Teksta redaktori



Programmatura

Notepad

Wordpad

Open Office Writer
Microsoft Word



Dokumenti

» Teksta falill
— kodejums
— rindkopas noslégums
 Dokumentu formati
— doc, docx

— dot, dotx (dokumentu sagataves; templates)
— rtf, odt



Microsoft Word

 \ersijas
—2-5
— 6 (95)
— 97— 2003
— 2007 - 2016
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Iestadnes

« Options — Display
— nedrukajamas zimes
— 1zdrukas 1estadnes
 Options — Proofing
— gramatikas parbaude

— automatiska laboSana (AutoCorrect)



AutoCorrect Options

 AutoCorrect
 AutoFormat
 AutoFormat As You Type



Options — Save

Nokluseéetais formats
AUtoRecover

Nokluséta dokumentu mape
Embeded Fonts



Options — Advanced

* [abosSanas iestadnes
« KopéSanas 1estadnes

e (Citas 1iestadnes



Options

» Quick Access Toolbar

» Customize Ribbon
Keyboard shortcuts



Dokumentu apskate (View)

Apskates veldi
Ruler

Zoom

Split



Lappuses dalas

* Pamatdala
e Augsdala (header)
» Apaksdala (footer)



Lappuses iestadnes (Page Layout)

» Page Setup
— Paper
— Margins
— Layout



Jauna lappuse

Page Layout — Breaks
Page, Column

Section Breaks
Next Page
Continuous



Lappuses 1estadnes

Ja dokumenta 1r vairakas sekcijas,
lappuses 1estadnes var tikt attiecinatas
ne tikai uz visu dokumentu (Whole
document), bet arT uz atseviskam
sekcijam (This section)



Teksta noformeésana

» Rakstzimes (character)

— burti 1T

— simboli

— neredzamas rakstzimes
» Rindkopas (paragraph)

— rindkopas beigu zime

Visu zimju paradiSana

— rindas beigu zime (Shift+Enter)



Teksta rakstiSana

e Parastie burti, dazadas zimes, kas
iegustamas ar papildus taustiniem (', ", )
» Simbolu ievietosana (Insert — symbol)
e Specialas zimes
Nedalama atstarpe (Ctrl+Shift+Atstarpe)
Gradu zime (Ctrl+Shift+Alt+;)
Domu zime (Alt+0150)



Teksta rakstiSana

e Pec kartas nelietot vairakas neredzamas
rakstzimes!

» Atkapes neveidot ar tabulacijas zimem vai
atstarpem.



Rakstzimju noformeSana

 Riku rinda
e Font
 Karstie taustini (shortcuts)



Rindkopu noforméSana

Riku rinda

Lineals (Ruler)

Paragraph

Isinajumtaustini (Shortcut keys)



Saraksti

 Home — Bullets and numbering
— saraksti ar Zimém
— numureéti saraksti

— daudzlimenu saraksti



Tabulacyjas pozicyjas

* Lineals (ruler)
 Home — Paragraph — Tabs



Jauna lappuse

Page Layout — Breaks
Page, Column

Section Breaks
Next Page
Continuous



Lappuses 1estadnes

Ja dokumenta 1r vairakas sekcijas,
lappuses 1estadnes var tikt attiecinatas ne
tikai uz visu dokumentu (Whole
document), bet ar1 uz atseviskam
sekcijam (This section)



Teksta 1ezimesana

o ar pell

* ar tastaturas taustiniem



Teksta parvietoSana

Ar peli

Copy

Paste

Paste Special



Rakstzimju noformeSana

 Riku rinda
e Font
 Karstie taustini (shortcuts)



Rindkopu noforméSana

Riku rinda
Lineals (Ruler)
Paragrapn

Karstie taustini



