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1. Darba vide

Teksta redaktors Microsoft Word 2010 paredzēts teksta dokumentu sagatavošanai, nodrošinot plašas teksta ievades un noformēšanas iespējas.
Programmas loga augšdaļā ir izvēlne, kurā pieejamas visas teksta redaktora piedāvātās iespējas. Pēc noklusējuma aktīva ir opcija Home (1. attēls). Parasti izvēli veic ar peles palīdzību, tomēr pastāv iespēja izvēlni aktivēt arī ar taustiņu ALT, turpmākās darbības veicot ar tastatūras bultiņām. Atkarībā no aktivētās opcijas zemāk tiek piedāvātas dažādas tālākās iespējas. Veicot kādu no izvēlēm, tiek veikta kāda darbība, piedāvāta vēl cita iespēja vai atvērts kāds logs. Biežāk lietotās darbības var tikt piedāvātas ātrās izvēles rīku joslā, kas ir loga pašā augšā. Pēc noklusējuma tur tiek piedāvāta faila saglabāšanas (Save), kā arī darbības atcelšanas (Undo) un atcelšanas atsaukšanas (Redo) iespējas. Taču šo rīku joslu iespējams arī papildināt.
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1. attēls. Galvenā izvēlne.
Darbības iespējams veikt arī izmantojot taustiņu kombinācijas – jātur nospiests tastatūras taustiņš Ctrl, Alt vai Shift un jāizvēlas vēl kāds cits. Atkāpju veidošanai un tabulācijas pozīciju iestādīšanai vēl tiek izmantots lineāls (Ruler), kuru var aktivēt ar izvēlni View – Ruler.
Darba vides izskatu un saturu iespējams mainīt. Daļa no šīm iespējām tiek piedāvāta izvēlnē View. Vēl citās iespējas pieejamas logā Word Options, kuru aktivē ar izvēlni File – Options. Ātrās izvēles rīkjosla šajā logā maināma pie izvēles Quick Access Toolbar, bet galvenā izvēlne – pie Customize Ribbon. Pēdējās izvēles gadījumā logā ir pieejama poga Customize, kas dod iespēju mainīt taustiņu kombinācijas.
2. Failu izveide un saglabāšana
Uzsākot darbu ar teksta redaktoru, izveidojas jauns dokuments ar formatējumu pēc noklusējuma. Ja jaunu dokumentu veido ar izvēlni File – New (2. attēls), tad pastāv iespēja izvēlēties citu dokumenta sākotnējo noformējumu. Tas tiek ņemts no dokumenta veidnes (Template), kas glabājas failā ar paplašinājumu *.dotx vai *.dot. Var izmantot jau iepriekš sagatavotas dokumentu veidnes vai arī veidot tās pašam.
Dokumenta saglabāšanu var veikt izvēlnē File – Save vai arī ar taustiņu kombināciju CTRL+S. Ja jaunais dokuments vēl nav ticis saglabāts, tad atveras failu saglabāšanas logs, kuru var atvērt arī ar izvēlni File – Save As. Šeit var failam piešķirt citu nosaukumu, izvēlēties faila formātu, kā arī norādīt citu mapi.
3. Teksta ievade un labošana
Teksta ievade dažādos datoros var atšķirties. Atkarībā no izvēlētā tastatūras dziņa (Keyboard driver) viena un tā paša taustiņa nospiešana var dot atšķirīgus rezultātus. Tastatūras dzinis nav tieši saistīts teksta redaktoru, bet gan ar datorā instalēto operētājsistēmu un tā nomaiņa ir no tās atkarīga.
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2. attēls. Jauna dokumenta izveides logs.
Visbiežāk cita dziņa izvēli veic, ja jāraksta citā valodā. Tomēr arī latviešu valodai tie var būt dažādi. Piemēram, latviešu valodai specifisko burtu ieguve var tikt nodrošināta ar labo ALT taustiņu vai citos gadījumos ar apostrofa taustiņu. Vairums tastatūras dziņu nemaina tradicionālo latīņu burtu ieguvi, tomēr atsevišķos gadījumos tas var notikt. Piemēram, latviešu ergonomiskā tastatūra paredz pilnīgi atšķirīgu burtu izvietojumu.
Rakstot tekstu, bieži izmanto arī dažādus simbolus, kā arī nedrukājamās rakstzīmes, kas ietekmē teksta noformējumu. Visbiežāk lietotā no tām atstarpe. Tomēr ikvienā tekstā ir arī rindkopas beigu zīmes (Paragraph marks), kuras iegūst ar ENTER taustiņu. Bieži lieto arī tabulācijas zīmes (Tab taustiņš), kā arī nedalāmās atstarpes, kas novērš pāreju jaunā rindā un parasti iegūstamas ar taustiņu kombināciju CTRL+SHIFT+Atstarpe. Visas nedrukājamās rakstzīmes ieraugāmas, ja izvēlnē Home nospiež pogu [image: image3.jpg]


.(1. attēls).
Dažkārt notiek automātiska dažu rakstzīmju vai to virknes nomaiņa ar citām rakstzīmēm. To nosaka attiecīgās programmas iestādnes, kas pieejamas no Word Options loga izvēlnē Proofing, nospiežot pogu AutoCorrect Options. Vairākums no tām meklējamas kartītēs AutoCorrect un AutoFormat As You Type. Piemēram, izvēle Hyphens (--) with Dash (–) rosina defises pārveidi par domu zīmi.

1. tabula. Teksta iezīmēšanas paņēmieni.

	Darbība
	Rezultāts

	Peles dubultklikšķis
	Iezīmē vienu vārdu

	Peles trīskāršs klikšķis
	Iezīmē vienu rindkopu

	Peles vilkšana rindas kreisajā pusē
	Iezīmē atbilstošās rindas

	SHIFT+tastatūras bultas
	Iezīmēšana dažādos virzienos no kursora

	SHIFT+Home, End
	Iezīmēšana līdz rindas sākumam, beigām

	CTRL+A
	Visa dokumenta iezīmēšana


Labojot tekstu, bieži izmanto teksta iezīmēšanu. Pēc noklusējuma jebkuras zīmes rakstīšana izdzēš iezīmēto tekstu
. Iezīmēto tekstu ar peles palīdzību var pārvietot vai to kopēt. Tekstu visbiežāk iezīmē, pār to velkot peles kursoru. Tomēr pieejamas ir arī citas iespējas (1. tabula), iezīmēšanai pielietojot peli vai arī tikai tastatūras taustiņus.
Tekstu kopējot, bieži pielieto taustiņu kombinācijas. Tekstu kopē (Copy), pielietojot taustiņu kombināciju CTRL+C, bet ielīmē (Paste) ar – CTRL+V. Kopējot tradicionāli saglabājas ne tikai teksts, bet arī iepriekšējā teksta formatējums. Veidojot dokumentu, bieži izmanto dažādus informācijas avotos – citus dokumentus vai interneta avotus. Tādā gadījumā ir problēma ar korektu dokumenta noformējumu. Tāpēc, kopējot no citiem avotiem, visbiežāk ieteicams izmantot nevis vienkāršu ielīmēšanu, bet gan izvēlni Home – Paste – Keep Text Only.
4. Lappuses noformējums
Vairumā gadījumu dokumentu ir paredzēts izdrukāt vai to publiskot elektroniskā formā. Jebkurā no šiem gadījumiem uzmanība jāpievērš lappuses noformējumam. Tekstu izvieto uz noteikta formāta lapas un atstāj brīvas, neaprakstītas vietas lapas malās. Visbiežāk dokumentam ir vairākas lappuses, kas veidojas automātiski tam pievienojot jaunu informāciju. Ir arī dažādi paņēmieni, kas ļauj jaunu lappusi uzsākt izvēlētā vietā.
Bez teksta pamatdaļas lappusē vēl ir izdalāma galvene (Header) un kājene (Footer), kur ievietotā informācija atkārtojas uz katras vai uz daļas no dokumenta lapām.
4.1. Lappuses iestādījumi

Nozīmīgākie lappuses iestādījumi pieejami logā Page Setup, kas iegūstams izvēlnē Page Layout – Page Setup.
Šī loga kartītē Paper norāda papīra formātu. Visbiežāk izvēlas A4 formāta lapu. Nereti noklusētie iestādījumi paredz Letter formāta lapu. Tas ir ASV lietotais standarts un Eiropā to lielākoties neizmanto.

Šo un arī citus lappuses iestādījumus var attiecināt uz visu dokumentu (Whole document) vai uz tā daļu (This point forward). Ja dokumentam izveidotas sekcijas, tad iespējams tos attiecināt uz katru sekciju atsevišķi (This section).
Kartītē Margins var norādīt vai lappuse izvietota vertikāli (Portrait) vai horizontāli (Landscape). Bez tam šeit norāda noklusētos teksta attālumus līdz lapas malām (Margins). Šeit var paredzēt arī dažādu lappušu izkārtojumu (Multiple pages). Izvēle Mirror margins tiek veikta, ja paredzēts drukāt uz abām lapas pusēm, 2 pages per sheet – ja uz vienas papīra puses izvieto divas lapas, bet Book fold – ja vēlas veidot bukletu.
Kartītē Layout var kontrolēt galvenes un kājenes izvietojumu – to attālumus no lapas augšas un apakšas. Bez tam var norādīt, ka šīs lapas daļas būs atšķirīgas pirmajai lappusei (Different first page) un pāra un nepāra lappusēm (Different odd and even). Šeit regulējams arī teksta pamatdaļas vertikālais izvietojums (Vertical alignment) gadījumos, kad teksts neaizņem visu tam paredzēto vietu.
4.2. Lappuses un dokumenta sekcijas

Automātiski jauna lappuse veidojas, ja tekstam iepriekšējā vairs nepietiek vietas. Tomēr dažkārt tā ir īpaši jāveido. Bieži to dara izvēlnē Page Layout – Breaks – Page. Tad kursora vietā tiek ievietots lappuses pārtraukums (Page Break). Ja nedrukājamās zīmes ir redzamas (3. nodaļa), tad to var redzēt un vajadzības gadījumā arī izdzēst.

Izvēlnē Page Layout – Breaks iespējams ievietot arī sekcijas pārtraukumu (Section break). Tad veidojas jauna dokumenta sekcija, kurai var veidot citādus lappuses iestādījumus, kā arī no pārējā dokumenta atšķirīgu lapas galveni un kājeni.
Ir četru veidu sekcijas pārtraukumi – sākas ar jaunu lapu, ar pāra vai nepāra lapu vai sākas tajā pašā lapā.
4.3. Galvene (Header) un kājene (Footer)
Šīm lappuses daļām var piekļūt ar peles dubultklikšķi lapas augšdaļā vai apakšdaļā. Vienlaikus atveras atbilstoša rīku josla. Galvenē un kājenē var rakstīt tekstu vai ievietot attēlus, tomēr visbiežāk, izmantojot rīku Page number, tur ievieto lappuses numuru. Rīks Close Header and Footer ļauj atgriezties dokumenta pamatdaļā.
5. Rakstzīmju formatējumi
Lielākā daļa no gandrīz katra dokumenta sastāv no rakstzīmēm, kuras var uzrakstīt vai ievietot no kāda cita dokumenta. Rakstzīmes izskats dokumentā lielā mērā atkarīgs no tai piešķirtā fonta, kā arī citiem formatējumiem. Atverot dokumentu citā datorā, rakstzīmes var izskatīties savādāk, ja tur nebūs instalēts izmantotais fonts. Atkarībā no pielietotā fonta rakstzīmes var iegūt burtu, ciparu, nedrukājamu zīmju vai dažādu simbolu izskatu. Viena un tā pati zīme tad var izskatīties ļoti atšķirīgi, piemēram, a, a, , vai .
Rakstzīmju formatējumus visbiežāk piešķir izvēlnē Home, kur pēc noklusējuma pieejami biežāk lietotie, piemēram, fonts, burtu lielums, treknraksts (Bold) un slīpraksts (Italic). Vajadzības gadījumā to var papildināt. Dažkārt biežāk lietotās darbības pievieno arī ātrās pieejas rīkjoslai (1. nodaļa). Nereti pielieto arī taustiņu kombinācijas, piemēram, pēc noklusējuma treknraksts tiek piešķirts ar CTRL+B, bet slīpraksts – ar CRTL+I. Taču arī šīs kombinācijas var pārdefinēt. Pilnīgāks rakstzīmju formatējumu klāsts pieejams logā Font, kuru iegūst izvēlnē Home – Font.
Jau uzrakstītam tekstam formatējumu piešķir, izvēlēto teksta daļu iepriekš iezīmējot. Ja teksts nav iezīmēts, tad izvēlētais formatējums attieksies uz turpmāk rakstīto.

6. Rindkopu formatējumi
Teksts dokumentā tiek organizēts pa rindkopām. Ikviena rindkopa noslēdzas ar nedrukājamu zīmi ¶, kuru iegūst, nospiežot taustiņu Enter. Pirms šīs zīmes parasti ir teksts, tomēr nereti tiek lietotas arī tukšas rindkopas bez teksta, kas ietekmē dokumenta izskatu. Visbiežāk tās pielieto, lai veidotu atstarpes starp rindkopām ar tekstu. Tomēr vēlams, it īpaši lielāka apjoma dokumentos, šīs atstarpes veidot citādāk – ar atbilstošu rindkopu formatējumu palīdzību.
� To var mainīt Word Options loga izvēlnē Advanced – Typing Replace Selection.
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