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Google dokumenti

1. nodarbiba: levads Google dokumentos
Kas ir Google dokumenti?

Google dokumenti ir tieSsaistes riks dokumentu izveidei un redigésanai. Ta ir ka digitala piezimju gramatina, kurai varat pieklat no jebkuras vietas,
izmantojot interneta savienojumu. Tas ir bezmaksas un viegli lietojams, padarot to lieliski piemérotu véstuju rakstiSanai, sarakstu veidosanai vai pat
gimenes recepsu gramatas izveidei.

Ka pieklat Google dokumentiem

= > ¢ &% drve le.com/drive/home A gk 3 [CH | o g e . . .
e e o 1. Izveidojiet savienojumu ar internetu:
‘ Braukt J vkt pakaipojuma Dsks T ® ® @ ‘ PlrmkarTc,Jums Ir nepleciesams interneta
. savienojums.
2. Atveriet timekla parlikprogrammu:
+ dame Majas = |78) 0 izmantojiet tadu programmu ka Chrome
J prog )
o A y . . o a G Firefox vai Safari.
_ trék atrodiet vajadzigo. Sakums ir jisu jauna
Majas . . . .
h I galvena lapa, un taja ir redzami visatbilsto3akie Konts f— Mekiét 3. Dodieties uz Google dokumentiem:
v@  wans disks fall un mapes parlukprogrammas adreses josla ierakstiet
[0 Datori " . . iedi i
Lo "docs.google.com” un nospiediet taustinu
leteikts < Fail 0O Mapes lerakstiet > Ent
1 nter.
» Kopigots i Kares Tulkat Loksnes . . . . .
e . ieteikties: Ja jums ir Google konts,
e 4 Pieteikties: J Google kont
©  mesen 8 Ekrans, ko redzat, ir G... galvenais interfeiss... : ' ° pierakstieties. Ja né,jums tas bUSjéiZVGidO.
s u L J Skatit failu Creating accounts Google.pdf.

YouTube SpélaL Kontaks

Varat ari sakt no Google diska
(drive.google.com) vai Google majas lapa

@ Spams

(google.com), t.s. "Hamburgeru édienkarte" labaja sturi, atziméts attéla ar sarkanu punktu..


file:///E:/Onedrive_GoogleDrive_Docs_Sheets/Creating_accounts_%20Google.pdf
http://www.drive.google.com/
http://www.google.com/
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5. Péc veiksmigas pieteikéanas paradas Google dokumentu atvérianas logs Ja St ir pirma reize, kad izmantojat Google dokumentus , tad rakstisanas apgabals ir

9

a Ekrans, ko redzat, ir Google diska galvena saskame péc pieteik§anas... GO & @ E O ~ 8 oan °
Fails ==s%=  SKalll levietot Formdls  Riki Papladingjumi  Pesoss
Psa S A g 0% - MOmAk eksts Enmi.. | - _—15* L - A - B I I s -~ &
2 1 = 1 2 1 S 1 I 1 *I 1 I I5 1 Iﬁ 1 l-llr 1 I 1 EI 1 I 1 gI 1 IlPI I I1I1 I 1I2I I13I I14 1I5 I # I I1I-Ir I 1IE .

SR

a @
] Ekrans, ko redzat, ir Google diska galvena saskame péc tam, kad esal pieteicies .
= - - g2 & " 2 -k 4

8 sava Google konta. Seit ir saraksts ar elementiem, kurus parasti redzésit Saja

4 ekrana un kas apraksiiti k& aizzimju punkii: 9
]

B - Jauna poga: |auj izveidot jaunus dokumentus, izklgjlapas, slaidus.,
o~ i =

B mapes utt, lepazistinam ar bezlapu

] - Mans disks: Sis ir j0su Google diska galvenais direktorijs, kura ir redzami visi —
] saglabatie faili un mapes. *
B - Datori: ja izmantojat dubléSanu un sinhronizaciju, Seit bs redzamas : :
el dat Bezlapu formais |auj bez pariraukuma

3 SRR SREpEs. - . ) ) . I, skatit pladus attélus un tabulas

4 - Kopigots ar mani: satur visus failus un mapes, ko citi ir kopigojusi ar jums. katt dok ntus (1
<] - Mesenie; parada failus, kuriem nesen esat piekluvis. tn sttt dokimenius (appuses

— . SR R . - - ot s partraukumi. Varal mainil jabkura

- = Ar zvaigzmiti; faili un mapes, kuras esat atziméjis ar zvaigzniti, lai tiem biilu svarigi vai afri . )
= ol sava dokumenta formatu no Fails

_- - Mastules: satur failus, kas atziméti k3 méstules, - Lapas lestalSand.  Uzzinal vairsk
= = Atkritne: kur atrodas jlsu izdzéslie faili, pirms lie liek neatgriezeniski nonamti. )

_~ - Kraluves indikators: parada, cik daudz Google diska kratuves esat izmantojis. laglstiet Atialet

- vairak vietas: poga, lai vajadzibas gadijuma iegadatos papildu kratuvi.

tukss.
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Tiek atvérta navigacija no Google diska, sekojot ekranam, kas var atskirties atkariba no jasu konta tipa. Iz personalie, macibu un darba konti. To
funkcionalitate ir Joti tuva, bet Ir vairaki elementi, kuru izvietojumes var nedaudz atskities. Ta ka jasu personiga konta un jasu mazbérna macibu konts

Cc 25 docs.google.com/document/u/0/ Q W O 0 D G 0O @
= a Docs Q  search 312 0
Start a new document Template gallery

Your Name e —

Fo Kd —

Blank document Resume Resume Letter Project proposal Brochure
Serif Coral Spearmint Tropic

Geometric

Today Owned by anyone v Last opened by me 2::] A:Z O

8 The screen you're seeing is the main interface of Google ... me 10:39

dokumentu

var izskatities nedaudz atskirigi. Pileméram, $aja attéla
liels krasains kurstins, kuram uzspiezot atveras jauns
dokuments ir ekrana kreisas puses augsdala
taisnstati, bet personigajam kontam tads pat
skurstin$ apli var bat labaja stati apaksa ©
Google dokumentu logotips: augséja kreisaja stari
tiek paradits Google dokumentu logotips.
Meklésanas josla: centréta ekrana augsdala un lauj
meklét konkrétus dokumentus pakalpojuma Google
dokumenti.
Veidnu galerija: ekrana labaja pusé var bat
nolaizama izvélne "Veidnu galerija”, ko varat
izmantot, lai piek|]utu dazadam ieprieks sagatavotam
veidném.

Krasains "+" Atver jaunu Google dokumentu dokumentu. Tris linijas kreisaja stari ("=") ir "Hamburger menu", tas lauj izvéléties étera Google

dokumentus vai izklajlapas vai slaidus.

Dokumentu veidnes: zem veidnu (Sablonu, paraugu) galerijas ir dazadu veidnu prieksskatijumi, pieméram:

Tukss dokuments

CV Sansserif

CV Coral

Véstule Piparmétru stila
Projekta iesniequms Tropki

Katra veidne nodrosina ieprieks formatétu sakumpunktu jaunam dokumentam, pieméram, CV, véstulém, projektu priekslikumiem un brosaram.
Diemzél, izmantojot personisko kontu, Sis veidnes nav pieejamajas. Nav jau liela nelaime — tas nav domatas ne Latvijai, ne Eiropai ©
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Nesenie dokumenti: ekrana augidala ir sadala ar nosaukumu "Sodien", kura ir uzskaititi nesen atveértie vai redigétie dokumenti. Tas parada
dokumenta nosaukumu un laiku, kad jas to pedéjo reizi atvérat.
Google diska navigacija un funkcijas: augséja kreisaja stlri hamburgera izvélne (("=)-tris horizontalas linijas) Jauj parvietoties Google diska.
Zvaigznites ikona Jauj skatit zvaigznites dokumentus, un "i" apli ir informacijas poga, kas parada detalizétu informaciju par atlasito dokumentu vai
mapi.
Lietotaja saskarnes ikonas: augséja labaja stiri ir vairakas ikonas dazadiem Google pakalpojumiem un pazinojumiem, tostarp Google konta
parvaldibai (kur varat izrakstities vai mainit kontus), Google Apps un Google konta pazinojumiem.
Skata opcijas: apakséja labaja stari ir iespéja parslégt dokumentu skatu starp rezga skatu un saraksta skatu un kartot dokumentus (pieméram, péc
nosaukuma vai pédéjas modificétas).

2. nodarbiba: izvélnu josla, nolaizamas izvélnes, rikjoslas

Izvélnu josla

Nenosaukts dokuments @ k- & Kopigot =~ g

Fails Redigét Skatit levietot Formats Riki Paplainadjumi Palidziba

Dokumenta nosaukums: tiek paradits ka "Nenosaukts dokuments", kas nordda, ka dokumentam vél nav pieskirts nosaukums. Noklikskinot seit, jus
varat pardévet dokumentu.

1. lkona zvaigznite: tas |auj atzimét dokumentu ka svarigu. Zvaigznites dokumentus ir vieglak atrast Google diska.

2. lzveélnu josla: Satur Sadas izvélnes - Fails, Redigét, Skatit, levietot, Formats, Riki, Paplasinajumi, Palidziba. Katra izvélné ir dazadas iespéjas

un iestatijumi:
a. Fails: visparigas dokumentu darbibas, pieméram, jauns, atvérts, kopijas izveide, lejupielade utt.

Redigét: redigéSanas komandas, pieméram, atsaukt, partaisit, izgriezt, kopét, ielimét utt.
Skatit: dokumenta displeja iestatijumi, pieméram, mérjoslas radisana vai pilnekrana rezims.
levietot: attélu, tabulu, zimé&jumu, diagrammu, galvenu, kajenu u.c. ievietosanas opcijas.
Formats: teksta formatésanas opcijas, tostarp rindkopu stili, fonti un teksta lidzinajums.
Riki: tadi riki ka pareizrakstibas un gramatikas parbaude, vardu skaits un rakstisana ar balsi.
Paplasinajumi: parvaldiet pievienojumprogrammas vai iegUstiet jaunas, lai uzlabotu Google dokumentu funkcionalitati.
Palidziba: piekJuve Google dokumentu palidzibai un atbalstam.

Sae -0 an o
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3. Komentari un darbibu panelis: runas burbula ikona, visticamak, atver komentaru véstures sanjoslu, kura varat skatit lidzstradnieku
komentarus.
4. Dokumenta statuss: atzime vai makona ikona norada dokumenta saglabasanas statusu un to, vai tas ir saglabats makoni.
Poga Kopigot: noklikskinot uz Sis pogas, varat koplietot dokumentu ar citiem un iestatit atbilstosas koplietosanas atlaujas.
6. Google konta profila attéls vai iniciali: parada, kurs Google konts paslaik ir aktivs. Varat noklikskinat uz ta, lai parslégtu kontus,

parvalditu Google konta iestatijumus vai izrakstitos.
Nolaizamas izvélnes

w1

Nolaizama izvélne "FAILI"
Nenosaukts dokuments %

Fails Redigét Skatit levietot Formats Ri
Jauns: 1 opcija |auj izveidotu jaunu dokumentu.

B Jauns -
) , . Atvert: to var izmantot, lai pakalpojuma Google dokumenti atvértu citu dokumentu, un 1sinajumtaustini ir
[ Atvert vadianas taustin§+0
. - Ctrl+O.
D 1zveidot kopiju e . . N . I . o e - ..
| Kopijas izveide: izveido pasreizéja dokumenta dublikatu un Jauj to saglabat diska vai kopigot ar citiem.
&+ Kopigot ~  Kopigosana: tadéjadi tiek atverti koplietosanas iestatijumi, kuros varat uzaicinat citus skatit vai redigéet
& Epasts » dokumentu, skatit, kam ir piek|uve, un pielagot at|aujas.
L Lejupieladat ~ E-pasts: $i opcija, iesp&jams, tiek izvérsta apaksizvélng, kas Jauj nosatit dokumentu vai saiti uz to pa e-pastu,

sadarboties ar citiem, izmantojot e-pastu, un, iespgjams, nosutit to ka pielikumu.

o Farde Lejupielade: nodrosina iespéjas lejupieladét dokumentu dazados formatos, pieméram, Microsoft Word, PDF,
S vienkarsa teksta utt.
Versijas vasture . Pardéevét: |auj mainit dokumenta nosaukumu tiesi no izvélnes.
Padarft pieejamu bezsaiste Parvietot: |auj parvietot dokumentu uz citu mapi Google diska.
Pievienot saisni uz disku: tadéjadi varat pievienot saisnes saiti uz dokumentu izvélétaja atrasanas vieta Google
petalizeta informacija diska.
@ valoda >

Parvietot uz atkritni: nostta dokumentu uz miskastes/bi mapi Google diska.
[ Lapasiestanisana Versiju vésture: tiek atvérta apaksizvélne, kura varat skatit dokumenta parskatijumu vésturi un, iespéjams,
& Drukat vadisanas taustins+P atjaunot iepriek$éjas versijas.
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Padarit pieejamu bezsaisté: |auj piek|lit dokumentam un redigét to pat tad, ja nav izveidots savienojums ar internetu.

Detalizéta informacija: parada dokumenta detalizéto informaciju un darbibas, pieméram, kad tas tika izveidots, pédéjoreiz modificéts un kas
to modificgjis.

Valoda: Si opcija var novirzit uz apaksizvélni, kura varat atlasit dokumenta valodas iestatijumus.
Lappuses iestatisana: nodrosina iestatijumus dokumenta lappuses izméru, piemalu un orientacijas pielagosanai.
Drukat: tiek atvéerts drukasanas dialoglodzins, lai drukatu dokumentu, izmantojot taustinu kombinaciju Ctrl+P ka Isinajumtaustinu.

NolaiZama izvélne "REDIGET" ar redigésanas komandu sarakstu un tiem atbilstosajiem Tsindgjumtaustiniem:

Redigét Skatit levietot Format

Atsaukt: apvers pédéjo dokumenta veikto darbibu (saisne: ctrl+z).

5  Atsaukt Atcelt atsauksanu: atkartoti tiek lietota darbiba, kas tikko tika atsaukta (saisne: ctrl+y).

o Atcelt atsauksanu

[ lelim&t

Izgriezt: nonem atlasito tekstu vai objektu no dokumenta un novieto to starpliktuvé (saisne: Ctrl+Xx).
Kopét: kopé atlasito tekstu vai objektu starpliktuvé (saisne: ctri+c).

lelimét: ievieto saturu no starpliktuves dokumenta pasreizéja kursora pozicija (salsne: Ctrl+v).

lelimét bez formatésanas: ievieto tekstu no starpliktuves, neparnesot formatéjumu (saisne: Ctrl+shift+Vv).
Kop&t Atlastt visu: atlasa visu tekstu vai objektus dokumenta (saisne: ctri+a).

Dzeést: nonem atlasito tekstu vai objektus, nenovietojot tos starpliktuve.

Atrasana un aizstasana: tiek atverts atrasanas un aizstasanas riks, lai meklétu tekstu un aizstatu to ar citu

|_,,_“. —

[ lelimé&t bez format&juma va tekstu dokumenta (saisne: Ctrl+H).

Atlastt visu

n

Dzést

Atrast un aizstat
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"Skatit” nolaizama izvélne no Google dokumentu saskarnes, kura detalizéti aprakstitas dazadas skatiSanas opcijas un ar tam saistitie

Skatit levietot Formats Riki Paplasing

#\

Joonis 1

Reiims

Komentari

Radit drukas izkartojumu

Radit merjoslu

Radtt struktarskatu vadisanas taustil
Radnt vienadojumu rikjoslu

Radm rakstzimes, kas nav drukatas

Pilnekrana reZims

isinajumtaustini, ja piemérojams:

RezZims: iespéjams, tiek izvérsts dazados dokumenta skatiSanas rezimos, pieméram, redigésanas
rezima, ieteikSanas rezima vai skatisanas rezima.

Radit drukas izkartojumu: parsledz drukas izkartojuma skatu, kura dokuments tiek paradits tads,
kads tas batu redzams izdrukataja lappuseé.

Radit meérjoslu: parslédz mérjoslas redzamibu, kas tiek izmantota piemalu, tabulésanas pieturu un
citu formatésanas paligliniju iestatiSanai.

Radit strukturéjumu: parada dokumenta strukturéjumu, kas tiek generéts no dokumenta
izmantotajiem virsrakstiem. Tas palidz atri parvietoties pa dokumentu (saisne: Ctrl+aAlt+a vai
Ctrl+Alt+H).

Radit vienadojumu rikjoslu: $1 opcija, ja ta ir pieejama, paradis rikjoslu matematisko vienadojumu
ievietoSanai, lai gan ta nav atziméta ka atlasita un saisne nav noradita.

Radit nedrukajamas rakstzimes: parada rakstzimes, kas nav redzamas drukataja dokumenta,
pieméram, rindkopu atzimes un atstarpes (saisne: Ctrl1+Shift+P).

Radit komentarus: parslédz komentaru radisanu dokumenta (saisne: Ctrl+alt+Shift+J).
Pilnekrana reZims: parslédzas uz pilnekrana rezimu, lai iegQtu visaptverosaku skatu, no ekrana
nonemot lielako dalu lietotaja interfeisa elementu.



| Vecums
nav skérslis

&) MNordplus

Nolaizama izvélne "IEVIETOT" no Google dokumentu saskarnes. St izvélne |auj lietotajiem pievienot dokumentam dazadus elementus.:

levietot Formats Riki  Paplasinajumi Palidziba

& Attéls -
M Tabula >
Zim&jums -
(L] Diagramma >

— Horizontala linija

& Emocijzimes

= Viedie Zetoni >
& MNolaizam3 izvélne

= Vére vadisanas taustin+alternésanas taustin+F

[E] veidojodie elementi -

() Specidl&s rakstzimes

° Vienddojums

[& Udenszime

35 Galvenes un kijenes >
# Lapu numuri >
™ o=

=+ Partraukums r
2 Saistit vadifanas taustind+K

[ Gramatzime

=: Satura radiajs >

Atteéls: ievietojiet attélu no datora, timekla, Google diska, Google fotoattéliem, izmantojot URL vai
kameru.

Tabula: ievietojiet dokumenta tabulu ar vélamo rindu un kolonnu skaitu.

Ziméjums: Pievienojiet ziméjumu vai izveidojiet jaunu, izmantojot zimésanas redaktoru.
Diagramma: ievietojiet dazadu tipu diagrammas, tostarp joslu, stabinu, [iniju un sektoru diagrammas.
Horizontala linija: ievietojiet horizontalu liniju atseviskam dokumenta sadalam.

Emocijzimes: pievienojiet emocijzimes savam dokumentam, lai iegUtu vizualu interesi vai paustu
emocijas.

Viedas mikroshémas: ievietojiet interaktivus elementus, kas var radit bagatigu informaciju, pieméram,
failus vai kalendara notikumus.

Nolaizama izvélne: iespéjams, jauns lidzeklis, lai dokumenta ievietotu nolaizamas izvélnes
interaktivam saturam vai veidlapam.

Vére: véres ievietoSana dokumenta (saisne: Ctrl+Alt+F).

Veidosanas bloki: ievietojiet ieprieks sagatavotus satura blokus, pieméram, veidnes vai vietturus.
Specialas rakstzimes: pievienojiet specialas rakstzimes, simbolus un emocijzimes, kas nav standarta
tastatura.

Vienadojums: ievietojiet matematiskos vienadojumus, izmantojot ieblvétu vienadojumu redaktoru.
Udenszime: pievienojiet Gdenszimi dokumenta lappusu fonam.

Galvenes un kajenes: ievietojiet vai redigéjiet dokumenta galvenes un kajenes.

Lappusu numuri: lappusu numuru ievietosana dazados formatos un pozicijas.

Partraukums: ievietojiet dazadu veidu partraukumus, pieméram, lappusu partraukumus, sadalu
partraukumus vai kolonnu partraukumus.

Saite: pievienojiet dokumentam hipersaites (saisne: Ctrl+K).
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Nolaizama izvélne "Formats" no Google dokumentu saskarnes. Si izvélne tiek izmantota, lai formatétu Google dokumentu dokumenta tekstu un
izkartojumu. Katrs izvélnes vienums atbilst noteiktai formatésanas opcijai:

Formats FRiki PaplaSinajumi Palidziba

Teksts no kreisas puses uz labo: iestata teksta virzienu no kreisas puses uz labo, ko parasti izmanto

A, Teksts no kreisas puses uz labo )
sada veida rakstitas valodas.
I Teksts no labas puses uz kreiso _ . . R _ . . . - =
Teksts no labas puses uz kreiso: iestata teksta virzienu no labas puses uz kreiso, kas tiek lietots tadas
B Teksts . valodas ka arabu un ivrits.
Teksts: iespéjams, tiek izvérsts apaksizvélné ar dazadam teksta formatésanas opcijam, pieméram, fontu,
= Rindkopu stili . . _ .
lielumu, treknrakstu, sliprakstu, pasvitrojumu utt.
I= Izfidzinat un veidot atkapi " Rindkopu stili: J]auj rindkopam lietot ieprieks definétus stilus, lai nodrosinatu konsekventu formatéjumu
1= Rindstarpas un rindkcpu atstarpes » ' visa dokumenta.
== Kolonnas > Lidzinat un izveidot atkapi: piedava opcijas teksta lidzinajuma iestatisanai (pa kreisi, centra, pa labi,
i= Aizzimes un numeracija * pamatOtl) un atkapl'

Rindstarpas un rindkopu atstarpes: pielago atstarpi starp rindinam un rindkopam.
I Galvenes un kjenes Kolonnas: formaté tekstu vairakas dokumenta kolonnas.
Aizzimes un numeracija: pievieno sarakstus ar aizzimém vai numurétus sarakstus, lai organizétu saturu.
Galvenes un kajenes: ievieto vai redige dokumenta galvenes un kajenes sadalas.
Lappusu numuri: pievieno dokumentam lappusu numurus dazadas pozicijas un formatos.
Lo Parslégties uz bezlapu formatu Lappuses orientacija: maina lappuses iestatijumus starp portreta un ainavas orientaciju.
Tabula: iespéjams, tiek atvérta apaksizvélne tabulu ievietosanai un formatésanai.
Attéls: attélu ievietosanas un formatésanas opcijas dokumenta.
AttEls *  Apmales un rindinas: pievieno vai redigé apmales un linijas ap tekstu vai rindkopam.
Apmales un linijas »  Notirit formatéjumu: nonem visu atlasita teksta formatéjumu, atgriezot to nokluséjuma stila (saisne:
Ctrl+\).

# Lapu numuri

[# Lapas orientacija

% Mot formatEjumu vadiZanas taustini+\
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Google dokumentu nolaizama izvélne "Riki", kura ir dazadi riki un utilitas, ka ari to isinajumtaustini:

i Riki

&

M [

ER

{=

Paplaginajumi Palidziba
Pareizrakstiba un gramatika
Vardu skaits

Parskatit ieteiktos labojumus

Avoti
Rindinu nurmuri
Saistitie objekti

Vardnica

Tulkot dokumentu

RakstiZana ar balsi

Pazinojumu iestatijumi
Preferences

Piesjamiba

vadisa

Pareizrakstiba un gramatika: piedava pareizrakstibas un gramatikas parbaudes opcijas, lai labotu k|adas
dokumenta.

Vardu skaits: parada dokumenta vardu, rakstzimju, lappusu un rindkopu skaitu (saisne: ctrl+shift+c).
leteikto labojumu parskatiSana: |auj parskatit citu lietotaju ieteiktos redigéjumus, ja dokuments tiek
koplietots (saisnes: ctrl+alt+o, lai akceptétu, un ctrl+alt+u, lai noraiditu ieteikumus).

Dokumentu salidzinasana: Jauj salidzinat divu dazadu dokumentu saturu, lai redzétu atskiribas.

Avoti: palidz dokumenta pievienot un parvaldit citatus un bibliografiju.

Rindinu numuri: pievieno dokumentam rindinu numurus, kas noder atsaucei un redigésanai.

Izpéte: tiek atvérts izpétes riks, lai meklétu timekli, atrastu attélus un atklatu ar dokumentu saistitu saturu
(saisne: Ctrl+Alt+Shift+I).

Saistitie objekti: parvalda objektus, pieméram, diagrammas vai tabulas, kas ir saistitas starp dazadiem
Google Workspace dokumentiem.

Vardnica: nodrosina vardu definicijas un sinonimus (saisne: Ctrl1+Shift+y).

Tulkot dokumentu: tulko dokumenta tekstu cita valoda.

RakstiSana ar balsi: |auj diktét tekstu dokumenta, izmantojot mikrofonu (saisne: ctrl+shift+s).
Pazinojumu iestatijumi: pielago, ka un kad sanemat pazinojumus par dokumentu.

Preferences: pielago Google dokumentu iestatijumus atbilstosi jasu personigajam vélméem.

Pieejamiba: piedava pieejamibas iestatijumus lietotajiem ar funkcionaliem traucéjumiem.

Atteiksanas no laboratorijam: |auj atteikties no eksperimentalajam funkcijam, kas tiek testétas.

Atzimeétie riki personalajos kontos var nebit pieejami!
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Formateésana rikjosla
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Google dokumentu rikjosla, kas pazistama ari ka "formatésanas rikjosla". Tas atrodas Google dokumentu dokumenta augSpuseé un
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nodrosina atru piekluvi dazadam formatésanas opcijam un rikiem. Talak ir sniegts elementu apraksts no kreisas uz labo pusi

Atsauksanas poga: apvérs pédéjo darbibu.

Poga Atcelt atsauksanu: atkartoti tiek lietota darbiba ar atsauksanu.

Poga Drukat: nodrosina atru veidu, ka izdrukat dokumentu.

Formatejuma kopésanasa riks: Jauj kopét formatu no vienas teksta dalas uz citu.
Talummainas limena nolaizama izvélne: pielago dokumenta skata lielumu.

Stilu nolaizama izvélne: tiek lietoti dazadi teksta stili, pieméram, parasts teksts, virsraksti, subtitri utt.

Fontu nolaizama izvélne: maina atlasita teksta fontu.
Nolaizama izvélne Fonta lielums: pielago atlasita teksta lielumu.
Treknraksta, slipraksta un pasvitrojuma pogas: lieto Sis teksta formatésanas opcijas.

Teksta krasu un fona krasu atlasitaji: maina teksta krasu un markéjuma krasu, kas atrodas aiz ta.

Saites poga: ievieto hipersaiti.

Poga Komentari: pievieno komentaru atlasitajam tekstam.

Lidzinajuma un rindstarpu pogas: kontrolé teksta lidzinajumu un rindstarpas.
Numurétu sarakstu pogas un saraksta pogas ar aizzimém: formaté tekstu sarakstos.
Pogas Palielinat un samazinat atkapes: pielago teksta atkapi.

Poga levietot attélu: pievieno attélu dokumentam.

Poga Notirit formatéjumu: nonem atlasita teksta formatéjumu.

Papildu opciju poga (tris vertikali punkti): nodrosina papildu formatésanas opcijas.
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Google dokumentu vingrinajumi

1. uzdevums: piekluve Google dokumentiem
Uzdevums: uzziniet, ka pieklat pakalpojumam Google dokumenti.
Risinajums:
. Atveriet timekl|a parlikprogrammu.

. Dodieties uz Google dokumentu vietni, adreses josla ierakstot "docs.google.com" un nospiezot "Enter".
Pierakstieties ar savu Google kontu. Ja jums tada nav, izveidojiet jaunu kontu, izpildot ekrana redzamos noradijumus.

2. uzdevums: jauna dokumenta izveide pakalpojuma Google dokumenti

Uzdevums: izveidot jaunu dokumentu pakalpojuma Google dokumenti.
Risinajums:
Kad esat atveris pakalpojumu Google dokumenti, ekrana augséja kreisaja sturi mekléjiet izvélni "Fails".
Noklikskiniet uz "File", péc tam virziet kursoru virs "New", lai izvérstu apaksizvelni.
. Apaksizvélné atlasiet "Dokuments", lai izveidotu jaunu tuksu dokumentu.
Vai ari, ja atrodaties Google dokumentu galvenaja ekrana, kur redzat visus savus dokumentus:

o Meklgjiet daudzkrasainu "+" pogu, kas parasti atrodama apakséja labaja stari, vai hamburgeru izvélni (tris horizontalas linijas) augséja

kreisaja stari.

o Noklikskinot uz ta, jums bas iespéja izveidot jaunu dokumentu.
Ladzu, izmantojiet otro metodi, ja atrodaties Google dokumentu sakumlapa, un pirmo metodi, ja jau esat atvérta Google dokumentu faila un
vélaties sakt jaunu.
Kad esat izvéléjies kadu no metodém, tiks atvérts jauns dokuments, lai jus varétu sakt rakstit.

3. vingrinajums: teksta rakstisana un redigesana

Uzdevums: Praktizéjiet teksta rakstiSanu un redigésanu.
Risinajums:
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Noklikskiniet vieta, kur vélaties sakt rakstit jauno dokumentu.
lerakstiet dazus teikumus.
lzmantojiet tastatlras taustinu "Backspace”, lai labotu k|tdas.

4. vingrinajums: dokumenta saglabasana

Uzdevums: saglabajiet izveidoto dokumentu.
Risinajums:

. Google dokumenti automatiski saglaba dokumentu rakstisanas laika. Lai pieskirtu dokumentam nosaukumu, lapas augsdala noklikskiniet uz "Bez

nosaukuma dokumentam".
lerakstiet velamo dokumenta nosaukumu un nospiediet "Enter".

5. vingrinajums: teksta formatésana
Uzdevums: Mainiet teksta izskatu.
Risinajums:
leziméjiet ierakstito tekstu, noklikskinot uz ta un velkot tam pari.
Izmantojiet rikjoslas opcijas, lai mainitu teksta fontu, lielumu vai krasu.

6. vingrinajums: attéla ievietosana
Uzdevums: pievienojiet dokumentam attélu.
Risinajums:
Noklikskiniet uz "levietot" augséja izvélne.
. Atlasiet "Attéls" un péc tam izvélieties, ka augsSupieladét attélu (pieméram, "Augsupieladét no datora").
Dodieties uz attéla failu, kuru vélaties ievietot, atlasiet to un noklikskiniet uz "Atvert".
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7. uzdevums: dokumenta koplietosana
Uzdevums: koplietot dokumentu ar draugu vai gimenes locekli.
Risinajums:
. Noklikskiniet uz zilas pogas "Kopigot" ekrana augséja labaja stari.

. levadiet tas personas e-pasta adresi, ar kuru vélaties kopigot saturu, un iestatiet redigésanas vai skatisanas atlaujas.
Noklikskiniet uz "Gatavs".

8. vingrinajums: balss rakstiSanas izmantosana

Uzdevums: diktéjiet tekstu dokumenta, izmantojot balsi.
Risinajums:

. Noklikskiniet uz "Riki" augséja izvélné.

. Atlasiet "Rakstisana ar balsi".

Kad paradas mikrofona ikona, noklikskiniet uz tas un saciet runat. Vélreiz noklikskiniet uz mikrofona, lai partrauktu rakstisanu ar balsi.

9. vingrinajums: tabulas ievietosana
Uzdevums: pievienojiet tabulu, lai organizétu informaciju.
Risinajums:
. Noklikskiniet uz "levietot" augséja izvélné.
. Virziet kursoru virs "Tabula", péc tam velciet, lai atlasitu vajadzigo rindu un kolonnu skaitu.
Noklikskiniet, lai ievietotu tabulu dokumenta.
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10. vingrinajums: dokumenta drukasana
Uzdevums: izdrukajiet izveidoto dokumentu.
Risinajums:

. Noklikskiniet uz "File" augséja izvélné.

. Ritiniet uz leju un atlasiet "Drukat" (vai izmantojiet isinajumtaustinu "Ctrl+P").

Izvélieties drukas iestatijumus paraditaja drukasanas dialoglodzina un noklikskiniet uz "Drukat".
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