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1. levads

Sis konspekts ir paredzéts tiem datoru lietotajiem, kas jau ir pazistami ar kadu no biroja
programmatiiras paket€ém, piemeram, Microsoft Olffice, IBM Lotus Symphony, Corel WordPerfect
Office vai citu un vé€las stradat ar dokumentiem atvertajos u.c. standartos tieSi bezmaksas atverta
pirmkoda programmatiira OpenOffice.org (OO.0). Konspekts palidzés QO.o vidg atrast jau
pazistamas, zinamas iesp€jas, rikus, funkcijas.

OpenOffice.org var lieti noderét ESF projekta "Profesionalaja izglitiba iesaistito visparizglitojoso
macibu priekSmetu pedagogu kompetences paaugstinaSana" metodisko un macibu materialu
izstradatajiem un kursu klausitajiem — OO.o pareizi veidoti dokumenti ir viegli parcelami e-macibu
vid€e MOODLE, iegiistot standartiem atbilstosu, “tiru” neredzamo HTML kodu. Tas ir svarigi, lai
materiali visas parlukprogrammas att€lotos pareizi. OO.o veidotiem dokumentiem, kas eksportéti
HTML, var neveikt specialu koda attiriSanu, kas ietaupa materialu gala apstradei nepiecieSamos
resursus.

0O0.o var izmantot gan dokumentu radiSanai, gan ar1 .pdf un .html dokumentu veidoSanai no

.doc, .docx, .xIs, .ppt u.c. failiem, piem&ram, Microsoft Office veidotiem dokumentiem un
prezentacijam. No pareizi (atbilstosi ECDL prasibam) OO.o veidotiem dokumentiem var parkopét
tekstu pa tieSo MOODLE timekla lapas vai gramatas veidosanas rikos, citos gadijumos ir jakope
caur tira teksta redaktoru, pieméram, Notepad vai gEdit un MOODLE vidé veélreiz javeic
formatesana.

OpenOffice.org ir veidots ka vairaku programmu kopums (pakete), kuram ir vienots izskats,
ideologija un sadarbibas iesp&jas. O0.0 3.2 ir pieejams vairak ka 30 valodas 9 aparatiiras
platformam: Windows, Linux 32-bit (rpm, deb), Linux 64-bit (rpm, deb), Mac OS Intel, Mac OS
PPC, Solaris x86, Solaris Sparc. OO.o lieto atvérto dokumentu standartu (OpenDocument format),
kas ir bazets uz XML (Extensible Markup Language) un dod iesp&ju izmantot datus arT no citas
XML atbalstoSas programmatiiras. OO.o ir saderigs ar1 ar Microsoft Office failu standartiem.

00.0 veidots ta, lai to vargtu lietot intuitivi, viegli atrodot nepiecie$amos rikus. ST materiala
tapSanas bridi jaunaka versija bija 3.2.0. Vienmér v€lams lietot jaunakas versijas (lielakaja dala
uzdevumu der ar1 OO.o versijas 3.x un 2.4.x). Sikaks QO.o apraksts atrodams
http://www.openoffice.org/product/product.html. Programmaturas lejupielade:
http://download.openoffice.org/other.html#en-US, gramatikas riki latviesu, krievu u.c. valodam
lejupielad€jami: http://extensions.services.openoffice.org/dictionary. OO.o lietosanas pilnvertigumu
var palielinat, pieinstal&jot vél dazus paplasinajumus, taja skaita attelu galerijas, sagataves:
http://extensions.services.openoffice.org/ (Linux, piem., Ubuntu 10.04 LTS ir jau ieklauts OO.0 3.2,
komponentes pieinstal§jamas no Ubuntu repozitarijiem, kas gan neaizliedz manualu instalaciju).

00.0 galvenie iestatTjumi atrodas Tools/ Options. Saja konspekta isuma labad izmantota 0O.o
versija ar lietotaja saskarni jeb interfeisu anglu valoda, tomér autors aicina lietot lokaliz&to versiju
ar saskarni latvieSu valoda. Lielaka apjoma konspekti ir pieejami ka ang]u, ta latviesu valoda (skat.
Literatiiras sarakstu).
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2. Teksta apstrade ar Openoffice.org Word Processor (Writer)

2.1. 0O0.o lietotnes pamatopcijas Tools/ Options/ OpenOlffice.org/ User Data velams ierakstit
informaciju par lietotaju; turpat, ja tieSam vajag, var mainit noklus€tos celus (Path).

2.2. OpenOffice.org Writer loga izskats Microsoft Office 97/2000/XP/2003 lietotajiem liksies
viegli intuitivi saprotams, tomeér veidots ar citu izvietojuma koncepciju, tad€] daudzi riki
atrodas citas vietas, pieméram, lappuses iestatijumi atrodas Format/ Page. Te ar1 iesp€jo
galveni un kajeni (var ar1 izkrito$aja izvelne Insert/ Header un Insert/ Footer). Lappusu
numeraciju pievieno, kursoru novietojot kajene un Insert/ Fields/ Page Number. Ja lauka
vertibu vieta radas ta nosaukums, janonem keksis no Fiew/ Field Names.

2.3. 00.0 3.2 Writer latviskotas versijas logs paradits 1. attela.

Fails Rediget Skats levietot Formatet Tabula Riki Dmaths Logs Palidziba Yi IzvelnuJosla ‘ x
u - B 3 i ok | | e - GE -V S+ =51
ﬁ Standaltrlku Josla
1 [Noklusétais ~ | [Times New Roman v | |12 ~| (8] 1] (U] |[[El= = i 1=

._.Z...l...z...3...4...§...5;..7.;.3..¢.g...]lo...]_]_i.. - ¢ - 17

L L L

r; Satura raditajs
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: 2. Teksta apstrade ar Openoffice.org Word Processor (WTIfer) .........cocoeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaans 2

- 3. Elektroniskas tabulas ar Openoffice.org Spreadsheet (Calc) ...........ccoeoeiiiiiiiiiiiiiiie. 5

: 4. Prezentacijas ar Openoffice.org Presentation (IMPress) ........eueeeueeemtuemtmimiiiieie e e 8

- 5. Datubazes ar Openoffice.org Database (Base) .......ueeeeeeieiiniiieii i 9
1. levads :

- | Sis konspekts ir pareldzéts tiem datoru lietotajiem, kas jau ir pazistami ar kadu no biroja

~ programmatiiras paketem, pieméram, Microsofi Office, IBM Lotus Symphony., Corel WordPerfect
- | Office vai citu un vélas stradat ar dokumentiem atvértajos u.c. standartos tiesi bezmaksas atverta
@ plrmkoda prog s Oean e grg (00, 0). Konspekts palidzes Q0.0 vi

Valodas iestatTjumi funk T li
/ ti noderét ESF ki
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1. att. OpenOffice.org 3.2 Writer latviskotas versijas logs.

2.4. Teksta ievade ir intuitiva un passaprotama. Lietotajiem, kas apguvusi, piem. Microsoft Word,
ir viegli atpazit Paste Special, Format Paintbrush, Format/ Paragraph, Format/ Bullets and
Numbering u.c. F11 atver Styles and Formatting logu, kas atrodams ar1 nolaizamaja jeb
1zkritoSaja izveéln€ Format. Styles and Formatting loga labaja aug$éja mala atrodas 5 stilu
grupu pogas un nolaizama izvélne New Style from Selection, kura var defingt jaunu stilu,
atbilstosi iezZim&ta teksta format&jumiem. ST pasa loga apaksa izvélas stilu kategorijas. Stilu
modifice: labais klikskis uz stila un Modify (p&c dubultklikska uz modificeta stila tas
pielietosies visa dokumenta); stilu F11 loga var pieskirt ar1 ar Fill Format Mode, ka ari
klasiski Formatting riku joslas Applay Style lauka. OO.o ir ieviesti vairaki noderigi “karstie”
taustini, piemé&ram, Ctrl+1, Ctrl+2, Ctrl+3 izsauc atbulstoSus virsrakstu stilus.

2.5. Jaunu failu var iesakt File/ New vai SHIFT+CTRL+N, abos gadijumos ir lietojams
Templates and Documents riks. Vienkarsakaja gadijuma izvelas Text Document.
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.
2.16.

2.17.

2.18.

View/ Toolbars nokluséti redzamas Formatting un Standard 11ku joslas. Joslas var pielagot
View/ Toolbar/ Customize. Riku joslas beigas ir trijstiris, kas dod vieglu piekluvi Visible
Buttons rikam, kas lauj modificét joslu. Lapas rami nogem vai uzliek View/ Text Boundaries.

Default Formatting iezim&tajam atra kombinacija ir Ctrl+M. Var pieturot Ctrl iezimét
vairakus teksta fragmentus. Tekstu pa simboliem var iezimét, pieturot Shift.

Tabulu var veidot ar Table/ Insert/ Table (CTRL+F12) logu vai grafiski ievilkt (Standard riku
josla Table pogas trijstiiritis). Table/ Insert Table ir dubléts Insert/ Table. It Auto Format ar
tabulu stiliem. Table/ Table Properties ir dubléts uz tabulas laba peles taustina izv€lnes ka
Table..., ir atbalstita iesp&ja veidot tabulas tabula péc patikas daudzos slanos. Kolonnu
platumi: Table/ Table Properties/ Columns.

Tabulu var konvertét par tekstu 7Table/ Convert/ Table to Text vai otradi. Tabulas Siinas var
aizslégt Table/ Protect Cells.

Tabula iezZimé€ rindu vai kolonnu, p&c kuras kartos (Sorf) visu tabulu vai tas dalu. Kartosanas
dialoga loga var definét 3 Iimenus. OO.o ir €rtas konteksta rikjoslas tabulam.

Attelus ievieto Insert/ Picture (no sava faila vai skenera) vai no OO.o brivlietojuma attelu
kolekcijas Tools/ Gallery. Japievers uzmaniba, ka att€lu var ieklaut faila vai, apzinoties
nevélamas sekas, iekekset, ka bis tikai saite uz att€la failu (Link). Kad attéls ieziméts, ta
1pasibas mana izveéIln€ Format un Format/ Picture, dala iesp&ju ir ar1 uz labo peles klikski.
Attela izmeri mainisies proporcionali, ja pieturs Shifi. Var lietot Frame riku joslu, kas
paradas, kad uzklikskina uz att€la. Var atrast iesp€ju iestatit jebkuru att€la sadarbibu ar
tekstu. Tools/ Gallery var veidot jaunu t€mu un pievienot tai savus attlus.

Lai veidotu vienkarSu zim&jumu Standard riku josla piespiez pogu Show Draw Functions vai
izpilda View/ Toolbars/ Drawing. Format€Sanas riku joslas parslédzas automatiski. Ir iesp&ja
grupet un atgrupet. Drawing riku josla ir Fontwork Gallery poga makslinieciski noform&tu
uzrakstu veidoSanai.

Formulas ievieto: Insert/ Object/ Formula. Kad formulu dialoga logu aiztaisa, to formulu
rakstiSanas rezima atjauno ar View/ Selection.

Ja dokuments formatéts, sadalu virsrakstiem lietojot iebiivétos stilus Heading 1... 10
(Format/ Styles and Formatting), ir iesp&jams izveidot automatisko satura raditaju: novieto
kursoru satura raditaja sakuma vieta un Insert/ Indexes an tables/ Indexes and Tables, ka ar1
turpat citus indeksétos sarakstus. Ja att€liem ir pielikts Caption, var veidot attelu sarakstu
({llustration Index), tapat ar tabulu sarakstu. Tabulas Caption var pielagot, noradot ta vietu
virs tabulas (4bove). Alfabétisko sarakstu veido, savadot vardus Insert/ Indexes an tables/
Entry (ievada un Insert utt.), tad veido Alphabetical Index. Var veidot savu datu bazi
literatiiras sarakstiem: Tools/ Bibliography Database, ko var izmantot sarakstam no
izmantotajam atsauc€m. Sarakstus atjaunina ar labo p. kl. un Update Index/ Table.

Zemsvitras un beigu piezimes: Insert/ Footnote/Endnote.

Lappuses partraukuma veidoSanas procesa Insert/ Manual Break var mainit sekojoSas
lappuses numuru.

Tabulésanas markierus saliek Format/ Paragrap/ Tabs, te var noradit vilkt svitras ar
tabuléSanu (to var veikt arT ar stiliem, piem., Contents 1).

Diagrammas veido: Insert/ Object/ Chart un tas 1pasibas péc dubultklikSka uz diagrammas
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2.19.
2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

atrod datu tabulu (Chart Data).
Automatisko zilbjdali iesledz Format / Paragraph/ Text Flow, iekeks€jot Automatically, Ok.

Gramatikas parbaude: Tools/ Spelling and Grammar (valoda redzama un nomainama Status
Bar). Valodas ieregulé Tools/ Options/ Language Settings abas apak$sadalas. Ir parbaudits,
ka, piem&ram, OO.o 3.x uz Ubuntu 8.x perfekti parbauda pareizrakstibu vairak ka 350 Ipp.
lielos failos.

Izmainas ieraksta Edit/ Chages. Ir iesp€ja salidzinat dokumentus (Edit/ Chages/ Compare
Document), apstiprinot vai noraidot kopijas veiktas izmainas.

Dokumentu var saglabat ne tikai atvértaja dokumentu standarta ar paplasinajumu .odt
(noklusétais O0.0), bet ar1 File/ Save As citu biroja programmatiiras komplektu formatos,
ieskaitot Microsoft Office 97/2000/XP .doc (lidz §im popularakais formats), 2003 .xml, rtf,
.html u.c.

Jebkuru OO.o atvértu dokumentu var eksportét PDF formata File/ Export as PDF (analogi
Microsoft Office PDF failus veido ar File/ Print, ja ir uzinstal€ts virtuals printeris, kas druka
PDF failos, pieméram, PDF Creator uz MS Windows). Lai veidotu PDF failus no MS Office
2007/2010 .docx formata failiem, tos atver ar OO.0 un, neveicot saglabaSanu, eksporte uz
PDF.

Dokumentu izdruka File/ Print, tur pie Properties var iestatit papira parametrus, taja skaita
abpusgju druku, ja drukas iekarta to atbalsta. Savukart Options apakSizv€lng iestata, piem.,
taupibas rezZimu. Options iestatijumi ir tikai dotajam dokumentam un nesaglabajas. Lai
mainitu noklusétas veértibas, Tools/ Options/ OpenOlffice.org Writer/ Print.

Pasta sapludinaSana jeb s@rijveida vestules: Tools/ Mail Merge Wizard. Pamatdokuments ir
OpenOlffice.org Writer dokuments, bet datu tabula (laba prakse ir to sagatavot pirmo) tipiski
ir OpenOffice.org Calc datne (var izmantot arT OpenOffice.org Base, Writer tabulu, ka art
MySQL, Evolution e-pasta klienta adresu gramatu u.c.). Procesu veic astonos gandriz
saprotamos vedna solos (vecakas OO.o versijas dazas situacijas katru iegtito dokumentu
saglabaja tikai sava faila, bet v.3.x var ar1 saglabat, piem., visas klases sekmju lapas viena
faila). Laba prakse ir nepludinat uzreiz uz printeri, bet saglabat failu, ko izdruka.

Palidzibas datne (anglu val.) atrodama Help/ OpenOffice.org Help vai F1.

6no 16



Imants Gorbans. OpenOlffice.org 3 lietojums izglitibas iestadés, majas, biroja

3. Elektroniskas tabulas ar Openoffice.org Spreadsheet (Calc)

3.1.  Calc ir profesionala un reizg lietotajam draudziga elektronisko tabulu programma, ta ir OO.o
komponente. Tapat ka citas OO.o komponentes, Calc noklusé€tais dokumentu formats ir uz
XML bazetais OASIS OpenDocument format (ODF)- .ods. Pastav iesp€ja ar1 var saglabat
citos formatos, pieméram .csv, .xls, xIsx u.c., ka ar1 eksportét .pdf bez papildu
programmatiiras lietoSanas. Faila pilnais nosaukums kopa ar celu var bt [idz 218 simbolus
garS. Datora katastrofiskas atteices seku noveérSanai OO.o 3.1 ir Recovery 11ks, kas, piem., uz
Ubuntu 9.10 efektivi atkopj ka .odt, ta .ods datnes, taja skaita nesaglabatas (Untitled 1).

3.2.  00.o0 Calc galvenie lietojumi: aprékiniem (ap 300 funkciju), scenariju analizei, datu
salidzinasanai un savienoSanai (Data Pilot), diagrammam, ka art darbam ar Microsoft Office
failiem. OO.o rindas numure 1... 65 536, bet kolonnas A... IV. Uz FI un izvélné Help ir
palidzibas datne, What's This?, tieSsaistes palidziba, iesp€ja tieSsaisté tulkot un zinot par
kltdu. Lietotnes pamatiestatijumi atrodas 7ools/ Options/ OpenOlffice.org Calc, bet riku
joslas modificg€ ka visas O0.o lietotnés: Tools/ Customize vai View/ Toolbars.

3.3. Calc interfeiss ir intuitivs un passaprotams. Summas poga summeé skaitlus, kas atrodas virs
aktivas Stinas. Funkciju poga ieliek §tina “=" zimi un atver funkciju logu. Format izvélng ir
tipiskas iespéjas, ka ar1 Autoformat, kas atri noformeé ieziméto tabulu, bet var izmainit
pielagotos datu tipus atbilsto$i sagatave iestradatajiem, lai tas nenotiktu, Autoformat loga
zem More janonem keksis Number-.

3.4. Tabulu $tinu malu, fona, fontu, slégSanas nosacijumu format&jumi atrodas Format/ Cell
ciln€s Font, Font Effects, Alignment, Borders, Background, Cell Protection.

3.5. 00.o0 3.2 Calc latviskotas versijas logs paradits 2. attéla.

Fails Redigét Skats levietot Formatét Riki Dati Logs Palidziba

- = 3 e oo (N M| D - e GHaH UV R+=#=E 0,
=1 |arial ~| 10 ~ B Uy (E == i) %) sop 8o E= P2 HH - 2 - oad - FTL
|c10 ~| g4 L = |=PMT(C9;C6:-C5)
A | B —— D E | F | G~
1 Kredita aprekins
2
3
a4
5 iznémuma summa 2000 2000 98000
6 ermind (ménesos) 36 120 240
7 ada procentu likme 12% 12% 12%
8
9 eneda proc. likme 0,01 0,01 0,01 N
[0 | énesa iemaksa 66,43 Ls 28,69Ls  1079,06 Ls|
11 opé&ja iemaksa 239,43 Ls| 3443,30Ls 258 975,46Ls
12 ankas ienakumi 391,43 Ls 1443,30 Ls| 160 975,46 Ls 5
4 ¥ ||\ Loksnel {Toksne2 jLoksned | «| | A
Loksne 1l /3 Noklusets STD | %] Summa=66,43 Ls @ —— @ |125%

2. att. OpenOffice.org 3.2 Calc latviskotas versijas logs.

3.6. Stradajot lielas tabulas, ir &rti kolonnu virsrakstu rindu un/vai kolonnas ar numeraciju un
uzvardiem paturét visu laiku redzamas, Sim noliikam novieto kursoru §tina zem un pa labi no
“iesald€sanas” linijam un spiez Window/ Freeze.
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3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

Lai pareizi ievaditu decimalzimi (“.” vai ”,”, kas ir atkarigs no instalacijas un

konfiguracijas — ja Tools/ Options/ Language Settings/ Languages ir noklusétais keksis pie
Same as locale setting, tad atbilstosi latviesu valodai, bus komats, citadi — punkts), var lietot
paligtastatiiras punktu, vai veikt eksperimentu ($ina nokluséti skaitli, taja skaita valiita un
datumi, novietojas pa labi, bet teksts — pa kreisi). Standard riku josla ir poga Format
Paintbrush. Visus $tinas noform&jumus var atcelt ar komandu Format / Default Formating
(ta ar1 uz labo peles klikski).

Dazas standartiesp€jas: var lietot skaitlu pierakstu normalforma, piem., 1,234E7 . Ja §tina
redzamas restites ###, ta japaples plataka, lai ieraudzitu Stinas pilnu redzamo saturu. Var
pielikt §tinam piezimes: ar labo un /nsert Note. Skaitli, kas ievadits apalajas iekavas,
atbilstosi gramatvedibas praksei, Calc att€lo ka negativu skaitli. Ir Edit/ Paste Special, Edit/
Find & Replace, Edit/ Delete Contents ar 8 apakSiesp&jam, Data/ Sort ar iesp&ju kartot pec 3
kolonnam, ka ar1 ievadit pielagotu kartoSanas rindu, pieméram, Sort loga Options:
“P,0,T,C,Pk,S,Sv”, ka ar1 var noradit, uz kurieni kopét kartoSanas rezultatu, pieméram,
$Sheet2.$BS$2. Kartosanas rindas var papildinat Tools/ Options/ OO.o Calc/ Sort Lists.

Datu atlase: Data/ Filter/ AutoFilter. Turpat atrodams Standad Filter (filtréSanai ar
sarezgitiem nosacijumiem) un Advanced Filter (filtréSanai, nolasot nosacijumus no kadas
darblapas tabulas).

Darblapas var ievietot /nsert/ Sheet. Tas var dz€st un kopét, taja skaita parvelkot darblapu
rinda, var lietot labo klikski uz darblapas nosaukuma.

Ja, skaitli ievadot, tiek izmantota / (dalsvitra) un ievaditais skaitlis nevar biit datums, tad Calc
to ,,saprot” ka dalu. S@ina ir redzams dalskaitlis, bet formulu rinda tas pats skaitlis
decimaldalskaitla veida. Ja jaievada skaitlis bez veselas dalas, tad, lai Calc to neparveidotu
datuma formata, pirms dalas ievada 0, pieméram, dalskaitli 273 ievada ka 0 2/3, (iznemot Y5,
kas interpret€jas ka teksts).

Lai gars teksts att€lotos vairakas rindas, Format/ Cells/ Alignment ieliek keksi Wrap text
automatically.

Ir iesp&jams veidot aritmétiskas progresijas, ari ménesu un datumu virknes, velkot aiz
iezZimétas Stnas aktiva punkta.

Format/ Cells var veidot savus formatus (user-defined), pieméram, kartas numura ar punktu
formats ir 0. (nulle ar punktu). S@inas satura formatu sintaksi var apgiit, apskatot iebiivéto
formatu 1pasibu Format Code, datuma modific€ts formats: NNNN, DD. MMMM, YYYY.
"g.", valUtas: # ##0 [$Ls-426];-# ##0 [$Ls-426].

Pirms veikt datumu ievadi, janoskaidro, kads datuma standartformats ir izvélets konkrétajam
datoram, jo ka atdalitajsimbola punkta vieta var tikt lietoti simboli / vai - (tipiski lieto
DD/MM/GG ievadu, kura izskatu nosaka Siinas format&jums).

Iesp&jama formulu sintakse: Calc A1, Excel A1, Excel RICI. OO.o Calc formulu pieraksts
tipiski ir analogs ka MS Excel, pieméram: =SUM(A1:A11), =AVERAGE($C1:$C50),
=MAX(A1:A11),=MIN(A3:A22), COUNTA(A1:A11), =B1*B2, =C4-SUM(C10:C14),
=COUNTA(B3:B19) u.c. Ka ari OO.o ir dazas originalas funkcijas, pieméram, funkcija
=GAME("StarWars"), ar ko sevi var izklaidét kamer, pieméram, drukajas vai eksportejas
uz .pdf kads loti liels fails.

Insert/ Funkction List atver loga labaja mala formulu dialoga vidi, bet Insert/ Function atver
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3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

funkciju ievietoSanas vedni, kura funkcijas var meklét pa kategorijam, bet saraksta 4// — atri
nospiezot 1-3 pirmos burtus. Pec Next nospieSanas funkciju darbibas Siinas var ierakstit vai
izsaukt, iezimgjot tabula. Vedni ir arT redzams tekoSais funkcijas rezultats, kas paatrina
rezultata iegisanu ar “atkartoto haotisko méginajumu metodi”. Funkcijas var ne tikai
ievietot, bet ari redigét, nospiezot Formula Bar riku josla Function Wizard pogu.

Veidojot formulas, aritmé&tiskas darbibas lieto, ka parasti: +, -, *, /, *, var lietot iekavas,
relativas un absolitas adreses (ar $).

Tipisks ir uzdevums, kura no darbinieku saraksta ar personas kodiem ir jaizveido saraksts ar
vecumiem un dzimSanas dienu datumiem. Dzim$anas datums: no personas koda atlasa DD
=MID(A10;1;2), MM =MID(A10;3;2), GG =MID(A10;5;2), p&c tam no Siem 3 skaitliem
saliek dzimSanas datus =DATE(F10;E10;D10) vai tikai datumu =DATE(;E10;D10). Savukart
no dzimsanas datiem, var rékinat, vai ir izpildijusSies, pieméram, 18 gadi: =IF((TODAY()-
D3)>5840;"ir 18";"nav 18"). Varda un uzvarda salikSanai viena $tina vai datuma pierakstam
ar senlatvieSu ménesu nosaukumiem var noderét arT datu apvienoSanas funkcija, pieméram,
=CONCATENATE(H10;".";" ";G10).

Skoléna vid€jas atzimes aprékina piemérs sekmju tabula:
=SUM(D2:AA2)/COUNTIF(D2:AA2;">0"). Uz FI ir atrodams katras funkcijas apraksts.

Ar funkciju IF(), var skolénu atzimes parkodgt par, piem&ram, 4 apguves limeniem (Augsts,
Optimals, Pietiekams, V3j$):
=IF(AG2>=8;"A";IF(AND(AG2<8;AG2>=06);"O";IF(AND(AG2<6;AG2>=4);"P";"V")))

Kredita aprékinu uzdevums: “Preces (dzivokla) cena ir 50 900,00 Ls, prasita sakuma iemaksa
ir 20%, gada procentu likme 8%. Aprékinat situacijas parametrus, nemot kreditu uz 30
gadiem”. Dotas vertibas ievada Calc tabula. Aizdevuma summa = Cena * (1 — sakuma
iemaksa %). Ja maksajuma periods ir 1 ménesis, tad ikme&neSa maksajuma summu radis
finanSu funkcija PMT(Rate; NPer; PV; FV; Type) jeb PMT(procentu likme;maksajumu
skaits;aizdevuma summa): Perioda iemaksa =PMT(gada procentu likme / 12; gadu skaits *
12; - Aizdevuma summa; gala summa; maksajuma tips), te p€dgjos divus argumentus var
nenoradit, ja tie ir 0. P&c tam ir viegli aprékinat kop€jo samaksato summu un bankas
komisiju jeb pelnu. Sadi viegli var papétit rezultata atkaribu no procentu likmes un termina.

Kredita uzdevumu var pagriezt ar citu nezinamo, tad lieto atbilstoSo saistito funkciju (Rate,
Nper, PV, FV). Depozita uzdevums: “Cilvékam banka ir 428 Ls. No 81 briza 3 gadus cilveks
banka nogulda 50 Ls ménesi. Banka maksa 3% gada. Cik péc 3 gadiem konta biis naudas?”.
Pv =-428 Ls, Pmt = -50 Ls, Rate = 3%, NPer = 36, Type = 0O,rezultats: FV(Rate; NPer; Pmt;
PV; Type) .

Bioritmu rékinaSanas uzdevums jeb “ka man Sodien jajiitas?”: ja dzimSanas datus ievada 3
atseviskas Sunas, tad ar DATE(Y;M;D) saliek datumu, tad fiziskais bioritms
=SIN(2*PI()*B9/23), emocionalais =SIN(2*PI()*B9/28), intelektualais =SIN(2*PI()*B9/33),
kur B9 ir nodzivoto dienu skaits x dienas uz priek§u: TODAY() + x — dzimSanas datums.

Skola ikdienisks ir uzdevums dotajai atzimei piekartot vardisku vertejumu nol0 — izcili Iidz
1 —loti loti vaji. AtSifréjuma $ina: =LOOKUP(C5;$1$5:$1$14;$J$5:$J$14), kur otrais
atribiits ir atzimju vektors, bet treSais — mutisko vértejumu vektors. Bitiski, ka atbilzu
kolonnai jabit pa labi no mekléSanas kolonnas un kolonnai, pa kuru meklg, jabut sakartotai
augosa seciba.

Varbiitibu uzdevums: “Kada ir varbutiba, ka, noveérojumu atkartojot 15 reizes, tas iestajas 1,
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3.27.

3.28.
3.29.

3.30.

3.31.

2,3 ... 15 reizes, ja notikuma iestaSanas varbiitiba katra eksperimenta ir 0,5 (varbitiba, ka no
15 jaundzimusajiem blis m z€ni ierakstita $tina $C$11)”. Uzdevumu risina ar statistikas
funkciju binomdist(): =BINOMDIST(B14;15;$C$11;0).

Diagrammas parasti veido, vispirms iezimgjot datus tabula, tad spiezot Insert/ Chart un izejot
vedni, bet var ar1 vispirms novietot kursoru vieta, kur jasakas diagrammai, tad palaist Chart
vedni un noradit datu apgabalu (lai Data range varétu iegiit iezim¢jot tabula, janospiez Select
data range). Uz gatavas diagrammas var izpildit dubultklik$ki un mainit tas 1pasibas, tapat
var ar labo peles taustinu uz diagrammas elementiem izsaukt Ipasibu maniSanas riku
sarakstu, darboSanos ar kuru var apgit intuitivi. Ja diagramma izsauc datus no citas
darblapas, sintakse ir $ada: $Sheet]1.$C$4:$D$19. Lai diagrammu veidotu no vairakam datu
kolonnam, starp kuram ir diagramma neizmantotas kolonnas, jasak ar izmantojamo datu
kolonnu iezim&Sanu, pieturot Ctr/ un tad Insert/ Chart.

Var rakstit formulas: Insert/ Object/ Formula, $is riks izmanto OO.o Math.

Izveidotajam diagrammam var mainit tipu un izmeéru, tas var dublét un parvietot vienas
darblapas robezas, starp darblapam, starp atveértam darba gramatam jeb failiem atbilstosi ar
Copy vai Cut.

Sagatavojot izdruku, lappuses iestatijumi atrodami Format/ Page, ja tur ir iesp&jota galvene
un kajene, tad var lietot Edit/ Headers & Footers to satura izveidei pa darba lapam. Format/
Page/ Sheet var noradit tabulu ietilpinasanu noteikta skaita papira lapu u.c. Var lietot File/
Page Preview, no ta iziet, atkartoti lietojot vai ar pogu Close Preview.

Datu dinamisku analizi veic ar Data/ Data Pilot, Tools/ Solver, Tools/ Goal Seek. Pieméram,
Goal seek atgriez (izdod) viena mainiga rezultatu, pie kura formulai ir uzdota veértiba.
Darbosanas ar Siem rikiem lidzinas logiskas puzles salik§anai un pozitiva rezultata gadijuma
dod manamu gandarijumu.
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4. Prezentacijas ar Openoffice.org Presentation (Impress)

4.1.

4.2.

00.0 Impress paredzéts prezentaciju veidosanai ar 2D un 3D grafikas un interaktivitates
elementiem. Prezentacijas var saglabat ka .odp atvértaja formata, ta .ppt, .pptx, .pps u.c., ka
ar1 eksportet .pdf faila vai .swf Flash faila (File/ Export). Abi pedgjie ir risinajums
prezentaciju demonstréjot uz nepazistama datora (kura citadi var biit problémas ar fontiem,
stiliem, t€tmam), toties Impress daudzviet izmanto vektorgrafikas rikus, kas nodroSina
augstaku attela kvalitati ka rastra grafika. Vektorgrafikas objekti, mainot izmérus, neizplist.
00.o Draw vektorgrafikas lietotne tiek izmantota Impress grafisko objektu veidoSanai.

00.0 3.2 Impress latviskotas versijas logs paradits 3. attela.

Fails Redigét Skats levietot Formatét Riki Slidrade Logs Palidziba

 Minimize Presentation -E A DA X s e e D = e -0 4+ - - @ _ - 7 |shkids []Skidanoform&ums ® Shdrade _
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1. Skoléns
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4.3.
4.4.

4.5.

4.6.

3. att. OpenOftice.org 3.2 Impress latviskotas versijas logs.
Impress kopgjie iestatijumi atrodami 7ools/ Options/ OpenOlffice.org Impress/ General.

Jaunas prezentacijas veidoSana sakas ar viegli saprotamu vedni, tad Zasks riku paneli lieto
Master Pages — prezentacijas izskats, Layouts — slaida tips/ sadalijums, Table Design —
tabulu veidoSana, Custom Animation — efektu pievienoSana, Slide Transition — slaidu pareju
iestatiSana.

Jaunu slaidu jeb slidu pievieno Insert/ Slide. Lai izveidotu karsto taustinu Sai darbibai: Tools/
Customize/ Keyboard izvélamies kadu brivu kombinaciju, piem&ram Ctrl+N un zemak
noradam Insert un Slide, pievérSam uzmanibu, ka tas attieksies tikai uz Impress, ne visu
00.0 un spiez Modify.

Slaida tému var mainit, klikSkinot uz Format/ Slide Design, tipu — Format/ Slide Layout, bet
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4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.
4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

efektu paneli var izsaukt ar1 Slide Show/ Custom Animation. Prezentacijas kopgjie iestatfjumi
atrodas Slide Show/ Slide Show Settings (te noderigs ir Mouse Pointer as Pen). Prezentaciju
var palaist ar 5 un partraukt ar Esc. Tekstus velams rakstit Slaida t€mas (Layout) teksta
ramjos, lai, mainot t€mas, teksts automatiski iederétos. Drawing riku josla ir Text riks jaunu
teksta vietu veidosanai, tas var péc tam formatet, piem., no peles laba klikska izv€lnes.

Teému 1. slaidam var nomainit Format/ Slide Design. Ja iezZim€ vairakus slaidus, var Tasks
temu r1ka Applay to Selected Slides. Fonu var pielagot Format/ Page/ Bacground, péc Ok
nospieSanas tiek uzdots jautajums, vai to pielietot visiem slaidiem.

Objektus slaida ievieto no Insert izvélnes. Impress apak$gja dala nokluséti ir Drawing logs,
taja atrodas Fontwork Gallery un citas viegli saprotamas grafisko objektu veidosanas pogas.

3D objektus ievieto no to r1iku joslas, ko izspidina ar View/ Toolbars/ 3D-Objects. 3D objektu
rikjoslu un 2D par 3D konverté€Sanu var iespéjot Drawing rikjoslas labaja gala, klikskinot uz
pogas ar maza trijstiira att€lu un ejot Visible Buttons. Pec 3D objekta izveidoSanas, ta
1pasibas 3D Effects var mainit gaismas kriSanas lenki, krasu utt. Pe€c izmainu noradiSanas
janospiez Assign, lai tas tiktu pielietotas.

Tasks paneli Custom Animation 1pasSibu loga ir 5 cilnes ar daudzam iesp&jam, kas tapat ka
pielagoti 3D efekti padaris prezentaciju 1pasu. Objektam var pievienot Interaction, starp tiem
ir Run Program, ar ko var palaist, pieméram, GnuCash Accounting izdevumu planotaju, ja
tas ir pieinstaléts.

Line And Filling riku josla ir Area — objektu aizpildiSanas ar krasu, gradientu vai attelu riks,
turpat var pievienot caurspidibu un &nu. Var definét jaunas RGB vai CMYK krasas,
augSupieladet attelus, veidot pielagotus gradientus. Var noderet Edit/ Duplicate, Edit/ Points.

Uz objekta ar labo peles klikski izvélng atrodami Arrange (kartot pa slaniem), Alignment
(novietojums centréjot), Group, Combine, Flip, Convert u.c. 1iki. Combine no Group atskiras
ar to, ka pec Combine ir izveidots 1 jauns objekts un ieprieksejie vairs neeksiste.

Prezentaciju var parskatit un lietot 6 rezZimos: noklusétais (default) ir normalskats - View/
Normal, teksta strukturskats — View/ Outline, noderigs slaidu parkartosanai ir slaidu
kartoSanas jeb SkiroSanas skats - View/ Slide Sorter, slaidrades skats — View/ Slide Show,
piezimju lapas skats — View/ Notes Page, izdales materialu skats - View/ Handout Page.
Starp Siem rezimiem var parslégties ar1 galvena laukuma cilnés.

Slaidiem pievieno galveni un kajeni View/ Header and Footer.

Diagrammas €rti veidot, ja jaunam slaidam pie Layouts izvélas izskatu ar diagrammu, tad
dubultklikskis uz diagrammas ikonas slaida, un var mainit ipaSibas, ieskaitot datus. Var lietot
ar1 Insert/Chart. Savukart organizacijas diagrammam OQO.o nav atseviska rika, un tas javeido
ar Zimé&Sanas rikiem.

00.o0 ir iebuveta versiju kontrole File/ Versions, kas dod iesp€ju viena faila saglabat vairakus
ta progresa stavok]us.

Tasks/ Slide Transition var ieregulét automatisku (Automatically after) prezentacijas
demonstréSanas gaitu.

Ar File/ Print var izdrukat ka slaidus, ta teksta lapas, izdales lapas, piezimjlapas, teksta
strukttru.

Prezentaciju ir noderigi saglabat PDF formata, tad ta jebkura datora att€losies pareizi
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4.20.

neatkarigi no datora instalétas biroja programmatiiras. Ka jebkuru OO.o atvértu dokumentu,
ar1 prezentaciju eksportét PDF formata ar File/ Export as PDF. PDF formata prezentaciju
demonstré ar, pieméram, Adobe Acrobat Reader vai Foxit Reader. Demonstracija vélams
izmantot pilna ekrana rezimu (taustin$ F'// vai atbilstosa izvéle zem File/ View), uz nakamo
kadru var pariet ka uz nakamo lappusi (Page Down jeb PgDn taustins). No PDF
prezentacijas pilnekrana reZima iziet ar taustinu Esc vai aizver lietotni ar Alt+F4.

Lai prezentaciju ievietotu MOODLE vidé ka HTML lappusSu kopumu, to atver OO.o,
klikSkina File/ Export un norada “HTML dokuments (OpenOffice.org Impress) (.html;
htm)”. Talak vedni izvélas esoSo dizainu, tad nakamaja loga standarta HTML formatu un,
pieméram, izskirtsp&ju 800x600 (pieverS uzmanibu ar1 pargjiem iestatijumiem). Vedna
sakuma lidz ar faila nosaukumu noraditaja mape OO.o rada daudz dazadu failu, tos visus
saarhive .zip arhiva, augSupladeé MOODLE, tur atspiez un norada saiti uz prezentacijas
sakuma .html failu.
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5. Datubazes ar Openoffice.org Database (Base)

5.1. DBVS (datu bazu vadibas sist€éma) OO.o Base atveras ar vedni, kura var atvert esosu vai sakt
veidot jaunu datubazi (jeb datu bazi, DB). Ja iekekse Yes, registered the database for me, DB
datus varg€s izmantot citas OO.o programmas. Datubazes faila paplasinajums ir .odb. DB satur
4 tipiskos objektu veidus: tabulas, vaicajumi, formas, parskati.

5.2. 00.o0 3.2 Base latviskotas versijas logs paradits 4. attéla.
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File Edit View [nsert Tools Window @ & B G_} Yl iy -]
®-@a DD g
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! _
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4. att. OpenOffice.org 3.2 Base latviskotas versijas logs.

5.3. Microsoft Office Access datu bazes OO.o Base atvért nevar. Uz Linux vienkarSakus Access
failus var atvért un lietot ar MDB Viewer. Ar1 uz Linux Microsoft Windows emulatora Wine
instaléts MS Office 2003 Word, Excel, PowerPoint ir normali lietojams, bet Access praktiski
né. Base ir vienigad OO0.o komponente, kas pagaidam ir izstradata tikai vienkarsakajiem
lietojumiem, nelielam lokalam aplikacijam, tas ir atbilstosi skolas, majas un nelielu biroju
prasibam; atveérta pirmkoda popularaka DBVS ir MySQL, kas lietojama ka uz servera, ta
lokali. OO.o izmanto Base bibliografijas datu bazei, ko lieto Writer.

5.4. Lietotnes pamatiestatijumi atrodas Tools/ Options/ OpenOlffice.org Base, bet riku joslas
modifice ka visas OO.o lietotnés: Tools/ Customize vai View/ Toolbars. A1 Base interfeiss ir
intuitivi saprotams. Objektus atver ar dubultklikski vai, iezim&jot un nospiezot pogu Open
Database Object.

5.5. DB izveides procesu var atvieglot, izvéloties Use Wizard to Create Table, ta var izveidot CD,
DVD, gramatu kolekciju tabulas u.c. Tabulas var veidot arTt manuali ar Create Table in Design
View. Lidzigi var veidot vaicajumus un formas, vaicajumiem vél ir SQL reZims, savukart
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parskatus var veidot tikai ar vedni.

5.6. Lai tabulai defin€tu primaro atslégu, i1zv€las datu tipu /nteger un norada ipasibu AutoValue:
Yes.

5.7. Datu indeks€Sanu norada Tools / Index Design, var pielaut vai aizliegt satura dublésanos.

5.8. Datu formatu var pielagot Tabulas Design skata (Edit reZima), nospiezot pogu ar 3 punktiniem
aiz Format example priekSsakatijuma.

5.9. Saites veido Tools / Relationships. Saja loga izvélas abas tabulas un parvelk lauku no vienas uz
otru, tad€jadi veidojot saiti (laukiem nav obligati jabiit ar vienadiem nosaukumiem, bet jabiit
ar vienadiem datu tipiem. Saiti vélams veidot tuk§am tabulam, jo savaditi dati ar atSkirigiem
unikalitates iestatijumiem var nelaut veidot saiti). Vecakas OO.o versijas neveidojiet saistitajai
tabulai (piem., tabulai “klase”) lieku atslégas lauku, bet pamattabula (piem., “skolens”)
1zsauciet pasu vajadzigo informaciju saturoso lauku (tabulas “klase” lauku “klase™).

5.10.Base formu riks izmanto OO.o Writer lietotni. Veidotaja un lietotaja skatu var parslégt ar
Design Mode On/Off pogu formas apaksgja riku josla Form Controls. Kreisaja pusg€ ir riku
josla Form Design.

5.11.Formam un parskatiem var pievienot galveni un kajeni, piemeram, Insert/ Header/ Default un
Insert/ Footer/ Default. Tas ir noderigi, parskatus izdrukajot.

5.12. Atlase (Filter) iespg€jama gan tabulas, gan formas, atbilsto$as pogas mekl&jamas riku josla.
Turpat ir Find record riks.

5.13.Vaicajumus jeb pieprasijumus tipiski veido Design skata, ir iesp&jama kartoSana, kriteriji u.c.
Ja vaicajums ir atverts projekteSanas skata (Design), to izpilda ar Edit/ Run Query.

5.14.Ja nepiecieSams izdrukat tiesi paSu tabulu, to parkop€ uz tukSu Writer failu: View/ Tables skata
Copy un Writer teksta dokumenta Paste, tad atveras Insert Database Columns vednis. Tapat
druka vaicajumus. Datus var izdrukat ar no formas, noradot A/l.

5.15.Datu eksports uz izklajlapam ir lidzigs ka drukajot: uz tabulas nosaukuma Copy, tad File/
New/ Spredsheet un A1 §tina Paste, un izklajlapas datni saglaba paredzetaja eksporta formata.

5.16.Datu import€S$anai Base tabula no teksta (.csv) vai izklajlapu faila pirmajai rindai jasatur lauku
nosaukumi, savukart otra rinda tad ir pirma datu rinda, un tas formats nosaka visa lauka
formatu. Import&jamo failu atver ta noklusétaja lietotng, pieméram, Calc un iezimé datu
apgabalu vai to ieraksta Name Box, piem&ram, A1:L500 un izpilda Copy. Base tabulu saraksta
izpilda Paste un pieklajigi atbild uz Copy Table dialoga jautajumiem, taja skaita Create
primary key, kas vedis pie papildu ID lauka izveides.
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Patikamu darbu!

S1 materiala atrasanas vieta tie$saiste: http:/profizgl.lu.lv/mod/book/view.php?id=148.
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