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6.1. PREZENTǔCIJU LIETOTNES UN TO IZMANTOĠANAS IESPǚJAS 

PrezentǕciju lietotnes paredzǛtas prezentǕcijas materiǕlu sagatavoġanai. Par 

prezentǕciju var uzskatǭt ilustrǛtu noteiktas tǛmas izklǕstu (teorǛtiska materiǕla 

izskaidrojumu, praktiskǕs darbǭbas vai pǛtǭjuma atspoguǸojumu, parǕdǭbas vai iekǕrtas 

darbǭbas demonstrǕciju u.tml.). PrezentǕcija var tikt pasniegta ar tehnisko lǭdzekǸu 

(piemǛram, datora ar tam pieslǛgta multimediju projektora vai interaktǭvas tǕfeles) 

palǭdzǭbu vai bez tiem. 

PrezentǕciju lietotnes var izmantot daģǕdǕs jomǕs, piemǛram, lai: 

¶ vizuǕli papildinǕtu uzstǕġanos stundǕ, lekcijǕ, sapulcǛ vai konferencǛ; 

¶ atvieglotu zinǕtniski pǛtnieciskǕ vai kursa darba aizstǕvǛġanu; 

¶ uzskatǕmǕk pastǕstǭtu draugiem vai kolǛǥiem par savu ceǸojumu vai vaǸasprieku; 

¶ saprotamǕk pasniegtu kǕdu ideju plaġǕkai auditorijai; 

¶ sagatavotu informatǭvus vai reklǕmas materiǕlus, kǕ arǭ interaktǭvus mǕcǭbu lǭ-

dzekǸus; 

¶ ievietotu prezentǕcijas WWW lapu veidǕ internetǕ. 

 

Lai efektǭvi izmantotu prezentǕciju lietotnes, vǛlamas priekġzinǕġanas darbǕ ar 

tekstapstrǕdes un izklǕjlapu lietotnǛm. 

Pieejamas vairǕku firmu izstrǕdǕtǕs prezentǕciju lietotnes, piemǛram, Microsoft Power 

Point, Lotus Freelance Graphics, Corel Presentation un OpenOffice.org Impress. Viena 

no vispopulǕrǕkajǕm ir PowerPoint, kas ietilpst Microsoft Office sastǕvǕ, tǕpǛc ġajǕ 

materiǕlǕ ir aplȊkota Microsoft Office PowerPoint 2010 lietotne. 
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6.2. MICROSOFT OFFICE POWERPOINT 2010 VIDE  

6.2.1. Lietotnes atvǛrġana 

Microsoft Office PowerPoint 2010 lietotni (turpmǕk vienkǕrġi PowerPoint) var atvǛrt 

vairǕkos veidos, piemǛram: 

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

   

¶ ar komandu Start / Microsoft  PowerPoint 2010, ja lietotne nesen izmantota: 

 

¶ izpildot dubultklikġǵi uz darbvirsmas (desktop) ikonas, ja tǕda izveidota: 

 

¶ atverot kǕdu iepriekġ izveidotu PowerPoint prezentǕciju. 
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6.2.2. PowerPoint darba vide 

 PowerPoint 2010 darba vide (logs) parasti izskatǕs ġǕdi: 

 

6.2.2.1. Lente un cilnes 

Viena no bȊtiskǕkajǕm Microsoft Office PowerPoint 2010 (arǭ Microsoft Office 

PowerPoint 2007) atġǵirǭbǕm, salǭdzinot ar iepriekġǛjǕm PowerPoint versijǕm, ir 

izvǛlǺu un rǭkjoslu aizvietoġana ar lenti. Lente (ribbon) ir taisnstȊrveida apgabals zem 

virsrakstjoslas, kurǕ ir redzama ciǸǺu (tab) josla un aktǭvǕs cilnes lappuse (tab page). 

Cilnes lappusǛ apvienotas komandas, kas ir raksturǭgǕkǕs noteiktam uzdevumu 

kopumam, piemǛram, cilnes lappusǛ Home ir komandas, kuras var izmantot, 

pievienojot slaidus un noformǛjot tajos ievadǭto tekstu, Insert ï komandas daģǕdu 

objektu ievietoġanai, Design ï komandas slaidu formatǛġanai utt. 

Lentes cilnes lappusi aktivizǛ ar klikġǵi uz tǕs cilnes. Cilnes lappusǛs komandas 

noteikta uzdevuma veikġanai apvienotas grupǕs, piemǛram, cilnes lappuses Home 

komandu grupa Slides apvieno komandas slaidu pievienoġanai, dzǛġanai un izklǕjuma 

maiǺai, Font apvieno rakstzǭmju formatǛġanas komandas, Paragraph ï rindkopu 

noformǛġanas komandas utt. 

PowerPoint poga 

ǔtrǕs piekǸuves rǭkjosla 

Lietotnes loga vadǭbas pogas AktǭvǕ cilne 

Virsrakstjosla ar prezentǕcijas un  
lietotnes nosaukumu 

StǕvokǸa josla 

Lente 

PrezentǕcijas skatu pogas  

TǕlummaiǺas rǭks  

AktǭvǕs cilnes lappuse 
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Grupas nosaukums (piemǛram, Font) redzams joslǕ zem grupas. Ja ġajǕ joslǕ ir poga 

, tad ar klikġǵi uz tǕs var atvǛrt komandu grupai atbilstoġo dialoglodziǺu. 

 

AtkarǭbǕ no lietotnes loga platuma (arǭ ekrǕna izġǵirtspǛjas) cilnes lappuses izskats var 

atġǵirties: 

¶ ja loga platums ir pietiekams, katrǕ no grupǕm ir redzams visas grupas ikonas (kǕ 

piemǛrs aplȊkota cilnes Home lappuses grupa Paragraph): 

 

¶ 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. 

CiǸǺu joslǕ ne vienmǛr ir redzamas visas cilnes ï daǸa no tǕm parǕdǕs tikai tad, ja ir 

atlasǭts vai notiek darbs ar konkrǛtu objektu, piemǛram, attǛlu, tabulu, diagrammu u.tml. 

ĠǕdas cilnes sauc par konteksta cilnǛm un tǕm parasti ir no pastǕvǭgajǕm cilnǛm 

atġǵirǭga krǕsa, piemǛram, ja ir atlasǭts attǛls, pieejama attǛlu noformǛġanas konteksta 

Picture Tools lentes cilne Format: 
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Izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz kǕdas lentes cilnes vai cilnes lappuses un izvǛloties 

konteksta komandu Minimize the Ribbon, lente redzama tikai tad, kad izpilda klikġǵi 

uz kǕdas cilnes: 

 

AtkǕrtoti izvǛloties konteksta komandu Minimize the Ribbon, lente atkal pieejama 

pastǕvǭgi. 

To paġu var izdarǭt arǭ, piespieģot pogu  (Minimize the Ribbon), kas atrodas pa 

kreisi no lietotnes palǭdzǭbas sistǛmas dialoglodziǺa atvǛrġanas pogas. Kad lente 

minimizǛta, poga maina savu izskatu un nosaukumu uz  (Expand the Ribbon). To 

piespieģot, lente atkal pieejama pastǕvǭgi: 

  

VisǕs Office 2010 lietotnǛs, t.sk., PowerPoint,tiek nodroġinǕti ǭsinǕjumtaustiǺi lentei, lai 

varǛtu Ǖtri izpildǭt uzdevumus, neizmantojot peli. LielǕkajai daǸai komandu var piekǸȊt, 

veicot no diviem lǭdz ļetriem taustiǺsitieniem: 

Ă  piespieģ un atlaiģ taustiǺu . Katram lǭdzeklim, kas ir pieejams paġreizǛjǕ skatǕ, 

tiek rǕdǭti taustiǺa padomi: 

 

Ă  piespieģ burta taustiǺu, kas parǕdǭts virs izmantojamǕ lǭdzekǸa redzamajǕ taustiǺa 

padomǕ. AtkarǭbǕ no burta taustiǺa, ko piespieģ, var tikt parǕdǭti papildu taustiǺu 

padomi. PiemǛram, ja cilne Home ir aktǭva un piespieģ burta N taustiǺu, tiek rǕdǭta 

cilnes Insert lappuse, kǕ arǭ taustiǺu padomi cilnes lappuses grupǕm: 

 

Ă  turpina darbǭbas, kamǛr tiek piespiests tǕs noteiktǕs komandas vai opcijas burts, 

kuru vǛlas izmantot. 

 

Lai atceltu veicamo darbǭbu un slǛptu taustiǺu padomus, piespieģ un atlaiģ taustiǺu 

. 
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4.1.1.1. Cilne File 

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

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

atrodama informǕcija par atvǛrto datni un pǛdǛjǕm veiktajǕm izmaiǺǕm prezentǕcijǕs, 

kǕ arǭ tiek piedǕvǕta iespǛja aplȊkot un mainǭt lietotnes iestatǭjumus. 

Lai aizvǛrtu Microsoft  Office Backstage skatu un atgrieztos prezentǕcijǕ, izpilda 

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

6.2.2.2. ǔtrǕs piekǸuves rǭkjosla 

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

Toolbar). ĠajǕ rǭkjoslǕ pǛc noklusǛjuma redzami tikai trǭs rǭki ï Save, Undo un Redo, 

taļu ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslu var modificǛt. 

Piespieģot pogu  (Customize Quick Access Toolbar) rǭkjoslas labajǕ pusǛ, tiek 

atvǛrts saraksts, kurǕ var: 

 

¶ pievienot (noǺemt) rǭkjoslai pogu (komandu), izpildot klikġǵi uz tai atbilstoġǕs 
komandas nosaukuma. ǚrtǕkam darbam ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslu var papildinǕt, 

piemǛram, ar pogǕm New, Open, Print  Preview and Print ; 

¶ pievienot (noǺemt) rǭkjoslai jebkuru pogu, lietojot komandu More Commands...; 

¶ mainǭt ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas novietojumu, lietojot komandu: 

¶ Show Below the Ribbon (novieto zem lentes); 

¶ Show Above the Ribbon (novieto virs lentes). 

ǔtrǕs piekǸuves rǭkjoslai var pievienot arǭ jebkuras lentes cilnes lappuses pogu, izpildot 

uz tǕs peles labǕs pogas klikġǵi un piedǕvǕtajǕ konteksta izvǛlnǛ izvǛloties komandu 

Add to Quick Access Toolbar: 
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6.2.2.3. StǕvokǸa josla 

StǕvokǸa joslǕ tiek rǕdǭta informǕcija angǸu valodǕ par izvǛlǛto komandu vai arǭ par 

norisǛm dotajǕ brǭdǭ. StǕvokǸa joslǕ redzamo informǕciju var izvǛlǛties no konteksta 

izvǛlnes, kas atveras, izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz stǕvokǸa joslas: 

 

6.2.2.4. TǕlummaiǺas lǭdzekǸu izmantoġana 

Slaidu apskates mǛrogu ekrǕnǕ var palielinǕt vai samazinǕt. 

VisvienkǕrġǕk mǛrogu var mainǭt, izmantojot stǕvokǸa joslǕ novietoto tǕlummaiǺas rǭku: 

 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz tǕlummaiǺas rǭka bǭdǺa  (Zoom);  

Ă  piespieģ peles kreiso pogu; 

Ă  pǕrvieto bǭdni pa kreisi (mǛrogu samazina) vai pa labi (mǛrogu palielina); 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

MǛrogu var mainǭt arǭ, piespieģot pogu  (Zoom In ) vai pogu  (Zoom Out). Ar 

vienu klikġǵi mǛrogs tiek palielinǕts vai samazinǕts par 10%. 

Piespieģot pogu  (Fit  slide to current  window), mǛrogs tiek mainǭts, lai parǕdǭtu visu 

slaidu. 

Slaida apskates mǛrogs redzams blakus tǕlummaiǺas rǭkam novietotajǕ mǛroga rǕdǭtǕja 

lodziǺǕ Zoom level, piemǛram, . 

Izpildot klikġǵi uz lodziǺa Zoom level, atveras dialoglodziǺġ Zoom, kurǕ mǛroga 

iestatǭġanu var precizǛt: 

 

AtzǭmǛjot radiopogu Fit, mǛrogs tiek piemǛrots, lai parǕdǭtu visu slaidu. 
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Slaidu apskates mǛrogu var mainǭt arǭ ar lentes cilnes View lappuses grupas Zoom 

komandǕm: 

 

Slaidu apskates mǛrogs ekrǕnǕ neietekmǛ to izdrukǕġanas izmǛru uz lapas vai attǛloġanu 

ekrǕnǕ slaidrǕdes skatǕ. 
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6.3. VIENKǔRĠAS PREZENTǔCIJAS IZVEIDOĠANA 

PrezentǕciju lietotǺu pamatelements ir slaids (slide) jeb prezentǕcijas kadrs. PrezentǕcija 

tiek veidota, secǭgi nomainot slaidus un to elementus un papildinot ġo nomaiǺu ar atbil-

stoġiem skaǺas un animǕcijas efektiem. 

6.3.1. Titul slaida aizpildǭġana 

Jebkura slaida aizpildǭġanai jǕseko norǕdǭjumiem paġǕ slaidǕ. Tie doti angǸu valodǕ un 

atkarǭgi no izvǛlǛtǕ slaida veida jeb izklǕjuma. Par slaida izklǕjumu sauc teksta, attǛlu, 

diagrammu, tabulu vai citu objektu izvietojumu slaidǕ. IzklǕjumu izvǛlas atkarǭbǕ no 

slaidǕ ievietojamǕs informǕcijas apjoma un veida.  

PiemǛram, titulslaidǕ, ar ko parasti sǕk veidot prezentǕciju, ir divi teksta rǕmǭġi, ko sauc 

arǭ par teksta vietturiem: Click   to add title  un Click  to add subtitle: 

 

Lai aizpildǭtu titulslaidu: 

Ă  izpilda klikġǵi vietturǭ Click  to add title  un ievada prezentǕcijas virsrakstu: 

  

Ă  izpilda klikġǵi vietturǭ Click  to add subtitle un ievada prezentǕcijas 

apakġvirsrakstu: 

  

Tekstu prezentǕcijas slaidos ievada un rediǥǛ tǕpat kǕ tekstapstrǕdes lietotnǛ. 
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6.3.2. Jauna slaida pievienoġana un aizpildǭġana 

Jaunu slaidu prezentǕcijai var pievienot vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ piespieģot lentes cilnes Home lappuses grupǕ Slides pogu New Slide: 

 

 

Ar ġo metodi tiek pievienots slaids ar izklǕjumu Title  and Content, kurǕ ir vieta slaida 

virsrakstam (Title) un saturam (Content), kas var bȊt aizzǭmǛts saraksts, attǛls, 

diagramma, tabula u.tml. (sk. 15. lpp.). 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupǕ Slides pogas New Slide sarakstǕ izvǛloties 

pievienojamǕ slaida izklǕjumu, piemǛram, Two Content: 
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Ja, piemǛram, pievienots slaids ar izklǕjumu Title  and Content, tajǕ ir slaida virsraksta 

vietturis (Click  to add title ) un vietturis, kurǕ var veidot aizzǭmǛtu sarakstu 

(Click  to add text) vai, izpildot klikġǵi uz vajadzǭgǕ objekta ikonas aizzǭmǛtǕ saraksta 

viettura fonǕ, ievietot kǕdu objektu, piemǛram, tabulu, diagrammu vai attǛlu: 

 

Slaida virsrakstu ievada tǕpat kǕ titulslaidǕ, bet, ievadot aizzǭmǛto sarakstu, katras 

rindkopas beigǕs piespieģ taustiǺu : 

  

Slaida izklǕjumu var izvǛlǛties ne tikai, pievienojot jaunu slaidu, bet arǭ mainǭt pǛc 

pievienoġanas pat tad, ja slaidǕ jau ir ievadǭta informǕcija. 

Tabula 

Diagramma 

SmartArt objekts 

AttǛls no galerijas 

AttǛls no datnes 

Video objekts 
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Slaida izklǕjumu maina, izvǛloties to lentes cilnes Home lappuses grupǕ Slides sarakstǕ 

Layout: 

 

Ja, piemǛram, slaidǕ bijis ievadǭts virsraksts un aizzǭmǛts saraksts, bet pǛc tam slaida iz-

klǕjums mainǭts, slaidǕ ievadǭtǕ informǕcija netiek zaudǛta, bet pǕrvietota, atbrǭvojot 

vietu objektiem, kuru ievietoġana paredzǛta jaunizvǛlǛtajǕ izklǕjuma veidǕ: 

Pirms izmaiǺǕm 
IzvǛlǛtais 

izklǕjums 
PǛc izmaiǺǕm 

 

 

 

6.3.3. AttǛlu ievietoġana slaidǕ 

AttǛli padara prezentǕciju interesantǕku un bieģi vien arǭ labǕk saprotamu. Parasti lieto 

divas metodes: 

¶ attǛlu ievietoġanu no Microsoft Office attǛlu galerijas jeb klipkopas (ClipArt), kur 

attǛli apvienoti grupǕs jeb kolekcijǕs; 

¶ attǛlu ievietoġanu no grafiskǕs datnes. 

6.3.3.1. AttǛlu ievietoġana no attǛlu galerijas 

Ja slaidǕ paredzǛts ievietot attǛlu no Microsoft Office attǛlu galerijas, parasti slaidu 

veidnǛ izvǛlas ikonu  (ClipArt ).  
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Lietotnes labajǕ malǕ atveras uzdevumrȊts ClipArt : 

 

UzdevumrȊtǭ ClipArt  norǕda attǛlu meklǛġanas parametrus: 

Ă  ja attǛla tǛma ir zinǕma (piemǛram, automobiǸi), tǕs nosaukumu angǸu valodǕ ievada 

lodziǺǕ Search for, piemǛram, car; 

Ă  sarakstǕ Results should be var izvǛlǛties, kǕda tipa datnes meklǛt (ilustrǕcijas, 

fotogrǕfijas, video vai audio): 

 

Ă  ja dators pieslǛgts internetam, var atzǭmǛt izvǛles rȊtiǺu . 

Tad attǛli tiks meklǛti arǭ Microsoft Office tǭmekǸa vietnǛ; 

Ă  piespieģ pogu  uzdevumrȊts lodziǺǕ. 

UzdevumrȊts lodziǺǕ redzami atrastie attǛli: 
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Novietojot peles rǕdǭtǕju uz attǛla, tiek parǕdǭti attǛla parametri ï komplektu jeb grupu 

nosaukumi, kur attǛls atrodas, izmǛrs pikseǸos un baitos, kǕ arǭ datnes formǕts: 

 

Izpildot klikġǵi uz attǛla, tas tiek ievietots slaidǕ. 

Lai ievietotu attǛlu no Microsoft Office attǛlu galerijas slaidǕ, kura izklǕjums nesatur 

ikonu  (ClipArt ), piespieģ lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Images pogu 

Clip  Art : 

 

6.3.3.2. AttǛlu ievietoġana no datnes 

Ja slaidǕ paredzǛts ievietot attǛlu no datnes, parasti slaidu veidnǛ izvǛlas ikonu 

 (Insert Picture from File): 

Ă  dialoglodziǺǕ izvǛlas disku un mapi, kur atrodas attǛls; 

Ă  izvǛlas attǛlu: 

 

Ă  piespieģ pogu , taustiǺu  vai izpilda dubultklikġǵi uz attǛla. 

Mape, kurǕi 
 atrodas attǛls 

AttǛls, ko vǛlas ievietot 
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ĠǕdi dialoglodziǺġ Insert Picture izskatǕs, ja sarakstǕ  (More options) ir 

izvǛlǛts datǺu apskates skats . AttǛlu ievietoġanai Ǜrti ir arǭ skati , 

 un . 

Lai ievietotu attǛlu no datnes slaidǕ, kura izklǕjums nesatur ikonu  (Insert Picture 

from File), piespieģ lentes cilnes Insert lappuses grupǕ Images pogu Picture: 

 

6.3.3.3. AttǛla pǕrvietoġana, izmǛru maiǺa un pagrieġana 

Lai pǕrvietotu attǛlu vai mainǭtu tǕ izmǛrus, attǛlam jǕbȊt atlasǭtam.  

Lai atlasǭtu attǛlu, uz tǕ izpilda klikġǵi. Atlasǭtam attǛlam apkǕrt ir redzams rǕmǭtis ar 

riǺǵa formas punktiem rǕmǭġa stȊros un kvadrǕta formas punktiem rǕmǭġa vidus-

punktos: 

 
Lai attǛlu pǕrvietotu: 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz attǛla, lǭdz tas maina izskatu uz ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, attǛlu pǕrvieto uz citu vietu. PǕrvietoġanas laikǕ 

peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ; 

Ă  kad attǛls pǕrvietots vajadzǭgajǕ vietǕ, peles pogu atlaiģ. 

 

Aiz riǺǵa formas punktiem rǕmǭġa stȊros attǛla izmǛru var mainǭt proporcionǕli, bet aiz 

kvadrǕta formas punktiem rǕmǭġa viduspunktos attǛlu saspieģ vai izstiepj attiecǭgi 

horizontǕlǕ vai vertikǕlǕ virzienǕ: 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz kǕda no punktiem tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu uz 

abpusǛji vǛrstu bultiǺu, piemǛram,  vai ; 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz 

), velk izvǛlǛtajǕ virzienǕ; 

Ă  kad attǛlam iegȊts vajadzǭgais izmǛrs, peles pogu atlaiģ. 
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Lai attǛlu pagrieztu: 

Ă  atlasa attǛlu; 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz zaǸǕ punkta, kas atrodas virs attǛla; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, attǛlu grieģ (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ); 

Ă  kad attǛls pagriezts vajadzǭgajǕ leǺǵǭ, peles pogu atlaiģ. 

 
 

 

6.3.3.4. AttǛlu noformǛġana 

Ja ir atlasǭts attǛls, parasti pieejama attǛlu noformǛġanas konteksta Picture Tools lentes 

cilne Format: 

 

Daģu lentes cilnes Format pogu un sarakstu ǭss skaidrojums: 

Poga vai saraksts Skaidrojums 

 

Spilgtuma (Brightness) un 

kontrasta (Contrast) maiǺa 
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Poga vai saraksts Skaidrojums 

 

AttǛla krǕsu nomaiǺa ar citǕm 

krǕsǕm 

 

AttǛlu saspieġana (lai 

samazinǕtu prezentǕcijas 

datnes izmǛru) 

 AttǛla nomaiǺa ar citu attǛlu 

 

AttǛla oriǥinǕlo parametru 

(piemǛram, spilgtuma, 

kontrasta un krǕsas) vai 

parametru un izmǛra 

atjaunoġana 

 

Tipveida stilu izvǛle attǛla 

noformǛġanai 

 

IerǕmǛjuma lǭnijas stila un 

krǕsas izvǛle 

 

AttǛla efektu izvǛle 
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Poga vai saraksts Skaidrojums 

 

AttǛla malu nogrieġana 

 

AttǛla izmǛru maiǺa 

6.3.4. PrezentǕcijas skati 

PrezentǕciju lietotnǛ pieejami pieci skati: normǕlskats (Normal), slaidu kǕrtoġanas 

(Slide Sorter) skats, piezǭmju lapu (Notes Page) skats, lasǭġanas skats (Reading View) 

un slaidrǕdes (Slide Show) skats. KatrǕ no tiem ǛrtǕk veikt noteikta veida darbǭbas. 

PrezentǕcijas skatus var mainǭt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ piespieģot vajadzǭgo skata pogu lentes cilnes View lappuses grupǕ Presentation 

Views: 

 

¶ lietojot skatu pǕrslǛgġanas pogas lietotnes loga apakġǛjǕ daǸǕ pa kreisi no 
tǕlummaiǺas rǭka: 

 

¶  (Normal) ï normǕlskats; 

¶  (Slide Sorter) ï slaidu kǕrtoġanas skats; 

¶  (Reading View) ï lasǭġanas skats; 

¶  (Slide Show) ï slaidrǕdes skats. 

SlaidrǕdei paredzǛta ǭpaġa cilnes Slide Show lappuse, kur var noteikt daģǕdus slaidrǕdes 

iestatǭjumus, ka arǭ uzsǕkt slaidrǕdi no pirmǕ slaida (From Beginning) vai aktǭvǕ 

(ekrǕnǕ redzamǕ) slaida (From Current  Slide): 

 

NormǕlskats (Normal View) ir galvenais slaidu rediǥǛġanas skats, kas tiek lietots, 

veidojot un noformǛjot prezentǕciju.  
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NormǕlskats parasti ir sadalǭts trǭs darba apgabalos jeb rȊtǭs:  

¶ kreisajǕ rȊtǭ ir divas lappuses ï slaidu sǭkattǛlu (Slides) un slaida struktȊrskata 

(Outline); 

¶ labajǕ pusǛ ir slaida rȊts, kurǕ redzams pats slaids; 

¶ apakġǛjǕ daǸǕ ir runǕtǕja (demonstrǛtǕja) piezǭmju rȊts. 

Ja normǕlskata kreisajǕ rȊtǭ izvǛlǛta slaidu sǭkattǛlu lappuse Slides, tad ir Ǜrti atlasǭt 

slaidu, ko vǛlas redzǛt slaida rȊtǭ, aplȊkot noformǛjuma izmaiǺas vairǕkiem slaidiem 

uzreiz, kǕ arǭ veikt slaidu pǕrkǕrtoġanu, pievienoġanu vai dzǛġanu: 

 

NormǕlskata slaida rȊts ir Ǜrta teksta ievadǭġanai un rediǥǛġanai, attǛlu ievietoġanai, dia-

grammu veidoġanai u.tml. Piezǭmju rȊtǭ var pievienot piezǭmes, kas saistǭtas ar katra 

slaida saturu, un prezentǕcijas laikǕ lietot kǕ palǭglǭdzekli. Slaidu piezǭmes bieģi 

izmanto, sagatavojot informatǭvus vai reklǕmas materiǕlus, kǕ arǭ interaktǭvus mǕcǭbu 

lǭdzekǸus. Ja normǕlskata kreisajǕ rȊtǭ izvǛlǛta slaidu struktȊrskata lappuse Outline, tad 

ir Ǜrti pǕrlȊkot visu slaidu tekstu, to rediǥǛt, noformǛt vai pǕrvietot: 

 

Slaida 
rȊts 

RunǕtǕja  
piezǭmju rȊts 

Teksta 
struktȊras 

lappuse 

Slaidu 
sǭkattǛlu 
lappuse 
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Slaidu kǕrtoġanas (Slide Sorter) skatǕ visi slaidi redzami vienkopus. ĠajǕ skatǕ Ǜrti 

veikt slaidu pǕrkǕrtoġanu, dzǛġanu vai paslǛpġanu, kǕ arǭ nomaiǺas un animǕcijas efektu 

priekġskatǭġanu: 

 

Ja runǕtǕja (demonstrǛtǕja) piezǭmju ir daudz, tad ǛrtǕk tǕs pievienot piezǭmju lapu 

(Notes Page) skatǕ. To lieto arǭ tad, ja vǛlas redzǛt, kǕ izskatǭsies izdrukǕtas piezǭmju 

lapas. 

 

Slaids 

Slaida piezǭmes 
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Lasǭġanas skatǕ (Reading View) prezentǕcijas slaidi tiek rǕdǭti nevis pa visu ekrǕnu kǕ 

slaidrǕdes skatǕ, bet pilnǕ izmǛrǕ atvǛrti lietotnes logǕ ar vienkǕrġǕm kontroles 

iespǛjǕm. ĠajǕ skatǕ prezentǕcija viegli pǕrskatama, turklǕt jebkurǕ laikǕ var pǕrslǛgties 

uz citiem skatiem, ja slaidos nepiecieġams veikt kǕdas izmaiǺas: 

 

6.3.5. PrezentǕcijas vadǭba slaidrǕdes laikǕ 

SlaidrǕdes (Slide Show) skats aizǺem visu monitora ekrǕnu. ĠajǕ skatǕ var redzǛt, kǕ 

reǕlajǕ prezentǕcijǕ izskatǭsies attǛli, diagrammas, slaidu nomaiǺa un animǕcijas efekti. 

KamǛr nav noteiktas automǕtiskǕs slaidu pǕrejas, slaidrǕdes (demonstrǕcijas) laikǕ var 

veikt ġǕdas galvenǕs darbǭbas: 

¶ pǕreja uz nǕkamo slaidu ï izpilda peles kreisǕs pogas klikġǵi uz slaida vai piespieģ 

kǕdu no taustiǺiem: ,  (Space), , , , ; 

¶ pǕreja uz iepriekġǛjo slaidu ï piespieģ kǕdu no taustiǺiem:  (Backspace), , 

, , ; 

¶ pǕreja uz konkrǛtu slaidu ï piespieģ slaida numuru cipartastatȊrǕ, pǛc tam taustiǺu 

; 

¶ melns ( ) vai balts ( ) ekrǕns (atkǕrtota burta piespieġana atjauno slaidu); 

¶ prezentǕcijas pǕrtraukġana ï piespieģ taustiǺu ; 

¶ atgrieġanǕs pie pirmǕ slaida ï vienlaikus piespieģ un pietur piespiestas uz pǕris 

sekundǛm abas peles pogas. 

PǛc pǛdǛjǕ slaida apskates ekrǕna augġǛjǕ malǕ parǕdǕs paziǺojums, ka slaidrǕde 

pabeigta: 

 

Lai aizvǛrtu slaidrǕdes skatu, izpilda peles kreisǕs pogas klikġǵi vai piespieģ kǕdu no 

taustiǺiem ,  (Space) vai . 

Visu demonstrǕcijas laikǕ iespǛjamo darbǭbu aprakstu var iegȊt, piespieģot peles labo 

pogu slaidrǕdes skatǕ un izvǛloties konteksta izvǛlnes komandu Help. 



VIENKǔRĠAS PREZENTǔCIJAS IZVEIDOĠANA 

26 PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 

6.3.6. PǕrvietoġanǕs starp atvǛrtǕm prezentǕcijǕm 

Ja vienlaikus atvǛrtas vairǕkas prezentǕcijas, starp tǕm var pǕrvietoties, t.i., daģǕdas 

darbǭbas pǕrmaiǺus veikt vienǕ vai citǕ prezentǕcijǕ. Novietojot peles rǕdǭtǕju 

uzdevumjoslǕ uz PowerPoint lietotnes ikonas , kǸȊst redzami atvǛrto prezentǕciju 

sǭkattǛli, piemǛram: 

 

Nepiecieġamo prezentǕciju aktivizǛ, izpildot klikġǵi uz atbilstoġǕ sǭkattǛla. 

PǕrvietoġanos starp atvǛrtajǕm prezentǕcijǕm var veikt arǭ, vajadzǭgǕs prezentǕcijas no-

saukumu izvǛloties lentes cilnes View lappuses grupǕ Window pogas Switch Windows 

sarakstǕ: 

 

6.3.7. Slaidu dublǛġana, pǕrvietoġana, dzǛġana 

VisǛrtǕkais skats slaidu dublǛġanai, pǕrvietoġanai un dzǛġanai ir slaidu kǕrtoġanas (Slide 

Sorter) skats, jo tajǕ vienlaikus redzami visi prezentǕcijas slaidi. 

6.3.7.1. Slaidu atlasǭġana 

Lai atlasǭtu vienu slaidu, uz tǕ izpilda peles kreisǕs pogas klikġǵi: 
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Lai atlasǭtu vairǕkus slaidus vienlaikus: 

Ă  atlasa vienu slaidu; 

Ă  turot piespiestu taustiǺu , secǭgi izpilda klikġǵi uz pǕrǛjiem atlasǕmajiem 

slaidiem: 

 

6.3.7.2. Slaidu dublǛġana 

Lai dublǛtu slaidu: 

Ă  atlasa dublǛjamo slaidu; 

Ă  izvǛlas vienu no kopǛġanas veidiem, piemǛram: 

¶ pogu  (Copy) lentes cilnes Home lappuses grupǕ Clipboard ; 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Copy; 

Ă  novieto kursoru, kur atradǭsies slaida dublikǕts. DublikǕtu var ievietot: 

¶ tajǕ paġǕ prezentǕcijǕ; 

¶ citǕ atvǛrtǕ prezentǕcijǕ ï pǕrvietoġanos starp tǕm veic, izpildot klikġǵi uz 

vajadzǭgǕs prezentǕcijas nosaukuma uzdevumjoslǕ vai lentes cilnes View 

lappuses grupǕ Window pogas Switch Windows sarakstǕ; 

Ă  izvǛlas vienu no ielǭmǛġanas veidiem, piemǛram: 

¶ pogu  (Paste) lentes cilnes Home lappuses grupǕ Clipboard ; 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Paste. 



VIENKǔRĠAS PREZENTǔCIJAS IZVEIDOĠANA 

28 PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 

Atverot lentes cilnes Home lappuses grupǕ Clipboard  pogas  (Paste) sarakstu vai 

izvǛloties konteksta izvǛlnes komandu Paste, iespǛjams izvǛlǛties divus daģǕdus 

ielǭmǛġanas veidus, kas ǭpaġi aktuǕli, dublǛjot slaidus no vienas prezentǕcijas citǕ: 

   

¶ Use Destination Theme lieto, ja slaidam, ko dublǛ no citas prezentǕcijas, 

nepiecieġams tǕds pats formatǛjums kǕ pǕrǛjiem slaidiem prezentǕcijǕ, kurǕ tiek 

ievietots slaida dublikǕts; 

¶ Keep Source Formatting  izvǛlas, ja slaidam, ko dublǛ no citas prezentǕcijas, 

jǕsaglabǕ formatǛjums, kǕds tam bija prezentǕcijǕ, no kuras tas tiek dublǛts. 

Ja slaidu dublǛġanu veic normǕlskatǕ, pogas  (Paste) sarakstǕ izvǛloties konteksta 

izvǛlnes komandu Paste, var izvǛlǛties arǭ treġo ielǭmǛġanas veidu ï Picture. ĠajǕ 

gadǭjumǕ dublǛjamais slaids kǕ attǛls tiek ievietots aktǭvajǕ prezentǕcijas slaidǕ: 

 

AtlasǭtǕ slaida dublikǕtu tajǕ paġǕ prezentǕcijǕ var izveidot arǭ ar lentes cilnes Home 

lappuses grupas Clipboard  pogas Copy saraksta komandu Duplicate: 

 

 

Lietojot komandu Duplicate, atlasǭtǕ slaida dublikǕts tiek ievietots tajǕ paġǕ 

prezentǕcijǕ uzreiz aiz dublǛjamǕ slaida. 

Vienas prezentǕcijas robeģǕs slaidu var dublǛt arǭ, izmantojot peli: 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz slaida; 

Ă  turot piespiestu taustiǺu  un peles kreiso pogu, pǕrvelk slaidu uz vietu, kur 

jǕatrodas dublikǕtam (peles rǕdǭtǕja pǕrvietoġanas laikǕ pie tǕ ir neliels krustiǺġ (), 

kas norǕda, ka tiek veikta kǕda objekta dublǛġana). DublikǕta atraġanǕs vietu norǕda 

vertikǕla lǭnija: 
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Ă  izvǛlǛtajǕ vietǕ atlaiģ peles pogu un taustiǺu : 

 

6.3.7.3. Slaidu pǕrvietoġana 

Vienas prezentǕcijas robeģǕs slaidu parasti pǕrvieto, izmantojot peli: 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz pǕrvietojamǕ slaida; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, pǕrvieto slaidu uz vajadzǭgo vietu. PǕrvietoġanas 

laikǕ peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz , bet jauno atraġanǕs vietu norǕda vertikǕla 

lǭnija: 
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Ă  izvǛlǛtajǕ vietǕ atlaiģ peles pogu: 

 

Lai pǕrvietotu slaidu uz to paġu vai citu prezentǕciju: 

Ă  atlasa pǕrvietojamo slaidu; 

Ă  izvǛlas vienu no izgrieġanas veidiem, piemǛram: 

¶ pogu  (Cut) lentes cilnes Home lappuses grupǕ Clipboard ; 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Cut; 

Ă  novieto kursoru, kur atradǭsies pǕrvietotais slaids: 

¶ tajǕ paġǕ prezentǕcijǕ; 

¶ citǕ atvǛrtǕ prezentǕcijǕ ï pǕrvietoġanos starp tǕm veic, izpildot klikġǵi uz 

vajadzǭgǕs prezentǕcijas nosaukuma uzdevumjoslǕ vai lentes cilnes View 

lappuses grupǕ Window pogas Switch Windows sarakstǕ; 

Ă  izvǛlas vienu no ielǭmǛġanas veidiem, piemǛram: 

¶ pogu  (Paste) lentes cilnes Home lappuses grupǕ Clipboard ; 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Paste. 

Atverot lentes cilnes Home lappuses grupǕ Clipboard  pogas  (Paste) sarakstu vai 

izvǛloties konteksta izvǛlnes komandu Paste, iespǛjams izvǛlǛties divus daģǕdus 

ielǭmǛġanas veidus, kas ǭpaġi aktuǕli, pǕrvietojot slaidus no vienas prezentǕcijas citǕ: 

   

¶ Use Destination Theme lieto, ja slaidam, ko pǕrvieto no citas prezentǕcijas, 

nepiecieġams tǕds pats formatǛjums kǕ pǕrǛjiem slaidiem prezentǕcijǕ, kurǕ tiek 

ievietots pǕrvietojamais slaids; 

¶ Keep Source Formatting  izvǛlas, ja slaidam, ko pǕrvieto no citas prezentǕcijas, 

jǕsaglabǕ formatǛjums, kǕds tam bija prezentǕcijǕ, no kuras tas tiek pǕrvietots. 
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6.3.7.4. Slaidu dzǛġana 

Lai dzǛstu vienu vai vairǕkus slaidus: 

Ă  atlasa slaidus; 

Ă  izvǛlas vienu no dzǛġanas veidiem: 

¶ taustiǺu ; 

¶ konteksta izvǛlnes komandu Delete Slide. 

Lǭdzǭgi kǕ slaidu kǕrtoġanas skatǕ, slaidus var dublǛt, pǕrvietot vai dzǛst arǭ 

normǕlskatǕ, kad kreisajǕ rȊtǭ izvǛlǛta slaidu sǭkattǛlu lappuse Slide. 

6.3.8. Izpildǭto darbǭbu atsaukġana un atatsaukġana 

Ja informǕcija slaidǕ nepareizi ievadǭta, dzǛsta, rediǥǛta vai veikta kǕda cita nepareiza 

darbǭba, to var atsaukt ar: 

¶ ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Undo); 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + . 

Izpildot klikġǵi uz bultiǺas  blakus pogai Undo, kǸȊst pieejams pǛdǛjo veikto darbǭbu 

saraksts. ĠajǕ sarakstǕ var atsaukt vienlaikus vairǕkas nepareizi veiktas darbǭbas, 

izpildot klikġǵi uz rindiǺas, lǭdz kurai veiktǕs darbǭbas vǛlas atsaukt: 

 

Ja kǕda darbǭba nepareizi atsaukta to var atatsaukt ar: 

¶ ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Redo); 

¶ taustiǺu kombinǕciju  + . 

6.3.9. PrezentǕcijas saglabǕġana 

PrezentǕciju var saglabǕt: 

¶ piespieģot ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Save); 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties komandu Save: 
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Ja prezentǕciju saglabǕ pirmo reizi, atveras dialoglodziǺġ Save As: 

Ă  izvǛlas datnes saglabǕġanas vietu (disku vai mapi); 

Ă  lodziǺǕ File name ievada prezentǕcijas nosaukumu: 

 

 

PrezentǕcijas nosaukumu labǕk veidot tǕ, lai izteiktu tǕs saturu. Nosaukums nedrǭkst 

saturǛt ġǕdus simbolus: /, \, >, <, * , ? , " , |, :, ; un datnes nosaukuma veidoġanai 

ieteicams izmantot latǭǺu alfabǛta burtus un ciparus. 

Ă  piespieģ pogu  vai taustiǺu . 

PǛc prezentǕcijas saglabǕġanas tǕ netiek aizvǛrta un ar to var turpinǕt strǕdǕt. Lietotnes 

virsrakstjoslǕ redzams tǕs jaunais nosaukums, piemǛram, . 

Ja prezentǕciju saglabǕ atkǕrtoti, tǕs pǛdǛjǕ versija tiek saglabǕta iepriekġ norǕdǭtajǕ vie-

tǕ ar iepriekġ norǕdǭto nosaukumu, neatverot dialoglodziǺu Save As. 

6.3.10. PrezentǕcijas saglabǕġana ar citu nosaukumu un citos formǕtos 

Ja prezentǕcija, kurǕ veiktas izmaiǺas, jǕsaglabǕ ar citu nosaukumu vai citǕ formǕtǕ, 

lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛlas komandu Save As:  

 

Tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Save As, kurǕ norǕda: 

Ă  jauno prezentǕcijas nosaukumu; 

Ă  saglabǕġanas vietu; 

PrezentǕcijas nosaukums 

Mape, kurǕ saglabǕti 

 prezentǕciju 

Datnes tips jeb formǕts 

Poga jaunas mapesi 
izveidoġanaii 
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Ă  vajadzǭbas gadǭjumǕ arǭ jaunu datnes saglabǕġanas formǕtu jeb tipu, ko izvǛlas 

sarakstǕ Save as type. 

Parasti sarakstǕ Save as type redzams formǕts PowerPoint Presentation, kas ir 

Microsoft Office PowerPoint 2010 pamatformǕts ar datnes paplaġinǕjumu .pptx: 

 

Ja nepiecieġams prezentǕciju izmantot citǕ lietotnǛ, tad tǕ jǕsaglabǕ kǕdǕ citǕ no 

sarakstǕ esoġajiem formǕtiem, piemǛram: 

¶ bieģi datnes formǕtu maina, ja ar to paġu prezentǕciju jǕturpina darbs citǕ datorǕ, kur 

ir vecǕkas versijas PowerPoint lietotne. Tad izvǛlas datnes formǕtu PowerPoint 97-

2003 Presentation. Ja prezentǕciju saglabǕ vecǕkas PowerPoint versijas formǕtǕ, 

var tikt atvǛrts paziǺojums, ka atseviġǵos slaidos esoġǕ informǕcija var tikt daǸǛji 

zaudǛta vai pǕrveidota tǕ, ka vairs nebȊs rediǥǛjama vecǕkǕs lietotnes versijǕs, 

piemǛram: 

 

¶ formǕts PowerPoint  Template var noderǛt, ja prezentǕcija jǕizmanto kǕ veidne (pa-

raugs) turpmǕk veidojamajǕm prezentǕcijǕm (datǺu paplaġinǕjums .potx);  

¶ Outline/RTF  formǕtu (datǺu paplaġinǕjums .rtf) lieto, lai prezentǕcijas slaidu tekstu 

atvǛrtu kǕdǕ no tekstapstrǕdes lietotnǛm; 
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¶ formǕtǕ PDF (firmas Adobe Systems, Inc. izstrǕdǕta specifikǕcija elektroniskiem 

dokumentiem) darbgrǕmatu saglabǕ, lai tǕs datus varǛtu aplȊkot ar Adobe Acrobat 

saimes lietojumprogrammǕm daģǕdǕs operǛtǕjsistǛmǕs; 

¶ ja izvǛlas prezentǕcijas saglabǕġanas formǕtu PowerPoint Show, tǕ tiek saglabǕta 

slaidrǕdes skatǕ ar paplaġinǕjumu .ppsx. Izpildot dubultklikġǵi uz datnes ikonas 

(piemǛram, ) kǕdǕ no datǺu pǕrlȊkprogrammǕm vai mapǛm, tiek uzsǕkta 

slaidrǕde, neatverot PowerPoint programmu. Ġo formǕtu bieģi lieto prezentǕciju 

pǕrsȊtǭġanai pa e-pastu; 

¶ katru prezentǕcijas slaidu var saglabǕt arǭ septiǺos daģǕdos attǛlu formǕtos ar 

paplaġinǕjumiem .gif, .jpg, .png, .tif, .bmp, .wmf un .emf. Tos var atvǛrt un apstrǕdǕt 

daģǕdǕs attǛlu apstrǕdes lietotnǛs. VisbieģǕk no uzskaitǭtajiem formǕtiem lieto 

JPEG File Interchange Format ar paplaġinǕjumu .jpg. Veicot saglabǕġanu, atveras 

dialoglodziǺġ ar jautǕjumu, kurus slaidus attǛlu formǕtǕ saglabǕt: 

 

Piespieģot pogu , tiek saglabǕti visi slaidi, bet 

 ï tikai atlasǭtais slaids.  

Ja tiek saglabǕti visi slaidi, atveras paziǺojuma lodziǺġ, ka katrs slaids saglabǕts kǕ 

atseviġǵa datne jaunǕ mapǛ, kuras vǕrds sakrǭt ar saglabǕtǕs prezentǕcijas 

nosaukumu: 

 

Katram saglabǕtajam slaidam automǕtiski tiek pieġǵirts datnes nosaukums SlideX, 

kur X ï slaida numurs: 
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6.3.11. Jaunas prezentǕcijas izveidoġana 

Jaunu prezentǕciju var izveidot vairǕkos veidos (ja ir atvǛrta PowerPoint lietotne), pie-

mǛram: 

¶ piespieģot ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (New), ja tǕda tur pievienota; 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties cilni New. PrezentǕcijas veidǺu 

sarakstǕ Available Template and Themes izvǛlas Blank Presentation un piespieģ 

pogu Create: 

 

6.3.12. PrezentǕcijas aizvǛrġana 

PrezentǕciju var aizvǛrt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties komandu Close: 

 

¶ izpildot klikġǵi lietotnes loga labajǕ augġǛjǕ stȊrǭ uz pogas  (Close); 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + . 

Ja pǛdǛjǕs izmaiǺas prezentǕcijǕ nav saglabǕtas, atveras brǭdinǕjuma lodziǺġ ar 

jautǕjumu par tǕs saglabǕġanu: 
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¶  ï prezentǕciju saglabǕt ar iepriekġǛjo nosaukumu iepriekġ norǕdǭtajǕ 

vietǕ un aizvǛrt. Ja prezentǕcija nav bijusi saglabǕta ne reizi, tad atvǛrsies 

dialoglodziǺġ Save As (sk. 32. lpp.); 

¶  ï prezentǕciju aizvǛrt, nesaglabǕjot izmaiǺas; 

¶  ï atcelt aizvǛrġanas komandu. 

6.3.13. PrezentǕcijas atvǛrġana 

Ja ir atvǛrta PowerPoint lietotne, esoġu prezentǕciju var atvǛrt vairǕkos veidos, 

piemǛram: 

¶ piespieģot ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Open), ja tǕda tur pievienota; 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties komandu Open: 

 

Atveras dialoglodziǺġ Open: 

Ă  izvǛlas mapi, kur atrodas prezentǕcijas datne; 

Ă  izvǛlas no saraksta prezentǕcijas nosaukumu: 

 

Ă  piespieģ pogu  vai taustiǺu . 

DatǺu saraksts 
atvǛrtajǕ mapǛ.  
JǕizvǛlas tǕ, kuru 

vǛlas atvǛrt 

Mape, kurǕi 
 atrodas prezentǕcijai 
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IzvǛloties cilni Recent lentes cilnes File Backstage skatǕ, grupǕ Recent Presentations 

var redzǛt to prezentǕciju nosaukumus, ar kurǕm pǛdǛjǕm strǕdǕts, bet grupǕ 

Recent Places ï diskus un mapes, kurǕs esoġǕs prezentǕcijas nesen atvǛrtas. IzvǛloties 

kǕdu no prezentǕciju nosaukumiem, prezentǕcija tiek atvǛrta (ja tǕ nav izdzǛsta vai tǕs 

atraġanǕs vieta nav mainǭta): 

 

Ja PowerPoint lietotne nav atvǛrta, bet tǕ ir nesen izmantota, tad komandas 

Start / Microsoft  PowerPoint 2010 sarakstǕ var redzǛt to prezentǕciju nosaukumus, ar 

kurǕm pǛdǛjǕm strǕdǕts. IzvǛloties kǕdu no prezentǕciju nosaukumiem, vienlaikus tiek 

atvǛrta lietotne un prezentǕcija (ja tǕ nav izdzǛsta vai tǕs atraġanǕs vieta nav mainǭta): 
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6.3.14. Lietotnes aizvǛrġana 

Darbu ar PowerPoint var beigt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛloties komandu ; 

¶ izpildot klikġǵi lietotnes loga labajǕ augġǛjǕ stȊrǭ uz pogas  (Close). 

TǕ kǕ PowerPoint 2010 katra prezentǕcija tiek atvǛrta atseviġǵǕ logǕ, piespieģot lietot-

nes loga vadǭbas pogu  (Close), lietotne tiks aizvǛrta tad, ja bȊs atvǛrta tikai 

viena prezentǕcija. PretǛjǕ gadǭjumǕ tiks aizvǛrta tikai atbilstoġajǕ lietotnes logǕ atvǛrtǕ 

datne. 

1. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt PowerPoint lietotni un iepazǭties ar tǕs darba vidi. 

2. PrezentǕcijas titulslaidu aizpildǭt pǛc dotǕ parauga: 

 

3. Pievienot prezentǕcijai slaidu ar veidni Title  and Content: 

 

4. Pievienot prezentǕcijai piecus slaidus ar veidni Two Content: 
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5. Pievienot prezentǕcijai vienu slaidu ar veidni Title  Only: 

 

6. Visus slaidus aizpildǭt pǛc dotǕ parauga. AttǛli var bȊt brǭvi izvǛlǛti un ievietoti no 

grafiskǕs datnes vai Microsoft Office attǛlu galerijas. 
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7. PirmǕ slaida runǕtǕja piezǭmju rȊtǭ ievadǭt tekstu: Ginesa pasaules rekordi ï 

visvairǕk pǕrdotǕ grǕmata visos laikos. TǕ pǕrdota 100 valstǭs un pǕrtulkota 23 

valodǕs. 

8. Iepazǭties, kǕ prezentǕcija izskatǕs normǕlskatǕ, slaidu kǕrtoġanas skatǕ, piezǭmju 

lapu skatǕ un lasǭġanas skatǕ. 

9. Iepazǭties ar slaidrǕdes skatu, apgȊstot iespǛjas pǕrejai uz nǕkamo slaidu, iepriekġǛjo 

slaidu vai prezentǕcijas pǕrtraukġanai. 

10. SaglabǕt izveidoto prezentǕciju ar nosaukumu Rekordi-1. 

 

 

TǕ kǕ prezentǕcija tiek saglabǕta pirmo reizi, atveras dialoglodziǺġ Save As. Parasti 

tiek piedǕvǕts saglabǕt noklusǛtajǕ mapǛ, taļu ieteicams izveidot jaunu mapi 

(piemǛram, ar nosaukumu Vingrinajumi ), kurǕ glabǕt visus izpildǭtos uzdevumus. 

 

11. AizvǛrt prezentǕciju un lietotni. 

12. VǛlreiz atvǛrt PowerPoint lietotni un prezentǕciju Rekordi-1. 

13. PrezentǕciju saglabǕt slaidrǕdes (PowerPoint Show) formǕtǕ. 

14. Visus prezentǕcijas slaidus saglabǕt kǕ attǛlus JPEG File Interchange Format 

formǕtǕ.  

15. AizvǛrt PowerPoint lietotni. 

16. KǕdǕ no datǺu pǕrlȊkprogrammǕm aplȊkot, kǕdas datnes izveidojuġǕs pǛc 

saglabǕġanas.  

17. ĂPalaistò slaidrǕdes formǕtǕ saglabǕto prezentǕciju. 
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6.4. PREZENTǔCIJAS SLAIDU NOFORMǚĠANA 

6.4.1. PrezentǕciju noformǛjuma veidǺu jeb tǛmu lietoġana 

Lai atvieglotu prezentǕciju noformǛġanu, PowerPoint lietotnǛ var izvǛlǛties gatavas 

veidnes jeb tǛmas. Katrai no tǕm ir savs dizains, t.i., slaidu fona veids, krǕsa, teksta stils 

utt. 

Lai lietotu kǕdu no iebȊvǛtajǕm prezentǕciju tǛmǕm: 

Ă  atver lentes cilnes Design lappusi: 

 

Ă  grupas Themes sarakstǕ izvǛlas piemǛrotǕko tǛmu, piemǛram, Waveform, kǕdǕ no 

veidiem: 

¶ izpilda klikġǵi uz tǛmas shematiskǕ apzǭmǛjuma, lai tǛmas noformǛjums tiktu 

lietots visiem prezentǕcijas slaidiem: 

 

¶ izpilda peles labǕs pogas klikġǵi uz tǛmas shematiskǕ apzǭmǛjuma un izvǛlas 

konteksta komandu Apply  to Selected Slides, lai tǛmas noformǛjums tiktu 

lietots atlasǭtajiem slaidiem, vai Apply  to All  Slides, lai tǛmas noformǛjums 

tiktu lietots visiem prezentǕcijas slaidiem: 

 

Nav vǛlams lietot komandu Set as Default Theme, jo tad izvǛlǛtǕ tǛma tiks lietota kǕ 

noklusǛtǕ visǕm no jauna veidojamajǕm prezentǕcijǕm. 
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IzvǛlǛtǕs tǛmas noformǛjumu var mainǭt, lietojot lentes cilnes Design lappuses grupas 

Themes sarakstus: 

¶ sarakstǕ Colors var mainǭt izvǛlǛtǕs tǛmas krǕsu shǛmu (tǕ nosaka, kǕdǕ krǕsǕ bȊs 

slaidu virsraksti, fons, lǭnijas, aizzǭmǛto sarakstu teksts, rindkopu aizzǭmǛġanas 

simboli u.c. elementi), piemǛram, uz Hardcover. Arǭ ġajǕ sarakstǕ var izvǛlǛties 

konteksta komandas Apply  to Selected Slides vai Apply  to All  Slides: 

  

¶ sarakstǕ Fonts var mainǭt izvǛlǛtǕs tǛmas fontu shǛmu (tǕ nosaka, kǕdos fontos bȊs 

noformǛti slaidu virsraksti, kǕdos aizzǭmǛto sarakstu teksts), piemǛram, uz 

Newsprint: 

 

¶ sarakstǕ Effects var mainǭt izvǛlǛtǕs tǛmas objektu efektus (tie nosaka galvenokǕrt 

zǭmǛto figȊru lǭniju un pildǭjumu noformǛjumu): 
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Lentes cilnes Design lappuses grupas Background sarakstǕ Background Styles var 

precizǛt izvǛlǛtǕs tǛmas slaidu fona stilu atlasǭtajam vai visiem prezentǕcijas slaidiem: 

 

AtzǭmǛjot lentes cilnes Design lappuses grupǕ Background izvǛles rȊtiǺu Hide 

Background Graphics, atlasǭtajam slaidam tiks noǺemti fona grafiskie noformǛġanas 

elementi, piemǛram, lǭnijas, ja tǕdi izvǛlǛtajǕ noformǛjuma tǛmǕ lietoti, piemǛram: 

 

 

 

6.4.2. Slaida fona maiǺa 

Ja nevǛlas lietot prezentǕciju noformǛjuma veidnes jeb tǛmas, tad vienkǕrġǕkais veids, 

kǕ padarǭt prezentǕciju pievilcǭgǕku, ir nomainǭt kǕda atseviġǵa vai visu slaidu fonu. 

DialoglodziǺu slaida fona maiǺai var atvǛrt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Design lappuses grupas Background 

labajǕ malǕ; 

¶ izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz slaida normǕlskatǕ vai slaidu kǕrtoġanas skatǕ 

un izvǛloties konteksta komandu Format Background.... 

DialoglodziǺa Format Background cilnes Fill  lappusǛ nosaka slaida fona pildǭjumu: 

¶ Solid fill  ï krǕsu sarakstǕ var izvǛlǛties krǕsu: 

 

KrǕsas izvǛle 

KrǕsas caurspǭdǭguma pakǕpes 
noteikġana 
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¶ Gradient fill  ï var norǕdǭt fona krǕsu pǕreju: 

 

¶ Picture or texture fill  ï kǕ fonu var izvǛlǛties attǛlu vai tekstȊru: 

 

KrǕsu pǕrejas paraugi 

KrǕsu pǕrejas tipi 

KrǕsu pǕrejas virziens 

KrǕsu pǕrejas leǺǵis 

PǕrejǕ ietilpstoġo krǕsu rediǥǛġana 

KrǕsu pǕrejas caurspǭdǭguma  
pakǕpes noteikġana 

 

TekstȊru paraugi 

AttǛla izvǛle 

TekstȊras vai attǛla caurspǭdǭguma  
pakǕpes noteikġana 

KrǕsu pǕrejas spilgtuma noteikġana 
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¶ Pattern fill  ï kǕ fonu var izvǛlǛties divkrǕsu rakstu: 

 

 

Ja dialoglodziǺa Format Background cilnes Fill  lappusǛ kǕ slaida fona pildǭjums 

izvǛlǛts attǛls vai tekstȊra, ciǸǺu Picture Corrections, Picture Color un 

Artistic  Effects lappusǛs var mainǭt ġo objektu parametrus (tas ġajǕ materiǕlǕ tuvǕk 

netiek aplȊkots). 

Kad vajadzǭgie slaida fona parametri iestatǭti: 

¶ piespieģ pogu , lai nomainǭtu fonu atlasǭtajam slaidam; 

¶ piespieģ pogu , lai nomainǭtu fona krǕsu visiem prezentǕcijas 

slaidiem. 

Piespieģot pogu , izvǛlǛtie fona iestatǭjumi tiek atsaukti. 

6.4.3. Rakstzǭmju noformǛġana slaidǕ 

Pirms sǕkt noformǛġanu, teksts ir jǕatlasa. Ġeit iespǛjami divi varianti ï visa teksta 

rǕmǭġa atlasǭġana (tiks noformǛts viss tajǕ esoġais teksts) un kǕda atseviġǵa teksta 

fragmenta atlasǭġana teksta rǕmǭtǭ (tiks noformǛts tikai atlasǭtais teksts). 

Lai atlasǭtu visu teksta rǕmǭti: 

Ă  tuvina peles rǕdǭtǕju tekstam, lǭdz tas maina izskatu uz : 

 
Ă  izpilda klikġǵi: 

 

Rakstu paraugi 

Rakstu veidojoġo krǕsu izvǛle 
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KǕda atseviġǵa teksta fragmenta atlasǭġanu teksta rǕmǭtǭ veic tieġi tǕpat kǕ tekstapstrǕdes 

lietotnǛ: 

 

6.4.3.1. Rakstzǭmju izskata maiǺa, izmantojot lentes cilnes Home 

grupas Font pogas 

Lai mainǭtu rakstzǭmju izskatu, Ǜrti izmantot lentes cilnes Home lappuses grupas Font 

pogas un sarakstus: 

 

¶ atlasa teksta rǕmǭti vai teksta fragmentu tajǕ; 

¶ sarakstǕ  (Font) var izvǛlǛties fontu; 

¶ sarakstǕ  (Font Size) (izmǛrs dots punktos) var izvǛlǛties vai arǭ ievadǭt 

lodziǺǕ  (Font Size) nepiecieġamo lielumu un piespiest taustiǺu ; 

¶ piespieģot pogu  (Increase Font Size), rakstzǭmju izmǛru var palielinǕt lǭdz 

nǕkamajam saraksta Font Size lielumam; 

¶ piespieģot pogu  (Decrease Font Size), rakstzǭmju izmǛru var samazinǕt lǭdz 

iepriekġǛjam saraksta Font Size lielumam; 

¶ piespieģ pogu  (Bold), lai izceltu rakstzǭmes treknrakstǕ; 

¶ piespieģ pogu  (Italic), lai izceltu rakstzǭmes slǭprakstǕ (kursǭvǕ); 

¶ piespieģ pogu  (Underline), lai izceltu rakstzǭmes ar pasvǭtrojumu; 

¶ piespieģ pogu  (Strikethrou gh), lai rakstzǭmes pǕrsvǭtrotu; 

¶ piespieģ pogu  (Text Shadow), lai rakstzǭmǛm pievienotu Ǜnu; 

¶ lai mainǭtu rakstzǭmju krǕsu, var izmantot pogu  (Font Color). Ja piespieģ paġu 

pogu, iegȊst to krǕsu, kǕdǕ ir pasvǭtrojums zem burta, bet, ja izpilda klikġǵi uz 

bultiǺas, var izvǛlǛties citu krǕsu: 
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¶ lai mainǭtu attǕlumu starp rakstzǭmǛm, var izmantot pogas 

 (Character Spacing) sarakstu: 

¶ Very Tight  ï Ǹoti cieġs; 

¶ Tight  ï cieġs; 

¶ Normal ï normǕls; 

¶ Loose ï retinǕts; 

¶ Very Loose ï Ǹoti retinǕts;  

¶ lai mainǭtu burtu veidu jeb reǥistru, var izmantot pogas 

 (Change Case) sarakstu: 

¶ Sentence case ï teikuma pirmais burts lielais, pǕrǛjie 

mazie (izǺemot vǕrdus, kas sǕkas ar lielajiem burtiem); 

¶ lowercase ï visi burti mazie; 

¶ UPPERCASE ï visi burti lielie;  
¶ Capitalize Each Word  ï vǕrda pirmais burts lielais, pǕrǛjie mazie; 

¶ tOGGLE  cASE ï lielie burti tiek nomainǭti ar mazajiem un otrǕdi. 

Piespieģot pogu  (Clear All  Formatting ), atlasǭtajam teksta fragmentam vai 

rǕmǭtim formatǛjums tiek noǺemts. 

6.4.3.2. Rakstzǭmju izskata maiǺa, izmantojot mazo rǭkjoslu 

AtlasǭtǕ teksta noformǛġanai var izmantot arǭ mazo rǭkjoslu, kas kǸȊst redzama, atlasot 

tekstu rǕmǭtǭ un uz tǕ novietojot peles rǕdǭtǕju vai izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz 

teksta. 

 

ĠajǕ rǭkjoslǕ pieejamas pogas un saraksti rakstzǭmju fonta, izmǛra un krǕsas maiǺai, kǕ 

arǭ treknraksta un kursǭva stila pogas. 

6.4.3.3. Rakstzǭmju izskata maiǺa, izmantojot dialoglodziǺu Font 

Visus iepriekġ aplȊkotos un vǛl citus rakstzǭmju noformǛġanas veidus atlasǭtajam 

tekstam var veikt dialoglodziǺǕ Font. 

To atver, piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Home lappuses grupas Font 

labajǕ malǕ: 

 

Rakstzǭmju izmǛrs 

Rakstzǭmju fonts 

Rakstzǭmju stils 

Rakstzǭmju efekti 

Rakstzǭmju  
pasvǭtrojums 

Rakstzǭmju krǕsai 

Pasvǭtrojuma krǕsa 



PREZENTǔCIJAS SLAIDU NOFORMǚĠANA 

48 PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 

6.4.4. Rindkopu noformǛġana slaidǕ 

6.4.4.1. Rindkopu lǭdzinǕġana 

Lai mainǭtu rindkopu noformǛjumu, Ǜrti izmantot lentes cilnes Home lappuses grupas 

Paragraph pogas un sarakstus: 

 

Ja teksta rǕmǭtǭ ir vairǕkas rindkopas, tad ir svarǭgi, kas ir atlasǭts pirms lǭdzinǕġanas 

veida maiǺas: 

¶ ja atlasǭts viss teksta rǕmǭtis, izmaiǺas tiek veiktas visǕm teksta rǕmǭġa rindkopǕm; 

¶ ja atlasǭta rindkopa vai teksta kursors atrodas rindkopǕ, lǭdzinǕġanas veids tiek 

mainǭts tikai ġai rindkopai. 

Lai lǭdzinǕtu tekstu rǕmǭtǭ horizontǕlǕ virzienǕ: 

Ă  atlasa teksta rǕmǭti vai rindkopas, kam jǕmaina lǭdzinǕġanas veids; 

Ă  piespieģ vienu no pogǕm: 

¶  (Center), lai tekstu novietotu rǕmǭġa centrǕ; 

¶  (Al ign Text Right), lai tekstu novietotu pie rǕmǭġa labǕs malas; 

¶  (Align  Text Left), lai tekstu novietotu pie rǕmǭġa kreisǕs malas; 

¶  (Justify), lai tekstam lǭdzinǕtu abas malas. 

Teksta lǭdzinǕġanu rǕmǭtǭ horizontǕlǕ virzienǕ var veikt arǭ dialoglodziǺa Paragraph 

sarakstǕ Alignment. DialoglodziǺu atver, piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes 

Home lappuses grupas Paragraph labajǕ malǕ: 

 

Bez ļetriem minǛtajiem lǭdzinǕġanas veidiem (Left , Centered, Right un Justified), 

dialoglodziǺǕ pieejams vǛl viens ï Distributed, kas tekstu izkliedǛ visa rǕmǭġa platumǕ, 

nevis lǭdzinot abas teksta malas, bet palielinot attǕlumus starp rakstzǭmǛm. 
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Lai lǭdzinǕtu tekstu rǕmǭtǭ vertikǕlǕ virzienǕ, lentes cilnes Home 

lappuses grupas Paragraph pogas  (Align Text) 

sarakstǕ var izvǛlǛties nepiecieġamo lǭdzinǕġanas veidu: 

¶ Top ï pie rǕmǭġa augġǛjǕs malas; 

¶ Middle  ï rǕmǭġa centrǕ; 

¶ Bottom ï pie rǕmǭġa apakġǛjǕs malas. 

IzvǛloties komandu More Options..., teksta lǭdzinǕġanas veidu var 

precizǛt dialoglodziǺǕ Format Text Effects.  

Teksta virziena maiǺai teksta rǕmǭtǭ var izmantot pogas 

 (Text Direction) sarakstu. 

 

6.4.4.2. Sarakstu aizzǭmju un numuru stila maiǺa 

Ja izvǛlǛtas slaidu veidnes Title  and Content, Two Content, Comparison vai Content 

with  Caption, rindkopas ar simboliem tiek aizzǭmǛtas automǕtiski.  

ĠajǕ gadǭjumǕ lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph poga  (Bullets) ir 

ĂieslǛgtaò. Pogas ĂizslǛgġanaò atceǸ rindkopas aizzǭmǛġanu. 

Ja izvǛlǛtǕs noformǛjuma tǛmas noklusǛtais aizzǭmǛġanas simbols neapmierina, var 

izvǛlǛties citu: 

Ă  atlasa teksta rǕmǭti vai rindkopas, kurǕm jǕmaina aizzǭmju stils; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas  (Bullets) sarakstǕ 

izvǛlas vajadzǭgo aizzǭmǛġanas veidu: 

 

IzvǛloties komandu Bullets and Numbering..., dialoglodziǺa Bullets and Numbering 

lappusǛ Bulleted var izvǛlǛties citu rindkopu aizzǭmǛġanas stilu. 
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Ja ar simboliem aizzǭmǛtǕs rindkopas nepiecieġams pǕrveidot numurǛtǕ sarakstǕ: 

Ă  atlasa teksta rǕmǭti vai rindkopas, kurǕm aizzǭmes jǕnomaina pret numuriem; 

Ă  piespieģ lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogu  (Numbering). 

Ja izvǛlǛtǕs noformǛjuma veidnes noklusǛtais numuru stils neapmierina, var izvǛlǛties 

citu: 

Ă  atlasa teksta rǕmǭti vai rindkopas, kurǕm jǕmaina numuru stils; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas  (Numbering) sarakstǕ 

izvǛlas vajadzǭgo numuru veidu: 

 

6.4.4.3. Atstarpju maiǺa starp rindǕm 

Lai mainǭtu atstarpes starp rindkopu rindǕm: 

Ă  atlasa teksta rǕmǭti vai rindkopas, starp kuru rindǕm jǕmaina atstarpes; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph pogas  (Line Spacing) sarakstǕ 

izvǛlas vajadzǭgo atstarpes lielumu: 

 

IzvǛloties komandu Line Spacing Options..., atstarpes lielumu var precizǛt 

dialoglodziǺǕ Paragraph: 

 

Atstarpe pirms rindkopas 
Atstarpes starp 
rindǕm 

Atstarpe pǛc rindkopas 
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6.4.4.4. AizzǭmǛtu un numurǛtu rindkopu atkǕpju (lǭmeǺu) maiǺa 

Ja slaidǕ izveidots aizzǭmǛts vai numurǛts saraksts, lietojot lentes cilnes Home lappuses 

grupas Paragraph pogas  (Increase List  Level) un  (Decrease List  Level), var 

mainǭt rindkopu atkǕpes no teksta rǕmǭġa kreisǕs malas jeb mainǭt rindkopu 

aizzǭmǛġanas vai numurǛġanas lǭmeǺus. ReizǛ ar attǕluma maiǺu notiek arǭ 

aizzǭmǛġanas vai numurǛġanas simbola, kǕ arǭ rakstzǭmju izmǛra maiǺa atbilstoġi 

izvǛlǛtajai slaida noformǛġanas veidnei jeb tǛmai. 

PiemǛrs: 

 

 

 

Poga  (Decrease List  Level) darbojas tikai tad, ja iepriekġ ar pogu  (Increase 

List  Level) iestatǭta atkǕpe jeb mainǭts saraksta lǭmenis. 

6.4.5. Teksta rǕmǭġu noformǛġana, lietojot konteksta 

Drawing Tools cilni  Format 

TǕ kǕ teksta rǕmǭġus var uzskatǭt par zǭmǛtiem objektiem, tad to Ǖtrai noformǛġanai var 

lietot arǭ konteksta Drawing Tools lentes cilni Format: 

 

¶ grupǕ Shapes Styles var izvǛlǛties gatavus atlasǭto teksta rǕmǭġu (slaidu virsrakstu, 

aizzǭmǛto sarakstu) noformǛġanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to 

pildǭjuma (Shape Fill ), kontȊrlǭniju parametrus (Shape Outline) un pieġǵirtu Ǜnas 

vai telpiskuma efektus (Shape Effects); 

¶ grupǕ WordArt  Styles var izvǛlǛties gatavus atlasǭtǕ teksta mǕkslinieciskos 

noformǛġanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildǭjuma (Text Fill ), 

kontȊrlǭniju parametrus (Text Outline) un pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus 

(Text Effects). 

2. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt prezentǕciju Rekordi-1. 

2. SaglabǕt to ar citu nosaukumu Rekordi-2. 

3. IzvǛlǛties prezentǕcijas noformǛġanas tǛmu Waveform. 

4. Nomainǭt tǛmas visu slaidu krǕsu shǛmu uz Hardcover. 

5. Nomainǭt tǛmas visu slaidu fontu shǛmu uz Newsprint. 

6. Nomainǭt tǛmas visu slaidu fona stilu uz Style 9. 
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7. Lietojot konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas 

Shapes Styles sarakstus, pǛdǛjǕ slaida virsrakstu noformǛt aptuveni pǛc parauga un 

pǕrvietot slaida centrǕ. Ja nepiecieġams, pǕrvietot, samazinǕt vai palielinǕt attǛlus 

slaidos tǕ, lai tie nenosegtu prezentǕcijas noformǛġanas tǛmas elementus. 

PǛc izmaiǺu veikġanas prezentǕcijas slaidiem bȊtu jǕizskatǕs aptuveni ġǕdi: 

  

  

  

  

8.. SaglabǕt prezentǕcijǕ veiktǕs izmaiǺas un prezentǕciju aizvǛrt. 
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3. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt prezentǕciju Rekordi-1. 

2. SaglabǕt to ar citu nosaukumu Rekordi-3. 

3. Pirmajam slaidam mainǭt fona krǕsu uz dzeltenu. 

4. Otrajam slaidam kǕ fonu izvǛlǛties radiǕlu krǕsu pǕreju Desert no centra. 

5. Treġajam slaidam kǕ fonu izvǛlǛties tekstȊru White marble. 

6. Ceturtajam slaidam kǕ fonu izvǛlǛties brǭvi izvǛlǛtu rakstu. 

7. PǛdǛjam slaidam kǕ fonu izvǛlǛties brǭvi izvǛlǛtu attǛlu. 

8. Piektajam, sestajam un septǭtajam slaidam fona noformǛjums brǭvi izvǛlǛts. 

9. Visu slaidu foniem caurspǭdǭguma pakǕpi noteikt tǕ, lai bȊtu labi saskatǕmi visi 

slaidu elementi. 

10. TitulslaidǕ veikt virsraksta reǥistra maiǺu uz lielajiem burtiem. 

11. Titulslaida virsrakstu noformǛt treknrakstǕ ar Ǜnu un mainǭt rakstzǭmju izmǛru uz 72 

punktiem. 

12. Titulslaida apakġvirsrakstu novietot pie teksta rǕmǭġa labǕs malas, noformǛt fontǕ 

Courier New, treknrakstǕ, slǭprakstǕ un mainǭt rakstzǭmju izmǛru uz 42 punktiem. 

13. No otrǕ lǭdz septǭtajam slaidam noformǛt virsrakstus treknrakstǕ. MǛǥinǕt visus 

virsrakstus noformǛt vienlaikus. To var Ǜrti paveikt, ja normǕlskata kreisajǕ rȊtǭ izvǛlǛts 

slaidu struktȊrskats Outline (sk. 23. lpp.), jo tad, turot piespiestu taustiǺu , 

vienlaikus var atlasǭt vairǕku slaidu teksta fragmentus. 

14. OtrajǕ slaidǕ aizzǭmǛto sarakstu pǕrveidot numurǛtǕ sarakstǕ ar numerǕcijas veidu 

A., B., C., D. 

15. No treġǕ lǭdz septǭtajam slaidam mainǭt rindkopu aizzǭmju veidu (simbols V). 

16. Lietojot konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas 

WordArt  Styles sarakstus, pǛdǛjǕ slaida virsrakstu noformǛt aptuveni pǛc parauga un 

pǕrvietot slaida centrǕ. 

PǛc izmaiǺu veikġanas prezentǕcijas slaidiem bȊtu jǕizskatǕs aptuveni ġǕdi: 
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17. SaglabǕt prezentǕcijǕ veiktǕs izmaiǺas. 

18. AizvǛrt prezentǕciju un lietotni. 
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6.5. OBJEKTU ANIMǔCIJAS UN SLAIDU PǔREJAS 

Slaida objekta animǕcija ir veids un skaǺa, kǕ objekts parǕdǕs, piesaista uzmanǭbu un 

pazȊd no slaida demonstrǕcijas laikǕ, savukǕrt slaida pǕreja ir veids un skaǺa, kǕ slaidi 

nomainǕs demonstrǕcijas laikǕ. 

Objektu animǕciju un slaidu pǕreju iestatǭġanai izmanto lentes ciǸǺu Animations un 

Transitions lappuġu pogas un sarakstus: 

 

 

6.5.1. Objektu animǕciju iestatǭġana 

Objektu animǕcijas efekti iedalǕs ļetrǕs grupǕs: 

¶ Entrance Effects ï parǕdǭġanǕs efekti slaidǕ; 

¶ Emphasis Effects ï uzmanǭbas piesaistǭġanas efekti, objektam atrodoties slaidǕ; 

¶ Exit  Effects ï noieġanas efekti no slaida; 

¶ Motion Paths ï kustǭbas trajektorijas. 

Lai pievienotu vai mainǭtu slaida objektiem animǕcijas efektus: 

Ă  atlasa vajadzǭgo slaida objektu, piemǛram, slaida virsrakstu, apakġvirsrakstu, attǛlu 

vai aizzǭmǛto sarakstu; 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation  tipveida animǕciju sarakstǕ 

izvǛlas animǕcijas efektu, piemǛram, parǕdǭġanǕs efektu slaidǕ Fly In : 

 

KatrǕ no grupǕm var izvǛlǛties kǕdu no pamatefektiem, vai, lietojot komandas More... 

Effects... vai More Motions Paths..., atvǛrt dialoglodziǺus citu kustǭbas efektu vai 

trajektoriju noteikġanai. 
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Objekts parǕdǕs slaidǕ atbilstoġi izvǛlǛtǕ efekta nosaukumam, piemǛram, uzlido 

(Fly In), kǸȊst redzams pakǕpeniski (Fade), iegrieģas ap savu asi (Swivel) u.tml.  

Lai saprastu, kǕ izskatǕs katrs efekts, un izvǛlǛtos piemǛrotǕko, ieteicams secǭgi 

izvǛlǛties katru no tiem, jo noklusǛtajǕ variantǕ izvǛlǛtais animǕcijas efekts uzreiz tiek 

parǕdǭts slaidǕ. To nodroġina atzǭmǛts AutoPreview reģǭms lentes cilnes Animations 

lappuses grupas Preview pogas Preview sarakstǕ: 

 

Ja izvǛlǛto efektu vǛlas aplȊkot atkǕrtoti, piespieģ pogu  (Preview) vai . 

Kad efekts izvǛlǛts (piemǛram, titulslaida virsrakstam parǕdǭġanǕs efekts slaidǕ Fly In ), 

var mainǭt tǕ parametrus: 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation pogas Effect Options 

sarakstǕ Direction izvǛlas objekta parǕdǭġanǕs virzienu, piemǛram, no augġas 

(From Top): 

 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing sarakstǕ Start izvǛlas, kǕ efekts 

sǕk darboties: 

¶ On click ï pǛc peles kreisǕs pogas klikġǵa; 

¶ With  Previous ï reizǛ ar iepriekġǛjo efektu; 

¶ After  Previous ï pǛc iepriekġǛjǕ efekta: 
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Ă  lodziǺǕ Duration  norǕda objekta parǕdǭġanǕs Ǖtrumu jeb ilgumu sekundǛs: 

 

Ă  lodziǺǕ Delay norǕda objekta parǕdǭġanǕs aizturi sekundǛs: 

 

Piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation  

labajǕ malǕ, izvǛlǛtǕ efekta (piemǛram, Fly In ) dialoglodziǺa cilnes Effect lappusǛ var 

veikt ġǕdas izmaiǺas: 

¶ grupas Settings sarakstǕ Direction var 

mainǭt objekta parǕdǭġanǕs virzienu; 

¶ ar bǭdǺiem vai lodziǺos Smooth start un 

Smooth end objekta kustǭbu sǕkumǕ un 

beigǕs var noteikt mierǭgǕku, bet Bounce 

end ï var likt objektam animǕcijas beigǕs 

ĂlǛkǕtò; 

¶ grupas Enhancements sarakstǕ Sound 

kustǭbas efektu var papildinǕt ar skaǺu, 

piemǛram, Applause. Ja izvǛlǛta skaǺa, 

piespieģot pogu , var norǕdǭt tǕs ska-

Ǹumu;  

¶ sarakstǕ After  animation var izvǛlǛties objekta izturǛġanos pǛc animǕcijas: 

¶ More Colors... ï mainǭt krǕsu; 

¶ Donôt Dim ï palikt bez izmaiǺǕm; 

¶ Hide After  Animation  ï paslǛpt uzreiz 

pǛc animǕcijas; 

¶ Hide on Next Mouse Click  ï paslǛpt pǛc 

nǕkamǕ peles klikġǵa;  

¶ sarakstǕ Animate text var norǕdǭt teksta parǕdǭġanǕs veidu: 

¶ All  at once ï viss teksts vienlaikus; 

¶ By Word  ï pa vǕrdam; 

¶ By Letter  ï pa burtam.  

DialoglodziǺa cilnes Timing  lappusǛ var veikt ġǕdas izmaiǺas: 

¶ sarakstǕ Start var izvǛlǛties, kǕ efekts sǕk 

darboties; 

¶ lodziǺǕ Delay var norǕdǭt laika aizturi 

sekundǛs pirms objekta parǕdǭġanǕs pǛc 

peles klikġǵa vai iepriekġǛjǕ objekta 

parǕdǭġanǕs; 

¶ sarakstǕ Duration var izvǛlǛties objekta 

parǕdǭġanǕs Ǖtrumu jeb ilgumu sekundǛs; 

¶ sarakstǕ Repeat var izvǛlǛties, cik reiģu tiks 

atkǕrtota objekta animǕcija. 

 



OBJEKTU ANIMǔCIJAS UN SLAIDU PǔREJAS 

58 PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 

Ja animǕcijas efekts tiek pievienots vai mainǭts teksta rǕmǭtim, kurǕ ir vairǕk nekǕ viena 

rindkopa (piemǛram, aizzǭmǛtam vai numurǛtam sarakstam), tad gan lentes cilnes 

Animations lappuses grupas Animation pogas Effect Options sarakstǕ Sequence, gan 

izvǛlǛtǕ efekta (piemǛram, Fly In ) dialoglodziǺǕ, ko atver, piespieģot pogu , kas 

atrodas lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation  labajǕ malǕ, cilnes 

Text Animation  lappusǛ sarakstǕ Group text var noteikt rǕmǭġa parǕdǭġanos kǕ vienam 

objektam (As One Object), visǕm rindkopǕm kopǕ (All  at Once vai All  

Paragraphs At  Once) vai pa atseviġǵǕm rindkopǕm (By Paragraph, By 1st Level 

Paragraphs utt.): 

 

 

Ja izvǛlas aizzǭmǛto un numurǛto sarakstu animǕciju pa rindkopǕm, tad animǕcijas 

parametrus var precizǛt dialoglodziǺa cilnes Text Animation  lappusǛ: 

¶ atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Automatically after, var noteikt katras nǕkamǕs rindkopas 

parǕdǭġanǕs laiku; 

¶ atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu In  reverse order, var noteikt, ka rindkopas parǕdǕs pretǛjǕ 

secǭbǕ, tas ir, sǕkot ar pǛdǛjo: 
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Ja objektam vǛlas noteikt vǛl kǕdu efektu, 

piemǛram, uzmanǭbas piesaistǭġanas efektu, 

objektam atrodoties slaidǕ, to pievieno lentes 

cilnes Animations lappuses grupas Advanced 

Animation  pogas Add Animation  sarakstǕ. 

 

Ja izvǛlǛts uzmanǭbas piesaistǭġanas efekts, objektam atrodoties slaidǕ, piemǛram, Spin, 

Grow/Shrink vai Object color, mainǕs arǭ efekta parametru iestatǭġanas pogas 

Effect Options sarakstu izskats un tajos veicamǕs izvǛles, piemǛram: 

 

 

 

 

 

Objektu animǕcijǕ ir vǛl Ǹoti daudz iespǛju, taļu ġajǕ materiǕlǕ tiek aplȊkotas tikai 

svarǭgǕkǕs. PǕrǛjǕs var apgȊt, brǭvi eksperimentǛjot. 
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Pie animǛtajiem objektiem redzami skaitǸi, kas norǕda atbilstoġǕ efekta kǕrtas numuru 

animǕcijas secǭbǕ. AtkarǭbǕ no animǛtǕ objekta izmǛra vai animǕciju skaita, kǕrtas 

numuri slaidǕ var arǭ pǕrsegties (piemǛram, attǛlǕ pa kreisi efektu numuri 3, 4 un 5 

novietoti viens virs otra, savukǕrt attǛlǕ pa labi, kad palielinǕts apakġvirsraksta 

rakstzǭmju izmǛrs, redzami visi numuri): 

  

Piespieģot lentes cilnes Animations lappuses grupas Advanced Animation  pogu 

, programmas loga labajǕ malǕ tiek atvǛrta uzdevumrȊts 

Animation Pane, kur var mainǭt gan atseviġǵu efektu secǭbu (to var izdarǭt arǭ lentes 

cilnes Animations lappuses grupas Timing  sarakstǕ Reorder Animation ), gan arǭ tos 

rediǥǛt vai atcelt: 

 

Piespieģot tastatȊras taustiǺu , atlasǭtais animǕcijas efekts tiek dzǛsts, bet, 

piespieģot pogu  uzdevumrȊtǭ Animation  Pane, var aplȊkot izvǛlǛtǕ slaida 

visus animǕcijas efektus, neuzsǕkot slaidrǕdi. 

AtlasǭtǕ efekta 
pǕrvietoġana efektu 
secǭbǕ par vienu uz 
augġu 

AtlasǭtǕ efekta 
pǕrvietoġana efektu 
secǭbǕ par vienu uz 
leju 

AtlasǭtǕ efekta 
pǕrvietoġana efektu 
secǭbǕ par vienu uz 
augġu 

AtlasǭtǕ efekta 
pǕrvietoġana efektu 
secǭbǕ par vienu uz 
leju 
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Efekta parametrus var arǭ rediǥǛt, atverot efekta shematiskǕ apzǭmǛjuma sarakstu: 

 

Ja iepriekġ kǕds objekts (piemǛram, slaida virsraksts) ir animǛts tǕ, kǕ nepiecieġams 

animǛt arǭ citus objektus (piemǛram, pǕrǛjo slaidu virsrakstus), tad ar lentes cilnes 

Animations lappuses grupas Advanced Animation  pogu  var dublǛt 

animǕcijas efektu no atlasǭtǕ objekta uz citu ne tikai prezentǕcijas ietvaros, bet arǭ uz 

citǕm prezentǕcijǕm: 

Ă  atlasa objektu ar iestatǭtu vienu vai vairǕkǕm animǕcijǕm (piemǛram, slaida 

virsrakstu); 

Ă  piespieģ lentes cilnes Animations lappuses grupas Advanced Animation  pogu 

. Peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz objekta (piemǛram, nǕkamǕ slaida virsraksta), kam 

nepiecieġama tǕda pati animǕcija; 

Ă  izpilda klikġǵi. 

 

Ja viena objekta animǕcijas efekts ir jǕlieto vairǕkiem objektiem, uz pogas 

 izpilda dubultklikġǵi un secǭgi norǕda visus objektus, kam 

nepiecieġama tǕda pati animǕcija. Lai animǕciju efektu dublǛġanu pǕrtrauktu, pogu 

piespieģ atkǕrtoti. 

Ja kǕdam objektam pievienoti vairǕki animǕcijas efekti, visǕtrǕk tos var noǺemt, lentes 

cilnes Animations lappuses grupas Animation  tipveida animǕciju sarakstǕ izvǛloties 

None: 

 

Darbǭbas uzsǕkġana pǛc peles klikġǵa 

Darbǭbas uzsǕkġana reizǛ ar iepriekġǛjo efektu 

Darbǭbas uzsǕkġana pǛc iepriekġǛjǕ efekta 

Efekta parametru precizǛġana efekta dialoglodziǺǕ 

Laiku norǕdǭġana efekta dialoglodziǺǕ 

Efekta noǺemġana 
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6.5.2. Slaidu pǕreju noteikġana 

Lai izvǛlǛtos slaida pǕrejas efektu: 

Ă  atlasa vajadzǭgo slaidu; 

Ă  atver lentes cilnes Transitions lappuses grupas Transition  to This Slide sarakstu 

un tajǕ izvǛlas kǕdu no slaida pǕrejas efektiem, piemǛram, Checkerboard: 

 

 

Ă  grupas Transition  to This Slide pogas Effect Options sarakstǕ izvǛlas pǕrejas 

virzienu, piemǛram, no kreisǕs puses (From Left) vai no augġas (From Top): 

 

Ă  grupas Timing  sarakstǕ Sound var izvǛlǛties pǕrejas efekta skaǺu: 

¶ [No Sound] ï bez skaǺas; 

¶ [Stop Previous Sound] ï tiek apturǛta iepriekġǛjǕ skaǺa; 

¶ Applause, Arrow , Bomb utt. ï kǕds no tipveida skaǺas efektiem (ja atzǭmǛ 

izvǛli Loop Until  Next Sound, skaǺa tiek atkǕrtota lǭdz nǕkamajam skaǺas 

efektam): 

 

Ă  grupas Timing  lodziǺǕ Duration var norǕdǭt pǕrejas Ǖtrumu jeb ilgumu sekundǛs: 
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Ă  grupas Timing  apakġgrupǕ Advance Slide var norǕdǭt slaidu nomaiǺas veidu: 

¶ On Mouse Click  ï pǛc peles klikġǵa; 

¶ After  ï automǕtiski pǛc lodziǺǕ norǕdǭtǕ laika: 

 

Piespieģot lentes cilnes Transitions lappuses grupas Timing  pogu , 

izvǛlǛto pǕreju var noteikt visiem prezentǕcijas slaidiem. 

Piespieģot lentes cilnes Transitions lappuses grupas Preview pogu , slaidǕ var 

atkǕrtoti aplȊkot izvǛlǛto slaida pǕrejas efektu. 

Katrai no slaidu pǕrejǕm ir savas ǭpatnǭbas, tǕpǛc, lai gȊtu pilnǭgǕku priekġstatu par tǕm 

visǕm, ieteicams eksperimentǛt. JǕǺem vǛrǕ, ka katrai pǕrejai, piemǛram, Clock, Shape 

vai Fly Through, mainǕs arǭ efekta parametru iestatǭġanas pogas Effect Options 

sarakstu izskats un tajos veicamǕs izvǛles, piemǛram: 

 

 

 

Ja slaida pǕreja jǕnoǺem, lentes cilnes Transitions lappuses grupas Transition  to This 

Slide sarakstǕ izvǛlas None: 
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6.5.3. PrezentǕcijas laika noteikġana 

Iepriekġ tika aplȊkots, ka slaida pǕrejas laiku var norǕdǭt lentes cilnes Transitions 

lappuses grupas Timing  apakġgrupǕ Advance Slide lodziǺǕ After  (sk. 63. lpp.), bet 

nǕkamǕ objekta parǕdǭġanǕs laiku jeb aizturi pǛc iepriekġǛjǕ objekta parǕdǭġanǕs ï lentes 

cilnes Animations lappuses grupas Timing  lodziǺǕ Delay (sk. 57. lpp.).  

TomǛr ġis veids ir Ǹoti darbietilpǭgs. TǕpǛc parasti izmanto citu metodi ï animǕcijas 

efektu un pǕreju laiku ierakstǭġanu. 

Lai uzsǕktu slaidrǕdi animǕcijas efektu un pǕreju laiku ierakstǭġanai: 

Ă  lentes cilnes Slide Show lappuses grupǕ Set Up piespieģ pogu Rehearse Timings: 

 

Ă  tiek uzsǕkta slaidrǕde un monitora ekrǕnǕ parǕdǕs dialoglodziǺġ Recording: 

 

Ă  tad, kad jǕparǕdǕs nǕkamajam objektam vai slaidam, piespieģ pogu  vai taustiǺu 

; 

Ă  ja laika ierakstǭġana slaidam jǕatkǕrto, piespieģ pogu ; 

Ă  ja laika ierakstǭġana uz brǭdi jǕaptur, piespieģ pogu  (atkǕrtoti piespieģot pogu, 

ierakstǭġana turpinǕs). 

Kad slaidrǕde pabeigta, tiek atvǛrts dialoglodziǺġ ar paziǺojumu par kopǛjo 

demonstrǕcijas laiku un jautǕjumu, vai saglabǕt ierakstǭtos laikus turpmǕkai lietoġanai 

slaidrǕdǛ: 

 

Ja uz jautǕjumu atbild apstiprinoġi, pie katra slaida Slide Sorter skatǕ redzama ikona 

objektu animǕciju un pǕrejas efekta priekġapskatei un slaida demonstrǕcijas laiks: 

 

KǕrtǛjǕ slaida 
 demonstrǕcijas laiks 

NǕkamǕ objekta vai slaida 
parǕdǭġanǕs 

Slaida demonstrǕcijas 
atkǕrtoġana 

KopǛjais demonstrǕcijas 
laiks 

Slaida objektu animǕciju un pǕrejas 
efekta priekġapskate 

Slaida demonstrǕcijas laiks 

DemonstrǕcijas 
apturǛġana 
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Ja objektu animǕciju un slaidu pǕreju laiki ierakstǭti un lentes cilnes Slide Show 

lappuses grupǕ Set Up atzǭmǛta izvǛles rȊtiǺa , slaidrǕde notiek 

automǕtiski.  

Ja nepiecieġams, lentes cilnes Transitions lappuses grupas Timing  apakġgrupǕ 

Advance Slide lodziǺǕ After  kopǛjo slaida demonstrǕcijas laiku var mainǭt. 

 

4. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt prezentǕciju Rekordi-2 un saglabǕt to ar citu nosaukumu Rekordi-4. 

2. Titulslaida virsrakstam pievienot ġǕdus animǕcijas efektus: 

¶ parǕdoties slaidǕ ï efekts Fly In , virziens ï no kreisǕs puses, ilgums ï 

1,50 sekundes, skaǺa ï Applause; 

¶ atrodoties slaidǕ ï efekts Spin, apgrieģoties pretǛji pulksteǺrǕdǭtǕja kustǭbas 

virzienam divas reizes. 

3. Titulslaida apakġvirsrakstam pievienot ġǕdus animǕcijas efektus: 

¶ parǕdoties slaidǕ ï efekts Zoom, ilgums ï 1,00 sekunde, skaǺa ï Bomb; 

¶ atrodoties slaidǕ ï efekts Grow/Shrink ; 

¶ noejot no slaida ï efekts Float Out, virziens ï Float Up. 

4. OtrǕ slaida virsrakstam, parǕdoties slaidǕ, pievienot tipveida animǕcijas efektu 

Wheel. 

5. OtrǕ un slaida aizzǭmǛtajam sarakstam, parǕdoties slaidǕ, pievienot tipveida 

animǕcijas efektu Wipe, nosakot animǕciju pa atseviġǵǕm rindkopǕm. 

6. DublǛt otrǕ slaida virsraksta animǕcijas efektu uz visu pǕrǛjo (treġǕ lǭdz septǭtǕ) slaidu 

virsrakstiem. 

7. DublǛt otrǕ slaida aizzǭmǛtǕ saraksta animǕcijas efektu uz visu pǕrǛjo (treġǕ lǭdz 

septǭtǕ) slaidu aizzǭmǛtajiem sarakstiem. 

8. Visu slaidu attǛliem un pǛdǛjǕ slaida objektam pievienot brǭvi izvǛlǛtus animǕcijas 

efektus. 

9. Pirmajam prezentǕcijas slaidam noteikt slaidu pǕreju Checkerboard: 

¶ pǕrejas virziens ï no augġas (From Top); 

¶ pǕrejas ilgums ï 2,00 sekundes; 

¶ skaǺa ï Breeze;  

¶ slaidu nomaiǺas veids ï pǛc peles klikġǵa. 

10. PǕrǛjiem slaidiem noteikt brǭvi izvǛlǛtas pǕrejas (visu slaidu nomaiǺas veids ï pǛc 

peles klikġǵa). 

11. Visiem prezentǕcijas objektiem ierakstǭt optimǕlus demonstrǛġanas laikus. 

12. PrezentǕciju aplȊkot slaidrǕdes skatǕ. 

13. SaglabǕt prezentǕcijǕ veiktǕs izmaiǺas. AizvǛrt prezentǕciju un lietotni. 
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6.6. DAĢǔDI OBJEKTI SLAIDǔ 

Slaidos var ievietot vai izveidot daģǕdus objektus, piemǛram, diagrammas, tabulas, 

zǭmǛjumus u.tml. Tie parasti padara prezentǕciju saprotamǕku un interesantǕku. 

6.6.1. Diagramma slaidǕ 

6.6.1.1. Diagrammas izveidoġana 

Ja slaidǕ paredzǛts izveidot diagrammu, parasti slaidu veidnǛ izvǛlas ikonu  (Insert 

Chart ). 

Lai ievietotu diagrammu slaidǕ, kura izklǕjums nesatur ikonu  (Insert Chart ), 

piespieģ lentes cilnes Insert lappuses grupas Illustrations  pogu Chart : 

 

Abos gadǭjumos atveras dialoglodziǺġ Insert Chart : 

Ă  izvǛlas kǕdu no diagrammu tipiem, piemǛram, Column; 

Ă  izvǛlǛtajǕ diagrammu tipǕ izvǛlas kǕdu no apakġtipiem, piemǛram, 3-D Clustered 

Column: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

IzvǛlǛtais diagrammu tips 

IzvǛlǛtais diagrammu  
tipa apakġtips 



DAĢǔDI OBJEKTI SLAIDǔ 

PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 67 

Tiek atvǛrts izklǕjlapu lietotnes Microsoft Excel logs Chart  in Microsoft  PowerPoint, 

kura tabulǕ jǕievada dati, kas veidos diagrammu: 

 

TǕ kǕ diagramma vienmǛr tiek veidota no datiem, kas iekǸauti zilǕ rǕmǭti, tad tǕ izmǛrs 

jǕizmaina atbilstoġi reǕlajiem datiem, kas veidos diagrammu. 

PiemǛrǕ diagrammǕ tiks attǛloti SIA ĂKomTexò ieǺǛmumi trǭs ieǺǛmumu kategorijǕs ï 

komunikǕcijas, tirdzniecǭba un serviss ļetros mǛneġos (no janvǕra lǭdz aprǭlim). Ġie 

mǛneġi veidos datu sǛrijas. Lǭdz ar to pirms datu ievadǭġanas tabulǕ rǕmǭġa izmǛri 

jǕmaina ġǕdi: 

 
 

 

 
 

 

Kad diagrammu veidojoġǕs tabulas laukums sagatavots, tajǕ ievada datus. ĠajǕ piemǛrǕ 

datus izklǕjlapu lietotnes 5. rindǕ var izdzǛst, bet var arǭ atstǕt, jo tie atrodas Ǖrpus zilǕ 

rǕmǭġa un diagrammǕ attǛloti netiks. 

 

Var arǭ vispirms ievadǭt datus un tikai tad mainǭt zilǕ rǕmǭġa izmǛrus atbilstoġi tabulǕ 

ievadǭtajai informǕcijai. 
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Kad dati ievadǭti, piespieģ izklǕjlapu lietotnes loga pogu  (Close): 

 

SlaidǕ tiek izveidota diagramma ar noklusǛtajiem izvǛlǛta diagrammu tipa noformǛġa-

nas parametriem (attǛlǕ redzamais slaida virsraksts SIA ĂKomTexò ieǺǛmumi ievadǭts 

vietturǭ Click  to add title  pirms diagrammas izveides): 

 

TurpmǕko diagrammas formatǛġanu veic, izmantojot trǭs konteksta Chart  Tools lentes 

cilnes ï Design, Layout un Format. Konteksta Chart  Tools lentes cilnes pieejamas 

uzreiz pǛc diagrammas izveidoġanas vai arǭ ï ja diagramma tiek atlasǭta. 
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Konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuse satur rǭkus diagrammas tipa, 

diagrammu veidojoġo datu, izklǕjuma un stila maiǺai: 

 

Konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout lappuse satur rǭkus diagrammas elementu 

(virsrakstu, asu paskaidrojumu, palǭglǭniju, leǥendas u.c.) pievienoġanai un rediǥǛġanai: 

 

Konteksta Chart  Tools lentes cilnes Format lappuse satur rǭkus diagrammas elementu 

(fona, teksta u.c.) formatǛġanai: 

 

6.6.1.2. Diagrammas rediǥǛġana, lietojot konteksta Chart Tools cilni  Design 

6.6.1.2.1. Diagrammas tipa maiǺa 

Lai mainǭtu izveidotǕs diagrammas tipu: 

Ă  konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuses grupǕ Type piespieģ pogu 

Change Chart Type: 

 

Ă  dialoglodziǺǕ Change Chart  Type izvǛlas kǕdu no diagrammu tipiem un apakġ-

tipiem, piemǛram, Clustered Column: 

 

Ă  piespieģ pogu . 
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PiemǛrs: 

 

 

 

6.6.1.2.2. Diagrammas datu avota maiǺa 

Datu avotu, t.i., tabulu, no kuras tiek Ǻemti dati diagrammas veidoġanai, var precizǛt arǭ 

pǛc diagrammas izveidoġanas. To var izdarǭt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ ja konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuses grupǕ Data piespieģ pogu 

Edit  Data, tiek atvǛrts izklǕjlapu lietotnes logs Chart  in Microsoft PowerPoint, 

kurǕ datus rediǥǛ tǕpat, kǕ pirmo reizi veidojot diagrammu: 

 

¶ ja konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuses grupǕ Data piespieģ pogu 

Select Data, bez izklǕjlapu lietotnes loga tiek atvǛrts dialoglodziǺġ Select Data 

Source: 

 

 
¶ ja diagrammas veidoġanai norǕdǭts nepareizs tabulas apgabals, izmaiǺas veic 

lodziǺǕ Chart  data range; 

¶ piespieģot pogu , izvǛlas, kǕ attǛlot datus ï rindǕs vai 

kolonnǕs, t.i., tiek mainǭtas vietǕm sǛrijas un kategorijas (sk. 6.6.1.2.3.); 

¶ piespieģot pogu  sarakstǕ Legend Entries (Series), datu sǛriju var 

pievienot;  

Poga datu attǛloġanas veida maiǺai 

Tabulas apgabals, kas izmantots 
diagrammas veidoġanai 

Datu sǛriju saraksts  

Kategoriju (paskaidrojumu  
pie ass) saraksts  
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¶ piespieģot pogu  sarakstǕ Legend Entries (Series), datu sǛriju var 

izmest;, 

¶ piespieģot pogu  sarakstǕ Legend Entries (Series), var labot datu 

sǛrijas nosaukumu vai izvǛlǛties citus datus; 

¶ ar pogǕm  sarakstǕ Legend Entries (Series) var mainǭt datu sǛriju 

attǛloġanas secǭbu; 

¶ piespieģot pogu  sarakstǕ Horizontal  (Category) Axis Labels, var 

labot kategoriju (paskaidrojumu pie ass) nosaukumus; 

¶ lai apstiprinǕtu veiktǕs izmaiǺas, piespieģ pogu . 

6.6.1.2.3. Datu attǛloġanas veida maiǺa 

Veidojot diagrammas, datus var attǛlot divǛjǕdi ï rindǕs vai kolonnǕs. Tas nozǭmǛ, ka 

iespǛjams izvǛlǛties, kurus datus attǛlot kǕ paskaidrojumus pie ass (piemǛrǕ ieǺǛmumu 

veidus vai mǛneġu nosaukumus) un kurus ï kǕ datu sǛrijas. 

Lai mainǭtu datu attǛloġanas veidu, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design 

lappuses grupǕ Data piespieģ pogu Switch Row/Column: 

 

 
Poga pieejama tikai tad, ja ar jebkuru no pogǕm ï Edit  Data vai Select Data ï 

rediǥǛġanai atvǛrts izklǕjlapu lietotnes logs Chart  in Microsoft  PowerPoint. 

PiemǛrs: 

 

 

 

6.6.1.2.4. Diagrammas izkǕrtojuma maiǺa 

Par diagrammas izkǕrtojumu sauc virsraksta (Chart Title), paskaidrojumu pie asǭm 

(Axis Title), leǥendas (Legend) u.c. elementu novietojumu pie diagrammas. 

Lai mainǭtu diagrammas izkǕrtojumu, konteksta 

Chart  Tools lentes cilnes Design lappuses grupas 

Chart  Layouts sarakstǕ izvǛlas kǕdu no izkǕrtojuma 

veidiem, piemǛram, Layout 7. 
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PiemǛrs: 

 

 

 

Lai rediǥǛtu pievienotos paskaidrojumus pie ass, izpilda klikġǵi uz teksta rǕmǭġa (Axis 

Title ), ievada tekstu, pǛc tam izpilda klikġǵi Ǖrpus teksta rǕmǭġa. 

PiemǛrs: 

 

 

 

6.6.1.2.5. Diagrammas stila maiǺa 

Diagrammas stils nosaka datu sǛriju attǛloġanas krǕsu shǛmu un veidu, piemǛram, stabi-

Ǻu ierǕmǛjumu, Ǜnojumu u.tml. 

Lai mainǭtu diagrammas stilu, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Design lappuses 

grupas Chart Styles sarakstǕ izvǛlas kǕdu no stiliem, piemǛram, Style 26: 

 
PiemǛrs: 
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6.6.1.3. Diagrammas pǕrvietoġana slaidǕ 

Lai pǕrvietotu diagrammu uz izvǛlǛto vietu slaidǕ: 

Ă  izpilda klikġǵi uz diagrammas laukuma (Chart Area) vai rǕmǭġa (peles rǕdǭtǕjs 

maina izskatu uz ); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, pǕrvieto diagrammu uz izvǛlǛto vietu. Peles 

rǕdǭtǕjam seko nepǕrtrauktas lǭnijas taisnstȊris, kas norǕda diagrammas jauno 

atraġanǕs vietu; 

Ă  kad sasniegta vǛlamǕ diagrammas atraġanǕs vieta, atlaiģ peles pogu. 

6.6.1.4. Diagrammas izmǛra maiǺa slaidǕ 

Diagrammu ietver rǕmǭtis, kura stȊros un malu viduspunktos atrodas trǭs vai ļetri punk-

tiǺi (ja ġis rǕmǭtis nav redzams, izpilda klikġǵi uz diagrammas), kas paredzǛti diagram-

mas izmǛra maiǺai. Aiz punktiǺiem rǕmǭġa stȊros diagrammas izmǛru maina abos vir-

zienos, bet aiz punktiǺiem rǕmǭġa viduspunktos diagrammu saspieģ vai izstiepj attiecǭgi 

horizontǕlǕ vai vertikǕlǕ virzienǕ. 

Lai mainǭtu diagrammas izmǛru: 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz punktiǺiem tǕ, lai peles rǕdǭtǕjs mainǭtu izskatu uz abpusǛji 

vǛrstu bultiǺu, piemǛram,  vai ; 

Ă  izpilda klikġǵi un, turot piespiestu peles kreiso pogu, velk nepiecieġamajǕ virzienǕ. 

NepǕrtrauktas lǭnijas taisnstȊris norǕda diagrammas jauno izmǛru: 

 

Ă  kad vǛlamais izmǛrs iegȊts, atlaiģ peles pogu. 

Mainot diagrammas izmǛrus, diagrammǕ esoġo rakstzǭmju izmǛrs netiek mainǭts. 

6.6.1.5. Diagrammas elementi 

Diagramma sastǕv no atseviġǵiem elementiem. Pirms aplȊkot diagrammas rediǥǛġanu, 

zemǕk dotajǕ attǛlǕ parǕdǭti daģu diagrammas elementu nosaukumi: 

 

Diagrammas 
laukums 

 (Chart Area) 

Diagrammas fons 

 (Plot Area) 

Paskaidrojums pie 
 vertikǕlǕs ass 

 (Vertical Axis Title) 

VertikǕlǕ ass 
 (Vertical Axis) 

Leǥenda (Legend) 

Diagrammas virsraksts 

(Chart Title) 

Paskaidrojums pie horizontǕlǕs ass 
(Horizontal Axis Title) 

HorizontǕlǕ ass 

(Horizontal Axis) 

Datu sǛrijas  
(Series) 

Palǭglǭnijas 

(Gridlines) 

Datu apzǭmǛjumi 
(Data Labels) 
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DaģǕdiem diagrammu tipiem elementi un to nosaukumi var mazliet atġǵirties. Bez 

tam ne vienmǛr tie visi tiek diagrammai pievienoti, piemǛram, ja diagrammas virs-

raksts jau ievadǭts kǕ slaida virsraksts, diagrammǕ parasti to neattǛlo. 

6.6.1.6. Diagrammas rediǥǛġana, lietojot konteksta Chart Tools cilni Layout 

Konteksta Chart  Tools lentes cilne Layout dod iespǛju pievienot un noformǛt 

atseviġǵus diagrammas elementus, kǕ arǭ precizǛt to atraġanǕs vietu: 

 

¶ grupas Labels sarakstus lieto diagrammas uzrakstu, piemǛram, virsraksta, asu 

paskaidrojumu, leǥendas, datu apzǭmǛjumu un tabulas attǛloġanai un novietojuma 

maiǺai; 

¶ grupas Axes sarakstus lieto diagrammas asu un palǭglǭniju attǛloġanas veida maiǺai; 

¶ grupas Background sarakstus lieto diagrammas fona noformǛġanai. 

 

TǕ kǕ lentes cilnes Layout lappusǛ pieejamie saraksti un komandas atkarǭgi no 

izvǛlǛtǕs diagrammas tipa, tad ġajǕ materiǕlǕ aplȊkotas tikai daģas diagrammas 

rediǥǛġanas iespǛjas, par pamatu izmantojot izveidoto diagrammas paraugu. 

6.6.1.6.1. Diagrammas virsraksta rediǥǛġana 

Lai rediǥǛtu diagrammas virsrakstu, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Chart  Title  un nosaka virsraksta novietojumu: 

 

¶ None ï bez virsraksta; 

¶ Centered Overlay Title  ï uz diagrammas; 

¶ Above Chart  ï virs diagrammas. 

TǕ kǕ diagrammas virsraksts (tǕpat kǕ daudzi citi diagrammas elementi) tiek ievietoti 

teksta rǕmǭġos, to atraġanǕs vietu var mainǭt, pǕrvelkot tos ar peli, bet dzǛst, piespieģot 

taustiǺu .  

Lietojot komandu More Title  Options..., atveras dialoglodziǺġ Format Chart  Title  

diagrammas virsraksta noformǛġanai. TǕ kǕ daudzu diagrammas elementu noformǛġana 

ir lǭdzǭga, virsraksta un citu elementu noformǛġana aplȊkota nedaudz vǛlǕk (sk. 

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

Lai rediǥǛtu paskaidrojumu pie horizontǕlǕs ass, konteksta Chart  Tools lentes cilnes 

Layout lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Axis Titles un izvǛlnǛ Primary  

Horizontal  Axis Title  nosaka ass paskaidrojuma novietojumu: 

 

¶ None ï bez paskaidrojuma; 

¶ Title  Below Axis ï zem ass. 

Lai rediǥǛtu paskaidrojumu pie vertikǕlǕs ass, konteksta Chart  Tools lentes cilnes 

Layout lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Axis Titles un izvǛlnǛ Primary  

Vertical  Axis Title  nosaka ass paskaidrojuma novietojumu: 

 

¶ None ï bez paskaidrojuma; 

¶ Rotated Title  ï pagriezts par 90Á; 

¶ Vertical  Title  ï vertikǕls; 

¶ Horizontal  Title  ï horizontǕls. 

Daģiem diagrammu tipiem var bȊt vairǕkas horizontǕlǕs un vertikǕlǕs asis. ĠǕdos 

gadǭjumos sarakstǕ Axis Title  pieejamas arǭ izvǛlnes Secondary Horizontal  Axis Title 

un Secondary Vertical  Axis Title . 
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6.6.1.6.3. Diagrammas leǥendas rediǥǛġana 

Lai izvǛlǛtos, kǕ attǛlot datu sǛrijas paskaidrojoġo teksta rǕmǭti ï leǥendu, konteksta 

Chart  Tools lentes cilnes Layout lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Legend un 

nosaka leǥendas novietojumu: 

¶ None ï bez leǥendas; 

¶ Show Legend at Right ï pa labi no diagrammas; 

¶ Show Legend at Top ï virs diagrammas; 

¶ Show Legend at Left  ï pa kreisi no diagrammas; 

¶ Show Legend at Bottom ï zem diagrammas; 

¶ Overlay Legend at Right ï virs diagrammas labajǕ pusǛ; 

¶ Overlay Legend at Left  ï virs diagrammas kreisajǕ pusǛ. 

 

6.6.1.6.4. Diagrammas datu apzǭmǛjumu rediǥǛġana 

Diagrammas sǛrijǕm, piemǛram, stabiǺiem, sektoriem vai lǭnijǕm, var pievienot datu 

apzǭmǛjumus (uzrakstus un/vai vǛrtǭbas). Lai noteiktu to novietojumu, konteksta 

Chart  Tools lentes cilnes Layout lappuses grupǕ Labels atver sarakstu Data Labels: 

¶ None ï bez datu apzǭmǛjumiem; 

¶ Center ï datu sǛrijas attǛlojoġo elementu (piemǛram, 

stabiǺu) centrǕ; 

¶ Inside End ï iekġpusǛ, pie datu sǛrijas attǛlojoġo 

elementu gala; 

¶ Inside Base ï iekġpusǛ, pie datu sǛrijas attǛlojoġo 

elementu pamata; 

¶ Outside End ï ǕrpusǛ, pie datu sǛrijas attǛlojoġo 

elementu gala. 

 
PiemǛrs: 

 

 

 



DAĢǔDI OBJEKTI SLAIDǔ 

PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 77 

Ja diagrammas sǛrijǕm pievienotos datu apzǭmǛjumus nepiecieġams precizǛt, lieto ko-

mandu More Data Label Options... un dialoglodziǺa Format Data Labels cilnes 

Label Options lappusǛ izvǛlas attǛlojamo informǕciju: 

 

¶ Series Name ï sǛriju (piemǛrǕ mǛneġu) nosaukumus; 

¶ Category Name ï kategoriju (piemǛrǕ ieǺǛmumu veidu) nosaukumus; 

¶ Value ï datu vǛrtǭbas. 

Ja vienlaikus izvǛlǛti vairǕki datu apzǭmǛjumi, sarakstǕ Separator nosaka, kǕ tos atdalǭt 

citu no cita. 

DaģǕdiem diagrammu tipiem pieejami tikai noteikti paskaidrojumu veidi. TǕ, piemǛ-

ram, sektordiagrammǕm papildus aplȊkotajiem var izvǛlǛties Percentage ï procentu 

attǛloġanu pie sektoriem. 

6.6.1.6.5. Diagrammas asu rediǥǛġana 

Lai rediǥǛtu diagrammas horizontǕlo asi, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupǕ Axes atver sarakstu Axes un izvǛlnǛ Primary  Horizontal  Axis nosaka 

ass attǛloġanas veidu: 

 

¶ None ï bez horizontǕlǕs ass; 

¶ Show Left  to Right Axis ï ass no kreisǕs uz labo pusi; 

¶ Show Axis without labeling ï pie ass neattǛlot kategoriju nosaukumus un iedaǸas; 

¶ Show Right to Left  Axis ï ass no labǕs uz kreiso pusi. 
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Lai rediǥǛtu diagrammas vertikǕlo asi, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupǕ Axes atver sarakstu Axes un izvǛlnǛ Primary  Vertical  Axis nosaka ass 

attǛloġanas veidu: 

 
¶ None ï bez vertikǕlǕs ass; 

¶ Show Default Axis ï ass ar noklusǛtajiem parametriem; 

¶ Show Axis in Thousands ï skaitǸus pie ass attǛlot tȊkstoġos; 

¶ Show Axis in Millions  ï skaitǸus pie ass attǛlot miljonos; 

¶ Show Axis in Billions ï skaitǸus pie ass attǛlot miljardos; 

¶ Show Axis with  Log Scale ï skaitǸus pie ass attǛlot decimǕllogaritmu skalǕ. 

6.6.1.6.6. Palǭglǭniju rediǥǛġana 

Ar palǭglǭniju jeb tǭkla lǭniju (gridlines) palǭdzǭbu var precǭzǕk noteikt diagrammas 

vǛrtǭbas atbilstoġi mǛrvienǭbǕm uz asǭm. PǛc noklusǛġanas parasti palǭglǭnijas tiek 

rǕdǭtas tikai pie tǕs ass, uz kuras var nolasǭt vǛrtǭbas, taļu iespǛjams pievienot arǭ citas 

palǭglǭnijas. 

Lai izvǛlǛtos, kǕdas palǭglǭnijas attǛlot, konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupǕ Axes atver sarakstu Gridlines un izvǛlnǛs Primary  Horizontal  

Gridlines un Primary  Vertical  Gridlines nosaka palǭglǭniju attǛloġanas veidu attiecǭgi 

horizontǕlajai un vertikǕlajai asij: 

 
 

¶ None ï bez palǭglǭnijǕm; 

¶ Major  Gridlines ï palǭglǭnijas perpendikulǕri ass galvenajǕm iedaǸǕm; 

¶ Minor  Gridlines ï palǭglǭnijas perpendikulǕri ass mazǕkajǕm iedaǸǕm; 

¶ Major  &  Minor  Gridlines ï palǭglǭnijas perpendikulǕri ass galvenajǕm un 

mazǕkajǕm iedaǸǕm. 
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PiemǛrs: 

 

 

 

 

6.6.1.7. Diagrammas elementu noformǛġana 

AtlasǭtǕ elementa noformǛjumu var mainǭt vairǕkos veidos: 

¶ lieto lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus rakstzǭmju noformǛġanai 

(grupa Font) vai lǭdzinǕġanai (grupa Paragraph) lǭdzǭgi, kǕ noformǛjot informǕciju 

slaidǕ; 

¶ atver dialoglodziǺu Format..., kur ... vietǕ redzams izvǛlǛtǕ elementa nosaukums 

kǕdǕ no veidiem, piemǛram: 

¶ ar konteksta izvǛlnes komandu Format..., kur ... vietǕ redzams izvǛlǛtǕ elementa 

nosaukums, piemǛram, Format Chart  Area... diagrammas fona noformǛġanai: 

 

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

lappuses grupas Current  Selection sarakstǕ Chart  Elements izvǛlas 

diagrammas elementa nosaukumu (piemǛram, Chart  Area) un piespieģ pogu 

Format Selection: 

 

¶ lieto konteksta Chart  Tools lentes cilnes Layout vai Format. 

NoformǛġanas iespǛjas ir atkarǭgas no izvǛlǛtǕ objekta un diagrammas veida. 
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6.6.1.7.1. Diagrammas laukuma un fona noformǛġana 

Diagrammas laukums (Chart  Area) ir apgabals, kas atrodas ap un zem diagrammas ele-

mentiem, bet diagrammas fons (Plot Area) atrodas tieġi zem datu sǛrijǕm (stabiǺiem, 

lǭnijǕm, joslǕm vai sektoriem). TǕ kǕ abu ġo elementu noformǛġana ir Ǹoti lǭdzǭga 

(atġǵiras tikai dialoglodziǺu nosaukumi, t.i., Format Chart  Area un Format Plot 

Area), tad tuvǕk aplȊkota tikai diagrammas laukuma noformǛġana. DialoglodziǺǕ 

Format Chart  Area pieejamas deviǺu ciǸǺu lappuses (materiǕlǕ aplȊkotas tikai bieģǕk 

lietojamǕs): 

¶ cilnes Fill  lappusǛ nosaka diagrammas laukuma fona pildǭjumu lǭdzǭgi, kǕ maina 

fona krǕsu slaidam (sk. 43. lpp.): 

 

¶ No fill ï bez fona; 

¶ Solid fill  ï krǕsu sarakstǕ izvǛlas krǕsu; 

¶ Gradient fill  ï norǕda fona krǕsu pǕreju; 

¶ Picture or texture fill  ï kǕ fonu izvǛlas attǛlu vai tekstȊru; 

¶ Pattern fill  ï kǕ fonu izvǛlas divkrǕsu rakstu; 

¶ Automatic ï lieto noklusǛtos fona krǕsas parametrus; 

¶ cilnes Border Color lappusǛ nosaka diagrammas laukuma robeģlǭnijas krǕsu: 

 

¶ No line ï bez lǭnijas; 

¶ Solid line ï krǕsu sarakstǕ izvǛlas krǕsu; 

¶ Gradient line ï norǕda krǕsu pǕreju; 

¶ Automatic ï lieto noklusǛtos parametrus; 
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¶ cilnes Border Styles lappusǛ nosaka diagrammas laukuma robeģlǭnijas stilu, t.i. 

lǭnijas biezumu, tipu u.tml. Ja diagrammas laukumam nepiecieġams noapaǸot stȊrus, 

atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Rounded corners: 

 

¶ cilnes Shadow lappusǛ izvǛlas diagrammas laukuma Ǜnas veidu, krǕsu un precizǛ 

tǕs parametrus: 

 

¶ cilnes Glow and Soft Edges lappusǛ diagrammas laukumam var pievienot liesmas 

efektu, ĂmǭkstinǕtò apmales un precizǛt to parametrus: 

 



DAĢǔDI OBJEKTI SLAIDǔ 

82 PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 

¶ cilnes 3-D Format lappusǛ diagrammas laukumam var pieġǵirt telpiskuma efektu 

un precizǛt tǕ parametrus: 

 

6.6.1.7.2. Datu sǛriju noformǛġana 

Datu sǛriju noformǛġanas dialoglodziǺa saturs ir atkarǭgs no izvǛlǛtǕ diagrammas tipa. 

Vienlaikus var noformǛt visus vienas datu sǛrijas elementus (Format Data Series) vai 

arǭ katru atseviġǵi (Format Data Point ). 

KǕ piemǛrs aplȊkots dialoglodziǺġ Format Data Series stabiǺu tipa diagrammas datu 

sǛriju noformǛġanai.  

DialoglodziǺa Format Data Series ciǸǺu Fill , Border Color, Border Styles, ShadowĚ 

Glow and Soft Edges un 3-D Format lappuses ir tieġi tǕdas paġas kǕ diagrammas 

laukuma noformǛġanas dialoglodziǺǕ Format Chart  Area. 

SavukǕrt cilnes Series Options lappuse atkarǭbǕ no diagrammas tipa piedǕvǕ tǕs 

elementu novietojumu, piemǛram: 

 

¶ grupǕ Series Overlap var mainǭt attǕlumus starp vienas kategorijas sǛrijǕm 

(stabiǺiem);  
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¶ grupǕ Gap Width  ï var mainǭt attǕlumus starp kategorijǕm;, 

¶ grupǕ Plot Series On var norǕdǭt kǕdas datu sǛrijas attǛloġanu uz otras vǛrtǭbu ass 

(Secondary Axis), kas tiek izveidota diagrammas pretǛjǕ pusǛ. 

Sektoru diagrammai cilnes Series Options lappusǛ grupǕ Angle of first  slice var 

noteikt diagrammas pagrieġanas leǺǵi, bet grupǕ Pie Explosion ï sektoru atdalǭġanas 

pakǕpi: 

 

Ja diagrammǕ datu sǛriju attǛloġanai izvǛlǛti telpiski objekti, piemǛram, piramǭdas vai 

cilindri, dialoglodziǺǕ Format Data Series papildus pieejama cilnes Shape lappuse, 

kur ġo objektu formu var mainǭt: 

 

Atġǵirǭgas ir arǭ lǭniju tipa diagrammu noformǛġanas dialoglodziǺa Format Data Series 

ciǸǺu lappuses: 

¶ cilnes Marker  Options lappusǛ izvǛlas datus attǛlojoġo punktu tipu un izmǛru; 

¶ cilnes Marker  Fill  lappusǛ nosaka punktu pildǭjumu; 
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¶ ciǸǺu Line Color un Line Style lappusǛ nosaka attiecǭgi punktus savienojoġǕs lǭnijas 

krǕsu un stilu; 

¶ ciǸǺu Marker  Line Color un Marker  Line Style lappusǛs izvǛlas attiecǭgi punkta 

lǭnijas krǕsu un stilu: 

 

6.6.1.7.3. Diagrammas asu noformǛġana 

Asu noformǛġanu veic dialoglodziǺǕ Format Axis. AtkarǭbǕ no izvǛlǛtǕ diagrammas 

tipa diagrammai var bȊt attǛlota viena vai vairǕkas asis vai arǭ nebȊt vispǕr (sektoru 

diagrammai). Katra ass ir atseviġǵs objekts, turklǕt noformǛġanas elementi kategoriju 

asij (piemǛrǕ tai, pie kuras attǛloti ieǺǛmumu veidi) un vǛrtǭbu asij (piemǛrǕ tai, pie 

kuras dotas ieǺǛmumu skaitliskǕs vǛrtǭbas) ir atġǵirǭgi.  

TǕ kǕ bieģǕk jǕnoformǛ tǕ ass, uz kuras tiek nolasǭtas skaitliskǕs vǛrtǭbas, tad tuvǕk 

aplȊkota vǛrtǭbu ass noformǛġana dialoglodziǺa Format Axis cilnes Axis Options 

lappusǛ: 

 

Lai gan ass minimǕlǕs (Minimum) un maksimǕlǕs (Maximum) vǛrtǭbas, kǕ arǭ galveno 

(Major  unit) un mazǕko (Minor  unit) iedaǸu soli lietotne, veidojot diagrammu, nosaka 

automǕtiski, ġos lielumus var mainǭt. Ġim nolȊkam mainǕmǕs vǛrtǭbas rindiǺǕ izvǛlas 

radiopogu Fixed un blakus lodziǺǕ norǕda atbilstoġo skaitli. 
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AtzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Values in reverse order, ass tiek pagriezta pretǛjǕ virzienǕ. 

AtzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Logarithmic  scale, asij tiek piemǛrota logaritmiskǕ skala. 

SarakstǕ Display units var noteikt vǛrtǭbu attǛloġanu simtos (Hundreds), tȊkstoġos 

(Thousands), miljonos (Millions ) u.tml.  

Sarakstos Major  tick  mark  type un Minor  tick mark  type izvǛlas galveno un mazǕko 

iedaǸu attǛloġanas veidu uz ass: 

¶ None ï iedaǸas netiek attǛlotas; 

¶ Inside ï uz diagrammas iekġpusi; 

¶ Outside ï uz diagrammas Ǖrpusi; 

¶ Cross ï ġǵǛrsojot ass lǭniju. 

SarakstǕ Axis labels izvǛlas, kǕ attǛlot vǛrtǭbas pie ass: 

¶ None ï vǛrtǭbas netiek attǛlotas; 

¶ Low ï horizontǕlajai asij vǛrtǭbas novietotas zem ass, bet vertikǕlajai asij ï pa kreisi 

no ass; 

¶ High ï horizontǕlajai asij vǛrtǭbas novietotas virs diagrammas, bet vertikǕlajai asij ï 

pa labi no diagrammas; 

¶ Next to axis ï vǛrtǭbas novietotas pie ass. 

GrupǕ Horizontal  axis crosses (ja vǛrtǭbu ass ir vertikǕla) vai Vertical  axis crosses (ja 

vǛrtǭbu ass ir horizontǕla) norǕda abu asu krustpunktu: 

¶ Automatic ï tiek noteikta noklusǛtǕ vǛrtǭba; 

¶ Axis value ï ievada skaitli, pie kura vǛrtǭbu asi krusto kategoriju ass; 

¶ Maximum axis value ï asu krustpunkts ir lielǕkǕ diagrammǕ attǛlotǕ vǛrtǭba. 

PiemǛrs (noteikta vǛrtǭbu attǛloġana tȊkstoġos): 

 

 

 

6.6.1.7.4. DiagrammǕ esoġo rakstzǭmju noformǛġana 

AtlasǭtǕ elementa (virsraksta, asu paskaidrojumu, datu apzǭmǛjumu, leǥendas u.c.) 

rakstzǭmju noformǛjumu var mainǭt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ lietojot lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus rakstzǭmju noformǛġanai 

(grupa Font) vai lǭdzinǕġanai (grupa Paragraph); 

¶ izpildot peles labǕs pogas klikġǵi uz objekta un lietojot mazo rǭkjoslu: 
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¶ izmantojot konteksta izvǛlnes komandu Font... un vajadzǭgo noformǛjumu 

izvǛloties dialoglodziǺǕ Font: 

 

Ja vǛlas atġǵirǭgi noformǛt tikai daǸu virsraksta vai asu paskaidrojuma: 

Ă  divas reizes izpilda klikġǵi tekstǕ, lǭdz tajǕ sǕk mirgot teksta kursors; 

Ă  atlasa vajadzǭgo teksta daǸu; 

Ă  veic nepiecieġamǕs noformǛġanas darbǭbas; 

Ă  izpilda klikġǵi Ǖrpus teksta rǕmǭġa. 

6.6.1.8. Diagrammas noformǛġana, lietojot konteksta Chart Tools cilni  Format 

Diagrammas atseviġǵu elementu Ǖtrai noformǛġanai var lietot arǭ konteksta Chart  Tools 

lentes cilni Format: 

 

¶ grupǕ Shape Styles var izvǛlǛties gatavus atlasǭto elementu (diagrammas laukuma, 

fona, stabiǺu, sektoru u.c.) noformǛġanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai 

noteiktu to pildǭjuma (Shape Fill ), kontȊrlǭniju (Shape Outline) parametrus un 

pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus (Shape Effects); 

¶ grupǕ WordArt  Styles var izvǛlǛties gatavus atlasǭto tekstu saturoġu elementu 

(virsrakstu, asu paskaidrojumu, leǥendas u.c.) mǕkslinieciskos noformǛġanas 

paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildǭjuma (Text Fill ), kontȊrlǭniju 

(Text Outline) parametrus un pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus (Text Effects). 

JǕpiebilst, ka ǭpaġi aizrauties ar diagrammas elementu noformǛġanu pirms prezentǕcijas 

noformǛġanas veidnes izvǛles nav lietderǭgi, jo, izvǛloties kǕdu no veidnǛm, tiek 

mainǭta diagrammas elementu krǕsa, rakstzǭmju fonts u.c. 

Rakstzǭmju izmǛrs 

Rakstzǭmju fonts 

Rakstzǭmju stils 

Rakstzǭmju efekti 

Rakstzǭmju  
pasvǭtrojums 

Rakstzǭmju krǕsai 

Pasvǭtrojuma krǕsa 
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TǕ, piemǛram, slaids ar izveidotu diagrammu bez izvǛlǛtas prezentǕcijas noformǛġanas 

veidnes var izskatǭties ġǕdi: 

 

IzvǛloties noformǛġanas veidni Urban, slaids ar to paġu diagrammu izskatǭtos ġǕdi: 

 

PǛc noformǛġanas veidnes izvǛles var veikt galǭgo diagrammas noformǛġanu, 

piemǛram, mainǭt diagrammas un leǥendas fona krǕsu, leǥendu ierǕmǛt, pagriezt datu 

apzǭmǛjumus, mainǭt stabiǺu krǕsu ieǺǛmumiem janvǕrǭ: 
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6.6.1.9. Diagrammas animǕcija 

Diagrammas animǕcija dod iespǛju uzstǕġanǕs laikǕ saprotamǕk izskaidrot diagrammǕ 

atspoguǸotos datus, jo iespǛjams noteikt, ka, piemǛram, stabiǺos attǛlotie dati slaidǕ 

parǕdǕs nevis vienlaikus, bet pa mǛneġiem, pa ieǺǛmumu veidiem vai tml. 

Lai animǛtu diagrammu: 

Ă  izpilda klikġǵi uz diagrammas; 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation  tipveida animǕciju sarakstǕ 

izvǛlas animǕcijas efektu, piemǛram, Wipe: 

 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation pogas 

Effect Options sarakstǕ Direction var izvǛlǛties objekta 

parǕdǭġanǕs virzienu, piemǛram, no apakġas (From Bottom); 

Ă  sarakstǕ Sequence var noteikt diagrammas elementu 

parǕdǭġanǕs secǭbu: 

¶ As One Object ï visa diagramma vienlaikus; 

¶ By Series ï pa datu sǛrijǕm (visi sǛrijas elementi 

vienlaikus); 

¶ By Category ï pa datu kategorijǕm (visi kategorijas 

elementi vienlaikus); 

¶ By Element in Series ï pa vienam datu sǛrijas elementam; 

¶ By Element in Category ï pa vienam datu kategorijas 

elementam; 
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Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing sarakstǕ Start var izvǛlǛties, kǕ 

efekts sǕk darboties: 

¶ On click ï pǛc peles kreisǕs pogas klikġǵa; 

¶ With  Previous ï reizǛ ar iepriekġǛjo efektu; 

¶ After  Previous ï pǛc iepriekġǛjǕ efekta; 

Ă  lodziǺǕ Duration var norǕdǭt katra nǕkamǕ diagrammas objekta parǕdǭġanǕs Ǖtrumu 

jeb ilgumu sekundǛs; 

Ă  lodziǺǕ Delay var norǕdǭt aizturi sekundǛs pirms objekta parǕdǭġanǕs pǛc peles 

klikġǵa vai iepriekġǛjǕ objekta parǕdǭġanǕs: 

 

Ja nepiecieġams precizǛt izvǛlǛto efektu, piespieģ pogu , kas atrodas lentes cilnes 

Animations lappuses grupas Animation  labajǕ malǕ. Atveras dialoglodziǺġ, kura 

virsrakstjoslǕ redzams efekta nosaukums (piemǛram, Wipe).  

DialoglodziǺa cilnes Effect lappusǛ var veikt ġǕdas izmaiǺas: 

 

¶ grupas Settings sarakstǕ Direction var mainǭt diagrammas un tǕs objektu 

parǕdǭġanǕs virzienu; 

¶ grupas Enhancements sarakstǕ Sound kustǭbas efektu var papildinǕt ar skaǺu, 

piemǛram, Bomb. Ja izvǛlǛta skaǺa, piespieģot pogu , var norǕdǭt tǕs skaǸumu; 

¶ sarakstǕ After  animation var izvǛlǛties objekta izturǛġanos pǛc animǕcijas: 

¶ More Colors... ï mainǭt krǕsu;, 

 

¶ Donôt Dim ï palikt bez izmaiǺǕm; 

¶ Hide After  Animation  ï paslǛpt uzreiz pǛc animǕcijas; 

¶ Hide on Next Mouse Click  ï paslǛpt pǛc nǕkamǕ peles klikġǵa. 
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DialoglodziǺa cilnes Timing  lappusǛ var veikt ġǕdas izmaiǺas: 

 

¶ sarakstǕ Start var izvǛlǛties, kǕ efekts sǕk darboties; 

¶ lodziǺǕ Delay var norǕdǭt laika aizturi sekundǛs pirms objekta parǕdǭġanǕs pǛc peles 

klikġǵa vai iepriekġǛjǕ objekta parǕdǭġanǕs; 

¶ sarakstǕ Duration var izvǛlǛties objekta parǕdǭġanǕs Ǖtrumu jeb ilgumu sekundǛs; 

¶ sarakstǕ Repeat var izvǛlǛties, cik reiģu tiks atkǕrtota objekta animǕcija. 

DialoglodziǺa cilnes Chart  Animation  lappusǛ var veikt ġǕdas izmaiǺas: 

 

¶ sarakstǕ Group chart var izvǛlǛties diagrammas elementu parǕdǭġanǕs secǭbu ï 

sǛrijǕs, kategorijǕs utt.; 

¶ atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Start animation by drawing the chart bacground, var 

noteikt, ka animǕcijas pirmajǕ solǭ tiek ĂuzzǭmǛtsò diagrammas pamats (fons, asis, 

leǥenda). 

6.6.2. OrganizǕcijas diagramma slaidǕ 

OrganizǕcijas diagramma (Organization Chart ) jeb blokshǛma Ǹauj uzskatǕmi parǕdǭt 

kǕdu objektu vai sistǛmas elementu hierarhiju (pakǕrtotǭbu). IepriekġǛjǕs lietotnes versi-

jǕs organizǕcijas diagrammu izvietoġanai slaidǕ bija paredzǛts speciǕls slaidu izklǕjums, 

taļu PowerPoint 2007 un PowerPoint 2010 organizǕcijas diagramma ir viena no 

SmartArt rǭka sastǕvdaǸǕm. 

6.6.2.1. OrganizǕcijas diagrammas izveidoġana 

Ja slaidǕ paredzǛts izveidot organizǕcijas diagrammu, parasti slaidu veidnǛ izvǛlas 

ikonu  (Insert SmartArt  Graphics). 
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Lai ievietotu organizǕcijas diagrammu slaidǕ, kura izklǕjums nesatur ikonu  (Insert 

SmartArt  Graphics), piespieģ lentes cilnes Insert lappuses grupas Illustrations  pogu 

SmartArt : 

 

Atveras dialoglodziǺġ Choose a SmartArt  Graphic, kurǕ izvǛlas diagrammas tipu 

Hierarchy  un apakġtipu Organization Chart un piespieģ pogu : 

 

SlaidǕ tiek izveidota organizǕcijas diagramma ar vienu virsbloku jeb menedģera 

(Manager) bloku, vienu asistenta (Assistant) un trǭs pakǕrtotajiem (Subordinate) blo-

kiem (attǛlǕ redzamais slaida virsraksts SIA ĂKomTexò pakalpojumi ievadǭts vietturǭ 

Click  to add title  pirms organizǕcijas diagrammas izveides): 
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TurpmǕko organizǕcijas diagrammas formatǛġanu veic, izmantojot divas konteksta 

SmartArt  Tools lentes cilnes ï Design un Format. Konteksta SmartArt  Tools 

konteksta lentes cilnes pieejamas uzreiz pǛc organizǕcijas diagrammas izveidoġanas vai 

arǭ ï ja diagramma tiek atlasǭta. 

Konteksta SmartArt  Tools lentes cilnes Design lappuse satur rǭkus organizǕcijas 

diagrammas elementu pievienoġanai, kǕ arǭ izklǕjuma un stila maiǺai: 

 

Konteksta SmartArt  Tools lentes cilnes Format lappuse satur rǭkus organizǕcijas 

diagrammas elementu formatǛġanai: 

 

KǕ piemǛrs aplȊkota firmas SIA ĂKomTexò pakalpojumu organizǕcijas diagrammas jeb 

blokshǛmas izveidoġana: 

 

Parasti organizǕcijas diagrammas izveidoġanas secǭba slaidǕ ir ġǕda: 

Ă  dzǛġot un pievienojot blokus, izveido nepiecieġamo diagrammas struktȊru; 

Ă  aizpilda blokus ar vajadzǭgo informǕciju; 

Ă  diagrammu noformǛ; 

Ă  izvǛlas piemǛrotus diagrammas elementu animǕcijas parametrus. 
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6.6.2.1.1. OrganizǕcijas diagrammas elementu dzǛġana 

Lai dzǛstu organizǕcijas diagrammas hierarhiskǕs sistǛmas elementus: 

Ă  atlasa vienu vai vairǕkus blokus (vairǕku atlasei tur piespiestu taustiǺu ); 

Ă  piespieģ tastatȊras taustiǺu . 

 

 

 

6.6.2.1.2. OrganizǕcijas diagrammas elementu pievienoġana 

Lai pievienotu organizǕcijas diagrammas hierarhiskǕs sistǛmas elementu: 

Ă  izpilda klikġǵi uz bloka, kuram jǕpievieno kǕds elements; 

Ă  konteksta SmartArt  Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Create Graphic 

sarakstǕ Add Shape izvǛlas pievienojamǕ bloka veidu: 

 

¶ Add Shape After  ï tǕ paġa hierarhijas lǭmeǺa bloks aiz atlasǭtǕ bloka; 

¶ Add Shape Before ï tǕ paġa hierarhijas lǭmeǺa bloks pirms atlasǭtǕ bloka; 

¶ Add Shape Above ï augstǕka hierarhijas lǭmeǺa bloks; 

¶ Add Shape Below ï pakǕrtotais bloks; 

¶ Add Assistant ï asistenta bloks. 

 

 

 

Elementu pievienoġanu organizǕcijas diagrammai var veikt arǭ, izpildot peles labǕs po-

gas klikġǵi uz bloka un konteksta komandas Add Shape sarakstǕ izvǛloties pievienoja-

mǕ bloka veidu. 

6.6.2.1.3. OrganizǕcijas diagrammas elementu novietojuma maiǺa 

Lai mainǭtu organizǕcijas diagrammas kǕda lǭmeǺa elementu novietojumu: 

Ă  izpilda klikġǵi uz bloka, kura pakǕrtotajiem elementiem jǕmaina novietojums; 

Ă  konteksta SmartArt  Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Create Graphic 

sarakstǕ Layout izvǛlas elementu novietojumu: 
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¶ Standard ï noklusǛtais novietojums; 

¶ Both ï divpusǛjais novietojums; 

¶ Left Hanging ï kreisǕs malas novietojums; 

¶ Right Hanging ï labǕs malas novietojums: 
 

 

 

 

6.6.2.1.4. Teksta ievadǭġana organizǕcijas diagrammas blokǕ 

Lai ievadǭtu tekstu organizǕcijas diagrammas blokǕ: 

Ă  izpilda klikġǵi uz bloka; 

Ă  ievada tekstu, vajadzǭbas gadǭjumǕ piespieģot taustiǺu , lai tekstu blokǕ dalǭtu 

vairǕkǕs rindkopǕs: 

 

 

 

Teksta ievadǭġanai un rediǥǛġanai var atvǛrt arǭ logdziǺu Type your text here kǕdǕ no 

veidiem: 

¶ piespieģot konteksta SmartArt  Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Create 

Graphic pogu Text Pane: 

 

¶ izpildot klikġǵi uz organizǕcijas diagrammas ierobeģojoġǕ rǕmǭġa cilnes, uz kuras 

attǛlotas divas bultiǺas: 
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LogǕ Type your text here var ne tikai ievadǭt un rediǥǛt tekstu, bet arǭ pievienot 

hierarhiskǕs struktȊras elementus (vajadzǭgajǕ vietǕ piespieģot taustiǺu ): 

 

6.6.2.1.5. OrganizǕcijas diagrammas bloku noformǛġana 

TǕ kǕ pǛc noklusǛġanas rakstzǭmju izmǛrs tiek automǕtiski mainǭts atbilstoġi organizǕci-

jas diagrammas aizǺemtajam laukumam, bet bloku noformǛjumu (krǕsu, rǕmǭġa veidu, 

rakstzǭmju fontu u.tml.) nosaka izvǛlǛtǕ slaida noformǛjuma veidne jeb tǛma, bieģi 

nǕkas kǕda bloka izskatu, novietojumu vai izmǛru mainǭt. 

Jebkuru bloku var pǕrvietot, pagriezt vai mainǭt tǕ izmǛrus tieġi tǕpat kǕ attǛliem (sk. 

19. lpp.), turklǕt blokus savienojoġǕs lǭnijas automǕtiski tiek pǕrvietotas blokiem lǭdzi. 

AtlasǭtǕ bloka noformǛjumu var mainǭt arǭ, lietojot lentes cilnes Home lappuses pogas 

un sarakstus rakstzǭmju noformǛġanai (grupa Font) vai lǭdzinǕġanai (grupa Paragraph), 

kǕ noformǛjot informǕciju slaidǕ. 
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Konteksta SmartArt  Tools lentes cilne Design bez iepriekġ minǛtajiem rǭkiem 

diagrammas elementu pievienoġanai un novietojuma maiǺai satur arǭ ġǕdas iespǛjas: 

 

Konteksta SmartArt  Tools lentes cilnes Design lappuses grupas Reset pogas Convert 

sarakstǕ var izvǛlǛties organizǕcijas diagrammas konvertǛġanu: 

 

¶ Convert to Text ï diagrammas blokos ievadǭtǕ informǕcija tiek pǕrveidota par 

aizzǭmǛtu sarakstu; 

¶ Convert to Shapes ï diagrammas bloki tiek pǕrveidoti par elementǕrfigȊrǕm (teksta 

rǕmǭġiem un lǭnijǕm). 

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

saturoġǕ teksta formatǛġanai: 

 

¶ grupǕ Shapes sarakstǕ Change Shape var izvǛlǛties bloka formu, bet, lietojot pogas 

Larger  un Smaller, bloku var attiecǭgi palielinǕt vai samazinǕt; 

¶ grupǕ Shapes Styles var izvǛlǛties gatavus atlasǭto bloku noformǛġanas paraugus 

vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildǭjuma (Shape Fill ), kontȊrlǭniju 

(Shape Outline) parametrus un pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus 

(Shape Effects); 

AtlasǭtǕ bloka pǕrvietoġana diagrammas hierarhijǕ par vienu lǭmeni uz leju 

AtlasǭtǕ bloka pǕrvietoġana diagrammas hierarhijǕ par vienu lǭmeni uz augġu 

Diagrammas elementu, kas atradǕs kreisajǕ pusǛ pǕrvietoġana uz labo pusi un otrǕdi 

Diagrammas izklǕjuma  
maiǺa 

Diagrammas krǕsu  
maiǺa 

Diagrammas stila  
maiǺa 

DiagrammǕ veikto 
noformǛjumu atcelġana 

AtlasǭtǕ bloka pǕrvietoġana diagrammas hierarhijǕ par vienu vietu uz leju 

AtlasǭtǕ bloka pǕrvietoġana diagrammas hierarhijǕ par vienu vietu uz augġu 

Diagrammas konvertǛġana 
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¶ grupǕ WordArt  Styles var izvǛlǛties gatavus atlasǭto bloku mǕkslinieciskos 

noformǛġanas paraugus vai izmantot sarakstus, lai noteiktu to pildǭjuma (Text Fill ), 

kontȊrlǭniju (Text Effects) parametrus un pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus 

(Text Outline). 

6.6.2.2. OrganizǕcijas diagrammas animǕcija 

OrganizǕcijas diagrammas animǕcija dod iespǛju uzstǕġanǕs laikǕ saprotamǕk izskaidrot 

diagrammǕ atspoguǸotos datus, jo iespǛjams noteikt, ka, piemǛram, attǛlotie 

pakalpojumu veidi slaidǕ parǕdǕs nevis vienlaikus, bet secǭgi. 

Lai animǛtu organizǕcijas diagrammu: 

Ă  izpilda klikġǵi uz diagrammas; 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation  tipveida animǕciju sarakstǕ 

izvǛlas animǕcijas efektu, piemǛram, Wipe: 
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Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation pogas 

Effect Options sarakstǕ Direction izvǛlas objekta 

parǕdǭġanǕs virzienu, piemǛram, no apakġas 

(From Bottom); 

Ă  sarakstǕ Sequence izvǛlas organizǕcijas diagrammas 

elementu parǕdǭġanǕs secǭbu: 

¶ As One Object vai All  at Once ï visa diagramma 

vienlaikus; 

¶ One by One ï pa nozarǛm (katrs nozares elements 

atseviġǵi), piemǛram, uzdevumǕ veidojamajai 

diagrammai vispirms parǕdǭtos bloks KomTex, tad 

bloks KomunikǕcija un secǭgi visi tam pakǕrtotie bloki, 

nǕkamais bloks Tirdzniecǭba un secǭgi visi tam 

pakǕrtotie bloki, visbeidzot, bloks Serviss un visi tam 

pakǕrtotie bloki; 

¶ Level at Once ï pa lǭmeǺiem, piemǛram, uzdevumǕ 

veidojamajai diagrammai vispirms parǕdǭtos bloks 

KomTex, tad vienlaikus bloki KomunikǕcija, 

Tirdzniecǭba un Serviss, visbeidzot, vienlaikus visi 

tiem pakǕrtotie bloki; 

¶ Level One by One ï pa lǭmeǺiem (katrs lǭmeǺa 

elements atseviġǵi), piemǛram, uzdevumǕ veidojamajai 

diagrammai vispirms parǕdǭtos bloks KomTex, 

nǕkamais KomunikǕcija, tad Tirdzniecǭba, Serviss, 

visbeidzot, secǭgi visi tiem pakǕrtotie bloki; 

 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing sarakstǕ Start var izvǛlǛties, kǕ 

efekts sǕk darboties, lodziǺǕ Duration var norǕdǭt katra nǕkamǕ organizǕcijas 

diagrammas objekta parǕdǭġanǕs Ǖtrumu jeb ilgumu sekundǛs, bet lodziǺǕ Delay var 

norǕdǭt aizturi sekundǛs pirms objekta parǕdǭġanǕs pǛc peles klikġǵa vai iepriekġǛjǕ 

objekta parǕdǭġanǕs. Visas darbǭbas ġeit veicamas tǕpat kǕ parastai diagrammai (sk. 

89. lpp.). 

Ja nepiecieġams precizǛt izvǛlǛto efektu, piespieģ pogu , kas atrodas lentes cilnes 

Animations lappuses grupas Animation  labajǕ malǕ. Atveras dialoglodziǺġ, kura 

virsrakstjoslǕ redzams efekta nosaukums (piemǛram, Wipe).  

DialoglodziǺa ciǸǺu Effect un Timing  lappusǛs animǕcijas efektam var veikt izmaiǺas 

tǕpat kǕ parastai diagrammai (sk. 89. lpp.). Atġǵirǭga ir tikai cilnes SmartArt  

Animation  lappuse: 
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¶ sarakstǕ Group graphic var izvǛlǛties diagrammas elementu parǕdǭġanǕs secǭbu: 

¶ As One Object vai All  At  Once ï visa diagramma vienlaikus; 

¶ By branch one by one ï pa nozarǛm (katrs nozares elements atseviġǵi); 

¶ By level at once ï pa lǭmeǺiem; 

¶ By level one by one ï pa lǭmeǺiem (katrs lǭmeǺa elements atseviġǵi); 

¶ atzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Reverse order, var noteikt, ka animǕcijas notiks pretǛjǕ 

secǭbǕ, tas, ir no zemǕkajiem lǭmeǺiem objektu hierarhijǕ uz augstǕkajiem. 

6.6.2.3. Citu diagrammas veidu lietoġana 

Bez organizǛjoġajǕm diagrammǕm dialoglodziǺǕ Choose a SmartArt  Graphic var 

izvǛlǛties arǭ citus diagrammu tipus.  

Daģi to paraugi doti tabulǕ: 

Diagrammas tips un apakġtips Paraugs 
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SmartArt  rǭku var lietot arǭ tad, ja informǕcija slaidǕ jau ievadǭta, piemǛram, aizzǭmǛtu 

sarakstu var pǕrveidot piramǭdas tipa diagrammǕ: 

Ă  atlasa slaidǕ izveidoto aizzǭmǛto sarakstu; 

Ă  lentes cilnes Home lappuses grupas Paragraph sarakstǕ Convert to SmartArt  

izvǛlas piemǛrotu diagrammas tipu: 
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6.6.3. ZǭmǛtie objekti 

VienkǕrġu zǭmǛjumu veidoġanai izmanto zǭmǛġanas rǭkus, 

kas pieejami lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing 

sarakstǕ Shapes vai lentes cilnes Insert lappuses grupas 

Illustrations  sarakstǕ Shapes. 

Rǭki apvienoti grupǕs: 

¶ Recently Used Shapes ï bieģǕk lietojamǕs figȊras 

(grupǕ tiek ievietotas arǭ kǕrtǛjǕ darba sesijǕ pǛdǛjǕs 

zǭmǛtǕs figȊras); 

¶ Lines ï lǭnijas; 

¶ Rectangles ï taisnstȊri; 

¶ Basic Shapes ï pamatfigȊras; 

¶ Block Arrows  ï bultas; 

¶ Eguation Shapes ï formulu figȊras; 

¶ Flowchart ï blokshǛmu figȊras; 

¶ Stars and Banners ï zvaigznes un reklǕmkarogi; 

¶ Callouts ï atsauces; 

¶ Action Buttons ï vadǭbas pogas. 

 

6.6.3.1. VienkǕrġu figȊru zǭmǛġana 

Lai uzzǭmǛtu lǭniju: 

Ă  sarakstǕ Shapes grupǕ Lines izvǛlas rǭku  (Line); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, velk lǭniju no viena galapunkta lǭdz otram; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

Turot piespiestu taustiǺu , var uzzǭmǛt horizontǕlu vai vertikǕlu lǭniju, kǕ arǭ 

lǭniju, kas ar slaida malu veido 45Ü leǺǵi. 

Ja vajag vilkt vairǕkas lǭnijas pǛc kǕrtas: 

Ă  uz rǭka  (Line) izpilda peles labǕs pogas klikġǵi; 

Ă  izvǛlas konteksta komandu Lock Drawing Mode: 

 

Ă  zǭmǛ lǭnijas; 

Ă  pǛc visu lǭniju uzzǭmǛġanas zǭmǛġanas reģǭmu ĂizslǛdzò, piespieģot taustiǺu . 

 
Tieġi tǕpat var rǭkoties ar jebkuru citu zǭmǛġanas rǭku. 
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Lai uzzǭmǛtu bultu: 

Ă  sarakstǕ Shapes grupǕ Lines izvǛlas rǭku  (Arrow ); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, zǭmǛ bultu no viena galapunkta lǭdz otram; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

Turot piespiestu taustiǺu , var uzzǭmǛt horizontǕlu vai vertikǕlu bultu, kǕ arǭ bultu, 

kas ar slaida malu veido 45Ü leǺǵi. 

Lai uzzǭmǛtu taisnstȊri: 

Ă  sarakstǕ Shapes grupǕ Rectangles izvǛlas rǭku  (Rectangle); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, zǭmǛ taisnstȊri no vienas virsotnes lǭdz pretǛjai; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

Ja, pǕrvietojot peli, tur piespiestu taustiǺu , taisnstȊris tiek zǭmǛts no centra. 

Ja, pǕrvietojot peli, tur piespiestu taustiǺu , tiek zǭmǛts kvadrǕts.  

Ja, pǕrvietojot peli, tur piespiestu taustiǺu  un , no centra tiek zǭmǛts 

kvadrǕts.  

Lai uzzǭmǛtu ovǕlu: 

Ă  sarakstǕ Shapes grupǕ Basic Shapes izvǛlas rǭku  (Oval); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, zǭmǛ ovǕlu no vienas malas lǭdz pretǛjai; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 

Ja, pǕrvietojot peli, tur piespiestu taustiǺu , ovǕls tiek zǭmǛts no centra.  

Ja, peli pǕrvietojot, tur piespiestu taustiǺu , tiek zǭmǛts riǺǵis. 

Ja, pǕrvietojot peli, tur piespiestu taustiǺu  un , no centra tiek zǭmǛts riǺǵis.  

 
Ja pǛc rǭka  (Oval) vai  (Rectangle) izvǛles izpilda klikġǵi slaidǕ, tiek uzzǭmǛts 

standartizmǛra (2,54 cm augsts un 2,54 cm plats) kvadrǕts vai riǺǵis. Lǭdzǭgi notiek 

ar daudziem citiem zǭmǛġanas rǭkiem. FigȊru noklusǛtǕ lǭnijas un pildǭjuma krǕsa 

atkarǭga no izvǛlǛtǕs noformǛjuma veidnes. 

VisǕs ar zǭmǛġanas rǭkiem veidotajǕs noslǛgtajǕs figȊrǕs var rakstǭt tekstu. Pirms teksta 

ievadǭġanas figȊrai jǕbȊt atlasǭtai, piemǛram: 

 
Lai uzzǭmǛtu patvaǸǭgi zǭmǛtu lǭniju: 

Ă  sarakstǕ Shapes grupǕ Lines izvǛlas rǭku  (Scribble); 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, zǭmǛ lǭniju; 

Ă  atlaiģ peles pogu. 
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Ja peles atlaiġanas brǭdǭ lǭnija tiek noslǛgta, figȊra automǕtiski iegȊst izvǛlǛtǕs 

noformǛjuma veidnes noklusǛto fona krǕsu: 

 

Lai uzzǭmǛtu liektu lǭniju: 

Ă  sarakstǕ Shapes grupǕ Lines izvǛlas rǭku  (Curve); 

Ă  lǭnijas sǕkumpunktǕ izpilda klikġǵi; 

Ă  pǕrvieto peles rǕdǭtǕju lǭdz vietai, kur lǭnijai jǕmaina virziens, un izpilda klikġǵi; 

Ă  atkǕrto punktu norǕdǭġanu, lǭdz uzzǭmǛti visi liektǕs lǭnijas posmi; 

Ă  zǭmǛġanu beidz, izpildot dubultklikġǵi. 

 

Lai uzzǭmǛtu lauztu lǭniju: 

Ă  sarakstǕ Shapes grupǕ Lines izvǛlas rǭku  (Freeform); 

Ă  lǭnijas sǕkumpunktǕ izpilda klikġǵi; 

Ă  pǕrvieto peles rǕdǭtǕju lǭdz vietai, kur lǭnijai jǕmaina virziens, un izpilda klikġǵi; 

Ă  atkǕrto punktu norǕdǭġanu, lǭdz uzzǭmǛti visi lauztǕs lǭnijas posmi; 

Ă  ja lǭnija nav noslǛgta, zǭmǛġanu beidz, izpildot dubultklikġǵi. Ja lǭnijas galapunktus 

savieno, zǭmǛġana tiek pǕrtraukta automǕtiski. 

 

 
FigȊrǕm, kas zǭmǛtas, lietojot rǭkus  (Curve),  (Freeform) un  (Scribble), 

var mainǭt formu. Lai to izdarǭtu, figȊru atlasa, lieto konteksta komandu Edit  Points 

un pǕrvieto jebkuru lǭnijas punktu. 

Ja slaidǕ nepiecieġams ievadǭt tekstu, bet izvǛlǛtajǕ veidnǛ tam nav paredzǛta vieta, var 

izveidot tekstlodziǺu: 

Ă  sarakstǕ Shapes grupǕ Basic Shapes izvǛlas rǭku  (Text Box); 

Ă  izveido teksta rǕmǭti vienǕ no veidiem: 

¶ izpilda klikġǵi slaidǕ, iegȊstot neierobeģota platuma rǕmǭti. PǕreja jaunǕ rindǕ 

notiek, piespieģot taustiǺu : 
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¶ izpilda klikġǵi slaidǕ un, turot piespiestu peles kreiso pogu, uzzǭmǛ taisnstȊri, 

iegȊstot noteikta platuma rǕmǭti. PǕreja jaunǕ rindǕ notiek automǕtiski, tiklǭdz 

aizpildǭts noteiktais platums: 

 
PǕrǛjǕs figȊras, piemǛram, bultas, blokshǛmu figȊras, zvaigznes un reklǕmkarogus, 

zǭmǛ lǭdzǭgi kǕ lǭnijas, taisnstȊrus vai ovǕlus. 

6.6.3.2. ZǭmǛto figȊru formas maiǺa 

DaudzǕm zǭmǛtajǕm figȊrǕm ir viens vai vairǕki dzelteni rombveida punktiǺi. 

PǕrvietojot tos ar peli (piespiesta peles kreisǕ poga), mainǕs figȊras forma: 

     

6.6.3.3. ZǭmǛto objektu noformǛġana 

ZǭmǛtos objektus var noformǛt pa vienam vai vairǕkus vienlaikus. Lai atlasǭtu vairǕkus 

objektus, tos Ăapvelkò ar peli vai atlasa ar klikġǵi, turot piespiestu taustiǺu : 

 

Atlasǭto objektu noformǛġanai var izmantot vairǕkas metodes, piemǛram: 

¶ lieto lentes cilnes Home lappuses pogas un sarakstus: 

 

¶ grupu Font rakstzǭmju noformǛġanai figȊrǕs; 

¶ grupu Paragraph teksta lǭdzinǕġanai figȊrǕs; 

¶ grupu Drawing, lai uzzǭmǛtu jaunas figȊras, tǕs sarakstu Quick Styles, lai 

izvǛlǛtos gatavus atlasǭto figȊru noformǛġanas paraugus vai sarakstus, lai 

noteiktu to pildǭjuma (Shape Fill ), kontȊrlǭniju (Shape Outline) parametrus un 

pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus (Shape Effects); 
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¶ lieto konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses pogas un sarakstus: 

 

¶ grupu Insert Shapes, lai uzzǭmǛtu jaunas figȊras; 

¶ grupu Shapes Styles, lai izvǛlǛtos gatavus atlasǭto figȊru noformǛġanas paraugus 

vai izmantotu sarakstus, lai noteiktu to pildǭjuma (Shape Fill ), kontȊrlǭniju 

(Shape Outline) parametrus un pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus 

(Shape Effects); 

¶ grupu WordArt  Styles, lai izvǛlǛtos gatavus atlasǭto tekstu saturoġu figȊru 

mǕkslinieciskos noformǛġanas paraugus vai izmantotu sarakstus, lai noteiktu to 

pildǭjuma (Text Fill ), kontȊrlǭniju (Text Outline) parametrus un pieġǵirtu Ǜnas 

vai telpiskuma efektus (Text Effects); 

¶ ar konteksta komandu Format Shape... atver dialoglodziǺu Format Shape un 

noformǛġanas parametrus izvǛlas lǭdzǭgi, kǕ noformǛjot diagrammu elementus 

(piemǛram, laukumu, fonu vai datu sǛrijas): 

 

¶ cilnes Fill  lappusǛ var noteikt figȊras fona pildǭjumu; 

¶ cilnes Line Color lappusǛ var noteikt figȊras lǭnijas krǕsu; 

¶ cilnes Line Style lappusǛ var noteikt figȊras lǭnijas stilu, t.i., lǭnijas biezumu, 

tipu u.tml.; 

¶ cilnes Shadow lappusǛ var izvǛlǛties figȊras Ǜnas veidu, krǕsu un precizǛt tǕs 

parametrus; 

¶ cilnes Reflection lappusǛ figȊrai var pievienot atspulgu; 

¶ cilnes Glow and Soft Edges lappusǛ figȊrai var pievienot liesmas efektu un 

ĂmǭkstinǕtò apmales; 

¶ cilnes 3-D Format lappusǛ figȊrai var pieġǵirt telpiskuma efektu un precizǛt tǕ 

parametrus; 

¶ cilnes 3-D Rotation lappusǛ figȊru var pagriezt attiecǭbǕ pret X, Y vai Z asi; 
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¶ ja dialoglodziǺa Format Shape cilnes Fill  lappusǛ kǕ figȊras pildǭjums izvǛlǛts 

attǛls vai tekstȊra, ciǸǺu Picture Corrections, Picture Color, Artistic  Effects 

un Crop lappusǛs var mainǭt ġo pildǭjumu parametrus; 

¶ cilnes Size lappusǛ var precizǛt zǭmǛtǕ objekta izmǛru (sk. 107. lpp.); 

¶ cilnes Position lappusǛ var norǕdǭt precǭzu zǭmǛtǕ objekta atraġanǕs vietu slaidǕ 

(sk. 108. lpp.); 

¶ cilnes Text Box lappusǛ var noteikt figȊrǕ ievadǭtǕ teksta novietojumu. 

6.6.3.4. ZǭmǛtu objektu pagrieġana 

ZǭmǛtos objektus var pagriezt brǭvi, par noteiktu leǺǵi vai apgriezt, t.i., izveidot hori-

zontǕlu vai vertikǕlu spoguǸskatu. 

Lai zǭmǛtu objektu brǭvi pagrieztu: 

Ă  atlasa objektu; 

Ă  novieto peles rǕdǭtǕju uz zaǸǕ punkta, kas atrodas virs objekta; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, objektu brǭvi grieģ; 

Ă  kad objekts pagriezts vajadzǭgajǕ leǺǵǭ, atlaiģ peles pogu. 

 

 

 

 

 

Izmantojot lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing saraksta Arrange vai 

konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas Arrange saraksta 

Rotate komandas, iespǛjamas arǭ citas pagrieġanas darbǭbas: 

 

 

¶ Rotate Right 90
o
 ï pagrieġana par 90

o
 pa labi; 

¶ Rotate Left  90
o
 ï pagrieġana par 90

o
 pa kreisi; 

¶ Flip  Vertical  ï vertikǕlais spoguǸskats; 

¶ Flip  Horizontal  ï horizontǕlais spoguǸskats; 
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¶ More Rotation Options... ï pagrieġanas leǺǵa norǕdǭġana dialoglodziǺa 

Format Shape cilnes Size lappuses lodziǺǕ Rotation: 

 

6.6.3.5. ZǭmǛto objektu izmǛru maiǺa 

ZǭmǛtu objektu izmǛrus maina tǕpat kǕ attǛliem: 

Ă  atlasa zǭmǛtu objektu; 

Ă  ar piespiestu peles kreiso pogu velk aiz objektu iekǸaujoġajiem punktiem: 

 
Ja zǭmǛtam objektam nepiecieġams norǕdǭt precǭzu izmǛru, izmanto kǕdu no metodǛm, 

piemǛram: 

¶ konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas Size lodziǺos 

Shape Height un Shape Width norǕda attiecǭgi zǭmǛtǕs figȊras augstumu un 

platumu: 

 

¶ atver dialoglodziǺu Format Shape vienǕ no veidiem, piemǛram: 

¶ piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Format lappuses grupas Size labajǕ 

malǕ; 

¶ ar konteksta komandu Size and Position...; 

Saspieġana vai izstiepġana abos virzienos 

Saspieġana vai izstiepġana horizontǕli 

Saspieġana vai izstiepġana vertikǕli 
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ú dialoglodziǺa Format Shape cilnes Size lappuses grupǕ Size and rotate lodziǺǕ 

Height norǕda objekta augstumu un lodziǺǕ Width  ï objekta platumu; 

ú piespieģ pogu . 

6.6.3.6. ZǭmǛto objektu pǕrvietoġana 

ZǭmǛtu objektu pǕrvieto tǕpat kǕ attǛlu: 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz objekta, lǭdz tas maina izskatu uz ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, objektu pǕrvieto uz citu vietu (pǕrvietoġanas laikǕ 

peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ): 

 

Ja zǭmǛtam objektam nepiecieġams norǕdǭt precǭzu atraġanǕs vietu slaidǕ: 

Ă  atver dialoglodziǺu Format Shape vienǕ no veidiem, piemǛram: 

¶ piespieģot pogu , kas atrodas lentes cilnes Format lappuses grupas Size labajǕ 

malǕ; 

¶ ar konteksta komandu Size and Position...; 

Ă  dialoglodziǺa cilnes Position lappuses lodziǺos Horizontal  un Vertical norǕda 

objekta atraġanǕs vietu slaidǕ attiecǭgi horizontǕlǕ un vertikǕlǕ virzienǕ, pirms tam 

sarakstos From izvǛloties atskaites punktus, no kuriem attǕlumi mǛrǕmi: 

¶ Top Left  Corner ï no slaida kreisǕ augġǛjǕ stȊra; 

¶ Center ï no slaida centra; 

Objekta augstums 

Objekta platums 

IzvǛles rȊtiǺa, kas 
nodroġina attǛla 

augstuma un platuma 
proporciju Objekta platums 

procentos no  
iepriekġǛjǕ platuma 

Objekta augstums 
procentos no  
iepriekġǛjǕ augstuma 
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Ă  piespieģ pogu . 

6.6.3.7. ZǭmǛto objektu lǭdzinǕġana 

Lai objektus lǭdzinǕtu (novietotu noteiktǕ stǕvoklǭ vienu pret otru), atlasa vismaz divus 

objektus un izmanto kǕdu no iespǛjǕm izvǛlǛties lǭdzinǕġanas veidu, piemǛram: 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing 

saraksta Arrange komandas: 

 
¶ konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format 

lappuses grupas Arrange saraksta Align  komandas: 

 
¶ Align Left  ï figȊrǕm lǭdzinǕtas kreisǕs malas; 

¶ Align Center ï figȊras centrǛtas horizontǕlǕ virzienǕ; 

Atskaites punkts objekta 
novietojumam 
horizontǕlǕ virzienǕ 

AtraġanǕs vieta slaidǕ 
horizontǕlǕ virzienǕ 

AtraġanǕs vieta slaidǕ 
vertikǕlǕ virzienǕ 

Atskaites punkts objekta 
novietojumam vertikǕlǕ 
virzienǕ 
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¶ Align Right ï figȊrǕm lǭdzinǕtas labǕs malas; 

¶ Align Top ï figȊrǕm lǭdzinǕtas augġǛjǕs malas; 

¶ Align Middle  ï figȊras centrǛtas vertikǕlǕ virzienǕ; 

¶ Align Bottom ï figȊrǕm lǭdzinǕtas apakġǛjǕs malas. 

Ja ir atzǭmǛta izvǛle Align Selected Objects, lǭdzinǕġana notiek attiecǭbǕ pret to 

objektu, kas uzzǭmǛts pǛdǛjais. SavukǕrt, ja ir atzǭmǛta izvǛle Align to Slide, 

lǭdzinǕġana tiek veikta attiecǭbǕ pret slaida malǕm. 

PiemǛrs: 

 

 
 

6.6.3.8. ZǭmǛto objektu secǭbas maiǺa 

Katrs objekts slaidǕ tiek zǭmǛts savǕ slǕnǭ, tǕpǛc tie var viens otru pilnǭgi vai daǸǛji 

pǕrklǕt. Taļu arǭ pǛc uzzǭmǛġanas objektu secǭbu var mainǭt: 

Ă  atlasa objektu, kuram jǕmaina novietojums attiecǭbǕ pret citiem objektiem; 

Ă  izmanto kǕdu no iespǛjǕm mainǭt objektu secǭbu, piemǛram: 

¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing saraksta Arrange komandas: 

 

¶ konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas Arrange 

sarakstu Bring Forward  un Send Backward komandas: 
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¶ konteksta izvǛlnes komandas: 

 

Ă  izvǛlas atlasǭtǕ objekta novietojumu: 

¶ Bring to Front  ï novietot priekġplǕnǕ; 

¶ Send to Back ï novietot aizmugurǛ; 

¶ Bring Forward  ï novietot par vienu objektu uz priekġu; 

¶ Send Backward ï novietot par vienu objektu uz aizmuguri. 

PiemǛrs: 

 

 

 

6.6.3.9. ZǭmǛto objektu grupǛġana un atgrupǛġana 

Ja zǭmǛjums veidots no vairǕkǕm figȊrǕm, reizǛm ir lietderǭgi tǕs sagrupǛt, lai slaidrǕdes 

laikǕ figȊras parǕdǭtos monitora ekrǕnǕ vienlaikus. SavukǕrt, ievietojot prezentǕcijǕ 

gatavus attǛlus, daģkǕrt ir iespǛjams tos atgrupǛt, lai dzǛstu vai labotu vienu vai vairǕkas 

attǛla daǸas. 

Lai objektus grupǛtu, atgrupǛtu vai pǕrgrupǛtu, var izmantot kǕdu no iespǛjǕm, 

piemǛram: 

¶ konteksta Drawing Tools lentes cilnes Format lappuses grupas Arrange saraksta 

Group komandas: 
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¶ lentes cilnes Home lappuses grupas Drawing saraksta Arrange komandas: 

 

¶ konteksta izvǛlnes saraksta Group komandas: 

 

Lai figȊras sagrupǛtu: 

Ă  atlasa vairǕkas figȊras; 

Ă  lieto komandu Group. 

PiemǛrs: 

 

 

 
Lai zǭmǛjumu atgrupǛtu: 

Ă  atlasa zǭmǛjumu; 

Ă  lieto komandu Ungroup. 



DAĢǔDI OBJEKTI SLAIDǔ 

PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 113 

PiemǛrs: 

 

 

 

Lai atgrupǛtǕs figȊras atkal sagrupǛtu: 

Ă  atlasa vismaz vienu no sǕkotnǛji zǭmǛjumu veidojoġajǕm figȊrǕm; 

Ă  lieto komandu Regroup.  

Ja kǕda no atgrupǛtajǕm figȊrǕm dzǛsta, tad sagrupǛtas tiek visas atlikuġǕs figȊras. 

PiemǛrs: 

 

 

  

 

 

6.6.3.10. ZǭmǛto figȊru animǕcija 

ZǭmǛtos objektus var animǛt tǕpat kǕ jebkuru citu slaida objektu, piemǛram, virsrakstu, 

aizzǭmǛtu sarakstu u.tml. (sk. 55. lpp.): 

Ă  atlasa zǭmǛto objektu; 

Ă  lentes cilnes Animat ions lappuses grupas Animation  tipveida animǕciju sarakstǕ 

izvǛlas animǕcijas efektu; 

Ă  precizǛ animǕcijas parametrus lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation 

pogas Effect Options sarakstǕ; 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing sarakstǕ Start izvǛlas, kǕ efekts 

sǕk darboties: 

¶ On click ï pǛc peles kreisǕs pogas klikġǵa; 

¶ With  Previous ï reizǛ ar iepriekġǛjo efektu; 

¶ After  Previous ï pǛc iepriekġǛjǕ efekta; 

Ă  lodziǺǕ Duration norǕda objekta parǕdǭġanǕs Ǖtrumu jeb ilgumu sekundǛs; 

Ă  lodziǺǕ Delay norǕda objekta parǕdǭġanǕs aizturi sekundǛs; 

Ă  ja objektam vǛlas noteikt vǛl kǕdu efektu, to pievieno lentes cilnes Animations 

lappuses grupas Advanced Animation pogas Add Animation  sarakstǕ. 

Ja zǭmǛjums veidots no vairǕkǕm figȊrǕm, reizǛm ir lietderǭgi tǕs sagrupǛt, lai slaidrǕdes 

laikǕ figȊras parǕdǭtos monitora ekrǕnǕ vienlaikus. 
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6.6.4. Tabula slaidǕ 

6.6.4.1. Tabulas izveidoġana 

Ja slaidǕ paredzǛts izveidot tabulu, parasti slaidu veidnǛ izvǛlas ikonu 
 
(Insert  

Table): 

Ă  dialoglodziǺǕ Insert Table norǕda vajadzǭgo kolonnu un rindu skaitu: 

 

Ă  piespieģ pogu  vai taustiǺu . 

Lai ievietotu tabulu slaidǕ, kura izklǕjums nesatur ikonu  (Insert Table), piespieģ 

lentes cilnes Insert lappuses grupas Tables pogu Table: 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, piedǕvǕtajǕ ġablonǕ norǕda tabulǕ vajadzǭgo 

kolonnu un rindu skaitu. ZemǕk dotajǕ attǛlǕ atlasǭtas 5 rindas un 5 kolonnas 

(5³5 Table): 

 

Ă  atlaiģot peles pogu, tabula tiek ievietota slaidǕ. 

IzvǛloties komandu Insert Table..., tiek atvǛrts aplȊkotais dialoglodziǺǕ Insert Table, 

ar komandu Draw Table tabulu var uzzǭmǛt, bet komanda Excel Spreadsheet lietotnes 

Excel izklǕjlapu ievieto slaidǕ. 

Kolonnu skaits 

Rindu skaits 
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Kad izvǛlǛts rindu un kolonnu skaits, slaidǕ tiek izveidota tabula ar noklusǛtajiem 

izvǛlǛtǕ dizaina jeb shǛmas noformǛġanas parametriem (attǛlǕ redzamais slaida 

virsraksts SIA ĂKomTexò plǕnotie ieǺǛmumi ievadǭts vietturǭ Click  to add title  pirms 

tabulas izveides): 

 

TurpmǕko tabulas formatǛġanu veic, izmantojot divas konteksta Table Tools lentes 

cilnes ï Design un Layout. Konteksta Table Tools lentes cilnes pieejamas uzreiz pǛc 

tabulas izveidoġanas vai arǭ ï ja tabula tiek atlasǭta. 

Konteksta Table Tools lentes cilnes Design lappuse satur rǭkus tabulas noformǛġanas 

stila maiǺai, teksta un apmaǸu noformǛġanai: 

 

Konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuse satur rǭkus tabulas elementu 

atlasei, pievienoġanai, dzǛġanai, ġȊnu apvienoġanai, sadalǭġanai un izmǛra maiǺai, kǕ arǭ 

teksta lǭdzinǕġanai tabulas ġȊnǕs: 

 

TǕ kǕ slaidǕ var lietot gandrǭz vai visas Microsoft Word 2010 lietotnes iespǛjas teksta 

ievadǭġanǕ un tabulu noformǛġanǕ, tad ġajǕ materiǕlǕ uzskaitǭtas tikai daģas no tǕm. 



DAĢǔDI OBJEKTI SLAIDǔ 

116 PrezentǕciju lietotne Microsoft Office PowerPoint 2010 

6.6.4.2. PǕrvietoġanǕs tabulas ġȊnǕs 

Teksta kursora pǕrvietoġanai tabulǕ var lietot peli (izpildot klikġǵi vajadzǭgajǕ tabulas 

ġȊnǕ), tastatȊras bultiǺu taustiǺus, kǕ arǭ taustiǺus: 

¶  ï lai pǕrvietotos uz ġȊnu pa labi. Ja kursors atrodas rindas pǛdǛjǕ ġȊnǕ, tas 

tiek pǕrvietots uz nǕkamǕs rindas pirmo ġȊnu. Ja kursors atrodas apakġǛjǕs rindas 

pǛdǛjǕ ġȊnǕ, tabulas beigǕs tiek pievienota jauna rinda; 

¶  +  ï lai pǕrvietotos uz ġȊnu pa kreisi. Ja kursors atrodas rindas pirmajǕ 

ġȊnǕ, tas tiek pǕrvietots uz iepriekġǛjǕs rindas pǛdǛjo ġȊnu. 

6.6.4.3. Tabulas elementu atlase 

Lai noformǛtu tabulas ġȊnǕs ievadǭtu tekstu, mainǭtu kolonnu un rindu platumu vai aug-

stumu, kǕ arǭ pievienotu tabulai kolonnas vai rindas, pareizi jǕatlasa tabulas elementi: 

Ă  novieto teksta kursoru tabulǕ; 

Ă  konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Table sarakstǕ Select 

izvǛlas: 

 

¶ Select Table ï lai atlasǭtu visu tabulu; 

¶ Select Column ï lai atlasǭtu kolonnu, kuras ġȊnǕ atrodas teksta kursors; 

¶ Select Row ï lai atlasǭtu rindu, kuras ġȊnǕ atrodas teksta kursors. 

 
Rindas, kolonnas vai atseviġǵas blakus esoġas tabulas ġȊnas var atlasǭt arǭ ar peli. 

6.6.4.4. Tabulas rediǥǛġana 

6.6.4.4.1. Rindu un kolonnu pievienoġana 

Lai pievienotu jaunu rindu vai kolonnu: 

Ă  novieto teksta kursoru rindǕ vai kolonnǕ, kurǕm blakus jǕievieto jauna rinda vai 

kolonna (rindu vai kolonnu var arǭ atlasǭt); 

Ă  konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupǕ Rows &  Columns 

izvǛlas komandu: 

 

¶ Insert Above ï lai ievietotu rindu virs ġȊnas, kurǕ atrodas teksta kursors, vai 

virs rindas, kas ir atlasǭta; 

¶ Insert Below ï lai ievietotu rindu zem ġȊnas, kurǕ atrodas teksta kursors, vai 

zem rindas, kas ir atlasǭta; 
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¶ Insert Left  ï lai ievietotu kolonnu pa kreisi no ġȊnas, kurǕ atrodas teksta 

kursors, vai pa kreisi no kolonnas, kas ir atlasǭta; 

¶ Insert Right ï lai ievietotu kolonnu pa labi no ġȊnas, kurǕ atrodas teksta 

kursors, vai pa labi no kolonnas, kas ir atlasǭta. 

 

Ja tabulǕ atlasǭtas vairǕkas ġȊnas, rindas vai kolonnas, vienlaikus tiek pievienotas arǭ 

vairǕkas rindas vai kolonnas. 

6.6.4.4.2. Rindu un kolonnu dzǛġana 

Lai dzǛstu rindu vai kolonnu: 

Ă  novieto teksta kursoru rindǕ vai kolonnǕ, ko vajag dzǛst (rindu vai kolonnu var arǭ 

atlasǭt); 

Ă  konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Rows &  Columns 

sarakstǕ Delete izvǛlas komandu: 

 

¶ Delete Columns ï lai dzǛstu kolonnu, kuras ġȊnǕ atrodas teksta kursors vai kas 

ir atlasǭta; 

¶ Delete Rows ï lai dzǛstu rindu, kuras ġȊnǕ atrodas teksta kursors vai kas ir 

atlasǭta; 

¶ Delete Table ï lai dzǛstu visu tabulu. 

 

Ja tabulǕ atlasǭtas vairǕkas ġȊnas, rindas vai kolonnas, vienlaikus tiek dzǛstas arǭ 

vairǕkas rindas vai kolonnas. 

6.6.4.4.3. ĠȊnu apvienoġana un sadalǭġana 

Lai apvienotu tabulas ġȊnas: 

Ă  atlasa ġȊnas, ko vajag apvienot; 

Ă  konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupǕ Merge piespieģ pogu 

Merge Cells: 

 

Tabulas ġȊnu apvienoġanu var arǭ veikt, konteksta Table Tools lentes cilnes Design 

lappuses grupǕ Draw Borders piespieģot pogu  (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz 

). Turot piespiestu peles kreiso pogu, velk pǕr lǭnijǕm, kas jǕdzǛġ. Piespieģot pogu 

atkǕrtoti, tiek pǕrtraukts lǭniju dzǛġanas reģǭms. 
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Lai sadalǭtu tabulas ġȊnu: 

Ă  teksta kursoru novieto ġȊnǕ, ko vajag sadalǭt; 

Ă  konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupǕ Merge piespieģ pogu 

Split Cells: 

 

Ă  dialoglodziǺǕ Split Table norǕda vajadzǭgo kolonnu un rindu skaitu: 

 

Ă  piespieģ pogu  vai taustiǺu . 

Tabulas ġȊnu sadalǭġanu var arǭ veikt, konteksta Table Tools lentes cilnes Design 

lappuses grupǕ Draw Borders piespieģot pogu  (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu uz ). 

Turot piespiestu peles kreiso pogu, uzzǭmǛ vajadzǭgǕs lǭnijas. Piespieģot pogu atkǕrtoti, 

tiek pǕrtraukts tabulas zǭmǛġanas reģǭms. 

6.6.4.4.4. Kolonnu platuma un rindu augstuma maiǺa 

Lai mainǭtu kolonnas platumu: 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz kolonnas robeģlǭnijas, lai tas maina izskatu uz ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, kolonnas robeģlǭniju pǕrvieto uz citu vietu. 

Lai mainǭtu rindu augstumu: 

Ă  peles rǕdǭtǕju novieto uz rindas robeģlǭnijas, lai tas maina izskatu uz ; 

Ă  turot piespiestu peles kreiso pogu, rindas robeģlǭniju pǕrvieto uz citu vietu. 

Ja tabulas rindai vai kolonnai nepiecieġams norǕdǭt precǭzu platumu vai augstumu, 

konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Cell Size lodziǺos Height 

un Width norǕda attiecǭgi rindas augstumu un kolonnas platumu: 

 
Lai iestatǭtu rindǕm vienǕdus augstumus: 

Ă  vajadzǭgǕs rindas atlasa; 

Ă  piespieģ konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Cell Size pogu 

. 

Lai iestatǭtu kolonnǕm vienǕdus platumus: 

Ă  vajadzǭgǕs kolonnas atlasa; 

Ă  piespieģ konteksta Table Tools lentes cilnes Layout lappuses grupas Cell Size pogu 

. 

Kolonnu skaitsi 

Rindu skaitsi 
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Vienlaikus visas tabulas izmǛru var mainǭt konteksta Table Tools lentes cilnes Layout 

lappuses grupas Table Size lodziǺos Height un Width, attiecǭgi norǕdot tabulas 

augstumu un platumu: 

 

AtzǭmǛjot izvǛles rȊtiǺu Lock Aspect Ratio, tabulas izmǛra izmaiǺas tiek veiktas pro-

porcionǕli, t.i., piemǛram, palielinot tabulas augstumu divas reizes, tikpat reiģu tiks pa-

lielinǕts arǭ tabulas platums un visas rakstzǭmes. 

Tabulas izmǛrus var mainǭt arǭ ar peli, lǭdzǭgi kǕ diagrammǕm (sk. 73. lpp.). 

6.6.4.5. Tabulas noformǛġana 

6.6.4.5.1. Teksta noformǛġana tabulas ġȊnǕs 

Rakstzǭmju un rindkopu noformǛġanai tabulas ġȊnǕs lieto tos paġus paǺǛmienus un lǭ-

dzekǸus, ko lieto teksta formatǛġanai teksta vietturos (rǕmǭġos), t.i., lentes cilnes Home 

lappuses pogas un sarakstus rakstzǭmju noformǛġanai (grupa Font) vai lǭdzinǕġanai 

(grupa Pargraph). 

Bez tam teksta novietojumu tabulas ġȊnǕs var noteikt arǭ, lietojot konteksta Table Tools 

lentes cilnes Layout lappuses grupas Alignment pogas un sarakstus: 

 

6.6.4.5.2. Tabulas ġȊnu noformǛġana, lietojot konteksta Table Tools cilni  Design 

Tabulas ġȊnu noformǛġanai Ǜrti lietot konteksta Table Tools lentes cilnes Design 

lappusi: 

 

¶ grupǕ Table Styles var izvǛlǛties gatavus tabulas noformǛġanas paraugus vai iz-

mantot sarakstus, lai noteiktu ġȊnu pildǭjuma (Shading) un apmaǸu (Borders) 

parametrus, kǕ arǭ pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus (Effects); 

¶ atzǭmǛjot atbilstoġǕs izvǛles rȊtiǺas grupǕ Table Style Options, var noteikt, kuriem 

tabulas elementiem lietot izvǛlǛto stilu; 

¶ grupǕ WordArt  Styles sarakstǕ Quick Styles var izvǛlǛties gatavus ġȊnu teksta 

noformǛġanas paraugus vai izmantot sarakstus  (Text Fill ),  (Text 

Outline),  (Text Effects), lai noteiktu to pildǭjuma, kontȊrlǭniju parametrus un 

pieġǵirtu Ǜnas vai telpiskuma efektus; 

¶ grupǕ Draw Borders var izvǛlǛties apmaǸu noformǛjumu: 

¶ sarakstǕ  (Pen Style) tabulas lǭniju stilu; 

¶ sarakstǕ  (Pen Weight) tabulas lǭniju biezumu; 

Teksta virziena maiǺa 
ġȊnǕ 

Teksta attǕluma noteikġana 
no ġȊnas malǕm 

Teksta lǭdzinǕġanas veida izvǛle 
tabulas ġȊnǕs horizontǕlǕ virzienǕ 

Teksta lǭdzinǕġanas veida izvǛle 
tabulas ġȊnǕs vertikǕlǕ virzienǕ 
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¶ pogas  (Pen Color) sarakstǕ tabulas lǭniju krǕsu; 

¶ atver grupas Table Styles sarakstu  un nosaka, kur atlasǭtajǕm ġȊnǕm 

vajag izvǛlǛto noformǛjumu. 

Kad izvǛlǛts lǭnijas stils, biezums un krǕsa, var konteksta Table Tools lentes cilnes 

Design lappuses grupǕ Draw Borders piespiest pogu  (peles rǕdǭtǕjs maina izskatu 

uz ) un, turot piespiestu peles kreiso pogu, vilkt pǕr lǭnijǕm, kurǕm vajag izvǛlǛto 

noformǛjumu. 

6.6.4.6. Tabulas animǕcija 

Tabulu var animǛt tǕpat kǕ jebkuru citu slaida objektu, piemǛram, virsrakstu, attǛlu 

u.tml. (sk. 55. lpp.): 

Ă  atlasa tabulu; 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation  tipveida animǕciju sarakstǕ 

izvǛlas animǕcijas efektu; 

Ă  precizǛ animǕcijas parametrus lentes cilnes Animations lappuses grupas Animation 

pogas Effect Options sarakstǕ; 

Ă  lentes cilnes Animations lappuses grupas Timing sarakstǕ Start izvǛlas, kǕ efekts 

sǕk darboties: 

¶ On click ï pǛc peles kreisǕs pogas klikġǵa; 

¶ With  Previous ï reizǛ ar iepriekġǛjo efektu; 

¶ After  Previous ï pǛc iepriekġǛjǕ efekta; 

Ă  lodziǺǕ Duration norǕda tabulas parǕdǭġanǕs Ǖtrumu jeb ilgumu sekundǛs; 

Ă  lodziǺǕ Delay norǕda tabulas parǕdǭġanǕs aizturi sekundǛs; 

Ă  ja tabulai vǛlas noteikt vǛl kǕdu efektu, to pievieno lentes cilnes Animations 

lappuses grupas Advanced Animation pogas Add Animation sarakstǕ. 

PǛc tabulas izveidoġanas visi tǕs elementi (lǭnijas, teksts un skaitǸi) ir viens objekts. Ja 

vajag, lai slaidrǕdes laikǕ tabulas elementi monitora ekrǕnǕ parǕdǭtos noteiktǕ secǭbǕ, 

vecǕkǕs lietotnes versijǕs (lǭdz PowerPoint 2003 ieskaitot) tabulu varǛja atgrupǛt, 

diemģǛl ġajǕ versijǕ tas nav iespǛjams, tǕpǛc ġǕdos gadǭjumos izvǛlas citu datu 

attǛloġanas veidu, piemǛram, diagrammas, organizǛjoġǕs diagrammas, zǭmǛjumus u.tml.  

5. vingrinǕjums 

1. AtvǛrt PowerPoint lietotni. 

2. PrezentǕcijas titulslaidu aizpildǭt pǛc dotǕ parauga: 
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3. Pievienot prezentǕcijai slaidu ar veidni Title  and Content. 

4. Aizpildǭt slaidu pǛc zemǕk dotǕ parauga, izveidojot un noformǛjot tajǕ diagrammu: 

 

5. IzvǛlǛties prezentǕcijas noformǛġanas veidni Urban. 

6. Mainǭt diagrammas un leǥendas fona krǕsu uz dzeltenu, leǥendu ierǕmǛt, pagriezt 

datu apzǭmǛjumus, mainǭt stabiǺu krǕsu ieǺǛmumiem janvǕrǭ uz baltu: 

 

7. Titulslaida virsrakstam un apakġvirsrakstam pievienot brǭvi izvǛlǛtus animǕcijas 

efektus. 

8. OtrǕ slaida virsrakstam pievienot brǭvi izvǛlǛtu animǕcijas efektu, bet diagrammai 

pievienot animǕcijas efektu Wipe pa datu sǛrijǕm, tas ir, pa mǛneġiem. 

9. Pievienot prezentǕcijai slaidu ar veidni Title  and Content. 
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10. Aizpildǭt slaidu pǛc zemǕk dotǕ parauga, izveidojot un noformǛjot tajǕ organizǕcijas 

diagrammu: 

 

11. TreġǕ slaida virsrakstam pievienot brǭvi izvǛlǛtu animǕcijas efektu, bet organizǕcijas 

diagrammai pievienot animǕcijas efektu Wipe pa nozarǛm (One by One vai 

By branch one by one), lai vispirms parǕdǭtos bloks KomTex, tad bloks 

KomunikǕcija un secǭgi visi tam pakǕrtotie bloki, nǕkamais bloks Tirdzniecǭba un 

secǭgi visi tam pakǕrtotie bloki un, visbeidzot, bloks Serviss un visi tam pakǕrtotie 

bloki. 

12. Pievienot prezentǕcijai vǛl divus slaidus: ceturto ar veidni Blank, piekto ar veidni 

Title  and Content. 

13. Slaidus aizpildǭt (ceturtajǕ slaidǕ izveidot zǭmǛjumu, bet piektajǕ ï tabulu) un 

noformǛt aptuveni pǛc dotǕ parauga: 
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14. CeturtajǕ un piektajǕ slaidǕ objektiem pievienot brǭvi izvǛlǛtus animǕcijas efektus. 

15. Visiem slaidiem noteikt brǭvi izvǛlǛtas pǕrejas (visu slaidu nomaiǺas veids ï pǛc 

peles klikġǵa). 

16. Visiem prezentǕcijas objektiem ierakstǭt optimǕlus demonstrǛġanas laikus. 

17. PrezentǕciju aplȊkot slaidrǕdes skatǕ. 

18. SaglabǕt prezentǕciju ar nosaukumu KomTex. 

19. AizvǛrt prezentǕciju un lietotni. 
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6.7. IZVADES SAGATAVOĠANA 

6.7.1. Slaidu formǕta izvǛle 

IzveidotǕs prezentǕcijas var ne tikai demonstrǛt ekrǕnǕ, bet arǭ sagatavot slaidus citos 

formǕtos, piemǛram, kǕ plǛves grafoprojektoram, 35 mm diapozitǭvus u.c. 

Lai izvǛlǛtos slaidu formǕtu: 

Ă  lentes cilnes Design lappuses grupǕ Page Setup piespieģ pogu Page Setup; 

 

Ă  dialoglodziǺa Page Setup sarakstǕ Slides sized for  izvǛlas piemǛrotu formǕtu: 

 

¶ On-screen Show ï slaidu izmǛri piemǛroti slaidrǕdei 

ekrǕnos ar daģǕdǕm malu proporcijǕm; 

¶ kǕds no lapu standartizmǛriem, piemǛram, A4 vai A3; 

¶ 35mm Slides ï diapozitǭvu izgatavoġanai;  

¶ Overhead ï lai izdrukǕtu uz speciǕlǕm plǛvǛm de-

monstrǕcijai uz grafoprojektora;  

¶ Banner ï reklǕmlapǕm;  

¶ Custom ï cits izmǛrs, ko norǕda lodziǺos Width un 

Height;  
Ă  dialoglodziǺa Page Setup grupas Orientation  apakġgrupǕ Slides izvǛlas slaidu 

orientǕciju, bet apakġgrupǕ Notes, handouts &  outline ï piezǭmju lapu, izdales 

materiǕlu un struktȊrskata lapu orientǕciju: 

¶ Portra it  ï vertikǕla jeb portretorientǕcija; 

¶ Landscape ï horizontǕla jeb ainavorientǕcija; 

Ă  kad veiktas nepiecieġamǕs izmaiǺas, piespieģ pogu . 

Slaidu orientǕciju var izvǛlǛties arǭ lentes cilnes Design lappuses grupas Page Setup 

sarakstǕ Slide Orientation . 

 

Slaidu izvades formǕti 

Slaidu platums 

Skaitlis, ar kuru sǕkt  
slaidu numerǕciju 

Slaidu augstums 

Slaidu orientǕcija 

Piezǭmju lapu, 
izdales materiǕlu un 
struktȊrskata lapu 
orientǕcija 
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6.7.2. InformǕcijas pievienoġana kǕjenǛ un galvenǛ  

Galvene (Header) un kǕjene (Footer) paredzǛtas, lai pievienotu tǕdu informǕciju, kurai 

jǕatkǕrtojas visos slaidos (piemǛram, ziǺas par autoru, mǕcǭbu iestǕdi u.tml.) vai jǕmai-

nǕs pǛc noteiktas sistǛmas (piemǛram, slaida numurs vai datums). 

Slaidiem var pievienot informǕciju tikai kǕjenǛ, bet piezǭmju lapǕm, izdales materiǕliem 

un struktȊrskatam ï galvenǛ un kǕjenǛ. 

DialoglodziǺu Header and Footer informǕcijas pievienoġanai kǕjenǛ un galvenǛ atver, 

piespieģot lentes cilnes Insert lappuses grupas Text pogu Header &  Footer, 

Date &  Time vai Slide Number: 

 

Lai pievienotu informǕciju prezentǕcijas slaidu kǕjenǛ: 

Ă  atver dialoglodziǺu Header and Footer; 

Ă  cilnes Slide lappusǛ pievieno nepiecieġamo informǕciju: 

 

¶ lai kǕjenǛ ievietotu datumu vai datumu un laiku, atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu 

Date and time un norǕda datuma vai datuma un laika attǛloġanas veidu, kǕ arǭ 

formǕtu: 

¶ Update automatically ï atjaunojoġs datums vai datums un laiks (tas mainǕs 

atbilstoġi datora pulkstenim, atverot prezentǕciju, uzsǕkot slaidrǕdi vai 

veicot prezentǕcijas slaidu izdruku). To var izvǛlǛties daģǕdos formǕtos, 

pirms tam sarakstǕ Language norǕdot datuma pieraksta valodu; 

¶ Fixed ï fiksǛtais datums vai datums un laiks. To var ievadǭt jebkurǕ 

formǕtǕ; 

¶ lai kǕjenǛ ievietotu slaida numuru, atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Slide number;  

¶ atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Footer, lai lodziǺǕ ievadǭtu tekstu, piemǛram, savu vǕrdu 

un uzvǕrdu; 

¶ atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Donôt show on title  slide, ja kǕjeni nevajag attǛlot 

prezentǕcijas titulslaidǕ; 
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Ă  piespieģ pogu , lai izvǛlǛtǕ informǕcija tiktu pievienota tikai atlasǭtǕ 

slaida kǕjenǛ, vai pogu , lai izvǛlǛtǕ informǕcija tiktu pievienota visu 

prezentǕcijas slaidu kǕjenǛ. 

Slaida numura, datuma un ievadǭtǕ teksta noklusǛtais novietojums kǕjenǛ atkarǭgs no 

izvǛlǛtǕs noformǛjuma veidnes. PiemǛram, veidnei Waveform teksts atrodas kreisajǕ 

malǕ, slaida numurs ï centrǕ, bet datums ï labajǕ malǕ, savukǕrt, veidnei Angles 

datums atrodas kreisajǕ malǕ (pagriezts), slaida numurs ï labajǕ malǕ (ievietots aplǭtǭ), 

bet teksts ï pa kreisi no slaida numura: 

Veidne Waveform Veidne Angles 

  

TǕ kǕ pievienotǕ informǕcija tiek ievietota teksta rǕmǭġos, tad, lai tos neaizsegtu slaidos 

ievadǭtǕ informǕcija, teksta rǕmǭġus atseviġǵos slaidos var vienkǕrġi pǕrvietot. SavukǕrt, 

ja vǛlas, lai kǕds no kǕjenes elementiem, piemǛram, slaida numurs, tiktu novietots citur 

visos slaidos, nepiecieġamas rediǥǛt izvǛlǛtǕs noformǛjuma veidnes pamatslaidu jeb 

ġablonu (sk. 136. lpp.). 

Lai informǕciju pievienotu piezǭmju lapu, izdales materiǕlu un struktȊrskata lapu gal-

venǛ un kǕjenǛ: 

Ă  atver dialoglodziǺu Header and Footer; 

Ă  cilnes Notes and Handouts lappusǛ pievieno nepiecieġamo informǕciju: 
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¶ lai galvenǛ ievietotu datumu vai datumu un laiku, atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Date 

and time un norǕda datuma vai datuma un laika attǛloġanas veidu, kǕ arǭ formǕtu 

tieġi tǕpat kǕ slaidu kǕjenǛ; 

¶ atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Header un lodziǺǕ ievada tekstu, piemǛram, Ginesa 

rekordi ; 

¶ lai kǕjenǛ ievietotu lappuses numuru, atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Page number; 

¶ atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Footer, lai lodziǺǕ ievadǭtu tekstu, piemǛram, savu vǕrdu 

un uzvǕrdu; 

Ă  piespieģ pogu , lai izvǛlǛtǕ informǕcija tiktu pievienota visu prezentǕcijas 

slaidu piezǭmju lapu, izdales materiǕlu un struktȊrskata lapu galvenǛ un kǕjenǛ. 

DialoglodziǺa Header and Footer cilnes Notes and Handouts lappusǛ pievienoto 

informǕciju var redzǛt piezǭmju lapu (Notes Page) skatǕ (sk. 24. lpp.) un drukǕġanas 

priekġskatǭjuma reģǭmǕ (sk. 134. lpp.). 

6.7.3. Pareizrakstǭbas pǕrbaude prezentǕcijǕ 

Parasti noklusǛtajǕ variantǕ prezentǕciju lietotnǛ ir iestatǭta pareizrakstǭbas pǕrbaude un 

kǸȊdainie vǕrdi tiek pasvǭtroti ar sarkanu viǸǺotu lǭniju.  

Ja pareizrakstǭbas pǕrbaude lietotnǛ nedarbojas: 

Ă  lentes cilnes File Backstage skatǕ izvǛlas komandu ; 

Ă  dialoglodziǺa PowerPoint Options cilnes Proofing lappuses grupǕ When 

correcting spelling in PowerPoint atzǭmǛ izvǛles rȊtiǺu Check spelling as you 

type: 

 

Ă  piespieģ pogu . 
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Pareizrakstǭbas pǕrbaudes valodu atlasǭtajam teksta rǕmǭtim nosaka, izvǛloties lentes 

cilnes Review lappuses grupas Language pogas Language komandu 

Set Proofing Language...: 

 

Atveras dialoglodziǺġ Language, kurǕ izvǛlas nepiecieġamos iestatǭjumus: 

 

Ă  sarakstǕ Mark  selected text as izvǛlas pareizrakstǭbas pǕrbaudes valodu; 

Ă  piespieģ pogu , lai izvǛlǛto valodu iestatǭtu kǕ noklusǛto lietotnes 

pareizrakstǭbas pǕrbaudes valodu; 

Ă  lai pareizrakstǭbas pǕrbaude tiktu veikta, pǕrliecinǕs, lai izvǛles rȊtiǺa Do not check 

spelling nebȊtu atzǭmǛta; 

Ă  piespieģ pogu . 

Pareizrakstǭbas kǸȊdu laboġanu var veikt paġǕ slaidǕ katram vǕrdam atseviġǵi vai 

dialoglodziǺǕ Spelling visai prezentǕcijai uzreiz. 

Lai veiktu pareizrakstǭbas kǸȊdu laboġanu atseviġǵam vǕrdam: 

Ă  izpilda peles labǕs pogas klikġǵi uz kǸȊdainǕ vǕrda; 

Ă  konteksta izvǛlnǛ izvǛlas pareizo vǕrdu, ja tǕds tiek piedǕvǕts:  
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Lai veiktu pareizrakstǭbas kǸȊdu laboġanu dialoglodziǺǕ Spelling: 

Ă  atver dialoglodziǺu ar vienu no metodǛm: 

¶ piespieģot lentes cilnes Review lappuses grupas Proofing pogu Spelling: 

 

¶ ar taustiǺu ; 

Ă  dialoglodziǺa Spelling lodziǺǕ Not in Dictionary  redzams vǕrds, kas nav atrasts 

izvǛlǛtǕs valodas vǕrdnǭcǕ: 

 

Ă  rǭkojas vienǕ no veidiem: 

¶ sarakstǕ Suggestions izvǛlas pareizo labojumu un piespieģ pogu , lai 

nomainǭtu tikai vienu vǕrdu, bet pogu , lai nomainǭtu visus atbilstoġos 

vǕrdus prezentǕcijǕ; 

¶ piespieģ pogu , lai neveiktu ġǭ vǕrda nomaiǺu atrastajǕ vietǕ, bet 

pogu , lai neveiktu ġǭ vǕrda nomaiǺu visǕ prezentǕcijǕ; 

Ă  kad izvǛlǛtas darbǭbas visiem kǸȊdainajiem vǕrdiem, PowerPoint paziǺo, ka pa-

reizrakstǭbas pǕrbaude pabeigta: 

 

Ă  piespieģ pogu . 

6.7.4. Slaidu apslǛpġana 

ReizǛm slaidrǕdes laikǕ nav nepiecieġams rǕdǭt visus slaidus, bet arǭ to dzǛġana var bȊt 

nelietderǭga, jo slaidi var bȊt vajadzǭgi, demonstrǛjot prezentǕciju nǕkamajǕ reizǛ vai 

citai auditorijai. 

VienkǕrġǕkais veids, kǕ prezentǕcijas laikǕ nedemonstrǛt atseviġǵus slaidus, ir to 

apslǛpġana. VisǛrtǕk ġo darbǭbu veikt slaidu kǕrtoġanas (Slide Sorter) skatǕ vai 

normǕlskatǕ (Normal), kad kreisajǕ darba apgabalǕ izvǛlǛta slaidu sǭkattǛlu lappuse 

Slides. 

Lai apslǛptu slaidus: 

Ă  atlasa vienu vai vairǕkus slaidus; 
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Ă  apslǛpj atlasǭtos slaidus ar vienu no metodǛm: 

¶ piespieģot lentes cilnes Slide Show lappuses grupas Set Up pogu Hide Slide: 

 

¶ ar konteksta komandu Hide Slide. 

ApslǛptajiem slaidiem to numuri tiek pǕrsvǭtroti, piemǛram, : 

 

Lai pǕrliecinǕtos, ka apslǛptie slaidi netiek rǕdǭti, prezentǕciju aplȊko slaidrǕdes skatǕ. 

Bez iepriekġ aplȊkotajǕm metodǛm slaidrǕdes uzsǕkġanai (sk. 22. lpp.) var lietot arǭ 

lentes cilnes Slide Show lappuses grupas Start Slide Show pogas From Beginning un 

From Current Slide, kas slaidrǕdi uzsǕk attiecǭgi no pirmǕ vai no atlasǭtǕ slaida: 

 

Lai slaidu atkal iekǸautu demonstrǕcijǕ, rǭkojas tǕpat, kǕ slaidu apslǛpjot: 

Ă  atlasa vienu vai vairǕkus apslǛptos slaidus; 

Ă  atsauc apslǛpġanu ar vienu no metodǛm: 

¶ piespieģot lentes cilnes Slide Show lappuses grupas Set Up pogu Hide Slide: 

¶ ar konteksta komandu Hide Slide. 

6.7.5. PrezentǕcijas izdrukǕġanas iespǛjas  

AtkarǭbǕ no uzstǕġanǕs veida PowerPoint piedǕvǕ daģǕdas izdrukǕġanas iespǛjas. 

Pirms drukǕġanas var aplȊkot prezentǕciju tǕdǕ izskatǕ, kǕdǕ tǕ tiks izdrukǕta. To nodro-

ġina reģǭms drukas priekġskatǭġanai un izdrukǕġanas parametru iestatǭġanai. 

Reģǭmu var atvǛrt vairǕkos veidos, piemǛram: 

¶ piespieģot ǕtrǕs piekǸuves rǭkjoslas pogu  (Print Preview and Print), ja tǕda tur 

pievienota; 

¶ ar taustiǺu kombinǕciju  + ; 
























