PIRMS KONTROLDARBA (32 punkti)

1. Izveidojiet skolotāja norādītajā vietā jaunu mapi (apakšmapi). Nosauciet šo apakšmapi tieši tā, kāds ir Jūsu uzvārds, piemēram, Bumbieris (turpmāk tekstā sava mape). 
(1 punkts)
2. Sameklējiet skolotāja norādītajā vietā datni uzmetums.doc uz savu mapi. (1 punkts)
3. Atvērt teksta apstrādes lietotni Microsoft Word (1 punkts).

4. Atveriet savā mapē esošo dokumentu uzmetums.doc. Tas ir rediģējamas vēstules teksts. (1 punkts). 
5. Nomainiet lappuses iekārtojumu tā, lai: 

5.1. lapas izmērs ir A4 (1 punkts),

5.2. lapas orientācija ir portretorientēta (1 punkts),

5.3. attālums no visām malām būtu 2,5 centimetri (1 punkts).
6. Atlasiet visu dokumenta tekstu un nomainiet tā fontu uz Arial. (1 punkts)
7. Atlasiet visu dokumenta tekstu un izmainiet dokumenta fonta lielumu uz 13. 
(1 punkts)
8. Izlīdziniet visa dokumenta tekstu pēc abām malām (justify). (1 punkts)
9. Izceliet virsrakstu Labdien, skolotāj! lietojot treknrakstu (bold). (1 punkts).

10. Sadaliet 1.ridkopu tā, lai katrs teikums būtu savā rindkopā. (1 punkts):

11. Samainiet 1. un 3. rindkopu vietām. (1 punkts)
12. Nodzēsiet pēdējās rindkopas pirmo teikumu. (1 punkts)
13. Sarakstā Uz katru nodarbību jābūt: zem teksta pildspalva jaunā rindkopā iespraudiet tekstu zīmulis. (1 punkts)
14. Aizzīmējiet (bullet) sarakstu, lietojot simbolu (. (1 punkts)
15. Visam sarakstam, sākot no pildspalva līdz pierakstu klade izveidot 3,5 cm atkāpi no kreisās malas. (1 punkts)
16. Mainiet vēstules ceturtās rindkopas rindstarpas platumu (line spacing) uz double. 
(1 punkts)
17. Aizvietojiet tekstā vārdu un ar vārdu vai. (1 punkts)
18. Pēc saraksta (zem vārda pierakstu klade) iespraudiet lappuses pārtraukumu. 
(1 punkts)
19. Zem teksta pirmās lappuses apakšā iespraudiet attēlu pēc izvēles(1 punkts)
20. Mainiet attēla novietojumu tā, lai tas atrastos numurētā saraksta labajā pusē (1 punkts)
21. Aiz vārdiem Lūdzu, nododiet sveicienus šādiem skolotājiem: jaunā rindiņā izveidojiet tabulu ar trim kolonnām un piecām rindiņām. (1 punkts). 

22. Papildiniet tabulu, ierakstot tajā šādu tekstu (1 punkts):

	Vārds
	Uzvārds
	Priekšmets

	Jānis
	Lapiņš
	matemātika

	Pēteris
	Kalniņš
	fizika

	Kārlis
	Zariņš
	literatūras

	Roberts
	Kārkliņš
	astronomija


23. Aiz vārda Priekšmets iespraudiet vēri (footnote), kurā norādīt šādu paskaidrojošo tekstu: Šo priekšmetu viņš mācīja Vārdam Uzvārdam (Lūdzu vārdu Vārdam Uzvārdam vietā norādiet savu vārdu un uzvārdu) (1 punkts)
24. Aiz vārda astronomija iespraudiet šādu simbolu: ( (1 punkts)
25. Tabulas visu kolonnu platumus nomainiet uz 4,2 centimetriem (1 punkts)
26. Iestatiet līnijas biezumu tabulas apmalēs uz 2¼  pt. (1 punkts)
27. Ietonējiet gaišā (pelēkā) krāsā tabulas virsraksta (pirmo) rindu. (1 punkts)
28. Veiciet pareizrakstības pārbaudi un novērsiet atklātās kļūdas. (1 punkts)
29. Lappuses apakšējā labajā stūrī iespraudiet automātisko lappušu numerāciju. 
(1 punkts)
Saglabājiet savā mapē visus atvērtos dokumentus un aizveriet teksta apstrādes lietotni. 







