Palîglîdzeklis darbâ ar teksta redaktoru Microsoft Word
LU ÌIS laboratorija, Botânikas un Ekoloìijas katedra


Palîglîdzeklis darbâ ar teksta redaktoru Microsoft Word
1. Izvçïòu rinda, pogas, lineâls (ruler)

Microsoft Word loga augðdaïâ atrodas izvçïòu rinda. Nospieþot peles kreiso taustiòu uz kâda no vârdiem, tiek piedâvâtas jaunas izvçles iespçjas. Izvçloties opciju tiek veikta noteikta darbîba (loga atvçrðana, teksta formçðana utt.). Âtrâkai darbîbu veikðanai kalpo pogu rindas. Noteiktas darbîbas iespçjams veikt, turot nospiestus taustiòus Ctrl, Alt vai Shift un nospieþot kâdu citu taustiòu. Ðo taustiòu nospieðana ietekmç arî pogu un izvçïòu darbîbu. Virs laukuma, kur tiek rakstîts teksts, atrodas lineâls (ruler). Ar tâ palîdzîbu tiek regulçtas atkâpes no malâm, kâ arî tabulâcijas pozîcijas.

· Daþâdos datoros izvçlnes, pogu rindas un taustiòu kombinâcijas var atðíirties!

2. Failu noglabâðana un atvçrðana

Darba laikâ nepiecieðama regulâra faila noglabâðana. Lai to veiktu jâizvçlâs opcija File ( Save. Failu noglabâjot pirmoreiz, atveras logs Save as. Jâatver direktorija, kurâ failu paredzçts glabât, un atbilstoðajâ vietâ jâieraksta faila nosaukums, kura garums, strâdâjot ar Word 6.0, nedrîkst pârsniegt 8 simbolus. Word 7.0 pieïauj garâkus faila nosaukumus*. Lai failu noglabâtu âtrâk, var izmantot pogu [image: image1.png]


 vai taustiòu kombinâciju Ctrl+S**. Lai failu pârsauktu, jâizvçlâs opcija File ( Save As.

Lai sâktu darbu ar jau izveidotu failu, tas jâatver. Izvçloties opciju File ( Open atveras logs Open. Tad jâizvçlas vajadzîgâ direktorija un faila nosaukums. Âtrâk pie loga Open var nokïût, nospieþot pogu [image: image2.png]


 vai taustiòu kombinâciju Ctrl+O.

Sâkot darbu atveras vçl nenosaukts dokuments. Ja jauns dokuments jâveido vçlâk darba gaitâ, tad jâizvçlas opcija File ( New. Tiek piedâvâts logs New, kurâ jâizvçlas dokumenta paraugs (template). Pçc noklusçjuma tiek piedâvâts paraugs Normal. Pçc ðî parauga tiek izveidots jauns dokuments, ja nospieþ pogu [image: image3.png]


.

Vienlaicîgi iespçjams atvçrt vairâkus dokumentus. Atvçrto dokumentu saraksts redzams zem opcijas Window. Aktîvais dokuments atzîmçts ar íeksîti. Izmainot dokumenta loga izmçrus, vienlaicîgi iespçjams redzçt vairâkus dokumentus.

3. Tekstu ievade

3.1. Kodi

Nospieþot kâdu tastatûras taustiòu vai taustiòu kombinâciju, uz datoru tiek nosûtîts noteikts skaitlis robeþâs no 0 lîdz 255. Skaitïu atbilstîbu noteiktam taustiòam nosaka tastatûras dzinis. Tastatûras dziòi var bût vairâki un tos iespçjams mainît. Katram skaitlim atbilst noteikts simbols. Simbolu atbilstîbu skaitlim nosaka kodu tabula. Arî ðâdas tabulas ir vairâkas un iespçjams izvçlçties konkrçtam darbîbam nepiecieðamo. Mainot kodu tabulas, iespçjams iegût visdaþâdâko valodu burtus un daþâdus simbolus. Sâkot rakstît citâ valodâ, jâizvçlas valodai atbilstoðais tastatûras dzinis un kodu tabula.

3.2. Tastatûras taustiòi

Bez taustiòiem, kurus nospieþot parasti uz monitora parâdâs burti, uz tastatûras ir taustiòi, kuriem ir cita funkcionâla nozîme. Bieþâk lietojamie un to darbîba teksta redaktorâ WinWord apskatîti 1. tabulâ.

1. tabula

Enter
Nospieþot izveidojas jauna rindkopa.

Shift
Ar ðî taustiòa palîdzîbu iegûst lielos burtus un taustiòu augðçjos simbolus. Izmanto arî taustiòu kombinâcijâs.

Ctrl
Izmanto taustiòu kombinâcijâs.

Alt
Izmanto taustiòu kombinâcijâs. To nospieþot var bez peles palîdzîbas nonâkt izvçïòu rindâ.

Tab
Ievieto tekstâ tabulâcijas zîmi, pârvieto kursoru pa tabulas ðûnâm, kâ arî secîgi aktivizç izvçles logu piedâvâjumus.

BackSpace
Dzçð simbolu pa kreisi no kursora.

Delete
Dzçð simbolu pa labi no kursora.

Bultiòas
Pârvieto kursoru pa labi, pa kreisi, uz augðu un uz leju.

Caps Lock
Ieslçdz/atslçdz rakstîðanu ar lielajiem burtiem.

3.3. Undo komanda

Ja veikta kâda nepareiza darbîba, jâgrieþas pie opcijas Edit ( Undo. Analoga darbîba ir pogai [image: image4.png]


 vai taustiòu kombinâcijai Ctrl+Z. Komandu Undo atsaukt var ar Redo komandu.

· Nebaidieties kïûdîties, Undo komanda jûs glâbs!

3.4. Daþâdu rakstzîmju ieguve

Daþâdas rakstzîmes iegûst pârslçdzot tastatûras dzini un nomainot kodu tabulu.

3.4.1. Tastatûras pârslçgðana

Katrai valodai atbilst viens vai vairâki tastatûras dziòi. Sistçmâ Windows 95 parasti tos pârslçdz ekrâna labajâ apakðçjâ stûrî izvçloties attiecîgo valsti apzîmçjoðos burtus. Sistçmâ Windows 3.1, ðim nolûkam visbieþâk izmanto îpaðu programmu – Pianists. Rakstot latvieðu valodâ, tiek izmantoti divi atðíirîgi tastatûras standarti, kuriem atbilst divas atðíirîgas kodu tabulas.

3.4.2. Fonti

Pçc tastatûras dziòa pârslçgðanas nepiecieðams izvçlçties atbilstoðo kodu tabulu. To dara izvçloties atbilstoðos fontus. Lietotâ fonta nosaukums redzams lodziòâ vienâ no pogu rindâm. Fontu, kas atbilst oficiâlajam latvieðu valodas standartam, nosaukumi parasti sâkas ar vârdiem Rim vai MSBalt*. Otram, latvieðu valodâ visbieþâk lietotajam kodçjumam atbilst fonti, kuru nosaukums sâkas ar vârdu Balt. Rakstot krieviski, jâizmanto fonti, kuru nosaukums sâkas ar Cyr vai AG. Visiem ðiem fontiem tâ kodu tabulas daïa, kur atrodas parastie latîòu burti, ir vienâda. Ir sastopami kirilicas kodçjumi, kur latîòu burti aizstâti ar krievu burtiem. Tos izmantot nav ieteicams.

3.5. Rakstzîme un rindkopa

Vieni no svarîgâkajiem jçdzieniem, ar kuriem jâsatopas darbâ ar teksta redaktoru, ir rakstzîme (character) un rindkopa (paragraph). Katrai rakstzîmei var mainît tâs izskatu, izmçrus un novietojumu attiecîbâ pret rindu. Arî rindkopai var mainît daþâdus parametrus – atkâpes no malâm, atkâpes no citâm rindkopâm, attâlumus starp rindâm utt. Katra rindkopa beidzas ar simbolu [image: image5.png]


, kur nosacîti glabâjas rindkopas parametri. Jaunu rindkopu iegûst, nospieþot taustiòu Enter. Jaunajai rindkopai ir visi tie paði parametri, kas iepriekðçjai.

· Lai pârietu jaunâ rindâ, nelietojiet taustiòu Enter, – vârdi jaunâ rindâ pârlec automâtiski!

· Neveidojiet tukðas rindkopas!

3.6. Atstarpes

Visbieþâk lietotais simbols ir atstarpe. Atstarpes atdala vârdus, un atstarpes vietâ vârds var pârlekt jaunâ rindâ. Bieþi diviem vârdiem obligâti jâpaliek vienâ rindâ. Piemçram, J. Priednieks vai 350 km. Tad jâlieto nedalâmâ atstarpe. To iegûst nospieþot taustiòus Ctrl+Shift+Atstarpe.

· Nelieciet divas atstarpes starp vârdiem!

· Virsrakstos starp burtiem nelietojiet atstarpes! Tam domâta rakstzîmju iestâdne “attâlums starp rakstzîmçm” (sk. nodaïu 7.1.2.).

3.7. Palîgsimboli

Uz ekrâna bieþi redzami daþâdi palîgsimboli, kuri neparâdîsies drukâjot. Tos var ieraudzît vai paslçpt, nospieþot pogu [image: image6.png]


. Bieþâk izmantotie ir rindkopas beigu zîme un tabulâcijas zîme.

4. Teksta apskate

4.1. Teksta pârvietoðana logâ

Apskatot garâkus tekstus, logâ visu vienlaicîgi redzçt nevar. Ar tastatûras bultiòu palîdzîbu kursoru var pârvietot visos virzienos. Nonâkot loga malâ, parâdâs iepriekð neredzamâs teksta daïas. Âtrâk tekstu var apskatît lietojot taustiòus PageUp (uz augðu) un PageDown (uz leju). Var izmantot arî loga malâs redzamâs ritjoslas (scrolbars), ar peli uzspieþot to galos redzamajâm bultiòâm vai pârnesot pogu, kas atrodas ritjoslas vidusdaïâ. Âtrai nokïûðanai vajadzîgâ vietâ var izmantot 2. tabulâ minçtâs taustiòu kombinâcijas.

2. tabula

Home
Pârvieto kursoru uz rindas sâkumu.

End
Pârvieto kursoru uz rindas beigâm.

Ctrl+Home
Pârvieto kursoru uz dokumenta sâkumu.

Ctrl+End
Pârvieto kursoru uz dokumenta beigâm.

Citas iespçjas meklçjamas zem opcijas Edit ( Go To.

4.2. Skati

Darbâ ar dokumentu iespçjams izmantot vairâkus skata veidus. Bieþâk lietots ir skats Normal. Tad redzama tikai dokumenta pamatdaïa ar ierakstîto tekstu. Lietojot skatu Page Layout, dokuments redzams apmçram tâ kâ tiks izdrukâts. Reti izmanto skatu Outline, kas domâts teksta pârstrukturçðanai. Ðim skatam ir nozîme, ja tiek lietokti virsraksti (sk. 9. nodaïu). Lai nomainîtu skatu, jâgrieþas pie opcijas View ( ... vai jâpârslçdz pogas [image: image7.png]


, kas redzamas loga kreisajâ apakðçjâ stûrî.

4.3. Skata izmçru maiòa

Strâdâjot ar tekstu çrtâk, ja teksts redzams visâ loga platumâ. Lai to panâktu jânospieþ poga [image: image8.png]


. Izvçlçties noteiktus skata izmçrus var, izmantojot pogu [image: image9.png]1542 [#]



. Tur var ierakstît arî precîzu skaitli.

5. Teksta laboðana

5.1. Teksta dzçðana

Teksta dzçðanai var izmantot divus taustiòus. Ar taustiòu BackSpace dzçð simbolus pa kreisi no kursora, bet ar taustiòu Delete – pa labi no kursora. Taustiòu kombinâcija Ctrl+Delete dzçð simbolus no kursora lîdz vârda beigâm. Lai dzçstu lielâku teksta daïu, to parasti iezîmç.

5.2. Insert un Overwrite reþîmi

Parasti teksta teksta laboðanai izmanto Insert reþîmu. Tad teksts tiek rakstîts blakus kursoram, bet nedzçð citus burtus. Nospieþot taustiòu Insert, tiek ieslçgts Overwrite reþîms. Teksts arî tiek rakstîts blakus kursoram, bet dzçð rakstzîmes pa labi no tâ. Atkârtota Insert taustiòa nospieðana reþîmu pârslçdz atpakaï. Iestâdîto reþîmu var redzçt izziòas rindâ loga apakðpusç. Overwrite reþîmâ tur redzami melni burti “OVR”. Pretçjâ gadîjumâ tie ir blâvi.

5.3. Teksta iezîmçðana

Lai dzçstu lielâku teksta daïu, to kopçtu vai pârvietotu, tas ir jâiezîmç. Peles kursors jânovieto iezîmçjamâ teksta sâkumâ, jânospieþ kreisais taustiòð un, neatlaiþot taustiòu, peles kursors jânovieto iezîmçjamâ teksta beigâs. Vârdu var iezîmçt divreiz âtri uz tâ uzklikðíinot, bet rindkopu – trîsreiz. Rindu iezîmç uzklikðíinot pa kreisi no tâs. Lielâku teksta daïu parasti iezîmç, novietojot kursoru iezîmçjamâ teksta sâkumâ, nospieþot taustiòu F8 un novietojot kursoru iezîmçjamâ teksta beigâs. Visu tekstu iezîmç izmantojot opciju Edit ( Select All vai taustiòu kombinâciju Ctrl+A.

Ar tastatûru tekstu var iezîmçt, turot nospiestu Shift taustiòu un pârvietojot kursoru pa tekstu ar bultiòu vai citu taustiòu palîdzîbu.

Iezîmçto tekstu var izdzçst ar vienu tastatûras taustiòa piespiedienu. Ja teksts iezîmçts, jebkura burta uzrakstîðana izdzçð iezîmçto.

· Nepareizi izdzçðot, lietojiet komandu Undo!

5.4. Teksta kopçðana un pârneðana

Bieþi rodas nepiecieðamîba tekstu kopçt no vienas vietas uz otru vai uz citu programmu. Tad teksts jâiezîmç un jâizvçlas opcija Edit ( Copy vai taustiòu kombinâcija Ctrl+C. Iezîmçtais teksts nonâk îpaðâ atmiòas apgabalâ – Clipboard. Pçc tam kursors jânovieto vietâ, kur tekstam bûs jâatrodas un jâizvçlas opcija Edit ( Paste vai taustiòu kombinâcija Ctrl+V.

Tekstu var pârnest iepriekð to neiekopçjot atmiòâ. Tad tekstu iezîmç. Uz iezîmçtâ teksta novieto peles kursoru, nospieþ kreiso taustiòu un, to neatlaiþot, pârnes uz jauno vietu.

6. Lappuses noformçðana

Strâdâjot teksta redaktorâ, parasti paredz dokumentu izdrukât. Rakstîtais teksts neaizòem visu lapas daïu, ap to paliek neaprakstîtas malas. Pirms darba jâiestâda to izmçri.

6.1. Lappuses daïas

Teksta redaktorâ lappuse sastâv no vairâkâm nosacîtâm daïâm. Tekstu parasti raksta pamatdaïâ, kurai ir noteikti, rakstîtâja ieregulçti izmçri. Lappuses augðdaïâ atrodas header, bet apkðdaïâ – footer, kuri ir vienâdi visam dokumentam vai sekcijai (sk. 13. nodaïu). Ðîs daïas izmanto lappuðu numuru vai visâm lappusçm kopîgas informâcijas ievietoðanai.

6.2. Page Setup logs

Lappuses formâta iestâdîðanai kalpo Page Setup logs. Pie tâ nokïûst izvçloties opciju File ( Page Setup. Loga augðdaïâ ir èetras pogas, kuras nospieþot var izvçlçties daþâdas iestâdòu iespçjas.

6.2.1. Lappuses izmçri

Vispirms jâiestâda papîra izmçri. Jânospieþ poga Paper Size. Tad izvçlas papîra, uz kura paredzçts drukât, izmçrus. Gandrîz vienmçr tas ir A4 formâts. Ja dotajâ sarakstâ tas nav minçts, tad izvçlas Custom Size un atbiltoðajâs vietâs jâieraksta papîra platums – 21 cm un garums – 29.7 cm*. Jâiestâda arî papîra orientâcija. Portrait ir vertikâla orientâcija, Landscape – horizontâla.

· Ja izvçlas nepareizu papîra formâtu, var gadîties, ka nevar pilnîbâ izdrukât tekstu!

6.2.2. Atkâpes no malâm

Tad jâieregulç teksta pamatdaïas attâlums no malâm, izvçloties pogu Margins. Top – no augðas, Bottom – no apakðas, Left – no kreisâs puses, Right – no labâs. Ja paredzçts drukât lapas abâm pusçm, jâizvçlas opcija Mirror Margins. Tad var iestâdît attâlumu no iekðçjâs (Inside) un ârçjâs (Outside) malas.

Tur pat var iestâdît arî Header un Footer attâlumu no augðçjâs un apakðçjâs malas. Parasti ieregulç mazâku attâlumu nekâ pamatdaïai.

6.2.3. Atðíirîgu Header un Footer iestâdîðana

Pçc Layout pogas nospieðanas iespçjams iestâdît, lai pirmai lappusei un pâra-nepâra lappusçm bûtu atðíirîgi Header un Footer. Pçdçjo lieto, ja paredzçts drukât uz abâm lapas pusçm.

7. Rakstzîmes

Rakstszîmes izskatu pirmâm kârtâm nosaka fonts. Viena un tâ pati zîme atkarîbâ no fonta var izskatîties pilnîgi atðíirîgi, piemçram, a, , a, . Visâtrâk fontu var nomainît ar pogas [image: image10.png]MSBaltTimes [ #]



 palîdzîbu. Speciâlas rakstzîmes var ievietot ar opcijas Insert ( Symbol palîdzîbu.

7.1. Rakstzîmju noformçðana

Vispilnîgâk rakstzîmes izskatu var mainît Font logâ. Pie tâ nokïûst izvçloties opciju Format ( Font. Loga augðdaïâ ir divas pogas. Nospieþot pogu Font, tiek dotas iespçjas mainît rakstzîmes izskatu, bet, izvçloties pogu Character Spacing, var mainît zîmes novietojumu attiecîbâ pret citâm.

7.1.1. Rakstzîmes izskata maiòa

Bez fonta nomaiòas vçl ir daudzi veidi kâ mainît rakstzîmes izskatu. Ierakstot atbilstoðâ lodziòâ skaitli, var izmainît zîmes lielumu. Iespçjams izvçlçties arî Bold, Italic un BoldItalic veida zîmes izskatu. Zem uzraksta Underline, var izvçlçties daþâda veida pasvîtrojumu. Iespçjams arî mainît zîmes krâsu (to ieteicams darît tikai tad, ja paredzçts izdrukât uz krâsu drukâtâja). Îpaðus efektus var panâkt atzîmçjot kâdu no opcijâm: Strikethrough, Superscript, Subscript, Small Caps un All Caps.

7.1.2. Zîmju novietojuma maiòa

Izvçloties opcijas Expanded vai Condensed var mainît attâlumu starp zîmçm. Ar opciju Raised un Lowered palîdzîbu zîmes var pacelt uz augðu vai leju attiecîbâ pret citâm.

7.2. Âtra rakstzîmju noformçðana

Gandrîz visu iepriekðminçto var veikt âtrâk. 3. tabulâ minçtas pogas un taustiòu kombinâcijas, kuras var izmantot rakstzîmju noformçðanâ.

3. tabula

Operâcija
Poga
Taustiòu kombinâcija

Bold
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Ctrl+B

Italic
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Ctrl+I

Underline
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Ctrl+U

All Caps
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Small Caps
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Ctrl+Shift+K

Superscript
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Ctrl++

Subscript
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Ctrl+=

· Visas pogas uz ekrâna var nebût redzamas! Tad tâs ir îpaði jâiestâda! (sk. 17. nodaïu)

8. Rindkopa

Katrai rindkopai var iestâdît noteiktus parametrus. Jaunu rindkopu izveido nospieþot Enter taustiòu. Jaunajai rindkopai ir iepriekðçjâs parametri. Rindkopas parametrus var iestâdît ar lineâla (ruler), Paragraph loga, pogu un taustiòu kombinâciju palîdzîbu. Parametru maiòa attiecas uz rindkopu, kurâ novietots kursors vai uz vairâkâm iezîmçtâm rindkopâm.

8.1. Lineâls

Lineâls atrodas virs teksta. Baltâs daïas garums atbilst uz lapas tekstam atvçlçtâs daïas platumam. Cipari norâda attâlumu no tâs kreisâs malas centimetros*.

8.1.1. Atkâpes no malâm

Lineâla kreisajâ pusç atrodas divas trijstûrveida zîmîtes. Augðçjâ norâda rindkopas pirmâs rindas atkâpi no kreisâs malas, bet apakðçjâ – pârçjo rindu atkâpi. Zîmîte lineâla labajâ pusç norâda atkâpi no labâs malas. Sâkotnçji atkâpes ir vienâdas ar dokumentam iestâdîtajâm atkâpçm no lapas malâm. Pârbîdot trijstûrveida zîmîtes pa lineâlu, var mainît katras rindkopas atkâpes.

· Rindkopas pirmâs rindas atkâpei nelietojiet atstarpes vai tabulâcijas zîmes! Iestâdiet to ar lineâla palîdzîbu!

8.1.2. Tabulâcijas zîmes

Tabulâcijas zîmes kalpo, lai vârdus, skaitïus vai citu rakstzîmju sakopojumus novietotu precîzi noteiktâ vietâ. Nospieþot taustiòu Tab, kursors un tâlâk rakstîtie burti novietojas vietâ, kur atrodas labajâ pusç tuvâkâ tabulâcijas pozîcija. Uz svîtras lineâla apakðdaïâ ir redzamas neizteiktas zîmîtes, kas norâda tabulâcijas pozîcijas pçc noklusçjuma. Nospieþot peles kreiso taustiòu uz lineâla apakðçjâs daïas, izveidojas jauna tabulâcijas pozîcija, kas atspoguïojas uz lineâla kâ melns íeksîtis. Tabulâcijas pozîcijas novietojumu var mainît, ðo íeksîti pârnesot, vai likvidçt, nesot íeksîti uz leju. Pçc Tab taustiòa nospieðanas kursors novietojas ðajâ pozîcijâ. Ir iespçjamas daþâdas tabulâcijas pozîcijas, kuras var mainît atkartoti nospieþot peles kreiso taustiòu uz kvadrâtiòa lineâla kreisajâ pusç. Tâlâk parâdîti daþâdi tabulâcijas varianti.


Kreisâ piesaiste
Labâ piesaiste
Piesaiste centrâ
Piesaiste pie decimâlâ punkta


abcdef
abcdef
abcdef
3454.78


abcdefghij
abcdefghij
abcdefghij
0.83

8.2. Paragraph logs

Izvçloties opciju Format ( Paragraph, parâdâs Paragraph logs. Tajâ var iestâdît pilnîgi visus rindkopas parametrus. Iestâdnes izkârtotas divâs kartîtçs – Indents and Spacing un Text Flow. Izvçloties pirmo no tâm, var precîzi ierakstît skaitïus, kas raksturo atkâpes no malâm (râmî Indentation), atstarpi starp rindkopâm (râmî Spacing), attâlumu starp rindâm (Line Spacing), kâ arî noregulçt rindkopas izlîdzinâjumu (Alignment). Otrâ kartîte ïauj regulçt noteikumu kâ rindkopu pârnest jaunâ lappusç. 4. tabulâ parâdîta sekojoðo izvçïu nozîme.

4. tabula

Widow/Orphan Control
Vienai rindkopas rinda nedrîkst palikt lappuses sâkumâ vai beigâs.

Keep Lines Together
Rindkopa nedrîkst atrasties divâs lappusçs.

Keep with Next
Nâkamai rindkopai jâatrodas vienâ lappusç ar doto.

Page Breake Befor
Ar ðo rindkopu sâkas jauna lappuse.

· Lai nerastos problçmas ar virsrakstu palikðanu lappuses apakðâ, lietojiet ðîs iestâdnes!

Nospieþot pogu Tabs, var precîzi iestâdît tabulâcijas pozîcijas.

8.3. Âtra rindkopas noformçðana

Daudzas rindkopas iestâdnes var izmainît ar pogu vai taustiòu kombinâciju palîdzîbu. 4. tabulâ redzamas bieþâk lietojamâs.

4. tabula

Operâcija
Poga
Taustiòu kombinâcija

Left
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Ctrl+L

Right
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Ctrl+R

Centered
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Ctrl+E

Justified
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Ctrl+J

8.4. Lappuses pârdalîjums

Dokumenta pareizu sadalîjumu lappusçs parasti var nodroðinât iestâdot attiecîgus rindkopu parametrus. Tomçr daþkârt noder lappuses pârdalîjuma zîme. To iegûst izvçloties opciju Insert ( Break ( Page Breake vai taustiòu kombinâciju Ctrl+Enter.

8.5. Rindas pârdalîjums

Nereti nepiecieðams uzsâkt jaunu rindu neuzsâkot jaunu rindkopu. Ðim nolûkam kalpo taustiòu kombinâcija Shift+Enter.

9. Stili

Parasti dokumentâ ir daudz atðíirîgi noformçtas rindkopas. Tâs var sadalît grupâs ar vienâdu rindkopu noformçjumu. Piemçram, 1. pakâpes virsraksti, 2. pakâpes virsraksti, parastais teksts, saraksti utt. Ir apgrûtinoði katrai rindkopai no jauna iestâdît visus parametrus. Lai atvieglotu darbu var izveidot stilus. Stils ir noteiktai rindkopu grupai nepiecieðamais parametru kopums ar savu nosaukumu. Tos var viegli nomainît ar pogas [image: image22.png][Normal 3]



 vai lietotâja izvçlçto taustiòu kombinâciju palîdzîbu. Lietotâjs var izmantot jau pastâvoðos stilus, izveidot jaunus vai tos izmainît. Savi stili ir izveidojami arî rakstzîmçm.

9.1. Pastâvîgie stili

Sâkot strâdât ar dokumentu jau ir piejami vairâki stili. To saraksts meklçjams zem iepriekð parâdîtâs pogas. Pilnîgu sarakstu var redzçt turot nospiestu taustiòu Shift un nospieþot ðo pogu. Pçc noklusçjuma dokumentâ parasti tiek piedâvâts stils Normal. Virsrakstiem kalpo stili Heading 1, Heading 2 utt.

· Virsrakstiem izmantojiet tieði ðos stilus! Tas vçlâk palîdzçs izveidot satura râdîtâju.

· Centieties dokumentâ neizmantot stilu Normal! Veidojiet citus stilus, kas uz tâ balstîti!

9.2. Stila izskata maiòa

Lai izmainîtu jau pastâvoða stila izskatu, tas vispirms jâpieðíir kâdai rindkopai. Tad izmaina rindkopas parametrus. Var mainît arî visas rindkopas rakstzîmju parametrus (fontu, zîmes lielumu utt.). Pçc tam grieþas pie rindkopas nomaiòas pogas un vçlreiz izvçlas ðo paðu stilu. Parâdâs logs, kurâ tiek dotas divas iespçjas – “Redefine the style using the selection as an example?” un “Return the formatting of the selection to the style?”. Ja stilam vçlas pieðíirt ðîs rindkopas izskatu, tad izvçlas pirmo iespçju. Ja rindkopai vçlas atgriezt iepriekðçjo izskatu –izvçlas otro. Ja nevçlas ne vienu ne otru, tad nospieþ pogu Cancel.

Stila izskatu var mainît arî izmantojot Style logu (skat. nodaïâ 9.3.).

9.3. Jauna stila izveide

Noformçjot garâkus dokumentus, parasti rodas nepiecieðamîba pçc jauniem, lietotâja izveidotiem stiliem. Lai to veiktu, vispirms jâgrieþas pie opcijas Format ( Style. Atveras logs Style. Kreisajâ pusç ir saraksts ar jau esoðajiem stiliem. Tajâ redzamo stilu daudzumu regulç apakðçjâ kreisajâ stûrî pârslçdzot opcijas: All Styles (visi stili), Styles in Use (izmantotie stili) un User-Defined Styles (lietotâja izveidotie stili). Izvçloties pogu New, parâdâs logs New Style. Zem vârda Name jâieraksta jaunâ stila nosaukums un zem vârdiem Based On jâizvçlas pamata stils, uz kuru jaunais tiks balstîts*. Zemâk ir râmis Prieview, kurâ redzams kâ izskatîsies rindkopa, un râmis Description, kurâ minçts pamata stils un ieviestâs formatçjuma izmaiòas. Zem uzraksta Style Type var iestâdît rindkopas (paragraph) vai rakstzîmju (character) stilu. Uzraksts Style for Following Paragraph norâda, ka zem tâ var ierakstît stilu, kas automâtiski tiks pieðíirts nâkamajai rindkopai pçc taustiòa Enter nospieðanas.

Nospieþot pogu Format, var izvçlçties iespçjas Font (rakstzîmju noformçðana), Paragraph (rindkopu noformçðana), kâ arî citas. 

10. Meklçðana un aizvietoðana

10.1. Meklçðana

Garâkâ tekstâ nereti ir jâatrod kâds vârds vai simbolu virkne. Visa dokumenta pârskatîðana ir samçrâ darbietilpîgs process, tâpçc ðim nolûkam kalpo opcija Edit ( Find, taustiòu kombinâcija Ctrl+F vai poga ar binokïa attçlu. To izvçloties, atveras logs Find. Laukumâ blakus vârdiem Find What ierakstâma meklçjamo simbolu virkne. Var meklçt netikai simbolus, bet arî noteikti formatçtus simbolus vai tikai formatçjumu. Zem pogas Format var izvçlçties rakstzîmes formatçjumu (Font), rindkopas formatçjumu (Paragraph) vai stilu (Style). Ja nepiecieðams meklçt îpaðus simbolus, jâizvçlas nepiecieðamais zem pogas Special.

10.2. Aizvietoðana

Ja tekstâ nepiecieðams aizvietot vienâdus vârdus vai simbolu virknes ar citiem, tad jâizvçlas opcija Edit ( Replace vai taustiòu kombinâcija Ctrl+H. Atveras logs Replace, kurâ, tâpat kâ logâ Find, var ierakstît meklçjamos simbolus un iestâdît meklçjamo formatçjumu. Blakus vârdiem Replace With ieraksta simbolus, ar kuriem jâaizvieto meklçjamie. Var iestâdît arî aizvietojamo formatçjumu.

Ar pogas Find Next palîdzîbu tiek sameklçta tuvâkâ meklçjamo simbolu virkne vai formatçjums. Ja to nepiecieðams aizvietot, nospieþ pogu Replace, ja ne, tad atkal Find Next. Lai aizvietotu pilnîgi visu, tad jânospieþ poga Replace All.

11. Saraksti

Microsoft Word piedâvâ arî çrtas sarakstu veidoðanas iespçjas, katru ierakstu atzîmçjot ar îpaðu zîmi vai skaitli. Lai tâs izmantotu, kursors jânovieto rindkopâ, kur sâksies saraksts, un jâizvçlas opcija Format ( Bullets and Numbering. Atveras logs Bullets and Numbering. Tiek piedâvâtas trîs kartîtes Bulleted, Numbered un Multilevel. Katra no tâm piedâvâ sarakstus, kas atzîmçti attiecîgi ar vienâdâm zîmçm, secîgiem skaitïiem vai burtiem, kâ arî daudzlîmeòu sarakstus.

11.1. Vienlîmeòa saraksti

Kartîtç Bulleted, var izvçlçties sarakstu, kur rindkopas atzîmçtas ar vienâdiem simboliem. Poga Modify ïauj nomainît piedâvâto simbolu, kâ arî izmainît saraksta izskatu. Poga Remove, kalpo, lai likvidçtu zîmes jau esoðam sarakstam. Kartîte Numbered ïauj katru rindkopu numurçt vai atzîmçt ar alfabçta kârtîbâ sekojoðiem burtiem.

11.2. Daudzlîmeòu saraksti

Kartîte Multilevel ïauj izveidot daudzlîmeòu sarakstu. Jâizvçlas vçlamais saraksta veids vai tas jâizmaina un jânospieþ poga Ok. Rakstot katra nâkamâ rindkopa tiks numurçta. Pârveidot rindkopu par hierarhiski augstâku vai zemâku ierakstu var ar pogu [image: image23.png]
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 vai taustiòu kombinâciju Shift+Alt+( vai Shift+Alt+( palîdzîbu.

12. Sekcijas

Sekcijas ir viena dokumenta daïas, kurâm iespçjams atðíirîgi noformçt lappusi. Jaunu sekciju izveido izvçloties opciju Insert ( Break. Atveras logs Break. Râmî Section Break jâatzîmç kâda no opcijâm Next Page (sekcija sâkas jaunâ lappusç), Continuous (sekcija sâkas tajâ paðâ lappusç), Even Page (sekcija sâkas pâra lappusç) vai Odd Page (sekcija sâkas nepâra lappusç).

Ja dokumentâ ir izveidotas divas vai vairâk sekcijas, tad noformçjot lappusi Page Setup logâ tiek piedâvâtas iespçjas noformçjumu attiecinât tikai uz ðo sekciju (This Section) vai uz visu dokumentu (Whole Document). Iespçjams katrai sekcijai izveidot atðíirîgus Header un Footer (skat. nâkamajâ nodaïâ).

13. Header un Footer noformçðana

Header un Footer ir vietas lappuses augðâ un apakðâ, kur parasti tiek ierakstîta visam dokumentam kopîga informâcija. Tomçr pirmajai, pâra un nepâra lappusçm (skat. 6.2.3. nodaïu), kâ arî daþâdâm sekcijâm var bût atðíirîgas ðîs lappuses daïas.




1. attçls.

Lai rakstîtu un labotu tekstu ðajâs lappuses daïâs, jâizvçlas opcija View ( Header and Footer. Tad kursors novietojas vienâ no ðîm vietâm. Parâdâs arî 1. attçlâ redzamais logs ar pogâm. 1. poga ïauj pârslçgties starp Header un Footer. Savukârt 2. un 3. poga ïauj pârvietoties uz priekðu un atpakaï pa ðîm dokumenta daïâm. 4. poga tiek izmantota, ja dokumentâ ir vairâkas sekcijas. To nospieþot, katras sekcijas Header un Footer var ierakstît atðíirîgu informâciju. Ar 5. pogu tekstâ ievieto lappuses numuru, ar 6. – datumu, bet ar 7. – laiku. Nospieþot 8. pogu, izsauc Page Setup logu, bet 9. poga ïauj noslçpt vai parâdît dokumenta pamatdaïâ esoðo tekstu.

Teksta noformçðana Header un Footer daïâs ir tâda pati kâ dokumenta pamatdaïâ. Ðeit var ievietot lappuses numurus.

14. Tabulas

Rakstot bieþi nepiecieðams veidot tabulas. Teksta redaktorâ Microsoft Word ir iespçjams veidot gan vienkârðas, gan samçrâ sareþìîtas tabulas. Sâkot veidot tabulu, kursors jânovieto vietâ, kur tabula paredzçta, un jâizvçlas opcija Table ( Insert Table. Parâdâs logs, kurâ var ierakstît tabulas kolonu un rindu skaitu (vçlâk iespçjams to palielinât vai samazinât). Ja blakus uzrakstam Column Width atstâj ierakstu Auto, tad tabula izveidojas visâ teksta pamatdaïas platumâ. Ja paredzçtas mazâka platuma kolonas, to izmçrus ieraksta uzraksta Auto vietâ. Vçlâk iespçjams regulçt katras kolonas platumu atseviðíi. Uz ekrâna tabula tiek iezîmçta ar punktotâm lînijâm*.

14.1. Ðûnu iezîmçðana

Lai veiktu kâdas operâcijas ar tabulas ðûnâm, tâs ir jâiezîmç. Atseviðías ðûnas iezîmç pâri tâm velkot peli. Kolonu iezîmç nospieþot peli uz augðçjâs punktçtâs lînijas, bet rindu – kreisajâ rindas pusç. Visu tabulu iezîmç, izvçloties opciju Table ( Select Table.

14.2. Ðûnu izmçru regulçðana

Ja kursors atrodas tabulâ, uz lineâla kolonu robeþvietâs redzami taisnstûrîði. Tos pârvietojot, izmainâs attiecîgâs kolonas platums. Ja kolonas platumu grib iestâdît precîzi vai vairâkâm kolonâm uzreiz, tad tâs jâiezîmç un jâizvçlas opcija Table ( Cell Height and Width un jâieraksta kolonas platums. Var ierakstît arî attâlumu starp kolonâm. Ðajâ logâ, izvçloties pogu Row, var ierakstît arî precîzu ðûnas augstumu. Visas izmçru izmaiòas attiecas uz iezîmçtajâm ðûnâm.

14.3. Ðûnu skaita maiòa

Tabulâ var izdzçst rindas, kolonas vai atseviðías ðûnas. To veic ðûnas iezîmçjot un izvçloties opciju Table ( Delete Cells. Rindas, kolonas un ðûnas pievieno, iezîmçjot esoðas ðûnas un izvçloties opcijas Table ( Insert Rows (Columns vai Cells).

Vienâ rindâ esoðâs ðûnas var apvienot, tâs iezîmçjot un izvçloties opciju Table ( Merge Cells. Ðûnu var sadalît divâs vai vairâkâs vienâdâs daïâs ar opciju Table ( Split Cells.

14.4. Tabulas ierâmçðana

Ar punktçto lîniju redzamâs tabulas robeþas izdrukâjot nav redzamas. Ja tabulu nepiecieðams ierâmçt, tad ierâmçjamâs ðûnas jâiezîmç un jâgrieþas pie opcijas Format ( Borders and Shading. Âtrâk tabulu ierâmç ar pogu rindas palîdzîbu. Ja vajadzîgâ pogu rinda nav redzama, tad pogu rindâ nospieþ peles labo taustiòu. Atveras izvçlne, kurâ jâtzîmç vârds Borders. Vçlamo ierâmçjuma izskatu iestâda ar atbilstoðâs pogas palîdzîbu. Pçc tam ierâmçjamâs ðûnas iezîmç un izvçlas kâdu no pogâm, kas norâda, kurâ pusç novietot râmi. Katrâ ðûnas pusç var bût pilnîgi atðíirîgs ierâmçjums. Ðûnâm var mainît arî ietonçjumu.

14.5. Teksta pârveidoðana par tabulu

Ja par tabulu jâpârveido jau uzrakstîts teksts, tad tas jâiezîmç un jâizvçlas opcija Table ( Convert Text to Table. Ðûnu robeþas izveidosies atdaloðo simbolu (atstarpes, tabulâcijas zîmes) vietâs. Kâ atdalîðanas simbolu vislabâk ir izmantot tabulâcijas zîmi.

15. Ievietoðana

15.1. Kopçðana

Vienkârðâkais teksta vai kâda objekta ievietoðanas paòçmiens ir ar kopçðanas palîdzîbu. Jebkurâ programmâ iezîmç tekstu vai attçlu un grieþas pie opcijas Edit ( Copy. Pçc tam pârslçdzas uz Microsoft Word ar papildinâmo dokumentu, kursoru novieto vajadzîgajâ vietâ un izvçlas opciju Edit ( Paste. Lîdzîgi darbojas opcija Insert ( Object. Ðâdi ievietoti objekti saglabâ atsauksmi uz veidotâjprogrammu. Divreiz uz tâ uzklikðíinot, ir iespçjams objektu labot.

15.2. Teksta ievietoðana

Ja ievietojamais teksts ir kâdâ failâ, to var ievietot bez kopçðanas. Kursoru novieto vajadzîgajâ vietâ un izvçlas opciju Insert ( File. Logâ File iestâda ievietojamâ faila formâtu (Word Document, Text Only vai citu) un izvçlas ðo failu. Ja fails nebûs Word formâtâ, tad tiks piedâvâts logs Convert File. Parasti tur nav jâmaina piedâvâtais variants, jo teksta redaktors pats nosaka faila formâtu.

15.3. Attçla ievietoðana

Bieþi tekstâ jâievieto kâds attçls. To var izdarît ar kopçðanas palîdzîbu vai izvçloties opciju Insert ( Picture. Logâ Insert Picture izvçlas ievietojamâ attçla formâtu un failu, kurâ tas atrodas. Ja ievietojamais attçls ir liels, tad nereti ir lietderîgi atzîmçt opciju Link to File un atslçgt – Save Picture to Document. Tad dokumentâ atradîsies tikai atsauksme uz ðo attçlu un dokumenta apjoms bûtiski nepalielinâsies.

15.4. Ietvari

Lai kâdu tekstu vai attçlu varçtu novietot jebkurâ lappuses vietâ, jâlieto ietvari (Frame). Vispirms ar opciju View ( Page Layout jâpârslçdz skats. Tad jâiezîmç teksts vai attçls un jâizvçlas opcija Insert ( Frame. Teksts vai attçls ievietojas ietvarâ un kopâ ar ietvaru ar peles palîdzîbu to var novietot jekurâ lappuses vietâ. Lai mainîtu ietvara parametrus, tas jâiezîmç un jâizvçlas opcija Format ( Frame.

15.5. Piezîmes

Tekstâ var ievietotot atzîmes, kuras tiek paskaidrotas lappuses apakðâ vai dokumenta beigâs. Kursoru novieto aiz paskaidrojamâ vârda un izvçlas opciju Insert ( Footnote. Parâdâs logs, kurâ var izvçlçties zîmes izskatu un paskaidrojumu novietojumu (lappuses apakðâ vai dokumenta beigâs). Ekrâna apakðdaïâ atveras piezîmju logs, kurâ var ierakstît paskaidrojumus. Ðo logu var atkârtoti izsaukt tekstâ divreiz uzklikðíinot uz atsauksmes simbola.

16. Satura râdîtâjs

Ja dokumentâ nodaïu virsrakstiem ir lietoti stili Heading 1, Heading 2 utt., tad iespçjams automâtiski izveidot satura râdîtâju. Kursors jânovieto vietâ, kur paredzçts ievietot satura râdîtâju un jâizvçlas opcija Insert ( Index and Tables. Logâ Index and Tables izvçlas kartîti Table of Contents. Tâlâk var izvçlçties satura râdîtâja izskatu. Ja to vçlas pârveidot, tad izvçlas Custom Style un nospieþ pogu Modify. Pçc tam var izmainît atbilstoðos stilus TOC 1, TOC 2 utt., kas atbilst attiecîgâ lîmeòa satura râdîtâja ierakstiem. Logâ Index and Tables blakus vârdiem Show Levels var izmainît satura râdîtâjâ atspoguïojamo virsrakstu lîmeòu skaitu. Pçc pogas Ok nospieðanas satura râdîtâjs ievietojas tekstâ. Ja teksts vçlâk tiek papildinâts, lappuðu numerâciju var pârmainît, kursoru novietojot satura râdîtâjâ un nospieþot taustiòu F9.

17. Darba vides pârveidoðana

Strâdâjot ar teksta redaktoru, ne vienmçr apmierina esoðâ darba vide. Daudzas iestâdnes var pârmainît izvçloties opciju Tools ( Options. Nospieþot loga Options augðdaïas pogas var izvçlçties daþâs iestâdnes. Noteikti pârbaudiet vai zem pogas Save nav atzîmçts Allow Fast Saves. Ja tas atzîmçts, atslçdziet ðo iespçju! Izvçloties opciju Tools ( Customize, tiek piedâvâta iespçja mainît pogas, izvçlnes, kâ arî taustiòu kombinâcijas. Pogu rindâ nospieþot peles labo taustiòu, var ieslçgt un atslçgt daþâdas pogu rindas.

Microsoft Word piedâvâ vçl ïoti daudz daþâdas iespçjas. Lai tâs apgûtu, nepiecieðams strâdât ar ðo programmu, kâ arî iepazîties ar atbilstoðâm grâmatâm.

* Vçlams failu vârdos neizmantot latvieðu, vâcu un citus nacionâlos burtus, kâ arî atstarpes.


** Ctrl+S nozîmç, ka jâtur nospiests Ctrl taustiòð un pçc tam jânospieþ taustiòð S.


* Sistçmâ Windows 95 var izmantot paplaðinâto (UNICODE) kodu tabulu. Pârslçdzot tastatûras dzini, automâtiski nomainâs arî lodziòâ redzamâ fonta nosaukums. Piemçram, no Times New Roman uz Times New Roman Baltic vai krievu burtiem attiecîgi uz Times New Roman Russian. Windows 95 sistçmâ izmantotais kodçjums ir savietojums ar RIM.


* Datorâ skaitïos komata vietâ parasti lieto punktu. Tas gan ir atkarîgs no Windows nacionâlajâm iestâdnçm.


* Ja cipari atbilst collâm vai citai mçrvienîbai tos pârstâda izvçloties opciju Tools ( Options. Options logâ izvçlas pogu General un pârstâda mçrvienîbas uz centimetriem.


* Vçlams izvçlçties stilu Normal, tam iepriekð iestâdot tikai tâdu formatçjumu, kas bûs kopîgs gandrîz visiem stiliem (fontu, tâ lielumu utml.). Vçlâk izmainot, piemçram,  fontu, stilam Normal, tas izmainîsies arî visiem uz tâ balstîtajiem stiliem.


* Ja lînijas nav redzamas, tad jâizvçlas opcija Table ( Gridlines. Ðîs lînijas neizdrukâjas.





12/11/01
12
13

_887702413.unknown

