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Open Office 1.1 apraksts

Open Office 1.1 ir viena no vislabak izstradatajam atklata pirmkoda
programmpaketém, kas paredzeta lietoSanai majas, birojos, izglitibas iestades, pasvaldibu
un valsts iestadés u.c. Paket€ ieklautas vairakas lietotnes un moduli:

Writer — teksta apstradei un Web lapu veidoSanai;

Calc — darbam ar izklajlapam,;

Chart — diagrammu sagatavoSanai;

Math — darbam ar formulam;

Impress — prezentacijas materialu sagatavosanai,

Draw — darbam ar vektorgrafiku;

Basic - modulis programmesanai OpenOffice vidg;

Adabas D — darbam ar datu bazém, ierobezots datu bazes modulis (100 MB, 3
lietotajiem tikla)

Lietotnu komplekts ir pilnigi pietickams, lai nodroSinatu pietieckami komfortablu
darbu ar dazada veida dokumentiem un materialiem. Bitiski ir tas, ka praktiski bez
problémam var atvért ar MS Office lietotném sagatavotus dokumentus, tos rediget,
papildinat. Tomer japiebilst, ka sarezgitos dokumentos dazas noform&uma nianses var
tikt zaud@&tas. Interesanti ir tas, ka lietotni Writer var izmantot ar1 ka Web lapu redaktoru.
Sagatavotos materialus var saglabat dazados formatos, pieméram, MS Office lietotneém
atbilstoSos formatos, ka ar1 eksportet uz pdf formatu vai saglabat dokumentu ka Web lapu.
Visai svarigs ir arguments, ka Open Office ir iesp§jams izmantot uz loti daudzam
platformam. Te var minét tadas popularas operaciju sist€émas ka Linux, FreeBSD,
Windows, pie kam dokuments, kur§ ar Open Office sagatavots, pieméram, Linux vide,
tiesi tapat izskatisies ar attiecigaja Open Office lietotn€ OS Windows vidé un otradi. Tas
layj risinat dokumentu migracijas problémas starp Stm OS. LIIS projekta ietvaros Open
Office biroja lietotnu paketei izstradats programmnodroSinajums darbam latvieSu valoda
Linux vide. Attiecigais Linux distributivs (pagaidam LIIS Linux) ir pieejams LIIS ftp
serveri, no kurienes to var lejupieladét jebkurS interesents. Izstradatais
programnodro$inajums lauj korekti izspidinat tekstus latvieSu valoda, ka ari nodroSina

pareizrakstibas parbaudi.
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OpenOffice Writer visparéjs apraksts
Writer ir lieliska teksta apstrades lietotne, ar kuras palidzibu iesp&ams veidot
visdazadakas sarezgitibas pakapes dokumentus. Lietotnes ekranattéla redzams ar MS

Word sagatavota teksta fragments.
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Attela redzamas Writer pamata riku joslas — galvena (main), funkciju (function) un
objektu (object) josla. Japiebilst, ka funkciju josla atbilst MS Office lietotnu standartriku
joslai, bet objektu josla — formate€sanas riku joslai. Writer korekti ir izspidina diagrammu,
kura sagatavota MS Excel un ieklauta MS Word dokumenta. Tas pierada, ka ir zinama
dokumentu savietojamiba, kas vismaz dal&ji atrisina dokumentu apmainas problémas starp
dazadu biroja programmatiiras pakesSu lietotajiem. Ar katru nakamo Open Office versiju
dokumentu savietojamiba ar MS Office stipri uzlabojas. Pirmaja mirkli skiet, ka Writer
iesp€jas var€tu biit nepietickamas prasigam lietotajam, taCu pirmais iespaids ir manigs.

Kaut arm Writer riku joslas nav tik loti pieblivétas ar dazadam pogam ka MS Word, Easy
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Word, Think Free Writer vai Corel Wordperfect, tomér paveikt ar Open Office Writer var
loti daudz. Daudzas nianses liecina par loti pardomati organiz€tu lietotnes saskarni,
komandu izkartojumu izvélngs, jo 1pasi konteksta izvelnés, kuras tradicionali ieglistamas
ar peles labas pogas klikski. Konkréts piemérs — Seit komandas dokumenta galvenes
(Header) un kajenes (Footer) izveidei ir atrodamas pamatizvélné Insert sadala, ka tam
logiski ir jabiit. MS Word tas diemzgl ir jamekl¢ sadala View. Cits piemé&rs — rindkopas
formatéSanas dialoga logs, kura ieklautas visas komandas, kuras var ievajadzeties
rindkopas apstrades laika. Te ir komandas atkapém, atsarpém, starprindu intervaliem,
komandas teksta izlidzinasanai, uzskaitijuma sarakstiem (numur€tiem un aizzimétiem),

tabulacijai, titulburtiem, apmalit€ém, fona apstradei (skat. attelu).
ﬂ

Indents & Spacing I Aighmerit I Text Flaw | Murnkering | Tabsl Drop Caps | Borders Ba-::kgruundl

As IC:::I:::r j

Background color

Mo Fill

Ok Cancel | Help | Beset

Vel viena interesanta nianse ir ta, ka objektu josla automatiski mainas atkariba no ta, kads
objekts ir atlasits apstradei — ja atlasits teksts, tad redzama riku josla teksta format€sanai,
bet, ja atlasita tabula vai tas dala, tad paradas riku josla tabulas formatésanai, utt. Skiet, ka
lietotajam tas varétu biit visai €rti, jo nav jatére laiks vajadzigas riku joslas mekl€Sanai un
pievienosSanai, turklat objektu joslas mainas vietam un jaunas joslas paradiSanas neaiznem

lieku vietu darba loga, jo viena riku josla vienkars$i nomainas ar citu. MS Word riku joslas
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ir japievieno un janovac paSam lietotajam un tapéc nereti gadas redzet situacijas, ka darba
logs pilns ar tam, bet darbam ar dokumentu ir atlicis parak maz vietas.
Nakosais piemers ir teksta

formatéSanas konteksta izveélne, kuras

=nas ricu joslas — galvena (peain), tinkcyu
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| Text Flow i Mumbeting | Tabsi Drop Caps i Border:

u.c. Lidziga situacija ir ar1 izpildot klikski
ar peles labo pogu uz citiem objektiem
dokumenta. Loti iespaidiga konteksta
izvelne ir tabulas apstrades gadijuma.
Visnotal noderiga ikdienas darba var izradities sekojoSa Writer ipasiba — spéja
pabeigt vardus, pie kam lietotne atri apglist jaunus vardus un jau péc mirkla, atkartoti
rakstot jauno vardu, loti iesp&jams ta piedavas varda beigas jau péc pirmo simbolu
ievades. Protams, jar€kinas ar to, ka galotne ne vienmér bis vajadziga un to vajadz€s
palabot. Rakstot garus tekstus vai vardus ar daudziem simboliem tada iesp&ja var but visai
noderiga. Lidziga iespgja ir ari MS Word, tomér Skiet, ka Writer $aja zina to krietni
apsteidz. Kopuma OpenOffice Writer rada visai laba un nopietna programprodukta
iespaidu, kas pateicoties savam visai iespaidigajam iesp&jam teksta apstradé un
brivprogrammatiiras statusam jau tagad ir nokluvis uz daudzu datoru cietajiem diskiem un
nakotné var klut par svarigu darba riku datorlietotajiem, jo 1pasi tajos gadijumos, kad nav

iespgjams izdalit pietickami lielu finans€jumu komercproduktuktu iegadei.
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Funkcionalitates zina Writer jau Sobrid atrodas uz viena Iimepa ar labakajam
komercialajam lietotném, kas paredzetas teksta apstradei. Tomér ir japiezimé, ka macibu
materialu, dazadu iericu aprakstu veidoSanai pietritkst dazu MS Word visai pierastu riku —
pieméram, paskaidrojumus MS Word var ievietot teksta ramjos (7extBox vai Callouts),
bet Writer tadu iesp€ju ir krietni mazak.
OpenOffice.org Writer saskarne

Writer tapat ka citam popularam datorlietotném ir grafiska lietotaja saskarne, kas
nodro$ina €rtu darbu ar dokumentu, atru piekluvi dazadam komandam, ertu lietotaja
dialogu ar lietotni. Writer loga izskats ir tradicionals, lai gan galvena (main) riku josla

atrodas loga kreisaja puse.

" Pamatizvelne || Minimizgt }—\

=0 =
Fle  EcR e keerl Formal Tools  dihdow  Help »
11 _eea e _1 1 _sdraksts_00 s -l EHe=H |E| A8 L@ 27 +42 05O @A
o " |Derit =] o HMox Mo H slox HDbw HT¥ Lo & Blox o ;'1!
G 7] [ ot DEB e e e i e v B ey oB ErE e el ade vdl el e i
ﬂku _]OS].E. . 10 |&ala atodlst Wl Jmhce Detofml standert |m]e‘fn]|1rm1 Writer saskame=. A £
e Torel Coefat b sap _
s i eavier teksta  apstrades  komandas  sakopot
[naE T | pro . - . _ N
; e (A Hize e, vienkopus, lai lictot@jam nebdtu lie
1 Wt Syl Lo T = = e
amekle nepiecieSamo komand
7 Tout e N - ) P
i L Th Lye Spacig « (Zorel Fonteksta izvéElngé atrodamas komand—!
laukums e Aler & Croraie Lec o . .
e aand “gl o ; kope  datbam ar fontiem, to izmériem, teks
ETRE b i e it . . N
— b ___m,l, Fas. :J.nl- stiliemn, komandas teksta izhidzinasam
sxlip i= berrg Bl i 5 : B = =
Eitjoslas 2=l it JRavghels ' starprindu interviliem, ki arl rindko
ke CosalCharaciors * Fides =
.I;allr il Porsiraph Shylo.. I, Es formatésanai, nunmréhl un  AlFZFImes
£ ps I i Lo
[FrET— T T Cirked sarakslu izveidel woe Lidziga siluacija z
: Sl | ET | | v
Josla P d (B Dt 00k [msAT [5To WP RS oo rngs T ings

Nokluséto riku joslu skaits nav liels un tad€] darba laukums ir pietickami liels, lai
varétu erti darboties ar dokumentu. Liela dala grafisko saskarnes elementu ir tradicionali
izvietoti un ari vizuali daudz neatSkiras no gadu gaita pierastajiem So loga elementu
noform&jumiem Windows vidé — var minét ritjoslas, statusa (zinojumu) joslu, lappusu

navigacijas pogas, virsraksta joslu, pamatizvélni u.c.
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OpenOffice.org Writer riku joslas

Galvena riku josla

[IevTeoe——— P _-m?ﬁ' Writer galvena riku josla ir jauns
ijem. e w - elements teksta apstrades lietotnu riku joslu
T Rt funket jas komplekta, kas lauj atrak pieklit dazadam
e —hﬁw._. m teksta redaktora Writer funkcijam. Te
o . paradas tadas funkcijas ka datu bazes

(avota) 1zsaukSana, Web lapas reZima

ieslégSana, 1espgja izslégt wvai ieslegt

W - V e grafikas izspidinasanas reZimu, izsaukt
Sow [wesTEpE| L  dog
B P Draw moduli vai formu veidoSanas
| feFTme
L funkcijas u.c.

Funkciju riku josla

Funkciju riku josla ir no MS Word labi pazistama standarta riku josla ar dazam
diezgan butiskam izmainam. Piemé&ram, tieSi no Sis joslas ir iesp&jams atvert ieprieks
lietotos dokumentus, kas noteikti ir €rti tiem cilvékiem, kuri ar vieniem un tiem paSiem
dokumentiem strada ilgaku laiku posmu. Noteikti Writer lietotajiem patiks navigators,
kurs lauj €rti parskatit dokumenta pamatelementus un atri parvietoties pa tiem. Jaunums ir
poga, kas Seit nosaukta par stilistu (Stylist). Ta lauj izsaukt teksta un citu dokumenta
elementu stilu parskata tabulu, kura tos erti parlikot un vajadzibas gadijuma art pielietot

atlasitajai dokumenta dalai.

spottEtuz

Mavigators

Ti=A51: = = T
dolmimenti
Imu:m 11 _aprakests\00_11_apeaksts_ 00 S HEE | = & ¥ EE ﬁ = a7
twErt
abot

Pogu nozimi var atSifrét peéc komentariem pie riku joslas pogam ekranattéla.
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Objektu joslas
Teksta formateSanas riku josla

Teksta riku josla pamata ir tradicionalas riku pogas, kuras lauj atri izpildit biezak
nepiecieSamas teksta format€Sanas darbibas. Pogu nozimi paskaidro komentari
ekranattela. Jaatzime, ka redzamo pogu komplektaciju var mainit Iidzigi ka to dara MS
Word — atliek tikai riku joslas gala noklikSkinat peles labo pogu un no saraksta izvéleties
komandu Visible Buttons un saraksta izv€l€ties nepiecieSamos rikus. Pec apstiprinasanas
pogas paradas riku josla un ir erti pieejamas lietotdjam. Drosi vien ir verts pieslégt pogas
augSraksta un apaksSraksta veidoSanai, starprindu intervala operativai mainai, kas
noklusétaja komplekta riku josla netiek izspidinatas, bet teksta formatéSanas laika ir loti
biezi nepiecieSamas.

Papildus paskaidrojumi par teksta izlidzinasanas pogam:

[ Fontaizmers

- Centret
Freizam.

[Teks'ta stila ]—\[ Fonts ]—\

|Te>c1t:¢:|d-.r H meesNeanrrani’ lmj F i ¥ —

l,l' = -
Samazinat Paliclinat

atkcapt atlkapt

Trelcnraksts

“Abas m.” - nolidzinat abas teksta fragmenta malas;
“Laba m.” - nolidzinat labo teksta fragmenta malu;
“Centret” - centrét teksta fragmentu;
“Kreisa m.” - nolidzinat kreiso teksta fragmenta malu.
Ne visai patikami ir tas, ka krasu izv€les pogas darbojas nestabili. Biezi fonta krasu
izveleties atrak izdodas, izpildot komandas Format = Character = Font effects = Font
Color un izvéloties nepiecieSamo krasu vai uzklikSkinot peles labo pogu uz apstradei

atlasita teksta fragmenta un tad izpildot komandas Font effects = Font Color.
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Tabulas riku josla
Funkciju josla Writer ir interesanta ar to, ka tas labaja mala ir podzina riku joslu
piespiedu parslégSanai — pieméram, ja tabulas apstrades laika ir radusies nepiecieSamiba
formatet teksta fragmentu, atliek uzklikskinat uz joslu parslega pogu un tabulas riku joslu
momentani nomaina teksta formaté€Sanas riku josla. Skiet, ka tas ir &rtak, ka mekl&t riku
joslas, 1zpildot komandas View =  Toolbars, un aktiviz€jot attiecigo riku joslu saraksta.
Ekranattéla redzama Writer tabulas riku josla ar paskaidrojumiem, kuri norada tas pogu

pamatfunkcijas.

_;ﬂ;ilt-in'suﬁima ___ S—
Sadaltt DzEst
ontaizmers ffnas lolonnu

F‘aﬁm as sunu | |Fontaizvele Apvienot

Apmalites
(robeEas)

.Tnijas|
stils

stila 1zwEle stnas ‘E tindu
|Tal:-|r_' Contents ﬂ ITrnzs (T F-‘Dmun:l |12 ﬂ = | e i"fn' = E E % = E il .E; _}_J

Opimiet| /| Foma

- fileaEta; §0nas lerasa

- propotrciondla; _— I e

i ilaiiiga Tevietot Tewietot [ Toslu |
rindn leolonnu parslegs

Sikak papétot riku joslu iesp&jams secinat, ka ta ir stipri lidziga citu teksta apstrades
lietotnu tabulas apstrades riku joslam. Lidzigas tas ir MS Word, Think Free Writer, Esay
Word u.c. Riku joslu lidziba lauj apgalvot, ka, apgiistot darbu ar attiecigajam riku joslam
viena teksta apstrades lietotn€, lietotdjs atri sp@s orienteties ari cita teksta apstrades
lietotnes grafiskaja saskarné. Skiet, ka tas varétu but svarigi no ta viedokla, ka nav
jaapgust darbs konkréta lietotne, bet gan darba panémieni. Ja datorlietotajs to spés, tad
ipasu problému nebiis un darbs veiksies neatkarigi no ta, kada datorlietotne instaléta
lietotaja datora. MS Word tabulas apstrades riku josla ir pogas Distribute Rows Evenly un
Distribute Columns Evenly, kuras paredzetas atlasito rindu vai kolonnu vienmeérigai
sadaliSanai (vienada augstuma rindas vai vienada platuma kolonnas). Writer tas izv€lnei ir
japievieno — tabulas riku joslas konteksta izveln€ jaaktivizé komanda Customize, bet péc
tam japievieno papildelementus. Erti ir tas, ka Writer tabulas apstrades riku josla ir
pogas rindu un kolonnu ievietoSanai, ka ari to dz€Sanai. Japiebilst, ka pogas teksta

novietojuma izvelei atrodas konteksta izvelnés, bet tas ar1 var pievienot riku joslai!
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Vektorgrafikas modula Draw riku josla

Vektorgrafikas modulis Draw OpenOffice biroja lietotnu paket€ ir pilniba autonoms
modulis, kas paredzéts dazadu grafisko objektu izveidei un apstradei visas paketes
lietotn€s. Savukart Microsoft Draw moduli autonomi lietot nav paredzeéts — tiesa gan
jaatzimé, ka MS Office 2003 Sis modulis jau paradas gandriz visas paketes lietotn€s un tas
jau nozimé, ka tas kluvis par visai universalu riku. OpenOffice (StarOffice) Draw modulis
ir bijis autonoms un universals vektorgrafikas instruments jau no pirmajam versijam un ar
Draw var veidot vektorgrafikas objektus autonomi, ka art jebkuras OpenOffice lietotnes
datn€s ka objektus. Iesp€jams izveidot statiskus un dinamiskus objektus, 2D vai 3D
objektus, izmantot gradientus un tekstiiras apgabalu aizpildiSanai un v€l milzums
visdazadako iesp&ju ... Draw modula pamatiespgjas paradas Draw riku josla, kura ir
ievietotas pogas visdazadako objektu izveidei dokumentos, t.sk. ari animé&tu objektu
izveidei, turklat ir jaatzime, ka tiilit, pe€c animéeta teksta objekta izveides, dokumenta to
redzam visa krasnuma — redzam to animacija! MS Office tadu iesp&ju nav. Loti efektigi ir
ar1 3D objekti, galerija var atrast lielu skaitu dazadu 3D objektu sagatavju un atliek no
piedavata klasta izveleties piemérotako, nepiecieSamibas gadijuma to parveidot.

Liklinija

noradi

anitnac ja

Draw riku josla ar komentariem

OpenOffice lietotnés ar Draw izveidotajiem, ka ar1 citiem grafiskajiem objektiem
iespgjams mainit dazadas opcijas un detalas. So procediiru atvieglo Tpasa riku josla, kura
ir pogas filtru, grafiska rezima, krasu komponentu (RGB), spilgtuma, kontrasta,
caurspidibas izv€lei, ka ar1 pogas, ar kuru palidzibu objektu iesp&jams apverst ap vertikalo
vai horizontalo asi un mainit objekta opcijas (iestatnes).

L |perau x| dpox Hdox H®ow = tox H @©ow H¥ oo ZH Sou = :I: <|
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Grafisko objektu opciju izvéles riku josla
Zimétajiem objektiem iesp&jams mainit Iiniju biezumus, krasu, aizpildijumu, mainit

ieklauganos teksta (teksta aplausanu) u.c. Sis nianses viegli pamanamas attiecigaja riku

josla, kuras ekranattéla visas §is pogas ir redzamas.
= | o = MRS Er e R N e aRd| 8 Lincor biue

Zimeéto objektu opciju izvéles riku josla

L BRE OO

Nakamaja ekranattéla paraditi zimeti grafiskie objekti ar dazadu aizpildijumu, taja
redzama ar1 aktivizéta Draw riku josla, kura lauj mainit dazadas atlasita grafiska objekta
ipasibas. Draw dod iesp&ju mainit ari objekta punktu izvietojumu (preciz€t linijas

konfiguraciju un izliekumus), ka ar1 pagriezt objektus ap asi (rotacija).

o
Filz  Edit Mew Inzert Format  Tools  Window  Help
- — ; b il hod b, o~

| FEsR2 B8 seE ST +rm0a

ﬂ|@ﬁ| T E e N Er e lRd| S Lincor blue Crd}|.£f£5| il

R o o2 3 ooa [ &

=

= I

[%P

fﬁ'\.’

REG

I

ﬁ -

e :
5 |
-

| | 3

IPage 1 11 [Defautt £ 483 % 2,70

Darba gaita darba loga var paradities ari citas riku joslas, tabulas u.c. paligelementi,
kuri lauj operativak izpildit to vai citu darbibu. Jaatceras, ka jebkura mirkli ir iesp&jams
izsaukt izkritoSo konteksta izv€lni attiecigajam objektam — uz objekta jaizpilda klikskis ar
peles labo pogu un saraksta jaizv€las vajadzigo komandu. Japiebilst, ka Draw modulis ir
pietickami apjomigs un ta aprakstam nepiecieSama atseviSka nodala vai pat pilnigi

autonoms apraksts. Dotaja apraksta izversts Draw apraksts pagaidam nav ieklauts.
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Riku joslu pievienoSana
Darba gaita biezi nakas mainit riku joslas, tap€c japrot tas nepiecieSamibas gadijuma
pievienot vai ari novakt, ja tas aizgpem lieku vietu darba logd un traucé parskatit
dokumentu. OpenWriter riku joslas parasti dal€ji mainas automatiski, bet ne vienmer.
Riku joslu pievienoSanas un novakSanas shéma ir lidziga loti daudzas lietotné€s — proti
jaizpilda komandas View — Toolbars un jauzklikS§kina uz nepiecieSamas riku joslas

nosaukuma. Sis darbibas paraditas attiecigaja ckrankopija, kura izveidota Linux
Mandrake 9.2 vide.

palielingjums ir 64z — $aja

| B-» Ekrana Iupa .The Lens - magnifying glass” - OpenOffice.org 1.1.0
|| File Edit Insert Format Tools Window Help i
i Q. Zoem. |l|l%| 6|77+ i
IHeadlng 1 [E] Data Sources F4 = Ijg = | 1= = ;-_=| N
=, LR Toolbars o . Eunctmn Bar - 140 15- 0 18 =]
= 1., ARuler v QObjectBar (REOIT procesTs, [P
= dew  Status Bar v Main Toolbar t foroarelis ar .-..I o
@" in [nput Method Status o Hyperlink Bar
- E Formula Bar F2
& L. v Text Boundaries i
=4 -E + 3o Field Shadings Control+F8 Customize... & labi redzamas
o ° 7 Fields Control+Fg |7 i
L # % Nonprinting Characters Control+F10 Li True Color- | ekranpogas Save un Print.
I ;I:“ Hidden Paragraphs
—— F v M Lk it
a2z " g online Layout I —— Maksimali lespejamais
Full Screen Control+5h|ft+J Arrange
5]

4

i= gadljuma palielinagjums nay
L tik liels.
g _ J S
s} = o 4 Seemasiiiioiiil Lietotne ,,The Lens - {_
' 3 P =l 5
- P& _— * magnifying glass” — [1dzIga 2l 3]
- NE &
n ' b i
||Page1/6 Default [100% [INSRT [STD HYP | |

Ekrankopija redzamas aktivas riku jolas, kuras ir atzimétas Toolbars saraksta ar
keksiSiem. NepiecieSamibas gadijuma var mainit izspidinamo pogu komplektu riku joslas.
Lai to var€tu izdarit, Toolbars saraksta jauzklikSkina uz komandu Customize un péc tam
lietotajam paradas dialoga logs Customize Toolbars, kura var izpildit v€lamas darbibas.

Var izmantot arT riku joslas konteksta izv€lnes komandu Visible Buttons. Riku joslu
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saraksts ir iespaidigs, iesp&ju mainit dazadas pogu izspidinasanas kombinacijas ar1 ir loti
daudz. Tomér Skiet, ka vairuma gadijumu teksta dokumenta veidotaju apmierinas riku
joslas standarta komplektacija un tikai pieredz&jusakie datorlietotaji méginas izveidot sev

individualus riku komplektus. Dialoga logs Customize Toolbars redzams ekranattéla.

Customize Toolbars |
Awailable butons Toolkbars ok
Aaplication = Ir-.ﬂain Tonlbar j
BASIC e |
Cartrols Buttons in use
Diata ¥ | 5ee atospelcheck Oniof -] Help
Dacumerts I | 8 Hyphenation
']
Crawing Al — | & Thessurus o
Ediit
g Format <— Remove | V¥ | i Find O Default |
e ¥ | [E] Data Sources
= Align Left
= Aligh Right
i Q Zoam
Anchor as Character L
v F Monprinting Characters OnfCf
Anchor to Charact
ekt iy [T | B Field Names Orioff e L
Anchor To Frame W | g% Graphics Oniof
Anchor To Page I B Online Layout | fdowe Dawen
Anchor To Paragraph x .
| | 3 1] | =l lcons... |

Kreisaja loga var izvéleties pogas no pieejama komplekta, kuras ar pogu Add vai
Remove palidzibu var pievienot no Toolbars saraksta izv€letajai riku joslai. Ekrana
izspidinamas jeb lietojamas pogas redzamas loga Buttons in use. Dialoga loga labaja
mala ir virkne pogu, ar ko veikt dazadas papilddarbibas ar izv€l€tajam pogam — parkartot
(Move Up un Move Down jeb parvietot saraksta uz augSu vai leju), mainit pogas ikonu
(poga Icons), lietot (Apply), izmantot noklus€to izkartojumu (Default), izmantot palidzibu
(Help), apstiprinat izmainas (Ok) vai atteikties (Cancel). No uzskaitita iespéju saraksta un
att€la labi redzamas milzigas OpenWriter iesp€jas ar1 $aja lietotajam piemerotas saskarnes
izveides joma. Writer saskarni katrs var parveidot savam darbam &rta izskata un tadejadi

paaugstinat savu darba razigumu.
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Ekranattela paraditi dokumentos biezak sastopamie un lietotie elementi. Ripigak
aplukojot attelu, katrs var parliecinaties, ka Sie dokumenta komponenti patieSam ir tadi,
kurus pareizi izveidot biitu japrot katram pietieckami sagatavotam datorlietotajam. No ta
izriet, ka jebkurai normalai teksta apstrades lietotnei janodroSina iesp€jas nepiecieSamos
elementus dokumenta veidot pietickami erta veida, atri, precizi un estetiski pienemama
noform&juma. Dokumenta piemérs sagatavots ar Writer palidzibu un tas nozime vien to,
ka Writer no OpenOffice pilniba nodroSina lietotaja vajadzibas min€taja apjoma. Talak
teksta doti apraksti par dazadu dokumenta pamatelementu izveidi, iestatnu defin€Sanu,
dazadiem darba pan€mieniem.

Pieméra ieklauti virsraksti, rindkopas, tabulas, atteli, teksta dalijums kolonnas, vére,
aizzimétie un numurétie saraksti, teksts ar apmaliti, tonéts teksts, teksta ramji ar noradi un
bez tas, titulburti, satura raditajs, tabulacija, galvene un kajene u.c. Apgiistot to veidoSanu,
lietotajs pratis izveidot pietiekami korektu dokumentu ar Seit aprakstito OpenOffice
Writer. Skiet, ka ar to ir pietickami, lai parliecinatos, ka pat diezgan sarezgitu dokumentu
izveidei pietiek ari ar atklatd pirmkoda vai bezmaksas teksta apstrades lietotnu iesp&jam
un neblit nav nepiecieSamibas iegadaties dargas komercprogrammu paketes, no kuru
iespgjam labakaja gadijuma tiek izmantoti ap 25%. OpenOlffice Writer ir viens no
visspilgatkajiem atklata pirmkoda lietotnu paraugiem. Loti svarigi ir prast izmantot
programmprodukta labakas ipaSibas un nepielaut nevajadzigas kliidas un neprezitates

dokumenta veidoS$ana.
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Tipiskakas kludas teksta dokumentos

Nepieredz&jusi datorlietotaji biezi pielauj dazadas kliimes un neprecizitates

dokumentos. Dazas biezak pielautas kludas:
nepareizas lapas iestatnes;
nekorekts teksta sadalijums rindkopas (ekranrindas beigas nospiests Enfer
taustin$ — teksta lieki ievietots nedrukajamais simbols “9 );
nepareizi veidotas atstarpes starp simboliem — vairakkart nospiests atstarpes
taustin$ (ievietots nedrukajamais simbols “.”);
nepareizi veidotas rindkopu atkapes no lapas malam, izlidzinajumi — tas tiek
darits ar atstarpes taustinu, kas nav pielaujami (nedrukajamais simbols “.”);
nepareizi veidota pareja uz jaunu lapu (ar Enter taustinu — nepareizi tiek ievietots
nedrukajamais simbols “q”);
nepareizi veidoti virsraksti - nav izmantoti virsrakstu stili (nevar pareizi izveidot
satura raditaju);
nekorekti ievietoti atteli — teksta apliSana ap att€lu, kas biezi izveidota ar
atstarpes taustina palidzibu, bet tas nav pienemami miné&to kliidu dél;
nepareizi veidoti aizzimetie un numurétie saraksti — numurus pieraksta klat;
nekorekti izmantotas veéres un beigu véres (pe&cvards);
neprasmigi izmantota galvene un kajene;
nepareizi veidotas matematiskas formulas teksta.

Protams, ka kliidu un nepilnibu saraksts nav absoliti pilnigs, jo paredze€t un nosaukt
visas kliimes, ko var pielaut neprasmigs datorlietotajs, nemaz nav iesp&jams un diez vai
ar1 ir vajadzigs. Svarigi ir prast izmantot lietotaja riciba esoSo teksta apstrades lietotni
nepiecieSamo dokumentu izveidei, zinat svarigakos dokumenta elementus un to
veidoSanas pamatpanémienus. Der zinat, ka laika gaita ir izveidojuSies zinami principi,
kurus jaievéro dokumenta sagatavoSanas, redig€Sanas un format€Sanas procesa. Talak
apraksta biis doti dazi no tiem, kas autoram Skiet visai biitiski. Pieredze rada, ka mingtie

noteikumi ir jaievero, lai darbs biitu produktivs un rezultats atbilstu iecerém.
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Pamatnoteikumi dokumenta sagatavoSanai

Dokumentu sagatavoSanas procesa ieteicams ieverot dazus svarigus principus:
« Tekstu vispirms ir jaievada datora atmina, jasaglaba, jauzstada lapas parametri
(klik8kis ar peles labo pogu = Page un péc tam iestadot nepiecieSamas opcijas) un
tikai tad jakeras pie ta apstrades (format€Sanas).
 Atstarpes starp vardiem veido, nospiezot atstarpes taustinu tikai vienu reizi.
» Teksts rindas sadalas automatiski un ekranrindas beigas nav jaspiez Enter taustins.
Enter taustinu spieZ tikai, lai atdalitu rindkopas (virsraksts, dzejas rinda ir uzskatami
par rindkopu).
 Atstarpi neliek pirms pieturzimes, bet liek péc tas (izp€mumi ir rakstzime - , kurai
liek atstarpi no abam pusém, ka ar1 * “ un ( ) — kreisajai liek pirms, labajai — pec tas).
* Nevienu atkapi nedrikst veidot ar atstarpes taustinu — to dara ar linealu vai izmantojot
komandu Paragraph, ari ar taustinu 7AB to nav ieteicams darit. Atstarpes pirms un péc
rindkopas veido, izmantojot komandu Paragraph.

* leteicams izmantot iebiivétos teksta stilus (pa kreisi no fontu lodzina — parasti taja

darba sakuma redz vardu Default). |Defa ] |Tmes New Roman ¥ 14 =]

 Lai veiktu manipulacijas ar tekstu (piemeram, mainitu fonta izméru, kopé€tu, izgrieztu
utt.), tas vispirms jaatlasa apstradei.

* Rindkopu atkapes no lapas malam iestada ar lineala palidzibu. Pirmas rindas atkapi

iestada ar - ‘A T, 2 bet labas malas atkapi ar- 15 .15 pL

* Rindkopu malu izlidzinasana veicama ar attiecigo teksta format€Sanas riku joslas
pogu palidzibu - =

* Ja rakstot vai format€jot tekstu, gadas peksni kaut ko sabojat, tad peéd&jo darbibu var

atcelt ar pogu Undo un Redo | = 3 (zilas, liektas bultas) palidzibu. Redo poga
klust aktiva tikai tad, ja atcelta kada darbiba un tad ar to var atcelt atcelto.

* Vajadzigo instrumentu joslu pievienoSanu un atsl€gSanu veic - View = Toolbar, kur
izv€las nepiecieSamas riku joslas.

 Pareju uz jaunu lapas pusi izpilda ar Insert = Manual Break = Page break vai uz

tastatliras nospiezot taustinu kombinaciju Ctrl + Enter.
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Dokumenta veidoSanas seciba
Stradajot ar nopietniem dokumentiem, loti svarigi tos veidot atbilstoSi
visparpienemtiem nosacijumiem un ieverot pareizu dokumenta izveides secibu. Tas laus
ietaupit daudz laika, noversis dazadas nevajadzigas kltidas un atvieglos vélaku dokumenta
redigésanu.
Dokumenta izveides seciba:

1. noskaidrot kada veida dokuments ir nepiecieSams;

2. noskaidrot nepiecieSamos lapas izmérus, atkapes no lapas malam un citas
dokumenta iestatnes, tas uzstadit;

3. saglabat dokumenta sagatavi (lielaka apjoma dokumentam starpsaglabasanu
ieteicams izpildit iesp&jami biezi, pie kam mainot dokumenta versiju numurus —
pieméram, dok 1, dok 2, ...., dok n, jo tas paglabj no netiSas datu zaud€sanas);

4. ievadit pilnu dokumenta tekstu, ik p€c laika veicot dokumenta kart€jo
saglabaSanu;

5. ievietot att€lus, tabulas u.c. objektus, saglabat dokumentu;

6. izredigét tekstu, vienlaikus veicot teksta pareizrakstibas parbaudi, saglabat;

7. veikt dokumenta formatéSanu, saglabat ;

8. izveidot dokumenta satura raditaju, saglabat;

9. velreiz veikt dokumenta parbaudi;

10. iestadit dokumenta drukaSanas opcijas;

11. veikt dokumenta priekSapskati;

12. izdrukat dokumentu.

Protams, ka katra konkréta situacija dokumenta izveides seciba biis cita,
vienkarSakiem dokumentiem dazi etapi bis lieki, sarezgitakiem var biit vél citi posmi lidz
galigai dokumenta izveidei. Dro$i vien ar1 darbibu seciba var biit cita, tomer

pamatdarbibas nepiecieSams izpildit praktiski vienmer.
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Dokumenta saglabasana un atvérSana

Dokumentu saglabasana

. File - Save izmanto pie atkartotas dokumenta saglabasanas - ir tikai jaapstiprina

nosaukums (Ja programma vaica "Do You want replace ...?", tad jaatbild ar Yes -ja

jaaizvieto, jo replace nozime aizvietot!).

. File - Save As (saglabat ka ...) lauj saglabat dokumentu ar jaunu nosaukumu. So

iespéju var izmantot pie dokumenta versiju izveides.

Save As

Save in: Ij Kursi

- L

Diska vat tikla
datora izvele!

So podzinu var izmantot, ja
nepieciedams izveidot jaunm
mapi dolimentu glab3fanail

garumzmem un mikstindumiem,
i |

Jalerakasta faila nosaukasmes - bex

Jauzstada saglabdiam3 faila tips
(nosaulauma papladmimms) -

okumenty saglabiiana

dog, tit, bmp, gif, 1pg vai cits!

Save Version. .

Sawve as bype: I'-A-'u:urd Doournent

E/‘ Izveles podzna!

Saglabat

B

Atcelt darbibu,
nelon nedarntl

Papildopeijag -
parole, tikai lasit,
e

. OpenWriter sekmigi var izmantot taustinu kombinaciju Ctrl + S, pec kuras izpildes

pirmaja dokumenta saglabaSanas reiz€ tiks izsaukts saglabaSanas komandas Save As

dialoga logs, bet nakamajas tiks izpildita komanda Save (analogiski pogas Save

darbibai).

. File - Versions — lauj saglabat viena datn€ vairakas dokumenta versijas, bet izveidota
datne uz informacijas nes€ja aiznem krietni vairak vietas. Tomer biitiski ir tas, ka $adi
saglabatu datni varés atvert ar Joti daudzam lietotném.

. Saglabat var ari ar Standart riku joslas podzinu Save - pirmaja reiz€ vajadzes pieskirt

datnei (failam) nosaukumu, bet nakamajas biis tikai jauzklikSkina uz So podzinu. Pogas

Save novietojums funkciju (Standarta) riku josla redzams attela.

Saglah at
Sev e

Fed| 88 L @& S5 + k0| &
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MS Word dokumenta saglabasanas poga Save ir tieSi tada pati, tas funkcijas ari ir
pilniba ekvivalentas Writer Save pogas funkcijam. Pievérsiet uzmanibu paskaidrojumam

teksta ram1 — Seit doto komentaru ieveroSana laus izbégt no nejauSas datu zaudesanas!

|0 =

QY| ERd oo aw FOE= S| BT 0w |3
__‘_‘_‘—‘_‘_‘_‘—\_‘_‘_‘—\_'_‘—n—;

Save Lietojiet 30 podzinu atkdrtotai doloumenta saglab3Sanal, het esiet

uzmanigi, jo veci versija tiek neglihjami zaudéta! To vairs nevar
atjaunot! |l Wekad nav par slikbu saglabat k3du jaundlu dokumenta
wersiju, pie nosaukuma pievienojot mdelsu - piem., lapa, lapal, lapaZ,
lapa3, utt. MewvajadzTgds wersijas weldk wiegli izdzEst - uslikikina uz
dzEfarn3 faila nosaulouma Jave As lodzind un uz klaviatfaras nospieZ
taustinu Delete,

Nakosajos attelos redzami Save As dialoga logi OpenWriter Windows un Linux
Mandrake 9.2 vides. Pamatelementi ir [idzigi, bet dazas nianses atSkiras — ne tik raita ka
Windows vide€ ir disku un mapju izvéle, ta notiek 1énak. Japiezimé gan, ka ipasas
problémas darba tas gan nerada. Pargjas nianses Save dialoga loga ir stipri lidzigas
attiecigajam darbibam Windows vide. Pastav iesp&ja saglabat dokumentu, izmantojot ta
aizsardzibu ar paroli, ka arT ir iesp€ja labot filtru iestatnes.

OpenWriter Save As dialoga logs Linux Mandrake 9.2 vidé

Atvertais resurss (disks, mape). Seit Izveidot jaunu

B save as - piemontétais Windows disks. mapi ol[x]
Imnt.."l-'fin_ey Alizvert atvérto r—"F |=jg| B4
mapi
Title Type |Size | Date modified
[ ] recycled Folder 11/01/2002, 22:41:16 -
W CaptureWiz.doc MS Word document 3385 KB 01/01/1998, 03:32:30
¥ Dokatvpanemienidoc ~ MS Word document 1205 KE 21/02/1987, 12:15:10
¥ Doksaglabasana.doc MS Word document 64.0 KB 14/01/2002, 10:05:30
¥ Ekrana_lupa_Lens.doc  MS Word document 213.0 KB 01/01/1998, 00:39:08
¥ Grafiskie_organiz.doc MS Word document 1235 KB 01/01/1998, 07:35:32
] HyperCam.doc MS Word document 161.0 KE 01/01/1998, 12:09:44 -~
Tﬁhl lmfFmrmanlelammma A~ BAC VAL memed s e + 22 C W T|MIMATTIAATT T ALGANGT T __..-j
File name: iDuksaglabasana = Save
File type: [Microsoft Word 97/2000/XP (.doc) . el
Help
[T Save with password W Automatic file name extension
= Edithilizrseting \ Automitiski noteikt datnes

(faila) paplaSindjumu!
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OpenWriter Save As dialoga logs Windows 2000 videé

saveas 2
Save i Ia 00 _11_apraksts j . £k ER-
| IEildes - j
DOpenOFFicegareizrakstiba skata rezimi
DWEb = P T
Lapas rmakets . l_

il | _ 5
Lapas_makﬂts_knment CF
Lapas_makets_korment_tr_lin Large Icons
0O0_11_apraksts_00 small Icons
DD_l1_apraksts_00_rik1_|_]'|:|slas ® List

locLments Diekails
My Diocuments S
umbnails

File name; I:IIZI 11 _aprakzts 00 j
Sawe az lype: IDpeanfice.nrg 1.0 Text Documett [sxw] j Cancel |

¥ Autamatic file name extension

Resursu

parvaldnieks [T Save with password
[ Editfilker sethings

4

Windows vide saglabaSanas dialoga loga atrodami dazi papildelementi, kuri rada zinamas
ertibas darba — resursu parvaldnieks atrai dazadu pieejamo resursu parslégsanai, ka ar1
poga dazadu datnu apskates reZimu izvélei, t.sk. var izmantot sikattelu reZimu, kas lauj
vizuali novertet (apskatit) dokumentus. Pedgja iespe€ja gan daudz noderigaka ir datnu
atverSanas gadijuma, jo pieredze rada, ka izmantot saglabasanas dialoga logu Save A4s
datnu apskatei ir visai riskanti.

*) Nekad nelietojiet komandas Save vai Save As, lai parliecinatos, vai datne
saglabata! Ta Jiis visticamak savu darbu pazaudésiet, dokumenta vieta vélak atrodot
baltu lapu ... Atvert datni drikst tikai un vienigi ar komandas Open palidzibu!

*11 Ja vélaties parbaudit datnes esamibu uz informdcijas neséja (disketes, cieta
diska, flash vai cita tipa atminas iericé — izmantojiet programmas MyComputer vai
Windows Explorer (Windows vide), bet Linux vidé Konquer, Midnight Comander vai

kadu citu piemérotu lietotni, kura lauj érti apskatit mapes un datnes!
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Dokumenta eksports PDF formata

OpenOffice Writer ir iestradata interesanta iesp€ja sagatavoto dokumentu saglabat
PDF formata (PDF - Portable Document Format), kur§ ir visai populars formats
dokumentu izplatiSanai Interneta. Izmantojot So formatu pastav iespg€ja vismaz dal€ji
risinat jautajumus par autortiesibam, jo tas praktiski izslédz iesp€ju nesankcionéti mainit
dokumenta tekstu. LasiSanai parasti tiek izmantota lietotne Acrobat Reader, kura nav
teksta apstrades un redig€Sanas iesp&ju. Writer piedava vairakus eksporta variantus — ar
optimizaciju att€loSani datora monitora, drukasanai un iespieddarbiem. Eksports notiek,
izpildot komandas File — Export as PDF. Péc tam paradas tradicionals dokumenta
saglabasanas logs, kura ir jaizvelas saglabaSanas vieta un jaievada datnes nosaukums. Péc
So darbibu veikSanas atliek apstiprinat visu ar pogu Save. Péc tam paradas PDF opciju
izveles logs, kura jaizvelas vajadzigas iestatnes — eksport€jamas lappuses vai atlasita

dokumenta dala, ka ari PDF datnes kompresijas jeb optimizacijas variants.

PDF Options x|
Pages
& i Eapor
" Range l Cancel
£ Selection
Help

Campression
g Screen aptimized (srmallest file size)

£ Print aptimized

£ Press optimized

Kompresijas varianti:
Screen optimized (smallest file size) — optimizets monitoram (vismazaka datne);
Print optimized — optimiz€ts drukaSanai;
Press optimized — optimizets iespieddarbiem.
Pec opciju izveles jauklikS8kina uz pogu Export vai arl nepiecieSamibas gadijuma var
izmantot palidzibu — poga Help, atteikties no darbibam — poga Cancel. Svarigi ir tas, ka
eksports darbojas korekti un dokuments PDF formata atbilst originalam pilniba —

saglabajas visa informacija un format€jumi, t.sk. korekti tiek saglabati ar1 grupétie attel..
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Dokumentu atversana

Prasme atvért dokumentus ir tikpat svariga ka prasme tos saglabat. Ta lauj So darbibu

veikt atri, lieki netérgjot laiku dazados méginajumos. Dokumentu atv&rSanai iesp&jams

piedavat vairakus paneémienus. Seit apskatiti dazi dokumenta atveérSanas panémieni.

1.

Datnes saglabasanas dialoga logu visatrak var izsaukt, izpildot tastatiiras taustinu

kombinaciju Ctrl + O.

. Izpildit komandu virkni File — Open.
. Atrast datni ar kadu datnu parvaldibas lietotni (MyComputer, Windows Explorer vai

Windows Comander - Windows vide, bet Linux vide Konquer, Midnight Comander vai
citu), izpildit uz tas nosaukuma dubultklikSki ar peles kreiso pogu (vai uzklikSkinat

vienu reizi ar peles kreiso pogu un tad nospiest tastatiiras taustinu Enter).

. Ja zinams datnes nosaukums vai ta dala - palaist mekleéSanas reZimu, ievadit datnes

nosaukumu mekléSanas loga, palaist mekl€Sanas reZimu un pec datnes atraSanas

rikoties 11dzigi ka ieprieks€ja punkta.

. P&c teksta apstrades lietotnes palaiSanas apskatities, vai funkciju joslas saraksta nav

redzams vajadzigas datnes nosaukums. Ja vajadzigo datni saraksta atrod, tad
uzklikskina uz tas nosaukuma un ta tiks atvérta apstradei. Sis dokumentu atvér$anas
panémiens var biit loti noderigs tajos gadijumos, ja ar vienu un to pasu dokumentu tiek
stradats ilgstoSi vairaku dienu garuma. Saraksta parasti glabajas ne mazak ka 4 — 5

pédgjie lietotie dokumenti! Apliikojiet nakoSo att€lu — taja redzams ped€jais lietotais

dokuments! 1400 _1_apraksts\00_1_apr_t_02_04 .sxm j| S|

Japiebilst, ka §is nebiit nav vienigas iesp€jas dokumentu atverSanai, bet noderigas un

pietickami universalas noteikti. Att€la paradita pogas Open atrasanas funkciju (Standarta)

riku josla — tas lidzigs ka MS Office lietotnes.

FedE a8 268 7 +4bia

\ Poga atvérsanai

Cpen
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Open dialoga loga tradicionalie elementi

Piedavauma podzina, kuara lamy,
izvElEties vajaddgo resurs pism,,
disku vai tikla datong!

i podzina law faily apskatit vizaali -
pietiek 1 2 uzllikEkingt uz faila nosaukomal

| Bl el [= wlE]s] A

Taualisk | lodkine 5% My Documerts
vajadzigis " FFFE @ fbsolventi ATk RS gpen |
mapes val disks “linese Fails! & \absolventi Q¥ ALICEVSK
nosaulum ~ | Trvv i & ahsobventi 49 AYD jaunumi &I
Kids v Address %) Books A
- - Pascal @_]Addresses_i Failsl @Cilvekig‘a
Jauz.stgdf Presentation3 NiagE! Y anim B Classest
?ﬂiﬂ?l?mu "1 Publish Artductd @Darhs ar datory un prog
; '33:};,9. web P ataxal i
; Abraka dabraka bums, O aTaxan & |Default
* W fibraka dabeaka bums! QP aTaAIZ | desktop
= mdh i Ll
. = e
s bhmp these search criteria;
5 g x| Text or property: | =] | Endnow
Files of type: [All Fies Last podified:  [any time 7| MewsSearch ]

Il 157 file(s) found.

Ieteicams iepazities ar paskaidrojumiem MS Word Open dialoga loga, tomér uzreiz
japiebilst, ka Writer Open dialoga logs maz no ta atSkiras. Liela dala atSkiribu jau ir

komenteta sadala par datnu saglabasanu. Par to var parliecinaties, aplikojot OpenWriter

datnu atvérSanas komandas Open dialoga loga ekranattelu.

Leok jn: | 4 Bildes

21

] =& B

Attela labi

1Fonti He-Dram H-Font_Mimbus_pa redzams, ka OPen
[:I Lapas_iest *Draw_l“unctinns * Fonkt_Times . .
| IRredigesana B Draw He-Format dlaloga IOgS 1r ar
l_megin *:Draw_ij *Fnrmat_alignmer
=Adabas_D Draw_j_p_obj Farmat_bullets ave ASs 1logam
Save As log
*:F\utocorrect *:Draw_jj_zimej *:Fnrmat_characte
3 - Eibilogrphy_dakabase B Draw_ohj - Format_Columns analogiskiem
- W Borders_lines B it - Format_indents
by Documents *color_s _ *Envelope_Fc!rmat *:Fnrmat_number_ elementiem - tE_ltad
» | *conﬂguratlon *Envelopegrlnter *:Fnrmat_number_
; - Customize_toolbars H-File - Format_number_ . .
*Customize_tnolbars_izv *:Find_replace_Linux *Fnrmat_numberir visas darbibas Ir
Ei ] izpildamas lidzigi
Flenane: | =l e | ka datpu
Files of tppe: I,-L\II files [*.%] j Cancel | .
saglabasanas
Yersion: I j
[~ Bead-anly gadT]umﬁ
A
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Open dialoga logs Linux vide

B~ open

fmint A@I%]

Title - ]Tyrpe 15ize 1Date modified
[ cdrom Folder 14/01/2002, 18:43:42 (=
] cdrom?2 Folder 14/01/2002, 18:34:09
] floppy Folder 14/01/2002, 18:34:09
C] win_c Folder 08/01/2002, 12:21:23
C] win_c2 Folder 01/01/1970, 02:00:00
] win_d Folder 10/01/2002, 20:40:55
] win_d2 Folder 08/01/2002, 12:21:24
B win e 01/01/15970, 02:00:00
File name: | il | Open ]
Version: -
el I -—] Cancel ‘
File type: Al files (*%) 5
i ‘—J Help |
" Read-only

Tikai lasama datne |

Linux vide visi dialoga logi ir krasainaki, tomeér labi redzams, ka piedavato funkciju

klasts ir nedaudz nabadzigaks ka Windows vides lietotném. Svarigi gan ir tas, ka visas

nepiecieSamas funkcijas ir nodroSinatas abas vidés un visas pamatdarbibas ir izpildamas

bez probléemam.
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Dokumentu drukasana
Loti svariga ir prasme sagatavot dokumentu drukaSanai, korekta izdrukas parametru

organizéSana un dokumenta drukasana. Praks€ biezi ir ta, ka melrakstus nezinasanas déel
druka visaugstakas vai labakaja gadijuma noklus€tas (normalas) izdrukas kvalitates
reZima, nemaz nepadomajot par to, ka tadejadi veltigi tiek izlietoti drukas resursi (tinte,
pulveris). Gadas ar1 pret&jas situacijas — drukai uzstadits viszemakas izdrukas kvalitates
reZims un ar milzigu apbrinu tiek apliikotas slikta kvalitate€ izdrukatas krasu fotografijas,
jo ka gan var bit ta, ka nopirkta darga un kvalitativa iekarta, bet izdrukas tik sliktas!?
Lietotajam Sadas nianses ir jazina, lai nerastos nepatikamas situacijas. Augstas kvalitates
reZimos tintes un pulvera patérins ir daudz lielaks ka melnraksta jeb zemakas izdrukas
kvalitates rezZimos. Pirmaja gadijuma bieZi jamaina, piemé&ram, striklu drukas tintes
kartridzus (kuri nebtt nav Ieti), bet otraja gadijuma fotografijas visdrizak biis necila
kvalitate. Tomer ir janem vera, ka drukajot melnraksta (draft) rezima izdruka notiek daudz
atrak un ta var ietaupit savu un kol€gu laiku. Dokumenta drukasanas procesa var izdalit
vairakus etapus:

dokumenta sagatavoSana drukasanai;

dokumenta priekSapskate

drukas izv€le un sagatavosana;

drukasanas opciju (iestatnu) uzstadiSana;

drukaSana.

Dokumenta sagatavoSana
Dokumenta sagatavoSana drukasanai var bt ka vienkarss, ta arT sarezgits daudzetapu

process. Vienkarsakaja gadijuma saglabatais dokuments ir tikai jaatver un var sakt ta
gadavoSanu drukasanai, bet daudzos gadijumos vispirms var biit nepiecieSama dokumenta
ievade, redigé€Sana, formatéSana un tikai pec tam var sakt drukaSanas procesa
organizé€Sanu. Pirms drukat dokumentu vienmeér ieteicams parliecinaties, ka dokumenta
nav klidu un veikta dokumenta format€Sana. Teksta parbaudi ieteicams veikt ar
iebluvetajiem pareizrakstibas parbaudes Iidzekliem wvai ar papildmodulu (specialu

programmu) palidzibu. Tadas ir ar1 OpenOffice Writer.
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Dokumenta priekSapskate
Pirms dokumenta drukaSanas ieteicama ta priekSapskate (priekSskatiSana — Preview),
jo Saja rezima teksta apstrades lietotne datora ekrana dokumentu attelo tiesi tada izskata,
kada tas izdrukasies uz papira. Saja gadijuma neizlietojot papiru varés pamanit
formatgjuma nepilnibas vai ar1 uzreiz drukat dokumentu, ja viss ir kartiba. Dokumentu
priekSapskates rezimu izsauc ar komandam File — Page Prieview (MS Word attiecigi

Print Preview). PriekSapskates darba loga paradits nakamaja attéla.

E 00_11_apr_1_03_04.sxw - OpenOffice.org 1.1.0 e = II:I|5|

[§[-8 Edit Miew |nzert Format  Tools  Window  Help

|4|r =

[HAO0_1_sprakstsiO0_11_apr_1_03_04.5m j| = d || §| ¥ @,|
Ed G2 [ b | ol E§| ) QISE% vI B =5 | Cloze Preview

chvivierias Wiiwr S popad Andepde Meviraa o rasdal e Wiadees Wil Paalv iendia mplabll dobaseaan, (amanton o) asnddh ar
rokms fed - kit dao komendn @b s ohg o sk dan rarcli k3 arT i faoplia labt Sl igdaares

Fastios CmaWrimr s ds dialops logs Winkres 2000 v

nsg_;_;é_:_.r:i-n'-s'v:--.-l.ql.-rrql.nnrm o)

il
a| N

— i
T ] e e w gk e W T
— o bl mam 0w e e

0y ok e T

w

Plkoiaioe an il oaredramd Save As ol o Togd COpen W e r Winckess on Lo
Plarwdrab 2 vi B0 Pareard erean ir Tk, hot difoa s ulgrag - ik mis
R0 rachoram o2 i ks un i vl & 1 ot ok 1200k B ezied pan, ba frada

ol 2rraa clarbi i pan rerac T RITE T E

W rier Sove s dislops loge Limn M ssdrsie 9.1 vidd orhmn b marhie
LT
T

Windoss il mplahlisrs dalogs ol arodae b3 mepldlorman, b rads

sirkipaa Infea darbd remomi pdraldicka Nrai B pecjano o
nird fpian, kX o pops ik curgs apu baces ndTren iodlled, Lok var (oo
i@l rdfieis, kaa Lag vindi movisdt Grekif dolarmnin RES ol pan

dusb roderfplia ir dunu avirbros gaiuerd, o perds s, ko Teano
gl abliirua of al g o Sovr A @ chirg apskcua ir el ndcans

2 Mbad medenyles hoomand B v S da Ao plilecdieial, e doviig
axyobia' T A waceek v detu poaaadiaern, dodoesraa dWrd e

g Sadu S dralir don’ e oilod e e ar doosoedos  Cipea
i

| e E I e )

e W e " Saviiodi plrboud donms easauLe Al o el sk, cend

s, sk vl T 7 SN TR - R (T YOO i SRR T W
M vl | =1 i

ol Bk v WTidoers Wty e Moo il Nossgueer; S clen'pedy Coema mder v’

Aot el e, dund oy e ol ol esay L e
Flriida meanes Saee diakops Dol ir mipn IRbTps aikclpdm drbibls > (¥

Page 217113 | [32% | | [ k]

Seit vieta ir piebilde — OpenOffice Writer prick3apskates rezims piedava krietni
bagatakas iespgjas par MS Word! Dokumentu var apskatit dazados meérogos, erti
parvietoties pa lappusém, mainit izdrukas iesp&jas — uz vienas papira lapas var nodrukat
vairakas dokumenta lapas samazinata méroga, pie kam mainot atkapes no papira lapas

malam, atstarpes starp dokumenta lapu samazinatajiem att€liem (siklapam), ka art citas
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opcijas. Japiemin, ka visu laiku ekrana paliek ari OpenOffice Writer funkciju josla, kas

atlauj veikt dazadas darbibas dokumentiem ar1 priekSapskates reZima (atvert, saglabat).

Nakamaja attéla redzama priekSapskates riku josla ar komentariem.

i Dok, sikums / beigas | Lapu skaits | Pilns ekrins | Drukas opcijas |

. leprieksgja, nakoia lpp.

Ipasas piebildes prasa poga Drukas

BERRD ® 2| @, Q

| Mérogs | Dyukat Ipp.

ISE% "I @ @| Cloze Prewigm
' I~

Adzvert

opcijas (Print options page view), kuru

uzklikskinot, tiek 1zsaukts izdrukas opciju papildlogs, kura iesp&jams uzstadit drukajamo

dokumenta siklapu (thumbnails) skaitu, to atkapes no lapas malam, ka arT atstarpes starp

siklapam. Luk, ka izskatas Sis dialoga logs!

Print Options ﬂ
Digtribwtion Al
Rows: m Columhs 2 =
Cancel
Marginz
Left |1 ocm 32 Right |1 e 32 =
Top |1 aocm 32 Eattom |1 0cm 32 =
Default
Spacing
Harizantal m Wettically m
Fatmat
" Landscape & Portrat
Dialoga loga opciju nozimes apkopotas tabula (skat.zemak).
Distribution (lapu skaits un sadalijums): Format (lapas formats):
+  Rows — rindu skaits  Landscape — lapa orient€ta ainavas rezima;
+  Comuns — kolonnu skaits. « Portrait - lapa orient&ta portreta reZima.
Margins (atkapes): Pogu nozimes:
+ Left — atkape no lapas kreisas malas; + Ok — apstiprinat;
+ Right - atkape no lapas labas malas; + Cancel — atteikties;
« Top - atkape no lapas augsejas malas; « Help — palidziba;
+ Bottom - atkape no lapas apaksgjas malas. + Default — noklusétas vertibas.
Spacing (atstarpes): Papétiet S§1s iespgas un Dbisiet loti
- Horizontal — atstarpe pa horizontali; apmierinati. Noteikti var piezimét, ka S$adas
. Vertically - atstarpe pa vertikali. %esp.éjas atra_disiet loti nedaudzas lietotnés! Writer
1r viena no tam!

Dialoga panelt ir ar1 lodzins, kura tiek paradits, ka uz papira lapas izvietosies
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dokumenta siklapas pie izvél€tajam opcijam — it ka sika &rtiba, bet patikama!
Printera izvele un sagatavoSana

Drukas izv€le un sagatavoSana ir obligats process jebkura dokumenta drukaSanas
gadfjuma. Pirms sakt drukaSanu, vienmer japarliecinas, vai vajadziga druka ir ieslégta un
vai taja ievietots piemerots papirs. Ja biroja, skola vai majas izmanto vairakas drukas, tad
japardoma, ar kuru konkréta izdruka ir realiz€ama visracionalak. Dro$i vien
gramatvedibas dokumentus ieteicamak izdrukat uz lazerdrukas, jo ta izdrukas ir
noturigakas pret mitruma iedarbibu, bet skaistas krasu fotografijas, apsveikumus,
ieligumus un nelielas afiSas labak bus drukat ar tintes struklu druku. Tiesa gan Sobrid
birojos nereti varétu biit pieejamas ar1 krasu lazerdrukas un Sajos gadijumos jau naksies
domat, vai krasainu izdruku izpildit ar striiklu vai lazerdruku. Jaatceras ari, ka izdrukas ar
lazerdruku no resursu (tinte, pulveris) patérina viedokla Sobrid joprojam ir iev€rojami
ekonomiskakas par striklu druku, bet izdrukas atruma zina striiklu drukas var pat parspét
lazerdrukas, jo pédéjiem nepiecieSams zinams laiks uzsilSanai, kamer tintes druka pirmo
kopiju var drukat praktiski momentani. Drukas izv€les dialoga logs ar paskaidrojumiem

redzams attéla. Dialoga logu izsauc ar komandam File — Printer Settings ...

Printer Setu : = =" x
£ Printera izvéle | Testatnes x|
Prirter I
Marme |hp deskiet 3320 series =]
i
Status Default printer; Ready 4 ” r_B
! > Saraksts i

Type hp deskjet 3320 series
Location UsBOm

hp deskjet 3320 series

Cormnrmerit Microsoft Office Docurnent Image Wiriter

Noklus@tais printeris

614 Cancel Help

Parasti péc komandas Printer Settings izpildes loga Name uzreiz paradas noklusétas
drukas nosaukums, Soreiz tas ir hp deskjet 3320 series. Ja datoram ir pievienotas vairakas
drukas, tad, izmantojot druku izv€les logu Name, ir iesp§jams izvEleties vienu no
uzstaditajam drukas iekartam (saraksts redzams attela). UzklikSkinot uz pogas Properties
iesp&jams mainit dazadas drukas iekartas un izdrukas opcijas — izdrukas kvalitati, papira

tipu, lapas orientaciju un izméru. Visas §is opcijas ir pietieckami svarigas, jo no tam
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atkariga paveikta darba kvalitate, respektivi, izdruka. Pienemsim, ka nepiecieSams laba
kvalitate izdrukat fotografijas, bet pat p&c labakas kvalitates drukaSanas rezima
uzstadiSanas fotografiju kvalitate tik un ta nav apmierinoSa. Izradas, ka c€lonis ir
nepietickamas kvalitates papirs — fotografiju drukasanai nepiecieSams izmantot labas
kvalitates papiru, vislabak specialu fotopapiru.
DrukaSanas opciju uzstadiSana

DrukaSanas opciju uzstadiSanas logu izsauc vai nu no Printer Settings ... dialoga loga

vai ar1 no Print ... dialoga loga. Péc komandas izpildes datora monitora paradas nakamais

darba logs, kura tad ar1 uzstada nepiecieSamos drukas rezimus (skat.attelu).

& hp deskjet 3320 series Properties il " 2] x|
Setup |
—Print Quality1  Kvalitate | g oo Papira tips .

% (* Fastlraft + Plainlnkjst

= Momal i~ Tranzparency

% " Best i~ Photo Paper

— Orientatian —Paper ﬁize—' Papira izmérs ——

' Paortrait =
R | 44 (210 % 297 rom) =]

" Landscape

Drukiizanas idejas ..

Lapas orientiicija Frinting |deas |

k. I Cancel | Help |

Ekranatt€la teksta ramjos ir paskaidrojumi katras grupas opcijam — péc tiem lasitajs

var noprast, kadam vajadzibam katra grupa paredzeta. FastDraft — ir melnraksta kvalitate
atrai izdrukai, Normal — standarta kvalitates drukas rezims, bet Best — fotokvalitates
rezims izdrukam. Papira opcijas — Plain / Inkjet nozim& parastu papiru, Transparency —
izdruka uz caurspidiga materiala (kodopléves), bet Photo Paper — izdruka uz fotopapira.
Papira lapas orientacijas termini paskaidroti jau iepriek$€jos punktos (Portrait — portreta

reZims, bet Landscape — ainavas rezims).
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Dokumenta drukasana

P&c visu sagatavosanas darbu izpildes, notiek dokumenta drukasanas process, kuru

izsauc ar komandam File — Print vai ar1 no Page Preview reZima. Print dialoga logs ar

1siem paskaidrojumiem skatams talak pievienotaja attela.

Prinkt e
Prirter
Mame Ihp dezkjet 3320 series j
Status Default printer; Feady i
Print izvel e

e hio deskjet 3320 series rintera izviéle | Izdrukas opcijas
Location USEO01
2ol Drukat faila
[~ Erirt o file -

Prirt range | Ko drokit?

oA

- C-:upinasé Kopiju seciba

¥ Pages |31

& Selection

Printera opcijas

Options. .. i |

Kopiju skaits

Mumbet of copies . 7 =
QK | Cancel | Help

Opcija Print to file - drukat faila (datn€) ir noderiga, ja druka konkrétaja bridi nav

pieejama, bet izdruka tomér biis nepiecieSama - tiek sagatavota datne, kuras drukaSanai

teksta apstrades lietotne nav nepiecieSama, jo ir vajadziga tikai drukas iekarta.

Uzklikskinot pogu Options (drukas opcijas), iesp&jams izsaukt drukas papildopciju logu

(skat.att€lu). Visai noderiga opcija, ja nav zinams vai teksta apstrades lietotne bis

savietojama ar dokumenta sagatavosana lietoto.

Printer Options

Cantents Pages
v Graphics v Left pages
¥ Takles ¥ Right pages

¥ Drawings
¥ Controls N

v Background

[ Pewerzed
[~ EBrochure

[T Prirt black Ko druksit

Cther
[T Creste single print jobs

[ Paper tray from prirter seftings!

Citas opcijas

Kiidia secibi
drukit lapas?

Motes
= Mone

" Motes atily
i~ End of documernt

i~ End of page

QK

Cancel

Help

kour drukit
piezimes?

Fax < Mones
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Dokumentu lapas iestatnes

Praktiskaja darba Joti svarigi prast izveidot teksta dokumenta svarigakos
pamatelementus (komponentus), ka arT izveidot pietiekami pareizu dokumenta
kopsalikumu (dizainu). Talak teksta apskatitas dokumenta maketa piemera paradito
dokumenta sastavdalu izveides metodes un panémieni. Autors nenemas apgalvot, ka tie ir
vienigie pareizie vai vienigie iesp€jamie panémieni OpenOffice Writer izmantoSanas
panémieni teksta dokumentu sagatavoSanai. Gribétos piebilst, ka autors Seit parada savu
pieredzi, ko jebkur§ datorlietotajs var izmantot péc vajadzibas un modific€t saskana ar
savam vajadzibam, savu pieredzi.

Pirmais uzdevumus, kuru javeic dokumenta veidotajam péc dokumenta veida
noskaidroSanas, ir dokumenta iestatijjumu uzstadiSana. Svarigi tas ir kaut vai tapéc, ka
jauzstada lapas izmérs, jo skaidrs, ka printeris, kas paredzéts A4 lapu apdrukaSanai,
nevarés dokumentu nodrukat uz 43 izméra lapas. Biitiski uzstadit teksta atkapes no lapas
malam lapas kreisaja un labaja malas, lapas augSeja un apaks¢ja dalas — butiba pareizi
jaizvélas vai janodefiné dokumeta lapas stils. Ka tas darams? Ieteicama darbibu seciba:

1. jaizpilda klikskis ar peles labo pogu dokumenta darba laukuma un no konteksta
1zveélnes jaizvelas komandu Page;

2. dialoga loga péc kartas jaatver lapinas Organizer, Page, Background, Header, Footer,
Borders, Columns, Footnote un visiem vajadzigajiem elementiem jauzstada vélamie
iestatijumi.

Interesanti, ka uzstadot dokumentam nepiecieSamas iestatnes, izveidoto lapas stilu
var saglabat, tam pieskirot konkrétu nosaukumu lapina Organizers. Tas dod iesp&ju
izveidoto lapas stilu izmantot atkartoti un tas jau nozimé, ka sapratigi darbojoties ar
dokumenta lapu un rindkopu stiliem, ir iespéjams ievérojami ietaupit savu laiku, jo
biezak lietotajiem teksta dokumentu un to elementu veidiem var sagatavot attiecigus
stilus un velak tos vienkarSi izsaukt lietoSanai un nevis katru reizi veidot visu no
jauna, kas prasa zinamu laika patérinu. Sadas nianses var izradities loti bitiskas
Sodienas steidzigaja dzives ritma, kad loti biezi no ta, vai pasp€sim, pieméram, projekta

dokumentaciju sagatavot laika, atkarigs projekta finans€jums un stenoSana.
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Lapina Organizer
Lapina Organizer dod iesp€ju (stila nosaukums - lodzina Name) izveleties lapas
nakamo stilu - piem., vére, beigu vére, HTML lapa lodzina Next Style, ka ar1 dazos citos
gadijumos saiti uz citu lapu un lapas kategoriju (skat. dialogloga Page lapinas Organizer

ekranatt€lu). Vajadzibas gadijuma ir iesp€jams izveidot jaunu lapas stilu.

Page Style: Default EI

Organizer | Pagel Background | Header | Fu:u:terl EBorders | Columns | Foaothote |

Mame | Defaut

Mext Style |peraut |
Lirikel with | =]
Category fcustar styles ]
Contains

Width: 21,0cm, Fixed height: 29,7cm + From top 2,0cm, From bottom 2,0cm + Mo header + Mo footer
+ fhite, Transparent + Text direction lefido-right (horizontal) + Page Description: Arabic,
PortraitLeft + Default + Max. foctnote area: 2,0cm + Mot registerdrue

0] 4 Cancel Help Beset

Nakamaja att€la redzams lapas stilu izvéles saraksts.

Lapas stilu izvéle no lodzina Next
Style — redzami stili vérei (Footnote), beigu
veérei (Endnote), aploksném (Envelope),

HTML lapai.

Ja ir ve@lme izveidot savu lapas stilu, tad to jadara ar stilista palidzibu: jaizmanto
komandas Format — Stylist, kur ir iesp&ja pievienot jaunu lapas stilu, ievadit stila

nosaukumu, ka arT mainit citas lapas stila detalas citas dialogloga Page lapinas.
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Tabula dota pamatinformacija par jauna lapas stila izveidi, bet japiezime, ka lidzigi

veido ar1 jaunus rindkopu (Paragraph), teksta ramju (Frame) u.c. stilus.

Page Styles. ] Jauna lapas stila izveide ar stilistu nav
il 'E i pasi sarezgita, jo pec komandu Format
Drefauilt = .. - 1= - .
Endhote — Stylist 1zpildes paradas savdabigs stilu
Envelope . . L .
First Page menedzZeris, ar kura palidzibu var veikt
Footnote . . . .
dazadas manipulacijas ar stiliem, taja
HTML
Incle:: skaita ar lapu stiliem. Jauna stila izveidei
Left Page
Right Page = janoklikskina uz pogas - jauna stila
: izvele (New Style from Selection)

~ Hierarchical

Jauna stila
1zvEle

Applied Styles

Custom Styles
NakoS$aja etapa paradas panelis Create
e
sakumlapa Style, kura jaievada jauna lapas stila
Fg Cahcel |

nosaukums, kuru péc tam apstiprina,
nospiezot ekranpogu Ok. P&c tam jauna

stila nosaukums paradas stilu menedzera

lapas stilu (Page Style) sadala.

Lapina Page
Lapina Page var mainit daudzus lapas iestatjumus — lapas izméru, orientaciju, teksta

apgabalu atkapes no lapas malam u.c. lesp€jamas iestatnes:

Format — lapas formats (A3, A4, AS, ...); Left — atkape no kreisas malas;

Width — lapas platums; Right - atkape no labas malas;

Height — lapas augstums; Top — atkape no augsejas malas;

Orientation — lapas orientacija: Bottom - atkape no apaks€jas malas;
Portrait — portreta reZims; Paper Tray — papira novietojums printerf,
Landscape — ainavas reZims Paper Layout — svarigs brosuru izdrukas;

Format — lappusu numuru formats
Lapina Page Style — terminu nosaukumi apkopoti ieprieks€ja tabula.
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Page Style: Default _ X]

COrganizer  Page | Background | Headerl Fu:u:terl Borders | Colurns | Foothote |

Paper farmat
Eormat ﬂ
ficith |21 D0cm 32
Height IEEI,?Eh:m 32

Oriertation % Portrait

i Landzcape Paper tray I[Frn:-m printer settings) j

harging Layout zettings

Left J00cm Page layout IRngt and left |
Rigght 200cm Formst 25 |

2 Ofcm = [T Registerdrue

Reference style

| B

Jo

Bottam 2 00cm -

o], Cancel | Help | Beset

Jaatceras, ka optimalu lapas parametru korekta uzstadiSana ir loti svarigs posms
dokumenta sagatavoSana, jo no ta atkarigs veiksmigs talakais darbs. Ja pareizi tiks izveleti
lapas izmeér1 un atkapes no lapas malam, nebus lieki jatéré laiks dokumenta

parformat€Sanai.
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Lapina Background
x

Crganizer | Page Background | Headerl Fu:u:terl Borders | Columns | Foothote |

As ICculcur j

Background color

H ENEEEE

m
-
]
0
B
=
il
I

B
N
B
I
=
N
H
i
N
g

Mo Fill

Ok I Cancel | Help | Beset |

Lapina Background paredzeta lapas fona krasas (4s Color) vai fona att€la izvélei.

Fona att€la izvelei lodzina A4s izvelas Graphics, bet péc tam paradas nakamais dialoga

lodzins, kura, izmantojot pogu Browse, var izvéleties fona attelu.

Page Style: Default . X

Crganizer | Page Background | Heacler I Footer | Borders I Columns I Footnaote I

As IGraphic j

File

Browse... | [ Link

Unlinked graphic

Type . l

¥ Prewiem

Ok I Cancel Help Bes
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Nakosaja attela redzams dialoga logs Find Graphics, kas paradas péc pogas Browse

nospieSanas — tas paredz€ts attéla izvéelei.

Lock ir: I'ﬁ Lielauce j - £F E-

2%

3 Lieluace_webgal
e IMAGEDDEZ, PG
e IMAGEDNGS, PG
e IMAGEDDGS, PG
B IMAGEDNGS, IPG
W IMAGEDNGS, IPG
M IMAGEDNGT, PG
B IMAGEDNGS, IPG
B IMAGEDNRD, PG
M MaGEDTO. PG
B MAGEODTLL PG

By MAGEDDT, PG
e IMAGEDNTS, PG
- MAGEDNTE, PG
B IMAGEDNTT. PG
- MAGEDNTE, PG
B MAGEDNTY. PG
B IMAGEDNSL . PG
B IMAGEDNS2, PG
B MAGEDNS3. PG
B 1MaGEIDS4, PG
B IMaGEODES, PG

B IMAGENDEE, PG
e IMAGENDES, PG
e IMAGENDI0, PG
He IMAGENDIL. PG
He MAGENDIZ, PG
e IMAGENDI3, PG
B IMAGENDI4, PG
B rIMGON0Z
B RIMGOO0O3
He-rirac0004
e rIrMG0005

e RIMGO00G
e RIMGO00T
e R1MGO010
He-RIMGO011
He-RIMGO012
B RIMGO013
B RIMGO014
B RIMGO015
B RIMGO0D1A
Be-r1rc0017
He-r1rG0015

wes——tlsicP0ge. PG HeRIMG000G eRIMGO01S
Type: Irfaniiew JPG File AGEQDET. PG

Size: 380 KB M RIMGO007 HerIMG0020

4 | >

Open I
Cahicel |

[IMAGEODE7 JPG JPG |

File name:

Filez of type:

|<.-’-'-.|I formats: [*.I:ump;*.d:-tf;*.emf;*.eps;*.gif;*.ipg;*j

[ Link

[ Preview Y

Izveleto fona attt€lu var ievietot dokumenta, bet ir iesp&jams noradit saiti uz attela
datni. Lai to izdaritu, jaieliek keksiti lodzina Link. Kapéc paredzeta Sada iesp&ja? Ta ka
Writer dokumenta pamata formats ir xml, tad tas nozime, ka ir izteikta orientacija uz
Internet lietojumiem. Sadu dokumentu var saglabat ka Web lapu, kuru var aplikot
Internet parlikprogramma. Te gan janem veéra, ka méginot dokumentu saglabat ka web
(majas) lapu ir jaraugas, lai dokumenta nebtitu grupéto att€lu, jo tie web lapa noteikti
paradisies nekorekti vai pat vispar nebus redzami. Komplic€tus att€lus vispirms velams

apstradat ar kadu att€lu apstrades lietotni un saglabat ka vienu attélu (negrupétu).
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Lapina Header

Lapina Header paredzeta galvenes iestadijumu organize€Sanai. Keksitis Header on
lodzina nozimég, ka uz lapas tiks izvietota galvene. lesp&jams uzstadit galvenes atkapes no
teksta labas un kreisas malas (Left margin un Right margin), atkapes (Spacing, iesp&jams
iekekset Use dynamics spacing jeb lietot dinamiskas atkapes), uzstadit galvenes augstumu
(Height, ieteicams iekekset AutoFit height - automatiski mainit galvenes augstumu
atkariba no taja ievietoto objektu izméra) un, uzklikSkinot uz pogas More, ir iespéja
uzstadit arT galvenes apmaliti, fonu u.c. parametrus. ApmaliSu veidoSana visos gadijumos

notiek lidzigi, Seit ta netiks sikak apskatita (skat. lapinas Borders un Background).

Page Style: Default § X]

Organizer | Page | Background Header | Fu:u:terl Eorders | Colurmns | Foothote |

Header

¥ Same cortert leftiright

Left mardin 0,00z =

Right. margin 0,00cr =

Spacing 0,50cmm =

[T Usze dynamic spacing

L

Height 0,50cm S

v AutaFit height

Mare...

Ok Cancel | Help | Feset

Noklikskinot uz pogas Help, var izsaukt palidzibas menedzeri un mé&ginat atrast
vajadzigo informaciju. Ar pogas Reset palidzibu iestatnes iesp€jams atgriezt sakuma
(noklusétaja) stavokli. Ja iekekse lodzinu Same content left / right, tad tas nozimée, ka
vElamies vienadu galveni gan atvéruma kreisaja, gan labaja lappusé. Tas nozimé arf to, ka
tam var uzlikt dazadu galveni un, protams, ar1 kajeni (Footer) — tada gadijuma So lodzinu
jaatstaj tukSu (neiekeks€tu). Japiezim€, ka galven€ parasti ievieto informaciju par
iestadi/uznémumu, ta logo, darba nosaukumu, lappuSu numurus, utt.
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Lapina Footer

Page Style: Default -

Qrganizer | F‘agel Backgroumnd | Header Footer | Borders | Columns | Foothnote |

v Same cortent leftiight

Left margin 0,00cm —

Riggkt margin 0,00cm =

Spacing 0,50cm —

[ Use dynamic spacing

Height 0,50cm -

v &utoFit height

More...

J 10

Qi

Cancel

Helg

Fe=et

Lapina Footer ir loti lidziga lapinai Header - ta paredzeta kajenes iestatijumu

organizeSanai, tapec Seit viss ir tieSi tapat ka galvenes iestadijumu lapina. Kajene parasti

ievieto atzimes par autortiesibam, dokumenta sagatavoSanas datumu, lappuSu numurus,

utt. Der atcereties, ka, pievienojot galveni vai kajeni, informacija automatiski paradas

dokumenta para/nepara vai visas lappusés. Bitiski tas var izradities, ja Writer tiek

izmantots Web lapu sagatavoSanai, jo tad galvené un kajeng€ ir iesp&jams organizéet

izv€lnes un tas automatiski ievietosies visas saita lappus€s. Tas norada uz Writer

plasajam iesp€jam dazadas situacijas.
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Lapina Borders

ApmaliSu izmantoSana lauj izcelt vajadzigo dokumenta fragmentu, detalu dokumenta
val pat atseviskas ta lapas. Ja ir nepiecieSamiba izveidot diplomu, atzinibas rakstu vai
sertifikatu, tad apmaliSu izmantoSana dod iesp€ju izveidot tos acij tikamakus, €stetiski
baudamakus, kas nav mazsvarigi. Ta ka apmalites var veidot krasainas un ar dekorativu
elementu 1izmantoSanu, estétiskais efekts tikai pastiprinas. Apmalites var uzlikt visapkart
lapai vai tikai atseviSkas lapas malas. lesp&jams mainit atkapes no teksta zonas (Left,
Right, Top, Bottom). Parasti, uzstadot vienu no tam, automatiski uzstadas ari par€jas
atkapes, tomer tas var uzstadit dazadas. Ja izvelas ped€jo varinatu, tad jaiznem keksitis
no lodzina Synchronize, kas tur péc nokluséSanas atrodas, un pe&c tam jauzstada

nepiecieSamas atkapju vertibas.

Page Style: Default E x|
Organizer | F‘agel Background | Headerl Footer Borders | Calumns | Foothote |
Line arrangernemt Like: Spacing to conterts —————
Defautt Style Left In 00 3:
[ = 2500 & =
— 4 00 ot Rigft 0,00cm -
User—cefined (0 -
5 = 1.10pt Top IEI,EIEI::m 3.
= 20 Eiottom In,n:nj-:m 3:
——————— 00t
—— 00 = |7 Synchronize
——— O et J
a r
Shadow style
Position IE IE Iﬁ IE
Distance IIII,*I Bom 3:
Calar I- Gray j
6] 4 Cancel | Help | Beszet

Ja v€las apmaliti tikai pie kadas no lapas malam, tad zona Line arrangement izvélas
piemérotako variantu, pirms tam uzstadot vélamo Iinijas stilu (S#yle) un apmalites krasu
(Color). Zona Shadow Style uzstada apmales €nas novietojumu, attalumu un €nas krasu.
Izmantojot §1s iesp&jas, var izveidot loti gaumigi noformetus dokumentus vai ta elementus

(teksta ramjus, tabulas, teksta rindopas ar apmalit€ém un €énam). Daudz kas biis atkarigs no
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dokumenta veidotaja prasmes, pacietibas, gaumes izjitas un ar1 fantazijas — tikai tas viss
kopa laus iegiit v€lamos efektu, bet ne jau velti latvieSu paruna teikts: “Darbs maca
daritaju ...”. P& zinama treninu perioda darbs ar Writer veicas itin raiti un, ka redzams no
§1 dokumenta, ir iesp€jams veidot visai komplic€tus teksta dokumentus.
Lapina Columns

Stradajot ar teksta dokumentiem, var rasties tadas situacijas, kad ir nepiecieSamiba
organiz€t materiala izvietojumu kolonnas (slejas). Pieméram, radusies nepiecieSamiba
izveidot 2 - daligu vai 3 — daligu, salokamu bukletu vai apsveikuma kartinu. Saja
gadijuma &rti to defin€t jau lapas iestatn€s un tie$i Sadiem gadijumiem, acimredzot,

paredzeta lapina Columns.
Page Style: Default |

Organizer | F‘agel Background | Headerl Fl:u:terl Borders  Columns | Foothote |

Settings

Caolumns

Width and spacing

Colurnt il
Wiictth - EaE R
Spacing ID,EIEI::m j IEI,EIEI::m :I

v Butaiificth

1=
|[55]
|L=4]
A

Separatar line

Line INu:une

xl
Height 100 =
[=

Posttion IT::up

0] 4 Cancel | Help | Feset

Ko tad Seit uzstada? - Uzstada kolonnu skaitu (Columns), kolonnu platumu un
atstarpes starp kolonnam (Width and spacing), ka ar1 to, vai bis atdalitajlinija starp
kolonnam, kurai var uzdot augstumu un novietojuma poziciju (7op, Center, Bottom).
Tadas iesp€jas nav pat MS Word 2003! Jaievéro, ka veidojot bukletu, atstarpes starp
kolonnam ir 2 reizes lielakas par teksta atkapeém no lapas malam, kuram kreisaja un labaja
mala ir jabit pilnigi vienadam (ja atkape - a, tad atstarpe starp kolonnam ir 2a)!
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Lapina Footnote

Dokumentos, kuros ir daudz sveSu vai jaunu terminu, ir nepiecieSami to
paskaidrojumi. Tos dokumenta ievieto, izmantojot véres, beigu ve€res vai peécvardus.
Writer lapas iestatn€s ir iesp€ja uzstadit dazadas veres opcijas — tadas, kadas velamas
konkrétaja dokumenta. Ko iesp&jams uzstadit? Var uzstadit fiks€tu vai dinamisku veéres
apgabalu lapa — ieklikSkinot pie Not larger than page area vai Maximum footnote heiht.
Pirmaja gadijuma veéres zona nedrikstés bt lielaka par lapas dokumenta dalu un bus ar
dinamisku izméru (taja vares ievietot vairakas véres - 5, 10, ...), otraja gadijuma verei tick
atvéleta noteikta lapas dala un to nevar parsniegt — tas nozimée, ka veré vares ievietot tikai

dazas atsauces (piem., 2 vai 3), kas parasti ir pilnigi pietickami.
i

Organizer | F‘agel Background | Headerl Fn:u:terl Eotders | Colurmnns FDDtnutel

Footrote area

i Mot larger than page area

% Maximum footnote height EE,EIIIIcm =

.

Space to text 0,10cm =

Separatar line

Positin |Leﬁ |

—— osopt v

Length 26

reight

il

Spacing to footnote conterts 0,10cm =

0] 4 Cancel | Help | Beset

Lodzina Space to text uzstada attalumu lidz tekstam, savukart lodzina Position veres
novietojumu attieciba pret horizontalo virzienu (kreisaja vai labaja mala, vai vidi), ka ar1
atdalosas linijas biezumu, garumu attieciba pret lapas platumu procentos un atkapi no
veres teksta. MS Word $adu iesp€ju nav, jo iesp&jams mainit veéres simbolus dokumenta
teksta, bet ne veres iestatnes. Writer veéres apzim&juma simbolus var izvE€leties veéres

veidoSanas laika lidzigi ka tas ir MS Word.
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Dokumenta redigéSana un darbs ar fragmentiem

Péc dokumenta teksta ievades un saglabaSanas, sakas cits loti atbildigs posms
dokumenta sagatavosana — dokumenta redigéSana, kas ietver pareizrakstibas parbaudi,
klidu laboSanu un tatad ari darbu ar dokumenta fragmentiem. Tas nozimé&, ka
datorlietotajam japrot dzest liekos un iestarpinat triikstoSos simbolus, kop€t un parvietot
dokumenta fragmentus, tos meklét un aizvietot, izmantot autoteksta un autokorekcijas
iesp&jas, ka arl citas teksta apstrades lietotnes iesp&jas teksta redigesana. Seit mingtie
iemesli pamato nepiecieSamibu detaliz€tam min€to darbibu izklastam. Ta ka apraksts
neietver visu Writer iesp&ju aprakstu, $aja nodala piedavata informacija par pasam
svarigakajam un ikdiena visbiezak lietotajam dokumentu redigé€Sanas operacijam.

Teksta iestarpinasanas un parraksta rezimi

Simbolu iestarpinaSanas (ievietoSanas — insert) rezimu lieto tajos gadijumos, kad
teksta jaiestarpina kads izlaists simbols, simbolu grupa, izlaists vards vai vardu grupa.
Datorlietotajam derigi zinat, ka iestarpinasanas/parraksta reZimus var parslégt divos
veidos — ar taustina /nsert palidzibu vai statusa (zinojumu) rinda ieklikskinot attiecigaja

lodzina _[100% [msrT [sT0 Wve * [ (JNSRT/OVER — no vardiem INSERT un OVERWRITE).

P&c iestarpinasanas reZima aktiviz€Sanas (to rada indikators /NSRT) kursoru janovieto taja
pozicija, kura jaievieto simbolu (vai teksta fragmentu), un jaievada vajadzigos simbolus.
Savukart, parraksta reZimu izmanto gadijumos, ja kada vieta ir jaaizvieto kads simbols,
simbolu grupa, izlaists vards vai vardu grupa. Saja gadfjuma kursoru janovieto pirms
aizvietojama teksta fragmenta, jaaktivizé teksta parraksta reZims un jaievada attiecigos
simbolus. Protams, jaseko, vai aizvietoSana veikta korekti.

*! Teksta parraksta reZimu modificéta veida var realiz€t sekojoSi — vispirms atlasa
mainamo simbolu grupu, bet péc tam ievada jauno teksta fragmentu. Saja gadijuma jabat
aktiviz€tam teksta iestarpinasanas rezimam. Lidziga veida teksta fragmentu aizvieto ar
fragmentu no cita dokumenta (ielimgjot — Paste, to gan iepriek§ ar kop€Sanu jaievieto

atminas starplika).
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Simbolu dzesana teksta
Dokumenta redigéSanas laika teksta biezi nakas dzest liekos vai kludainos (pedg&jos
gan var aizvietot ar pareizajiem) simbolus vai to grupas, tapéc japrot So darbibu izpildit
atri un korekti.
Simbolu (simbolu grupu) teksta var izdzest vairakos veidos (skat.arT attelu):
1. 1eprieks atlasa un aizvieto ar citiem simboliem;

2. kursoru novieto aiz izdzeéSamajiem simboliem un dz€§ ar atkapSanas taustinu

(backspace key);
3. kursoru novieto pirms izdzeéSamajiem simboliem un dzes ar izdz€Sanas taustinu
(Delete).
[
Dzest simbolus pa
kreisi no kursora | & Insprt  Homme Page
Up

Backspace
Delete E|1d Page
Down

llll ce DzésF simbolus pa
labi no kursora

Zim&juma att€lota abu iepriekS pieminéto tastatiiras taustinu — Backspace un Delete

(1))

darbibas shéma (jaizdzes viens no simboliem “u”). DZ€Sot simbolus vienmér uzmanigi
japaskatas, kur atrodas kursors. Ja dz€Samais simbols ir no ta pa kreisi, tad izmanto
Backspace, bet ja dzéSamais simbols atrodas pa labi no kursora, tad jalieto Delete
taustin$. Ja So niansi iegaumé, tad simbolu dz€Sana nesagada griitibas. Ja piemirst, tad,
protams, datorlietotajs eksperiment€ 1idz atrod pareizo darbibu secibu.
Treniniem var izpildit vingrindjumus — izdzest lieckos simbolus vardos (iekrasoti -

sarkanos simbolus dzest ar taustinu Delete, bet zilos simbolus ar taustinu Backspace)!

augstsssskola, upppe, ziiiilllonis;

videegjais, lielaaakais, dizzzaaakais;

vissskaistaakais koooks Llatvijaa;

visplataakaaa uupe irr Dauugava.
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vairakiem dokumentiem, jo nereti ir vajadziba jaunveidojamaja dokumenta izmantot kadu

fragmentu no cita dokumenta. Skiet, ka §s procediiras ir jaapgist lidz automatismam

Teksta un daZadu objektu kopesanas un parvietoSanas panémieni

Objektu parvietoSana un kop€Sana ir biezi izpildamas darbibas, 1pasi stradajot ar

(“Lai rokas dara, bet galva taja mirkli atpiisas ...”).

*1 Jaatceras, ka kopésana ir potenciali mazak bistama darbiba par parvietosanu!

Objektu parvietoSanas panémieni

S . 2. Ar funkciju
ol 1. Ar E‘flt riku joslasJ 3. Ar tastatiiru 4. Ar Peli 5. Ar Peli
. komandam _
is pogam
1 | Atlasit objektu Atlasit objektu Atlasit objektu Atlasit objektu Atlastt objektu
. Uzbida peles kursoru uz o
Edit - Cut — atlasita olr))jekta, fikse peles Klikskis ag. l?(bo
2] . quI'ICZt un thsklsvu% POgas Ctrl + X kreiso pogu un velk uz pogl Uz 0bj¢ ta,
levietot atminas Cut (Skeres) vajadzigo vietu (lidzi celo tad izvelas
starplika) mazs peleks kursorind) komandu Cut
Kursors taja Kursors taja Kursors taja Kursoru novietot
3 | vieta, kura vajag | vieta, kura vajag vieta, kura Velk, velk ... elimetanas vieta
ickopét iekopét vajag iekopéet
. likeki Klikskis ar peles
4 Edit - P_aste Klikskis uz pogas Ctrl+V Atlaist peles kreiso pogu labo pogu, tad
(Ielimt) Paste komanda Paste
Objektu kopéSanas panémieni
. 2. Ar funkciju
S.O 1. Ar qut riku joslasJ 3. Ar tastatiiru 4. Ar Peli 5. Ar Peli
lis komandam =
pogam
1 Atlastt objektu Atlasit objektu Atlastt objektu Atlastt objektu Atlastt objektu
. Fikse taustinu Ctrl + pelei o
Edit = (;opy fikse kreiso pogu uz a‘gasité Klikskis 2]1; l?(bo
2 | . (Nokopet un poga Copy Ctrl + C objekta un velk uz vajadzigo posgu du.Z o_fe 2,
levietot qtrr_nrgas vietu (I1dzi celo mazs peleks tad izve'as
starplika) Kursoring) komandu Copy
Kursors taja Kursors taja Kursors taja Kursoru novietot
3 | vieta, kura vajag | vieta, kura vajag vieta, kura Velk, velk ... [T et
iekopét iekopét vajag iekopét ielimesanas victa
. Klikskis ar labo
4 Edit — Paste poga Paste Ctrl+V Atlaist peles kreiso pogu pogu, tad izpildtt

(Ieltmet)

komandu Paste

Pieredze rada, ka mazak pieredzgjusiem datorlietotajiem parvietojamo objektu

dazkart izdodas pazaud€t - parak atri tiek atlaista peles kreisa poga vai arT ieliméSana

izpildita, nepareizi izvéloties vietu Sai darbibai, daZos gadijumos nav pat pamanits, kura

mirklT un vieta ieliméSana izpildita! Kop&jot originals vienmér paliek uz vietas!
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Simbolu grupu mekleSana un aizvietoSana

Dokumenta redigéSanas laika bieZi ir nepiecieSams atrast kadu simbolu grupu vai
vardu, kladaino vardu aizvietot ar pareizo varda formu (vai pat teikuma dalu). Ipasi
aktuali tas biis gadijumos, ja atklasies, ka kads vards kliadaini ievadits liela apjoma
dokumenta. Ka atrast nepareizas varda formas? Ka tas izlabot — respektivi nomainit ar
pareizo varda formu? ILoti @rti So darbibu var izpildit izmantojot mekleSanas/
aizvietoSanas komandas (Edit — Find & Replace). Ekranattela paradita nepareizi ievadita
varda “Auuce” aizvietoSana ar pareizo §is pils€tas noaukumu “Auce” OpenWriter versijai

Windows vide.

Find & Replace ) x|
Search for I,a,uuce j Fitnd Al Find
Replace Al Beplace
Atributes. Cloze
Replace with I,.'J.MCE j
Formst... Help
e Eornmst
Options
[ Whaole words anly [~ Match case [ Similarity search |
[T Backwards [T currert selection oy
[T Pegular expressions [T Searchfor Styles

Pec meklgjama varda un aizvietojuma ievades, lietotajam ir visai plasas izvéles iesp&jas
talakajai ricibai — var meklét prasito vardu un to aizvietot (pogas Find un Replace), var
mekl&t un aizvietot visa teksta (pogas Find All un Replace All). Vardu, ar kuru vélas
aizvietot nepareizo varda formu, ir iesp&jams uzreiz noformatét pé€c vajadzibas —
janoklikskina uz pogas Format. Format€Sanai tiks izsaukts fontu format€Sanas dialoga
logs, kura iesp€jams iestadit nepiecieSamas fontu opcijas. MekleéSanai var noradit dazadus
fonta atriblitus — 8aja gadijuma janoklikSkina uz pogas Attributes. Protams, arl
mekl&jamajam vardam var noradit nepieciesamo format&jumu. Sis iesp&jas lauj veikt visai
komplic€tas mekl&Sanas un aizvietoSanas procediras. Turklat janem vera, ka papildus var
iekekset arT dazadas papildopcijas — meklét tikai pilnus vardus, meklét atpakalvirziena vai

regularus izteicienus, lidzigus vardus, noraditos stilus, lidzibas. Tatad var drosi apgalvot,
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ka teksta apstrades lietotne darbam ar dokumenta fragmentiem piedava loti plaSu un
nopietnu riku klastu, kas nodroSina milzigas iesp€jas — ir tikai jaiemacas tas izmantot.
Japiezimég, ka OpenOffice versijas Linux un Windows videi ir praktiski identiskas, jo
darbs ar Writer Windows vidé tikpat ka ne ar ko neatSkiras no darba Linux videé. To
pierada ar1 Find & Replace dialoga loga ekranattéli — versija Linux vidé redzama
nakamaja attéla. AtSkiribas ir tikai dialogloga krasu gamma un fontos, kuri Linux vide ir
skaistaki, vieglak saskatami un uztverami. Autora secindjums no personigas pieredzes
(autoram nepiecieSamas 1pasas brilles redzes korekcijai) ir sekojoss — cilvékiem, kam ir

redzes trauc€jumi, vieglak lasit tekstus Linux vide.
[E-~ Find & Replace

Search for ] ﬂ ‘ | I
Attributes... Close
Replace with ﬂ — | — |
Format.. ‘ Help ‘

Options

[~ Whole words only [~ Match case [~ Similarity search

[~ Backwards [

[~ Regular expressions [ Search for Styles

Salidziniet abus ekranatt€lus — viennozimigi uzraksti vieglak saskatami otraja Find
& Replace ekranattela, kas iegiits Mandrake 9.2 Linux vidé ar lietotnes KSnapshot
palidzibu! Visas komandas ir pilnigi identiskas abas vidés! Tatad, apgiistot darbu ar
OpenWriter viena vide, bez jebkadam problemam var stradat art otra vidé. OpenOffice
Saja zina ir universalu lietotnu kopa, kuru iesp€jams izmantot dazadas OS. Ta ir visai
ieverojama prieksrociba, kuru nedrikst ignorét.
Darbibu atcelSana
Darba seansa laika var gadities ne viena vien klume, kura obligati jalabo. Biezi
pietiek nekorekto darbibu var vienkarsi atcelt. To var izdarit vairakos variantos:
noklikskinat uz vienu no pogam Undo vai Redo - &
izmantot komandas Undo vai Redo (Edit — Undo vai Redo);

ar taustinu kombinacijam — Undo 1zpilda ar Ctrl + Z, bet Redo ar Ctrl + Y.
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Teksta fragmentu atlase apstradei
Darbojoties ar dokumenta fragmentiem, nepiecieSams atlasit objektus, to grupas vai
tekstu apstradei. Pieméram, vajag atlasit tekstu ta talakai formateSanai. Ka to izdarit?
Eksiste vairaki pietickami universali teksta atlasiSanas panémieni gan visa dokumenta
teksta, gan teksta fragmentu atlasei. Stradajot ar Writer, svarigi sekot lidzi attieciga teksta

atlasiSanas indikatora stavoklim — tas redzams attéela.

Dokumenta AtlasiSanas

merogs i : / reZima indikators

~[100% [inskT [sTD P R |

IevietoSanas / /

parraksta rezims * _rada, ka
Saites: dokumenta

HYP — aktivas; izmainas nav
SEL - redigésana saglabatas

Vardu atlasiSanas panémieni:
parasti pietiek 2x uzklikskinat uz atlasiSanai paredzeta varda;
novietot peles kursoru pie varda un ar fiks€tu kreiso peles pogu parvilkt kursoru pari
vardam (velkatlases panémiens);
novietot peles kursoru pie varda un, pieturot tastatiiras taustinu Shiff, parvietot
kursoru ar tastatiiras kursora vadibas taustiniem (4 virzienu bultinas);

Teksta rindu atlasiSanas panémieni:
kursoru novietot rindas sakuma un izpildit taustinu kombinaciju Shift + End,
kursoru novietot rindas beigas un izpildit taustinu kombinaciju Shift + Home;
izpildit 3 klikSkus uz atlasamas rindas, atlasiSanas indikators ir stavoklt STD — skat.
vairakas rindas (var biit starpa neatlasitas teksta rindas) atlasa ar peles palidzibu
(pieturot peles kreiso pogu, indikators stavokli STD), vienlaikus fiks€jot tastattras

taustinu Ctrl. 100w [nsrT [sTD MR B [

Rindkopas atlasiSanas panémieni:
diemzel Writer nedarbojas pierastais peles kreisas pogas 3 klik§ku panémiens (MS
Word rinkopu var atlasit, 3 reizes uzklikSkinot uz kada rindkopas varda - Saja
gadijuma lietotajam nav jamekle nedz rindkopas pirmais, nedz pédg¢jais vards!);

© F.Sarcevics, Auces vidusskola, LIIS, 2004 50



kursoru janovieto rindokpas sakuma, péc tam atlases indikators ar klikSki japarsledz
stavoklt EXT un ar peli janoklikskina rindkopas beigas;

atlases indikators ar klikSki japarsléedz stavoklt ADD, bet péc tam uz katras
rindkopas rindas jaizpilda 3 klikski ar peles kreiso pogu — garai rindkopai tas bus
visai garlaicigs process;

atlases indikators ar klikski japarsledz stavokli STD, bet péc tam kursoru janovieto
rindkopas sakuma un, pieturot taustinu Shift, uz tastatiiras secigi nospiez taustinu

End un péc tam attiecigo virziena taustinu.

Selektivas atlasiSanas panémieni:

STD rezima teksta atlasei izmanto peli, vienlaikus pieturot nospiestu taustinu Ctr/;
ADD reZima ar velkatlases panémienu peles parvietoSanas laika vai izpildot 2

klikskus uz izv€leétajiem vardiem, var atlasit jebkurus vardus vai vardu grupas.

Visa dokumenta satura atlasiSanas panémieni:

izpildit komandas Edit — Select All;
OpenWriter teksta atlasei var izmantot komandu Select Text;

izmantot tastatiiras taustinu kombinaciju Ctrl + A.

Tabula paraditi pieméri atlasitam tekstam (selektivi atlasits un fragments):

IBETGINDIGEE ar dokumenta jigtuntEnits
vai tekstu apstradei. I

IERRE. to grupas

, vajag atlasit tekstu ta [glkl&l formatesanai. Ka to

panémien

ETLESE e dokumenta fragmentiem, nepieciesams atlasit objektus, to grupas

, nepiecies ams EUEE

izdarit? Eksiste vairaki pietiekami universali teksta EUBEERIEE

dokumenta teksta, gan teksta fragmentu atlasei.

vai tekstu apstradei. Piemeram, vajag atlasit tekstu ta talakai formatedanai. Ka to

izdarit? Eksiste vairaki pietiekami universali teksta pFuktibRekilz il (i (R

dokumenta teksta, gan teksta fragmentu atlasei
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Fontu formatésana

Pasas vienkarSakajas tekstu apstrades lietotn€s nav iesp€ams mainit fontus, tas
paredzetas tikai loti vienkarSu tekstu sagatavoSanai, apskatei un izdrukaSanai. Ja
nepiecieSams sagatavot nopietnaku dokumentu, ir jaizmanto augstakas klases lietotnes —
pieméram, MS Word, Lotus WordPro, Corel WordPerfect, OpenWriter, Easy Word vai
citas teksta dokumentu sagatvoSanas lietotnes, kuras var nodro$inat dazadus fontu
izspidinasanas reZzimus, rindkopu format€Sanas iespé€jas, teksta stilu lietoSanu, izverstas
teksta redigéSanas iesp€jas. Apgilstot pareizus fontu format€Sanas panémienus, iespéjams
izveidot skaistus, €rti lietojamus un viegli lasamus dokumentus, bet neveiksmiga fontu
izvele var pilniba sabojat priekSstatu ka par dokumentu, ta ari dal€ji par dokumenta
veidotaju. Tas jo 1pasi janem vera sagatavojot dazadus projektus un citus dazadas
instances iesniedzamus dokumentus.

Kas tad biitu japrot? Atbilde - noteikti japrot prasmigi izv€leties nepiecieSamo fontu
un variét ar ta stiliem, izmériem, pasvitrojumiem teksta, attalumiem starp simboliem,
krasu, fonu, dazadiem fontu efektiem, poziciju u.c. izspidinasanas opcijam. Skiet, ka
vajadz€tu ari prast mainit dazadas fonta opcijas lapas un rindkopu stilos.

Fontu formateSana ar teksta rikjoslu

[ Fontaizmers

[Tel-r_s'ta atili ]—\[ Fonts ]—\

[Test bacy =] [rmesvewroman>] e z] B ;U |l == =E]izmcs ATE

i

Aizzim et
Samazinat Palielinat

atkcAp1 atlcapt

Treknraksts

OpenWriter teksta rikjosla piedava rinkopas stila un fonta izveli, izméru mainu,
iespeju izmantot teksta format€jumam treknrakstu, kursivu (sliprakstu) un pasvitrotu
tekstu, augSrakstu un apaksrakstu, fonta un simbolu fona krasas, ka ari rindkopas fona

krasas mainu. Riku joslas pogu nozimes paraditas attela.
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Darbibu seciba fontu formatéjuma mainai.:
- atlasit format&jamo teksta fragmentu;
- ar peles kreiso pogu uzklikskinat uz attiecigas rikjoslas pogas.
Ja nepiecieSams mainit rindkopas stilu, fontu vai fonta izméru, tad jarikojas sekojosi:
- atlasit format€jamo teksta fragmentu;
- ar peles kreiso pogu uzklikskinat uz attiecigas rikjoslas opcijas izvéles pogas ;
- 1izveleties nepiecieSamo opciju un izpildit uz tas klikski ar peles kreiso pogu.
Fontu formatéSana ar komandam
Saja gadijuma jaizmanto komanda Character, kura Writer paredzéta rakstzimju

format€Sanai. MS Word So pasu procediiru veic, izmantojot komandu Font.

5 _00.sxw - OpenDffice.org 1.1.0 . .
E.. Tools iindow  Help Komandu  Character  iespgjams

L
o
—

Defaul | & | izsaukt divos veidos. Vispirms atlasa
u

”Iqh'

tekstu apstradei, bet péc tam izmanto
# Paragraph...

= Page.. '3 ' vienu  no attélos paraditajiem
sectione... i - . .
panémieniem.
Calumns... >
o , 1. Atlastt tekstu.
By, 2. Izpildit komandas Format —
i=  Numbering/Bullets... Character.
Ll ) 1. Atlasit tekstu.
A Font
Al gz . telcata ol 2. UzklikSkinat uz atlasita teksta ar
Style
Mgt peles labo pogu un konteksta
Line Spacing
1zvelne 1zveleties komandu

£ Paragraph...

Character (skat. attelu).

Page...

= hurnberinglBullets

Komanda Character lauj mainit jau iepriekS minétas fonta izspidinasanas opcijas —
mainit fontu un variét ar ta stiliem, izmeriem, pasvitrojumiem teksta, attalumiem starp
simboliem, krasu, fonu, dazadiem fontu efektiem, poziciju (augsraksts, apaksraksts un

pagrieziena lenkis).
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Fontu izvele
Fonta izvele dialoga loga Character notiek lapina Font, kura redzama attéla. Taja

iespejams izveleties simbolu garnittru (fontu), tas stilu un simbolu izméru, ka art valodu.

zl

Font | Font Effects | Paosttioh | Huyperlirik: | Backgraund |

Font Typeface Size

MewsGath TL Baltic Bald 18

NewsGoth TL < |Roman 14 -]
ftalic 15

News Goth TL CE EX

MNewsGoth TL Cyr Bold talic _‘I

Miagara Engraved — 20

Miagara Solid 22

kliarmew .ﬂ 24 ;I
Language

NewsGoth TL Baltic

The zame fort will be uzed on both your printer and your screen.

8] 4 Cancel | Help | Feset

Valodas izveles iesp&ja atseviSkas reiz€s var biit visai noderiga, jo dazkart rodas
situacijas, kad teksta, kur§ ir, pieméram, latvieSu valoda, ir jaievieto kads fragments cita
valoda (anglu, vacu, krievu, ...). Tadas situacijas praksé gadas itin biezi un ir loti jauki, ja
ir iesp€ja nepiecieSamibas gadijuma mainit ar1 teksta fragmenta valodu. Parasti visam
dokumentam tiek uzstadita izv€leta darba valoda, bet Writer $ada veida paplaSina lietotaja
iesp&jas. Ipasi noderigi tas var izradities rakstot projektus, bakalaura un magistru darbus,
skolénu pétniecisko darbu aprakstus, ka arT citos gadijumos. Pogas Ok, Cancel un Help ir
ar tradicionalu nozimi un liekus komentarus neprasa. Salidzinajuma ar citam teksta
apstrades lietotném triikums ir tas, ka garnitiras (fonta) izvéles loga nav redzams tas
vizualais izskats (ka, pieméram, 602Text vai MS Word).. lzvéleto fontu redz
priekSapskates loga, bet stradajot ar teksta format€Sanas riku joslu, simbolu garnittiras

saraksta var 1zvéleties vizuali.
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Fontu

efekti

Fonta efektu pamatopcijas paskaidrotas nakamaja attela. Saja lapina iespgjams mainit

pasvitrojuma (Underlining) un parsvitrojuma (Strikethrough) veidus, fonta krasu (Font

color), pasvitrojuma linijas krasu, ka arT citas fonta izspidinaSanas nianses.

Pozicyja

Hipersaite

Fona krasa

Charagter x|
Font Effects | iti i ——
Fort Position | Hyperlink | Background | Efektu izvele
Undletining Pasvitr.kras Effects \
|z | Light red |awithouty =]
Strikethrough Pasvitrojuma stlls | Reljefs vai gravets
| oty R |cwithouty =l
Font calar [T Cutline Kontirs
, \ Parsvitrots
(I Lt bl | . [V Shedow <€ Ar enu
onts
Fonta Krasa I Biinking Mirgojoss
Teksta priekSapskate J
Ok Cancel | Help | Beset

Lapina Font Effects ir priekSapskates logs izveleto fonta izspidinaSanas efektu un to

papildopciju vizualai kontrolei. Loga apaks$gja dala izvietotas pogas Ok, Cancel, Help un

Reset. Pedeja no tam lauj visas iestatnes atgriezt noklusétaja stavokli. Tas var noderet

gadijumos, kad izveletie efekti neapmierina un vieglak veikt jaunas izmainas no izejas

punkta nevis no misu jau veiktajam izmainam. Kopuma simbolu garnitiras (fontu)

izspidinasanas efektu klasts ir pietieckami plass visdazadakajam gaumém un vajadzibam.

Salidzinajuma ar MS Word nav fontu animacijas efektu, bet to nevar uzksatit par tritkumu

— Draw moduli ir iestradata tekstu animacijas iespéja.
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Fonta pozicijas izvele

Korekta fonta pozicijas (normals teksts, &S akss, SAIVES vai retinats

teksts) 1zvele ir visai bitisks teksta formatéSanas elements, kuru apgustot, veiksmigak var

veidot 1zcelumus teksta, formulas, pareizi pierakstit pulkstena laiku, kimiskas formulas

u.c. Fonta pozicijas izv€le notiek lapina Position, kuras attéls redzams talak teksta.

x

FI:II"Itl Faort Effectz  Position | Hiypetlink | Backgraund |

Position
8 Superscript Baizelower by 1% - [¥ tutomstic
" Mormal Relative fort size Imu% 32
i~ Supscript

Faotation § scaling

0 degrees i a0 degrees " 270 degrees [ Fittoline
Seale width |1 00% 3:
Spacing

Expanded j bt IE,IIIpt 3: [T Pair kerring
NewsGoth TL B altic

0] 4 Cancel | Help | Beset

Iestatnu nozimes lapina Position:

Superscript — augsSraksts (pieméram, laika norade - plkst. 15%);

Normal — normals teksts (noklusé€tais rezims);

Subscript — apaksraksts (pieméram, kimiskajas formulas — H,SO,, H;POu;
Rotation/scaling — rotacija un meérogs (pagrieziena lenki izvélas grados, bet to var ar
Scale width — palielinajuma meérogs (pieméram, 150% méroga -
“palielinajuma’, bet 75% - “palielinajuma”);

Spacing — sablivétam (Condensed) vai retinatam (Expanded) tekstam, kur by lodzina
uzstada retindjuma vai blivéjuma intensitati;

Pair kerning - simbolu paru rakstsavirze (paru rakstsavirze- condensed).
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Skaidrs, ka visas §is opcijas ir noderigas komplicétu dokumentu veidoSana un tapéc
vElams tas parzinat un prast racionali izmantot konkrétu uzdevumu izpilde. Sablivétam un
retinatam tekstam var izmantot pozicijas Raise/Lower by (augstak/zemak), ka ar1 Relative
font size (relativais fonta izme@rs) procentos attieciba pret pamattekstu. Ja ir iekekséts

lodzin$ Automatic, tad pozicijai augstak/zemak tiek izmantota nokluséta vertiba 33%.

1.Uzdevums — ievadiet datora tekstu un noformatgjiet to atbilstosi paraugam.

11.klases skolnieckam P&terim Ozolam treSdien, 15.marta, kimijas pulcina
nodarbibas laika no plkst. 15% Ilidz 17°° japarbauda, kads ir redkcijas amrums starp

sekojosSam vielam —Ca(OH), un H,SO4, Na,O un H;PO,, ka ar1 NaCl un HNOs.

2.Uzdevums — ievadiet datora tekstu un noformatgjiet to atbilstosi paraugam.

Korekta fonta pozicijas (normals teksts, &S akss, SADIVES vai retinats
teksts) 1zveéle ir visai butisks teksta formatéSanas elements, kuru apgustot, veiksmigak var

veidot izce€lumus teksta, formulas, pareizi pierakstit pulkstena laiku, kimiskas formulas

u.c. Fonta pozicijas izvéle notiek lapina Position.

Skaidrs, ka visas §is opcijas ir noderigas kompliceétu dokumentu veidoSana
un tapeéc velams tas parzinat un prast racionali izmantot konkrétu uzdevumu izpilde.
Sablivétam un r e tin a t a m tekstam var izmantot pozicijas “““/ipyer by (“&™/ emax), ka ari
Relative font size (relativais fonta izmérs) procentos attieciba pret pamattekstu. Ja ir

iekeksets lodzin§ Automatic, tad pozicijai augstikizemak tiek izmantota nokluséta vértiba

33%.

sk sk sk sk sk sk skeoskosk sk sk sk st sk sk sk sk sk sk skeosk sk sk sk sk st sk sk sk sk sk sk sk sk sk skeoske sk sk sk sk skoskoskoskoskoskoskeoskosk sk sk stk sk skosk sk sk
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Hipersaites izveide
OpenWriter praktiski jebkuram objektam ir iesp€jams izveidot hipersaiti uz kadu citu
objektu. Logiski, ka tada iesp&ja paredzeta ari teksta fragmentiem. Lai izveidotu saiti,
vards vai teksta fragments jaatlasa, bet péc tam saites veidoSanai var izmantot hipersaites
veidoSanas dialoga logu (poga Hyperlink Dialog) funkciju josla vai arl jaizmanto

Character dialoga loga lapina Hyperlink, kuras attels redzams talak teksta.

x

Fu:untl Fort Effectz | Position Hyperlinkl Background |

Hyperlink:
URL Iwww auce v Browse. |
Text Ipagrieziena
Mame I.E-.uces pilzétaz majas lapa
Target frame I_self Ll
Ewents... |

Character Styles

visited links |Drop Caps =]

Urvisited links E[:Ieﬁr'u'rtin:nr'n

0] 4 Cancel Help Beset

lestatnu nozimes Hyperlink dala:
URL - vietradis (objekta vai Web resursa atraSanas vieta, celu uz objekta atraSanas
vietu erti ievietot, izmantojot parlikoSanas pogu Browse);
Text — Saja lodzina redzams atlasitais vards vai teksta fragments;
Name — nosaukums;
Target frame — mérka ramis, kura tiks izspidinats izsauktais objekts.
Iestatnu nozimes Character Styles dala:
Visited links — apmeklétas hipersaites jeb teksta stils apmekl€tajiem resursiem;

Unvisited links — teksta stils vel nelietotam hipersaitém.
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Poga Events — notikumu izv€le un iestadiSana reakcijai uz saites aktivéSanu, kas parsvara
paredzéta Interneta sakumlapu veidotajiem. Te var paredzét visdazadakos variantus

reakcijai uz hipersaites elementu — par to var parliecinaties apliikojot attieciga dialogloga

ekranattélu.
Z
Evert Az zigned macro Az 8] 4

Mauze over object
Trigger byperlink Remoie Canicel
Mouze leaves ohject

Help

hacros
SR Cnen Office org BASIC Macro
B standard
Moclule
Bl Farmiiizard
Formiizard
Layouter
Language
DEBMeta

tools
rewvealn b
d [ Ll_l

Loga Event redzami sekojoSi notikumu varianti:

Mouse over object — peles raditajs parvietojas pari objektam;

Trigger hyperlink — klikskis uz saites objekta;

Mouse leaves object — peles raditajs atstaj saites objeta zonu.

Loga Macros — izvelas makrosu, tacu to lietoSanas apraksts neietilpst §1 darba
ietvaros, tapéc sikak Seit netiks apskatits.

Teksta fona un fonta krasas izvele

Fona izvéle Character dialoga loga notiek lapina Background, kuru 1pasi aprakstit
nav lielas nozimes, jo vieniga opcija, ko taja var mainit ir fona krasa. Fona un fonta krasu
izdevigak mainit, izmantojot teksta riku joslas pogas Font Color, Highlighting un
Paragraph Backgroung. PEdgja paredzeta rindkopas teksta fona krasas mainai. Tiesa gan
japiezimé, ka Windows versija krasu izv€le ar So pogu palidzibu nav pietiekami &rta un
raita, jo ne vienmer paradas krasu izv€les tabulas, ka tas acimredzot Seit ir paredzeéts (MS

Word §adu problému nav).
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Rindkopu formatéSana

Rindkopu formatesana ir loti svarigs etaps dokumenta sagatavoSanas procesa, jo no
ta liela meéra atkarigs viss talakais dokumenta izmantoSanas process. leteicams lietot
iebuvetos rindkopu stilus vai nepiecieSamibas gadijuma izveidot jaunus un saglabat tos
velakai lietoSanai. Jaatceras, ka stilu izmantoSana padtrina darbu, nodrosina vienadu
dokumenta elementu vienadu attélojumu dazadas dokumenta vietds un pat dazZados
dokumentos, jo izmantotais rindkopas vai lapas stils ir saistits ar veidojama dokumenta
vai ta dalas jégu. Pieméram, ar stilu Heading mes lietotnei pasakam, ka rindkopa biis
virsraksts. Ja virsraksti dokumenta tiks izveidoti citadi - nelietojot stilus Heading, tad
nebis iespejams automatiski izveidot dokumenta satura raditaju. Lidziga situacija ir ar1 ar
citiem dokumenta stiliem. Noteiktam stilam atbilst noteiktas atkapes no lapas malam,
atstarpes starp rindkopam, starprindu intervals, noteikti burtveidoli, rakstzimju izmérs u.c.
Ja nepieciesamie teksta stili ir izveidoti, rinkopu formatésana ir Joti vienkarsa — péc
rindkopas atlases no stilista loga (Format — Stylist vai F11) izvelas nepiecieSamo
rindkopas stilu. Korekti izveidota dokumenta nedrikstetu biit liekas rakstzimes, atstarpes
starp tam, atstarpes starp rindkopam (biezi tas kliidaini veido, nospiezot Enter taustinu,
kas nav pielaujams) un, protams, pareizi veidotas atkapes no lapas malam. Svarigi, lai
korekti tiktu lietoti lapu un rindkopu stili, par kuru veidoSanu jau bija minéts ieprieks.
LietiSkos dokumentos vienas lappuses (un pat viena dokumenta) robezas nevajadzetu
izmantot vairak ka 3 — 4 atSkirigus format&juma stilus. Ja dokuments ir parak raibs, ar
daudz un dazdadiem formatéejuma stiliem, tad tas slikti lasams un lidz ar to ta butiba griiti
uztverama. Sadas nianses ir janem véra praktiskaja dokumentu izveides procesa, ka ari
apmacibu procesa. Dotaja nodala dots rindpkopu formaté€Sanas etapu detalizétaks izklasts
OpenWriter vidé, tomér pamatdarbibas ir lidzigas ari citas teksta apstrades lietotnés.
Jaatceras, ka OpenWriter rindkopu formatésSanai lietotajam piedava vairakas iespgjas:

iebuvetos rindkopu stilus;

teksta format€Sanas riku joslu operativakam darbam;

izsaukt komandu Paragraph (Format — Paragraph vai ar peles labas pogas klikski

izsaukt konteksta izv€lni atlasitajam teksta fragmentam un izv€leties saraksta

komandu Paragraph).
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Talakaja rindkopas formateSanas procesa jaizvélas vélamas opcijas no Paragraph dialoga

loga lapinam, kuru nosaukumi redzami attela.

Background
Indents & Spacing | Alignment | Text Flow | Numbering | Tabs | Drop Caps | Borders

-~ Paragraph [x]
|
|

Autoram Skiet, ka loti pozitiva ir $ada nianse — visas rindkopas format€Sanai
nepiecieSamas komandas ir sakopotas vienota bloka un nav jameklé dazadas vietas. Tas
dod iespgu korekti veikt rindkopas formatéSanu ari mazak pieredz&juSiem
datorlietotajiem, jo atliek vien izpé€tit visas Paragraph lapinas un uzstadit vélamas opcijas
(iestatnes). Seit atrodamas komandas atkapju un atstarpju izveidei, malu izlidzinasanas,
teksta aplauSanas (appliiSanas), tabulacijas un titulburtu veidoSanas, ka ari rindokpas
apmaliSu un fona izveides komandas. Paredzeta pat iesp€ja izveidot numurétus sarakstus!
Vai gan ikdienas darba vél kaut kas ir nepiecieSams? Viss €rti un vienkopus, nav lieki
jateré laiks vajadzigas komandas atrasanai! MS Word visu So operaciju veikSanai bis
jaizpilda no Format apakS$izvélnes (vai kontektsa izvelnes) vairakas komandas —
Paragraph, Borders and Shading, Drop Caps, Tabs u.c. - tatad atkal un atkal no jauna
vairakas darbibas (un, protams, gadas kadu piemirst)! OpenWriter rinkopas formateSana

organizeta lietotajam iespejami draudzigaka veida. Tas ir neapSaubams §is lietotnes pluss.
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Atkapju un atstarpju veidoSana
Atkapju un atsparpju veidoSana OpenWriter notiek dialoga loga Paragraph lapina
Indents & Spacing vai ari, izmantojot linealu vai komandas Format — Page. Vispirms
japiezimé, ka komandas Format — Page iesp€jas atkapju uzstadiSanai jau tika apskatitas
iepriek$€jas nodalas, kur aprakstita lapina Page dokumenta lapas iestatnu izveidei. Der

atceréties, ka loti erta ir vizuala rindkopas atkapju izveide ar linealu palidzibu —

skat.att€lu.
Rindkopas atldipe no . _Iolx]
dokumentateksta |, %

e el it iz o5 0B B8 ) 62 e 00
4 x| B i U At == =Elz | s===
L L, 1.0 420 - S HEL . R

1B 1 13- 1 -
- - +

|Defonit i =] |Times New Romen = |

2 .

3

-4}

CE& :

7

-g -
L

Riqdkopas pirmas Eindkopas atkape no
nindas atkape dolkumenta teksta
labas malas .
Hipersaites izveide v
P A ST T i 2
CpenWriter it orientéts uz Internet lietojumiem, tapéc praktiski jebkuram =
__‘JLI " PG L SENY P Py | S TSIy oy N, 15 PR | RGN g DR T SAp Iy R, i ] Iim = . ¥
Pacesa sz | Atkape no lapas _[100% [mser [sT0 |Hve # |

augigias malas

Attela redzams, ka rindkopas atkapes viegli uzstadit ar attiecigajiem lineala

elementiem:

kreisas malas (apak$a) un pirmas rindas (augsa) atkapesar A 7,12

= =

kreisas malas atkapi var mainit arTar = ™ | (Increase, Decrease Indent);

labas malas atkapi ar 15" .16 ¢ B

Atstarpes starp rindam var mainit vizuali, izmantojot attiecigas pogas teksta formaté€Sanas

riku josla - @ = | . Vizualie riki lauj izpildit tikai pasas nepiecieSamakas darbibas
rindkopu formatéSanai, tapéc svarigi prast izmantot formatéSanas komandas Format vai
komandas konteksta 1zv€ln€s péc teksta fragmenta atlases apstradei, kuras nodroSina

bagatakas iesp€jas teksta fomat€Sanai.
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Atstarpju un atkapju izveide ar komandu Paragraph — Indents & Spacing
Vizualie riki diemZel nesp€j nodroSinat visu nepiecieSamo komandu izpildi un ta tas
ir ar1 atstarpju un atkapju veidoSanas gadijuma. Ja ir nepiecieSams So procediiru izpildit

detalizetak, tad jaizmanto Paragraph sadala (lapina) Indents & Spacing.

[§-~ Paragraph %]
Background |
Indents & Spacing] Alignment | Text Flow | Numbering | Tabs | Drop Caps | Borders |
Indent
Before text 0.00em| ]
After text ID.DDcm =
Eirst line 0.00cm : |
™ Automatic S
. ]
Spacing
Above paragraph 0.00cm =
Below paragraph 10.[}Dcm ?
Line spacing :
|5ing|e L] : ]
Register-true
[~ Activate
oK Cancel Help Reset
Indent opciju nozimes: Spacing opciju nozimes:

Before text — atkape pirms rindkopas kreisaja - Above paragraph — atstarpe pirms
mala; rindkopas (no ieprieksgjas rindkopas);
- After text - atkape péc rindkopas labaja mala; - Below paragraph - atstarpe péc
- First line — rindkopas pirmas rindas atkape; rindkopas (I1dz nakoSajai rindkopai).
Line spacing opciju nozimes:
Single — viena tuksSa rinda starp teksta rindam;

1.5 lines — 1,5 tuksas rindas starp teksta rindam;

Double - 2 tuksas rindas starp teksta rindam;

Proportional — proporcionala atstarpe;

Double

E;Tp':';i':'”a' At least — atstarpe ne mazaka par noradito;
—_— 23

Leading Leading — vadosa atstarpe;

Fixed

Fixed — nemainiga (fiksé€ta) atstarpe.
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Janem vera, ka daudzos dokumentos ir pienemtas noteiktas standarta atstarpes starp
rindam — piem&ram, bakalaura un magistra kvalifikacijas darbos starprindu atstarpe
parasti ir 1,5 rindas, kas nodroSina labu teksta lasamibu. Savukart, veidojot skolas vai
uznémuma avizi, zinu dala starprindu intervals visdrizak bus 1 rinda papira laukuma
ekonomijas dél, lai uz mazaka laukuma varetu izvietot iesp&jami vairak informacijas, bet
reklamas sekcija situacija biis pilnigi cita — atstarpes biis ievérojami lielakas, tapat ar1
rakstzimju izmérs bis lielaks. Acimredzot, nopietna dokumenta sagatavoSanas posma
bitu janoskaidro dazadas dokumenta iestatnes (opcijas), t.sk. art starprindu atstarpes.

Teksta izlidzindasana (grupésana)

Teksta izlidzinasana (grup&Sana) ir reiz€ vienkarsa un ari loti svariga darbiba teksta
formateSana (noformesana). Ja atstasim visu tekstu neformat€tu (kads tas parasti ir pec ta
ievadiSanas) un uzreiz to drukasim, tad risk€sim radit par sevi ne visai pozitivu iespaidu.
Izlidzinats teksts izskatas glitak, atstaj pabeigta darba iespaidu. Writer pielauj vairakus
lidzvertigus variantus teksta izlidzinaSanai rindkopas:

- 1zlidzina8ana ar teksta riku joslas pogu palidzibu;
- izlidzinaSana ar Paragraph apakSkomandu kopu Alignment;
- izmantot ieprieks izveidotus rindkopu stilus.
Rindkopas teksta izlidzinasana ar formatéSanas riku joslas pogu palidzibu
Ja teksta kursors ir novietots jebkura rindkopas vieta:
1. lai izlidzinatu teksta kreiso malu, ieklikSkina pogu (Align Left);
2. lai izlidzinatu teksta /abo malu, ieklikskina pogu = (Align Right);
3. lai izlidzinatu teksta abas malas, ieklikskina pogu = |(Justified);
4. lai centrétu tekstu, ieklikdkina pogu | = (Centered).
Piemeri.

Teksta kursors ir novietots jebkura rindkopas vieta

Teksts pirms formateSanas Iekl;)l:)sgl,(;nata Teksts pec formateSanas
Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par Align Left virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par
rindkopam. rindkopam.
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Teksta kursors ir novietots jebkura rindkopas vieta

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par
rindkopam.

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par
rindkopam.

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par
rindkopam.

Align Right

Justified

Centered

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par
rindkopam.

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par
rindkopam.

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par
rindkopam.

Teksta izlidzinasana ap Paragraph apakSkomandu kopu Alignment

Plasakas teksta izlidzinasanas iesp€jas atrodamas komandas Paragraph dialoga loga

lapina Alignment, kura redzama nakosaja attéla.

-~ Paragraph x]
Background |
Indents & Spacing Alignment ] Text Flow | Numbering | Tabs | Drop Caps | Borders ]
Options
i Left
™ Right
& Lenter: ——
© lustified —
Left | [
B
Text-to-text -
Alignment Automatic j
oK Cancel Help | Reset

Kadas papildiespgjas Seit var atrast? Bez ieprieks apskatitajam komandam (Left, Right,

Centered un Jusfied), papildus atrodamas komandas teksta izlidzinasanai rindkopas

pédeja rinda Last Line, ja lietota rinkopas teksta abu malu izlidzinaSana (Justified) — Lefft,

Centered un Justified.
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Luk, ka izskatas rindkopas ar dazadi izlidzinatu tekstu rindkopas p&dgja rinda!
Rinkopas pedejas rindas izlidzinajumi (Justified, Last Line) :
i+ ustified

Last line

¥ Expand single word

Centered
_ . coo IeklikSkinata ~ e
Normals Jusfied bez papildopcijam . Péc formatesanas
Last line

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka Left janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata
par rindkopam. par rindkopam.

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka Centered janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata
par rindkopam. par rindkopam.

Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido
teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka Justified janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata
par rindkopam. par rindkopam.
Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido Justified Vardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido

teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata Expand Single Virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par
par rindkopam. Word r i n d k o p a m

un iekekséets

No piemériem redzams, ka Seit demonstréta komandas Justified papildiesp&ja ir vera
nemama un prakse itin veiksmigi pielietojama. Dazkart gadas ta, ka tiesi ped€ja rinda boja
iespaidu par format€jumu. Japiemin, ka pat MS Word 2003 sada iesp€ja nav iestradata.
Pedeja sadala lapina Alignment ir Text — to -text Alignment, kura lauj regulét virsizméra
un zemizméra (augsraksta un apaksraksta) teksta izlidzinajumus (no Help - “Select an
alignment option for oversized or undersized characters in the paragraph relative to the rest of

the text in the paragraph”).
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Teksta pliismas formateSana - Text Flow
Paragraph lapina Text Flow paredzéta teksta plismu (flow — plisma, gaita)
organizéSanai dokumenta — Siet atrodama sadala zilbdalu un partraukumu organizeéSanai,
ka ari citam rindkopas teksta iestatném. Saja lapina ir tris dalas — Hyphenation (zibjdales),
Breaks (partraukumi) un Options (opcijas, izvéles). Katra no tam paredzéta konkrétam

vajadzibam, bet vienlaikus tas ir arT saistitas sava starpa.

-~ Paragraph %
Background |

Indents & Spacing | Alignment Text Flnw| Numbering | Tabs | Drop Caps | Borders |
Hyphenation
I Automatically:
m Characters at line end
m Characters at line begin
m Maximum number of consecutive hyphens
Breaks
v Enable Type |Page j Position im
W With Page Style |Default j Page number m
Options
[
[~ Keep with next paragraph
v Orphan control m Lines
W Widow control m Lines
oK Cancel Help Reset

Talak apskatisim katru dalu atseviSski. Tatad pirma sadala ir veltita zilbdales
organizéSanai teksta, kurai ir milziga nozime teksta. Ja ta bis nekorekti organizéta,
rezultata ieglisim gramatiski kliidainu tekstu vai ar1 sagadasim sev lieku darbu, jo
nepareizi zilb&s dalitos vardus teksta redigesanas laika naksies labot un ta lieki terét laiku.
Daudzos gadijumos sapratigak zilbjdali veikt pasam, nevis akli uzticéties lietotnei. Sobrid
vél joprojam nav nevienas lietotnes, kura latvieSu valoda rakstitam tekstam sp€tu pilnigi
korekti veikt teksta logisko analizi, korekti korigét sintakses un stila neprecizitates.

Pareizrakstibas kontroles lidzekli var tikai atvieglot So darbu.
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Hyphenation — zilbdale

Hyphenation leb] dale
v Automatically: Automatiska
2 =] characters at line end Rakstzimes rindas beigas (var mainit)
[2~ ] Characters at line begin Rakstzimes rindas sakuma (var mainit)
m Maximum number of consecutive hyphens Maksimalais secigu zﬂbjdalu skaits
(nokluseta vertiba — 0)

Kas tad Seit tiek definets? Sadala Hyphenation varam izveéléties manualu vai
automatisku vardu zilbdales reZimu — ja iekeks€jam Automatically, tad tas nozime, ka
esam izvelgjusSies automatisku vardu daliSanu zilbés jeb citadi — uzticam So procesu
lietotnei Writer. To var darit, bet pieredze rada, ka lietotne to var darit ne visai korekti,
tapec §is process tik un ta ir jakontrolg.

Opciju (iestanu) nozimes:

Characters at line end — nosaka minimalo rakstzimju skaitu, ko var atstat rindas beigas;

Characters at line begin - nosaka minimalo rakstzimju skaitu, ko var parnest uz jaunu

rindu;

Maximum number of consecutive hyphens — nosaka, cik secigas(hronologiskas)

zilbjdales ir pielaujamas.

Breaks — partraukumi teksta

Patraukumi (parravumi) teksta var biit dazadi — rindai, kolonnai, lappusei, turklat
Writer tie var but piesaistiti teksta stilam. Teksta sadalijjums rindkopas, kolonnas un
lappus@s ir saistits ar §STm nians€m. Ja partraukumi organizeti nekorekti, var paradities
dazadas problemas. Tipiska klida ir nekorekta lappuSu patraukumu lietoSana (vai
pareizak to neizmantoSana) — nepieredzéjusi datorlietotdji pareju uz jaunu lappusi
parasti izveido n reizes nospiezot Enter taustinu, lidz kursors nonak jauna lappuse, bet
pEc tam ievietojot kada no iepriek§e€jam lappusém, piemeram, att€lu, parsteigti konstate,
ka vinu tikko veiktais teksta sadalijums pa lappusém ir pamatigi parveidojies, lappusu
sadalfjumi ir izmainijuSies lidz nepaziSanai. Tas ta notiek tikai tapec, ka nav izmantoti
lappusu partraukumi. Tos pareizi ievietojot - pieméram, parejai uz jaunu nodalu, nodala
vienmer saksies jauna lappusé, neatkarigi no izmainam iepriek$gjas lappuses. leprieksejas

lappuses $aja situacija var redigét un papildinat neraiz&joties par nakamajam dokumenta

© F.Sarcevics, Auces vidusskola, LIIS, 2004 68



lappusém un to format&jumu. Sadalu Breaks var aplikot pievienotaja attela.

Breaks
¥ Enable Type |Page LJ Position |Before =
W With Page Style |Default LJ Page number |0 =

Seit ir divas iesp&jas — var aktivizét tikai punktu Enable, tad partraukums bis speka
lappusém vai kolonnam un tos varés ievietot pirms tam vai pé€c tam, bet otra punkta
aktivizeéSana (iekeksets With Page Style), lauj piesaistit patraukumus teksta stilam, pie
kam nosakot, no kuras lappuses iestatnes ir speka. Tatad atkal var parliecinaties par
Writer visai bagatajam iesp€jam. Skaidrs ir arT tas, ka ne visas §is nianses ikdienas darba
tiks izmantotas. Diezgan dro$i var apgalvot, ka ar1 Writer iespgjas reali tiks izmantotas
tikai dalgji.
Options — lapinas Text Flow opcijas (iestatnes)
Skiet, ka arT S0 sadalu nevajadzetu ignorét, jo ir visai butiski, vai tiek kontrol&tas

nakamas teksta rindas, rinkopas un vai starp tam ir sasaiste.
Options
1=

[~ Keep with next paragraph

v @rphan control ]2 - Lines

¥ Widow control 2 -| Lines

Iestatnu nozimes:
Do not split paragraph — nedalit rindkopu dalas;
Keep with next paragraph — atstat kopa ar nakamo rindkopu (Keep — glabat, turét,
palikt);
Orphan control — kontrolét, vai vardi netiek pamesti (Orphan — barenis, s€rdienis,
bez vecakiem);
Widow control — kontrolét, vai vards netiek atnemts rindkopai (Widow — atraitnis,
laupit, atnemt).
No Text Flow apskata atkal var secinat, ka Writer iesp€jas ir arkartigi bagatas, jo seviski,
ja nem veéra, ka ta ir no bezmaksas biroja lietotnu paketes. Te varétu teikt apméram ta:
“Jus drikstat restorana vienmér bez maksas paést, cik sirds karo, nevar dabiit vien

alokoholiskos dzérienus. Ja vélaties tos, tad maksdajiet! ” Kas mums ir nepiecieSams? ...
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Numurétu un aizzimétu sarakstu formatéSana rindkopas
Paragraph lapina Numbering lauj veidot aizzimétus un numurétus sarakstus,
izmantojot fiks€tus (noklus€tos) sarakstu stilus. List/ — List5 ir aizzim&tu sarakstu stili,
bet Numberingl — Numbering5 ir numurétu sarakstu stili, kurus var izmantot atrai

sarakstu formatg3anai. Seit iestradatais mehanisms lietotajam dod plasakas iesp&jas, ka

attiecigo teksta format€Sanas riku joslas pogu Numbering on/off ( 2 ) vai Bullets On/Off

( »= ) lietoSana, bet noteikti ne tik plaSas ka komandas Numbering/Bullets.

Ka izskatas numuréti un aizziméeti saraksti? Apliikojiet piemerus tabula!

Numurets saraksts Aizzimets saraksts
Majdzivnieki ir: Majdzivnieki ir:
1. suni; - suni;
2. kaki; . kaki;
3. trusi; « trusi;
4. aitas; « aitas;
5. kazas u.c. « kazasu.c.

Lapinas Numbering iestatnu nozimes ir paskaidrotas sekojosaja attela.

_
Background j
1

Indents & Spacing | Alignment | Text Flow Numbering |Tab5 | Drop Caps | Borders

Numbering Style Eestartet MNurnbering 1
fiuT eraciju

Mumurgta va
[ Restart at this paragraph alzzimEta saralsta

Murmbering

stila1zvele
Ar leadu numun
sakt num erdci ju

Line numbering
¥ Include this paragraph in line numbering

[~ Restart at this paragraph

lekdaut nondkopu
rindu numeraciia

Eestartét no nndkopas
ar noradite numury

oK Cancel Help Beset
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Dazadu numur€tu un aizziméetu sarakstu piemeri, kas izviedoti ar Paragraph lapinas

Numbering palidzibu, doti tabula.

Numurétu sarakstu piemeri

Numbering 1:

1. Vardi veidojas no rakstzimém.

2. Vardi veido teikumus.

3. Rindkopas veido teikumi.

4. Enter janospiez tikai rindkopas beigas.

Numbering 2:

1 Vardi veidojas no rakstzZimém.

2 Vardi veido teikumus.

3 Rindkopas veido teikumi.

4 Enter janospiez tikai rindkopas beigas.

Numbering 3:

1 Vardi veidojas no rakstzimém.

2 Vardi veido teikumus.

3 Rindkopas veido teikumi.

4 Enter janospiez tikai rindkopas beigas.

Numbering 4:

I. Vardi veidojas no rakstzimem.

II. Vardi veido teikumus.

III.Rindkopas veido teikumi.

IV .Enter janospiez tikai rindkopas beigas.

Numbering 5:

1. Vardi veidojas no rakstzimem.

2. Vardi veido teikumus.

3. Rindkopas veido teikumi.

4. Enter janospiez tikai rindkopas beigas.

Aizzimetu sarakstu piemeri
List 1:
* Vardi veidojas no rakstzimém.
* Vardi veido teikumus.
* Rindkopas veido teikumi.
» Enter janospiez tikai rindkopas beigas.
List 2:
— Vardi veidojas no rakstzimém.
— Vardi veido teikumus.
— Rindkopas veido teikumi.
— Enter janospiez tikai rindkopas beigas.
List 3:
M Vardi veidojas no rakstzimém.
M Vardi veido teikumus.
M Rindkopas veido teikumi.
M Enter janospiez tikai rindkopas beigas.
List 4:
» Vardi veidojas no rakstzimém.
» Vardi veido teikumus.
» Rindkopas veido teikumi.
» Enter janospiez tikai rindkopas beigas.
List 5:
X Vardi veidojas no rakstzimém.
X Vardi veido teikumus.
X Rindkopas veido teikumi.

x Enter janospiez tikai rindkopas beigas.

Stilu 1zvele ir pietiekami liela, lai vairuma ikdienas situaciju var€tu iztikt ar Seit

piedavatajiem numuréto un aizziméto sarakstu veidiem. Daudzos gadijumos var rasties

nepiecieSamiba izveidot vairaklimenu numurétus sarakstus (plans, satura raditajs u.c.).

Tabulacija teksta

Tabulaciju izmanto teksta kursora parvietosanai rindina uz priekSu noteikta attaluma.

Pareizs tabulacijas lietojums atvieglo dokumenta noforméSanu un teksta ievadi. Dazkart

teksts jaizkarto kolonnas, jacentr€ vai jaizkarto kolonna pie kreisas vai pie labas malas un

tad bez tabulacijas neiztikt. Komandas Paragraph dialoga loga lapina Tabs ir iesp€jams

izpildit tabulacijas pamatdarbibas, pamatelementu skaidrojumi doti sekojo$aja attela.
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[§-~ Paragraph

Indents & Spacing | Alignment

Background
Text Flow

Position

[0.00cn] |

Tabul atora
poziciija

|
Tabulatora
velds

Type
& | eft

 Right

" Centered

" Decima

Fill character

o & None

i e

L -

it {

r_ " Character

lidz tabulatoram

| Trazsgums (sliede) ,u;

Numbering Tabs I Drop Caps | Borders

oK

Cancel |

Help | Reset

Lietotajam Seit ir iesp&jams uzstadit (izv€leties) tabulatora poziciju, ta veidu un trasgjumu,

ka art izveidot jaunus tabulatorus vai tos dz€st.

1.piemérs (bez traséjuma)
Auce

Vecauce
Lielauce
Kronauce
Jaunauce
Mazauce
Galauce
2.piemérs (punktéts traséjums)

VEeCAUCE.. ..,
Li€lauce.....uvveeeeeieeeeeeiiiieeeeeee e,
Kronauce......cccoeeeeeeeeeeeeieiiiii,
Jaunauce.............cccciiieiiii,
MaAZAUCE........cevveeeerereeererirririnaens
Galauce........oooevviieeeeeiieee e

3.piemers (Iinijveida tras€jums)
Auce

Vecauce

Lielauce

Kronauce

Jaunauce

Mazauce

Galauce

NN W N
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iemers (tras€jums ar rakstzimi )

4.p

5.piemérs (tras€jums ar rakstzimi =)

Auce 1
Vecauce 2
Lielauce 3
Kronauce 4
Jaunauce 5
Mazauce 6
Galauce 7
6.piemérs (tras€jums ar Itnijam ....un ___, rakstzimi—)
1. Janis....cccoeeeeennneen.n. Balodis Auce———— 6745763
2. Girts....coovveeeeeennnne. Kriims Lielauce——— 3744444
3. Ievao e, Zale Kronauce——— 9867543
4. Mlzeuuuueeoeiiieia. Jauna Mazauce——— 8899776
5. PECiS.cceiiiie, Ozolkalns Galauce——— 7766554

Svarigi piebilst, ka, veidojot 6.pieméra paradito sarakstu vairakas kolonnas, svarigi ir
pareizi izveidot saraksta sagatavi. Tai ar izpidinatiem sléptajiem simboliem ir jaizskatas

ka paradits tabula — saraksta sagatvoSana jaievero taja dotie noradijumi.

6.piemers-(trasgjums-ar rakstzimi-=)f Sagatavojot sarakstu, ta elementi
Janis»Balodis » Auces67457631 rinda jaatdala ar taustina Tab piespiedinu
Girts*Kroms = Lielauce » 37444449 (to uzrada pa labi vérsta bultina slépto
Teva + Zale » Kronauce » 9367543 simbolu izspidinaSanas rezima), katras
[ize @ Tainaeiiaraice = 8899776 rindas beigas obligati ir janospiez taustins
Pécis?Ozolkalns » Galauce = 7766554]] Enter, t.sk. arT aiz ped€jas rindas. Pieméra
q paradito  sarakstu var izveidtot, tikai

ieverojot minétos nosacijumus.

Protams, Saja apraksta nav aptvertas pilnigi visas Paragraph — Tabs izmantoSanas
iesp&jas, jo aprakstiti un pieme&ros paraditi tikai praksé biezak sastopamie gadijumi.
*! Lasitajs var paméginat izveidot Seit dotos piem&rus un, jacer, ka péc tam

pamatiemanas tabulacijas lietoSana biis iegutas.
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Titulburti rindkopas
Skiet, ka katrs bérniba ir lasijis pasakas skaisti ilustrétas un jauki noformétas
gramatas. Tajas jo biezi pasaka sakas ar skaistu, lielu titulburtu (rindkopas sakumburtu)
un tad nevilus nodomajam, ka gan tadus izveido? Teksta apstrades lietotn€s daudzos
gadijumos ir iestradata Sadu rindkopas titulburtu izviede.
Piemeéri tekstiem ar titulburtiem (titulburti péc izveides ir formateti)
V ardi veidojas no rakstzimém. Vardi veido V di veidojas no rakstzimém. Vardi
3 teikumus, bet rindkopas veido teikumi. Enter arveido t_eikumus, bet.finqupvas Vgidq
janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, teikumi. Enter janospiez tikai

virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par rindkopas beigas. Jaatceras, ka virsrakstus un dzejas
rindkopam. rindas parasti jauzskata par rindkopam.

VA' d’ veidojas no rakstzimém. Vardi veido & veidojas no rakstzimém. Vardi
’ 4 teikumus, bet rindkopas veido teikumi. “ veido teikumus, bet rindkopas
Enter janospiez tikai rindkopas beigas. Jaatceras, ka veido teikumi. Enter janospiez tikai rindkopas beigas.
virsrakstus un dzejas rindas parasti jauzskata par Jaatceras, ka virsrakstus un dzejas rindas parasti
rindkopam. jauzskata par rindkopam.

Writer piedava vairakas iesp€jas titulburtu iestatn€m — tos var veidot vairaku teksta
rindinu augstuma, izmantot tikai rindkopas pirma varda pirmo burtu, vairakus ta burtus

vai pat visu pirmo vardu u.c. Par to var parliecinaties apliikkojot Paragraph lapinu Drop

Caps — skat.att€lu!

[§— Paragraph |
I
|

Background
Indents & Spacing ] Alignment | Text Flow ! Numbering ! Tabs Drup Caps I Borders

Settings 'EEH} nat titulbu ”FEEE"

¥ Display drop caps
[~ Whole word

NMumber of characters: ][l -Z—i‘

Lines 3 =
Space to text D.DDcm* — e
i s .

nat wisu v

augstums
Contents
Text
Character Style ,I[NDHE] =
| stz stils -

Cancel Help i Reset

Péc titulburta (vai varda) izveides, to var péc patikas formatet ar teksta formatéSanas
riku joslas pogam vai ari izmantot komandu Character no Format apakSizvélnes (vai
konteksta izv€lnes), titulburtus pirms tam atlasot apstradei.
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Uzdevums!
Mgginiet izveidot lidzigus piemérus tabula demonstrétajiem. Pamé&giniet titulburtus
izveidot skaistakus un elegantakus! Méginiet un Jums noteikti izdosies!
Piemers!

=c titulburta (vai varda) izveides, to var péc patikas formatét ar teksta formatésanas riku joslas

pogam vai ari izmantot komandu Character no Format apaksizvélnes (vai konteksta izvélnes),

titulburtus pirms tam atlasot apstradei.
ApmaliSu veidoSana rindkopam

Apmalites ir dekorativs teksta formateSanas elements, kas palidz izcelt kadu
rindkopu vai lielaku teksta fragmentu. Sada veida tekstd parasti izdala formul&umus,
atzinumus, teksta fragmentus, kam pievérSama 1paSa uzmaniba. Ar apmaliti ierameéts
teksts ir pamanams acumirkli, tapec ir jauzmanas ar no ta, lai §adi izcelts teksta apgabals,
nenotuseé pargjo tekstu lappus€ vai pat vesela nodala. LietiSkos dokumentos ir jauzmanas
no parak spilgtam un raibam detalam, bet, savukart, pirmskolas izglitibas iestazu bérniem
un jaunako klasu skoléniem var pat loti noderet spilgti izc€lumi tie$i uzmanibas piesaistei.
ApmaliSu veidoSana jau ir apskatita nodala par lapas iestatijumu veidoSanu, tapéc Seit to
vairs nav nepiecieSamibas atkartoti un loti siki analizét. Talak doti dazi pieméri
rindkopam ar apmaliteém.

1.piemérs — “Rindkopa ar vienkarSu apmaliti”

Ar apmaliti ieraméts teksts ir pamanams acumirkli, tapéc ir jauzmanas ari no, ta, lai &adi izcelts teksta

apgabals, nenotuse paréjo tekstu lappuse vai pat vescla nodala.

2.piemers - “Rindkopa ar apmaliti, fona tongjumu un €nojumu”

Ar apmaliti ieraméts teksts ir pamanams acumirkl, tapéc ir jauzmands ari no, ta, lai &adi izcelts teksta

apgabals, nenotuéé paréjo tekstu lappusé vai pat vesela nodala.

3.piemers - “Rindkopa ar dekorativu dubulto apmaliti, fona tongumu un spilgtu

énojumu”

© F.Sarcevics, Auces vidusskola, LIIS, 2004 75



4.piemers - “Rindkopa ar atkapeém, daléju apmaliti, fona tonéjumu un €nojumu”

Ar apmaliti ieraméts teksts ir pamandms acumirkli, tapéc ir jauzmands ari no, ta, lai &adi izcelts

teksta apgabals, nenotusé paréjo tekstu lappusé vai pat vesela nodala.

Ka $adus efektus panak? Shéma ir visuma vienkarsa:

M tekstu vispirms jaatlasa apstradei;

M Format — Paragraph — Borders;

M izvéléties un iestadit nepiecieSamas apmalites detalas un opcijas (apmalites stilu

un krasu, tas izspidinamas dalas, énojumu, ta krasu);

M Paragraph — Background un piemeklét piemérotako fona krasu.
Autora ieteikums ir sekojoSs — vajag iedomaties, ka tas, ko redzam attiecigaja lapina
(Soreiz Borders), ir veikala plaukts ar precém, no kuram Jis v€laties kaut ko iegadaties,
pie kam Jums dota ekskluziva iesp&ja preci uz vietas izméginat. Izmantojiet So iesp&ju,
eksperimentgjiet, 1idz rezultats Jus apmierina! Ja neizdodas, ka vélgjaties, tad méginiet
velreiz vai atceliet izdaritas darbibas ar komandas Undo palidzibu (taustinu kombinacija

Ctrl + Z). Lapina Borders ir redzama attela!

[§-~ Paragraph %]
Background |
Indents & Spacing | Alignment | Text Flow | Numbering | Tabs | Drop Caps Borders

Line arrangement Line Spacing to contents

Default Style Left 0.05cm = |

BENEE wj L EE
User-defined
= — 1.00 pt Top 0.05cm - |

L} L I 2.5':' pt

| L =
e .00 pt Bottom 0.05cm — |

— =00 Dt .
[——— 1.10 pt :_J r\l_" é}n’nChrunlze

Color
£ & | Black il
Shadow style -
Position |E EEE
Distance ]m
Color |- Gray L]

oK | Cancel Help Reset
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Apmalites var uzlikt visapkart lapai vai tikai atseviskas lapas malas. Iesp&jams mainit
atkapes no teksta zonas (Left, right, Top, Bottom). Parasti, uzstadot vienu no tam,
automatiski uzstadas ar1 pargjas atkapes, tomér tas var uzstadit ari dazadas. Ja izv€las
pédgjo variantu, tad jaiznem keksitis no lodzina Synchronize, kas tur péc nokluséSanas
atrodas, un peéc tam jauzstada nepiecieSamas atkapju vertibas.

Ja velas apmaliti tikai pie kadas no rindkopas malam, tad zona Line arrangement
izv€las piemeérotako variantu, pirms tam uzstadot v€lamo Iimijas stilu (Style). Apmalites
krasu (Color) var izveleties péc tam. Zona Shadow Style uzstada apmales €nas
novietojumu (Position), attalumu (Distance) un €nas krasu (Color).

Rindkopas fona krasas izvéele

Rindkopas fona izvéle ir relativi vienkarSa formaté€Sanas darbiba - nepiecieSams
atlasit rindkopu un péc tam izpildit komandas Format — Paragraph (vai no konteksta
izvelnes) — Background — Color un izvéleties veélamo rindkopas fonu. Paragraph lapina
Background ir redzama attéla — iesp&jams izvéleties divus fona ieton€Sanas reZimus (ar
krasu vai att€lu lodzina 4s - Color vai Graphics), pirmaja gadijuma atliek vien izvéleties

piemérotako krasu.

Paragraph i El

hoents & Spacing icinime enct Flow umbering | Tabz | Drop Caps | Borders Backgroun
Indents & Spaci Al mt | Text Fl Mumber Tabs | Drop C Bardl Back d

bz ICDIDr j

Background color

{1 Fi

EEEEEENE N-
HHE | EEEE
| | HEEEEN
EEEEENEEEN
EEEEEEE [0
T ENEEENT
HEER [ [ | OH
EEEEEENE
FIDV.TIIIE

Pale wellow

614 Cancel Help Beszet
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Talak teksta redzams piemérs rindkopa ar fona kasu.

Rindkopas fona izvéle ir relativi vienkarSa formaté€Sanas darbiba - nepiecieSams atlasit rindkopu
un péc tam izpildit komandas Format — Paragraph (vai no konteksta izvélnes) — Background —
Color un izveleties velamo rindkopas fonu. Paragraph lapina Background ir redzama attéla —
iespgjams izveleties divus fona ieton€Sanas reZimus (ar krasu vai att€lu lodzina 4s - Color vai
Graphics).

Otrs rindkopas fona ieton€Sanas variants ir att€la lietoSana. Ka tas realiz€jams?
Vispirms lapina Background lodzina As vards Color ir janomaina uz Graphics un, pec §is

darbibas izpildes, lapina Background mainis izskatu uz attéla redzamo.
Paragraph e

x|

Inderts & Spacing | Aligrmet | Texd Flow I Rl ﬁizpilt‘ﬁ_iuma wetda (Cﬂ?fﬂ? = Background |
valr Traphics) 1zvele

As IGraphin:: j
o Ievietot il
o2 caiti uz attelu —
| : Ievel etan s
Browse. . [T Link 2
attels
Unlinked graphic AttelaizvEle

apskates refima

Type
& Position: » r »
i~ Ares
" Tie
* "

Erela \L /
novietouma J-

1 = i~ e

1EVElE { { ¥ Preview

0] 4 Cancel | Help | Beset

Piemeri rindkopai ar fona atteliem:

1.piemers (7ype — Position, Se

-

it redzama tikai atbilsto$a dala no fona attela)

/ ety I AS°
S AR s =

2.piemérs (Type — Area, attels deforméts saskana ar rindkopas izmériem)

W, zvéle ir vienkara formaté$anas darbiba - nepiecieSams atlasit rindkopu un péc
. . . 2 Slno R, a AL =Tl =

a1 D . KOomanaa H O IIA aka onte
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3.piemers (Type — Tile, Seit redzama atbilstosa kreisa augseja dala no fona attéla)

Izmantojot fona att€lus, lietotajam ir loti plasas teksta noformé&Sanas iespé&jas, bet

ir

jaieveéro, ka, izveloties fona attéla novietojuma tipu, vienlaikus izv€las ar1 att€la

ieklasanas veidu rindkopas pamatné. Izvéloties Type punktu Position ir iesp€ja izveleties

vienu no vairakiem att€la novietojuma veidiem (1.piemé&ra — centrs). Type — Area izvéle

nosaka, ka attela izméri tiks piedziti atbilstoSi teksta rindkopas (atlasita fragmenta)

izm€riem un attéls parasti tiks deforméts, tadel Saja gadijuma ir jaizv€las atbilstoSus

att€lus, kuru deformacija neboja dokumenta izskatu. Izv€loties Type opciju Tile, mes

izv€lamies fona att€la secigu izklaSanu — lapu jaiedomajas ka riitinu lapu, kura katra ritina

ievietosies fona attéls, pie kam riitinas izmérs sakrit ar fona attéla izméru. Sadi fona attéls

parasti tiek ieklats Interneta sakumlapa (Web lapa).

Type
¢ ol [ s s
o Ares
= Tie
4 & {
4 {" {

Type — Position ar novietojumu centra

Fﬁﬂtojot fona attélus, lictotdgjam ir loti
aSas teksta noforméSanas iespgjas, bet ir
jaievero, ka izvéloties fona att€la novietojuma Type — Area izvele nosaka, ka attéla
tipu vienlaikus izvé€las ar1 attéla ieklasanas veid izmeri tiks piedziti atbilstosi teksta rindkopas
S p: (atlasita fragmenta) izm@riem un att€ls parasti
tiks deforméts, tade] Saja gadijuma ir jaizvelas
atbilstosus att€lus, kuru deformacija neboja
dokumenta izskatu.
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Izmantnat fona-attclus hetqajam ir Joti
¢jas, bet ir
Jovietojuma
ieklasanas

punktu PosItion 1
vairakiem att€la nov1etbjﬂma Verdem

Izmantojot fona attglus, lietotajam ir loti plasas

Type

* Postion r ° ®
" fres
= Tie
‘ @ s
¢ r~ 'y

Type — Position ar novietojumu centra

Pa kreisi — neveiksmigaka fona attela
izvele opcijai Tile, zemak — izmantots tieSi
tas pats attéls, bet parveidots !

Izveloties Type opciju Tile, mes
izvelamies fona attéla secigu izklasanu — lapu
jaiedomajas ka ritinu lapu, kura katra ratina
ievietosies fona attéls, pie kam riitinas izmers
sakrit ar fona attéla izméru. Sadi fona attéls
parasti tiek ieklats Interneta sakumlapa (Web
lapa).
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Numurétu un aizzimétu sarakstu izveide

S1 téma dalgji jau ir apliikota nodala par rindkopu formatésanu, bet, ta ka mumuréti

un aizziméti saraksti dokumentos javeido diezgan biezi, ir vérts So jautajumu apskatit

izversta izklasta. Numuréti saraksti var but ka vienlimena, ta arT vairaklimenu saraksti.

Japiezime, ka aizzimétos sarakstus parasti veido tikai ka vienlimena sarakstus. 5 dazadu

numurétu un aizzimé€tu vienlimena (vienkarSu) sarakstu piemeéri bija doti nodala par

rindkopu formateSanu, tapec Seit tikai dazi pieméri, lai biitu saprotama atSkiriba starp

tiem. Tabula dotas arT 1sas sarakstu izveides instrukcijas.

Saraksta veids un ta izveides darbrbas

Vienlimena (vienkarss) numuréts saraksts:

1.
2.
3.

4,

izveidot saraksta sagatavi;

atlasit sagatavoto sarakstu;

Format — Numbering/Bullets ... — Numbering
Type;

izveleties vajadzigo numeracijas veidu un
opcijas.

Saraksta piemers

. Vardi veidojas no rakstzimem.
. Vardi veido teikumus.

. Rindkopas veido teikumi.

AW NN =

. Enter janospiez tikai rindkopas beigas.

Aizziméts saraksts:

1.
2.
3.

4.

izveidot saraksta sagatavi;

atlasit sagatavoto sarakstu;

Format — Numbering/Bullets ... — Bullets (vai
Graphics);

izveleties vajadzigo aizzimgjuma veidu un
opcijas.

Vairaklimenu numuréts saraksts:

1.

izveidot saraksta sagatavi;

. atlastt sagatavoto sarakstu;

2
3.
4

Format — Numbering/Bullets ... — Outline;

. 1zveleties vajadzigo numeracijas veidu un

opcijas.

Apakslimenu (apakSpunktu) izviede:

1.
2.
3.

ieklikskinat kursoru attiecigaja rinda;
pazeminat apaksltmeni (|)- Tab;

paaugstinat apakSlimeni (1) - Shift + Tab,;

. atstarpe starp numuru un tekstu — Ctrl + Tab

(skat. piemé@ra 5, 6 un 7 punktus)

Vardi veidojas no rakstzimém.

Vardi veido teikumus.

Rindkopas veido teikumi.

Enter janospiez tikai rindkopas beigas.

1 Auce
1.1 Izglitibas iestades
1.1.1 Auces vidusskola
1.1.2 Muzikas skola
1.1.3 Pirmskolas izglitibas iestades
1.2 Uznémumi
1.2.1 SIA TEHNIKA
1.2.2 EK AUCE
2 Vecauce
2.1 LLU “Vecauce”
2.2 Vecauces pils
2.3 Parks
3 Lielauce
4 Kronauce
5 Jaunauce
6 Mazauce
7 Galauce

Protams, ka dotaja apraksta nav ieklauti visi iespgjamie numurétu un aizzimétu
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sarakstu pieméri un to izveides gadijumi — Seit doti tipiskakie gadijumi, ar kuriem autoram
darba ikdiena ir nacies saskarties macibu procesa vai projektu darba. Vel var piebilst, ka
ar1 aizzimetus sarakstus iesp€jams izveidot ka vairaklimena sarakstus, tajos ka simbolus

var izmantot grafiskos objektus.

Format — Numbering/Bullets— Bullets Aizzimets saraksts (Bullets)
T TE— . =
— S ——T— - *! Sakot
— - - x Auce eksperimentus jaatceras,
x Vecauce ka nekad nevajag viena
* = . - o =
I x Lielauce darbibu cikla mainit
i ' = daudzas iestatnes — biis
x Kronauce = -
> p E v griti saprast, kadu
x Jaunauce . . .
e » X v iespaidu uz rezultatu ir
3 . 5 " x Mazauce atstajis katrs no
J x Galauce mainitajiem parametriem!
" _taem | s |
Format — Numbering/Bullets— Graphics Vairaklimenu aizzimets saraksts (Graphics)
¢ Auce

> Auces vidusskola
> SIA TEHNIKA
> EK AUCE

¥ Vecauce
> Vecauces pils

rl i
3
H
i
5
L

A EE ]

+ pils ar torni,

4+ & 4 L * % %
L * & % L I
L I -

+ viesnica
> Parks
% Lielauce
2 Kronauce
¢ Jaunauce
ka numuréetus vairaklimenu sarakstus. % Mazauce

<% Galauce

| o | e | Comen |- o || e

Vairaklimenu aizzimetos sarakstus veido lidzigi

Noteikti japiebilst, ka MS Word apakSlimenus sarakstos veido ar atkapju mainas

pogam Increase Indent un Decrease Indent <= += . Lietotn€ OpenWriter §is darbibas

izpildamas, ka tas aprakstits iepriekS. Saraksta veida izvele notiek Numbering/Bullets...
lapinas Bullets, Numbering Type, Outlibe un Graphics, kuras lietotajs izvélas, vai tiks
veidoti vienkarSi numur€ti vai aizziméti saraksti, bet cita gadijjuma vairaklimenu
numuréti vai aizziméti saraksti. Savukart lapinas Position un Options ir iesp&jams mainit

dazadas sarakstu iestatnes. lestatnu ir visai daudz un no to izvéles liela méra atkarigs
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izveidota saraksta izskats. Tiesa gan, noklus€tas vertibas parasti dod pietieckami labu
rezultatu, tapeéc iestatnu mainu velams veikt tikai p&c zinamas pieredzes iegiiSanas.

Ieskatieties Position un Options lapinu attélos, papetiet mainamas opcijas (iestatnes)!

E"" Mumbering/Bullets
Bullets | Numbering type | Outline | Graphics Pesition | Options |
Position and spacing -
Ll Atkape
1 Indent | I Relative
2
3 Spacing to text 0.50cm =
P e | il Atkape idz
5 Minimum space numbering =-= text  [0.00cm < telcstam
6 z
7 Numbering alignment [Lerft It ;I Minimala atkape
3 n lidz tekstam
I
1 Numericy as
izlidzindjums
petaut__|
oK I BT OVE | Cancel | Help | Reset |

B-+ Numbering/Bullets

Bullets | Numbering type | Outline | Graphics | Position Options |

Format Numeracijas veida izvele
Level : f 3 =
1 Numbering |Graphics (_}“_ﬁsl‘“ _E_th ola 1zt.rele
2 aizzImeétajiem sarkstiem
3 Graphics Select.. - " Preview
4 L]
5 Width 0.27cm Prewi .
ls | B ‘bﬁm ola 1zmers
7 Height [0.27cm =
- q
g I Keep ratio Preview
10 Alignment Center of line - * Preview
. == S
Izlidzinajuma Preview
izvéle * Preview
Secigas . :
e Preview
All levels """’_ nuiner icijas izvele . .
™ Consecutive numbering Preview

oK I Remove | Cance| | Help | Reset |

Mainamo opciju (iestatnu) paskaidrojumi doti abos att€los, bet ir jacksperiment€, 1idz

rezultats apmierina, jo tikai darbojoties ir iesp&jams paaugstinat prasmes un meistaribu.
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Satura raditaja izveide

Loti svariga procediira ir dokumenta satura raditaja izveide, kura OpenOffice Writer
izstradata pietickami labi, jo lauj satura raditaju izveidot automatiski vajadzigaja
dokumenta vieta. Svarigakais, kas ir jaievéro — dokumenta format€Sanas laika
virsrakstiem ir jaizmanto stils Heading. Tradicionalie Heading stilu varianti teksta fontu
izmeram 14 pt var€tu biit, piemeram, Sadi:

- Heading 1 —nodalu visrakstiem (16 pt, Bold);

- Heading 2 — apaks$nodalu virsrakstiem (14 pt, Bold);

- Heading 3 — noakoSo apakslimenu virsrakstiem, utt. (14 pt, Bold + Italic).
P&c redige€Sanas un format€Sanas pabeigSanas var izveidot dokumenta satura raditaju:

- novietot kursoru satura ievietoSanas vieta;

- izpildit komandas Insert — Index and Tables — Index and Tables ...

- 1izve€leties v€lamo satura raditaja variantu;

- precizet satura raditaja opcijas;

- apstiprinat izveli un parbaudit rezultatu.
x|

Index Table | Entries I Stl,rlesl Columns | Background

Tahle of Condents ARG A
Hoadingl. 1 Title iil’ahle of Cantents
HuadinglL.... 1
Friry. 1
Huadingl 2. 1 Type ITabIe of Contents j
Heading 1 v Protected against manual changes

Thi & fhe corkrt from fhe fetchapir. This & & wor dmewnyr anny.

i Create index ftable
Heading 1.1

Thi ¥ fhe combnt from chapr] 1, Thi ¥ fhe sty fox e fbk of comind. for IEntire document j Ewvaluate up to level Iﬁ
Headigp 1.2
Thi & o cormtfrom chaphzl 2. Thie kyrwozd & & mainoxiny. R
¥ Outline 0 |
| I I | | | [ Additional Styles |

Tobic - Mia iz fedls @
¥ Indexz marks

oK I Cancel | Help | Reset ||:7Ereview

Kreisaja loga dala redzams, kads izskatisies izv€l&tais satura raditajs, bet labaja pusé

1zveélamies nepiecieSamas opcijas — nosaukumu (7itle), tipu (Type), kadai dokumenta dalai
satura raditajs javeido (lodzin§ for), cik limenus ieklaut (Evaluate up to level), ka ar1
noradit no ka veidot satura raditaju — uzmetuma (Qutline), papildstiliem vai iezimeém.
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Kolonnu (sleju) veidoSana
Uznémuma, skola vai paSvaldiba nereti var rasties nepiecieSamiba izveidot bukletu

val avizi, kura pastastits par jauniem projektiem un iecerém, labi paveiktiem darbiem,
interesantiem notikumiem, utt. Saja gadijuma ari ar OpenWriter ir iesp&ams itin
veiksmigi atrisinat raduSos problému, jo taja, tapat ka daudzas citas pietickami jaudigas
teksta apstrades lietotn@s, ir iestradats kolonnu (sleju) veidoSanas mehanisms. Viena no
lespgjam jau tika aprakstita nodala par lapas iestatpu mainu Page lapina Columns
(Format — Page — Columns), bet ta, protams, nav vieniga kolonnu veidoSanas iespé€ja,
ko lietotajam piedava Writer. Kolonnas iesp&jams izveidot no jebkura apstradei atlasita
teksta fragmenta vai atlasitas rindkopas. Parastais kolonnu veidoSanas process ir sekojoss
(teksts ir sagatavots):

atlastt tekstu;

izpildit komandas Format — Columns;

izve€leties veélamas opcijas teksta sadalijumam kolonnas.
Praktiski visas opcijas ir iesp€jams izv€leties un mainit Columns dialoga loga, kura attels

ar paskaidrojumiem S$eit redzams (ekrankopija Linux Mandrake 9.2 KDE vidg).

Eolonnu skaita un veida =
Settings 1Zzveale | oK I
Columns === - C | |
_— == ance
3 = = =
Kolonnu un Izveleto kolonnu |_j Help |
Width and spacing |atstarpju platumi prieksapskate Apply to
Column _“] _ 7 _ -‘j IPage Style: Del=
Width 6.42cm =] W f6.42cm ] [6.42em Z
Spacing 0.00cm 2} 0.00cm =4 Pielietojums:
v ﬁm‘ﬂik Vienads platums - lapam,
Separator line visam kolonnam - rindkopam.
Line [— 5. 00 pt J
y '\—l Linijas stila izvale
Height |B5% l
= \_lLuu] as garums %o |
Position [Top =]
Linijas pozicij a:

" - angia (Tap);

- widi (Centerad);
- apakia (Boifom).

Skiet, ka kolonnu opciju un iesp&ju zina OpenWriter parspej pat MS Word 2003, jo
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taja atdalitajliniju starp kolonnam var tikai ievietot, bet nav iesp€jas mainit §is Iinijas
opcijas. Ka redzams Writer dialoga loga Columns ekranattela, Writer ir iesp&jams ne tikai
ievietot atdalitajliniju starp kolonnam, bet arT mainit tas izskatu, garumu % no maksimali
iespgjama un novietojumu pa vertikali. Sis papildiespjas lauj liniju izmantot ka
dekorativu elementu. Talak apraksta doti dazi kolonnu format€juma piemeri.

1.piemeérs — teksta sadalijums 3 vienkar$as vienada platuma kolonnas

2.piemérs — teksta sadaltijums 3 vienada platuma kolonnas ar atdalitajliniju

Skiet, ka kolonnu opciju un
iespeju zina OpenWriter parspgj
pat MS Word 2003, jo taja
atdalitajliniju starp kolonnam var

tikai ievietot, bet nav iespé&jas

mainit §1s Iinijas opcijas. Ka
redzams Writer dialoga loga
Columns ekranattéla, Writer ir
ievietot

iespgjams ne tikai

atdalitajliniju starp kolonnam,

bet arT mainit tas izskatu, garumu
% mno maksimali iesp€ama un
novietojumu pa vertikali. Sis
papildiespéjas lauj Iiniju

izmantot ka dekorativu elementu.

3.piemers — teksta sadalijums 2 vienada platuma kolonnas ar atdalitajliniju, apmaliti

un fona tongjumu.

Skiet, ka kolonnu opciju un iesp&ju
zina OpenWriter parspgj pat MS Word
2003, jo taja atdalitajliniju starp kolonnam
var tikai ievietot, bet nav iespgjas mainit
§is Iinijas opcijas. Ka redzams Writer
dialoga loga Columns ekranattéla, Writer ir

iespejams ne tikai ievietot atdalitajliniju
starp kolonnam, bet arT mainit tas izskatu,
garumu % no maksimali iesp&ama un
novietojumu pa vertikali. Sis
papildiesp&jas lauj Imiju izmantot ka
dekorativu elementu.

Bukletu veidoSana (skat. pielikumus - 2_dal bukl.sxw un 3_dall bukl.sxw)

Informacija par bukletu veidoSanu ir atrodama nodala par lapas iestatnu (opciju)
mainu — jaatceras, ka, sadalot tekstu kolonnas, bukleta gadijuma atstarpém starp kolonnam
jabit 2x lielakam par teksta atkap&€m no lapas malam (ja atkape no lapas abam malam ir a,
tad atstarpe starp kolonnam b=2a)! Protams, ka Seit nebiit nav aptvertas visas iesp€jas

kolonnu pielietojumiem!
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Rindkopas stilu formatésana

OpenWriter paredzeta iesp€ja formatet jau eksist§joSus rindkopu stilus, ka ar1 veidot

jaunus stilus. Ja nepiecieSams mainit aktivas rindkopas stilu, tad jaizsauc kontektsta

izv€lne, taja jaizvelas punktu Edit Paragraph Style

... Péc 3o darbibu izpildes ekrana

paradas attiecigs dialoga logs, kura var izvéleties mainamas stila iestatnes (opcijas).

x
Tabs | Drop Caps Background Eotderz
Organizer | Indents & Spacing | Aignrmert I Text Flaw I Fort | Font Effects | Position | Mumkering

Mame IDefaurt [~ AutoUpdate
Mext Style IDefaurt |
Linked with |- Nane - |
Cateory IText Styles j
Contains

Ok Cancel | Help Be=et | Standard

Dialoga loga Paragraph Style ... att€la redzams, ka ir milzums iesp&ju kaut ko mainit

rindkopas stila. Aplukojot dialoga loga Skirklus, var secinat, ka Seit ir apkopotas

formatéSanas komandas, kuras jau ir apskatitas iepriek§¢jas OpenWriter nodalas, jauna ir

tikai lapina Organizer, kura redzama dotaja att€la. Lodzina Name atrodams rindkopas

stila nosaukums (Soreiz Default), lodzina Next Style — nakamas rindkopas stils, Linked

with — saite uz noradito objektu, Category — stila kategorija.

Style Catalog )

x|

IParagraph Styles

Hanging indernt
Heading
Heading 1
Heading 10
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading &

B
Complimertary close -
First line inclent

L e

A tomatic

i

Cancel

Mew...

Modify...

Delste. .

Qrganizer. ..

Helg

Ja ir nepiecieSams izveidot jaunu
rindkopas stilu, tad izpilda komandas

Format — Style — Catalog ... Ta

rezultata  ekrana paradas stilu
kataloga dialoga logs, kura var
1zveleties stilu ta  format€Sanai

(Modify), izveidot jaunu rindkopas
stilu (New) vai 1zdz€st nevajadzigu

stilu (Delete).
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Jauna stila izveides procedira ir diezgan vienkarSa, stilu kataloga loga ir
janoklikskina poga New, nakamaja soli jaaizpilda lapina Organizer, kura jaievada jauna
rindkopas stila nosaukums (Name), jaizvelas nakamas rindkopas stils (Next Style — ja

nepiecieSams), saiti uz objektu (Linked with) un stila kategorija (Category- var mainit).

Paragraph Style il
Tab= | Drop Caps I Backgraund | Borders I Condition

Organizer | Indents & Spacing | Aignrmerit | Text Flow | Fort | Font Effects | Positian I Murnkrering

Mame IE.‘tiIs_ Fs [~ Autollpdate

Mext Style IDefaurt

&
Linked with | etaut |
=

Categary ITE}d Styles

Containz

Ok Cancel Help Res=et | Standard

P&c jauna stila defin€Sanas, var mainit stila format€juma nianses, izmantojot citas
dialogas loga lapinas (Skirklus), kuru iesp€jas iepazitas jau iepriekS€jas nodalas.
Iekeksgjot lodzinu AutoUpdate tiks pielauta stila automatiska atjauninaSana dokumenta
veidoSanas gaita — pieméram, dokumenta jaunaja rindkopas stila izdarot izmainas
formatejuma, izmainas automatiski saglabasies un nakamreiz stilu var€s lietot jau ar
jaunajiem papildinajumiem. Writer stilu lietoSana, formatéSana un veidoSana ir visai

universalas proceduras, jo lidzigi realiz€tas rindkopam, lapam, ramjiem, utt.

ﬂ Papildiesp€jas darbam ar stiliem var iegut
> %= B izsaucot stilistu (Format — Stylist), kura

Complifentary close

dialoglogs redzams attéla ar aktivizétu rindkopu

First line injert | Fundlkopas, e . : .
Hanging indert |lap as u.c.stili stilu Skirkli. Stilistu ir iesp&jams izmantot jauna
Heading : . . cqy . _ _ e .

Hesding 1 Jauna stila stila izveidei, ka arT aktivizétas rindkopas
Hesding 10 1Zveide ) ) . .
Healing 2 . formatéSanai saskana ar izveléto stilu stilista
Heading 3 : Lietot A

Heading 4 izveleto stilu - loga. Stillista loga var loti atri parskatit visus
Automatic E eksistgjoSos dokumenta stilus.
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Specialo rakstzimju ievietoSana dokumenta

Dazkart rodas nepiecieSamiba dokumenta ievadit tadas rakstzimes (simbolus), kurus

nav iespéjams ievadit ar tastatiiras palidzibu. Saja gadfjuma &rti lietot teksta apstrades

lietotnu iebiiveétos Iidzeklus. OpenWriter ar1 ir paredz€ta lidziga iespé€ja.

novietot kursoru rakstzimes ievieto$anas vieta;
izpildit komandas Insert — Special Character

(skat.attelu);

1zveleties fontu;
apstiprinat izveli, noklikskinot pogu Ok.

Specialo rakstzimju ievietoSanas seciba

haniual Brealk ...
Fields

| Special Character...

Format  Toolz  Window  Help

Sadi teksta ievietotas bultinas (—)!

w | U5

Specialo rakstzimju dialoga logs redzams nakamaja att€la, kura ir iesp€jams

izveleties izmantojamo fontu (lodzinS Font), ka ari dazadas apakSkopas fonta tabula

(lodzins Subset). Attela redzams, ka apakSkopu klasts fontam Times New Roman ir

iespaidigs, jo atvertaja sarakstd redzama tikai neliela dala no visa saraksta. Saraksta

redzamas apkaSkopas bultu i1zveélei (4Arrows), matematiskajam rakstzimem (Mathematical

Operators), geometriskajiem Sabloniem (Geometric Shapes) u.c.

X

Font I'I'lmes Mew Roman j Subzet . , ] 4
V3| ¥ |3 |% | ¥ || T |—]| | |+ | Methematical Operators Cancel

Mizcelaneous Technical
> N"II w | L |0 -[ S | Box Drawing Help

[T ela [P [T [l

I | Ly Ljd | dd Mizcelaneous Symbols - 2als

. T IE AL By =

mipar|— L4 =|: ‘Pr ar - [ I I I R
m|o|=|c|—|Almr|¥Y|A|0|c|e|o|m ‘-

@ || Q| |a|w|®|+ | 7| B[V 9]0 ]"
— fi f O O O O O j L+2190

Characters:

Aktivizeta rakstzime palielinajuma redzama panela labaja mala zem pogam Ok, Cancel,

Help un Delete. Atliek apstiprinat izveli un ta tiks ievietota teksta kursora atrasanas vieta.

Var izveleties jebkuru no sisteéma instalétajiem fontiem - pieméram, Tilde fontus (lietojot

Tildes Biroju), taja skaita Latvju Rakstus, kurus var izmantot ka dekorativus elementus.
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Uzdevums — ievadiet datora atmina tekstu, noformatéjot to saskana ar doto paraugu un
saglabdjiet to!

Lai uzrakstitu rindu, kas apliecina kada cilvéka vai firmas paveikto darbu izmantojiet
simbolu "Copyright" (©). To var izdarit, pieméram, izpildot komandas: INSERT — Times New
Roman — Subset — Basic Latin — ©, Ok.

Pieméram:
© Fridis Sarcevics, 2003
© Auces vidusskola, 2003

Ieverojiet! Latviesu valoda neraksta "Copyright", bet tikai ©.

KarSu apzim&jumu ievietoSanai teksta lietojiet INSERT — Times New Roman — Subset —
Block Symbols — karsu simbols, Ok, ... 4 % 9 ¢
Bridza un citu karSu sp€lu cienitajiem, rakstot sp€lu noteikumu aprakstus un citus materialus,
noder€s karSu apzim&jumi, piemeram, - pika karts - #, kreicu karts - &, ercenu karts - ¥, karavu
karts - ¢, utt.

Dazadus noderigus apzim&jumus iesp&jams izveéleties no Windings fonta. Dazadu datora
sastavdalu grafiskie apzim€umi var bit noderigi, gatavojot aprakstus par datora

sastavdalam, programmattiru un darbibu:

< @ B w B o=

LatvieSu tautisko rakstu cienitajiem, savukart, visai noderigas var izradities rakstzimes no
Latvju rakstiem:

Sis rakstzimes cita formatgjuma (Format — Character — Outline +Shadow):

S - S R

Matematiskas rakstzimes - INSERT — Times New Roman — Subset — Mathematical
Operators — ..., Ok:

e % %N Y Vo=

Ar specialo rakstzimju palidzibu var izveidot dazadas figiiras:

mi)
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Attélu ievietoSana un formatéSana dokumenta

Dokumentus biezi ir japapildina ar dazadam ilustracijam, pieméram, fotografijam,
shémam, kartem u.c. grafiskajiem elementiem, kuri var but saglabati uz datora cieta diska
vai citiem informacijas nes€jiem, ka ari iegiistami Interneta. Bitiska ir prasme ievietot
ilustracijas dokumenta, tas formatet. Grafiskas ilustracijas dokumentos iesp&jams ievietot
vairakos veidos:

izmantot ilustraciju biblioteku (galeriju, ieklautas daudzas lietotn€s);

kopét no citiem dokumentiem vai Internet;

ievietot no savam ilutraciju kolecijam;

1eskenét;

ielasit no ciparu kameras (web kameras, fotoaparata).

Saja OpenWriter apraksta apskatitas pirmas tris no uzskaititajam iespgjam, jo tas var
izmantot jebkur$ datorlietotajs bez papildiekartam. Sken€Sanai ir nepiecieSams skeneris,
bet pedeja gadijuma webkamera vai digitalais fotoaparats. Sis ierices kliist arvien
pieejamakas (ipasi skeneris un webkamera), tomér apraksts par darbu ar tam Saja apraksta
nav ieklauts.

Ilustraciju ievietoSana no attelu bibliotekas

[lustraciju ievietoSana no att€lu bibliotekas parasti ir visvienkarSakais ilustraciju
ievietoSanas veids — atliek iedomaties kaut vai MS Word ClipArt att€lu biblioteku. To
lietot viegli iemacas pat sakumskolas klasu bérni! Vai OpenWriter ir kaut kas lidzigs?
Gribetos rakstit: “Ja, ir!”, bet tad ta nebiitu gluzi patiesiba. Ilustraciju galerija ir, bet
funkciju un apjoma zina ta krietni atSkiras no ClipArt, ko daudzi pazist no MS Office
lietojumiem. Pirmd atskiriba ir jau ta, ka te neatradisim tik milzigi daudz ilustraciju. Seit
ir tikai dazas galerijas — 3D Effects, Backgrouds, Bullets, Homepage, Rulers. Att€lu
galerijas ar1 nav seviSki daudz. Otra atskiriba ir ta, ka gandriz visas ilustracijas, ko
iesp&jams atrast galerija ir pamata paredzeétas web lapu veidoSanai — par to liecina kaut vai
sadalas Background un Homepage. levietoSana no galerijas ir gauzi vienkarSa — ir
jasamekl€ piemeérotu izlustraciju un no galerijas japarvelk uz savu dokumentu, bet péc tam
janoformat€ atbilstosi Vajadzi‘gﬁm.

[lustraciju piemeri - @ Y/
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Attelu galeriju akitivé un deaktiveé ar pogu Gallery (galerija) funkciju joslas labaja

mala, bet pati ilustraciju galerija redzama attela.

E 00_11_apr_01_01_04.sxw - OpenOffice.org 1.1.0 - - 10| x|
File  Edit Mew Inzert Format Toolz  Window  Help X
f = : o
|H:1oo_11_aprakst PUE?]?HHaStEI{HS v” Hwd || §| ! @ﬂ = .,—_T|
—RE 1evienosanai 8 = i
l;m — Galerijas Poga J
Mew Theme... | BE | E£2 | 3D Effects - dd2066

objekti 7\ Gellery

Galerijas
temas

[lustraciju izvéele ari ir Joti vienkarSa — t€mu saraksta ir jaizv€las vajadzigo un uz tas
jaizpilda klikskis ar peles kreiso pogu, tad ilustracijas, kuras ir atbilstoSaja sadala, paradas
blakus lodzipa. P&c ilustraciju paradiSanas, izv€las piemérotako un parvelk uz vélamo
vietu teksta, bet péc tam formate.

Hlustraciju kopéSana

Dokumenta fragmentu kop@sana tika siki aprakstita nodala “Dokumenta redigésana
un darbs fragmentiem”, tapéc nav nepiecieSamibas siki §o procediiru aprakstit no jauna.
Piebilst var sekojoSo — pieredze rada, ka sakuma att€lu kop€Sana vislabak veicas, kop€jot

ar peles palidzibu.

Darbibu seciba, kopéjot ar peli:

izveleties att€lu kopesanai; Arrange ,
tiesi uz attela izpildit klikski ar peles labo iigr;mem '

. chor 3
pogu, Wrap J
konteksta izv€Ing izveleties kope&Sanas =

. FapnIcs. ..

komandu Copy (ar peles kreiso pogu); o Eap:m
velamaja attéla ieliméSanas vieta
dokumenta izpildit klikski ar peles labo

pogu;
konteksta izv€lne izveleties ieliméSanas
komandu Paste (ar peles kreiso pogu).

Konteksta izv€lne ar komandu Copy
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Grafisko objektu ievietoSana no lietotaja kolekcijam

Virsraksta mingéta prasme ir visai biitiska, jo lauj ievietot grafiskos objektus no

kolekcijam, kuras izvietotas uz visdazadakajiem informacijas nes€jiem — disketes, datora

cietaja diska, CD - ROM vai DVD diskos, flash tipa atminas nesg€jos u.c. Lai dokumenta

ievietotu ilustraciju no lietotdjam pieejamas kolekcijas, ir jaizpilda sekojoSas darbibas:

- novietot kursoru dokumenta attéla ievietoSanas vieta;

- izpildit komandas Insert — Graphics — From File;

- dialoga loga izveleties (atlasit) piemerotu att€lu;

- apstiprinat izveli (poga Open vai dubulklikskis uz att€la nosaukuma).

Insert Graphics :

Laook jr: I 5 Skola

-l e @ ckE-

] Skolas_galerija *Jauna_sk_e ez {hons
- *:al:uas_sk _pilsetas_t *:Jauna_sk_n S.mall Ll
Higtamy *Berzi _purys *Jauna_sk_s . L ;

. *berzs *:Matera_iela el ;
#:Berzs_f‘-’ligla *meness Lntibnalk
*Berzs_rﬂigla_l *pilseeta
*dikis_zs'-.f *:sk_uz _pilset
*diskﬂbardis_l:uerzs *:skats_uz;ui
B diskabardis_skaisti B shats_uz_sH R
%:Jauna_sk_l:uerzs *:sk;:nla_miglae
*Jauna_sk_egle *Sknlas_iela_

K I i

File narme; Idiskal:uardis_skaisti j Open
by Metwork P...

Files of type: |<.&II formatss [“.I:-mp;“.d:-cf;“.emf;“.eps;“.gif;“.ipg;“j

Shyle: Im j

| Oen |
Cancel |
&

Lodzina Look in maina diskus un mapes, att€lu priesapskatei jaiekeksé Preview un

jaseko Iidzi lodzina Files of type stavoklim (taja jabut noradits nepiecieSamais att€lu

formats). Windows vid€ priekSapskatei var izmantot ar1 sikatt€lu rezZimu Thumbnails

(skat. att€lu Insert Graphics). Der zinat art dazu citu pogu nozimi $aja dialoga loga, jo

pirma (Go To Last <« & £f Folder Visited) no tam lauj atgriezties uz pe&dgjo lietoto

mapi, otrd (Up One Level) aizver tikko atverto mapi, bet tresa (Create New Folder) ir

paredz€ta jaunas mapes izveidei atvertaja mape.
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Grafisko objektu formatésana

Biezi vien ar to, ka ievietojam ilustraciju dokumenta nebiit nav pietiekami, jo izradas,
ka attels nav icklavies teksta ta, ka ir nepiecie$ams. Sada situacija bez attéla papildu
apstrades neiztikt. FormatéSanas procesam var biit nepiecieSami vairaki etapi — slana un
izlidzinajuma 1zvéle, piesaistes enkuru defin€Sana, ieklauSanas teksta (teksta appliiSana
ap objektu, teksta aplauSana), att€la nosaukuma korekcija, interaktiva attela — kartes
izviede u.c. Visi Sie attéla apstrades etapi ir pietickami svarigi.
Aplukosim attéla formateSanu secigi, saskana ar konteksta izv€lni, kuru iegiist, izpildot
uz att€la klikski ar peles labo pogu:

1. slana izvele (Arrange — aranzet, sakartot)

Arrange (sakartot pa slapiem): @
Bring to Front — novietot prieksplana; : LT Bringto Front
- S - Brirg Forward
Bring Forward — nositit talak; Bl : ERE AL
Anchar , Send Backward

Send Backward — nosiitit atpakal; Jtrap . &P Sendto Back

Send to Back - novietot fona.

2. izlidzinajuma izvéle (Alignment — izlidzindsana, grupésana)

Alignment (izlidzinajumi):

e
Left — pie kreisas malas; @ T :

Centered — centra (rindas vidi); Aligrmert O+ Left
. Archor » +0+ Certered
Right — pie labas malas; Jitrap ,  +O okt
Top — augsgja dala (rindai, Stinai, ...); et 0 Top
— it 1m v = 1. - cantion. . é Center
Center — centra (rinda, $0na, ... pa vertikali); »r Saption :
@i Imagehdap g Eoftom

Bottom - apasg€ja dala (rindai, Siinai, ...);

3. Enkura izvéele (Anchor — enkurs, piesaistes punkts)

= ] (]

Anchor (piesaistes enkuri): 3 i Arvange v | Last Folder Vi
To page — lapai; gt s o
pase— °l T
To paragraph — rindkopai; Faid. irap +  To Paragraph
. To Charact
To character — rakstzimeli; Graphics... =
Az Character

v Caption,

As character — ka rakstzime.
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4. leklausanas teksta (Wrap —

ietit, ietities,

Wrap (ieklauSanas teksta);
No Wrap —
Page Wrap — ieklaut lapa (teksts appliist);

ievietot starp rindam;
Optimal Page Wrap — optimmala appliiSana;
Wrap Through — virs teksta, teksts nav redzams;
In Background — att€ls zem teksta;

Edit Contur — labot attela konturas;

First paragraph — ieklaut pirmaja rindkopa.

Arrange »
Alignmert 3
Anchar »
Wrap b E Mo Wrap
i Pace liirap
Graphics ... e Cptimal B ”
S imal Page Wrap
v Caption... T
_____ £E Wirap Through
@ Imagebap
In Background
j{, Cut Cirl+x

Coritour
H Edit Contour...
First Paragraph

Cirl+C
Chrl+Y

Copy

Luk, ka izskatas attéla ieklauSanas teksta reZimos Wrap Through un In Background!

Wrap Through

No Wrap _ jevietat ctarn rindam:-
Page Wrap - pup = ‘ plist);
Optimal Pag == pliSana;

g I
& Center

% EBattom

4 Imagehap

Wrap Throuy 1av redzams;

In Background — att€ls zem teksta, bet redzams;

In Background
No Wrap @wtot starp rlndam

LErangs

Page Wrap mws applust);

Anchar +0+ Cenfere

Optimal Page W#4p — optimmata®pplisana;

Graphics... D Top
Wrap Through, s teksta, telestsmav redzams;

@i Imagehtap ﬁ Bottam

In Background — attels zem teksta, bet attels ir
redzams;

5. Grafiska objekta ipasibu (iestatnu) maina (Graphics — grafika)

Iesp€ju grafiska objekta Tpasibu mainai ir daudz, atliek tikai nosaukt dialoga loga

Graphics skirklus (iestanu lapinas):

- Type — izméeru, pozicijas, enkuru iestatnes;

- Options — attela nosaukums, alternativais teksts, saites TpasSibas, aizsardziba;

- Wrap — ieklauSanas teksta, atkapes u.c.;

- Hyperlink — saites izveide, ramja norade, norades par interaktivo attélu;

- Graphics — apverSana ap asim (Flip);

- Crop — apcirpSana, apgrieSana un dazadas tas opcijas;

- Borders — apmalites ap att€lu;

. Background — fona krasas izvéle;

- Macro — makrosa izvéle (tas nosaka objekta uzvedibu dazadds situdcijas un

mijiedarbiba, pieméram, ar peli) un pieskirSana (pielimeSana) objektam.

Jaatgadina, ka OpenWriter var itin labi izmantot Interneta sakumlapu izveidei un par
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to kart€jo reizi liecina pedeja apskatita teéma — attela iestatnu dialoga logs Graphics, kura
vairaki Skirkli pamata orient€ti uz web lapam. Tadi Skirkli ir — Options, Hyperlink,
Background un Macro. Piemeram, Seit ir ievietots Skirkla 7ype ekranattels, kura var
parliecinaties par iepriek§ minéto.

Graphics X

Type | Options | Wirap | Hyperlirk: I Graphics | Crap | Eorders | Background | Mau:ru:ul

Size Anchar

Wdjctth " To page |=

¥ To paragraph =
Height 2.620m - ™ Tao character =
I Relstive @ A= character
[T Eeepratio
Qriginal Size |

Pozitian

Horizontal IFru:um left j by 1.,94cm - to IParagraph area j

[ Mirror on even pages

Yertical IFru:umtu:up j by ID,EScm 3: to IMargin j

0] 4 Cancel | Help | Beset

Internet sakumlapu veidoSana nav gluzi §1 apraksta merkis, tapéc sikaks visu Skirklu
izklasts Seit nav izversts un lietotajam ir iesp&ja paSam eksperimentét ar dazadam attelu

iestatném, lai iegiitu papildu iemanas darba ar att€liem.
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Tabulu ievietoSana un noformésana

Tabulas ir loti spécigs un noderigs dokumenta komponents prasmiga lietotaja rokas.
Tas ir iesp€jams izmantot loti dazadiem nolikiem un vajadzibam. Tabulas var izmantot
darbinieku sarakstu izveidei, algu aprékiniem, gramatu un precu katalogu izveidei,
uzskaitei, sacensibu rezultatu apkoposanai, utt. DaZzos gadijumos, protams, &rtak lietot
izklajlapu lietotnes, kuras ir piemérotakas aprékiniem un datu grafiskajai att€loSanai -
jasaprot, ka teksta apstrades lietotnes nav orientetas uz datu skaitlisko apstradi. Tabulas ir
loti popularas Internet sakumlapas, jo tas var izmantot tradicionaliem meérkiem, bet
iesp&jams lietot ar1 ka dizaina elementu, informacijas strukturé$anas riku. Tabulas var
izmantot bukleta maketa izveidei, avizes maketam, web lapas maketa izveidei u.c.
gadijumos — visus jau nav nemaz iesp&jams uzskaitit. Saja apraksta tabulas ir izmantotas
visal biezi, jo tabulai ir kada loti pozitiva 1paSiba — objekti, kuri ievietoti tabula, taja
vienmer ar1 atradisies. Japiebilst, ka tabulas ir pietiekami komplic€ts dokumenta elements,
ar loti daudziem elementiem un opcijam.

Tabulu ievietoSana dokumenta

Tabulu ievietoSanas komanda mekl€jama turpat, kur citas ievietoSanas
(iestarpinaSanas) komandas — proti, /nsert apakSizvélng. Jaizpilda komandu virkne Insert
— Table vai galvenaja riku josla janoklikSkina pogu @’ Péc komandu izpildes

paradas tabulas ievietoSanas un opciju dialoga logs, kur§ redzams attela.

Insert Table | x|

Marne IInser‘tTabIe ]

Size

LColurnns IB ':3
= Hel
Bows Ii 0 3 i

Options
¥ Header

Cancel

[V Repest header
[~ Dor't splt takle

¥ Border

AoFormat...

Dialoga loga atrodami tabulas opciju iestadiSanas elementi, ka ar1 tradicionalas pogas Ok,
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Cancel un Help, kuru nozime jau vairakkart ir minéta. Lodzina Name ievada tabulas
nosaukumu, Columns — uzstada kolonnu skaitu, Rows — tabulas rindu skaitu, bet opciju
(iestatnu) sadala vel var mainit dazadus tabulas parametrus, ka ari izmantot gatavus
tabulas noform&juma Sablonus (poga AutoFormat). Ja iekekseé opcijas Header un Repeat
header, tad tabulas galvina tiek atkartota nakoSajas dokumenta lappusés (ja tabula sadalas
pa vairakam lappusém). Jaatzime, ka ta ir visai patikama nianse, jo, ja datu ir daudz, ir
daudz &rtak tabulu parskatit, ja tas galvina ir katra lappuse. Skiet, ka §1 OpenWriter tabulu
ipaSiba varétu biit Joti patikama web lapu veidotajiem — pamatizv€lni var izveidot ka
tabulas galvinu ar visam no ta izrietoSam tabulu ipasibam! Iekeks&jot Don't split table
(nokluseti — nav iekeksets), lietotnei dodam noradijumu nepielaut tabulu sadaliSanos, kas
atseviS8kos gadijumos var izradities itin noderigi — piem&ram, gadijumos, kad tabula
javeido lappuses beigas, bet nav velama tas sadaliSanas pa lappusém. Dazkart nelielu
tabulu noderigak pilniba parcelt jauna lappusé€, ne tikai vienu tas rindinu.
Tabulas noformesana ar AutotFormat

Ka jau ieprieks tika minéts, opciju (Options) sadala atrodama poga AutoFormat, ar

kuru izsauc dialoga logu AutoFormat tabulas noform&uma Sablonu (veidnu) izvélei —

skat.attélu.
uorormat x

Forrmst

“ellow :I

Green
Gray

Red

Black 1
Black 2
Turguoise

Qi

Cancel

600Ls [700Ls |8.00Ls

2100Ls Help

1100Ls |1200Ls |1300Ls |3600Ls

Currency
Currency 30
Currency Lavender

Currency Gray ll e

1600Ls |1700Ls |1800Ls |S51000s

33000L: [36,00L: |3900L: |10200L:

e T e i

Forrmnatting

v Burnber formst ¥ Fort [+ 2lignment

¥ Eorders v Pattern

Dialoga loga kreisaja dala atrodams tabulas noformgjuma veidnu saraksts, no kura

izveloties kadu nosaukumu, priekSapskates loga momentani var apliikot tabulas
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noform&uma paraugu. Sadala Formating ir redzama, ja uzklikSkina uz pogu More<<.
Iekeksgjot lodzinus $aja sadala, iesp&jams dazus noform&uma elementus novakt vai
pievienot no jauna. Stilus AufotFormat loga var izdzest, mainit nosaukumu, pievienot.
AutoFormat ir €rts riks atrai jauki noformé&tu tabulu sagatavosanai, jo pie So gatavo stilu
izveides ir stradajusi daudzi cilveki, tie ir noslipeti, ar gaumigu krasu un fontu salikumu.
Gatavie noformgjuma stili 1pasi noderigi ir tajos gadijumos, kad darba izpildei ir maz

laika, bet rezultatam jabiit labam. DazZi noform&juma paraugi doti tabula.

Default Brown

Horth i 00Le

FO0Ls  |2p0Ls | 2100Le

Bid 11,00Ls |1200Ls |13,00Ls |36,00Ls

Sonth 1600Ls |1700Ls |1%,00Ls |51,00Ls 17

1z

33 11] k3] 103

S 3300Ls |3600Ls |3900Ls |10%00Ls

Lavender Turgoise
Jan  Feéh Mar | $um Ta M
Homth f T g 21 Hurth
M 11 12 1 36 i

Soufh 16 17 13 il Sonath

Sum EX] 3 a0 102 Som

Protams, tabulu, kura ir noforméta ar AutoFormat palidzibu, vajadzibas gadijuma var
parveidot pat Iidz nepaziSanai. OpenWriter Iidzigi ka MS Word ir ipaSa tabulu
noforméSanas riku josla, kura vairuma gadijumu paradas automatiski pec tabulas Siinu
aktivizeéSanas vai kada fragmenta atlases.

Tabulas apstrade ar tabulas riku joslas pogu palidzibu

Riku joslas pogas lauj atri izsaukt un izpildit pasas svarigakas komandas — tas
attiecinams ari uz tabulas noformé&Sanu. Riku josla ieklautas vairakas loti svarigas
komandas tabulas noformé&Sanai, redigé€Sanai un parveidoSanai. Te atrodamas
komandpogas Siinu apvienosanai un sadaliSanai, rindu un kolonnu ievietoSanai, ka ar to
dz€Sanai. Tapat riku josla atrodamai autosummas poga Y, fontu izveles lodzini un

dokumenta stilu izvéles lodzins, kura iesp€jams atrast ari stilus dazadiem tabulas
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elementiem. Tabulas funkciju josla Writer ir interesanta ar to, ka tas labaja mala ir

TR S oo podzina riku joslu piespiedu parslégSanai (joslu parslégs)

hechess el pieméram, ja tabulas apstrades laika ir radusies nepiecieSamiba

Address Right

Eﬂmpi:!-’1 formatet teksta fragmentu, atliek uzklikSkinat uz joslu parsléga pogu
Qrmerts

ED::E:;S; un tabulas riku joslu momentani nomaina teksta formatéSanas riku
armerts

Captertsiteading josla. Skiet, ka tas ir ertak, ka meklet riku joslas, izpildot komandas
Position

Tibie Bodleris View = Toolbars, meklét attiecigo riku joslu saraksta. Ekranattéla

Takle Heading . _ . . . X .

Text body redzama Writer tabulas riku josla ar pogu paskaidrojumiem, kuri

Text body . Paragraph

- - norada pogas pamatfunkcijas.

= a—

q
stila 1zvele ‘ ) ! sinas
B [Table Cortents *] [rmes New Roman | [12 2 & e - £
_/ MFona |
- Iiks@ta, : $tnas krasa
- proporciondla; o™
- maniga : . S
nndu kolt:rnnu parslEgs
= mn r

Sikak papétot riku joslu iesp&jams secinat, ka ta ir stipri [idziga citu teksta apstrades
lietotnu tabulas apstrades riku joslam. Lidzigas tas ir MS Word, Think Free Writer, Esay
Word u.c. Skiet, ka tas varétu bat svarigi no ta viedokla, ka nav jau jaapgist darbs
konkréta lietotn€, bet gan pasi darba pap@mieni un jamacas zinamo izmantot ne tik
pazistama vidé. MS Word tabulas apstrades riku josla ir pogas Distribute Rows Evenly un
Distribute Columns Evenly, kuras paredz€tas atlasito rindu vai kolonnu vienmerigai
sadaliSanai (vienada augstuma rindas vai vienada platuma kolonnas) — Iidzigas var
pieslegt arT Writer (jaizmanto konteksta izvélne un komanda Customize). Erti ir tas, ka
Writer tabulas apstrades riku josla ir pogas rindu un kolonnu ievietoSanai, ka ari to
dzesanai. Japiebilst, ka noklusétaja varianta nav pogas informacijas novietojuma izvélei
Stnas — tas ir trikums, kas ir kompenséts konteksta izveln€s, bet tas var pieslégt ka minéts

ieprieks.
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Tabulas apstrade ar konteksta izvelnes komandam

Iespgjas tabulu papildu apstradei ir loti plasas — atliek izsaukt tabulas konteksta

izvéni un no tas izveleties nepiecieSamo komandu, izvéleties piemérotakas opcijas. Par

iespeju bagatibu var parliecinaties zemak dotaja tabula ar daZziem konteksta izvélnes

punktiem, kuriem pievienoti 1si komentari.

Tabulas konteksta izvelne

B rrasssm—

Murnber Format...

Cell v
Ry 3
Calumt 3
i Caption...
Takle Limits
o Murnber Recognition

Tabulas konteksta izvelné
redzama vesela virkne komandu
dazadu tabulas elementu
apstradei. Cell, Row un Column
paredzétas datu novietojuma
mainai,

Cells izvelne

fH salt...

w BF] Top
Hz] certer
Hz] Bottom

Pratect

Novietojuma maina $iina

vertikalaja virziena

Tabulas konteksta izvelnes sadala Caption (virsraksts)

X
Properties
Ok |

Tahle 1
Category |Table j
Humbering |aratic (1 23) | Help |
Caption |
Posttion IBeIDI.n.I j
Object name | Taleas

Tabulas virsrakstu apstrades dialoga loga iesp&jams izvéeleties

tabulas kategoriju (Category), numeracijas stilus, virsrakstu un ta

poziciju.
Rows izvelne Columns izvelne
Wfjcith...
Height...
HE] select
W Select Inzert ...
Inzert... E Delete
HH Delete

Kolonnas platuma izvéle, to

Rindas augstuma izvéle, to atlasiSana, . C
atlasiSana, ievietoSana un

levieto$ana un dzeésana. .
dzeéSana.

Vairakas svarigas tabulu apstrades iesp€jas atrodamas dialoga loga Table, kuru

izsauc ar konteksta izvelnes komandu 7able (konteksta izv€lnes izsaukSanai, tabula

jaieklikS8kina ar peles labo pogu), kura atrodamas komandu lapinas (Skirkli) Table, Text

Flow, Columns, Borders un Background. Ar Borders un Background iesp&am un

lietoSanu lasitajs ir jau iepazinies iepriekS€jas nodalas, tapéc atkartots izklasts Seit nav

dots. Saja nodala izveérstaks skaidrojums ir kirkliem Table, Text Flow, Columns, kuros
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ar1 ir pietickami daudz svarigu tabulas apstrades komandu opciju. Dialoga loga Table

Format ka pirmais atrodams Skirklis Table, ta opciju lapina redzama attéla.
x

Table | Text Flow | Columns | Borders | Background I

Properies Aligrirmert

Marne I rormEjums " Automstic

Lett

Wrictth 17.00cm = [ Relative
Frorn left

Shacing

ir
-
- " Right
=8 IEI,EIEI::m 3
- [ Center
Right In,n:nj-:m 3
~
Ahove IIZI,EIIZh::m 3:
Eelow IEI,EIEI::m 3:

Idanual

0] 4 Cancel | Help | Beset

Lapina ir 3 dalas — Properties (ipaSibas), Spacing (atkapes) un Alignment
(izlidzinajumi), ka ar1 pogas Ok, Cancel, Help un Reset.

Properties dala lodzina Name ievada tabulas nosaukumu, bet Width uzstada tabulas
platumu un, iekeks€jot poziciju Relative, uzdod tabulas platumu % no max iesp&jama.

Spacing dala:

Left — atkape no kreisas malas;
Right - atkape no labas malas;
Above — atstarpe pirms tabulas;
Below — atstarpe péc tabulas.

Alignment dala uzstada tabulas izlidzinajuma veidu — Left, Right un Center nozime ir
tada pati, ka teksta izlidzinaSanas gadijuma, bet Automatic nozimé, ka izlidzinasanas
funkcija biis automatiska, savukart Manual — izlidzinajuma uzstadiSana manuala jeb rokas
reZima.

Ar pogas Reset palidzibu visam opcijam var atgriezt noklusétas vertibas.
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Skirklis Text Flow paredzéts teksta applisanas (aplausanas) opciju iestadiSanai.
Visas opcijas sagrupétas divas dalas — appliiSana un vertikalais izlidzinajums. Viena
opciju dala veltita parravumiem (Break), kurus var noteikt lapai vai kolonnai pirms tas vai
pec tas. Parravumus var piesaistit lapas stilam vai numuram. Do not split table nozimg, ka
nav pielaujama tabulas sadaliSana, bet Keep with next paragraph nozimé& piesaisti
nakamajai rindkopai. Repeat heading nosaka, ka tabulas galvu jaatkarto katra nakamaja

lappuse.
x

Table Text Flow | Columnz | Borders | Backaround I

Text Flow
¥ BEreak {* Page £ Column

g Before [ After

v With Page Style Default j Page nurmber Ib 3:

[ Do naot spit takble

[~ Keep with next paragraph

¥ Repest heading

Wettical alighmert
oy Top

i Centered

" Bottom

0] 4 Cancel Help Feset

Vertical alignment dala:
Top — novietojums augsdala;
Centered — novietojums vidusdala;
Bottom — novietojums apaksdala.

Skirklis Columns dod iesp&ju mainit tabulas kolonnu platumus manuali (katrai
tabulas kolonnai var iestadit citu platumu), ka arT iestadit proporcionalu kolonnu platumu
veidoSanos, iekeks€jot opciju Adjust columns proportionally.

Kopuma var apgalvot, ka OpenWriter piedava visas nepiecieSamas komandas un
dazadas to papildu opcijas tabulu izveidei, noformé&Sanai un tabulas datu apstradei.
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Aprekini OpenWriter tabulas
Ikdienas darba nereti rodas nepiecieSamiba veikt aprékinus teksta dokumenta, bet
izklajlapu lietotne taja bridi nav pieejama vai ar1 aprékini ir parak vienkarsi, lai mekletu
citu lietotni un péc tam veél mekletu iespgjas datus no tas parnest uz veidojamo teksta
dokumentu. Open Writer ir izveidots mehanisms aprékinu izpildei pasa teksta apstrades

lietotn€ — precizak tabula OpenWriter.

E 00_11_apr_04_01_04.53w - OpenOffice.org 1.1.0 =10 x|

File Edit Wiew Ihsert Format Tools  Window  Help b

II:'I.OpenOFﬁu:e_apraks’ts'l.OO_11_apr_04_D1_El4.s><w j| E e W | @’ | 5 | J{u ﬂ | ‘:T "_"v| '?" ﬁ’“ % il

| 3 & X o |=sumicczs)|

@E”1.E §L|ITI '?'8'9'1|:|'11'12'13'”14'15'15'1‘

_  p— Found

=F . . ) i

= Percent ekini OpenWriter tabulils

a’- Sguare Foot

W’ T F.) 1 Pawer

H 4 3 Dperators 3

Statistical Functions 3

oy 2 Functions ’ o
-

ol :
3
¥

S| | | »

Attela redzamo formulu ievades riku var izsaukt, tabulas funkciju josla uzklikSkinot uz

summas simblu ) . Pieméri un izmantojamas funkcijas apkopoti nakoSajas tabulas.

Funkciju grupa Komentari

List Separatar

Equal

bot Equal Grupa Operators

Lesz Than or Egqual

Crester Tren e EsHA Attela redzamas logiskas funkcijas, kuras

Lezs iesp&jams izmantot Writer tabulas darbibam ar
Greater .

datiem. Seit ir gan tradicionalie salidzinasanas,
Boolean Or
Boolesn Xor gan logiskie operatori Or, Xor, And un Not.
Boolean And
Boalean Mot
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Funkciju grupa Komentari

Mean Vidus, vidgjais skaitlis

Miniirniuim Minimalais
M=z Maksimalais
Sine Sin(x)
Cozing COS(X)
Tangent tg(X)
Arcsine arcsin(x)
Arcocosing arccos(x)
Arctangent Arctg(x)

Tabula labi redzams, ka notiek tabulas galvas (Header) atkartoSanas jauna lappusg, ja

tabula neievietojas ieprieksgja lappuse.

a b vreg Formula Apraksts
4 3 7 =sum(<A2>|<B2>) Summas pieraksts atgadina formulas MS Excel
5 2 2,65 =sqrt(<A3>+<C3>) Kvadratsaknes aprékins no divu skaitlu summas

[lustracijai doti divi aprékinu pieméri — formulas un komentari redzami tabula.
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Standartfrazu ievietoSana teksta

Daudzas teksta apstrades lietotn@s ir iesp&jams izmantot autoteksta rezimu, kas lauj
teksta atri ievietot dazadas standartfrazes. Kopuma var apgalvot, ka tas ir noderigs
instruments, jo 1pasi noderigs standarta dokumentu (v€stulu, aicinajumu, vizitkarSu u.c.)
sagatavoSanas procesa. leskatieties dialoga loga AutoText att€la! Pat pavirSs skatiens lauj
parliecinaties, ka verts ar So OpenWriter instrumentu iepazities nopietnak, jo tas var
izradities itin labs paligs daudzas situacijas dazadu uzdevumu izpildei. Att€la ieraugama
vizitkartes sagatave, kuras ievietoSanas rezultatd ieglistam vizitkartes veidni (Sablonu).

Nomainot informaciju ieglistam jaunu izmantojamu dokumenta elementu.

AutoText B

Ihsert

[T Display remainder of name &= suggestion whils tygping

Foxample Acmea Co Close

Marmne IEIegant, with Mame, withowt Slogan Shortcut IELE3
Frederick Fexample

e e ey

Business Cards, Work (3 M x 2 )

Bl Business Cards, Work (3 ¥ x 2)
Elegarit, anly Cormpany
Elegant, with Mame

Help

Ao Texd w

Elegant, with Mame, without Slogan
Modern, only Company
Madern, with Mame
oy Ao Text
B Only for Templates
Header Brochure

Save links relative to

Categaries. ..

i)

Path...

[ Eile svstem [ Internet

v Show preview

Vizitkartes veidne no AutoText

Fexample Acme Co

Frederick Fexample

Wice President
1335 Banpl 3. Tol (1) 355-2111
Fompbvik, CI Gidii Fax:(111) S55-4444
e ph e munph -wome o gl samnpk Rifovm ph-aome s @l

Rezultats

Vizitkartes piemérs

Fridis Sarcevics

Auces vsk.dir. vietn. informatikas jaut djurmos

IIvlatera 11 Tel: 3744039
Luce, LY 3708 Fax: 3745421
fhdis@ance b skolafflance b

Tabula ievietotas ekrankopijas no originaliem, kuri atrodami talak teksta.

Ekrankopijas ievietotas ar noliiku demonstrét sagatavoto elementu papildu izmantoSanas
iespejas — ekranatt€lu var viegli sakop€t vajadzigaja skaita uz izveletas lapas sagataves,

bet péc tam izdrukat. PrieksSrociba ir ta, ka ekranatt€lus var v€lak izmantot Joti daudzas
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lietotnés neatkarigi no ta, vai datora ir lietotne, kura sp€j atpazit OpenWriter dokumenta

formatu sxw vai ar1 neatpazist.

Vizitkartes veidne no AutoText

Fexample Acme Co

Frederick Fexample

Vice President

2335 Sample St.
Exampleville, CT 66666
sample@fexample-acme.egl

Tel: (222) 555-2222
Fax: (111) 555-4444

sample@fexample-acme.egl

Viztkartes veidnes lietosanas rezultats

Vizitkartes piemers

Fridis Sarcevics

Auces vsk.dir. vietn. informatikas jautajumos

J.Matera 11
Auce, LV 3708
fridis@auce.lv

Tel: 3744039
Fax: 3745421

skola@auce.lv

Lidzigi ka pieméra ar vizitkartes veidni var realizét ari citas AutoText iespgjas. Seit

var atrast dazadu tekstu sagataves veidném, teksta standartfrazes elektroniska (e-pasta) un

gliemeZpasta vestulém u.c. Dazas standartfrazes dotas tabula.

AutoText

[ Display remainder of name a: suggestion while typing

Mame I.-'l'-i'tentil:nn:

Bl Standard
1zt Reminder

2nd Reminder

Attention:

Best wizhes,

Cancellation, General
CERTIFIED MAIL
COMFIDEMTIAL
Copyright Motice Literature
Cordially,

Save links relative to

[ Eile zystem [ Internet
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Attela redzama AutoText standarta
frazu dala, no kuras teksta iesp€jams
izveleties dazadas teksta frazes anglu
valoda un péc tam, noklikskinot pogu
Insert, tas 1ievietot teksta kursora
atraSanas vieta.

Teksta frazu piemeri:
1. Attention:

2. Best wishes;

3. Dear Madam or Sir,

4. Yours truly
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Bez tabula dotajam un lidzigam teksta fraz€ém ir iesp&ams izmantot ari krietni

komplicétakas sagataves — pieméram, atgadinajumus.

Atgadinajuma veidni (Ist Reminder vai 2st

We would like to draw your attention to  peminder) no AutoText standartfrazu loga jaievieto,
the enclosed statement dated <11/11/99>

for the amount of <§47.11> is past due. ~ Pieméram, jauna dokumenta. Atgadindjuma teksta

Please remit the overdue amount by janomaina attiecigd informacija un péc tam to

your account, please disregard this notice. 1€sp&jams nosutit adresatam! Lai to izdaritu, jaizpilda

komandas File — Send — Document As E-mail.

Lidzigi var izmantot ari citas sagataves (Only for Templates —  Minutes: Agenda

Evaluation) - skat. nakoSo pieméru!

<ENTER THE_AGENDA POINT IN THIS SPACE>

Discussion
<DESCRIBE THE MATTERS DISCUSSED>

Conclusion
<DESCRIBE. THE_ CONCLUSIONS REACHED>

Follow-up Who's responsible? When?

<ENTER THE_POINTS TO BE COMPLETED>> <WHO WILL DO IT?> <By WHEN?>

Lai sagatavotu dokumentu darbam, ieton€tajas sagataves dalas jaievieto savu
informaciju un dokuments biis gatavs lietoSanai — Seit doto pieméru var pielagot ka ricibas
plana sagatavi.

No dotajiem piemériem itin labi noprotams, ka arT AutoText izmantoSanas iesp€jas ir
visai iespaidigas, katram atliek tas petit un pasam izlemt, ka tas praks€ vislabak izmantot.
Visus pieme@rus nav iesp€&jams izanalizet un paradit to iesp&jamos pielietojuma variantus,
tapec katram pasam radoSi jamacas izmantot lietotnes piedavatas iespejas. AutoText
gadijuma vislabak sagataves ievietot jauna dokumenta un péc tam noskaidrot, kadam

vajadzibam sagatave ir izmantojama.
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Objektu ievietoSanas iespé€jas
Milzigas papildu iespgjas lietotajam nodroSina dazadu objektu ievietoSanas iespgjas.
Objekta ievietoSanai jaizpilda komandas Insert — Objects un péc tam jaizvélas v€lamo
variantu. Dokumenta var ievietot objektus no citam lietotneém, skanas un video klipus,

formulas un diagrammas, ka ar1 spraudnus Plug-in (skat. att€lu).

Graphics | OLE Object — saistitais objekts
hise ] OLE _Obje'j"' Plug-in — spraudnis (nodroSina dazadas
[ Flasting Frame 2 Plugdn.. papildiesp&jas)
= i =i Sound — skanas datnes (klipa) pievieno$ana
— LI video... Video — videoklipa pievienoSana
| & Lpplet.. Applet — siklietotne (loti bieZi Java valoda)
5 Eormula Formula — formulu veidoSana
G* Chart.. Chart — diagrammu veidoSana

[epriek§ mingtais nodroSina iesp&u Writer izmantot teksta dokumentu izveidei,
prezentaciju un Internet sakumlapu sagatavosSanai (skanas un videoklipi, Plug-in, Applet).
Lietotajam jaizvelas v€lamais variants starp visiem piedavatajiem.
Insert OLE Object
Péc komandu [Insert — Objects izpildes datora monitora paradas logs, kura ir

jaizvelas dokumenta ievietojamais objekts. Dialoga logs redzams nakamaja attela.

Insert OLE Object x|

& Createnew. O creste from fie oK
Chject type cabeel
Openiffice.org 1.1.0 Spreadshest
OpenCffice.org 1.1.0 Chart Help

OpenCffice.org 1.1.0 Drawing
OpenCffice.org 1.1.0 Presentation
OpenCffice.org 1.1.0 Formula
Further objects

Redzams, ka ir divas iesp&jas — OLE objektu var izveidot no datnes (Create from file) vai
veidot ka jaunu objektu (Create new). Pirma no minétajam iesp&jam lauj ievietot objektu
no iepriek§ saglabatas datnes, bet pédeja (Create new) nodroSina iesp€ju izmantot
objektus no citam OpenOffice lietotném, piemeéram, no izklajlapu, prezentaciju vai attelu

apstrades lietotném.
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Formulu izveide un ievietoSana
Formulu ievietoSana ir nepiecieSama matematiskos, zinatniskos un tehniskos
dokumentos. Izpildot komandas Insert — Object — Formula, datora monitora ieglist
attela redzamo formulu veidoSanas logu, kura iesp&jams izveidot dazadas formulas
matematikas, fizikas un kimijas vajadzibam. Salidzinot OpenOffice Formula ar Microsoft
Equation 3.0 var secinat, ka Microsoft produkts ir veiksmigaks un ar to rikoties ir
vienkarSak un e&rtak, ari iesp€ju skaits ir plasaks. Japiezim€, ka pamatvajadzibam
OpenOffice Formula iespgjas ir pietickamas. Datorlietotajam lietderigi zinat, ka minétie
nav vienigie formulu veidoSanas instrumenti — pieminéSanas veérta ir lietotne FREE
Equation Illustrator, kura iesp€u un lietoSanas €rtuma zina noteikti var sacensties ar
Microsoft Equation 3.0.
W oclection. i
wnlashb ast £y Za
a & (9 [E

14

7 over

+4 -4 +a Fa -a
a+b a-b axb axb asb

a—b {% azb a/b avb

(3—x) 7 _.  (¥*-3x—-4) (exp(x)—l)_(\/;+x3)

5 b9 (x—2) ’ (cos(x)) X

- Seit doti dazi piemeéri, kuri
veidoti ar OpenOffice Formula palidzibu un labi ilustré tas iesp€jas. Tabula redzamais

pedgjais min&tais piemérs tads, kadu to redzam formulas veidoSanas loga (pa kreisi) un

rezultats dokumenta (pa labi):

(exp(x)=1) _(Vx+x')

(exp(®)-10 over cos(X) -(sqet{x} +x9 over 3 —
(cos(x)) x

Japiebilst, ka formulas izveides loga dalsvitra tiek apziméta ar vardu “over” un formulas
tiek rakstitas 11dzigi formulam izklajlapu lietotn€s. No §1 viedokla OpenOffice Formula ir
universalaks riks, ka Microsoft Equation 3.0, kur§ orientets tikai uz formulas grafiska
atteéla izveidi, kamér Formula izveido gan grafisko att€lu, gan reali aprékiniem
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izmantojamu formulu — ir tikai jaievéro formula pieraksta sintakse. Talak teksta doti vél

dazi izteiksmju pieméri un So formulu pieraksta sintakse.

Formulas pieraksta sintakse Rezultats
(3)
D_mn” size /2 LEFT(3 OVER 2 RIGHT) D
mit
func f(x","y)={x sin x~ tan y} over {cos x} f(x, )=M
cosx
%LAMBDA {deg","t}=1 + %alpha_deg SQRT {M t p 1 | M, i
P B ol & PR =]t
over M_{(t=0)}-1}~"." S M,
1 N
f(t)=int from size*1.5 0 to 1 left[g(t')+sum from i=1 to )= J [ olt)+ ) h (1"]:|
N h_i(t")right] 0 =1
3 Z' +
%SIGMA g™ {{}+{} }Isup 3
4

Izteiksmes axb ievadei sakotngji formulas izveides loga paradas sekojosa izskata fraze
“<?> times <?>, kura “<?>” ir jaaizstdj ar nepiecieSama lieluma apzim&umu (Saja
piemera a vai b) vai citu izteiksmi. Piem@ros var atrast vél dazus raksturigus formulu
sintakses elementus — pieméram, f(x,y) tiek pierakstits sekojosi - func f(x","'y), bet mums
pazistama trigonometriska funkcija cos(x) ka cos x. V@l var piebilst, ka formulam
iesp&jams pievienot komentarus, kuri netiek drukati — tos jaievieto aiz rakstzimém %%
(blakus divas procentu zimes). Viss, aiz STm rakstzimém formulas izveides loga rakstitais
l1dz rindas beigam vai nakamas rindkopas simbolam, formula tiks uztverts ka komentars —
pieméram, func f(x","y)=a+b %% ir izteiksme f(x,y)=atb, kur *“ ir izteiksme f(x,y)
=a+b” bitu komentars formulai func f(x","v)=a+b %% jeb f(x,y)=a+b . Nakamajas
tabulas ievietoti dazadu formulu grupu ekranatteli no OpenOffice Formula dialoga loga.
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Selection
azb aed f 2a
Unary/Binary OperatntSjI

o L=

+04 -4 *d F4 -a

a+b a-b axb axb asb
a-b % azb a/b avb
asb

Unary/Binary Operators

]
e asb aEA. S
@ 1

.
4 ¢ [runcions]

sin cos  tan oot WM
sn' cos' ton' oeot! Wm
sinh - cosh  tonh  coth x|

sinh! cosh! tanh! coth! !

Formulu grupu atteli

Selection

% .aEA £ Za
d ()

a=b a=b axb alb atfb
a<b a»b a=b allb alb

a<b azb a~b a=b
a<b azb a«b asb

f=b a«b a=b

Functions

Selection K]
e asb aeh L) 34
i/ o

b
#

- K]
— 7 W

e/
A
—_

T = 2

Others

Relations

Selection
% asb aed {‘{:}.
o]

—

A a [ E‘] Operat

h=...
inx Xx Mx Ux HE

[x [lx flf e

Selection
% a<h . -F{:u::] ZE].
ﬂ@ g

Set Operations

asd azd Asd %]

—

a

AnB AuB A\B A/B N
AcB AcB AsB A2B

A=B bLeB AAB AZB

N £ @ R C

6x Gx G %

Operators

Selection #
i 0sb ash ) X
i~ BT

Erackets

(o) [a] [a] [oT 7w
{o} (o} P {-}
(5) [2] LoD I8l [el
{8 & &

et

aaa  aod
FER

Brackets

Set Operations
Selection
Yin 05b ash i) X

B o
Aributes|

a a a

Y

Bl )

a
a a4 a a
d
i

2L 2

abe abe ake
abc abc abe
b ¢ 14 A

Attributes

Selection
Yin 05b ash i) X

i & oF
Far

b 0
]

b
hx x x

0
X = b 4 b
b i b 7

—

Qs A= G

Formats
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Formulu pamatgrupas
-H:h asb aed fa 2a
d & (3) Ll

Attela skatams formulu izvéles loga pamatgrupu komplekts,

o

no kura lietotajs izv€las konkrétajai situacijai nepiecieSamo

formulu grupu.

Dotaja apraksta nav apskatitas visas Formula iesp€jas, dots tikai pamatiesp&ju apskats,
kuru izmantojot, lietotajs pats talaku treninu rezultata var apgiit formulu veidoSanu sev
nepiecieSamaja Itmen.
Diagrammu izveide ar Chart
Daudzos dokumentos aktuala ir diagrammu izveide no dazadiem datiem (piemé&ram,
no tabulas teksta) un to ievietoSana dokumenta. Writer Sim vajadzibam piedava ipaSu riku
Chart, kuru izsauc, izpildot komandas Insert — Object — Chart.

Rezultata ekrana paradas sekojoss dialoga logs (dati atlasiti no zemak dotas tabulas):

AutoFormat Chart (1-4) 8 X|

Selection

Ares | Tabiess a2.03

¥ First row as caption

[v First column s caption

If the zelected cellz do not contain the desired data, select the data range now.

Include the cells cortaining calumn and row [abelz i you wart them ta be included in wour chart.

Help Cancel | == Back ﬂe:d::—:— Create |

Improvizeétas datu tabulas piemérs (A2 §una ir vards “Ja”, §tina D3 vertiba 1):
Vai Jiis atbalstat centralizéto parbaudes darbu sistemu?

Kopa Ja Ne Nezinu
7 2 4 1

sistami ?

4 I

‘ Ve Jias athalsta centredizeto parbaudes darbu
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Nakamajos solos ir jaizv€las piemérotakais lietiSkas grafikas veids, ka ar1 dazadi
diagrammas elementi un to izspidinasanas opcijas — skat. nakamos att€lus!

Diagrammas veida izveles logs

AutoFormat Chart x|

Choose a chart type

hain title i

—

[mE
[
[m [
o
o e by o
=] o z
i
Pie=
¥ Show texd elemerts in preview: Data series in: f* Bows i~ Columns
Help Cancel <= Back Mewd == Create

Saja soli izvelas diagrammas veidu, rindu vai kolonnu datu izspidinasanu, teksta elementu
1zspidinasanu.

Diagrammas papildu variantu izvéele

AutoFormat Chart x|

Chooze a variant

il ain title

P & @

[Marmal
Grid lines
[ anis ¥ ¥oaxis [ Zaxis
[¥ Showtest elemerts in preview Data zeties in: = Bows o columns
Help Cancel << Back Mexdt == Cregte

Izv€letajam diagrammas tipam parasti iesp€jams izve€leties kadu no piedavatajiem
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variantiem (att€la rinka diagrammu veidi). Vienas kolonnas (rindas) datu att€lojumam

labs rezultats ir noklusétajai rinka diagrammai, kura attéla ir aktivéta.

Diagrammas nosaukuma ievade

AutoFormat Chart = x|
Display
W 5 title [ Chart title IMiniaptauja "Centraliz&tie eksémeni"l

¥ Legend

E:; Lxiz titles

[mfo
[ axis IX axig title
[ s I‘r‘ axis title

Z axlE IE axis title
[¥ Showtest elemerts in preview Data zeties in: = Fows o Columns
Help Cancel << Back | et == Cregte

Saja etapa iesp€jams izveleties un mainit vairakas diagrammas opcijas — pievienot

nosaukumu, legendu, vairaku asu gadijuma ari to nosaukumus. Beigas izv€li jaapstiprina

nospiezot ekranpogu Create. Rezultata iegiist diagrammu, kuru péc dazu noformésanas

darbibu izpildes var izveidot itin elegantu.

Diagrammas noformésSana

S =
J J

28,57%

Min?aptauja "Céntarlizétie :aksémeni"

=3

J J
s g

14,29%

[1Ja

" Né

| | Nezinu

57,14%

Ja diagrammas izskats nepamierina, to
papildus janoformé. To var izdarit
vairakos veidos:

- izsaukt konteksta izv€lni un izveleties
piemérotako komandu noformésanai;

- izpildit dubultklikSki uz diagrammas un
péc tam ari uz noform&amas
diagrammas detalas;

- atlastt apstradajamo diagrammas detalu
un tas konteksta izvelné izvéeleties

komandu Object Properties.

© F.Sarcevics, Auces vidusskola, LIIS, 2004 115



Pec komandas (Object Properties) izsaukSanas monitora paradas Data Point dialoga logs,

kura var mainit virkni diagrammas izspidinaSanas opciju (skat. nakoSo attélu).
x

Borders |.&rea| Transparency | Characters I Font Effects I Data Labels I

Line propetties

Style

= Continuo LTﬂijE’IS stils

Color

| ek ~] | Linijas krasa

Wijclth

0,0zm - LTnijas biezums
Transparency

0% - LTnijas caursprdigums

LTnijas prieksapskates logs

Ok I Cancel | Help | Beset |

Skirkli Characters un Font Effects komentarus neprasa, bet $kirkli Borders, Area,

Transparency un Data Labels ir jauni vai ar citam opcijam. Area - nakoSaja attela.
|
Borders Area | Tranzparency | Characters | Fort Effects | Data Lahels |

Fill

i hlone ' Hatching

= Bitmap

= Gradient

- el

[ white
Bl Gray a0
Bl Gray 70 J
B cray 50%
0 Gray 40%
[ Gray 30%
[ Gray 20
[ Gray 10%
|:| Elue qray
B Red
Bl Fed 2
B Red

N Con A ;I
Ok I Cancel Help Beset
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Area loga var izveleties 4 apgabalu aizpildijuma veidus — Color, Gradient, Hatching un
Bitmap, bet izve€loties rezimu Nome tiek noteikts, ka attiecigais apgabals paliks
neaizpildits jeb bezkrasains. VisviekarSakais aizpildijuma veids jeb aizpildijums ar krasu
bija redzams iepriek$€ja att€la loga Data Point — Area, kura var izvéleties velamo
aizpildijuma krasu. Cita objekta apgabala aizpildijuma variacija ir gradienti — Gradients,
ta opciju izveles logs ir att€lots zemak. Gradientiem var izvéleties ta veidu, ka arT ta

pieaugumu (Increments).
x|
Borders Area | Tranzparency | Characters I Font Effects | Data Labels I

Fill

{ Mone . Hatching
" Colar ™ Bitmap
¥ Gradient

5 Gradient 1 - Incremerts
B Graciert 2 _ -
Bl Gracient 3 [ Automatic |54 I
[ ] Gradiert 4
B Gradient 5
™ Gradient &

Bl Linear blueiwhite
I Radisl oreentbilack
1 Rectangular recdinhite

[ ] sousre yelowishite (0
I Linesr magentaireen

[ Linear yelliowbrown

[ Radial rechelow T

6] 4 Cancel Help Beszet

Izmantojot gradientus var panakt loti skaistus dazadu apgabalu aizpildijumus, pie
kam japiezimée, ka tie Sobrid ir loti populari dazadu lietotnu grafiskas saskarnes dazadu
elementu noform€juma. Prasmigi izmantots objekta noform&ums palielina ta estétisko
vertibu, var pieverst uzmanibu tieSi tam detalam, kuram autors ir velgjies piesaistit
uzmanibu. Japiebilst, ka §1 apraksta autors, p€tot OpenOffice Writer iesp€jas, bija
patikami parsteigts par $is teksta apstrades lietotnes loti daudzveidigajam iesp€jam, t.sk.
diagrammu noforméSanas arkartigi bagatajam iesp&jam, kuras, Skiet, praktiski ne ar ko

neatpaliek no MS Word iespéjam, nemaz nerunajot par citu Iidzigu lietotnu iesp&jam. Loti
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interesanti ir ar1 aizpildijumi ar svitrinajuma reZimiem Hatching (MS Word — Pattern) un

teksturam Bitmap (MS Word — Texture). Talak redzams svitrinajumu izvéles logs.

Data Point I x|

Eorders Areal Transparency | Characters | Font Effect= | Diata Labels |

Fill
" Maone % Hatching
" Color " Bitmagp
" Gradient
E——= Black 0 degrees v Backaround calar

[£522 Black 45 degrees
Elack 45 degrees
ﬂ]]]]]]] Black 90 degrees
Fed crossed 45 degrees
Fed crossed 0 degrees

Blue crossed 45 degrees
Blue crossed 0 degrees

m Blue triple 90 degrees
|Z| Black 45 degrees wide

I- Turguoize 4 j

Ok Cancel | Help | Res=et

Visbeidzot vél ir ar teksttru izveles logs, kura gana daudz dazadu opciju izvélei.

Data Point ] x|

Borders Area | Tranzparency | Characters I Font Effects | Data Labels I

Fill
" Mone " Hatching z 7 r y y
" Color + Eitmag FR L (R W R e |
" Gradient A e A A M B
d J J J | |
Blank - Size
Sky |l

[~ riginal: Wiickth 1,00cm =

ater

=
S
- Space
o
G

Coarse grained [ Relative Height |1,IIIIII|:m 3:

hietal Position
Droplets X Offaet i
harkle & (J'
ﬁﬂﬁﬁ Linen —F—(J' ¥ Offzet 0%
B stone
Mercury v Tie ¥ futafit
- Grawvel Offaet
sl i
SR bovnctone = " Row & Column Iﬂ
ik Catcel | Help | Bezet
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Vispirms ir jaizv€las pati tekstiira, bet péc tam sadalas Size, Position un Offset var mainit
dazadas papildopcijas. Size dala iekeks€jot Original, tiek uzstadits tekstiras elementu
originalais izmers, neiekeks€jot var izm&rus mainit. Position dala var izvel&ties tekstiiras

attela novietojumu, bet Offset dala mainit nobidi rindas vai kolonnas.

Data Point 3 x|

Eorderz | Ares Transparen-::yl Characters | Font Effects | Data Labels |

Tranzparency mode

i Mo transparency

{ Transparency 0% .

EErter a0%

Center 0%

=
=
1]
]
-
4|* 4|+

Angle O cegrees
EBorder 0% -

Start value 0%

i

End value 100%

o] 4 Canicel Help Beset

Skirkli Transparency (caurspidiba) iesp&jams mainit dazadas caurspidiguma efekta

opcijas (skat.att€lu). Ieteikums — eksperimentgjiet, [idz atrodiet nepiecieSamo efektu!

Data Point 3 x|

Bordets | .ﬂ-.real Transparency | Characters | Font Effects  Data Lahelsl

i & number
¥ gz percertage
[ Show label text

[ Show legend icon with lakel

(014 Cancel | Help | Fe=et

Data labels ir loti svarigs Skirklis, jo taja uzstada vai maina sekojoSas opcijas — vertibu

att€lojumu diagramma, teksta un legendu izspidinasanas opcijas (iekeksgjot).
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Diagrammu noforméesana ar konteksta izvélnem

Iepriek$ jau bija minéts, konkteksta izv€lnes var izmantot diagrammu noformé&Sanas

procesa — uz atlasita diagrammas elementa ir jaizpilda klikSkis ar peles labo pogu un ta

rezultata monitara japaradas att€lam, kads redzams tabula.

Title: ¥
Legend. .

Axis 3
Grid v i
Chart Area...

iy Chart Twpe...
ﬁ*’ AutoFormat...

Arrangennerit r

T Paste Chel+y

Title - diagrammas nosaukums

Legend — legenda

Axis — koordinatu asis

Grid — koordinatu tiklojums

Chart Area — diagrammas apgabals

Chart Type — diagrammas tips

AutoFormat — diagrammas autoformat€Sana

Arrangement — novietojuma precizé$ana

AtteloSanas vérts ir komandas Chart Type dialoga logs, kura ir iesp€ja velreiz mainit

diagrammu veidus, pie kam ir iesp&ja izveleties art kadu no 3 dimensiju (3D) diagrammu

Chart Type

Bl

Chart category

o]

Cancel

Help

ih| =
—
=

A i

Mariants:

Pie=

P @

D @]

L«

Mormal

veidiem, ieklikskinot opciju 3D. Atliek novélét veiksmi diagrammu noformésana!
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Adabas D datubaze

OpenOffice 1.1 komplektacija ir ieklauta Adabas D datu bazu parvaldibas sisteémas

ierobezota versija (skat. attelu un pielikumu - inf. no Help), kuru izsauc ar komandam

View — Data Sources...

(F4). Sikaku informaciju iesp&jams iegiit izstradataju Software

AG Web majas lapa http://www.softwareag.com/adabas/. Adabas D instalacija notiek péc

nokluséSanas OpenOffice 1.1 instalacijas laika, bet tas versijai ir sekojosi ierobezojumi:

- datu bazes maksimalais izméers, MB 100
- maksimalais vienlaicigu lietotaju skaits tikla 3
- datnes varda maksimalais garums (simboli) 8
- cela maksimalais garums (simboli, ieskaitot datnes nosaukumu) 30
- celam, ieskaitot datnes nosaukumu, ir jaatbilst 7- bit ASCII kodu tabulai;
- ne datnes nosaukum, ne cel$ nedrikst saturét atstarpes.
- 10| x|
File  Edit Aiew |h=ert Format  Toolz  Data Window  Helg
IH:IDO 11_apraksta\Skolenu_sekmes_1 xls L” |__]|v = B || % | j{, ﬂ | - 52 il
G T IS Y S EE-| =D
) Idertifier I Type I Address I Aprote I Ay ok
E & Bibliography BECORDZa 1 Borges, Malte; Schumacher, Jirg [
| E@ Lirtkes ECORDZh 1 Borges, Matte; Schumacher, Jorg
- . P |EUSOD 1 Busch, Dawid D.; Olzen, .
@ Cueties :
= Taliss DAaRO0 1 Dandenell, Malin; Ek, Jesper
£ e Facol 1 Facundo Arena, Hector
hibilia GAEDZ 1 Gabler, Rene o
HABOOD 1 Habraken, Joe
JOMNO0 1 Jones, Floyd; Haugland, Solveig
MoL02 1 Malla, Ricard
RAPOD 1 Rapioh, Mnne X
Record [ | 13 NONCEEEIR| y
..... Lo g
ITmesNeanmanJ |11J B i E£|§§§§|a@%%} e +§E§|I:Tﬁ“¥ il
17 |l == = |
b Ox E F & H J K Lo
B
y =l
5
s | o [urinda latviesu RanZéta variiciju rinda informatikas
' & ,em 10.klasé atzimem 10.klase
b
# 3
4 Fark | Percent Point [ Fawrk | Percemt  Balle Sk
ﬂﬂ H|4|P|H|E Histogr ;Fﬁ;aééjumijNegr |_'u'||_|'| |4I - ‘ |MMM B bl
Sheet 11412 [TAB_RanZsjumi | 100% | [sTD [ | Sum=10
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Adabas D ekranattéla redzams ieklautais datu avota (datubazes) piemers Bibliography, ka
ar1 izveidota datu baze — Auce. Datu bazes administréSanas logu izsauc ar komandam
Tools — Data Sources ... vai ar1 konkrétas datubaze nosaukuma izvéeles loga, izmantojot

konteksta izv€lnes tadu pasu punktu (skat. attélu):

= DD_i'l_apraksts_ﬁ_mérl:s.s':-cw - DpenOffice.org 1.1.0

Fil=  Edit Wiew Inzertt Format Toolz  Window  Help

IH:*.OO 11 _aprakstzs\00_11 _aprakstz_6_martz . sxm j a| EET 2 E || E‘J §| 3

:”“|Tﬁ¢ﬁw|wg‘%%"gp|.ﬁh: >'_<>:3<%%
gl i Adresu gramata = Iertifier | Type I Address I Annote I ALthor i Bir
& Auce | |BORO2s 1 Borges, hi:
=283 | P leoRoze 1 Borges, bk
BN Acdminiztrate Data Sources... Busch, Da
J% e Dandenell,
i ek Facundo &
T +
= EE Dizconnect Gahler, Re
=, T T T 1 Bl
=0 Sy LI |R330Tﬁ1 |Df i HI‘IPIHI%{%I 4|
RO Tehre] (e M|
IDefault ITmes e Rormen ™ |14 J B i U MAr = = =

Péc komandu izpildes paradas datubazes administréSanas logs. Redzams, ka datu bazes
modulis nodroSina pietickami plasas administréSanas iesp€jas, jo iesp&jams izveidot jaunu
datu bazes datni, izvel€ties jau eksist€josSu datu bazi, administrét tabulas, vaicajumus,
formas, ir @&rta navigacijas sistéma, datu kartoSanas mehanisms, iesp&ja meklet

informaciju, redigét datus, ka arT tos atri papildinat, sapludinat ar pastu, utt.

Vispargja | Datu | Vaicajumi | Saites
_ 1nformau:11a | bazes t1ps 11 lfpmprasuumﬂ
Data Source Adn‘unlstratlnn ‘_ -l ﬂ
| New Dsta Source | M]dﬂa@e | Tablesl Gueries | Lnks| | Datubazes |
& Adresu grémata /| — nosauloums
_' | Mame 1B | =itliocr ap - -
.@ Muce Datu L B __
& Bibliography - Connection - tabulas | ' Datubazes -
i MysaL — — o= = o ivEl
B Jaunas datu  Dstabasefype 1dBase j —— . hpaizvele
[ Y bares izveide .
A — Data source URL Is:d:u::(t»ase: file #fC fProgram FilesfOpenCrfice orgl 1 fuser J
Datu bazes | . Datubazes
datnu 1zvEle | | datnes 1zvEle |
B - 0K ply” [ Cancel | Help

Jaatzime, ka ir iesp€ja izmantot datus no dazadam datu bazé€m — pieméram, no dBase,

Adabas, MySQL, ODBC, izklajlapam, utt. Skiet, ka iesp&ja izmantot datu bazes ka datu
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avotus var ir loti noderiga praks€ un jo 1pasi to var attiecinat uz apmacibas vajadzibam.
Pateicoties tam, ka ir iesp€jams izmantot noklus€to Adabas D datu bazes moduli,
izglitibas iestad€ nav nepiecieSamibas péc dargam komercialam programmpaketém, kuras
ieklauta datu bazu parvaldibas sistéma. Tabula redzamas konteksta izvélnes, kuras
atrodamas komandas jaunas tabulas, vaicdjuma un saites izveidei. Sis konteksta izvélnes

iegust, uzklikskinot peles labo pogu attiecigi uz Tables, Queries vai Links.

Jaunas tabulas izveide Jauna vaicajuma izveide Jaunas saites izveid

Adminiztrate Data Sources.. | Adminiztrate Data Sources... Administrate Data Sources. .

saL... *? saL.. 3aL...

Dizconnect : Dizcaonnect Dizconnect

few Table Design Mew Guery (Design Wiew) Mesw Link:...

e Wiew Desigh | e Query (SCGL Wiew) ew Document ]
Iesp&jams izveidot jaunas datu Iesp&jams izveidot vaicajumus

Var izmantot saisu kolekciju

bazu tabulas, bet $aja versijanav  SQL komandu loga, QBE rezg, izveidei, jo iespgjams pievienot

iesp&jas izmantot skata dizainu.  ka ar1 SQL loga bez QBE reZga. saites nosaukumu, URL un datni.

Par datu bazes modula iesp&jam var spriest art apliikojot nakoSos ekranattelus:

Izversta datu bazes konteksta izvélne Izmantojamas datu bazes

Adminiztrate Data Sources...

SaL...

Dizconnect

Mewy Takle Desigh
Edit Takle

Mew Wiew Desigh

: Spreadshest
Form AutoPilat .. NS
Feport AukoPilat. .
Atbalstamo datu bazu saraksts ir pietieckami
Delete... v . —- . . v .. _.
= plass, iesp€jas ir diezgan plasas, jo iesp&jams
Bename

darboties ar tradicionalajam datu bazu
Sowy sisttmam (MS Access, dBase, ODBC, Interneta

Saraksta bez iepriek$gja tabula mingtajam plaSu pielietojumu ieguvuSo MySQL, ka arT ar
iesp&jam ir vél vairakas svarigas komandas — izklajlapu datiem un adresu gramatam. Pastav
formu un parskatu veidoSanas autopilotu iespja izmantot datus no teksta datném, kas

izsaukSanai, dazadu elementu nosaukumu nodroSina daudzas papildiesp&jas datu bazu
mainai un dzéSanai. izmantoSanai, jo var izmantot eksportétos datus.

Nakosaja attela var apliikot tabulas veidoSanas logu, kurs ir Iidzigs MS Access datu bazes
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tabulas veidoSanas logam. Jaunas tabulas izveides procesa ir jadefiné lauku nosaukumi —

Field Name, lauka datu tips — Field Type, ka ari vajadzibas gadijuma jaievada lauka

apraksts — Description. Atkariba no datu tipa tiem iesp€jams noradit dazadas papildu

opcijas — pieméram, garumu — Length, nokluséto vertibu — Default Value, skaitliskiem

lielumiem var noradit decimalo vienibu skaitu — Decimal places, u.c.

ETE'J'E Design: Bibliography
Eile Edit Tools iindow Help

=10l |

=] B & =i

Field Mame | Field Twpe Description

Wieta Test ifix) [ CHAR ] =

Plafiba Decimal [ DECIMAL ] —7
P Dzilums Decimal [ DECIMAL ]

Zivis Text [ WARCHAR ]

Auni Text [ WARCHAR ]

Aoraksts Text [ WARCHAR ]

-
4 F
Field Properties

Length [20 i’ —
Cecimal places ||:|
il [ i

P&c visu lauku un to parametru definéSanas izveidota datu bazes tabula — struktiira ir

jasaglaba, ievadot tabulas nosaukumu attieciga lodzina un to apstiprinot ar pogu Ok: Pec

tabulas struktiiras izveides to var izsaukt aizpildei, pieméram, nospiezot taustinu F4. No

jauna izveiudotas un aizpilditas tabulas EZERI fragments redzams attéla.

- = =
I|M|1Hw|*f 7| |- | = 5
E i suce viets | Platiba | Dzilums | Zivis
B & Bibliography P |Ligleauce 370 4 Lidakas, asari, raudas, linf, breksi, roduli '
&l Lirks Kerklir.m. 168 7 Lidakas, asari, raucdas, I|r'|| breksi, rudul? '
JQI Queties S'u'E‘tE!Ir'!IS 144 23 Lfdakas, asarf, raudas, Ifn | br’E:k’Sf, rudulf 1
g Tabl Krutainiz 23 12 Lidakas, a=ari, raudas, lin', brelsi, ruduli !
= .ﬂ 25 Ruzza 4 g Lidakas, a=ari, raudas, lin', brelsi, ruduli !
iz idakas, azari, raudas, linf, breksi, ruduli '
=L bikla vipedi 12 7 Lickak i, raudas, linf, brelesi, rudul
= .ﬁalmuqﬁl ;I Fecord |1 |Df 7 HI*I*IHI%EI ﬂ
SR AL b
j I'I'lmes e F-b:nmanj |14 ;I B ¢ U A | = = §| EI%

Aizpildot tabulu, var mainit lauku izmeérus, pievienot jaunus ierakstus (rindas), bet

neértiba varétu biit ta, ka jalieto 7 — bitu ASCII kodu tabula un tas nozimé, ka nav
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iespe&jams korekti izspidinat informaciju latvieSu valoda.
Skiet,ka itin jaukas iesp&jas piedavatas darba ar formam, kuras veido ar formu
autopilota palidzibu (Form AutoPilot), kuru izsaucot no konteksta izv€lnes, paradas datu

bazes lauku izveles logs:

Form AutoPilot - Choose Layout E x|
r O =
- O == ——1
0=
£ = [ = B e |
e A —
Digta source Tables ar gqueries
Bibliography x| |oiaiio |
Exizting fields Fields in form
Idertifier =
=
Murnker Twpe
Crganizat e Adddress
Pages " | |annote
Publizher 2 A ithor
School — | |Bookitl
Series e Chapter
Thie = = | |Edition =i
Display of bitsry fields
(& Einary fields as images = Igrore biraryfields
Concel | b | ek || bedss

Saja loga jaizvélas datu avots (Data Source), tabulas vai pieprastjumi (vaicajumi), ka ari
forma ieklaujamie lauki no loga Existing Fields un japarsita tos ar bultinu palidzibu uz
logu Fields in form. Klimes gadijuma var lauku parsitit atpakal un lauku Existing Fields.
Pec So darbibu izpildes ir janospieZz poga Next. NakoSaja soli jaizvélas formas dizaina
elementi, ka arT lauku izvietojums uz formas. Japiezimé, ka formas noform&uma variantu
ir krietni vairak, ka MS Access, turklat dazi ir skaistaki un interesantaki. Laukus uz
formas var izvietot ar apmaliti vai bez tas, apmalitei var pieskirt 3D izskatu, laukus var
izlidzinat, bet formas fona att€lu var ieklat ar secigas ieklaSanas (7iled) vai merogoSanas
(Scaled) metodi. Uz formas var izvietot laukus atsevisku lodzinu veida, ka ar ievietot
laukus tabulas veida. Noform&juma papildinasanai uz formas iesp&jams izvietot uzrakstus
un att€lus. Pe€d€jas minétas iesp&jas lauj formas izveidot atbiltosi vislabakajai gaumei.

Formas dizaina elementu izvéles logs ar ta elementu paskaidrojumiem:
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Form AutoPilok - Choose Layout ._ x|

Lauvku izvietojums
uz formas

Page Styles

L
o
i || e Powder Green
-] — ] ——s
Purnpkin Skin
SUM Loalk
Field border Spruce Green
" Mo border Strawhberry lce Cream
Lauka apmalites Subtle Music
+ 30 look izvEle Tesdured Lilac
 Flat Turbulent Red
Fona attgla
Lakel placemert Background il iel-ldfanas metode
& Al left Laulku iledzinﬁjumajl ¥ Tiled
1zvEle :
€ Align right " Scaled Izweidot formu |
Cancel Help == Back | Create |

Luk, ka izskatas izveidotas formas fragments! Jauki un skaisti.

E Form_Bibliography_biblio.sxw - OpenOffice.org 1.1.0 & |I:I|£|
File Edit Miew Inzett Format Toolz  Window  Help
IH:100_11_aprakstsﬁ.ﬂ.dabasﬁ.Fnrm_Biblingraphy_hihlicn.sx' At | = - || = | ¥ (i il
IDefaurt j Isans-ser'rf j |12 j B i U a6 A7 E = = |§ = ﬂ
S Datu bazes piemérs ar Adabas D moduli OpenOffice 1.1 E
?_,? | Icdertifier Journal
2 |Faco |
o Type
gl T

Address
A
e | o
I Arnote
2| |
A5 Author
; IFacundD Arena, Hector
] Booldtitle -

| 3
A g
Record [& of 13 ek | [ 182G B § X3 2
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Loti svarigs datu bazes elements ir vaicajumi jeb pieprasijumi informacijas atlasei.
Izradas, ka arT Seit pamata vajadzibas ir nodroSinatas pilna méra. Datu bazes modulis
nodros$ina iesp&ju veidot vaicajumus to konstrué$anas rezima (QBE rezgis), ka ar1 SQL

loga. Attéla redzams vaicajumu veidoSanas logs konstruéSanas rezima Query Design.

Euuerr Design: Queryl ;|g|5|
File Edit Mew Insert Toolz Window Help
o | 2E- | [ElEEE 2] e || 4 & e
-
hiklia j
i E
[dentifier
Type
Address
Annote
Author ll =
% ﬁ
Field Addreszs Athoaor Boalktite |.ﬂ-.nnnte I =
Aias
Takle hiklia hiblio hiblia hiblio
Sort ascending
Wizible 7 v ¥ 73 -
Function
Criterian 'Dandenell (.
Or 'Rapioh’ |
Cr -
1 — | 5t

Apskatot loga att€lu varam secinat, ka liela dala ta pamatelementu ir loti [idzigi MS
Access attiecigajiem elementiem. Pieprasijuma izveides procesa vispirms jaizvélas datu
avots (tabula vai cits pieprasijums), bet péc tam jaaizpilda ta sagatavoSanas tabula (QBE
rezgis). Tabula var ieklaut sekojoSus elementus — laukus (Field), tabulas nosaukumu
(Table), kartoSanas nosacijumu (Sort), redzamibu (Visible), funkcijas (Function),
informacijas mekléSanas kriterijus (Criterion), kuri var but vairaki, pie kam saistiti ar
funkciju And vai funciju Or. Ar funkciju And saistitie kriteriji izvietojas viena rinda pa
horizontali, bet ar funkciju Or saistitie — viena lauka jeb pa vertikali. Protams, pastav
iespeja veidot mekleSanas pieprasijjumus SQL valoda, neizmantojot to konstru€Sanas
rezZimu. Pedgja gadijuma ir japarzina SQL pieprasijumu veidoSanas sintakse, valodas

operatori, kas iesacgjam var but piectickami sarezgits uzdevums, bet arl iesp€jas ir

© F.Sarcevics, Auces vidusskola, LIIS, 2004 127



plasakas. Nopietnos gadijumos ar konstru€Sanas rezimu vien atrisinat visas vajadzibas nav

iespejams. SQL riku josla ar paskaidrojumien teksta ramiSos paradita nakoSaja att€la.

Radit tabulas reZar —
nosaukumu, funkcijas, ..

| &[5 | [Ela[E] =

Meodzast

pleprasTiumu

Darbibas ar

fragmentiem

] ew| ) e

Labot
pleprasijumu

Darbibu

atcelfana

Tepildit

plERrasium

Teslegt f izslegt
dizaina reFimu

maglabat
pleprasTiamu

Protams, japatur prata, ka OpenOffice 1.1 ieklautais datu bazes modulis ir ar ierobeztam
iespgjam un nopietniem risindjumiem jalietot vai nu pilna Adabas D datu bazu
parvaldibas lietotne vai ari jaizmanto kada cita pilna bezmaksas vai komercpakete -
pieméram, MySQL, kura ir bezmaksas, pie kam loti izplatita Internet pielietojumos, atra,
stabila un drosa.

Datu bazei ir iesp€ams pievienot saites uz dazadiem dokumentiem. Saites

veidoSanas logu var aplukot atttela:

Document Link - Edit x|
Mame: I!&uces pilzéta
URL: IH:IOO_1 1_aprakstz\Bildez\Adabaz_Dpng j
o] Cancel | Help

Saites izveidoSanai nepiecieSams pievienot saites nosaukumu (Name) un vietradi (URL).
Pedgjas procediiras veikSanai var izmantot mekl€Sanas reZimu, nospiezot podzinu ar ... .
Gribas atzimét, ka Saja apraksta nav apskatitas visas datu bazes modula iespgjas, bet
dots tikai 1ss ieskats ta pamatiesp€jas, jo daudzi nebiis pat pamanijusi, ka tads modulis ir
ieklauts OpenOffice 1.1 pakete, pie kam tas uzinstal§jas noklusétaja varianta. Autors cer,
ka ierosmei Seit dota informacija biis noderiga. VElreiz gribas uzsveért — apskatitais datu

bazes modulis nodroSina apmacibu vidusskolu informatikas kursa pilna apjoma.
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Pielikumi
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Adabas D Database

The Adabas D database that is provided with OpenOffice.org is a limited version of the database. For
more information on Adabas, visit the Software AG Web site at http://www.softwareag.com/adabas/.

The Setup application for the Adabas D is automatically runs after you install
OpenOffice.org. See the Setup Guide for more information on installing the
Adabas D database.

About the OpenOffice.org version of Adabas

The Adabas database that is supplied with OpenOffice.org is restricted to a size of 100 MB, and a
maximum of three users on a network. See the "License.txt" file in the Adabas directory for more details.
The Adabas database must be installed in a separate directory from OpenOffice.org.

The name of an Adabas file cannot exceed 8 characters. The path to the Adabas file, including the file
name, cannot exceed 30 characters, and must be compliant with the 7-bit ASCII code. Both the path and
the file name cannot contain spaces.

After you install the Adabas database, you need to restart your computer.

Under Windows, the Adabas setup application adds the DBROOT environment
variable that contains the path information for the database. If the setup application
finds this variable, it does not install the database.

The Adabas database supports SQL92 standard commands for entering and editing data.

The following conventions for SQL syntax apply to databases in Adabas format:
tables and column names are placed in double quotation marks and strings are
identified by single quotation marks. Alias names are not marked by any further
means.

Adabas D Features
Adabas D supports the following data types:

Data type Content
CHAR (N) N |Character string in ASCII , EBCDIC Code, or BYTE format.
<=254

VARCHAR |Internally files fixed CHAR values up to 30 characters in length. Larger
(N) N <= 254 |CHAR values are saved with a variable length representation.

BOOLEAN |Differentiates between "existent/non-existent" or "true/false".

DATE The internal date format is YYYYMMDD. You can configure the date
format that is displayed.
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TIME The internal TIME format is HHMMSS. You can configure the date
format that is displayed. Both DATE and TIME data types are special
CHAR values.

TIMESTAM |TIMESTAMP values are internally stored in the

P YYYYMMDDHHMMSSmmmuuu format, a combination of the DATE
and TIME formats, with milliseconds and microseconds. You can also
use TIMESTAMP values for time calculations. TIMESTAMP values are
special CHAR values.

FIXED A fixed decimal representation with a maximum of 18 characters.

(N,M)

FLOAT (N) |A floating point decimal representation with a maximum of 18 characters.

LONG For saving unformatted data (BLOBs), Adabas offers the LONG data
type, which, in the commercial version of the software, can store up to 2.1
GB of data per column. The columns can store CHAR, ASCII, EBCDIC,
and BYTE data, so that you can manage text, graphic, or speech data.

Data types used in other SQLMODEs are also understood by Adabas, and are mapped to the data types

listed above.

Create New Adabas Database

Use the Create New Adabas Database dialog to create an Adabas database:

1. Choose Tools - Data Sources, and then click the General tab.

N » kv

To delete the reference to an Adabas database, right-click the name of the database in the data source

Click New Data Source, and then select "Adabas" in the Database type box.
Click the New Database button.

Type the name of the database in the Database name box.

In the Administrator box, type the name of the administrator.

In the same row, click the Password button.

Enter a password, and then click OK.

Deleting an Adabas Database

view, and then choose Delete Data Source.

If you do not know the name of the Adabas database that you want to delete, choose Tools - Data

To delete an Adabas database:

Sources, click the General tab, and look at the Data Source URL box.
1. Determine which directories are referred to by the system variables DBCONFIG and DBWORK.

Under Windows these variables are defined in the system settings or in the c:\Autoexec.bat file.

2. In the SDBCONFIGS directory, delete the three files that have the same name as the database, but
with different extensions. For example, for a database named "Big", delete the "Big.sys", "Big.trs",
and "Big.dat" files in the "C:\Adabas\".

3. In the SDBCONFIGS$\Config directory, delete the file that has the same name as the database, for
example, " C:\Adabas\Sql\Config\Big".

4. In the SDBWORKSS$\Wrk directory, delete the directory that has the same name as the database.,
for example "C:\Adabas\Sql\Wrk\Big".
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Starting and Shutting Down an Adabas Database
strt -d <DBNAME> -NoDBWindow -NoDBService
switches the database to COLD.
xutil -d <DBNAME> -u <CONTROLUSER><CONTROLPASSWORD> shutdown
switches the database to COLD.
xutil -d <DBNAME> -u <CONTROLUSER>,<CONTROLPASSWORD> restart
switches the database to WARM.
stp -d <DBNAME> -NoDBService

completely shuts down the database

Error Messages in an Adabas Database
The following is a list of possible error messages and solutions for working with the Adabas D database.
The database cannot be shut down / restarted as a user is still connected to it.

Close any other open tasks that show the database contents. On multi-user systems, ensure that all users
are disconnected from the database, and then restart OpenOffice.org.

Client unable to establish connection; -813 SERVERDB MUST BE RESTARTED

This error occurs if you try to access an Adabas D database that has not been started. Ensure that you have
defined a Control User for the database, and then start the database.

Client unable to establish connection; -8022 USER ALREADY CONNECTED
This error occurs if you try to access an Adabas D database more than one time.
Errors occurring when writing the data in the database

Restart OpenOffice.org, and then change the database properties.

Running an Adabas Server on a Network

To run Adabas on a network, you need to install the Adabas server on one machine and the client on the
workstations that you want to access the database from.

# You can only create a new database on the server.

Enabling a Remote Connection

1. Under Windows, start the xtcpupd.exe support program on both the client and the server, and
ensure that "Remote SQL via TCP/IP" is selected in the xtcpupd.exe dialog.

2. On the server, start the x_server program in Adabas\bin directory.
3. Choose Tools - Data Source, and then click the General tab.

4. In the Data source box, enter the name of the server, a colon, and the name of the database on the
server, for example, computername:database.

5. Click the Adabas D tab, and then enter a name in the User Name box.
6. Select the Password checkbox, and then click OK.
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