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1. NODARBIBA:
IEVADS GOOGLE
DOKUMENTOS




- Google dokumenti ir tieSsaistes riks
dokumentu izveidei un redigesanai

Kas Ir
G I Ta ir ka digitala piezZimju gramatina,
kurai iek|d jebl ietas,
00gIc zmantojot interneta savienojumu
dokumenti?

Tas ir bezmaksas un viegli lietojams,
padarot to lieliski piemérotu véstulu
rakstiSanai, sarakstu veidoSanai vai pat
gimenes recepSu gramatas izveidei




Ka piek|ut
Google

dokumentiem?

|zveidojiet savienojumu ar internetu: Pirmkart, jums ir
nepiecieSams interneta savienojums

Atveriet timekla parlukprogrammu: izmantojiet tadu
programmu ka Chrome, Edge vai Safari

Dodieties uz Google dokumentiem: parlukprogrammas
adreses josla ierakstiet "docs.google.com" un nospiediet
taustinu Enter

Pierakstities: ja jums ir Google konts, pierakstieties

Pec veiksmigas pieteik3anas paradas Google dokumentu
atvérsanas logs Ja St ir pirma reize, kad izmantojat
Google dokumentus , tad rakstiSanas apgabals ir tukss
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MekleéSanas josla: centréta
ekrana augsdala un Jauj meklét

‘Ké p | e k! L_]t konkretus dokumentus

pakalpojuma Google dokumenti

Google

dokumentiem
?




Sakuma
lapa

Nesenie dokumenti: ekrana augsdala ir sadala ar
nosaukumu «Nesen", kura uzskaititi nesen atvértie vai
redigétie dokumenti

Google diska navigacija un funkcijas: augiéja kreisaja puse
hamburgeru izvélne -tris horizontalas linijas) |au;
parvietoties Google diska

Lietotaja saskarsnes ikonas: augs€ja labaja star’ ir vairakas
ikonas dazadiem Google pakalpojumiem un pazinojumiem,
tostarp Google konta parvaldibai, Google Apps un Google
konta pazinojumiem

Skata opcijas: aug8éja labaja stirt varat parslégt dokumentu
skatu starp rezga skatu un saraksta skatu un kartot
dokumentus



Nenosaukts dokuments v
Fails Redigét Skatit levietot Formats Riki Papladindjumi Palidziba

2. nodarbiba: izvélnu josla, nolaizamas izvélnes, rikjoslas

* Izvélnu joslas dokumenta nosaukums: tiek paradits ka «Nenosaukts dokuments", kas
norada, ka dokumentam vél nav pieskirts nosaukums

* |kona Zvaigznite: tas |lauj atzimét dokumentu ka svarigu

* |zvélnu josla: Satur sadas izvélnes - Fails, Redigét, Skatit , levietot, Formats, Riki,
Paplasinajumi, Palidziba

* Fails: visparigas dokumentu darbibas, pieméram, jauns, atvért, kopijas izveide,
lejupielade utt.

* Rediget: redigesanas komandas, pieméram, atsaukt, partaisit, izgriezt, kopét, ielimeéet
utt.

» Skats: dokumenta displeja iestatijumi, pieméram, mérjoslas radisana vai pilnekrana
rezims

* levietot: attélu, tabulu, ziméjumu, 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 8
balsi
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2. nodarbiba: izvélnu josla, nolaizamas izvélnes, rikjoslas

* Izvélnu joslas dokumenta nosaukums: tiek paradits ka «Nenosaukts
dokuments", kas norada, ka dokumentam vél nav pieskirts nosaukums

e Paplasinajumi: parvaldiet pievienojumprogrammas vai iegustiet jaunas, y
lai uzlabotu Google dokumentu funkcionalitati

» Palidziba: piekluve Google dokumentu palidzibai un atbalstam

 Komentari un darbibu panelis: runas burbula ikona, visticamak, atver
komentaru vestures sanjoslu, kura varat skatit lidzstradnieku
komentarus

* 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

* Google konta profila attéls vai iniciali: parada, kurs Google konts paslaik
ir aktivs



Nolaizamas izvélnes (Fails)

Jauns: izveidot jaunu dokumentu

Atvert: to var izmantot, lai pakalpojuma Google dokumenti atvertu citu dokumentu, un
Isinajumtaustins ir Ctrl+O

Kopijas izveide: izveido pasreizéja dokumenta dublikatu un |lauj to saglabat diska vai
koplietot ar citiem

KoplietoSana: tadéejadi tiek atverti koplietosanas iestatijumi, kuros varat uzaicinat citus
skatit vai rediget dokumentu, skatit, kam ir piekluve, un pielagot atlaujas

E-pasts: ST opcija, iespéjams, tiek izversta apaksizvélne, kas Jauj nosutit dokumentu vai
saiti uz to pa e-pastu, sadarboties ar citiem, izmantojot e-pastu, un, iespéjams, nosutit to
ka pielikumu

Lejupielade: nodrosSina iespéjas lejupieladet dokumentu dazados formatos, pieméram,
Microsoft Word, PDF, vienkarsa teksta utt.

Pardeveét: |auj mainit dokumenta nosaukumu tiesi no izvélnes
Parvietot: |auj parvietot dokumentu uz citu mapi Google diska.

Pievienojiet saisni uz disku: tadejadi varat pievienot saisnes saiti uz dokumentu izvélétaja
atrasanas vieta Google diska



Nolaizamas izveélnes (Fails)

* Parvietot uz atkritni: nostuta dokumentu uz mapi miskasti pakalpojuma Google
disks

* Versiju vesture: tiek atvérta apaksizvélne, kura varat skatit dokumenta
parskatijumu vesturi un, iespéjams, atjaunot ieprieksejas versijas

* Padarit par pieejamu bezsaiste: lauj piek|lit dokumentam un redigét to pat tad, ja
nav izveidots savienojums ar internetu

e Detalizéta informacija: parada dokumenta detalizéto informaciju un darbibas,
pieméram, kad tas tika izveidots, pédéjoreiz modificéts un kurs to modificéja

e Valoda: Si opcija var novirzit uz apaksizvélni, kura varat atlasit dokumenta valodas
lestatijumus

e Lappuses iestatisana: nodrosina iestatijumus dokumenta lappuses izmeru,
piemalu un orientacijas pielagosanai

e Drukasana: tiek atveérts drukasanas dialoglodzins, lai drukatu dokumentu,
izmantojot taustinu kombinaciju Ctrl+P ka 1sinajumtaustinu



Nolaizama izvélne Rediget

Atsaukt: apvers pedéejo dokumenta veikto darbibu

Atcelt atsauksanu: atkartoti tiek lietota darbiba, kas
tikko tika atsaukta

IZzgriezt: nonem atlasito tekstu vai objektu no dokumenta
un novieto to starpliktuve

Kopet: kopé atlasito tekstu vai objektu starpliktuvé
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Nolaizama izvélne Rediget

lelimét: ievieto
saturu no
starpliktuves
dokumenta
pasreizéja
kursora

pOzICija

lelimeét bez

formatesanas:

ievieto tekstu
no
starpliktuves,
neparnesot
formatéjumu

Atlasit visu:

atlasa visu
tekstu vai
objektus
dokumenta

Dzest: nonem
atlasito tekstu
vai objektus,
nenovietojot
tos starpliktuve

Atrasana un
aizstasana:
atver atrasanas
un aizstasanas
riku, lai
meklétu tekstu
un aizstatu to
ar citu tekstu
dokumenta
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Nolaizama
izvelne

(Skatit)




Nolaizama
izvelne

(Skatit)




Nolaizama
izvelne
levietot
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— Attéls: ievietojiet attelu no datora, timekla, Google diska, Google

fotoatteliem, izmantojot URL vai kameru.

Tabula: mwet@;t%t;d@kamer}tatabuz’m ar veia'me rrnzdu un~koloﬂr1u :
?kaltu — }:‘h_—””, ettt :_?_t_;;u_ il u

Ziméejums: pievienojiet ziméjumu vai izveidojiet jaunu, izmantojot
Zimésanas redaktoru

Diagramma: dazadu tipu diagrammu, tostarp joslu, stabinu, liniju un
sektoru diagrammu, ievietosana

Horizontalas linijas ievietosana: horizontalas linijas ievietoSana
atseviskas dokumenta sadalas

Emocijzimju pievienoSana: emocijzimju pievienoSana dokumentam,
lai iegUtu vizualu interesi vai paustu emocijas

Viedie elementi: ievietojiet interaktivus elementus, kas var radit
bagatigu informaciju, pieméram, failus vai kalendara notikumus

Nolaizama izvelne: iespéjams, jauna funkcija nolaizamo izvélnu
ievietoSanai dokumenta interaktivam saturam vai veidlapam



Nolaizama
izvelne
levietot
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Zemsvitras piezime: véres ievietoSana dokumenta

VeidosSanas bloki: ievietojiet ieprieks sagatavotus satura blokus, pieméram,
veidnes vai vietturus

Specialas rakstzimes: specialo rakstzimju, simbolu un emocijzimju
pievienoSana, kas nav standarta tastatura

levietot vienadojumu: ievietojiet matematiskos vienadojumus, izmantojot
iebuvéetu vienadojumu redaktoru

Udenszime: Gidenszimes pievieno$ana dokumenta lappusu fonam

Galvenes un kajenes: dokumenta galvenu un kajenu ievietosana vai
redigéSana
Lappusu numuri: lappusu numuru ievietoSana dazados formatos un pozicijas

Partraukums: dazadu veidu partraukumu, pieméram, lappusu partraukumu,
sadalu partraukumu vai kolonnu partraukumu, ievietosana

Saite: Hipersaisu pievienosana dokumentam



Nolaizama
izvelne
Formats

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

Teksts no labas puses uz kreiso: iestata teksta virzienu no labas puses uz
kreiso, kas tiek lietots tadas valodas ka arabu un ivrits

Teksts: iespejams, tiek izvérsts apaksizvélné ar dazadam teksta
formatesanas opcijam, pieméram, fontu, lielumu, treknrakstu, sliprakstu,
pasvitrojumu utt.

Rindkopu stili: lauj rindkopam lietot ieprieks definétus stilus, lai
nodrosSinatu konsekventu formatéjumu visa dokumenta

Lidzinat un veidot atkapi: piedava teksta lidzinajuma un atkapes
iestatiSanas opcijas

Rindstarpas un rindkopu atstarpes: pielago atstarpi starp rindinam un
rindkopam

Kolonnas: formaté tekstu vairakas dokumenta kolonnas

Aizzimes un numeracija: pievieno sarakstus ar aizzimém vai numurétus
sarakstus, lai organizétu saturu
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e Galvenes un kajenes: ievieto vai redigé dokumenta galvenes un
kajenes sadalas

e Lappusu numuri: pievieno dokumentam lappusu numurus
dazadas pozicijas un formatos

* Lappuses orientacija: maina lappuses iestatijumus starp
portreta un ainavas orientaciju

Nolaiza MA. Tabula: iespéjams, noved pie apaksizvélnes tabulu ievieto$anai
izvelne un formatésanai

= * Attels: attelu ievietoSanas un formatésanas opcijas dokumenta
Formats T omanen A DTSR O
 Apmales un rindinas: pievieno vai redigé apmales un linijas ap
tekstu vai rindkopam

* Notirit formatéjumu: nonem visu formatéjumu no atlasita
teksta, atgriezot to uz nokluséjuma stilu
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* Pareizrakstiba‘un gramatika: piedava
pareizrakstibas un gramatikas parbaudes opcijas,
lai labotu kludas dokumenta

* Vardu skaits: parada dokumenta vardu,
rakstzimju, lappusu un rindkopu skaitu

* leteikto labojumu parskatisana: |auj parskatit citu
ieteiktos redigéjumus, ja dokuments tiek

Nolaizama koplietots.
* Dokumentu salidzinasana: Jauj salidzinat divu

izvelne Riki dazadu dokumentu saturu, lai redzétu atskiribas
* Citati: palidz dokumenta pievienot un parvaldit
citatus un bibliografiju
* Rindinu numuri: pievieno dokumentam rindinu
numurus, kas noder atsaucei un redigésanai
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* Saistiti objekti: parvalda objektus, pieméram,
diagrammas vai tabulas, kas ir saistitas starp
dazadiem Google Workspace dokumentiem.

* Vardnica: sniedz vardu definicijas un sinonimus
Nolaizama ° Tulkot dokumentu: tulko dokumenta tekstu cita

valoda
izvelne » Rakstisana ar balsi: |auj diktét tekstu dokuments,
R1ki izmantojot mikrofonu

* Pazinojumu iestatijumi: pielago, ka un kad sanemat
pazinojumus par dokumentu

* Preferences: pielago Google dokumentu
iestatijumus atbilstosi jusu personigajam vélmém

* Pieejamiba: piedava pieejamibas iestatijumus
lietotajiem ar funkcionaliem traucéjumiem
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Pogas rikjosla
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* Rikjosla atrodas starp izvélni un mérjoslu.

* Atsaukt, atsaukt atsauksanu, parbaudit pareizrakstibu, drukat

* Formata kopétajs: lauj kopéet formatu no vienas teksta dalas uz citu

* Talummainas limena nolaizama izvélne: pielago dokumenta skata lielumu

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

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

e Teksta krasu un fona krasu atlasitaji: maina teksta krasu un izcelSanas krasu, kas slépjas
aiz ta.




Pogas rikjosla

Saites poga: ievieto hipersaiti
Poga Komentari: pievieno komentaru atlasitajam tekstam

Lidzinajuma un rindstarpu pogas: kontrolé teksta lidzinajumu un
rindstarpas

Numuretu sarakstu pogas un saraksta pogas ar aizzimem: teksta
formatésana sarakstos

Pogas Palielinat un samazinat atkapes: pielago teksta atkapi
Poga levietot attelu: pievieno attélu dokumentam

Poga Notirit formatéjumu: nonem atlasita teksta formatéjumu
Papildu opciju poga : nodroSina papildu formatésanas opcijas



GOOGLE
DOKUMENTU
VINGRINAJUMI




1. vigrinajums: piekluve Google :

dokumentiem

Atveriet timekla
parlukprogrammu

Dodieties uz Google Pierakstieties,
dokumentu vietni, izmantojot savu
adreses josla ierakstot Google kontu

"docs.google.com” un
nospiezot "Enter™
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2. vingrinajums:
Jauna
dokumenta
izveide
pakalpojuma
Google
dokumenti

4

Kad esat atvéris Google dokumentus, ekrana
augséja kreisaja stari meklgjiet izvélni "Fails"

Noklikskiniet uz "Fails", péc tam virziet kursoru
virs «Jauns”, lai izvérstu apaksizvelni

Mekléjiet daudzkrasainu

"+" pogu, kas parasti

O : atrodama apakseja

f\paksavelne"atla.ls.let | bl s
Dokuments", lai izveidotu

, . Noklikskinot uz ta,
jaunu tukSu dokumentu :

jums bus iespéja
izveidot jaunu
dokumentu



3.
vingrinajums:
teksta
rakstisana un

d =—

redigesana

Noklikskiniet
uz

Drukajiet

|zmantojiet

NoklikSkiniet vieta, kur vélaties

sakt rakstit jaunaja dokumenta

lerakstiet dazus teikumus

lzmantojiet tastatlras taustinu
"Backspace”, lai labotu kludas




4.
vingrinajums:
dokumenta
saglabasana

Google dokumenti
automatiski saglaba jusu
dokumentu rakstiSanas laika

lerakstiet vélamo dokumenta
nosaukumu un nospiediet
"Enter"
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lezimejiet ierakstito
tekstu, noklikskinot uz ta

5. | un velkot tam pari
vingrinajums:
teksta | |zmantojiet rikjoslas

formatésana | gpiias, lai mainftu teksta
fontu, lielumu vai krasu




6.
vingrinajums:
attela
ievietoSana
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/. vingrinajums:
dokumenta
koplietosana




8.
vingrinajums:
balss
rakstisanas
izmantosana

NoklikSkiniet uz "Riki" augséja
izvélné

Atlasiet "Rakstisana ar balsi"

Kad paradas mikrofona ikona,
noklikskiniet uz tas un saciet
runat



Q.
vingrinajums:
tabulas
ievietosana

Noklikskiniet uz "levietot" augsé€ja
izvélne

Virziet kursoru virs "Tabula", péc
tam velciet, lai atlasitu vajadzigo
rindu un kolonnu skaitu

Noklikskiniet, lai ievietotu tabulu
dokumenta



r Noklikskiniet uz "Fails" augséja
[ 4 izvélne

10.
vingrinajums:
dokumenta
drukasana

Ritiniet uz leju un atlasiet "Drukat’

Izvélieties drukas iestatijumus
paraditaja drukasanas dialoglodzina
un noklikSkiniet uz "Drukat"
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