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1. MS Word 2010 prieksrocibas

Programma Microsoft Office Word 2010 ir vardu apstrades programma, kas lauj érti izveidot, lasit dokumentus.
Parskats un atzimju lidzekli $aja versija ir uzlaboti ta, lai varétu izmantot daudzus izmainu izseko3anas un komentaru
parvaldibas panémienus.

« Uzlabota meklésana un navigacija.

Programma Word 2010 var atrak un vieglak atrast nepiecieSamo informaciju. Izmantojot jauno un uzlaboto
meklésanu, tagad atseviska ruti var skatit meklésanas rezultatu kopsavilkumu un noklikskinat, lai piek|atu
jebkuram atseviskam rezultatam. Uzlabotaja navigacijas rati ir redzams vizuals dokumenta strukturéjums,
tapéc var atri parlukot, kartot un atrast nepiecieamo informaciju. (View -Navigation Pane).
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1.att. Navigacija.

«Vizualo efektu pievienosana tekstam

Izmantojot programmu Word 2010, dokumenta tekstam var lietot formatésanas efektus, pieméram, énu,
slipu griezumu, spidumu un atspulgu - tikpat vienkarsi ka lietot treknrakstu vai pasvitrojumu. Teksta, kura
izmantoti vizualie efekti, var parbaudit pareizrakstibu un teksta efektus var pievienot rindkopu stiliem.
Daudzi efekti, kas agrak tika lietoti tikai attélos, tagad ir pieejami gan tekstam, gan formam, laujot izveidot
pilnigi saskanotu saturu.

1.tab. Vizualie efekti.
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2.att. Efekti.
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« Teksta parveide pievilcigas shemas.

Programma Word 2010 ir pieejamas papildu opcijas, kuras var izmantot, lai dokumentiem pieskirtu vizualu
iespaidu. Varat izvéléties kadu no desmitiem papildu Smart Art® grafikam, lai izveidotu iespaidigas shémas,
vienkarsi rakstot sarakstu ar aizzimém. Izmantojiet Smart Art, lai vienkarsu tekstu ar aizzimém parveidotu
par vizuali aizraujosu dokumentu, kas palidzés labak atainot jusu idejas.

3. att. Smar Art. | l

«Vizuala iespaida pieskirSsana dokumentam.

Programmas Word 2010 jaunie attélu redigésanas riki nodrosina iespéju pievienot ipasus attélu efektus,
neizmantojot papildu fotoattélu redigésanas programmataru. Ir pieejami ari uzlaboti riki, kurus var izmantot,
lai vienkarsak apgrieztu un korigétu attélus, parvérsot parastu dokumentu par makslas darbu.
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lespéja atjaunot darbu, kas skita jau zaudets.

Vai stradajot ar dokumentu, nejausi aizvérat, to
nesaglabajot? Nav nekadu problému. Programma
Word 2010 nesen redigéto failu melnraksta versijas var
atjaunot tikpat vienkarsi ka atvért jebkuru failu ari tad,
ja So dokumentu vél nekad nebijat saglabajis.
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« Sazinas barjeru parvarésana.

Izmantojot programmu Word 2010, var efektivi stradat un sazinaties dazadas valodas. Iztulkot vardu, frazi
vai dokumentu ir kluvis vieglak neka jebkad agrak. Sadi iegusiet papildu palidzibu anglu valoda ka otraja
valoda ar iespéju izmantot teksta vai runas atskanosanu anglu valoda.

_ Research

| Search for:

[ G AT
M Pashe Optons:
= Transaton
™ 2 A
A Font..
T e 4 Translalion
o e Transdabe & word of Se
= Bullets ' Erom
= HMumbering J Labwan
£y Styles J To |German (Germam
8. Hyperink., ;:—dmlmm
Ladk Lp
Synonyms 4 Tranglation opbions. ..
it Tranglate = P
v fddicnal Actions # 4 prOGrammE n
5.att. Teksta tulkosana. L
1. Programm {1
1Y

2. Pamati darbam ar Microsoft Office Word 2010

Programma Word 2010 var veikt sekojosas darbibas:

« Klikskinot uz dokumenta kartes dalam, parvietoties starp dokumenta virsrakstiem.

- Saklaut struktdras limenus, lai pasléptu ligzdotus virsrakstus un érti varétu stradat pat ar dzili
strukturéta un sarezgita, apjomiga dokumenta karti.

« Rakstit tekstu meklésanas lodzina, lai nekavéjoties atrastu nepieciesamo vietu.

« Dokumenta vilkt un nomest virsrakstus, lai parkartotu struktGru. Var ari dzést, izgriezt vai kopét
virsrakstus un tiem atbilstoso saturu.

« Dokumentam pievienot jaunus virsrakstus, lai izveidotu pamata struktdru vai ievietotu jaunus
virsrakstus, neritinot dokumentu.

- ParlUkojot virsrakstus ar kopredigésanas indikatoru, zinat, kadu saturu redigé citi lietotaji.

« Skatit visu dokumenta lappusu siktélus un klikSkinat uz tiem, lai parvietotos dokumenta.

Lai uzsaktu darbu, kursora atrasanas vietu teksta iespéjams noteikt, ieklikskinot ar peli nepiecieSamaja vieta vai
ari parvietojot kursoru ar klaviatdras taustiniem, uz kuriem uzzimétas bultinas. Kursoru iesp&jams parvietot ari ar
taustiniem Page Up un Page Down. Izmantojot 30s klaviatlras taustinus, kursora parvietosanas vieniba ir viena
lapa. Izmantojot taustinu kombinaciju Ctrl + Home, kursors parvietojas uz dokumenta sakumu, bet izmantojot
Ctrl + End, tas parvietojas uz beigam.

Darba uzsaksana.

Rikjosla uzklikskiniet uz Start, ar peli noradiet uz All Programs, tad uz Microsoft Office un tad uzklikskiniet uz
Microsoft Office Word 2010.

Péc sis darbibas atveras programmas Microsoft Office Word 2010 logs ar tukSu dokumentu un uzdevumrati
START - (Darba uzsaksana). JUs varat sakt rakstit tekstu, ieklikSkinot ar peli, t.i., novietojot kursoru dokumenta
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loga.Jus varat pievienot vai nonemt rikjoslas, izvéloties Customize Quick Access Toolbar - (Atra pieklasana).
Izvélné iespéjams ieslégt vai izslégt visas jums nepieciesamas rikjoslas.

Wi d -0 =
“ Hiome Customire Quick Access Toolbar 1
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Primt | Full Screen| | o | Save
Layout Reading |
il E-mail
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Spelling & Grammar
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Open Recent File

ore Commands...

Shaow Below the Ribban

6.att. Rikjoslas.

3. Ka pareizi rakstit dokumentu?

Padoms: Vispirms uzraksta, un tikai tad noforme!

1. Atkapi nekad neveidot ar vienreizéju vai vairakkartigu intervala ievadi.

2. Starp vardiem tikai viens intervals.

3. Tekstu, péc iespéjas, jagrupé rindkopas.

4. Sakot rindkopu, ir jaspiez taustin$ Enter.

5. Sakot rindu, nav jaspiezZ taustins Enter.

6. Vertikalas atstarpes (tuksas rindas) nekad neveido ar Enter, bet tikai ar Format - Paragraph -
Before/After.

7. Pirms pieturas zimém nekad neliek intervalu (tukSumu), péc - vienmer.
Iznémumi: datuma isais pieraksts — 24.12.2003.; decimali skaitli — 123,45 vai 123.45; iekavas - (augli,
darzeni); pédinas—"Zelta Pakavs” u.c.

8. Saglabajot failu - zona File Name: tikai burti un cipari; bez mikstinajumiem, garumzimém. Nav
vélami intervali (tukSumi) un domu zimes (minuss).

9. Lai izvairitos no ortografijas kladam, vélams izmantot Tildes Biroja programmatdru Gramatikis.

10. Izvairieties, kur iespé&jams, no peles lietosanas! Lietojiet “karstos taustinus!” Apskatisim biezak un
ne tik biezi lietojamas “karsto taustinu” kombinacijas.
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2.tab. Karsto taustinu kombinacijas.

CTRL and A - iezimé visus objektus, kas atrodas aktivaja loga.

CTRL and C - nokopé objektu starpliktuvé, kuru var ielimét, lietojot Ctrl + V.

CTRL and F - atver meklésanas dialoga logu.

CTRL and N - atver jaunu dialoga logu.

CTRL and O - parada faila atvérsanas dialoga logu.

CTRL and P - parada printésanas dialoga logu.

CTRL and S - parada saglabasanas dialoga logu.

CTRL and V - ielimé kopéto objektu no starpliktuves.

CTRLand X - izgriez izvéléto objektu uz starpliktuvi.

CTRL and Z - atsauc pédéjo darbibu.

CTRL and F4 - aizver aktiva dokumenta logu.

CTRL - velkot objektu, nokopé izvéléto objektu.

CTRL + SHIFT - ieziméjot ar peles pogu tekstu, iezimé rindkopu.

CRTL + SHIFT + ESC - atver Task maneger.

CRTL + ALT + DEL - atver Task maneger.

CTRL + ESC - parada Start Menu.

CTRL un F6 - parada aktivu vienas programmas nakamo logu (MS Word, Opera u.c.).

ALT + F4 - aizver aktivo elementu vai aktivo programmul.

ALT + SPACEBAR - atver saisinajumikonu (shortcut) aktivajam logam.

ALT + TAB - parslédzas uz aktivajiem logiem.

ALT + ESC - rinko starp logiem tada seciba, kada tie bija atverti.

F1 - key palidziba ar aktivo logu vai ieziméto elementu/objektu.

F2 - key parsauc ieziméto elementu/objektu.
F3 - key meklé failu vai mapi.

F4 - key parada adreses joslu sarakstu My Computer vai interneta parlikprogramma.

F5 - key atjaunina aktivo logu.

F6 - key rinko starp ekrana elementiem loga vai uz darbvirsmas.

Windows Logo - parada vai noslépj Start menu.

Windows Logo + D - parada darba virsmu.

Windows Logo + M - minimizé visus logus.

Windows Logo + E - atver My Computer.

Windows Logo + F - meklé failu vai mapi.

Windows Logo + Pause - atver My Computer properties.

Windows Logo + F1 - parada Windows palidzibas riku.

TAB - parvietojas uz nakamo opciju (Excel $unas).

SHIFT + TAB - parvietojas uz iepriek3éjo opciju.

SHIFT + DELETE - izdzé3 ieziméto failu, neparvietojot to uz Recycle Bin.

ENTER - istenot komandu aktivaja loga.

BACKSPACE - atver mapi, kas ir vienu limeni augstak par aktivo.

END - attélo aktiva loga nobeiguma dalu.

HOME - parada aktiva loga sakumu.
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4. Teksta rakstisana un noformesana

Pirms raksta, parbaudit lapas malas ar komandu:
Page Layout -Margins - (Lappuses izkartojums -Lappuses apmales). Jabut Top > 2 cm,
Bottom > 2 cm, Left > 3 cm, Right > 1 cm
Uzlikt: Top = 2 cm, Bottom > 2 cm, Left > 3 cm, Right > 1,5 cm

Lapas izméru nosaka ar komandu:
Page Layout - (Lappuses izkartojums) — Orientation - (Orientacija) — Size - (Izmérs) Paper Size,
jabt A4 formatam 210 X 297 mm. Orientation: Portrait — (Portretorientacija).
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7.att. Lappuses izkartojums.

Uzdevums.

1. Jauna dokumenta lapai iestatit A4* 210 x 297mm (A4 formatu un portretorientaciju)!

2. lestatit neapdrukajamos lappuses malu platumus (teksta laukuma attalums no lapas malam)
no augséjas un apakséjas malas —2,7 cm, no kreisas - 2 cm un labas malas - 3 cm!

3. Izveidot titullapu péc paraugal!

4. 1zkartot titullapas tekstu pa visu lapu un parbaudit dokumenta izskatu rezZima Print Preview.
Lietojot komandu Justified, automatiski tiks ielikta sekcijas jaunaja lapa pazime!

5. Saglabat darbu ar nosaukumu “Titullapa!”
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4.1. Specializeto simbolu ievade.

Lai ievaditu specialos simbolus — Eiro zimi (€), paragrafa zimi (8) u.c., kursors janovieto nepiecie$amaja vieta,
jauzklikskina uz Insert — (lespraust) un jaizvélas Simbols (taustinu kombinacija — Alt + |, tad S). Katram
burtam vai simbolam piemit unikala taustinu kombinacija, ar kuru to ir iespéjams izsaukt. Ja teksta biezi ir
nepiecieSams ievietot kadu simbolu, pieméram, €, programma Microsoft Office Word 2010 piedava iespéju
izveidot taustinu kombinaciju, kuru piespiezot, tiek izsaukts attiecigais simbols. (ALT -CTRL - E).
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8.att. Simboli. [Creem | [ canen |

Loga, kurs atveras, iespéjams izvéleties nepieciesamo simbolu un janospiez Insert — (lespraust).
Lai atgrieztos pie teksta ievades, atvertais logs jaaizver, uzklikskinot uz krustina vai uz Cancel - (Atcelt).

Uzdevums.
1. Pirmajiem 8 simboliem piekartot taustinu kombinaciju, izmantojot Insert komandkartes komandu
Symbol (Font, Wingdings). Pec tam, izmantojot taustinu kombinacijas, ievietot parejos simbolus ta, lai
rezultats batu 3ads:

O00000 % &
o [

2. levadit dazadus simbolus un nomainit krasu un izméru. (Krasa un izméri péc izvéles.)

OO0 4050 @

PeE®@ | »

3. levadit doto tekstu.

Teksta var ievietot dazadas rakstu zimes :

- grieku alfabéta burtus, pieméram, a (alfa), B (beta), m (pi);

« matematika lietojamas zimes, pieméram, @ (diametrs), # (nav vienads), = (lielaks vai vienads);
'/3, "5, 7/s (dalskaitlu pieraksts ar slipsvitru);
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4.2, Teksta noformésana.

Uzrakstito tekstu ir iespéjams parveidot, izmainot burtu noforméjumu (lielakus, mazakus, krasainus,
pasvitrotus u.t.t). Visu, ko vien varam darit ar burtu noforméjumu, mekléjam cilné Font.

Font —burtu fontu (3riftu) izvéle, jaatceras, ka ne visi fonti der tekstam latviesu valoda.
Font style - fonta stils.
Font size - burtu lielums.
Underline style - pasvitrojuma izvéle.
Underline color — pasvitrojuma krasa.
Ar Effects palidzibu tekstam var pieskirt ipasus noformé&jumus:
Strikethrough —pasvitrots teksts;
Double Strikethrough - teksts pasvitrots ar dubultliniju;
Superscript - teksts pakapés;
Subscript — teksts ar indeksiem;
Small caps — MAZI LIELI BURTI;
All caps - LIELI BURT];
Hidden -neredzams teksts.

4.3, Teksta parvéersana augsraksta vai apaksraksta.

Augsraksts un apaksraksts attiecinams uz skaitliem, kas ir pozicionéti mazliet augstak vai zemak par rindinas
tekstu. Pieméram, zinatniska formula var izmantot apaksraksta tekstu.
1. Atlasiet tekstu, kuru vélieties formatét ka augsrakstu vai apaksrakstu!
2. Veiciet vienu no 3im darbibam:
« Cilnes Home - (Sakums) grupa Font - (Fonts) noklikskiniet uz Superscript — (Augsraksts) vai
nospiediet taustinu kombinaciju CTRL + SHIFT + =.

« Cilnes Home - (Sakums ) grupa Font - (Fonts) noklikskiniet uz (Subscript) - Apaksraksts,vai
nospiediet taustinu kombinaciju CTRL + SHIFT + =.

Uzdevums.

- Uzrakstiet doto tekstu!
- Mainiet burtu formatus!

+ Neaizmirstiet par teksta izvietojumu uz lapas, rindkopu veidosanu!
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KA RADAS REKLAMA?

Reklamas radas ka dabiska nepieciesamiba, lai varétu pavestit citiem cilvekiem kadu svarigu zinu.
Kairas Arheologijas muzeja atrodams 2500 gadu vecs akmens, uz kura var izlasit $adu uzrakstu:

“Es, Rinoss no Krétas salas, skaidroju sapnus.”
Tas ir viens no vissenakajiem reklamveida tekstiem pasaulé.

Savukart Londona glabajas kads Egiptes papiruss, kura hieroglifi vésta, ka tiek pardots vergs. Ari
Mezopotamija vina, labibas un lopu tirgotajiem bija akmeni vai koka izcirsti spiedogi jeb pirmas “precu zimes.”

Afisu pirmsakumi, savukart, ir mekléjami Senas Griekijas teritorija.

Senaja Roma reklamas rakstura sludinajumus rakstija uz nobalsinatas sienas, kas bija sadalita taisnsttra
laukumos, kuros katrs varéja ierakstit savu sludinajumu.

Ta ka agrajos viduslaikos pamata pastavéja naturala saimnieciba, tirdznieciba bija |oti vaji attistita, valdija
visparéjs analfabétisms, tad ari reklamas attistiba praktiski nenotika.

Reklamas véstureé to sauc par “tukso” periodu.

Lidz ar Renesanses laikmeta sakumu un kapitalistisko attiecibu veidoSanos, radas vajadziba ne tikai péc
mutvardu sludinajumiem, bet ari péc rakstiskiem sludinajumiem.

Pirmo iespiesto sludinajumu ir izdevis anglu tipografs Viljams Kokstons 1473. gada.
Taja tika pavéstits par Bibeles izdosanu. Tas bija svarigs solis reklamas attistiba, jo sis reklamas lapinas
varéja nogadat uz jebkuru pilsétu vai valsti.

Burti novietoti normala attaluma.

Burti saspiesti.

Starp burtiem dubults attalums.

Sapulces sakums 10%konferencu zalé. Lektors ieradisies jau 9%,

CuO +H,S0,+H,0

Rakstu zimes ir pasvitrotas ar dubultu, ar vilnotu liniju, tikai vardi, protams, ir ari daudzi citi
pasvitrojuma veidi. Rakstu zimes var ari patrsvitrot.

Rakstu zimém var but énas:

tas var bat izvirzitu kontiiru veida, iespiestu kontiru veida, vai ari tikai apkartesos$o liniju veida.
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5. Organizacijas diagrammas izveidosana

5.1. Organizacijas diagrammas izveidoSanas parskats.

1. Cilnes Insert - (levietot) grupa lllustrations - (llustracijas) noklikskiniet uz Smart Art.

2. Galerija Izveléties Smart Art grafiku noklikskiniet uz Hirarchy - (Hierarhija), uz organizacijas diagrammas
izkartojuma (pieméram, Organization Chart - (Organizacijas diagramma) un péc tam uz Ok - (Labi).

3. Lai ievaditu tekstu, veiciet vienu no $im darbibam:

« noklikskiniet uz Smart Art grafikas formas un péc tam ierakstiet tekstu,

« teksta ruti noklikskiniet uz Text un péc tam ierakstiet savu tekstu,

- kopéjiet tekstu no citas atrasanas vietas vai programmas, teksta ruti noklikskiniet uz Text un péc tam
ieliméjiet tekstu.

5.2. Formas pievienosana organizacijas diagrammai.

1. Noklikskiniet uz Smart Art grafikas, kurai japievieno forma.

2. Noklikskiniet uz esosas formas, kas novietota vistuvak vietai, kur japievieno jauna forma.

3. Sadalas Smart Art Tool - (Smart Art riki) cilnes Design - (Noforméjums) grupa Grafikas izveidosana

noklikskiniet uz bultinas sadala Add Shape - (Pievienot formu) un péc tam veiciet kadu no $im darbibam:

« lai ievietotu formu viena [iment ar atlasito formu, noklikskiniet uz Add Shape after - (Pievienot formu péc);

« lai ievietotu formu viena liment ar atlasito formu, noklikskiniet uz Add Shape before - (Pievienot formu pirms);

« lai ievietotu formu vienu limeni virs atlasitas formas, noklikskiniet uz Add Shape above - (Pievienot formu virs).

Jauna forma ienem atlasitas formas poziciju, un atlasita forma un visas tiesi zem tas esosas formas ir pazeminatas par
vienu limeni katra.

« Lai ievietotu formu vienu [imeni zem atlasitas formas, noklikSkiniet uz Add Shape below - (Pievienot formu zem).

Jauna forma tiek pievienota péc citam formam taja pasa limeni.

« Lai pievienotu paliga formu, noklikskiniet uz Add Assistent - (Pievienot paligu).

Paliga forma tiek pievienota virs citam formam taja pasa limeni Smart Art grafika, bet tiek radita teksta rati péc
citam formam taja pasa limeni.

Pievienot paligu ir pieejama tikai organizacijas diagrammas izkartojumiem. Ta nav pieejama hierarhijas
izkartojumiem, pieméram, Hierarhija.

- Kaut ari divas augstaka limena formas organizacijas diagrammu izkartojumos nevar ar liniju savienot
automatiski, pieméram, Organizacijas diagramma, So izskatu var imitét, pievienojot formu Smart Art grafikai
un péc tam velkot liniju, lai savienotu formas.

« Lai raditu punktétu liniju, kas norada relaciju starp divam formam, ar peles labo pogu noklikskiniet uz linijas un
péc tam isinajumizvélné noklikskiniet uz Format Shape - (Formas formatésana). Noklikskiniet uz Line Style
— (Linijas stils) un péc tam uz vajadziga Dash Style- (Svitras tips).

« Lai pievienotu formu no teksta rits, novietojiet kursoru ta teksta sakuma, kur japievieno forma. lerakstiet
vajadzigo tekstu jaunaja forma, nospiediet taustinu ENTER un péc tam izveidojiet atkapi jaunajai formai,
nospiezot taustinu TAB, bet negativai atkapei nospiediet taustinu kombinaciju SHIFT+TAB.

Lai pievienotu paliga formu, nospiediet taustinu ENTER, kamér asistenta forma ir atlasita teksta rati.

5.3. Organizacijas diagrammas krasu mainisana.

1. Noklikskiniet uz Smart Art grafikas, kurai jamaina krasa.
2. Sadalas Smart Art riki cilnes Design - (Noformé&jums) grupa Smart Art stili noklikkiniet uz
Change colors - (Mainit krasas).
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5.4. Smart Art stila lietoSana organizacijas diagramma.

Smart Art stils ir dazadu efektu, pieméram, linijas stila, slipa griezuma vai telpiskuma kombinacija, kuru var
lietot Smart Art grafikas formam, lai izveidotu unikalu un profesionali noformétu izskatu.
1. Noklikskiniet uz Smart Art grafikas, kurai jamaina Smart Art stils.
2. Sadalas Smart Art riki cilnes Design - (Noforméjums) grupa Smart Art stili noklikskiniet uz
vajadziga Smart Art stila.

Lai skatitu vairak Smart Art stilu, noklikskiniet uz pogas Vairak.

Uzdevums.

Izveidot un noformét shémas!
1. variants.

ORGANIZATORISKAIS PLANS

-
[t
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2. variants.

ORGANIZATORISKAIS PLANS

Apkalposanas
dienests

Tehniskas
apkalposanas
dienests

Meistars
aprikojuma
apkalpoianai

16

Sefpavirs Zales menedZeris

Virtuves Ziles
dieniests administrators

Pavars-konditors

Pavars-paligs Barmeni

Apkopéji
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Uzdevums.

Noformét shému péc parauga!

Fitnesa kluba piedavatas preces un pakalpojumi

Pakalpojumi Papildus serviss

- - --

Power Push BodyBike -

TechnoGym Biedra kartes
trenazieri pardosana

Personiga treninu
plana sastadisana
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Lai publikacija izveidotu vienkarsu organizacijas diagrammu, varat izmantot rikjoslu Shapes - (Objekti).
Varat izveidot formas vaditaju paklauto darbinieku amatu attélosanai un savienot tas ar savienotajlinijam, ka
ari formatét formas un linijas ar nepieciesamajam krasam un stiliem.

5.5. Formu izveide.

« Rikjosla Basic Shapes — (Pamata formas) noklikskiniet uz formas, ko vélaties izmantot organizacijas
diagramma, pieméram, Taisnstaris, un péc tam noklikskiniet uz publikacijas, lai iespraustu formu.

« Mainiet formas lielumu, krasu, aizpildijumu vai linijas.

1. Ar peles labo pogu noklikskiniet uz formas un péc tam noklikskiniet uz Formatét automatisko formu.
Atveras dialoglodzin$ Format Shape - (Formatét automatisko formu).

2. Atlasiet nepiecieSamas opcijas. Pieméram, lai mainitu aizpildijumu, noklikskiniet uz cilnes Krasas
un linijas. Zem Fill - (Aizpildit) noklikskiniet uz jaunu krasu saraksta Krasa vai noklikskiniet uz
Aizpildijuma efekti, lai veidotu faktiru, rakstu vai gradientu,

3. Kad forma atbilst diagramma nepieciesamajai formai, ar labo peles pogu noklikskiniet uz tas un péc tam
uz Copy - (Kopét).

4. Ar peles labo pogu noklikskiniet vieta, kur objektam buitu jaatrodas, un péc tam noklikskiniet uz
Paste - (lelimet).

5. Atkartojiet 4. soli, lidz ir izveidotas visas diagrammai nepiecieS§amas formas.

5.6. Formu savienosana.

1. Rikjosla Lines - (Savienotaji) divreiz noklikskiniet uz vajadzigas savienotajlinijas, pieméram,
Arrow - (Lenkveida savienotajs).

Divreiz noklikskinot uz savienotajlinijas, poga paliek atlasita, kamér tiek pievienoti vajadzigie savienotaji.

2. Noradiet, kur vélaties pievienot savienotaju, pieméram, zem vaditaja amata formas organizacijas
diagramma.

Noradot uz formu, savienojumvietas ir redzamas ka zili aplisi.

3. Noklikskiniet uz pirmas vajadzigas savienojumvietas, noradiet uz citu objektu (pieméram, uz pirma
padota darbinieka amata formas organizacijas diagramma) un péc tam noklikskiniet uz otras
savienojumvietas.

4. Atkartojiet 2.- 4. soli, lidz ir iegUtas visas savienotajlinijas.

5. Kad vajadzigas savienotajlinijas pievienotas, noklikskiniet uz savienotajlinijas, ko 1. soli atlasijat rikjosla
Savienotaji, vai ari nospiediet taustinu ESC, lai atceltu atlasito savienotajlinijas pogu.

6. Mainiet savienotajliniju krasu vai biezumu.

Uzdevums.

Uzzimét shému! Uznémuma organizatoriska struktira

.
e
- - ‘ -
iy
ok
h
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Noformét shémas péc parauga!
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Riga Jelgava Dobele Saldus
|zpéte Novértésana ‘ Tame l II
Rigas Tirdzniecibas tehnikums
( IZGLITIBAS PROGRAMMAS )
- Ripniecibas Mazumtirdzniecibas Nestorana HE'T'E’?“S
Logistika T TR T O pakalpojumu pakalpojumu
komernczinibas komerczinibas
l]ﬂ Prakes SIA "Lido"

S1A “Latlelekom™

SIA "Elande”

laitielecom

SIA "Rito"

——‘ AS "Césu alus” ‘
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6. Galvenu, kajenu un lappusu numuru
pievienosana un nonemsana

Lappusu numurus, galvenes un kajenes var pievienot, izmantojot galeriju, bet var veidot ari pielagotus
lappusu numurus, galvenes un kajenes.

Lai rezultats batu labaks, vispirms janolemj, vai galvené (kajené) ir jabat tikai lappuses numuram vai tur
jabat informacijai un lappuses numuram. Ja vélaties tikai lappuses numuru bez jebkadas citas informacijas,
pievienojiet lappuses numuru. Ja vélaties lappuses numuru un vél citu informaciju vai tikai citu informaciju,
pievienojiet galveni vai kajeni.

6.1. Lappuses numura pievienosana bez jebkadas citas informacijas.

Lai lappuses numurs batu katra lappusé un cita informacija (dokumenta nosaukums vai faila atrasanas
vieta) nav nepiecieSama, lappuses numuru var atri pievienot no galerijas. Var ari izveidot pielagotu lappuses
numuru vai pielagotu lappuses numuru, kura ietverts lappusu kopskaits (X. [pp. no Y.).

6.2. Lappuses numura pievienosana no galerijas

1. Cilnes Insert (levietot) grupa Header - Footer - (Galvene un kajene) noklikskiniet uz

| ) . Page Number - (Lappuses numurs).
— | o vpe e . - - v . _ .
) = 2. Noklikskiniet uz vajadzigas lappusu numura atrasanas vietas.
o il N::g:r . 3.Galerija ritiniet opcijas un noklikikiniet uz izvélata lappusu numura formata.

4. Lai atgrieztos dokumenta pamatteksta, cilné Format - (Noforméjums) Header & Footer
Tools (zem Galvenes un kajenes riki) noklikskiniet uz Close Header and

Footer - (Aizvért galveni un kajeni).

Piezime Lappusu numuru galerija ir lappusu numuri formata X. Ipp. no'Y, kur Y ir dokumenta lappusu
kopskaits.

Header & Fooler

6.3. Pielagota lappuses numura pievienosana

1. Veiciet dubultklikski galvenes vai kajenes apgabala (lappuses augsdala vai lejasdala).

Tadéjadi zem Header & Footer Tools (Galvenes un kajenes riki) tiek atvéerta cilne Design -

(Noformé&jums).

2. Lai lappuses numuru novietotu centra vai lappuses labaja mala, rikojieties sadi:

« Lai lappuses numuru novietotu centra, cilnes Design - (Noforméjums) grupa Position-
(Novietojums) noklikskiniet uz Insert Aligment Tab (levietot lidzinajuma tabulatoru),
noklikskiniet uz Center - (Centra) un péc tam uz Ok - (Labi).

« Lai lappuses numuru novietotu lappuses labaja mala, cilnes Design - (Noformejums) grupa
Position - (Novietojums) noklikskiniet uz Insert Aligment Tab - (levietot lidzinajuma
tabulatoru), noklikskiniet uz Left (Pa labi)un péc tam uz Ok - (Labi).

3. Cilnes Insert - (levietot) grupaText (Teksts) noklikskiniet uz Quick Part - (Atras dalas) un péc tam
noklikskiniet uz Field - (Lauks).

4. Saraksta Categories — (Lauku nosaukumi) noklikskiniet uz Page — (Lappuse) un péc tam uz
Ok - (Labi).

5. Lai mainitu numeracijas formatu, grupa Header & Footer - (Galvene un kajene) noklikskiniet uz Page
Number - (Lappuses numurs)un péc tam noklikskiniet uz Format Page number - (Formatét lappusu
numurus).

6. Lai atgrieztos dokumenta pamatteksta, cilné Design (Noforméjums) zem (Galvenes un kajenes riki)
noklikskiniet uz Close Header and Footer — (Aizvért galveni un kajeni).

Numurésanu var sakt ar dokumenta otro lappusi vai citu dokumenta lappusi.
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6.4. Numurésanas saksana ar 2. lappusi.

Numurésanu var sakt ar dokumenta otro lappusi vai citu dokumenta lappusi.
1. Veiciet dubultklikski uz lappuses numura.
2.Tadéjadi zem Header & Footer Tools (Galvenes un kajenes riki) tiek atvérta cilne Design
(Noforméejums).
2. Cilnes Design (Noforméjums) grupa Options (Opcijas) atziméjiet izvéles ratinu Different First page
(Atskiriga pirma lappuse).

Different First Page
Different Odd & Even Pages

| Show Docwsment Text

9.att. Opcijas.

3. Lai numurésanu saktu ar 1, grupa Header and Footer - (Galvene un kajene) noklikskiniet uz Page
number - (Lappuses numurs), péc tam uz Format Page number - (Formatét lappusu numurus) un
noklikskiniet uz Start at (Sakt ar) un ievadiet 1.

4. Lai atgrieztos dokumenta pamatteksta, cilné Design — (Noforméjums) (zem Galvenes un kajenes riki)
noklikskiniet uz Close Header and Footer - (Aizvért galveni un kajeni).

6.5. Numurésanas sakSana cita lappuse.

Lai numurésanu saktu cita lappusé, nevis dokumenta pirmaja lappusé, pirms lappuses, kura numurésana ir
jasak, jaievieto sekcijas partraukums.

1. Noklikskiniet tas lappuses sakuma, kur jasak numurésana.

Lai nek|udigi atrastu lappuses sakumu, var nospiest taustinu HOME.

2. Cilnes Page Layout - (Lappuses izkartojums) grupa Page Setup - (Lappuses iestatiSana)
noklikskiniet uz Break - (Partraukums).

= Breaks -
Fd Line Mumbers -

b~ Hyphenation -

10.att. Partraukumi.

3. Zem Breaks - (Sekciju partraukumi) noklikskiniet uz Next Page - (Nakama lappuse).
4. Veiciet dubultklikski galvenes vai kajenes apgabala (lappuses augsdala vai lejasdala).

Tadejadi tiek atvérta cilne Header and Footer - (Galvenes un kajenes riki).
Cilnes Galvenes un kajenes riki grupa Navigation - (Navigacija) noklikskiniet uz Link to previous -
(Saistit ar ieprieksejo), lai izslégtu 3o iestatijumu.

5. Izpildot instrukcijas, pievienojiet lappuses numuru vai pievienojiet galveni un kajeni ar lappuses
numuru.

6. Lai numurésanu saktu ar 1, grupa Header and Footer - (Galvene un kajene) noklikskiniet uz Page
number - (Lappuses numurs), péc tam uz Format Page number - (Formatét lappusu numurus) un
noklikskiniet uz Start atsakt ar un ievadiet 1.

7. Lai atgrieztos dokumenta pamatteksta, cilné Format - (Noforméjums) (zem Galvenes un kajenes riki)
noklikskiniet uz Aizvert galveni un kajeni.
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6.6. Lappusu numuru pievienosana dazadas dokumenta dalas.

Lappusu numurus var pievienot jebkura dokumenta dala. Turklat dazadas dokumenta dalas var izmantot
dazada formata numeraciju.

Pieméram, satura raditajam un ievadam izvélas numeraciju formata I, I, lll, bet paréja dokumenta — 1, 2, 3
formata numeraciju. Savukart alfabétiska raditaja lappuses var atstat nenumurétas.
Para un nepara lappusés var ievietot atskirigas galvenes vai kajenes.

6.7. Dazadu galvenu un kajenu vai lappusu numuru pievienoSana dazadas dalas.

1. Noklikskiniet tas lappuses sakuma, kura jasak, japartrauc vai jamaina galvene, kajene vai lappusu
numurésana.
Lai nek|adigi atrastu lappuses sakumu, var nospiest taustinu HOME.

2. Cilnes Page Layout - (Lappuses izkartojums) grupa Page Setup - (Lappuses iestatisana)
noklikSkiniet uz Break — (Partraukums).

J - == W= Breaks -
= ] (5%

13 Line Mumbers -
I'.'I.irglnL Crentation  S2e¢ Colemnsg

- -

s Hyphenation =

Page Sefup

11. att. Lapuses iestatisana.

3. Zem Breaks (Sekciju partraukumi) noklikskiniet uz Next Page (Nakama lappuse).
4. Veiciet dubultklikski galvenes vai kajenes apgabala (lappuses augsdala vai lejasdala).
Tadéjadi zem Galvenes un kajenes riki tiek atvérta cilne Format (Noforméjums).
5. Cilnes Noforméjums grupa Navigacija noklikskiniet uz Saistit ar iepriekséjo, lai izslégtu 3o iestatijumu.
6. Veiciet kadu no $im darbibam:
« izpildot instrukcijas, pievienojiet lappuses numuru vai pievienojiet galveni un kajeni ar lappuses numuru,
- atlasiet galveni vai kajeni un nospiediet taustinu DELETE.

7. Lai izvélétos numeracijas formatu vai sakuma numuru, grupa Galvene un kajene noklikskiniet uz
Lappuses numurs, noklikskiniet uz Formatét lappusu numurus, uz vajadziga formata un numura, ar ko
jasak (Sakt no), un noklikskiniet uz Labi.

8. Lai atgrieztos dokumenta pamatteksta, cilné Noforméjums zem Galvenes un kajenes riki noklikskiniet
uz Aizvert galveni un kajeni.

6.8. Atskirigu galvenu un kajenu pievienosana nepara un para lappuseés.

1. Veiciet dubultklik3ki galvenes vai kajenes apgabala (lappuses augsdala vai lejasdala).

Tadéjadi tiek atvérta cilne Galvenes un kajenes riki.

2. Cilnes Galvenes un kajenes riki grupa Options - (Opcijas) atziméjiet izvéles ratinu Different Odd and
Even pages - (AtSkirigas para un nepara).

3. Kada no nepara lappuseém pievienojiet tadu galveni, kajeni vai lappusu numeraciju, kadai jabat nepara
lappusés.

4. Kada no para lappusém pievienojiet tadu galveni, kajeni vai lappusu numeraciju, kadai jabut para
lappusés.
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6.9. Lappusu numuru, galvenu un kajenu nonemsana.

1. Veiciet dubultklikski uz galvenes, kajenes vai lappuses numura.

2. Atlasiet galveni, kajeni vai lappuses numuru.

3. Nospiediet taustinu DELETE.

4.1.-3. darbibu atkartojiet visas sekcijas, kuras ir atskiriga galvene, kajene vai lappuses numurs.

7. Udenszimju veidosana

Lai izveidotu udenszimi:

« novieto teksta kursoru dokumenta dala, kur vélas izveidot Gdenszimi;

« lentes Insert grupa Header&Footer piespiez pogu (galvene) vai (kajene);

« pogas Header vai Footer saraksta Built -In izvélas attiecigi komandu Edit Header vai Edit Footer;

- lentes Header & Footer Tools / Design grupa Options atsauc izvéles ratinas

atzimésanu, tadéjadi padarot neredzamu dokumenta tekstu;

- ievieto attélu no datnes vai attélu galerijas;

« lentes Picture Tools / Format grupas Arrange - (Uzstadit) saraksta Text Wrapping izvélas attéla
novietojumu zem teksta (Behind Text) (attélam jabut atlasitam);

« lentes Picture Tools / Format grupas Adjust - (Sakartot) saraksta Recolor izvélas Washout-
(Izgasanas) un, ja vajag, maina spilgtumu (saraksta Brightness) un kontrastu saraksta Contrast;

- attélu parvieto lapas vajadzigaja vieta;

Lidzigi ka Gdenszimi var ievietot ari citus objektus (pat vairakus vienlaikus) —

makslinieciskos uzrakstus (WordArt), formulas u.tml. Galvenais priek$snosacijums, lai Gdenszime nebutu
redzama tikai viena lap3, ir tas veidosana Header & Footer reZzima.

Lai virs Gdenszimes esosais teksts butu salasams, ievietotie objekti nedrikst bat tumsi.

« piespiezot pogu (Show/Hide Document Text), atsauc teksta paslépsanu;

- piespiezot pogu (Close Header and Footer), aizver galvenes un kajenes rezimu.

Uzdevums.

Noformét bukletu péc parauga!
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Uzdevums

Noformét bukletu par RTT!
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leteikumi bukleta izstradasanai.

1. Lapa janovieto horizontali:
Page Layout - Orientation - Landscape - (Lappuses izkartojums - Orientacija — Ainava).
Jaievieto lapa tris kolonnas: Page Layout - Columns - Three - (Lappuses izkartojuma - Slejas — Tris).
2. Jaizveido reklamai pieméroti attalumi no malam:
Page Layout - Margins - (Lappuses izkartojums - Piemales).
3. levieto attélus, lai darbs batu krasainaks:
Insert - Picture - (levietojiet attelu).
4. Virsraksts un svarigakie atslégvardi jaizcel. Var izmantot Bold, Italic, Underline, ka arit Word Art.
5. Rakstot teksts japadara redzamaks, to uzskaitot:
Home - Bullets - (Sakums - Aizzimes).
6. Ja vélas tekstu padarit interesantaku (pirmais lielais burts), var izmantot komandu Insert - Drop Cap.
7. Lai rakstitu tekstu nakamaja kolonna:
Page Layout -Breaks -Columns - (Lappuses izkartojuma -partraukumi, slejas)
8. Lai rakstitu jauna lapa:
Ctrl - Enter vai Breaks - Page.
9. Kopigo virsrakstu var izvietot ari pirmteksta zona :
Insert - Headervai Footer

Uzdevums.

Noformétdarbu péc parauga!l
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8. Tabulas

8.1. Tabulas veidnu izmantosana.

Lai ievietotu tabulu, kuras pamata ir ieprieksformatétu tabulu galerija, var izmantot tabulas veidnes. Tabulas
veidnes satur paraugu datus, kas palidz vizualizét to, ka tabula izskatisies, kad tai pievienosiet savus datus.
1. Noklik3kiniet vieta, kur vélaties ievietot tabulu.
2. Cilnes Insert - (levietot) grupa Table - (Tabulas) noklikskiniet uz Tabula, noradiet uz Quick Tables
— (Atras tabulas) un péc tam noklikkiniet uz vajadzigas veidnes.
Aizstajiet veidnes datus ar nepiecieSamajiem datiem.

8.2. Izvélnes Tabula izmantosana.

1. Noklikskiniet vieta, kur vélaties ievietot tabulu.
2. Cilnes levietot grupa Tabulas noklikskiniet uz Tabula un péc tam sadala levietot tabulu velciet, lai
atlasitu vajadzigo rindu un kolonnu skaitu.
Komandas Insert - (levietot) tabulu izmantosana.
Lai izvélétos tabulas izmérus un formatu pirms tabulas ievietoSanas dokumenta, izmantojiet komandu
levietot tabulu.
1. Noklikskiniet vieta, kur vélaties ievietot tabulu.
2. Cilnes levietot grupa Tabulas noklikskiniet uz Tabula un péc tam noklikskiniet uz levietot tabulu.
3. Sadala Table Size - (Tabulas izméri) ievadiet kolonnu un rindu skaitu.
4, Sadala AutoFit to Window - (Automatiska ietilpinasana) izvélieties opcijas, lai pielagotu tabulas
izmérus.

8.3.Tabulas izveidosana.

Tabulu var izveidot, ziméjot vajadzigas rindas un kolonnas vai konvertéjot tekstu tabula.

8.4.Tabulas zimésana.

Var uzzimét sarezgitu tabulu, pieméram, tabula var bat dazadu augstumu Sunas vai dazads kolonnu skaits rinda.
1. Noklikskiniet vieta, kur vélaties izveidot tabulu.
2. Cilnes levietot grupa Tabulas noklikskiniet uz Tabula un péc tam noklikskiniet uz Draw Table -
(Zimét tabulu).
Raditajs parvérsas par zimuli.
3. Lai noteiktu tabulas aréjas robezas, uzziméjiet taisnstari. PEc tam taisnstlri iezimé&jiet kolonnas un rindas.
4. Lai dzéstu rindinu vai rindinu bloku, sadalas Tabulas riki cilnes Format - (Noforméjums) grupa Draw
Borders - (Zimét apmales) noklikskiniet uz Eraser — (DzéSgumija).
5. Noklikskiniet uz rindinas, kuru vélaties dzést. Lai dzéstu visu tabulu, skatiet Tabulas vai tas satura dzésana.
Kad tabulas zimésana ir pabeigta, ieklikskiniet SUna un saciet rakstit vai ievietojiet grafiku.

Rindu, kolonnu un visas tabulas izdzesana.
o Lai izdzéstu tabulas rindu:

1) iezimeé izdzésamo rindu,

2) atver izvélni Table,

3) dod komandu Delete Rows( Izmest tabulas rindinu).
e Lai izdzéestu kolonu:

1) iezimé izdzésamo kolonnu,

2) dod komandu Delete Columns.
e Lai izdzéstu visu tabulu:

1) lezimeé visas rindas vai kolonnas.

2) Atver izvélni Table.

3)Dod komandu DeleteTable.
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Uzdevums.

Izveidojiet tabulu un izvietojiet tekstu atbilstosi paraugam!

Kalkulacijas karte

Macibu lidzeklis

Kalkulacijas kartes numurs

Izstradajuma nosaukums

Porcijas pardosanas vértibas aprékins

Produkta nosaukums

=z
=

Meérv.

Produkta iepirkuma norma
100 porcijam vai 10kg.,(bruto)

1 kg
iepirkuma
cenals

Summa Ls
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25.

Kopéja vertiba

Uzcenojums %

Kopéja vertiba + uzcenojums

PVN 22%

100 proporciju vai 10 kg pardosanas cena

1 proporcijas vai 1 kg pardosanas cena

Uzskaitvedis
Vaditajs
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Uzdevums.

Noformét darbu péc paraugal
Jabut izveidotai un noformétai tabulai!

Dambrete

Spéles mérkis
Dambretes partiju spélé divi partneri.
Partneris (pretinieks) var bat viena persona vai ari vairaku personu kolektivs.
Pédéja gadijuma partiju sauc par konsultacijpartiju.
Katras puses galamérkis ir izcinit uzvaru.

Partijas rezultata noteiksana.
Par uzvaretaju partija tiek atzits tas dalibnieks, kas pirmais panak tadu stavokli, kura pretiniekam nav
gajienu: vai nu visi ta kaulini nosisti, vai uz galdina palikusie ir iesprostoti.
Ja uzvara abam pusém nav iespé&jama, partija beidzas neizskirti.
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Izveidojiet tabulu un izvietojiet tekstu atbilstosi paraugam!

Kapostu darzenu kimiskais sastavs
(Partikas produktu kimiskais sastavs)

Macibu lidzeklis

Kapostu kimiskais sastavs, g uz 100 g
) X
L - o) Energétiska
- . Q [J] © E _
Kapostu veids pa S 4] N < - vértiba,
] 1S 2 2 S = kcal
o =] S = c = ca
= © v 8 o ©
9 a =
o S
Baltie galvinkaposti 90.0 1.8 5.4 0.7 0.7 50 28
Sarkanie galvinkaposti 90.0 1.8 6.1 0.8 0.8 60 31
Briseles kaposti 86.0 48 6.7 13 13 120 46
(rozkaposti)
Kolrabiji 86.0 2.8 8.3 1.2 1.2 50 43
Ziedkaposti 90.0 2.5 49 0.8 0.8 120 29
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Uzdevums.

Izveidojiet tabulu un izvietojiet tekstu atbilstosi paraugam!

Tomatu un risu salati

Receptura 1 porcijai

:)\llr( Produkti Mérvieniba Bruto,g Neto,g
1. Tomati g 60 55
2. Sipoli g 25 20
3. Aboli g 35 30
4, Risi g 10 30
Mércei
1. Skabais kréjums g 30 30
2. Marrutki g 10 8
3. Olas g 2 60
4. Zalumi g 5
5. Sinepes g 7 5

Izvara irdenus risus, atdzese.

Abolus nomizo, sagriez kubinos, applaucé.

Sipolus sagriez, applaucé etikadeni.

Tomatus applaucé, nomizo un sagriez kubinos.

Meércei: varitas olas noloba, dzeltenumu saberz ar sali, sinepém, bet baltumus sarive.
Krejuma iemaisa visas recepttra minétds sastavdalas, var pievienot ari sakapatus zalumus.

Stikla porciju trauka liek sagatavotos produktus, parlej ar mérci, rota ar tomatiem un zalumiem.
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Uzdevums.

levadit doto tekstu un noformét péc parauga!

Majputnu olu (vistu un paipalu) tehniskie noteikumi

1. Partikas olas 3kiro atkariba no izdésanas laika, kvalitates, masas un uzglabasanas veida.
2. Partikas olas iedala atkariba no uzglabasanas veida un laika.
2.1. “A” kategorijas “ekstra”olas glaba +5°C lidz +18°C 9 dienas no izdésanas briza — svaigas vistu olas,
nav uzglabatas aukstuma, konservantos.

2.2. “A” kategorijas olas glaba +5°C lidz +18°C 28 dienas no izdésanas briza.
2.3. “B”kategorijas olas glaba +1°C lidz +5°C aukstuma glabatas 720 dienas no izdésanas briza.

2.4. “C” kategorijas olas glaba +1°C lidz +18°C 28 dienas no izdé3anas briza, kuras neatbilst A unB
kategoriju prasibam, nenonak partikas aprité, bet izmanto termiskai parstradei uznémumos.

2.5. Paipalu olas glaba +5°C lidz +18°C 30 dienas no izdé3anas briza.
3. Olas iedala atkariba no olu kvalitates un masas:

Péc kvalitates
Masa
Kategorija (9) Caumala Dzeltenums Baltums Gaisa kameras stavoklis
“A" un "ekstra” kategorijas
_— Novi a, . - .
XL 2 3|"0t' l'EIa.S 2k Tira, ovclijor';sk:fgtra Dzidrs, nav redzama Nekustiga gaisa kamera,
g un vaira nemazgata, (ovoskopéiot) aizmetna attistiba, “ekstra” nav augstaka par
L 63 -72 nebojata. P nav sve$as smarzas. 3mm,“A’- 6 mm.
redzams ka éna.
53-62
S Mazakas par 53

Dzidrs, pielaujama
neliela saskidrinasanas,
nav redzama aizmetna

attistiba, nav svesas

Var bat ovala forma,
saldétava turétam
tas var but kustigs.

Nekustiga gaisa kamera,

Tira, nebojata. R
) nav augstaka par 8 mm.

“B” aukstuma glabatas

smarzas.
leplesta, bet Nekustiga gaisa kamera
“c” Mazakas par 35 neskartu Wstgag !
B lielaka par 9 mm.
membranu.
Piezime

Ja beidzies “A”kategorijas “ekstra” deriguma termins, tirdzniecibas vietas no kastites nonem uzlimi ekstra, un
Sis olas patérétajam piedava ka A kategorijas.

Ja “A” kategorijas un “B” kategorijas olam beidzies galigais deriguma termins, tas aizliegts realizét vairum -
un mazumtirdznieciba, bet drikst piegadat partikas uznémumiem ar uzrakstu “Olas rapnieciskai parstradei.”

Par tehnisko braki uzskata olas, kuram
» ovoskopa redzams asinsvadu gredzens, kas veidojas uz dzeltenuma virsmas, sakot attistities diglim,
- olas ar necaurspidigu saturu,
- daléji iztecéjusas olas,
« ar netipisku smaku,
- daléji sajaukusos dzeltenumu un baltumu, pie ¢aumalas pielipusu dzeltenumu.

Uzdevums.

Izveidot un noformét tabulu péc parauga!
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Zurnala “Kas Jauns” reklamu logo
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9. Numeracija

- = = = o=
=~ == "z~ | = =

EN\

Numerécija. @

Pazeminat saraksta limeni.
Paaugstinat saraksta limeni.
1. Atlasiet teksta rindinas, kuram japievieno aizzimes vai numeracija.
2. Cilnes Home - (Sakums) grupa Paragraph - (Rindkopa) noklikskiniet uz Bullets (Aizzimes vai
Numeracija).
3. Lai mainitu aizzimju vai numeracijas stilu, noklikSkiniet uz pogas Bullets (Aizzimes vai Numeracija)

bultinas un péc tam uz vajadziga stila.

Piezimes
- Lai saraksta izveidotu sarakstu ar atkapi (pakartojumu), novietojiet kursoru tas rindinas sakuma, kurai
jaizveido atkape, un péc tam grupa Paragraph (Rindkopa) noklikskiniet uz Increase Indent -
(Paaugstinat saraksta limeni).
- Lai saraksta teksta rindinai nonemtu atkapi, novietojiet kursoru $is rindinas sakuma un péc tam grupa
Rindkopa noklikskiniet uz Decrease Indent - (Pazeminat saraksta limeni).
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Uzdevums.

levadit tekstu un sanumurét rindkopas!

EDIENU KARTE

1. Zupas

1.1. Solanka.

1.2. Borscs.

1.3. Piena zupa:
1.3.1. ar makaroniem,
1.3.2. ar klimpam.

1.4. Lasa zupa.

1.5. Frikadelu zupa.

1.6. Skabenu zupa.

1.7. Zemnieku zupa.

1.8. Vistas darzenu zupa.

2. Otrie edieni

2.1. Karbonade.
2.2. Plovs.
2.3. Ziedkdposti siera.
2.4. Mdjas kotletes.
2.5. Pankukas ar biezpienu.
2.6. Azu.
2.7. Vistu aknu karbonade.
2.8. Gulass.
2.9. Grilléts lasa steiks.
2.10. Grilleta cukgalas karbonade.
2.11. Snicele:
2.11.1. cikgalas,
2.11.2. liellopu galas.

3. Dzérieni
3.1. Bezalkoholiskie

3.1.1. Sulas:
3.1.1.1. vinogu,
3.1.1.2. tomatu.

3.1.2. Limonades:
3.1.2.1. Fanta,
3.1.2.2. Sprite.

3.2. Alkoholiskie

3.2.1. Alus:
3.2.1.1. Bauskas,
3.2.1.2. Piebalgas,
3.2.2. Degvins.

3.3. Kafija.
3.4. Téja.
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4, Salati
4.1. Galas salati.
4.2. Siera, tomatu salati.
4.3. UzkoZamais kokteilis.
4.4. Mélisu salati.
4.5. Vasaras salati.

4.6. Vidzemes salati (Zav. desa,mar. gurki, aboli, kartupeli, majonéze).
4.7. Silke kazoka.
4.8. Grieku salati.

5. Saldie edieni
5.1. Maizes zupa ar putukréjumu.
5.2. Zemenu krems ar kiseli.
5.3. Saldéjums ar augliem.

5.4. Risi ar putukréjumu.

5.5. Pilditas persiku pusites ar biezpienu un Zav. augliem.
5.6. Augli ar biezpienu un putukréjumu.
5.7. Biezais auglu kiselis ar putukrejumu.
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Uzdevums

Noformét péc parauga 2011. gada kalendaru!

FEBRUARIS 2011

Pirmdiena Otrdiena Tresdiena | Ceturtdiena | Piektdiena Sestdiena Svéetdiena
Brigita, Sonora, Alida, Ida, Daila, | Agate, Selga, | Dace, Darta,
Indars, Indra, - . . ; L
. Spidola Vida Veronika | Silga, Sinilga Dora
Indris
Nelda, .. .

Ricards, Aldona qulonua, Pal_“a’ 'Lalma, Karina, Lina Malcjla,

. Simona Pauline Laimdota Melita
Rihards

. . - - Smuidra,

) Aloizs, Alvis, Dzuljeta, Donats, Kintija, Zane, -
Valentins - Smuidris,
Olafs, Olavs Julija Konstance Kora Zuzanna .
Vitauts
Ariadne, Adr_la.r‘ms, Almants, | Diana, Dina, Alma, Aure_lua, Andra, Liva,
Arija, . " Evelina, .
Eleonora . Haralds Dins | Annemarija ~ Livija
Rigonda Métra

Justs,
Skaidra,
Skaidrite
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10. Stils

Stils ir teksta noforméjuma parametru kopums, kuram pieskirts nosaukums. Darbs ar stiliem atvieglo dokumenta
noformésanu. lzmantojot stilus, teksta noformésanu iespéjams veikt ar vienu darbibu. Ja dokuments noforméts, izmantojot
stilus, tad, mainot stilu, mainas dokumenta noforméjums. Stradajot ar stiliem, ir iesp&jams veidot dazadus sarakstus,
pieméram, pamatojoties uz stiliem, var izveidot satura raditaju, iek|aujot taja visas rindkopas ar noradito stilu.

AaBbCcl | AaBbCeD 1. AaB AaBbCel 1. AaBl 1.1 Aak

T Narmal Strang Twirsraksts 9 Mo Spaci.. Headingl  Heading 2
111 Az 1.2.2.1 . AADB 4aBbe \aBbCcD  AaBbCeD
Heading 3 Heading 4 Title Subtitle Subtle Em... Emphasis
AaBbCcD AaBbCecl AaBbCe, AaBaCcD AABRCCD AABBCCD
Intemse E... Quote Intense Q...  Subtle Rel... [ntense R.. Book Title

AabbCcl 1. AaB

T List Para... T TOC Hea...

Save Selection as a New Quick Skyle.,
Sy Clear Farmatting
M, 2pply Styles..
12. att. Stilu saraksts.

10.1. MS Word iebavétie stili.

Uzsakot darbu jauna dokumenta, tekstam ir noteikts noforméjums, burtu lielums, atstarpe starp rindinam
un citi. So noforméjumu nosaka stils - Normal, kas péc noklusé3anas ir katra jauna dokumenta pamatstils.
levietojot dokumenta dazadus objektus, pieméram, atsauces, satura raditaju, to noformésanai MS Word
izmanto noteiktu stilu. MS Word definétos stilus var izvéléties formatésanas riku rindas stilu lodzina.

Virsrakstu stilus Heading1, Heading2 izmanto virsrakstu noformésana.
Ja rindkopa ir noforméta, izmantojot virsraksta stilu, tad iezimésanas josla redzams

virsraksta stila (Heading) markieris. 1. AaB

e ey e
Stilu lietosana. eading 1

Lai dokumenta izmantotu stilus:
- iezimé teksta apgabalu vai rindkopas. Ja rindkopas stils jalieto tikai vienai rindkopai, tad taja novieto

teksta kursoru;
- formatesanas riku rinda atver stilu sarakstlodzinu un izvélas stilu.

Ja rindkopas noformésana ir izmantots stils un péc tam rindkopas noforméjums ir mainits ar formatu rikiem,
tad, rindkopai vélreiz izvéloties o stilu, atveras dialoga logs Save Selection as new Quick style - (Saglabat

atlasi ka jaunu atro stilu).
«Iznémums ir stils Normal. I1zvéloties stilu Normal, rindkopa vienmér tiks noforméta atbilstosi Normal

stilam.
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10.2. Satura raditaja izveide

Satura raditaja izveidi var sadalit tris posmos:

. visas satura raditaja ieklaujamas virsrakstu rindkopas noformé ar virsrakstu (Heading) stiliem vai
lietotaja definétiem stiliem. Japarliecinas, vai Heading stili ir lietoti tikai atbilstosajam rindkopam, t. i.,
virsrakstiem;

« novieto teksta kursoru, noradot satura raditaja vietu dokumenta;

« izpilda komandu (References - Table of Contents - Automatik Table1);

+ ja dokumenta péc satura raditaja izveides veiktas izmainas, pieméram, parvietoti teksta apgabali,
pievienotas jaunas lapas, tad izdaritas izmainas satura raditaja automatiski neparadas. Lai atjaunotu
satura raditaju, tas jaiezime un janospiez taustins F9.

Uzdevums.
levadit tekstu Prec€u sortimenta apraksts!
Virsrakstu rindkopas noformét ar stilu Heading1 un Heading2, vadoties péc teksta satural
Dokumenta beigas pievienot jaunu lapul!
Pievienotaja lapa izveidot satura raditaju!
Sanumurét lapas!

Precu sortimenta apraksts

A/S“Césu alus”razo un piedava |oti plasu precu klastu. Uznémuma ir ne tikai attistits nomenklattras
platums, bet ari daudzveidigs sortimenta piesatinajums. Tiek piedavatas sadas precu grupas:

- alus,
« sidri un alkoholiskie kokteili,
« energijas dzérieni,

- alus kokteilis Beershake. Beer + tequila & lemon.

Alus
Cesu Premium
A/S“Césu alus” talantigie un aizrautigie cilvéki ilgi stradaja, lai raditu izcilu alu. Tomér nekas nestav uz
vietas. Gaja laiks, un més to pilnveidojam.
Augstaka labuma alus Césu Premium - tagad dabigi filtréts un nepasterizéts — izcilas garsas un
kvalitates sinergija! Pilnveidotais Césu Premium - tagad ari jauna laikmetiga zala stikla pudelé.
Jauns stils un kvalitate, saglabajot [idzSinéjo cenu.
Mitava

Alus radits sadarbiba ar grupu “Prata vétra’, péc senas receptes no Jana Jubalta téva recepsu kladites.
Mitavas alus ar samtainu, maigu garsu, ar izteiktu karameles aromatu, kas kopa ar klasisko apinu un

.......

Cesu Light
Viegli dzivot ir jamak. Viegli uzvar tas, kurs mak zaudét. Viegli atrod tads, kas gatavs ilgi meklét. Visu
paspéj tas, kurs nekur nesteidzas. Vienigais istais vieglums ir tas, kas tevi. Césu Light - alus vieglai
dzivei.
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Energijas dzérieni

DYNAMIT Juice ir suligs energijas dzéeriens, kas apvieno sevi energijas dzeriena temperamentu un sulas
maigumu. Pievienotie augli pieskir dzérienam maigaku garSu - tas ir batiski patérétajiem, kuriem
klasiska energijas dzériena garsa Skiet parak intensiva, ka ari tiem, kuri meklé garsas daudzveidibu.
Tonizejosais energijas dzériens satur optimalu Zensena, guaranas un vairaku vitaminu komponenti,
kas palidzés uzmundrinat ikdienas rutinu, ka ari fizisko un garigo nogurumu.

DYNAMIT - taliteja iedarbiba!

Alus kokteilis Beershake. Beer+tequila & lemon

Alus kokteilis Beershake beer + tequila & lemon ir atspirdzinoss un eksotisks.

Izteiktas garsas nianses, kas iegUtas, apvienojot divas pasaulé |oti popularas garsas un vieglais alkohola saturs
ir jauna alus kokteila prieksrocibas.

Sis produkts ir érti lietojams, jo to viegli var atvért ar otru pudeli, un nepieciesamibas gadijuma, aizvért.

Buckler - bezalkoholiskais.

Buckler razo Heineken. Tas tiek gatavots no vistiraka idens un vislabakajam iesala un apinu skirném.
Buckler ir ka radits alus cienitajiem, kas sp&j novertét rigteno bezalkoholiska alus garsu. Tas lieliski
atsvaidzina un remdeé slapes.

DYNAMI:T + 10% Extra Energy!

Ir situacijas, kad nepiecieSams vél vairak energijas!

Tagad DYNAMI:T saturés par 10% vairak energijas, palielinot galveno energijas avotu — kofeinu!

Produkts pieejams gan 0,33 | skardenés, gan atraktiva, veikalu plauktos pamanama 0,5 | iepakojuma.

Kvass

Jau vienpadsmit gadsimtus kvasu uzskata par vienu no veseligakajiem dzérieniem. Péc labakajam
tradicijam dabigi raudzétais “Ulmanlaiku kvass” apvieno sevi patikamu rudzu maizes garsu un izcilu
kvalitati. Kvass satur 0,5% alkohola, kas radies dabiga rligsanas procesa. Tas nesatur saldinatajus.

Limonade

COLA iriemilota Amerika kops 1905.gada, un tagad ta ir pieejama ari Latvija. RC Colas recepti izveidojis
amerikanu farmaceits Klods Hacers (Claud Hatcher), kas 1905. gada savas majas pagraba DZordZijas
Stata uzsaka bezalkoholisko dzérienu razoSanu. Pirmas kolas nosaukums bija Chero Cola, kas 1934.
gada ieguva nosaukumu Royal Crown Cola jeb RC Cola. RC Colu 3obrid razo un izplata 60 pasaules
valstis. Originala dzériena garsa un pieejama cena ir spécigakas zimola puses.

“Césu alus” sadarbiba ar Dinamo piedava jaunumu - Dinamo Sporta fanu dzérienu ar svaigu citrona
garsu. Tas spirdzinas lielus un mazus sporta fanus karstas vasaras dienas un aizraujosas hokeja spélés!
Produkts ir pildits atskirigi zala pudelg, kas atraktivi uzruna patérétaju pie veikalu plauktiem.

Atbalstisim klubu, jo hokeja klubs Rigas Dinamo sanem 1 santimu par katru nopirkto Dinamo produktu!

Sulas

Apelsinu sula.

Labakie apelsini tiek audzéti Floridas un Brazilijas plantacijas, kur divas treSdalas no gada spid saule.
AURAS apelsinu sula tiek gatavota no Sajos regionos iegUtajiem apelsiniem. Ta satur |oti daudz C
vitamina, kur$ uzlabo imansistému, turklat apelsinu sula sniedz papildu energiju un dzivesprieku visu
vecumu cilvékiem. Viena glaze AURAS apelsinu sulas satur C vitamina dienas devu.

Abolu sula.

Abolus dévé par ziemelvalstu apelsiniem - tie sniedz prieku un veldzé visu gadu. AURAS abolu sula
satur A, C un E vitaminus, ta uzlabo gremosanu un samazina holesterina [imeni. Zeltainais dzériens
dod spéku, palidz saglabat veselus zobus un uzlabo redzi. E vitamins palidz tiem, kuri ir izvél&jusies
ievérot dietu un ir noléemusi samazinat tauku saturu sava uztura. Tas darbojas ari ka antioksidants un
aizsarga SUnu membranas, asinsrites sisttmu un muskulus.
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Uzdevums.

Noformét referatu ar nosaukumu “Datortehnika” péc dota plana!

Noformeét titullapu!

Otraja lapa uzrakstit virsrakstu Saturs un izveidot satura raditaju (References — Table of Contents -
Contents)! Jaatceras, ka satura raditaja tiks ieklautas tas rindkopas, kuram bus noradits stils Heading 1,
Heading 2 u.t.t. Lai atjaunotu satura raditaju — klikskis ar peles labo taustinu un komanda Update Field!

Visiem virsrakstiem darba jabut noformétem ar stiliem Heading (virsraksts)!

Sadalit lapas ar Page Break (Ctrl+Enter) ta, lai uz katras lapam butu virsraksts (augsa)!

Sanumurét lapas!

Datortehnika

1. Datoru tipi.
1.1. Lieldators (mainframe computer).
1.2. Minidators (minicomputer).

2. Personalais dators (personal computer).

2.1.1BM saderigs personalais dators.

2.2. Galda dators (desktop computer).

23.e-PC.

2.4. Majas dators.

2.5. Macintosh saimes datori.

2.6. Tikla dators (network computer).

2.7. Terminalis (terminal).

2.8. Portativie datori (laptop, notebook, palmtop. etc.).
2.8.1. Klépjdators (laptop).
2.8.2. Piezimjdators (notebook).

2.9. Rokas dators (handheld computer).
2.9.1. Rokas PC (handheld PC).

2.10. Plaukstdators (palmtop).

2.11. Personalais ciparasistents (PDA).

3. Personala datora uzbuve.
3.1. Sistémbloks.
3.2. Cietais disks.
3.3. Procesors.
3.4.Videokarte.
3.5. Mates plate.

4, Datora ierices.
4.1. Pele.
4.2. Klaviatara.

5. Monitors.
5.1. LCD monitors.

6. Printeris.

6.1.Tintes printeris.
6.2. Lazerprinteris.
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Uzdevums.

1. Sagatavot parskatu par Latvijas Republikas Saeimu. Vajadzigo informaciju meklét Interneta www. saeima.lv.

2. Noformét titullapu. Liniju titullapai apvilkt 6 punktu attaluma no teksta (Page Layout/Page Border, izpétit
pogas Option iespéjas.

3. Péc gada skaitla jaievieto jaunas lapas pazime (Page Layout/Breaks) vai Ctrl+Enter.

4. Otraja lapa uzrakstit virsrakstu Saturs un izveidot satura raditaju (References/Table of Contents). Jaatceras,
ka satura raditajs tiks ieklautas tas rindkopas, kuram bas noradits stils Heading 1, Heading 2 u. t. t..

5. Sakot ar treso lapu, ievietot LR Satversmi. Teksta likvidét liekas tuksas rindas un atkartotas atstarpes (optimizét
darbu, izmantojot aizvietosanas komandu Edit/Replace). Lai virsrakstu LR Satversme varétu ieklaut raditaja,
tam janorada stils - Heading1, nodalam - Heading 2.

6. Jauna lapa ievietot LR 10. Saeimai Izglitibas, kultlras un zinatnes komisijas sastavu, uzrakstit virsrakstu,
sakartot sarakstu tabula. Ja kopétais teksts nav tabulas forma, informaciju par katru deputatu atdalit ar Enter,
parametrus - ar Tab, tabulas veidosanai izmantot Table Tools -Convert Text to table. Noformét tabulu
(Iinijas, énojumu), izmantojot riku joslu Table Tools.

7.Jauna lapa ievietot informaciju par visu (t.i.,10. LR Saeimu deputatu izglitibu).

8. Datus apkopot tabula, izveidojot 3 grupas - augstaka, vidéja un paréja izglitiba. Formatét tabulu, izmantojot
vienu no 3 D efektiem (Table Style - Modify Table Style), apvilkt tabulai dubulto ramiti.

9. Atrast katras izglitibas pakapes vidéjos raditajus un uzzimét 3 D diagrammu, kas attélo visu Saeimu deputatu
izglitibas limeni. (Insert Chart). Formatét grafiku lidzigi ka LR Saeimas statistikas lapa attélota 10. Saeimas
deputatu izglitiba.

10. Noformét dokumentam galveni (Insert/Header, Footer) un kajeni.

Parskats par LR Saeimu

Vards, uzvards datums faila nosaukums

Atcelt pirmajai lapai galvenes un kajenes drukasanu (Header and Footer Tools -Different First Page).

Saturs

Latvijas Republikas Satversme

1. nodala. Visparéjie noteikumi

.nodala. Saeima

.nodala. Valsts Prezidents .....

.nodala. Likumdosana

.nodala. Tiesas . ettt te s tet e tssesesasassacn

2
3
4. nodala. Ministru kabinets
5
6
7

. nodala. Valsts kontrole

8. nodala. Cilvéka pamattiesibas

Izglitibas, kultlras un zinatnes komisija

Visu Saeimu deputatu izglitibas limena raksturojums ...
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Uzdevums.

Noformét ievadito tekstu péc parauga!
Pirmais vards Datorviruss noforméts ka titulburts, fonts Comic Sans.
Teksta ievietots objekts (Text Box), kuram mainits kontarlinijas izskats, ietonéts un noteikts
novietojums pret tekstu (Tight).
Burtu fonts - Times New Roman, 12 pt, teksts centréts.
Teksta beigas izveidot shému par datorvirusiem!

Kas ir datorviruss

Datorviruss (computer virus) ir programma, kas patvaligi pievienojas citam datora programmam un to
darba laika veic dazadas nevelamas darbibas: boja datnes, katalogus un skaitlosanas rezultatus, dzes vai
piesarno atminu, ka ari citadi traucé datora darbibu.

Datorviruss parasti pats sevi pavairo, inficéjot diskos esosas datnes vai sistémas apgabalus. Ja datora netiek
lietotas pretvirusu programmas, par virusu esamibu var parliecinaties tikai tad, kad tie ir sakusi aktivu
darbibu.

Datorvirusi tiek veidoti,

AL [ 2R Dator virusi darbojas lidzigi biologiskajiem virusiem. Tie var ilgi uzturéties

programmesanas datora, neliekot sevi manit. Dazadi virusi aktivizéjas dazadi. Pieméram,

valodas, kuras veidojot ir viruss, kurs aktivizéjas, ja 13. datums iekrit piektdiena. Ari tas darbibas

lietojumprogrammas izpausmes var bat dazadas. Janem véra, ka virusi var bat ari saméra

(Assembler, C, Visual Basic, nekaitigi, tacu dazi spéj iznicinat visus datus.

Java) makrosi

Pazimes, kas virusu atSkir no parastas programmas:

« tiek aktivizéti bez lietotaja zinas un veic tas darbibas, kuras taja ielicis
programmétajs, nevis pieprasijis lietotajs;

« tiem ir spéja "inficét" vai izmainit citas datnes vai disku struktdru;

« pavairojot sevi, tie var izplatities uz citam datném vai sistémam.
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Virusu tipi

Jauni virusi tiek raditi tiei tapat ka jaunas lietojumprogrammas vai operétajsistémas. Virusu programmétaji
meklé jauno programmaturu drosibas “caurumus”. Tas ari ir par iemeslu dazadiem virusu veidiem.

Virusu eksperti klasificé tos péc to uzvedibas, iedarbibas veida uz operétajsistému un péc ta, kada
datorprogramma to izveido3anai ir izmantota.

« Sakumsektora inficétaji (Boot Sector Infectors) ir sistémas virusi, kuri inficé sléptas sistémas
starté$anas (startup) programmas sistémas cietaja diska vai disketé. Sie virusi uzsak darbibu pirms
operétajsistéemas un tadéjadi apiet pretvirusu programmu darbibu. Parsvara izplatas ar diskesu
palidzibu;

« Datnu inficétaji (File Infectors) uzbrak un inficé galvenokart programmu datnes (.COM un .EXE) vai ari
citas sistémas datnes (.SYS, .DRV, .BIN, .OVL). Aktivizéjot inficéto programmu, savu darbibu uzsak ari
viruss. Parasti tas sevi ievieto atmina un gaida iespé&ju inficét citas programmu datnes. Ja viruss datnei
ir pievienots, to no datnes ir iesp&jams izmest, tacu, ja viruss ir aizstajis kadu datnes dalu, datne ir
jalikvidé. Sie virusi parasti izplatas ar inficetam disketém, caur tiklu vai Internetu.

» Makrosu virusi (Macro Viruses) ir vieni no jaunakajiem virusu tipiem. Tie saka paradities tad, kad
Microsoft un Lotus lietojumprogrammu dokumentos un izklajlapas saka piedavat lietotajiem
automatizeéti izpildit komandu virknes. Parsvara tie izplatas ar MS Word dokumentiem.

Makross - izvélnu virknu, ar taustiniem iniciejamu darbibu un instrukciju kopums, kas pierakstits un saglabats,
pieskirot tam noteiktu vardu vai taustinu kombinaciju. Lietojot programma So makrodefinicijas vardu vai
nospiezot attiecigo taustinu, tiek izpilditas visas makrodefinicija paredzétas darbibas. Makrodefinicijas veido,
lai bieZi izmantojamu vienveidigu darbibu virknu ievadisanu aizstatu ar vienu taustinsitienu vai lai izveidotu
lietojumprogramma miniatdras apakSprogrammas.

- Skriptu (Script) virusi paradijas péc tam, kad plasi saka izmantot tadas interpretativas (interpretative)
skriptu veidosanas programmeésanas valodas ka Microsoft Visual Basic un JavaScript. Ta, pieméram,
interneta tarps VBS/Netlog ir VBS skripta viruss, bet JS/Kak@M - JavaScript viruss.

Interpretativas (interpretative) ir augsta limena valodas prieksrakstu translésana masinvalodas instrukcijas.
Interpretacijas procesa katrs prieksraksts tiek transléts un izpildits pirms nakama prieksraksta apstrades
(TTC datubaze).

Skriptus izmanto lokala tikla un timekla lapu programmeésanai. Virusu komandas atrodas teksta failos, kuri
izpildes laika interpreté specialas programmas skriptu masinas. Skriptus var interpretét ne tikai interneta
parlikprogrammas, pieméram, MS Internet Explorer, bet ari lietojumprogrammas MS Outlook un Outlook
Express, térzésanas kanalu (/RC) programmas, ka ari operétajsistéema MS Windows (2007, dazkart ari 2010 un
Vista).

Virusu programmeétaji veido ari virusu hibridus, kuri var darboties vairakos atskirigos veidos, pieméram,
interneta tarps var inficét programmu failus.

Laikam ejot, virusi paliek arvien sarezgitaki. Tie klUst arvien izsmalcinataki, un tos ir gratak atklat un no tiem
atbrivoties. DaZi pieméri:

« polimorfie (Polymorphing) ir virusi, kuru saturs un izméri mainas, tadéjadi tos ir grati identificét;
« zagligie (Stealth) virusi péc tam, kad savu darbu paveikusi, atjauno cieta diska iepriek$éjo saturu un

rada iespaidu, ka nemaz nav bijusi;
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« mapju (Directory Viruses) virusi mapju kataloga nomaina datnes atrasanas vietas adresi uz savéjo un
péc savas izpildes atver attiecigo datni. Saja gadijuma datnes inficétas netiek.
Bez klasiskajiem virusiem pastav ari virusiem lidzigas programmas.
« Tarpi (worms) péc definicijas (ka tas darbojas un ko dara) atbilst virusiem, tacu atskiras ar to, ka
neboja datnes, bet tikai izplata sevi citas sistémas, izmantojot tiklu.Tie Sobrid kluvusi par izplatitako
virusu formu. E - pasta plasa izplatiba gan darba, gan majas kluvusi par upuri Interneta tarpiem. Ta,
pieméram, virusi W32/Navidad@M un W32/Ska (Happy99) izplatas ar véstulu pielikumu palidzibu. Tarpu

virusi var sagatavot neaizsargatu sistému, lai taja lejupieladétu citus virusus (pieméram, W32/Qaz).

Tarpi (worms) ir destruktiva pareproducésanas programma (datora virusa paveids), kas pakapeniski aizpilda
datora atminu, vairojoties tadas datora atminas vietas, kas netiek aktivi izmantotas (TTC datubaze).

« Trojas zirgi (Trojan Horses) ir jebkura programma, kas aktivizéta veic to, ko lietotajs nav pieprasijis.
Trojas zirgus virusu programmétaji un urki ir izveidojusi, lai palielinatu virusu un urku riku izplatibu.
Trojas zirgi ne vienmér boja citas datnes vai izplatas uz citam sistemam, ta¢u péc aktivizésanas tie var
instalét virusu programmas vai ari sagatavot urkiem sléptu piek|asanu sistémai. Parasti izplatas ar
e-pasta piesaistém.

Trojas zirgs (Trojan Horses) ir destruktiva programma, ko uztver ka labdabigu lietojumprogrammu. At3kiriba
no virusiem tie sevi nereproducé, bet lidzigi virusiem boja programmataru. (TTC datubaze).

« Pipetes (Dropper) ir Trojas zirgu virusu paveids. Tas ir programmas, kuras tiek veidotas, lai datoros
instalétu vai nogadatu virusus vai Trojas zirgus. Sis programmas tiek speciali veidotas ta, lai tas

nevarétu identificét virusu meklésanas programmas;

« Bumbas (Bombs) ir programmas, kuras izmanto, lai aktivizétu virusus noteiktaja laika vai pie

konkrétiem apstakliem.
« Blusas (Bugs) ir programmu klldas. Lidzigi Trojas zirgiem $adas kldas var izraisit nevélamus rezultatus,
tacu tas ir radusas netisi.
Blusa (bug) - klada, kas programmeétaja vai shémtehnika neuzmanibas dél rodas programmas vai shémas

sastadisanas procesa. Sis termins neattiecas uz kladu, kas pielauta, formuléjot projekta uzdevumu.

« Krapnieki (Virus Impostors vai Hoaxes) ir programmas, kuras izveidotas ta, ka izskatas, ka tas veic tadas
pasas darbibas ka virusi, tacu virusus nesatur. Tas parasti tiek izmantotas kolégu izjokoSanai.
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Uzdevums.

Darbu noformét péc paraugal!

Uzzimét logo Paint programma!

Izveidot shemu!

Tabulu un diagrammas izveidot MS Excel programma.(Veikt visus aprékinus)!

Darbu noformét MS Word programma!

SIA“ABC”

B Reg. Nr. 012457124562
Brivibas iela 234, Riga, LV -1054

(67562345, fakss:67562345

Uznémuma ABC struktura

( DIREKTORS \

Zigurds Kirhners

SEKRETARE
Sandra Mihailova

KOMERCDIREKTORS PERSONALA VADITAJA GALVENA GRAMATVEDE
Juris Gulbis Sandra Mihailova Elita Pole
| |
GALVENAIS MEHANIKIS TAMJU INZENIERIS ELEKTROPRI_EC_U VAL
Eriks Viring Aleksejs Bogdanovs ,VADITAJ_A
’ I[rina Modina
BETONA IZSTRADAJUMA KOKMATERIALU
RAZOTNES VADITAJS RAZOTNES VADITAJS
Sergejs Dudko Valdis Ozols

Uznémuma jaunas strukturvienibas:

Gatavo izstradajumu veikals (adrese: Imanta 2342).
Vairumtirdzniecibas baze (adrese: Ulbrokas iela 34).
Vairumtirdzniecibas garaza (adrese: Ulbrokas iela 36).

Tabula tiek attéloti divu pédéjo gadu produkcijas realizacijas dati.
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Produkcijas realizacija, Ls

2 &
(%]
SIA“ABC” veikali s S92 | 53
T2S | TS
2009. gads 2010. gads = |ziE | [
@ 3> ge |29
g g - 8%
Veikala adrese kopa lcet. | llcet. | lllcet. | IV cet. = ©
Brivibas iela 345 12364 2365 | 5124 | 3214 | 4512 ? 4% 81%
Vienibas gatve 45 154621 5214 | 6235 | 1235 | 4120 | ? ? ?
Brivibas iela 402 251032 2013 | 3652 | 1452 | 2102 | ? ? ?
Kopa 2010. gada, Ls ? ? ?
Kopa 2009. gada, Ls ?

Firmas “ABC” veikala ( Brivibas iela 345)
produkcijas realizacija 2010. gada

6 000,00

5 000,00

4 000,00

3000,00

2 000,00

1000,00

0,00

| cet.
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Uzdevums.

1. Izveidot tabulu péc parauga un aizpildit tuksas vietas!

Pardotais daudzums (gab.)
Produkcija | cet. Il cet. Il cet. IV cet. Kopa Cena (Ls) Cen:uaésigli;d:)g:/? éaLzena
Zabaki 50 35 68 54 28,45
Krekli 49 35 36 41 7,00
Bikses 60 58 75 73 15,49
Vestes 42 71 23 18 9,98
Kopa

2. lzveidot diagrammas!

Pardotais daudzums ceturksni

B | cet.

H || cet.
&l cet.
@ IV cet.
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11. Tabulatoru un atkapju iestatijumu paradisana

Atkapes un tabulésanas pieturas (Tabulé3anas pietura ir vieta uz horizontalas mérjoslas, kas norada, cik
talu ir jaizlidzina teksts vai kur jasakas teksta kolonnai.) palidz jums sakartot tekstu slaida. Kad jas ievadat
rindkopas (Rindkopa: teksts, kura beigas ir stingra atgrieze, ka nospiezot taustinu ENTER. Katrs aizziméta vai
numuréta saraksta vienums ir rindkopa; rindkopa ir ar virsraksts vai apaksvirsraksts.), neizmantojot aizzimes
vai numurus, sakotnéja atkape un nokluséjuma tabulésanas pieturas palidz izveidot atkapes teksta. Jas varat
mainit vai pievienot atkapju un tabulésanas pieturu vietas.

Atkapes un tabulésanas pieturas paradas horizontalaja merjosla. Kad jas noklikskinat uz jauna slaida,
un tad vai nu noklikskinat uz teksta apgabala vietturi (Vietturi: lodzini punktétu vai svitru apmali, kas
ietilpst lielakaja dala slaidu izkartojumu. Sie lodzini “tur” virsrakstu un pamattekstu vai objektus, pieméram,
diagrammas, tabulas un attélus.), vai uz tekstlodzina (Tekstlodzin$ ir parvietojams konteiners ar mainamiem
izmériem tekstam vai grafikam. Tekstlodzinus izmanto, lai lappusé izvietotu vairakus teksta blokus vai
tekstam pieskirtu no paréja dokumenta teksta atskirigu orientaciju.) paradas nokluséjuma atkapes un
tabulésanas pieturas.

1. Cilnes View - (Skats) grupa Show - (Radit/paslépt) atziméjiet izvéles ratinu Ruler - (Mérjosla).
2. Slaida noklikskiniet uz teksta viettura iekSpuses.
Horizontalaja merjosla paradas atkapju un tabulésanas pieturu pozicijas.

IzsaukSana:
Komandrinda Format komanda Tab
Seit uzstadam tabulatora garumu un veidu.

Ka ar tiem darboties?

Ja teksta nepiecieSsamas lielakas atstarpes starp vardiem, talit aiz varda spiezam taustinu. Tad péc tam

V==

paradisies ta melns keksis, ar kuru iespéjams regulét atstarpi starp vardiem:
1. variants: uz keksi nospiezam peles kreiso taustinu un, turot nospiestu keksi, varam parvietot pa linealu;
2. variants: uz keksi spiezam dubultklikski un izsaucam Tab uzstadijumu logu (attéls pa labi) un iestadam
vajadzigo attalumu un nospiezam taustinu Set.

Piezime: leteicams liekas tabulacijas izdzést ar Clear.
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Uzdevums.

Noformét veidlapu péc paraugal!

(uznémuma nosaukums un registracijas numurs)
Kases ienémuma orderis Nr.

2011.gada ” !
Korespondéjosa konta Nr. Analitiskas uzskaites konta Nr. Naudas vieniba Summa

Pienemts no

Pamatojums

Summa

(vardiem)
Lati santimi
(vardiem arvalstu valtas vienibas)
Pielikuma

Gramatvedis

(paraksts)

Kasieris

(paraksts)
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Uzdevums.

Noformet veidlapu péc parauga!

Dreft pulveru atskaites anketa
SO
me

Rimi lielveikalos

Akcijas datums, laiks

S

Akcijas vieta (adrese)

Akcijas vaditajs/i:

1. Kadas firmas pulverus patérétaji izvélas visbiezak:

% (razotajs);
% (razotajs);
% (razotajs);

Kapeéec?

2. Péc kadiem kritérijiem pircéji izvélas pulveri:

% (kritérijs);
% (kritérijs);
% (kriterijs);

3. Par kuru no Dreft pulveriem bija vislielaka un vismazaka interese?

% (Delicates&Color) % (ar Baby&Senisitive) % (Black)
4, Biezakie komentari par Dreft produktiem:
5. Kadas aktivitates pircéji vélétos no Dreft puses (papildakcijas, superbalvas utml.).
6. Akcijas laika pardotie produkti:
Pirms prezentacijas Péc prezentacijas Pardotais daudzums
(veikala produkcija) (veikala produkcija) (veikala produkcija)
Dreft pulveri: Dreft pulveri: Dreft pulveri:
Delicates&Color Delicates&Color Delicates&Color
Baby&Sensitive Baby&Sensitive Baby&Sensitive
Black Black Black
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7. Kontaktu skaits:

uzrunati;

izstastits.

8. Biezak uzdotie jautajumi.

9. Novérojumi veikala, kur JUs vadijat akciju, ieteikumi tas labakai norisei (neder tikai - viss bija ok .

VAJAG KOMENTARUS, PEC KA VARAM ANALIZET):

AIZPILDIT AKCIJAS BEIGAS.

Veikala parstavja atsauksmes par akcijas norisi veikala:

Veikala vaditaja vards, uzvards/ paraksts

Talruna Nr.

ZIMOGS
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12. Sapludinato dokumentu veidosana

Praktiskaja darba biezas rodas situacija, kad vairakam personam ir jasagatavo vienadi noforméti dokumenti,
bet katrai personai atskirigu saturu. Pieméram, sagatavojot diplomu, sertifikatu vai apliecibu veidlapas,
vai arf ieldgumus uz kadu pasakumu utt. Sadus dokumentus sauc par serialiem dokumentiem. Dati par
personam parasti atrodas tabulas veida cita faila.

Lai izveidotu serialos dokumentus, nepiecieSams:

« pamatdokuments — dokuments, no kura veidos dokumentu sériju. Par pamatdokumentu var izmantot
gandriz jebkuru Microsoft Word dokumentu, kuru sagatavo ieprieks.

« datu dokuments - tabula, no kuras dokumentu sérija ievietos mainigo informaciju. Par datu dokumentu
var izmantot: MS Word dokumentu, kura tabula ierakstita nepiecieSsama informacija, MS Excel sarakstu,
MS Access datubazes tabulu. Parasti datu dokumentu sagatavo ieprieks.

« komandas, ar kuram dokumentu sérija no datu dokumenta ievietos mainigo informaciju. Parasti tiek
izmantotas rikjoslas Mailings komandu pogas.

Izmantojot serialo dokumentu veidosanas komandas, var izveidot vai izdrukat vairakus vienadus
dokumentus, kur katra dokumenta noraditaja vieta automatiski bis ievietota informacija no datu tabulas,
pieméram, sanéméja vards, uzvards un adrese.

Sapludinato dokumentu veidosanu sak ar galvena dokumenta izveidoSanu: atver dokumentu, kuru izmantos
par pamatu sapludinatiem dokumentiem, vai ari atver jaunu dokumentu un sagatavo to.

Pieméra atver dokumentu —pazinojumu par ECDL kursiem, kur$ janostta 5 adresatiem.

Piemérs.

ECDL kursu nodarbibas notiks 12.01. 2011 plkst. 12.00 LU galvenad korpusa auditorija.

Nospiez lentes Mailings grupas Start Mail Merge pogu — Normal Word dokument - Select Recipients —
Use Exiting List. levietojamo lauku izvélas dialoga loga Insert Merge Field. To ievieto, ieklikskinot uz pogas
Insert Merge Field. Pieméra pazinojuma vésture ievietoti adresata varda un uzvarda lauki:

«vardsy, «uzvards» .

ECDL kursu nodarbibas notiks 12.01. 2011 plkst. 12.00 LU galvend korpusa =1

auditorija. 5::':-:':“_"

Uzdevums.

Izveidot datu bazi ar 6 ierakstiem, kura atbilst sekojosam primajam dokumentam:
Rigas novada
Ekonomikas un attistibas nodalai
Jana Riekstina
Personas kods: 120756 -11203
Talrunis: 21457814
E-pasts: janis@inbox.lv
Adrese: Tomsona iela 34 -12
Pilséta: Riga
IESNIEGUMS

Ladzu uznemt mani Jisu nodalas darba grupa Nr.1, sakot ar 12. jaliju.

Paraksts
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Izveidot dokumentu péc parauga!

Izveidot 5 personu sarakstu ar laukiem: vards, uzvards, personas kods,

anglu valoda, latviesu valoda, vésture, matematika!

Rigas Tirdzniecibas tehnikums

SERTIFIKATS

Macibu lidzeklis

VARDS

UZVARDS

PERSONAS KODS

Anglu valoda

Latviesu valoda

Vésture

Matematika

Rigas Tirdzniecibas tehnikuma direktors:

Datums

Vards, uzvards

Paraksts
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13. Ms Excel 2010

Excel ir Microsoft Office sistémas izklajlapu programma. Programmu Excel var lietot, lai izveidotu un
formatetu darbgramatas (izklajlapu kolekciju) un varétu analizét datus, kas lautu pienemt labi pamatotus
uznémejdarbibas lemumus. Programmu Excel var izmantot, lai sekotu datiem, veidotu datu analizes
modelus, rakstitu formulas aprékiniem ar Siem datiem, skatitu datus dazados rakursos un izkartotu
daudzveidigas profesionali noformétas diagrammas.

13.1.Tabulas izveidosana

Tabulas ievietosana
1. Darba lapa atlasiet $tnu diapazonu, kas jaieklauj tabula. Stnas var bt tuksas vai aizpilditas ar datiem.
2. Cilnes Insert - (levietot ) grupa Table - (Tabulas) noklikskiniet uz Tabula.

Tastaturas isinajumtaustinu kombinacijavarat nospiest ari taustinu kombinaciju CTRL+L vai CTRL+T.

3. Ja atlasitaja diapazona ir dati, kas jaizmanto ka tabulas galvenes, atziméjiet izvéles ratinu
My table has header - (Mana tabula ir virsraksti).

Tabulas virsrakstos tiek raditi nokluseéjuma nosaukumi, ja nav atziméta izvéles rutina My table has header -
(Mana tabula ir virsraksti). Nokluséjuma nosaukumus var mainit, ierakstot vajadzigos nosaukumus.

Izveidojot darblapa Microsoft Office Excel tabulu, tabulas virsraksti tiek automatiski pievienoti un paraditi
péc nokluséjuma.

Cnlumnl. Column2 - E:ulumni- Columnd - ColumnS iy

Tabulas virsraksti parada nosaukumus péc nokluséjuma, kurus darba lapa var mainit vai ari varat noradit,
lai tiktu paraditi darblapa esosie virsraksta dati. Gara tabula tabulu virsraksti aizstaj darblapas kolonnas
virsrakstus(kolonnas virsraksts: alfabétiski vai skaitliski numuréts peléks apgabals virs katras kolonnas.
Noklikskiniet uz Kolonnas virsraksta, lai atlasitu visu kolonnu. Lai palielinatu vai samazinatu kolonnas
platumu, velciet liniju, kas atrodas pa labi no kolonnas virsraksta.), lai tie butu redzami, ritinot tabulas
datus. Ja nevélaties skatit tabulas virsrakstus, varat tos izslégt.

iin]yl WA i |

kolonnas virsrakstiem vai drukato lapu virsrakstiem. Mormal Page Page Break Full
ll__':'nL'1 Preview Soredn

Piezime. Tabulas virsrakstus nedrikst jaukt ar darba lapas
Papildinformaciju, ka izslégt darba lapas kolonnas vai izdrukas

virsrakstus, vai galvenes, skatiet Skata Lappuses izkartojums
izmantosana lappusu precizésanai pirms drukasanas.
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Svarigi. Lai veiksmigi pabeigtu So procediru, darblapa jabat izveidotai Excel tabulai. Lai iegltu
papildinformaciju, skatiet sadalu Excel tabulas izveide un dzésana darblapa.
1. Noklikskiniet jebkura tabulas vieta, lai parliecinatos, vai aktiva $ina atrodas tabulas kolonna.
Padoms Tabulas riki tiek paraditi, pievienojot cilni Noformé&jums.
2. Cilnes Noforméjums grupa Tabulas stila opcijas notiriet vai atziméjiet izvéles rutinu Virsraksta rinda,

lai pasleptu vai raditu tabulas virsrakstus.
- Jaizslédzat tabulas virsrakstu paradisanu, tabulas virsraksta automatiskie filtri un paréjie lietotie filtri
tiek nonemti no tabulas.

- Ja tabulas virsraksti nav redzami un tiek pievienota jauna kolonna, jauno tabulas virsraksta nosaukumu
nevar noteikt ar sérijas aizpilditaju, kas balstits uz tabulas virsraksta véertibas, kura ir tiesi pa kreisi
no jaunas kolonnas. Tas darbojas tikai tad, ja tabulas virsraksti tiek paraditi. Ta vieta tiek pievienots
nokluséjuma tabulas virsraksts, kuru var mainit, paradot tabulas virsrakstus.

- Lai gan var atsaukties uz tabulas virsrakstiem, kas formulas ir izslégti, uz tiem nevar atsaukties, tos

atlasot. Tabulu atsauces uz sléptiem tabulas virsrakstiem atgriez nulles (0) vértibas, bet tas paliek
nemainigas un atgriez tabulas virsraksta véertibas, kad tabulas

virsraksts atkal tiek paradits. Paréjas darba lapas tabulas virsraksta Header Row [ First Column
atsauces (pieméram, A1 vai RC stila atsauces) tiek labotas, | Totalgow [ Last Column
kad tabulas virsraksts ir izslegts un var likt formulam atgriezt A anded Rows 1 Banded ¢olumnns

neparedzétus rezultatus. Table oels e

Piezime. Ja nevélaties, lai tiktu raditi tabulas virsraksti, varat tos vélak izslégt.

Uzdevums.

1. levadit datus tabula!

2. Aprekinat kopsummul!

3. Paradit maza izméra diagrammas katra stna!
4. Noformét virsrakstu péc parauga!

Krajumu iepirkumi

Produkts Daudzums | Vienibas | Atlaide | Kopsumma
Cukurs, vieniba — maiss 100 Ls 53,00 9% Ls 4 823,00
Mandelu sirups, vieniba - kastes (5) 20Ls 50,00 5% Ls 910,00
Bruna cukura kanéla sirups, vieniba — kastes (5) 40 Ls 50,00 0% Ls 1 820,00
Karamelu sirups, vieniba — kastes (5) 100 Ls 50,00 3% Ls4550,0
Karamelu medus sirups (bez cukura), vieniba - kastes (5) 195 Ls 50,00 0% Ls 8 872,00
Sokolades piparmétru sirups (bez cukura), vieniba — kastes (5) 55Ls 50,00 0% Ls 2 275,00
Sokolades sirups, vieniba — kastes (5) 150 Ls 50,00 5% Ls 6 825,00
Kanéla sirups, vieniba - kastes (5) 200 Ls 50,00 3% Ls 9 100,00
Tumsas Sokolades sirups, vieniba — kastes (5) 20Ls 50,00 3% Ls 910,00

KOPA | Ls 40 085,00
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13.2. Funkcijas izmantosana formula

Papildus tadam formulam, kas veic vienkarsas aritmétiskas darbibas— saskaitisanu, atnemsanu, reizinasanu
vai dalisanu— programma Microsoft Excel var izmantot plasu ieblvéto darba lapu funkciju bibliotéku un
veikt daudz sarezgitakus apréekinus.

Sis funkcijas varat izmantot, lai atgrieztu informaciju, pieméram:
- pasreizéja datuma uzzinasana;
« rakstzimju skaita atrasana s0na;
- teksta parveidosana; pieméram, “sveiki” parvérsana par “Sveiki” vai pat par “SVEIKI”;
- aiznémuma maksajuma aprékinasana;
« divu Slnu satura parbaudisana, lai redzétu, vai abas ir vienadas vai kura no tam ir lielaka.

Rakstisanas saksana sina

- SUna ierakstiet vienadibas zimi (=) un péc tam ierakstiet burtu, pieméram, “a’, lai redzétu pieejamo
funkciju sarakstu.
« Ar lejupversto bultinu ritiniet sarakstu uz leju.

Ritinot sarakstu uz leju, par katru funkciju tiek paradits ekrana padoms (iss apraksts). Pieméram, funkcijas
ABS ekrana padoms ir “Atgriez skaitla absoluto vértibu — skaitli bez zimes”.

« Funkcijas izvéle un argumentu aizpildisana. Saraksta veiciet dubultklikski uz vajadzigas funkcijas.
Programma Excel $tna ievada funkcijas nosaukumu, aiz kura seko atverosa iekava, pieméram, = SUM().

Ja nepiecieSams, aiz atvero$as iekavas ievadiet vienu vai vairakus argumentus. Arguments ir informacija, ko
izmanto funkcija. Programma Excel rada, kada veida informacija ir jaievada ka arguments. Dazreiz tas ir
skaitlis, dazreiz — teksts, bet citreiz ta ir atsauce uz citu Sanu.

Pieméram, funkcijas ABS argumentam ir jabut vienam skaitlim. Funkcijas UPPER (kura parveérs visu maziem
burtiem rakstito tekstu par tekstu, kas rakstits ar lielajiem burtiem) argumentam ir jabut vienai virknei.
Funkcijai Pi nav jaievada argumenti, jo ta vienkarsi atgriez Pi vértibu (3,14159...).

Formulas pabeigsana un rezultatu skatisana.

+ Nospiediet taustinu ENTER.
Programma Excel pievieno aizveroso iekavu jlsu vieta, un sna tiek paradits formula izmantotas funkcijas
rezultats. Atlasiet Sanu un formulu josla skatiet formulu.

13.3. Datuma funkcijas
YEAR - (Gads) funkcija atgriez datumam atbilstoSo gadu.

Sintakse

YEAR (serialais numurs)

Serialais numurs ir ta gada datums, kas jaatrod.

Datumi tiek saglabati ka secigi sérijas numuri, lai tos varétu izmantot aprékinos. Péc nokluséjuma sérijas
numurs 1 atbilst 1899. gada 31. decembrim un 2008. gada 1. janvaris tiek apziméts ar sérijas numuru
39448, jo ta ir 39 448. diena péc 1900. gada 1. janvara.

Funkcijas YEAR, MONTH un DAY atgriez Gregora kalendaram atbilsto3as vértibas, neatkarigi no ievadita
datuma vértibas paradisanas formata.

MONTH - (Ménesis) funkcija atgriez datuma ménesi, kuru attélo sérijas numurs. Ménesis ir dots ka vesels
skaitlis diapazona no 1 (janvaris) lidz 12 (decembris).
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Sintakse
MONTH(serialais_skaitlis)

Serialais_skaitlis ir mekléjamais ménesa datums. Datumi ir jaievada, izmantojot funkciju DATE, vai ka
citu formulu vai funkciju rezultatu. Pieméram, datumam 2008. gada 23. maijs lietojiet DATE (2008,5,23).
Problémas var rasties, ja datumi ir ievaditi ka teksts.

TODAY - (Sodien) funkcija TODAY)

Funkcija TODAY ir noderiga, kad darblapa japarada pasreizéjais datums neatkarigi no ta, kad darbgramata
tiek atvérta. Funkcija ir noderiga ari intervalu aprékinasanai. Pieméram, ja zinat, ka persona ir dzimusi 1963.
gada, var izmantot $adu formulu, lai uzzinatu vina vecumu no $i gada dzimsanas dienas:
=YEAR (TODAY()) - 1963

Saja formula izmantota funkcija TODAY ka arguments funkcijai YEAR, lai iegltu pasreizéjo gadu, péc tam
tiek atnemts skaitlis 1963 un rezultata ieguts personas vecums.

DAY (Diena) (funkcija DAY) -

Apraksts

Atgriez ar sérijas numuru parstavétu datuma dienu. Diena tiek noradita ka vesels skaitlis no 1 lidz 31.

Sintakse

DAY (serialais_skaitlis)

Funkcijas DAY sintaksei ir Sadi argumenti (arguments: vértiba, kas nodrosina informaciju darbibai,
notikumam, metodei, rekvizitam, funkcijai vai procedurai.):

« Serialais_skaitlis ir obligats. Mekléjama datuma diena.

13.4. Uzdevumi ar datumiem.

1. uzdevums.

No datuma aprékinat gada, ménesa un dienas skaitliskas vértibas (veselie skaitli)!

Piezime. Ja vélaties izmantot nokluséjuma datuma vai laika formatu, noklikskiniet uz $tnas, kura ir datums
vai laiks, un péc tam nospiediet taustinu kombinaciju CTRL + SHIFT +# vai CTRL + SHIFT + @.

DATUMS GADS MENESIS DIENA
1901.01.24. 1901 1 24
2011.03.25.
2008.11.26.
2000.10.27.
2002.11.28.

Formulas:

1900.01.06. YEAR(D);MONTH(D);DAY(D)
1999.11.30.

1986.12.01.

Rekvizitu Format var iestatit datu tipam Date/Time, lietojot ieprieks definétus skaitlu formatus vai pielagotus
formatus.

lestatijums.

leprieks definéti formati.

Saja tabula redzami ieprieks definéti rekvizita Format iestatijumi datu tipam Date/Time.
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lestatijums

Apraksts

Parastais datuma formats

Nokluséjums. Ja vértiba ir tikai datums, laiks netiek radits; ja vértiba ir tikai laiks,
netiek radits datums. Sis iestatijums ir saisinata datuma un pilna datuma formata
iestatijumu kombinacija.

Pieméri. 4/3/11, 05:34:00 PM un 4/3/11 05:34:00 PM.

Pilnais datuma formats

Tads pats ka Windows regionalo iestatijumu pilnais datuma formats.
Piemérs: Sestdien, 2011.gada 3.aprili.

Vidéjais datuma formats | Piemérs. 3 —~Apr -2011.

Isais datuma formats

Tads pats ka Windows regionalo iestatijumu saisinatais datums.

Piemérs. 4/3/2011.

Bridinajums. Isad datuma iestatijuma tiek pienemts, ka datumi no 1/1/00 lidz
12/31/29 ir divdesmit pirma gadsimta datumi (t.i., no 2000.gada lidz 2029.gadam).
Datumi no 1/1/30 lidz 12/31/99 tiek pienemti ka divdesmita gadsimta datumi (t.i., no
1930.gada lidz 1999.gadam).

Garais laika formats

Tads pats ka iestatits Windows regionalajos iestatijumos, cilné Laiks.
Piemérs. 5:34:23 PM.

Vidéjais laika formats Piemérs. 5:34 PM.

Isais laika formats

Piemérs. 17:34.

Pielagoti formati

Pielagotu datuma un laika formatu var izveidot, izmantojot sekojosus simbolus.

Simbols Apraksts

- (kols) !_aika atdfaITtéjs (atd{a'litéj_s: raks‘tzime_,' kas atdala teksta vai skaitlu vienumus.). Atdalitajus
iestata Windows regionalajos iestatijumos.

/ Datuma atdalitajs.
Tads pats ka ieprieks definétais parastais datuma formats.

d Ménesa diena, kas noradita, lietojot vienu vai divus ciparus (no 1 lidz 31).

dd Ménesa diena, kas noradita, lietojot divus ciparus (no 01 lidz 31).

ddd Nedélas dienas pirmie burti (no Sv lidz Se).

dddd Pilns nedélas dienas nosaukums (no svétdienas lidz sestdienai).

ddddd Tads pats ka ieprieks definétais Tsais datuma formats.

dddddd Tads pats ka ieprieks definétais pilnais datuma formats.

w Nedélas diena (no 1 lidz 7).

ww Kalendara nedéla (no 1 lidz 53).

m Kalendarais ménesis, kas noradits ar vienu vai diviem cipariem (no 1 lidz 12).

mm Kalendarais ménesis, kas noradits ar diviem cipariem (no 01 lidz 12).

mmm Ménesa pirmie tris burti (no Jan lidz Dec).

mmmm Pilns ménesa nosaukums (no janvaris lidz decembris).

q Datumes, kas tiek radits ka gada ceturksnis (no 1 lidz 4).

y Gada dienas skaitlis (no 1 lidz 366).

yy Pédéjie divi gada cipari (no 01 lidz 99).

yyyy Pilns gads (no 0100 lidz 9999).

h Stunda, kas noradita ar vienu vai diviem cipariem (no 0 lidz 23).

hh Stunda, kas noradita ar diviem cipariem (no 00 lidz 23).

n Mindte, kas noradita ar vienu vai diviem cipariem (no 0 lidz 59).

nn Minate, kas noradita ar diviem cipariem (no 00 lidz 59).

s Sekunde, kas noradita ar vienu vai diviem cipariem (no 0 lidz 59).
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ss Sekunde, kas noradita ar diviem cipariem (no 00 lidz 59).

ttttt Tads pats ka ieprieks definétais pilnais laika formats.

AM/PM Divpadsmit stundu pulkstenis, kas rada lielos burtus “AM” vai “PM".

am/pm Divpadsmit stundu pulkstenis, kas rada mazos burtus “am” vai “pm”.

A/P Divpadsmit stundu pulkstenis, kas rada lielo burtu “A” vai “P".

a/p Divpadsmit stundu pulkstenis, kas rada mazo burtu “a” vai “p".

AMPM Divpad_smit stundlf pulkstenis, kas rada rita/pécpusdienas apzimétaju, ka noteikts Windows
regionalajos iestatijumos.

Pielagoti formati tiek attéloti atbilstosi iestatljumiem, kas ir noraditi Windows redionalajos iestatijumos.
Windows regionalajiem iestatijumiem neatbilstosi pielagotie formati tiek ignoréti.

Piezime.

______

E’iemérs
Seit sniegti pielagotu laika/datuma formatu paraugi.
lestatijums Attélojums
dd’, “mmm d", “yyyy Pr,Jan 2, 2010
dd”mmmm, “yyyy 02. janijs 2010
“Stir“ww nedéla Stir22. nedéla
“Sodien ir "dddd Sodien ir otrdiena

Pielagotu formatu var lietot, lai attélotu simbolus “A.D.” pirms gadskaitla, vai “B.C" péc gadskaitla— atkariba
no ta, vai ir ievadits pozitivs vai negativs skaitlis. Lai redzétu, ka pielagotais formats darbojas, izveidojiet

jaunu tabulas lauku, iestatiet ta datu tipu uz Number un ievadiet formatu sadi:

"AD!##"B.C"

Pozitivi skaitli tiek paraditi ka gadi ar simbolu “A.D.” pirms tiem. Pirms negativiem skaitliem tiek paradits
simbols“B.C."

2.uzdevums

Mainot datuma $tnas formatu, radit tabula datuma kartas numuru, ménesa,
dienas nosaukumus un datuma pilno nosaukumul!

DATUMA < o
DATUMS NUMURS, N MENESIS DIENA DATUMA IZVERSTA FORMA

1901.01.24. svétdiena 24 ceturtdiena, 1901. gada 24. janvaris
2011.03.25.
2008.11.26.
2000.10.27.
2002.11.28.
1900.01.06.
1999.11.30.
1986.12.01.
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3. uzdevums

Noteikt skolnieka dzim3anas dienu izvérsta forma!
Mans dzimsanas datums 12.03.1994. sestdiena, 1994. gada 12. marts

4, uzdevums

Aprékinat dienu starpibu starp diviem datumiem!

D1 D2 D1-D2
2010.11.24 2008.02.12 1016
2010.11.25 2006.02.13 1746
2010.11.26 2007.02.14 1381
2010.11.27 2008.02.15 1016
2010.11.28 2000.02.16 3938
2010.11.29 2001.02.17 3572
2010.11.30 2006.02.18 1746
2010.12.01 2008.02.19 1016
2011.12.02 2005.02.20 2476
2010.12.03 2004.02.21 2477
2010.12.04 2010.12.04 0

13.5. Diagrammas izveide

Programma Microsoft Excel vairs nepiedava diagrammas veidni. Ta¢u pamata diagrammu var izveidot, cilnes
Insert - (levietoSana) grupa Chart - (Diagrammas), noklikSkinot uz nepiecieSama diagrammas tipa.
Lai izveidotu diagrammu, kura tiek attélota nepiecieSama detalizéta informacija, talakaja pakapeniskaja
procesa var veikt nakamos solus.

« Atlasiet datus, no kuriem jaizveido diagramma.

Padoms. Dati ir jaizkarto rindas vai kolonnas, rindu etiketes pievienojot kreisaja pusé un kolonnu
etiketes pievienojot virs datiem— programma Excel automatiski nosaka labako veidu, ka datus attélot
diagramma.

« Cilnes Insert - (levietoSana) grupa Chart - (Diagrammas) noklikskiniet uz ta diagrammas tipa, kuru
vélaties izmantot, un péc tam noklikskiniet uz apakstipa.

- Cilnes levietosana grupa Diagrammas noklikskiniet uz ta diagrammas tipa, kuru vélaties izmantot, un
péc tam noklikskiniet uz apakstipa.

Padoms. Lai apskatitu visus pieejamos diagrammu tipus, noklikskiniet uz, palaizot dialoglodzinu
Diagrammas ievietosana, un péc tam noklikskiniet uz bultinas, lai ritinatu cauri diagrammu tipiem.

« Izmantojiet Diagrammu riki, lai pievienotu diagrammas elementus, pieméram, virsrakstus un datu
etiketes, un mainitu diagrammas noforméjumu, izkartojumu vai formatu.

« Lai uzzinatu, ko var pievienot diagrammai vai taja mainit, noklikskiniet uz
cilném Design (Noformejums), Layout (Izkartojums) un Format (Formats)
un péc tam izpétiet katra cilné pieejamas grupas un opcijas.

-

A | oo
Design Layout Format
« Noformé&juma, izkartojuma un formatésanas lidzekliem, kas ir pieejami

konkréetiem diagrammas elementiem (pieméram, diagrammas asis vai apziméjumi), var ari piek|at,
noklikskinot ar peles labo pogu uz Siem diagrammas elementiem.
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Uzdevumi.

1. Atver MS Excel lietotni!

4. Noformé tabulu:
a. kolonnu platums 15,

c. ieramé tabulu.

a. izvélies diagrammas veidu,
b. izvélies datu virknes izvietojumu,

d. nonem legendu,

e. atstaj diagrammu 3aja pasa lapa.
6. Novieto diagrammu zem tabulas!

10. Nomaini uzrakstu virzienu pie asim!

2. Apvieno A1 lidz G1 Stnas un ieraksti virsrakstu, noformé ar 14. lieluma burtiem!
3. Izveido un aizpildi tabulu péc parauga (skat. 12.1 att.)!

b. kolonnu virsrakstus iecentré horizontali,

5. lezimé tabulu un izveido liniju diagrammu, izmantojot celvedi (wizard):

c. ieraksti diagrammas un asu virsrakstus,

7. Pagriez pilsétu nosaukumus diagramma vertikali!
8. Nokopé vél vienu sadu diagrammu taja pasa lapa!
9. Parveido nokopéto diagrammu par joslu diagrammu!

11. Noglaba darbu sava mapé ar nosaukumu X1_darbs!

Tabula ieraksti darba izmantotas komandas un novérojumus!

Macibu lidzeklis

Veicama darbiba

Darbibas apraksts

Kolonnu platuma maina

Datu tabulas iezimésana diagrammas veidosanai

Diagrammas veido3ana

Tabulas un asu virsrakstu pievienosana

Datu virknes izvietojums

Legendas nonem3ana

Diagrammas parvieto$ana

Uzrakstu virziena maina pie asim

Diagrammas kopésana

Diagrammas veida maina

Kapéc parveidotajai diagrammai nav redzami visi
uzraksti pie asim?

Kadas darbibas javeic, lai ieraudzitu visus uzrakstus
pie asim?
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Uzdevums.

Macibu lidzeklis

Izveidojiet un noforméjiet tabulu!
Aprékiniet datus pec formulas!

Prece Cena Daudzums | Summa (Ls) ::;?;?;;: PVN(22%) |Summal(Ls)
Monitors 110 25
Sistémas bloks 268 25
Atminas MS 15 25
Pele 8 25
Printeris 89 5
Tastatura 10 25
Krésls 25 25
Datora galds 125 25
Galda lampa 15 3
Summa ar atlaidi 5%

Summa ar atlaidi 15 %

Uzdevums.

Vairumtirdzniecibas firma piegada veikalam daZada veida kurpes. Izveidot tabulu, kas attélo So procesu!
Atlaide tiek dota taja gadijuma, ja tiek pirktas vairak neka 80 viena nosaukuma preces.

Atlaide ir 7 % no preces cenas.
Summair kurpju paris ar atlaidi.

Kopsumma - cik kopa jamaksa par iepirkto preci?

Pardotas prece Cena(Ls) Skaits Atlaide % Summa Kopsumma
Sieviesu kurpes 120 45
Sieviesu kurpes 80 50
Sieviesu kurpes 75 80
Sieviesu kurpes 150 120
Sieviesu kurpes 100 100
VirieSu kurpes 85 110
Virie$u kurpes 90 90
Viriesu kurpes 120 20
Bérnu kurpes 110 30
Bernu kurpes 55 40
Bérnu kurpes 60 60
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Uzdevums.

Uzrakstiet sekojosu tabulu!

DAZADU PRECU CENAS RIGAS CENTRALTIRGU

Nr. PRECE MERVIENIBA 12.03.2010 Cena | 12.03.2011 Cena
1. PIENS 1 litrapaka 0.70 0.75
2. SVIESTS kg 3.20 3.50
3. OLAS 10 gab. 0.70 0.78
4. SARDELES kg 2.20 2.30
5. CUKURS kg 0.60 0.70
6. SALS kg 0.20 0.20

Aprékinat, par cik Ls ir izmainijusies doto precu cena gada laika!

Uzziméjiet grafiku, kas parada visu precu cenas abos periodos! Noforméjiet So grafiku!

Uzdevums
Valatas kurs EUR usD RUB
0.7028 0.553 0.0207
Vienistabu dzivokl|u cenas Riga

Valita Purvciems Ziepniekkalns Plavnieki Zolitade Mezciems
LVL 28395 29469 28818 28683 28560
EUR ? ? ? ? ?

usb ? ? ? ? ?

RUB ? ? ? ? ?
« Apréekinat pelnu (lenémumi —-lzdevumi) un izveidot Cetras diagrammas!

Ménesis Janvaris Februaris Marts Aprilis Maijs JUnijs
lzdevumi 127.00 352.00 452.00 333.00 251.00 174.00
lenémumi 250.00 554.00 254.00 145.00 450.00 250.00
Pelna ? ? ? ? ? ?
No’tabulas datiem aprékinat pelnu un izveidot divas diagrammas!
2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007

lenémumi 1409 1562 451 1250 1542 1257 1245
lzdevumi 1477 1250 256 2314 1365 1452 1470

+ No tabulas datiem izveidot tris dazadas diagrammas Column, Pie, Tubes!

Nekustamo ipasumu pardosanas vidéjas cenas 2006. gada

Baves ar zemi

Baves

Zeme

Dzivokli

Dazadas telpas

40.7

323

37

20

15

« Aprékinat uzkrajuma izmainas, ja uzkrajums tiek aprekinats ar divam formulam:
Vienkarsie procenti S1(n)=A*(1=n*r)
Saliktie procenti S2(n)=A*(1+r)"
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Macibu lidzeklis

n 1 2 3 4 5 6 7 8
S1(n)

S2(n)
A=100 EUR
R=4,5%

« Tabulas datus attélot diagrammas.

« Aprékindt videjo, summas un procentudlasraditdjus. Attélot diagramma % sadali starp veikaliem

Produkcijasrealizacija, Ls
Veikala
| cet. Il cet. Il cet. IV cet. Vidéji Kopa realizacijas
Ipatsvars, %
Veikals Nr.1 3251 6584 2564 8574
Veikals Nr.1 154 251 564 568
Veikals Nr.1 2569 2354 2574 254
Veikals Nr.1 425 254 365 258
Veikals Nr.1 478 458 587 247
Veikals Nr.1 965 147 145 485
Summa Ls

SIA“ABC” algu saraksts

§ 1
2 = = %
(%] © 0 ﬁ 8 e % i
-E o © o é QL -8 wn ~
> s | 5 s 2E| S| B2 % .
4 ., e |2, | 5|25 5§ | sE| ¢ k:
S E S SE | B 298| =€ K 8 e
= 4 = ] o 2
= 5 £ | 22 | 2| 28| & | 28| 2 o]
1. | Kalnin$ Juris Direkt. 320,00 45,00 1 ? ? ? ? ?
2. | Ozolins Andris Darb. 245,00 45,00 2
3. |Bérzins Guntis Darb. 170,00 45,00 2
4. |Bérzina lveta Darb. 75,00 45,00 1
5. |Bucins Juris Gramatv. 170,00 0,00 0
6. |Kalnins lvars Darb. 230,00 45,00 3
7. |Bérzina Anita Darb. 120,00 45,00 1
8. | Tiklin3 Zanis Darb. 175,00 45,00 0
9. |Zarin$ Juris Darb. 290,00 45,00 1
10. | Koks Artdrs Darb. 250.00 0.00 0
11. | Zarin$ Andris Darb. 250,00 0,00 0

Veicot aprékinus, lietot $adas sakaribas:

Socialais nodoklis = Uzskaitita alga*9%;

Apliekamais ienakums = Uzskaitita alga - Socialais nodoklis — Atvieglojumi par apgadajamiem;
Algas nodoklis = lenakums, no kura aprékina algas nodokli* 25%;

Algas nodoklis tiek noapalots lidz veselam skaitlim.

Datu atlasisana:

Izmantojot AutoFilter, atlasit visus darbiniekus, kuru ménesalga ir mazaka par 100 vai lielaka par 250.
Izmantojot AutoFilter, atlasit visus darbiniekus, kuru apgadajamo skaits ir mazaks vai vienads ar 1.
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14. MS Access 2010

Programmas Microsoft Access objekti:

« Tables - datu sakopojums tabulas forma. Tabulas ir datu bazes galvenais elements.

* Queries - vaicajumi, kurus galvenokart izmanto datu atlasei péc noteiktiem kritérijiem.

« Forms - objekti, kurus var izmantot datu ievadiSanai un apskatisanai.

» Reports — parskati par datu bazé esoso informaciju.

» Macros — darba automatizacija, izmantojot makrokomandas.

» Modules - programmeésanas valodas Access Basic izmantosana datu bazes izstradasana.

Programmas palaisana.

Start/All Programms/MS Office/MS Access.

Péc programmas palaisanas vispirms atveras programmas logs. Jaunu datu bazi var izveidot, ja patstavigi
nosaka datu bazes struktlru un tas parametrus (Blank Database).

Loga File Name izvélieties mapi, kura glabati jasu faili.

Lodzina File name ievadiet faila nosaukumu. Nospiediet Greate.

Darba ar DB ir 2 rezimi:
« Projektésanas; (Design View),
. Lietosanas (Datasheet View).

Tabulas struktiuras veidosana.

Vispirms veidosanas skata (View —Design View) noteiksim tabulas strukttru (datu lauku nosaukumus un
datu tipus).Atveras logs New Table, kura izvélieties tabulas nosaukumu.

Tabulas veido3anas skata ir 4 dalas:

Kolonna Field Name -datu lauka vards, kuru izdoma lietotajs.

Pirmaja rinda ievadiet vardu Klase atbilstosi dotajai tabulai.

Kolonna Date Type - $aja lauka janorada datu tips, kas ir atkarigs no ievadamas informacijas rakstura.

Lauku tipu raksturojums.

Programma Access tiek piedavati sadi datu tipi:

Lauka tipa nosaukums | Raksturojums

Text (Lauka tips péc nokluséjuma)Teksts vai skaitli, ar kuriem neveic aprékinus, pieméram, talrunu numuri.
Memo Gars teksts vai teksta un skaitlu kombinacija lidz 65535 simboliem.

Number Skaitliskie dati, kurus izmanto aprékinu veiksanai.

Date/Time Datumi un laiks.

Currency Valltas formats. ValUtas apziméjums un skaitliskie dati, kurus izmanto matematiskos aprékinos.
AutoNumber lerakstu automatiska numurésana. Lietotajs to nevar mainit.

Yes/No Laukam var bt viena no divam vértibam. Ja vai Né.

OLE object Objekti, kuri izveidoti ar citam programmam un kurus var ievietot Ms Access tabula (Ziméjums, skanas

ieraksts un citi dati).

Hipersaisu lauks; hipersaite norada uz adresi globalaja tikla Internet. Lai ievietotu hipersaites adresi lauka

Hyperlink . e . o
yp vai elementu, jaizvélas komanda Hyperlink no izvélnes Insert.
. Veido3anas meistars - veidnis. Izvéloties Lookup Wizard, aktivizétais veidnis dialoga rezima ar lietotaju
Lookup Wizard o - - T
izveido sarakstu, kura ierakstitas lauka iespéjamas vértibas.
Text Teksts, ne garaks par 255 simboliem.
Memo Teksts, kura var bat [idz 64 000 simbolu.
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Macibu lidzeklis

Number Skaitlis.

Date/Time Datums/laiks.

Currency Valata, kura skaitli paradas ar naudas zimju apziméjumiem.
AutoNumber lerakstu automatiska numurésana.

Yes/NO Lauka saturs var bt vai nu Ja, vai Né.

Ole Objekt Objekti, kurus var ievietot no citam programmam, pieméram, attéls.
Huperlink Hipersaite ar Internet.

Izvélieties tipu.

Kolonna Description - lauks, kura var sniegt paskaidrojumus par datu lauka saturu.

Lauku ipasibas

Field Size - nosaka maksimalo lauka garumu.

Format —nosaka lauka izvades formatu.

Decimal Places — definé ievades masku. levades maskas izmanto, lai izvairitos no ievadisanas kladam.

Caption - lauku nosaukums ievades laika. Seit janorada tads lauka nosaukums, kuru vélaties attélot ka
tabulas kolonnas nosaukumu tabulas ierakstu ievades laika.

Default Value - lauka vértiba péc nokluséjuma. Lai vienkarsotu datu ievadi tabulas laukos, kuros biezi
atkartojas vienadas vértibas, So vértibu var ierakstit Default Value.

Validation Rule -lauka vértibas ierobezojumi.

Validatin Text - k|Gdas zinojumu definésana.

Datu ievadisana un redigésana tabulas skata.

Lai parietu uz tabulas skatu un ievaditu datus, izpildiet komandu View/Datasheet View.

Lai saktu datu ievadi, nospiediet taustinu Tab un ievadiet lauka Klase (lauku ID aizpilda programma).
Turpiniet ievadit datus atbilstosi dotajai tabulai, uz nakamo lauku parejot ar taustinu Tab. Informaciju
ievadiet pa rindam.

Lai mainttu datu lauka platumu, ieziméjiet visus datu laukus, izpildiet komandu Format/ Columns Width un

nospiediet Best Fit.

Tabulas redigésana, veidosana, aplukosana.

Lai parietu uz veidosanas skatu, izpildiet komandu View/Design View.

Lai izveidotu jaunu datu lauku un noteiktu ta parametrus, veiciet $adas darbibas:

levadiet kolonnas Field Name pirmaja tuksaja rinda Vidéja atzime un izvélieties datu tipu — Number.
Lauka Field Properties atveriet parametra Field Size saraksta lodzinu. Tiks piedavati sadi skait|lu formati:

Byte Veseli skaitli no 0 lidz 255

Integer Veseli skaitlino - 32768 lidz 32767

Long Integer Veseli skaitli no - 214783648 lidz 2147483647
Single Skaitli ar precizitati 6 zimes aiz decimalkomata
Doubl Skaitli ar precizitati 10 zimes aiz decimalkomata

Noklikskiniet uz Single.

Atveriet parametra Format saraksta lodzinu un izvélieties skaitlu attéloSanu ar divam zimém aiz komata Fixed.
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Uzdevums.

Izveidojiet jaunu datu bazi un nosauciet to Skola!

Izveidojiet tabulu Skoléni un ievadiet taja sekojosos datus:

Izveidojiet vaicajumus, kuros atlasiet ierakstus par skoléniem, kas macas 12. klase .

Izveidojiet vaicajumu par skoléniem, kas macas 11. klasé un kuru vidéja atzime ir lielaka par 5 un
mazaka par 8.Turklat ieraksti tiks sakartoti péc vidéjas atzimes dilstosa seciba (Decending).

Skoléni
H ID H Klase H Vards H Uzvards H Videja atzime H Talrunis H Pasta kods H

110 Janis Egle 7,5 7144584 LV-10

2 10 Andris Ozols 7,14 74512412 LV -1046
3 11 Edgars Zars 8,2 75451210 LV -1023
4 1M Liene Osa 4,5 2534522 LV -3002
512 Jana Zale 6,74 74454112 LV -2005
6 12 Edvins Zirnis 8,47 75425112 LV -1067
7 10 Kristine Krasta 8,5 71245211 LV-1034
8 11 Lauma Lauma 5,44 74152231 LV -1034
9 12 Guntis Vilks 6,3 75451236 LV -1024
10 12 Dace Rieksta 9,1 74513212 LV -5012
11 11 Zigurds Leja 6,9 LV -1056
12 10 Baiba Zviedra 74 7771265 LV -1021

Vaicajumu veidosana

Vaicajumi ir datu bazes objekts, kuru izmanto datu atlasei péc noteiktiem kritérijiem.

Vaicajuma tiek noradits, kurus datu laukus lietotajs vélas apskatit un kadi ir ierakstu atlases kritériji.

Vaicajumus definé veidosanas skata (Greate -Quary Design).

Loga Show Table nospiediet Add, tad Close. (Teorétiski vaicajumus var veidot no vairakam tabulam),
vaicajumiem (Queries) vai tabulam un vaicajumiem (Both).

Atveras vaicajuma veidosanas skats.

Loga redzama tabula (Skoléni), apak3$éja dala atrodas kritériju definésanas lauks tabulas forma, kuru rindu
nozime ir $ada:

Rinda Field jaievada to datu lauku nosaukumi, kuru saturu lietotajs vélas apskatit un kurus izmantos atlases
kritériju noradisanai.

Izpildiet dubultklikski uz lauka Klase. Lauka nosaukums paradas pirmaja tuksaja kolonna.

Izpildiet dubultklikski uz lauka Uzvards. Lauka nosaukums paradas otraja tuksaja kolonna. Izpildiet
dubultklikski uz lauka Vidéja atzime.

Lauka nosaukums paradas tresaja kolonna.

(Kolonnu var dzest, izpildot komandu Design - Delete Column).

Rinda Table programma norada tabulu, no kuras nemti dati.

Rinda Sort var noteikt datu kartosanas secibu.

Noklikskinot Saja rinda un atverot sarakstu, var izvéléties vienu no iespéjam:

Ascending - kartot alfabétiska vai pieaugosa seciba.

Descending - kartot no alfabéta beigam vai dilsto3a seciba.
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Not sorted — nekartot.

Izvélies laukiem Klase un Uzvards kartosanu alfabétiska seciba.

Rinda Criteria norada atlases kritériju.

Rinda or ievada alternativus kritérijus.

Lai saglabatu izveidoto vaicajumu:
veriet vaicajuma logu ciet;
vospiediet pogu Yes.

Loga Save as lauka Query Name ievadiet vaicajuma nosaukumu Saraksts. Ok.
Ja vélaties vaicajumu nodzést, tad tas jaiezimé un janospiez taustins Delete.

veriet vaicajuma logu ciet,
Nospiediet pogu Yes.

Loga Save as lauka Query Name ievadiet vaicajuma nosaukumu Saraksts. Ok.
(ja velaties vaicajumu nodzést, tad tas jaiezimé un janospiez taustin$ Delete).

Lai atrastu tekstu vai rakstu zimju kombinaciju, izmantojiet sekojosus nosacijumus:

Macibu lidzeklis

Ja nosacijums ir

..MS Access atrod

Mari? Maria, Marie, Mario

Mar* Maria, Marie, Mario, Martin, Mary..
M#| Manuel, Michael, Miguel

#nd 2nd (nevis and)

Mari[ao] Maria, Mario

*on* Antonio, Larson, Pontes
*¥10/2010 Visus datumus 2008. gada oktobri

Datumus -2008. gada 31.janvari vai péc 2008.

>=31/1/2010 gada 31.janvara

<M tekstu, kas sakas ar burtiem A -L

Datumus starp 15/03/2008 un 30/03/2008
ieskaitot

Between #15/03/2008# and #30/03/2008#

Primaras atslégas definésana

ID - Primara atsléga . Access automatiski indeksé laukus, kuriem ir primaras atslégas, jo tas palielina ierakstu

meklésanas atrumu un identificé ierakstu atrasanas vietu.

Formu veidosana.

Lai programma Access 2010 izveidotu jaunu veidlapu, noklikskiniet uz cilnes Greate - (I1zveide), tad
noklikskiniet uz Form - (Veidlapa). Programma Access jauno veidlapu izveido, par pamatu nemot jau
eso3o datu bazes objektu, ko esat atvéris vai atlasijis navigacijas rati.

Jauna veidlapa tiek atvérta izkartojuma skata, lenté tiek piedavati Formu izkartojuma riki ar divam cilném
Formatét un Sakartot. (Formu izkartojuma riki lenté tiek paraditi tikai tad, kad tos var izmantot). Sajas
cilnés pieejamas komandas vadiklu un etike3u izskatu lauj mainit tik viegli, ka ar to var aizrauties. Vislabak
izmainas ir prieksskatit, kad tas veicat. Ja ar rezultatu neesat apmierinats, varat izmainas atsaukt, nospiezot
taustinu kombinaciju CTRL+Z vai noklikskinot uz atras piek|uves rikjoslas pogas . IE

1. Atveriet datu bazes galveno logu un izvéléties sadalu Tables. Saja saraksta jaizvélas tabula, kuru vélas

attélot formas veida.
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Péc tam jaizpilda komanda Insert/Autoform. Rezultata paradas forma, kura lauki izvietoti vertikali.

Lai apskatitu nakamos ierakstus, formas apakspusé atrodas specialas navigacijas pogas, ar kuram var
parvietoties uz citu ierakstu.

2. Datu bazes loga ir jaizvélas sadala Forms.

Datu bazes galvenaja loga janospiez poga New, tad atveras logs New Form. Loga labaja pusé ir saraksts, kura
varat izvéléties formas veidoSanas panémienu, bet kreisaja pusé paradas panémiena apraksts.

Izvéles lauka Choose the table or query where the ocject s data comes from janorada tabula vai
vaicajums. Saraksta atrodas visi datu bazes tabulu un vaicajumu nosaukumi. Lai izveidotu formu, kura tiek
izmantoti vairaku tabulu dati, no 81 saraksta jaizvélas vaicajums. Ja izvélas panémienu AutoForm:Tabular,
tad ieraksti attélojas tabula.

3. Formu veidosana ar veidni Form Wizard

Izmantojot veidni Form Wizard, var izveidot daudz glitakas formas, kuras var ari mainit stilus.
Izveidojam vél vienu tabulas ***** formu, izmantojot veidni. Loga New Form izvélas formu veidosanas
panémienu Form Wizard un tabulu **** un tad nospiez OK.

Izvélamies tris laukus : uzvards, vards, talr.

Nakamaja Form Wizard loga var izvéléties stilu. Soreiz izvélamies Standart.

Formas sastavdalas Form Header (Formas galvene) satur informaciju, kura ir vienada visiem formas
ierakstiem. Tas vienmér izvietojas formas augspuse.

Page Header (lapas galvene) satur informaciju, kura tiek izdrukata lapas augspuse.

Page Footer (lapas kajene) satur informaciju, kura izdrukata katras lapas apakspusé.

Form Footer (formas kajene) satur informaciju, kura ir vienada visiem ierakstiem.

Izpildot komandu View/Toolbox, var izvietot specialu rikjoslu, kuru izmanto, lai ievietotu jaunus elementus.

Saites Access tabulas

Visas izveidotas tabulas var izmantot atseviski, bet tikai savstarpéji saistitas tabulas izveido efektivu datu

bazi. Lai saistitu divas tabulas, tajas ir jabut laukiem ar vienadu informaciju. Lauku nosaukumi var but dazadi,

bet tiem noteikti jabut viena tipa laukiem.

Saites var bat trejadas; viens — pret daudziem (one - to — many), daudzi — pret daudziem (many — to - many),
viens —pret vienu (one - to —one).

Saisu veidosana.

Vispirms jaatver datu bazes galvenais logs un lapa Tables. Tabulam jabat jau izveidotam. Lai definétu saites,
datu bazes galvenaja loga janospiez laba peles poga un kontekstizvélne, jaizvélas komanda Relationships.

Péc komandas Relationships izpildes uz ekrana paradas dialoga logs Show Table, kura janorada tabulas, uz
kuram javeido saites.

Saites var izveidot, ja datu baze ir vairak neka viena tabula.

Lai izvélétos tabulu, vispirms janoklikSkina tabulas nosaukums un péc tam janospiez komandpoga Add
(pievienot).

Lai izveidotu saiti starp tabulu laukiem, jasavieno Sie lauki ar peles kursoru. Jaiezimé lauks viena tabula un,
turot nospiestu kreiso peles pogu, japarvieto pele uz otras tabulas attiecigo lauku. Ja saite ir izveidota,
uz ekrana ta attélojas ka savienotajlinija ar apziméjumiem: 1 vai . Ar bezgalibas . Programma Access
apzime saiti kura nodefinéta “daudz”.

Kad saite ir nodefinéta, janospiez poga OK loga Edit Relationship.

Ja nospiez komandpogu Greate New, ir iespéjams definét vél kadu jaunu saiti. Loga Greate New izvélas to
tabulu nosaukumus, kurus vélas saistit: Left Table Name (kreisas tabulas nosaukums), Right Table Name(
labas tabulas nosaukums), un abu laukus, caur kuriem ies saite: Left Column Name (kreisas kolonnas jeb
lauka nosaukums), Right Columns Name (Labas kolonnas nosaukums). Logs Greate New ir alternativs
saisu veidoSanai ar peles palidzibu Relationships loga.

Kad visas saites starp datu bazes trim tabulam ir nodefinétas, tas var apskatit loga Relationships.
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Vingrinajumi

1. lzveidojiet jaunu datu bazi ar Sadam tabulam: KLIENTI un KURSI!

Tabula KLIENTI

Nr Klienta UZVARDS Klienta VARDS Talrunis Kursu programmas $ifrs
1 Liepa Anda 74525352 1

2 Liepins Andris 75685564 1

3 Bergs Karlis 75421251 2

4 Zars Mikus 74512363 3

5 Bérzina Aija 75455655 3

6 Egle Daina 74565552 2

Tabula KURSI

Sifrs Kursu programmas nosaukums Ilgums (nodarbibu skaits) | CenaLs Pasniedzejs
1 Anglu valoda iesacéjiem 14 25 A.Lapsa

2 Anglu valoda lietpratéjiem 10 30 M. Birze

3 Vacu valoda iesacéjiem 5 10 A. Ozols

Macibu lidzeklis

2. Izveidojiet saiti viens — pret daudziem!

Tabula”Kursi”(lauks Sifrs : tabula Klienti (lauks Kursi programmas 3ifrs).

3. Nodrosiniet datu integritati saistitajas tabulas (Enforce Refential Integrity. Cascade Update Related
Fields. Cascade Delete Related Records)!
4. Pievienojiet vél vienu ierakstu (Klienti) (7, Rikure, Alina, 74516526)!

Uzdevums

1.1zveidot jaunu tabulu ar nosaukumu Personas ar $adiem laukiem:
* personas kods - teksta lauks garuma 12,
* vards — teksta lauks garuma 20,
* uzvards - teksta lauks garuma 20,
* dzimSanas gads — vesels skaitlis,
* lauku “personas kods” noteikt par galveno tabulas atslégu,
2. lzveidot tabulu auto ar sadiem laukiem:
* registracijas nr. lauka izmers - 6,
* registracijas nr. masku uzlikt tadu, lai batu iespéjams ievadit tikai korektus auto numurus
(piem., 12A - 23 nav korekts auto nr.),
* laukam marka lauka garumu nomainit uz 10 un noradit, ka laukam obligati jabut aizpilditam

(required)
* izgatavo$anas gada laukam pievienot likumu, ka nokluséta vertiba ir 2000 un gads nevar but lielaks
par 3000,
* laukam Ipasdnieks izveidot saitiuz tabulas Persona laukiem vards un uzvards,
* saglabat.
ievadit personu tabula $adus datus: Janis Zaring
230270 -10023 ’
150467 -10005 Péeteris Upe
081180-10100 Karlis Migla

/5




Microsoft Office 2010 vidé

= v=

3. levadit auto tabula sadus datus:

AS —1234 OPEL Vectra 2003
BS -2345 Honda Civic 2003
ED -3456 VW Passat 2001
BB -4567 Audi A6 2000
CF -5678 Ford Fiesta 1997
AA -1111 Volvo S40 1998

4. Ipasnieku kolonna visam masinam izvéléties kadu no ieprieks ievaditajam personam!

5. Izveidot vaicajumu ipasnieki:

¥ vaicajuma piedalas abas tabulas,

* pirma kolonna - auto registracijas nr,

* otra kolonna - personas kods,

* treSa — auto izgatavosanas gads,

* kolonnai gads uzlikt kritériju, lai batu tikai gadi lielaki par 2000, bet pati kolona nebltu redzama.

6. Izveidot formu personu datu ievadei!

7.izveidot formu auto datu ievadei!

8. izveidot formu, kura batu redzami personas lauki: vards, uzvards un personas kods, auto lauki: marka
un izgatavosanas gads. lzvéléties pakartoto veidu, lai auto tabula bitu pakartota personu tabulai,
dodot iespéju apskatit piederoso auto sarakstu katrai personai!

9. Saglabat izmainas un aizvert Access programmu!

Kontroldarbs
Vértésanas skala RTT
Balles |1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Atz. 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Vértedanas skala kontroldarbam
Uzdevums 1 2 3 4 5 6 7 Kopa
Punktu skaits 1 1 1 1 1 1 1 10

SIA “Biroja Tehnika” nodarbojas ar biroja tehnikas un datoru pardo3anu. Firma atrodas Riga, Rigas iela 12,
talrunis 72345162, fakss 72162342 un e —pasta adrese birteh@com. latnet.lv, direktor un ipasnieks ir Guntis
Bergs. Firma strada 6 cilvéki: direktors, 3 pardosanas menedZzeri, gramatvede, sekretare.

Ar pardosanu nodarbojas agenti, ar kuriem firma noslédz ligumus un maksa algu atkariba no pardosanas
rezultatiem.
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| DALA
1. uzdevums.

a. Ilzmantojot programmu MS Access, izveidot datu bazi (Birteh.mdb), kura satur $adas tabulas:

b. Darbinieki, kura apkopotas zinas par SIA “Biroja Tehnika” darbiniekiem (personas kods, vards, uzvards,
amats, majas adrese (atseviskos laukos — iela un maja, pilséta, pasta kods), talrunis, dzim3anas datums,
alga(sarakstu veidoSana ar Lookup Wizard).

c. Agenti, kura apkopotas zinas par 10 tirdzniecibas agentu datiem. Datu bazé ir agenta kods, vards,
uzvards, amats, majas adrese (atseviskos laukos - iela un maja, pilséta, pasta kods) talrunis, dzimsanas
datums, norade uz atbildigo pardo3anas menedzeri (ieraksta identifikators vai uzvards, kas nemts no
tabulas Darbinieki.

d. Rezultati, kura noradits tirdzniecibas agents (uzvards vai ieraksta indentifikators, kas nemts no tabulas
Adenti, sarakstu veidosana ar Lookup Wizard), darbibas rajons (tabula pasiem izveidot sarakstu 10
Latvijas novadiem, no kura izvéléties novada nosaukumus), ka art apkopotas zinas par katra agenta
pardoto datoru skaitu oktobri, novembri un decembri.

2. uzdevums.
e. lzveidojiet vaicajumus:
f. Apgrozijums agentiem, kura aprékinats max pardotu datoru skaits katra ménesi katram agentam .
g. Tirdzniecibas agenti novada, kura tiktu noraditi vardi, uzvardi, majas adreses un talruni agentiem, kas
strada kada rajona (skolotajs norada — kura novada).

3.uzdevums.
Il dala

Eksportéjiet( vai parkopéjiet) vaicajumu Apgrozijums agentiem no MS Access uz programmu MS Excel un
izveidojiet aprékinu burtnicas 1. lapa tabulu péc dota parauga. Darba rezultati jasaglaba faila Birtehn. xls.
SIA “Biroja Tehnika” pardoto datoru skaits Latvijas novados.

Nr. Novads Oktobris Novembris Decembiris Ceturksni Vidéji ceturksni
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Kopa ménesi:
Vidéji ménest:
Maks. ménest:
Min. ménesi:

a. Tabula dati jasakarto alfabéta seciba péc novadu nosaukumiem. Izmantojot statistiskas funkcijas ,
aprékiniet, cik datoru pardots kopa katra méenest;

b. cik datoru pardots ceturksni;

c. cik datoru pardots katra novada vidéji ceturksni;

d. cik datoru pardots vidéji katra ménesi.
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4. uzdevums.
Aprékinu burtnicas 2. lapa izveidojiet rinka diagrammu ” Pardoto datoru skaits ceturksnr Latvijas novados.”
5. uzdevums.

Il DALA

1. Izmantojot programmu MS Word, izveidojiet SIA “Biroja Tehnika” firmas veidlapu un saglabajiet to ka
Sablonu.

6. uzdevums.
1. Sagatavojiet SIA “Biroja Tehnika” pazinojumu agentiem par Ziemassvétku cenu atlaidém 15 % apméram
visam precém. Datus par agentiem nemt no datu bazes tabulas Agenti (iespéja Mail Merge)!
2. Saglabajiet Sos dokumentus attiecigi failos veidlapa. docx, ziemsvcenas. docx!
7. uzdevums.

Figas iels 12, Riga, LV-1014
1A Bivats Tabhinilers Tasunis T2345162,

Fiaa veidla tehnika s birgiam E-parsts birteh @com.latnet.ly
weara, birteh v

alfl Biroja Tehnika™ Zigmassvetko
atlaidg viedm precém (59 apméri. fkeijn apEka
Iz 26. deegmbrim.

IV DALA

1. Izmantojot programmu MS Power Poit , sagatavojiet prezentacijas materialus no 6 — 8 slaidiem par
SIA “Biroja Tehnika” darbibu!
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15. MS Power Point

Programma Power Point 2010 galvenie jaunumi — papildinati un uzlaboti video un attélu redigésanas
[idzekli. Ir vairaki jauni veidi, ka viegli sadarboties ar koleégiem, veidojot prezentacijas.

Papildus parejas un animacijas ir viegli lietojamas un bagatigakas ka jebkad, turklat tagad tam lenté ir
savas cilnes. Ir ari vairaki jauni Smart Art grafiku izkartojumi, tostarp ari izkartojumi, kas saistiti ar fotoattéliem
un kas varétu parsteigt. Tagad ir pieejami daudzi veidi, ka vieglak izplatit un koplietot prezentacijas.

Power Point 2010 nodrosina jaunus un uzlabotus rikus, lai prezentacijas padaritu iespaidigakas.

« lzmantojiet jaunus un uzlabotus attélu redigésanas rikus, ieskaitot daudzveidigus makslinieciskus
efektus un pilnveidotus labosanas, krasu un apgriesanas rikus, lai ikviens prezentacija ieklautais attéls
batu nevainojams.

- Pievienojiet dinamiskas telpiskas slaidu parejas un realistiskakus animacijas efektus, lai auditorija
nespétu novérst uzmanibu.

« Uzlaboto lenti var érti pielagot, lai viegli pieklttu bieZi izmantotajam komandam. Izveidojiet pielagotas
cilnes vai ari pielagojiet iebuveétas cilnes.

Lai izveidotu profesionala izskata grafiku, nav jabat noformésanas specialistam. Izmantojiet desmitiem
papildu Smart Art" izkartojumu, lai izveidotu dazadus grafikus, pieméram, organizacijas diagrammas,
sarakstus un piktogrammas. Parveidojiet tekstu, pieskirot tam iespaidigus vizualos efektus, lai labak
atainotu domu. Diagrammas izveidot ir tikpat vienkarsi ka uzrakstit sarakstu ar aizzimém, tekstu un
attélus var konvertét par diagrammu ar tikai daziem peles klikskiem.

15.1. Power Point 2010 prezentacijas saglabasana Power Point 97 - 2003 formata.

Power Point 97 -2003 nepazist Smart Art grafiku un jaunakus vizualus objektus, kas ir pieejami programma
Power Point 2010. Lai nezustu to izskats, tie tiek parvérsti par bitkartem. Atseviskus bitkarsu aspektus — liniju
biezumu, aizpildijuma krasu un citus programmai Power Point 2010 raksturigos rekvizitus nevar mainit.

1. Programma Power Point 2010 atveriet prezentaciju, kas jasaglaba ka Power Point 97 — 2003 fails.

2. Noklikskiniet uz cilnes Fails.

3. Noklikskiniet uz Save as - (Saglabat ka).

Tiek paradits dialoglodzins Saglabat ka.

4. Lodzina Fale name - (Faila nosaukums) ievadiet prezentacijas nosaukumu vai akceptéjiet piedavato
faila nosaukumu.

5. Navigacijas josla atlasiet atrasanas vietu, kur saglabat prezentaciju, vai akceptéjiet piedavato atrasanas
vietu.

6. Pa labi no Saglabat ka tipu noklikskiniet uz Power Point prezentacija un atlasiet Power
Point 97 -2003 prezentacija.

7. Noklikskiniet uz Save — (Saglabat).

Fails tiek saglabats ka Power Point 97 —2003 prezentacijas (.ppt) fails, ko var atvért programmas Power
Point versijas, sakot ar 97. lidz 2003.

15.2. Prezentacijas strukturas izveide.

Jaunas prezentacijas, tapat ka jebkura dokumenta veidoSanu ir ieteicams sakt ar struktaras izveidi. Tadél
prezentacijas struktdras parskata ruti atveriet cilni Layout - (Struktiira) un ievadiet slaidu virsrakstus.

levérojiet, ka péc slaida virsraksta ievadisanas, nospiezot taustinu Enter, automatiski tiek izveidots jauns
slaids. Ja iepriekséeja slaida vélaties ievadit ari slaida tekstu, tad nospiediet taustinu Tab, kas |auj pariet uz
zemaku limeni prezentacijas struktura. Slaida tekstu ir iespéjams strukturét 9 limenos.
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Lai paaugstinatu aktivas rindkopas limeni prezentacijas struktara, nospiediet taustinu kombinaciju
Shift+Tab. Sadi to var paaugstinat lidz jauna slaida virsrakstam.

Jauna slaida pievienosana, slaida izkartojuma maina.

Veidojot slaidus struktiras skata, tiem visiem ir vienads izkartojums, kura ir fiksétas vietas diviem
objektiem: virsrakstam un saturam. Satura vieta var but ne tikai teksts, bet ari tabulas, diagrammas, Smart
Art grafika, attéls vai multivides klips.

Ja vélaties pievienot prezentacijai slaidu, kuram ir cits izkartojums, prezentacijas slaidu/strukttras parskata
rutt atlasiet slaidu, aiz kura japievieno jaunais slaids, un cilné Home - (Sakums) noklikskiniet uz pogas
New Slide apakséjas dalas. Pec tam izvélne izvélieties slaida izkartojumu. Ja vélaties mainit eso3o slaidu
izkartojumu, atlasiet tos prezentacijas slaidu/strukttras parskata rati, tad cilné Home noklikskiniet uz pogas
Layout un izvélné izvélieties slaida izkartojumu.

Objektu ievietosana slaidos.

Slaida izkartojuma vietturos, kuros var pievienot ne tikai tekstu, bet ari cita veida saturu, ir redzama grupa
dazadu objektu ievietosanai. Izmantojot $is pogas, slaida var ievietot tipiskos prezentaciju objektus: tabulu,
diagrammu, Smart Art grafiku, attélu no faila vai klipkopas un multivides klipu.

Tabulas ievietosana.

Tabula organizéti dati ir értak parskatami un vieglak uztverami neka teksta rindkopas ieklauti dati. Lai
slaida ievietotu tabulu, varat rikoties divéjadi.

Slaida vietturi noklik3kiniet uz pogas Insert -Table. Tiek atvérta izvélne, kura ar peles raditaju noradiet
tabulas nepiecieSamo kolonnu un rindu skaitu, un tad noklikskiniet uz izvélnes.

Ja slaida ievietota tabula ir atlasita, programmas virsrakstjoslas sadala Table Tools ir pieejamas divas
kontekstualas cilnes: Design u Layout. S3jas cilnes ir riki tabulas noforméjuma un izkartojuma mainai.

Tabulas stila maina.

Lai mainitu tabulas stilu, atlasiet tabulu un sadalas Table Tools kontekstualas cilnes Design grupa Table
Style noklikskiniet uz papildiespéju pogas All.

Sadalas Table Tools kontekstualas cilnes Design grupa Table Styles var atzimét, kada veida rindas un
kolonnas tabula jaatskir no paréjam, lietojot atskirigu formatéjumu.

» Header Row - Galvenes rinda —tabulas kolonnu nosaukumu rinda.

» Total Row —Kopsummas rinda - tabulas pédéja rinda.

« Bandes Row —Rindas joslas — tabulas para un nepara kolonna.

« First Column -Pirma kolonna -tabulas pirma kolonna.

« Last Column -Pédéja kolonna -tabulas pédéja kolonna.

« Banded Column —kolonnas joslas —tabulas para un nepara kolonnas.

Lai nonemtu tabulas formatéjumu, atlasiet tabulu un sadalas Table Tools kontekstualas cilnes Design
grupa Table Style noklikskiniet uz papildiespéju pogas All.

Tabulas strukturas maina.

Lai mainitu tabulas struktaru, tai var pievienot/nonemt kolonnas un rindas, ka ari apvienot un dalit tabulas
$anas. Sadas iespéjas ir pieejamas sadalas Table Tools kontekstualaja cilné Layout.

Attélu ievietoSana un apstrade slaida.

Viena ilustracija var izteikt vairak neka tuksto$ vardu, tadél tekstam ir vélams pievienot ilustracijas. Power
Point prezentacija varat ilustrét domu ne tikai ar ziméjumiem un fotoattéliem, bet ari ar multivides (audio un
video) klipiem.

Attélus slaida var ievietot gan no faila, gan no Microsoft Office 2010 klipkopas.

Attéla apstrade slaida.

Ja slaida ievietotais attéls ir atlasits, programmas virsrakstjoslas sadala Drawing Tools ir pieejama
kontekstuala cilne Formating. Saja cilné ir riki attélu apstradei. Izmantojot 3os rikus, var mainit attéla
spilgtumu un kontrastu, parkrasot to vai iestatit caurspidigu krasu, mainit attéla formu, pievienot rami un
vizualus efektus, pieméram, énu, spidumu vai telpisku pagriesanu. Var ari apgriezt attéla malas, lai nonemtu
nevajadzigas dalas, mainitu ta lielumu un poziciju slaida, ka ari pagrieztu to vélamaja lenki.
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Ja slaida ir vairaki objekti, var rasties nepieciesamiba mainit objektu parklasanas secibu, ka ari savstarpéji
izlidzinat vai izkliedét vienados attalumos.

Grafisko formu un tekstlodzinu izmantosana.

Ta ka tiek veidota vizuala prezentacija, informaciju velams pasniegt péc iespéjas uzskatamak. Lai slaida
ievietotu grafisku formu, cilné Insert noklikskiniet uz pogas Shapes. Tiek atvérta grafisko formu izvélne.
Noklikskiniet uz vajadzigas formas, tiek panemts riks tas veidosanai.

Teksta pievienosana slaida brivi izvéléta vieta.

Lai slaida pievienotu teksta objektu, cilné Insert noklikskiniet uz pogas TextBox.

Tekstlodzinam var mainit platumu un novietojumu, veikt formatésanu tapat ka grafiskajam formam.

Atrie stili.

Cilnes Home komandu grupa Draw Tools ir pieejama poga Quick Styles, kas lauj vienai vai vairakam
slaida atlasitam grafiskajam formam un tekstlodziniem atri nomainit vizualo izskatu. Lai atlasitu vienlaikus

vairakus slaida objektus, var rikoties sekojosi: noklikskiniet uz viena objekta un, turot nospiestu taustinu Ctrl,

noklikskiniet uz katra nakama objekta.
Dekorativa teksta WordArt ievietosana.

Ja vélaties slaida ievietot vizuali iespaidigu tekstu, izmantojiet dekorativo tekstu WordArt. Lai slaida ievietotu

dekorativo tekstu WordArt, cilnes Insert grupa Text noklikskiniet uz pogas WordArt un izvélné izvélieties
rakstzimju stilu.

SmatrArt grafiku ievietosana.

Lai vizualizétu prezentacija sniegto informaciju, Power Point slaida var ievietot dazadu veidu shémas un
diagrammas.

Lai slaida ievietotu shemu vai diagrammu, slaida vietturi noklik3kiniet uz pogas Insert Smart Art. Tiek
atvérts dialoglodzin$ Smart Art grafikas izvéle, kura kreisaja puse izvélieties grafiku kategoriju, centralaja
dala izvélieties datu izkartojuma veidu, bet labaja pusé var skatit grafikas prieksskatijumu un lietosanas
aprakstu.

Diagrammu izmantosana skaitlisku datu grafiskai attélosanai.

Lai ari cik pardomati batu noforméta datu tabula, tomér datu grafiskais attélojums ir uzskatamaks un
prezentacija izteiks vairak neka skaitli tabula.

Lai slaida ievietotu diagrammu, slaida vietturi noklikskiniet uz pogas Insert —Chart.Tiek atverts
dialoglodzins Insert Chart, kuru kreisaja puse izvélieties diagrammas kategoriju, bet labaja pusé —tipu.

Prezentacijas dizaina izvele.

Mainot prezentacijas dizaina Sablonu, iegUst citu izskatu. Power Point visos prezentacijas slaidos nomainis

dizaina Sablona ietvertos dizaina elementus:
« krasas,
- fontus,
- efektus,
- fonu.

Prezentacijas dizainu var izvéléties cilnes Design grupa Design. Lai parlGkotu vairak dizainu, noklikskiniet

uz papildiespéju pogas All, kas atver izvélni.

Dizaina efektu maina.

Grafiskajam formam un Smart Art objektiem ir iesp&jams mainit tiem piemérotos efektus (telpiskuma
efektu, apmalu stilu u.c.).
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Animacijas izmantosana.

Lai slaida objektiem pievienotu animaciju, atlasiet tos un izmantojiet cilnes Animation grupas Animation
iespéjas. Izvélné Animate var izvéléties, kadu animaciju lietot slaida objektiem.

Slaidu parejas specefekti.

Slaida “uznaciens” slaidradé ari var bat ar specialu efektu, lidzigi ka slaida objektam, ja tam ir lietota
animacija. Pieméeram, var radit iespaidu, ka apskatito slaidu kads velk uz leju, atklajot nakamo slaidu.

Prezentacijas saglabasana.

Lai saglabatu izmainas jau izveidota prezentacijas faila, atliek nospiest taustinu kombinaciju Ctrl+S.

Lai saglabatu prezentaciju jauna faila, noradot ta formatu, noklikskiniet uz pogas Office un apaksizvélné
Save as izvélieties formatu.

Uzdevums.

Noformét referatu ar nosaukumu “Skaitlotaju vésture” péc dota plana!
1. Datoru éras sakumes.

2. Personalo datoru vésture.

3. Skaitlotaji Latvija.

Noformét prezentaciju ar to pasu nosaukumu!

Uzdevums.

Izveidot prezentaciju “RTT”"!
levietot attélus, kur tie nepiecieSami!
Izveidot slaidu parejas un objektu animacijas!

1.Slaids

Virsraksts.

Vards, uzvards.

2. Slaids

Saturs.

3. Slaids

RTT vesture.

4, Slaids

Atrasanas vieta

(karte, adrese).

5. Slaids

RTT specialitates.

6. Slaids

Rapniecibas, Mazumtirdzniecibas, Reklamas komercdarbinieks,...
7. Slaids

Svarigakie macibu prieksmeti.
8. Slaids

Zinas par prezentacijas autoru.
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Uzdevums

Izveidot prezentaciju péc parauga!

Macibu lidzeklis

Biezak izmantojamo
lietotnu datnu tipi
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W
w

Lietojumprogrammatura

Lictojumprogramma ir programmas, kuras ievieto dator un izmanto

konkrétu uzdevumu izpildei;

teksta levaditnal un noforméfanal - teksta redaktonus, pleméram, = Micrasaft Wora,
Word Perfect, Lotus Pro;

rimEjumu veidoganai — grafiskiis paketes, pieméram, Point, CorelDrow, Microsaff image
Composer;

attélu apstradei - foto apstrades paketes, plemeram, Adobe Phofoleluxe;

apréey velkianal ~ glekdrontskiis tabulys, pierndram, B Micrasoft Excel, Lotus 123
wrstisands un reklimas materiblu sagatavesanai un demonstricijai— presenticju
programmas, peemiram, i Microsoft PowerPaint, Lotus Freslance;

datu uiglsh&anai un apskatei — datu bizes, piem&ram, £ Micosaft docess, Visval Fox,
DHMI:

darbam ar iNLernaTu = intermets park kprogrammas, pimdram, Micrazalt atira s
Expiorer; Netscope Navigator;

un Citas

Popularako lietojumprogrammu
izveidoto datnu tipi

Standartpaplagindjumu pieméri;

Papdaiindjums Faila tips

T Menoforméts teksta fails
BMF. GIE, PG Atteli

Do Word teksta dokuments
ELS Excel darba burtnica

PPFT PowerFaint premntieija
HTHM Irtenmats Wb dokuments
AN Filrma

MiD Audia fails




...un ikonas

ﬁ Microsoft Word dokuments

H Microsoft Excel darba burtnica

H Microsoft PowerPoint prezentdcija
H Interneta dokuments

i Paint Zim&jums

E Winzip arhiva fails

Macibu lidzeklis

Mapju un datnu atribati

& nosaukums;

lielums;

izveidosanas datums un laiks;

pédéjo izmainu izdarisanas datums un laiks.
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86

Faila ipasibas

Faila ipasibas [properties) var apskatit un mainit;
E IzvEloties faile un noklikikinot uz Properties ikonas riku rindd;

[ Noklikikinot ar peles labo pogu uz faila ikenas un izviloties komandu

Uz ekrina parfdisles $ds dialoga loks:
Wiy Ly v 1 bms
I Vo o
Tipk
Adireid o Vis P
Mg sando Badu
i — Lo, 5o b D
ik fal b un mapju - T
g Soman e LD A
by wilirdh ¢ Sriwe 1R R
"""‘“‘.“" i piiorn. S0 pecde 7 e N
e Sirbien ) Fleadarn, Oy a0 e i

— = -

Faila atributi

=

5

|

Reod only — failuwerés atvért, bet nevarés ta a saglabat izmaipas. Mainot faila
nosaukumu wai desot to, poradisies pazinojums, ka foilam ir 3ads atribdts,
Archive = atrib ity izmanto fallurezerses kopljuveldodanal arhivéianas
programmis. Plaidka informBcija nodald par arhiviélanas programmim.
Hidden — sleptais Tail, ko shraketl parati nerdoo, j& tas ney ipali noradit:.
Sywtem — fails, kura glabajos sistemas dorbibai peango informacijo. Loti ioteicoms
fidua failus neaiztikt. Satémas fadlus, tipat ki sliptos failus, parast seroksta
naresd s

Ja daters ir piealdgts tiklom wn i kenfguréts (noteikti vejadtigie resursi un
parametri] darbam Hkla, tyad logam bas vel obre lagina Shaning. Plasaku
infaremdiciju par darbu tikil var legin apraketh par tikliem.
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Mapes ipasibas

Mapes ipadibas nedaudz atfkiras no failaTpafibim,

Thesna un nericeuksms, |

) P
Mg |
At i T Fil e
ap arhrbofadhy Locmary L S g
i S $010 0 ]
ik T iy PP Sonamda 100 6 35 0 b
SHTLT s eawe R e
Ko Fped
wvradona Temsd e, OO pade 17 il 1
T bt pd ey ey e b 2 ]

Saraksta sakartosana péc
nosaukuma

L i ket e 1 B feria ke i LTRART O o i Ma e vai SRading nodduliomiu Mavee Paires e
Pl e | Al A b b el el Pt oiveeen il deTogad allabies (A Tecihd, e e pretdp X AL
Ia il i ey eyt s el e cipary, T ke tojol Sl sdisies. pitma burtism

Name Ditemodfied  Tupe W T
s 081004, 318 File Foldes

) CorelUses Fles MO FleFolder

i) aosena DMEMILIL  Microsat Office.. I8

e pemin) MADIGIM0  MicosshOced.  IMIB

] Sema MOOLILILE  MooskOficeh. 161G
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Datnu saraksta sakartosana:

mlPéc nosaukuma;

‘alPéc izméra;

l=lPéc tipa;

m/Pec pedéjo izmainu izdarisanas laika;
[ElAutomatiska sakartosana péc loga platuma;
mlline Up sakartosana.

..automatiska sakartosana péc
loga platuma
Auto Arange sakartosanas veidsir

pieejams vienigi tad, ja ir izvéléts
Large lcons ikonu attélosas veids.
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... péc pedejo izmainu izdarisanas laiks

* LAl SARAKSTU SAKARTOTU PEC PEDEIAS MODIFICESANAS LAIKA,
IZMANTO KOMANDU DATE VAI STABINA NOSAUKUMU MODIFFIED.
MAPE SAJA STABINA REDZAMS TO IZVEIDOSANAS LAIKS, KAD TAIOS
PEDEIO REIZI IR SAGLABATAS KADAS IZMAINAS.

VIENA DATUMA IETVAROS FAILI/MAPES TIEK SAKARTOTAS PEC
ALFABETA, NEVIS PEC LAIKA.

Uzdevums.
Vadibas pogas un hipersaites slaida.

« Uzsakt jaunas prezentacijas veidosanu, brivi izvéloties prezentacijas noforméjuma veidni un krasu shémul!
- Péc dota parauga izveidot prezentacijas titulslaidu. Slaida ievietot vadibas pogu parejai!
- Prezentacijai pievienot astonus slaidus, izvéloties slaidu izklajumus tikai ar virsrakstiem(Layout -Title Slide)!
- Slaidos ievadit informaciju un ievietot vadibas pogas, ievérojot dotos noradijumus:

- Otra slaida pareizajai atbildei saite uz 2. jautajumu, paréjam atbildém —uz treso slaidu;

- Tresa slaida Ja saite uz 1. jautajumu, pogai Né — uz 2. jautajumu;

- Ceturta slaida pareizajai atbildei saite uz 3. jautajumu, paréjam atbildem - uz piekto slaidu;

- Piekta slaida pogai Ja saite uz 2. jautajumu, pogai Né -uz 3. jautajumu;

- Sesta slaida pareizajai atbildei saite uz astoto slaidu, paréjam atbildém —uz septito slaidu;

- Septita slaida Ja saite uz 3. jautajumu, pogai Né —uz astoto slaidu.
- Parbaudit izveidoto saiSu darbibu slaidrades laika!
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SAULES SISTEMAS
PLANETAS

HiES 1S

Cik saules sistéma ir planétu?

. . .
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TU KL,ODIJIES!

VAIRAK

Vai vélies atbildet vélreiz?

EN KN

2. JAUTAJUMS

Kura no planétam ir vislielaka?
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3. JAUTAJUMS

CIK ZEMEI IR DABISKO PAVADONU?

TU KLODIJIES!

SOREIZ
NETRAPIJI

Vai vélies atbildét vélreiz?
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TESTS PABEIGTS!

Atkartosi vélreiz vai beigsi?

 —
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Uzdevums.

Péc sekojosa plana izveidot prezentaciju ar nosaukumu “Mana pilséta”:
1. Pilsétas vésture.
2. Atraanas vieta.
3. Atputas iespéjas.
4. levérojamakas vietas.
5. levérojamakie cilvéki.
6. Zinas par prezentacijas autoru.
Uzsakt jaunas prezentacijas veidosanu, brivi izvéloties prezentacijas noforméjuma veidni!

93



Microsoft Office 2010 vidé

Lietojot komandu View -Slide Master, atvért prezentacijas Sablona jeb pamatslaida redigesanas rezimu un uz
izvélétas noforméjuma veidnes pamata sagatavot savu Sablonu titulslaidam un paréjiem slaidiem, veicot sadas
izmainas:

« titulslaida $ablona mainit virsraksta un apaksvirsraksta rakstzimju noforméjumu,

- kajenes zona dzést vietturi (ramiti) teksta ievadisanai, bet ta vieta ievietot savas iestades logotipu,

« paréjo slaidu $ablona mainit slaida virsraksta rakstzimju noforméjumu.

Uzdevums.

Izdomat preces nosaukumu, par kuru jaizveido prezentacija péc noradijumiem!
Ms Paint programma izveidot logo un ievietot prezentacija noradita vieta!

Preces nosaukums

:

- o

levietojiet Seit preces fotografiju
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Parskats

Isi aprakstiet preci vai pakalpojumu, kadas
lietotaja problémas tas atrisina un kadiem
lietotajiem tas paredzéts

Aprakstiet visus pieejamos modelus

lespéjas un prieksrocibas

o —— — — —

| lzmantojiet vairakus slaidus, lai 1si informétu
par preces iespéjam

| = Sagrupéjietiespéjas logiskas kategorijas,

| katrai kategorijai nodroSinot vienu slaidu
Katrai iespé&jai noradiet lietotajam

| |

| nodro3inatas priek$rocibas

| Jatasiriespéjams, katram modelim
izmantojiet vienu slaidu

l

Macibu lidzeklis
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LietoSana

» Parrunajiet, ka preci vai pakalpojumu var
izmantot dazadas grupas, ja iespéjams,
sniedzot konkrétus piemérus

Cenas

F__'_'_'_“-_—

» Sniedziet detalizétu informaciju par
pieejamajiem modeliem un katra modela
ipasajam cenam un papildu iespgjam




Pieejamiba

-
| » Noradiet, kad precesvai pakalpojumi bls
pieejami

| = Noradiet, kur var iegadaties preces vai kur
| jalesniedz pasatijumi
I_

|

i
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Uzdevums - receptura

Sagatavot 18 dazadus slaidus
(teksts, ziméjums, animacijas efekti)
péc planal!

Vards, uzvards, kurss

Edienu saraksts

1. ediens 1
2. édiens 2
3. édiens 3
4. édiens 4
5. édiens 5
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Recepte 1. édienam

Tabula
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Sagatavosanas shéma

Recepte 2. édienam

« utt.
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Uzdevums.

1. Uzdevumu izpildit MS Office vidé, izmantojot datus no Interneta!
2. Uzrakstit un formatét tekstu, tabulu aizpildit ar konkrétiem datiem!
3. Apkopot datus un izveidot diagrammas!
4. Noformét prezentacijul!
5. Aplukot diagrammas un atbildét uz jautajumiem!

« Kurai ES valstij ir vislielaka teritorija?

« Kura no Eiropas valstim ir vismazakais iedzivotaju skaits?

« Kura vieta péc iedzivotaju skaita atrodas Latvija?

EIROPAS SAVIENIBA

Eiropas Savieniba ir izveidota péc
Otra pasaules kara ar mérki
izbeigt karus starp kaiminvalstim.

EIROPAS SAVIENIBA

Eiropas Savieniba un nozimigas starptautiskas organizacijas

e L ad ] e 1y il | S il iy

Ay, e phemd gwedilona i g o E e ek ErErirka
Lokl FapptE ikl i el i b FaLkms
ialar b et B, nalmarch B rusitthand rerip i Bar
AT T L el L
b, patebelinn | siediia

Kad dibinata

Pilséta, kura
atrodas organi-
zacijas centralas
institcijas
Oficiala

majas lapa

Www.europa.eu www.un.org www.nato.int www.coe.int

Macibu lidzeklis
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Kas ir Eiropas Savieniba

Eiropas Savieniba ir 27 Eiropas valstu apvieniba.

Eiropas Savieniba:

< apvieno apmeéram iedzivotaju

«aiznem lielu teritoriju

Valstis Teritorija [km?) | ledrivotiju Galvaspils&ta lestilands
shaits[milj.} gads ES

= Austrija

= Belgija

= Bulgarija

# Cehija

# Danija

» Francija

w Griekija

= lgaunija

« Italija

w Irija

= Kipra

= Latvija

w» Lielbritanija
» Lietuva

« Luksemburga
» Malta
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R pugirse
™o " I':l

e
R

Eiropas Savieniba ir valstu savieniba,

kura apvienojusi Eiropas valstis.

ES simbola - karoga attélotas

ES himnas autors ir komponists
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- Pievieno$anas gads

. Politiska iekarta

LATVIJA

- Galvaspilseta

- Kopéja platiba km?

- ledzivotaji miljoni

- Naudas vieniba

« Oficiala valsts valoda
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Tests

1.dala

1. Cik daudz kilobaitu ir viena megabaita? (1 p.)
a) 1000
b) 1024
c) 1128
d) 2

2. Ko nozimé saisinajums “Dpi” (1 p.)
a) punktu skaits pikseli
b) punktu skaits centimetra
¢) punktu skaits colla

3. Cik liels ir viens datora punkts? (1 p.)
a) viens milimetrs
b) viens pikselis
¢) viens kvadratcentimetrs

4, Cik liels diametrs ir 21 collu monitoram? (2 p.)
a) 53,34 cm
b) 51,52 cm
€) 52,28 cm

5. Kads ir standarta telefona linijas modema atrums? (1 p.)
a) 28 kb
b) 54 kb
c) 128 kb

6. Kadai datora rezolUcijai atbilst 2 megapikseli? (1 p.)
a) 640x480
b) 1024x768
) 1600x1200

7. Cik centimetru ir divas collas?(1 p.)
a) 5.08 cm
b) 6,08 cm
€) 2,54 cm

8. Kura no $o datu neséju ietilpibam ir lielaka? (1 p.)
a) Mini CD
b) CD
¢)DVD

9.800 MHzir.......... (1p.)
a) 8 GHz
b) 0.8 GHz
¢) 1.8 GHz

Macibu lidzeklis
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10. Informacijas kodésanas pamatvieniba ir ......... (1p.)
a) bits
b) baits
¢) simbols

2.dala
Jaaizpilda tuksas vietas:

1 bits ir mazaka mérvieniba. (1 p.)

8 biti=___ B (baits) (1 p.)

1024 baiti= __ KB (kilobaits) (1 p.)

2 MB (megabaits)=___ kilobaits (1 p.)

3 GB =(gigabaits) =_______megabaits(1 p.)

Collair centimetri (1 p.)

Dpi (dots per inch) mérvieniba norada (1p.)
Bps mérvieniba norada (1p)

Vértésanas sistéma

P. sk. 19 18 17 16-15 14-13 12-9 8-7 6-4

Atz. 9 8 7 6 5 4 3 2

lzmantota literatira
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