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Kas ir MS Word tieSsaiste?

MS Word tieSsaisté ir jauna bezmaksas tiessaistes lietotne, kas palidz rakstit
jebkuras sarezgitibas tekstus, sakot no loti vienkarsam piezimém lidz |oti
sarezgitiem un lieliem tekstiem ar tabulam, attéliem, atsaucém, galveném un
kajeném.

Jebkuram no mums dazreiz ir nepieciesams uzrakstit dazas piezimes,
sagatavot iesniegumus, uzrakstit véstuli, apkopot informaciju gaidamajam
celojumam, apkopot édienu receptes utt. Nav iemesla izmantot papiru un

pildspalvu un parrakstit visu tik reizu, cik jus veicat jebkadas izmainas. Varat
izmantot Word un saglabat failu turpmakiem aprékiniem.

Tas ir lietotajam draudzigs un viegli iegustams. Bet jebkura gadijuma, lai
iegutu pamatprasmes, ir nepiecieSams zinams laiks un koncentresanas.

MS Word on-line interfeiss ir pieejams baltu valodu dzimtajas valodas.



Uzmanigi izlasiet zemak esoso tekstu!

* [zmantojiet 0 prezentaciju kopa ar failu Word_Piezimes. Saja faila ir
sniegti dazi paskaidrojumi un papildu informacija.

* Visur, kur Saja prezentacija vai faila Word_Piezimes redzat ikonu
;ﬂ «Atskanot video», nospiediet un turiet nospiestu taustinu Ctrl un
vienlaikus noklikskiniet ar peles kreiso pogu (Ctrl+klikskis), lai skatitos
attiecigo videoklipu

__/’ * Neatkarigi no ta, kur Saja prezentacija vai faila Word_Piezimes redzat
- ikonu «Vingrinajums», izmantojiet taustinu kombinaciju Ctrl+klikskis,
lai atvértu vingrinajumu.

* Nesteidzieties! Noteikti izpildiet vingrinajumus, pirms sakat iepazities
ar nakamo tému. Lai kaut ko iemacitos, ir |loti svarigi nostiprinat to, ko
jau esat iemacijies, praktizéjot.



Ka palaist MS Word tiessaiste?
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* Windows instalésanas laika ir jaiestata
Windows konts, un jums jau ir OneDrive.
(ja né — skatit temu MS OneDrive)

Microsoft 365

 Palaidiet savu OneDrive, noklikskinot uz
Apps OneDrive pogas uzdevumjosla labaja
E Outlook ‘ CneDrive apa kgéjé Stu rT

6§ Teams e Péc tam kreisaja augseja sturi
gy PowerPoint

noklikskiniet uz Lietotnu palaidéjs un

@ e A 1000 nolaizamaja izvélné atlasiet Word pogu

o Family Safety ‘ Calendar

- s
o Clipchamp ,(t Designer



Ka mainit displeja valodu uz
dzimto valodu?

B - B

Settings

OneDrive settings

Upgrade
English (United Kingdom)

X

Change display language X

This will change the Ul display language on this website, OneDrive,
and in some online Office apps.

‘/OLat x‘

English (United Kingdom) Your display language

latviesu (Latvija)

Change display language

* Pirms programmas

Word palaiSanas
mainiet valodas
lestatijumus visam
pakalpojuma
OneDrive esoSajam
saturam.

Atlasiet pogu
lestatijumi labaja
augséja stur

Atlasiet English (UK)
un nolaizamaja
izvelne atlasiet Jusu
displeja valoda,
atrodiet un atlasiet
savu dzimto valodu

Noklikskiniet uz
pogas Mainit valodu


https://youtu.be/Ay1uh0Ei8pA

Ka sakt jaunu dokumentu?

Word

Create new
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[~ Atvert

legat
pievienojumprogrammas

Infarmaciia

|zveidot jaunu
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Tukss dokuments

Visparigas piezimes

 Palaizot programmu Word, grupa
lzveidot jaunu noklikskiniet uz
Tukss dokuments

* Ja vélaties izmantot kadu no
iebuvétajam veidném, noklikskiniet
uz attieciga parauga, kas atrodas
pa labi no tuksa dokumenta

* Ja kads dokuments jau ir atverts,
noklikskiniet uz Fails = Izveidot
jaunu un izvelieties Tukss
dokuments vai jebkuru piedavato
veidne
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Faila saglabasana

@ Aizvért

Tiklidz izveidojat jaunu darbgramatu,
ta tiek automatiski saglabata
pakalpojuma OneDrive ka
Dokumentsl, Dokuments2, utt.

Protams, tas ir zinams ieguvumes, bet,
no otras puses, ir gruti atrast konkréto
izstradato darbgramatu

Es iesaku saglabat jebkuru jaunu
darbgramatu ar konkrétu nosaukumu,
ka jus to izveidojat!

Noklikskiniet uz Fails = Saglabat ka

@ Sakums
D Jauns

[~ Atvert

Saglabat ka

o Saglabat kopiju tiessaisté.

iuf

Pardévét

Saglabat kopiju OneDrive kratuvé.

Pardévet so di

Mani faili

] Nosaukums *
Attachments
Documents
Gadapkarti_ziema_vasara

182  Persona | Vault

Modificéts

10.11.2017.

3.08.2023.

»

- Saglabat kopiju tie$saisté
Atlasiet atbilstoSu mapi OneDrive

levadiet Sis faila nosaukumu un
noklikskiniet uz Saglabat

Meérka mape: Documents

Saglabat pakalpojuma OneDrive X

levadiet &1s kopijas nosaubkumu:

|F'iemérs|

Kreisaja augséja stari vajadzetu
paradities faila nosaukumam

Saglabat Atcelt

8 Piemérs ® -

Fails Sakums levietosa




Vel vie ns veids, ka N
Sd g | d b at d O k ume nt U >< Sorry, there was a problem with saving your document to OneDrive. Please

download the document and upload it to OneDrive or copy your content and paste
it into a new document.

* Ja opcija_Saglabat ka kopiju G ot et
tiessaisté nedarbojas un tiek
paradits augsa redzamais k|Gdas | Close |
zinojums, ta vieta méginiet
Pardevet o
Mani faili > Documents
* Fails tiks saglabats pakalpojuma -
OneDrive ar vardu [ Nosaukums ~ st
e Atveriet Mani faili pakalpojuma © i “Promersdocs @Qm_“
OneDrive, atlasiet failu, ropiaet
nokllkskmlet uz 3 punktlem (...), lai W Pemersxis Parvaldrt pickuni
sasniegtu sadalu Citas darbibas, ) Booksisx e
atlasiet Parvietot uz, atlasiet merka B
mapl un parv'etojlet fallu @m= !Mans.docx Parvietot uz



Teksta ievadisana (l) S===:=. -;

Paragraph M

 Dokumenta tekstu var ievadit, veicot talak noraditas darbibas:
e Rakstot

e Diktéjot
» Kopéjot - Sis jautajums tiks apspriests péc slaidiem par teksta atlasi
un formatésanu

* RakstiSana — iesaku ieslegt Radit/ Paslépt pogu izvélnes vienuma
Sakums =2 grupa Rindkopa — tas dos jums iespéju redzét, ka tiek
organizeéts jusu teksts — vai esat ierakstijis atstarpes vai izmantojis

tabulatoru, kur ir rindkopu atzimes, utt. Tas ir nedrukajamas rakstzimes,
un tas netiks drukatas.



Teksta ievadisana (Il)

* Jaunas linijas izveide - nospiediet tastaturas taustinu Enter.

* Lielais burts varda sakuma - nospiediet un turiet nospiestu tastaturas
taustinu Shift, nospiediet tastaturas burtu.

 VISI LIELIE BURTI — ieslédziet tastatura Caps lock, péc tam ierakstiet.

* LatvieSu burti — nospiediet tastaturas apostrofa taustinu, péc tam
ierakstiet burtu.

* Dzésana pa kreisi no raditaja — taustins Backspace.
e Dzésana pa labi no raditaja — Delete taustinu.



* Noklikskiniet uz bultinas zem mikrofona uz

Diktesana pogas Diktét, kas atrodas izvélné Sakums
e Péc tam noklikskiniet uz lestatijumi
8 o : o - (zobratins otraja ekranuznémuma)

3 Dikt&t I

* |zvélieties valodu un Saglabat
o | e Saciet diktet

Diktésanas iestatjumi e Lai partrauktu ierakstianu, vélreiz

s valods Runas vlods noklikskiniet uz mikrofona pogas

= ‘|« Priekdnoteikumi, lai ieglitu noderigu
Mikrofons ierakstu, ir klusa telpa un skaidra izruna.
Microphone (Realtek High Definition Audio) v ° |Z|emiet patS, Vai ir SaprétTgi izmantot §O
0 Vai ir problémas ar mikrofonu? Veidu, Iai ievathu tekStU.

QD tespeor auomatiko punkucie * Paturiet prata, ka balss atpaziSanas

@D Fitra sensitvas frazes tehnologijas tiek nepartraukti uzlabotas!

Saglabat ‘ Atcelt |
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Atlasit tekstu

» Lai tekstu varetu
formatet, kopet vai
Izgriezt, tas vispirms
ir jaizvelas.

e Tekstu var atlasit
divos veidos:

e Turot nospiestu
taustinu Shift un
Izmantojot tastaturas
bultinas.

e ar peli vai
skarienpaliktni.

Atlasit tekstu

Atlasits teksts

13



Teksta atlasiSana, turot nospiestu taustinu Shift un
izmantojot tastattras bultinas

Novietojiet kursoru (raditaju) uz atlasama teksta sakumu vai
beigam.

Ja kursors atrodas teksta sakuma, izmantojiet tastaturas labo
bultinu.

Ja kursors atrodas teksta beigas, izmantojiet tastaturas kreiso
bultinu.

lesp€jams, velésities atlasit vienu rakstzimi, vardu vai rindinu.

Nospiediet un turiet nospiestu taustinu Shift, parvietojiet bultinu,
lidz teksts tiek ieziméts.

Lai kustiba butu atraka, vienlaicigi nospiediet un turiet nospiestu

taustinu Ctrl — jus izvélésities nevis vienu rakstzimi, bet visu vardu.

Lai atlasitu visu rindu — noklikskiniet uz taustina Home, ja kursors
atrodas rindas beigas, vai uz taustina End, ja kursors atrodas
sakuma.

Atlasits teksts
Atlasits teksts

Atlasits teksts



Teksta atlasisana, izmantojot peli vai
skarienpaliktni

* Novietojiet kursoru (raditaju) uz atlasama teksta sakumu vai beigam.
 Varat atlasit vienu rakstzimi, vardu vai rindinu.

* Nospiediet un turiet peles kreiso taustinu un parvietojiet raditaju virs
teksta, kuru vélaties atlasit. Atlaidiet kreiso taustinu, kad atlasitais
teksts ir ieziméts.

e Lai atlasitu visu dokumentu, nospiediet un turiet nospiestu taustinu
Ctrl un nospiediet burtu A (Ctrl+A).



Pareizrakstiba un gramatika

* Lai labotu pareizrakstibas un Valoda
gra m atl ka S k! u d a S : Mainit korektiras valodu sim:

1 . Lai iesga..tTt.u korigég_a n aS Va IOd u’ --a\kfj/c- % I:[?" O AtlasTtais teksts @ Pareizéjais dokuments
noklikskiniet uz izvélnes e e A -
Parskatisana, péc tam noklikskiniet ¥ P e N
uz bultinas zem pogas Pareizrakstiba 7 worsosss o
un gramatika, tad lestatit e s
kOrlgesa nas valodu Anglu (Apvienot Karaliste)

Anglu (ASV)

2. Nolaizamaja izvelne atlasiet g .
atb I.l StOSO Va |Od u u n no kl I kSI:<I n I et u Z I:‘ MNeparbaudtt pareizrakstibu un gramatiku
Labi. ‘ ‘

- . . - o o - . .HI Atcelt

3. Kludaini vardi ir pasvitroti ar sarkanu R

vilnotu liniju.

4. Noklikskiniet uz kludaina varda tad
peles labais tausting un atlasiet no
leteikumiem.

Atasits teksts
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Fontu formatésana (I)

Sakums  levietoZana lzkartojums  Atsauces  Parskati
Ifﬁ Calibri ([pamatteksts) ~ 11 v ATOAT r'i'g:
elimét » T S P a x X Aav £~ i . |

Starpliktuwve Fonts

* Noklikskinot uz izvélnes vienuma Sakums lenté, kas atrodas zem
izvélnes, varat atrast grupu Fonts. Pogas, kas atrodas Saja grupa, lauj
formateét jau atlasita teksta fontu.

* Virziet kursoru virs pogas, un ekrana padoms - iss apraksts - klus
redzams.

* Nakamajos slaidos Tisi aprakstita pogu darbiba.



Calibri (pamatteksts) ~ 11 v A

Fontu formatésana (I1) h
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Fonts

* Fonta nosaukums — |auj mainit dokumenta izmantoto fontu. Vienkarsi
noklikskiniet uz bultinas saja poga un parlukojiet nolaizamo izvélni, lai
priekSskatitu teksta izskatu. Péc tam ar peles kreiso taustinu
noklikskiniet uz veélama fonta nosaukuma, pieméram, Calibri, Arial,
Tahoma, TimesNewRoman, Garamond.

* Fonta lielums, Palielinat fonta lielumu, Samazinat fonta lielumu -
lauj pielagot burtu un citu rakstzimju lielumu.

* Notirit formatejumu — tiek novérsts viss formatéjums, iznemot
iezimésanu.



_ Calibr ([pamatteksts) ~ 11 . AN rﬂ‘g}
Fontu formatesana () T S B b x o Asv £+ Av

* Treknraksts - saisne Ctrl+B - |auj uzsvert izveli, padarot to treknrakstu

* Slipraksts — saisne Ctrl+| — |lauj uzsvert izvéli, padarot to sliprakstu

* Pasvitrojums — saisne Ctrl+U — |auj uzsvert atlasi, to pasvitrojot

e Parsvitrojums - |auj uzsvert izdzésto tekstu, padarot to streikotu

* Apaksraksts — indekss, pieméram, x, .
* Augsraksts — pakape vai Celsija grads, pieméram, x? vai 25°C E/
* Mainit burtu registru — lauj mainit burtu registru

* lezimésana — |auj izcelt izvéli, iestatot teksta fona krasu (krasas var tikt
mainitas)

* Fonta krasa - |auj izcelt izvéli, iestatot teksta fonta krasu (krasas var tikt
mainitas)


https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/14_MSWord/14_Word_19_vingr_1.pdf
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* Noklikskinot uz izvélnes vienuma Sakums lenté€, kas atrodas zem
izvélnes, varat atrast grupu Rindkopa. Pogas, kas atrodas Saja grupa,
lauj formateét jau atlasita teksta rindkopu.

* Virziet kursoru virs pogas, un klus redzams tas 1ss apraksts.
* Nakamajos slaidos Tisi aprakstita pogu darbiba.

* Varat atvéert papildu opciju sarakstu, noklikskinot uz grupas laba
apakseja sturisa.



Rindkopas formatésana (II) Szzz=.=m 2 =

* Aizzimes — saraksta elementiem pievienojiet aizzimes. lespé&jams,
vélésities izvéléties aizzimju izskatu no nolaizama saraksta,
noklikskinot uz bultinas blakus pogai.

* Numeracija — pievienojiet numurus saraksta elementiem. Jus varat
izvéléties numuru izskatu no nolaizama saraksta, noklikskinot uz
bultinas blakus pogai.

 Vairaklimenu saraksts — izveidojiet vairaklimenu sarakstu. Jus varat
izvéléties numuru izskatu no nolaizama saraksta, noklikskinot uz
bultinas blakus pogai.

 Samazinat atkapi, Palielinat atkapi — mainit vienuma limeni
vairaklimenu saraksta.


https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/14_MSWord/14_Word_21_vingr_2.pdf

Rindkopas formaté3ana (IIl) —-_-__ L ..

* Lidzinat pa kreisi, Lidzinat pa labi — izlidzina rindkopas kreiso vai
labo pusi.
* Lidzinat uz centru — novieto tekstu rindinas centra. :—/’

* Taisnot — izlidzina pat abas rindkopas puses.

* Rindstarpa — jus varat izveléties atstarpi starp rindam (es iesaku
izmantot atstarpi Viens) un pievienot vai nonemt papildu atstarpi

pirms vai péc rindkopas.
* Ipasa atkape — varat pievienot atkapi rindkopas pirmajai rindinai.


https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/14_MSWord/14_Word_22_vingr_3.pdf

Rindkopas
formatesana (IV)

e Varat atvért papildu
opciju sarakstu,
noklikskinot uz grupas
labas apakséjas malas.

e Esiesaku izmantot
formatésanas opcijas,
ka paradits Saja attela.

 Virsrakstiem un
subtitriem es iesaku
atlasit Kopa ar
nakamo, lai
parliecinatos, ka
virsraksts atrodas
viena lapa ar tekstu

Rindkopa

Visparigi

Lidzingjums:

Atkapes

Pirms teksta:

P&c teksta:
Ipass:

Pac

Taisnots

0cm

0 cm

Pirma nindina

1 cm

Tabulésanas pieturas opcijas |

Atstarpes
Pirms: 0 punkti
Péec 6 punkti
Rindstarpas: ‘lu’it—:-nal v
Platums:

|:| Meievietot atstarpi starp vienada
stila rindkopam

Lapdale

bpa ar ndkamo

Parnestas/pamestas rindinas
vadiba

|:| Saistit rindinas

23



Stilu izmantosana

° |€Spéjam5, Calibri (pamatteksts) «+ 11~ A A" A ==
vélesities izmantot T S P a x X Aav2vAr [E]Z = = (27 = LE -
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erti formatetu
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Wirsraksts

* |Ir iespejams
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Teksta kopésana un parvietoSana dokumenta

un starp dokumentiem

1. Atlasiet tekstu, kuru vélaties kopét vai
parvietot:

* |zvélnes vienuma Sakums noklikskiniet uz pogas
Kopét vai kopésanai izmantojiet saisni Ctrl+C.

* |zvélnes vienuma Sakums noklikskiniet uz pogas

Izgriezt vai izmantojiet saisni Ctrl+X, lai parvietotu.

* |zvélnes vienuma Sakums noklikskiniet uz
bultinas pogas lelimét apaksa un atlasiet:

* leliméjiet vai izmantojiet saisni Ctrl+V, lai ielimeétu
tekstu, saglabajot avota formatéjumu.

* lelimet tikai tekstu vai izmantojiet saisni
Ctrl+Shift+V, lai ielimétu tekstu bez formatéjuma.

Sakums levietoSana

|zkartojums

I;ulj Calibri ([pamatteksts) ~ 11

lelimét T g
v

O lelimét

[‘1 elimét tikai tekstu

P & x

Ctrl+V
Ctrl+Shift+V

x?



Teksta kopesana no citiem =
avotiem. Formata kopétajs

* Lai kopétu tekstu no citiem avotiem, pieméram, majas lapam,
izmantojiet saisnes Ctrl+C un Ctrl+V vai Ctrl+Shift+V

* Formata kopetaja riks tiek izmantots, lai kopétu un ielimeétu
rakstzimju un rindkopu formatu no esosa teksta.

1. Atlasiet tekstu, formu, stinas vai attélu, kura formatu vélaties kopeét.

2. lzvélné Sakums atlasiet Formata kopetajs. Ar vienu klikski
noklikskiniet uz pogas Formata kopétajs, lai formatéjumu lietotu
vienreiz. Veiciet dubultklikski uz pogas Formata kopétajs, lai
formatéjumu lietotu vairak neka vienu reizi.

3. Atlasiet tekstu vai objektu, kuram vélaties lietot formatéjumu.

26


https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/14_MSWord/14_Word_26_vingr_4.pdf

- - Stock |
Attéls dokumenta s

(?7 Images Cutout People Stickers
* Lai dokumenta ievietotu attélu, | At Zimejums —

AAAAAA

noklikskiniet uz izvélnes vienuma
levietosana, péc tam uz bultinas

levietot attélu no

pogas Attéls apaksa. oo

* lesp€jams, veleésities ievietot attélu, FRY Aol aivs
kurs jau ir jusu iericé, pieméram, FE Mekiet timeki
attélu, kas uznemts ar klépjdatora
kameru

* lzvélieties avotu, pec tam Parlukot, lai
atrastu vajadzigo attélu. N

e Varat izmantot meklésanas lodzinu, lai < »..
ievaditu atslégvardu un atrastu attelu
Attelu arhiva vai Mekletu timekli
(angliski)

» Atlasiet attélu un noklikskiniet uz
levietot.

Powered by [» Bing

Y Creative Commons only



https://vecumsnavskerslis.lv/sites/default/files/imce/lv/VNS3/14_MSWord/14_Word_27_vingr_5.pdf

Attela formatésana (I)

* Noklikskinot uz attéla
dokumenta, paradas konteksta
izvélnes vienums Attels

e Grupa Lielums varat:
* Apgriezt attélu, lai izdzéstu lieko
informaciju
* Mainit attéla izmeérus, saglabajot
proporcijas
* Grupa Sakartot jus varat:
* Pagriezt un/vai apvérst attélu
* Aplauzt tekstu

»
. i 714

Aplauzt Lidzinat Pagriezt | Apgriezt il Avgstums | 714 cm

12,7 cm

ina Skats Pahidziba
JE— — -
g S — 2][3_
{_
tekstu « w w
Sakartot

—

ol =1 NI

Fa
Aplauzt Lidzindt Pagriezt Apg
tekstu ~ v v

A— Vien3 nindina ar tekstu

2= Kwadratveida pa kreisi

=2 Kvadratveida pa labi

= Aiz teksta

I Priekis tekstam

Text- Text Text Text- Text- text- Text:
TextText: Text- TextText:
TextText: Text- TextText
TextText: Text- TextText:
TextText: Text- TextText
TextText- Text- TextText
TextText: Text- TextText
TextText Text- TextText: Text- TextText: Text- TextText Text- TextText Text-
TextText: Text- TextText- Text- TextText: Text- TextText Text- TextText Text-

TextText:
TextText:
TextText:
TextText:
TextText
TextText:

Text:
Text:
Text:
Text:
Text:
Text:

Attéals

‘IZL Fiks&t proporcijas

w

—
= Platums

Lielums

TextText-Text-TextText-Text-TextText - Text- Textq]

Text-
Text-
Text-
Text-
Text-
Text-
Text-

£ » 4 ¥

M
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Attéla formatésana (I1) =21
e Grupa Attélu stili

79 .
por I [se-| BN po- B So~ IS~ BN pam W varat
— * Atlasit attela stilu.
~ | = = o o e * Atlasit apmales
== = & = = krasu un platumu.
Simple Frame, White ? @ ’Zl o o V== ° Daias NO |epr|ek§
— = ot - aprakstitajam
o = o P ~= - == extTe formatesanas
= = o T = il

E”*‘ge opcijam ir pieejamas

exXilic o v o= o - -

o E = 1. holaizamaja izvelne
" extTe  ar peles labo pogu

& Clear Style EKTTEF nOinkgl’(inOt

C
"1
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Tabula dokumenta

* |zvélnes vienuma levietosana
noklikskiniet uz bultinas pogas
Tabula apaksa.

e Virziet kursoru virs rezga un
atlasiet, cik rindu un kolonnu jums
nepiecieSams, péc tam
noklikskiniet un atlaidiet kreiso

pogu.
* Noklikskinot uz ievietotas tabulas,

paradas 2 kontekstualas izvélnes
vienumi:

* Tabulas noforméjums.
* Tabulas izkartojums.

53kums  levietosana |zkartoju

bl

Tabula AttEls Zime&jums

lms

4u5 tabula

Palidziba  Tabulas noformé&ums  Tabulas izkartojums
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abulas noformejums

* Grupa Tabulu stili varat izvéléties
tabulas noforméjumu — Vienkarss,
Rezgis vai Saraksts un Mainit
krasas.

* Grupa Tabulas stila opcijas varat
ieslegt vai izslégt galvenes rindu,
kopsummas rindu, rindas joslas,
pirmo kolonnu, pédéjas kolonnas
un kolonnas joslas.

» STnas, rindas vai kolonnas var
[ezimet noteiktas krasas, lietojot
Sunu enojumul.

* Varat lietot vairaku krasu apmales,

|Zma ntOJOt pogas Apma!u atlase un B Kopsummas rinda [ P&adsja kolonna

Apmales krasa.

tojums  Atsauces

| @ Galvenes rinda| |

=2z Rindas joslas

Tabulu stilu

Parskatiana  Skats Pahdziba  Tabulas noformé&ums  Tabu
- === E==== F =1 - = ===
__________ =____ SN N [N Y p— el Bl Bl el s
__________ =____ SN N [N Y p— el Bl Bl el s
__________ =____ SN N [N Y p— el Bl Bl el s
E====] E====l =————= =-—----

@ Pirma knlnnna. <r|)0 F{J
!
] ]
Sdnu Apmales Apmales
@ Kolonnas joslas &nojums v atlase~ krd3sa~
opcijas Enojums Apmiales un Enojums
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Tabulas izkartojums

* Pogas grupa Atlasit |auj atlasit Tabula,
Kolonna, Rinda vai Suna.

* Pogas grupa Dzest |auj izdzést tabulu,
kolonnu, rindu vai sunu.

* Pogas grupa levietot |auj ievietot
rindas vai kolonnas.

* Pogas grupa Sapludinat lauj
sapludinat vai sadalit atlasitas sunas.

* Pogas grupa Lidzinat |auj izlidzinat
sunu saturu gan vertikali, gan
horizontali.

* Pogas grupa lzkliedet |auj vienmerigi
sadalit kolonnas un rindas.
e Lai uzzinatu, ka mainit rindu un

kolonnu augstumu un platumu,
noskatieties videoklipu.

Tabula Kolonna Rinda Sina

Atlasit

-,
Tabula Kolonna

- L||J
4

2 &

Rinda Sdna

Cizest

|
| I_[l Augstums:
Sapludinat

sanas

0,53 cm

—

i Platums: £2f cm

Sapludinitana Sinas liglums

];Iﬂ =1

ik

Virs

£ ¥ 4

zkliedEt

[1T] I N
_—\L,—_ ﬁ I ﬁ
Zem Pa Pa
kreist laba
evistof
@Hfl E T'j' [zkliedét kolonnas
FEE | 5o
= = E
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. e & I ¢ Tulkotajs X
Dokumenta vai  i% o o

w komentdrs  ~

Atlase Dokuments ,—‘%33

X i ases tulkoiana - k
at | a S e S t u | ko S a n a - - lzveidot tulkotu 3T dokumenta kopiju,

|_:?|§, Tulkot dokumentu ) ) ] )
izmantejot pakalpojumu Microsoft Translator.

* Lai tulkotu visu dokumentu izvélnes Tulkotgja preferences..

vienuma Parskatisana, noklikskiniet No Latviesu ~

uz bultinas pogas Tulkot apaksdala |
un atlasiet TuIEot dokumentu. lkotst Uz Anglu ~
ulkotajs X
* Tulkotaja dialoga atlasiet valodas [] Vienmer tulkot 3aja valods
No un Uz, noklikskiniet uz Tulkot. S & -
Tulkot
e Tulkojums tiks atverts Vai tulkot visu dokumentu?

parlukprogramma.

* Noklikskinot uz pogas Redigét, jums - v
tiks piedavats saglabat tulkota Atlasits teksts
dokumenta kopiju.

* Ja vélaties tulkot tikai daJu no
dokumenta, izvélnes vienuma

No Latviesu (noteikta) «

[ Piesjamibas refims &7 Red gé&t 5% Apskatit originalu [=h Drukat

Parskatisana noklikskiniet uz | <
bultinas pogas Tulkot un atlasiet 1 Rediget
Tulkot atIaS| . Uz Ar‘lg!u - Word saglabas iztulkotad dokumenta kopiju, lai jOs to varétu redigét.

* Tulkojums tiks paradits o el mming Labi Atcelt

dialoglodzina Tulkotajs. Nospiezot
levietot, tas aizvietos atlasito tekstu
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Lapas
izkartojums

_ . _ Fails ~ Sakums  levietoSana  lzkartojums  Atsauces @ —_ @ Ijli_hl IE Atkape
° I Zve I n es Vle n u m a @ |_—h1 IE Atkape Atstarps - Ijlblzj ”ﬁ Piemales Crientacija Lielums 2= No kreisas:
Iz ké rtoj u m S Va rat Piemales Orie%:"a Lielums 2= Nokreisas: | 0cm : é P PIET’EIES U”en\’tac“a LIE'\I:ImS _ " - E No labas:
H ~ . A v ¥ =« 15 Oc = p
p 1€ I agOt ’ Lappses =ty o S 10 Portrets Eﬂ;aésat:as 2,54 cmApakéa: 2,54 cm
° Pa pTra Iielu mu - : I;ggrcmxz?,gd - [ 7 Ainava Pa kreicii 2,54 cmPa labi: 2,54 cm

parliecinieties, ka

iauras
tas ir A4, Nnevis | Legal Augsa 1,27 cmApaksa: 1,27 cm
21,59 cmx35,56 cm Pa kreisi: 1,27 cmPa labi: 1,27 cm

Letter.

* Papira Orientacija
— portrets vai
ainava.

* Piemales.
» Seit ir pogas, lai
pielagotu ari
rindkopu opcijas.

-

Executive
18,42 cmx26,67 cm

Ad
21 cmx29,7 cm

<

A5
148 ermx21 cm

Pieldgot lappuses izmérus...
Definét pielagotos lappuses izmérus

Vidéjas
Augia: 254 cmApakia: 254 om
Pa kreisii 1,9 cm Palabi: 1,9 cm

Platas
Augiad 254 cmApakia 2,54 om
Pa kreisi: 5,08 cmPa labi: 5,08 cm

Office 2003 noklus&juma iestatijumi
Augia: 254 cmApakia: 254 om
Pa kreisi: 3,18 cmPa labi: 3,18 cm

= Pielagotas piemales...
B Definét pieldgotas piemales
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Drukasana

e Lai drukatu
dokumentu,
atlasiet izvelnes
vienumu Fails un
péc tam Drukat un
drukat so
dokumentu

* Noklikskiniet uz
Atvert PDF

* Drukas
priekSskatijums tiks
atverts jusu
parlukprogramma

@ Aizvért DrLI két
{n] Sakums lg] Drukat

Drukat 2o dokumentu.

D lzveidot jaunu

[ Atvért

legat
pievienojumprogrammas

Informacija
Kopigot

Saglabat ka

Drukat

Par

Microsoft Word

Viss paveikts. Fails ir gatavs drukasanai.

Atvert PDF failu

‘ Aizveért ‘
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