3. NODARB BA

Teksta ievade

Aptuvenais S s nodarb bas beig s s prat sit:
nmci)(r:i]arttébas ilgums: 60 levad t v rdus un skait us.
) Izprast teksta kursora noz miunt p rvietoSanu.
Galvenais- teksta
ievad Sana, laboSana. Labot tekstu.
Uzsv rt, kadarb bas : :
ar tekstaievadi it Str d tarlietot uizv In m.
praktiski identiskas Izprast dialoga loga sast vda as.
da d slietotn s,
Internet lapu form s, Format t tekstu.
utt. .
Pasniegianas veids - Izv | ties dau teksta.
pasnl_edz )a . Lietot komandu Atsaukt.
st st jums, praktiska
demonstr cija, Saglab t darbu.
uzdevumi. T
Atv rt iepriek$ saglab tu darbu.
Izdruk t dokumentu.

Teksta ievade (v rdi un skaiti, p rejajaun rind )
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Att Is. 3.1. Tastat ras tausti i ar izceltiem Shift tausti iem
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3.nodarb ba

Paskaidrot pie emt s
normas tekstaievadei:
viena atstarpe starp

v rdiem, vispirms
pieturz me un tad
atstarpe, nep riet
jaun rind bez paSas
nepiecieSam bas ar
tausti a Enter

pal dz bu

Uzdevums: uzrakst t izsaukuma z mi ! un lielo druk to burtu A

1. Turiet nospiestu tastat ras tauti u Shift un vienlaic gi nospiediet

tastat ras tausti u [sg] !
sl

2. Turiet nospiestu tastat ras tauti u Shift un vienlaic gi nospiediet

A
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Poga m kstin jumu z mju un garumz mju ieg Sanai.

Att Is. 3.3.




Terminolo ijas v rdn ca 3

) $ ) # , # )
Uzdevums: Teksta redi Sanas lietotn ievad t pasniedz ja nor d to tekstu, kas
satur lielos un mazos burtus, ciparus, simbolus un apzin tas p rejas jaun rind .

1. Atveriet lietotni Bloknots, jat nav atv rta.

# 7 8 9 +

2. Uzrakstiet: lema as darb ar datoru 100% gad jumu ir lietder gas.

9 ) & # #
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3. Nospiediet tausti u Enter divas reizes.

4. Uzrakstiet savu v rdu un uzv rdu.

Teksta kursors unt p rvietoSana
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Att Is. 3.4. Teksta kursors ievad t teksta beig s.
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Att Is. 3.5. Tausti u Delete un Backspace izvietojums

|Teksta kursors |

Ja ir dots teksts : Wmﬂgws, nospie ot tastat ras tausti u Backspace | s

ieg siet: W‘I*)WS
vai

Windows

Ja ir dots teksts :

Windws

nospie ot tastat ras tausti u Delete | s ieg siet:

%
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Uzdevums: Dz stdau uzrakstt teksta no teksta vidus.

1. lepriekS j uzdevum uzraksttaj tekst novietojiet teksta kursoru v rd
lietder gas aiz burta t

2. Lietojot tausti u Backspace, nodz sietv rda dau liet.
3. Uzrakstiet burtus no.
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Terminolo ijas v rdn ca 5

Lietot uizv Ines

Fails Redigét Skats Iespraust Formatst Palidziba
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Uzdevums: Atv rt teksta redi Sanas lietotnes Bloknots da das izv Ines,
aizv rtt s.

1. NoklikS iniet uz izv Ines (uzraksta) Fails. Apl kojiet komandu
nosaukumus. Atrodiet pierakstu Ctrl+S iepretim komandai Saglab t.

El Dokuments - Bloknots I ;”E”Kl
e Rediget  Skats Iespraust Formatst  Palidzba
Jauns... Chel+N ';_\_,\ o] |
AbvErt.., oo L & B — "
| [Balic v B U B IEEE
Saglabat ka... — -
O - R R [ DS KN PR E DS S
Drukat. .. ChrHP

Drukas prieksskatijums
Lappuses iestatiana...

Hesen fistots Fails

Hosdtt..,

Lziet

Saglaba aktivo dokomentu,

Att Is. 3.7. Atv rta izv Ine Falls.



Paskaidrot pieraksta
veidu un tausti u
nospieSanas sec bu,
un noz mi piem ram,
Ctrl+ N.

Galvenais- ar S0

piem ru paskaidrot
Windows vid
sastopamos elementus
un to noz mi.
Tekstaformat Sanas
uzdevumus var
neapskat t, ja
nepietiek laika.

3.nodarb ba
2. Aizverietizv Ini, noklikS inot rpust s.
3. Atverietizv Ini Format t.
4. Aizverietizv Ini, noklik§ inot rpust s.
Dialoga logi un to sast vda as
4 ") "
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Eonts: Fanta sls: Liglums:
Airial irF'alasts (10 Labi
~ 'arasks A
H Al Black | Shprskats | =
(} Avial Narmow | Treknraksts 112 -
) Arial Founded MT Bal Trekninats shpraksts |14 i
() Aial Unicode M5 |1B
T Balloon Lt TL {18
T Balloon <Bd TL ] l20 &4
Efekt Paraugs
[ Parswitrojums
[ Pasvitrojums AaBbYylz
Kraza:
l- Melha w |  Rakstiba
Baltic v |

Sis it OpenType fonts. Sis fants fBaltic
ekrana. estern
o

Att Is. 3.8. Dialoga logs Fonts ar atv rtu nolai amo izv Ini Rakst ba.

Fonts veikt
jaunajiem

Uzdevums: Teksta redi Sanas lietotn ar komandu Format t
izmai as iestatjumos, apstiprin t izmai as; p rliecin ties par
iestat jumiem uzrakstot nelielu tekstu

1. Atveriet lietotni Bloknots, ja t nav atv rta. Ja turpin t iepriekS jos
uzdevumos s kto dokumentu, novietojiet teksta kursoru teksta beig s
jaunarind .

# 7 8



Terminolo ijas v rdn ca

Lietotn Bloknots atverietizv Ini Format t.
# # # "
& #' #
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Izv loties komandu Fonts atveriet Fonta dialoga logu.

#)
Izp tiet atv rt dialoga loga izv Ines,

leklikS inietizv lesr ti P rsvtrojums,

%

Nolai amaj izv In Kr sa izv lieties sarkanu kr su, noklik§ inot uz

ts,

NoklikS inot uz nepiecieSam s izv Ines, sarakst Lielums izv lieties

burtu lielumu 18,

Apstipriniet izv li ar pogu Labi.

Uzrakstiet v rdu dokuments. P rliecinieties, ka Sim v rdam burtu
veids, kr sa un izm rs atbilst iepriekS nor d tajam izskatam.

Tekstaiez m Sana
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3.nodarb ba

Uzdevums: Teksta aizvietoSana. Uzdevum izmantots iepriekS jos uzdevumos
uzrakst tais teksts

1. lezm jietv rduslema as darb ar datoru.

2. levadiet ar tastat ras paldz bu v rdu Datorzin bas. Jaunuzrakst tais
v rds aizst siez m to teksta da u.

K atsaukt nepareizu darb bu

1 n e e |
) Dokuments - Bloknots |LHE|@|

" Fails Rediget Skats Iespraust Formatt  Palidziba

) v " Ded S& # - = By

# ") # 7 yial v|[10 v [palic v
" # g‘\‘W‘_\‘2‘\_‘3‘\‘_fi‘l‘5_"‘5‘_"?"_'8"'._?
" # #) Atsaukt]
( 7
#) " Lai sapemty palidzibu, nospisdist F1 CIPAR
7 % Att Is. 3.10. Poga atsaukt
#

Uzdevums: Nodz st dau teksta, atsaukt izmai as. Uzdevum izmantots
iepriek§ jos uzdevumos uzrakst tais teksts.

1. iezm jiet v rdu Datorzin bas iepriek§ jos uzdevumos uzrakst taj
tekst .

2. Izmantojot tastat ras tausti u Delete nodz sietiez m to tekstu.

3. lzpildiet izv Ines Redi t komandu Atsaukt. Nodz stajam v rdam
j atjaunojas ieprieks j viet .
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Darba saglab Sana map Mani dokumenti
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Kur saglabat: |h-:I Desktop v| @ - Q X O B omkie

B
[ !'ED Sample Pictures

Mani nesenie Ig,f}statoiICrut:les
dokumenti

@
Darbvirsma

Mani dokurnenti

Mans datars

i Faila nosaukums: |Stat0iICrudes v | L Saglabat ]
Manas tikla _m =
vietas Saglabt k3 tipu: |Microsoft Office Excel darbaramata w | Atcelt

Att Is. 3.11. Saglab tk dialoga logs.

Uzdevums: Saglab t dokumentu izmantojot komandu Fails Saglab t k ar
pasniedz ja nor dto nosaukumu un aizv rtteksta redi Sanas lietotni.

1. Izpildiet komandu izv In Fails Saglab t k . Atv rsies dialoga logs.
Izv les lauk Kur saglab tjaub snor dta vieta Mani dokumenti.

2. Teksta lauk Faila nosaukums ievadiet nosaukumu darbs. Jaunais
nosaukums aizvietos esoSo ierakstu Dokuments.

3. Nospiediet pogu

Eails Redigst Skats Iespraust Formatst  Palidziba

Saglab t. Veiksm gu o 5& “w L@ o @ |

darb bu rezult t i 5 - B &l
dialoga logs aizv rsies | &7 2z 3 4 57 & 7 8
un |Iet0tneS Mans dokuments ar jauno nosaukumu|

virsrakstjosl|
par d sies jaunais
dokumenta
nosaukums.

Att Is. 3.12. Dokumenta nosaukums virsrakstjosl

4. Aizveriet lietotni Bloknots.

Svar gi!
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Uzman bu!

Teksta dokuments var
atv rtiescit teksta
redaktor , piem ram,
Microsoft Office
Word, jatasir

instal tsuz datora
Paskaidrot ,, tuksa”
dokumentaraSan s
iemeslu neuzman gi
lietojot komandu
Fails- Saglab t.

3.nodarb ba

Peles kreis s pogas dubultkliks is
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EE)
Skals  Manailse Rl Palidzba [
U m pMeklEt 17 wapes | [T~

acvese | () Mani dokumenti

v| B pizert

B
‘ﬂ Mani attsh

‘IJ My Sldeshows
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Att Is. 3.13. Atv rta mape Mani dokumenti

Uzdevums: Atv rt mapi Mani dokumenti; atv rt ieprieks saglab to darbu.
1. Atveriet mapi Mani dokumenti. Atv rsies logs ar mapes saturu.

2. Veiciet dubultklik§ i uz ikonas ar iepriek§ saglab t dokumenta
nosaukumu Darbs. Dokuments atv rsies.

K saglab tizmai as dokument
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Uzdevums: Veikt izmai as dokument , saglab tjauno redakciju.

1. Uzrakstiet v rdu ir aiz Datorzin bas jau iepriek§ saglab taj , atv rtaj
dokument .

2. lzpildiet komandu Fails Saglab t. Piev rsiet uzman bu tam, ka nek ds
dialoga logs nepar d s.
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Dokumenta izdruka
4 3 " $

Lai veiktu druk Sanu:
1. Programmas Bloknots log izv lieties komandu Fails Druk t.

2. Atv rsies komandas Druk Sana dialoga logs.

-
& Drukasana

‘ispagi |

Printera atlasiana

Statuss:  Gataws [ Drukat fails

Kur:

K.omentars: Atrast printeri...

Lappuiy diapazons
@ Visu Eksemplan skaits: |1 e

Atlazi

SPPLET Saskinot komplekios

(O Lappuses:  |1-65535
levadiet vienu lappuses numur vai vienu @

lappuiu diapazonu. PiemEram, 5-12

I_ Drukat ][ Atcelt ] Listat

Att Is. 3.14. Komandas Druk t dialoga logs.
6 ) # 8

3. Nospiediet pogu Druk t.
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3.nodarb ba
Nodarb bas kopsavilkums
*) ) - #
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Praktiskie uzdevumi
1. uzdevums. Teksta redaktor Bloknots uzrakstiet savu v rdu, uzv rdu;
jaun rind adresi un noformat jiet sekojosi:
D 8& B
# 8EF

2. uzdevums. Teksta redaktor Bloknots uzrakstiet sekojoSu tekstu,
iev rojot p rejasjaun rind , atstarpes un pieturz mes:

Lo g g $ % &'
(# P # )
I # (
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3. uzdevums. Atveriet iepriek§ j uzdevum saglab to dokumentu
Studijas. lzdruk jiet to.

Piez me
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