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Darba uzdevums:

Pirmā daļa
1. Izveidot jaunu dokumentu un noteikt lapas brīvās malas: no visām pusēm – 2 cm.
2. Izveidot pēc parauga vairāklīmeņu numurēto sarakstu ar virsrakstu un vērēm.

Atlikt uz lineāla sekojošas tabulēšanas pieturzīmes:

2 cm 
– teksts centrēts;

3 cm 
– teksts izlīdzināts pēc kreisās malas;

11 cm
– teksts izlīdzināts pēc labās malas;

15 cm 
– skaitļi izlīdzināti pēc decimālā punkta (komata).

3. Ievadīt, spiežot taustiņu Tab, sekojošu tekstu (rindas beigās spiež Enter):

Nr.p.k.
Vārds, uzvārds
Izglītība
Ienākumi gadā


1.
Pēteris Kalniņš
augstākā
1000,45


2. 
Anna Kociņa
augstākā
1006,22


3.
Juris Kļaviņš
vidējā
870


4.
Zita Rozīte
vidējā
850


5.
Jānis Bērziņš
vidējā
830,80

4. Nākamajā rindā noņemt tabulēšanas pieturzīmes.

5. Saglabāt izveidoto sarakstu savas klases mapē ar nosaukumu saraksti.doc
Otrā daļa

6. Noformēt izveidoto sarakstu pēc parauga, papildināt ar vēl vienu ierakstu (tabulēšanas pieturzīmes noformētas Format / Tabs…):


Nr.p.k.
Vārds, uzvārds
Izglītība
Ienākumi gadā


1.
Pēteris Kalniņš
augstākā
1000,45


2. 
Anna Kociņa
augstākā
1006,22


3.
Juris Kļaviņš
vidējā
870


4.
Zita Rozīte
vidējā
850


5.
Jānis Bērziņš
vidējā
830,80


6.
Gints Vētra
pamata
70,40

7. Izveidot sarakstu pēc parauga (izmantota tabulēšanas pieturzīme ar izlīdzinājumu pēc labās malas pie 12 cm atzīmes):

ATSKAITES SATURA RĀDĪTĀJS

Ievads
3

Darbinieku saraksts
4

Ienākumu aprēķins
26

Plāni nākamajam gadam
109

8. Saglabāt izveidoto dokumentu.
