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1. TEKSTA REDAKTORS MICROSOFT OFFICE WORD 2007

MS Office WORD 2007 ir lielas programmvides Microsoft Office 2007 galvena sastavdala — lidztekus
universalai datu apstrades programmai EXCEL 2007, datu baziu veidoSanas un vadisanas programmai
ACCESS 2007 un vél dazam citam sistemam. WORD 2007 sauc ari par teksta redaktoru.

Ar 80 programmu var veidot:
e glitus, labi noformétus dokumentus;
e iesaistit grafiskos elementus;
e paatrinat vienveidigu dokumentu sagatavosanu;
e uzturét kartiba lielu dokumentu saimniecibu u.c.

Lai uzsaktu MS Office Word 2007 darbibu:
e izpilda klik (nospiests peles kreisais taustins) uz pogu Start;
e izvélas komandu Programs;
e izvélas programmu Microsoft Office Word 2007.

Uz ekrana redzam Microsoft Office Word 2007 logu un ta galvenos elementus (sk. 1. att.).
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Izpildot klik kada no izvélném, paradas izvélnes iespéjas. Tajas var izvéléties komandas, pieméram, izvélné
Home (sakums) var atrast tadas cilnes ka Font (fonti, burtu garnitdras), Paragraph (rindkopa), Styles (stili) u.c.
Komandas, kuras var aktivizét, ir attélotas melna krasa, bet tas komandas, kas attélotas ar gaiSaku krasu,
dotaja bridi nav pieejamas. Visbiezak pielietotas komandas ir attélotas piktogrammu veida, pieméram, lai
noformatétu fontus, var izmantot piedavatas piktogrammas izvélné Font (sk. 2. att.).
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2. att. Fontu formatésanas ikonpogas

1.1. Lapas izmeri

Uzsakot dokumenta izveidoSanu, vajag noteikt, kada bis lapa, kura tiks veidots dokuments — kads bas
neapdrukatas lapas malas platums, vai dokuments bis izvietots uz vertikali vai horizontali orientétas lapas,
ka ari — kada formata lapas tiks lietotas. Sos un vél daudzus citus parametrus norada dialoglodzina Page
Setup, vispirms aktivizéjot Page Layout (sk. 3. att.).

B Insert Page Layout References

_*y Orientation ~ ¥= Breaks ~

3 Size ~ £ Line Numbers ~
Margins

v

Columns ~ b¢ Hyphenation ~

Page Setup

3. att. Lapas izkartojums

“Lapas malas” — Margins (sk. 3. att.).
“Lapas izméri un orientacija” — Page Setup (sk. 4. att.).

Dialoglodzina Margins var veidot nepiecieSamos attalumus no lapas malam lidz tekstam centimetros vai
collas (sk. 4. att.):

e Top —no augs$éjas malas (parasti 2 cm);

e Bottom — no apakséjas malas (parasti 2 cm);

e Left—no kreisas malas (parasti 3 cm);

e Right — no labas malas (parasti 1,5 cm).
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Multiple pages: Mormal v

Preview
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4. att. Teksta lauka (atkapes no lapas malam) izveido$anas dialoglodzins

Dialoglodzina Page Setup var izvéléties lapas formatus un lapas orientaciju (sk. 5. att.).
Sadala Paper var izvéleties papira lapas izmérus. Parasti ta ir A4 formata lapa, kuras standartizmeri ir

29,7 x 21 cm (sk. 5. att.).
Page Setup \ @
Layout ‘
Lapasizméru
izvélnes saraksts
Paper source

First page: Other pages:

Default tray {(Auto Select) Default tray (Auto Select)
Auto Select Auto Select

Manual Feed Manual Feed

Margins

Paper size:

<

A4
width: |21 cm

i{} <>

Height: [29.7 cm

Preview

Apply to: vThis section b Print Options...
o J (oo ]

5. att. Lapas izmeéru izvéles dialoglodzins

Péc visu nepiecieSamo parametru uzstadisanas nospiez pogu OK (vai nospieZ taustinu [Enter]). Ja nospiez
pogu Cancel, tad uzstaditie parametri netiks akceptéti.
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1.2. Biezak pielietojamas piktogrammas

lkon- . - . Komandu izvélnu rindas un taustinu
Veicama funkcija A . o
poga kombinacija, kas veic pogas funkciju
L3 Jaunas datnes (faila) atvérsana New... [Ctrl] + [N]
== Magnvetlskaja atmina saglabata dokumenta (faila) Open.. (Ctrl] + [O]
atvérsana
idot3 58 &tiskai3 Save as...
= Izve!dc_nta d'ok'ume.:ntzi\ saglabasana magnétiskaja (Ctrl] + [S]
atmina (faila izveido$ana) Save
&5 | Dokumenta drukasana Print... [Ctrl] +[P]
[ & | Dokumenta apskate pirms izdrukas Print Preview
v Teksta valodas pareizrakstibas kontrole spelling and [F7]
—— grammat...
leziméta teksta vai objekta izgrieSana no
i dokumenta un ievietoSana buferi Cut [AlE] + [Cerl] +[X]
leziméta teksta vai objekta kopésana bufert Copy [Ctrl] + [C]
j BuferT esosa teksta vai objekta ievietoSana teksta Paste [Ctrl] + [V]
=< | Teksta parformatésana atbilstigi paraugam [Ctrl] + [Shift] + [C]
3 = | Atjaunot iepriekséjo darbibu Undo [Ctrl] + [Z]
4 - | Paradit nakamo (veikto) darbibu Redo [Alt] + [Shift] + [€]
[ | Tabulas sagataves izveidosana Insert table...
5] Elektroniskas tabulas Excel iestarpinasana MS Excel Worksheet
ES Teksta sadalisana slejas Columns...
o« .Spe_uavIOJeb nt‘edrtjkfuamo simbolu indikacijas (Ctrl] + [Shift] + [*]
ieslégSana un izslegsana
&) | Palidziba Help [F1]
Arial = | Pielietojamo fontu saraksts Font... [Ctrl] + [Shift] + [F]
o = Fontu izméru saraksts Font... [Ctrl] + [Shift] + [P]
5 [Ctrl] + [B]
Teksta formatésana:
B Fr U | Font... [Ctrl] + 1]
B — trekninati, I — kursiva, U — pasvitroti
[Ctrl] + [U]
[Ctrl] + [L]
==== | TekstavizIszinééana:Vpéc kreisas malas, [Ctrl] + [E]
centrésana, izlidzinasana péc labas malas, | Paragrapf...
izlidzinasana péc abam malam [Ctrl] + [R]
[Ctrl] + [J]




Rindkopu numeracija Paragrapf...

Daudzlimenu numeracija Paragrapf...

lezimju ievietoSana rindkopu sakuma Paragrapf...

Rindkopas nobide uz kreiso vai labo pusi Paragrapf...

Ramiju, liniju veidosSanas instrumenti Paragrapf...

Teksta krasu markieris Font...

Burtu (fontu) krasas nomaina Font...

Rindu intervals Paragrapf... [Ctrl] + [5]
Augséjie indeksi Font—Superscript | [Ctrl] + [+]
Apakséjie indeksi Font=Subscript [Ctrl] + [=]
Robezliniju izvélne un iezimésana Borders and Shading...
Laukuma ietonéjums Borders and Shading...

Tabulas ailiSu apvienosana un sadaliSana

Merge Cells (Split Cells)

Teksta izvietojums Slna: augsa, centra vai
apaksa

Rindu un kolonnu izlidzinasana

Distribute Rows Evenly

Tabulas automatiska formatésana Table AutoFormat...
Teksta izvietojums (norada bultinu
virziens)
Teksta sakartoSana alfabéta vai pretéji
Sort...

alfabéta kartibai
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