
e Action Buttons — vadibas pogas. DOOLaQ@Ad 2
£ A0 AD O

Action Buttons

] 3 ) = e = e

6.6.3.1. VienkarSu figiru zimeéSana
Lai uzzimétu liniju:
= saraksta Shapes grupa Lines izvélas riku | .| (Line);
= turot piespiestu peles kreiso pogu, velk liiju no viena galapunkta [idz otram;
= atlaiz peles pogu.

Turot piespiestu taustinu || var uzzimét horizontalu vai vertikalu Iiniju, ka ar1
liniju, kas ar slaida malu veido 45° lepki.

Ja vajag vilkt vairakas Itnijas péc kartas:
2 uzrika[>] (Line) izpilda peles labas pogas klikski;
= izvélas konteksta komandu Lock Drawing Mode:

Lines
(S L T T T T T T o W T

r Lock Drawing Mode

O Add Gallery to Quick Access Toolbar
= 7imé linijas;

= péc visu liniju uzzimeésanas ziméSanas rezimu ,,izslédz”, piespiezot taustinu .

0 Tiesi tapat var rikoties ar jebkuru citu zim&Sanas riku.
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Lai uzzimétu bultu:

2 sarakstd Shapes grupa Lines izvélas riku [ (Arrow);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, zimé bultu no viena galapunkta Iidz otram;
= atlaiz peles pogu.

Turot piespiestu taustinu || var uzzimét horizontalu vai vertikalu bultu, ka ar1 bultu,
kas ar slaida malu veido 45° lenki.

Lai uzzimétu taisnsturi:

= saraksta Shapes grupa Rectangles izvélas riku @ (Rectangle);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, zZimé taisnstiiri no vienas virsotnes Iidz pretéjai;
= atlaiz peles pogu.

Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu , taisnstiris tiek zZim&ts no centra.

Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu || tiek zZim@&ts kvadrats.

Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu un , no centra tiek ziméts
kvadrats.

Lai uzzim&tu ovalu:

= saraksta Shapes grupa Basic Shapes izvélas riku (Oval);

= turot piespiestu peles kreiso pogu, zimé ovalu no vienas malas 1idz pret&jai;
= atlaiz peles pogu.

Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu , ovals tiek zimé&ts no centra.

Ja, peli parvietojot, tur piespiestu taustinu Il tiek zZiméts rinkis.

Ja, parvietojot peli, tur piespiestu taustinu un , no centra tiek zZiméts rinkis.

0 Ja pec rika | O] (Oval) vai [I] (Rectangle) izvéles izpilda klikski slaida, tick uzziméts

standartizméra (2,54 cm augsts un 2,54 cm plats) kvadrats vai rinkis. Lidzigi notiek
ar daudziem citiem zimé&Sanas rikiem. Figiiru nokluséta linijas un pildijuma krasa
atkariga no izvelétas noform&juma veidnes.

Visas ar zim&Sanas rikiem veidotajas noslégtajas figiiras var rakstit tekstu. Pirms teksta

ievadiSanas figirai jabut atlasitai, pieme&ram:
Taisnsturis

-

Lai uzzimétu patv-élﬁgi Zimétu liniju:

= saraksta Shapes grupa Lines izvélas riku (Scribble);
= turot piespiestu peles kreiso pogu, zZimé Iiniju;

= atlaiz peles pogu.
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Ja peles atlaiSanas bridi linijja tiek noslégta, figira automatiski ieglist izveletas
noform&uma veidnes nokluséto fona krasu:

oY

= saraksta Shapes grupa Lines izvélas riku (Curve);

Lai uzzimétu liektu Iiniju:

linijas sakumpunkta izpilda klikski;

>
= parvieto peles raditaju Iidz vietai, kur Iinijai jamaina virziens, un izpilda klikski;
= atkarto punktu noradiSanu, lidz uzziméti visi liektas linijas posmi;

>

zim&Sanu beidz, izpildot dubultklikski.

~ G

Lai uzzimétu lauztu liniju:

= saraksta Shapes grupa Lines izvélas riku @ (Freeform);

= linijas sakumpunkta izpilda klikski;

= parvieto peles raditaju Iidz vietai, kur Iinijai jamaina virziens, un izpilda klikski;
= atkarto punktu noradiSanu, 1idz uzziméti visi lauztas Iinijas posmi;

= ja linija nav noslégta, zimé&Sanu beidz, izpildot dubultklikski. Ja linijas galapunktus
savieno, zimé&Sana tiek partraukta automatiski.

ME

Figiiram, kas zimétas, lietojot rikus | (Curve) @ (Freeform) un (Scribble),
var mainit formu. Lai to izdaritu, figliru atlasa, lieto konteksta komandu Edit Points
un parvieto jebkuru linijas punktu.

Ja slaida nepieciesams ievadit tekstu, bet izvélétaja veidné tam nav paredzéta vieta, var
izveidot tekstlodzinu:

= saraksta Shapes grupa Basic Shapes izvélas riku (Text Box);
= izveido teksta ramiti viena no veidiem:
e izpilda klikski slaida, iegﬁstot neierobeiota platuma ramiti. Pareja jauna rinda
notiek, piespiezot taustir,lu '

o Sls ir neierobezota platuma ramltls levadot tekstu, tas kldst plataks. {"'
.J _____________________________ 0 .
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e izpilda klikski slaida un, turot piespiestu peles kreiso pogu, uzzimé taisnstiri,
iegiistot noteikta platuma ramiti. Pareja jauna rinda notiek automatiski, tiklidz
aizpildits noteiktais platums:

@

O —————————= Bo————————— -0
Sis ir ierobeZota platuma i
ramitis. Tiklidz aizpildits q']

|

noteiktais platums,

notiek pareja jauna rindé.| :
———————————O——————————— o]
Pargjas figtras, pieméram, bultas, blokshému figiiras, zvaigznes un reklamkarogus,

zimé€ l1dzigi ka Iinijas, taisnstiirus vai ovalus.
6.6.3.2. Ziméto figiiru formas maina

Daudzam zimétajam figliram ir viens vai vairaki dzelteni rombveida punktini.
Parvietojot tos ar peli (piespiesta peles kreisa poga), mainas figaras forma:

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

6.6.3.3. Ziméeto objektu noformesana

&)

/| S——

4»“41
[DV&T

Oo—i -0

Atlasito objektu noforméSanai var izmantot vairakas metodes, pieméram:

o lieto lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus:

Bl o - ¥ Pressmetenl - Merowht SomeP ot il ]
- 1 . > 14 - \ Shime #0 + n
A e o Cadts Body 13 A ¥ EE-wirs L:‘ = . 4 > - "
2 Do ere 8 < 5 - 2 it - Mg
Past v ’ Y. k ~ Araegr Qub
'y vy  saction - B 7U N A A EEIE N = N ¢ '.‘_' 2% e

e grupu Font rakstzimju noformésanai figiiras,

e grupu Paragraph teksta lidzinasanai figiras;

e grupu Drawing, lai uzzimétu jaunas figlras, tas sarakstu Quick Styles, lai
izveletos gatavus atlasito figliru noforméSanas paraugus vai sarakstus, lai
noteiktu to pildijuma (Shape Fill), kontarliniju (Shape Outline) parametrus un
pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus (Shape Effects);
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o lieto konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses pogas un sarakstus:

[& o9

|

Pressmetend - Merowlt FoweP ont = -'Q‘
o
A tert b & Beng Purward »

—_—

Tran et it i
‘s hage HI ' L
- " il tsrem 3
% . n TR, ) /AA e g S TR e 1T 2
o Shape Etiact . o Tent ‘s L, Sateu . %A Batate 2 A

grupu Insert Shapes, lai uzzimétu jaunas figaras;

grupu Shapes Styles, lai izvéletos gatavus atlasito figliru noforméSanas paraugus
vai izmantotu sarakstus, lai noteiktu to pildijuma (Shape Fill), kontarliniju
(Shape Outline) parametrus un pieSkirtu &nas vai telpiskuma efektus
(Shape Effects);

grupu WordArt Styles, lai izvélétos gatavus atlasito tekstu saturoSu figtru
makslinieciskos noformésanas paraugus vai izmantotu sarakstus, lai noteiktu to
pildijuma (Text Fill), kontirliniju (Text Outline) parametrus un pieskirtu €nas
vai telpiskuma efektus (Text Effects);

ar konteksta komandu Format Shape... atver dialoglodzinu Format Shape un
noform&Sanas parametrus izv€las Iidzigi, ka noformé&jot diagrammu elementus
(piem&ram, laukumu, fonu vai datu sérijas):

Format Shape &Iéj
Fil Fill
Line Color ~) Mo fil
@ Solid fill

Line Style
) Gradient fill

Shadow ~) Picture or texture fill

Reflection ) Pattern fil
Glow and Soft Edges _) Slide background fil
Fill Color
3-D Format
3-D Rotation Color: |2 =
Picture Corrections Transparency: r/l 0% -

Picture Color
Artistic Effects
Crop

Size

Position

Text Box

Alt Text

Close

cilnes Fill lappusé var noteikt figiras fona pildijjumu,

cilnes Line Color lappusg var noteikt figtiras Iinijas krasu,

cilnes Line Style lappusé var noteikt figiiras Iinijas stilu, t.i., linijas biezumu,
tipu u.tml;

cilnes Shadow lappusé var izveléties figiiras €nas veidu, krasu un precizet tas
parametrus;

cilnes Reflection lappusé figiirai var pievienot atspulgu;

cilnes Glow and Soft Edges lappusé figiirai var pievienot liesmas efektu un
,mikstinat” apmales;

cilnes 3-D Format lappusé figarai var pieskirt telpiskuma efektu un precizet ta
parametrus;

cilnes 3-D Rotation lappusé figliru var pagriezt attieciba pret X, Y vai Z asi;
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» ja dialoglodzina Format Shape cilnes Fill lappusé ka figaras pildijums izvélcts
att€ls vai tekstira, cilnpu Picture Corrections, Picture Color, Artistic Effects
un Crop lappuses var mainit So pildijumu parametrus;

 cilnes Size lappusé var precizét ziméta objekta izméru (sk. 107. Ipp.);

e cilnes Position lappusé var noradit precizu ziméta objekta atrasanas vietu slaida
(sk. 108. Ipp.);

e cilnes Text Box lappusé var noteikt figtira ievadita teksta novietojumu.

6.6.3.4. Zimétu objektu pagrieSana

Zimgetos objektus var pagriezt brivi, par noteiktu lenki vai apgriezt, t.i., izveidot hori-
zontalu vai vertikalu spogulskatu.

Lai zZim&tu objektu brivi pagrieztu:
= atlasa objektu;

= novieto peles raditaju uz zala punkta, kas atrodas virs objekta;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, objektu brivi griez;

= kad objekts pagriezts vajadzigaja lenkT, atlaiz peles pogu.
o

Izmantojot lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing saraksta Arrange vai
konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas Arrange saraksta
Rotate komandas, iesp&jamas ari citas pagrieSanas darbibas:

N PN

B L

Arrange Rotate

Order Objects Sk “Rotate Right 90°
L3 Bring to Front A2 FRotate Left 90°
34 Sendto Back = Flip Vertical

Ch  Bring Forward dk  Flip Horizontal

-_:] Send Backward
Group Objects

More Rotation Options..

o

Position Objects

= Align s

Lk Rotate L\sjg Rotate Right 90°

"-’}L} Selection Pane.., A2 Rotate Left 90°
= Flip Vertical
Ak Flip Horizontal

More Rotation Options..

e Rotate Right 90° — pagriesana par 90° pa labi;
e Rotate Left 90° — pagriesana par 90° pa kreisi;
e Flip Vertical — vertikalais spogulskats;

e Flip Horizontal — horizontalais spogulskats;
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Glow and Soft Edges
3-D Format

3D Rotation

Picture Corrections
Picture Color

Artistic Effects

Crop

Size

Position

Text Box

Alt Text

Height:
7] Lodk aspect ratio
Relative to original picture size
Best scale for slide show

Resolution | 640 x 480

Criginal size

Height: Width:

Reget

100% = width:

100%

More Rotation Options... —  pagrieSanas  lenka  noradiSana
Format Shape cilnes Size lappuses lodzina Rotation:
[ Format Shape 2| |

Fill Size

Line Color Size and rotate

Line Style Height:  |1,74cm |5+ Width: Zcm =

Shadow [ Rotation: |334° = ]

Rreflection Scale

b

6.6.3.5. Ziméeto objektu izméru maina

Zimetu objektu izmerus maina tapat ka atteliem:

= atlasa Zim&tu objektu;

dialoglodzina

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

&

Ja Zim&tam objektam nepiecieSams noradit precizu izméru, izmanto kadu no metodém,
piemé&ram:

-
—;__lj 1,2 cm -
— -
To< 3,6 cm -

Size

SaspieSana vai izstiepSana vertikali

atver dialoglodzinu Format Shape viena no veidiem, piem&ram:

SaspieSana vai izstiepSana abos virzienos

SaspieSana vai izstiepSana horizontali

konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas Size lodzinos
Shape Height un Shape Width norada attiecigi zimétas figliras augstumu un
platumu:

piespiezot pogu ['+], kas atrodas lentes cilnes Format lappuses grupas Size labaja

mala;

ar konteksta komandu Size and Position...;
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e
Format Shepe 7 g

R Objekta platums

Izveles ratina, kas S wak 6w B
nodrosina attéla
augstuma un platuma
proporciju

Objekta augstums

Objekta platums
procentos no
iepriek$éja platuma

Objekta augstums
; procentos no
S iepriekS&ja augstuma

Coze |

-> dialoglodzina Format Shape cilnes Size lappuses grupa Size and rotate lodzina
Height norada objekta augstumu un lodzina Width — objekta platumu;

> piespiez pogu [ Cose |
6.6.3.6. Ziméto objektu parvietoSana

Ziméetu objektu parvieto tapat ka attelu:

P
= peles raditaju novieto uz objekta, I1dz tas maina izskatu uz {%;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, objektu parvieto uz citu vietu (parvietosanas laika
peles raditajs maina izskatu uz +}+):

Ja zZim&tam objektam nepieciesams noradit precizu atrasanas vietu slaida:
= atver dialoglodzinu Format Shape viena no veidiem, pieméram:

 piespiezot pogu [ ], kas atrodas lentes cilnes Format lappuses grupas Size labaja
mala;

e ar konteksta komandu Size and Position...;

= dialoglodzina cilnes Position lappuses lodzinos Horizontal un Vertical norada
objekta atrasanas vietu slaida attiecigi horizontala un vertikala virziena, pirms tam
sarakstos From izvéloties atskaites punktus, no kuriem attalumi mérami:
e Top Left Corner — no slaida kreisa augsgja stura,
e Center —no slaida centra;
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r=:1rvm1 Shepe L ."ﬁ‘
Atrasanas vieta slaida Position Atskaites punkts objekta
. e — e Cofor cv;mncnd-x\ / ) -
horizontala virziena oot Baion B tow  [TepiekCme [3] novietojumam
Verscl:  |10,93cm 135 From Yoo Lah Corowr [ ] horizontala virziena
Atrasanas vieta slaida | L e / ‘ Atskaites punkts objekta
vertikala virziena | ||| et o novietojumam vertikala
—— —— | virziena

= piespieZ pogu .
6.6.3.7. Ziméto objektu Iidzinasana

Lai objektus lidzinatu (novietotu noteikta stavokli vienu pret otru), atlasa vismaz divus
objektus un izmanto kadu no iesp&jam izvéléties lidzinasanas veidu, piem&ram:

e lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing '/
saraksta Arrange komandas: e

Ordey Objects

Posifion Objects

|2 z8on ~ |2 Align Left
» 2. w
b Rgtate F1 & Angn Center
3 = hg h
I Augn Top
oF  Align Kol
u A t
\lign to Shde
¥ | augn ted Qbje

e konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format i—-—__ LA
lappuses grupas Arrange saraksta Align komandas; | s soisie

1
|& " avgn Leme

e Align Left — figiram lidzinatas kreisas malas;
e Align Center — figiiras centrétas horizontala virziena;
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Align Right — figiiram Iidzinatas labas malas;

Align Top — figiiram lidzinatas augs¢jas malas;

Align Middle — figiiras centrétas vertikala virziena;

Align Bottom — figiiram lidzinatas apaksg€jas malas.

Ja ir atziméta izvéle Align Selected Objects, Iidzinasana notiek attieciba pret to
objektu, kas uzziméts pédgjais. Savukart, ja ir atziméta izvéle Align to Slide,
lidzinasana tiek veikta attieciba pret slaida malam.

Piemérs:

vAY |
1 9y

il AIignMiddle> :‘

6.6.3.8. Ziméeto objektu secibas maina

Katrs objekts slaida tiek zZiméts sava slani, tapec tie var viens otru pilnigi vai dal&ji
parklat. Tacu ar1 péc uzzimésanas objektu secibu var mainit:
= atlasa objektu, kuram jamaina novietojums attieciba pret citiem objektiem;
= izmanto kadu no iesp&jam mainit objektu secibu, piem&ram:
» lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing saraksta Arrange komandas:

(=3
—
Arrange

Order Objects

('1:3; Ering to Front
'-Ef; Send to Back
I_EJ Ering Forward

\I_;'] Send Backward

Group Objects

E Group

T

el

Position Objects

= Align g
Sk PRotate b

Qh Selection Fane...

e konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas Arrange
sarakstu Bring Forward un Send Backward komandas:

] [E]

| Bring ‘ | Send |
(Forward {Backward [,

| &y Bring Forward | By send Backward
€3, Bringto Front 23, Sendto Back
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e konteksta izvélnes komandas:

(% cut

E3 Copy

({4 PasteOptions:
B 5 @ (R

Edit Text

< Edit Points

43, Bringto Front » | & Bringto Front
24, Sendto Back | » | @y Bring Forward

Hyperlink...

Save as Picture..,
Set as Default Shape
éd Size and Position...

%_i!/ Format Shape...

D‘.;Q, [
P | Calibri (E - 18~ A" A7 iE i [h O
BIEE=EA-O-Z-F

= izvélas atlasita objekta novietojumu:

e Bring to Front — novietot prieks$plana;

e Send to Back — novietot aizmugurg;

e Bring Forward — novietot par vienu objektu uz prieksu;

e Send Backward — novietot par vienu objektu uz aizmuguri.
Piemérs:

% Bring Forward

i ;

6.6.3.9. Ziméto objektu grupésana un atgrupéSana

Ja Zim&jums veidots no vairakam figliram, reizém ir lietderigi tas sagrupét, lai slaidrades
laika figtras paraditos monitora ekrana vienlaikus. Savukart, ievietojot prezentacija
gatavus attelus, dazkart ir iesp&jams tos atgrupét, lai dz&stu vai labotu vienu vai vairakas
att€la dalas.

Lai objektus grupétu, atgrupétu vai pargrupétu, var izmantot kadu no iesp&jam,
piem&ram:

e Kkonteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas Arrange saraksta
Group komandas:

Group

R

Group

151
@ Regroup
o

Prezentaciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 111



DAZADI OBJEKTI SLAIDA

e lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing saraksta Arrange komandas:

'-I-_';}, Bring to Front

'1?;5 5end to Back

@ Ering Forward

L_lﬁ Send Backward
Group Objects

E Group

Eﬁ Ungroup

ﬁ’ Regroup

Position Objects

I=  align *

Sk Rotate ]

E]} Selection Pane..,

e konteksta izv€lnes saraksta Group komandas:

Lai figtras sagrupétu:
= atlasa vairakas figiiras;
= lieto komandu Group.

Piemérs:

Lai zZim&jumu atgrupétu:

= atlasa Zim&umu;

= lieto komandu Ungroup.

¢ Calibri (E~ 18~ A A EEL &
== v S, S 2

o Y
| % Cut

Copy

Paste Options:

5 (A

1 Group % Py L 1 Group
Bring to Front » Regroup

N
Send to Back | »

Save as Picture...
;’d Size and Position..,

& Format Object...

B > | ()
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Piemers:

IEI Ungroup »

O—

Lai atgrupétas ﬁgﬁrasgatkal 7sagrupétu:

>
>

atlasa vismaz vienu no sakotn&ji zim&jumu veidojosajam figiiram,;
lieto komandu Regroup.

Ja kada no atgrupétajam figiiram dze&sta, tad sagrupétas tiek visas atlikusas figiiras.

Piemeérs:

(@]

6.6.3.10. Zimeéto figiiru animacija

Zimétos objektus var animét tapat ka jebkuru citu slaida objektu, piem&ram, virsrakstu,
aizzimétu sarakstu u.tml. (sk. 55. Ipp.):

>
>

>

>

>
>

atlasa zZiméto objektu;

lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation tipveida animaciju saraksta
izv€las animacijas efektu;

preciz€ animacijas parametrus lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation
pogas Effect Options saraksta;

lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing saraksta Start izvélas, ka efekts
sak darboties:

e On click — péc peles kreisas pogas klikska;

e With Previous — reizé ar ieprieksgjo efektu;

o After Previous — péc iepriekseja efekta;

lodzina Duration norada objekta paradiSanas atrumu jeb ilgumu sekundgs;

lodzina Delay norada objekta paradiSanas aizturi sekundgs;

= ja objektam vé&las noteikt vél kadu efektu, to pievieno lentes cilnes Animations

lappuses grupas Advanced Animation pogas Add Animation saraksta.

Ja Zim&jums veidots no vairakam figliram, reizém ir lietderigi tas sagrupét, lai slaidrades
laika figiiras paraditos monitora ekrana vienlaikus.
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6.6.4. Tabula slaida
6.6.4.1. Tabulas izveidoSana

Ja slaida paredz&éts izveidot tabulu, parasti slaidu veidné izvélas ikonu j(lnsert
Table):

= dialoglodzina Insert Table norada vajadzigo kolonnu un rindu skaitu:

r ~N
Insert Table %

Number of columns: | 5

| Kolonnu skaits

4> 4»

Number of rows: 5 | Rindu skaits
I

[ ok ][ cancel |

LN

> piespiez pogu vai taustinu (JEnteq)

Lai ievietotu tabulu slaida, kura izklajums nesatur ikonu j (Insert Table), piespiez
lentes cilnes Insert lappuses grupas Tables pogu Table:

= turot piespiestu peles kreiso pogu, piedavataja Sablona norada tabula vajadzigo
kolonnu un rindu skaitu. Zemak dotaja attéla atlasitas 5 rindas un 5 kolonnas

(5x5 Table):

5

Ta?le

5x5 Table
I [
I [
| | |
I [
I [

N o |

I

N

j Insert Table..,
j Draw Table
-El Excel Spreadsheet

= atlaizot peles pogu, tabula tiek ievietota slaida.

Izvéloties komandu Insert Table..., tiek atvérts apliikotais dialoglodzina Insert Table,
ar komandu Draw Table tabulu var uzzimét, bet komanda Excel Spreadsheet lietotnes
Excel izklajlapu ievieto slaida.
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Kad izvéléts rindu un kolonnu skaits, slaida tiek izveidota tabula ar noklusétajiem
izvéleta dizaina jeb shémas noform&Sanas parametriem (attéla redzamais slaida
virsraksts SIA ,,KomTex” planotie ienémumi ievadits vietturT Click to add title pirms
tabulas izveides):

r I —
Plid9-0 = KamTer « Microsoft PowerP ot | taegeinlm x
Heme et Oum)  Towklens Mmsdont SuleShew  Rwew  Wew | Oresn | laysd 5@

¥, Header Row Firet Column ot S~ A - — R
; " pooom oooon ssses ssses | sssss - 20 Ay A calE
Totsl Row Last Cotumn E==c=| Eec== ==m=me== | mee— | o= W 1ot -
e ey At e | e es ] S Quick Draw  Eraier
4 Banded Ruwy Sanded Columng a==sas E===S Teehe (moes=e outw o Shylet * . al PN Colod * Tabie

Slidhey Outline | x -

1
iy

— SIA «KomTex» planotie ienémumi
| - [ -, e e —ae—e-.-—-w: b

~

. =§g

i ove.qgon

]
)

|' | 1t
I
\

Click to add notes ‘

3

ShdeSof | ‘Urban" | (O Lstvian | i E D % - [ v 59

Turpmako tabulas formatéSanu veic, izmantojot divas konteksta Table Tools lentes
cilnes — Design un Layout. Konteksta Table Tools lentes cilnes pieejamas uzreiz péc
tabulas izveidoSanas vai ar1 — ja tabula tiek atlasita.

Konteksta Table Tools lentes cilnes Design lappuse satur rikus tabulas noformésanas
stila mainai, teksta un apmalu noformésanai:

Pl - v KomTes - Mcossolt PowerPoom "
e - 3 ' 1l ' 1 (7]
....... S smaaoy a , & — e
» - SHETE FoRnnn | o i . et etstieies  =aisereais Bera -4 1ot
SHRek | aRtuie] SudEl biRds Gaodeie sade wdads Juu Us
Bang o - Efre e ok P Tatsh

Konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuse satur rikus tabulas elementu
atlasei, pievienoSanai, dz&€Sanai, Siinu apvienoSanai, sadaliSanai un izméra mainai, ka ari
teksta lidzinasanai tabulas Stinas:

Pl - . KomTes - Mcrssolt PowerPoim e "
“ Hane thien Desegn A Annatic leds SDde Aesie % Disgh Ly )
i W daen Sesow e e o8 - Tl wem S15¢em ; ;
e — o] et Ly s 708w - - I3t
seiect | Wew T St Hane
Gediner - axave S et Epnt Coms ¥ " - Loxh Bspact Patva

Ta ka slaida var lietot gandriz vai visas Microsoft Word 2010 lietotnes iesp&jas teksta
ievadiSsana un tabulu noformésana, tad $aja materiala uzskaititas tikai dazas no tam.
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6.6.4.2. ParvietoSanas tabulas Sanas

Teksta kursora parvietoSanai tabula var lietot peli (izpildot klikSki vajadzigaja tabulas
§tnd), tastatiiras bultinu taustinus, ka art taustinus:

o l — lai parvietotos uz Stnu pa labi. Ja kursors atrodas rindas pédgja Siina, tas
tiek parvietots uz nakamas rindas pirmo Stnu. Ja kursors atrodas apaks$gjas rindas
pedgja suna, tabulas beigas tiek pievienota jauna rinda;

o (IShift]) + ([Tab]) - 1ai parvietotos uz $tinu pa kreisi. Ja kursors atrodas rindas pirmaja
Stna, tas tiek parvietots uz ieprieksgjas rindas p&dejo Siinu.

6.6.4.3. Tabulas elementu atlase

Lai noformé&tu tabulas $tinas ievaditu tekstu, mainitu kolonnu un rindu platumu vai aug-
stumu, ka ari pievienotu tabulai kolonnas vai rindas, pareizi jaatlasa tabulas elementi:

= novieto teksta kursoru tabula;

= konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Table saraksta Select
izvelas:

Select

-

@%Seleq Table
A select Column
B Select Row

e Select Table — lai atlasitu visu tabulu;
e Select Column — lai atlasitu kolonnu, kuras $iina atrodas teksta kursors;
e Select Row — lai atlasitu rindu, kuras $tna atrodas teksta kursors.

0 Rindas, kolonnas vai atseviskas blakus esoSas tabulas §tinas var atlasit arT ar peli.

6.6.4.4. Tabulas redigésana

6.6.4.4.1. Rindu un kolonnu pievieno$ana

Lai pievienotu jaunu rindu vai kolonnu:

= novieto teksta kursoru rinda vai kolonna, kuram blakus jaievieto jauna rinda vai
kolonna (rindu vai kolonnu var arT atlasit);

= konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupa Rows & Columns
izvélas komandu:

Delete Insert Insert Insert Insert
¥ Above Below Left Right

Rows & Columns
e Insert Above — lai ievietotu rindu virs Sunas, kura atrodas teksta kursors, vai
virs rindas, kas ir atlasita;

e Insert Below — lai ievietotu rindu zem S$unas, kura atrodas teksta kursors, vai
zem rindas, kas ir atlasita;
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e Insert Left— lai ievietotu kolonnu pa kreisi no S$tnas, kura atrodas teksta
kursors, vai pa kreisi no kolonnas, kas ir atlasita;

e Insert Right — lai ievietotu kolonnu pa labi no S$tnas, kura atrodas teksta
kursors, vai pa labi no kolonnas, kas ir atlasita.

Ja tabula atlasitas vairakas $tinas, rindas vai kolonnas, vienlaikus tiek pievienotas ari
vairakas rindas vai kolonnas.

6.6.4.4.2. Rindu un kolonnu dzé$ana
Lai dzestu rindu vai kolonnu:

= novieto teksta kursoru rinda vai kolonna, ko vajag dzest (rindu vai kolonnu var art
atlasit);

= konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Rows & Columns
saraksta Delete izvélas komandu:

N

# " Delete Columns
=" Delete Rows

i Delete Table

e Delete Columns — lai dzéstu kolonnu, kuras $tina atrodas teksta kursors vai kas
ir atlasTta;

e Delete Rows — lai dzéstu rindu, kuras $una atrodas teksta kursors vai kas ir
atlasTta;

e Delete Table — lai dz&éstu visu tabulu.

Ja tabula atlasitas vairakas S$unas, rindas vai kolonnas, vienlaikus tiek dzéstas ari
vairakas rindas vai kolonnas.

6.6.4.4.3. Siinu apvienofana un sadali¥ana
Lai apvienotu tabulas Siinas:
= atlasa Siinas, ko vajag apvienot;

= konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupa Merge piespiez pogu
Merge Cells:

&= |==

Merge Spiit
Cells[\, Cells

Merge

Tabulas $tinu apvieno$anu var ari veikt, konteksta Table Tools lentes cilnes Design

lappuses grupa Draw Borders piespiezot pogu " (peles raditajs maina izskatu uz
0) Turot piespiestu peles kreiso pogu, velk par linijam, kas jadzes. Piespiezot pogu
atkartoti, tiek partraukts Iiniju dz€Sanas rezZims.
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Lai sadalitu tabulas Stinu:

= teksta kursoru novieto Siina, ko vajag sadalit;

= konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupa Merge piespieZ pogu
Split Cells:

o
f«'lifg'? |
= dialoglodzina Split Table norada vajadzigo kolonnu un rindu skaitu:

[ spiit Cells |9 |l

Number of columns: 4

| Kolonnu skaits

4 | |l4l»

Number of rows: 1 | Rindu skaits
|

[ ok || cancel |

= piespiez pogu vai taustinu [JEnteq]).

Tabulas $tnu sadaliSanu var arl veikt, konteksta Table Tools lentes cilnes Design

lappuses grupa Draw Borders piespieZot pogu mee (peles raditajs maina izskatu uz ).
Turot piespiestu peles kreiso pogu, uzzimé vajadzigas linijas. Piespiezot pogu atkartoti,
tiek partraukts tabulas zimeSanas rezims.

6.6.4.4.4. Kolonnu platuma un rindu augstuma maina

Lai mainitu kolonnas platumu:

= peles raditaju novieto uz kolonnas robezlinijas, lai tas maina izskatu uz +p;
= turot piespiestu peles kreiso pogu, kolonnas robeZliniju parvieto uz citu vietu.
Lai mainitu rindu augstumu:

2 peles raditaju novieto uz rindas robeZlinijas, lai tas maina izskatu uz 5;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, rindas robezliniju parvieto uz citu vietu.

Ja tabulas rindai vai kolonnai nepieciesams noradit precizu platumu vai augstumu,
konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Cell Size lodzinos Height
un Width norada attiecigi rindas augstumu un kolonnas platumu:

4] Height: 1,03 em = HE Distribute Rows
_J_: Width: 4,57 cm : g Distribute Columns

Cell Size

Lai iestatitu rindam vienadus augstumus:

= vajadzigas rindas atlasa;

2 piespiez konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Cell Size pogu
‘:II Distribute Rows |

Lai iestatitu kolonnam vienadus platumus:

= vajadzigas kolonnas atlasa;
= piespiez konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Cell Size pogu

T Distribute Columns |
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r
|

Teksta [1dzinadSanas veida izvéle — A
tabulas SGnas horizontala virziena = 11

Teksta [1dzinadSanas veida izvéle
tabulas $Gnas vertikala virziena

Vienlaikus visas tabulas izméru var mainit konteksta Table Tools lentes cilnes Layout
lappuses grupas Table Size lodzinos Height un Width, attiecigi noradot tabulas
augstumu un platumu:

— Width: 2286 em >

o

f_\

|| Height: 5,9 em :}

|:| Lock Aspect Ratio

Table Size

Atzimgjot izvéles rutinu Lock Aspect Ratio, tabulas izméra izmainas tiek veiktas pro-
porcionali, t.i., piem&ram, palielinot tabulas augstumu divas reizes, tikpat reizu tiks pa-
lielinats arT tabulas platums un visas rakstzimes.

Tabulas izm&rus var mainit arT ar peli, 11dzigi ka diagrammam (sk. 73. Ipp.).

6.6.4.5. Tabulas noformésana

6.6.4.5.1. Teksta noformeéSana tabulas §inas

Rakstzimju un rindkopu noformésanai tabulas $tinas lieto tos paSus pan€mienus un Ii-
dzek]us, ko lieto teksta formatéSanai teksta vietturos (ramisos), t.i., lentes cilnes Home
lappuses pogas un sarakstus rakstzimju noforméSanai (grupa Font) vai lidzinasanai
(grupa Pargraph).

Bez tam teksta novietojumu tabulas $iinas var noteikt arf, lietojot konteksta Table Tools
lentes cilnes Layout lappuses grupas Alignment pogas un sarakstus:

Teksta virziena maina
sana

] Text
Direction * Margins \

T
L
L
fi|

Teksta attaluma noteikSana

‘| lﬂu e w
no $tnas malam

6.6.4.5.2. Tabulas Stunu noformesana, lietojot konteksta Table Tools cilni Design

Tabulas $tnu noformé&Sanai &rti lietot konteksta Table Tools lentes cilnes Design
lappusi:

nm

e grupa Table Styles var izvéléties gatavus tabulas noforméSanas paraugus vai iz-
mantot sarakstus, lai noteiktu $tnu pildijuma (Shading) un apmalu (Borders)
parametrus, ka art pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus (Effects);

e atzimgjot atbilstosas izvéles rutinas grupa Table Style Options, var noteikt, kuriem
tabulas elementiem lietot izvéleto stilu;

o grupa WordArt Styles saraksta Quick Styles var izvéléties gatavus Sinu_teksta
noform&Sanas paraugus vai izmantot sarakstus - (Text Fill), |&

Outline), I:' (Text Effects), lai noteiktu to pildijuma, kontiirliniju parametrus un
pieskirtu €nas vai telpiskuma efektus;

e grupa Draw Borders var izvéléties apmalu noforméjumu:

e saraksta ‘

e saraksta ‘ 1pt
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e pogas (Pen Color) saraksta tabulas liniju krasu;

e atver grupas Table Styles sarakstu
vajag izveleto noformejumu.

un nosaka, kur atlasitajam Stnam

Kad izvéléts linijas stils, biezums un krasa, var konteksta Table Tools lentes cilnes

Design lappuses grupa Draw Borders piespiest pogu mse (peles raditajs maina izskatu

uz

) un, turot piespiestu peles kreiso pogu, vilkt par linijam, kuram vajag izvél&to

noform&jumu.

6.6.4.6. Tabulas animacija

Tabulu var animét tapat ka jebkuru citu slaida objektu, pieméram, virsrakstu, att€lu
u.tml. (sk. 55. Ipp.):

>
>

>
>
>

atlasa tabulu;

lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation tipveida animaciju saraksta
izv€las animacijas efektu;

precizeé animacijas parametrus lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation
pogas Effect Options saraksta;

lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing saraksta Start izvélas, ka efekts
sak darboties:

e On click — pé&c peles kreisas pogas klikska;

e With Previous — reiz€ ar ieprieks¢jo efektu;

e After Previous — p&c ieprieks¢ja efekta;

lodzina Duration norada tabulas paradiSanas atrumu jeb ilgumu sekundgs;

lodzina Delay norada tabulas paradiSanas aizturi sekundgs;

ja tabulai vélas noteikt vél kadu efektu, to pievieno lentes cilnes Animations
lappuses grupas Advanced Animation pogas Add Animation saraksta.

P&c tabulas izveidoSanas visi tas elementi (Iinijas, teksts un skaitli) ir viens objekts. Ja
vajag, lai slaidrades laika tabulas elementi monitora ekrana paraditos noteikta seciba,
vecakas lietotnes versijas (lidz PowerPoint 2003 ieskaitot) tabulu vargja atgrupét,
diemz€l Saja versija tas nav iesp&jams, tapéc Sados gadijumos izv€las citu datu
att€losanas veidu, pieméram, diagrammas, organizgjosas diagrammas, zim&umus u.tml.

5. vingrinajums

1. Atvért PowerPoint lietotni.

2. Prezentacijas titulslaidu aizpildit péc dota parauga:

SIA «KomTex»
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3. Pievienot prezentacijai slaidu ar veidni Title and Content.

SIA «KomTex» ienemumi

10000

7000

5000

2000 -

[ g

3500 | 3650

Kemunikacijas

Tirdznieciba
lenémumu veidi

Serviss

W Janvaris
W Februaris
u Marts

W Aprilis

Ls

SIA <KomTex» ieneémumi

5. IzvEleties prezentacijas noformésanas veidni Urban.

=
10000 r
O oy =
QOO0 R
Booo ==
00
(Talulu]
=
5000 = =
4000 u =
Ee : o=
oo =y =]
000 Bl 4 = T
[ul Jlv s} o 0o o -
2000
]-DDG ] i
o
Kommnikacijas  Tirdznieciba Serviss
Ieneémumuveidi

C1Janvaris
@ Februaris
mMarts

mApnlis

9. Pievienot prezentacijai slaidu ar veidni Title and Content.

4. Aizpildit slaidu p&c zemak dota parauga, izveidojot un noformgjot taja diagrammu:

6. Mainit diagrammas un legendas fona krasu uz dzeltenu, legendu ieramét, pagriezt
datu apzZim&umus, maintt stabinu krasu iep€@mumiem janvart uz baltu:

7. Titulslaida virsrakstam un apakSvirsrakstam pievienot brivi izv€l€tus animacijas
efektus.

8. Otra slaida virsrakstam pievienot brivi izvéletu animacijas efektu, bet diagrammai
pievienot animacijas efektu Wipe pa datu sérijam, tas ir, pa ménesiem.
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10. Aizpildit slaidu péc zemak dota parauga, izveidojot un noforméjot taja organizacijas
diagrammu:

SIA <KomTex» pakalpojumi

KomTex

I
Datortilkn Interns@ Datortehnias i)
) 2 P Datori
ierilmiama piesléziana remonts
Datertikin web lapu PrintEriun Datnrtehnﬂa_
[adminiztréfana urtur&ana lopEtaji aplkope

Programmu
instal&ana

ﬂlll

— R

11. Tresa slaida virsrakstam pievienot brivi izveleétu animacijas efektu, bet organizacijas
diagrammai pievienot animacijas efektu Wipe pa nozarém (One by One vai
By branch one by one), lai vispirms paraditos bloks KomTex, tad bloks
Komunikacija un secigi visi tam pakartotie bloki, nakamais bloks Tirdznieciba un
secigi visi tam pakartotie bloki un, visbeidzot, bloks Serviss un visi tam pakartotie
bloki.

12. Pievienot prezentacijai vél divus slaidus: ceturto ar veidni Blank, piekto ar veidni
Title and Content.

13. Slaidus aizpildit (ceturtaja slaida izveidot zZim&umu, bet piektaja — tabulu) un
noformét aptuveni péc dota parauga:
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SIA <KomTex» planotie ienémumi

Ienémumu

veidi

Jiilijs

Augusts

Komunikacijas 4qo00 3000 2000 3500
Tirdznieciba 8500 7200 6500 9000
Serviss 1800 2200 2000 1600

14. Ceturtaja un piektaja slaida objektiem pievienot brivi izvéletus animacijas efektus.

15. Visiem slaidiem noteikt brivi izv€létas parejas (visu slaidu nomainas veids — péc
peles klikska).

16. Visiem prezentacijas objektiem ierakstit optimalus demonstrésanas laikus.
17. Prezentaciju aplikot slaidrades skata.
18. Saglabat prezentaciju ar nosaukumu KomTex.

19. Aizvert prezentaciju un lietotni.
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6.7. IZVADES SAGATAVOSANA
6.7.1. Slaidu formata izvéle

Izveidotas prezentacijas var ne tikai demonstrét ekrana, bet ari sagatavot slaidus citos
formatos, pieméram, ka pléves grafoprojektoram, 35 mm diapozitivus u.c.

Lai izvéletos slaidu formatu:

= lentes cilnes Design lappuses grupa Page Setup piespiez pogu Page Setup;

Sk
L) 3
Slide

Page
SetquOnentation v

= dialoglodzina Page Setup saraksta Slides sized for izvélas piemérotu formatu:

Slaidu izvades formati

Slaidu platums

Slaidu augstums

Skaitlis, ar kuru sakt
slaidu numeraciju

e On-screen Show — slaidu izm@ri pieméroti Slaidradei

-
Page Setup

(-9

N\
\%;des sized for:
n-screen Show (4:3)

N, Width:
25,4 |%|am
Height:
19,05 5 cm

N Number slides from:

N\

Orientation
Slides

Notes, handouts & outline

Q) Portrait

Landscape

=]
Portrait
@) Landscape

——

I Cancel ’

I Slaidu orientacija
I

Piezimju lapu,
izdales materialu un
struktirskata lapu
orientacija

ekranos ar dazadam malu proporcijam;

e kads no lapu standartizmériem, pieméram, A4 vai A3;

e 35mm Slides — diapozitivu izgatavosSanai;

e Overhead — lai izdrukatu uz specialam plévém de-

monstracijai uz grafoprojektora;
e Banner —reklamlapam,;

e Custom — cits izmérs, ko norada lodzinos Width un
Height;
dialoglodzina Page Setup grupas Orientation apaksgrupa Slides izvélas slaidu

Slides sized for:
On-screen Show (4:3) E‘

On-screen Show (4:3) .
On-screen Show (16:9)

On-screen Show (16:10)

Letter Paper (8.5x11in)

Ledger Paper {11x17in)

A3 Paper (297%420 mm)

A4 Paper (210x297 mm)

B4 (I150) Paper (250x%353 mm)

BS (I50) Paper (176x250 mm)
35mm Slides

Overhead =
Banner

Custom s

orientaciju, bet apaksgrupa Notes, handouts & outline — piezimju lapu, izdales
materialu un struktiirskata lapu orientaciju:

e Portrait — vertikala jeb portretorientacija;
e Landscape — horizontala jeb ainavorientacija;

= kad veiktas nepiecieSamas izmainas, piespieZ pogu .

Slaidu orientaciju var izvél&ties arT lentes cilnes Design lappuses grupas Page Setup
saraksta Slide Orientation.

la

=]

| Slide
Onentatlon[}

1 Portrait

Landscape
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6.7.2. Informacijas pievienoSana kajené un galvene

Galvene (Header) un kajene (Footer) paredzétas, lai pievienotu tadu informaciju, kurai
jaatkartojas visos Slaidos (pieméram, zinas par autoru, macibu iestadi u.tml.) vai jamai-
nas p&c noteiktas sist€mas (pieméram, slaida numurs vai datums).

Slaidiem var pievienot informaciju tikai kajeng, bet piezimju lapam, izdales materialiem
un struktiirskatam — galvené un kajené.
Dialoglodzinu Header and Footer informacijas pievienoSanai kajené un galveng atver,

piespiezot lentes cilnes Insert lappuses grupas Text pogu Header & Footer,
Date & Time vai Slide Number:

Lai pievienotu informaciju prezentacijas slaidu kajeng:
= atver dialoglodzinu Header and Footer;

= cilnes Slide lappusg pievieno nepieciesamo informaciju:

Header and Footer

7 -l
Slide | Notes and Handouts
Include on slide Apply to All
Apply
| Concel |
Preview

Date and time
@ Update automatically

2010.07.18. lz‘
Language:
Latvian E Western
_) Fixed
2010.07.18.
[¥] slide number RERREREERED

Eooter AREEERRAE

Zigmunds Gravitis

[Tl Don't show on title slide

%

e lai kajené ievietotu datumu vai datumu un laiku, atzZimé izvéles ratinu
Date and time un norada datuma vai datuma un laika att€loSanas veidu, ka ar
formatu:

« Update automatically — atjaunojoss datums vai datums un laiks (tas mainas
atbilstosi datora pulkstenim, atverot prezentaciju, uzsakot slaidradi vai
veicot prezentacijas Slaidu izdruku). To var izvéleties dazados formatos,
pirms tam saraksta Language noradot datuma pieraksta valodu;

o Fixed — fiksétais datums vai datums un laiks. To var ievadit jebkura
formata;

 lai kajeng ievietotu slaida numuru, atzime izvéles ratinu Slide number;

e atzim€ izvéles rutinu Footer, lai lodzina ievaditu tekstu, piemé&ram, savu vardu
un uzvardu;

e atzimé izvéles ratinu Don’t show on title slide, ja kajeni nevajag attélot
prezentacijas titulslaida;
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= piespieZ pogu Apply |, lai izveleta informacija tiktu pievienota tikai atlasita
slaida kajens, vai pogu | Applto&ll || lai izvéleta informacija tiktu pievienota visu
prezentacijas slaidu kajené.

Slaida numura, datuma un ievadita teksta noklusétais novietojums kajené atkarigs no
izveletas noform&juma veidnes. Pieméram, veidnei Waveform teksts atrodas kreisaja
mala, slaida numurs — centra, bet datums— labaja mala, savukart, veidnei Angles
datums atrodas kreisaja mala (pagriezts), slaida numurs — labaja mala (ievietots apliti),
bet teksts — pa kreisi no slaida numura:

Veidne Waveform Veidne Angles

Daiadi rekordi

No primatys QUINESS WORLD RECORDY

tiamunns GRivims (1)

Ta ka pievienota informacija tiek ievietota teksta ramisos, tad, lai tos neaizsegtu slaidos
ievadita informacija, teksta ramisus atseviskos slaidos var vienkarsi parvietot. Savukart,
ja vélas, lai kads no kajenes elementiem, pieméram, slaida numurs, tiktu novietots citur
visos slaidos, nepiecieSamas redigét izvélétas noform&uma veidnes pamatslaidu jeb
Sablonu (sk. 136. Ipp.).

Lai informaciju pievienotu piezimju lapu, izdales materialu un strukturskata lapu gal-
vené un kajené:

= atver dialoglodzinu Header and Footer;

= cilnes Notes and Handouts lappusg pievieno nepieciesamo informaciju:

~

Header and Footer

Notes and Handouts

Indude on page
Date and time
(@ Update automatically
|2010.07.18. =]
Languaage: Calendar type:
|Latvian E" |Western lz‘l
() Fixed
[2010.07.18. |
Header
|Ginesa rekordi |
Page number
Footer
|2’|gmunds Gravitis |

g
1
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lai galvené ievietotu datumu vai datumu un laiku, atzimé izvéles ratinu Date
and time un norada datuma vai datuma un laika att€loSanas veidu, ka ari formatu
tieSi tapat ka slaidu kajeng;
e atzimé izvéles ratinu Header un lodzina ievada tekstu, pieméram, Ginesa
rekordi;
» lai kajené ievietotu lappuses numuru, atzim¢ izvéles ratinu Page number;
e atzimé izvéles ratinu Footer, lai lodzina ievaditu tekstu, pieméram, savu vardu
un uzvardu;
= piespieZ pogu , lai izveléta informacija tiktu pievienota visu prezentacijas
slaidu piezimju lapu, izdales materialu un struktiirskata lapu galveng un kajeneé.
Dialoglodzina Header and Footer cilnes Notes and Handouts lappusé pievienoto
informaciju var redzét piezimju lapu (Notes Page) skata (sk. 24. lpp.) un drukaSanas
prieksskatijuma rezima (sk. 134. Ipp.).

6.7.3. Pareizrakstibas parbaude prezentacija

Parasti noklusgtaja varianta prezentaciju lietotng ir iestatita pareizrakstibas parbaude un
kludainie vardi tiek pasvitroti ar sarkanu vilgotu liniju.

Ja pareizrakstibas parbaude lietotné nedarbojas:

2 lentes cilnes File Backstage skata izvelas komandu | 1 Options |;

= dialoglodzina PowerPoint Options cilnes Proofing lappuses grupa When
correcting spelling in PowerPoint atzimé izvéles ratipu Check spelling as you

type:

-

.
PowerPoint Options I. ? &J
General ABC| -

) Q{ . Change how PowerPaoint corrects and formats your text,
Proofing :
Save AutoCorrect options
Language Change how PowerPoint corrects and formats text as you type: | AutoCorrect Options...
Advanced

When correcting spelling in Microsoft Office programs

Customize Ribbon
Ignore words in UPPERCASE

Quick Access Toolbar Ignore words that contain numbers
Ignore Internet and file addresses
Flag repeated words

Trust Center [] Enforce accented uppercase in French

D Suggest from main dictionary only

Add-Ins

m

[ Custom Dictionaries...

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

When correcting spelling in PowerPoint

[ Check spelling as you type ]
|:| Use contextual spelling

D Hide spelling errors a

QK ] [ Cancel

> piespiez pogu| ok |
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Pareizrakstibas parbaudes valodu atlasitajam teksta ramitim nosaka, izv€loties lentes
cilnes Review lappuses grupas Language pogas Language komandu
Set Proofing Language...:

> ‘———:\
% | B
Translate [Language

Land @  set Proofing Language...

LangWsge Preferences...

Atveras dialoglodzin$ Language, kura izvélas nepiecieSsamos iestatijumus:

~

-

Language

Mark selected text as: oK
@ English (U.K.) -
P | [ Conce
Russian
Afrikaans Defauit...
Albanian
Alsatian
Amharic -

The speller automatically uses dictionaries of the selected language, if
available,

("] Do not check spelling

g

= saraksta Mark selected text as izvélas pareizrakstibas parbaudes valodu;

= piespieZ pogu , lai izveleéto valodu iestatitu ka noklus€to lietotnes
pareizrakstibas parbaudes valodu;

= lai pareizrakstibas parbaude tiktu veikta, parliecinas, lai izvéles ratina Do not check
spelling nebiitu atziméta;

> piespiez pogu|__ ok |

Pareizrakstibas kladu laboSanu var veikt pasa slaida katram vardam atseviski vai
dialoglodzina Spelling visai prezentacijai uzreiz.

Lai veiktu pareizrakstibas kliidu laboSanu atseviskam vardam:
= izpilda peles labas pogas klikski uz kludaina varda;
= konteksta izv&Iné izvélas pareizo vardu, ja tads tiek piedavats:

Calibri(F~ 44 - A" o7 i= 2= [ 4
-
Gribas esy =772 ==
vvvvvvvvvvvvv est %
VEest
nest
mest
elst
Ignore All
Add to Dictionary
A:? Spelling...

[ Paste Options:

3 [l
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Lai veiktu pareizrakstibas klidu labosanu dialoglodzina Spelling:

= atver dialoglodzinu ar vienu no metodém:
» piespiezot lentes cilnes Review lappuses grupas Proofing pogu Spelling:

v @

Spelling Research Thesaurus

Proofing

e ar taustinu ;
= dialoglodzina Spelling lodzina Not in Dictionary redzams vards, kas nav atrasts
izveletas valodas vardnica:

rSpeIIing l 2 ‘&J‘
Not in Dictionary: est
Change to: ést [ Ignore J [ Ignore All }
Suggestions: est -
vest | [ Change | LChange All ]
nest =
mest [ add | [ suggest |
Options [ AutoCorrect l l Close J
A

= rikojas viena no veidiem:

e saraksta Suggestions izvélas pareizo labojumu un piespiez pogu , lai
nomainitu tikai vienu vardu, bet pogu , lai nomainitu visus atbilstoSos
vardus prezentacija;

e piespieZ pogu | Ignare | Jai neveiktu §1 varda nomainu atrastaja vieta, bet
pogu | Igmore Al | lai neveiktu $T varda nomainu visa prezentacija;

= kad izvéletas darbibas visiem klGdainajiem vardiem, PowerPoint pazino, ka pa-
reizrakstibas parbaude pabeigta:

r i |
Microsoft PowerPoint [éj

‘:0,' The spelling check is complete.

o)

= piespieZ pogu .
6.7.4. Slaidu apslépSana

Reizém slaidrades laika nav nepiecieSams radit visus slaidus, bet ari to dz&Sana var bt
nelietderiga, jo slaidi var but vajadzigi, demonstr&jot prezentaciju nakamaja reiz€ vai
citai auditorijai.

Vienkarsakais veids, ka prezentacijas laika nedemonstrét atseviskus slaidus, ir to
apslépSana. Visértak So darbibu veikt slaidu kartoSanas (Slide Sorter) skata vai
normalskata (Normal), kad kreisaja darba apgabala izvélcta slaidu sikatteélu lappuse
Slides.

Lai apsléptu slaidus:

= atlasa vienu vai vairakus slaidus;
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= apslépj atlasitos slaidus ar vienu no metodeém:
e piespiezot lentes cilnes Slide Show lappuses grupas Set Up pogu Hide Slide:

Slide Show

iy ] BE D
Set Up Hide Rehearse Record Slide
Slide Show Slide [k Timings Show ~
Set Up

o ar konteksta komandu Hide Slide.
Apsléptajiem slaidiem to numuri tiek parsvitroti, pieméram, [&):

~
RPld9~-0i= Rekordi-5 - Microsoft PowerPoint = ﬂ
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View [A] 0
| mttimie. | =
= T = LS il = x [¥] play Narrations @1 Resolution: | Use Current Resolution ~
=) ’Q ‘p = ° [ @< 1 L:‘i} | - X o
o B L2 Lt ) o e
= - S = = [¥] Use Timings ar & v
From From Broadcast Custom SetUp ‘ Hide Rehearse Record Slide _ X -
Beginning Current Slide ~ Slide Show Slide Show ~ | Slide Show | Slide | Timings  Show+ [¥] Show Media Controls | [T Use Presenter View
Start Slide Show Set Up Monitors

S 00:16 1 = 00:15  00:11 3 5 00:10 a £
Slide Sorter | “Waveform™ | {9 Latvian | \/ | [E‘gﬁﬂ‘? 70% }'7ﬁ ‘:.;' Eaii

Lai parliecinatos, ka apsléptie slaidi netiek raditi, prezentaciju apliko slaidrades skata.

Bez ieprieks aplukotajam metodém slaidrades uzsakSanai (sk. 22. lpp.) var lietot ari
lentes cilnes Slide Show lappuses grupas Start Slide Show pogas From Beginning un
From Current Slide, kas slaidradi uzsak attiecigi no pirma vai no atlasita slaida:

4
.‘—7 A — ;I_.JI
={p) -Q _p =
= N 3 =
From From Broadcast Custom

\Beginning Current Slide) Slide Show Slide Show ~
Start Slide Show

Lai slaidu atkal ieklautu demonstracija, rikojas tapat, ka slaidu apslépjot:

= atlasa vienu vai vairakus apsléptos slaidus;
=» atsauc apslépSanu ar vienu no metodém:

e piespiezot lentes cilnes Slide Show lappuses grupas Set Up pogu Hide Slide:
e ar konteksta komandu Hide Slide.

6.7.5. Prezentacijas izdrukaSanas iespejas
Atkariba no uzstaSanas veida PowerPoint piedava dazadas izdrukasanas iespéjas.

Pirms drukasanas var apliikot prezentaciju tada izskata, kada ta tiks izdrukata. To nodro-
Sina rezims drukas prieksskatiSanai un izdrukasanas parametru iestatiSanai.

ReZimu var atvért vairakos veidos, pieméram:

e piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu (Print Preview and Print), ja tada tur
pievienota;

e ar taustinu kombinaciju + ;
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e lentes cilnes File Backstage skata izvélas komandu Print:
Bl d®w~-0& 3=
.a. Home Insert

[l save
Save As

[=5 Open

[ Close

Info!

Recent

New

Print [k

Drukasanas prieksskatiSanas un izdrukasanas rezima (ciln€ Print) var noteikt ne tikai
drukasanas parametrus (piem&ram, izv€l&ties printeri, noteikt kopiju skaitu, slaidu vai
izdales materialu drukasanu), bet ar redigét galveni un kajeni, vienlaikus visas izmainas
aplikojot loga priekSskatijuma dala:

Ed9-0& 3= ReRoti 5 Mic:0m0R PowerPoint ==
Home Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View 0
| save
- Print a
Save As L@
2 Copies: 1 o =
(85 Open Print
;j Close _
Info Printer
, | Xerox Phaser 3250
Recent = Ready
Printer Properties
New
Settings
< (= Print All Sides . Dazadi rekordi
Save & Send H Print entire presentation No geaimatas GU WORLD RECORDS
Slides: i
Help :l Full Page Slides &
Print 1 slide per page
1] Options
: |' = Print One Sided -
@ EXE 1 Only print on one side of th...
o= Collated .
B8535 123 123
’Color -
[N
Edit Header & Footer .
W
4«1 of8» 40% '-T':':’*U’*j OLE
J ll I i
Drukasanas Galvenes un Izdrukas Izdrukas
parametru kajenes riekaskatiiums priekSskatijuma
noteik§ana redigéSana P J talummaina

Priek&skatijuma lappusu
SkirstiSana
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= grupa Print lodzina Copies norada drukajamo eksemplaru skaitu;
= grupa Printer izvélas printeri un, ja nepiecieSams, tad, izpildot klikski uz
‘ Printer Properties ‘, maina printera iestatijumus;

s Print All Slides
= grupas Settings saraksta “— print entire presentation norada drukajamos slaidus:

u Print All Slides .
k Print entire presentation m
Slides

.| Print All Slides
55| | Print entire presentation

Print Selection
L COnly print the selected slides

Print Current Slide
Only print the current slide

Custom Range
_I-T'—I Enter specific slides to print

v | Print Hidden Slides

e Print All Slides — visus slaidus;
e Print Selection — atlasitos slaidus;
e Print Current Slide — aktivo slaidu;

e Custom Range — zem saraksta eso$aja lodzina >lides:
noraditos slaidus (pieméram, 1;3-5, tas ir, pirmo un no tre$a lidz piektajam);
e atzimgjot Print Hidden Slides, tiek noteikta arT apslépto slaidu drukasana;

. _ J Full Page Slides - _ B
= grupas Settings saraksta Print 1 slide per page norada, ko drukat:

[J Full Page Slides v]

Print 1 slide per page L\\)
Print Layout

_ E =)

Full Page Slides Motes Pages Qutline
Handouts
1 Slide 2 Slides 3 Slides

E = =

4 Slides Horizontal 6 Slides Horizontal 9 Slides Horizontal

= E =

4 Slides Vertical 6 Slides Vertical 9 Slides Vertical
Frame Slides
Scale to Fit Paper
High Quality

e Full Page Slides — slaidus pa visu lapu;

* Notes Pages — piezimju lapas (slaidus ar piezimém),

e Outline — struktiirskatu (tekstu bez att€liem, diagrammam, zim&tiem objektiem
u.tml.);

e Handouts — izdales materialus;

o Ja izv€las drukat izdales materialus, grupa Handouts var noteikt vairaku slaidu (ne
vairak ka devinu) drukasanu uz vienas lapas, noradot slaidu izvietoSanas secibu uz
lapas (Horizontal vai Vertical).
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e izvélas Frame Slides, lai slaidus ieramétu;
» izvélas Scale to Fit Paper, lai mainitu slaidu izm@ru atbilsto$i papira izméram;
e izvélas High Quality, lai drukatu augsta kvalitatg;

Y| Print One Sided
= grupas Settings saraksta ' Joniy printon oneside ot~ var noteikt slaidu izdrukaSanu uz

vienas lapas puses vai abam (ja to paredz izvél&ta printera modelis):

(7= Print One Sided a
&t Only print on one side of the page %
= | Print One Sided
] Only print on one side of the page

Print on Both Sides
Z J Flip pages on long edge

Print on Both Sides

J
/ Flip pages on short edge

—. Collated
= grupas Settings saraksta 123 123 123 " var noradit izdrukato lappusSu
sakartojumu, ja tiek drukati vairaki eksemplari:
. —, Collated
[":":'1_.2_.3 123 123 N v‘

.. | Collated
EE| 123 123 123

B Uncollated
SE- 111 222 333

Color

" izvélas izdrukasanas krasu rezimu:
' Color v
- N

: Color

E Grayscale

g Pure Black and White

= grupas Settings saraksta Z

e Color — krasains;
e Grayscale — melnbalts (ar pelekajiem toniem);
e Pure Black and White — melnbalts (bez pelekajiem toniem).
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Drukasanas prieksskatiSanas un izdrukaSanas rezima izskats ir atkarigs no izvéleta
izdrukajamo lapu veida, pieméram, ka izdales materialus izvéloties izdrukat Cetrus
slaidus uz vienas lapas, tas izskatas $adi (grupa Settings papildinata ar sarakstu lapas
orientacijas izvelei):

lﬂ? A 5 2= Rekordi-5 - Microsoft PowerPoint Lﬂlﬁ
m Insert Design Transitions Animations Slide Show Review View 0
[ save
. Print a
& save As @
; Copies: 1 -
|5 Open 3 Giness revom 20100718
Print
[ Close
Info Printer
/ Xerox Phaser 3250 o =
Recent ) Ready =
Printer Properties
New
Settings

.. Print All Slides
= v

Save & Send
Slides:
Help j 4 Slides Horizontal .
Handouts (4 slides per page)
] Options
! ;| Print One Sided o
&3 et 4 Only print on one side of th...
L~' u Collated
ENE v
123 123 123 — = — =
= N\
j Portrait Orientation % -
j Portrait Orientation Tgmunzs Grivis
=
| j Landscape Orientation b

“= Print entire presentation

¢ 1 of2 » 47% (=—0— e

Print

Kad visi iestatfjumi veikti, ar klik8ki uz pogas uzsak drukasSanu.

Visas prezentacijas slaidu izdrukasanu viena eksemplara ar noklus€to printeri bez
arametru preciz€Sanas var veikt, piespiezot atras piekluves rikjoslas pogu
] (Quick Print), ja tada tur pievienota.

6. vingrinajums
1. Atvert prezentaciju Rekordi-4.
2. Saglabat to ar citu nosaukumu Rekordi-5.

3. Iepazities ar slaida izvades formatu izvéles iesp&jam (nekadas izmainas prezentacija
neveikt).

4. Prezentacijas slaidu kajené pievienot informaciju:
e kreisaja pus€ — savs vards un uzvards;
e centra — slaida numurs;

e labaja pusé — automatiski atjaunojoSs datums formata gggg.mm.dd. (pieméram,
2010.07.18.).
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5. Piezimju lapu, struktiirskata un izdales materialu lapu galveng pievienot informaciju:

e kreisaja pus€ — teksts Ginesa rekordi;

e labaja pusé — automatiski atjaunojos$s datums formata gggg.mm.dd. (piemé&ram,
2010.07.18.).

6. Piezimju lapu, struktiirskata un izdales materialu lapu kajeng pievienot informaciju:
e kreisaja pus€ — savs vards un uzvards;
e labaja pusé — lappuses numurs.

7. Apzinati kludaini izmainit vairakus vardus prezentacija. P& tam, izmantojot
pareizrakstibas parbaudes riku, kliidas izlabot.

8. Apslépt prezentacijas otro slaidu. Parliecinaties, ka tas netiek radits slaidrades skata.
Pé&c tam slaida apslépsanu atsaukt.

9. Iepazities ar rezimu drukas priekS$skatiSanai un izdrukasanas parametru iestatiSanai.

10. Ja iespg€jams, izdrukat visus slaidus, slaidu strukttrskatu un visu slaidu izdales
materialus (Cetrus slaidus uz vienas lapas).

11. Saglabat prezentacija veiktas izmainas.

12. Aizvert prezentaciju un lietotni.
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6.8

. PAMATSLAIDA REDIGESANA

Slaidu pamatslaids ir noform&juma veidnes jeb témas elements, kur glabajas
informacija par veidni, pieméram, par virsraksta, aizziméta saraksta, kajenes teksta
fontu un izméru, teksta vietturu (ramiSu) novietojumu, aizzimju stilu, fona noform&jumu
u.c. Izmainot pamatslaidu, tick nodro$inatas izmainas visos prezentacijas slaidos.

Pamatslaidu parasti maina, lai:
e ievietotu att€lu, pieméram, logotipu, kam japaradas visos slaidos;
e mainitu virsrakstu vai aizzimju noformé&jumu vienlaikus visiem slaidiem;

e mainitu vietturu novietojumu, izmérus vai noform&jumu.

Ta ka parasti noform&juma t€mas titulslaida un pargjo slaidu noformé&jums atskiras, tad
tema ietilpst pamatslaidi, kas atbilst visiem slaidu izklajumu veidiem, piem&ram, Virs-
raksta izklajuma (Title Slide Layout), virsraksta un satura izklajuma (Title and
Content Layout), divu saturu izklajuma (Two Content Layout) pamatslaids u.tml.

Ka piemérs apliikota prezentacija, kuras noformésanai lietota t€ma Civic. Prezentacijas
pirmie divi slaidi un atbilstoso izklajumu pamatslaidi izskatas sadi:

Slaida N , .
S Aizpildits slaids Pamatslaids
izklajums
|} H } I'{ i1 1 1 | 1 |
Virsraksta & ORARNEN & CT RSN WONLR UL oS D :
jeb titulslaids
(Title Slide)
« Lielaka kizu torte « Click to edit Master text styles
Virsraksta un | || Avsstika deivojamd eka oy
. « Lielikais rozu diirzs ""’"v‘"] :
satura slaids « Visatrik iziauktais auto Fith v
(T|t|e and « Visvairak noskiito gahu diena
Content)
Ka redzams, tad $aja noform&juma t€ma kajené pievienotais datums tiek ievietots slaida
labaja apaksgja sturi, teksts — kreisaja stiirT, bet slaida numurs netalu no slaida centra.
Lai atvértu pamatslaidu redigé$anas rezimu, piespiez lentes cilnes View lappuses grupas
Master Views pogu Slide Master:
S E B
Slide [Ndandout Notes
Master™®Master Master
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Pamatslaidu redigéSanas rezima lietotnes loga kreisaja pusé redzami prezentacija
lietotas noform&juma te€mas dazadu izklajumu pamatslaidi, bet labaja pus€ izvélétais
pamatslaids redigéSanas rezima. Ekrana automatiski tiek atvérta lentes cilnes
Slide Master lappuse:

f
L™ R B Pkt € - Marzuht Do foent —

Noformé&juma témas
galvenais
pamatslaids

“Click to edit Master text styles

Third vl

Titulslaida |—L—7 Fifth Jeve
pamatslaids

Virsraksta un satura ——ame
izklajuma N =3
pamatslaids

= - 2 ||

Pamatslaidu saraksta augSpusé atrodas noform&juma t€émas galvenais pamatslaids (tas
tiek attélots lielaka izméra neka pargjie pamatslaidi). Novietojot peles raditaju uz
pamatslaida shematiska attéla, informativa lodzina tiek paradits, kuriem prezentacijas
slaidiem §is pamatslaids tiek lietots (piem&ram, used by slide(s) 1-8).

Ja, pieméram, tiktu nomainits fonts vai izmérs teksta vietturim Click to edit Master
title style, automatiski izmainas tiktu veiktas visu to izklajumu pamatslaidos (art
titulslaida), kuros ir $ads vietturis, ka ari, aizverot pamatslaidu redigésanas rezZimu, visos
astonos prezentacijas slaidos. Tapat notiktu, arT redig€jot slaidu kajenes vietturus.

Savukart, ja $aja pamatslaida tiktu ievietots attéls, tas automatiski tiktu ievietots visu to
izklajumu pamatslaidos, kuros $ada att€lu ievietoSana paredzéta (pieméram, Title and
Content Layout, Two Content Layout, Title Only Layout), bet netiktu ievietots virs-
raksta izklajuma (Title Slide Layout) pamatslaida.

Ja izmainas prezentacija vajadzigas tikai visos noteikta izklajuma veida slaidos,
redigésanu veic atbilsto$o izklajumu, piemé&ram, tikai titulslaida vai tikai virsraksta un
satura izklajuma pamatslaidos.

Pamatslaidu redigésanu veic lidzigi, ka noformgjot pasus slaidus:

= atver pamatslaidu redigésanas rezimu,
= lictotnes loga kreisaja pusé izvélas pamatslaidu, kura javeic izmainas;
= veic redigésanu:
* janepiecieSsams, dz&$ vai parvieto kadu no objektiem (pieméram, datuma, slaida
numura vai kajenes teksta vietturi);

e atlasa kada no vietturiem un maina rakstzimju vai rindkopu noform&umu
(aizziméta saraksta vietturi to var veikt katram saraksta [imenim), lietojot lentes
cilnes Home lappuses pogas un sarakstus, izmantojot mazo rikjoslu vai
dialoglodzinus Font un Paragraph;
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e maina slaida fona noform&umu dialoglodzina Format Background, ko atver,
piespiezot pogu [=], kas atrodas lentes cilnes Slide Master lappuses grupas
Background labaja mala;

e ievieto iestades logotipu vai citu att€elu ar kadu no iepriek§ apliikotajam
metodém, t.i., piespiezot lentes cilnes Insert lappuses grupas Illustrations pogu
Clip Art vai Picture;

= kad veiktas visas izmainas, pamatslaidu redigéSanas reZimu aizver, piespiezot lentes
cilnes Slide Master lappuses pogu Close Master View:

Close %

Master View

UasC

Tapat ka attelus pamatslaida var ievietot zimétus objektus.

Lai dz&€stu no pamatslaida attélu:

= atver pamatslaidu redigésanas rezZimu;

= lietotnes loga kreisaja pusé izvélas pamatslaidu, kura jadzes attéls;
= atlasa att€lu;

= piespiez taustinu ;

= aizver pamatslaidu redigésanas rezimu.

Lidzigi pamatslaidu redigésanu var veikt arT jauna prezentacija, kur nav lietota kada no
PowerPoint noform&uma témam. Kad vajadzigo slaidu izklajumu pamatslaidi
noforméti, prezentaciju var saglabat ka veidni dialoglodzina Save As saraksta
Save as type izvéloties saglabasanas formatu Design Template (datnes paplaSinajums
.potx).

Sadi saglabatu datni var izmantot turpmak veidojamo prezentaciju noformésana lidzigi,
ka PowerPoint tipveida noform&juma témas.

Piespiezot lentes cilnes View lappuses grupas Master Views pogu Handout Master
vai Notes Master, var rediget ari izdales materialu un piezimju lapu $ablonus:

Handout Notes
Master Master

/. vingrinajums

1. Atvert prezentaciju Rekordi-1.

2. Saglabat to ar citu nosaukumu Rekordi-6.

3. Izvéléties prezentacijas noformésanas tému Civic.

4. Prezentacijas slaidu kajen€ pievienot automatiski atjaunojosu datumu (pieméram,
2010.07.18.), tekstu Ginesa rekordi un slaida numuru.

5. Atvert prezentacijas pamatslaida redigésanas rezimu un veikt sadas izmainas:

e noform&juma t€mas galvenaja pamatslaida mainit slaidu virsrakstu viettura Click to
edit Master title style fontu uz Calibri, izm&ru uz 40 un noformét to treknraksta;
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e noform&uma t€mas galvenaja pamatslaida mainit kajenes vietturu (slaidu numura,
datuma un teksta) izméru uz 18 un noformét tos treknraksta;

e noform&juma t€mas galvenaja pamatslaida labaja augsg¢ja str ievietot brivi izveletu
attélu;

e titulslaida pamatslaida ievietot savas iestades logotipu vai kadu citu attelu.

Peéc visu izmainu veikSanas slaidiem biitu jaizskatas sadi (paraditi tikai prezentacijas

pirmie Cetri slaidi):

Saturs A
Dazadi rekordi + Lielaka kazu torte
» Augstaka davojama éka
NO GRAMATASGUINISS WORLD RECONDS - Lielika.is rozudérzs
« Visditrak izjauktais auto
+ Visvairak noskiito galvu diena
Lieldka kazu torte A Augstaka dzivojama eka A
.+ Liclaki jebkad izveidota + Pasaulé augstika
kitzu torte svera 68184 dzivojami eka — 215t
kilogramus Century Tower — atrodas
« To ASV 2004. gada Dubaiji (AAE)
pagatavoja viesnicas « Ekaiir 54 stavi, tas
Mohegan Sun Hotel and augstums ir 260 metri
Casino pavari

6. Saglabat prezentacija veiktas izmainas.

7. Aizvert prezentaciju un lietotni.
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6.9. PIELIKUMI

6.9.1. Lietotnes pamatopciju modificeSana
Lietotajs var modificet vairakas lietotnes pamatopcijas, pieméram:
e ievadit lietotaja vardu un inicialus, kas p&c noklusg€juma tiek pievienoti ikvienas
lietotn€ saglabatas prezentacijas rekvizitiem,;

e noradit noklus€juma mapi, no kuras atvert vai kura saglabat prezentacijas, ja Ipasi
netiek noradita cita saglabasanas vieta.

Lai mainttu lietotnes pamatopcijas (prezentaciju veidotaja vardu, nokluséjuma mapi, no
kuras atvert vai kura saglabat prezentacijas):

9 lentes cilnes File Backstage skata izvelas komandu | 1 Options |;

= dialoglodzina PowerPoint Options cilnes General lappuses grupa Personalize
your copy of Microsoft Office lodzina User name var ievadit lietotaja vardu, bet
lodzina Initials — inicialus:

-
PowerPoint Options &léj

[ 1

General iy . . . .
_g General options for working with PowerPoint.
Proofing
Save User Interface options
Language Show Mini Toolbar on selection '
Enable Live Preview (i
Advanced @ -

Colar scheme: SihrerE|

Customize Ribban ScreenTip style: | Show feature descriptions in ScreenTips EI

Quick Access Toolbar
Personalize your copy of Microsoft Office

Add-Ins
[ User name: |Zigmunds Gravitis J

Trust Center
Initials: 25

[ QK l[ Cancel ]

0 Turpmak visu pirmo reizi saglabato prezentaciju rekvizitos biis norade, ka to autors

ir Zigmunds Gravitis un vin$ ari veicis péd&jo redigéSanu, bet jau iepriek$ cita

lietotaja veidoto, bet tagad redigéto un saglabato prezentaciju rekvizitos — ka pedgjo
redigésanu veicis Zigmunds Gravitis:

Related Peaple

Author IImars

Last Modified By  Zigmunds Gravitis
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= dialoglodzina PowerPoint Options cilnes Save lappuses grupa Save presentations
lodzina Default file location var ievadit nokluséjuma mapi, no kuras atvért vai kura
saglabat prezentacijas:

F Y
PowerPoint Options @l&]

General .
H Customize how documents are saved.
Proofing
Save Save presentations
Language Save files in this format: PowerPoint Presentation El
Advanced Save AutoRecover information every |10 | minutes

Keep the last autosaved version if I close without saving

Customize Ribbon
AutoRecover file location: | C\Users\User'\AppData\Roaming\Microsoft\PowerPoint',

Quick Access Toolbar [ Default file location: Ch\Zigmunda_darbi', ]

Add-Ins
Offline editing options for document management server files

Trust Center
Save checked-out files to: (i

() The server drafts location on this computer
@ The Dffice Document Cache

Server drafts location: | Ch\UserstUser', Documents\SharePaoint Draftsh
File merge options for shared document management server files

|:| Show detailed merge changes when a merge ocours

Preserve fidelity when sharing this presentation: Iij_] Rekordi-5 IZI

[T Embed fonts in the file G
@ Embed only the characters used in the presentation (best for reducing file size)
Embed all characters (best for editing by other people]

QK ] [ Cancel

> piespiez pogu| ok |
6.9.2. Lietotnes palidzibas sistema Help

Lai papildinatu zinasanas par PowerPoint izmanto$anas iesp&jam, var izmantot lietotnes
palidzibas sistému (help) anglu valoda.

Palidzibas sist€ému var aktivizet vairakos veidos, pieméram:
e piespiezot taustinu ;
e piespiezot pogu (Microsoft PowerPoint Help) lietotnes loga labaja augsgja

sturi:
BEEE

—

Microsoft PowerPoint Help (F1)

Get help using Microsoft Office.

Atveras dialoglodzins PowerPoint Help.
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Lai atrastu nepiecieSamo informaciju, var rikoties kada no veidiem, pieméram:

e izmantot t€mu sarakstu, kas dots grupa Browse PowerPoint Help;

e lodzina ievadit mekl&jamo terminu anglu valoda (pieméram, Slide Master) un

piespiest pogu vai taustinu :

©) PowerPoint Help

E=EEGE)

ORORONRA M= W A %

Slide Master

+ P Search ~

What's new

graphics

PowerPoint Help |

PowerPoint |

lelp and H
Browse PowerPoint Help

Activating PowerPoint
File management

Working with text

Woerking with tables

Werking with SmartArt

m

Installing
Getting help oy

Getting started with
PowerPeint

Spelling, grammar, and
thesaurus

Working with charts

Working with pictures

| @ offline

Pirms uzsakt mekléSanu par interes€joSo tému, atkariba no ta — ir vai nav pieejams
interneta pieslégums, dialoglodzina PowerPoint Help stavokla josla var izvéleties:

| @ offiine ||

| Connection Status:

‘Jk Show content from Office.com

Show content only from this computer

e Explain these options...

e Show content from Office.com — mekléSanu veikt programmatiiras izstradataju

timekla vietng;

e Show content only from this computer — meklésanu veikt tikai datora instalétaja

lietotnes palidzibas sist€éma.

Tapat mekl€Sanas vietu var precizét pogas saraksta:

£ Search

@

&

Content from Office.com
All PowerPoint

PowerPoint Help
PowerPoint Templates
PowerPoint Training
Developer Reference
Content from this computer
PowerPoint Help

Developer Reference
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Tiek paraditi atrastie raksti (Articles), kas saistiti ar mekl&to tému:

©) PowerPoint Help
CoEEN BN £
Slide Master ~ P Search ~

PowerPoint
Search results for Slide Master

<| Back Next p

What is a slide master?
Article i j

Create or customize a slide master
Article

Apply one or more slide masters to a presentation

Article
-

PowerPoint Help | | @ offline

Izpildot klikski uz atbilstoSaka raksta nosaukuma, var iepazisties ar taja sniegto
palidzibas informaciju:
[ ©) PowerPoint Help @M

©LEEn BAS e E
Slide Master + P Search ~

PowerPoint > Using masters

m

What is a slide master?
Show All

NOTES

= To create or customize your own slide master, see Create or customize a slide
master

= To understand why you might want to use more than one slide master (or theme) in
your presentation, or to apply more than one slide master to a presentation, see Apply
multiple slide masters to a new or existing presentation

In this article

¥ Overview of a slide master
< Best practice for creating and working with slide masters

¥ Links to more information about slide masters

l QQ’“‘"F bt

PowerPoint Help |
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