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Izdales materials

LAPPUSES IZKARTOJUMS MS WORD

P&c MK noteikumiem LR parvaldes dokumentus noformé uz:
1. A3 (420 x 297 mm) — horizontala novietojuma;
2. A4 (297 x 210 mm) — horizontala vai vertikala novietojuma;
3. A5 (210 x 148 mm) — horizontala vai vertikala novietojuma.
Lai aizsargatu tekstu un rekvizitus, dokumenta atstaj $adas malas:
1. kreiso — ne mazaku par 30 mm (ja tekstu raksta abas lapas pus€s, otraja lapas pusé — ne mazaku par 10 mm);
2. labo — ne mazaku par 10 mm (ja tekstu raksta abas lapas pusgs, otraja lapas pusé — ne mazaku par 30 mm);
3. augsgjo — ne mazaku par 20 mm;
4. apaksgjo — ne mazaku par 20 mm.
Lai Sos parametrus uzliktu MS  Word, dari s$adi->cilne Page Layout (vai Layout)->grupa

| Page Setup “|>atveras logs, kura uzstadi nepiecieSamas malas cm—>

Margins Paper Layout

Margins

Margins Paper size:

Top: 2m Bottom: 2em

O [4 [
Aaloolzn

A4
Left: 3em Right: 1cm ol Width: 21 em
Gutter: 0 cm Gutter position: Left Height: 29,7 tm
Crientation / Paper source

B First page: Other pages:
Savukart lapa Paper

AgTO ABTO

v e | €

) Portraft - Landz<ape izvélies nepiecieSamo
ages

Multiple pages: Mormal ~ |apaS formétu

Preview Preview

Applyto: | Selected sections |~ Applyto: | Selected sections  |v Print Options...

Set As Default Cancel Set As Default Cancel

Lappusu numuresana MS WORD

Lapas (lappuses) numuru izvieto lapas (lappuses) augsejas vai apaksgjas malas vidii, numure ar arabu cipariem.

Plain Number 2

. - T fP [3
Cilne Insert> [#] Page Number 9||§ ~op o7 Fag® |9

Plain Number 2

[] Bottomn of Page * |9 :

vai 9|

Lappusu partraukumi

Page
» Mark the point at which one page ends
'# Breaks ~ and the next page begins.

Cilne Page Layout (vai Layout)~>

Next Page
m Insert a section break and start the new

section on the next page.

3

vai




Praktisks uzdevums

1. Atver MS Word un izveido piecas lappuses.
2. Veic lappusu numurésanu — galvenes centra.
1 2 3 4

3. Nonem lappuSu numurus no pirmas un otras lapas.
3 4

4. Maini lapas orientaciju ceturtajai un piektajai lapai uz ainavorientaciju.
3

5.

Pievieno vél divas lappuses un maini lapas orientaciju sestajai un septitajai lapai (skat. piemeru).

3

6

Saglaba izveidoto datni sava mapgé ar nosaukumu parametri



Atver MS Word lietotni. Uzraksti doto tekstu un noforme katru

Praktisks uzdevums

rindu ka ir uzrakstits.

Maini 8riftu uz Tahoma

Fonta lielums 19 pt

drukatie burti

ZILI burti

teksta efekts ar énojumu
Attalums starp BURTIEM palielinats
Biezi burti

Slipi burti

Vienlaicigi biezi, slipi, pasvitroti
Darba laiks 1300

Uzraksti pareizi H20

Pamatne zila krasa

Aizzimeéts saraksts

Aizziméts saraksts

Numureéts saraksts

Numurets saraksts

Pirma limena saraksts
Otra imena saraksts

Tresa limena saraksts

ATTALUMS STARP rindam 1,5
ATTALUMS STARP rindam 1,5
Rindas aizpildijums ar krasu
99

9

15000

Centré tekstu

Kopé divas reizes

Parvieto $o tekstu aiz = Rindas aizpildijums ar krasu

Saglaba izveidoto dathi sava mapé ar nosaukumu noformejums




Praktisks uzdevums

Atver MS Word.

Uzraksti tekstu (ierameéto) un noformé atbilstosi parauga dotajam. Darba izpildisanai izmanto
noformeéSanas pogas no cilnes Home grupam: Clipboard, Font, Paragraph. Ka ari vairaklimenu

oe &EE

saraksta izveidei pogas .
Lapas parametri (mand piemera Sie parametri nav ievéroti, tapéc Jiusu rakstita teksta izvietojums var
atSkirties no manéja):

3.1. Ainavorientacija

3.2. No augsgjas malas — 3cm

3.3. No apaksgjas malas — 1cm

3.4. No kreisas malas — 2cm

3.5. No labas malas 2cm

3.6. Formats A5

Saglaba izveidoto datni sava mapé ar nosaukumu vairaklimenu_saraksts

Majputnu olu (vistu un paipalu) tehniskie noteikumi

1. Partikas olas 8kiro atkariba no izd%anas laika, kvalitates, masas un uzglabaianas veida.
2. Partikas olas iedala atkaribd no uzglabaganas veida un laika.
2.1.,,4” kategorijas ,ekstra’” olas glaba +5°C lidz +18°C 9 dienas no izdeianas briza — svaigas
vistu olas, nav uzglabdtas aukstuma, konservantos. o
2.2. ,,A” kategorijas olas glaba +5°C Iidz +18°C 28 dienas no izdeanas briza.
2.3. ,B” kategorijas olas glaba +1°C 1idz +5°C aukstuma /20 dienas no izdesanas briza.
2.4.,,C” kategorijas olas glaba +1°C lidz +18°C 28 dienas no izdesanas briza, kuras neatbilst 4 un
B kategoriju prasibam, nenonak partikas aprité, bet izmanto termiskai parstradei uzgémumos.
2.5. Paipalu olas glabz +5°C 1idz +1 8°C 30 dienas no izdésanas briza.
3. Olas iedala atkariba no olu kvalitates un masas.




Tabulas

Tabulas izveidosana, izmantojot komandu INSERT
EE

Lai izveidotu tabulu: / Table
1 -

. lentes Insert grupa Tables piespieZ pogu (MAX 10x8) ;

2. atvértaja dialoga loga izvélas komandu = InsertTable...

2.1.dialoga loga sadala Table size norada vajadzigo:
2.1.1. kolonnu (Number of columns) skaitu;
2.1.2. rindu (Number of rows) skaitu;
3. lentes Insert grupa Tables piespieZ pogu (atveras izklajlapu tabula); ———

Tabulas iezimésanas elementi

un ar klikski uz tas atver dialoga logu Insert Table

T~

E['j Excel Spreadsheet

lezimé VISU tabulu lezimé kolonnu/as
) Oy /V
[ v
w iezime stnu/as
lezimé rindu/as
O ?;7
—» | Tabulas izméra maina
Kolonnu platums
Peles raditaju novieto uz kolonnas robezlinijas t3, lai tas iegutu izskatu """ Rindu augstums

Izdales materials

Insert Table o |
Table size
Number of columns: S
Number of fows: 2
AutoFit behavior

O Fixed column width:  Auto
Autofit to contents
AutoFit to window

Remember dmengions for new tables

[ o || caxe

1. 1
: @ -

TAAA

aaa
CCC | cco

N . . U = s Lo i
| Peles raditaju novieto uz rindas robezlinijas t3, lai tas iegltu izskatu =+



Péc tabulas izveidosSanas atveras

Tabulas noformésanas cilne

V| Header Row
Total Row Last Column
V| Banded Rows

Table Style Options

Dzést:
Sinu
Kolonnu,/as
Rindu/as

Tabulu

V| First Column

Banded Columns

-
/ Design Layout

Izdales materials

Tabulas izkartojuma mainas cilne

Tabulas noforméjuma stili

Pievienot:

Rindu/as vz augiu
Rindu/as uz leju
Kolonnw/as pa kreisi
Kolonnu/as pa labi

.T.

Sava noforméjuma izveide tabula,
piem., loga Borders and Shading

Table Styles

Rindas augstuma iestatizana
Kaolannas platuma iestatizana

¥ pt @
Draw Eraser

Table
Draw Borders F]

; Pen Color =

Datu lidzingjums s0na

T Layout

!

Datu kartofana 50nd —
augois vai dilstoi3 secibd

f

P [

Repeat Conwert
Header Rows| Lo Tt

Data

Formiula

Farmula

= | = = =5 e T = = = =
x‘\f ﬁj ] )ﬂJ =+ _l"‘__{ s m‘ I — #/] Height: 0,43 cm 2 :ﬁ Distribute Rows I_I =23 A—- I ;l
5 t P t-' I:Tt I t [_ t I t I t lit lit AutaFit ] HH === Text 'i-.'l-l Sjl
eled VIEW ToOpertes glgte nsen nSEn NSEn nier SD L 5[!: AUTOr) 1 Width: gﬂﬁg om : Distribute Colummns ex L+ ar
* | Gridines - Above Below Left  Right Cells  Table - S = ' = (= [ birection [Margins
Table Fows o Lolumns ) Mepge \ Cell Size J ] '—I|:,1r'|'|11'
Radit/slapt Tta; ulljs Rindas augstuma izlidzind3ana Datu virziena maina 30na
- - gtdalisana Kolonnas platuma izlidzingsana
paliglinijas . .
S0nu apvienciana—= no
vairakdam E0ndm uztaisdm 1
E0nu
L J

S0nu sadaliZana—=
no 1 £0nas uztaisam

vairakas £0nas

Farveidot
datus




Praktisks uzdevums

1. Atvert tekstapstrades lietotni MS Word un izveidot tabulu (tabulas izveidoSanai jaizvelas komanda
Insert=> Table).

2. Lapas parametri Page Layout->Page Setup
« lapas orientacija — portretorientacija (Portrait);
« lapas malas: -top — 1 cm; -bottom—1cm;
«left-2cm; -right—1cm;

Izveidot tabulu ar 3 kelonnam un 5 rindam un aizpildit tabulu péc dota parauga. Pievérst uzmanibu $iinu
satura izlidzinajumam!

Tt ~ B Table Tools—> Layout
ok WVards, uzvards | Klase‘l/ >grupa Alignment
1. | Arvis Strauhs o@
2. | Banalds Eronbergs 7 w?
3. | Eota Eaulina e
4. | Tlva Eudzite 54

Tabulas beigas pievienot 3 jaunas rindas (Table Tools = Layout->grupa Rows & Columns—=>poga
Insert Below) un ierakstit tris skolénu vardus, uzvardus un klases!

Nr. Wards, uzvards Elase
pl
1. | A1z Strauhs o@
2. | Einalds Eronbergs 7t
3 | Eota Eaulina b
4. | Ilva Eudzite 51
3. | Valdis Ealnozols Qa
. | Eenate Eriimina Ga
¥ | Liana Boka Q=
Pievienot tabulai 6 kolonnas (Table Tools—> grupa Rows & Columns=> Insert right)!
;Jll; Wards, uzvards Klaze v >
1. | Aivis Strauhs 52
2. | Einalds Eronbergs 7
3. | Eota Eaulina 5t
4. | llva RUdﬂtE 5 lezimé rdtinas un sadali - Table Tools>
5. | Valdis Kalno;ols 9 Layout->grupa Merge > poga Split Cells>6/2
&. | Eendte Erfimina ba
7. | Ligna Boka ge : : : : : :

Siinu apvieno$anai (no 2 §inam vai vairak uz = 1) izmanto komandu Table Tools — Layout=>grupa
Merge > Merge Cells

;J; Vards, uevards Elasze > T ngmakis;? Suin?]?la (Lgl{: T
1 | Aiviz Strauhs 58
2. | Rinalds Eronbergs 7
3. | Eota Eaulina b
4| llva Eudzite 5
3. | Valdis Kalnozols g2
6. | Eendte Erfimina Q2
7| Liana Boka Qe




Aiz pirmas rindas pievienot 1 rindu, kura ar mazaka izméra rakstzimém ierakstit kolonnu numurus un
noformét kursiva (slipraksta Italic), kolonnu virsrakstus izcelt ar treknrakstu (Bold)!

TNr. _ _ Iemaksata summa (Ls)
pk. Vards, uzvards Klase v YT T VI | VIO X X
I 2 z g ] & 7 & 9 —
1. | Atvis Stravhs o2
2. | Einalds Eronbergs b
3. | Eota Eaulina 5
- ) <
4. | Llva Rudmte > lezimé rindinu Aivis Strauhs—> Table Tools—> Layout—>grupa
5. | Valdiz Ealnozols g2
- — Rows & Columns—>poga Insert Above
&. | Eenate Erimina G : : : . . .
7. | Liana Boka 9e | | | | | |

Aizpildit tabulu no 4.—9. kolonnai ar brivi izvélétiem skaitliem, var izmantot kop&sanu!

flc Vards, uzvards Klase v i?lmak%a Slmﬁa (Iﬁsg X
I 2 3 o ) 7] 7 & g

1. | Atwiz Strauhs o5 1,25 1,00 | 1,15 | 095 | 1,05 | 1,00

2. | Einalds Eronbergs 7" 2,501 1,00 1050 | 225 (1,15 | 0,80

3. | Eota Eaulina b 1,25 11,00 | 1,15 | 095 | 1,05 | 1,00

4. | Ilva Fudzite 5l 1,25 | 1,00 | 1,15 | 0,95 | 1,05 | 1,00

5. | Valdis Ealnozols 5= 2,00 01,50 1,75 | 1,50 | 2,55 | 1,00

&. | Eengte Ertimina 92 2,00 | 1,50 | 1,75 | 1,50 | 2,55 | 1,00

7. | Liana Boka e 2,00 | 1,50 | 1,75 | 1,50 | 2,55 | 1,00

Aiz p&dgjas rindas pievienot 1 rindu, un apvienot §iinas! Stinu apvieno$anai izmanto komandu Table

Tools — Layout>grupa Merge = Merge Cells

fll; Vards, uzvards Elase v i?Imak:I;;:[a sum?];:[na (I]:;g X

)] 2 z & ] 7] 7 & 2

1| Aiwis Strauhs o2 1,25 | 1,00 | 1,15 | 0,95 | 1,05 | 1,00
2. | Einalds Eronbergs 7 2,50 1 1,00 [ 050 225 1,15 [ 0,80
3 | Eota Eaulina 5 1,25 1 1,00 | 1,15 | 0,95 ] 1,05 | 1,00
4. | Ilva Eudzite 51 1,25 1 1,00 | 1,15 | 0,95 | 1,05 | 1,00
5. | Valdis Ealnozols b 2001150 [ 175 ] 1,50 | 2,55 | 1,00
. | Eendte Eriimina b 2,00 1,50 [ 1,75 1,50 | 2,55 | 1,00
7. | Liana Boka 4 fe 2,00 11,50 [ 1,75 ] 1,50 | 2,55 | 1,00

| Kopa: 58,30 <

|

b

. . ahF
Fons aiz burtiem

lezimé rindinu Liana Boka—> Table Tools—> Layout—->grupa Rows

& Columns—>poga Insert Below

3.

lzveidoto datni saglaba ar nosaukumu tabula_atkartojums




1. Atver MS Word.
2. Izveido un noformé tabulu

Praktisks uzdevums

3. Saglaba izveidoto datni sava mapé ar nosaukumu tabula

10

1.1
2.4
1.3
2.2
1.2
2.3
1.4
2.1
. Audzéknu skaits, kuri macas uz sadam ballem Videja
Grupa Macibu N Lidz 4 aritmetiska
L av 1dz
riekSmets =
P vértéjuma | ballém 41° 1718|9710 atzime
1. Informatika 0 0
2. Informatika 0 0
3. Informatika 0 0
4, Informatika 0 0
lemaksata summa (EURO)
~
o Vards Uzvards Klase
=
1. Aivis Zande 472
2. | Zane Abola 2.5
3. Marija Pelite 1.c
4, Liene Koks 10.°
KOPA:
Nozare Mambu_ﬂgu s, Cena, EUR
nedgelas
2 10
Noteikumi
30
2 10
leteikumi
3 25




1. Atver MS Word. lzveido un noformé tabulu. Sagbala sava mapé ar nosaukumu AMI

Praktisks uzdevums

LATVIAS REPUBLIKAS
PROFESIONALAS IZGLITIBAS SPORTA KLUBS “AMI”

tehnikums
Apakigrupa Nr. Jaunietes |:|
Latgale |:| Finals “ " Jauniesi I:l
MNr.p. o
K Komandas dalibnieki 1 2 3 4 5 [ 7 B P W

1

zalvenais tiesnesis

11



Izdales materials

Sakumburta (rindkopas teksta pirmais burts) izcelSana (Drop Cap)

A - . - . . . v LA 1005
Komanda "7 > = DropCap™ 5 n4 saraksta izvélamies nepiecie$amo vai 2P ©%P Optens. 3 atveras
logs
Paosition - . v . -
Sakumburta izcelSanas piemérs
W W lespéjamie
izc&lumu veidi \
None Dropped In margin . _ . .
ietus, kas mus saved pie savejiem.
Options . - .
.. Lietus, kas problémas aizskalo.
Font: 1.3rifts . = .
~Body 2 o Lietus... Rudens véstnesis.
tnestodrop |3 = 2.sakumburta izcéluma
Distance from text: |0 cm = augstums
3.attalums Iidz tekstam

Simboli

MS Word lietotné ir iespéja pievienot simbolus, kuri nav izvietoti uz tastatdras.

) Symbol ~
2 [ = £
e = H <
¢ & 9 0O -
£ ¥ ©
INSERT €} More Symbols... . . = =gtz - c v _ . ©Q  More Symbols...
Komanda > == HerE —ja piedavataja saraksta nav nepieciesama simbola—> —atveras
logs
. _ Lo . Symbal T X /
Mainot Sriftu — mainas simboli
. Symbels  Special Characters
POPUIarakle: \. Font: | (normal text) ~ | Subset: Currency Symbols ~
Symbol, Normal text, Wingdings un cle|c|E|em|m|ps|Rs|w| 7|l §
Webdings BlG|a|2|¢|T|2|e|e|m|p || B|(D)%|L|Ne
®|=|™|ale|d|%|1|n|%|w|x %% % % ®
%|%|%| Y02 &2V el IR AN,
Recently used symbals:
Nesen vai visbiezak izmantoto simbolu ¥ e|=|E|e ||k ]=[%] |—|-] [ dao] |
saraksts e name Character code [20C | from: Unicode hen [+
AutoCorrect... Shortcut Key.. | Shortcut key: Alt=Ctri<E
Izvélies nepiecie$amo simbolu un nospied > cancel

Formulas (MS WORD)

Equation ~ o Ly . . . -
Komanda " > s - no saraksta izvélamies nepiecie$amo vai > /L Insert New Equation
: Type equation here. EQUATION TOOLS
hd . - . T DESIGM
atveras logs —ievadot loga formulu izmanto papildcilni ar
pogam—>

TE Professional EEE
Linea
Eaunion o armatten L2113 [-]

Toals [F] Symbols Structures

12

CIEIM 5 eX%x [ % {0 sme ¢ Jm A [3
; Fraction Script Radical Integral Large  Bracket Function Accent Limitand Operator Matrix

Operator~ = Log~




Izdales materials

Slejas (daliSana kolonnas)
Page Layout2>Columns atveras iespéjamie varianti: —

Three
Left
Right

== More Columns...

Ja nav varianta, kur$ nepiecieSams, jaatver papildlogs Layout= Columns >More
Columns

/

Presets 4~ Tun
One Two Three Left Right Opta Tpun Cnesa Cnpasa
HNumber of columns: |1 = Line between Yuono KonoHok: |2 = D Paspenutens
Width and spacing Preview LLMpHHa 1 MpoMeRyToK. Obpasew
Col# Width: Spacing: HOMEp: WMpKHa: MPOMEXYTOK:
1975 m |2 = 537 & (1,25 12
I:l = = 5,37 cm . z
Equal column width KONOHKN OAWHAKOBO LWMPMHEL
Applyto: |Whole document |~ Start new column MOMMEHUTL: | K TEKYULEMY DaSAEny El YT
Cancel [ oK ] l OTMeHa ]

Parvietoties no vienas slejas uz otru (tukSu)-?Layout >Breaks

Page Breaks
PazpbiBbl CTPAHKL
R Page i . Crpanuua
Mark the point at which one page ends » BHIEOP TOYKM, B KOTOPOW 3aKaHYWEAETCA O4HA CTPAHKMLE

and the next page begins. ﬁ W HAYWUHAETCA CNEYIOWER CTPAHMLA,

L]
ﬁmn — — - S o, —
Indicate that the text following the column Kononka B \
break will begin in the next colurmn. / YKaseIBAET, HTO TEKCT, CIEAYIOLIMI 33 PASPEIBOM KONOHKM,
- BYAET MEpEHECEH B HA4aN0 CIEAYIOWER KONOHKM, /
TR Wrapphg - -

ﬁT&MT&_\H ————
OBTekaHWe TeKCTa BOKPYr 0B BEKTOE Ha BeB-CTpaHuLay.

Separate text around objects on web
pages, such as caption text from body text.

Al
L5y A L

j

Section Breaks

Next Page PaspwiBw pasgencs

Insert a section break and start the new
: Cnegyrowan crpaHm
section on the next page. il D
BcTaBka paspeiBa pasAena M Ha4ano HOBOrO pasjena co
CNEAYIOWER CTPAHWLEL

-

BH BH Iy B

Continuous f——
Insert a section break and start the new
section on the same page. i Tekywan crpaHuLa

BcTaska paspeiEa pasAena U Hayano HOEOro pasdena ¢

Even Page TOW ¥e CTpaHNLB.

Insert a section break and start the new

section on the next even-numbered page. YeTHan cTpaHMLa

Odd Page z Bcraska paspeisa pasAena M Ha4ano HOBOro pasgena ¢
= . >:4:ﬁ YETHOW CTPaHULEL

Insert a section break and start the new —

section on the next odd-numbered page. e —

Lai parietu no slejam uz teikumu rakstisanu (KURSORS atrodas aiz pédéja simbola pédéja

_ Calumns || 2= More Columns... . LTI This point forward 85
kOIonna’99 - > == OTE Loiumn 9t|ps One = S0K
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