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IEVADS 

Ar datora palǭdzǭbu var izveidot daģǕdus dokumentus (iesniegumu, referǕtu, projektu, 

atskaiti u.c.). Ġim nolȊkam var izmantot kǕdu no izstrǕdǕtajǕm tekstapstrǕdes lietotnǛm, 

piemǛram, Notepad, Microsoft Word, Lotus Word Pro, Corel Word Perfect, OpenOffice 

Write, BurtNieks un Tildes Rakstvedis. 

TekstapstrǕdes lietotne paredzǛta teksta ievadǭġanai, laboġanai un drukǕġanai. LielǕkǕ 

daǸa no tekstapstrǕdes lietotnǛm piedǕvǕ iespǛju kontrolǛt ievadǭtǕ teksta pareizrakstǭbu 

un mainǭt tǕ izskatu (noformǛjumu), kǕ arǭ daģǕdu objektu (attǛlu, diagrammu, tabulu 

u.c.) iekǸauġanu dokumentǕ un tǭmekǸa lappuġu veidoġanu. 

DatorizǛtai teksta apstrǕdei ir virkne priekġrocǭbu: 

¶ var Ǖtri uzrakstǭt viegli salasǕmu tekstu; 

¶ var Ǜrti izlabot pieǸautǕs kǸȊdas (ǭpaġi, ja lietotnǛ iekǸauta pareizrakstǭbas pǕrbaudes 

programma); 

¶ var Ǜrti rediǥǛt (labot, papildinǕt, pǕrveidot) ievadǭto tekstu un pǛc vajadzǭbas to izdrukǕt; 

¶ var viegli mainǭt teksta dokumenta izskatu, to atbilstoġi formatǛjot; 

¶ var organizǛt ievadǭtǕ dokumenta koplietoġanu, bet vajadzǭbas gadǭjumǕ arǭ aizsargǕt 

dokumentu no citu lietotǕju piekǸȊġanas tam. 

JǕatzǭmǛ arǭ daģi datorizǛtǕs tekstapstrǕdes trȊkumi: 

¶ lietotǕjam jǕprot strǕdǕt ar lietotni; 

¶ ǭpaġi rȊpǭgi jǕveic ievadǭtǕ teksta dokumenta saglabǕġana, lai to nejauġi nepazaudǛtu; 

¶ jǕnodroġina dokumentu aizsardzǭba pret datorvǭrusiem; 

¶ darbǕ ar dokumentiem problǛmas var radǭt datǺu formǕtu nesaderǭba.  

LietotǕjam ieteicams pǛc iespǛjas dziǸǕk apgȊt izmantojamǕs tekstapstrǕdes lietotnes 

piedǕvǕtǕs iespǛjas un maksimǕli izmantot tǕs, jo tikai tǕ var iegȊt optimǕlo rezultǕtu. 

Microsoft Word 2010 (turpmǕk ï Word) ir viena no populǕrǕkajǕm tekstapstrǕdes 

lietotnǛm un ar to var veikt ġǕdas darbǭbas: 

¶ izveidot jaunu dokumentu; 

¶ rediǥǛt jau izveidotu dokumentu, pievienot tam tekstu un daģǕdus objektus (attǛlus, 

diagrammas, tabulas); 

¶ pǕrbaudǭt pareizrakstǭbu dokumentǕ; 

¶ noformǛt izveidoto dokumentu; 

¶ veidot dokumentu sǛrijas (piemǛram, vǛstules daudziem adresǕtiem); 

¶ veidot tabulas ar skaitǸiem un citu informǕciju;  

¶ organizǛt kopdarbu ar dokumentiem un informǕcijas koplietoġanu, piemǛram, 

izmantot e-pastu, lai apmainǭtos ar dokumentiem un atspoguǸotu katra rediǥǛtǕja 

veiktǕs izmaiǺas; 

¶ aizsargǕt izveidoto dokumentu no nevǛlamas atvǛrġanas, laboġanas vai formatǛġanas. 

Ar Word var veikt ne tikai minǛtos, bet arǭ daudzus citus uzdevumus.   
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 TEKSTAPSTRǔDES LIETOTNE, TǔS ATVǚRĠANA UN 3.1

AIZVǚRĠANA 

 MS Word atvǛrġana 3.1.1.

Lai uzsǕktu darbu ar lietotni Word, tǕ jǕatver (jǕaktivizǛ). To var izdarǭt vairǕkos veidos, 

piemǛram: 

¶ izpildot komandu Start / All Programs / Microsoft Office / Microsoft Word 2010. 

ĠǕds komandas pieraksts norǕda izpildǕmo darbǭbu secǭbu: 

¡ piespieģ pogu Start ;  

¢ izpilda klikġǵi uz ; 

£ no piedǕvǕtǕ saraksta izvǛlas ; 

¤piedǕvǕtajǕ lietotǺu sarakstǕ izvǛlas : 

 

¶ izpildot dubultklikġǵi uz Windows darbvirsmas (desktop) ikonas  (ja tǕ tur 

atrodas); 

¶ atverot jaunu vai jau izveidotu Word dokumentu. 

PǛc lietotnes aktivizǛġanas kǸȊst redzama Word darba vide un var uzsǕkt teksta ievadi 

un/vai rediǥǛġanu. 

Tekstu parasti ievada, izmantojot tastatȊru. DokumentǕ vietu, kur tiks ievadǭta nǕkamǕ 

rakstzǭme, norǕda teksta kursors . Rakstǭġanas gaitǕ teksta kursors pǕrvietojas uz 
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priekġu atbilstoġi ievadǭtajam tekstam. Ja nepiecieġams, uzrakstǭto tekstu var labot vai 

papildinǕt, teksta kursoru novietojot tur, kur veicamas izmaiǺas. 
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 Word darba logs 3.1.2.

 

3.1.2.1. Virsrakstjosla   

VirsrakstjoslǕ redzams atvǛrtǕ dokumenta un aktivizǛtǕs lietotnes nosaukums. AttǛlǕ 

lietotnǛ Word ir atvǛrts dokuments ar nosaukumu Document2. 

Virsrakstjoslas labajǕ pusǛ ir lietotnes darba loga vadǭbas pogas. Piespieģot pogu 

(precǭzǕk ï izpildot  klikġǵi uz pogas), Word logu var: 

¶   ï minimizǛt; 

¶   ï maksimizǛt;  

¶  ï atjaunot iepriekġǛjǕ izmǛrǕ; 

¶  ï aizvǛrt. 

SavukǕrt virsrakstjoslas kreisajǕ pusǛ atrodas poga , kuru parasti neizmanto. 

Piespieģot to, tiek atvǛrta izvǛlne ar loga vadǭbas komandǕm, bet, izpildot dubultklikġǵi 

uz tǕs, lietotne tiek aizvǛrta. 
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3.1.2.2. Lente  

Zem virsrakstjoslas atrodas lente (ribbon), t.i., plata josla loga augġmalǕ. Lenti nosacǭti 

var sadalǭt  divǕs daǸǕs ï ciǸǺu josla un aktǭvǕs cilnes lappuse: 

 

Cilne (tab) ir neliela "austiǺa", piemǛram, cilnes lappuses augġmalǕ, uz kuras redzams 

tǕs nosaukums.  

LentǛ ciǸǺu lappusǛs (tab page) ir tematiski apvienotas un izkǕrtotas visas lietotnes 

funkcionǕlǕs iespǛjas (komandas). Cilnes lappusi atver (aktivizǛ), ar klikġǵi uz tai 

atbilstoġǕs cilnes ciǸǺu joslǕ. SavukǕrt cilnes lappuses komandas tematiski sadalǭtas pa 

grupǕm, piemǛram, cilnes Home lappuses grupǕ Paragraph ir apvienotas komandas 

rindkopu formatǛġanai. Grupas nosaukums redzams joslǕ zem grupas. Ja pa labi no 

grupas nosaukuma ir poga  (dialoglodziǺa ikona), tad, ar klikġǵi uz tǕs, tiek atvǛrts 

komandu grupai atbilstoġais dialoglodziǺġ, kas Ǹauj precizǛt grupǕ piedǕvǕto komandu 

izpildi un piedǕvǕ plaġǕkas iespǛjas. GrupǕ iekǸautǕs komandas aktivizǛ, veicot klikġǵi 

uz komandai atbilstoġǕs pogas (ikonas). 

AtkarǭbǕ no lietotnes loga platuma un/vai ekrǕna izġǵirtspǛjas cilnes lappuses izskats 

var atġǵirties, piemǛram: 

¶ ja loga platums ir pietiekams, katrǕ no grupǕm ir redzamas visas tǕs pogas (ikonas): 

 

¶ samazinoties loga platumam, var mainǭties atseviġǵu ikonu izskats, kǕ arǭ visa grupa 

vai daǸa tǕs elementu var tikt aizstǕta ar izvǛlnes pogu: 

 

¶ loga platumu var samazinǕt arǭ tǕ, ka lente nav redzama. 

LietotǕja Ǜrtǭbas labad lenti var minimizǛt, t.i., paslǛpt aktǭvǕs cilnes lappusi un atstǕt 

redzamu tikai ciǸǺu joslu. To var izdarǭt, piespieģot pogu  (Minimize the Ribbon), 

kas atrodas lentes augġǛjǕ labajǕ stȊrǭ. 
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Ja lente ir minimizǛta, tad, lai piekǸȊtu lentes cilnes lappusei, izpilda klikġǵi uz tai 

atbilstoġǕs cilnes. PǛc komandas izvǛles vai citas darbǭbas izpildes cilnes lappuse pazȊd. 

Kad lente minimizǛta, poga  (Minimize th e Ribbon) maina izskatu un nosaukumu 

uz  (Expand the Ribbon). Piespieģot ġo pogu, lente atkal pieejama pastǕvǭgi. 

Blakus lentes minimizǛġanas (atjaunoġanas) pogai atrodas lietotnes palǭdzǭbas sistǛmas 

aktivizǛġanas poga  (Microsoft Word Help ). 

3.1.2.3. Cilne File  

Ar klikġǵi uz cilnes File tiek aktivizǛts Microsoft Office Backstage skats, kura 

navigǕcijas rȊtǭ pieejamas komandas darbam ar dokumentu un cilnes, kuru lappusǛs 

atrodama informǕcija par atvǛrto datni un pǛdǛjǕm veiktajǕm izmaiǺǕm Word 

dokumentos, kǕ arǭ tiek piedǕvǕta iespǛja apskatǭt un mainǭt lietotnes iestatǭjumus.  

Lai aizvǛrtu Microsoft Office Backstage skatu un atgrieztos savǕ dokumentǕ, izpilda 

klikġǵi uz citas cilnes, piemǛram, Home, vai piespieģ tastatȊras taustiǺu  . 

3.1.2.4. ǔtrǕs piekǸuves rǭkjosla  

Parasti virs vai zem lentes ir novietota ǕtrǕs piekǸuves rǭkjosla (Quick Access Toolbar) 

, kurǕ ir apvienotas visbieģǕk izmantotǕs komandas (pogas), 

piemǛram, Save, Undo, Redo. Piespieģot pogu  (Customize Quick Access 

Toolbar), tiek atvǛrts saraksts, kurǕ var: 

 

¶ pievienot/noǺemt rǭkjoslai pogu (komandu), veicot klikġǵi uz atbilstoġǕs komandas 

nosaukuma; 

¶ pievienot/noǺemt rǭkjoslai jebkuru pogu, izpildot komandu More Commands...; 

¶ mainǭt ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas novietojumu, izpildot komandu: 

¶ Show Below the Ribbon (novieto zem lentes); 

¶ Show Above the Ribbon (novieto virs lentes). 
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3.1.2.5. StǕvokǸa josla  

StǕvokǸa josla satur informǕciju par atvǛrto Word dokumentu. StǕvokǸa joslǕ redzamǕs 

informǕcijas apjomu lietotǕjs var izvǛlǛties no konteksta izvǛlnes, kas tiek piedǕvǕta, 

izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz stǕvokǸa joslas. 

 

AttǛlǕ redzams: 

¶ Page: 1 of 1 ï lappuse, kurǕ atrodas teksta kursors, un lappuġu skaits dokumentǕ; 

¶ Words 7 ï vǕrdu skaits dokumentǕ; 

¶ Latvian  ï pareizrakstǭbas pǕrbaudes valoda; 

¶ iestatǭts Insert reģǭms; 

¶ dokumenta skatu pogas ï ar klikġǵi uz dokumenta skata pogǕm var izvǛlǛties 

daģǕdus dokumenta lappuġu skatus: 

¶  ï drukas izklǕjuma skatu (Print  Layout); 

¶  ï lasǭġanas skatu (Full  Screen Reading); 

¶  ï Web izklǕjuma skatu (Web Layout); 

¶  ï kontȊrskatu (Outline); 

¶  ï parasto skatu (Draft ); 

¶ tǕlummaiǺas lodziǺġ , kurǕ redzams aktuǕlais (paġreizǛjais) iestatǭjums, bet ar 

klikġǵi uz ġǭ lodziǺa var atvǛrt dialoglodziǺu Zoom un veikt tǕlummaiǺu; 

¶ tǕlummaiǺas rǭks ï ; pǕrvietojot tǕlummaiǺas rǭka bǭdni , 

dokumenta lappusi var tuvinǕt vai tǕlinǕt. To var izdarǭt, arǭ piespieģot tǕlummaiǺas 

rǭka pogu  (tuvinǕt) vai pogu  (tǕlinǕt). Ar katru pogas piespieġanu tiek veikta 

tǕluma maiǺa par 10%.  

Izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz stǕvokǸa joslas, tiek atvǛrta konteksta izvǛlne, kurǕ 

var norǕdǭt, kǕdu informǕciju attǛlot (neattǛlot).    

 Dokumenta logs 3.1.3.

Dokumenta logǕ atrodas dokuments un rǭki, kas var atvieglot tǕ apskati, rediǥǛġanu un 

pǕrvietoġanu, piemǛram, ritjoslas, dokumenta "ġǵirstǭġanas" pogas, mǛrjoslas. LogǕ 

redzamǕs dokumenta daǸas izmǛru var mainǭt, izmantojot tǕlummaiǺas rǭkus, bet 

apskates veidu, piespieģot atbilstoġo dokumenta skata pogu. 

3.1.3.1. Teksta kursors un peles rǕdǭtǕjs  

Teksta kursors parasti ir pulsǛjoġa vertikǕla svǭtriǺa , kas norǕda vietu, kurǕ var 

ievadǭt nǕkamo simbolu. 

Peles rǕdǭtǕjs ir monitora ekrǕna elements, kura novietojums mainǕs, lietotǕjam 

pǕrvietojot peli. Tam var bȊt daģǕdas formas, piemǛram, , , . Teksta apstrǕdes 

reģǭmǕ tas parasti izskatǕs kǕ vertikǕla svǭtriǺa ar "ȊsiǺǕm" ï , ko bieģi sauc arǭ par 

bloka kursoru. Peles rǕdǭtǕju var izmantot teksta kursora pǕrvietoġanai: peles rǕdǭtǕju 

novieto vietǕ, uz kuru vǛlas pǕrvietot teksta kursoru, un izpilda klikġǵi. 

Teksta kursoru, izmantojot bultiǺu taustiǺus vai peles rǕdǭtǕju, var pǕrvietot tikai tajǕ 

dokumenta teksta apgabala daǸǕ, kurǕ jau ir kaut kas rakstǭts. 
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GadǭjumǕ, ja dokumentǕ teksta kursors jǕnovieto "tukġǕ" vietǕ, var izmantot reģǭmu 

Click and Type, kas Ǹauj ievadǭt tekstu jebkurǕ lappuses vietǕ, t.i., peles rǕdǭtǕju 

novieto izvǛlǛtajǕ vietǕ (peles rǕdǭtǕjs iegȊst kǕdu no formǕm , , , ) un 

izpilda dubultklikġǵi.  

3.1.3.2. HorizontǕlǕ un vertikǕlǕ mǛrjosla 

MǛrjoslǕs redzami lappuses brǭvo malu izmǛri, izvǛlǛtǕs teksta atkǕpes no malǕm, 

izmantoto tabulǛġanas pieturu veids un izvietojums. MǛrjoslas var pievienot (noǺemt), 

piespieģot pogu , kas atrodas virs vertikǕlǕs ritjoslas. 

3.1.3.3. HorizontǕlǕ un vertikǕlǕ ritjosla 

Ar ritjoslu palǭdzǭbu var pǕrvietoties pa dokumentu, kas ir lielǕks par tǕ ekrǕnǕ redzamo 

daǸu, ļetros virzienos ï uz augġu, uz leju, pa labi un pa kreisi. HorizontǕlǕ ritjosla var 

nebȊt redzama, ja dokuments uz ekrǕna redzams pilnǕ platumǕ. 

3.1.3.4. Dokumenta "ġǵirstǭġanas"  pogas 

Ġǭs pogas izmanto, lai pǕrvietotos pa dokumentu vai sameklǛtu dokumentǕ iepriekġǛjo 

vai nǕkamo izvǛlǛto objektu (lauku, vǛri, piezǭmi, sekciju, lappusi u.c.). Ar klikġǵi uz 

vidǛjǕs no trim ñġǵirstǭġanas" pogǕm var atvǛrt izvǛlni: 

  

un, izpildot klikġǵi uz atbilstoġǕ izvǛlnes elementa, izvǛlǛties "ġǵirstǭġanas" objektu: 

¶  (Browse by Edits) ï dokumenta teksta rediǥǛġanas vietu; 

¶  (Browse by Heading) ï virsrakstu; 

¶  (Browse by Graphic) ï attǛlu; 

¶  (Browse by Table) ï tabulu; 

¶  (Browse by Field) ï lauku; 

¶  (Browse by Endnote) ï beigu vǛri; 

¶  (Browse by Footnote) ï vǛri; 

¶  (Browse by Comment) ï komentǕru; 

¶ (Browse by Section) ï sekciju; 

¶  (Browse by Page) ï lappusi. 

Ar klikġǵi uz pogas  (Find) tiek atvǛrta dialoglodziǺa Find and Replace cilnes 

Find lappuse un var veikt teksta meklǛġanu (sk. 3638. lpp.).  

Ar klikġǵi uz pogas  (Go To) tiek atvǛrta dialoglodziǺa Find and Replace cilnes Go 

To lappuse un var norǕdǭt konkrǛtu dokumenta objektu, uz kuru vǛlas pǕrvietoties. 
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PiemǛrǕ izvǛlǛtais objekts ir lappuse  (Browse by Page), tǕtad dokumentu var 

"ġǵirstǭt" pa lappusǛm. 

3.1.3.5. Poga dokumenta loga sadalǭġanai 

Dokumenta loga labajǕ pusǛ virs mǛrjoslu pievienoġanas (noǺemġanas) pogas  

atrodama poga  dokumenta loga sadalǭġanai divǕs daǸǕs, kur vienlaikus var apskatǭt 

viena dokumenta divas daģǕdas daǸas. AbǕm dokumenta loga daǸǕm var iestatǭt arǭ 

atġǵirǭgus dokumenta apskates reģǭmus. 

Lai sadalǭtu dokumenta logu: 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz sadalǭġanas pogas   tǕ, lai tas iegȊtu izskatu  ; 

Ă  izpilda dubultklikġǵi: 

 

Logs sadalǭts divǕs daǸǕs, kuru lielumu var mainǭt, ar peli pǕrvietojot daǸu atdalǭtǕjlǭniju: 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz loga daǸu atdalǭtǕjlǭnijas tǕ, lai tas iegȊtu izskatu  ; 

Ă  piespieģ peles kreiso pogu un pǕrvieto atdalǭtǕjlǭniju pǛc vajadzǭbas: 

 

Lai atsauktu dokumenta loga sadalǭġanu, var izmantot kǕdu no paǺǛmieniem: 

¶ izpilda dubultklikġǵi uz atdalǭtǕjlǭnijas (loga sadalǭġana tiek atsaukta un logu aizpilda 

augġǛjǕs daǸas informǕcija); 

¶ ar peli pǕrvelk atdalǭtǕjlǭniju uz augġu (logu aizpilda apakġǛjǕs daǸas informǕcija); 

¶ ar peli pǕrvelk atdalǭtǕjlǭniju uz leju (logu aizpilda augġǛjǕs daǸas informǕcija). 
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 MS Word aizvǛrġana 3.1.4.

AtvǛrtǕ Word lietotnǛ var veikt darbu ar teksta dokumentiem: 

¶ izveidot jaunus dokumentus; 

¶ rediǥǛt jau esoġus dokumentus; 

¶ saglabǕt dokumentus vai mainǭt dokumentu veidu un saglabǕġanas vietu (sk. 91. 

lpp.); 

¶ izdrukǕt dokumentus (sk. 94. lpp.). 

Kad darbs ar dokumentiem pabeigts, lietotni var aizvǛrt. To var izdarǭt vairǕkos veidos, 

piemǛram: 

¶ ar cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts komandu  ; 

¶ piespieģot lietotnes loga aizvǛrġanas pogu  (Close). 

1. vingrinǕjums 

1. AktivizǛt lietotni Word 2010. 

2. Iepazǭties ar lietotnes darba vides elementiem. 

3. PǕrbaudǭt, vai Word darba logǕ redzamas mǛrjoslas. 

4. Ja mǛrjoslas nav redzamas, parǕdǭt tǕs, izmantojot darba loga mǛrjoslu 
parǕdǭġanas/paslǛpġanas pogu. 

5. AtvǛrt lentes cilnes View lappusi. 

6. PaslǛpt, pǛc tam parǕdǭt mǛrjoslas, izmantojot atvǛrtǕs cilnes View lappuses 

grupas Show pogu Ruler. 

7. AtvǛrt lentes cilnes Home lappusi. 

8. PǕrbaudǭt, vai stǕvokǸa joslǕ redzama informǕcija par ieslǛgto Insert/Overtype 

reģǭmu. Ja nav, parǕdǭt to. 

9. Apskatǭt daģǕdus dokumenta lappuġu skatus. IeslǛgt drukas izklǕjuma skatu 

(Print Layout ). 

10. Iepazǭties ar tǕlummaiǺas rǭka darbǭbu. Iestatǭt tǕlinǕjumu 100%. 

11. PǕrbaudǭt, vai ir ieslǛgts Click and Type reģǭms. Ja nav, ieslǛgt to. 

12. AizvǛrt lietotni MS Word 2010. 
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 TEKSTA IEVADǬĠANA UN REDIǤǚĠANA 3.2

 Teksts, rakstzǭme un rindkopa 3.2.1.

DarbǕ ar teksta apstrǕdes lietotni svarǭgi ir saprast tǕdus bȊtiskus jǛdzienus kǕ teksts, 

rakstzǭme un rindkopa. 

Teksts ir viena no formǕm, kurǕ dators var uzglabǕt un pǕrsȊtǭt informǕciju. Ġǭ 

informǕcija ir cilvǛkam uztverama un sastǕv no rakstzǭmǛm un teikumiem dabiskǕ vai 

mǕkslǭgǕ valodǕ. 

Rakstzǭme ir burts, cipars vai jebkurġ cits simbols, ko izmanto informǕcijas (datu) 

grafiskai attǛloġanai vai kodǛġanai datu apstrǕdes sistǛmǕs. Rakstzǭme atkarǭbǕ no 

kodǛjuma parasti datora atmiǺǕ aizǺem vienu vai divus baitus. TekstapstrǕdes lietotne 

Microsoft Word 2010 izmanto UNICODE kodǛjumu, un tǕpǛc viena rakstzǭme aizǺem 

divus baitus. 

Rindkopa ir teksta rindu kopums (arǭ viena rinda), kurǕ pausta samǛrǕ patstǕvǭga teksta 

satura daǸa. Parasti tekstapstrǕdes programmas rindkopu uztver kǕ informǕcijas bloku, 

ko var atlasǭt un apstrǕdǕt atseviġǵi no citǕm rindkopǕm. Rakstot tekstu, jaunu rindkopu 

no iepriekġǛjǕs atdala, piespieģot taustiǺu . 

 Teksta ievade 3.2.2.

Teksta rakstzǭmju ievadei parasti izmanto tastatȊru. 

TastatȊras taustiǺi ir Ǹoti viegli darbinǕmi, tǕpǛc nevajag tos spiest ar lielu spǛku. 

TaustiǺġ jǕpiespieģ tikai uz ǭsu brǭdi. Ja taustiǺu tur piespiestu ilgǕk, tiek atkǕrtota tam 

atbilstoġǕ rakstzǭme. 

Teksta noformǛġanai un rediǥǛġanai izmanto Word piedǕvǕtǕs iespǛjas, ko realizǛ ar 

Word komandǕm, kas izvietotas lentǛ. VisbieģǕk lietoto komandu pogas var novietot arǭ 

ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslǕ. Ja komandas poga ir aktualizǛta jeb piespiesta, tǕ ir nedaudz 

ietonǛta un tai ir apvilkts rǕmǭtis, piemǛram:  

¶ nepiespiesta poga ; 

¶ piespiesta poga . 

Rakstot tekstu, var bȊt noderǭgi ġǕdi padomi: 

¶ lai uzrakstǭtu mazos burtus, jǕpiespieģ rakstǕmajam burtam atbilstoġais taustiǺġ; 

¶ lai uzrakstǭtu lielos burtus, burta taustiǺġ jǕpiespieģ, turot piespiestu burtu reǥistra 

pǕrslǛgġanas taustiǺu  (precǭzǕkai darbǭbai ieteicams vispirms piespiest un 

turǛt piespiestu taustiǺu , tad piespiest un atlaist burta taustiǺu, bet pǛc tam 

atlaist taustiǺu ); 

¶ ja jǕraksta garǕks teksts ar lielajiem burtiem, tad, piespieģot burtslǛga taustiǺu 

, tastatȊru var pǕrslǛgt uz lielo burtu rakstǭġanas reģǭmu (visi burti lielie). 

VǛlreiz piespieģot ġo paġu taustiǺu, lielo burtu reģǭms tiek atsaukts. Uz izvǛlǛto 

tastatȊras reģǭmu parasti norǕda lampiǺa Caps Lock, kas tiek ieslǛgta lielo burtu 

reģǭmǕ un izslǛgta, ja lielo burtu reģǭmu atsauc. Ja lielo burtu rakstǭġanas reģǭmǕ 

starp lielajiem burtiem nepiecieġams uzrakstǭt kǕdu mazo burtu, tad burta taustiǺġ 

jǕpiespieģ, turot piespiestu taustiǺu ; 
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¶ lai uzrakstǭtu burtus ar diakritiskajǕm zǭmǛm, pirms vajadzǭgǕ burta taustiǺa 

piespieġanas piespieģ un atlaiģ papildu taustiǺu, kas atkarǭgs no konkrǛtǕ datora 

latviskoġanas programmas iestatǭjumiem (to mǛdz saukt arǭ par mǛmo taustiǺu). Par 

mǛmo taustiǺu latviskoġanas programmǕs parasti izmanto apostrofa  taustiǺu, bet 

vispǕrǭgǕ gadǭjumǕ tas var bȊt jebkurġ taustiǺġ, piemǛram,  (tilde),  u. tml. 

Taļu MS Windows piedǕvǕ: 

¶ latvieġu alfabǛta burtus ar diakritiskajǕm zǭmǛm iegȊt, turot piespiestu tastatȊras 

labajǕ pusǛ esoġo taustiǺu  un piespieģot atbilstoġo burta taustiǺu; 

¶ lietot latvieġu alfabǛta ergonomisko burtu izvietojumu uz tastatȊras, kas neprasa 

mǛmǕ taustiǺa lietoġanu; 

¶ atstarpes rakstzǭmi (atstarpǛġanas taustiǺġ ) tekstǕ lieto tikai tur, kur 

pieǸaujama pǕreja jaunǕ rindǕ: 

¶ atstarpes rakstzǭmi neraksta pirms punkta, komata, kola, semikola un to 

noteikti raksta pǛc ġǭm pieturzǭmǛm, piemǛram: 

 

¶ starp iekavǕm (arǭ pǛdiǺǕm) un tajǕs iekǸauto tekstu nav atstarpes, tǕpǛc 

atstarpes rakstzǭmi neraksta aiz atveroġǕs iekavas (atvǛrǛjpǛdiǺǕm) un 

pirms aizveroġǕs iekavas (aizvǛrǛjpǛdiǺǕm), bet to noteikti raksta pirms 

atveroġǕs iekavas (atvǛrǛjpǛdiǺǕm) un aiz aizveroġǕs iekavas 

(aizvǛrǛjpǛdiǺǕm), piemǛram: 

 

¶ starp vǕrdiem atstǕj ne vairǕk kǕ vienu atstarpi; 

¶ atkǕpes no lapas malǕm nekad neveido ar atstarpes taustiǺu, bet izmanto citas 

tekstapstrǕdes lietotnes piedǕvǕtǕs iespǛjas, par kurǕm tiks runǕts turpmǕk; 

¶ programma pati organizǛ teksta dalǭġanu rindǕs, tǕpǛc taustiǺu  nelieto, lai 

pǕrietu jaunǕ rindǕ, bet to lieto tikai rindkopas beigǕs; 

¶ ja nepiecieġams pǕriet jaunǕ rindǕ vienas rindkopas ietvaros (piemǛram, rakstot 

dzejoli, kura katrs pants ir rindkopa), izmanto taustiǺu kombinǕciju  + , 

t.i., rindas pǕrtraukumu (nestingro atgriezi); 

¶ lai sakǕrtotu dokumenta tekstu un pieġǵirtu tam labǕku izskatu, var izmantot daģǕdas 
speciǕlǕs rakstzǭmes (sk. 24. lpp.), piemǛram:  

¶ ð domuzǭme (Em Dash); 

¶ é daudzpunkte (Ellipsis); 

¶  - nedalǕmǕ defise (Nonbreaking Hyphen); 
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¶  nedalǕmǕ atstarpe (Nonbreaking Space, kas ġeit attǛlota ar tai atbilstoġo 

nedrukǕjamo rakstzǭmi)
1
;  

¶ citas speciǕlas zǭmes, piemǛram: 

¶ É Copyright; 

¶ È Registered; 

¶ Ê Trademark; 

¶ Ä Section (paragrǕfa zǭme) u.c.; 

¶ ja tekstǕ redzami krǕsaini pasvǭtrojumi, tas nozǭmǛ, ka ir ieslǛgta pareizrakstǭbas 
kontrole un pasvǭtroġanas iemesli var bȊt daģǕdi (sk. 34. lpp.). 

3.2.2.1. Lapas skata veids 

UzrakstǭtǕ teksta izskatu var izkǕrtot tǕ, lai ar to bȊtu ǛrtǕk strǕdǕt. Word loga stǕvokǸa 

joslǕ ar klikġǵi uz atbilstoġǕs pogas var izvǛlǛties skatu uz uzrakstǭto tekstu:  

 

¶ drukas izklǕjuma skatu (Print Layout), kurġ parǕda dokumentu tieġi tǕ, kǕ tas 

izskatǭsies izdrukǕts uz papǭra lapas; 

¶ lasǭġanas skatu (Full Screen Reading), kurġ parǕda dokumentu lasǭġanai maksimǕli 

pielǕgotǕ formǕ; 

¶ Web izklǕjuma skatu (Web Layout), kurġ parǕda dokumentu globǕlǕ tǭmekǸa 

dokumenta formǕ; 

¶ kontȊrskatu (Outline), kurġ parǕda dokumenta struktȊru jeb pǕrskatu; 

¶ parasto skatu (Normal), kurġ parǕda tekstu vienkǕrġotǕ formǕtǕ, nodroġinot ǕtrǕku 

rakstǭġanu un pǕrvietoġanos pa dokumentu. 

Parasti strǕdǕ drukas izklǕjuma skatǕ (Print Layout). 

Dokumenta skatu pogas pieejamas arǭ lentes cilnes View lappuses grupǕ Document 

Views: 

 

                                                 

1
 Ja starp vǕrdiem ievietota nedalǕmǕ defise vai nedalǕmǕ atstarpe, tad, pǕrnesot tekstu jaunǕ rindǕ, tie 

netiek dalǭti. 

javascript:AppendPopup(this,'ofdefNonbreakingspace_1')
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3.2.2.2. Dokumenta lappuses tǕlummaiǺa 

Lai apskatǭtu dokumenta lappuses atseviġǵas detaǸas vai vairǕkas lappuses vienlaikus, 

nepiecieġams mainǭt lappuses attǛlojuma lielumu. Ġim mǛrǵim ir paredzǛti tǕlummaiǺas 

lǭdzekǸi. 

Dokumentu var tuvinǕt/tǕlinǕt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ izmantojot stǕvokǸa joslǕ novietoto tǕlummaiǺas rǭku , 

palielinǕjumu var mainǭt: 

¶ piespieģot pogu  vai ; 

¶ pǕrvietojot tǕlummaiǺas rǭka bǭdni: 

ò peles rǕdǭtǕju novieto uz tǕlummaiǺas rǭka bǭdǺa ;  

ò piespieģ peles kreiso pogu; 

ò pǕrvieto bǭdni pa kreisi (tǕlina) vai pa labi (tuvina).  

Dokumenta lappuses palielinǕjums redzams blakus tǕlummaiǺas rǭkam 

novietotajǕ lodziǺǕ, piemǛram, . Ar peles kreisǕs pogas klikġǵi uz ġǭ lodziǺa 

var atvǛrt dialoglodziǺu Zoom, kurǕ tǕlummaiǺu var veikt precǭzǕk; 

¶ ar lentes cilnes View lappuses grupas Zoom komandǕm: 

 

¶ ar komandu   ï lappuses attǛla lielums 100%; 

¶ ar komandu  ï uz ekrǕna viena lappuse; 

¶ ar komandu  ï  uz ekrǕna divas lappuses; 

¶ ar komandu  ï lappuses attǛls visa ekrǕna platumǕ; 

¶ ar klikġǵi uz pogas  atver dialoglodziǺu Zoom: 

 

¶ ar dialoglodziǺa grupas Zoom to radiopogǕm 25%, 100%, 200% un 

izvǛles lodziǺu Percent iestata vajadzǭgo tǕlinǕjumu; 

¶ dialoglodziǺǕ tiek piedǕvǕtas arǭ tuvinǕjuma/tǕlinǕjuma piemǛroġanas 

papildiespǛjas, lai parǕdǭtu: 
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À Page Width - visu lappuses platumu; 

À Text Width  - visu teksta platumu; 

À Whole Page - visu lappusi; 

À Many Pages - vairǕkas lappuses, izvietotas vienu lǭdzǕs otrai. 

3.2.2.3. NedrukǕjamǕs rakstzǭmes 

UzrakstǭtajǕ dokumenta tekstǕ atrodamas ne tikai no tastatȊras ievadǭtǕs rakstzǭmes, bet 

arǭ virkne tǕdu rakstzǭmju, ko ievades procesǕ automǕtiski pievienojusi tekstapstrǕdes 

lietotne. Ġǭs rakstzǭmes parasti nav redzamas uz monitora ekrǕna un neparǕdǕs arǭ 

dokumenta izdrukǕ, tǕpǛc tǕs sauc par nedrukǕjamǕm rakstzǭmǛm. 

Veicot klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas  

(Show/Hide), nedrukǕjamǕs rakstzǭmes kǸȊst redzamas, piemǛram: 

¶ Æ ï rindkopas beigas (taustiǺġ ); 

¶ ï nestingrǕs atgriezes zǭme jeb piespiedu pǕreja uz jaunu rindu (taustiǺu 

kombinǕcija + ); 

¶ . ï atstarpe starp vǕrdiem (atstarpǛġanas taustiǺġ ) 

¶  ï tabulǕcijas zǭme (tabulǕcijas taustiǺġ ). 

PiemǛrs:  

 

NedrukǕjamǕs rakstzǭmes var paslǛpt, vǛlreiz izpildot klikġǵi uz pogas  
(Show/Hide). 

3.2.2.4. Teksta atlase 

Lai varǛtu darboties ne tikai ar atseviġǵǕm rakstzǭmǛm, bet arǭ ar teksta apgabalu, to 

atlasa. Atlasǭts teksts atġǵiras ar fona krǕsu. PiemǛram, neatlasǭtǕ tekstǕ redzami melni 

simboli uz balta fona, bet atlasǭtǕ teksta fons ir ietonǛts: 

 

Atlasǭto teksta apgabalu var izmest (dzǛst), dublǛt, pǕrvietot vai veikt ar to citas 

darbǭbas, piemǛram, formatǛt. 

Teksta apgabalus var atlasǭt, lietojot daģǕdus lǭdzekǸus. Ja teksta apgabals ir atlasǭts, tad, 

piespieģot jebkuru tastatȊras rakstzǭmes taustiǺu, atlasǭtais teksts tiek aizstǕts ar 

piespiestajam taustiǺam atbilstoġo rakstzǭmi. 

Jebkura garuma tekstu (arǭ vienu rakstzǭmi) var atlasǭt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ ar tastatȊras taustiǺiem:  

ú novieto teksta kursoru atlasǕmǕ teksta apgabala sǕkumǕ;  

ú piespieģ un tur piespiestu taustiǺu ; 

ú ar bultiǺu taustiǺiem vada atlasi lǭdz izvǛlǛtǕ apgabala beigǕm; 
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¶ ar tastatȊras taustiǺiem un peli: 

ú izpilda klikġǵi atlasǕmǕ teksta apgabala sǕkumǕ;  

ú piespieģ un pietur taustiǺu ; 

ú  izpilda klikġǵi atlasǕmǕ teksta apgabala beigǕs;   

¶ ar peli:  

ú novieto peles rǕdǭtǕju atlasǕmǕ teksta apgabala sǕkumǕ;  

ú piespieģ un, turot piespiestu peles kreiso pogu, pǕrvieto peles rǕdǭtǕju uz 

atlasǕmǕ teksta apgabala beigǕm (var arǭ otrǕdi ï no beigǕm uz sǕkumu); 

¶ ar peli atlases zonǕ (var atlasǭt tikai veselas teksta rindas):  

ú piespieģ peles kreiso pogu;  

ú turot to piespiestu, novelk gar atlasǕmajǕm teksta apgabala rindǕm. 

ú Par atlases zonu sauc joslu pa kreisi no teksta, kurǕ peles rǕdǭtǕjs maina izskatu 

uz  . 

Lai atlasǭtu vienu vǕrdu, izpilda dubultklikġǵi uz atlasǕmǕ vǕrda. 

Lai atlasǭtu vienu rindu, peles rǕdǭtǕju novieto atlases zonǕ un izpilda klikġǵi pretǭ 

atlasǕmajai rindai. 

Lai atlasǭtu vienu rindkopu, var rǭkoties vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ ar peli izpilda trǭskǕrġu klikġǵi jebkurǕ rindkopas vietǕ; 

¶ peles rǕdǭtǕju novieto atlases zonǕ pretǭ ġai rindkopai un izpilda dubultklikġǵi.   

Lai atlasǭtu visu tekstu, var rǭkoties vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ ar klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Editing  komandas Select bultiǺas 

atver izvǛlni un lieto komandu Select All: 

 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ ar peles trǭskǕrġu klikġǵi atlases zonǕ jebkurǕ vietǕ pretǭ teksta apgabalam. 

 Teksta rediǥǛġana 3.2.3.

3.2.3.1. SpeciǕlo rakstzǭmju (simbolu) iesprauġana 

No tastatȊras ne vienmǛr var ievadǭt visas nepiecieġamǕs rakstzǭmes, piemǛram, grieǵu 

alfabǛta burtus, bultiǺas un citas specifiskas rakstzǭmes, taļu tǕs ir atrodamas datora 

rakstzǭmju bibliotǛkǕ. 

Lai rakstzǭmi ievietotu tekstǕ:  

Ă  novieto teksta kursoru vietǕ, kur tiks ievadǭta rakstzǭme; 
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Ă  ar lentes cilnes Insert lappuses grupas Symbols komandu  atver lodziǺu ar 

bieģǕk izmantotajǕm rakstzǭmǛm: 

 

¶ ja vajadzǭga kǕda no piedǕvǕtajǕm rakstzǭmǛm, to ievieto tekstǕ ar klikġǵi uz tǕs; 

¶ ja vajadzǭga cita rakstzǭme, ar komandu  atver dialoglodziǺu 

Symbol: 

 

ò dialoglodziǺa cilnes Symbols lappuses sarakstlodziǺǕ Font izvǛlas 

rakstzǭmes fontu (sk. 52. lpp.); 

ò sarakstlodziǺǕ Subset izvǛlas rakstzǭmju grupu, piemǛram, latǭǺu, arǕbu, 

krievu u.c. rakstzǭmes; 

ò kad vajadzǭgǕ rakstzǭme atrasta, to ievieto tekstǕ ar vienu no paǺǛmieniem: 

À rakstzǭmi atlasa un piespieģ pogu ; 

À izpilda dubultklikġǵi uz ievietojamǕs rakstzǭmes. 

Ja ievietojamǕ rakstzǭme vajadzǭga vairǕkǕs vietǕs, iespǛjams, ka ǛrtǕk rakstzǭmes 

ievietoġanu izdarǭt vienu reizi, bet pǕrǛjǕs ï dublǛt. 

Jebkuru rakstzǭmi tekstǕ var ievietot, turot piespiestu taustiǺu  un no ciparu 

tastatȊras ievadot rakstzǭmei atbilstoġo kodu Character code, kas atrodams 

dialoglodziǺa Symbol lappusǛ Symbols. 
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Grieǵu alfabǛta burti, daģǕdi matemǕtikas simboli u.c. atrodami fontǕ Symbol, bet 

daģǕdi grafiskie simboli - fontos Wingdings un Webdings. 

DialoglodziǺa Symbol cilnes Special Characters lappusǛ var atrast speciǕlǕs 

rakstzǭmes un tǕm piekǕrtotǕs taustiǺu kombinǕcijas, ar kurǕm rakstzǭmes iespǛjams 

ievietot tekstǕ, neatverot dialoglodziǺu Symbol: 

 

3.2.3.2. Rakstzǭmju dzǛġana, aizvietoġana un iesprauġana 

3.2.3.2.1. Rakstzǭmju dzǛġana 

Nevajadzǭgu rakstzǭmi no teksta var dzǛst (izmest) daģǕdi, piemǛram:  

¶ novietojot teksta kursoru aiz tǕs un piespieģot taustiǺu ; 

 

¶ novietojot teksta kursoru pirms tǕs un piespieģot taustiǺu . 

 

3.2.3.2.2. Rakstzǭmju aizvietoġana un iesprauġana 

Lai aizvietotu kǕdu teksta rakstzǭmi ar citu vai iespraustu tekstǕ jaunu rakstzǭmi, rǭkojas 

atkarǭbǕ no tǕ, kǕds darba reģǭms ieslǛgts ï Insert vai Overtype. Iestatǭtais reģǭms 

parasti ir redzams stǕvokǸa joslǕ: 

 

Reģǭmu nosaukumi (Insert ï iespraust, Overtype ï rakstǭt pǕri) raksturo to atġǵirǭbu. 

ReģǭmǕ Insert no tastatȊras ievadǭtǕ rakstzǭme tiek iesprausta kursora norǕdǭtajǕ 

pozǭcijǕ un pǕrǛjais teksts no kursora pa labi tiek pǕrbǭdǭts vienu pozǭciju pa labi. 
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ReģǭmǕ Overtype no tastatȊras ievadǭtǕ rakstzǭme aizvieto rakstzǭmi pa labi no kursora, 

t.i., jaunais teksts tiek rakstǭts virsȊ iepriekġ uzrakstǭtajam tekstam. 

Insert/Overtype reģǭmu var izvǛlǛties ar daģǕdiem paǺǛmieniem, piemǛram: 

¶ reģǭmu pǕrslǛdz, atkǕrtoti piespieģot tastatȊras taustiǺu  . 

¶ ja stǕvokǸa joslǕ redzama informǕcija par Insert/Overtype reģǭmu (redzams vǕrds 

Insert vai Overtype), tad ar klikġǵi uz atbilstoġǕ vǕrda reģǭmu var pǕrslǛgt uz 

pretǛjo; 

¶ izmanto lietotnes Word iestatǭjumu dialoglodziǺu Word Options: 

ú atver cilnes File Backstage skatu; 

ú ar komandu  atver dialoglodziǺu Word Options; 

ú dialoglodziǺa cilnes Advanced grupǕ Editing  options iestata Overtype reģǭmu, 

atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu ; lai atsauktu Overtype un iestatǭtu 

Insert reģǭmu,  izvǛles rȊtiǺas atzǭmǛġanu atsauc (izpilda klikġǵi uz tǕs atkǕrtoti); 

PiemǛram, tekstǕ izlaists burts, kas jǕiesprauģ. Novieto kursoru vajadzǭgajǕ vietǕ un 

piespieģ iesprauģamǕs rakstzǭmes taustiǺu: 

¶ reģǭmǕ Insert rakstzǭme ñk" tiek iesprausta kursora norǕdǭtajǕ vietǕ: 

 

¶ reģǭmǕ Overtype rakstzǭme ñk" aizvieto rakstzǭmi ñs", kas atrodas pa labi no 

kursora: 

 

Ieteicams izvǛlǛties sev ǛrtǕko no abiem reģǭmiem (Insert, Overtype) un konsekventi 

to lietot (pierast)! Parasti tas ir Insert reģǭms. 

Lai iespraustu tekstu: 

Ă  iestata Insert reģǭmu; 

Ă  teksta kursoru novieto vietǕ, kur jǕiesprauģ jaunais teksts; 

Ă  ievada jauno tekstu. 

Lai tekstǕ iespraustu jaunu rindkopu: 

Ă  iestata Insert reģǭmu; 

Ă  teksta kursoru novieto vietǕ, kur jǕiesprauģ jaunǕ rindkopa; 

Ă  piespieģ taustiǺu  un izveidotajǕ jaunajǕ rindǕ uzsǕk jaunǕs rindkopas teksta 

ievadi. 

Lai iespraustu tekstu dokumenta tukġǕ vietǕ, izmanto reģǭmu Click and Type, kas Ǹauj 

ievadǭt tekstu jebkurǕ lappuses vietǕ, t.i., peles rǕdǭtǕju novieto lapas vajadzǭgajǕ vietǕ 

un izpilda dubultklikġǵi. 

3.2.3.3. Teksta dzǛġana 

Lai dzǛstu (izmestu) teksta apgabalu: 
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Ă  atlasa dzǛġamo tekstu;  

Ă  teksta izdzǛġanu var veikt daģǕdi, piemǛram: 

¶ piespiest taustiǺu ;  

¶ piespiest taustiǺu : 

 

3.2.3.4. Teksta kopǛġana un pǕrvietoġana 

3.2.3.4.1. Teksta izgrieġana 

Lai izgrieztu teksta apgabalu: 

Ă  atlasa vajadzǭgo teksta apgabalu; 

Ă  izgrieģ tekstu ar vienu no paǺǛmieniem: 

¶ ar  klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogas ; 

¶ ar konteksta komandkartes komandu ; 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + . 

Izgriezums tiek saglabǕts datora atmiǺǕ starpliktuvǛ (clipboard). 

PiemǛram: 

 

 Atġǵirǭba starp Delete (teksta dzǛġanu) un Cut (teksta izgrieġanu) ir bȊtiska! 

Delete atlasǭto tekstu dzǛġ, un tas vairs nav pieejams (var lietot tikai komandas 

atcelġanas komandu vai pogu Undo), bet Cut atlasǭto tekstu izgrieģ un saglabǕ 

starpliktuvǛ turpmǕkai izmantoġanai.  

3.2.3.4.2. Teksta kopǛġana 

Lai kopǛtu teksta apgabalu:  

Ă  atlasa dokumenta apgabalu, kuru vǛlas kopǛt; 

Ă  kopǛġanu veic ar kǕdu no paǺǛmieniem, piemǛram: 

¶ ar klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogas ; 
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¶ ar konteksta komandkartes komandu  ; 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + : 

 

Teksta kopija tiek ievietota datora atmiǺǕ starpliktuvǛ (clipboard), bet atġǵirǭbǕ no 

izgrieġanas kopǛjamais teksts paliek bez izmaiǺǕm. 

3.2.3.4.3. Teksta ielǭmǛġana 

 

Lai starpliktuvǛ (clipboard) esoġo tekstu ielǭmǛtu dokumentǕ:  

Ă  novieto kursoru vietǕ, kur tekstu vǛlas ielǭmǛt; 

Ă  izvǛlas vienu no ielǭmǛġanas metodǛm: 

¶ ar klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogas Paste 

bultiǺas: 

 

 

¶ ar konteksta komandkartes komandu Paste Options: 
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¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + . 

IzvǛloties ielǭmǛġanu ar komandu Paste Options (lentes cilnes Home lappuses grupǕ 

Clipboard  ar klikġǵi uz pogas Paste bultiǺas vai konteksta komandkartǛ), tiek dota 

papildu iespǛja izvǛlǛties ielǭmǛġanas veidu: 

¶  (Keep Source Formatting (K )) ï ar ielǭmǛjamǕ teksta formatǛjumu; 

¶  (Merge Formatting (M )) ï bez ielǭmǛjamǕ teksta formatǛjuma; 

¶  (Keep Text Only (T)) ï ielǭmǛt tikai tekstu. 

AtkarǭbǕ no ielǭmǛjamǕs teksta daǸas sastǕva (tikai rakstzǭmes, tabula, attǛls u.c.) var tikt 

piedǕvǕti vǛl citi ielǭmǛġanas veidi, piemǛram: 

¶  (Continue List (C)) ï ieklǭmǛt, turpinot numurǛtu sarakstu; 

¶  (New List (N)) ï ielǭmǛt, veidojot jaunu numurǛtu sarakstu; 

¶  (Cell Contents (N)) ï ielǭmǛt tikai tabulas ġȊnas saturu; 

¶  (Entire Cell  (C)) ï ielǭmǛt visu tabulas ġȊnu; 

¶  (Picture (U)) ï ielǭmǛt attǛlu bez formatǛjuma. 

Novietojot peles rǕdǭtǕju uz kǕdas no ielǭmǛġanas veida ikonǕm, kǸȊst redzams, kǕds 

izskatǭsies ielǭmǛtais teksts. IelǭmǛġanu pabeidz ar klikġǵi uz izvǛlǛtǕ ielǭmǛġanas veida 

ikonas. 

Ja ielǭmǛġanu veic ar klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogas 

Paste vai ar taustiǺu kombinǕciju  + , automǕtiski tiek izvǛlǛts pirmais no 

piedǕvǕtajiem ielǭmǛġanas veidiem. 

PiemǛrǕ redzams starpliktuvǛ ieliktǕ teksta ielǭmǛġanas rezultǕts atkarǭbǕ no ielǭmǛġanas 

veida: 

 

Teksta ielǭmǛġanu var atkǕrtot tik reiģu, cik vajadzǭgs, kamǛr vien ielǭmǛjamais teksts 

nav izmests no starpliktuves. 

Parasti tiek ielǭmǛts pǛdǛjais kopǛtais vai izgrieztais apgabals, taļu nepiecieġamǭbas 

gadǭjumǕ pirms ievietoġanas no starpliktuves var izvǛlǛties jebkuru tur esoġu objektu. 

3.2.3.4.4. Teksta pǕrvietoġana  

Lai pǕrvietotu teksta fragmentu, tas jǕizgrieģ no iepriekġǛjǕs vietas un jǕielǭmǛ jaunajǕ 

vietǕ: 

Ă  atlasa pǕrvietojamo teksta apgabalu; 
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Ă  izgrieģ tekstu; 

Ă  novieto kursoru vietǕ, uz kuru tiks pǕrvietots izgrieztais teksts; 

Ă  ielǭmǛ izgriezto tekstu. 

PiemǛram, ja tekstǕ jǕsamaina vietǕm divas rindkopas, var rǭkoties ġǕdi:  

Ă  izgrieģ 2. rindkopu un ievieto to starpliktuvǛ; 

Ă  novieto teksta kursoru pirms 1. rindkopas un ielǭmǛ 2. rindkopu no starpliktuves. 

 

3.2.3.4.5. Teksta dublǛġana 

Lai dublǛtu  tekstu, tas jǕielǭmǛ jaunǕ vietǕ, atstǕjot to arǭ iepriekġǛjǕ vietǕ: 

Ă  atlasa dublǛjamo teksta apgabalu; 

Ă  kopǛ atlasǭto tekstu; 

Ă  novieto kursoru vietǕ, kurǕ tiks dublǛts atlasǭtais teksts; 

Ă  ielǭmǛ kopǛto tekstu. 

PiemǛram, ja teksta 2. rindkopa jǕdublǛ pirms 1. rindkopas, var rǭkoties ġǕdi: 

Ă  kopǛ 2. rindkopu starpliktuvǛ; 

Ă  novieto teksta kursoru pirms 1. rindkopas un ielǭmǛ 2. rindkopu no starpliktuves.  
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3.2.3.4.6. Office starpliktuve (Office clipboard) 

LietotǺu paketes Microsoft Office datora atmiǺas starpliktuve (Office clipboard) ir 

rezervǛts atmiǺas apgabals, kurǕ var saglabǕt izgriezto vai kopǛto dokumenta daǸu. 

Starpliktuvi var nosacǭti iedomǕties kǕ skapi ar 24 plauktiǺiem, kur katrǕ no tiem var 

saglabǕt vienu izgriezto vai kopǛto dokumenta daǸu. Ġie plauktiǺi tiek secǭgi aizǺemti, 

izpildot izgrieġanas vai kopǛġanas komandas. 

Lai apskatǭtu starpliktuves saturu: 

Ă  piespieģ lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  pogu ; 

Ă  uzdevumrȊtǭ atveras dialoglodziǺġ Clipboard . 

 

TǕ virsraksta daǸǕ norǕdǭts, cik no 24 plauktiǺiem paġlaik aizǺemti, un satura daǸǕ 

redzams, kas novietots aizǺemtajos plauktiǺos. PiemǛrǕ aizǺemti divi plauktiǺi. VienǕ 

ievietots teksta fragments, otrǕ ï Word dokumentǕ ievietots attǛls. 

Piespieģot dialoglodziǺa Clipboard  pogu  (Paste All), visu starpliktuves 

plauktiǺu saturs secǭgi tiks ievietots dokumentǕ teksta kursora atraġanǕs vietǕ. 
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Piespieģot pogu  (Clear All), var iztǭrǭt (iztukġot) visus 24 starpliktuves 

plauktiǺus. 

Ar peles kreisǕs pogas klikġǵi uz izvǛlǛtǕ plauktiǺa satura tas tiek ievietots dokumentǕ 

teksta kursora atraġanǕs vietǕ. 

Ar peles labǕs pogas klikġǵi uz izvǛlǛtǕ plauktiǺa satura vai peles klikġǵi uz lejupvǛrstǕs 

bultiǺas izvǛlǛtǕ plauktiǺa satura labajǕ malǕ tiek piedǕvǕta izvǛlne ar divǕm iespǛjǕm: 

 

¶ lietojot komandu , starpliktuves plauktiǺa saturs tiek ievietots 

dokumentǕ teksta kursora atraġanǕs vietǕ; 

¶ lietojot komandu , starpliktuves plauktiǺa saturs tiek dzǛsts. 

3.2.3.4.7. Teksta pǕrvietoġana vai kopǛġana ar peli 

Daģreiz ir Ǜrti atlasǭto teksta daǸu nevis izgriezt vai kopǛt un ielǭmǛt jaunajǕ vietǕ, bet 

vienkǕrġi ar peli pǕrvilkt. 

Lai pǕrvietotu atlasǭto tekstu: 

Ă  atlasa tekstu, kuru vǛlas pǕrvietot; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz atlasǭtǕ teksta tǕ, lai tas iegȊst izskatu ;  

Ă  piespieģ un tur piespiestu peles kreiso pogu; 

Ă  velk atlasǭto tekstu uz izraudzǭto vietu (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu ï , bet jauno 

pǕrvietojamǕ teksta sǕkuma vietu norǕda punktǛta vertikǕlǕ svǭtriǺa); 

 

Ă  atlaiģ peles kreiso pogu. 

 

Lai dublǛtu atlasǭto tekstu: 

Ă  atlasa tekstu, kuru vǛlas dublǛt; 

Ă  novieto peles kursoru uz atlasǭtǕ teksta tǕ, lai tas iegȊst izskatu ;  

Ă  piespieģ un tur piespiestu taustiǺu ; 

Ă  piespieģ un tur piespiestu peles kreiso pogu; 



TEKSTA IEVADǬĠANA UN REDIǤǚĠANA 

 34 Teksta redaktors Microsoft Word 2010 

Ă  velk atlasǭto tekstu uz izraudzǭto vietu (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu ï , bet 

dublǛtǕ teksta sǕkuma vietu norǕda vertikǕlǕ punktǛtǕ svǭtriǺa); 

 

Ă  atlaiģ peles kreiso pogu;  

Ă  atlaiģ taustiǺu . 

  

PǕrvelkot vai dublǛjot ar peli, teksts starpliktuvǛ netiek ievietots. 

3.2.3.5. IzpildǭtǕs darbǭbas atsaukġana un atatsaukġana  

Ja gadǭjusies kǸȊme un, piemǛram, kǕds teksta apgabals nepareizi izgriezts, pievienots 

vai izmests, nepareizo darbǭbu var atsaukt ar klikġǵi uz pogas  (Undo) ǕtrǕs 

piekǸuves rǭkjoslǕ. 

Izpildot klikġǵi uz pogas Undo bultiǺas, kǸȊst pieejams pǛdǛjo izpildǭto darbǭbu 

saraksts. 

 

ĠajǕ sarakstǕ var sameklǛt nepareizi izpildǭto darbǭbu un 

atsaukt to. Ja kǕdu darbǭbu atsauc, atsauktas tiek arǭ visas tǕs 

darbǭbas, kas izpildǭtas pǛc atsauktǕs. 

Atsaukġanu var atcelt, izmantojot pogu  (Redo). 

3.2.3.6. Teksta meklǛġana un aizvietoġana 

DaģkǕrt darbǕ ar dokumentiem rodas vajadzǭba sameklǛt kǕdu dokumentǕ lietotu vǕrdu 

vai vǕrdu kopu un to rediǥǛt vai nomainǭt. PiemǛram, jǕprecizǛ kǕds iestǕdes vai firmas 

nosaukums, kas dokumentǕ pieminǛts daudzkǕrt. Ja dokuments ir liels, tas var sagǕdǕt 

grȊtǭbas. 

Lietotnes Word 2010 piedǕvǕtais teksta meklǛġanas rǭks dod iespǛju Ǖtri atrast norǕdǭto 

vǕrdu kopu un vajadzǭbas gadǭjumǕ aizvietot to ar citu. 

MeklǛt un aizvietot var ne tikai tekstu, bet arǭ teksta formatǛġanas parametrus, speciǕlas 

rakstzǭmes un citus dokumenta objektus. 
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3.2.3.6.1. Teksta meklǛġana, izmantojot navigǕcijas rȊti 

Ar lentes cilnes Home lappuses grupas Editing  komandu  var atvǛrt 

navigǕcijas rȊti Navigation, kas jȊtami atvieglo un paǕtrina vajadzǭgǕs informǕcijas 

meklǛġanu. 

Ja lentes cilnes View lappuses grupǕ Show ir atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa  

, navigǕcijas rȊts ir atvǛrta vienmǛr. NavigǕcijas rȊts lodziǺǕ Search 

Document var ierakstǭt meklǛjamo rakstzǭmju kopu jeb frǕzi (piemǛrǕ ñteksta 

apstrǕde"), kas visǕ dokumenta tekstǕ tiek atrasta un izcelta ar krǕsainu fonu ï 

. Ar navigǕcijas rȊts pogǕm  var izvǛlǛties rȊtǭ redzamo 

informǕciju. 

 

Attiecǭgi ar klikġǵi uz virsraksta, lappuses sǭktǛla vai teksta fragmenta var piekǸȊt 

katram atseviġǵam teksta meklǛġanas rezultǕtam. 

Ar klikġǵi uz bultiǺas navigǕcijas rȊts lodziǺa labajǕ malǕ var atvǛrt izvǛlni, kurǕ var 

precizǛt meklǛġanas nosacǭjumus: 



TEKSTA IEVADǬĠANA UN REDIǤǚĠANA 

 36 Teksta redaktors Microsoft Word 2010 

 

PiemǛram, ar komandu Options... veic teksta meklǛġanas reģǭma iestatǭjumus, ar grupas 

Find  komandǕm izvǛlas dokumentǕ meklǛjamos objektus: 

¶ Graphics (grafika);  

¶ Tables (tabulas);  

¶ Equations (formulas);  

¶ Footnotes/Endnotes (vǛres/beigu vǛres) 

3.2.3.6.2. Teksta padziǸinǕta meklǛġana 

Lai veiktu padziǸinǕtu informǕcijas meklǛġanu: 

Ă  ar komandu Advanced Find... (atrodama lentes cilnes Home lappuses grupǕ 

Editing  vai navigǕcijas rȊts izvǛlnǛ)  atver dialoglodziǺa Find and Replace cilnes 

Find lappusi: 

 

Ă  lodziǺǕ Find What:  ievada meklǛjamo rakstzǭmju kopu; 

Ă  piespieģ pogu . NorǕdǭtǕ teksta frǕze tiek meklǛta dokumenta tekstǕ. Ja 

to atrod, tǕ tiek atlasǭta un atbilstoġi parǕdǭta uz ekrǕna. Ja nepiecieġams, var veikt 

vajadzǭgos labojumus; 

Ă  lai turpinǕtu meklǛġanu, atkǕrtoti piespieģ pogu . Ja meklǛjamǕ frǕze 

dokumenta tekstǕ nav atrasta, uz ekrǕna tiek izvadǭts paziǺojums; 
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Ă  lai pǕrtrauktu meklǛġanu un aizvǛrtu dialoglodziǺu Find and Replace, piespieģ 

pogu . 

Piespieģot pogu , dialoglodziǺǕ tiek parǕdǭta komandu grupa Search 

Options, kas Ǹauj precizǛt teksta meklǛġanas darbǭbu (sk. 38. lpp.).  

MeklǛtǕs teksta frǕzes tiek saglabǕtas sarakstǕ Find what, no kura var izvǛlǛties 

iepriekġ meklǛto tekstu vai objektu paraugus un veikt to atkǕrtotu meklǛġanu. Aizverot 

lietotni Word, saraksts Find what tiek dzǛsts. 

3.2.3.6.3. Teksta aizvietoġana 

Bieģi vien rodas vajadzǭba jau uzrakstǭtǕ dokumentǕ nomainǭt kǕdu rakstzǭmju kopu 

(vǕrdu vai frǕzi) ar citu tekstu. PiemǛram:  

¶ kǕda abreviatȊra visǕ tekstǕ jǕaizstǕj ar pilnu nosaukumu ( LR ï Latvijas Republika, 

MS ï Microsoft, speckurss ï speciǕls kurss u.c.); 

¶ dokumenta sagatavoġanas laikǕ mainǭjies kǕdas vairǕkkǕrt tekstǕ pieminǛtas iestǕdes 
nosaukums vai atraġanǕs vieta; 

¶ ir precizǛts kǕda sveġvǕrda pareizas rakstǭbas veids un tas jǕlabo visǕ dokumentǕ utt.   

Ja sagatavotais dokuments ir izvietots uz vairǕkǕm lappusǛm, nomainǕmǕ teksta precǭza 

atraġana un aizstǕġana ar citu var bȊt diezgan darbietilpǭga. Word piedǕvǕ teksta 

aizvietoġanas iespǛju. 

Lai veiktu vienas frǕzes aizvietoġanu ar citu: 

Ă  ar komandu Replace (atrodama lentes cilnes Home lappuses grupǕ Editing  vai 

navigǕcijas rȊts izvǛlnǛ) atver dialoglodziǺa Find and Replace cilnes Replace 

lappusi; 

Ă  lodziǺǕ Find what var ierakstǭt vai izvǛlǛties no saraksta meklǛjamo teksta frǕzi 

(piemǛrǕ ï simbols); 

Ă  lodziǺǕ Replace with var ierakstǭt vai izvǛlǛties no saraksta rakstzǭmes (tekstu), ar 

kurǕm jǕaizvieto atrastǕs teksta frǕzes (piemǛrǕ ï rakstzǭme). 

 

NorǕdǭtǕs teksta frǕzes aizvietoġanu var veikt divos veidos: 

¶ meklǛt dokumenta tekstǕ aizvietojamo frǕzi un automǕtiski aizvietot to ar norǕdǭto 

tekstu, piespieģot pogu ; 
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¶ meklǛt dokumenta tekstǕ visas aizvietojamǕs frǕzes atraġanǕs vietas pǛc kǕrtas un 
aizvietoġanu izdarǭt pǛc izvǛles: 

ú ja atrasto teksta frǕzi vǛlas aizvietot ar norǕdǭto tekstu, piespieģ pogu . 

Notiek aizvietoġana un turpinǕs nǕkamǕs vietas meklǛġana; 

ú piespieģot pogu , visǕ tekstǕ tiek sameklǛta norǕdǭtǕ frǕze un aizstǕta 

ar norǕdǭto; 

ú ja atrasto teksta frǕzi konkrǛtajǕ vietǕ nevǛlas aizvietot ar norǕdǭto tekstu, 

piespieģot pogu , meklǛ nǕkamo frǕzes atraġanǕs vietu. 

Lai pǕrtrauktu teksta meklǛġanu un aizvietoġanu un aizvǛrtu dialoglodziǺu Find and 

Replace, piespieģ pogu . Rakstzǭmes (teksts), ar kurǕm jǕaizvieto atrastǕs 

teksta frǕzes, tiek saglabǕtas sarakstǕ Replace with, no kura var izvǛlǛties iepriekġ 

izmantoto tekstu vai objektu paraugus un veikt ar tiem atkǕrtotu aizvietoġanu. Aizverot 

lietotni Word, saraksts Replace with  tiek dzǛsts. 

3.2.3.6.4. MeklǛġanas un aizvietoġanas iestatǭjumi 

Ja teksta meklǛġanai izmanto navigǕcijas rȊti, meklǛġanas reģǭma iestatǭjumus veic 

dialoglodziǺǕ Find Options, ko atver ar komandu Options... izvǛlnǛ pie navigǕcijas 

rȊts lodziǺa. 

 

Ja veic teksta padziǸinǕto meklǛġanu, dialoglodziǺa Find and Replace ciǸǺu Find un 

Replace lappusǛs, piespieģot pogu , dialoglodziǺǕ tiek parǕdǭta grupa 

Search Options ar papildu parametru izvǛli, kas Ǹauj precizǛt teksta meklǛġanas un 

aizvietoġanas darbǭbu. 
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Grupas Search Options sarakstlodziǺǕ Search var izvǛlǛties meklǛġanas apgabalu: 

¶ Down ï sǕkot no teksta kursora, lǭdz dokumenta beigǕm; 

¶ Up ï sǕkot no teksta kursora, lǭdz dokumenta sǕkumam; 

¶ All  ï sǕkot no teksta kursora, visǕ dokumentǕ; 

Ja nepiecieġams, daǸu no dokumenta pirms meklǛġanas var atlasǭt un meklǛġanu veikt 

tikai dokumenta atlasǭtajǕ daǸǕ. 

Ar grupas Search Options izvǛles rȊtiǺǕm var precizǛt meklǛjamo rakstzǭmju kopas 

meklǛġanas nosacǭjumus: 

 meklǛt, Ǻemot vǛrǕ lielo un mazo burtu lietojumu 

 meklǛt norǕdǭto rakstzǭmju kopu kǕ atseviġǵu vǕrdu, 

piemǛram, ja meklǛ ñkad", atrod vǕrdu ñkad", bet ne 

rakstzǭmju kopu ñkad" vǕrdos ñkadrs", ñnekad", ñkadmijs" 

u.c. 

 ġajǕ reģǭmǕ atseviġǵǕm rakstzǭmǛm (?, *) ir speciǕla 

nozǭme, piemǛram: 

¶ meklǛjot vǕrdu ñg?ds", tiks atrasti vǕrdi ñgads", ñgids", 

ñgods" un citi, t.i., ? vietǕ pieǸaujama jebkura viena 

rakstzǭme; 

¶ meklǛjot vǕrdu ñsk*a", tiks atrasti vǕrdi ñskaǺa", 

ñskramba", ñskudra", ñskenǛġana" un citi, t.i., * vietǕ 

pieǸaujams jebkurġ daģǕdu rakstzǭmju skaits, t.sk. * 

vietǕ var arǭ nebȊt nevienas rakstzǭmes 

 parametrs noderǭgs, ja nav ǭsti skaidrs vǕrda uzrakstǭġanas 

veids. AtzǭmǛjot ġo izvǛles rȊtiǺu, vǕrdu var pierakstǭt tǕ, 

kǕ to dzird, un Word automǕtiski sameklǛs vajadzǭgo 

vǕrdu (tikai angǸu valodas vǕrdiem) 
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 meklǛt visas vǕrda gramatiskǕs formas (tikai angǸu 

valodas vǕrdiem) 

 meklǛt vǕrdu kǕ priedǛkli 

 meklǛt vǕrdu kǕ piedǛkli 

 meklǛjot ignorǛ pieturzǭmes 

 Teksta pareizrakstǭbas pǕrbaudes programmas lietoġana 3.2.4.

Teksta apstrǕdes lietotnǛ Word  ir iekǸauta virkne pareizrakstǭbas pǕrbaudes lǭdzekǸu. 

Tie var kontrolǛt vǕrdu pareizrakstǭbu, gramatiku un teksta rakstǭġanas stilu, var palǭdzǛt 

izvǛlǛties sinonǭmus un antonǭmus, automǕtiski veidot vǕrdu pǕrnesumus un pat 

automǕtiski koriǥǛt un ievietot tekstu. 

Svarǭgi ir izvǛlǛties tekstam atbilstoġo valodu, turklǕt pareizrakstǭbas kontrole izvǛlǛtajǕ 

valodǕ var notikt tikai tad, ja datorǕ ir atrodama ġǭs valodas vǕrdnǭca un citi 

pareizrakstǭbas pǕrbaudes lǭdzekǸi. 

Par stilu, sinonǭmiem un antonǭmiem teiktais attiecinǕms uz tekstiem angǸu valodǕ. 

Teksta latvieġu valodas kontrolei izmantojama latviskoġanas programmu pakotne, 

piemǛram, Tildes Birojs. 

AtkarǭbǕ no iestatǭjumiem teksta pareizrakstǭbas pǕrbaudi var veikt teksta rakstǭġanas 

laikǕ vai arǭ pǕrbaudǭt pareizrakstǭbu pǛc lietotǕja pieprasǭjuma.  

Veicot pareizrakstǭbas pǕrbaudi, visi teksta vǕrdi tiek salǭdzinǕti ar datora vǕrdnǭcǕ 

ierakstǭtajiem. Bez pamatvǕrdnǭcas var tikt izmantotas arǭ tǕ saucamǕs lietotǕja 

vǕrdnǭcas, piemǛram, ǭpaġvǕrdu vai daģǕdu speciǕlo terminu vǕrdnǭcas. VǕrds, kuru 

vǕrdnǭcǕs neatrod, tiek atzǭmǛts kǕ kǸȊdains. 

Pareizrakstǭbas kǸȊdas tiek pasvǭtrotas ar sarkanu viǸǺotu lǭniju, bet gramatikas un stila 

kǸȊdas ï ar zaǸu viǸǺotu lǭniju. Taļu pasvǭtrojums ne vienmǛr nozǭmǛ, ka atrasta 

pareizrakstǭbas kǸȊda. IespǛjams, ka pasvǭtrotais vǕrds nav atrasts vǕrdnǭcǕ vai arǭ 

nepareizi izvǛlǛta valoda. 

Pareizrakstǭbas pǕrbaudes programma neparǕda kǸȊdu, ja vǕrds ir atrodams vǕrdnǭcǕ, bet 

ir lietots nepareizǕ kontekstǕ, piemǛram, vǕrdu kopǕ ñmeģa bars", kas uzrakstǭta vǕrdu 

kopas ñmeģa gars" vietǕ, vǕrds ñbars" netiek uzskatǭts par kǸȊdainu. 

3.2.4.1. AutomǕtiskǕ pareizrakstǭbas pǕrbaude 

Ja rakstot automǕtiski pǕrbauda pareizrakstǭbu, kǸȊdas viegli pamanǭt un tǕs var Ǖtri 

izlabot. 

KǸȊdaini uzrakstǭtie vǕrdi ir pasvǭtroti ar sarkanu viǸǺotu lǭniju. Izpildot klikġǵi ar peles 

labo pogu uz kǸȊdainǕ vǕrda, tiek atvǛrta mazǕ rǭkjosla un konteksta komandkarte, kurǕ 

piedǕvǕti vǕrda laboġanas varianti, piemǛram: 
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Ar peles kreisǕs pogas klikġǵi uz atbilstoġǕ vǕrda konteksta komandkartǛ izvǛlas 

laboġanas variantu vai arǭ kǕdu no piedǕvǕtajǕm papildus iespǛjǕm: 

¶ Ignore - ignorǛt (nekontrolǛt) ġo vǕrdu; 

¶ Ignore All   - ignorǛt (nekontrolǛt) ġo vǕrdu ġajǕ un visǕs turpmǕk sastaptajǕs vietǕs 

tekstǕ; 

¶ Add to Dictionary  ï pievienot ġo vǕrdu lietotǕja vǕrdnǭcai; 

¶ AutoCorrect ï turpmǕk veikt ġǭs kǸȊdas automǕtisku laboġanu;  

¶ Language ï mainǭt pareizrakstǭbas kontroles valodu; 

¶  Spelling... ï atvǛrt dialoglodziǺu Spelling  and Grammar:  Latvian (pareizrakstǭba 

un gramatika; norǕdǭta aktuǕlǕ valoda), kurǕ atrodamas papildu iespǛjas 

pareizrakstǭbas laboġanai; 

¶ Look up... ï atvǛrt uzdevumrȊti Research (pǛtǭġana), kurǕ piedǕvǕta tulkoġana un 

daģǕdas papildu iespǛjas vǕrda jǛgas un pareizrakstǭbas noskaidroġanai. 

Ja tekstǕ atrodami pasvǭtrojumi ar zaǸu viǸǺotu lǭniju (gramatikas kǸȊdas), ar peles labǕs 

pogas klikġǵi uz zaǸǕ pasvǭtrojuma tiek atvǛrta mazǕ rǭkjosla un konteksta komandkarte, 

kurǕ piedǕvǕti kǸȊdas laboġanas varianti, piemǛram: 
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Ar peles kreisǕs pogas klikġǵi izvǛlas kǕdu no komandkartǛ piedǕvǕtajiem laboġanas 

variantiem vai arǭ kǕdu no piedǕvǕtajǕm papildus iespǛjǕm: 

¶ Ignore Sentence - ignorǛt teikumu; 

¶ Grammar... ï atvǛrt dialoglodziǺu Spelling and Grammar:  Latvian  

(pareizrakstǭba un gramatika; norǕdǭta aktuǕlǕ valoda), kurǕ atrodamas papildu 

iespǛjas kǸȊdas laboġanai. 

Ja konteksta komandkartǛ laboġanas varianti netiek piedǕvǕti vai piedǕvǕtie labojumi 

nav izmantojami un netiek izmantotas arǭ citas piedǕvǕtǕs iespǛjas, no komandkartes var 

iziet, piespieģot peles kreiso pogu Ǖrpus komandkartes vai piespieģot taustiǺu . 

3.2.4.2. Pareizrakstǭbas pǕrbaude pǛc lietotǕja pieprasǭjuma 

Lai pǕrbaudǭtu dokumenta vai tǕ daǸas pareizrakstǭbu: 

Ă  teksta kursoru novieto dokumentǕ, kuru vǛlas pǕrbaudǭt,  vai atlasa pǕrbaudǕmo 

tekstu; 

Ă  lentes cilnes Review lappuses grupǕ Proofing piespieģ pogu  vai piespieģ 

tastatȊras taustiǺu .  

Ja atrastas pareizrakstǭbas kǸȊdas, tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Spelling and Grammar: 

Latvian  (pareizrakstǭba un gramatika; norǕdǭta aktuǕlǕ valoda) un atlasǭts pirmais 

kǸȊdaini uzrakstǭtais vǕrds, ko atradis pareizrakstǭbas pǕrbaudǭtǕjs, piemǛram: 
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Ja vǛlas pǕrbaudǭt arǭ gramatiku, atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu . 

3.2.4.3. Pareizrakstǭbas kǸȊdu laboġana 

DialoglodziǺa Spelling and Gramar pogas , , 

,  atbilst iepriekġ apskatǭtajǕm komandǕm konteksta 

komandkartǛ, izkrǭtoġais sarakstlodziǺġ Dictionary language ï komandai Language 

(sk.40. lpp.). 

SarakstlodziǺǕ Not in Dictionary  redzami izcelts par kǸȊdainu atzǭtais vǕrds, kas nav 

atrasts vǕrdnǭcǕ, sarakstlodziǺǕ Suggestions (priekġlikumi) atrodami vǕrdi, kas tiek 

piedǕvǕti kǸȊdainǕ vǕrda aizstǕġanai. 

Ar klikġǵi uz pogas  kǸȊdainais vǕrds tiek aizstǕts ar vǕrdu, kas izvǛlǛts 

no piedǕvǕtajiem, bet ar klikġǵi uz pogas  ar izvǛlǛto vǕrdu tiek aizstǕts 

atrastais kǸȊdainais un bez jautǕġanas tiks aizstǕti visi tekstǕ turpmǕk sastaptie ġǕdi 

vǕrdi. 

Ar klikġǵi uz pogas  tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Word Options, kura cilnes 

Proofing lappusǛ, atzǭmǛjot atbilstoġǕs izvǛles rȊtiǺas, var iestatǭt pareizrakstǭbas 

pǕrbaudes reģǭmu. 

3.2.4.4. Pareizrakstǭbas pǕrbaudes reģǭma iestatǭġana 

DialoglodziǺu Word Options var atvǛrt arǭ ar cilnes File Backstage skata navigǕcijas 

rȊts komandu . 
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DialoglodziǺa cilnes Proofing lappuses grupǕ When correcting spelling in Microsoft 

Office programms: 

Ă  ar izvǛles rȊtiǺǕm nosaka pareizrakstǭbas kontroles ierobeģojumus: 

 

Ă  ar pogu  atver dialoglodziǺu Custom Dictionaries, kurǕ norǕda 

izmantojamǕs lietotǕja vǕrdnǭcas, un izkrǭtoġajǕ sarakstlodziǺǕ Language var 

izvǛlǛties valodu. 

Proofing lappuses grupǕ When correcting spelling and grammar in Word : 

Ă  ar izvǛles rȊtiǺǕm precizǛ pareizrakstǭbas kontroles reģǭmu: 
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Lai atvǛrtajǕ dokumentǕ ieslǛgtu vai izslǛgtu automǕtisko pareizrakstǭbas un gramatikas 

pǕrbaudi: 

Ă  Proofing lappuses sarakstlodziǺǕ Exceptions for: izvǛlas atvǛrtǕ dokumenta 

nosaukumu; 

Ă  atzǭmǛ vai notǭra izvǛles rȊtiǺas (paslǛpt pareizrakstǭbas un gramatikas kǸȊdas tikai 

ġajǕ dokumentǕ): 

 

Lai visiem turpmǕk veidojamiem jaunajiem dokumentiem ieslǛgtu vai izslǛgtu 

automǕtisko pareizrakstǭbas un gramatikas pǕrbaudi:  

Ă  sarakstlodziǺǕ Exceptions for: izvǛlas All New Documents; 

Ă  atzǭmǛ vai notǭra izvǛles rȊtiǺas: 

 

3.2.4.5. Jaunu vǕrdu pievienoġana pareizrakstǭbas vǕrdnǭcai 

Pareizrakstǭbas pǕrbaudǭtǕjs salǭdzina vǕrdus dokumentǕ ar vǕrdiem tǕ galvenajǕ 

vǕrdnǭcǕ, kurǕ ir iekǸauti visbieģǕk sastopamie vǕrdi, bet tajǕ var nebȊt iekǸauti sugas 

vǕrdi, tehniski termini, akronǭmi utt. Lai pareizrakstǭbas pǕrbaudǭtǕjs ġos galvenajǕ 

vǕrdnǭcǕ neiekǸautos vǕrdus neatzǭmǛtu kǕ kǸȊdainus, tos var pievienot ǭpaġai vǕrdnǭcai. 

Jaunus vǕrdus ǭpaġajai un lietotǕja vǕrdnǭcai var pievienot pareizrakstǭbas pǕrbaudes un 

laboġanas laikǕ, izmantojot komandu Add to Dictionary  (konteksta komandkartes 

komanda vai poga  dialoglodziǺǕ Spelling and Grammar: Latvian), 

bet tos var ierakstǭt vǕrdnǭcǕs arǭ neatkarǭgi no pareizrakstǭbas kontroles.  

Lai aktualizǛtu (iespǛjotu) ǭpaġǕs un lietotǕja vǕrdnǭcas: 

Ă  ar cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts komandu  atver 

dialoglodziǺu Word Options; 

Ă  dialoglodziǺa cilnes Proofing lappuses grupǕ When correcting spelling and 

grammar in Word  ar klikġǵi uz pogas  atver dialoglodziǺu 

Custom Dictionary ar ǭpaġo vǕrdnǭcu sarakstu Dictionary List  un atzǭmǛ tǕs 

vǕrdnǭcas, kuras vǛlas izmantot: 
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Ă  piespieģ pogu . 

Ja nepiecieġams, ġeit, izmantojot pogas ,   un 

, var izveidot arǭ jaunu vai izdzǛst nevajadzǭgu lietotǕja vǕrdnǭcu. 

 Ar pogu  var atvǛrt vǕrdnǭcǕ ievietoto vǕrdu sarakstu un vǕrdus 

pievienot vai dzǛst, piemǛram: 

¶ lai pievienotu ǭpaġajai vǕrdnǭcai CUSTOM.DIC  vǕrdu  Saulkalne: 

ú vǕrdnǭcu sarakstǕ atlasa vajadzǭgǕs vǕrdnǭcas nosaukumu; 

ú piespieģ pogu  un atver vǕrdnǭcǕ ievietoto vǕrdu sarakstu; 

ú lodziǺǕ Word(s) ieraksta pievienojamo vǕrdu; 

ú piespieģ pogu ;  

ú piespieģ pogu : 

 

¶ lai izdzǛstu vǕrdu Saulkalne no ǭpaġǕs vǕrdnǭcas CUSTOM.DIC : 

ú vǕrdnǭcu sarakstǕ atlasa vajadzǭgǕs vǕrdnǭcas nosaukumu; 

ú piespieģ pogu  un atver vǕrdnǭcǕ ievietoto vǕrdu sarakstu; 

ú vajadzǭgo vǕrdu atlasa lodziǺa Dictionary  sarakstǕ; 

ú piespieģ pogu ;  

ú piespieģ pogu : 
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Ja jǕlabo jau ievadǭts vǕrds, to izdzǛġ un izlabotu ievada no jauna. 

Ar klikġǵi uz pogas  var izdzǛst visus vǕrdnǭcas vǕrdus. 

3.2.4.6. Ievades valodas maiǺa 

Pareizrakstǭbas kontroles valodu var iestatǭt, izmantojot cilnes Review lappuses grupas 

Language pogu Language: 

Ă  ar klikġǵi uz pogas  atver izvǛlni: 

.; 

Ă  ar izvǛlnes komandu Set Proofing Language... atver dialoglodziǺu Language: 

 

Ă  izvǛlas pareizrakstǭbas kontroles valodu un, ja vǛlas, ar pogu  iestata to 

kǕ noklusǛto; 

Ă  ar izvǛles rȊtiǺǕm precizǛ kontroles reģǭma iestatǭjumus: 
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Pareizrakstǭbas kontroles valodu var mainǭt pareizrakstǭbas kontroles un laboġanas laikǕ, 

izmantojot komandu Language konteksta komandkartǛ vai izkrǭtoġo sarakstlodziǺu 

Dictionary language dialoglodziǺǕ Spelling and Grammar: Latvian. 

NoklusǛjuma ievades (rediǥǛġanas) valodu var iestatǭt arǭ Word opciju izvǛles 

dialoglodziǺǕ Word Options:  

Ă  atver dialoglodziǺa cilnes Language lappusi. To var izdarǭt divos veidos: 

¶ ar cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts komandu  atver 

dialoglodziǺu Word Options un pǛc tam cilnes Language lappusi; 

¶ ar cilnes Review lappuses grupas Language pogu Language atver izvǛlni 

 un lieto komandu Languages Preferencesé; 

Ă  grupas Choose Editing Language valodu sarakstǕ ar klikġǵi uz atbilstoġǕs valodas 

rindiǺas atlasa valodu, kuru vǛlas izmantot kǕ noklusǛjuma ievades (rediǥǛġanas) 

valodu; 

Ă  piespieģ pogu ; poga aktǭva tikai tad, ja atlasǭtǕ valoda lǭdz ġim nav 

bijusi noklusǛjuma ievades (rediǥǛġanas) valoda; 

Ă  lai tiktu ievǛrotas izmaiǺas ievades (rediǥǛġanas) valodas iestatǭjumǕ, aizver un 

atkǕrtoti atver lietotni Word. 

 

2. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt jaunu dokumentu. 

2. Uzrakstǭt abas dotǕ teksta rindkopas (ar visǕm pareizrakstǭbas kǸȊdǕm): 

  

3. Izlabot apzinǕti pieǸautǕs kǸȊdas un arǭ nejauġi raduġǕs neprecizitǕtes. 

4. Dokumentu saglabǕt ar nosaukumu vingr_02. 

5. AizvǛrt dokumentu. 

 

3. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt iepriekġǛjǕ vingrinǕjumǕ izveidoto dokumentu vingr_02. 
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2. Aiz abǕm uzrakstǭtajǕm un izlabotajǕm rindkopǕm pievienot divas jaunas teksta 

rindkopas: 

 

3. PǕrbaudǭt uzrakstǭto tekstu un izlabot atrastǕs pareizrakstǭbas kǸȊdas! 

4. PǕrliecinǕties, vai pievienotais dzejas pants ir viena rindkopa. 

5. Dokumentu saglabǕt ar nosaukumu vingr_03. 

6. AizvǛrt dokumentu. 

 

4. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt dokumentu vingr_03. 

2. PǕrliecinǕties, ka pievienotais teksts ir saglabǕts. Ja nav saglabǕts, atkǕrtot 
iepriekġǛjo vingrinǕjumu. 

3. Apskatǭt dokumentu daģǕdos skatos: 

¶ parastǕ skatǕ; 

¶ drukas izklǕjuma skatǕ; 

¶ Web izklǕjuma skatǕ; 

¶ atgriezties parastǕ (Print Layout View) skatǕ. 

4. Dokumenta drukas izklǕjuma skatǕ izvǛlǛties daģǕdus attǛlojuma tǕlinǕjumus, 
apskatǭt un salǭdzinǕt dokumenta izskatu, izmantojot tǕlinǕjuma maiǺas papildiespǛjas: 

¶ 200%; 

¶ 75%; 

¶ 10%; 

¶ Page Width; 

¶ Text Width ; 

¶ Whole Page; 

¶ Two Pages. 

5. AizvǛrt dokumentu vingr_03, nesaglabǕjot izmaiǺas. 

 

5. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt jaunu dokumentu. 

2. Ievadǭt tekstu: 
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3. Veikt pareizrakstǭbas pǕrbaudi. 

4. Ja par kǸȊdainiem tiek atzǭti vǕrdi, kuros nav pareizrakstǭbas kǸȊdu, piemǛram, 

Lavleisa un Beibidģa, tie acǭmredzot nav atrasti datora vǕrdnǭcǕ. 

5. Pievienot ġos vǕrdus ǭpaġajai vǕrdnǭcai un atkǕrtot pareizrakstǭbas kontroli. 

6. IzdzǛst pievienotos vǕrdus no ǭpaġǕs vǕrdnǭcas. 

7. AizvǛrt dokumentu bez saglabǕġanas.   

 

6. vingrinǕjums  

1. AtvǛrt iepriekġǛjos vingrinǕjumos izveidoto dokumentu vingr_03. 

2. Izmest (izdzǛst) teksta 3. un 4. rindkopu (dzejas pantu un autoru). 

3. StrǕdǕjot ar teksta apgabaliem, izmainǭt dokumenta tekstu: 

 

Ă  mainǭt vietǕm vǕrdus 1 un 2; 

Ă  pǕrvietot vǕrdu kopu 3 uz vietu ¡: 

 

Ă  samainǭt vietǕm abas rindkopas: 

 

Ă  otro rindkopu pievienot vǛlreiz teksta sǕkumǕ: 
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4. PǕrveidoto tekstu saglabǕt ar nosaukumu vingr_06. 

5. AizvǛrt dokumentu vingr_06. 
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 RAKSTZǬMJU FORMATǚĠANA 3.3

 Rakstzǭmju formatǛġanas elementi 3.3.1.

Fonts ir burtveidols, kǕdǕ tiek rǕdǭtas rakstzǭmes. Fonti ir apvienoti saimǛs, piemǛram, 

Times New Roman vai Arial. Katrai fontu saimei ir atġǵirǭgs veids, kǕ attǛlot 

atseviġǵas rakstzǭmes, piemǛram: 

Times New Roman; 

Arial; 

Calibri; 

Fraktur TL; 

Elephant.  

Fonta izmǛrs nosaka, cik liels ir katrs burts. Fonta izmǛru mǛra punktos: 

1 punkts (pt) = 
72

1
 collas;  1 colla = 2,54 cm. 

Fonta stils nosaka izcǛlumu, kǕdǕ tiek rǕdǭti burti. Katru fontu var parǕdǭt: 

 

KrǕsas un ǭpaġie efekti Ǹauj atsvaidzinǕt vai akcentǛt tekstu. 

Rakstzǭmju formatǛġanai var izmantot lentes cilnes Home lappuses komandu grupu 

Font vai mazo rǭkjoslu (sk. 57. lpp.). 
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 FormatǛġana ar lentes cilnes Home lappuses pogǕm 3.3.2.

Rakstzǭmju formatǛġanas komandu pogas sakǕrtotas lentes cilnes Home lappuses grupǕ 

Font: 

 

Lai mainǭtu atlasǭtǕ teksta fontu un fonta izmǛru, izmanto fontu un rakstzǭmju izmǛru 

sarakstlodziǺus . 

Lai mainǭtu teksta fontu: 

Ă  atlasa tekstu, kuram vǛlas mainǭt fontu; 

Ă  ar klikġǵi uz fontu sarakstlodziǺa bultiǺas atver piedǕvǕto fontu sarakstu. ǚrtǕkai 

lietoġanai tam ir trǭs sadaǸas:  

¶ Theme fonts (noklusǛjuma fonti); 

¶ Recently Used Fonts (nesen lietotie fonti); 

¶ All  Fonts (visi fonti); 

AtlasǭtǕ teksta fonts ir izcelts: 

.  

Ă  jauno fontu izvǛlas ar klikġǵi uz tǕ nosaukuma. 

Lai mainǭtu rakstzǭmju izmǛru: 

Ă  atlasa tekstu, kuram vǛlas mainǭt rakstzǭmju izmǛru; 

Ă  ar klikġǵi uz rakstzǭmju izmǛru sarakstlodziǺa bultiǺas atver piedǕvǕto izmǛru 

sarakstu:  
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Ă  izvǛlas jauno rakstzǭmju izmǛru un izpilda klikġǵi uz tǕ. 

Ja rakstzǭmju izmǛru sarakstlodziǺǕ nav vajadzǭgǕ izmǛra, to var ievadǭt no tastatȊras. 

Lai to izdarǭtu: 

Ă  atlasa lodziǺǕ redzamo rakstzǭmju izmǛru; 

Ă  no tastatȊras ievada vajadzǭgo izmǛru; 

Ă  piespieģ taustiǺu . 

Teksta rakstzǭmju izmǛru var mainǭt arǭ ar pogǕm : 

¶ ar klikġǵi uz pogas  (Grow Font) atlasǭtǕ teksta rakstzǭmju izmǛrs tiek 

palielinǕts lǭdz nǕkamajam sarakstǕ piedǕvǕtajam lielumam; 

¶ ar klikġǵi uz pogas  (Shrink Font) ï atbilstoġi samazinǕts. 

Fonta stila noteikġanai izmanto grupas Font pogas : 

 

 

 

Ar  klikġǵi uz pogas  bultiǺas var atvǛrt daģǕdu pasvǭtrojumu veidu sarakstu un no 

tǕ izvǛlǛties vajadzǭgo: 
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Lentes cilnes Home lappuses komandu grupǕ Font atrodamas arǭ rakstzǭmju 

formatǛġanas pogas : 

 

Pogas   un  strǕdǕ kǕ slǛdģi ï ja atlasǭtajam teksta apgabalam 

ġis formatǛġanas veids ir bijis pieġǵirts, tad, piespieģot pogu, tas tiek atcelts, un otrǕdi. 

Ja atlasǭtajǕ teksta apgabalǕ daǸai teksta formatǛġanas veids ir pieġǵirts un daǸai nav, tad 

pogas darbǭbas efekts atkarǭgs no pirmǕs rakstzǭmes formǕta. 

Teksta marǵǛġanai var izmantot pogu  (Text Highlight Color). SvǭtriǺa uz pogas 

ir izvǛlǛtajǕ krǕsǕ. 

Lai marǵǛtu tekstu:  

Ă  atlasa vajadzǭgo teksta apgabalu; 

Ă  ar klikġǵi uz pogas  bultiǺas atver krǕsu lodziǺu un izpilda klikġǵi uz izvǛlǛtǕs 

krǕsas kvadrǕtiǺa: 
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Ja teksta marǵǛġanas poga piespiesta (  ï ieslǛgts marǵǛġanas reģǭms), kursors 

iegȊst izskatu . Piespieģot un turot piespiestu peles kreiso pogu, tekstu var marǵǛt, 

pǕrvelkot tam pǕri mainǭtǕ izskata kursoru. MarǵǛġanas reģǭmu izslǛdz, atkǕrtoti 

piespieģot pogu .  

Teksta rakstzǭmju krǕsas nomaiǺai var izmantot pogu  (Font Color). SvǭtriǺa uz 

pogas norǕda izvǛlǛto krǕsu. 

Lai iekrǕsotu rakstzǭmes:  

Ă  atlasa vajadzǭgo teksta apgabalu; 

Ă  ar klikġǵi uz pogas  bultiǺas atver krǕsu lodziǺu un izvǛlas burtu krǕsu: 

 

 

Ar lentes cilnes Home lappuses grupǕ Font novietoto pogu  (Text Effects) var 

atvǛrt logu, kurǕ piedǕvǕti daģǕdi rakstzǭmju noformǛġanas veidi: 
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Ar loga apakġdaǸǕ novietotajǕm komandǕm Outline, Shadow, Reflection, Glow var 

atvǛrt vǛl papildu lodziǺus ar atbilstoġiem noformǛjuma veidiem. 

IzvǛlǛto noformǛjuma efektu atlasǭtǕm rakstzǭmǛm pieġǵir ar klikġǵi uz noformǛjuma 

parauga. PiemǛram: 

 

Ja nepiecieġams, visus tekstam pievienotos formǕtus un efektus var dzǛst ar lentes cilnes 

Home lappuses grupas Font pogu  (Clear Formatting ): 

Ă  atlasa formatǛto tekstu;  

Ă  piespieģ pogu , kas noǺem visus formatǛjumus un atstǕj vienkǕrġi tekstu (plain 

text): 

 

 FormatǛġana, izmantojot mazo rǭkjoslu 3.3.3.

Atlasot tekstu, automǕtiski parǕdǕs puscaurspǭdǭga rǭkjosla, ko sauc par mazo rǭkjoslu. 

To Ǜrti var izmantot visu iepriekġ apskatǭto formatǛġanas lǭdzekǸu lietoġanai ï fonta, 

rakstzǭmju izmǛra, fonta stilu, rakstzǭmju krǕsas un rakstzǭmju fona krǕsas izvǛlei. 

PiemǛram, tekstǕ atlasǭts vǕrds rakstzǭmju un kǸȊst redzama puscaurspǭdǭga mazǕ 

rǭkjosla: 

 

Ja uz rǭkjoslas novieto peles rǕdǭtǕju, tǕ kǸȊst necaurspǭdǭga, un ar iepriekġ 

aprakstǭtajiem paǺǛmieniem var izmantot visas tur redzamǕs teksta formatǛġanas 

komandu pogas: 
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Bez jau apskatǭtajǕm pogǕm mazajǕ rǭkjoslǕ ir arǭ daģas citas, par kurǕm tiks runǕts 

turpmǕk. 

   LietotǕjs mazo rǭkjoslu nevar mainǭt un pielǕgot! 

 FormatǛġana, izmantojot dialoglodziǺu Font 3.3.4.

Ar klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogas  var atvǛrt 

dialoglodziǺu Font. DialoglodziǺǕ ir divas lappuses, kurǕs tiek piedǕvǕtas Ǹoti plaġas 

iespǛjas rakstzǭmju izskata noformǛġanai.  

 

Cilnes Font lappusǛ var iestatǭt ġǕdus formatǛjumus: 

¶  sarakstlodziǺǕ Font - fontu;  

¶ sarakstlodziǺǕ Font Style - fonta stilu: 

¶ Regular ï parasts; 

¶ Italic  ï slǭpraksts; 

¶ Bold ï treknraksts; 

¶ Bold Italic  ï treknraksta slǭpraksts; 

¶ sarakstlodziǺǕ Size ï rakstzǭmju izmǛru; 

¶ sarakstlodziǺǕ Font color ï rakstzǭmju krǕsu; 

¶ sarakstlodziǺǕ Underline style   ï pasvǭtroġanas veidu: 
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¶ sarakstlodziǺǕ Underline color var izvǛlǛties pasvǭtrojuma krǕsu (lodziǺġ pieejams 

tikai tad, ja izvǛlǛts kǕds no pasvǭtroġanas veidiem). 

DialoglodziǺa Font cilnes Font lappuses grupǕ Effects var izvǛlǛties daģǕdus 

rakstzǭmju noformǛjuma efektus: 

¶ Strikethrough  ï pǕrsvǭtroti; 

¶ Double strikethrough ï pǕrsvǭtroti ar dubultsvǭtru; 

¶ Superscript ï augġǛjais 
indekss

; 

¶ Subscript ï apakġǛjais indekss; 

¶ Small caps ï KAPITEǷI (LIELǬĠI ï VISI BURTI VEIDOTI Kǔ LIELIE);  

¶ All caps ï KAPITǔLBURTI (VISI BURTI LIELIE) ; 

¶ Hidden ï slǛptǕs rakstzǭmes. 

Ja rakstzǭmes formatǛtas kǕ slǛptas, tǕs parasti uz ekrǕna nav redzamas. 

Ar cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts komandu Option atverot dialoglodziǺu 

Word  Options un tǕ cilnes Display lappuses grupǕ Always show these formatting 

marks on the screen atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu , slǛptǕs 

rakstzǭmes var padarǭt redzamas uz ekrǕna, kǕ arǭ izdrukǕt. TǕs kǸȊst redzamas arǭ tad, ja 

ieslǛgts nedrukǕjamo rakstzǭmju parǕdǭġanas reģǭms (ar pogu ): 

 

Ar dialoglodziǺa Font cilnes Font lappuses pogu  var atvǛrt logu Format 

Text Effects, kurǕ atrodamas papildu iespǛjas rakstzǭmju noformǛġanai: 

 

PiemǛram, tekstam BURTU IZSKATS var izveidot ġǕdu formǕtu: 
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DialoglodziǺa Font cilnes Advanced lappuses grupǕ Character Spacing var izvǛlǛties 

atlasǭtǕ teksta rakstzǭmju savstarpǛjo izvietojumu: 

 

¶ sarakstlodziǺǕ Scale ï teksta izvǛrġanu vai saspieġanu procentos, piemǛram: 

¶ teksts izvǛrsts par 125%; 

¶ teksts saspiests par 75%; 

¶ sarakstlodziǺǕ Spacing ï atstarpi starp rakstzǭmǛm, kas var bȊt: 

¶ Normal ï normǕla; 

¶ Expanded ï palielinǕta; 

¶ Condensed ï samazinǕta; 

turklǕt divos pǛdǛjos variantos blakuslodziǺǕ By var izvǛlǛties palielinǕġanas vai 

samazinǕġanas lielumu punktos (pt); 

¶ sarakstlodziǺǕ Position ï atlasǭtǕ teksta novietojumu attiecǭbǕ pret normǕlǕ teksta 

rindu: 

¶ Normal ï normǕls teksts; 

¶ Raised ï pacelts teksts; 

¶ Lowered ï pazeminǕts teksts; 

turklǕt divos pǛdǛjos variantos blakuslodziǺǕ By var izvǛlǛties pacelġanas vai 

pazeminǕġanas lielumu punktos (pt). AtġǵirǭbǕ no formǕtiem 
Superscript

 un Subscript, 

paceltǕ un pazeminǕtǕ teksta rakstzǭmju lielums nemainǕs; 

¶ ja izvǛlǛta rȊtiǺa , tad, sǕkot ar lodziǺǕ  

norǕdǭto fonta izmǛru, visas rakstzǭmes tiek izkǕrtotas tǕ, lai vizuǕli ġǵistu, ka starp 

tǕm ir vienǕds attǕlums, piemǛram: 
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DialoglodziǺa Font cilnes Advansed lappuses grupǕ Opentype Features var izmantot 

lietotnes Word 2010 jaunǕkǕs rakstzǭmju formatǛġanas iespǛjas.  

Fonti Calibri , Cambria, Candara, Consolas, Constantia, Corbel un jaunǕkais fonts 

Gabriola pieder pie Microsoft ClearType Collection un dod iespǛju izmantot fontos 

iestrǕdǕtǕs ligatȊras (ligatȊra ï divu vai vairǕku burtu rakstǭġana vienǕ rakstu zǭmǛ, 

piemǛram, vǕcu ħ, franļu Ğ u.c.) un lietotnes piedǕvǕtǕs stilistikǕs kopas, kǕ arǭ 

izvǛlǛties ciparu rakstǭbas formu. Parasti fontos izveidotǕs ligatȊras ir ǟ, Ǣ, Ǩ, ǣ, ǩ, , 

kas ir piemǛrotas angǸu valodai.  

Abu dialoglodziǺa Font ciǸǺu lappusǛs atrodama poga . 

 Piespieģot pogu , visi iestatǭjumi kǸȊst par noklusǛtajiem, t.i., atverot 

jaunu dokumentu, teksti tiks rakstǭti atbilstoġi ġiem iestatǭjumiem. 

 FormatǛġana, izmantojot burtu reǥistrmaiǺu 3.3.5.

Lai mainǭtu lielo un mazo burtu lietoġanu tekstǕ: 

Ă  atlasa tekstu, kurǕ vǛlas mainǭt lielo/mazo burtu lietojumu; 

Ă  izpilda klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Font pogas  

(Change Case) bultiǺas; 

Ă  piedǕvǕtajǕ sarakstǕ izvǛlas vienu no lielo/mazo burtu lietoġanas opcijǕm: 

 

¶ Sentence Case  ï teikuma pirmais burts lielais, pǕrǛjie ï mazie, piemǛram:  

; 

¶ lowercase  ï tekstǕ visi burti mazie, piemǛram:  

; 

¶ UPERCASE ï tekstǕ visi burti lielie, piemǛram:  

; 

¶ Capitalize Each Word ï katra vǕrda pirmais burts ir lielais, pǕrǛjie ï mazie, 

piemǛram: 

; 

¶ tOGGLE cASE ï teksta lielie burti tiek nomainǭti ar mazajiem un mazie ar 

lielajiem, piemǛram: 
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. 

 Rakstzǭmju formǕta kopǛġana 3.3.6.

Rakstzǭmju formǕtu var kopǛt, izmantojot pogu , kas atrodama lentes 

cilnes Home lappuses grupǕ Clipboard  un arǭ konteksta rǭkjoslǕ ( ).  

Lai kopǛtu rakstzǭmju formǕtu: 

Ă  atlasa tekstu, kura formǕtu vǛlas kopǛt, vai kursoru novieto ġajǕ tekstǕ un piespieģ 

pogu . Peles rǕdǭtǕjs maina izskatu ï ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, peles rǕdǭtǕju pǕrvelk tekstam, kuram vajadzǭgs 

tǕds pats formǕts;  

Ă  atbrǭvojot peles kreiso pogu, peles rǕdǭtǕjs formǕta kopǛġanas izskatu zaudǛ:  

 

Ja formǕts jǕkopǛ vairǕkǕs vietǕs, tad uz pogas  izpilda dubultklikġǵi. 

Atbrǭvojot peles kreiso pogu pǛc pirmǕs formǕta kopǛġanas, peles rǕdǭtǕjs saglabǕ 

formǕta kopǛġanas izskatu un kopǛġanu var turpinǕt. KopǛġanu pǕrtrauc, atkǕrtoti 

izpildot klikġǵi uz pogas . 

7. vingrinǕjums  

1. AtvǛrt jaunu dokumentu un ievadǭt tekstu: 

 

Ă  ar kǕdu no iepriekġ apskatǭtajiem paǺǛmieniem atlasǭt visu tekstu; 

Ă  nomainǭt fontu uz Arial  un fonta lielumu uz 13 pt; 

izmantot fontu un fonta lielumu sarakstlodziǺus; fonta lielumu ierakstǭt ar roku, jo 

13 pt fonta izmǛrs sarakstǕ netiek piedǕvǕts: 
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Ă  atlasǭt vǕrdus "teksta fontu"; 

Ă  izcelt ġo vǕrdu kopu ar trekninǕjumu: 

 

Ă  atlasǭt tekstu "fontu un rakstzǭmju izmǛru sarakstlodziǺus"; 

Ă  izcelt ġo tekstu ar slǭprakstu: 

 

2. TurpinǕt teksta formatǛġanu, izmantojot pogu Format Painter : 

Ă  vǕrdu kopu "fonta izmǛru" formatǛt treknrakstǕ; 

Ă  vǕrdu kopu  "Fonta stila" ï treknrakstǕ; 

Ă  vǕrdu kopu "ġǭs grupas komandu pogas" ï slǭprakstǕ.  

3. AizvǛrt dokumentu, nesaglabǕjot izmaiǺas. 

 

8. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt iepriekġǛjos vingrinǕjumos izveidoto dokumentu vingr_02. 

2. Atlasǭt brǭvi izvǛlǛtus teksta fragmentus un piekǕrtot tiem daģǕdus formǕtus, 
piemǛram, daģǕdus pasvǭtrojumus, pǕrsvǭtrojumu, augġrakstu, apakġrakstu u.c. 

3. AizvǛrt dokumentu, nesaglabǕjot izmaiǺas. 

 

9. vingrinǕjums  

1. AtvǛrt dokumentu vingr_02. 

2. Pievienot dokumentam trǭs tǕ abu rindkopu kopijas. 

Ă  PirmajǕ kopijǕ mainǭt dokumenta rakstzǭmju izskatu pǛc saviem ieskatiem, 

izmantojot lentes cilnes Home lappuses grupas Font komandu  

(Change Case). 

Ă  Otro un treġo kopiju noformǛt atġǵirǭgi, mainot dokumenta rakstzǭmju izskatu, 

izmantojot iespǛjas mainǭt fontus un rakstzǭmju izmǛrus: 



RAKSTZǬMJU FORMATǚĠANA 

 64 Teksta redaktors Microsoft Word 2010 

¶ otrǕ kopija - fonts Calibri, izmǛrs 14: 

 

¶ treġǕ kopija - fonts  un rakstzǭmju izmǛrs brǭvi izvǛlǛts, katrǕ rindkopǕ atġǵirǭgs, 

piemǛram: 

 

3. SaglabǕt dokumentu ar nosaukumu vingr_09. 

 

10. vingrinǕjums  

1. AtvǛrt jaunu dokumentu un uzrakstǭt rakstzǭmju izskata iespǛjamo veidu sarakstu 
(fonts  ï  Calibri, izmǛrs  ï  11), katra veida nosaukumu  noformǛjot tam atbilstoġi: 
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2. SaglabǕt dokumentu ar nosaukumu vingr_10 
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 RINDKOPU FORMATǚĠANA 3.4

Rindkopai var piekǕrtot daģǕdus formatǛjumus: 

¶ rindkopas tekstu centrǛt vai izlǭdzinǕt tǕ kreiso, labo vai abas malas; 

¶ veidot atkǕpes no lapas malǕm; 

¶ veidot atġǵirǭgu rindkopas pirmǕs rindas atkǕpi; 

¶ izvǛlǛties atstarpes starp teksta rindǕm; 

¶ izvǛlǛties atstarpes pirms un pǛc rindkopas; 

¶ izvǛlǛties apmales (ierǕmǛjumu) un/vai ietonǛjumu rindkopas tekstam. 

Vienas rindkopas formatǛġanai nav nepiecieġams rindkopu atlasǭt. Pietiek, ja 

formatǛjamǕ rindkopǕ novietots teksta kursors. Lai formatǛtu vairǕkas rindkopas 

vienlaikus, tǕs jǕatlasa. 

Rindkopu formatǛġanai var izmantot: 

¶ lentes cilnes Home lappuses komandas; 

¶ mazo rǭkjoslu; 

¶ horizontǕlo mǛrjoslu; 

¶ dialoglodziǺu Paragraph. 

 Rindkopas formatǛġana ar lentes cilnes Home lappuses 3.4.1.

pogǕm 

Rindkopas formatǛġanas komandas ir sakǕrtotas lentes cilnes Home lappuses grupǕ 

Paragraph: 

 

3.4.1.1. Rindkopas lǭdzinǕġana 

Lai lǭdzinǕtu rindkopu pǛc: 

¶ kreisǕs malas, piespieģ pogu  (Align Text Left ): 

 

¶ labǕs malas, piespieģ pogu  (Align Text Right ): 
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¶ abǕm malǕm, piespieģ pogu  (Justify): 

 

Lai centrǛtu rindkopu, piespieģ pogu  (Center):  

  

3.4.1.2. Atstatums starp teksta rindǕm 

Ja nepiecieġams mainǭt atstatumu starp teksta rindǕm, ar klikġǵi uz lentes cilnes Home 

lappuses grupas Paragraph  pogas  (Line  Spacing) bultiǺas atver  sarakstlodziǺu 

un izvǛlas vajadzǭgo rindu atstatumu: 

 

3.4.1.3. Teksta atkǕpes no lapas malǕm 

Lai mainǭtu rindkopas teksta atkǕpi no kreisǕs malas, var izmantot lentes Home grupas 

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

¶ atkǕpi palielinǕt: 

 

¶ atkǕpi samazinǕt:  

 

Ar katru klikġǵi uz pogas   (Increase Indent) vai pogas  (Decrease Indent) 

rindkopas atkǕpe no kreisǕs malas tiek palielinǕta vai atbilstoġi samazinǕta par vienu 
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noklusǛjuma tabulǛġanas pieturas  attǕlumu (Default tab stops), kas programmǕ Word 

parasti ir İ collas = 1,27 cm, taļu lietotǕjs to var arǭ mainǭt. 

 FormatǛġana, izmantojot mazo rǭkjoslu 3.4.2.

MazajǕ rǭkjoslǕ  tiek piedǕvǕtas ġǕdas  rindkopas 

formatǛġanas pogas: 

¶  (Center); 

¶  (Decrease Indent); 

¶  (Increase Indent). 

TǕs var izmantot tǕpat, kǕ jau iepriekġ aprakstǭts. 

 HorizontǕlǕs mǛrjoslas izmantoġana rindkopas 3.4.3.

formatǛġanai 

Rindkopas teksta atkǕpes no kreisǕs un labǕs malas var veidot, ar peles kreiso pogu 

pǕrvelkot horizontǕlǕs mǛrjoslas marǵierus.  

KreisǕs puses marǵierim   ir trǭs elementi:  

 

Ă  ar augġǛjo trǭsstȊri nosaka rindkopas pirmǕs rindas atkǕpi no kreisǕs malas;  

Ă  ar apakġǛjo trǭsstȊri nosaka rindkopas visu rindu, izǺemot pirmo, atkǕpi no kreisǕs 

malas; 

Ă  ar taisnstȊri nosaka visas rindkopas atkǕpi no kreisǕs malas, saglabǕjot iestatǭto 

attǕlumu starp abiem trǭsstȊriem. 

LabǕs puses marǵierim  ir viens elements:  

 

Ar labo trǭsstȊri nosaka rindkopas teksta atkǕpi no labǕs malas. 

Lai pǕrbǭdǭtu marǵieru elementus, peles rǕdǭtǕja smaile (peles rǕdǭtǕjam uz horizontǕlǕs 

mǛrjoslas ir bultiǺas  izskats) jǕnovieto precǭzi trǭsstȊrǭ vai taisnstȊrǭ tǕ, lai, piespieģot 

peles kreiso pogu, no elementa uz leju visa ekrǕna garumǕ bȊtu redzama punktǛta 

lǭnija , kas norǕda marǵiera novietojumu. Turot peles kreiso pogu piespiestu, marǵieri 

var pǕrvietot pǛc vajadzǭbas. 

Lai mainǭtu rindkopas teksta un rindkopas pirmǕs rindas atkǕpes, teksta kursoru novieto 

rindkopǕ (ja atkǕpes grib attiecinǕt uz vairǕkǕm rindkopǕm vienlaikus, ġǭs rindkopas 

atlasa) un ar iepriekġ aprakstǭtajiem paǺǛmieniem pǕrbǭda atbilstoġos horizontǕlǕs 

mǛrjoslas marǵierus. 
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PiemǛram, ar horizontǕlǕs mǛrjoslas marǵieriem izveidotas teksta atkǕpes no teksta 

laukuma malǕm ï kreisajǕ pusǛ 2 cm, labajǕ ï 1,6 cm, kǕ arǭ rindkopas pirmǕs rindas 

atkǕpe ï 0,75 cm (no rindkopas teksta malas): 

 

 FormatǛġana, izmantojot dialoglodziǺu Paragraph 3.4.4.

Ar klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas  var atvǛrt 

dialoglodziǺu Paragraph. DialoglodziǺǕ ir divas lappuses. 

DialoglodziǺa Paragraph cilnes Indents and Spacing lappusǛ var iestatǭt rindkopas 

formatǛġanas parametrus. LodziǺǕ Preview redzams formatǛtǕs rindkopas izskats: 

 

¶ sarakstlodziǺǕ Alignment var iestatǭt rindkopas teksta lǭdzinǕġanas veidu: 

 

¶ grupǕ Indentation var iestatǭt rindkopas teksta atkǕpes no: 

¶ Left  ï kreisǕs malas; 

¶ Right ï labǕs malas; 

¶ sarakstlodziǺġ Special atǸauj veidot ǭpaġu atkǕpi tikai rindkopas pirmajai rindai 

attiecǭbǕ pret visǕm pǕrǛjǕm rindǕm, atkǕpes lielumu norǕdot lodziǺǕ By: 



RINDKOPU FORMATǚĠANA 

 70 Teksta redaktors Microsoft Word 2010 

 

Ja atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa , rindkopas teksta atkǕpes tiek iestatǭtas nevis 

no lapas kreisǕs un labǕs malas, bet gan no lappuses iekġmalas (Inside)  un Ǖrmalas 

(Outside), atġǵirǭgi nepǕra un pǕra lappusǛm. 

PiemǛram: 

 

 

 

SadaǸǕ Spacing iespǛjams izvǛlǛties atstarpes pirms un pǛc rindkopas, kǕ arǭ atstarpes 

starp rindkopas teksta rindǕm: 

¶ lodziǺǕ Before ï atstarpe pirms rindkopas (punktos); 

¶ lodziǺǕ After  ï atstarpe pǛc rindkopas (punktos); 

¶ lodziǺǕ Line Spacing no saraksta var izvǛlǛties kǕdu no piedǕvǕtajiem rindkopas 

rindu atstarpju veidiem vai lodziǺǕ At  ierakstǭt sev vajadzǭgo atstarpes lielumu un no 

izvǛrġamǕ saraksta izvǛlǛties aptuvenu vai precǭzu atbilstǭbu ġim lielumam: 

 

Ja atstarpe daudzkǕrġota, lodziǺǕ At  redzama atstarpes kǕrta, piemǛram, ja lodziǺǕ At  

redzams cipars 3, tad atstarpe ir trǭskǕrġa. 
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DialoglodziǺa Paragraph cilnes Line and Page Breaks lappusǛ grupas Pagination 

izvǛles rȊtiǺas var izmantot rindkopu un to elementu savstarpǛjǕs saistǭbas norǕdǭġanai: 

 

¶ ja atzǭmǛta rȊtiǺa Widow/Orphan control , tad nav atǸauts pǕrnest uz nǕkamo lapu 

tikai rindkopas pǛdǛjo rindu (atraitǺrindiǺu) vai atstǕt lappuses beigǕs tikai nǕkamǕs 

rindkopas pirmo rindu (bǕreǺrindiǺu); 

¶ ja atzǭmǛta rȊtiǺa Keep with  next, tad rindkopa nav atdalǕma no nǕkamǕs 

rindkopas. Ġis formǕts ieteicams virsrakstiem, lai tie nepaliktu lappuses beigǕs kǕ 

pǛdǛjǕ rinda; 

¶ ja atzǭmǛta rȊtiǺa Keep lines together, rindkopas visas rindas ir nedalǕmas ï ja 

kǕdai rindkopas rindai nepietiek vietas lappusǛ, uz nǕkamo lappusi tiek pǕrcelta visa 

rindkopa; 

¶ ja atzǭmǛta rȊtiǺa Page break before, ar ġo rindkopu tiek sǕkta jauna lappuse. 

AtzǭmǛjot grupas Formatting exceptions izvǛles rȊtiǺu Donôt hyphenate, dokumentǕ 

var aizliegt zilbjdales izmantoġanu. 

 

 VǕrdu dalǭġana zilbǛs un pǕrneġana jaunǕ rindǕ 3.4.5.

VǕrdu dalǭġanai zilbǛs un pǕrneġanai jaunǕ rindǕ izmanto rakstzǭmi ñ-" (defisi).  

Ġai rakstzǭmei ir trǭs veidi: 

¶ parastǕ defise, kas dokumenta veidoġanas gaitǕ tiek ierakstǭta tǕpat kǕ visas citas 
rakstzǭmes un paliek savǕ vietǕ redzama neatkarǭgi no tǕ, kǕdam nolȊkam tǕ 

ierakstǭta ï saliktu vǕrdu atdalǭġanai vai vǕrdu pǕrneġanai; 

¶ neobligǕtǕ defise ir rakstzǭme, ko izmanto vǕrdu pǕrneġanai, un tǕ redzama rindas 
beigǕs, bet nav redzama, ja sadalǭtais vǕrds atrodas rindas vidȊ. NeobligǕtǕs defises 
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ievadǭġanai izmanto taustiǺu kombinǕciju  + , bet to var ievadǭt arǭ kǕ 

speciǕlo simbolu Optional Hyphen (sk. lappusǛ Nr. 24. lpp.); 

¶ neatdalǕmo defisi izmanto saliktu vǕrdu un ǭpaġvǕrdu atdalǭġanai. VǕrdus, kuros ir 

neatdalǕmǕ defise, parasti nedala pǕrneġanai jaunǕ rindǕ, piemǛram, uzvǕrdu 

MȊris-MȊrnieks. NeatdalǕmǕs defises ievadǭġanai izmanto taustiǺu kombinǕciju 

 +  + , bet to var ievadǭt arǭ kǕ speciǕlo simbolu Nonbreaking 

Hyphen (sk. lappusǛ Nr. 24. lpp.). 

VǕrdu dalǭġanu zilbǛs un pǕrneġanu jaunǕ rindǕ ieteicams veikt, izmantojot lietotnes 

Word piedǕvǕtǕs iespǛjas, jo tad vǕrdu pǕrneġanai tiks izmantota neobligǕtǕ defise. 

Lai veidotu vǕrdu dalǭġanu un pǕrneġanu, atlasa vajadzǭgo teksta apgabalu un lentes 

cilnes Page Layout lappuses grupǕ Page Setup piespieģ pogu : 

 

Ja vǛlas vǕrdu pǕrneġanu veidot automǕtiski, atzǭmǛ izvǛlnes elementu Automatic. 

Ja vǛlas precizǛt vǕrdu dalǭġanas un pǕrneġanas parametrus, ar klikġǵi uz 

Hyphenation Options... atver dialoga lodziǺu Hyphenation: 

 

Ă  atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Hyphenate words in CAPS, ja vǛlas pǕrnest vǕrdus, kas 

rakstǭti ar lielajiem burtiem; 

Ă  lodziǺǕ Hyphenation zone norǕda vǕrda pǕrneġanai vajadzǭgo minimǕlo brǭvo vietu 

rindas galǕ; 

Ă  lodziǺǕ Limit consecutive hyphens to var norǕdǭt, cik rindǕs pǛc kǕrtas pieǸaujams 

vǕrdu pǕrnesums, ja ġo rindu skaitu vǛlas ierobeģot (No limit  ï ierobeģojumu nav). 

PǛdǛjo divu parametru optimǕla izvǛle nodroġina labu dokumenta izskatu un atvieglo tǕ 

lasǭġanu. 

Ja vǛlas pǕrnesumu veidoġanu kontrolǛt, piespieģ pogu . Tad pie katra 

pǕrnesuma veidoġanas dialoglodziǺǕ  Manual Hyphenation: Latvian   (norǕdǭta 

aktuǕlǕ valoda) tiks parǕdǭts vǕrda sadalǭjums zilbǛs un piedǕvǕta pǕrnesuma vieta, kuru 

lietotǕjs var apstiprinǕt vai noraidǭt. 
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PiemǛram, vǕrds parǕdǭts sadalǭts zilbǛs pa-rǕ-dǭts un ar pulsǛjoġu kursoru tiek 

piedǕvǕts pǕrnest vǕrdu aiz otras zilbes parǕ-dǭts. 

LietotǕjs ġǕdu pǕrnesumu var apstiprinǕt, piespieģot pogu , vai no tǕ 

atteikties, piespieģot pogu . 

 Rindkopas apmales, ieǛnota rindkopa 3.4.6.

Rindkopas (arǭ dokumenta lapu) noformǛġanai var izmantot apmales un Ǜnojumus. 

Izmantojot ġǕ formatǛġanas veida iespǛjas, var novilkt lǭnijas rindkopas vai lapas 

sǕkumǕ, beigǕs, kreisajǕ vai labajǕ pusǛ, kǕ arǭ veidot apmali vienai rindkopai vai lapai.  

ǚnojums ir zǭmǛjums vai krǕsa, ko var izvǛlǛties rindkopas (lapas) fonam. 

PiemǛram: 

¶ rindkopa ar apmali: 

 

¶ rindkopa, kas izcelta ar daǸǛju apmali (lǭnijǕm) tǕs kreisajǕ malǕ: 

 

¶ rindkopa ar apmali un Ǜnojumu:  

 

Lai veidotu apmali vai Ǜnojumu, vispirms izvǛlas teksta apgabalu, kuram jǕpievieno 

apmale vai Ǜnojums: 

¶ ja tǕ ir rindkopa, tad kursoru var novietot jebkurǕ vietǕ ġajǕ rindkopǕ; 

¶ ja tǕs ir vairǕkas rindkopas vai cits teksta apgabals, to atlasa. 

ApmaǸu un Ǜnojumu veidoġanai var izmantot:  

¶ lentes cilnes Home lappuses komandu grupas Paragraph pogas 

 (Shading) un  (Borders and Shading); 

¶ dialoglodziǺu Border and Shading. 

3.4.6.1. ApmaǸu un ieǛnojumu veidoġana ar lentes cilnes Home lappuses 

komandǕm 

Lai pievienotu tekstam Ǜnojumu, ar klikġǵi uz pogas  bultiǺas atver krǕsu lodziǺu 

un izvǛlas Ǜnojuma krǕsu: 
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Ja nepiecieġams, piespieģot pogu  , var piekǸȊt plaġǕkai krǕsu izvǛlei.  

Lai pievienotu tekstam apmales, ar klikġǵi uz pogas  bultiǺas (pogai var bȊt arǭ 

kǕds cits no sarakstǕ piedǕvǕtajiem izskatiem) atver apmaǸu sarakstu un izvǛlas 

vajadzǭgo: 

 

3.4.6.2. ApmaǸu un ieǛnojumu veidoġana, izmantojot dialoglodziǺu 

Borders and Shading 

Ar klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas  atver 

dialoglodziǺu Borders and Shading. 

DialoglodziǺam Borders and Shading ir trǭs lappuses: 

¶ cilnes Borders lappuse ï rindkopu un citu teksta apgabalu apmaǸu veidoġanai;  

¶ cilnes Page Borders lappuse ï lappuġu apmaǸu veidoġanai; 
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¶ cilnes Shading lappuse ï Ǜnojumu veidoġanai. 

3.4.6.2.1. DialoglodziǺa Borders and Shading cilnes Borders lappuse 

 

Lappuses grupǕ Setting izvǛlas apmales veidu:  

¶ None ï apmales nav; 

¶ Box ï pilna apmale; 

¶ Shadow ï apmale ar Ǜnojumu; 

¶ 3-D ï telpiska apmale; 

¶ Custom ï neviendabǭga (kombinǛta) apmale. 

Izmantojot sarakstlodziǺus Style, Color un Width, izvǛlas apmalei izmantoto lǭniju 

veidu, krǕsu un platumu. 

GrupǕ Preview ar pogǕm norǕda, kuru malu pievienot vai noǺemt, bet sarakstlodziǺǕ 

Apply  to norǕda, kam domǕts veiktais apmaǸu iestatǭjums (atlasǭtam tekstam, rindkopai 

u.tml.).  
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3.4.6.2.2. DialoglodziǺa Borders and Shading cilnes Shading lappuse 

 

Lappuses grupǕs Fill  un Patterns izvǛlas Ǜnojuma krǕsu un rakstu (zǭmǛjumu).  

No Color ï Ǜnojuma nav. 

Grupas Patterns sarakstlodziǺġ Color ir pieejams tikai tad, ja izvǛlǛts kǕds no rakstiem 

sarakstlodziǺǕ Style. 

 

Ar pogu  var atvǛrt dialoglodziǺu Colors, kas dod papildu iespǛjas 

Ǜnojuma krǕsu izvǛlǛ. 



RINDKOPU FORMATǚĠANA 

 

TekstapstrǕdes lietotne Microsoft Word 2010  77 

 

 

DialoglodziǺa cilnes Shadow lappusǛ ir sarakstlodziǺġ Apply  to, kurǕ var izvǛlǛties, 

kam tiks pielietots izveidotais tonǛjums (piemǛram, atlasǭtam tekstam vai rindkopai). 

SarakstlodziǺa Apply to piedǕvǕjums dialoglodziǺa Borders and Shading visu ciǸǺu 

lappusǛs ir atkarǭgs no kursora novietojuma dokumentǕ dialoglodziǺa lappuses 

atvǛrġanas brǭdǭ un no konkrǛtǕs situǕcijas uz ekrǕna. 

 AizzǭmǛts saraksts, numurǛts saraksts 3.4.7.

Sarakstu veidoġanai izmanto rindkopu aizzǭmǛġanu un numurǛġanu: 

 

Veidojot sarakstus, var rǭkoties daģǕdi: 

¶ ievadǭt sarakstu, pǛc tam to aizzǭmǛt vai numurǛt: 

ú vispirms ievada tekstu, kurǕ katra rindkopa ir saraksta elements; 

ú atlasa visu sarakstu un piespieģ pogu  (Bullets), lai to aizzǭmǛtu vai pogu  

 (Numbering), lai numurǛtu; 

¶ sarakstu var aizzǭmǛt vai numurǛt, jau rakstot: 

ú ievada rakstzǭmi * (zvaigznǭte), lai sǕktu aizzǭmǛtu sarakstu, vai ievada 1., lai 

sǕktu numurǛtu sarakstu; 

ú piespieģ taustiǺu  (Space) vai tabulǛġanas taustiǺu  , kǸȊst redzama 

pirmǕ aizzǭme vai numurs un viedtags  (AutoCorrect Options); 

ú ievada saraksta pirmǕ elementa tekstu; 
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ú piespieģ taustiǺu , lai pievienotu saraksta nǕkamo elementu. AutomǕtiski 

tiek ievietots nǕkamais numurs vai aizzǭme; 

ú lai sarakstu pabeigtu, divreiz piespieģ taustiǺu  vai piespieģ taustiǺu  

, lai dzǛstu saraksta pǛdǛjo aizzǭmi vai numuru. 

Ja, sǕkot rindkopu ar * vai 1., nevǛlas tekstu pǕrvǛrst sarakstǕ, piespieģ pogu 

 (AutoCorrect Options) un ar komandu  atsauc 

automǕtisko aizzǭmǛġanu vai numurǛġanu: 

 

Ja kǕds no saraksta elementiem satur vairǕkas rindkopas, tad aizzǭmǛjums vai numurs 

vajadzǭgs tikai pirmajai no tǕm. Lai izvairǭtos no nevajadzǭgu saraksta elementu 

veidoġanǕs, var: 

¶ izmantot taustiǺu kombinǕciju  + , kas turpina tekstu jaunǕ rindǕ, 

neveidojot jaunu rindkopu un lǭdz ar to ï jaunu saraksta elementu; 

¶ atsaukt rindkopu nevajadzǭgo aizzǭmǛġanu vai numurǛġanu, atlasot atbilstoġos teksta 

apgabalus un izpildot klikġǵi atbilstoġi uz aizzǭmǛġanas  (Bullets) vai 

numurǛġanas  (Numbering) pogas (izslǛdzot to); 

¶ ar taustiǺu  dzǛst nevajadzǭgo aizzǭmi vai numuru. 

Ar pogu  (Bullets) vai  (Numbering) izslǛgġanu var arǭ atsaukt ġo 

formatǛġanas veidu un pabeigt saraksta veidoġanu. 

3.4.7.1. Aizzǭmju un numuru formatǛġana 

Lai mainǭtu aizzǭmju formatǛjumu: 

Ă  atlasa aizzǭmes, kuras vǛlas formatǛt; 

Ă  ar klikġǵi uz pogas   bultiǺas atver lodziǺu Recently Used  Bullets, kurǕ 

redzamas piedǕvǕtǕs aizzǭmes: 
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Ă  izvǛlas aizzǭmi (izpilda klikġǵi uz tǕs). 

Ar komandu Change List Level var mainǭt atlasǭtajam saraksta elementam piekǕrtoto 

lǭmeni. 

Ar komandu Define New Bullet... var atvǛrt dialoglodziǺu Define New Bullet 

 

un definǛt jaunu aizzǭmǛġanas formǕtu: 

Ă  izmantojot pogas  un , izvǛlas aizzǭmes simbolu vai attǛlu; 

Ă  sarakstlodziǺǕ Alignment izvǛlas aizzǭmes izlǭdzinǕjumu; 

Ă  piespieģ pogu . 

Jaunais aizzǭmǛġanas formǕts tiek pievienots atlasǭtajam tekstam vai rindkopai, kurǕ 

atrodas kursors. 

Lai mainǭtu numuru formatǛjumu:  

Ă  atlasa numurus, kurus vǛlas formatǛt; 

Ă  ar klikġǵi uz pogas  bultiǺas atver lodziǺu Numbering Library , kurǕ redzami 

piedǕvǕtie numurǛġanas formǕti: 
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Ă  izvǛlas numurǛġanas formǕtu (izpilda klikġǵi uz tǕ). 

Ar komandu Define New Number Format... atver tǕda paġa nosaukuma dialoglodziǺu, 

kurǕ var veidot jaunus numurǛġanas formǕtus: 

 

Ă  izmantojot lodziǺus Number Style, Number format un pogu , izvǛlas 

numuru izskatu; 

Ă  piespieģ pogu .  

Jaunais numurǛġanas formǕts tiek pievienots atlasǭtajam tekstam vai rindkopai, kurǕ 

atrodas kursors, un tiek iekǸauts arǭ numurǛġanas formǕtu bibliotǛkǕ. 
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Veidojot numurǛtus sarakstus, var rasties nepiecieġamǭba vienu sarakstu ar kopǛju 

numerǕciju sadalǭt atseviġǵi novietotǕs daǸǕs, kǕ arǭ ne vienmǛr jauna saraksta 

numerǕcija jǕsǕk ar 1. 

Ar lodziǺa Numbering Library  komandu Set Numbering Value... atver tǕda paġa 

nosaukuma dialoglodziǺu: 

 

Ă  ar radiopogǕm  (sǕkt jaunu sarakstu) un  

(turpinǕt iepriekġǛjo sarakstu) izvǛlas numurǛġanas reģǭmu (turpinǕt iepriekġǛjo 

sarakstu vai veidot jaunu); 

Ă  sarakstlodziǺǕ Set Value to izvǛlas numura sǕkumvǛrtǭbu; 

Ă  piespieģ pogu . 

Ja vǛlas mainǭt atstarpi starp saraksta aizzǭmi vai numuru un tekstu: 

Ă  novieto kursoru pretǭ atbilstoġajai saraksta rindiǺai; 

Ă  ar peles labǕs pogas klikġǵi atver konteksta komandkarti; 

Ă  ar komandu Adjust List Indents... atver tǕda paġa nosaukuma dialoglodziǺu; 

 

Ă  maina vǛrtǭbas dialoglodziǺa Adjust List Indents  lǭdzinǕjuma regulǛġanas lodziǺos: 

¶ Bullet position ï aizzǭmes vai numura pozǭcija; 

¶ Text indent ï teksta atkǕpe; 

¶ Follow number with ï numuram vai aizzǭmei seko: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

PiemǛram: 
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Aizzǭmes un numurus var formatǛt no saraksta teksta atġǵirǭgǕ krǕsǕ: 

Ă  atlasa aizzǭmes vai numurus, kuriem vǛlas mainǭt krǕsu; 

Ă  nomaina aizzǭmju vai numuru krǕsu, izmantojot pogu . 

 Rindkopu atdalǭġana un apvienoġana. Rindkopas rindas 3.4.8.

pǕrtraukġana 

3.4.8.1. Rindkopu atdalǭġana 

Lai tekstǕ atdalǭtu jaunu rindkopu, ieteicams ieslǛgt reģǭmu, kurǕ uz ekrǕna redzamas 

nedrukǕjamǕs rakstzǭmes (sk. lappusǛ Nr. 23. lpp.). Kursoru novieto pirms jaunǕs 

rindkopas pirmǕs rakstzǭmes un piespieģ taustiǺu . Kursora norǕdǭtajǕ vietǕ tiek 

ievietota iepriekġǛjǕs rindkopas beigu nedrukǕjamǕ rakstzǭme (), un atdalǭtǕs jaunǕs 

rindkopas teksts tiek pǕrnests nǕkamajǕ rindǕ:  

 

3.4.8.2. Rindkopu apvienoġana 

Lai apvienotu vairǕkas rindkopas vienǕ, nevajadzǭgos rindkopu beigu nedrukǕjamos 

simbolus atlasa un izdzǛġ: 
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3.4.8.3. Rindas pǕrtraukuma zǭmes ievietoġana un dzǛġana 

Rindas pǕrtraukuma (nestingrǕs atgriezes) nedrukǕjamǕs zǭmes ( ) ievieto tekstǕ tad, 

ja vǛlas pǕriet jaunǕ rindǕ, nemainot rindkopu, piemǛram, rakstot dzejoli, kur parasti 

viens pants ir viena rindkopa: 

 

Rindas pǕrtraukuma zǭmi ievada ar taustiǺu kombinǕciju  + . Ja rindas 

pǕrtraukuma zǭme nav vajadzǭga, to var izdzǛst tǕpat kǕ jebkuru citu rakstzǭmi (sk. 

lappusǛ Nr. 26. lpp.). 

11. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt jaunu dokumentu. 

2. Uzrakstǭt tekstu: 

 

3. DublǛt uzrakstǭto rindkopu 5 reizes, lai izveidotos teksts ar seġǕm vienǕda satura 
rindkopǕm. 

4. FormatǛt katru rindkopu atġǵirǭgi: 

¶ 1. rindkopa ï izlǭdzinǕta teksta kreisǕ mala; 

¶ 2. rindkopa ï izlǭdzinǕta teksta labǕ mala; 

¶ 3. rindkopa ï izlǭdzinǕtas abas teksta malas; 

¶ 4. rindkopa ï teksts centrǛts; 

¶ 5. rindkopa ï palielinǕts atstatums starp teksta rindǕm (1,5); 
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¶ 6. rindkopa ï izlǭdzinǕta teksta kreisǕ mala un palielinǕta teksta atkǕpe no lapas 

kreisǕs malas. 

5. SaglabǕt izveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_11. 

 

12. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt iepriekġǛjǕ vingrinǕjumǕ izveidoto dokumentu vingr_11. 

2. PapildinǕt teksta noformǛjumu: 

¶ visa teksta atkǕpe no labǕs malas ï 2 cm, 

¶ visu rindkopu pirmǕs rindas atkǕpe ï 1,5 cm, 

¶ atstarpe pǛc rindkopǕm ï 6 pt, 

¶ pǛdǛjǕs rindkopas rindu atstarpe ï 1,5. 

3. SaglabǕt pǕrveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_12. 

 

13. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt jaunu dokumentu un izveidot aizzǭmǛtus sarakstus pǛc dotǕ parauga: 

. 

2. Dokumentu saglabǕt ar nosaukumu vingr_13. 

 

14. vingrinǕjums 

1.  AtvǛrt iepriekġǛjǕ vingrinǕjumǕ izveidoto dokumentu vingr_13 

2.  PǕrveidot aizzǭmǛtos sarakstus par numurǛtiem: 
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3. SaglabǕt dokumentu ar nosaukumu vingr_14. 
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 DOKUMENTS  3.5

 Jauna dokumenta veidoġana, dokumenta veidnes 3.5.1.

Jaunu dokumentu var atvǛrt ar cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts komandu 

New. Ġǭ komanda parasti ir pietiekami bieģi lietota, tǕpǛc tǕs pogu (New) ir 

lietderǭgi pievienot arǭ ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslai. 

Komanda New piedǕvǕ dokumenta veidǺu (Template) sarakstu, no kura var izvǛlǛties 

nepiecieġamo veidni (Template):  

 

 

Veidne ir ġablons vai forma, ko tekstapstrǕdǛ izmanto kǕ uzmetumu, aizpildot tukġǕs 

vietas ar vajadzǭgo informǕciju (piem., rakstzǭmǛm, iezǭmǛm, skaitǸiem vai attǛliem) un 

tǕdǛjǕdi atvieglojot atkǕrtotu uzdevumu risinǕġanu. 

Jebkura jauna dokumenta pamatǕ ir veidne. Veidnei ir no teksta dokumenta atġǵirǭgs 

nosaukuma paplaġinǕjums (dotx vai dotm) un ikona ï . PǛc noklusǛġanas, 

programmu atverot vai veidojot jaunu tukġu dokumentu ar pogu  (New), tiek 

izmantota veidne Normal.dotm, kas atbilst izvǛlnes elementam Blank document.    

TǕpǛc, lai atvǛrtu jaunu tukġu dokumentu: 

Ă  izvǛlas  (Blank document); 
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Ă  piespieģ pogu . 

Lai dokumenta pamatam izmantotu citu veidni, atvǛrtǕ lodziǺa grupǕ Available 

Templates var izvǛlǛties vajadzǭgo veidǺu grupu. Ja ir interneta pieslǛgums, grupǕ 

Office.com Templates var atrast daģǕdas dokumentu veidnes. 

Word piedǕvǕtǕs veidnes parasti ir angǸu valodǕ, taļu programma Tildes Birojs piedǕvǕ 

virkni veidǺu latviski. Ar komandu Tildes Birojs 2008 / Veidnes un attǛlu galerija var 

atvǛrt piedǕvǕto dokumenta veidǺu sarakstu: 

 

IzvǛloties, piemǛram, veidnes , tiek piedǕvǕtas divas veidnes: 

 

Veidne Fakss tabulas veidǕ ir sagatavota dokumenta forma, kurǕ dzelteni ietonǛtie 

lauki jǕaizpilda ar vajadzǭgo informǕciju: 
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LietotǕjs arǭ pats var izstrǕdǕt sev vajadzǭgǕs veidnes un saglabǕt tǕs. 

VeidǺu saraksta grupǕ Available Templates piespieģot pogu , tiek atvǛrts 

lietotǕja veidǺu saraksts, kurǕ atrodamas lietotǕja izstrǕdǕtǕs un saglabǕtǕs veidnes.  

 Jau esoġu dokumentu atvǛrġana un aizvǛrġana 3.5.2.

Dokumentu atvǛrġana 

Jau izveidotu un saglabǕtu dokumentu var atvǛrt ar cilnes File Backstage skata 

navigǕcijas rȊts komandu . 

Ġo komandu ir lietderǭgi pievienot arǭ ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslai ï pogu  (Open).  

Ar komandu Open atvǛrtajǕ dialoglodziǺǕ Open: 

Ă  norǕda dokumenta atraġanǕs vietu; 

Ă  atlasa dokumenta nosaukumu vai vairǕkus nosaukumus, ja jǕatver vairǕki dokumenti 

vienlaikus; 

Ă  piespieģ pogu : 
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Lai atlasǭtu vienlaikus atveramo dokumentu nosaukumus, kas nav novietoti viens otram 

lǭdzǕs:  

Ă  atlasa vienu no tiem; 

Ă  piespieģ un pietur tastatȊras taustiǺu ; 

Ă  ar klikġǵi uz dokumentu nosaukumiem atlasa pǕrǛjos vajadzǭgos dokumentus. 

Nesen saglabǕtu dokumentu atvǛrġanai var izmantot: 

¶ cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts cilnes Recent lappuses informǕciju: 

ú ar klikġǵi uz cilnes File atver Backstage skatu; 

ú izpilda klikġǵi uz navigǕcijas rȊts cilnes Recent; 
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ú sarakstos Recent Documents (nesen lietotie dokumenti) un Recent Places 

(nesen lietotǕs mapes) sameklǛ vajadzǭgo dokumentu un izpilda klikġǵi uz tǕ 

nosaukuma; 

¶ pogai  (Start) piekǕrtoto informǕciju: 

ú izpilda klikġǵi uz pogas Start; 

ú izpilda klikġǵi uz bultiǺas pie komandas Microsoft Word 2010; kǸȊst redzami 

nesen izmantoto dokumentu nosaukumi: 

 
ú vajadzǭgo dokumentu atver ar klikġǵi uz tǕ nosaukuma. 

Dokumentu aizvǛrġana 

Ja dokuments izveidots vienreizǛjai lietoġanai, tad pǛc noformǛġanas to var apskatǭt vai 

izdrukǕt un aizvǛrt (novǕkt no ekrǕna), datora atmiǺǕ nesaglabǕjot. Taļu bieģi vien 

dokumentus vǛlams saglabǕt, lai tos varǛtu atkǕrtoti atvǛrt un turpinǕt veidot vai rediǥǛt. 

Dokumentu var aizvǛrt: 

¶ ar cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts komandu  ; 

¶ ar klikġǵi uz lietotnes loga aizvǛrġanas pogas . 

Ja pirms dokumenta aizvǛrġanas nav saglabǕtas tajǕ izdarǭtǕs izmaiǺas, tad uz ekrǕna 

kǸȊst redzams dialoglodziǺġ ar jautǕjumu, vai vǛlaties saglabǕt dokumentǕ izdarǭtǕs 

izmaiǺas:  
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DialoglodziǺǕ piespieģ pogu: 

¶  , ja vǛlas saglabǕt dokumentu ar izdarǭtajǕm izmaiǺǕm; 

¶  , ja nevǛlas saglabǕt dokumentǕ izdarǭtǕs izmaiǺas; 

¶  , ja dokumenta aizvǛrġanas procedȊru vǛlas atcelt. 

 Darbs ar vairǕkiem vienlaikus atvǛrtiem dokumentiem 3.5.3.

PǕrvietoġanǕs starp atvǛrtiem dokumentiem 

Ja vienlaikus atvǛrti vairǕki dokumenti, starp tiem var pǕrvietoties, t.i., kursoru var 

novietot un daģǕdas darbǭbas izpildǭt pǕrmaiǺus daģǕdos dokumentos. Novietojot peles 

rǕdǭtǕju uzdevumjoslǕ uz lietotnes Word ikonas , kǸȊst redzami atvǛrto 

dokumentu sǭktǛli, piemǛram: 

 

Uz vajadzǭgo dokumentu var pǕrvietoties, izpildot klikġǵi uz atbilstoġǕ sǭktǛla.  

Dokumenta daǸu dublǛġana un pǕrvietoġana starp vairǕkiem atvǛrtiem 

dokumentiem 

Iepriekġ apskatǭto teksta kopǛġanu un pǕrvietoġanu (sk. Error! Bookmark not defined.. 

lpp.) var veikt ne tikai viena dokumenta ietvaros, bet arǭ starp vairǕkiem atvǛrtiem 

dokumentiem, pie katras kopǛġanas (Copy), izgrieġanas (Cut) un ielǭmǛġanas (Paste) 

kursoru novietojot atbilstoġǕ dokumenta izvǛlǛtajǕ vietǕ. 

 Dokumenta saglabǕġana 3.5.4.

Ja dokumentu saglabǕ pirmo reizi, tad atveras dialoglodziǺġ Save As, bet, ja dokumentu 

saglabǕ atkǕrtoti, tǕ pǛdǛjǕ versija tiek saglabǕta iepriekġ norǕdǭtajǕ vietǕ ar iepriekġ 

norǕdǭto nosaukumu. 

Dokumentam, kuru saglabǕ pirmo reizi, var pieġǵirt nosaukumu. Ja dokumentu saglabǕ 

kǕ Word dokumentu (datnes tips Word Document), tad nosaukumam automǕtiski tiks 

pievienots paplaġinǕjums .docx. Ja nosaukumu dokumentam nevǛlas pieġǵirt, var atǸaut 

lietotnei Word saglabǕjamǕ dokumenta identificǛġanai izmantot tǕ satura pirmo frǕzi.  

Taļu, izmantojot identificǛġanai dokumenta pirmo frǕzi, var rasties problǛmas, jo: 
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¶ dokumenta nosaukums var bȊt Ǹoti garġ (lǭdz 255 simboliem); 

¶ dokumenta nosaukums var saturǛt nosaukumǕ neatǸautas rakstzǭmes, piemǛram / \ :. 

Dokumenta saglabǕġana ar to paġu nosaukumu tajǕ paġǕ mapǛ 

Lai saglabǕtu dokumentu, kuram jau ir pieġǵirts nosaukums, ar to paġu nosaukumu tajǕ 

paġǕ mapǛ:  

¶ piespieģ ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Save), ja tǕda tur ir; 

¶ lieto cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts komandu . 

Kad dokuments ir saglabǕts, tǕ nosaukums ir redzams loga virsraksta joslǕ: 

 

Ja vǛlas mainǭt dokumenta nosaukumu, saglabǕġanas vietu (mapi) vai saglabǕjamǕ 

dokumenta faila tipu, tad izmanto dialoglodziǺa Save As dotǕs iespǛjas: 

 

Dokumenta saglabǕġana, mainot nosaukumu, saglabǕġanas mapi vai saglabǕjamǕ 

faila tipu  

Rǭkojas ġǕdi: 

Ă  ar cilnes File Backstage skata navigǕcijas rȊts komandu  atver 

dialoglodziǺu Save As; 

Ă  dialoglodziǺa Save As sarakstlodziǺǕ izvǛlas vajadzǭgo mapi; 
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Ă  ieraksta dokumenta nosaukumu (vǕrdu) dialoglodziǺa Save As vǕrda lodziǺǕ vai 

izvǛlas to no izkrǭtoġǕ sarakstlodziǺa File name; 

Ă  no izkrǭtoġǕ sarakstlodziǺa Save as type izvǛlas vajadzǭgo dokumenta saglabǕġanas 

formǕtu: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

BieģǕk izmantotie saglabǕġanas formǕti: 

ŦƻǊƳņǘǎ ǇŀǇƭŀǑΦ  

Word Document .docx Word 2010 dokuments 

Word 97-2003 .doc 
Word ŘƻƪǳƳŜƴǘǎ ƛŜǇǊƛŜƪǑŢƧƻ Word versiju (Word 97 un 
Word 2003ύ ŦƻǊƳņǘņ 

Word Template .dotx Word 2010 dokumenta veidne 

PDF .pdf 

Portable Document Format όǇƻǊǘŀǘơǾǎ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ŦƻǊƳņǘǎύΦ 
{ŀƎƭŀōņ ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ŦƻǊƳŀǘŢƧǳƳǳΦ ¢ƛŜǑǎŀƛǎǘŢ ǎƪŀǘƻǘ Ǿŀƛ 
ŘǊǳƪņƧƻǘ t5C ŦƻǊƳņǘŀ ŦŀƛƭǳΣ ǘƛŜƪ ǇǊŜŎơȊƛ ǎŀƎƭŀōņǘǎ ǘņ 
ŦƻǊƳŀǘŢƧǳƳǎΦ Cŀƛƭŀ Řŀǘǳǎ ƴŜǾŀǊ ǾƛŜƎƭƛ ƳŀƛƴơǘΣ ǘǳǊƪƭņǘ ǾŀǊ 
ŀƛȊƭƛŜƎǘ ǊŜŘƛƒŢǘ Ŧŀƛƭǳ  

Single File Web Page 
.mhtml 
.mht 

Vienfaila Web ƭŀǇǇǳǎŜΣ ƪǳǊ ǾƛŜƴņ Ŧŀƛƭņ ǎŀƎƭŀōņǘƛ Ǿƛǎƛ 
ŘƻƪǳƳŜƴǘŀ ŜƭŜƳŜƴǘƛΣ ƛŜǎƪŀƛǘƻǘ ǘŜƪǎǘǳ ǳƴ ƎǊŀŦƛƪŀǎΦ ¢ŀǎ ưŀǳƧ 
ƴƻǎǹǘơǘ Ǿƛǎǳ ŘƻƪǳƳŜƴǘǳ ƪņ Ŝ-Ǉŀǎǘŀ ȊƛƸƻƧǳƳǳ Ǿŀƛ ǇƛŜƭƛƪǳƳǳΦ ~ƻ 

ŦƻǊƳņǘǳ ŀǘōŀƭǎǘŀ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ Internet Explorer 4.0 un 
Ƨŀǳƴņƪŀǎ ǘņǎ ǾŜǊǎƛƧŀǎ 

Web Page 
.html 
.htm 

Web ƭŀǇǇǳǎŜΣ ƪǳǊ ǎŀƎƭŀōņǘǎ ǾƛǎǎΣ ƭŀƛ ǘƻ Ǉƛƭƴơōņ ǾŀǊŢǘǳ ƛȊƳŀƴǘƻǘ 
ǇǊƻƎǊŀƳƳņ Word ǳƴ ŀǊơ Web ǘơƪƭņΤ ƎǊŀŦƛƪŀǎ ǳƴ Ŏƛǘƛ ǇŀƭơƎŦŀƛƭƛ 
ǘƛŜƪ ƛŜǾƛŜǘƻǘƛ ŀǘōŀƭǎǘŀ ƳŀǇŢ 

Web Page, Filtered 
.html 
.htm 

Web ƭŀǇǇǳǎŜΣ ƪŀǎ ǎŀǘǳǊ ǘƛƪŀƛ ǎǘŀƴŘŀǊǘƛŜƳ ŀǘōƛƭǎǘƻǑǳ I¢a[ 
ƪƻŘǳΣ ǳƴ ƴŜǎŀƎƭŀōņ Word ƪƻŘŢǑŀƴuΦ DǊŀŦƛƪŀǎ ǳƴ Ŏƛǘƛ ǇŀƭơƎŦŀƛƭƛ 
ƛǊ ƛŜǾƛŜǘƻǘƛ ŀǘōŀƭǎǘŀ ƳŀǇŢΦ 

tǊƻƎǊŀƳƳņ Word ŀǘƪņǊǘƻǘƛ ŀǘǾŜǊƻǘ Web lappusi, kas tikusi 
ǎŀƎƭŀōņǘŀ ŦƛƭǘǊŢǘņ I¢a[Σ ǘŜƪǎǘǎ ǳƴ ǾƛǎǇņǊŢƧŀƛǎ ƛȊǎƪŀǘǎ 

ǎŀƎƭŀōņƧŀǎΣ ōŜǘ ŘŀȌǳǎ Word ƭơŘȊŜƪưǳǎ Ŧŀƛƭŀ ǊŜŘƛƒŢǑŀƴŀƛΣ 
ƛŜǎǇŢƧŀƳǎΣ ƴŜǾŀǊŢǎ ƛȊƳŀƴǘƻǘ ǇŀǊŀǎǘŀƧņ ǾŜƛŘņΦ  

Web ƭŀǇǇǳǎƛ ƛŜǘŜƛŎŀƳǎ ǎŀƎƭŀōņǘ ŦƛƭǘǊŢǘņ I¢a[ ǘƛƪŀƛ ǘŀŘΣ ƪŀŘ ǘņǎ 
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ǊŜŘƛƒŢǑŀƴŀ ǇǊƻƎǊŀƳƳņ Word ir pabeigta  

Rich Text Format .rtf 

Rich Text Format όōŀƎņǘƛƴņǘǎ ǘŜƪǎǘŀ ŦƻǊƳņǘǎύΦ tƭŀǑƛ ǇƛŜƸŜƳǘǎ 
ǾƛǎǇņǊŢƧǎ ǘŜƪǎǘŀǇǎǘǊņŘŜǎ ŦƻǊƳņǘǎΣ ƪƻ ŀǘōŀƭǎǘŀ ƎŀƴŘǊơȊ ƧŜōƪǳǊŀ 
ǘŜƪǎǘŀǇǎǘǊņŘŜǎ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀΦ {ŀƎƭŀōņ ǇŀƳŀǘŀ ƛŜȊơƳŜǎΣ 
ǇƛŜƳŢǊŀƳΣ ǘŀōǳƭŀǎ ǳƴ ǘŜƪǎǘŀ ŦƻǊƳŀǘŢƧǳƳǳ 

Plain Text .txt 
Yņ ƴƻǊņŘŀ ƴƻǎŀǳƪǳƳǎΣ Ǒƛǎ ŦƻǊƳņǘǎ ǎŀƎƭŀōņ ǘikai tekstu, bez 
ŦƻǊƳŀǘŢǑŀƴŀǎ 

Lai darbǕ ar teksta apstrǕdes lietotni izvairǭtos no nepatǭkamǕm informǕcijas 

pazaudǛġanas nejauġǭbǕm, ieteicams: 

¶ iestatǭt optimǕlu dokumenta automǕtiskǕs saglabǕġanas reģǭmu (sk. lappusǛ Nr. 91. 

lpp.); 

¶ lai, aizmirstot saglabǕt, nejauġi nepazaudǛtu dokumenta rediǥǛġanas laikǕ izdarǭtǕs 

izmaiǺas, izmantot lietotnes Word 2010 piedǕvǕto jauninǕjumu (sk. lappusǛ Nr. 

247247. lpp.). 

     Dokumenta izdrukǕġana 3.5.5.

Lai izdrukǕtu dokumentu noklusǛjuma reģǭmǕ, cilnes File Backstage skata navigǕcijas 

rȊts cilnes Print  lappusǛ piespieģ pogu .  

ĠajǕ lappusǛ sakopoti arǭ rǭki dokumenta drukas priekġskatǭġanai, lappuses iestatǭjuma 

koriǥǛġanai un izdrukǕġanas reģǭma iestatǭġanai: 
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3.5.5.1. Dokumenta priekġapskate pirms tǕ drukǕġanas 

Cilnes Print  lappusǛ var apskatǭt, kǕ dokuments izskatǭsies izdrukǕts uz izvǛlǛta izmǛra 

papǭra lapas, un, ja nepiecieġams, dokumenta izskatu var arǭ labot ar ġeit piedǕvǕtajiem 

rǭkiem. 

ǚrtǕkam darbam var izvǛlǛties drukas priekġskatǭjuma lappuġu attǛlojuma palielinǕjumu 

(tǕlummaiǺas rǭks ï sk. 15. lpp.), kǕ arǭ "pǕrġǵirt" vajadzǭgo lappusi. 

Dokumenta lappuses formǕta koriǥǛġanai var izmantot piedǕvǕtos rǭkus: 
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Ja vajadzǭgas plaġǕkas lappuses formǕta izmaiǺas, ar pogu  atver 

dialoglodziǺu Page Setup (sk. 100. lpp.). 

3.5.5.2. Printera izvǛle un izdrukǕġanas reģǭma iestatǭġana 

Lai izdrukǕtu dokumentu vai tǕ daǸu, cilnes Print  lappusǛ izvǛlas printeri un iestata tǕ 

reģǭmu, kǕ arǭ iestata drukǕġanas procesa reģǭmu: 

 



DOKUMENTS 

 

TekstapstrǕdes lietotne Microsoft Word 2010  97 

 

 

Printera izvǛle 

Ar klikġǵi uz pogas grupǕ Printer  atver izvǛlni: 

 

Ja datoram ir pieslǛgti vairǕki printeri, var izvǛlǛties vajadzǭgo no tiem. 

Izmantojot komandu Add Printer... , var instalǛt jaunu printeri. 
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Ja vǛlas, dokumentu ar komandu Print to File  var izvadǭt datnǛ, nevis uz papǭra, 

taļu izvadǭtǕs datnes izdrukǕġana prasa speciǕlas zinǕġanas! 

Kad izdarǭta drukas iekǕrtas izvǛle, ar pogu  var atvǛrt dialoglodziǺu 

izvǛlǛtǕ printera modeǸa drukǕġanas reģǭma iestatǭġanai. 

Dokumenta drukǕjamais apgabals 

Ar grupas Settings komandǕm izvǛlas dokumenta drukǕjamo apgabalu: 

 

Var drukǕt: 

¶ visas dokumenta lappuses (Print All Pages); 

¶ atlasǭto tekstu (Print Selection); 

¶ aktuǕlo dokumenta lappusi (Print Current Page); 

¶ brǭvi izvǛlǛtu teksta apgabalu (Print Custom Range), zemǕk novietotajǕ lodziǺǕ 

norǕdot drukǕjamǕs lappuses vai teksta apgabalus, piemǛram:  

¶ 1,3,5-12 ï tiks izdrukǕtas dokumenta 1., 3., un no 5. lǭdz 12. lpp.; 

¶ p1s1,p1s2,p1s3-p8s3 ï tiks izdrukǕtas dokumenta 1. sekcijas 1. lpp., 2. sekcijas 

1. lpp. un teksta apgabals no 3. sekcijas 1. lpp. lǭdz 3. sekcijas 8. lpp.; 

¶ tikai dokumenta pǕra lappuses; 

¶ tikai dokumenta nepǕra lappuses; 

¶ nevis dokumenta tekstu, bet dokumenta rekvizǭtus, dokumentǕ lietoto stilu sarakstu 
u.c. 
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DrukǕġanas reģǭms 

 

Var izvǛlǛties: 

¶ drukǕt tikai uz vienas papǭra lapas puses (Print One Sided); 

¶ drukǕt uz abǕm papǭra lapas pusǛm (Print on Both Sides), ja printerim paredzǛta 

drukǕġana uz abǕm papǭra pusǛm: 

¶ pǕrġǵirot lapu ap tǕs garǕko malu (Flip pages on long edge);  

¶ pǕrġǵirot lapu ap tǕs ǭsǕko malu (Flip pages on short edge); 

¶ drukǕt uz abǕm papǭra lapas pusǛm, manuǕli atkǕrtoti ieliekot papǭru pirms 

drukǕġanas uz papǭra otras puses. 

IzdrukǕto kopiju lappuġu sakǕrtojums 

 

Var drukǕt: 

¶ visas viena eksemplǕra lapas, pǛc tam visas otra eksemplǕra lapas (Collated); 

¶ pa lapǕm, katru lapu izdrukǕjot atbilstoġi eksemplǕru skaitam (Uncollated). 

Kad visi iestatǭjumi veikti, ar klikġǵi uz pogas  uzsǕk drukǕġanu. 
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 DOKUMENTA LAPPUSES IEKǔRTOJUMS 3.6

 Lappuses iekǕrtojuma jǛdzieni un elementi 3.6.1.

Dokumenta teksts ir izvietots lappusǛs. Katrai lappusei var izvǛlǛties papǭra formǕtu 

(izmǛru) un lappuses orientǕciju, iestatǭt malu platumu, paredzǛt vietu galvenei 

(Header) un kǕjenei (Footer), kǕ arǭ vǛrǛm. Ja nepiecieġams, var norǕdǭt, kur jǕsǕkas 

katrai jaunai nodaǸai, var paredzǛt arǭ rindiǺu numuru pievienoġanu un lappuġu 

ierǕmǛjumus. 

IzdrukǕjot dokumentus, bȊtiski ir norǕdǭt, vai drukǕts tiks uz vienas vai abǕm papǭra 

lapas pusǛm ï no tǕ atkarǭga pǕra un nepǕra lappuġu formatǛġana. 

Lappuses iekǕrtojums: 

 

 Lappuses parametru izvǛle, izmantojot mǛrjoslas 3.6.2.

Lapas skatǕ horizontǕlajǕ mǛrjoslǕ redzamas teksta atkǕpes no lapas kreisǕs (Left ) un 

labǕs (Right) malas, bet vertikǕlajǕ mǛrjoslǕ ï teksta atkǕpes no lapas augġmalas (Top) 

un apakġmalas (Bottom). 

Izmantojot mǛrjoslas, teksta atkǕpes  no lapas malǕm var mainǭt:  

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto horizontǕlajǕ vai vertikǕlajǕ mǛrjoslǕ tǕ, lai tas atrodas uz 

malas un tekstam atvǛlǛtǕ laukuma robeģas un iegȊst atbilstoġi izskatu  kreisajǕ 

(Left  Margin) un labajǕ (Right Margin) malǕ vai izskatu  augġmalǕ (Top 

Margin ) un apakġmalǕ (Bottom Margin );  

Ă  piespieģot peles kreiso pogu, peles rǕdǭtǕjam pievienojas punktǛta lǭnija, kas 

sniedzas lǭdz ekrǕna apakġmalai vai pǕri visai lapai lǭdz ekrǕna labajai malai un 

palǭdz novǛrtǛt atkǕpes lielumu un novietojumu. Turot pogu piespiestu, var pǕrvietot 

atkǕpes robeģu, piemǛram, kreisajǕ malǕ:  
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 Lappuses parametru izvǛle, izmantojot dialoglodziǺu Page 3.6.3.

Setup 

DialoglodziǺu Page Setup atver ar klikġǵi uz lentes cilnes Page Layout lappuses 

grupas Page Setup dialoglodziǺa ikonas . DialoglodziǺam Page Setup ir trǭs 

lappuses: 

¶ cilnes Margins lappuse; 

¶ cilnes Paper lappuse; 

¶ cilnes Layout lappuse. 

Cilnes Margins lappuse 

 

Ġǭs lappuses grupǕ Margins var norǕdǭt teksta atkǕpes no lapas malǕm: 

¶ Top ï no augġmalas; 

¶ Bottom ï no apakġmalas; 

¶ Left  ï no kreisǕs malas; 

¶ Right ï no labǕs malas; 

¶ Gutter  position ï mala lappuses iesieġanai; sarakstlodziǺǕ Gutter  position var 

norǕdǭt, kur jǕatstǕj mala iesieġanai ï lappuses kreisajǕ (Left) vai augġǛjǕ (Top) 

malǕ. 

GrupǕ Orientation  izvǛlas lapas orientǕciju ar klikġǵi uz vajadzǭgǕs orientǕcijas lapas 

attǛla: 

¶ Portrait  ï portretorientǕcija (lapas augstums ir lielǕks par tǕs platumu); 

¶ Landscape ï ainavorientǕcija (lapas platums ir lielǕks par tǕs augstumu). 
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Grupas Pages sarakstlodziǺǕ Multiple pages var izvǛlǛties lappuġu drukǕġanas reģǭmu: 

 

¶ reģǭmǕ Mirror margins  pǕra un nepǕra lappusǛm tiks veidotas spoguǸatkǕpes, kas ir 

bȊtiski, ja drukǕ uz abǕm papǭra lapas pusǛm. Ja izvǛlas spoguǸatkǕpes, tas nozǭmǛ, 

ka lappuġu iekġǛjǕs malas (Inside) un lappuġu ǕrǛjǕs malas (Outside) ir vienǕda 

platuma neatkarǭgi no tǕ, vai lappuses ir kreisǕs vai labǕs: 

 

¶ reģǭmǕ 2 pages per sheet uz vienas papǭra lapas tiks novietotas divas dokumenta 

lappuses. Lapas sadalǭjums atkarǭgs no tǕs orientǕcijas: 

 

¶ reģǭmǕ Book fold uz vienas papǭra lapas puses tiks novietotas divas dokumenta 

lappuses un ir paredzǛta drukǕġana uz abǕm papǭra lapas pusǛm. PǛc izdrukǕto lapu 

kaudzǭtes salocǭġanas iegȊst broġȊras tipa materiǕlu ar pareizǕ secǭbǕ sakǕrtotǕm 

lappusǛm. 

Ġo reģǭmu ieteicams lietot tikai tad, ja jǕizdrukǕ vairǕk par divǕm lappusǛm. Ja 

dialoglodziǺa Print  grupǕ Page range izvǛlas Current page vai Pages, tiek 

izdrukǕta norǕdǭtǕ lappuse un vǛl trǭs nǕkamǕs lappuses, kas tiek novietotas uz tǕs 

paġas papǭra lapas. 

Ja izvǛlas reģǭmu Book fold, grupǕ Pages parǕdǕs jauns sarakstlodziǺġ Sheets per 

booklet, kurǕ var izvǛlǛties reģǭmǕ Book fold drukǕjamo lappuġu skaitu: 
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Ġǭ izvǛle ir bȊtiska, jo ietekmǛ lappuġu izvietojumu uz lapǕm. 

GrupǕ Preview var apskatǭt reģǭma izvǛles rezultǕtus. 

SarakstlodziǺǕ Apply  to norǕda iestatǭto parametru darbǭbas robeģas: 

 

Ja piespieģ pogu , tiek piedǕvǕta iespǛja izvǛlǛtos parametrus izmantot kǕ 

noklusǛjuma parametrus.  

 NoklusǛjuma parametrus nav ieteicams mainǭt bez ǭpaġas nepiecieġamǭbas, jo to 

atjaunoġana var bȊt diezgan darbietilpǭga! 

Cilnes Paper lappuse 

 

Cilnes Paper lappusǛ no sarakstlodziǺa Paper size: var izvǛlǛties lapas izmǛrus: 
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 SarakstǕ pieejami tikai tie izmǛri, kurus atbalsta iestatǭtais printeris.  

Ja neviens no piedǕvǕtajiem variantiem neder, izvǛlas Custom size un lodziǺos norǕda 

vajadzǭgo lapas platumu (Width ) un augstumu (Height): 

 

Grupas Paper source lodziǺos First page (pirmǕ lappuse) un Other pages (citas 

lappuses) var precizǛt papǭra padoġanas veidu pirmǕs un pǕrǛjo lappuġu drukǕġanai. Tas 

varǛtu bȊt svarǭgi, ja, piemǛram, pirmo lappusi vajadzǛtu drukǕt uz ǭpaġa, no citǕm 

lappusǛm atġǵirǭga papǭra, kas jǕieliek printerǭ "no rokas". Parasti tas nav vajadzǭgs, 

tǕpǛc ġajǕ sadaǸǕ neko nevajag mainǭt un sarakstlodziǺos First  page  un Other pages  

atstǕt Default tray (Auto Select) reģǭmu. 

IzvǛles rezultǕti redzami grupǕ Preview. 

SarakstlodziǺǕ Apply  to tǕpat kǕ cilnes Margins lappusǛ norǕda iestatǭto parametru 

darbǭbas robeģas. 

Izpildot klikġǵi uz pogas , tiek atvǛrta dialoglodziǺa Word Options 

cilnes Display lappuse, kurǕ var mainǭt dokumenta satura izskatu uz ekrǕna un drukǕjot: 
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0 

¶ ar grupas Page display options izvǛles rȊtiǺǕm iestata dokumenta lappuses izskata 

parametrus uz ekrǕna; 

¶ ar grupas Always show these formatting marks on the screen izvǛles rȊtiǺǕm 

norǕda, kuras nedrukǕjamǕs rakstzǭmes redzamas uz ekrǕna; 

¶ ar grupas Printing options izvǛles rȊtiǺǕm izvǛlas dokumenta izdrukǕto lappuġu 

izskata parametrus. 
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Cilnes Layout lappuse 

 

ĠajǕ lappusǛ var izvǛlǛties dokumenta lappuses elementu izkǕrtojumu. 

SarakstlodziǺǕ Section start tiek piedǕvǕtas iespǛjas izvǛlǛties vietu jaunas teksta 

sekcijas (par sekcijǕm sk. 112. lpp.) sǕkumam:  

 

GrupǕ Headers and Footers ar izvǛles rȊtiǺǕm  un 

 var norǕdǭt vajadzǭbu pǛc atġǵirǭgǕm galvenǛm un kǕjenǛm (Header 

un Footer) pǕra un nepǕra lappusǛs un/vai dokumenta pirmajǕ lappusǛ (piemǛram, 

dokumenta pirmǕ lappuse ir titullapa un tajǕ nav vajadzǭga kǕjene ar lappuses numuru). 

GrupǕ From edge var norǕdǭt galvenes un kǕjenes attǕlumu attiecǭgi no lapas augġǛjǕs 

un apakġǛjǕs malas. 
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Grupas Page sarakstlodziǺǕ Vertical  alignment var izvǛlǛties teksta novietojumu 

lappusǛ: 

 

 

Piespieģot pogu  un atverot dialoglodziǺu Line number, var ieslǛgt 

teksta rindu numurǛġanas reģǭmu: 

 

ú atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu ; 

ú iestata pǕrǛjos teksta rindu numurǛġanas parametrus; 

ú piespieģ pogu . 

Piespieģot pogu , tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Borders, ko var izmantot 

lappuses apmaǸu formatǛġanai (sk. 75. lpp.). 

 Lappuses parametru izvǛle, izmantojot lentes cilnes Page 3.6.4.

Layout lappuses komandas 

Lentes cilnes Page Layout lappuses grupa Page Setup piedǕvǕ komandas, kuras var 

izmantot lappuses parametru iestatǭġanai: 

 

¶ lai iestatǭtu teksta atkǕpes no lappuses malǕm: 
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ú piespieģot pogu  atver lodziǺu ar piedǕvǕtajǕm teksta atkǕpju opcijǕm, 

kur blakus attǛlam norǕdǭti arǭ atkǕpju platumi: 

 
ú ar klikġǵi uz izvǛlǛtǕs opcijas attǛla piekǕrto dokumentam izvǛlǛtǕs teksta 

atkǕpes no lappuses malǕm; 

ú ja neviena no piedǕvǕtajǕm opcijǕm neapmierina, ar komandu 

Custom Margins... atver dialoglodziǺa Page Setup cilnes Margins lappusi un 

iestata vǛlamos lappuses formatǛjuma parametrus (sk.100. lpp.); 

¶ lai iestatǭtu lappuses orientǕciju: 

ú piespieģot pogu , atver izvǛlni: 

 
ú ar klikġǵi uz atbilstoġǕ izvǛles elementa iestata dokumenta lappuġu orientǕciju 

(sk. 100. lpp.); 

¶ lai izvǛlǛtos dokumenta lappuses izmǛrus: 

ú piespieģot pogu , atver lodziǺu ar piedǕvǕtajiem lappuses izmǛriem: 
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ú ar klikġǵi uz izvǛlǛtǕs opcijas piekǕrto dokumentam izvǛlǛtos izmǛrus; 

ú ja neviena no piedǕvǕtajǕm opcijǕm neapmierina, ar komandu More Paper 

Sizes... atver dialoglodziǺa Page Setup cilnes Paper lappusi un iestata vǛlamo 

lappuses izmǛru (sk. 102. lpp.). 

Lappuses pǕrtraukums 

Lai iestatǭtu vajadzǭgo pǕrtraukumu vajadzǭgajǕ dokumenta vietǕ: 

Ă  teksta kursoru novieto vietǕ, kur vǛlas iestatǭt pǕrtraukumu; 

Ă  piespieģ lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu Breaks, tiek 

piedǕvǕta daģǕdu dokumenta pǕrtraukumu izvǛlne: 
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Ă  ar klikġǵi uz atbilstoġǕ izvǛles elementa iestata izvǛlǛto pǕrtraukumu (sk. 111. lpp.). 

Teksta rindu numurǛġana 

Piespieģot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu Line Numbers, 

tiek piedǕvǕta izvǛlne teksta rindu numurǛġanas reģǭma iestatǭġanai: 

 

Ar klikġǵi uz komandas Line Numbering Options... var atvǛrt dialoglodziǺa Page 

Setup cilnes Layout lappusi un ar tur atrodamo pogu  ï dialoglodziǺu 

Line Numbers, kurǕ precizǛt teksta rindu numurǛġanas iestatǭjumus (sk. 106. lpp.). 

Teksta zilbjdale  

Piespieģot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu Hyphenation, 

tiek piedǕvǕta izvǛlne teksta zilbjdales reģǭma iestatǭġanai: 
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Ar komandu Hyphenation Options... var atvǛrt dialoglodziǺu Hyphenation un 

precizǛt zilbjdales iestatǭjumus (sk. 71. lpp.). 

 Lappuses formatǛġana, izmantojot dialoglodziǺa Border 3.6.5.

and Shading cilnes Page Border lappusi 

Ar klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas  (Borders 

and Shading) atver dialoglodziǺu Borders and Shading. 

DialoglodziǺa Borders and Shading cilnes Page Borders lappuse piedǕvǕ iespǛjas 

lappuġu apmaǸu veidoġanai: 

 

Lappuses Page Border grupǕ Setting izvǛlas lapas apmales veidu, bet  sarakstlodziǺos 

Style, Color un Width ï lapas apmalei izmantoto lǭniju veidu, krǕsu un platumu. 

SarakstlodziǺǕ Art var izvǛlǛties zǭmǛjumu lapas apmales veidoġanai: 

 

Piespieģot pogu , tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Border and Shading Options: 
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ĠǕ dialoglodziǺa grupas Margin  sarakstlodziǺos var izvǛlǛties apmales lǭniju 

atstatumus punktos (pt) no lapas malǕm vai teksta. SarakstlodziǺǕ Measure from: 

izvǛlas Edge of page (lapas malas) vai Text (teksts). 

DialoglodziǺa Borders and Shading cilnes Page Borders lappuses sarakstlodziǺǕ 

Apply to var izvǛlǛties, cik plaġi tiks izmantots izveidotais lapas apmales veids: 

 

 Lappuses pǕrtraukumi 3.6.6.

JebkurǕ dokumenta vietǕ, norǕdot to ar kursoru, var ievietot lappuses pǕrtraukumu un 

lǭdz ar to pievienot jaunu tukġu lappusi. 

Lappuses pǕrtraukumu var ievietot vairǕkos veidos: 

¶ izmantojot taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ piespieģot lentes cilnes Insert lappuses grupas Pages pogu ; 

¶ izmantojot lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogas 

 piedǕvǕtǕs izvǛlnes komandu Page: 
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Kursora norǕdǭtajǕ vietǕ tiek ievietota lappuses pǕrtraukuma zǭme 

 un kursors pǕrvietots uz ievietotas jaunas lappuses 

sǕkumu. Lappuses pǕrtraukuma zǭme pieder pie nedrukǕjamǕm rakstzǭmǛm, un tǕ kǸȊst 

redzama tikai tad, ja ar lentes cilnes Home lappuses pogu  ir ieslǛgts reģǭms, kurǕ 

nedrukǕjamǕs rakstzǭmes ir redzamas. 

Lai dzǛstu ievietoto lappuses pǕrtraukumu: 

Ă  novieto kursoru uz lappuses pǕrtraukuma zǭmes (jǕbȊt ieslǛgtam reģǭmam, kurǕ ġǭ 

zǭme redzama); 

Ă  piespieģ taustiǺu . 

 Sekcijas 3.6.7.

Sekcija (section) ir dokumenta daǸa, kurai neatkarǭgi no pǕrǛjǕ dokumenta var iestatǭt 

lappuses formǕtus. KamǛr nav iestatǭta pǕreja uz citu sekciju (Section Break), 

dokuments tiek uztverts kǕ viena sekcija. 

Lai dokumentu sadalǭtu sekcijǕs, jǕiesprauģ sekciju pǕrtraukumi. Sekcijas pǕrtraukums 

ir zǭme, kas tiek ievietota sekcijas beigu norǕdǭġanai. Sekcijas pǕrtraukums glabǕ 

sekcijas formatǛjuma elementus, piemǛram, malu platumus, lappuses orientǕciju, 

galvenes un kǕjenes un lappuġu numuru secǭbu. Katru sekciju var formatǛt pǛc 

vajadzǭbas. PiemǛram, dokumenta ievadǕ sekciju formatǛ kǕ vienu sleju, bet nǕkamo 

sekciju, kura ir dokumenta pamatteksts, formatǛ kǕ divas slejas. 
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Lai iestatǭtu sekcijas pǕrtraukumu: 

Ă  teksta kursoru novieto vietǕ, kur vǛlas veidot sekcijas pǕrtraukumu; 

Ă  piespieģ lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu : 

 

Ă  atvǛrtǕs izvǛlnes grupǕ Section Breaks izpilda klikġǵi uz atbilstoġǕ sekcijas 

pǕrtraukuma veida. 

Sekciju pǕrtraukumu veidi: 

¶ Next Page ï kursora norǕdǭtǕ vietǕ iesprauģ sekcijas pǕrtraukumu 

 un sǕk jaunu sekciju nǕkamajǕ lappusǛ: 
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¶ Continuous ï kursora norǕdǭtǕ vietǕ iesprauģ sekcijas pǕrtraukumu 

 un sǕk jaunu sekciju: 

 

¶ Odd Page ï kursora norǕdǭtǕ vietǕ iesprauģ sekcijas pǕrtraukumu 

 un sǕk jaunu sekciju nǕkamajǕ pǕrskaita 

lappusǛ; 

¶ Even Page ï kursora norǕdǭtǕ vietǕ iesprauģ sekcijas pǕrtraukumu 

 un sǕk jaunu sekciju nǕkamajǕ nepǕrskaita 

lappusǛ: 

 

Sekcijas pǕrtraukuma zǭmes ir redzamas dokumenta parastajǕ skatǕ (Draft ) un 

kontȊrskatǕ (Outline), bet drukas izklǕjuma skatǕ (Print Layout ) tǕs redzamas tikai 

tad, ja ieslǛgts reģǭms, kurǕ redzamas nedrukǕjamǕs rakstzǭmes (sk. 23. lpp.). 
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Lai atsauktu sekcijas pǕrtraukumu, novieto peles rǕdǭtǕju uz secijas pǕrtraukuma zǭmes 

un piespieģ taustiǺu . 

FormatǛjuma veidi, kas iestatǕmi sekcijǕm: 

¶ lappuġu malu platums; 

¶ papǭra formǕts vai orientǕcija; 

¶ papǭra avots printerǭ; 

¶ lappuġu apmales; 

¶ lappuses vertikǕlais izlǭdzinǕjums, t.i., konsekvents teksta, grafiku un citu objektu 

pozicionǛjums. VertikǕlǕ lǭdzinǕjumu tipi ï Top, Center, Justified un Bottom; 

¶ galvenes un kǕjenes (sk. 128. lpp.); 

¶ slejas; 

¶ lappuġu numerǕcija; 

¶ teksta rindiǺu numerǕcija; 

¶ vǛres un beigu vǛres. 

Sekcijas pǕrtraukums nosaka tǕs sekcijas teksta formatǛjumu, aiz kuras tas atrodas. 

PiemǛram, ja izdzǛġ sekcijas pǕrtraukumu, pirms tǕ esoġais teksts kǸȊst par nǕkamǕs 

sekcijas sastǕvdaǸu un pieǺem ġǕs sekcijas formatǛjumu.  

 Teksta izvietojums slejǕs 3.6.8.

Parasti tekstu raksta vienǕ slejǕ, taļu to var izvietot arǭ vairǕkǕs slejǕs (kolonnǕs). 

Lai to izdarǭtu: 

Ă  atlasa tekstu, kuru vǛlas izvietot vairǕkǕs slejǕs; 

Ă  piespieģ lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu : 

 

Ă  izpilda klikġǵi uz piedǕvǕtǕs izvǛlnes atbilstoġǕ elementa, piemǛram, Two: 

javascript:ToggleDiv('divExpCollAsst_752028516')
javascript:AppendPopup(this,'112081675_3')
javascript:AppendPopup(this,'112081675_3')
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IezǭmǛtais teksts tiek izvietots divǕs vienǕda platuma slejǕs.  

Sleju platumu un atstarpi starp tǕm var mainǭt, izmantojot horizontǕlo mǛrjoslu. Ja peles 

rǕdǭtǕju novieto uz mǛrjoslǕ redzamǕs slejas robeģas tǕ, lai tas iegȊst divvirzienu 

bultiǺas izskatu , parǕdǕs lodziǺġ ar slejas malas nosaukumu (piemǛram, Right 

Margin ï labǕ mala). Piespieģot peles kreiso pogu, robeģu var pǕrbǭdǭt un lǭdz ar to 

mainǭt slejas platumu: 

 

Ar klikġǵi uz izvǛlnes komandas  var atvǛrt dialoglodziǺu 

Columns: 
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DialoglodziǺa Columns grupǕ Presets vai sarakstlodziǺǕ Number of columns var 

izvǛlǛties sleju skaitu.  

AtzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu , slejas tiks atdalǭtas ar lǭnijǕm. 

GrupǕ Width  and spacing redzami sleju platumi (Width) un atstarpju starp slejǕm 

platumi (Spacing). AtzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu , var izvǛlǛties vienǕdus 

visu sleju platumus. 

GrupǕ Preview redzams izvǛlǛtais teksta izvietojuma izskats. 

SarakstlodziǺǕ Apply to  var izvǛlǛties slejǕs sadalǕmǕ teksta apgabalu: 

 

Ja slejǕs sakǕrto tikai daǸu no teksta (teksta sekcijas), tǕ tiek izdalǭta atseviġǵǕ sekcijǕ - 

pirms un pǛc tǕs tiek ievietoti sekcijas pǕrtraukuma simboli (sk. 112. lpp.). 

Lai atsauktu teksta dalǭjumu vairǕkǕs slejǕs, tekstu iezǭmǛ un izvǛlas vienu no 

paǺǛmieniem: 

¶ lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogas  piedǕvǕtajǕ 

izvǛlnǛ izvǛlas vienu sleju (One); 

¶ dialoglodziǺǕ Columns izvǛlas vienu sleju. 

Dalǭjums sekcijǕs saglabǕjas! 

Teksta sadalǭjums pa slejǕm 

Ja teksts sakǕrtots vairǕkǕs slejǕs, to lauzuma vietas var noteikt, ievietojot slejas 

pǕrtraukuma zǭmi Column Break , kas redzama tǕpat kǕ 

sekciju pǕrtraukuma zǭmes (sk. 112. lpp.). 
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Slejas lauzuma vietu var mainǭt, pǛc vajadzǭbas izdzǛġot un ievietojot jaunas slejas 

pǕrtraukuma zǭmes: 

¶ lai izdzǛstu slejas pǕrtraukuma zǭmi, novieto peles rǕdǭtǕju uz tǕs un piespieģ 

taustiǺu ; 

¶ lai ievietotu jaunu slejas pǕrtraukuma zǭmi: 

ú  teksta kursoru novieto tǕs rindas sǕkumǕ, kas bȊs pirmǕ rinda jaunajǕ slejǕ; 

ú piespieģ lentes cilnes Page Layout lappuses grupas Page Setup pogu 

; 

ú piedǕvǕtajǕ izvǛlnǛ izvǛlas Column. 

PiemǛrǕ trǭs slejǕs sakǕrtots iezǭmǛts teksta fragments, tǕpǛc pirms un pǛc ġǕ teksta 

ievietotas sekcijas pǕrtraukuma zǭmes Section Break (Continuous). Pirms teksta 

pǛdǛjǕs rindkopas ievietota slejas pǕrtraukuma zǭme Column Break:  
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 VǛres 3.6.9.

LietotnǛ Word  paredzǛta iespǛja pievienot tekstam vǛres (poligrǕfijǕ un sadzǭvǛ lieto arǭ 

terminus ï atsauces vai zemsvǭtras piezǭmes). VǛres sastǕv no divǕm savstarpǛji 

saistǭtǕm daǸǕm ï vǛres atsauces aizzǭmes (skaitlis, rakstzǭme vai rakstzǭmju 

kombinǕcija) un atbilstoġǕs vǛres teksta. VǛres atsauces aizzǭme tiek novietota pie 
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paskaidrojamǕ teksta, bet vǛres (Footnote) teksts lappuses apakġǕ un beigu vǛres 

(Endnote) teksts ï dokumenta teksta beigǕs. 

Var izmantot vienotu vǛru numerǕciju visǕ dokumentǕ vai tǕs numurǛt katrǕ dokumenta 

sekcijǕ. 

VǛres ievietoġana 

VǛri var pievienot ar daģǕdiem paǺǛmieniem: 

¶ izmantojot lentes cilnes References lappuses grupǕ Footnotes komandas; 

¶ izmantojot dialoglodziǺu Footnote and Endnote. 

Lai pievienotu vǛri ar lentes cilnes References lappuses grupǕ Footnotes komandǕm: 

Ă  novieto teksta kursoru aiz tǕ vǕrda, kuru vǛlas paskaidrot; 

Ă  lentes cilnes References lappuses grupǕ Footnotes piespieģ pogu ; 

lappuses apakġǕ kǸȊst redzama vǛres atsauces aizzǭme: 

  un tai blakus novietots teksta kursors; 

Ă  ievada vǛres tekstu; 

Ă  ar dubultklikġǵi uz vǛres numura atgrieģas pie vǛres atsauces aizzǭmes dokumentǕ. 

PiemǛrǕ ar vǛri paskaidrots vǕrds "vǛre": 

 

LǭdzǭgǕ veidǕ ievieto beigu vǛri. 

Lai pievienotu vǛri, izmantojot dialoglodziǺu Footnote and Endnote: 

Ă  novieto teksta kursoru vietǕ, kur vǛlas ievietot vǛres atsauces aizzǭmi dokumentǕ; 

Ă  ar klikġǵi uz lentes cilnes References lappuses grupas Footnotes dialoglodziǺa 

ikonas   atver dialoglodziǺu Footnote and Endnote: 
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Ă  grupǕ Location ar radiopogǕm   un  norǕda, kur vǛlas 

novietot vǛri: 

¶ izvǛloties Footnotes, vǛri var novietot:  

¶ lapas apakġǕ (Bottom of page); 

¶ tieġi zem paskaidrojamǕ teksta (Below text); 

¶ izvǛloties radiopogu Endnotes, vǛri var novietot:  

¶ dokumenta beigǕs (End of document); 

¶ dokumenta sekcijas beigǕs (End of section); 

Ă  piespieģ pogu ; kursora pozǭcijǕ tiek ievietota vǛres aizzǭme, un kursors 

pǕrvietojas uz vietu, kur paredzǛts ierakstǭt paġu vǛri. Darba vides izskats bȊs 

atkarǭgs no tǕ, kǕdǕ skatǕ dokuments bija redzams pirms vǛres ievietoġanas 

(normǕlskatǕ vai drukas izklǕjuma skatǕ);  

Ă  ievada vǛres tekstu; kad vǛre uzrakstǭta, ar peles palǭdzǭbu kursoru var pǕrvietot 

atpakaǸ uz pamattekstu un turpinǕt darbu ar to. 

VǛres rediǥǛġana 

Lai mainǭtu vǛru vai beigu vǛru formǕtu: 

Ă  ar klikġǵi uz lentes cilnes References lappuses grupas Footnotes dialoglodziǺa 

ikonas   atver dialoglodziǺu Footnote and Endnote: 
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Ă  izmantojot pogu , var veikt ġǕdus pǕrveidojumus: 

 

Ă  grupǕ Format izvǛlas vǛru aizzǭmǛġanas vai numurǛġanas veidu: 

ú sarakstlodziǺǕ Number format var izvǛlǛties numurǛġanas rakstzǭmju formǕtu; 

ú piespieģot pogu , tiek piedǕvǕts dialoglodziǺġ Symbol (sk. 25. lpp.), 

kurǕ var izvǛlǛties rakstzǭmi vǛru aizzǭmǛġanai, ja nevǛlas tǕs numurǛt; 

ú sarakstlodziǺǕ Start at var izvǛlǛties numurǛġanas sǕkuma vǛrtǭbu; 

ú sarakstlodziǺǕ Numbering var izvǛlǛties vǛru numurǛġanas reģǭmu: 

 

Ă  grupas Apply changes sarakstlodziǺǕ Apply changes to: var izvǛlǛties dokumenta 

apgabalu, uz kuru vǛlas attiecinǕt izvǛlǛtǕs vǛru aizzǭmǛġanas vai numurǛġanas 

izmaiǺas: 

 

Ă  piespieģ pogu  (poga pieejama tikai tad, ja izdarǭtas kǕdas izmaiǺas vǛru 

formatǛjumǕ). 
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Ja vǕrdam pievienota vǛre, novietojot peles rǕdǭtǕju ġǕ vǕrda tuvumǕ, mainǕs peles 

rǕdǭtǕja izskats ( ) un pelǛki ietonǛtǕ lodziǺǕ kǸȊst redzams vǛres saturs. 

PiemǛram, tekstǕ ievietota vǛre ar vǛres atsauces aizzǭmi 
1
 un saturu "VǛres paraugs":  

 

Novietojot peles rǕdǭtǕju vǛres atsauces aizzǭmes tuvumǕ, redzams ġǕds skats: 

 

Lai mainǭtu jau ievietotas vǛres vai beigu vǛres izskatu vai ievietoġanas reģǭmu: 

Ă  atlasa vǛres aizzǭmi; 

Ă  atver dialoglodziǺu Footnote and Endnote (sk. 122. lpp.); 

Ă  izdara vajadzǭgǕs reģǭma izmaiǺas; 

Ă  piespieģ pogu . 

Lai rediǥǛtu jau ierakstǭtas vǛres tekstu, izpilda dubultklikġǵi ar peles kreiso pogu uz 

atbilstoġǕs vǛres aizzǭmes, tǕ novietojot teksta kursoru vǛres teksta sǕkumǕ. Teksta 

kursoru var novietot arǭ tieġi vǛres teksta rediǥǛġanas vietǕ.  

VǛres dzǛġana 

Lai izdzǛstu vǛri, atlasa vǛres aizzǭmi un piespieģ klaviatȊras taustiǺu . Ġǭ vǛre 

tiks izdzǛsta, bet pǕrǛjo vǛru numerǕcija pǕrkǕrtota atbilstoġi jaunajai situǕcijai. 

 GrǕmatzǭmes un ġǵǛrsnorǕdes 3.6.10.

3.6.10.1. GrǕmatzǭmes 

GrǕmatzǭme ir kods, ko ievieto kǕda dokumenta noteiktǕ punktǕ, lai atvieglotu tǕ 

atraġanu. GrǕmatzǭmi, piemǛram, var ievietot kǕdǕ teksta punktǕ, kurǕ nepiecieġams 

atgriezties, vai kǕdǕ bieģi izmantojamǕ datnes vietǕ. 

GrǕmatzǭmi var pievienot ne tikai noteiktam dokumenta punktam, bet arǭ atlasǭtam 

tekstam vai kǕdam tekstǕ ievietotam objektam. 

Lai izveidotu grǕmatzǭmi: 

Ă  novieto kursoru dokumenta punktǕ vai atlasa tekstu vai objektu, kuram grib 

piesaistǭt grǕmatzǭmi; 

Ă  piespieģ lentes cilnes Insert lappuses grupas Links  pogu  un atver 

dialoglodziǺu Bookmark: 
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Ă  lodziǺǕ Bookmark name ieraksta grǕmatzǭmes nosaukumu; 

 GrǕmatzǭmes nosaukumǕ nedrǭkst bȊt vairǕk par 40 rakstzǭmǛm (burti un cipari, 

taļu pirmajai rakstzǭmei jǕbȊt burtam). NosaukumǕ nedrǭkst lietot tukġumzǭmi, vǕrdu 

savienoġanai ieteicams izmantot apakġǛjo svǭtru, piemǛram, darba_punkts1.  

Ă  piespieģ pogu . 

Kursora norǕdǭtajǕ vietǕ vai atlasǭtajam tekstam/objektam tiek pievienots grǕmatzǭmes 

marǵieris, kas noklusǛjuma reģǭmǕ nav redzams. 

Lai redzǛtu grǕmatzǭmju marǵierus: 

Ă  ar cilnes File lappuses komandu Options arver dialoglodziǺu Word Options;  

Ă  ġǕ lodziǺa cilnes Advanced lappuses grupǕ Show document content atzǭmǛ izvǛles 

rȊtiǺu ; 

Ă  piespieģ pogu . 

Dokumenta punktam pievienotas grǕmatzǭmes marǵieris izskatǕs kǕ pelres rǕdǭtǕjs (  ), 

bet atlasǭts teksta un objekts, kam pievienota grǕmatzǭme, ir ievietots kvadrǕtiekavǕs, 

piemǛram, grǕmatzǭmes pievienotas: 

¶ dokumenta punktam pirms pirmǕs teksta rindkopas; 

¶ atlasǭtam otrǕs rindkopas tekstam; 

¶ pogas Bookmark attǛlam:  
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Lai dokumentǕ pǕrvietotos uz grǕmatzǭmes apzǭmǛtu vietu, var izmantot daģǕdus 

paǺǛmienus: 

¶ izmantot dialoglodziǺu Bookmark; 

¶ izmantot dialoglodziǺa Find and Replace cilnes Go To lappusi. 

Izmantojot dialoglodziǺu Bookmark: 

 

Ă  piespieģ lentes cilnes Insert lappuses grupas Links  pogu  un atver 

dialoglodziǺu Bookmark: 

 

Ă  atlasa atbilstoġo grǕmatzǭmi; 

Ă  piespieģ pogu : 

¶ ja grǕmatzǭme pievienota dokumenta punktam, teksta kursors tiek novietots ġajǕ 

punktǕ; 
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¶ ja grǕmatzǭme piesaistǭta atlasǭtam tekstam vai objektam, ġis teksts vai objekts 

tiek atlasǭts. 

Izmantojot dialoglodziǺa Find and Replace cilnes Go To lappusi: 

Ă  izpilda klikġǵi uz lentes cilnes Home lappuses grupas Editing  pogas Find bultiǺas: 

 

Ă  ar komandu  atver dialoglodziǺa Find und Replace cilnes Go To 

lappusi: 

 

Ă  lodziǺǕ Go to what atlasa Bookmark; 

Ă  sarakstlodziǺǕ Enter bookmark name atlasa atbilstoġo grǕmatzǭmes nosaukumu; 

Ă  piespieģ pogu . 

DialoglodziǺa Find and Replace cilnes Go To lappusi var atvǛrt arǭ, piespieģot 

tastatȊras taustiǺu . 

Lai izdzǛstu grǕmatzǭmi: 

Ă  piespieģ lentes cilnes Insert lappuses grupas Links  pogu  un atver 

dialoglodziǺu Bookmark; 

Ă  grǕmatzǭmju sarakstǕ atlasa atbilstoġǕs grǕmatzǭmes nosaukumu; 

Ă  piespieģ pogu . 

3.6.10.2. ĠǵǛrsnorǕdes 

InformǕcijas atraġanai dokumentǕ var izmantot ġǵǛrsnorǕdes. TǕs var veidot daģǕdiem 

dokumenta elementiem: 

¶ numurǛtiem dokumenta elementiem; 

¶ virsrakstiem, kuri formatǛti ar standarta virsrakstu stiliem (Heading); 

¶ vǛrǛm un beigu vǛrǛm; 

¶ elementiem, kam piekǕrtotas grǕmatzǭmes. 

Lai izveidotu ġǵǛrsnorǕdi uz elementu, kam pievienota grǕmatzǭme: 
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Ă  novieto teksta kursoru vietǕ, kur vǛlas ievietot ġǵǛrsnorǕdi; 

Ă  ar klikġǵi uz lentes cilnes Insert lappuses grupas Links  pogas  atver 

dialoglodziǺu Cross-reference: 

 

Ă  sarakstlodziǺǕ Reference type atlasa Bookmark: 

 

Ă  sarakstlodziǺǕ Insert reference to atlasa ġǵǛrsnorǕdǛ ietvertǕs informǕcijas veidu, 

kas parasti ir lappuses numurs (Page number), bet, ja grǕmatzǭme piesaistǭta 

atlasǭtam tekstam, tas var bȊt arǭ grǕmatzǭmes teksts (Bookmark text): 

 

 

Ă  no saraksta lodziǺǕ For which bookmark atlasa tǕs grǕmatzǭmes nosaukumu, uz 

kuru vǛlas veidot norǕdi; 

Ă  piespieģ pogu . 
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Kursora norǕdǭtǕ vietǕ tiek ievietots tǕs lappuses numurs, kurǕ atrodas norǕdǭtǕ 

grǕmatzǭme.  

PiemǛram, tekstǕ jǕievieto ġǵǛrsnorǕde uz mazǕs rǭkjoslas aprakstu: 

 

Ă  dokumenta tekstǕ punktam pirms mazǕs rǭkjoslas apraksta virsraksta pievieno 

grǕmatzǭmi ar nosaukumu mazǕ_rǭkjosla: 

 

Ă  dokumentǕ vietǕ, kur ievietos ġǵǛrsnorǕdi, ieraksta tekstu: (sk. . lpp.) un novieto 

teksta kursoru lappuses numuram paredzǛtajǕ vietǕ:  

 

Ă  ievieto ġǵǛrsnorǕdi: 

 

Novietojot peles rǕdǭtǕju virs ievietotǕs ġǵǛrsnorǕdes, kǸȊst redzams grǕmatzǭmes 

nosaukums un paskaidrojums, kǕ pie tǕs nokǸȊt: 

 

Ă  piespieģot un pieturot taustiǺu  ar klikġǵi teksta kursors tiek pǕrvietots uz 

grǕmatzǭmi mazǕ_rǭkjosla: 

 

Lai dzǛstu ġǵǛrsnorǕdi, to atlasa un piespieģ taustiǺu . 

 

 Lappuses galvene un kǕjene (Header, Footer) 3.6.11.

Lapas noformǛġanai var izmantot lappuses galveni (Header) un kǕjeni (Footer), kuras 

mǛdz saukt arǭ par lapas galvu un pǛdu vai augġǛjo un apakġǛjo uzrakstu (kolontitulu). 

Tie ir apgabali katras dokumenta lappuses augġǛjǕ un apakġǛjǕ malǕ, kas Ǹauj 

dokumenta lapǕm pievienot lappuġu numurus un skaitu, datumu, laiku vai citu 
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informǕciju (piemǛram, dokumenta virsrakstu vai datnes nosaukumu), kǕ arǭ 

noformǛjuma elementus (piemǛram, iestǕdes logo u.c.). 

Galvene un kǕjene  ir redzamas drukas izklǕjuma skatǕ (Print  Layout) un drukas 

priekġapskates (Print  Preview) skatǕ, bet nav redzamas normǕlskatǕ (Draft ). 

Galveni un kǕjeni var veidot visam dokumentam vai tǕ daǸai (sekcijai), tǕs var bȊt visǕm 

lappusǛm vienǕdas vai arǭ atġǵirǭgas katras sekcijas pǕra un nepǕra lappusǛm. 

3.6.11.1. Galvenes un kǕjenes ievietoġana 

Lai ievietotu vienǕdas galvenes vai kǕjenes visǕ dokumentǕ: 

Ă  lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Header&Footer piespieģ pogu  

(galvene) vai  (kǕjene); 

Ă  dialoglodziǺǕ Built-In  no piedǕvǕtǕ saraksta izvǛlas piemǛrotǕko galveni vai kǕjeni 

un izpilda klikġǵi uz tǕs: 

 

IzvǛlǛtǕ galvene vai kǕjene tiek ievietota katrǕ dokumenta lappusǛ un tiek atvǛrta 

konteksta Header & Footer Tools cilnes Design lappuse: 
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Ar tǕs komandǕm ievietoto galveni vai kǕjeni var papildinǕt un pǕrveidot. 

Ja neviens no sarakstǕ piedǕvǕtajiem variantiem neatbilst lietotǕja vajadzǭbǕm, 

ieteicams izvǛlǛties tukġu (Blank) galveni vai kǕjeni un veikt atbilstoġu rediǥǛġanu.   

3.6.11.2. Galvenes un kǕjenes rediǥǛġana  

Ar konteksta Header & Footer Tools cilnes Design lappuses komandu grupas Position 

komandǕm  un , atbilstoġajos lodziǺos norǕdot 

vajadzǭgos atstatumus, var iestatǭt galvenes/kǕjenes novietojumu lappusǛ, t.i., galvenes 

augġmalas atstatumu no papǭra augġǛjǕs malas un kǕjenes apakġmalas atstatumu no 

papǭra apakġǛjǕs malas. 

Parasti galvenǛ vai kǕjenǛ ievieto informǕciju, kas raksturo konkrǛto dokumentu: 

¶ lappuses numuru un dokumenta lappuġu skaitu; 

¶ datumu un pulksteǺlaiku; 

¶ datnes nosaukumu un dokumenta vai dokumenta nodaǸas virsrakstu vai citus 

dokumenta rekvizǭtus, piemǛram, dokumenta autoru u.c.; 

¶ iestǕdes logo vai citu noformǛjuma informǕciju. 

Lai galvenǛ/kǕjenǛ ievietotu ġǕdu informǕciju: 

Ă  kursoru novieto vietǕ, kur to vǛlas ievietot; 

Ă  piespieģ lentes cilnes Insert lappuses grupas Text pogu Quick Parts, kas piedǕvǕ 

izvǛlni: 

 

¶ automǕtiski ievadǕmu tekstu galerijǕ var atrast un izvǛlǛties ievietoġanai jau 

sagatavotu tekstu; ġo galeriju lietotǕjs var arǭ papildinǕt ar sev noderǭgiem 

tekstiem; 

¶ dokumenta rekvizǭtu sarakstǕ var izvǛlǛties rekvizǭtu ievietoġanai, izpildot 

klikġǵi uz tǕ: 
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¶ ar izvǛlnes elementu Field... var atvǛrt dialoglodziǺu Field un ievietot 

galvenǛ/kǕjenǛ izvǛlǛto lauku. 

Lai ievietotu lauku: 

Ă  ar klikġǵi uz izvǛlnes elementa Field... atver dialoglodziǺu Field: 

 

Ă  lai lauku saraksts bȊtu vieglǕk pǕrskatǕms, grupas Please choose a field 

sarakstlodziǺǕ Categories izvǛlas lauku grupu, piemǛram, Numbering. Lǭdz ar to 

sarakstlodziǺǕ Field name kǸȊst redzami lauki, kas saistǭti ar numurǛġanu. Ja 

sarakstlodziǺǕ Categories izvǛlas Al l, lodziǺǕ Field names redzams visu pieejamo 

lauku saraksts; 
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Ă  atlasa ievietojamǕ lauka nosaukumu, izpildot klikġǵi uz tǕ, piemǛram, Page: 

¶ logǕ kǸȊst redzams izvǛlǛtǕ lauka apraksts (ievieto aktuǕlǕs lappuses numuru): 

; 

¶ sarakstlodziǺǕ Format var izvǛlǛties lauka formatǛjumu; 

¶ piespieģot pogu , kǸȊst redzams atlasǭtǕ lauka kods (PAGE); 

Ă   piespieģ pogu . 

Kursora norǕdǭtajǕ vietǕ kǕjenǛ ievietots lappuses numurs: 

 

 

LǭdzǭgǕ veidǕ galvenǛ/kǕjenǛ var ievietot citus laukus, piemǛram: 

¶ no lauku grupas Document Information datnes nosaukumu un ceǸu (FileName) un 

dokumenta virsrakstu (Title); 

¶ no lauku grupas Date and Time dokumenta atvǛrġanas datumu (CreateDate), 

aktuǕlo datumu (Date), dokumenta pǛdǛjǕs saglabǕġanas datumu (SaveDate) u.c. 

Ja daǸai dokumenta, piemǛram, kǕdai dokumenta sekcijai, vajadzǭga atġǵirǭga 

galvene/kǕjene: 

Ă  kursoru novieto atbilstoġǕs sekcijas galvenǛ/kǕjenǛ; 

Ă  konteksta Header&Footer Tools cilnes Design lappuses grupǕ Navigation lieto 

komandu , tǕ izslǛdzot aktuǕlǕs sekcijas galvenes/kǕjenes saiti ar 

iepriekġǛjǕs sekcijas galveni/kǕjeni (pazȊd uzraksts lapas augġǛjǕ labajǕ stȊrǭ 

); 

Ă   rediǥǛ esoġo galveni/kǕjeni vai izveido jaunu ġai sekcijai. 

Galvenes un kǕjenes saglabǕġana izmantoġanai citos dokumentos 

Lai saglabǕtu izveidoto galveni vai kǕjeni izmantoġanai citos dokumentos: 

Ă  atlasa galvenes/kǕjenes saturu; 

Ă  ar pogu  (galvene) vai  (kǕjene) atver lodziǺu Built-In ; 

Ă  ar klikġǵi uz komandas   vai 

 saglabǕ aktuǕlo galveni/kǕjeni atbilstoġajǕ galerijǕ. 

Galvenes un kǕjenes noǺemġana 

Lai noǺemtu galveni vai kǕjeni: 
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Ă  konteksta Header&Footer Tools cilnes Design lappuses grupǕ Header&Footer 

piespieģ pogu  (galvene) vai  (kǕjene); 

Ă  atvǛrtajǕ dialoglodziǺǕ Built-In  lieto komandu  vai 

. 

Konteksta Header&Footer Tools cilnes Design lappuses grupas Options izvǛles 

rȊtiǺas var izmantot, ja dokumentǕ nepiecieġams: 

¶ noǺemt galveni un kǕjeni dokumenta pirmajai lappusei ï ; 

¶ izveidot atġǵirǭgas galvenes un kǕjenes pǕra un nepǕra lappusǛm ï 

. 

Izieġana no galvenes un kǕjenes 

No galvenes/kǕjenes var iziet: 

¶ ar klikġǵi uz konteksta Header&Footer Tools cilnes Design lappuses grupas Close 

pogas ; 

¶ ar dubultklikġǵi dokumenta teksta apgabalǕ. 

 Lappuses numura pievienoġana un dzǛġana 3.6.12.

Lappuġu numurus var pievienot, veidojot dokumenta galveni/kǕjeni (sk. 131. lpp.), bet to var 

pievienot arǭ ar komandu Page Number. 

Lai dokumenta lappusǛm pievienotu numurus ar ġo komandu: 

Ă  lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Header&Footer piespieģ pogu Page Number: 

 

Ă  atvǛrtajǕ izvǛlnǛ ar klikġǵi uz atbilstoġǕ izvǛlnes elementa izvǛlas lappuses numura 

novietojumu: 

¶ lappuses augġmalǕ (Top of Page); 

¶ lappuses apakġmalǕ (Bottom of Page); 

¶ uz lappuses malǕm (Page Margins); 

¶ kursora norǕdǭtajǕ vietǕ (Current Position);  
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Ă  no piedǕvǕtǕs noformǛjumu galerijas ar klikġǵi uz atbilstoġǕ noformǛjuma veida 

izvǛlas sev vajadzǭgo, piemǛram, lappuses numuru novietot lappuses apakġmalǕ, 

centrǕ, saskaǺǕ ar noformǛjumu galerijas paraugu Plain Number 2: 

 

Pievienotos lappuġu numurus var mainǭt un formatǛt: 

Ă  pogas  atvǛrtajǕ izvǛlnǛ ar klikġǵi uz komandas 

 atver dialoglodziǺu Page Number Format: 
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Ă  sarakstlodziǺǕ Number format izvǛlas lappuses numura formǕtu: 

 

Ă  atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu , lappuses numuram pievieno 

dokumenta sekcijas vai nodaǸas numuru. 

GrupǕ Page numbering: 

Ă  ar radiopogu  izvǛlas turpinǕt lappuġu numerǕciju no 

iepriekġǛjǕs dokumenta sekcijas; 

Ă  ar radiopogu  maina numurǛġanas sǕkumvǛrtǭbu, norǕdot to blakus 

esoġajǕ sarakstlodziǺǕ; 

Ă  numuru formǕta izvǛli lodziǺǕ Page Number Format pabeidz, piespieģot pogu 

. 

Lai mainǭtu lappuġu numuru fontu, fonta lielumu vai krǕsu: 

Ă  veic dubultklikġǵi uz lappuses malas pretǭ galvenei vai kǕjenei kǕdǕ no dokumenta 

lappusǛm; 

Ă  atlasa lappuses numuru; 

Ă  izmantojot mazǕs rǭkjoslas rǭkus, veic formatǛġanu kǕ pamattekstǕ. 

3.6.12.1. Lappuġu numuru dzǛġana 

Lappuġu numurus var dzǛst daģǕdos veidos: 

¶ dokumentǕ manuǕli izdzǛġ atseviġǵu lappuses numuru: 

ú izpilda dubultklikġǵi galvenǛ vai kǕjenǛ (kur atrodas lappuses numurs); 

ú atlasa lappuses numuru; 

ú piespieģ taustiǺu ; 

¶ izmanto lentes cilnes Insert lappuses pogu:  
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ú lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Header&Footer piespieģ pogu ;  

ú atvǛrtajǕ izvǛlnǛ izpilda klikġǵi uz komandas : 

 

 

15. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt iepriekġǛjos vingrinǕjumos izveidoto dokumentu vingr_06. 

2. Izveidot dokumenta lappuses formǕtu: 

¶ papǭra formǕts A4 (210 x 297 mm); 

¶ lapas orientǕcija ï ainavorientǛta; 

¶ lapas malas: 

¶ augġmala ï 2,5 cm; 

¶ apakġmala ï 2,5 cm; 

¶ kreisǕ mala ï 3,2 cm; 

¶ labǕ mala ï 1,7 cm, 

¶ mala iesieġanai ï 2 cm lapas augġmalǕ. 

3. IzdrukǕt dokumentu un saglabǕt to ar nosaukumu vingr_15_1. 

4. Mainǭt lapas orientǕciju ï pǕrveidot to par portretorientǛtu, iesieġanai paredzǛto 

malu novietojot lapas kreisajǕ pusǛ. 

5. IzdrukǕt dokumentu un saglabǕt to ar nosaukumu vingr_15_2. 

6. AizvǛrt dokumentu. 

 

16. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt iepriekġǛjos vingrinǕjumos izveidoto dokumentu vingr_02. 

2. Pievienot lappuġu numurus, novietojot tos lapas augġmalas vidȊ. 

3. AizvǛrt dokumentu, saglabǕjot izdarǭtǕs izmaiǺas. 

 

17. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt iepriekġǛjos vingrinǕjumos izveidoto dokumentu vingr_09. 

2. Pievienot galveni ï 
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. 

3. Pievienot kǕjeni ï izvietot pǛc saviem ieskatiem lappuses numuru, dokumenta 

nosaukumu, datumu un pulksteǺlaiku. 

4. AizvǛrt dokumentu, saglabǕjot izdarǭtǕs izmaiǺas. 

 

18. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt jaunu dokumentu un uzrakstǭt tekstu: 

 

2. SaglabǕt dokumentu ar nosaukumu vingr_18. 

 

19. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt iepriekġǛjǕ vingrinǕjumǕ izveidoto dokumentu vingr_18. 

2. Pievienot tekstam lappuses apakġǕ vǛres, kǕ norǕdǭts paraugǕ: 

 

3. Ar vǛrǛm papildinǕto dokumentu saglabǕt ar nosaukumu vingr_19. 
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 ATTǚLI DOKUMENTǔ 3.7

 AttǛlu ievietoġana 3.7.1.

Tekstu var papildinǕt ar attǛliem. DokumentǕ var ievietot gan gatavus attǛlus, gan paġa 

veidotus zǭmǛjumus vai diagrammas. Ievietotos attǛlus var dublǛt un pǕrvietot, var 

mainǭt to izmǛrus un novietojumu attiecǭbǕ pret tekstu. Nevajadzǭgus attǛlus var arǭ 

izdzǛst. 

Objektus dokumentǕ var ievietot ar lentes cilnes Insert lappuses grupas Illustrations  

komandǕm, piemǛram: 

¶ ar pogu  ievieto attǛlu no datnes; 

¶ ar pogu  ievieto attǛlu no klipkopas, kas ir tekstapstrǕdes lietotnei pievienots 

attǛlu komplektu kopums; 

¶ ar pogu  ievieto jaunu zǭmǛjumu (formu) vai maina tǕ izskatu; 

¶ ar pogu  ievieto SmartArt  grafiku, kas ir vizuǕls informǕcijas attǛlojums, 

ko var Ǖtri un viegli izveidot, izvǛloties no daudziem un daģǕdiem izkǕrtojumiem, lai 

efektǭvi izteiktu dokumenta ziǺojumu vai idejas; 

¶ ar pogu  ievieto diagrammu; 

¶ ar pogu  pievieno ekrǕnuzǺǛmumus (screenshot), neizejot no 

tekstapstrǕdes lietotnes. To var izmantot, lai tvertu jebkuru datorǕ atvǛrtu logu vai tǕ 

daǸu. 

3.7.1.1. AttǛla ievietoġana no datnes 

Lai ievietotu attǛlu no datnes: 

Ă  teksta kursoru novieto vietǕ, kur attǛlu vǛlas ievietot; 

Ă  piespieģot pogu , atver dialoglodziǺu Insert Picture: 
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Ă  atrod vajadzǭgo mapi ar attǛliem un datǺu sarakstǕ vajadzǭgo datni; 

Ă  ievieto datnes attǛlu ar vienu no paǺǛmieniem: 

¶ atlasa datni un piespieģ pogu  vai taustiǺu ; 

¶ izpilda dubultklikġǵi uz datnes nosaukuma. 

3.7.1.2. AttǛlu ievietoġana no klipkopas 

Lai ievietotu attǛlu no klipkopas: 

Ă  teksta kursoru novieto vietǕ, kur vǛlas ievietot attǛlu; 

Ă  piespieģot pogu  , atver uzdevumrȊtǭ tukġu klipkopas lodziǺu Clip Art ; 

Ă  veic attǛlu meklǛġanu, tekstlodziǺǕ Search for ierakstot attǛlu grupas nosaukumu, 

piemǛram, computer, vai atstǕj to tukġu; 

Ă  piespieģot pogu , logǕ kǸȊst redzami atrastie norǕdǭtǕs grupas attǛli (ja lodziǺġ 

atstǕts tukġs, redzami daģǕdu grupu attǛli): 
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Novietojot peles rǕdǭtǕju uz attǛla, tǕ labajǕ malǕ parǕdǕs pelǛka josla ar bultiǺu un 

lodziǺǕ kǸȊst redzama informǕcija par ġo attǛlu (t.sk. formǕts un izmǛrs): 

 

Ă  ievieto attǛlu: 

¶ ar klikġǵi uz ievietojamǕ attǛla; 

¶ ar peli pǕrvelkot to uz izvǛlǛto vietu; 

¶ veicot darbǭbu "kopǛt un ielǭmǛt", t.i.: 

ú ar klikġǵi uz bultiǺas attǛla labajǕ malǕ atver kontekstizvǛlni; 

ú izpilda klikġǵi uz kontekstizvǛlnes komandas Copy; 

ú novieto teksta kursoru vietǕ, kur paredzǛts ievietot attǛlu; 

ú izpilda ielǭmǛġanas komandu Paste Options. 

3.7.1.3. Diagrammas ievietoġana dokumentǕ 

Lai ievietotu dokumentǕ diagrammu: 

Ă  teksta kursoru novieto vietǕ, kur diagrammu vǛlas ievietot; 
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Ă  ar klikġǵi uz pogas  atver dialoglodziǺu Change Chart Type: 

 

Ă  izvǛlas ievietojamǕs diagrammas tipu, piemǛram : 

Ă  piespieģ pogu . Uz ekrǕna kǸȊst redzama izvǛlǛtǕ tipa diagramma un 

Excel darblapa ar diagrammai atbilstoġiem datiem: 

 

Ă  izmaina datus atbilstoġi savǕm vajadzǭbǕm, tǕ mainot arǭ diagrammu;  

Ă  piespieģot aizvǛrġanas pogu , aizver Excel darblapu. PǕrveidotǕ diagramma 

tiek ievietota dokumentǕ kursora atraġanǕs vietǕ, piemǛram: 



ATTǚLI DOKUMENTǔ 

 

TekstapstrǕdes lietotne Microsoft Word 2010  143 

 

 
DetalizǛti par diagrammu veidoġanu tiek runǕts nodalǭjumǕ IzklǕjlapas. 

 AttǛla atlasǭġana 3.7.2.

Lai atlasǭtu dokumentǕ diagrammu vai attǛlu, izpilda klikġǵi uz tǕ. Atlasǭtam attǛlam vai 

diagrammai ir raksturǭgs izskats: 

¶ attǛlam ir taisnstȊrveida rǕmis ar  ļetriem aplǭġiem taisnstȊra stȊros un ļetriem 

kvadrǕtiǺiem malu viduspunktos, kǕ arǭ vienu zaǸu aplǭti, kas piesaistǭts augġǛjǕs 

malas viduspunktam: 

 

¶ diagrammai ir taisnstȊrveida dubultrǕmis ar punktǛjumiem taisnstȊra stȊros un 

malu viduspunktos: 

 

 AttǛla izmǛru maiǺa un pagrieġana 3.7.3.

Lai mainǭtu attǛla vai diagrammas izmǛrus: 
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Ă  atlasa attǛlu vai diagrammu; 

Ă  izmanto ap atlasǭto attǛlu novietotos kvadrǕtiǺus, aplǭġus vai punktǛjumus: 
ú novieto peles rǕdǭtǕju uz kǕda no kvadrǕtiǺiem, aplǭġiem vai punktǛjumiem 

(peles rǕdǭtǕjs iegȊst divpusǛjas bultiǺas izskatu ï ė, Ę vai ); 

ú piespieģ peles kreiso pogu (peles rǕdǭtǕjs iegȊst izskatu ) un velk, lǭdz 

nedaudz izpludinǕtais pǕrvietojamǕ objekta attǛls ir vǛlamajǕ lielumǕ: 

 
ú atlaiģ peles pogu. 

AttǛla vai diagrammas izmǛrus var mainǭt arǭ ar citiem lǭdzekǸiem, piemǛram: 

Ă  atlasa attǛlu vai diagrammu; 

Ă  izpildot klikġǵi uz konteksta izvǛlnes komandas Size and Positions..., atver 

dialoglodziǺu Layout: 

 

Ă  dialoglodziǺa cilnes Size lappusǛ norǕda atlasǭtǕ attǛla izmǛrus, turklǕt to var izdarǭt 

vairǕkos veidos: 
¶ grupǕs Height un Width  sarakstlodziǺos pie radiopogǕm Absolute norǕdot 

attǛla augstumu un platumu garuma mǛrvienǭbǕs (centimetros); 

¶ grupas Scale sarakstlodziǺǕ Height norǕdot attǛla augstumu un sarakstlodziǺǕ 

Width  ï attǛla platumu procentos no to sǕkotnǛjǕ izmǛra; 

¶ ja atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa , mainot attǛla izmǛrus, tiek saglabǕtas 

tǕ augstuma un platuma sǕkotnǛjǕs proporcijas; 

¶ ja nepiecieġams, ar pogu  var atiestatǭt izvǛlǛto formǕtu un atjaunot 

sǕkotnǛjos attǛla izmǛrus; 

Ă  piespieģ pogu .  
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Lai pagrieztu attǛlu, ar konteksta Picture Tools cilnes Format lappuses grupas 

Arrange pogu Rotate atver izvǛlni un lieto izvǛlǛto pagrieġanas veidu: 

 

 

Lai iegȊtu papildus attǛla pagrieġanas iespǛjas: 

Ă  ar komandu  atver iepriekġ apskatǭto dialoglodziǺu 

Layout; 

Ă  grupas Rotate sarakstlodziǺǕ Rotation norǕda attǛla pagrieġanas leǺǵi; 

Ă  piespieģ pogu .  
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PiemǛram, attǛls ir pagriezts par 30 ̄un par -30̄ : 

 

 AttǛla dzǛġana 3.7.4.

Atlasǭtu attǛlu vai diagrammu var izdzǛst ar taustiǺu . 

 AttǛla novietojuma maiǺa attiecǭbǕ pret tekstu 3.7.5.

Dokumenta teksta un dokumentǕ ievietota attǛla savstarpǛjais izvietojums var bȊt 

daģǕds, piemǛram: 

¶ attǛls tiek uztverts kǕ rakstzǭme; 

¶ attǛls tiek novietots dokumentǕ neatkarǭgi no teksta. 

3.7.5.1. AttǛla novietojuma veids tekstǕ 

Ar konteksta Picture Tools cilnes Format lappuses grupas Arrange pogu  var 

atvǛrt izvǛlni un iestatǭt diagrammas vai attǛla un tam apkǕrt esoġǕ teksta savstarpǛjo 

izvietojumu: 

 

Ja izvǛlas novietoġanas veidu In L ine with Text, objekts tiek novietots vienǕ rindǕ ar 

tekstu. 

ĠǕdi novietots attǛls, lǭdzǭgi ievietotam simbolam, kǸȊst par teksta sastǕvdaǸu: 
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PǕrǛjie izvǛles reģǭmi atġǵiras ar attǛlu un teksta savstarpǛjǕ izvietojuma veidu: 

Square Tight 

  

 

Trough Top and Bottom 
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Behind Text In Front of Text  

  

 

Reģǭmi Tight  un Through no Square atġǵiras tikai tad, ja attǛlam ir caurspǭdǭgi 

(transparent) apgabali. PiemǛros, kuros redzama sarkanǕ lǭnija, tǕ norǕda robeģu, par 

kuru tuvǕk attǛlam teksts nedrǭkst atrasties. 

Ar izvǛlnes komandu  var mainǭt formu, ap kuru teksts izvietojas 

reģǭmos Tight  un Through. PǛc klikġǵa uz komandas pogas ap objektu kǸȊst redzama 

sarkana kontȊrlǭnija ar melniem kvadrǕtiǺiem uz tǕs. 

Ar izvǛlnes komandu  var atvǛrt dialoglodziǺu Layout, kura 

cilnes Text Wrapping lappuses grupǕ Wrapping style var izvǛlǛties attǛlu vai 

diagrammu un teksta savstarpǛjǕ izvietojuma veidu: 

 

DialoglodziǺa cilnes Text Wrapping  lappuses komandu grupǕs Wrap text un Distance 

from text var precizǛt teksta izvietojumu ap attǛlu, norǕdot, kurǕs pusǛs no objekta un 

cik tǕlu no tǕ pieǸaujams teksta izvietojums. 
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Ievietojot objektu dokumentǕ, Word automǕtiski to piesaista dokumenta tekstam. Ja 

objekta novietoġanas veids ir In L ine with Text, objekts tiek piesaistǭts rindkopai, kurǕ 

tas ievietots. Citos objekta novietoġanas veidos tas var bȊt piesaistǭts jebkurai rindkopai. 

Ja objekts ir piesaistǭts rindkopai, tas tiek pǕrvietots un arǭ dzǛsts kopǕ ar ġo rindkopu. 

Objekta piesaistǭġanas vietu norǕda marǵieris (nedrukǕjamǕ rakstzǭme) , kas kǸȊst 

redzams, ja objekts ir atlasǭts un ir ieslǛgts nedrukǕjamo rakstzǭmju parǕdǭġanas reģǭms. 

Uz objekta piesaistǭġanu tekstam norǕda atzǭmǛta dialoglodziǺa Layout cilnes Position 

lappuses grupas Options izvǛles rȊtiǺa . 

PǕrvietojot (ar peli pǕrvelkot) piesaistǭġanas marǵieri, objekta piesaistes rindkopu var 

mainǭt. Ja atzǭmǛta dialoglodziǺa Layout cilnes Position lappuses grupas Options 

izvǛles rȊtiǺa , marǵieris maina izskatu un kǸȊst nepǕrvietojams ï . 

Lai objektu piesaistǭtu dokumenta lappusei, dialoglodziǺa Layout cilnes Position 

lappuses grupas Options izvǛles rȊtiǺǕm jǕbȊt neatzǭmǛtǕm: 

 

3.7.5.2. AttǛla novietojums dokumenta lappusǛ 

Ar konteksta Picture Tools cilnes Format lappuses grupas Arrange pogu  var atvǛrt 

izvǛlni un iestatǭt diagrammas vai attǛla novietojumu dokumenta lappusǛ: 

¶ ja objekta formǕts ir In Line with Text, tad to var pǕrvietot un novietot vajadzǭgajǕ 

vietǕ tǕpat kǕ jebkuru citu rakstzǭmi (sk. 28. lpp.); 

¶ ja objektam piekǕrtots kǕds no pǕrǛjiem formǕtiem, tad tǕ novietoġanai teksta 

lappusǛ var lietot grupas With Text Wrapping  komandas. 

 

Ar izvǛlnes komandu  var atvǛrt dialoglodziǺa Layout cilnes 

Position lappusi un veikt citus attǛla un teksta savstarpǛjǕ izvietojuma un piesaistes 

iestatǭjumus: 
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 AttǛlu un diagrammu dublǛġana un pǕrvietoġana 3.7.6.

AttǛlu un diagrammu dublǛġanu un pǕrvietoġanu veic lǭdzǭgi teksta apgabalu 

(fragmentu) dublǛġanai un pǕrvietoġanai (sk. 28. lpp.). 

AttǛlu un diagrammu dublǛġana 

Lai dublǛtu attǛlu vai diagrammu viena dokumenta ietvaros vai starp atvǛrtiem 

dokumentiem: 

Ă  atlasa attǛlu vai diagrammu, ko vǛlas dublǛt; 

Ă  kopǛ to, piemǛram, ar lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  vai konteksta 

komandkartes komandu  (Copy); 

Ă  novieto kursoru vietǕ, kur vǛlas iekopǛt atlasǭto attǛlu vai diagrammu; 

Ă  ielǭmǛ nokopǛto objektu, piemǛram, ar lentes cilnes Home lappuses grupas 

Clipboard  komandu  vai konteksta komandkartes komandu 

 (Paste Options). 

AttǛlu vai diagrammu pǕrvietoġana 

Lai pǕrvietotu attǛlu vai diagrammu viena dokumenta ietvaros vai starp atvǛrtiem 

dokumentiem: 

Ă  atlasa attǛlu vai diagrammu, ko vǛlas pǕrvietot; 

Ă  izgrieģ to, piemǛram, ar lentes cilnes Home lappuses grupas Clipboard  vai 

konteksta komandkartes komandu   (Cut); 

Ă  novieto kursoru vietǕ, kur vǛlas ievietot atlasǭto attǛlu vai diagrammu; 
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Ă  ielǭmǛ izgriezto objektu, piemǛram, ar lentes cilnes Home lappuses grupas 

Clipboard  komandu  vai konteksta komandkartes komandu 

 (Paste Options). 

AttǛlu vai diagrammu pǕrvietoġana ar peli 

AttǛlu vai diagrammu viena dokumenta ietvaros gan dublǛt gan pǕrvietot var arǭ ar peli:  

Ă  atlasa dulǛjamo vai pǕrvietojamo attǛlu; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz atlasǭtǕ attǛla; 

Ă  rǭkojas atkarǭbǕ no veicamǕs darbǭbas: 

¶ dublǛjot ï piespieģ un pietur tastatȊras taustiǺu , piespieģ peles kreiso pogu 

un pǕrvelk attǛlu uz izvǛlǛto vietu (objekts saglabǕjas arǭ iepriekġǛjǕ vietǕ); 

¶ pǕrvietojot ï piespieģ peles kreiso pogu un pǕrvelk attǛlu uz vajadzǭgo vietu 

(objekts iepriekġǛjǕ vietǕ nesaglabǕjas); 

Ă  atlaiģot peles kreiso pogu (arǭ tastatȊras taustiǺu , ja tas bijis piespiests), attǛls 

tiek novietots jaunajǕ vietǕ.  

PǕrvietoġanas (pǕrvilkġanas) veids atkarǭgs no atlasǭtǕ attǛla formǕta (novietojuma veida 

tekstǕ): 

¶ ja atlasǭtǕ attǛla formǕts ir In Line with Text, tad, novietojot peles rǕdǭtǕju uz 

attǛla, tas iegȊst izskatu ï , bet, piespieģot peles kreiso pogu,  ï , kas 

saglabǕjas arǭ pǕrvietoġanas laikǕ, turklǕt uz jauno vietu norǕda vertikǕla svǭtriǺa : 

 

¶ ja atlasǭtǕ objekta formǕts nav In Line with Text  (tas ir In Front of Text , Behind 

Text u.c.), tad, novietojot peles rǕdǭtǕju uz attǛla, tas iegȊst formu , bet attǛla 

pǕrvietoġanas laikǕ ï , turklǕt uz jauno vietu norǕda nedaudz izpludinǕts 

pǕrvietojamǕ objekta attǛls: 

 

       

 



ATTǚLI DOKUMENTǔ 

 152 Teksta redaktors Microsoft Word 2010 

20. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt jaunu dokumentu. 

2. Izveidot nosacǭtu teksta dokumenta lappusi, aizpildot to ar vǕrdu "teksts". Ieteicams 

izmantot teksta dublǛġanas iemaǺas. 

3. Ievietot tekstǕ brǭvi izvǛlǛtu attǛlu no klipkopas. 

4. AttǛlu novietot teksta lappuses centrǕ, tekstu izvietojot iespǛjami cieġi ap attǛlu. 

5. SaglabǕt dokumentu ar nosaukumu vingr_20. 

6. AizvǛrt dokumentu  vingr_20. 

 

21. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt iepriekġ izveidoto dokumentu  vingr_20. 

2. IzdzǛst iepriekġ ievietoto attǛlu. 

3. Brǭvi pǛc saviem ieskatiem izveidot un ievietot tekstǕ diagrammu. 

4. Diagrammu novietot teksta lappuses apakġǛjǕ kreisajǕ stȊrǭ.  

5. SaglabǕt dokumentu ar nosaukumu vingr_21. 

6. AizvǛrt dokumentu  vingr_21. 
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 MATEMǔTISKU IZTEIKSMJU RAKSTǬĠANA 3.8

Atseviġǵu profesiju pǕrstǕvjiem nepiecieġams veidot specifiskas struktȊras dokumentus, 

piemǛram, iekǸaujot tekstǕ daudz matemǕtisku formulu. Vairums mayemǕtiǵu savu 

zinǕtnisko publikǕciju sagatavoġanai izmanto tieġi redaktoru LATEX, kas ǭpaġi 

piemǛrots matemǕtisko formulu un tekstu pierakstam. 

Lai sagatavotu tekstu ar matemǕtiskǕm formulǕm, teksta redaktors ὡέὶὨ piedǕvǕ 
speciǕlu rǭku matemǕtisku izteiksmju rakstǭġanai. 

To izmanto, lai izveidotu formulas, kuras satur daǸas, saknes, integrǕǸus un citus 

matemǕtiskus elementus. Var veikt arǭ izveidoto formulu noformǛġanu, piemǛram, 

mainǭgo nosaukumus noformǛt slǭprakstǕ, ievieto starp elementiem atstarpes u.c. 

Formulu lietoġanas piemǛri 

AttǛlos parǕdǭti ļetri formulu lietoġanas piemǛri: 

¶ tekstǕ:   

 

¶ tabulǕ: 

 

¶ zǭmǛjumǕ: 
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¶ diagrammǕ: 

 

 Formulu veidoġana, rakstǭġana un ievietoġana 3.8.1.

Sagatavot formulu dokumentǕ var daģǕdos veidos, piemǛram: 

¶ veidot formulu, izmantojot bieģi lietotas matemǕtiskǕs struktȊras; 

¶ rakstǭt formulu (ierakstot vai ievietojot simbolus); 

¶ izvǛlǛties un ievietot formulu no piedǕvǕtǕ bieģi izmantoto vai sǕkotnǛji formatǛto 

formulu saraksta; 

Lai sagatavotu formulu: 

Ă  novieto kursoru dokumenta rindiǺǕ, kur jǕnovieto formula; 

Ă  ar klikġǵi uz lentes cilnes Insert lappuses grupas Symbols pogas  bultiǺas 

atver lodziǺu Built-In  ar bieģi izmantoto vai sǕkotnǛji formatǛto formulu sarakstu: 
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Ă  ja izmantojama kǕda no piedǕvǕtajǕm formulǕm, to var izvǛlǛties ar klikġǵi uz tǕs, 

un dokumentǕ kursora norǕdǭtajǕ vietǕ tiks ievietots lodziǺġ ar izvǛlǛto formulu, 

piemǛram, riǺǵa lǭnijas laukums: ; 

Ă  ja vajadzǭga jauna formula, lieto komandu  ï kursora 

norǕdǭtajǕ vietǕ tiks ievietots lodziǺġ formulas veidoġanai: 

, 

bet cilnes Insert lappusi nomainǭs konteksta Equation Tools cilnes Design lappuse; 

Ă  ievietotajǕ lodziǺǕ ieraksta formulu, piemǛram: 

 

Ar klikġǵi uz lentes cilnes Insert lappuses grupas Symbols pogas  (nevis uz 

pogas bultiǺas) var atvǛrt tieġi lodziǺu jaunu formulu rakstǭġanai, neatverot bieģi lietoto 

funkciju sarakstu. 

Formulu veido, izmantojot tastatȊras taustiǺus un konteksta Equation Tools cilnes 

Design lappuses simbolus un rǭkus. 

Formulas rakstǭġanai var izmantot unikoda rakstzǭmes un matemǕtisko simbolu 

automǕtiskǕs koriǥǛġanas ievadnes, lai aizstǕtu tekstu ar simboliem. Rakstot formulu, 

Word to automǕtiski konvertǛ par profesionǕli formatǛtu formulu. 

Kad formula ir sastǕdǭta, ar klikġǵi uz formulas sastǕdǭġanas lodziǺa labǕs malas 

elementa bultiǺas atver izvǛlni un izvǛlas formulas saglabǕġanas veidu, izskatu un 

novietojumu lapǕ: 

 

Tad ar klikġǵi Ǖrpus formulas sastǕdǭġanas lodziǺa apstiprina formulas pabeigġanu un 

novieto kursoru darba turpinǕġanai vajadzǭgajǕ vietǕ. 

 Formulu izsaukġana laboġanai vai papildinǕġanai 3.8.2.

Lai sastǕdǭtajǕ formulǕ veiktu kǕdas izmaiǺas, peles rǕdǭtǕju novieto uz formulas 

izmainǕmajǕ vietǕ un izpilda klikġǵi. IzvǛlǛtǕ formula tiek aktivizǛta ï tǕs teksts tiek 

ievietots formulu rakstǭġanas lodziǺǕ, kursors ï norǕdǭtajǕ vietǕ un lentes cilnes lappuse 

nomainǭta ar konteksta Equation Tools cilnes Design lappusi. 
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 Formulu dzǛġana 3.8.3.

Lai izdzǛstu formulu, to atlasa ar klikġǵi uz formulas veidoġanas lodziǺa kreisǕs malas 

un piespieģ taustiǺu  vai : 

 

 Formulas izveidoġana 3.8.4.

Formulas veidoġanas lodziǺġ 

Jaunas formulas veidoġanas lodziǺǕ 

 

ir iezǭmǛts teksts "Type equation here", kas atrodas formulai paredzǛtajǕ vietǕ, un 

lodziǺġ ir gatavs formulas izveidoġanai, t.i., tajǕ var ievadǭt tekstu, ievietot simbolu vai 

izteiksmi (formulu). 

Ar klikġǵi uz lodziǺa kreisǕs malas elementa lodziǺu var atlasǭt: 

 

Ar klikġǵi uz lodziǺa labǕs malas elementa tiek atvǛrta izvǛlne Equation Option un 

konteksta Equation Tools cilnes Design lappuse (ja tǕ nav jau atvǛrta). 

Konteksta Equation Tools cilnes Design lappuse 

 

ĠajǕ lappusǛ ir sakǕrtoti formulu veidoġanai vajadzǭgie rǭki (grupa Tools), simboli 

(grupa Symbols) un struktȊras (grupa Structures). 

GrupǕ Structures atrodamas daģǕdas bieģi lietojamas matemǕtiskǕs struktȊras.  

Ar klikġǵi uz vajadzǭgǕs struktȊras tipa var atvǛrt izvǛlni un lietot sev vajadzǭgo 

struktȊru. Ja formulǕ  ievietotajǕ struktȊrǕ ir vietturis (slot), to var aktivizǛt ar klikġǵi uz 

tǕ. 

Vietturis  ir neliels taisnstȊris ar punktǛtu kontȊrlǭniju . AktivizǛtǕ vietturǭ var ievadǭt 

tekstu, ievietot simbolu vai kǕdu no struktȊrǕm. 
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3.8.4.1. Formulas veidoġana  

StruktȊra ir noformǛtu simbolu un vietturu apkopojums. Formulu veido, izvǛloties 

struktȊras un aizpildot to vietturus. PǛc struktȊras ievietoġanas atlasa (aktivizǛ) to 

vietturi, kuru vǛlas aizpildǭt:  

 

Viettura aizpildǭġanai sagatavota formula: 

 

Vietturos var ievietot ne tikai tekstu un simbolus, bet arǭ struktȊras, tǕdǛjǕdi izveidojot 

sareģǥǭtu daudzpakǕpju sistǛmu: 

 

Vietturi nosaka arǭ ievadǕmǕ teksta un ievietoto simbolu izskatu un novietojumu. TǕ, 

piemǛram, virs summas simbola ievadǭtais teksts tiek centrǛts: 

 

Atteikties no izvǛlǛtǕs struktȊras var daģǕdos veidos, piemǛram: 

¶ ar komandu Undo (Undo Equation Insert Structure) tȊlǭt pǛc sagataves 

ievietoġanas; 

¶ kursoru novieto aiz struktȊras, kuru vǛlas izdzǛst, un divas reizes piespieģ taustiǺu 

: pirmo reizi piespieģot taustiǺu, struktȊra tiek atlasǭta, otru ï izdzǛsta; 

¶ atlasa nevajadzǭgo struktȊru un piespieģ taustiǺu . 

3.8.4.2. Teksta ievadǭġana 

Formulas lodziǺǕ var ievadǭt tekstu tǕpat kǕ Word dokumentǕ. Lai ieslǛgtu teksta 

ievadǭġanas reģǭmu, piespieģ konteksta Equation Tools cilnes Design lappuses grupas 

Tools pogu . Lai atslǛgtu teksta ievadǭġanas reģǭmu un pǕrietu uz formulas 

veidoġanas vai ierakstǭġanas reģǭmu, vǛlreiz piespieģ  pogu . 

Formulas veidoġanas vai ierakstǭġanas reģǭmǕ daģas no tastatȊras ievadǭtǕs rakstzǭmes 

tiek automǕtiski aizvietotas ar simboliem. TǕ, piemǛram, mǭnuszǭme tiek aizvietota ar 

defisi un pirms un pǛc tǕs tiek pievienoti intervǕli. DaģkǕrt no tastatȊras ievadǭtu 

simbolu vietǕ tomǛr jǕizmanto struktȊru piedǕvǕtie. TǕ, piemǛram, no klaviatȊras 

ievadǭtas iekavas nepalielinǕsies, mainoties to iekġǛjǕ satura augstumam (attǛlǕ pa 

kreisi). Ja iekavǕs jǕliek matrica, iekavu ievadǭġanai izvǛlas atbilstoġu struktȊru: 
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Ievietojot izvǛlǛto struktȊru, bȊtiska nozǭme ir ievadǭġanas kursora atraġanǕs vietai, jo 

no tǕs ir atkarǭgs, kur un kǕdǕ izskatǕ ievadǭtǕ informǕcija parǕdǭsies. 

Ievietoġanas veidi:  

¶ izvǛloties struktȊru, tǕ tiek ievietota aiz kursora: 

 

¶ ja pirms struktȊras izvǛles daǸa formulas ir atlasǭta,  atlasǭtǕ daǸa tiks ievietota 

izvǛlǛtajǕ struktȊrǕ: 

 

¶ iepriekġ ievietotu struktȊru un tǕs sastǕvdaǸas var nomainǭt ar citu struktȊru. Lai to 
izdarǭtu, atlasa nomainǕmo daǸu un izvǛlas jauno struktȊru. IepriekġǛjǕ struktȊra tiks 

nomainǭta ar jauno, aizpildot vietturus ar informǕciju no vecǕs. PiemǛrǕ parǕdǭts, kǕ 

matricas apaǸǕs iekavas nomaina ar taisnajǕm: 

 

3.8.4.3. Simbolu ievietoġana 

Lai ievietotu simbolu formulǕ: 

Ă  ar klikġǵi uz grupas Symbols pogas  atver redzamǕs simbolu kopas logu; 

Ă  ar klikġǵi uz bultiǺas blakus simbolu kopas nosaukumam atver simbolu kopu 

izvǛlni: 

 

Ă  vajadzǭgo simbolu kopu izvǛlas ar klikġǵi uz tǕs nosaukuma; 

Ă  atrod vajadzǭgo simbolu un novieto peles rǕdǭtǕju uz tǕ; simbols kǸȊst lielǕks un 

labǕk saskatǕms: 
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Ă  simbolu ievieto formulǕ, izpildot klikġǵi uz tǕ. 

Word 2010 pieejamas ġǕdas matemǕtisko simbolu kopas un apakġkopas. 

 

3.8.4.4. StruktȊru ievietoġana 

Konteksta Equation Tools cilnes Design lappuses grupǕ Structures atrodamas daģǕdas 

bieģi lietotas matemǕtiskǕs struktȊras: 
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Vajadzǭgo struktȊru kopu var atvǛrt ar klikġǵi uz tǕs nosaukuma. No piedǕvǕtǕs izvǛlnes 

struktȊru var izvǛlǛties ar klikġǵi uz tǕs. 

Ievadǭġanas vietas izvǛle  

Ǭpaġi svarǭgi formulas sastǕdǭġanas laikǕ ir sekot kursora atraġanǕs vietai. Kursors 

norǕda ievadǭġanas vietu, kas savukǕrt nosaka to, kǕ ievadǭtais lielums tiks noformǛts un 

izvietots. 

PiemǛrǕ redzamie ļetri paraugi rǕda, kǕds ir rezultǕts pǛc pluszǭmes ievadǭġanas 

atkarǭbǕ no kursora atraġanǕs vietas:  

 

Lai pǕrvietotos formulǕs, daģkǕrt ǛrtǕk ir izmantot nevis peli, bet tastatȊras taustiǺus:  
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DzǛġana 

Piespieģot taustiǺu : 

 

Ar komandu Undo nodzǛsto var atjaunot. 

 Formulu izveidoġanas un rakstǭġanas piemǛri 3.8.5.

Formulu sastǕdǭġanas tehniku visvieglǕk ir iemǕcǭties, strǕdǕjot ar konkrǛtiem 

piemǛriem. Pirmie piemǛri ir apskatǭti detalizǛti, bet tǕlǕkajos ï tikai jaunais un 

sareģǥǭtǕkǕs vietas.  

ParǕdǭta formulu sastǕdǭġana ar konteksta Equation Tools cilnes Design lappuses 

struktȊrǕm un simboliem, kǕ arǭ formulu rakstǭġana ar matemǕtisko simbolu 

automǕtiskǕs koriǥǛġanas simboliem. Rakstot formulas, par norobeģojoġo izteiksmi 

izmantota atstarpe (taustiǺġ ). 

NobeigumǕ doti ieteikumi daģu atseviġǵu elementu veidoġanǕ.  

1. piemǛrs: kvadrǕtsaknes, daǸas un pakǕpes  

PiemǛrǕ parǕdǭts, kǕ izveidot vai ierakstǭt formulu 

 

¶ ar konteksta Equation Tools cilnes Design lappuses struktȊrǕm un simboliem: 
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¶ ar matemǕtisko simbolu automǕtiskǕs koriǥǛġanas simboliem: 
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2. piemǛrs: ievades vietas noteikġana un standartfunkcijas 

PiemǛrǕ parǕdǭts, kǕ mainǭt ievadǭġanas punkta vietu un kǕ tiek pieġǵirts noformǛjums 

matemǕtiskajǕm funkcijǕm. 

PiemǛrǕ jǕizveido formula, kas satur logaritma funkcijas: 
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3. piemǛrs: robeģa, summas zǭme un grieǵu alfabǛta burti 

JǕizveido summas robeģas formula:  
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4. piemǛrs: papildinǕjumi, matemǕtisko operǕciju un salǭdzinǕġanas zǭmes 

JǕizveido vektora projekcijas aprǛǵinǕġanas formula:  
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5. piemǛrs: atstarpes, vienǕdojumu sistǛmas veidoġana 

ĠajǕ piemǛrǕ apskatǭts, kǕ veidot vienǕdojumu sistǛmu: 

 

 

6. piemǛrs: matricas un daudzpunkti  

JǕizveido matrica 

 

 

 Ieteikumi formulu veidoġanai 3.8.6.

VǛl daģi ieteikumi daģǕdu formulu elementu veidoġanǕ. 

¶ Formulas ar formulu veidoġanas vai rakstǭġanas lǭdzekǸiem ieteicams veidot arǭ tad, 

ja tǕs satur tǕdus elementus, kurus var izveidot bez to palǭdzǭbas, jo formulu 

rakstǭġanas lǭdzekǸi veic automǕtisku formulas noformǛġanu. NǕkamajos attǛlos 

parǕdǭts, kǕ izskatǕs viena un tǕ pati formula, kas izveidota, izmantojot tikai 

ievadǭġanu no tastatȊras un nulles formatǛġanu (pa kreisi) un ar formulu veidoġanas 

lǭdzekǸiem (pa labi) veidotǕs. Lai kreisajǕ pusǛ redzamo formulu noformǛtu 
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atbilstoġi labajǕ pusǛ redzamajai, formulǕ papildus jǕievieto ļetras atstarpes un trǭs 

simboli jǕformatǛ slǭprakstǕ. Lai atvasinǕjuma zǭme neizskatǭtos pǛc komata, 

simbols jǕievieto no simbolu tabulas. 

. 

¶ Ja formulǕ ir jǕievada kǕds skaidrojoġais teksts, to ievada (ievadǭtais teksts ir 
slǭprakstǕ), pǛc tam atlasa un piespieģ konteksta Equation Tools cilnes Design 

lappuses pogu  : 

 

¶ Ja jǕveido matrica, kurǕ ir daudz elementu, ievieto formulu rakstǭġanas rǕmǭtǭ 
jebkuru matricas struktȊru, atlasa tǕs elementu vajadzǭgajǕ rindǕ un kolonnǕ un, 

izmantojot konteksta komandkarti, izdara vajadzǭgǕs izmaiǺas: 

 

Ar komandu   var atvǛrt logu Matrix Alignment and 

Spacing un mainǭt matricas elementu izvietojumu: 
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22. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt jaunu dokumentu. 

2. Izveidot tajǕ ġǕdas formulas: 

 

3. SaglabǕt izveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_22. 
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 TABULǚĠANA UN TABULǚĠANAS PIETURA 3.9

TabulǛġanu izmanto rindkopas teksta daǸu precǭzai sakǕrtoġanai. TǕ dod iespǛju 

pǕrvietot teksta kursoru rindiǺǕ uz priekġu noteiktǕ attǕlumǕ un lǭdz ar to tekstu novietot 

noteiktǕ (fiksǛtǕ) pozǭcijǕ. Pareizs tabulǛġanas lietojums atvieglo dokumenta 

noformǛġanu un teksta ievadi, it ǭpaġi veidojot sarakstus, kuros teksts jǕizkǕrto 

kolonnǕs, jǕcentrǛ vai jǕizkǕrto kolonnǕ pie kreisǕs vai pie labǕs malas. 

TabulǛġanas taustiǺġ 

Piespieģot taustiǺu , dokumentǕ tiek ievietota neredzama (nedrukǕjama) 

tabulǛġanas rakstzǭme , kuru teksta apstrǕdes lietotne uztver kǕ komandu pǕrvietot 

teksta kursoru rindǕ uz priekġu par noteiktu pozǭciju skaitu, parasti lǭdz nǕkamajai 

tabulǛġanas pieturai. NoklusǛjuma attǕlums starp tabulǛġanas pieturǕm parasti ir 

İ collas jeb 1,27 cm. 

 TabulǛġanas pieturas 3.9.1.

Uz horizontǕlǕs mǛrjoslas apakġǛjǕs malas redzamas noklusǛjuma tabulǛġanas pieturu 

zǭmes jeb marǵieri, kuri norǕda teksta kursora apstǕġanǕs vietu pǛc taustiǺa  

piespieġanas. 

 

NoklusǛtǕs tabulǛġanas pieturas uz lineǕla var mainǭt: 

Ă  lentes cilnes Page Layout lappuses grupǕ Paragraph ar klikġǵi uz pogas  atver 

dialoglodziǺu Paragraph; 

Ă   piespieģ dialoglodziǺǕ redzamo pogu , tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Tabs; 

 

Ă  dialoglodziǺa Tabs lodziǺǕ Default tab stops: ieraksta noklusǛjuma tabulǛġanas 

soli (attǕlumu starp tabulǛġanas pieturǕm jeb marǵieru intervǕlu mǛrjoslǕ); 

Ă  piespieģ pogu . 

PiemǛrǕ noklusǛjuma tabulǛġanas solis iestatǭts 3 cm, tǕpǛc katrs klikġǵis uz taustiǺa 

 pǕrvieto teksta kursoru rindiǺǕ pa labi par 3 cm: 
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 TabulǛġanas pieturu veidi un iestatǭġana 3.9.2.

TabulǛġanas pieturu veidi 

NoklusǛjuma tabulǛġanas pieturas mǛrjoslǕ izvietotas vienmǛrǭgi, tabulǛġanas soǸa 

atstatumǕ viena no otras, un tǕs ne vienmǛr ir Ǜrtas lietoġanai, tǕpǛc tiek dota iespǛja 

izmantot piecas daģǕdas tǕ saucamǕs individuǕlǕs tabulǛġanas pieturu zǭmes. Tiklǭdz 

rindkopai vai atlasǭtai rindkopu grupai tiek iestatǭta kǕda individuǕlǕ tabulǛġanas 

pietura, visas noklusǛjuma tabulǛġanas pieturas pirms ġǕs individuǕlǕs pieturas tiek 

dzǛstas, bet aiz tǕs ï saglabǕtas. 

TabulǛġanas pieturu izvǛles poga atrodas horizontǕlǕs mǛrjoslas kreisajǕ galǕ un, 

izpildot peles klikġǵus uz ġǭs pogas, cikliski pǛc kǕrtas kǸȊst redzami visi tabulǛġanas 

pieturu veidi. 

 

PiemǛram: 

 Left  ï teksts izlǭdzinǕts pǛc kreisǕs malas pie 1,5 cm: 

 

 Center ï teksts centrǛts pie 2,75 cm: 

 

  Right ï tekstu izlǭdzinǕts pǛc labǕs malas pie 4,5 cm: 

 

  Decimal ï skaitǸi izlǭdzinǕti pǛc decimǕlǕs zǭmes pie 3,25 cm: 
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  Bar ï tabulǛġanas pieturas zǭmes norǕdǭtǕ vietǕ ievietota vertikǕla svǭtra: 

 

TabulǛġanas pieturu iestatǭġana 

TabulǛġanas pieturas iestata rindkopai, kurǕ atrodas teksta kursors, vai atlasǭtajǕm 

rindkopǕm.  

Kad iestatǭtas tabulǛġanas pieturas, piespieģot taustiǺu , teksta kursors tiek 

pǕrvietots lǭdz nǕkamai tuvǕkajai tabulǛġanas pieturai. 

TabulǛġanas pieturu iestatǭġanu var veikt divos veidos: 

¶ izmantojot mǛrjoslu; 

¶ izmantojot dialoglodziǺu Tabs. 

TabulǛġanas pieturu iestatǭġana, izmantojot mǛrjoslu 

Lai mǛrjoslǕ iestatǭtu tabulǛġanas pieturas: 

Ă  ar tabulǛġanas pieturu izvǛles pogu izvǛlas tabulǛġanas pieturas zǭmi; 

Ă  ar peles klikġǵi uz mǛrjoslas apakġǛjǕs malas novieto izvǛlǛto tabulǛġanas pieturas 

zǭmi: 

 

TabulǛġanas pieturas zǭmi ar peli var pǕrvietot (pǕrvilkt) uz citu mǛrjoslas vietu: 

 

Nevajadzǭgu tabulǛġanas pieturzǭmi noǺem, ar peli "saǵerot" un novelkot to uz leju: 
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TabulǛġanas pieturu iestatǭġana, izmantojot dialoglodziǺu Tabs 

Atver dialoglodziǺu Tabs (sk. 168. lpp.) un: 

Ă  tekstlodziǺǕ Tab stop position ieraksta tabulǛġanas pieturas atraġanǕs vietu 

mǛrjoslǕ; 

Ă  grupǕ Alignment ar radiopogǕm izvǛlas tabulǛġanas pieturas veidu; 

Ă  grupǕ Leader ar radiopogǕm izvǛlas savienotǕjlǭnijas veidu starp tekstǕ ievietotajǕm 

tabulǛġanas pieturǕm; 

 

 

Ă  pǛc katras tabulǛġanas pieturas iestatǭġanas piespieģ pogu . 

Lai noǺemtu tabulǛġanas pieturu: 

Ă  dialoglodziǺǕ Tabs tabulǛġanas pieturu sarakstǕ (Tab stop position) izvǛlas 

noǺemamo tabulǛġanas pieturu; 

Ă  izpilda klikġǵi uz pogas . 

Ja nepiecieġams noǺemt visas iestatǭtǕs tabulǛġanas pieturas, izmanto pogu  , 

kas nodzǛġ visas tabulǛġanas pieturu zǭmes. TabulǛġanas pieturu izvǛles logs kǸȊs tukġs. 

TabulǛġanas pieturas tiek iestatǭtas rindkopai. PǕrejot uz jaunu rindkopu ar taustiǺu 

, jaunajai rindkopai automǕtiski tiek iestatǭtas iepriekġǛjǕs rindkopas tabulǛġanas 

pieturas. RindkopǕs, kurǕs tabulǛġanu neizmantos, ieteicams noǺemt tabulǛġanas 

pieturas, jo tǕs var traucǛt turpmǕkajǕ darbǕ. 

 TabulǛġanas izmantoġanas veidi 3.9.3.

StrǕdǕjot ar tabulǛġanu, uz jaunu rindiǺu var pǕriet daģǕdos veidos: 
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¶ ar taustiǺu . Tad katrǕ rindkopǕ ir tikai viena rindiǺa un var mainǭt atseviġǵu 

rindkopu (rindiǺu) tabulǛġanas pieturzǭmju izvietojumu mǛrjoslǕ, kǕ arǭ 

noformǛjumu (savienotǕjlǭniju); 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + . Tad veidojas viena rindkopa ar vairǕkǕm 

rindiǺǕm. Mainot rindkopas tabulǛġanas pieturzǭmju izvietojumu mǛrjoslǕ vai 

tabulǛġanas noformǛjumu, mainǕs visu rindiǺu teksta izvietojums un noformǛjums; 

¶ ar taustiǺu . Tad, ja teksta kursors atrodas uz rindiǺas pǛdǛjǕs tabulǛġanas 

pieturas zǭmes (vai uz pǛdǛjǕ noklusǛtǕs tabulǛġanas marǵiera), tas tiek pǕrvietots uz 

nǕkamǕs rindiǺas pirmo tabulǛġanas pieturzǭmi. 

 

23. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt jaunu dokumentu. 

2. Izmantojot mǛrjoslu, iestatǭt ġǕdas tabulǛġanas pieturu zǭmes: 

 

3. Lietojot tabulǛġanu, izveidot ġǕdu sarakstu (uz jaunu rindiǺu pǕriet ar taustiǺu  

): 

 

4. Teksta pirmajai rindiǺai pǕrvietot tabulǛġanas pieturzǭmi no 14 cm uz 14,5 cm. 

5. NǕkamajai rindkopai aiz uzrakstǭtǕ saraksta "novǕkt" visas tabulǛġanas pieturzǭmes 

no mǛrjoslas. 

6. SaglabǕt izveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_23. 

 

24. vingrinǕjums 

1. Izmantojot dialoglodziǺu Tabs, izveidot ġǕdas tabulǛġanas pieturzǭmes: 
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2. Izmantojot tabulǛġanu, uzrakstǭt pirmǕs trǭs rindiǺas (uz jaunu rindiǺu pǕriet ar 

taustiǺu ). 

3. "NovǕkt" no lineǕla tabulǛġanas pieturzǭmi 7 cm. 

4. Uzrakstǭt pǕrǛjǕs rindiǺas. 

 

5. PalielinǕt atstarpi starp uzrakstǭtajǕm rindkopǕm. 

6. SaglabǕt izveidoto dokumentu ar nosaukumu vingr_24. 
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 TABULAS  3.10

TekstapstrǕdǛ par tabulǕm sauc informǕcijas sakǕrtojumu rindǕs un kolonnǕs. RȊtiǺa, 

kas veidojas rindas un kolonnas krustoġanǕs vietǕ, turpmǕk tiks saukta par ġȊnu. Katras 

ġȊnas saturu veido un noformǛ lǭdzǭgi kǕ ikvienu dokumenta lapu. 

Tabulas elementi: 

 

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

KatrǕ tabulas ġȊnǕ var ierakstǭt tekstu (protams, arǭ skaitǸus), ievietot grafiskus attǛlus 

un citus objektus, kǕ arǭ citu tabulu. 

Veidojot tabulu, tǕs ġȊnu satura formǕts pilnǭbǕ atbilst dokumenta satura formǕtam 

tabulas veidoġanas brǭdǭ, t.i.,, tieġi pirms tabulas novietotǕs rindkopas formǕtam. 

VisbieģǕk tabulas izmanto informǕcijas organizǛġanai un uzskatǕmǭbai, taļu ir virkne 

citu tabulu lietoġanas iespǛju. Tabulas var izmantot tajǕs ierakstǭtǕs informǕcijas 

izlǭdzinǕġanai kolonnǕs, sakǕrtoġanai (ġǵiroġanai). Var veikt aprǛǵinus ar tabulǕ 

ierakstǭtajiem skaitǸiem. Tabulas bieģi izmanto lappuses izkǕrtojuma veidoġanai un 

teksta un grafisko attǛlu sakǕrtoġanai. 

Darbam ar tabulǕm paredzǛtas konteksta Table Tools cilnes Design un cilnes Layout 

lappuses. 

 Tabulas veidoġana 3.10.1.

Veidojot tabulu, kursors jǕnovieto vietǕ, kur vǛlas ievietot tabulu. 

Jaunu tabulu var veidot ar daģǕdiem paǺǛmieniem, piemǛram: 

¶ izmantojot tabulu veidnes; 

¶ izmantojot izvǛlni Table; 

¶ izmantojot komandu ; 

¶ uzzǭmǛjot tabulu. 

Tabulas veidoġana, izmantojot tabulu veidnes. 

 Lai izveidotu jaunu tabulu: 

Ă  novieto kursoru vietǕ, kur vǛlas ievietot tabulu; 

tabulas 

kolonn
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Ă  lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Tables piespieģ pogu ; 

Ă  atvǛrtajǕ dialoglodziǺǕ lieto komandu  un ar klikġǵi uz tǕs atver 

veidǺu katalogu Built -In :  

 

Ă  izvǛlas veidni ar klikġǵi uz tǕs; 

Ă  aizstǕj veidnes datus ar aktuǕlajiem datiem. 

Tabulas veidoġana, izmantojot izvǛlni Table. 

Lai izveidotu jaunu tabulu: 

Ă  novieto kursoru vietǕ, kur vǛlas ievietot tabulu; 

Ă  lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Tables piespieģ pogu ; 

Ă  atvǛrtajǕ dialoglodziǺǕ atlasa nepiecieġamo tabulas rindu un kolonnu skaitu. ParaugǕ 

atlasǭtas cetras kolonnas un trǭs rindas (4x3 Table): 
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 PǛc atlasǭġanas, atbrǭvojot peles kreiso pogu vai izpildot klikġǵi atlasǭtajǕ zonǕ, uz 

ekrǕna redzama atbilstoġas formas vienkǕrġa tabula: 

¶ tabulai ir izvǛlǛtais rindu un kolonnu skaits; 

¶ visǕm kolonnǕm ir vienǕds platums un visǕm rindǕm vienǕds augstums; 

¶ tabulas platums atbilst lappuses platumam. 

    

    

    

Tabulas veidoġana, izmantojot komandu 

Lai izveidotu tabulu: 

Ă  lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Tables piespieģ pogu ; 

Ă  atvǛrtajǕ dialoglodziǺǕ ar klikġǵi uz komandas  atver dialoglodziǺu 

Insert Table: 

 

Ă  dialoglodziǺa grupǕ Table size norǕda: 

¶ kolonnu skaitu (Number of columns); 

¶ rindu skaitu  (Number of rows); 

Ă  grupǕ AutoFit behavior izvǛlas veidojamǕs tabulas kolonnu platumu: 

¶ izvǛloties radiopogu Fixed column width, visas tabulas kolonnas ir vienǕda 

platuma, turklǕt sarakstlodziǺǕ var norǕdǭt konkrǛtu kolonnu platumu vai reģǭmu 

Auto, kad tabula ir dokumenta lapas platumǕ un kolonnu platums veidojas 

automǕtiski atkarǭbǕ no to skaita; 



TABULAS 

 178 Teksta redaktors Microsoft Word 2010 

¶ izvǛloties radiopogu AutoFit  to contents, kolonnu platums automǕtiski tiek 

pielǕgots to saturam; 

¶ izvǛloties radiopogu AutoFit to window , tabulas platums atbilst darba loga 

platumam. 

Ja jǕveido vairǕkas lǭdzǭgas tabulas, var atzǭmǛt izvǛles rȊtiǺu 

. Lǭdz ar to turpmǕk veidotajǕm tabulǕm bȊs izvǛlǛtie 

parametri (neatkarǭgi no veidoġanas paǺǛmiena). Izpildot klikġǵi izvǛles rȊtiǺǕ atkǕrtoti 

vai mainot kǕdu no parametriem (rindu vai kolonnu skaitu), atzǭmǛjums  rȊtiǺǕ tiek 

notǭrǭts, taļu izvǛlǛtie parametri saglabǕjas, kamǛr neizvǛlas citus un atkal tos nepaziǺo 

par noklusǛjuma parametriem, atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu. 

Tabulas veidoġana zǭmǛjot 

Lai uzzǭmǛtu tabulu: 

Ă  lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Tables piespieģ pogu ; 

Ă  atvǛrtajǕ dialoglodziǺǕ izpilda klikġǵi uz komandas ; peles kursors 

pǕrvǛrġas par zǭmulǭti
 
, ar kuru var uzzǭmǛt tabulu. 

ZǭmǛġana notiek lǭdzǭgi, kǕ to dara ar zǭmuli uz papǭra: vispirms novieto kursoru 

zǭmulǭti vienǕ stȊrǭ un, turot piespiestu peles kreiso pogu un pǕrvietojot kursoru pa 

zǭmǛjamǕs tabulas diagonǕli, uzzǭmǛ tǕs robeģas. PǛc tam apgabalu sadala rindǕs un 

kolonnǕs. 

Konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupǕ Draw Borders atbilstoġajos 

sarakstlodziǺos var izvǛlǛties zǭmulim piekǕrtotǕs lǭnijas veidu, biezumu un krǕsu: 
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Ja uzzǭmǛtas liekas lǭnijas,  piespieģ pogu . Peles kursors iegȊst dzǛġgumijas 

izskatu . Turot piespiestu peles kreiso pogu un pǕrvelkot ġo kursoru pǕri liekajǕm 

lǭnijǕm, tǕs tiek izdzǛstas. 

No zǭmǛġanas (kursors ï zǭmulis) un dzǛġanas (kursors ï dzǛġgumija) reģǭma var iziet, 

izpildot klikġǵi uz atbilstoġǕs pogas vai Ǖrpus tabulas. 

Ar paǺǛmienu Draw Table var veidot Ǹoti sareģǥǭtas formas tabulas, piemǛram, tǕdas, 

kuras satur daģǕda augstuma ġȊnas un kurǕs kolonnu skaits daģǕdǕs rindǕs ir atġǵirǭgs. 

 Tabulas elementi 3.10.2.

Kad tabulas struktȊra izveidota un teksta kursors novietots kǕdǕ no tabulas ġȊnǕm, 

vertikǕlajǕ mǛrjoslǕ redzamas tabulas rindu atdalǭtǕjzǭmes , bet horizontǕlajǕ 

mǛrjoslǕ ï tabulas kolonnu atdalǭtǕjzǭmes , kas izvietotas atbilstoġi tabulas rindǕm un 

kolonnǕm. 

 

Izveidotai tabulai ir virkne elementu, kuri jǕpazǭst, lai varǛtu pietiekami veikli strǕdǕt ar 

tabulu. SvarǭgǕkie no tiem ï tabulas rinda, tabulas kolonna, tabulas ġȊna, kǕ arǭ 

ġȊnas satura beigas, rindas beigas, tabulas pǕrvietoġanas un tabulas izmǛru 

mainǭġanas rǭki. 

KontȊrlǭnijas (Borders) un palǭglǭnijas (Gridlines) 

Standarta variantǕ tabulas ġȊnǕm ir İ punktu platas nepǕrtrauktas kontȊrlǭnijas apmales 

(Borders), kas var tikt nodrukǕtas: 

 

Ja kontȊrlǭnijas noǺem, kǸȊst redzamas ġȊnas ierobeģojoġas palǭglǭnijas (Gridlines): 
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 Palǭglǭnijas netiek drukǕtas un, ja vǛlas, tǕs var apslǛpt, piespieģot konteksta Table 

Tools cilnes Layout lappuses grupas Table pogu : 

 

Palǭglǭniju apslǛpġanu atsauc, vǛlreiz piespieģot konteksta Table Tools cilnes Layout 

lappuses grupas Table pogu . 

Beigu pazǭmes 

ĠȊnas satura un tabulas rindas beigu pazǭmesir zǭmes, kas redzamas tikai uz ekrǕna 

un netiek drukǕtas. 

ĠȊnas malas 

TǕpat kǕ tekstam lappusǛ arǭ teksta un citu objektu novietojumam ġȊnǕ paredzǛtas 

atkǕpes no ġȊnas malǕm. Ġǭs atkǕpes var mainǭt (sk. 193. lpp.). 

Tabulas pǕrvietoġanas un izmǛru mainǭġanas rǭki 

TǕs ir speciǕlas zǭmes:  

¶   (novietota tabulas kreisajǕ augġǛjǕ stȊrǭ) - pǕrvietoġanai; 

¶  (novietota tabulas labajǕ apakġǛjǕ stȊrǭ) - tabulas izmǛru mainǭġanai.  

Ġǭs zǭmes kǸȊst redzamas, ja peles rǕdǭtǕjs novietots jebkurǕ tabulas vietǕ, un ar tǕm 

tabulu var pǕrvietot vai mainǭt visas tabulas izmǛrus, saglabǕjot tǕs sadalǭjuma 

proporcijas. 

 Darbs ar izveidotu tabulu 3.10.3.

Izveidotas tabulas ġȊnǕs var ierakstǭt tekstu, ievietot grafiskus attǛlus un citus objektus, 

kǕ arǭ citu tabulu. 

3.10.3.1. Kursora pǕrvietoġana tabulǕ 

Kursora pǕrvietoġanai tabulǕ var izmantot:  

¶ peles rǕdǭtǕju, novietojot to izvǛlǛtajǕ ġȊnǕ tǕ, lai tas iegȊst izskatu , un izpildot 

klikġǵi;  

¶ bultiǺu taustiǺus kursora pǕrvietoġanai uz ġȊnǕm bultiǺai atbilstoġǕ virzienǕ (ja 
tabulas ġȊnǕ ierakstǭts teksts, ikreiz, piespieģot pǕrvietoġanǕs bultiǺu taustiǺu, 

kursors tiek pǕrvietots par vienu rakstzǭmi vai teksta rindiǺu atbilstoġajǕ virzienǕ); 

¶ taustiǺu  - kursora pǕrvietoġanai uz ġȊnu pa labi. Ja kursors atrodas rindas 

pǛdǛjǕ ġȊnǕ, tas tiek pǕrvietots uz nǕkamǕs rindas pirmo ġȊnu. Ja kursors atrodas 

tabulas apakġǛjǕ labajǕ ġȊnǕ (pǛdǛjǕs rindas pǛdǛjǕ ġȊnǕ), tabulai tiek pievienota 

jauna rinda; 
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¶ taustiǺu kombinǕciju  +  - kursora pǕrvietoġanai uz ġȊnu pa kreisi. Ja 

kursors atrodas rindas pirmajǕ ġȊnǕ, tas tiek pǕrvietots uz iepriekġǛjǕs rindas pǛdǛjo 

ġȊnu. Ja kursors atrodas tabulas pirmǕs rindas pirmajǕ ġȊnǕ, nekas nemainǕs. 

3.10.3.2. Tabulas atlase 

Atlase ar komandǕm 

Lai atlasǭtu tabulas ġȊnu, kolonnu, rindu vai visu tabulu:  

Ă  kursoru novieto ġȊnǕ, kolonnǕ, rindǕ vai jebkurǕ vietǕ tabulǕ, kuru vǛlas atlasǭt; 

Ă  piespieģ konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Table komandas 

pogu ; 

Ă  piedǕvǕtajǕ izvǛlnǛ izvǛlas vajadzǭgo komandu: 

 

PiemǛram: 

 

Atlase ar peli 

Lai atlasǭtu tabulas kolonnu, peles rǕdǭtǕju novieto virs kolonnas tǕ, lai tas iegȊtu 

melnas vertikǕlas bultiǺas  izskatu, un ieklikġǵina peles kreiso pogu: 
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Lai atlasǭtu tabulas rindu, peles rǕdǭtǕju novieto pa kreisi no ġǭs rindas tǕ, lai tas 

iegȊtu pa labi slǭpas bultiǺas  izskatu, un ieklikġǵina peles kreiso pogu: 

 

Lai atlasǭtu vienu ġȊnu, peles rǕdǭtǕju novieto ġȊnǕ tǕ, lai tas iegȊtu melnas pa labi 

slǭpas bultiǺas  izskatu, un ieklikġǵina peles kreiso pogu: 

 

Lai atlasǭtu vairǕkas kolonnas, rindas vai ġȊnas, peles rǕdǭtǕju novieto tǕ, lai tas 

iegȊtu iepriekġ aprakstǭto izskatu (atbilstoġi rindǕm, kolonnǕm vai ġȊnǕm) un, turot 

piespiestu peles kreiso pogu, peles rǕdǭtǕju pǕrvelk pǕri vajadzǭgajǕm kolonnǕm, rindǕm 

vai ġȊnǕm. PiemǛrǕ atlasǭtas divas kolonnas: 

 

Lai atlasǭtu visu tabulu: 

¶ ar kǕdu no iepriekġ aprakstǭtajiem paǺǛmieniem atlasa visas tabulas rindas, kolonnas 
vai ġȊnas. PiemǛrǕ atlasǭtas visas tabulas rindas: 

 

¶ ieklikġǵina uz tabulas pǕrvietoġanas zǭmes : 

 

Lai atsauktu atlasi tabulǕ, peles rǕdǭtǕju novieto jebkurǕ vietǕ tǕ, lai tam nav 

atlasǭġanai vajadzǭgǕ izskata, un piespieģ peles kreiso pogu. 

 Tabulas rediǥǛġana 3.10.4.

Tabulai var: 

¶ mainǭt rindu un kolonnu skaitu; 

¶ pievienot ġȊnas tabulai un izmest ġȊnas no tabulas; 

¶ sadalǭt un apvienot ġȊnas; 

¶ mainǭt rindu augstumu un kolonnu platumu; 
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¶ mainǭt teksta izvietojumu un izlǭdzinǕjumu ġȊnǕs; 

¶ mainǭt rindu sakǕrtojumu (tabulas rindas var saġǵirot); 

¶ mainǭt tabulas konfigurǕciju (sadalǭt vai apvienot tabulu); 

¶ mainǭt tabulas formatǛjumu. 

3.10.4.1. Rindu un kolonnu skaita maiǺa 

Rindu pievienoġana 

Lai pievienotu rindu tabulas beigǕs, var rǭkoties daģǕdi:  

¶ novieto kursoru tabulas apakġǛjǕ labajǕ ġȊnǕ (pǛdǛjǕ ġȊnǕ) un piespieģ taustiǺu 

: 

 

¶ novieto kursoru aiz tabulas apakġǛjǕs labǕs ġȊnas (pǛdǛjǕs ġȊnas) un piespieģ 

taustiǺu  : 

 

Lai pievienotu rindu jebkurǕ tabulas vietǕ, novieto kursoru rindǕ, kurai blakus vǛlas 

ievietot jaunu rindu, un: 

¶ rindu pirms aktuǕlǕs rindas pievieno ar konteksta Table Tools cilnes Layout  

lappuses grupas Rows &  Columns pogu  : 

 

¶ rindu pǛc aktuǕlǕs rindas pievieno ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses 

grupas Rows &  Columns pogu : 
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Lai pievienotu vairǕkas rindas vienlaikus, atlasa tik daudz rindu, cik vǛlas ievietot: 

¶ jaunǕs rindas pirms atlasǭtajǕm ievieto ar konteksta Table Tools cilnes Layout  

lappuses grupas Rows &  Columns pogu  : 

 

¶ jaunǕs rindas zem atlasǭtajǕm ievietotu ar konteksta Table Tools cilnes Layout  

lappuses grupas Rows &  Columns pogu : 

 

Kolonnu pievienoġana 

Lai pievienotu kolonnu jebkurǕ tabulas vietǕ, novieto kursoru kolonnǕ, kurai blakus 

vǛlas ievietot jaunu kolonnu, un: 

¶ kolonnu pa kreisi no aktuǕlǕs kolonnas ievieto ar konteksta Table Tools cilnes 

Layout  lappuses grupas Rows &  Columns pogu :  
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¶ kolonnu pa labi no aktuǕlǕs kolonnas ievieto ar konteksta Table Tools cilnes 

Layout  lappuses grupas Rows &  Columns pogu : 

 

Lai pievienotu vairǕkas kolonnas vienlaikus, rǭkojas tǕpat, kǕ pievienojot vienu 

kolonnu, bet atlasa tik daudz kolonnu, cik vǛlas pievienot vienlaikus. 

Rindu un kolonnu dzǛġana 

Lai izdzǛstu tabulas rindas vai kolonnas: 

Ă  atlasa rindas vai kolonnas, kuras vǛlas izdzǛst; 

Ă  ar konteksta Table Tools cilnes Layout  lappuses grupas Rows &  Columns pogu 

 atver izvǛlni: 

 

¶ atlasǭto rindu (rindas) izmeġanai no tabulas lieto komandu : 

 

¶ atlasǭto kolonnu (kolonnas) izmeġanai no tabulas  lieto komandu 

: 

 

3.10.4.2. ĠȊnu pievienoġana un izmeġana 

Atseviġǵas ġȊnas pievienoġana 

Lai pievienotu ġȊnu: 

Ă  novieto kursoru ġȊnǕ, zem kuras vai no kuras pa kreisi jǕpievieno jaunǕ ġȊna; 
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Ă  ar konteksta Table Tools cilnes Layout  lappuses grupas Rows &  Columns pogu  

atver dialoglodziǺu Insert Cells;  

Ă  ar dialoglodziǺa radiopogǕm izvǛlas tabulas ġȊnu pǕrbǭdǭġanas veidu pǛc jaunǕs 

ġȊnas ievietoġanas: 

 

Ă  piespieģ pogu  . 

PiemǛram: 

 

ĠȊnu dzǛġana 

Lai izdzǛstu tabulas ġȊnu (ġȊnas): 

Ă  kursoru novieto ġȊnǕ (vai atlasa ġȊnas), kuru vǛlas izmest; 

Ă  ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Rows &  Columns pogu 

 atver izvǛlni: 
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Ă   

Ă  piespieģ pogu ; 

Ă  atvǛrtajǕ  dialoglodziǺǕ Delete Cells ar radiopogǕm izvǛlas, kǕ pǕrvietot atlikuġǕs 

tabulas ġȊnas pǛc norǕdǭto ġȊnu izdzǛġanas: 

 

Ă  piespieģ pogu  . 

PiemǛram: 

 

3.10.4.3. ĠȊnu apvienoġana un sadalǭġana 

ĠȊnu apvienoġana  

Lai apvienotu vairǕkas tabulas ġȊnas, tǕs atlasa un izmanto konteksta Table Tools 

cilnes Layout lappuses grupas Merge komandu . 
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PiemǛram: 

 

ĠȊnu sadalǭġana 

Lai sadalǭtu tabulas ġȊnas: 

Ă  tǕs atlasa (ja jǕsadala viena ġȊna, pietiek novietot kursoru ġajǕ ġȊnǕ); 

Ă  izmanto konteksta Table Tools cilnes Layout grupas Merge komandu ; 

Ă  atvǛrtajǕ  dialoglodziǺǕ Split Cells izvǛlas ġȊnu sadalǭġanas veidu (rindu un kolonnu 

skaitu sadalǕmo ġȊnu vietǕ): 

 

IzvǛles rȊtiǺa  dod iespǛju visas atlasǭtǕs ġȊnas pirms sadalǭġanas 

apvienot un norǕdǭto kolonnu un rindu skaitu attiecinǕt uz apvienoto ġȊnu; ja rȊtiǺa nav 

atzǭmǛta, norǕdǭtais sadalǭjums tiek attiecinǕts uz katru atlasǭto ġȊnu atseviġǵi. IzvǛles 

rȊtiǺas noklusǛjuma vǛrtǭba ir . 

PiemǛram:  
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3.10.4.4. Kolonnu platums un rindu augstums 

Kolonnu platums 

Kolonnu platuma izvǛle, veidojot jaunu tabulu, apskatǭta iepriekġ (sk. 176. lpp.). 

Jau izveidotai tabulai kolonnu platumu pǛc vajadzǭbas var mainǭt vairǕkos veidos: 

¶ peles rǕdǭtǕju novieto uz kolonnas robeģlǭnijas tǕ, lai tas iegȊtu izskatu , piespieģ 

peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, pǕrvieto kolonnas robeģlǭniju uz vǛlamo 

vietu (mainǕs abpus robeģlǭnijai novietoto kolonnu platums, pǕrǛjǕs kolonnas netiek 

pǕrvietotas un to platums netiek mainǭts): 
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¶ peles rǕdǭtǕju novieto uz kolonnas robeģlǭnijas tǕ, lai tas iegȊtu izskatu , un 

izpilda dubultklikġǵi ar peles kreiso pogu. Pa kreisi no robeģlǭnijas novietotǕs 

kolonnas platums automǕtiski tiek pielǕgots tǕs saturam: 

 

¶ peles rǕdǭtǕju novieto uz kolonnas atdalǭtǕjzǭmes   horizontǕlajǕ mǛrjoslǕ tǕ, lai tas 

iegȊtu izskatu , piespieģ peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, pǕrvieto 

kolonnas atdalǭtǕjzǭmi uz vǛlamo vietu (mainǕs pa kreisi no atdalǭtǕjzǭmes novietotǕs 

kolonnas platums, pǕrǛjǕs kolonnas tiek pǕrvietotas, saglabǕjot to platumu);  

 

Izmantojot horizontǕlǕs mǛrjosla marǵierus, var mainǭt teksta atkǕpes no tabulas 

ġȊnas malǕm, tǕpat kǕ formatǛjot rindkopas teksta atkǕpes (sk. 99. lpp.). 

Kolonnu atdalǭtǕjzǭmes horizontǕlajǕ mǛrjoslǕ redzamas tikai tad, ja teksta kursors 

novietots tabulǕ. HorizontǕlǕs mǛrjoslas marǵieri redzami tai kolonnai, kurǕ atrodas 

kursors. 

Ja piespieģ taustiǺu  un, turot to piespiestu, strǕdǕ ar peles rǕdǭtǕju uz 

vertikǕlǕs vai horizontǕlǕs mǛrjoslas, to izskats mainǕs ï uz horizontǕlajǕ mǛrjoslǕ 

redzami kolonnu platumi (vertikǕlajǕ mǛrjoslǕ ï rindu augstumi) un citi izmǛri, kas 

izteikti izvǛlǛtajǕs mǛrvienǭbǕs (centimetros), piemǛram: 

 

¶  izmanto konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size komandu 

 (Table Column Width), tǕs sarakstlodziǺǕ norǕdot 

vajadzǭgo kolonnas platumu; 

¶  ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu  atver 

dialoglodziǺu Table Properties: 
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ú cilnes Column lappusǛ pǕrvietojas ar pogǕm  (iepriekġǛjǕ 

kolonna) un  (nǕkamǕ kolonna) uz vajadzǭgo kolonnu (tǕs numurs 

redzams lappuses augġdaǸǕ, piemǛram ï Column 3); 

ú izvǛlas kolonnas platumu lodziǺǕ  un platuma 

mǛrvienǭbu sarakstlodziǺǕ  (izvǛle ir pieejama tikai 

tad, ja izvǛles rȊtiǺa ir atzǭmǛta); 

ú piespieģ pogu ; 

¶ ja vajadzǭgas vairǕkas vienǕda platuma kolonnas, tǕs atlasa un piespieģ konteksta 

Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size  pogu ; 

¶ ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size  pogu  var 

atvǛrt izvǛlni ar komandǕm, kas var automǕtiski pielǕgot kolonnu platumu to 

saturam (tekstam) vai logam, kurǕ atrodas tabula: 

 

Rindu augstums 

Veidojot jaunu tabulu, rindu augstumi atbilst lielǕkajam burtu augstumam rindǕ.  

Taļu jau izveidotai tabulai rindas augstumu vairǕkos veidos var mainǭt pǛc vajadzǭbas: 

¶ peles rǕdǭtǕju novieto uz rindas robeģlǭnijas tǕ, lai tas iegȊtu izskatu , piespieģ 

peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, pǕrvieto rindas robeģlǭniju uz vǛlamo vietu 

(mainǕs virs robeģlǭnijas novietotǕs rindas augstums, pǕrǛjǕs rindas tiek pǕrvietotas, 

saglabǕjot augstumu); 

¶ peles rǕdǭtǕju novieto vertikǕlajǕ mǛrjoslǕ uz rindas atdalǭtǕjzǭmes  tǕ, lai tas 

iegȊtu izskatu , piespieģ peles kreiso pogu un, turot to piespiestu, pǕrvieto rindas 

atdalǭtǕjzǭmi uz vǛlamo vietu (mainǕs virs atdalǭtǕjzǭmes novietotǕs rindas augstums, 

pǕrǛjǕs rindas tiek pǕrvietotas, saglabǕjot augstumu); 

¶ atlasa tabulas rindas, kurǕm vǛlas mainǭt augstumu, un izmanto konteksta Table 

Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size komandu  

(Table Row Height), tǕs sarakstlodziǺǕ norǕdot vajadzǭgo rindas augstumu; 

¶ ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu  atver 

dialoglodziǺu Table Properties: 
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ú cilnes Row lappusǛ pǕrvietojas ar pogǕm  (iepriekġǛjǕ rinda) un 

 (nǕkamǕ rinda) uz vajadzǭgo rindu (tǕs numurs redzams lappuses 

augġdaǸǕ, piemǛram ï Row 1); 

ú izvǛlas rindas augstumu lodziǺǕ  un atbilstǭbas 

veidu  sarakstlodziǺǕ 

 
(izvǛle ir pieejama tikai tad, ja izvǛles rȊtiǺa ir atzǭmǛta); 

ú grupǕ Options precizǛ izvǛlǛtǕs rindas izmantoġanas reģǭmu ar divǕm izvǛles 

rȊtiǺǕm: 

¶  ï atǸauts sadalǭt tabulas rindu, pǕrnesot to 

jaunǕ lappusǛ (noklusǛjuma variantǕ tas ir atǸauts); 

 ï ja tabulas rindu nav atǸauts sadalǭt, tad tǕ 

visa pǕriet uz nǕkamo lappusi;  

ja rindu nav atǸauts sadalǭt un rindas augstums ir lielǕks par lappuses 

augstumu, tǕ rindas daǸa, kas pǕrsniedz lappuses augstumu, kǸȊst 

neredzama; 

¶  ï aktuǕlo rindu atkǕrtot kǕ 

virsraksta rindu katras lappuses augġmalǕ. Ġǭ izvǛles rȊtiǺa ir pieejama 

tikai tad, ja izvǛlǛta tabulas pirmǕ rinda; 

ú piespieģ pogu ;  

¶ ja vajadzǭgas vairǕkas vienǕda augstuma rindas, tǕs atlasa un piespieģ konteksta 

Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size  pogu .   

3.10.4.5. Tabulas ġȊnu apmaǸu un Ǜnojuma maiǺa 

Lai visu tabulu vai atseviġǵas ġȊnas ieǛnotu: 

Ă  atlasa tabulu vai ġȊnas; 

Ă  konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupǕ Table Styles ar klikġǵi uz 

pogas  bultiǺas atver krǕsu izvǛles lodziǺu: 
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Ă  izvǛlas Ǜnojuma krǕsu. 

Lai visai tabulai vai atseviġǵǕm ġȊnǕm pievienotu apmales: 

Ă  atlasa tabulu vai ġȊnas; 

Ă  konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupǕ Table Styles ar klikġǵi uz 

pogas  bultiǺas atver iepriekġ definǛtu apmaǸu kopu izvǛlni: 

 

Ă  izvǛlas kǕdu no apmaǸu kopǕm vai ar komandu  atver 

dialoglodziǺu Borders and Shading un tǕ cilnes Borders lappusǛ veic 

nepiecieġamos iestatǭjumus (sk. 75. lpp.). 

DialoglodziǺa Borders and Shading cilnes Shading lappusǛ var izvǛlǛties arǭ tabulas 

ġȊnu vai visas tabulas Ǜnojumus, piemǛram: 
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3.10.4.6. Teksta novietojums un orientǕcija ġȊnǕs 

Tekstu ġȊnǕs var formatǛt tǕpat kǕ jebkuru citu teksta lapu - to var izlǭdzinǕt pa 

horizontǕli un vertikǕli, var veidot teksta atkǕpes no ġȊnas malǕm. 

ĠȊnas teksta horizontǕlǕs un vienlaikus vertikǕlǕs izlǭdzinǕġanas izvǛlei Ǜrti ir 

izmantot konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Alignment pogas, kas 

dod iespǛju izvǛlǛties vienu no piedǕvǕtajiem izlǭdzinǕġanas veidiem: 

 

Lai noteiktu teksta attǕlumu no ġȊnas malǕm, novieto kursoru tabulas ġȊnǕ vai atlasa 

ġȊnas, kurǕm jǕnosaka teksta attǕlums no malǕm, un var rǭkoties daģǕdi, piemǛram: 

¶ izmantot dialoglodziǺa Table Properties cilnes Cell lappusi: 

ú ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell size pogu  atver 

dialoglodziǺu Table Properties: 

 

ú dialoglodziǺa cilnes Cell lappusǛ piespieģ pogu  un atvǛrtajǕ 

dialoglodziǺǕ Cell Options izvǛlas teksta attǕlumu no ġȊnas malǕm: 
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GrupǕ Cell margins izvǛlas: augġmalu (Top), apakġmalu (Bottom), kreiso malu 

(Left ), labo malu (Right). 

Ja atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa , ġȊnas teksta attǕlumi no 

malǕm ir vienǕdi visai tabulai, un ġǭs grupas sarakstlodziǺu izmantoġana nav 

atǸauta; 

ú sadaǸǕ Options ar izvǛles rȊtiǺǕm  un  var regulǛt teksta 

izvietojumu ġȊnǕ: 

¶ izvǛloties , teksts var tikt sadalǭts vairǕkǕs rindǕs tǕ, lai to varǛtu 

ierakstǭt ġȊnǕ, nemainot tǕs platumu, piemǛram: 

 

¶ izvǛloties , ġȊnǕ ierakstǭtǕ teksta burtu lielums tiek pielǕgots 

ġȊnas platumam tǕ, lai ġȊnas teksts izvietotos vienǕ rindǕ, piemǛram: 

 

ú piespieģ pogu ; 

¶ izmantot dialoglodziǺu Table Options: 

ú ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Alignment pogu 

 atver dialoglodziǺu Table Options: 

 
ú izvǛlas vajadzǭgos iestatǭjumus (lǭdzǭgi kǕ iepriekġ apskatǭtajǕ gadǭjumǕ); 

ú piespieģ pogu . 
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Teksta orientǕcija tabulas ġȊnǕ 

Ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Alignment pogu  var 

mainǭt teksta orientǕciju tabulas ġȊnǕ: 

Ă  novieto kursoru ġȊnǕ vai atlasa tabulas ġȊnas, kurǕs vǛlas mainǭt teksta orientǕciju; 

Ă  atkǕrtoti piespieģ pogu , kamǛr tǕ un arǭ teksts atlasǭtajǕs ġȊnǕs iegȊst 

vǛlamo izskatu: 

 

 

 

 Tabulas formatǛġana 3.10.5.

Bez jau apskatǭtajǕm tabulas elementu formatǛġanas iespǛjǕm ir virkne paǺǛmienu un 

iespǛju visas tabulas formatǛġanai, ko var veikt, izmantojot konteksta Table Tools 

cilnes Design un cilnes Layout lappuġu apkopotǕs komandas. 

3.10.5.1. Tabulas formatǛġana, izmantojot konteksta Table Tools cilnes Layout 

lappusi 

Ar konteksta Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Cell Size pogu  atver 

dialoglodziǺu Table Properties: 
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ĠǕ loga cilnes Table lappusǛ var izvǛlǛties tabulas parametrus: 

¶ ja atzǭmǛta grupas Size izvǛles rȊtiǺa , tǕs 

sarakstlodziǺǕ var izvǛlǛties vǛlamo tabulas platumu, bet sarakstlodziǺǕ 

 ï platuma mǛrvienǭbu; 

¶ grupǕ Alignment izvǛlas tabulas novietojumu lappusǛ: 

¶ kreisajǕ malǕ (Left );  

¶ centrǕ (Center); 

¶ labajǕ malǕ (Right); 

¶ sarakstlodziǺǕ Indent from left  izvǛlas atkǕpi no lapas pamattekstam atvǛlǛtǕ 

laukuma kreisǕs malas (sk. 99. lpp.); 

¶ grupǕ Text wrapping izvǛlas tabulas novietojumu dokumenta tekstǕ: 

¶ neaptverot to ar tekstu (None); 

¶ aptverot (Around ). 

Ja izvǛlas tabulas aptverġanu ar tekstu, ar pogu  var atvǛrt dialoglodziǺu 

Table Positioning, kurǕ var precizǛt tabulas novietojumu tekstǕ. 

Ar pogu  var atvǛrt dialoglodziǺu Borders and Shading un 

pievienot tabulas noformǛjumam apmales un Ǜnojumus (sk. 75. lpp.). 

Ar pogu  var atvǛrt dialogu logu Table Options: 
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Ġeit var iestatǭt: 

¶ tabulas noklusǛtos tabulas ġȊnu malu lielumus; 

¶ noklusǛto atstatumu starp tabulas ġȊnǕm; 

¶ ar izvǛles rȊtiǺu  ï automǕtisku tabulas konfigurǕcijas 

pielǕgoġanos tǕs saturam. 

3.10.5.2. Tabulu stilu izmantoġana visas tabulas formatǛġanai 

Kad tabula izveidota, var formatǛt visu tabulu, izmantojot tabulu stilus: 

Ă  teksta kursoru novieto tabulǕ, kuru vǛlas formatǛt; 

Ă  konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupǕ Table Styles, novietojot peles 

rǕdǭtǕju virs kǕda no piedǕvǕtajiem stiliem, var redzǛt, kǕ izveidotǕ tabula 

izskatǭsies: 

 

Ar pogǕm  un  var izvǛlǛties kǕdu no piedǕvǕto stilu rindǕm, bet ar pogu  

(More) ï atvǛrt lodziǺuu ar vairǕkǕm stilu rindǕm: 
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Ă  konteksta Table Tools cilnes Design lappuses grupǕ Table Style Options ar izvǛles 

rȊtiǺǕm atlasa tabulas elementus, kuriem lietot izvǛlǛto stilu: 

 

Ă  stilu, kuru vǛlas lietot tabulai, izvǛlas ar klikġǵi uz tǕ. 

 Tabulas sadalǭġana un apvienoġana 3.10.6.

Ja nepiecieġams, tabulu var sadalǭt divǕs daǸǕs. Lai to izdarǭtu, kursoru novieto tabulas 

rindǕ, kurai jǕbȊt sadalǭtǕs tabulas otras daǸas pirmajai rindai, un piespieģ  konteksta 

Table Tools cilnes Layout lappuses grupas Merge pogu : 
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Lai apvienotu sadalǭto tabulu, kursoru novieto starp abǕm tabulas daǸǕm un ar taustiǺu 

 izdzǛġ atdaloġǕs rindas.  

 

25. vingrinǕjums 

25_1. uzdevums 

1. Izveidot tukġu tabulu ar 10 rindǕm un 4 kolonnǕm. 

2. Aizpildǭt tabulu pǛc dotǕ parauga, ievǛrojot dotos norǕdǭjumus par rindu augstumu 
un kolonnu platumu (attǛlu izvǛlǛties no klipkopas): 

 

3. SaglabǕt dokumentu ar vǕrdu vingr_25_1. 

25_2. uzdevums 

1. Izveidot tabulu ar trim kolonnǕm un ļetrǕm rindǕm. 

2. PǕrveidot un aizpildǭt tabulu pǛc dotǕ parauga, satura daǸǕ ierakstot studentu vǕrdus, 
uzvǕrdus un grupas. PievǛrst uzmanǭbu ġȊnu satura izlǭdzinǕjumam: 

 

3. Tabulas beigǕs pievienot trǭs jaunas rindiǺas un ierakstǭt trǭs studentu vǕrdus, 
uzvǕrdus un grupas. 

4. Pievienot tabulai ļetras kolonnas. 

5. Apvienojot un sadalot ġȊnas, pǕrveidot tabulas izskatu: 
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6. Aiz pirmǕs rindas pievienot jaunu rindiǺu, kurǕ ar mazǕka izmǛra rakstzǭmǛm 

kursǭvǕ ierakstǭt kolonnu numurus, kolonnu virsrakstus noformǛt kursǭvǕ. 

 

7. Aizpildǭt tabulu. 

8. PǕrveidot tabulu tǕ, lai vǕrds un uzvǕrds atrastos atseviġǵǕs kolonnǕs. 

9. SakǕrtot tabulas rindas uzvǕrdu alfabǛtiskǕ secǭbǕ, nemainot 1. kolonnas 

numerǕciju: 
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10. Pievienot tabulas virsrakstu: 

 

11. NoformǛt tabulu pǛc saviem ieskatiem, izmantojot apmales un Ǜnojumus. 

12. SaglabǕt dokumentu ar vǕrdu vingr_25_2. 
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 PASTA SAPLUDINǔĠANA 3.11

 Ievads 3.11.1.

SadzǭvǛ bieģi nepiecieġams daudziem adresǕtiem nosȊtǭt vienǕda satura vǛstules, kurǕs 

jǕnorǕda adresǕtam paredzǛtǕ specifiskǕ informǕcija. To var izdarǭt vairǕkos veidos, 

piemǛram: 

¶ sagatavot dokumentu un tad ierakstǭt katram adresǕtam paredzǛto specifisko 
informǕciju; 

¶ izmantot tekstapstrǕdes lietotnes pasta sapludinǕġanas rǭku. 

Lai veiktu pasta sapludinǕġanu, nepiecieġami ġǕdi divi dokumenti: 

¶ galvenais dokuments (Main Document) ï Word pasta sapludinǕġanas operǕcijǕ tas ir 

dokuments, kas visǕm sapludinǕtǕ dokumenta versijǕm ir vienǕds; 

¶ datu avots (Data Source) ï datne, no kuras dokumentu sǛrijǕ ievietos mainǭgo 

informǕciju. Par datu dokumentu var izmantot:  

¶ MS Word dokumentu, kas sastǕv tikai no vienas tabulas, kurǕ ierakstǭta 

nepiecieġamǕ informǕcija; 

¶ MS Excel vai MS Access datubǕzes tabulu; 

Datu avotu var veidot sapludinǕto dokumentu izveides gaitǕ, kǕ arǭ var izmantot 

iepriekġ izveidotas un saglabǕtas datu avota datnes; 

¶ apvienot (Merge) datu avota informǕciju un galveno dokumentu. 

PiemǛrs: 

 

3.11.1.1. Galvenais dokuments 

Par galveno dokumentu var izmantot iepriekġ izveidotu un saglabǕtu dokumentu vai arǭ 

to izveidot no jauna. 

GalvenajǕ dokumentǕ ievieto laukus (Merge Fields), ar kuru palǭdzǭbu galveno 

dokumentu sasaista ar datu avotu, norǕdot, kurǕs dokumenta vietǕs kǕdu datu avota 

informǕciju ievietot dokumentu apvienoġanas procesǕ. 
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 Par galveno dokumentu nevar izmantot datu avota dokumentu.  

3.11.1.2. Datu avots 

Tabula, kuru izmanto kǕ datu avotu, sastǕv no ierakstiem (record) un laukiem (field). 

Katra tabulas ġȊna ir lauks, bet tabulas rindiǺa (lauku virkne) veido ierakstu. 

Tabulas pirmǕs rindas ġȊnu saturs tiek uzskatǭts par lauku nosaukumiem (field name). 

PǕrǛjǕs tabulas rindas ir ieraksti. 

 

Lauka nosaukumam noteikti jǕsǕkas ar burtu, un tas var bȊt jebkura simbolu virkne. 

TomǛr ieteicams lauku nosaukumus veidot no latǭǺu alfabǛta burtiem, cipariem un 

simbola "_". 

Datu avota dokumentu ieteicams izveidot, pirms sǕk sapludinǕto dokumentu veidoġanu. 

Lai izveidotu datu avota dokumentu Microsoft Word: 

Ă  atver jaunu dokumentu; 

Ă  ar kǕdu no jaunas tabulas atvǛrġanas paǺǛmieniem (sk. 174. lpp.) atver tabulu, 

norǕdot kolonnu (lauku) un rindiǺu (ierakstu + 1) skaitu; 

Ă  tabulas pirmajǕ  rindǕ ieraksta lauku nosaukumus; 

Ă  ieraksta datus; 

Ă  saglabǕ dokumentu; 

Ă  aizver dokumentu. 

PiemǛrǕ tabula izveidota un saglabǕta kǕ MS Word 2010 datne ar nosaukumu 

klaus.docx 

Datu avota dokumentǕ pirms tabulas nedrǭkst bȊt tukġas rindkopas vai ierakstǭts teksts, 

piemǛram, virsraksts, bet tabulǕ nedrǭkst bȊt apvienotas vai dalǭtas ġȊnas. 

 SapludinǕto dokumentu veidoġana 3.11.2.

SapludinǕto dokumentu veidoġanu sǕk ar galvenǕ dokumenta izveidoġanu: atver 

dokumentu, kuru izmantos par pamatu sapludinǕtiem dokumentiem, vai arǭ atver jaunu 

dokumentu un sagatavo to. 

PiemǛrǕ atver dokumentu ï paziǺojumu par kursiem, kurġ jǕnosȊta pieciem adresǕtiem: 
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Piespieģ lentes cilnes Mailings lappuses grupas Start Mail Merge  pogu , kas 

piedǕvǕ vairǕkas iespǛjas: 

 

3.11.2.1. SapludinǕto dokumentu izveidoġana, izmantojot vedni Mail Merge 

Ar lentes cilnes Mailings lappuses grupas Start Mail Merge pogu  atvǛrtajǕ 

izvǛlnǛ izpildot klikġǵi uz izvǛlnes elementa , 

uzdevumrȊtǭ tiek atvǛrts vednis Mail Merge, kas ietver seġus soǸus. 




















































































































