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Šodien  informācijas  tehnoloģijas attīstās  strauji un  tās neizbēgami  ienāk mūsu  ikdienā. Pieaugot  IT  lomai 
sabiedrībā un palielinoties informācijas plūsmai, aizvien aktuālāka kļūst dažādu datu apstrādes un apkopošanas 
nepieciešamība. Līdz ar to ir nepieciešams apgūt jaunas informācijas tehnoloģiju zināšanas un praktiskās iemaņas. 
Šī grāmata var noderēt kā praktisks palīgs darbā tiem, kuri vēlas veidot dažādas sarežģītības pakāpes dokumentus, 
kā arī tiem, kuri vēlās patstāvīgi apgūt vai papildināt savas zināšanas darbam ar teksta apstrādes programmu 
Microsoft Office Word 2013. 
Grāmatā  bez  vienkāršām  dokumentu  formatēšanas  lietām  īpaša  uzmanība  tiek  veltīta  garo  dokumentu 
(referātu, kursa un studiju darbu, diplomdarbu u.c.) maketēšanas automatizācijai un apskatītas tādas tēmas kā: 

• teksta formatēšana, pielietojot stilus; 
• dokumentā ievietoto objektu (attēlu, tabulu u.c.) automātiskā numerācija un atsauču izveidošana; 
• literatūras avotu saraksta automātiskā izveidošana un ievietošana, kā arī atsauču ievietošana; 
• satura rādītāja ievietošana; 
• sērijveida dokumentu sagatavošanas pamatlietas. 
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1.	TEKSTA	REDAKTORS	MICROSOFT	OFFICE	WORD	2013	
	

1.1.	MS	Word	2013	lietotnes	logs	
 
MS WORD 2013  ir  lielas programmvides Microsoft Office 2013 galvenā  sastāvdaļa –  līdztekus universālai 
datu apstrādes programmai EXCEL 2013, datu bāžu veidošanas un vadīšanas programmai ACCESS 2013, un 
vēl dažām citām sistēmām. Dažkārt WORD 2013 sauc par teksta apstrādes programmu.  
Ar šo programmu var veidot: 

• glītus, labi noformētus dokumentus; 
• iesaistīt grafiskos elementus; 
• paātrināt vienveidīgu dokumentu sagatavošanu u.c. 

 
Lai uzsāktu MS Office Word 2013: 

• izpildām klik uz pogas Start; 
• izvēlamies komandu All Programs; 
• izvēlamies komandu Microsoft Office 2013 un iegūtajā izvēlnē izpildām klik uz Word 2013; 
• iegūstam tukšu (Blank document) Word dokumentu. 

 
Microsoft Word 2013 logs un tā galvenie elementi (skat. 1. att.). 
 

 

1. att. Microsoft Word 2013 pamatlogs 
 
Visās  MS  Office  lietotnēs  loga  lentē  atrodas  viena  no  galvenajām  cilnēm  (parasti  –  ietonēta)  –  FILE. 
Noklikšķinot uz šīs cilnes nosaukuma FILE, tiek atvērta lejupkrītoša izvēlne, kas piedāvā vairākas komandas: 
Info, New, Open, Save, Save As, Print, Share, Export, Close, Account un Options (skat. 2. att.).  
Atverot Options – var mainīt programmas Word 2013 iestatījumus!  
 


