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Google izklajlapas
Kas ir Google izklajlapas?

Google izklajlapas ir timekla lietojumprogramma izklajlapu izveidei un modificésanai. Tas darbojas Iidzigi ka elektroniska virsgramata,
kurai varat piekldt no jebkuras vietas ar interneta savienojumu. Sis riks ir lietotajam draudzigs un tiek piedavats bez maksas, kas padara
to ideali piemérotu dazadiem uzdevumiem, pieméram, korespondences sastadisanai, sarakstu sastadiSanai vai pat gimenes rékinu
apkoposanai.

Google izklajlapas - plusi un contra

. Liela Google lzklajlapu priekSrociba ir ta, ka ta ir bezmaksas lietojumprogramma, kas darbojas parlikprogrammaa Tas bez
problémam darbojas jebkura datora un lielakaja dala mobilo iericu.

. Lapas ir ari labakas sadarbibai.

. Excel ir daudz funkcionalaks, salidzinot ar Google Izklajlapam. Bet I1zklajlapas apmierina 99% cilveku vajadzibu .

. Google Izklajlapas ir arkartigi Iénas, kad ieladéjat lielu failu.
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Ka pieklut Google izklajlapam
- G = drivegoogle.com/drive/home Tx 000 6 OO0 1 Izveidojiet savienojumu ar internetu:
Pirmkart, jums ir nepiecieSams interneta
L Drive Q, Searchin Drive = @ 3 i c . _’ J P
. savienojums.
+ New Home = vz 0 ~ 2. Atveriet timekla parlukprogrammu:
R T @ a < izmantojiet tadu programmu ka Chrome, Edge.
landing page and surfaces your most relevant Account Docs Search . . . — -
'@ My Drive files and folders 3. Dodieties uz Google izklajlapam:
'CB Computers soncested (@AFEI o rozes) | (e 3 Q B B parlikprogrammas adreses josla ierakstiet
@ Shared with me Maps  Translate  Sheets "sheets.google.com" un nospiediet taustinu
(® Recent B The screen you're seeing is the main interface of G... 3 l Enter.
[ ]
Yr Starred u ' o . e s L . .
youtbe Py comacts Pierakstieties: ja jums ir Google konts,
©  Spam P i b G e ke pierakstieties. Ja né, jums tas bus jaizveido.

Skatiet temu Google Disks. Varat ari sakt no Google diska (drive.google.com) vai Google majas lapas (google.com), izmantojot ta saukto
"Hamburger Menu" labaja sturi, kas uz attéla atziméts ar sarkanu punktu. Ekrana kreisaja stari ir "+". Tur jus varat izvéléeties jebkuru
Google produktu lapas, dokumentus, slaidus, kurus vélaties izmantot.



file:///E:/Onedrive_GoogleDrive_Docs_Sheets/drive.google.com)
file:///E:/Onedrive_GoogleDrive_Docs_Sheets/google.com

Péc veiksmigas pieteikSanas paradas Google izklajlapu atvérsanas logs.
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Izvélnu josla
E MNenosaukta izklajlapa ¥ 5] O - @ Kopigot ~ a
Fails Rediget Skatit levietot Formats Dati Riki Paplasinajumi  Palidziba v
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Al -

Nenosaukta izklajlapa - Nosaukums: norada, ka izklajlapai vél nav pieskirts nosaukums; noklikskinot Seit, varat redigét nosaukumu.
Google izklajlapu logotips: atrodas augséja kreisaja sturi, noradot, ka izmantota lietojumprogramma ir Google izklajlapas.
Ikona zvaigznite: var izmantot, lai atzimetu izklajlapu ka svarigu Google diska.

Kopigosanas poga: lauj koplietot izklajlapu ar citiem, iestatit atlaujas un nosutit uzaicinajumus.

Izvélne Fails: nolaizama izvélne tadam opcijam ka jaunas lapas izveide, esoSo failu atvérsana, izklajlapas iestatijumu iestatiSana un lapas
lejupielade dazados formatos.

lzvélne Redigét: nodrosina redigesanas opcijas, pieméram, atsaukt, mainit atsauksanu, izgriezt, kopét, ieliméet, ka ari atrast un aizstat
funkcijas.

Izvélne Skats: piedava ar skatu saistitus iestatijumus, tostarp risu sasaldésanu un rezgliniju, ka ari rindu un kolonnu galvenu radisanu vai
paslépsanu.

Izvélne levietot: Stnu, rindu, kolonnu, diagrammu, attélu, saiSu, komentaru, funkciju un citu ievietoSanai.

Izvélne Formats: satur teksta, SGnu un skaitlu formatésanas opcijas, tostarp nosacijumformatésanu un mainigas krasas.

Izvélne Dati: datu manipulacijas opcijam, pieméram, kartoSanai un filtréSanai, datu validacijai un saistiSanai ar aréjiem datu avotiem.
Izvélne Riki: ietver pareizrakstibas parbaudi, skriptu redaktoru, makro un datu savienotajus.

Izvélne Palidziba: piedava piekluvi Google izklajlapu palidzibas resursiem, apmacibai un atjauninajumiem.
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Google izklajlapu nolaizama izvélne "Fails" ar $adam opcijam:

Fails Rediget Skatit levietot Formats [ Jaunss: atver jaunu tukSu izklajlapu vai parada veidnu galeriju ,ja jums ir maksas versija).

Jauns
O Atvén

+] Importst

D 1zveidot kopiju

= Kopigot

@

E-pasts

[+

Pardever

F*‘.-

2

Parvietot
&, Pievienot

[ Parvietot

O Versijas

Lejupielddat

saisni pakalpojuma Disks

uz atkritni

vEsture

[};:1 Padart piegjamu bezsaisté

(i) Detaliz8ta informacija

8 lestatumi

& Drukst

Atvert: tiek atvérts dialogs, lai atlasitu un atvértu esosu izklajlapu (saisne: Ctrl+0).
Importét: importé datus no cita faila pasreizéja izklajlapa.

Izveidot kopiju: izveido pasreiz€jas izklajlapas dublikatu.

Kopigot: lauj koplietot izklajlapu ar citiem un iestatit atlaujas.

E-pasts: nodrosina izklajlapas vai tas satura e-pasta opcijas.

Lejupieladét: saglaba izklajlapu cita formata, pieméram, Microsoft Excel, OpenDocument formats,
PDF, CSV utt.

Pardévet: maina izklajlapas nosaukumu.

Parvietot uz atkritumu tvertni: nosuta izklajlapu uz Google diska atkritni.

Versijas vésture: parada versiju vesturi, kura varat skatit izklajlapas iepriekséjas versijas.
Padarit pieejamu bezsaisté: iestata pasreiz€jo izklajlapu lietoSanai bezsaiste.

Detalizéta informacija: sniedz detalizétu informaciju par izklajlapu, pieméram, kad un kas to ir
izveidojis.

lestatijumi: tiek atvérts Google izklajlapu iestatijumu panelis.

Drukat: tiek drukata pasreizéja lapa (saisne: Ctrl+P).
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Veidnu galerija tiek atvérta, kad izveidojat failu: FILE 2New = From template. (Maksas versijam!!)

c 25 docs.google.com/spreadsheets/u/0/?ftv=1
& Template gallery

Recently used templates

|.

Alphabet Inc Class C

777777

Blank spreadsheet Annual budget To-do list Monthly budget Google Finance Inves...

Personal

To-do list Annual budget Monthly budget Google Finance Investment
Tracker

lietotajs vai vina organizacija ir izveidojusi. Tas var ietvert tadas veidnes ka:

o Uzdevumu saraksts
o Gada budzets
o Meénesa budzets

. Google finansu ieguldijumu izsekotajs

Q% 003 GO0

Veidnu galerijas galvene: ekrana augséja dala,
kura redzama navigacija atpakal uz galveno lapu
Lapas un virsraksts "Veidnu galerija".

. Nesen lietotas veidnes: sadala, kura
redzamas veidnes, kuram lietotajs nesen ir
piekluvis. Tas var ietvert:

. Tuksa izklajlapa

. Gada budzets

. Uzdevumu saraksts

. Ménesa budzets

. Google finansu ieguldijumu izsekotajs

. Personiskas veidnes: zem nesen

izmantotajam veidném parasti ir sadala
personiskam vai pielagotam veidném, ko
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Rediget Skatit levietot

o Atsaukt

< Atcelt atsauksanu

% lzgriezt
|_|:| Kopét
[ lelimét

[*] Tpasi ieim&sana

W Dzést

= Atrast un aizstat

Formats Dati  Riki
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. Atsaukt: apvérs pédéjo veikto darbibu (saisne: Ctrl+Z).
. Atcelt atsauksanu: atkartoti tiek lietota pedéja darbiba, kas tika atsaukta
(satsne: Ctrl+Y).
. Izgriezt: nonem atlasitos datus un novieto tos starpliktuvé, lai ielimétu
citur (saisne: Ctrl+X).
. Kopét: kopé atlasitos datus starpliktuve, nenonemot tos no sakotnéjas
atrasanas vietas (saisne: Ctrl+C).
. lelimét: ievieto starpliktuves saturu atlasitaja atrasanas vieta (saisne:
Ctrl+V).
. Ipasa ielimé3ana: piedava vairdk ielimésanas opciju, pieméram, tikai
vértibu ielimésanu, tikai formatésanu vai datu transponésanu.
. Parvietot: nodrosina opcijas atlasito Sunu vai rindu parvietosanai uz citu
atrasanas vietu lapa.
. Dzést: piedava atlasito Sunu, rindu, kolonnu vai to satura dzésanas
opcijas.
. Atrast un aizstat: tiek atverts dialogs, lai meklétu noteiktas véertibas un

aizstatu tas ar jaunam vértibam (saisne: Ctrl+H).
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Nolaizama izvélne Skatit
okatit levietot Formats Dati Riki  Paplasi Paradrt
o Formulu josla

@ Radn : Virsrakstus lesaldét

& Fiks&t . ReZglinijas 1rinda
2 rindas

Grupa - Lidz pasreizéjai Grupa

N rindai Grupu rindas X-X (kur X-X ir rindu
Komentan | 1 kolonna numuri)

2 kolonnas Kolonnu X-X grupésana (kur X-X ir
Lidz pasreizéjai kolonnu numuri)
kolonnai

@ Talummainit . Sleptas lapas Parada slépto lapu sarakstu, kuras var

atlasit, lai paraditu sléepto,

Pilnekra ZIms
Lo FlNERrEns e Talummaina Tuvinat vai talinat 50% ; 75%; 100%; 125%; 150%; 200%

Pilnekrana reZims (ieslédz un izslédz pilnekrana rezimu)
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Nolaizama izvélne levietot
levietot Formats Dati Riki Papls ° Stinas: nodro$ina opcijas $0nu ievieto$anai un citu $0nu parvietosanai pa labi vai uz
leju.
O Sdnas . Rindas: piedava rindas ievietot virs vai zem pasreizéjas rindas.
H Rindas . Kolonas: sniedz opcijas ievietot kolonnas pa kreisi vai pa labi no pasreizéjas kolonnas.
M Kolonnas . Lapa: izveido jaunu lapu izklajlapa (saisne: Shift+F11).
- . Diagramma: |auj ievietot dazadu tipu diagrammas, lai vizuali attélotu datus.
Lapa [
. Rakurstabula: |auj izveidot rakurstabulu, lai apkopotu un analizétu datus.
_ . Attels: piedava vairakas attéla ievietoSanas metodes, pieméram, augSupieladi,
(1) Diagramma . : . _ v
izmantojot URL, vai momentuznémuma uznemsanu.
i+ Rakurstabula . Zimejums: ievieto ziméjumu vai izveido jaunu.
@ Attdls . Funkcija: nodrosina funkciju sarakstu, ko ievietot Sunas datu aprékinasanai.
. Saite: lapa izveido hipersaiti (saisne: Ctrl+K).

% Ziméjums

2z Funkcija

== Saite
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Nolaizama izvélne Formats.
F.;jrn-at:‘ D;” ?”{I :la;.lﬁﬁ|r":|l|_|rr| :"J“dzlbﬁ ° MOtTVS' plelégOJlet IZk|éJ|apaS VISpéréJO kréSU d|Za|nu.
& Motivs . Virziens: mainiet teksta virzienu Suna uz kreiso uz labo vai no labas uz kreiso.
L L
. Skaitlis: formatejiet Stinas ka skaitlus, vallUtas, procentus, datumus un citus
. skaitlus.
¥ virziens - :
. Teksts: teksta formata opcijas, pieméram, treknraksts, slipraksts, pasvitrojums
1 kit . un fonta krasa.
K anis
- . Lidzinajums: lidziniet tekstu Suna, iestatiet vertikalu lidzinajumu, atkapi vai
o - 4
B Teksts pagrie$anu.
= Lidzingjums B Aplausana: izvélieties, ka Stna tiek aplauzts teksts, pieméram, parpilde,
W Aplauiana . aplausana vai saspraude.
% Rotacija N K Rotacija: pagrieziet tekstu lenki vai grupéjiet to vertikali.
. Fonta lielums: palieliniet vai samaziniet fonta lielumu.
1T Fonta lielums - . Sapludinat Stnas: sapludinat atlasitas sunas kopa.
. Nosacijumformatésana: lietojiet formatésanas kartulas Sinam, pamatojoties
uz to vertibam.
@ Mosaclumformatéiana . Mainigas krasas: rindam vai kolonnam lietojiet mainigas krasas, lai tas butu
vieglak lasamas.
@ Mainigas krésas . . _ . L )
. Notirit formatéjumu: nonemt visu formatéjumu no atlasitajam Sinam (saisne:

Ctrl+).
W Mofirt format&jumu vadisanas taustins+
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Kartot lapu

Filtra izveide
Filtru skati

Pievienot datu griezumu

Aizsargat lapas un diapazonus
Mosauktie diapazoni

Mosauktds funkcijas

Kolonnu statistika
Datu validacija
Datu fir&ana

Sadalm tekstu kolonnds
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eKartot lapu: lauj kartot visu lapu, pamatojoties uz konkrétu kolonnu saturu.
« KartoSanas diapazons: iespéjo atlasita Stnu diapazona kartoSanu.

« Filtra izveide: atlasitajam datu diapazonam tiek lietots filtrs, kas lauj selektivi paradit rindas,
pamatojoties uz kritérijiem.

« Filtrésanas skati: |auj datiem saglabat un lietot dazadas filtra konfiguracijas.

« Pievienot datu griezumu: ievieto datu griezumu, kas ir vizualas filtréSanas riks
rakurstabulam un diagrammam.

« Lapu un diapazonu aizsardziba: ierobezZo redigésanu noteiktas lapas vai Sunu diapazonos.

« Nosauktie diapazoni: pieskir nosaukumu Sunu diapazonam, lai formulas butu vieglak
atsaukties.

« Nosauktas funkcijas: (Atzimétas ka jaunas) Sis lidzeklis, visticamak, lauj izveidot pielagotas
nosauktas funkcijas.

« Jaukt diapazonu: sajauc Sunu secibu atlasitaja diapazona.

« Kolonu statistika: var sniegt statistisku informaciju par datiem kolonna.
« Datu validacija: iestata kartulas par to, kadus datus var ievadit Stinas.

« Datu tiriSana: piedava rikus, kas palidz tirit un organizéet datus.

« Teksta sadalisana kolonnas: sadala vienas kolonnas saturu vairakas kolonnas, pamatojoties
uz noradito norobezZotaju.
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Nolaizama izvélne Riki
S T « Jaunas veidlapas izveide: tiek atvérta jauna Google veidlapa, kas saistita ar pasreizéjo izklajlapu.

B 1zveidot jaunu veidlapu « Pareizrakstiba: nodrosina izklajlapas teksta pareizrakstibas parbaudes opcijas.

« Automatiska pabeigSana: ietver iestatijumus, lai iespéjotu vai atspéjotu automatiskas pabeigsanas

A, Pareizrakstibas parbaud - . . - = = - ve -
elzreksbas parbauce lidzekli, kas piedava vértibas, rakstot $inas.
I ¥ Automatiskd pabeigiana -
« Izpéte: tiek atverta ruts Izpéete, kas izmanto Al, lai piedavatu ieskatus, datu analizi un viedos
{1 Pazinojumu iestatjumi . ieteikumus (saisne: Ctrl+Alt+Shift+l).
W Piegjamiba « Pazinojumu iestatijumi: |auj iestatit e-pasta pazinojumus par izmainam izklajlapa.

« Pieejamiba: lietotajiem ar funkcionaliem traucéjumiem piedava dazadus pieejamibas iestatijumus,
pieméram, ekrana lasitaja atbalstu.

. Pieeja laboratorijam: sniedz iespéju atteikties no eksperimentalam funkcijam, kas tiek parbauditas Google izklajlapas (ja tas ir
pieejamas).

Nolaizama izvélne "Paplasinajumi”

o, . . Pievienojumprogrammas: piekltstiet papildu lidzekliem.

B Papildingjumi S Makro: makro ierakstiSana un parvaldiba

® Makro - . Programmu skripts: atveriet skriptu redaktoru, lai rakstitu un parvalditu pielagotus skriptus.
A Lietotnu skripts . AppSheet: izveidojiet mobilas lietojumprogrammas no datiem izklajlapas, nerakstot kodu.
¥ Appsheet . . GPT izklajlapam™ un dokumentiem™: papildinajums, kas, visticamak, izmanto Al, lai

palidzétu izveidot saturu vai manipulét ar datiem izklajlapas un dokumentos (maksas versijam!!!)
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Al - Dropdown Name

. Atsaukt/atcelt atsaukSanu: uz kreiso un pa labi vérstas izliektas bultinas, kas tiek izmantotas, lai atsauktu vai partaisitu pédéjo
veikto darbibu.
. Drukat: printera ikona, kas tiek izmantota pasreizéjas lapas drukasanai.
. Molberta formats: krasas rullisa ikona, kas lauj kopét formatéjumu no vienas slinas vai diapazona un lietot to cita.
. Talummainas limenis: norada pasreizéjo lapas talummainas procentualo vértibu ar tuvinasanas vai talinasanas opcijam.
. Fonta tips un lielums: nolaizamas izveélnes, lai mainitu fonta tipu un teksta lielumu atlasitajas stinas.
. Teksta un sunu formateéjums: ikonas treknrakstam, sliprakstam, pasvitrojumam, parsvitrojumam, teksta krasai un aizpildijuma
krasai.
. Stnu apmales: apmales ikona, lai pievienotu vai nonemtu apmales atlasitajam $inam.
. Sapludinat Sunas: ikona ar divam bultinam, kas vérstas viena pret otru un ko izmanto, lai sapludinatu atlasitas Sunas.
. Teksta lidzinajums: ikonas teksta lidzinasanai Stnas vertikali un horizontali.
. Teksta aplauSana: ikonas, lai noteiktu, ka teksts tiek aplauzts Stinas, ar parpildes, aplausanas vai apgrieSanas opcijam.
. Teksta pagriesana: ikona, lai pagrieztu tekstu suna.
. Funkcijas: summeésanas simbols () ir paredzéts atrai funkciju ievietosanai.
. Filtrs: piltuves ikona tiek izmantota, lai datu diapazoniem lietotu filtrus.
. Diagramma: diagrammas ikona, kas lauj ievietot diagrammu, pamatojoties uz atlasitajiem datiem.

. Vairak: tris vertikalie punkti, kas norada vairak opciju.
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Vingrinajumi
1. vingrinajums. Google izklajlapu atvérsana:
Risinajums: Dodieties uz Google disku (drive.google.com)—> Noklikskiniet uz "Jauns" = Nolaizamaja izvélné atlasiet "Google izklajlapas".
2. vingrinajums. Pirmas izklajlapas izveide:

Risinajums: Google izklajlapas noklikskiniet uz "File" = "New" = "Spreadsheet". Nosauciet to par "Mana pirma izklajlapa", augspusé
noklikskinot uz "Bez nosaukuma izklajlapa" un ierakstot jauno nosaukumu.

3. vingrinajums. Pamatinformacijas ievadisana:

Risinajums: Noklikskiniet uz Stinas Al un ierakstiet savu vardu. Parejiet uz mobilo talruni A2, ierakstiet savu adresi un sSuna A3 ierakstiet
savu talruna numuru.

4. vingrinajums. Fonta lieluma maina:

Risinajums: ieziméjiet Slinas ar savu informaciju. Rikjosla noklikSkiniet uz nolaizamas izvélnes Fonta lielums un atlasiet lielaku fonta
lieluma numuru.

5. vingrinajums. Stinu krasosana:
Risinajums: ieziméjiet SUnas ar savu informaciju. Rikjosla noklikSkiniet uz ikonas "Aizpildit krasu" un izvélieties savu iecienitako krasu.
6. vingrinajums. Vienkarsa saraksta izveide:

Risinajums: Noklikskiniet uz Stnas A5 un saciet rakstit savu sarakstu, nospiezot taustinu Enter péc katra vienuma, lai parietu uz nakamo
sunu uz leju.

7. vingrinajums. Izmantojot pamata formulas:

Risinajums: ievadiet 10 SGna A7, 20 Stna A8 un 30 stna A9. Noklikskiniet uz Stnas A10, ierakstiet "=SUM(A7:A9)" un nospiediet taustinu
Enter.
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8. vingrinajums. Kolonnas platuma pielagosana:

Risinajums: parvietojiet kursoru uz liniju starp kolonnu burtiem, lidz tas kllst par izméru mainas ikonu. NoklikSkiniet un velciet, lai
pielagotu.

9. I1zklajlapas saglabasana:

Risinajums: jusu izklajlapa automatiski tiek saglabata Google diska. Lai pardévéetu, noklikskiniet uz nosaukuma augsSpusé un ievadiet jaunu
nosaukumu.

10. vingrinajums. Izklajlapas kopigosana:

Risinajums: Noklikskiniet uz "Kopigot" augseja labaja sturi. levadiet tas personas e-pasta adresi, ar kuru vélaties kopigot, un atlasiet
atlauju limeni. Noklikskiniet uz "Satit".

Veltiet laiku, lai praktizétu Sos vingrinajumus, un neuztraucieties par kludu pielausanu. Jus vienmeér varat atsaukt darbibu,
noklikskinot uz "Redigét"-> "Atsaukt".



