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Ievads tekstapstradé

3.1. IEVADS TEKSTAPSTRADE

Ar datora palidzibu var izveidot dazadus dokumentus: iesniegumu, referatu, projektu, atskaiti
u.c. Sim nolikam izmantojama kada no izstradatajam tekstapstrades lietotném, piem&ram,
Microsoft Word, LyX, iWork Pages, AbiWord, OpenOlffice.org Writer, art Latvija izstradatais
Tildes Rakstvedis. Tekstapstradi var veikt ar1 tieSsaist€, izmantojot timekla parluku, pieméram,
ar Google Docs vai Adobe Buzzword.

Tekstapstrades lietotne paredzeta teksta ievadiSanai, laboSanai un teksta dokumenta
izveidoSanai, bet atskiriba no teksta redaktora dokumentu var noformeét.

Tekstapstrades lietotnes piedava art dazadu objektu (att€lu, diagrammu, tabulu) ieklausanu
dokumenta un timekla lappusu veidosanu.

Attieciba pret dokumentu rakstiSanu ar roku, datoriz€tai teksta apstradei ir virkne
prieksrocibu:

* var atri uzrakstit viegli salasamu tekstu;

* var érti izlabot pielautas kludas;

* var viegli mainit teksta dokumenta izskatu, to atbilstosi formatgjot;

* var organiz€t izveidota dokumenta koplietoSanu;

* dokumentu var viegli nositit pa e-pastu, saglabat cita formata vai izdrukat.
Var atzimét ar1 dazus datorizetas tekstapstrades truikumus:

» lietotajam ir japrot stradat ar lietotni, kas tiek izmantota tekstapstradei;
* lai nepazaudétu veiktas izmainas, dokuments ir regulari jasaglaba, ka ar1 javeic
parastie datu droSibas pasakumi.
Lietotajam ieteicams péc iesp&jas dzilak apgit izmantojamas tekstapstrades lietotnes
piedavatas iespgjas, lai izmantotu tas atbilstoSi savam S$abriza vajadzibam, veidojot
kvalitativus un viegli uzturamus dokumentus.

Praktiski visas tekstapstrades lietotnes nodroSina $adas iespéjas:

* dokumentu noformésana;

* tabulu un attélu ievietoSana;

* pareizrakstibas parbaude.
Jaudigakas lietotnes (OpenOffice.org Writer, iWork Pages, Microsoft Word u.c.) piedava
papildu funkcionalitati, tadu ka:

* dokumentu sérijas veidoSana (pieméram, vestules daudziem adresatiem);
* lapu, virsrakstu, att€lu, tabulu numurésana;
* atsaukSanas uz elementiem (att€liem, tabulam u.c.) dokumenta;
* izmantotas literatiiras parvaldiba,;
* satura, att€lu un alfabétisko raditaju izveide.
Turpmak apskatisim OpenOffice.org Writer lietotni.
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3.1.1. OpenOffice.org Writer atvérSana un aizvérSana

Writer atver un aizver lidzigi citam lietotném. To var palaist, izmantojot izv€lnes Iscelu
Applications / Office / OpenOffice.org Word Processor:

Places System '®} @

B Dpictionary

vai ar1 atverot kadu teksta dokumentu, kura faila tips ir piesaistits OpenOffice.org Writer.

Kad Writer ir atverts, taja paradas attiecigi tukSa lapa vai atvértais dokuments. Vienkarsu
teksta redigéSanu var veikt tapat ka teksta redaktora.

Kad darbs ir paveikts, to saglaba ar komandu File / Save vai ar taustinu kombinaciju
Ctrl + s.

OpenOffice.org Writer, tapat ka lidzigas lietotnes un logus, var aizvert:

* ar komandu File / Exit;
* ar taustinu kombinaciju A1t + F4;
* spiezot loga aizv@érSanas pogu.
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3.1.2. Writer darba logs

2 ee Do = od OpenO

Izvélnes .
Standarta rikjosta [—1-a) - (& . @ [l & & & 12 &) &l - lE
FormatéSanas rikjosla |—— (Default g (Liberation serif B §a4qA,I|E
= [T X 1, 2,3 4 5 6,7 8 8 10 11 12 13 14 15 16, 18 1 B
% I || Dokumenta teksta

Mérjoslas / apgabals
N

/_{ Skirsti§anas pogas

E< [_\Eb a

[

T
[Page 1/ 1][Default ][ Latvian | [INsRT|[sTD] [ ][] [OER M |[o——e—— @[ 80% |
\

Stavok|a josla }—/ Talummainas riks }—/ \—‘ Méroga raditajs

* lIzvelnes — ka vairakuma lietotnu, Seit ir pieejamas komandas, pieméram, ievietot
bildi, noformét rindkopu vai izveidot satura raditaju.

* Rikjoslas — rikjoslas atrak pieejama dala komandu, kas atrodamas izvélnés. Tas var
but konteksta jutigas, piem&ram, kad ievada tekstu, ir pieejama teksta format€Sanas
rikjosla, kad apstrada att€lu — att€lu rikjosla.

* Stavokla josla — stavokla josla satur informaciju par atverto teksta dokumentu. Ja So
informaciju var mainit, to izdara, uzklikskinot uz attiecigas sadalas. Attéla redzams:

o Page 1/1 — lappuse, kura atrodas teksta kursors, un lappusu skaits dokumenta;
o Default — izmantotais lapas stils;
o Latvian — pareizrakstibas parbaudes valoda;
© INSRT — kursora rezims. Iesp&jamie varianti ir:
= INSRT — jaunas rakstzimes tiek ierakstitas starp eso$ajam rakstzimém;
=  OVER - jaunas rakstzimes tiek parrakstitas pari sekojoSajam rakstzimeém;
o STD - teksta atlasiSanas rezims;
o dokumenta skatu pogas, kas nosaka lappusu horizontalo izkartojumu uz ekrana:

= O lappuses att€lo pa vienai;
= @ — lappuses izkartotas rindas;

« 0O lappuses saliktas atvérumos jeb pa pariem;

© talummainas riks — [© e @] parvietojot talummainas rika bidni,
dokumenta lappusi var tuvinat vai talinat. To var izdarit, arl piespiezot
talummainas rika pogu “-” (tuvinat) vai pogu “+” (talinat). Ar katru pogas
piespieSanu tiek veikta taluma maina par 5%;
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© meéroga raditajs — stavokla josla ir sadala , kura redzams aktualais
palielinajums vai samazinajums. Ar dubultklik§8ki uz $a lodzina var atvert
dialoglodzinu Zoom & View Layout un veikt talummainu;
« Skirsti¥anas pogas — ar tam var parvietoties dokumenta, parlecot uz ieprieksgjo ()
vai nakamo (i) objektu, piem&ram, lappuse, attéls, virsraksts. So objektu var noradit,
piespiezot pogu & un izvéeloties vajadzigo objektu veidu.
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3.2. TEKSTA IEVADISANA UN REDIGESANA

3.2.1. Teksts, rakstzime un rindkopa

Darba ar teksta apstrades lietotni svarigi ir saprast tadus butiskus jédzienus ka teksta
dokuments, rakstzime un rindkopa.

Teksta dokuments ir viena no formam, kura dators var uzglabat datus. S1 informacija ir
cilvekam uztverama un sastav no rakstzimém un teikumiem dabiska vai maksliga valoda, ka
ar1 no att€liem, diagrammam un tabulam.

Rakstzime ir burts, cipars vai jebkur$ cits simbols, ko izmanto informacijas (datu) grafiskai
att€losanai vai kodésanai datu apstrades sist€émas.

Rindkopa ir teksta rindu kopums (ar viena rinda), kura pausta saméra patstaviga teksta
satura dala. To var definét arT ka dokumenta dalu, kas tekstapstrades procesa sakas p&c vienas
specialas rindkopas zimes un beidzas ar otru. Parasti tekstapstrades programmas rindkopu
uztver ka informacijas bloku, ko var atlastt un apstradat atseviski no apkartéjam rindkopam.

V==

Rakstot tekstu, jaunu rindkopu no ieprieks€jas atdala, piespieZot taustinu Enter.

3.2.2. Teksta ievade

Teksta ievadiSana tekstapstrades lietotn€ notiek tapat ka teksta redaktora, bet ir nianses, ko
svarigi atceréties, veidojot teksta dokumentus:

* péc pieturzimém atstaj atstarpi;

* pirms pieturzZimém atstarpi neatstaj (izne€mums ir domu zime);

* péc atveroSajam iekavam neatstaj atstarpi;

* pirms aizveroSajam iekavam neatstaj atstarpi;

» starp vardiem atstaj ne vairak ka vienu atstarpi;

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

e programma pati organizé teksta daliSanu rindas, tdpéc Enter taustinu nelieto, lai
parietu jauna rinda, bet to lieto tikai rindkopas beigas;

* ja nepiecieSams pariet jauna rinda vienas rindkopas ietvaros (piem&ram, rakstot
dzejoli, kura katrs pants ir rindkopa), izmanto rindas partraukuma (nestingras
atgriezes) zimes, ko ievada ar taustipu kombinaciju Shift + Enter;

3.2.2.1. Skata veidi

Uzrakstita teksta izskatu var izkartot ta, lai ar to btu ertak stradat. Writer ir pieejami $adi
skati:

* izdrukas izkartojums — teksta dokuments ir redzams forma, ka tas izskatitos, drukajot
uz papira. So skatu ieslédz izvélné View / Print Layout;

* timekla izkartojums — teksta dokumentu vairs neierobezo lapas izmérs vai attalums
lidz lapas malam. Ja dokumentu nav paredzéts izdrukat, §is formats var biit &rtaks. So
skatu iesledz izveIln€ View /Web Layout;

* lasiSanas skats — teksta dokumentu vairs nevar redigét, nav redzamas ari paliglinijas
vai pareizrakstibas kliidu noradfjumi. So skatu var ieslégt vai izslégt ar pogu [ #].
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3.2.2.2. Dokumenta lappuses palielinajuma mainiSana

Lai apskatitu dokumenta lappuses atseviSkas detalas vai vairakas lappuses vienlaikus,
nepiecieSams mainit lappuses att€lojuma lielumu. Sim meérkim ir paredz€ti talummainas
lidzekli.

Dokumentu var tuvinat/talinat vairakos veidos, pieméram:

* izmantojot stdvokla josla novietoto talummainas riku (@0t @]
palielinajumu var mainit:
o piespieZot pogas (=) vai &;
o parvietojot talummainas rika bidni &;

* veicot klikski uz , kas atrodas pa labi no aprakstita talummainas rika;
28O Zoom & View Layout

Zoom factor —————— view layout
Optimal ® Automatic
Whole Page .

_ Single page
Page Width

100 % Columns 2

Variable [Boc|3

. (@Help | HKcancel  POK

Grupa Zoom factor norada, kads ir palielinajums:

* Optimal — redigéSanas ruti tiek ietilpinats teksta platums;

*  Whole page — ir redzama visa lapa;

* Page Width — lapas platums ieklaujas redigéSanas riti;

*  100% — palielinajums ir 100%;

* Variable — palielinajums tiek iestatits blakus esoSaja lodzipa.

3.2.2.3. Nedrukajamas rakstzimes

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

Veicot klik3ki uz standarta rikjoslas pogas 1 (Non-printing Characters), nedrukajamas
rakstzimes kliist redzamas, pieméram:

* 9 — rindkopas beigas (taustin§ Enter);

o — nestingras atgriezes zime jeb pareja uz jaunu rindu, nesakot jaunu
rindkopu (taustinu kombinacija Shift + Enter);

e - — atstarpe starp vardiem (atstarp&Sanas taustins);

* =>  —tabulacijas zime (tabulacijas taustin§ Tab).

Nedrukajamas rakstzimes var paslépt, vélreiz izpildot klikski uz pogas
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3.2.2.4. Teksta atlase

Lai var€tu darboties ne tikai ar atseviskam rakstzimé€m, bet arT ar teksta apgabalu, to atlasa.
Atlasits teksts atSkiras ar fona krasu. Pieméram, ja neatlasita teksta redzami melni simboli uz
balta fona, tad atlasita teksta fons ir ietonéts:

Neatlasits teksts  Atlasits teksts
Atlastto teksta apgabalu var izmest (dz&st), dublét, parvietot vai veikt ar to citas darbibas,
piemé&ram, formatet.

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

Jebkura garuma tekstu (arT vienu rakstzimi) var atlasit vairakos veidos, pieméram:

* ar tastatiiras taustiniem:
=>» novieto teksta kursoru atlasama teksta apgabala sakuma;
=> piespiez un tur piespiestu taustinu Shift;
=>» ar bultinu taustiniem vada atlasi 1idz izv€léta apgabala beigam;
* ar tastatiiras taustiniem un peli:
=>» izpilda klikski atlasama teksta apgabala sakuma;
=>» piespiez un pietur taustinu Shift;
=>» izpilda klikski atlasama teksta apgabala beigas;
* arpeli:
=>» novieto peles raditaju atlasama teksta apgabala sakuma;
=>» piespieZ un, turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto peles raditaju uz atlasama
teksta apgabala beigam (var ar1 otradi — no beigdm uz sakumu).
Lai atlasttu vienu vardu, izpilda dubultklikski uz atlasama varda. Lai atlasttu vienu teikumu,
izpilda triskarSu klikski uz atlasama teikuma. Lai atlasttu vienu rindkopu, izpilda cetrkarSu
klikski uz atlasamas rindkopas.

Visu dokumenta esoSo tekstu un objektus var atlasit, izveIng€ izvéloties Edit / Select All, vai ar
taustinu kombinaciju Ctrl + A.

3.2.3. Teksta redigesana

3.2.3.1. Specialo rakstzimju (simbolu) iesprausana

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

Lai rakstzimi ievietotu teksta:

=> novieto teksta kursoru vieta, kur tiks ievadita rakstzime;
= izv€ln€ izvélas Insert / Special Character:
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@ special Characters

Font |Liberation Serif s | Subset |Basic Greek = OK
Aldlalalalal | |-~ : ‘ = . Cancel
“|IA|l - JE|H|T|O|Y|Q|i|A|[B|T|A|E
Help
Z|H|®|T|K|A(M|N|Z|O|OI|P|Z |T|Y|@
Xjlwvle|i|Y|a|e|n|i|d|alB|ly |||t | Delete |
n|o|v|x|ajp|v|E|lo|n|p|c|a|t|uv]|g
ylv|le|li|lola|lo|a|E|{R|T|e|ls]|1]1]1 B
bB|B|R|K|¥Y|U|A|B|B|T|A|E|X|3|HU|H
K|AI|M|H|O|O[(P|C|T|Y|®|X|LIO|Y | W[, s U+0382
Characters: g~f

=> no rakstzimju saraksta izvélas sev vélamo rakstzimi, uz tas veicot klikski;

<> piespieZ pogu OK.
Ja vajag ievietot vairakus simbolus péc kartas, tad uz tiem secigi veic klikS§ki un beigas
piespiez pogu OK. Atlasttos simbolus var redzet dialoglodzina apaksa — sadala Characters.

Ja velamais simbols nav atrodams Saja saraksta vai neizskatas Tsti pareizi, iespgjams, tas ir
pieejams kada cita fonta. Pieméram, Webdings fonta ir pieejami dazadi zZim&umi, cmsy10
fonta — matematiski simboli.

3.2.3.2. Rakstzimju dzéSana, aizvietoSana un iesprausana

3.2.3.2.1. Rakstzimju dzeSana
Nevajadzigu rakstzimi no teksta var dz€st (izmest) dazadi, piemeéram:

* novietojot teksta kursoru aiz tas un piespieZot taustinu Backspace;
* novietojot teksta kursoru pirms tas un piespiezot taustinu Delete.

3.2.3.2.2. Rakstzimju aizvietoSana un iesprausana

Lai aizvietotu kadu teksta rakstzimi ar citu vai iespraustu tekstd jaunu rakstzimi, rikojas
atkariba no ta, kads darba rezims ieslégts — Insert (INSRT) vai Overtype (OVER). To var
apskatit stavokla josla. Starp Siem reZimiem parslédzas, piespiezot taustinu Insert.

Rezimu nosaukumi (Insert — iespraust, Overtype — rakstit pari) raksturo to atSkiribu. ReZima
Insert no tastattiras ievadita rakstzime tiek iesprausta kursora noraditaja pozicija, un pargjais
teksts no kursora pa labi tiek parbidits vienu poziciju pa labi. ReZima Overtype no tastatiiras
ievadita rakstzime aizvieto rakstzimi pa labi no kursora, t.i., rakstot jaunu tekstu, ieprieks
uzrakstitajam tekstam tiek rakstits pari.

Parasti izmanto Insert reZimu.

3.2.3.3. Teksta mekléSana un aizvietoSana

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

Lietotnes Writer piedavatais teksta mekléSanas riks dod iesp&ju atri atrast noradito teksta
fragmentu un vajadzibas gadijuma aizvietot to ar citu.

Meklét un aizvietot var ne tikai tekstu, bet ari teksta format€Sanas parametrus, stilus un
atribaitus.

Mekleésanas dialoglodzinu var atvert izvélné Edit/ Search and Replace vai ar taustinu
kombinaciju Ctrl + F:
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D& Find & Replace

Search for “#Find
Beka v| | FindAll
Replace with | Replace
Baravika m | Replace All |
Match case Whole words only
More ¥ (@Help ¥Close

Lai atrastu kadu teksta fragmentu, to ievada lauka Search for un nospiez pogu Find. Ja tads
teksta fragments dokumenta eksiste, tad pie nakamas instances, kur §is teksts paradas, tiks
novietots kursors un atrastais teksts tiks atlasits.

Ja ir jaatlasa uzreiz visi atbilstoSie fragmenti, janospieZ poga Find All.
Lai aizvietotu kadu teksta fragmentu ar citu, pieméram, “Beka” ar “Baravika”:

=> lauka Search for ievada aizvietojamo tekstu “Beka” un lauka Replace with —
aizvietojoSo tekstu “Baravika”;
= atrod mekl&jamo tekstu, piespiezot pogu Find;
= ja atrastais teksta fragments ir jaaizvieto, piespiez pogu Replace;
= ja atrastais teksta fragments tomér nav jaaizvieto, mekI¢ talak.
Lai visus teksta fragmentus aizvietotu uzreiz, piespiez pogu Replace All.

Ir pieejamas papildu mekl€Sanas opcijas:

* Match case — meklESana ir registrjutiga, pieméram, meklgjot vardu “Ozols”, netiks
atrasts vards “ozols”;
* Whole words only — tiks mekl&ti tikai veseli vardi, piem&ram, meklgjot vardu
“Ozols”, netiks atrasts vards “Ozolsala”;
Nospiezot pogu More, paradas vél vairak mekléSanas opciju:

Current selection gnly | Attributes... |

Backwards
_ | Format.. |
Regular expressions -_—

Similarity search

Search for Styles

MNotes

* Current selection only — mekl@t tikai atlasitaja fragmenta;
* Backwards — meklét atpakalgaita;
* Regular expressions — $aja rezZima atseviskam rakstzimém (., *) ir speciala nozime,
piem&ram:
o “” var nozimét jebkuru vienu simbolu. Meklgjot “g.ds”, tiks atrasti “gads”, “gids”,
“gods” un tamlidzigi;
o “*” nozimé jebkura garuma rakstzimju virkni. Meklgjot vardu “sk*a”, tiks atrasti

vardi “ska”, “skana”, “skramba”, “skudra”, “sken€Sana” un tamlidzigi;
* Similarity search — meklg Iidzigus vardus;
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Search for styles — tieck mekléts kads rindkopas stils, piem&ram, var meklet
virsrakstus;

¢ Notes — meklesana notiek arT komentaros.

3.2.3.3.1. Formatétu elementu mekléSana

Piespiezot pogu Format, paradas formateSanas dialoglodzins, kura var izvEleties
formaté$anas parametrus. Sis lodzin$ ir Iidzigs rindkopu un rakstzimju formaté$anas
lodziniem. Piem&ram, lai atrastu visus teksta fragmentus, kuriem fonta izmérs ir 14 pt, lauka
Size ievada 14:

@ Text Format(Search)

Font Font Effects Position Indents & Spacing  Alignment Text Flow Background

Font Typeface Size
[ I | |14
Bitstream Charter A Regular 11 4
Century Schoolbook L Italic 12
Courier 10 Pitch Bold 13
DejaVu Sans Bold Italic 14
DejaVu Sans Mono Mo Bold 15
Dejavu Serif No Italic 16
Rinnhats r 18 J

Language

L .

Example
l 0K Jl Cancel 1 Help || Reset |

Lai nonemtu formaté€Sanas nosacijumus, mekléSanas dialoglodzina piespiez pogu No Format.

Ja ir jaatrod tas vietas, kur mainits kads format€Sanas atribiits ir, pieméram, fonta veids, to var
noradit mekléSanas loga, piespiezot pogu Attributes:

£ Attributes

Options

i 0K
Alignment

Blinking
Character background lCa—nceIJ
Do not split paragraph
Effects
il Font
Font colour
Font posture
Font size
Font weight
Hyphenation
Indent
Individual words v

Help

Saraksta norada atribiitus, kuru izmainas ir jaatrod, un piespiez pogu OK.

3.2.3.4. Teksta dzeésana

Lai dz@stu (izmestu) teksta apgabalu, atlasa dz€Samo tekstu un piespiez taustinu Delete vai
Backspace.

3.2.3.5. Teksta kopéSana un parvietoSana

3.2.3.5.1. Teksta kopéSana

Lai kopétu teksta apgabalu, to atlasa un nokopé tekstu ar vienu no panpemieniem:

* ar taustinu kombinaciju Ctrl + C;
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* izv€lné Edit /Copy;

* konteksta izvélné Copy.
Atlasttais teksts tiek saglabats datora atmina starpliktuve (clipboard). P&éc tam $So tekstu ielimé
cita vieta taja pasa vai ar1 cita dokumenta.

3.2.3.5.2. Teksta ieliméSana
No starpliktuves tekstu var ielimét ar kadu no Siem pap€mieniem:

e ar taustinu kombinaciju Ctrl + V;

* izvélne Edit / Paste;

* konteksta izvéIné Paste.
Starpliktuves saturs tiks ieliméts kursora atraSanas vieta. Ielimgjot starpliktuves saturs netiek
iztirits, tapec ielim&Sanu var veikt vairakas reizes péc kartas.

Ielimétais teksts saglaba savu sakotngjo noformé&jumu. Ielim&jot noform&jumu var ar1 noradit
atseviski kada no Siem veidiem:

* ar taustinu kombinaciju Ctrl + Shift + V;
* izv€ln€ Edit / Paste Special.
Atversies dialoglodzins, kura norada, kur§ noformesanas veids ir piem&rotakais:

£ Paste Special

Source: file:/ifhome/test/Darbvirsma/Dokuments_odt l OK I
\ Cancel |

Selection
Help |

OpenOffice.org Writer |
Formatted text [RTF]

HTML (HyperText Markup Language)

Unformatted text

*  OpenOffice.org Writer — tiek ieliméts viss noformgjums;

* Formatted text [RTF] — tick ieliméts tas formatejums, ko var saglabat RTF formata;

* HTML (HyperText Markup Language) — tiek ieliméts tas format&jums, ko var
saglabat HTML formata;

* Unformatted text — tick ieliméts tikai teksts bez noform&juma.

3.2.3.5.3. Teksta izgrieSana

Ja teksts ir japarvieto, tad to var nokopét, izdz€st un tad ielimét. Bet to var izdarit atrak,
izmantojot izgrieSanu. Lai izgrieztu teksta apgabalu, atlasa vajadzigo teksta apgabalu un
izgriez tekstu ar vienu no panpémieniem:

e ar taustinu kombinaciju Ctrl + X;

* izvélne Edit / Cut;

* konteksta izvélné Cut.
Atlasttais teksts tiek saglabats datora atmina starpliktuvé (clipboard) un izdz€sts no
dokumenta.
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3.2.3.5.4. Teksta parvietoSana vai kopeSana ar peli

Dazreiz ir €rti atlasito teksta dalu nevis izgriezt vai kop€t un ielimé&t jaunaja vieta, bet
vienkarsi ar peli parvilkt.

Lai parvietotu atlasito tekstu:

= atlasa tekstu, kuru v€las parvietot;
<> piespieZ un tur piespiestu peles kreiso pogu;
<> velk atlasito tekstu uz izraudzito vietu (peles raditajs maina izskatu uz Qs, bet jauno
parvietojama teksta sakuma vietu norada punktéta vertikala svitrina);
<> atlaiz peles kreiso pogu.
Lai dublétu atlastto tekstu:

= atlasa tekstu, kuru v€las parvietot;

<> piespieZ un tur piespiestu peles kreiso pogu;
= piespieZ un tur piespiestu taustinu Ctrl;

X

= velk atlasito tekstu uz izraudzito vietu (peles raditajs maina izskatu uz @:, bet jauno
parvietojama teksta sakuma vietu norada punktéta vertikala svitrina);
=> atlaiz peles kreiso pogu un taustinu Ctrl.

Parvelkot vai dublgjot ar peli, teksts starpliktuvé netiek ievietots.

3.2.3.6. Izpilditas darbibas atsaukSana un atatsaukSana

Ja informacija dokumenta nepareizi ievadita, dz&sta, redigéta vai veikta kada cita nepareiza
darbiba, to var atcelt ar:
1

* atras rikjoslas pogu " (Undo);
* taustipu kombinaciju Ctrl + Z.

Izpildot klikski uz bultinas blakus pogai Undo, klust pieejams p&dgjo veikto darbibu saraksts.
Saja saraksta var atcelt uzreiz vairakas nepareizi veiktas darbibas, izpildot klikSki uz rindinas,
lidz kurai vélas atcelt veiktas darbibas:

» - @l

Apply attributes D}
Apply attributes
Typing: 'Gillian'

Action to undo: 1

Ja kada darbiba nepareizi atcelta, atcelSanu var atsaukt ar:
N
* atras piekluves rikjoslas pogu " (Redo);
* taustinu kombinaciju Ctrl + Y.

3.2.4. Teksta pareizrakstibas parbaudes programmas lietoSana

Parasti noklusétaja varianta teksta apstrades lietotn@ ir iestatita pareizrakstibas parbaude, un
kludainie vardi tiek pasvitroti ar sarkanu vilnotu liniju.

Ja pareizrakstibas parbaude lietotn€ nav ieslégta, standarta rikjosla piespiez pogu *%.
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Pareizrakstibas  parbaudes valodu atlasitajam teksta ramitim nosaka izv@lné
Format / Character, ciln€ Font, sadala Language:

Font Font Effects  Position

Font Typeface Size

|Liberation Sans| | |[Regular | 32

Liberation Sans .+ Regular 20 a

Liberation Serif Italic 22

Lohit Bengali Bold 24

Lohit Gujarati Bold Italic 26

Lohit Hindi 28

Lohit Punjabi 32

1 nhit Tamil o 3R E
Language
% Latvian =

Pareizrakstibas kliidu laboSanu var veikt katram vardam atseviski vai dialoglodzina Spelling
visam dokumentam uzreiz.

Lai veiktu pareizrakstibas kliidu laboSanu atseviskam vardam:

=> izpilda peles labas pogas klikski uz kltidaina varda;
=> konteksta izvéIné izvElas pareizo vardu, ja tads tiek piedavats:

tads tiek piedavéts:

piedavatajs
Ja vards ir uzrakstits pareizi, bet tas vél aizvien tiek radits ka kludains, to var pievienot
vardnicai — uz pasvitrota varda veic klik8ki ar labo peles pogu un konteksta izvélné izvélas
Add / standart.dic.

Lai veiktu pareizrakstibas kltidu laboSanu dialoglodzina Spelling:

= atver dialoglodzinu ar vienu no metodém:
o standarta rikjosla, piespiezot pogu "% Spelling;
© ar taustinu F7;

= dialoglodzina Spelling lodzina Not in Dictionary redzams vards, kas nav atrasts
izveletas valodas vardnica:

@ spelling: Latvian

Text language \*® Latvian =

Not in dictionary
Pasakumus organizet vakara stundas "

lgnore Once
Ignore All

Suggestions

vakara
vakara
vak ara

d Change All
vak-ara
Help Options... Undo Close

=> rikojas viena no veidiem:

o saraksta Suggestions izvélas pareizo labojumu un piespieZ pogu Change, lai
nomainitu tikai vienu vardu, bet pogu Change All, lai nomainitu visus atbilstoSos
vardus dokumenta,

o piespiez pogu Ignore, lai neveiktu §1 varda nomainu atrastaja vieta, bet pogu
Ignore all, lai neveiktu §1 varda nomainu visa dokumenta;

= kad izv€letas darbibas visiem kltidainajiem vardiem, Writer pazino, ka pareizrakstibas
parbaude pabeigta.
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# OpenoOffice.org 3.2

P

4 Spell-check of entire document has been completed.

= piespiez pogu OK.

3.2.5. levades valodas maina

Lai nomainitu ievades valodu visam dokumentam, izv€lné izv€las Tools / Options, kur
kreisas puses saraksta izveérS Language Settings un izvélas Languages. Sadala Default
languages for documents (nokluséta dokumentu valoda) norada, kada wvaloda péc
nokluséSanas tiek rakstiti dokumenti. Ja nokluséta valoda ir jamaina tikai aktivajam
dokumentam, atkekse lauku For the current document only;

@ Options - Language Settings - Languages

— OpenOffice.org
User Data
General User interface |English (UK)
Memory
View Locale setting |Default - Latvian
Print
Paths Decimal separator key & Same as locale setting (. )
Colours
Fonts Default currency |Default - LVL

Security
Appearance Default languages for documents

Accessibility Western % Default - Latvian

Java
+ Load/Save
Language Settings

I\f:gﬁggﬁsds CTL Default - Hindi

OpenOffice.org Writer For the current document only
OpenOffice.org Writer/web Enhanced language support
OpenOffice.org Base
Charts Enabled for Asian languages
Internet

Language of

e lap

e

-

Asian Default - Chinese (simplified)

+ o+

Enabled for complex text layout (CTL)
QK. i Cancel 1 Help | | Back |

Lai nomainitu ievades valodu kadam teksta fragmentam, to atlasa un izpilda klikSki statusa
josla, kur ir noradita teksta fragmenta valoda:

None (Do not check spelling)
More...

Set Language for Paragraph »
—]

| Latvian

No 3§a saraksta izv€las valodu, kurai atbilst atlasttais teksts.
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3.3. RAKSTZIMJU FORMATESANA

Fonts ir noteikta grafiska veidola rakstzimju kopa. Fonti ir apvienoti saimes, pieméram,
Liberation vai Arial. Katrai fontu saimei ir atSkirigs veids, ka att€lot atseviskas rakstzimes,
piemé&ram:

Times New Roman;
Arial;
URW Bookman;

Prusia;

eufmaio.

Fonta izmérs nosaka, cik liels ir katrs burts. Fonta izm&ru méra punktos:
1
1 punkts (pt) = =2 collas; 1 colla=2,54 cm.

Fonta stils nosaka burtveidolu paveidu vai teksta pasvitrojumu. Katru fontu var paradit:

standartveida (Regular); Fonta stils nosaka izcelumu, kada tiek raditi burti.
slipraksta (Italic); Fonta stils nosaka izcelumu, kada tiek raditi burti.
treknraksta (Bold); Fonta stils nosaka izcélumu, kada tiek raditi burti.
treknraksta slipraksta (Bold Italic); Fonta stils nosaka izcelumu, kada tiek raditi burti.
pasvitrotu (Underline). Fonta stils nosaka izc€lumu, kada tiek raditi burti.

Fonta stils nosaka izc€lumu, kada tiek raditi burti,
Fonta stils nosaka izcélumu, kada tiek raditi burti.
u.c.

Rakstzimju format€S$anai var izmantot teksta format€Sanas rikjoslas dalu:

Times New Roman el (12 sl & 4 A

vai arT to darit izvélné Format / Character.

3.3.1. Formatésana ar teksta formatésanas rikjoslu
Format@Sanas rikjoslas dala, kas attiecas uz rakstzimju noformé&sanu:

Times New Roman el (12 xl & 4 A

Lai mainitu teksta fontu:

= atlasa tekstu, kam vélas mainit fontu;
= izpildot klik8ki uz fontu sarakstlodzina bultinas, atver piedavato fontu sarakstu:

Times New Roman /_R]
aAndale Mono o
agArial

A8 Arial Black
AiBitstream Charter

88 Century Schoolbook L
s

A% cnimilo

agcmrl0

g | J[ioor

A Comic Sans MS
AgCourier 10 Pitch
AgCourier New
aDejaVu Sans
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= jauno fontu izv€las, veicot klikski uz ta nosaukuma.
Lai mainttu rakstzimju izmeru:

<> atlasa tekstu, kuram v€las mainit rakstzimju izméru;
= veicot klikS§ki uz rakstzimju izméru sarakstlodzina bultinas, atver piedavato izméru
sarakstu:

=> izvélas jauno rakstzimju izméru un veic klikski uz ta.
Ja rakstzimju izme@ru sarakstlodzina nav vajadziga izméra, to var ievadit no tastatiiras. Lai to
izdarttu:

= atlasa lodzina redzamo rakstzimju izméru;

=> no tastatiiras ievada vajadzigo izméru;

<> piespieZ taustinu Enter.
Fonta stila noteikSanai izmanto pogas:

* A (Bold)— treknraksts;

* 4 (Italic) — slipraksts;

* A (Underline) — pasvitrojums.

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

Teksta markéSanai var izmantot pogu o (Highlighting). Svitrina uz pogas ir izvéletaja krasa.
Lai iekrasotu redzamaja krasa, piespiez pogu
Lai iekrasotu cita krasa:

= atlasa vajadzigo teksta apgabalu;

=> izpildot klikski uz pogas - & bultinas, atver krasu lodzinu;
= izpilda klikski uz izveletas krasas kvadratina:

Lai nonemtu markieri:

=> atlasa vajadzigo teksta apgabalu;
= ar klikski uz pogas = bultinas atver krasu lodzinu;
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=> izvélas No Fill.
Ja nav atlasits teksts, $1s pogas piespiesana ieslédz fona iekrasoSanas rezimu. Tad poga paliek
piespiesta, un kursors iegtst izskatu e, Piespiezot un turot piespiestu peles kreiso pogu,
teksta fonu var iekrasot, parvelkot tam pari mainita izskata kursoru. IekrasoSanas rezimu
izsleédz, atkartoti piespiezot pogu ' vai arT piespiezot taustinu Escape.

Teksta rakstzimju krasas nomainai var izmantot pogu % (Font Colour). Svitrina uz pogas ir
izveletaja krasa.
Lai iekrasotu rakstzimes:

<> atlasa vajadzigo teksta apgabalu;

= ar klikski uz pogas =} bultinas atver krasu lodzigu;

= izpilda klikski uz izveletas krasas kvadratina:

=
c
-
=]
3
7]
=
[a]

[ [/ [ [ [W[S]
(1 A
I .
(5 T T
(00 O T

Lai nonemtu rakstzimju iekrasojumu:

= atlasa vajadzigo teksta apgabalu;

= veicot klikski uz pogas =5 bultinas, atver krasu lodzinu;
= izvélas Automatic.

3.3.2. Formatésana, izmantojot dialoglodzinu Character

Cilnes Font lappusé var iestatit nosauktos parametrus un apaksgja lodzina apskatit savas
izveles rezultatu:

© Character

Font Font Effects Position Hyperlink Background

Font Typeface Size

|Liberation Serif | [Regular | [14
Liberation Serif . [Regular 14
Lohit Bengali Italic 15
Lohit Gujarati Bold 16

indi Bold Italic 18
Lohit Punjabi 20
Lohit Tamil 4 22
1ama 24

Language
% Latvian =

The same font will be used on both your printer and your screen

Liberation Serif;

|_ok || cancel || Help || Reset

* saraksta lodzina Font — fontu;
» saraksta lodzina Typeface — fonta stilu (katram fontam $is saraksts var bt citads):
© Regular — parasts;
o TItalic, Cursiva, Oblique — slipraksts;
© Bold, Negreta — treknraksts;
o Bold Italic — treknraksta slipraksts;
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» saraksta lodzina Size — rakstzimju izméru;
» saraksta Language — teksta fragmenta valodu.
Cilnes Font effects lappuse var iestatit dazadus efektus:

@ Character

Font Font Effects Position Hyperlink Background

Font colour Overlining Overline colour
[ Automatic = I |(without) s |1 Automatic
Effects Strikethrough
|(Without) = | (Without) =
Relief Underlining Underline colour
| (without) = |(without) s |1 Automatic
Outline ndividual words
Shadow
Blinking
Hidden

Liberation Serif

l 0K J{Canceljl Help | \uBeset |

* Font colour — fonta krasa;
* Effects — dazadi noform&juma efekti:
o Capitals - KAPITALBURTI (VISI BURTI LIELIE);
o Lowercase — visi burti mazie;
o Title — Katra Varda Pirmais Burts Ir Lielais;
©  Small capitals — KAPITELI (LIELISI — VISI BURTI VEIDOTI KA LIELIE);
* Relief — reljefs;
*  Outline — ap burtu kontliram apvilkta linija;
e Shadow — éna;
* Blinking — teksts mirgo;
* Hidden — teksts tiek paslépts;
* Overlining — svitra virs teksta;
o Overline colour — svitras krasa;
* Strikethrough — parsvitrots;
* Underlining — pasvitrots;
o Underline colour — svitras krasa;

* Individual words — katrs vards tiek pasvitrots vai parsvitrots vai atseviski.
Vairakums efektu apgriitina lasiSanu, tapec tos nevajadzetu izmantot parak biezi.

Cilnes Position lappusg var iestatit rakstzimju novietojumu:

Font Font Effects Position Hyperlink Background

Position

Superscript Raise 1 Automa
100%
Rotation / scaling
@ 0 degrees 90 degrees 270 degrees Fit to line
Scale width [too% | =
Spacing
Default = by 0.0pt & Pair kerning

Liberation Serif

[ 0K chanceljl Help | (wBeset
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Sadala Position norada, vai teksta fragments ir indekss:

indekss.

* Superscript — augsgjais ;
* Normal — nav indekss;
* Subscript — apaksg€jais indekss.
Sadala Rotation / scaling norada, ka pagriezt un mérogot tekstu:

* 0 degrees — teksts netiek pagriezts;
* 90 degrees — teksts tiek pagriezts par 90 gradiem pret&ji pulkstena raditaja virzienam;
* 270 degrees — teksts tiek pagriezts par 90 gradiem pulkstena raditaja virziena;
» Fit to line — teksts tiek saspiests vai izversts, lai ieklautos rindas augstuma;
* Scale width — teksta platuma mérogs.
Sadala Spacing norada, kadu attalumu atstat starp burtiem:

* Expanded — teksts tiek izversts;

* Condensed — teksts tiek saspiests;

* by — par cik punktiem tekstu izverst vai saspiest;

* Pair kerning — rakstsavirze. Visas rakstzimes tiek izkartotas ta, lai vizuali Skistu, ka
starp tam ir vienads attalums, piem&ram:
o Bez rakstsavirzes TAVA VASARA;
©  Ar rakstsavirzi TAVA VASARA.

Cilnes Hyperlink lappus€ var izveidot hipersaiti uz timekla vietni vai dokumentu:

@ Character

Font Font Effects Position Hyperlink Background

Hyperlink
URL |http:/latvija.lv] | |  Browse..
Text |5aite |
Name | |
Target frame | | 7]

Events...

Character Styles
Visited links | =
Unvisited links | =

[ OK ]L Cancel | Help || Reset |

Lauka URL norada adresi, kur atrodas dokuments. Ja ta ir timekla adrese, to var rakstit forma
“http://adrese.lv/dokuments.html”. Ja tas ir kads fails uz datora, piespiez pogu Browse un
dialoglodzina Open izvélas failu, uz ko noradit.

Cilnes Background lappusg var noradit fona krasu:

@ Character

Font Font Effects  Position Hyperlink Background

No Fill

| ok || cancel || Help || Reset |
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Lai nonemtu fona krasu, jaizvélas No Fill.

3.3.3. Burtu registrmaina
Burtu registru (lielie vai mazie burti) var mainit izvélné Format / Change Case:

* Uppercase — visi burti tiek parveidoti par lielajiem burtiem,;

* Lowercase — visi burti tiek parveidoti par mazajiem burtiem.
Atskiriba no iepriek§ min€tiem pan@mieniem, §ie maina pasas rakstzimes, tapec tos nav
ieteicams izmantot dekorativos noliikos.

3.3.4. Rakstzimju formata kopésSana
Rakstzimju formatu var kopét, izmantojot pogu j , kas atrodama standarta rikjosla.
Lai kopgtu rakstzimju formatu:

<> atlasa tekstu, kura formatu vélas kopét, vai kursoru novieto $aja teksta un piespiez
pogu j . Peles raditajs maina izskatu — e,
=> turot piespiestu peles kreiso pogu, peles raditaju parvelk tekstam, kam vajadzigs tads
pats formats;
<> atbrivojot peles kreiso pogu, peles raditajs formata kop&sanas izskatu zaude.
Ja formats jakopé vairakas vietas, tad uz pogas j izpilda dubultklikski. Atbrivojot peles
kreiso pogu péc pirmas formata kopeSanas, peles raditajs saglaba formata kopéSanas izskatu
un kopéSanu var turpinat. Kop&sanu partrauc, veicot atkartotu klikski uz pogas j .
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3.4. RINDKOPU FORMATESANA

Rindkopas noform&jumu var mainit:

* centr&jot rindkopas tekstu vai izlidzinot ta kreiso, labo vai abas malas;
* veidojot atkapes no lapas malam,;

* veidojot atSkirigu rindkopas pirmas rindas atkapi;

* izvéloties atstarpes starp teksta rindam;

* izv@loties atstarpes pirms un p&c rindkopas;

* izvéloties apmales (ieram&umu) un/vai ietongjumu rindkopas tekstam.

Vienas rindkopas format€$anai nav nepiecieSams rindkopu atlasit. Pietiek, ja format&jama
rindkopa novietots teksta kursors. Lai format€tu vairakas rindkopas vienlaikus, tas jaatlasa.

Rindkopu formatéSanai var izmantot:

» teksta format€Sanas rikjoslu;

* konteksta izvelni;
* horizontalo mérjoslu;

* dialoglodzinu Paragraph.

3.4.1. Rindkopas formatésSana ar standarta rikjoslu

Rindkopas formaté$anas komandas ir sakartotas teksta formatéSanas rikjosla:

EIEEEIEEHDH S - -E-

3.4.1.1. Rindkopas Iidzinasana

Lai lidzinatu rindkopu péc:

* kreisas malas, piespiez pogu (Align Left):

* labas malas, piespiez pogu (Align Right):

* abam malam, piespieZ pogu =| (Justified):

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

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

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

Lai centrétu rindkopu, piespieZ pogu (Centered):

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

3.4.1.2. Teksta atkapes no lapas malam

Lai mainttu rindkopas teksta atkapi no kreisas malas, var izmantot $adas pogas:

26
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. (Increase Indent) — palielina atkapi;

. (Decrease Indent) — samazina atkapi.
Ar katru klikski uz pogas (Increase Indent) vai pogas [+=| (Decrease Indent) rindkopas
atkape no kreisas malas tiek palielinata vai atbilstoS$i samazinata par vienu noklusg€juma
tabuléSanas pieturas attalumu (Default tab stops), kas parasti OpenOffice.org Writer
programma ir 1,25 cm, tacu lietotajs to var arT mainit.

3.4.2. Horizontalas meérjoslas izmantosSana rindkopas formatésanai

Rindkopas teksta atkapes no kreisas un labas malas var veidot, ar peles kreiso pogu parvelkot
horizontalas mérjoslas ] €1 2 3 4, 5 s T markierus.

Kreisaja puse:
* &4 (Before text) — teksta atkape no kreisas puses;
» &7 (First line) — pirmas rindas atkape.

Labaja puse:
* & (After text) — teksta atkape no labas puses.

Lai parvietotu markierus, uz ta novieto peles raditaju velk uz vajadzigo vietu, turot piespiestu
peles kreiso pogu.

Pirma rinda ar atkapi:

:I...d..vz;...3.;..4..;.5...;6...?;...%.E

Vienas rindkopas formatgSanai nav
nepiecieSams rindkopu atlasit. Pietick, ja
formatgjama rindkopa novietots teksta
kursors. Lai formatetu vairakas rindkopas
vienlaikus, tas jaatlasa.

Parkare:

Vienas rindkopas  formatgianai  nav
nepieciedams rindkopu atlasit. Pietick,
ja formatgjama rindkopa novietots
teksta kursors. Lai formatetu vairakas
rindkopas vienlaikus, tas jaatlasa.

3.4.3. Formatésana, izmantojot dialoglodzinu Paragraph

Visas rindkopu redigésanas darbibas var veikt izvélné Format / Paragraph. Cilng Indents &
Spacing var iestatit atstatumu starp rindkopam, rindam un atkapes Iidz teksta apgabala
malam:

® Paragraph

Background
Indents & Spacing Alignment Text Flow Outline & Numbering Tabs Drop Caps Borders
Indent
Before text 0.00cm
After text 0,00cm
Eirst line 0,00cm |
Automatic I
I
Spacing
Above paragraph 0,00cm
Below paragraph 0,00cm
Line spacing
Single &y of
Register-true
Activate
I OK L{2ancel | | Help | | Beset |
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Labaja pusg ir rindkopu prieksskattjums, kur var redz€t izmainas.

Sadala Indent iestata attalumu lidz teksta apgabala malam:

Before text — atkape no kreisas puses;
After text — atkape no labas puses;
First line — pirmas rindas atkape;

©  Automatic — automatiski noteikt pirmas rindas atkapes lielumu.

Sadala Spacing iestata atstatumus starp rindkopam:

Above paragraph — atstatums virs rindkopas;
Below paragraph — atstatums zem rindkopas.

Rindu atstarpes tiek rékinatas, izmantojot rindas augstumu. Rindas augstumu var redzet,
atlasot vienu rindu teksta:

Dokumenta dala, kas tekstapstrades procesa sakas ar vienu specialu
rindkopas zimi un beidzas ar otru. Parasti tekstapstrades
programmas rindkopu uztver ka informacijas bloku, ko var atlasit
un apstradat atseviski no apkartéjam rindkopam.

Var redzet, ka rindas augstums ir lielaks neka burtu augstums. Rindu augstumu nosaka gan
fonta izmérs, gan fonta veids. Sadala Line spacing iestata attalumus starp rindu pamatiem
rindkopas:

Single — attalums ir vienas rindas augstums;

1.5 lines — attalums ir pusotrs rindas augstums (vienai rindai tiek atvélets pusotrs
rindas augstums);

Double — attalums ir divi rindas augstumi;

Proportional — proporcionals, rindas augstumu norada loga of, un tas tiek izteikts
procentos, kur 100% ir vienads ar rindas augstumu;

At least — minimalais rindas augstums;

Leading — atstatums starp rindam (loga of norada, cik liels ir atstatums starp rindam);
Fixed — attalums starp rindam tiek noradits centimetros.

Cilné Alignment var iestatit teksta Iidzinajumu:

© Paragraph

Background
Indents & Spacing Alignment Text Flow Outline & Numbering Tabs Drop Caps Borders
Options
® Left
Right
(e —
Justified —
Last line Left ]
Expand single word
Text-to-text
Alignment Automatic o
l OK | Cancel || Help || Reset |

Left — teksts ir I1dzinats pie kreisas puses;

Right — teksts ir lidzinats pie labas puses;

Centre — teksts ir centréets;

Justified — teksts ir Iidzinats pie labas un kreisas puses:
o Last line — ka lidzinat p&dgjo rindu:
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= Left — pie kreisas malas;
= Right — pie labas malas;
= Center — vidu;
o Expand single word — izverst vienu vardu, ja pédéja rinda tiek izlidzinata.
Cilng Text flow var iestatit teksta plismu — vai vardus var dalit zilb&s, ka drikst dalit
rindkopas starp lapam, un tamlidzigi:

@ Paragraph

Background
ndents & Spacing  Alignment Text Flow Outline & Numbering Tabs Drop Caps Borders

Hyphenation

Maximum number of consecutive nyphens

Breaks

Insert vpe Page Position |Before
With Page Style Page pumber 0

Options

Do not split paragraph
Keep with next paragraph
Orphan control 2 Lines

Widow control 2 Lines

OK | Cancel | Help || Reset |

Sadala Hyphenation iestata zilbjdali:

* Automatic — zilbjdale ir ieslégta;
* Characters at end of line — lielakais atlautais rakstzimju skaits rindas beigas;
* Characters at start of line — liclakais atlautais rakstzimju skaits rindas sakuma;

*  Maximum number of consecutive hyphens — liclakais atlautais secigu rindu skaits,
kas beidzas ar daliSanu zilbés.
Sadala Breaks iestata partraukumus, pieméram, lai rindkopa saktos jauna lapa:

* Insert — ievietot partraukumu;
* Type —norada, kada veida partraukums:
o Page — pariet jauna lapa;
© Column — pariet jauna kolonna;
* Position — kur novietot partraukumu:
o Before — pirms rindkopas sakuma (ar rindkopu sakas jauna lappuse);
o After — péc rindkopas beigam (péc rindkopas beigam sakas jauna lappuse).
Options:

* Do not split paragraph — rindkopas visas rindas ir nedalamas — ja kadai rindkopas
rindai nepietiek vietas lappus€, uz nakamo lappusi tiek parcelta visa rindkopa;

+ Keep with next paragraph — rindkopa nav atdalama no nakamas rindkopas. Sis
formats ieteicams virsrakstiem, lai tie nepaliktu lappuses beigas ka pedg€ja rinda;

* Orphan control — norada minimalo rindu skaitu, péc kuram atlikuSo rindkopas dalu
drikst parnest jauna lapa;

*  Widow control — norada minimalo rindu skaitu, ko drikst parnest jauna lapa.

3.4.4. Vardu dalisana zilbés un parnesana jauna rinda
Vardu daliSanai zilb&s un parnesanai jauna rinda izmanto rakstzimi “-” (defisi).

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

neobligata defise ir rakstzime, ko izmanto vardu parneSanai, un ta redzama rindas
beigas, bet nav redzama, ja sadalitais vards atrodas rindas vidii. Neobligatas defises
ievadiSanai izmanto taustipu kombinaciju Ctrl + -, bet to var ievadit arl ka
specialo simbolu Optional Hyphen (izvélné Insert/ Formatting mark / Optional
Hyphen);

neatdalamo defisi izmanto saliktu vardu un Tpasvardu atdaliSanai. Vardus, kuros ir
neatdalama defise, parasti nedala parneSanai jauna rinda, piem&ram, uzvardu
Muris-Murnieks. Neatdalamas defises ievadiSanai izmanto taustinu kombinaciju
Ctrl + Shift + -, bet to var ievadit ari ka specialo simbolu Nonbreaking
Hyphen (izv@éIng Insert / Formatting mark /Non-breaking hyphen).

3.4.5. Rindkopas apmales, ieénota rindkopa

Rindkopas (arT dokumenta lapu) noformeSanai var izmantot apmales un fonu. Izmantojot $a
formatesanas veida iespgjas, var novilkt linijas rindkopas vai lapas sakuma, beigas, kreisaja
vai labaja pusg, ka ar1 veidot apmali vienai rindkopai vai lapai.

Rindkopas fons var bt attels vai krasa.

Piemeri:

rindkopa ar apmali:

lzmantojot 33 formatesanas veida iespejas, var novilkt inijas rindkopas vai lapas sa-
kuma, beigas, kreisaja vailabaja puse, ka ariveidot apmali vienai rindkopai vai lapai.

rindkopa, kas izcelta ar dal&ju apmali (Iinijam) tas kreisaja mala:
Izmantojot 553 formatésanas veida iespéjas, var novilkt ihijas rindkopas vai lapas sa-
kuma, beigas, kreisaja vai labaja puse, ka ari veidot apmali vienai rindkopai vai lapai.

rindkopa ar apmali un fonu:

\ Virsraksts ar apmali un fonu

Rindkopas fonu var mainit, piespiezot pogu [E| standarta rikjosla un no pieejama saraksta
izv€loties atbilstoSo fona krasu. Plasakas fona iestatiSanas iesp€jas ir pieejamas izve€lne
Formatting / Paragraph, dialoglodzina cilné Background:

@ Paragraph

Indents & Spacing  Alignment TextFlow Outline & Numbering Tabs Drop Caps Borders
Background

As |Colour =

Background colour

AR EENE

N e W [
[N .-

No Fill

[ oK | Cancel || Help || Reset |
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Seit ir pieejama ta pati krasu palete. Lai nonemtu fona krasu, izvélas No Fill.

Apmales un €nas var pievienot izvélné Formatting / Paragraph, dialoglodzina cilné
Borders:

@ Paragraph

Background
ndents & Spacing  Alignment Text Flow Outline & Numbering Tabs Drop Caps Borders

Line arrangement Line Spacing to contents
Default Style Left
) o _None S riane
——————— 0.05pt ught
User-defined ——— 0,50 pt _
1,00 pt &
2,50 pt Botto

e 4,00 pt
5,00 pt | Synchronise

110 e

Colour

|l Black =

Shadow style
Position Distance

Properties
& Merge with next paragraph

I oK ]‘ Cancel =~ Help | Reset

Lai ap rindkopu apvilktu Iiniju, vispirms sadala Line no saraksta izv€las apvelkamas Iinijas
biezumu un veidu, ka arT krasu. Noklusétais Iinijas veids ir vienkarSa linija ar 0,05 punktu
biezumu un melnu krasu. Kad ir izvélets linijas veids, sadala Line arrangement norada, kur
So Iiniju apvilkt. Vienkarsak ir sadala Default izvél&ties vienu no pieciem liniju apvilkSanas
veidiem.

Ja neviens no piedavatajiem variantiem nav Tstais, liniju novietojumu var noradit sadala

User-defined. Piemé&ram, lai novilktu liniju virs un zem rindkopas, izv€las linijas stilu un veic
klik8ki virs un zem rindkopas:

Enu var pievienot sadala Shadow style:
* Position — kada virziena kritis €na; pirma riitina izsleédz énojumu;
* Distance — €nas attalums no rindkopas;

* Colour — &nas krasa.
Attalumu no apvilktajam linijam lidz teksta saturam norada sadala Spacing to contents:

* Left — attalums lidz kreisajai malai;

* Right — attalums I1idz labajai malai;

* Top — attalums lidz augsgjai malai;

* Bottom — attalums lidz apaks€jai malai;

* Synchronise — visus attalumus vienadot.
Lai apvienotu malas un €nas ar nakamo rindkopu, atkeks€ rutinu Merge with next
paragraph. Liniju stilam, €énam un atkapem ir jabut vienadam abas rindkopas.

3.4.6. Aizzimets saraksts, numurets saraksts

Sarakstu veidoSanai izmanto rindkopu aizziméSanu un numurésanu:
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aizzimets saraksts Rindkopu aizzimésanu un numurésanu izmanto sarakstu iz-
veidoZanai, Saraksti var but:

& neaizzimeti;

*  aizziméti.

numuréets saraksts Rindkopu aizzimésanu un numurélanu izmanto sarakstu iz-
veidoZanai. Saraksti var bat:

1. nenumuréti
2. numureti.

Veidojot sarakstus, var rikoties dazadi:
* ievadit sarakstu, p€c tam to aizziméet vai numurét:

=>» vispirms ievada tekstu, kura katra rindkopa ir saraksta elements;
= atlasa visu sarakstu un piespiez pogu =] (Bullets On/Off), lai to aizzimétu, vai

pogu (Numbering On/Off), lai numurétu;

* sarakstu aizzimé&t vai numurét, jau rakstot:
=> ievada rakstzimi * (zvaigznite), lai saktu aizzim&tu sarakstu, vai ievada 1., lai
saktu numurétu sarakstu;
=> piespiez atstarpes taustinu vai tabuléSanas taustinu Tab;
=>» icvada saraksta pirma elementa tekstu;
=> piespiez taustinu Enter, lai pievienotu saraksta nakamo elementu. Automatiski
tiek ievietots nakamais numurs vai aizzime;
=>» lai sarakstu pabeigtu, divreiz piespiez taustinu Enter vai divreiz piespieZ taustinu
Backspace, lai dz8&stu saraksta pedgjo aizzimi vai numuru.
Ja, sakot rindkopu ar * vai 1., nev€las tekstu parverst saraksta, uzreiz péc automatiskas
saraksta izveides piespiez taustinu kombinaciju Ctrl + Z.

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

* izmantot taustinu kombinaciju Shift + Enter, kas turpina tekstu jauna rinda,
neveidojot jaunu rindkopu un 11idz ar to neveidojot jaunu saraksta elementu;
* ar taustinu Backspace dz€st nevajadzigo aizzimi vai numuru.
Ar pogu |:=| (Bullets) vai (Numbering) izslégSanu var ar1 atsaukt So formateSanas
veidu un pabeigt saraksta veidoSanu.

3.4.6.1. Aizzimju un numuru formateSana
Lai mainttu aizzimju format&jumu:

= atlasa tekstu, kura aizzimes vélas formatéet;
=> izv€lng izvElas Format / Bullets and Numbering vai ari sarakstu rikjosla piespiezot
pogu [, Atvérsies dialoglodzins Bullets and Numbering.
Cilne Bullets var izv€leties aizzimju noform&jumu:
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@ Bullets and Numbering

Bullets Numbering type Outline Graphics Position Options
Selection
* o * |
° a * |
° o * |
> > X v
> 4 > X v
> > X v
| OK || Remove | Cancel | Help || Reset

Ciln€ Numbering style var izv€leties numuré$anas noform&jumu:

@ Bullets and Numbering

Bullets Numbering type Outline Graphics Position Options
Selection
1) 1. (1. l.
2) 2. (2. Il
3) 3. (3. Il
A) a) (a) i.
B) b) (b) ii.
Q) c) (c) iii.
OK [Bemove][ Cancel ][ Help ][ Reset ]

Cilné Graphics aizzimes var noformét, izmantojot att€lus:

& Bullets and Numbering

Bullets Numbering type Outline Graphics Position Options
Selection
@ > F * E
@ > - "
@ > a *
L] o +* a
L] 2 > -
L] ) > a
* & @ +*
* L] @ +
* Ll @ + 3
Link graphics
OK | Remove | Cancel | Help || Reset |

Sadalas veiktas izmainas attieksies uz visu sarakstu, ne tikai atlastto dalu.

Cilne Outline var izveleties, kads stils bus katram saraksta Irmenim:
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@ Bullets and Numbering

Bullets  Numbering type Outline Graphics Position Options
Selection
1. 1. 1. 1.
1.1 a) (a) 1.
a) . [ 1
o . A. 1
. o . 1
I A. 1 -
A. . 1.1 -
i. a. 1.1.1 *)
a) i 1.1.1.1 .
. . 1.1.1.1.1 .
| OK || Remove | Cancel | Help || Reset |

Cilng Position iestata saraksta objektu novietojumus:

@ Bullets and Numbering

Bullets Numbering type Qutline Graphics Position Options

Position and spacing
Level
; Numbering followed by Tabstop 2
3 at [1,27cm L
4

: : a
5 Numbering alignment Left -
6 —
7 Aligned at |0.64cm s
a R
a Indent at [1,27cm .
10
1-10 "
.
! Default J
OK Remove Cancel Help Reset
L i i i i i i J

Ja veiktas izmainas ir jaatcel, to var izdarit, piespiezot pogu Default. Pa kreisi no §is pogas ir
redzams priekSskatijums veiktajam izmainam.

Vispirms saraksta Level izvélas, kuram saraksta limenim tiks veiktas izmainas. Limenis
“1-10” nozimé, ka izmainas tiks veiktas visiem [iTmeniem uzreiz:

*  Numbering followed by — numuram vai aizzimei seko:

© Tab stop — tabuléSanas rakstzime ar zemak noradito attalumu no teksta kreisas
malas Iidz saraksta teksta sakumam,;

© Space — atstarpe;
© Nothing — nekas;

* Numbering alignment — numeracijas lidzinaSana:
o Left — [idzinats pie kreisas malas;
o Centred — Iidzinats vidi;
o Right — [idzinats pie labas malas;

* Aligned at — attalums no lapas malas 11dz numeracijai vai aizzimei (ja ta ir [idzinata
pie kreisas malas);

* Indent at — katras nakamas rindinas atkape no lapas kreisas malas.

Piemeérs:
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Aligned at 1 cm

Tab stop at 1,5 cm

Indent at 2 cm

L]

A

A A A

b=

1 ]
1 ]

|

i o i B B

1
1

i
1
1
1
1
1
1
i
1
1

ui?i'.ﬁimﬁtu saraksta elements;

vadraku rindu saraksta elements,

i vairaku rindu saraksta elements,
wairaku rindu saraksta elements,

ani?:;ﬁimﬁtu saraksta elements.

Cilné Options var veikt paplaSinatu saraksta noformeSanu, ja vajadzigo izskatu neizdodas
izveidot Bullet, Numbering type, Outline vai Graphics cilnés:

@ Bullets and Numbering

Bullets Numbering type Outline Graphics Position Options

Format
Level
1 Numbering Bullet = ——
2
3
4
5
6
7 Character Style Bullets =
8
9
10
1-10 Character

All levels
Consecutive numbering
[ 0K ]LgemoveH Cancel 1 Help 1 Reset |

Vispirms saraksta Level izvélas, kuram saraksta Itmenim tiks veiktas izmainas. Limenis
“1-10” nozimég, ka izmainas tiks veiktas visiem limeniem uzreiz. Vispirms ir jaizv€las, kada
veida aizzime biis. To norada lauka Numbering. Galvenie aizzimju veidi:

* Bullet — parasta aizzime;
Character — norada, kura rakstzime tiek izmantota ka aizzimes simbols;

o

* 1,2,3...— numeracija ar arabu cipariem,;
Before — teksts pirms numeracijas;

After — teksts pec numeracijas, parasti tur ieraksta “.”;
Show sublevels — cik numeracijas limenus radit (pieméram, 7.2.11. — tris limeni);
Start with — ar kadu numuru sakt skaitit:

(e]

(e]

o

Numbering
Before

After

Character Style
Show sublevels

Start at

11,23, .. s
Ul |
1 |

[Numbering Symbols | & |

10

ar |4F

1

9,

[1. e—

1.1, —
11.1.1. —
[1.1.1.1. m—

[1.1.1.1.1.
1.1.1.1.1.1.
1.1.1.1.1.1.1.
1.1.1.1.1.1.1.
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3.4.7. Rindkopu atdaliSana un apvienosana. Rindkopas rindas
partrauksana

3.4.7.1. Rindkopu atdaliSana

Lai teksta atdalitu jaunu rindkopu, uzskatamibai var ieslégt rezZimu, kura uz ekrana redzamas
nedrukajamas rakstzimes (sk. 11. Ipp.). Kursoru novieto pirms jaunas rindkopas pirmas
rakstzimes un piespiez taustinu Enter. Kursora noraditaja vieta tiek ievietota ieprieksgjas
rindkopas beigu nedrukajama rakstzime (), un atdalitas jaunas rindkopas teksts tiek parnests
nakamaja rinda.

3.4.7.2. Rindkopu apvienoSana

Lai apvienotu vairakas rindkopas viena, nevajadzigos rindkopu beigu nedrukajamos simbolus
() izdzes tapat ka jebkuru citu rakstzimi — novietojot kursoru pirmas rindkopas sakuma un
piespiezot taustinu Delete vai novietojot kursoru otras rindkopas beigas un piespieZot
taustinu Backspace.

3.4.7.3. Rindas partraukuma zimes ievietoSana un dzéSana

Rindas partraukuma (nestingras atgriezes) nedruk@jamas zimes (<) ievieto teksta tad, ja
vélas pariet jauna rinda, nemainot rindkopu, pieméram, rakstot dzejoli, kur parasti viens pants
ir viena rindkopa:

Ja-Cetri-balti-krekli
Irjaunam-<ilvEkam,+
Tas-iziet-var-caur-dzivi+
Bezdielam-pardomam.1|

Undikai-reiz-pa-reizeis!
Kadsatgadinawvinam,+
Ka-dziesmanav-parkrekliem,«!
Bet-irparsirdsapzinam.f

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

Rindas partraukuma zimi ievada ar taustipu kombinaciju Shift + Enter. Ja rindas
partraukuma zime nav vajadziga, to var izdzest tapat ka jebkuru citu rakstzimi.

3.4.8. Esosa rindkopas stila lietoSana vienai vai vairakam
rindkopam

Rindkopu format€Sanai var izmantot kadu no jau esoSiem rindkopu stiliem, kas atrodas
formatéSanas rikjoslas lauka Apply style (tur parasti ir rakstits Default vai Text body). Ja
stilu lieto vienai rindkopai, pietiek novietot kursoru $aja rindkopa, ja stilu grib lietot vairakam
rindkopam, tas jaatlasa. Vairak par stiliem skatit 90. lpp.
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3.5. TABULESANA UN TABULESANAS PIETURA

TabuléSanu izmanto, lai Iidzinatu tekstu péc noteiktiem atskaites punktiem, kas var biit vairaki
viena rindina. Ta ir radnieciga gan pirmas rindas atkapé€m, gan tabulam, jo c€lusies no
rakstammasinu universalajiem teksta izkartoSanas rikiem. Pareizs tabul&Sanas lietojums
atvieglo dokumenta noforméSanu un teksta ievadi.

3.5.1. Tabulésanas taustins

Piespiezot taustinu Tab, dokumenta tiek ievietota neredzama (nedrukajama) tabul€Sanas
rakstzime =2 , ko teksta apstrades lietotne uztver ka komandu parvietot teksta kursoru rinda
uz priekSu par noteiktu poziciju skaitu, parasti lidz nakamajai tabul€Sanas pieturai.
Noklusgjuma attalums starp tabuléSanas pieturam parasti ir 1,25 cm.

3.5.2. Tabulésanas pieturas

Uz horizontalas mérjoslas redzamas nokluséjuma tabuléSanas pieturzimes jeb markieri, kas
norada teksta kursora apstasanas vietu pec taustina Tab piespiesanas:

A

L L

I
(=
F
[ ¥}
,_
(1)
,_
E=1
LA
(=1

i Noklus&juma tabuléSanas

pieturzime jeb markieris
Noklusétas tabuléSanas pieturas uz merlentes var mainit izvélné Tools / Options, saraksta
OpenOffice.org Writer / General lauka Tab stops ievadot jauno veértibu. S1 vértiba
attieksies uz visiem dokumentiem, ne tikai uz aktivo.

3.5.3. Tabulésanas pieturu veidi un iestatiSana

3.5.3.1. Tabulésanas pieturu veidi

Noklus€juma tabul&Sanas pieturas mérjosla izvietotas vienmérigi, tabuléSanas sola atstatuma
viena no otras, un ne vienmér ir &rtas lietoSanai, tapec tiek dota iesp&ja izmantot Cetras
dazadas individualas tabuléSanas pieturzimes. Tiklidz rindkopai vai atlasitai rindkopu grupai
tiek iestatita kada individuala tabuléSanas pietura, visas noklus€juma tabuléSanas pieturas
pirms $as individualas pieturas tiek dz€stas, bet aiz tas — saglabatas.

TabuléSanas pieturu izvéles poga atrodas horizontalas meérjoslas kreisaja gala un, izpildot
peles klikskus uz §is pogas, cikliski péc kartas kliist redzami visi tabul€Sanas pieturu veidi:

B g 1,25

izvéles poga

‘ TabuléSanas pieturzimes

Pieméram:

E Left — teksts izlidzinats péc kreisas malas 1,5 cm attaluma:

[T R 1 2.3 456

Janis Ozolins
Maija Pakalnina
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Centred — teksts centréts 2,75 cm attaluma:

Janis Ozolin3
Maija Pakalnina

E Right — tekstu izlidzinats péc labas malas 4,5 cm attaluma:

(%]
=]

il

a0 -1 o Y s 2 o 3 e A
1 1 2 3 -“-1_!

Janis Uzolinﬁ?
Maija Pakalnius@

E Decimal — skaitli izlidzinati péc decimalas zimes 3,25 cm attaluma:
1 %Y -1 -2 0.3 0-4-4-5. -6

L L 1

=]
LA N Y N T
L =]
on

3.5.3.2. TabuléSanas pieturu iestatiSana
Tabul€sanas pieturas iestata rindkopai, kura atrodas teksta kursors, vai atlasttajam rindkopam.

Kad iestatitas tabuléSanas pieturas, taustina Tab piespieSana parvieto teksta kursoru lidz
nakamai tuvakajai tabul@Sanas pieturai.

TabuléSanas pieturu iestatiSanu var veikt divos veidos:

* izmantojot mérjoslu;

* izmantojot dialoglodzinu Tabs.
3.5.3.3. Tabulésanas pieturu iestati§ana, izmantojot mérjoslu
Lai mérjosla iestatitu tabuléSanas pieturas:

= ar tabuléSanas pieturu izv€les pogu izvélas tabuléSanas pieturzimi;
<> ar peles klikski uz mérjoslas novieto izvéléto tabulésanas pieturzimi.
Tabul€Sanas pieturzimi ar peli var parvietot (parvilkt) uz citu merjoslas vietu:

<> uz jau eso$as tabuléSanas pieturas novietojot kursoru;
=> turot piespiestu peles kreiso pogu, parvietojot tabuléSanas pieturu.
Nevajadzigu tabuléSanas pieturzimi nonem, ar peli “sakerot” un novelkot to uz leju.
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3.5.3.4. TabuleSanas pieturu iestatiSana, izmantojot rindkopas dialoglodzinu

Izvélng izvelas Format / Paragraph cilni Tabs:

@ Paragraph

Background
Indents & Spacing  Alignment Text Flow Qutline & Numbering Tabs Drop Caps Borders

Position Type —
1,00cm @ - —
1,00cm Right 4 Delete All
2,00cm
3,00cm Centred L Delete

Decimal x

Liharacter

Fill character
= MNone

Character

I OK J| Cancel || Help || Reset |

Position sadala ir saraksts ar visam tabulacijas pieturam un to attalums no lapas kreisas puses.
Lai redigétu kadu no jau esoSajam tabulacijas pieturam, uz tas izpilda klikski. Lai pievienotu
tabuléSanas pieturu, Position saraksta augSpusé ieraksta tas novietojumu un piespiez pogu
New.

Grupa Type izvelas tabuléSanas pieturas veidu. Ja izvélas Decimal tabuléSanu, tad lauka
Character norada, ar kuru rakstzimi atdala skaitlu veselo dalu. LatvieSu valoda tas ir komats
(,), bet anglu valoda tas parasti ir punkts (.).

Grupa Fill character norada tuksas vietas aizpilditaju lidz atlasitajai tabuléSanas pieturai (to
lieto, piemeram, satura raditajos).
Lai iznemtu tabuléSanas pieturu, to atlasa saraksta Position un piespiez pogu Delete.

Ja nepiecieSams nonemt visas iestatitas tabul&Sanas pieturas, izmanto pogu Delete All, kas
nodzgs visas tabul€Sanas pieturzimes. Tabul€Sanas pieturu izvéles logs kliis tukss.

TabuléSanas pieturas tiek iestatitas rindkopai. Parejot uz jaunu rindkopu ar taustipu Enter,
jaunajai rindkopai automatiski tiek iestatitas iepriek$€jas rindkopas tabuléSanas pieturas.
Rindkopas, kuras tabuléSanu neizmantos, ieteicams nonemt tabul€Sanas pieturas, jo tas var
traucet turpmakaja darba.
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3.6. DOKUMENTS

3.6.1. Jauna dokumenta veidoSana, dokumenta veidnes
Jaunu dokumentu var atvert vairakos veidos:

* ar taustinu kombinaciju Ctrl + N;
* izvélne izvéloties File / New / Text Document;

» standarta rikjosla piespiezot pogu ™ (New).

Veidnes var atveért loga File / New / Templates and documents. OpenOffice.org instalacijai
lidzi nak tikai prezentaciju veidnes, tapéc teksta dokumentu veidnes pirms lietoSanas ir
jaizveido.

Ja vairakiem dokumentiem tiek izmantots viens un tas pats format€jums vai saturs, kas
atSkiras no nokluséta, tad to ir &rti saglabat veidné. Teksta dokumenta veidne no teksta
dokumenta atSkiras tikai ar paplaSinajumu — veidnei tas ir ott. Microsoft Olffice
programmatiirai veidnu failu nosaukumu paplasinajumi ir dotx vai dotm.

Lai no esoSa dokumenta izveidotu veidni, izv€In€ izvélas File / Templates / Save. Lauka New
Template ievada veidnes nosaukumu un piespiez pogu OK.

3.6.2. EsoSu dokumentu atvérSana
Ja ir atv@rta Writer lietotne, esosu teksta dokumentu var atvert vairakos veidos, piem&ram:

* piespiezot rikjoslas atvérSanas pogu L.,

e ar taustinu kombinaciju Ctrl + O;

* izvelné File / Open.
Atrak piekliit nesen izmantotajiem dokumentiem (tai skaita teksta dokumentiem) var izvélngé
File / Recent Documents.

3.6.3. Dokumenta aizvérsana
Teksta dokumentu var aizvert vairakos veidos, pieméram:

* 1zvélne File / Close;

* ar taustinu kombinaciju Alt + F4.
Ja pédejas izmainas teksta dokumenta nav saglabatas, tiks jautats, vai v€laties saglabat
1zmainas:

@ oOpenoOffice.org 3.2

v The document "dziesmu svétki.odp" has been modified.
Do you want to save your changes?

 Discard | Cancel | |

|
* Save — teksta dokumentu saglabat ar ieprieks€jo nosaukumu ieprieks noraditaja vieta
un aizvert. Ja dokuments nav bijis saglabats ne reizi, tad atversies dialoglodzins Save;
* Discard — teksta dokumentu aizvert, nesaglabajot izmainas;
* Cancel — atcelt aizvérSanas komandu.

3.6.4. Lietotnes aizversana

Darbu ar OpenOffice.org var beigt, izvélné izveloties File / Exit. Tas aizvers visus atvértos
dokumentus.
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OpenOffice.org var aizvert, ar1 aizverot katru dokumentu atseviski.

3.6.5. Dokumenta saglabasana

Lai izveidoto dokumentu nepazaudg@tu, tas jasaglaba. Dokumentu var saglabat:
* piespiezot saglabasanas pogu [ rikjosla;
* ar taustinu kombinaciju Ctrl + S;

* izveIné izvéloties File / Save.
Ja dokumentu saglaba pirmo reizi, atveras dialoglodzins Save:

Name: Dokuments

Save in folder; [HDE-H:D[J | v |

+ Browse for other folders

+ File type

Save with password

| Cancel H Save J

* lodzina Name ievada dokumenta nosaukumu;
» saraksta Save in folder norada dokumenta saglabasanas mapi;
* nospiez pogu Save vai taustinu Enter.

Ja péc tam dokuments ir jasaglaba ar citu nosaukumu, cita vieta vai citd formata, Sim

dialoglodzinam var pieklut caur izv€lni File / Save As.

Ja ir janorada cita saglabasanas vieta vai cits faila tips, izver§ attiecigi Browse for other

folders un File type:
e ssve |

Name: Dokuments

- Browse for other folders

| 4| mi test |\. mnarhvirsma] | Create Folder |
Places Name v Size Modified
Q_ Search | ] Dokuments.odt 9,0 KB 21:20
& Recently Us...
[ test
B Desktop
71 Fila Svctam v
[ODF Text Document (.odt) M
— File type
ODF Text Document odt
ODF Text Document Template ott
OpenOffice.org 1.0 Text Document SXW
OpenOffice.org 1.0 Text Document Template stw
Mirmenft Wnrd Q72000 e dnr b

Save with password

| Cancel |[ Save J

P&c noklus€juma jauni dokumenti tiek saglabati dokumentu mapé un .odt formata.
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3.6.6. Lietotnes pamatopciju modificésana
Lietotajs var modificet vairakas lietotnes pamatopcijas, pieméram:

* ievadit lietotaja vardu un inicialus, kas p&c noklus€juma tiek pievienoti ikviena
lietotn€ saglabata dokumenta rekvizitiem;
* noradit noklus€§juma mapi, no kuras atvert vai kura saglabat dokumentus, ja 1pasi
netiek noradita cita saglabasanas vieta.
Lai mainitu lietotnes pamatopcijas (dokumentu veidotaja vardu, nokluséjuma mapi, no kuras
atvert vai kura saglabat dokumentus), izv€lng izvélas Tools / Options. Aplikosim svarigakas
opcijas:

* personas datu ievadiSana — sadala OpenOffice.org / User Data:

@ Options - OpenOffice.org - User Data

- OpenOffice.org
iser Data Address
General Company ( |
Memaory —
View Forename/Surname/Initials |Radolfs | [Mazurs | [Rm|
Print St
Paths Street l |
Colours .
Fonts Postcode/City [ | |
Security :
Appearance Country/Region | |
A bilit N .
J;\f;SSI e Title/Position | | ] |
+ Load/Save
+ Language Settings Tel. (Home/Work) [ I |
+ OpenOffice.org Impress Fax / E-mail | I |
+ OpenOffice.org Base -
+ Charts
+ Internet
[ OK. ] i Cancel 1 Help 1 Back J

Sadala Forename ievada vardu, Surname — uzvardu. Turpmak visu pirmo reizi
saglabato dokumentu rekvizitos biis norade, ka to autors ir Riidolfs Mazurs un vin$ ar1
veicis pedgjo redigéSanu, savukart jau ieprieks cita lietotaja veidoto, bet tagad redigéto
un saglabato dokumentu rekvizitos — ka p&dgjo redigésanu veicis Riidolfs Mazurs;

* saglabaSanas cela ievadiSana — sadala OpenOffice.org / Paths:

@ Options - OpenOffice.org - Paths

- OpenOffice.org
User Data

Paths used by OpenOffice.org

General Type A |Path
Memory AutoCorrect /homeftest/.openoffice.org/3/user/autocorr
View AutoText jhomeftest/.openoffice.org/3juser/autotext
Print Backups jhomeftest).openoffice.org/3/user/backup
Paths: Gallery /homeftest/.openoffice.org/3/user/gallery
Colours Graphics fhome/testy.openoffice.org/3/user/gallery
Fonts My Documents /homeftest/Dokumenti
Security Templates jusrjshareftemplates/oooj/common;/usr/shareftemplates/oo
Appearance Temporary files ftmp
Accessibility
Java
+ Load/Save
+ Language Settings
+ OpenoOffice.org Impress
+ OpenOffice.org Base
+ Charts
+ Internet
- S
Default Ec
[ OK J ) Cancel 1 Help 1 Back J

Lai mainitu nokluséto failu saglabasanas vietu, uzklik§kina uz My Documents un
piespiez pogu Edit;
* saglabaSanas opciju ievadiSana — sadala Load/Save / General:
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@ Options - Load/Save - General

+ OpenOffice.org Load

= Load/Save — . R .
Eonerak & Load user-specific settings with the document
VBA Properties & Load printer settings with the document
Microsoft Office Save
HTML Compatibility Edit document properties before saving

+ Language Settings

+ OpenOffice.org Impress Always create a backup copy

+ OpenOffice.org Base & Save AutoRecovery information every (15 |3| Minutes
+ Charts - q q —
+ Internet & Save URLs relative to file system

& Save URLs relative to internet

Default file format and ODF settings
ODF format version []..2 Extended (recommended)

e

& Size optimisation for ODF format
& Warn when pot saving in ODF or default format
Document type Always save as

e

[Text document : | {ODF Text Document

Cancel Help Back

Seit var noradit, kada formata p&c nokluséjuma saglabat dokumentus. Lai to izdaritu,
saraksta Document type norada Text document un sadala Always save as — formatu,

kura saglabat.
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3.7. DOKUMENTA LAPPUSES IEKARTOJUMS

3.7.1. Lappuses iekartojuma jédzieni un elementi

Dokumenta teksts ir izvietots lappuses. Katrai lappusei var izv€l&ties papira formatu (izméru)
un lappuses orientaciju, iestatit malu platumu, paredzeét vietu galvenei (Header) un kajenei
(Footer), ka ar1 verém. Ja nepiecieSams, var noradit, kur jasakas katrai jaunai nodalai, var
paredzet ar rindinu numuru pievienoSanu un lappusSu ieram&jumus.

Izdrukajot dokumentus, butiski ir noradit, vai drukats tiks uz vienas vai abam papira lapas
pus€m — no ta atkariga para un nepara lappusu formateSana.

/—{ Galvene
/

| )
fil ’  [] 7o

f

—ta. t«—  Pamatteksts
L

N
~

Right

W Ere

] [ Botom

Footer_~"1 0
_T \—l Kijene

3.7.2. Lappuses parametru izvéle, izmantojot mérjoslas

Lapas skata horizontalaja mérjosla redzamas teksta atkapes no lapas kreisas (Leff) un labas
(Right) malas, bet vertikalaja meérjosla — teksta atkapes no lapas augSmalas (7op) un
apakSmalas (Bottom).

Izmantojot mérjoslas, teksta atkapes no lapas malam var mainit:

=> peles raditaju novietojot horizontalaja vai vertikalaja mérjosla ta, lai tas atrodas uz
malas un tekstam atv€l&ta laukuma robezas un iegiist atbilstosi izskatu kreisaja (Left
Margin) un labaja (Right Margin) mala vai izskatu augSmala (7op Margin) un
apakSmala (Bottom Margin);

<> piespiezot peles kreiso pogu, peles raditajam pievienojas punktéta linija, kas sniedzas
lidz ekrana apakSmalai vai pari visai lapai [idz ekrana labajai malai un palidz novertet
atkapes lielumu un novietojumu. Turot pogu piespiestu, var parvietot atkapes robezu,
piemé&ram, kreisas malas apmale

E1234

tiek pabidita pa labi:
..3...2...1..@..1...2..
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3.7.3. Lappuses parametru izvéle, izmantojot dialoglodzinu Page
Style

Dialoglodzinu Page Style atver, izvélné izv€loties Format / Page:

© Page Style: Default

Organiser Page Background Header Footer Borders Columns Footnote

Paper format

Reference Style

Bottom 2,00cm

Format ‘A4 =
Width 21,00cm =
Height 29,70cm =
Orientation (@ Portrait

Landscape Paper tray |[From printer settings] =

Margins Layout settings
Left 2,00cm = Page layout |Right and left z )
Right 2,00cm = Format Ra?ad e s
Top 2,00cm 4 Register-true
v

| OK || cancel || Help || Reset |

Cilne Page grupa Page format iestata lapas formatu:

* Format — lapas formats, pieméram, A4 vai letter. Ja neviens no piedavatajiem
formatiem neder, lapas garumu un platumu var noradit zemak;

*  Width — lapas platums;

* Height — lapas augstums;

* Orientation — lapas orientacija:
o Portrait — portretorientacija (lapas augstums ir lielaks par tas platumu);
©o Landscape — ainavorientacija (lapas platums ir lielaks par tas augstumu).

Grupa Margins iestata teksta atkapes no lapas malam:

* Left — no kreisas malas;

* Right — no labas malas;

* Top — no augSmalas;

* Bottom — no apakSmalas.
Grupa Margins iestata izkartojumu:

* Page layout — iestata para un nepara lapas:
o Right and left — dokumenta para un nepara lappuses ir noformétas vienadi;
© Mirrored — para un nepara lappuSu noform&ums ir simetrisks ka gramatas
atveérums, kreisa mala kliist par armalu un laba mala par iekSmalu;
©  Only right — dokumenta ir tikai nepara (labas) lappuses;
©  Only left — dokumenta ir tikai para (kreisas) lappuses;
* Format — lappuSu numeracijas veids.

3.7.3.1. Lapas fons un apmales

Lapas fonu var iestatit cilné Background, apmales — cilné Borders. Tas notiek tapat ka
rindkopu fona un apmalu iestatiSana (sk. 30. Ipp.).
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3.7.3.2. Kolonnas

Ja visa lapa ir jasadala kolonnas, to var izdarit cilné Columns:

© Page Style: Default

Organiser Page Background Header Footer Borders Columns Footnote

Settings

Columns

4

2 v

Width and spacing

Column * 1 2 3 +
Width 567cm | 11,33cm |
Spacing 0,00cm |4
AutoWidth
Separator line
Line 1.00pt 3
Height 80% =
Position Top =
| oK || cancel || Help || Reset |

Grupa Settings iestata kolonnu skaitu un to novietojumu.
Grupa Width and spacing iestata kolonnu platumu un atstatumu:

*  Column — norades, uz kuram kolonnam attiecas zemak esoSie iestatijumi;
*  Width — kolonnas platums;
+  Spacing — atstatums starp kolonnam. So vértibu vélams iestatit lielaku neka nulle, lai
tekstu biitu vieglak izlasit;
* AutoWidth — visam kolonnam ir vienads platums.
Grupa Separator line iestata kolonnu atdaloSo Itniju:

* Line — atdalo$as Iinijas veids;

* Height — Iinijas augstums;

* Position — ja augstums nav 100%, kura vieta Iinija tiek novietota:
© Top — augSpusg;
o Centred — vidu;
© Bottom — apaksa.

3.7.4. Galvenes un kajenes

Informaciju, kurai ir japaradas vairakas vai visas dokumenta lapas, piemé&ram, lappuses
numurs, raksta galvenés (header) un kajenes (footer). Galvene atrodas virs teksta apgabala,
bet kajene — zem ta. Galvenes un kajenes var ievietot, izvE€ln€ izvE€loties attiecigi
Insert / Header / Default un Insert / Footer / Default.

Teksts, kas ierakstits galvené un kajeng, atkartosies katra lapa. Piem&ram, ja pirmaja lapa
ierakstits teksts “1. lappuse”, tad arT treSaja lapa biis rakstits “1. lappuse”. Tapé&c informaciju,
kura mainas atkariba no lappuses, ievieto, izmantojot laukus.

Lauki (fields) ir Iidzigi mainigajiem matematika — to vertibas ir atkarigas no konteksta.
Laukus var pievienot izv€In€ Insert / Fields. Visbiezak izmantotie lauki ir lappuses numurs
(Page Number) un lappusu skaits dokumenta (Page Count).

Galvenes un kajenes iznem, nonemot keksi izveélné Insert/Header galvenei un
Insert / Footer kajenei.
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Galvenes un kajenes var noformét izvélné Format / Page cilnés Header un Footer:

© Page Style: Default

Organiser Page Background Header Footer Borders Columns Footnote

Header

& Same content left/right

Left margin 0,00cm 2
Right margin 0,00cm 2
Spacing 0,50cm 2

Use dynamic spacing

Height 0,50cm

ap

& AutoFit height

More...

[ OK ]l{:ancel“ Help || Beset |

* Header on — ievietot galveni;
* Same content left/right — vienads saturs para un nepara lapam;
* Left margin — atstatums no kreisas malas;
* Right margin — atstatums no labas malas;
* Spacing — atstatums starp galveni un teksta lauku;
o Use dynamic spacing — ja nepiecieSams, galvenes atstatumu var samazinat;
* Height — galvenes augstums;
© AutoFit height — galvenes augstumu iestatit automatiski.
Nospiezot pogu More, var iestatit galvenes apmales un fonu, tas notiek tapat ka rindkopu
fona un malu iestatiSana (sk. 30. Ipp.).

Kajeni iestata lidzigi.

3.7.5. Lappuses partraukumi

Jebkura dokumenta vieta var ievietot lappuses partraukumu un Iidz ar to pievienot jaunu tuksu
lappusi:

=> kursoru novieto partraukuma veidos$anas vieta;

= piespiez taustinus Ctrl + Enter.
Partraukumus var ievietot arT:

= izveélné izveloties Insert / Manual Break;

<> sadala Type izvéloties Page break.

Ievietoto lappuses partraukumu var atpazit péc zilas Iinijas jaunas lappuses augSpuse:

Lappuses partraukumus var dzest tapat ka citas rakstzimes — novietojot kursoru jaunas lapas
sakuma un piespiezot pogu Backspace.
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3.7.6. Veres

Tekstam var pievienot veres jeb zemsvitras piezimes. Veéres sastav no divam savstarpgji
saistitam dalam — veres atsauces aizzimes (skaitlis, rakstzime vai rakstzimju kombinacija) un
atbilstosas veres teksta. Veres atsauces aizzime tiek novietota pie paskaidrojama teksta, bet
veres (Footnote) teksts — lappuses apaksa, beigu véres (Endnote) teksts — dokumenta teksta
beigas.

Lai pievienotu véri:

<> novieto kursoru vieta, kur jaievieto atsauce uz veéri;
<> izv€lné izvélas Insert / Footnote/Endnote:

@ Insert Footnote/Endnote

Numbering

Character

Type
@ Footnote

Endnote

Grupa Numbering norada aizzimes numuré$anas veidu:

* Automatic — aizzimes tick numurétas automatiski;
* Character — aizzimes rakstzimi(-es) ievada lietotajs, pieméram, **.
Grupa Type iestata veres veidu:

* Footnote — vienkarSa vere vai zemsvitras piezime;
* Endnote — beigu vére;

<> piespiez pogu OK;

=> ievada véres tekstu.

Lai izdzestu véri, izdze$ atsauces aizzimi.

Veres var noformét izvélné Format / Paragraph cilné Footnote:

@ Page Style: Default

Organiser Page Background Header Footer Borders Columns Footnote

Footnote area

® Not larger than page area:

Maximum footnote height 2,00cm

Space fo text |0.10cm .

Separator line

Position Left =
Weight 050pt 3
Length [25% =
Spacing to footnote contents |0,10cm 2
[ 0K J | Cancel 1 Help 1 Reset J

* Not larger than page area — automatiski noteikts maksimalais véres apgabals;
*  Maximum footnote height — maksimalais véres apgabala augstums:
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* Space to text — atstatums lidz tekstam.
Grupa Separator line iestata veres atdaloSo Iiiju:

* Position — novietojums:
o Left — kreisaja pusg;
o Centred — vidi;
o Right — labaja pusg;
*  Weight — Iinijas biezums;
* Length — Iinijas garums;
* Spacing to footnote contents — atstatums no atdalosas linijas [idz veres tekstam.

3.7.7. Mijnorades

Mijnorades lieto tad, ja dokumenta teksta jaatsaucas, piemeram, uz noteiktu virsrakstu, att€lu
vai uz jebkuru citu vietu teksta.

Lai izveidotu mijnoradi:

=> novieto kursoru vieta, kur vélas ievietot mijnoradi;
=> izvélné izvélas Insert / Cross-reference:

Document €ross-references Functions Docinformation Variables Database

Type Selection
Set Reference Koknese
Insert Reference Salacgriva
Headings

Numbered Paragraphs
Attels
Bookmarks

Insert reference to Name

Page Koknese
Chapter

Reference Value
Above/Below

As Page Style

Number

Number (no context)

Number (full context)

l Insert ]. Close | Help |

=> saraksta Type izv¢las, uz kada veida objektu noradit:
o Headings — virsraksti;
o Attéls — numurétie atteli;

=> saraksta Selection izv€las, uz kuru no objektiem noradit. Pieméra noradam uz
virsrakstu “Koknese”;

= saraksta Insert reference to izvélas, kuru no objekta atribiitiem ievietot:
© Page — norada lapu, kura atrodas objekts, piem&ram “skatit 7. lpp.”;
© Chapter — norada nodalu, kura atrodas objekts, piem&ram “skatit 3.2. nodalu”;

<> piespiez pogu Insert.

Mijnorades dzes tapat ka citas rakstzimes.

3.7.8. Dokumenta izdrukasana

Kad dokuments ir pabeigts, to var izdrukat papira forma vai saglabat ka PDF failu. PDF
formata galvena prieksrociba, salidzinot ar tekstapstrades lietotnu failu formatiem (pieméram,

.doc un .odt failiem) ir ta, ka dokumenti izskatas vienadi uz visiem datoriem. Bet Sos failus
nevar p&c tam rediget.
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3.7.8.1. Dokumentu prieksSskatijums
Lai redzetu, ka izskatisies izdrukats dokuments, atver dokumenta prieksskatijumu, piespiezot

standarta rikjoslas pogu &' Saja rezima lapas var parskirstit ar pogam:
. — pariet uz ieprieksgjo lappusi;
. — pariet uz nakamo lappusi;
. H_ pariet uz pirmo lappusi;

. HL pariet uz pedgjo lappusi.

Ja kada no lapam ir javeic kadi labojumi, to var atri atvért, uz tas veidot dubultklikski. Lai
izietu no priekSskatijuma reZima, piespiez pogu Close Preview.

3.7.8.2. Dokumenta drukasana uz papira
Lai izdrukatu uzreiz visu dokumentu ar noklus€to printeri, standarta rikjosla piespiez pogu
= (Print File Directly).

Ja ir jaizdruka tikai noteiktas lapas, vairaki lapu eksemplari vai jamaina kadi citi parametri,
drukasanu veic ar izv€lnes komandu File / Print:

Printer

Name |Generic Printer = | Properties... J

Status Default printer
Type SGENPRT
Location

Comment

Print to file

Print range Copies

i® All pages Mumber of copies il
Pages 6

Selection |_1‘|£|1—| |j£|1—| M Collate

o

J R v SN W <.~ - T W— - —

* Printer — ar printeri saistitie iestatijumi:
© Name — printeris, kas tiks izmantots drukasanai;
o Properties — drukasanas opcijas, ko iestata printeri, pieméram, izdrukas kvalitate,
vai drukat krasas, kuru papiru lietot. Sis opcijas dazadiem printeriem atskiras;
© Print to file — vai drukat faila. Labak izmantot nakamaja nodala aprakstito metodi;
* Print range — norada, ko drukat:
o All pages — visas dokumenta lapas;

o Pages — noraditas lapas. Pieméram, 1,3,5-12 — tiks izdrukatas dokumenta 1.,3., un
no 5. lidz 12. Ipp.;

o Selection — tiks izdrukats atlasttais teksts;
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Copies — izdruku eksemplari:

(e]

(e]

Number of copies — cik eksemplaros drukat;
Collate — vai kopijas salikt p&c lappusém.

3.7.8.3. Dokumenta saglabasana ka PDF

Lai saglabatu visu dokumentu ka PDF failu, standarta rikjosla piespiez pogu un faila

saglabasanas dialoglodzina norada, kur saglabat So failu.

Ja ir janorada papildu parametri, to var izdarit ar izvélnes komandu File / Export as PDF:

£ PDF Options

General |Initial View

User Interface Links Security

Images
Lossless compression

@® JPEG compression

Reduce image resolution

General

Quality 90 %

300 DP

e

PDF/A-1a
Tagged PDF
& Create PDF form
Submit format
& Export bookmarks

Export comments

Export

FDF 4

Export blank pages that were automatically inserted

\ Cancel 1 Help J

4

Svarigakas no opcijam:

Range — norada, ko drukat:

o

o

o

All — visas dokumenta lapas;

Pages — noraditas lapas. Pieméram, 1,3,5-12 — tiks izdrukatas dokumenta 1.,3., un

no 5. lidz 12. Ipp.;
Selection — tiks izdrukats atlasttais teksts;

Images — att€lu kvalitates opcijas:
Lossless compression — att€lu kvalitate netiek samazinata;
o JPEG compression — tiek izmantota JPEG saspieSana, kas var samazinat attéla

(e]

kvalitati (to norada opcija Quality).
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3.8. ATTELI UN CITI OBJEKTI DOKUMENTA

Saja nodala apliikotas darbibas ar attéliem ar veikt arT ar diagrammam, formulam, ietvariem
un citiem objektiem.

3.8.1. Attelu ievietoSana

Tekstu var papildinat ar atteliem. Dokumenta var ievietot gan gatavus att€lus, gan pasa
veidotus Zim&umus vai diagrammas. levietotos att€lus var dublét un parvietot, var mainit to
izme€rus un novietojumu attieciba pret tekstu. Nevajadzigus att€lus var ar1 izdzest.

Lai ievietotu attélus:

e izvélné izvélas Insert / Picture / From File:
® Insert picture

|£| | | test | Dokumenti || Pir.s.l

Places Name v Size Modified notis.png
Q, search M| 4783565645_d%a25... 175,3 KB 2010.08.20.
) Recently Used M| 4783566895_444feb... 146,1 KB 2010.08.20.
& test W 4784198280 2a62c... 192,8 KB 2010.08.20.
i Desktop M 4784199590 e83e5... | 129,0 KB 2010.08.20.
[ File System W Conductor.png 55KB  2010.08.20.
L Floppy Drive M notis.png | 23,7KB | 2010.08.20.
[ Dokumenti M SkoluDziesmuSvetk... 61,9 KB 2010.08.10. : 1 = = !
@ Mazika W svétki.png 268,3 KB 2010.08.10. ‘.E‘é’ e ——
m Ateeli 4';:; ) — e
B Video !
[ Lejupielades

| <All formats= | v |
+ File type

Style:| Graphics | v |
& Preview .
Link

\ Cancel _|| Open ‘

* atrod vajadzigo mapi ar att€liem un datgu saraksta atlasa vajadzigo datni. Pieejamas
papildu opcijas:

o Preview — radit att€la priekSskattijumu;

o Link — tiks ievietota norade uz att€lu. Tas samazina dokumenta datnes izméru, jo
taja nav jaglaba atteli, bet, parvietojot dokumentu uz citu datoru vai izdzeSot attelu,
dokumenta attéls vairs nebiis redzams;

* piespiez pogu Open vai taustinu Enter.

3.8.1.1. Attéla ievietoSana no attelu galerijas
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Galerijai pieklist caur izvélni Tools / Gallery vai izmantojot galerijas pogu Zimesanas
rikjosla. Virs darba virsmas atversies galerij as sadala:

New Theme... Backgrounds - ice-light (fusr/lib/op

Kreisaja pusé ir redzams kategoriju saraksts labaja — kategorija esoSie attéli. Tos ievieto
dokumenta ar “vilkt un mest” metodi. Galeriju aizver tapat, ka to atver.

‘® Backgrounds
® Bullets

® Homepage
® My Theme
® Rulers

® Sounds

3.8.2. Attela atlasiSana

Lai atlasttu att€lu, uz ta veic klikski. Tad atlasita attela stliros un uz td malam paradas
kvadratveida punkti, ko sauc par turiem.

3.8.3. Attéelu un diagrammu dublésana un parvietoSana

3.8.3.1. Attélu un diagrammu dublésana
Lai dublétu attelu:

= atlasa attélu, ko vélas dublét;

<> nospiezot taustipu kombinaciju Ctrl + C vai izvéln€ izvéloties Edit/ Copy, to
nokopg;

<> novieto kursoru vieta, kur vélas ielimét nokopéto att€lu (var ari cita dokumenta);

= ielim& nokopéto objektu, nospiezot taustinu kombinaciju Ctrl + V vai izvélng
izveloties Edit / Paste.

3.8.3.2. Attelu vai diagrammu parvietoSana
Lai parvietotu attélu:

= atlasa attélu, ko vélas dublét;

=> nospiezot taustinu kombinaciju Ctrl + X vai izvélné izvéloties Edit/ Cut, to
izgriez;

=> novieto kursoru vieta, kur vélas ielimét nokopéto att€lu (var ari cita dokumenta);

=> ielim& nokopéto objektu, nospiezot taustinu kombinaciju Ctrl + V vai izvélng
izveloties Edit / Paste.

3.8.3.3. Attelu parvietoSana ar peli

Att€lu viena dokumenta ietvaros gan dubl&t, gan parvietot var ar1 ar peli:

= atlasa dubl&jamo vai parvietojamo attélu;
=> novieto peles raditaju uz atlasita attcla;
=> rikojas atkariba no veicamas darbibas:
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o dublgjot — piespiez un pietur tastatiiras taustinu Ctr1, piespiez peles kreiso pogu
un parvelk att€lu uz vajadzigo vietu (objekts saglabajas ar1 iepriek$eja vieta);
o parvietojot — piespiez peles kreiso pogu un parvelk att€lu uz vajadzigo vietu
(objekts iepriekseja vieta nesaglabajas);
<> atlaiZot peles kreiso pogu (arT tastatiiras taustinu Ctrl, ja tas bijis piespiests), attéls
tiek novietots jaunaja vieta.

3.8.3.4. Attéla izméra maina
Attela izméru maina, att€lu velkot aiz kada no turiem:

=> novieto peles raditaju uz kada no turiem ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz
abpusgji verstu bultinu;

<> piespiezot un turot piespiestu peles kreiso pogu, velk izvélétaja virziena;

= kad attélam iegiits vajadzigais izmérs, peles pogu atlaiz.
Ja att€la izm@rs jamaina proporcionali (lai bilde neizskatitos izstiepta), vilkSanas brid1 jatur
nospiests Shift taustins.
Ja attéla izmérs ir janorada precizi, atlasa att€lu, izvélné izvélas Format/ Picture un veic
klik8ki uz cilnes Type:

Type Options Wrap Hyperlink Picture Crop Borders Background Macro

Size Anchor
Width 4,56cm | & To page —_——
Relative ® To paragraph
Height 4.37cm |5 To character
Relative As character
Keep ratio
I Original Size |

Position

Horizontal Centre . by |0.00cm to Paragraph area =
Mirror on even pages
Vertical Top . by 0,00cm to Margin =

Follow text flow

OK | Cancel | Help || Reset |

*  Width — attéla platums;
* Height — att€la augstums;
* Keep ratio — saglabat garuma un augstuma attiecibu.

3.8.4. Attela dzesana

Atlasttu attelu vai diagrammu var izdz€st ar taustinu Delete.

3.8.5. Attela novietojuma maina attieciba pret tekstu

Dokumenta teksta un dokumenta ievietota att€la savstarpgjais izvietojums var bt dazads.
Att€ls var bt novietots arpus teksta vai ar1 cieSak vai brivak ieklauts teksta.

3.8.5.1. Attéla novietojuma veids teksta

Veidu, kada teksts apliecas ap att€lu, var iestatit izvéIné Format / Picture ciln€ Wrap:
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Type Options Wrap Hyperlink Picture Crop Borders Background Macro

Settings
None Before After Parallel
Optimal

Spacing Options

Left 0,00cm = First paragraph

Right 0,00cm L In background

i Contour
Top 0.00cm -
Outside only
gottom o00em 3

Lok )\ cancel ) (L ttelp, ) [Beset, )

Grupa Settings iestata aplieces veidu:

Vispargjie latviesu Dziesmu un Deju svétki ir trad icionals

kultiiras notikums Latvijd. Sie swetki ir latviefu naci ondlas

identitates sastavdala, parasti tie notiek reizi 5 gados Riga
g

g
-

r
Svéthos parasti piedal&s aptuveni 30 000 dalibnieku, tostarp
kori, deju kolekitvi, patgju orkestri, folkloras grupas,

Before — teksts apliec att€lu no kreisas puses;
After — teksts apliec att€lu no labas puses;

None — teksts ap att€lu neapliecas, bildes abas malas ir tukSas. Aplieci var nonemt, ar1
attélu rikjosla piespiezot pogu O :

Optimal — teksts apliec attelu no tas puses, kura ir vairak vietas. Sis ir noklusgtais
aplieces veids:

Parallel — teksts apliec

Vispargjie latviedu Dziesmu un Deju svétki ir trad icionals
kultiiras notikums Latvija. Sie svétki ir latvieSu naciondlas
identitdtes sastavdala, parasti tie notiek reizi 5 gados Riga
Svétkos parasti piedalas

aptuveni 30 000 dalibnieku, __;‘.__,\!'
tostarp kori, deju kolekfivi, —
pitju orkestri, folkloras
grupas, etnograf skie
ansambli, tautas mizikas
ansambli, lauku kapelas,
kokl&tdju ansambli, lietiSkas un télotdjas makslas studijas,
vokalie ansambli, amatierte &tri un arvalstu kolektivi, Latviesu
Dziesmu un Deju svitkos notiek ne tikai vzst3Sanas, bet arl

in,

attelu rikjoslas pogu .

Vipargjie latvieSu Dziesmu un Deju svEtki ir tradicionals
kultiras notikums Latvija. Sie svtki ir latvieSu nacionalas
identitdtes sastdvdala, parasti tie notiek reizi 5 gados Riga

Svétkos parasti piedal® aptuveni 30
000 dalibnieku) LA{ tostarp  kori, deju
kolektivi, pitEju Sy, |orkestri, folkloras

grupas, etnografiskie ansambli, tautas

mizikas  ansambli, . | laLtku kapelas,
kokletdju  ansambli, r lietifk® un telotajas
makslas studijas, vokalie ansambli,

amatiertedtri un arvalstu kolektivi. LatvieSu Dziesmu un Deju
svitkos notiek ne tikai uzstaSanas, bet arl sacensibas, loras

attélu no abam pusém. So efektu var pielietot, izmantojot
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* Through — teksts iziet cauri attelam, attéls atrodas virspusg;
© lai novietotu att€lu aiz teksta, grupa Options atzimé In background:

Vipargjie latvieSu Dziesmu un Deju svEtki ir tradiciondls
kultiiras notikums Latvija. Sie swvétki ir latvieSu nacionalas
identitites sastdvdala, parasti tie notiek reizi 5 gados Rigd.
Svetkos parasti piedai® aptuveny 30 000 dalibnieku, tostarp
kori, deju kolektivi, pitEinorkestri, folkloras grupas,
etmografiskie  ansamlg “mizikas ansambli, lauku
kapelas, koklétdju ans s | un tElotdjas makslas
studijas, vokélie ansambl T, un arvalstu kol ektivi,
Latviefu Dziesmu un Deju §V

bs notiek ne tikai uzstatanas,

bet arT sacensibas,  kurds  tek  noskaidmti  laureati.

Visnozimigakd loma svetkos ir koriem un deju kolekfiviem.
Pieme@ros ap attelu ir redzams peleks ramis — tas norada, kur ir att€la robezas. Teksts tiek
apliekts tieSi ap So rami. Lai tekstu apliektu ap bildé esoSo kontiiru, grupa Options atzime
opciju Contour. Ta ir pieejama tikai aplieces veidiem Before, After, Optimal un Parallel.
Pieméram, apliece ap konttru no abam pusém:

Vipargjie latvielu Dziesmu un Deju svEtki ir tradicionals
kultdras notikums Latvija. Sie svétki ir latvieSu nacionlas
identitites sastavdala, parasti tie,notiek reizi 5 gados Riga
Svetkos parasti piedalas aptuveni /30 000 dalibnieku, tostarp
kori, deju kolekiivi, putgju orkestri,
folkloras  grupss, etnografiskie

ansambli, tautas . mizikas ansambli,
lauku kapelas, =, koklEtaju

ansambli, lietifkas un W (6] otdjas makslas
studijas, vokalie ansambli, ~ amatiertedtri un

arvalstu kolekiivi./ Latviesu Dziesmu un Deju svetkos
notiek ne tikai uzstaSanas, bet arl sacensibas, kuras tiek
noskaidmoti lauredti. Visnozimigaka loma svetkos ir koriem un

Grupa Spacing norada atstarpes no attéla lidz tekstam.

3.8.5.2. Attéla novietojums dokumenta

Katrs atteéls dokumenta ir novietots attieciba pret lapu, rindkopu vai rakstzimi. Angliski to
devé par enkuru (anchor). Ja att€ls ir noenkurots pie lapas, tad Saja lapa teksts var brivi
mainities, bet att€ls paliks sava vieta. Bet parasti att€ls iet kopa ar rindkopu, tapéc péc
noklus€juma attéli tiek noenkuroti pie rindkopas. Ja att€lam ir jaieklaujas teksta, pieméram,
teikuma beigas jaielick smaidiga sejina (), tad to noenkuro ka rakstzimi.

Sos parametrus var mainit, izmantojot enkura pogu rikjosla:

To Page

* To Paragraph

As Character
» To Page — noenkurot pie lapas;
* To Paragraph — noenkurot pie rindkopas;
* As Character — att€ls ieklaujas teksta tapat ka citas rakstzimes.
Attela novietojumu var mainit ar peli, bet var arT noradit precizi, izmantojot rikjoslas pogas.

Att€ls tiks novietots attieciba pret objektu, pie ka tas ir noenkurots. Pieméram, ja attéls ir
noenkurots pie lapas, tad, nospiezot pogu , attels tiks novietots lapas vidii.

. — kreisaja pusg;
. — vidu (horizontali);
. — labaja pusg;
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o]

e« % —augdpuse;

. i —vida (vertikali);
¥
« [ _apakspuse.
3.8.6. Diagrammas

Diagrammu veidoSana lietotné Writer notiek lidzigi ka lietotné Calc. Diagrammas var ari
izveidot lietotné Calc un tad kopét un ielim& dokumenta. Saja nodala tiks apskatits veids, ka
diagrammas veidot tekstapstrades lietotng.

3.8.6.1. Diagrammas izveidoSana
Lai dokumenta ievietotu diagrammu, izv€Ing izvélas Insert / Object / Chart.

Abos gadijumos atveras diagrammu veidoSanas skats:

© @ @ dziesmu svétki.odp - OpenOffice.org Impress

File Edit View Insert Format Tools Window Help

freaffN&g ~B8le |
|y-Axis Major Grid 4 | Format selection | B‘ @ ‘ Al i
s
[y
12w
w0e
8a
B Column 1
& Wcoumn2 =
O Column 3
4@
i ”:|
0=
Rowl Row2 Row3 Rowd
. 5
[y-Axis Major Grid selected 1]

Vispirms jaizvélas diagrammas veids. Lai to izdaritu, piespiez pogu B (Chart type) vai
izveéln€ izvelas Format / Chart Type. Saja gadijuma tika izv€leta stabinu diagramma:

© Chart Type
[dh Column
n vl | 3 (88
@ Pie | o [} |II ]
@ Area fal &' ry fa Al ry
| Line Normal
[._‘._ X-Y (Scatter)
[2® Bubble & 3Dlook |Realistic & |
Net

% Stock Shape
il Column and Line Box
a Cylinder

Cone

Pyramid

i Cancel | Help |

Lai ierakstitu vajadzigos datus, piespieZ pogu @3 (Chart Data Table) vai izvélng izvélas
View / Chart Data Table:
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@ Chart Data Table

[dh anvaris | @ |[Februari{ [f, (Marts | i |Aprilis |

Categories | y-Values | y-Values ‘ y-Values ‘ y-Values |
1 |Rigal 14 22 17 18
2 |Liepaja 6 5 7 9
3 |Daugavpils |12 15 15 20
4 |valmiera 4 3 5 4

Paradas dialoglodzins, kura dati tiek struktureti tapat ka lietotné Calc. Ta ka diagramma jau ir
aizpildita, to péc parauga var aizpildit ar saviem datiem. Datu redig€Sanai ir pieejamas papildu
redigéSanas iespgjas:

. B pievienot jaunu rindu aiz aktivas rindas;

. HBH- pievienot jaunu kolonnu aiz aktivas kolonnas;
. B dzgst aktivo rindu;

. [!:l — dzest aktivo kolonnu;

. — parvietot datu kolonnu pa labi;

. — parvietot datu rindu uz leju.

Beigas aizver datu ievadiSanas dialoglodzinu.

Kad diagramma ir izveidota, taja esoSais teksta izmérs var biit parak liels vai mazs. Lai to
mainttu:

=> no saraksta izv€las objektu, kuram mainit rakstzimju izmé&ru, pieméram, Legend
(legenda) vai x-Axis (x ass):

[Chart

Chart Area

Chart

Chart Wall

Chart Floor

Legend

x-Axis h
y-Axis

y-Axis Major Grid
z-Axis

Data Series 'Janvaris’
Data Series 'Februaris’
Data Series 'Marts'
Data Series 'Aprilis’

=> piespiez pogu Format Selection;
= cilné Font sadala Size norada fonta izméru:

Borders Area Transparency Font Font Effects Position

Format Selection

ap

Font Typeface Size
|Liberation Sans | [Regular | [22
Liberation Sans & Reqular 14 &
Liberation Serif Italic 15
Lohit Bengali Bold 16
Lohit Gujarati Bold Italic 18
Lohit Hindi 20
Lohit Punjabi 22 %
1 ahit Tamil K 24 K
Language
[None] =

The same font will be used on both your printer and your screen.

Liberation Sans

OK LCancel 1 Help | |_Reset |
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Lai beigtu darbu ar diagrammas veidoSanu, izpilda klikski uz fona arpus diagrammas
robezam. Atteéla redzamais dokumenta virsraksts ‘“Koncertu skaits” izveidots pirms
diagrammas izveides:

Koncertu skaits

1 W Janvaris
B Februaris
12 Marts
W Aprilis
| L
. e~

Riga Liepaja Daugavpils Valmiera

Ja diagramma ir kadi labojumi, tos var veikt, izpildot dubultklikski vz diagrammas.

3.8.6.2. Diagrammas redigeSana

Lai redigétu diagrammu, uz tas veic dubultklikski. Atvérsies diagrammu veidosanas skats, ko
jau nedaudz aplikojam ieprieks€ja nodala.

3.8.6.2.1. Diagrammas tipa maina

e e ® C .
Lai mainitu izveidotas diagrammas tipu, piespieZ pogu #« (Chart type) vai izvélné izvélas
Format / Chart Type. Izvélas kadu no diagrammu tipiem un apakstipiem. Saja gadijuma tika
izv€leta Imiju diagramma:

i column ‘

|B= Bar e
@ rie . QO
[#%¢ Line Lines Only

k2 Area
I3 X-Y (Scatter)
|#¢ Bubble Stack series

[ Net on top
izt stock
Gl Column and Line

Percent

smooth lines Properties...

{ oK J | Cancel | | Help |

3.8.6.3. Diagrammas parvietoSana dokumenta
Lai parvietotu diagrammu uz izvéléto vietu dokumenta:

<> izpilda klikski uz diagrammas laukuma (Chart Area) vai ramisa;

= turot piespiestu peles kreiso pogu, parvieto diagrammu uz citu vietu. Peles raditajam
seko nepartrauktas linijas taisnstiiris, kas norada diagrammas jauno atrasanas vietu;

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

3.8.6.4. Diagrammas izméra maina dokumenta

Diagrammu ietver ramitis, kura stiros un malu viduspunktos atrodas turi (ja $is ramitis nav
redzams, izpilda klikSki uz diagrammas), kas paredzeti diagrammas izméra mainai. Aiz turiem
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ramiSa stiros diagrammas izméru maina abos virzienos, bet aiz punktiniem ramisa
viduspunktos diagrammu saspiez vai izstiepj attiecigi horizontala vai vertikala virziena.

Lai mainitu diagrammas izméeru:

= novieto peles raditaju uz punktiniem ta, lai peles raditajs mainitu izskatu uz bultinu,

pieméram, <=, @ vai ﬂ:.m;
= izpilda klikSki un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk nepiecieSamaja virziena.

Partrauktas Iinijas taisnstiris norada diagrammas jauno izmeéru:
R EEEEEE et = T EEEEEEEEE e a

= kad v€lamais izmérs iegiits, atlaiZ peles pogu.
Mainot diagrammas izmérus, diagramma eso$o rakstzimju izmérs netiek mainits.

3.8.6.5. Diagrammas elementi

Diagramma sastav no atseviskiem elementiem. Pirms apliikot diagrammas redigésanu, dotaja
attéla paraditi dazi diagrammas elementu nosaukumi:

Diagrammas Konceriu skaits Diagrammas virsraksts
(Chart Aven) (Chart Title)
2n¥ .
; Datu apzimé&jumi
Diagrammas fons
(Plot Wall) 1515 (Data Labels)
W Janvaris )
12 B Februzss] L€Jenda (Legend)

(y Axis Title)

s 7 2 N O marts
5 4, 5_, Aprilis Paliglinijas
H:. (Gridlines)

y (vertikala) ass . o=
(y Axis) x (horizontala) ass
Liepdja Daugavpils Valmiera (x Axis)

- Pilsa
Datu gen!as sea Paskaidrojums pie x (horizontalas) ass
(Series) (x Axis Title)

Dazadiem diagrammu tipiem elementi un to nosaukumi var mazliet atSkirties. Turklat ne
vienmer tie visi tiek diagrammai pievienoti.

3.8.6.6. Diagrammas redigesana

3.8.6.6.1. Diagrammas virsraksta un asu paskaidrojumu redigéSana

Virsrakstu un asu paskaidrojumus var redigét izvéIné Insert / Titles:
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Diagrammas ’_\

virsraksts }Ve\ [koncertu skaits OK
Diagrammas = Zuliniz | cancel |
apakSvirsraksts Axes rrar—
Paskaidrojums pie |—— x#xis [Piseta
X ass - y-Axis |Skaits

Paskaidrojums pie ] s

y ass / Secondary Axes
Paskaidrojums pie X-Axis

Z ass y-Axis

DaZiem diagrammu tipiem var but vairakas x un y asis. Sados gadijumos pieejamas arl
sadalas Secondary Axes lauki x asij un y asij.

3.8.6.6.2. Diagrammas legendas redigésana

Lai izvéletos, ka att€lot datu s€rijas paskaidrojoSo teksta ramiti — legendu, izvélné izvélas

Insert / Legend: © Legen
* Display legend — vai attélot legendu; . [ -S—
* Left— krelsa.Jﬁ pusg; aiohe | Cancel |
* Right — labaja pusg; @ Top . Help
* Top — virspusg; Bottom

* Bottom — apaksa.

3.8.6.6.3. Diagrammas datu apziméjumu redigéSana

Diagrammas s€rijam, piemé&ram, stabiniem, sektoriem vai [inijam, var pievienot datu
apzim&jumus (uzrakstus un/vai vertibas). Lai datu s€rijai pievienotu datu apzZimgjumus,

=> izvélné izvélas Insert / Data labels;
=> atkeksé Show value as numbers;
=> lai mainitu apzim&jumu novietojumu, sadala Placement var noradit:
o Above — virs;
°© Below — zem;
Center — vidii;
Outside — arpusg;
o Inside — iekSpusg;
© Near origin — pie sakuma;
=> nospiez pogu OK.
Ja diagrammu sé€riju datu apzim&umus vajag noformét, atlasa attiecigo datu sé€riju (uz tas
izpildot klikSki) un izv€lng izv€las Insert / Data labels.

(¢]
(¢]

3.8.6.6.4. Diagrammas asu redigéSana

Lai redigétu diagrammas x asi, izv€ln€ izvélas Format / Axes / x-Axis, kur svarigakas sadalas
ir:

* cilng Scale lauks Reverse direction — maina datu att€losanas virzienu uz pretgjo;

* cilng Label lauks Show label — norada, vai radit kategoriju nosaukumus.
Lai redigétu diagrammas y asi, izvéln€ izvelas Format / Axes / y-Axis, kur svarigakas sadalas
ir:
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* ciln€ Label lauks Show label — norada, vai radit kategoriju nosaukumus;
* cilné Scale lauks Minimum — ass sakuma vertiba;

* cilng Scale lauks Maximum — ass beigu vértiba;

* ciln€ Scale lauks Logarithmic scale — tiek izmantota logaritmiska skala.

3.8.6.6.5. Paligliniju redigéSana

Ar paligliniju jeb tikla Iiniju (grid lines) palidzibu var precizak noteikt diagrammas veértibas
atbilstosi mérvienibam 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 att€lotu paliglinijas, izvéIn€ izv€las Insert / Grids. Tur atzimé, kuras paliglinijas radit:

Major grids
s oK
: =
@ y-Axis Cancel |
Z-Axis Help |
Minor grids
X-AXis
y-Axis
z-Axis

* Major grids — lielas paliglinijas;
*  Minor grids — smalkakas paliglinijas.

3.8.6.7. Diagrammas elementu noformésana

Pirms noforméSanas atbilstoSais diagrammas elements vispirms jaatlasa. To var izdarit,
izpildot klikski uz atbilsto$a elementa vai art izv€loties to no diagrammas elementu saraksta.

Tad piespiez pogu Format Selection. Noform&Sanas iesp€jas ir atkarigas no izvéleta objekta
un diagrammas veida.

[Chart : & |Format Selection
Chart Area

Chart

Chart wall

Chart Floor

Legend

x-Axis %
y-Axis

y-Axis Major Grid

z-Axis

Data Series 'Janvaris’
Data Series 'Februaris’
Data Series 'Marts’

Data Series "Aprilis’

Daudzi diagrammas elementu parametri ir vienadi, tapéc $aja nodala aplikosim svarigakos no
tiem.

3.8.6.7.1. Elementa laukums

Elementa laukumu noforme cilné Area:

Borders Area | Transparency
Fill

Colour D

] white
Il Grey 80%
Il Grey 70%
Il Grey 60%
I Grey 40%
[ Grey 30%
[ Grey 20%
[ Grey 10%
[ 8lue grey
[ Red 1
I Red 2
I Red 3

OK || cancel || Help || Reset |

62 Tekstapstrades lietotne OpenOlffice.org Writer 3.2



Atteli un citi objekti dokumenta

Laukuma aizpildiSanas iespgjas ir:

* Colour — aizpildit ar krasu;
* Gradient — aizpildit ar krasu pareju;
* Hatching — aizpildit ar vienkrasainu rakstu;
* Bitmap — aizpildit ar fona att€lu.
Elementa laukumu caurspidigumu nosaka cilné Transparency:

© Chart Area

Borders | Area Transparency

Transparency mode

No transparency
Transparency 509
® Gradient

Type Linear i

Angle 0 degrees |3
Border 0%
Start value 0%

End value 100%

OK || Cancel || Help || Reset |

Caurspidiguma iespgjas ir:
* No Transparency — bez caurspidiguma;
* Transparency — caurspidigumu norada procentos (100% — pilnigi caurspidigs);
* Gradient — caurspidigums pliistosi pariet no viena caurspidiguma limena uz otru.

3.8.6.7.2. Elementa malas

FElementa malas noformeé cilné Borders:

@ Chart Area

LTnUaS Stlls ’_\ Borders Area Transparency
Line properties —m™———————

\tyle

LTnIJaS kré,sa | Continuous ™
T~ Colour

| Black &l

. Width
Linijas platums ~To.00em :

Transparency

— o
LTnijas =
caurspidigums

VAN

OK || Cancel || Help || Reset |

3.8.6.7.3. Rakstzimju noformeéSana

Diagrammas elementos, kuros ir kads teksts vai skaitli, var noformeét to izskatu. To var izdarit
ciln€s Font un Font Effects.

Ja tiks mainits diagrammu izmeérs, péc noklus€juma rakstzimju izmérs netiek mainits. Lai
rakstzimju izm&rs mainitos kopa ar diagrammas izméru, diagrammu veidoSanas skata piespiez
pogu Al (Scale Text).

3.8.6.7.4. Novietojums

Daziem elementiem (pieméram, legendai) var mainit to novietojumu diagramma. To var
izdartt ciln€ Position. V&l daziem var mainit teksta virzienu — to var izdarit cilné Alignment.
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3.8.6.7.5. Datu sériju noformesana
Datu sérijam var noradit $adus parametrus:

* ciln€ Options sadala Plot missing values var noradit, ko darTt, ja datu s€rija pietriikst
kadas vertibas:

* Leave gap — atstat tukSu;

* Assume zero — pienemt, ka vértiba ir nulle;

* Continue line — turpinat Iiniju (Itniju diagrammam);

* cilng Layout sadala Shape (tikai stabinu diagrammam) var noradit, kada forma bis
attiecigais stabins.
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3.9. FORMULU UN CITU MATEMATISKU IZTEIKSMJU
RAKSTISANA

Lietotn& Writer ir iebtivéts formulu un citu matematisku izteiksmju rakstiSanas un redigéSanas
atbalsts.

To izmanto, lai izveidotu formulas, kas satur saknes, dalas, integralus un citus matematiskus
elementus. Var veikt arl izveidoto formulu noformé&Sanu, piem&ram, mainigo nosaukumus
noformét slipraksta, ievietot starp elementiem atstarpes u.c.

Attelos paraditi formulu lietoSanas pieméri:

* teksta
Lodes tilpumu aprékina péec formulas 7 = g‘ﬂ,’Ra . kur R irlodes radiuss.
* tabula
Figura Laukuma formula
Kvadrats 5=a?
- a.h
Trijsturis §=—
2
a+hb
Trapece S= h
2
o . ahe
Rinkis §=nR? vai 5=
Lode § = 4nR?

3.9.1. Formulu veidoSana

Lai sagatavotu formulu, novieto kursoru dokumenta rindina, kur janovieto formula, un izvéIné
izvelas Insert / Object / Formula.

Atveras formulu redaktors:
| afllx) &2 G2z & - -10f
"'1;"2'1'3";4-'-§-'-6---?-u-8...9...]l[).._11,

1 L L

'2 i z < Formula Eleme

. F 3
Lodes tilpums: 'V—EHR i %e 0sb a=A f) Ta

+b

i & @A

+4 -4 fa Fa -a

- a+b a-b axb asb asb
a-b % a=b a/b avb I
< &
asb 3. F
V={4} over {3} %pi R"3 A
1.
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» formulas redigéSanas rits;

» formulas gal&jais izskats;

* formulas elementu dialoglodzins.
Formulas redigéSanas rats saturs batiski atSkiras no formulas gala izskata, tapéc noder
formulas elementu rikjosla.

Vispirms apliikosim vienkar$u formulu veidosanu. Formulu redigéSanas riiti ievadot izteiksmi
a=b/(c+d), iegiist rezultatu a=>b/(c+d).

Formulas redigésanu beidz, veicot klikski uz dokumenta kadas citas dalas. Esosu formulu var
rediget, uz tas izpildot dubultklikski.

3.9.1.1. Formulu elementu dialoglodzina izmantoSana

Sarezgitakas izteiksmes var veidot, izmantojot formulas elementu dialoglodzinu:

Formula Eleme

% asb a=A [ 2q
i & &

+4 -4 *a Fa -a
a+b a-b axb axb aab
a—b % azb a/b avb

aeb

So logu var paslépt un paradit izvéIné View / Formula Elements.

Augsgja dala ir formulas elementu kategorijas:

+a

ﬂ+h - P . . - . o e v
° — unarie un binarie operatorl, premeram, saskaitiSana un réizimasana,

. asb — attiecibas, pieméram, “lielaks par”, “dalas ar”, “perpendikulars”;

. GsA _ kopu operatori;
. ﬁ”} — funkcijas;

. 24 — operatori, pieméram, robeza, integrali, virknu summas un reizinajumi;

=l

— elementu atribiiti;

« & _dazadi elementi;
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. { E:] — iekavas;

. .L; — elementu novietoSanas iespgjas.
Apaksgja dialoglodzina dala ir saraksts ar izvelétas kategorijas formulas elementiem jeb
struktliram. Sis struktiiras ievieto formula, uz tam izpildot klikski. Tas tiks ievietotas kursora
atraSanas vietd. Formula nezinamas vietas tiek aizvietotas ar vietturiem, kas izskatas péc
pelékiem kvadratiniem U . Tos aizpilda, uz tiem veicot klikski un ievadot vajadzigo vertibu.

4
Pieméram, lai izveidotu formulu 2 =5

* formulas redigéSanas riiti ieraksta 2=;

. . a o .
* formulas elementu dialoglodzina piespiez pogu 7, kursora vietd paradisies
. a
dalskait]a struktiira BE
* veic klikski uz augggja viettura L) un piespieZ taustinu 4;
 veic klik$ki uz apaksgja viettura ) un piespiez taustinu 2.
Vietturos var ievietot ne tikai tekstu un simbolus, bet arT struktiiras, tadgjadi izveidojot
sarezgitu daudzpakapju sistému, pieméram:

_ V¥

T ox+1

5 o . Q . . = L
Saja pieméra dalskaitla struktiira O ievietota saknes struktira O, kura ir ievietota

kapinasanas struktiira (- .

3.9.1.2. Formulu veido$ana redigesanas riti

Ar formulu elementu dialoglodzina izveidotie elementi paradas formulu redig€sanas rati.

o D a e o e
Piem@ram, piespiezot pogu 7y, formulas ruti kursora vieta tiek ierakstita §is formulas
struktira: {<?>} over {<2>}, kur <?> ir vietturis (). So vietturu vietd ieraksta
vajadzigos elementus.

Ir vérts iemacities So formulu veidoSanas veidu, jo ir vieglak uzrakstit biezak izmantotos
elementus, nevis mekl€t tos formulu elementu loga.

. . - D - . _,a
Zinot, ka over nozimé dalsvitra, var vienkarsi rakstit a over b un ieglt rezultatu b

Formulu redaktors pats nezina, kada ir domata darbibu izpildes seciba, tapéc ta janorada ar
figiriekavam, piem&ram:

* izteiksmes x+1 over x+2 rezultats ir X+;+2;

e izteiksmes {x+1} over {x+2} rezultatsir PR

3.9.1.3. Simbolu ievietoSana

Dalu simbolu var atrast formulu elementu dialoglodzina, bet citi atrodami simbolu kataloga,

ko atver, piespiezot pogu F vai izvéIng izveloties Tools / Catalogue:
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© sSymbols
Symbol set Insert
|Greek il
Greek e glose
Special =
® ¥ PT Xndwopr (=211
B I ZBB i1 C AATK
00X 0 o dy w wad
w AN @ p EOY € 0
v g & £ E

MU

Grupa Greek ir grieku alfabéta burti, pieméram, o, 8 un 7, bet grupa Special ir citi biezi
izmantoti simboli, piem&ram, < un %o .

Lai ievietotu simbolu:

= uzklikskina uz vajadziga simbola;
=> piespiez pogu Insert;
= aizver simbolu dialoglodzinu.
Ievietojot simbolu, formulu redig€Sanas ruti paradas ta pieraksts, pieméram, 71T pieraksts ir

%pi. So biezak izmantoto simbolu apzim&jumus ir vérts iegaumét, jo katru reizi tos meklat
izv@ln@s var bit parak laikietilpigi.

3.9.2. Formulu noformésana

Formulu fonta izméru var mainit izvélné Format / Font Size, kur lauka Base size ievada
fonta izméru.

Formula dokumenta tiek noforméta tapat ka att€li. Peéc noklus€éjuma formula tiek noenkurota
ka rakstzime, un tas atstatums lidz labajai un kreisajai pusei ir 2 mm.

Formulas arT izdze$ tapat ka att€lus — tas atlasa un nospieZz taustinu Delete.

3.9.3. Formulu izveidoSanas un rakstiSanas piemeéri

Formulu sastadiSanas tehniku visvieglak apgut, stradajot ar konkrétiem piemé&riem. Pirmais
piemérs ir apskatits detalizetak, bet pargjie — 1sak.

4
1. piemers — V:§7T R’

Darbiba Rezultats redigeéSanas riitt | Formulas izskats

Pariet formulas veidoSanas reZzima, izveidojot jaunu formulu ar komandu Insert / Object / Formula.

Redigesanas rati ieraksta V=. V= V=i

Ja formulas elementu r1kjosla nav redzama, to var ieslégt ar komandu View / Formula Elements.

Formulas elementu rikjoslas sadala V={<?>} over {<?>} Q

Unary/Binary Operators nospiez pogu, uz 4 :a

. a
kuras redzama vajadziga darbiba b
Rediggsanas ruti aizvieto vietturus <?> ar V={4} over {3}
skaitliem 4 un 3.

USHIEN

Ar peles klikski parvieto kursoru izteiksmes beigas.

Atver simbolu katalogu ar komandu Tools / Catalogue vai atbilstoSo pogu rikjosla.
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Darbiba

Rezultats redigeésanas ritt

Formulas izskats

Grieku simbolu kopa izpilda dubultklikski uz

maza pi burta.

V={4} over {3} %pi 4

V:§Tr

Aizver simbolu katalogu.

Redigesanas rati ieraksta R™ 3.

V={4} over {3} %pi R"3

V=§7TR3

Parliecinas, ka formulas grafiskais attélojums atbilst iecerétajam. Iziet no formulas redigé$anas

rezima, izpildot klikski dokumenta arpus formulas.

1
2. piemérs — y=—V4—x’

2
Darbiba Rezultats redigesanas riti Formulas izskats
Rediggsanas ruti ieraksta y=. y= y=
Nospiez sadalas Unary/Binary operators |y={<?>} over {<7>} _Qa
ogu & ac
pog b
Aizvieto vietturus ar skaitliem 1 un 2. y={1} over {2} 1
)
Nospiez sadalas Functions pogu Vx. y={1} over {2} sqrt{<? _l\/ﬁ
>} 72
Aizvieto vietturi ar izteiksmi 4-Xx"2 y={1} over {2} sqrt{4- 1 P
~ y=—V4—x
X"2} 2
iemérs — log b=
3. pieméers 84 log,a
Darbiba Rezultats redigesanas rati Formulas
izskats
Redigesanas riiti ieraksta Log_a{b} log a{b} = log, b=¢
Nospiez sadalas Unary/Binary operators | log a{b} = {<?>} over {<? 4
log,b==
ogu & >} J
pog b
Aizvieto vietturusar 1 un log b{a}. |log a{b} = {1} over log b=
{log_b{a}} 8" og,a

4. piemérs — lim, , Y, f(1,)At,=s,
k=1

Darbiba Rezultats redigesanas riti Formulas izskats
Redigesanas ruti ieraksta 1im sum f lim Z f
formulas aizmetni 1im sum f.
Pievieno robezas apzimgjumam | lim {} sum f lim Z f

apaksraksta grupu {}.

Ievieto grieku mazo burtu A
(lambda) no simbolu kataloga.

lim {%lambda} sum f

lim, Y f
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Darbiba Rezultats redigeésanas ritt Formulas izskats

Nospiez sadalas Others pogu —. | Lim_ {%lambda lim, Z f
rightarrow } sum f

Redigésanas riiti aiz bultas lim_{%lambda rightarrow | lim, 6> f

ieraksta 0. 0} sum f

Pievieno summas apzimgjumam |lim {%lambda rightarrow lim, Z f

nosacijumu from{k=1}. 0} sum from{k=1} f k=1

Pievieno summas apzim&jumam |lim {%lambda rightarrow ) "

nosacijumu to{n}. 0} sum from{k=1} to{n} f 11m,mto

k=1

Redigesanas riti aiz f ieraksta | 1im {%lambda rightarrow ) 7

ickavas. 0} sum from{k=1} to{n} lim, ., > /()
£() =

Ievieto iekavas grieku mazo lim {%lambda rightarrow ) "

burtu 7 (tau) no simbolu kataloga.|0} sum from{k=1} to{n} lim, _, Z f(7)
f(%tau) k=t

Redigésanas ruti pievieno tau lim {%lambda rightarrow ) "

indeksu k. 0} sum from{k=1} to{n} hm,\ﬁto(Tk)
f(%tau k) k=l

Tevieto grieku lielo burtu A lim {%lambda rightarrow ) n

(delta) no simbolu kataloga. 0} sum from{k=1} to{n} lim, _, Z flt)A
f(%tau k) %DELTA k=l

Redigesanas riti ieraksta t_ K (t | lim_{%lambda rightarrow ) "

ar indeksu k). 0} sum from{k=1} to{n} llmAHOZ.f(Tk)Atk
f(%tau_k) %DELTA t k k=

Redigesanas riti ieraksta = lim {%lambda rightarrow ) "

s 1. 0} sum from{k=1} to{n} | lim, ;2 /(7,)A1,=s,
f(%tau k) %DELTA t k = k=l
s 1

5. piemeérs — pr;

Darbiba Rezultats redigesanas rati Formulas izskats
Redigesanas riti ieraksta pr {vec b}vec a = priya=i
pr_{}=, tad lieto sadalas
Attributes pogu d , lai
ievietotu vektorus a un b.

Nospiez sadalas Unary/Binary |pr {vec b}vec a = {<? _Qa

a >} over {<?>} Pryd=oq
operators pogu Z .
Atlasa pirmo vietturi un aizvieto |pr_{vec b}vec a = {<?> .44
to, nospiezot sadalas cdot <?> } over {<?>} Pryd=—4
Unary/Binary operators pogu
a-b
Aizvieto skaititaja vietturusar |pr_{vec b}vec a = {vec . b
vektoriem a un b. a cdot vec b } over prya= 0

{<?>}
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Darbiba Rezultats redigeésanas riti Formulas izskats
Aizvieto saucgja vietturi, pr {vec b}vec a = {vec »_5.5
nospiezot sadalas Functions a cdot vec b} over pl’;a—W
modula pogu |x] . {abs{b}}
Nospiez sadalas Unary/Binary |pr_{vec b}vec a = {vec *_Zz'-_bb_El
a a cdot vec b} over PVBQ—W—S
operators pogu 7" {abs{b}} = {<?>} over
{<7>}
Aizvieto vietturus, izmantojot  |pr_{vec b}vec a = {vec _._Zi-_b>_—10
sadalas Functions pogu +x. |a cdot vec b} over p”Ba—W— N
{abs{b}} = {-10} over
{sqrt{11}}
Nospiez sadalas Relations pogu |pr_{vec b}vec a = {vec *_5.7,__10
=, bet lieko vietturi izdzes. a cdot vec b} over PVBG—W— 11 ~U
{abs{b}} = {-10} over
{sqrt{11}} approx <?>
Aizvieto atlikuSo vietturi ar pr _{vec b}vec a = {vec . 4b =10
-3,03. a cdot vec b} over l”za:j_r::ﬁj”‘_3ﬁ3
{abs{b}} = {-10} over
{sqrt{11}} approx -3,03

[ f(yix)=0
6. piemers — =0
Darbiba Rezultats redigésanas riitt Formulas izskats
. a left lbrace <?> right Q
Nospiez sadalas Brackets pogu L bl rbrace
Aizvieto komandu rbrace (laba left lbrace <?> right a
figiirieckava) ar none (nekas). none
Aizvieto vietturi, nospiezot sadalas left lbrace binom{<?>}{<? [D
>} right none
Formats pogu Z . } g =
Aizvieto vietturus ar atbilsto$ajam left lbrace f(y;x)=0
izteiksmém redigésanas rati. binom{f(y;x)=0}{x=0} x=0
right none
a'y, a'y a'y,
) , 0 a’ a'
7. piemérs — (a'y)= > am
0 a ’n2 a 'nm
Darbiba Rezultats redigéSanas ritt Formulas izskats
Redigesanas riiti ieraksta | (a' {ik}) = (a',)=0
vienadibas labo pusi.
Nospiez Brackets pogu (a' {ik}) = left [ <?> (a'ik):[D]
a right |
bl
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Darbiba Rezultats redigésanas riitt Formulas izskats
Aizvieto vietturi, nospiezot | (@' {ik}) = left , _EI Q
al a2 [ matrix{<?> # <?> ## <?> (a'y)= o o
Formats pogu 43 a4’ |# <?>} right ] !
Palielina matricu (a' {ik}) = left -EI O o o
redig€Sanas rati, [ matrix{ oo Qaao
izmantojot # vienas rindas | <?> # <?> # <?> # <?> ## (a'y)=
elementu atdaliSanai un ## | <?> # <?> # <?> # <?> ## g 0 ad
rindu atdaliSanai. <?> # <?> # <?> # <?> ## _D Q 0 Q
Var izkartot vietturus un <> # <> # <> # <>
atdalitajus parskatami, } right ]
izmantojot atstarpes un
pareju jauna rinda ar
Enter; tas neietekmes
matricas izskatu.
Rediggsanas riit aizvieto | (@' ik) = left [ matrix{ a a- . a
vietturus ar atbilstoSajam |a' 11 # a' 12 # ... # ! ,12 ,lm
izteiksm@m. a' Im ## 0#a 22# ... (a)= 0 ¥ o 4l
# a I_2m ## e # e cee .-’. cee -’.-
#o...0# ... ##O #a' n2# 0 a'y .. a’,
. #a' nm} right ]
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3.10. TABULAS

Tekstapstradé par tabulam sauc informacijas sakartojumu rindas un kolonnas. Ritina, kas
veidojas rindas un kolonnas krustoSanas vieta, turpmak tiks saukta par Stnu. Katras Stnas
saturu veido un noformé lidzigi ka ikvienu dokumenta teksta fragmentu.

Tabulas elementi:

Nr.p.k. Vards, uzvards Iemaksa
1. Juris Silins Ls 5,75
) Tabulas rinda
2. Anna Plavina Ls 1,46 }
3. Signe Kamola Ls 3,27

W_/

Tabulas kolonna Tabulas Stina

Parasti tabulas pirmo rindu sauc par tabulas galvu (Header row).

Katra tabulas $iina var ierakstit tekstu (protams, art skaitlus), ievietot att€lus un citus objektus,
ka arT citu tabulu.

Veidojot tabulu, tas $tinu satura formats pilniba atbilst dokumenta satura formatam tabulas
veidoSanas bridi, t.i., tiesi pirms tabulas novietotas rindkopas formatam.

Visbiezak tabulas izmanto informacijas organiz€Sanai un uzskatamibai, tacu ir virkne citu
tabulu lietoSanas iesp&ju. Tabulas var izmantot tajas ierakstitas informacijas izlidzinaSanai
kolonnas, sakartoSanai (Skirosanai). Var veikt aprékinus ar tabula ierakstitajiem skaitliem.

Darbam ar tabulam ir paredzeta izvélne Table, ka ar1 tabulas rikjosla:

Table - x
E-Ilr-ba-1H-E-EH&E-
Fl- I EEE R R 2
3.10.1. Tabulas veidoSana
Veidojot tabulu, kursors janovieto vieta, kur vélas ievietot tabulu.

Tabulu var atri izveidot, izmantojot pogas [ | = bultinu - . Atvértaja dialoga atlasa tabulas
rindu un kolonnu skaitu. Saja pieméra atlasitas 4 kolonnas un 3 rindas:

a

m_

4% 3
Izveidotajai tabulai visam kolonnam ir vienads platums, un tabula ir lapas platuma.

Tekstapstrades lietotne OpenOffice.org Writer 3.2 73



Tabulas

Ja ir javeic kadi papildu iestatijumi, var izmantot tabulas ievietoSanas dialoglodzinu. To var
atvert:

* piespiezot pogu [ 1;
* izvélne izveloties Table / Insert / Table;

* piespiezot taustinu kombinaciju Ctrl + F12.

Name jrablel oK
Size
Cancel
Columns 2 =
Rows 2 = L Help |
Options
Heading
Repeat heading
The first [1 : rows
Don't split table
& Border
\ AutoFormat... |

*  Columns — kolonnu skaits;

* Rows — rindu skaits;

* Heading — vai ir tabulas galva;
© Repeat heading — atkartot galvu, kad tabula pariet jauna lapa;
© The first 1 rows — cik rindu ir tabulas galva;

* Don't split table — neskelt tabulu, kad ta pariet jauna lapa;

* Border — radit apmales ap Stinam.

3.10.2. Tabulas elementi

Kad tabulas struktira izveidota un teksta kursors novietots kada no tabulas Siinam, vertikalaja
mérjosla redzamas tabulas rindu atdalitajzimes =, bet horizontalaja meérjosla — "tabulas

kolonnu atdalitajzimes, kas izvietotas atbilstosi tabulas rindam un kolonnam:

Tabulas kolonnu
atdalitajzimes

% x oz 45678

: Nr.p.k Vards, Uzvards Iemaksa
Tabulas rindu - 1 Juris Siling Ls 5,75
atdalitajzimes ; 2. Anna Plavina Ls 1,46

- 3. Signe Kamola Ls 3,27

3.10.2.1. Kontﬁrlin?jas (Borders) un paliglinijas (Boundaries)

Standarta varianta tabulas $tinam ir 0,05 punktu platas nepartrauktas kontiirlinijas apmales
(Borders), ko var nodrukat:

1. [Juris Silin§ Ls 5,75
2. | Anna Plavina Ls 1,46
Ja konturlinijas nonem, kliist redzamas Stinas ierobezojosas paliglinijas (Boundaries):
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1. | Juris Silins Ls 5,75
2. | Anna Plavina Ls 1,46
Lai pasléptu tabulas robeZas, izvelne izvelas Table / Table Boundaries:

1. Juris Silin$ Ls 5,75
2. Anna Plavipa Ls 1,46
Tabulas robezu paliglinijas ieslédz tapat ka izslédz.

3.10.2.2. Siinas malas

Tapat ka tekstam lappusg, arT teksta un citu objektu novietojumam §tina paredz€tas atkapes no
Stinas malam. Sis atkapes var mainit (sk. 82. Ipp.).

3.10.3. Darbs ar izveidotu tabulu

Izveidotas tabulas Stinas var ierakstit tekstu, ievietot atte€lus un citus objektus, ka arT ievietot
citu tabulu.

3.10.3.1. Kursora parvietoSana tabula
Kursora parvietoSanai tabula var izmantot:

« peles raditaju, novietojot to vajadzigaja §ina ta, lai tas iegiist izskatu I, un izpildot
klikski ar peles kreiso pogu;

* bultinu taustinus kursora parvietoSanai uz Sinam bultinai atbilstosa virziena (ja tabulas
Stna ierakstits teksts, ikreiz, piespiezot parvietoSanas bultinu taustinu, kursors tiek
parvietots par vienu rakstzimi vai teksta rindinu atbilstoSaja virziena);

* taustinu Tab kursora parvieto$anai uz $tinu pa labi. Ja kursors atrodas rindas pedgja
Stina, tas tiek parvietots uz nakamas rindas pirmo Siinu. Ja kursors atrodas tabulas
apaksgja labaja $iina (p&dgjas rindas p&dgja Suna), tabulai tiek pievienota jauna rinda;

* taustinu kombinaciju Shift + Tab kursora parvietoSanai uz Stnu pa kreisi. Ja
kursors atrodas rindas pirmaja §una, tas tiek parvietots uz iepriek$gjas rindas pirmo
Stinu. Ja kursors atrodas tabulas pirmas rindas pirmaja $iina, nekas nemainas.

3.10.3.2. Tabulas atlase

3.10.3.2.1. Atlase ar komandam
Lai atlasttu tabulas Stinu, kolonnu, rindu vai visu tabulu:

=> kursoru novieto §na, kolonna, rinda vai jebkura vieta tabula, kuru vélas atlasit;
=> izvélné izvélas Table / Select;
=> piedavataja izvelng izvélas vajadzigo komandu:

o Table — atlasTt tabulu;

o Rows — atlasit rindu;

o Columns — atlastt kolonnu;

o Cells — atlasit Stnu.

3.10.3.2.2. Atlase ar peli

Lai atlasttu tabulas kolonnu, peles raditaju novieto virs kolonnas ta, lai tas iegiitu melnas
vertikalas bultinas ¥ izskatu, un izpilda klikski peles kreiso pogu:
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S
1. Juris Silins Ls 5,75
2. Anna Plavina Ls 1,46
3. Signe Kamola Ls 3,27

Lai atlasttu tabulas rindu, peles raditaju novieto pa kreisi no $is rindas ta, lai tas iegiitu
horizontalas bultinas =*# izskatu, un izpilda klik8ki ar peles kreiso pogu:

1. Juris Silins Ls 5,75
-’ 2. Anna Plavina Ls 1,46
3. Signe Kamola Ls 3,27

Lai atlasttu vairakas kolonnas, rindas vai Stinas, peles raditaju novieto ta, lai tas iegitu
ieprieks aprakstito izskatu (atbilstosi rindam, kolonnam vai §tinam) un, turot piespiestu peles
kreiso pogu, peles raditaju parvelk pari vajadzigajam kolonnam, rindam vai §tinam. Pieméra
atlasitas divas kolonnas:

4
1. Juris Silins Ls 5,75
2. Anna Plavina Ls 1,46
3. Signe Kamola Ls 3,27

Lai atlasitu visu tabulu:

* ar kadu no iepriek$ aprakstitajiem panemieniem atlasa visas tabulas rindas, kolonnas
vai Stinas. Pieméra atlasitas visas tabulas rindas;

» izpilda klikski tabulas aug$gja kreisaja sturi, kad peles raditajs iegtist melnas slipas
bultinas “ izskatu:

b
L. Juris Silins Ls 5,75
2. Anna Plavina Ls 1,46
3. Signe Kamola Ls 3,27
* jebkura tabulas $tina novieto kursoru un divas reizes piespiez taustinu kombinaciju

Ctrl + A.
Lai atsauktu atlasi tabula, peles raditaju novieto jebkura vieta ta, lai tam nav atlasiSanai
vajadziga izskata, un piespiez peles kreiso pogu.

3.10.4. Tabulas redigésana

Tabulai var mainit pasas tabulas struktiiru — pievienot rindas un kolonnas, sapludinat un skelt
Stinas, ka art sapludinat un skelt tabulas. Tabulas saturu var manipul€t un noformeét.

3.10.4.1. Rindu un kolonnu skaita maina
3.10.4.1.1. Rindu pievienoSana

Lai pievienotu rindu tabulas beigas, novieto kursoru tabulas apaks€ja labaja Stina (pédeja
$tina) un piespiez taustinu Tab.
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Lai pievienotu rindu jebkura tabulas vieta, novieto kursoru rinda, zem kuras jaievieto jauna
rinda, un tabulas rikjosla piespiez pogu E|

Ja ir japievieno vairakas rindas vai arl tas janovieto virs kursora, izvéln€ izvéelas

Table / Insert / Rows:
Insert
I OK
1 v

Number
Cancel
Position —————————
Before Help
& After

*  Number — rindu skaits;

* Before — virs aktualas rindas;

* After — zem aktualas rindas.
3.10.4.1.2. Kolonnu pievienoSana
Kolonnas pievieno lidzigi rindam.

Lai pievienotu rindu jebkura tabulas vieta, novieto kursoru kolonna, aiz kuras jaievieto jauna
kolonna, un tabulas rikjosla piespiez pogu .

Ja ir japievieno vairakas kolonnas, vai ari tas janovieto pa kreisi no kursora, izv€Ing izv€las

Table / Insert / Columns:
Insert
OK
Number 1 =
Cancel
Position ——o——
Before i Help |
& After

*  Number — kolonnu skaits;
* Before — pirms aktualas kolonnas;
* After — péc aktualas kolonnas.

3.10.4.1.3. Rindu un kolonnu dzé$ana

Lai izdzestu tabulas rindas vai kolonnas, atlasa rindas vai kolonnas, ko velas izdzest. Lai
izdz@stu rindas, tabulas rikjosla piespiez pogu E; lai izdz@stu kolonnas — [IE

3.10.4.2. Siinu apvieno$ana un sadali§ana

3.10.4.2.1. Siinu apvieno$ana
Lai apvienotu vairakas tabulas $iinas, tas atlasa un tabulas rikjosla piespiez pogu %

Piem@ram, lai apvienotu Cetras $iinas, tas atlasa:
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Un piespiez pogu %:

3.10.4.2.2. Siinu sadali§ana
Lai sadalitu tabulas Stinas:

=> tas atlasa (ja jasadala viena $tna, pietiek novietot kursoru $aja §ina);

= tabulas rikjosla piespieZ pogu D;

<> atvertaja dialoglodzina Split Cells izvélas §tnu sadaliSanas veidu (rindu un kolonnu
skaitu sadalamo $iinu vieta):

Split

OK
split cell into 2 =
| Cancel |
Direction

Hel
Horizontally L 5 S|

Into equal proportions

Vertically

o Split cells into — cik dalas dalit Stinu;
© Horizontally — dalit horizontali;
©  Vertically — dalit vertikali.
Ja ir atlasttas vairakas Siinas, katra Stina tiek dalita atseviski.

3.10.4.3. Kolonnu platums un rindu augstums
Rindu un kolonnu izm&rus var mainit tapat, ka maina attélu izmerus:

<> novieto peles raditaju uz $tnas malas ta, lai raditajs mainitu izskatu uz <= vai 1&;

A
T
1.
2.
= turot piespiestu peles kreiso pogu, maina $tinas izméru:
1.
2.

Ja kolonnas platums ir janorada precizi, konteksta izv€In€ izvélas Column / Width, kur:
* Column - kolonna, kurai mainit parametrus;

*  Width — kolonnas platums.

Lidzigi maina ar1 rindas augstumu — konteksta izvélné izvélas Row / Height, kur:
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* Height — rindas augstums;
* Fit to size — vai palielinat rindas augstumu, ka teksts iziet arpus robezam.

Ja kolonnu izmé&rs jaiestata vairakam tabulas kolonnam uzreiz, izvéIn€ izvélas Table / Table
properties:

© Table Format

Table TextFlow Columns Borders Background

Remaining space 0,00cm

Column width

« 1 2 3 =

4

3.40cm | y| [3.40cm 5| [10.20cm |5

[ oK ]._ Cancel | Help || Reset |

Grupa Column width norada katras kolonnas platumu.

Lai pielagotu kolonnas platumu teksta platumam, tabulas rikjosla piespiez pogu un
dialoglodzina izvélas **. Lidzigi var pielagot rindas augstumu -—'—j;u, bet parasti tas tiek
nodrosinats tapat. leprieksgjas tabulas pirmas kolonnas platuma pielago$anas piemers:

L.

2.
Aizpildot tabulu, biezi gadas, ka tabulas kolonnu platumi nav vienadi, pieméram:

I I 11}
Riga 7 7
Kolka | 4 4 3
Ogre | 9 9 10

Pedejam tris kolonnam vajadz&tu biit vienada platuma. To var atri izdarit, izlidzinamas
kolonnas un tabulas rikjosla piespiezot pogu un dialoglodzina izvéloties || .

1 11 111
Riga 7 8 7
Kolka 4 4 3

Ogre 9 9 10
Lidzigi izlidzinat rindas var, rikjosla piespiezot pogu lzz] un dialoglodzina izvéloties *-.

3.10.4.4. Tabulas sadaliSana un apvienoSana

Ja nepieciesams, tabulu var sadalit divas dalas. Lai to izdaritu, kursoru novieto tabulas rinda,
kurai jabiit sadalitas tabulas otras dalas pirmajai rindai, un izvélné izvélas Table / Split Table.
Dialoglodzina Split Table izvélas skelSanas veidu:
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& split Table

Mode
® Copy heading
. Cancel
Custom heading (apply Style)
Custom heading Help
Mo heading

Svarigakie no tiem:

* Copy heading — atdalitaja tabula iekopét tabulas galvu;

* No heading — jaunaja tabula neieklaut tabulas galvu.
Ieprieksgja piemera, novietojot kursoru $tina “Kolka” un dalot tabulu ar galvas kopésanu, ta
sadalisies $adi:

| I I
Riga 7 8 7

I 1T I
Kolka| 4 4 3
Ogre 9 9 10

Lai apvienotu tabulas:

=> novieto kursoru starp tabulam,;
= piespiezZ taustinu Delete;
=> izvelng izvelas Table / Merge Table.

3.10.5. Tabulas formatesSana

Tabulu var noformét gan dalg&ji (atlasot attiecigas Stinas), gan visu kopa (atlasot visu tabulu).
Format@Sanas biezak izmantotas iesp€jas atrodas tabulas rikjosla, bet plasakas format€Sanas
iespgjas ir pieejamas dialoglodzina Table Format.

3.10.5.1. Tabulas Siinu apmalu un fona krasas maina

Lai mainitu Stinas fona krasu, tabulas rikjosla piespiez pogu E Ta izskatas tapat ka rindkopu
fona krasas mainiSanas poga. So pogu piespieZot, atveras fona krasu dialoglodzins, kura
izvelas fona krasu:

£ Background

EREEERRECIN
Sl | | | | =

0] [N | e

Fona krasu nonem, izvéloties No Fill.
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Lai visai tabulai vai atseviS$kam S$tnam pievienotu vai nogemtu apmales, tabulas rikjosla
piespieZ pogu ['-. Atvérsies dialoglodzins:

I [}
[ o} |
e == 1| (EH]] |52,
Saja dialoglodzina norada, kur tabula pievienot apmales. Lai tabulai nonemtu apmales, $aja
dialoglodzina izv€las pirmo riitinu .

Sarezgitakas darbibas ar apmalém vieglak veikt tabulas formaté$anas dialoglodzina. To atver,
izvelng izveloties Table / Table Properties un atverot cilni Borders:

© Table Format

Table TextFlow Columns Borders Background
Line arrangement Line Spacing to contents
Default Style Left 0.10cm =
DOBEE None - AN . :
] 0,05 pt ight 0,10cm =
User-defined .50
o ,50 pt &
< s < 1,00 pt Top 0,10cm =
- * —— D 50 Dt ry
! Bottom 0,10cm
e 4,00 pt - d
R . — 5,00 pt | & Synchronise
B ———— e N BT
Colour
-+ *
+ + + |l Black =
Shadow style
Position Distance Colour
Properties
& Merge adjacent line styles
l OK ] | Cancel || Help || Reset |

Vispirms grupa Line izv€las linijas stilu (Style) un krasu (Colour). Noklusétais Iinijas
platums ir 0,05 punkti, kas faktiski nozime, ka linija ir tik plana, cik vien iesp&jams. Drukajot
uz papira, ta izskatas labi, bet, eksportejot ka PDF dokumentu, linijas biis gandriz
nemanamas, tapec ir vélams likt vismaz 0,5 punktu biezas linijas.

Kad linijas izskats ir izvélets, grupa Line arrangement iestata apmalu izskatu. Biezak
izmantotos apmalu novietojumus var izvéléties grupa Default.

Grupa User-defined apmales var noformét detalizétak. Apmales izskatu maina, ar peles
raditaju izpilda klikSki uz attiecigas apmales. KlikSkis parsledz apmales izskatu viena no tris
veidiem:

* tiek iestatits izvEl€tais apmales stils;

» tiek atstats esosais stils (peleka krasa);

* apmale tiek nonemta (balta krasa).
Piem@ram, ja tabulas izskats ir iestatits Sads:

- — &

* tabulas aug$gja un apaksgja apmale ir melna;

Tekstapstrades lietotne OpenOffice.org Writer 3.2 81



Tabulas

* sanu apmales netiek mainitas;
* visas tabulas ieks€jas apmales tiek nonemtas.
3.10.5.2. Teksta novietojums un orientacija

Tekstu stinas var formatét tapat ka jebkuru citu teksta fragmentu — to var [idzinat pa
horizontali un vertikali, var veidot teksta atkapes no Stinas malam.

Teksta Iidzinasanu horizontali veic tapat ka rindkopu lidzinaSanu — ar pogam , , un
. Savukart vertikalo Iidzinasanu veic ar tabulas rikjosla eso$ajam pogam =1 (teksts
atrodas $iinas augSpus€); =! (Sinas vidil); =! (30inas apaksa).

Lai mainitu teksta orientaciju jeb virzienu:

* atlasa Stnas, kuras jamaina teksta virziens;
e izvélneé izvélas Format / Character;
* ciln€ Position grupa Rotation / scaling izv€las pagrieSanas lenki, parasti tie ir 90

gradi:

Font Font Effects Position Hyperlink Background

Position

Superscript Raiseflower by 19 Automatic

Relative font size 100%

Subscript

Rotation / scaling
0 degrees

® 90 degrees 70 degrees Fit to line

2
Scale width 1oo% |%
Spacing

| Default

d Pair kerning

Jaunmarupe Lejasgriva

[ OK JlCanceIJL Help 1 Reset |

3.10.5.3. Atstarpes lidz Siinas malam

Atstatumu starp Stinas malam un $tinas saturu maina tabulas formatéSanas dialoglodzina. To
atver, izv€lng izve€loties Table / Table Properties un atverot cilni Borders:

£ Table Format

Table TextFlow Columns Borders Background
Line arrangement Line Spacing to contents
Default Style Left [p.20em 3
EEE - None - A _ S
E"E(]j!.d. ; 65 B Right |0,10cm 2
User-define 0.50 pt —
+ + + 1,00 pt 1 |07,10cm ¥
+ * — 7 50 pt S
100 gt Bottom |0,10cm 2
. . —— 5,00 pt | & Synchronise
—_— 1 1N
Colour
+ *
+ + + |l Black =
Shadow style
Position Distance Colour
0,18cm B Grey
Properties
& Merge adjacent line styles
[ OK ]Lca“"-e'JL Help || Reset |
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Grupa Spacing to contents norada attalumu:

* Left — attalums lidz kreisajai malai;

* Right — attalums Iidz labajai malai;

* Top — attalums lidz augSmalai;

* Bottom — attalums lidz apakSmalai;

* Synchronize — visi attalumi ir vienadi.

3.10.5.4. Tabulas izmers un novietojums

Tabulas izm@ru un IidzinaSanu var iestatit tabulas formateSanas dialoglodzina, izveéIlné
izveloties Table / Table Properties un atverot cilni Table:

£ Table Format

Table TextFlow Columns Borders Background
Properties Alignment
Name Tablel Automatic
Width 10,00cm | %| (] Relative Left
. Erom left
Spacing
Right
Left 3,50cm . 19
m Centre
Right 3,50cm
Manual
Above 0,00cm 2
Below 0,00cm .
l 0K ]l Cancel | Help | Reset |

Vispirms jaizvélas, ka ir lidzinata tabula, to var noradit grupa Alignment. Svarigakas opcijas:

* Automatic — tabula ir lapas platuma;
* Left — [idzinats pie kreisas malas;
* Right — [idzinats pie labas malas;
* Centre — tabula ir lapas vidu;
* Manual — attalumi lidz lapas malam ir noraditi pasrocigi.
Atkariba no ta, kads lidzinaSanas veids ir izv€l€ts, var mainit tabulas platumu lauka Width.

Grupa Spacing iestata atstatumus:

* Left — attalums Iidz lapas kreisajai malai;
* Right — attalums I1dz lapas labajai malai,
* Above — atstatums lidz tekstam virs tabulas;
* Below — atstatums Iidz tekstam zem tabulas.
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3.10.5.5. Tabulas automatiska formatéSana

Tabulu var atri noformé&t, izmantojot dialoglodzinu AutoFormat, ko atver izvélné
Table / AutoFormat So noformé&Sanu ir ieteicams veikt p&c tabulas datu aizpildiSanas:

£ AutoFormat

Format

OK
Grey "
Green Jan Feb Mar Sum Close
Red
Black 1 North Ls600 Ls7,00 Ls&00 |Ls2L,00 Help
Black 2 | S |
Turguoise Mid Ls1L,00  Ls1200 [s1300 |Ls3600
Currency Add
Currency 3-D South Ls 1600 Ls1700 Ls1800 [Ls51,00
Currency Lavender Delete
Currency Grey Sum Ls33,00 Ls3600 Ls39.00 |Ls 108,00
Currency Turquoise More

Formatting
— g = _ . Rename
& Number format i Font & Alignment =" J
i Borders & Pattern

No saraksta izv€las tabulas noform&umu un spiez pogu OK. Ja izv€letaja tabulas formata ir
parak daudz elementu, tos var nonemt grupa Formatting, ko atver, piespiezot pogu More:

* Number format — skaitlu formats, Saja pieméra, to nonemot, pie skaitliem netiks
pierakstits klat “Ls”;

* Borders — apmales;

* Font — rakstzZimju noform&jums;

* Pattern — Stnu fona krasa;

* Alignment — $tinu satura lidzinaSana.
Ja tabulas izskats v&l aizvien nav tads, kadu ve€lgjaties, to vienmer var pielabot ar ieprieksgja
nodala aplikotajiem panémieniem.
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3.11. PASTA SAPLUDINASANA

Dazkart nepiecieSams daudziem adresatiem nosiitit vienada satura vestules, kuras janorada
adresatam paredzéta specifiska informacija. To var izdarit vairakos veidos, pieméram:

* sagatavot dokumentu un tad ierakstit katram adresatam paredz&to specifisko
informaciju;
* izmantot tekstapstrades lietotnes pasta sapludinaSanas riku.
Lai veiktu pasta sapludinasanu, nepiecieSami $adi divi dokumenti:

» galvenais dokuments (Main Document) — Writer pasta sapludinasanas operacija tas ir
dokuments, kas visam sapludinata dokumenta versijam ir vienads;
e datu avots (Data Source) — datne, no kuras dokumentu s€rija ievietos mainigo
informaciju. Par datu dokumentu var izmantot izklajlapas loksni vai datubazes tabulu.
Datu avotu var veidot sapludinato dokumentu izveides gaita, ka ari var izmantot ieprieks
izveidotas un saglabatas datu avota datnes.

vards uzvards iela pilseta | p_indekss | dzimums | grupa
Janim | Auzinam Apes2-12 Riga LV-1002 | v m
Laurai | Kaktinai Jiaras 4 -1 Tarmala |LV-1121 |- ~
Karlim | Osim Gatves3 -1 Ogre LV-1203( Datuavots )
Annai | Sparei Lokal0-2 Jelgava LV-3004 [>_
Amim | Ezemieckam | Rizas44-3 Liepgja |LV-1445 | v ;ﬁ

wvardsy «uzvardss Klausitdjam Janim Auzinam

Klansitdjai Laurai Ka

Klausitajam Karlim Dsif\

Kursu nodarbibas notiek

lkest. 18.00,
Galvenais lkst.17.30
dokuments

Sapludinidtie
dokunmenti

Klaunsitdjai Annai Sparei

Klausitdjam Armim Ezerniekam

Kursu nodarbibas notiek
otrdienas plkst. 1800,
piektdiends plkst.17.30

3.11.1. Galvenais dokuments

Par galveno dokumentu var izmantot iepriek$ izveidotu un saglabatu dokumentu vai ar1 to
izveidot no jauna. Tas ir parasts teksta dokuments, kura tiek ievietoti lauki (fields) no datu
avota.

3.11.2. Datu avots

Par datu avotu parasti tieck nemta datu bazes tabula. Datu bazu veidoSana ir aprakstita
6. moduli. Var izmantot arT izklajlapas, kuru veidoSana ir apliikota 4. moduli.

Tabula, kuru izmanto ka datu avotu, sastav no ierakstiem (record) un laukiem (field).
Katra tabulas Siina ir lauks, bet tabulas rindina (lauku virkne) veido ierakstu.

Tabulas pirmas rindas Stinu saturs tiek uzskatits par lauku nosaukumiem (field name). Pargjas
tabulas rindas ir ieraksti.
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Lauka nosaukumam noteikti jasakas ar burtu, un tas var biit jebkura simbolu virkne. Tomer
ieteicams lauku nosaukumus veidot no latinu alfabéta burtiem, cipariem un simbola “ .

+
vards |f uzvards ) iela pilseta p indekss | deimums | erupa
Janim (| Auzinam Apes2-12 Riga LV-1002 | v m
Laurai || Kaktinai Jiaras 4 -1 Jammala |[LV-1121 |s h
\ Karlim || Osim Gatves 3 — 1 Ogre LV-1203 | v h
Annai || Sparei Loka 10 -2 Jelgava LV-3004 |s m
Amim [\Ezemiekam J| Rizas 44 -5 Liepiaja LV-1445 | v m

Datu avota dokuments jaizveido, pirms sak sapludinato dokumentu veidoSanu.
Ja ka datu avotu izmanto izklajlapu, tad to aizpilda p€c ilustracija redzama parauga:

* pirmaja izklajlapas rinda ir lauku nosaukumi;
_* pargjas rindas — ierakstu dati.
So dokumentu saglaba. Saja pieméra tas tiks saglabats ar nosaukumu dati.odt.

3.11.3. Sapludinato dokumentu veidosana

Sapludinato dokumentu veidoSanu sak ar galvena dokumenta izveidoSanu: atver dokumentu,
ko izmantos par pamatu sapludinatiem dokumentiem, vai ari atver jaunu dokumentu un
sagatavo to.

Piemera atver dokumentu — pazinojumu par pasakumu, kas janosiita pieciem adresatiem:

Cienijama Anna Spare

Aicinam Jiis uz LatvieSu prozas

lastjumu vakaru

LatvieSu Biedribas nama

So sestdien 18:00.

Redzams, ka pirmo rindu v&l nevaram Tsti rakstit, jo nezinam, kam §1 v@stule ir adreséta.
Tapéc vispirms izveido vestules nemainigo dalu.

P&c tam pievieno datu avotu, to var izdarit izvélné Edit / Exchange Database. Datu avots ir
japievieno tikai vienu reizi.

Exchange databases
Databases in Use Available Databases

+ & Bibliography | Close |
+ & EvolutionLocal

Define

Help

Browse...

Use this dialogue box to replace the databases you access in your document
via database fields, with other databases. You can only make one change at a
time. Multiple selection is possible in the list on the left.

Use the browse button to select a database file.

Database applied to document:
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Saja loga ir redzamas pieejamas datu bazes. Lai pievienotu jauno datu bazi, piespiez pogu
Browse un failu izvéles dialoglodzina norada datu bazes atraSanas vietu. Kad tas izdarfts,
aizver dialoglodzinu, piespiezot pogu Close.

& Ja ka datu avots tiks izmantota izklajlapa, OpenOffice.org to saglabas sava datu bazes

formata noklusétaja dokumentu mapé. Tas nozimé, ka izmainas sakotngja izklajlapas faila
neietekm@s sapludinatos dokumentus, ka ar1 dokumentu mapé uzkrasies lieki datu bazes

faili. Bet, ja izmanto OpenOffice.org Base datu bazes failus, sapludinatie dokumenti tiek
piesaistiti sakotn&jai tabulai, nevis tas kopijai.

Tad atver datu avotus, izv€Ing izv€loties View / Data Sources vai piespiezot taustinu F4. Virs
dokumenta riits atversies datu avotu rits:

B, = Z A z
| | E | ||:\|€'|u sz wn | SF 7 | | | @I
+ £ Bibliography vards [ uzvards | iela | pilseta [ pindekss [ dzimums [ grupa |
- @ dati p |Jani Auzin Apes 2-12 |Riga LV-1002 v m
+ %3 Queries Laura Kaktina Jaras 4-1  |Jarmala LV-1121 s h
5 Tabl Karli Osi Gatves 3-1 Ogre LV-1203 v h
B Tables Anna Spare Loka 10-2 |Jelgava LV-3004 s m
Arni Ezerniek Rigas 44-5 |Liepaja LV-1445 v m
+ 8 EvolutionLocal
Record [1 [ of 5 WA b b

Kreisaja rut1 ir datu avotu saraksts, kura vienam no elementiem ir jabit dati (datu avota faila

nosaukums bez paplaSinajuma), to izveérS. No saraksta izvér§ Tables un veic klikski uz
loksnes nosaukuma, kura atrodas dati.

Tagad atliek datus ievietot dokumenta. To izdara, lauka nosaukumu ievietojot dokumenta ar
“vilkt un nomest” metodi. Pieméram, lai ievietotu dokumenta adresata vardu:
=> novieto peles raditaju uz lauka nosaukuma “vards”;

<> piespieZ un tur piespiestu peles kreiso pogu, peles kursors parvérSas par @, kas
nozimé, ka Saja vieta ievietot lauku nevar;

= turot piespiestu kreiso pogu, parvieto peles raditaju uz vietu dokumenta, kura ir

jaievieto vards. Peles kursors maina izskatu uz ?H;
= atlaiz peles pogu.
Lidzigi ievieto art uzvardu.

P&éc §tm darbibam pieméram jaizskatas Sadi:

Cienijama <vards> <uzvards>

Aicinam Jiis uz LatvieSu prozas
lastjumu vakaru
LatvieSu Biedribas nama

So sestdien 18:00.

Verigakie lasitaji pamanis, ka $ada uzruna ne vienmér ir piemerota — $aja pieméra viens no
adresatiem tiks uzrunats ar sveicienu “Cienfjama Jani Auzin”. V&stuli ar §adu sveicienu varam
sutit tikai sievietem. Ta ka datu avota ir noradits arT adresata dzimums, tas tiks izmantots, lai
saSaurinatu (filtrétu) adresatu sarakstu, $aja gadijuma, vestules siitisim tikai sievieteém.
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3.11.3.1. Filtri

Ja pasta sapludinaSana ir jaizmanto tikai dala datu, tad lieto filtrus, lai pasléptu tos datus, ko
neizmantos. Apliikosim vienkarsako filtru — automatisko filtru:

=> veic klikski uz lauka, kas satur datus, kuri jaatstaj. Saja gadijuma kolonna “dzimums”
uzklikskina uz vertibas “s”;

=> piespieZ pogu N 4 (AutoFilter).
Tagad tabula jabit redzamiem tikai sievieSu vardiem.

Filtrus var arT kombinét. Pieméram, lai aizsutitu veéstuli visiem virieSiem, kuri ir grupa “m”’:
, ) grup

(Y]

* kolonna “dzimums” veic klikski uz lauka “v” un piespiez pogu N ;
* kolonna “grupa” veic klikski uz lauka “m” un piespiez pogu S

Filtru pielietoSanas secibai nav nozimes.

Lai filtru nonemtu, piespiez pogu vﬂ (Remove Filter/Sort).

3.11.3.2. Drukasana

Kad ir izveidots dokuments un ievietoti visi lauki, dokumentu izdruka. To izdara, izvElné
izveloties File / Print. Dialoglodzina jautas, vai vélaties veidot véstulu veidlapu:

# OpenoOffice.org 3.2

W Your document contains address database fields. Do you want to
print a form letter?

Atbild apstiprinosi (Yes). Nakamaja dialoglodzina iestata veidlapu veidoSanas parametrus:

»»
ElaBEL IRI®- .,m,nmvwﬂ "
+ [ Bibliography [ vards | uzvards | iela | pilseta p_indekss dzimums | grupa
- B3 dati  |Laura Kaktina Jiras 4-1  |Jarmala LV 1121 5 h
+ 5 Queries Anna Spare Loka 10-2 Jelgava Lv-3004 s m
- B4 Tables
E Sheet.
- B Record [1 | of 2 DI . .
Records Output
@ All Printer ® File
Selethl it Separate print jobs
From: [1 | To: [1 |

Save merged document

Save as single document

® Save as individual documents:

& Generate file name from Database

Field |Vards =
Path |/nome/test/Dokumenti |
File format [DDF Text Document : J

OK | Cancel | | Help |
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Loga augsgja dala ir pieejams datu filtrs, kura var veikt ieprieks aprakstito filtréSanu.

P&c nokluseésanas tiek izdrukati visi ieraksti. To daudzumu var mainit grupa Records laukos
From (no ieraksta) un To (Iidz ierakstam).

P&c tam grupa Output var izvéleties, kur tiks drukatas veidlapas:

* Printer — veidlapas tiek izdrukatas printerT;

» File — veidlapas tiek saglabatas viena vai vairakos failos.
Grupa Save merged document veic saglabasanas iestatijumus. Vispirms jaizvélas, vai
saglabat visas veidlapas viena dokumenta (Save as single document) vai ar7 katrai veidlapai
izveidot savu dokumentu (Save as individual documents).

Lauka Field norada, p&c kura lauka veidot faila nosaukumu. Ja vairaki lauki ir ar vienadu
vertibu, failu nosaukumos tiks pielikti cipari, lai failus var&tu atskirt.

Lauka Path norada, kura mapé saglabat veidlapas.

Lauka File format norada, kada formata saglabat failus. Ja ir paredz&ts tos izsitit elektroniska
forma un lasitajiem nav paredzéts tos redigét, veidlapas ir ieteicams saglabat PDF formata.
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3.12. STILI

Lidz Sim objektus formatgjam, izmantojot fiziskos atribiitus, tas ir, objektiem noradijam, ka
tiem jaizskatas. Pieméram, virsraksta rindkopai noradijam 16pt fonta izméru, treknrakstu un
Arial fontu. ST metode ir laikietilpiga (katrs virsraksts ir janoformé no jauna), un vieglak
ievieSas formateSanas kliidas (biezi viena un ta pasa tipa objekti ir formatéti nedaudz
atSkirigi).

Stili ir logiskie atribiti, ar tiem norada objektu nozimi. Piem&ram, teksta fragmentam norada,
ka tas ir virsraksts, un pati lietotne to atbilstosi format€s. Ja péc tam virsrakstiem ir jamaina
izskats, to var izdarit visiem virsrakstiem uzreiz.

Stradajot ar stiliem, ir iesp&jams veidot dazadus sarakstus, pieméram, pamatojoties uz stiliem,
var izveidot satura raditaju, ieklaujot taja visas rindkopas ar noradtto stilu.

Stilu var iestatit rindkopai, kura atrodas teksta kursors, atlasitam teksta fragmentam, ka ar1
lapam.

Biezak izmantotos rindkopu stilus var redz&t format€sanas rikjosla:

Default m

Clear formatting
Default
Heading 1
Heading 2
Heading 3

Text body
More...

* Default — noklusétais stils;

* Heading 1 — pirma Itmena virsraksts jeb virsraksts;

* Heading 2 — otra limena virsraksts jeb apakSvirsraksts;

* Heading 3 — tresa Iimena virsraksts jeb apakSvirsraksta apaksvirsraksts;

* Text body — teksta satura dala.
Lai So stilu lietotu, veic klikski uz ta nosaukuma.

Dokumenta pamattekstam labak izmantot Text body stilu.

3.12.1. lebuvétie stili
OpenOlffice.org Writer ir pieejami daudzi iebuvétie stili. Tiem var pieklit, izvélne izveloties

Format / Styles and Formatting opciju vai formatéSanas rikjosla piespiezot pogu E‘i_ Stilu
dialoglodzina var redzet pieejamos stilus:

i1 2] &1 @ B

Complimentary close A

First line indent
Hanging indent
Heading
Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading 6
Heading 7
Heading 8
Heading 9

List Indent a

A lia

|Automatic
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P&c nokluséSanas atveras rindkopu stilu saraksts.

Uzsakot darbu jauna dokumenta, tekstam ir noteikts noform&ums, burtu lielums, atstarpe
starp rindipam un citi. So noform&umu nosaka stils — Default, kas ir katra jauna dokumenta
noklus&juma pamatstils.

3.12.2. Stilu tipi

Stilu dialoglodzina aug$pus€ ir pogas, ar kuram var parliikot visu stilu veidu sarakstus:

. ﬁ' — rindkopu stili;

. — rakstzimju stili;

. — ietvaru stili, tai skaita arT att€lu, formulu un citu objektu stili;
. @ — lapu stili;

. — sarakstu stili.

3.12.3. Stilu iestatiSana

Format€Sanas joslas stilu saraksta:

Default m

Clear formatting
Default
Heading 1
Heading 2
Heading 3

Text body
Maore...

stilu iestata, veicot klikski uz atbilstosa rindkopas stila nosaukuma.

Lai lietotu stilu no stilu dialoglodzina:

@ Styles and Formatting
Heoo a1

Complimentary close "

-

First line indent
Hanging indent
Heading
Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading 6
Heading 7
Heading 8
Heading 9

List Indent

BAm et =D

|Automatic =

* atlasa objektu, kam jalieto stils;
» stilu dialoglodzina atrod atbilstoSo stilu;
* veic dubultklikski uz $a stila nosaukuma.
Si dialoglodzina apak$a ir saraksts ar filtriem, ar kuriem var noradit, kurus stilus radit
saraksta. Svarigakie no tiem:
* Automatic — biezak izmantotie automatiskie, dokumenta lietotie un lietotaja veidotie;
*  All Styles — visi pieejamie stili;
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* Applied Styles — dokumenta lietotie stili;
* Custom Styles — lietotaja veidotie stili.

3.12.4. Jau esosa stila parveidosana
Esoso stilu izskatu maina, veicot labo peles klikski uz stila nosaukuma un izvéloties Modify.

Aplukosim nokluséta rindkopas stila Default formatésanu.

@ Paragraph Style: Default

Outline & Numbering Tabs Drop Caps Background Borders
Organiser Indents & Spacing Alignment  Text Flow  Font Font Effects Position

Name |Default | AutoUpdate

Next Style |Default =
Linked with |- None - =
Category Text Styles

Contains

Western text: Kinnari + medium + Indent left 0,0cm. Indent right 0.0cm

[ o] 4 ][ Cancel 1 Help || Reset Jl§tandal'dj

Rindkopu stilu redigésana notiek tapat ka rindkopu redigésana ar dialoglodziniem Paragraph
(sk. 27. lIpp.) un Character (sk. 22. lapu).

Stila nosaukumu un saistibu ar citiem stiliem var iestatit cilné Organizer:

* Name - stila nosaukums, to nevar mainit iebiivétajiem stiliem;

* AutoUpdade — automatiska stilu atjauninasana. Piem&ram, ja, rediggjot tekstu, kadas
rindkopas rakstzimju izm@ru maina, tas mainas ar1 visam citam rindkopam, kam ir $is
stils;

* Next style — nakamas rindkopas stils.

Grupa Contains var nolasit, kadus formatéSanas iestatijumus satur stils.

3.12.5. Jauna stila veidosana

Lai izveidotu jaunu stilu, dialoglodzina Styles and Formatting:

(oioRsRoN= & v= -

Complimentary close .

First line indent
Hanging indent
Heading
Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading 6
Heading 7
Heading 8
Heading 9

List Indent

[ -

|Automatic -
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* atrod stilu, kurs ir lidzigakais jaunajam stilam;
* veic labo klikski uz $a stila nosaukuma,;
* no saraksta izv€las New.
Atversies stila redigésanas dialoglodzins, ko jau apskatijam ieprieks$¢ja nodala.

& Paragraph Style

Outline & Numbering Tabs Drop Caps Background Borders Condition
Organiser Indents & Spacing Alignment  Text Flow  Font Font Effects Position

Name [untitled1 | 1 AutoUpdate

Next Style |Untitled1 = |

Linked with | Default = |

Category |Custom Styles =

Contains

[ 0K J[Cancel 1 Help 1 Reset Hgtandardj

Velams noradit jaunajam stilam atbilsto$u nosaukumu.

Lauks Linked with norada, ar kuru stilu §is stils ir saistits. Saja piemera jaunais stils ir saistits
ar stilu Default, tas nozimé, ka izmainas stila Default atspogulosies arT $aja jaunaja stila. Ja
$adu saikni nevajag, lauka Linked with norada - None - .

3.12.6. Stila dzesana

Ja velas, var izdzest stilus, kas kluvusi nevajadzigi. Ja gadijuma tiks izdzests stils, kas
izmantots teksta noformé&Sanai, atbilstoSajiem teksta fragmentiem automatiski tiks piekartoti
bazes stila iestatijumi.

Dzest var tikai lietotaja izveidotus stilus. Izv€loties dz€Sanai iebtvetu stilu, dzeéSanas poga
klust nepieejama.
Lai izdz@stu stilu:

=> veic labo klikski uz izdzéSama stila nosaukuma;

=> no saraksta izvélas Delete;
= apstiprina izvel&ta stila dzesanu:

£ oOpenOffice.org 3.2

V Do you really want to delete Style Nevajadzigs stils?

_ Yes || No |

3.12.7. Virsrakstu numuréesana

Lai numurétu virsrakstus, izmanto izv€lnes riku Tools / Outline numbering:
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® oOutline Numbering

Numbering  Fosition
Level Mumbering

1 Paragraph Style Heading 1

g Heading 1 +| |Heading2

4 Number None - Heading 3

5 Heading 4

6 Character Style None - .

7 Heading 5

8 Show sublevels Heading 6

9

10 Separator Heading 7

1-10 Before | | |Heading 8
After | | Heading 9

. Heading 10
Start at il .

Vlrsrakstu numuréSanu veic loti lidzigi sarakstu numuréSanai (sk. 31. Ipp.), bet galvena
atSkiriba ir ta, ka lauka Paragraph Style var noradit, kur§ stils atbilst kuram struktiiras
Iimenim.

Tiek piepemts, ka pirma limena virsraksts ir Heading 1, otra Iimena — Heading 2, utt. Ja
dokumenta virsrakstiem ir izmantoti citi stili, piem€ram, pirma limena virsraksta nosaukums
ir Nodala, tad dialoglodzina Qutline numbering:

=> lauka Level atlasa lauku 1;

= saraksta Paragraph Style atlasa ierakstu Nodala.
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3.13. DOKUMENTU RADITAJU VEIDOSANA
3.13.1. Satura raditajs

3.13.1.1. Satura raditaja izveidoSana

Lai veidotu satura raditaju, katra Itmena nodalu virsraksti janoformeé, lietojot vienu stilu.
Parasti izmanto iebiivétos stilus Headingl, ..., Heading9. Ja virsrakstiem tiek izmantoti citi
stili, tie ir janorada

Lai izveidotu satura raditaju, novieto kursoru vieta, kur tas ir jaievieto, un izvélné izvelas
Insert / Indexes and Tables / Indexes and Tables:

2 Insert Index/Table

Index/Table Entries Styles Columns Background

Table of Contents Type and title
T 1 Title Table of Contents
Enay 1
Heading 12
Type \Table of Contents =)

r‘eadingi' & Protected against manual changes

Create index/table

Heading 1.1 § .
< i e comtens from chageer 11 This b e ey fox e mble of comens for ‘Entire document = Evaluate up to level 0

ar

Heading 1.2 Create from

& Outline

I I I I } I Additional Styles

Image 1: & Index marks

| _OK || cancel | Help || Reset | & Preview

Lai izveidotu satura raditaju, pietiek Title ievadit satura raditaja nosaukumu, parasti tas ir
vienkarsi “Satura raditajs”, un piespiest pogu OK.

Papildu opcijas, kas var noderét:
* Protect against manual changes — satura raditaju nevar patvaligi rediget;
* Evaluate up to level — cik virsraksta [imenus ieklaut satura raditaja.
3.13.1.2. Satura raditaja atjauninasSana

Pec izmainu izdariSanas teksta automatiska lappusu numeracija un jaunu virsrakstu
pievienoSana vai to izmeSana nenotiek. Lai atjauninatu satura raditaju, var:

» veikt labo klik$ki uz satura raditaja un izveléties Update Index/Table;
* piespiest taustinu F9 (tas atjauninas ne tikai satura raditaju, bet visus dokumenta
esosSos laukus).
3.13.1.3. Satura raditaja formateSana
Satura raditaju noformé, izmantojot stilus.

Izmantoto stilu sarakstu var apskatit satura raditaja izveidoSanas dialoglodzina — ciln€ Styles:
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Levels

Title [Contents Heading]
Level 1 [Contents 1]
Level 2 [Contents 2]
Level 3 [Contents 3]
Level 4 [Contents 4]
Level 5 [Contents 5]
Level 6 [Contents 6]
Level 7 [Contents 7]
Level 8 [Contents 8]
Level 9 [Contents 9]
Level 10 [Contents 10]

Saja saraksta redzam, ka satura raditaja nosaukums ir formatéts ar stilu Contents Heading,
pirma Iimena virsraksts — ar stilu Contents 1, otra limena virsraksts — ar stilu Contents 2 utt.

Stilu redigésanu var skatit 92. lappusg.

3.13.2. Attelu raditajs

Attelu raditaja var ieklaut tikai tos att€lus, kuriem ir paraksti vai nosaukumi. Attela
nosaukumu var iestatit dialoglodzina Picture, ko atver no atteéla konteksta izv€lnes vai
izvélnes Format. Tomér attelu raditaji ir retak vajadzigi dokumentos bez att€lu parakstiem,
tapec sikak aprakstisim attélu parakstisanu.

3.13.2.1. Attelu parakstiSana

Lai att€lu parakstitu, uz ta veic labo klikSki un ta konteksta izvélné izvélas Caption:

Caption

|Prozas vakars

Cancel

Properties
Category

Numbering

Position

| Attéls

lv] L. Hele J

|Arabic (1 2 3)

A

+ | | AutoCaption...

Separator [

| QOptions...

Below

Attels 1: Prozas vakars

* Caption — att€la nosaukums, var atstat tuksu;
* Category — kategorija, att€liem ta parasti ir “Att€ls” vai “Zim&jums”. Ja saraksta nav

pieejama vélama kategorija, to var ierakstit ar roku;

* Separator — rakstzime, kas sekos aiz kategorijas un numura.

Dialoglodzina apakséja dala var redzet, ka izskatisies paraksts.

Beigas piespiez taustinu OK.

Attéls 1: Prozas vakars
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3.13.2.2. Attelu raditaja veidoSana
Attela raditaju ievieto tapat ka satura raditaju:

<> novieto teksta kursoru vieta, kur vélas izvietot attélu raditaju;
> izveélné izvélas Insert / Indexes and Tables / Indexes and Tables:

Index/Table Entries Styles Columns Background

Type and title
Title Attélu raditajs

4
¥ |

Type |lllustration Index

sl Protected against manual changes

Create index/table

4

for |Entire document =

Create from

@ Captions Object names
Category Attels =
Display |References =
| Ok || cancel || Help || Reset | & Preview

Janorada, ka raditaja tips ir att€lu raditajs — lauka Type norada Illustration Index. Ka ari
janorada, kuras kategorijas att€li ir jaieklauj Saja saraksta — lauka Category norada Attels. Ja
atteli ir parakstiti ar kategoriju Zimejums, tad norada to. Atzimé&jot radiopogu Object names,
tiks veidots nevis noteiktas kategorijas parakstito, bet visu att€lu nosaukumu raditajs.

Attelu raditaju noforme tapat ka satura raditaju.

3.13.3. PriekSmetu raditajs

PriekSmetu raditaja var ietvert dokumenta minétos priekSmetus, t€mas vai terminus, noradot
lappusi, kura tie atrodami. Lai Sos priekSmetus ieklautu priekSmetu raditaja, tie vispirms ir
jaatzime.

PriekSmetu raditaju var veidot, kad visi priekSmeti atziméti. Lietotne Writer priekSmetus

apkopo raditaja, sakarto tos alfab&tiska seciba, veido atsauces uz lappuSu numuriem, atrod
vienados priekSmetus viena lappus€ un parada dokumenta priekSmetu raditaju.

3.13.3.1. PriekSmetu atzimeSana
Priek$metu raditaja var ieklaut atseviSkus vardus, frazes un simbolus.

Lai atzZim&tu priekSmetu, tam atbilstoSo teksta fragmentu atlasa un izvélné izvélas
Insert / Indexes and Tables / Entry:
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© Insert Index Entry

Selection
Insert
Index |Alphabetical Index =
Close
Entry Koknese - - |
1st key [¥] Help
2nd key
Main entry

ar texts.

=

Whole words only

Saja piemera, atlasot vardu “Koknese”, ka priek§mets tiek piedavats tiesi §is vards. Ja ieraksts
priekSmetu raditaja atSkiras no varda dokumentd, to var mainit lauka Entry. Kad viss ir
iestatits, piespiez pogu Insert. Atlasitajam teksta fragmentam fons kliist peleks.

PriekSmetus var ar1 sakartot kategorijas. Pieméram, ja Latvijas apskates objektu kataloga ir
kategorija “Pilsétas”, tad priekSmetu raditaja Koknesei jabiit zem pilsétam:

pilséta
Balvi 4.
Koknese 8.
Priekule 3.

Lai to izdaritu, priekimetam pievieno atslégu jeb kategoriju. To ieraksta lauka 1st key. Saja
piemera Saja lauka raksta “pilséta”.

Kategorijas ar var veidot vairakos Iimenos:

apdzivota vieta
pilséta
Balvi 4.
Koknese 8.
Priekule 3.

Saja pieméra “apdzivota vieta” ir jaieraksta lauka 2nd key.
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3.13.3.2. PriekSmetu raditaja izveide
So raditaju ari veido lidzigi ieprieks apliikotajiem raditajiem:
=> novieto teksta kursoru vieta, kur v€las izvietot prick§metu raditaju;

> izveélné izvélas Insert / Indexes and Tables / Indexes and Tables:

Index/Table Entries Styles Columns Background

Type and title

Title Priek&metu raditajs|

Type |Alphabetical Index

v

|« Protected against manual changes

Create index/table

for |Entire document -
Options
&l Combine identical entries AutoCapitalise entries
Combine identical entries with p or pp Keys as separate entries
& Combine with - Concordance file
& Case sensitive File =
Sort
Language |Latvian 5 | Eeytype Alphanumeric &
[ oK ‘l Cancel || Help | Reset | id Preview

* Title norada priekSmetu raditaja nosaukumu;

* Type janorada Alphabetical Index;

* iznem keksi no lauka Combine identical entries with or pp;

» ieliek keksi lauka Combine with -.
PriekSmetu raditaji, atSkiriba no satura raditajiem, parasti ir sadaliti vairakas kolonnas un,
telpa starp priekSmeta nosaukumu un ta lappusi nav aizpildita ar punktiem.

3.13.3.3. PriekSmetu raditaja formatésana

Lieku elementu iznemsSanu raditaja var veikt cilné Entries:
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Index/Table Entri& Styles Columns Background

Level Structure and Formatting
5 Structure el B | All
> 5 < (e ) b
g Entry text Tab stop Chapter info Page no.
Character Style | <None> = | Edit...
Fill character [ . E]
Tab stop position 0,00cm I Align right
Format
Character Style for main entries |Main index entry =

Alphabetical delimiter
Key separated by commas

& Tab position relative to Paragraph Style indent

| OK || Cancel | Help | Reset | i Preview

Vispirms grupa Level norada, kuram Itmenim tiks veiktas izmainas, punktinu iznemsanu
vajadzetu veikt visiem tris Iimeniem. P&c tam grupa Structure veic klikSki uz burta T. Beigas

(1313

lauka Fill character ierasta atstarpes rakstzimi “ “.
Lai sadalitu raditaju vairakas kolonnas, atver cilni Columns:

Index/Table Entries Styles Columns Background

Settings

Columns
&

3 = ==

Width and spacing

Column * 1 2 3 +
Width 5.54cm 5.54cm 5.54cm
Spacing [0.20cm  [* 0,20cm
& AutoWidth
Separator line
Line |None =
Height 100%

[ OK J[ Cancel || Help || Reset J@EFEUiem

Seit kolonnas iestata tapat ka lapas kolonnas (sk. 46. Ipp.).

3.13.4. Raditaju dzésana

Lai izdzestu raditajus, uz tiem veic klikski ar peles kreiso pogu un konteksta izv€Ing izvélas
Delete Index/Table.
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