2. daļa – praktiskais darbs
(par katru pareizi izpildītu uzdevumu 1 punkts – kopā 32 punkti)

1. Atrast skolotāja norādītajā vietā mapi 2_Modulis un atvērt to. Turpmāk visas darbības tiks veiktas mapē 2_Modulis. Atvērt datni Atbildes.doc.

2. Ievadīt savu vārdu un uzvārdu tam paredzētajā vietā.

3. Saglabāt datni Atbildes.doc.

4. Kurš logs redzams attēlā?
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A printera pārvaldnieka logs

B datņu pārvaldnieka logs

C dokumenta priekšskatījuma logs

D printera iestatījumu apskates logs

Ievadīt savu atbildi (A, B, C, D) tabulas Atbildes 4. rindā.

	5. Ja attēlā redzamajā situācijā tiks nospiests taustiņš Enter vai izdarīts klikšķis ar peles kreiso pogu, tad tastatūras izkārtojums...

A paliks iepriekšējais

B pārslēgsies uz latviešu valodu

C pārslēgsies uz latviešu un krievu valodu vienlaicīgi

D pārslēgsies uz krievu valodu

Ievadīt savu atbildi (A, B, C, D) tabulas Atbildes 5. rindā.
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	6. Kura ir palīdzības sistēmas (Help) aktivizēšanas poga?

Ievadīt savu atbildi (A, B, C, D) tabulas Atbildes 6. rindā.
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	7. Kā sauc attēlā redzamā loga joslu, kas satur vārdus Search un Folders?

A virsrakstjosla

B stāvokļa josla

C rīkjosla

D izvēlņu josla

Ievadīt savu atbildi (A, B, C, D) tabulas Atbildes 7. rindā.
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	8. No attēla var secināt, ka datorā ir šādas atmiņas ierīces:

A tikai viens cietais disks ar 6 mapēm

B diskešu ierīce, cietais disks un kompaktdisku ierīce

C Disku ierīces A, B, C, D, E, bet B: un D: iekārtās šobrīd nav disku, tāpēc tās nav redzamas

D diskešu ierīce, cietais disks, kompaktdisku iekārta un servera disks, kas pieejams caur tīklu

Ievadīt savu atbildi (A, B, C, D) tabulas Atbildes 8. rindā.
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	9. Pēc attēla noteikt, kādas datnes tiks meklētas.

A tās, kuru vārds ir txt

B tās, kuras satur frāzi txt

C tās, kuru paplašinājums ir txt

D tās, kuru vārds satur txt

Ievadīt savu atbildi (A, B, C, D) tabulas Atbildes 9. rindā.
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10. Kāda tipa datnes parasti ir iespējams pārbaudīt ar pretvīrusu programmu?

A visas, izņemotr teksta dokumentus

B tikai izpildāmās *.exe un *.com

C tikai tādas, kuras var saturēt makrovīrusus

D visas

Ievadīt savu atbildi (A, B, C, D) tabulas Atbildes 10. rindā.

11. Kas ir atkritne (Recycle Bin)?

A lietotāja veidota mape, kurā glabājas dzēstās datnes

B īpaša mape, kur tiek uzglabātas dzēstās datnes

C īsinājumikona, uz kuras, izpildot klikšķi, tiks dzēstas atlasītās datnes

D mape, kurā parasti tiek uzglabātas sistēmas datnes

Ievadīt savu atbildi (A, B, C, D) tabulas Atbildes 11. rindā.

12. Noteikt jūsu datora operētājsistēmas nosaukumu

Ievadīt savu atbildi tabulas Atbildes 12. rindā.

13. Noteikt monitora izšķirtspēju.

Ievadīt savu atbildi tabulas Atbildes 13. rindā.

14. Noteikt mapes Kartosana lielumu (Size)

Ievadīt savu atbildi tabulas Atbildes 14. rindā.

15. Atrast mapē Uzdevumi prezentācijas datni.

Ievadīt atrastās prezentācijas datnes vārdu ierakstīt tabulas Atbildes 15. rindā.

16. Mapē 2_Modulis ir datne, kuras nosaukums sākas ar burtu H. Sameklēt šo datni.

Atrastās datnes vārdu ierakstīt tabulas Atbildes 16. rindā.

17. Noteikt mapi, kurā tieši atrodas 16. jautājumā atrastā datne.

Mapes nosaukumu ierakstiet tabulās Atbildes 17. rindā.

18. Noteikt jūsu datora pēc noklusēšanas lietojamā printera nosaukumu.

Ievadīt savu atbildi tabulas Atbildes 18. rindā.

19. Mapē 2_Modulis izveidot īsinājumikonu dokumentam Variants1.xls.
	20. Izveidot mapē 2_Modulis jaunas mapes pēc dotās shēmas:

20.1. ir izveidotas trīs mapes;

20.2. mape Ieskaite satur mapes Pirmais un Otrais.
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21. Mainīt datnes variants2.doc. statusu uz tikai lasāms (Read-only).

22. Atvērt mapi Kartosana un veikt šādas darbības:

22.1. sakārtot visas mapē esošās datnes pēc to modificēšanas datuma;

22.2. izmantojot PrintScreen taustiņu, veikt ekrāna kopēšanu un ekrāna kopiju ievietot datnē Atbildes.doc.

23. Pārdēvēt mapē 2_Modulis esošo datni ar vārdu Name par datni ar vārdu Nosaukums1.

24. Dublēt mapi Uzdevumi mapē Games.

25. Pārvietot visas .doc tipa datnes no mapes Dati mapē Games.

26. Izdzēst no mapes Dati visas .ppt tipa datnes.

27. Mapē 2_Modulis izveidot arhīvu ar nosaukumu Ieskaite1, kurā ir mapes 2_Modulis apakšmapes Uzdevumi saturs:

27.1. ir izveidots arhīvs;

27.2. arhīvam piešķirts pareizs nosaukums;

27.3. arhīvā atrodas tikai mapes Uzdevumi saturs.

28. Saglabāt dokumentu Atbildes.doc mapē 2_Modulis.

3. daļa – darbs ar Word
(par katru pareizi izpildītu uzdevumu 1 punkts – kopā 32 punkti)

1. Izveidot jaunu dokumentu. Ierakstīt tajā savu vārdu un uzvārdu.

2. Saglabāt izveidoto dokumentu kā RTF (Rich Text Format) datni ar nosaukumu Ieskaite.rtf mapē 3_Modulis un aizvērt šo dokumentu.

3. Atvērt datni Dalibnieki.doc, kas atrodas mapē 3_Modulis. Formatēt piekto rindkopu (sākas ar vārdiem Saskaņā ar savstarpējo un beidzas ar vārdiem jums vajadzīgo formātu) tā, lai visi burti būtu attēloti kā lieli burti.

4. Atrast tekstā tālruņa numuru 2415640 un aizvietot to ar 7415640.

5. Iestatīt 18 pt atstarpi pirms (Before) otrās rindkopas (sākas ar tekstu Centrālā iela)

6. Ievietot dokumenta beigās tabulu ar četrām kolonnām un četrām rindām.

7. Ievietot dokumenta beigās attēlu bilde1, kas atrodas mapē 3_Modulis.

8. Mainīt tālummaiņas (Zoom) vērtību uz 60%.

9. Mainīt dokumenta orientāciju uz portretorientāciju (Portrait). Saglabāt dokumentā Dalībnieki.doc veiktās izmaiņas un aizvērt to.

10. Atvērt datni Turisma_Informacija.doc, kas atrodas mapē 3_Modulis, un saglabāt to tajā pašā mapē, nosaucot savā uzvārdā.

11. Otro rindkopu (sākas ar tekstu Ventspils Tūrisms) līdzināt pēc labās malas.

12. Mainīt pirmās rindkopas teksta fontu uz Arial.
13. Iestatīt treknrakstu (Bold) restorāna nosaukumam Kurzeme (atrodas rindkopā, kura sākas ar vārdu Restorāni).

14. Pārvietot tekstu Latvija (atrodas dokumenta beigās) tā, lai tas būtu starp rindkopām Ventspils LV-3601 un E-pasts aaa@inbox.lv.

15. Dokumenta beigās, sadaļā Kontaktinformācija, pēc vārda Ventspilī iespraust tekstu Latvian-DFDS Tour Line.

16. Iespraust simbolu ( (fonts Wingdings) pirms tālruņa numura +371 3607584, kas atrodas dokumenta beigās.

17. Izdzēst lapas pārtraukumu, kas atrodas pirms teksta Biļešu cenas prāmja līnijā Ventspils – Lībeka.

18. Dokumenta beigās izdzēst tekstu Fakss: 371 3435376.

19. Formatēt tekstu Ēdnīcas Ventspilī tieši tā, kā formatēts teksts Restorāni Ventspilī (abi fragmenti atrodas sadaļā Maltītes).

20. Iestatīt rindkopas atkāpi no labās malas 2 cm rindkopai, kas sākas ar vārdiem Restorāni Ventspilī.

21. Sadaļā Papildinformācija mainīt saraksta stilu no numurēta uz aizzīmētu (Bullet) ar simbolu (.

22. Mainīt dokumenta malu platumus: augšā un apakšā 2,75 cm, kreisajā pusē 2,5 cm un labajā pusē 1,5 cm.

23. Ievietot lappuses galvenē (Header) savas skolas nosaukumu.

24. Dzēst 2. kolonnu tabulai par biļešu cenām.

25. Mainīt tabulas par biļešu cenām visu līniju biezumu uz 1 ½ pt.

26. Iestatīt dokumenta beigās esošā attēla izmērus uz 4 cm x 4 cm.

27. Dublēt dokumenta sadaļā Papildinformācija esošo attēlu zem dokumenta pēdējās rindkopas. Saglabāt izmaiņas un aizvērt dokumentu.

28. Atvērt dokumentu Izzina.doc. Dzēst kreiso tabulēšanas pieturu, kas atrodas otrajā rindkopā pie 10 cm.

29. Skolas sekretārei ir jāsagatavo vairākas izziņas, kas apliecinātu, ka skolēni mācās skolā. Ir sagatavots datu avots Dati.doc, kas satur tabulu ar izziņas numuriem, skolēnu vārdiem un uzvārdiem, personas kodiem, klases numuriem. Datnē Izzina.doc ir izveidots izziņas paraugs. Izmantojot pasta sapludināšanu (Mail Merge):

29.1. izvēlēties datni Izzina.doc par galveno dokumentu, kurā tiks iesprausti datu lauki no datu avota;

29.2. izvēlēties datni Dati.doc par datu avotu, no kura tiks ņemti dati;

29.3. iespraust datnē Izzina.doc konkrēto datu vietā no datnes Dati.doc datu laukus Nr, Vards_Uzvards, Pers_kods un Klase. Saglabāt dokumentā Izzina.doc veiktās izmaiņas;

29.4. veikt datu sapludināšanu jaunā dokumentā tā, lai izziņas būtu sagatavotas visiem skolēniem. Saglabāt iegūto rezultātu mapē 3_Modulis ar nosaukumu Rezultats.doc. Saglabāt visas atvērtās datnes.

4. daļa – darbs ar Excel
(par katru pareizi izpildītu uzdevumu 1 punkts – kopā 32 punkti)

1. Mapē 4_modulis, kas atrodas skolotāja norādītajā vietā, atrast un atvērt darbgrāmatu dati2007. Saglabāt to mapē 4_modulis, nosaucot savā uzvārdā.

2. Darblapā veterāni visus datus par dalībniekiem sakārtot alfabētiskā secībā pēc uzvārdiem.

3. Darblapā veterāni iespraust tukšu 3. rindu.

4. Darblapā statistika mainīt diagrammas tipu uz sektora (Pie) diagrammu.

5. Darblapu statistika pārdēvēt par 1.variants.

7. Atvērtajā darbgrāmatā dublēt darblapu distances
8. Darblapas distances šūnā A11 datuma formātā ievadīt datumu 2007. gada 22. maijs.

9. Darblapā distances visām 11.rindas šūnām iestatīt naudas formātu.

10. No darblapas distances pārvietot šūnas B1 saturu uz darblapas jaunieši šūnu E1.

11. Darblapā jaunieši formatēt šūnu F1, attēlojot skaitli ar 1 ciparu aiz komata.
12. Darblapā jaunieši šūnā L3 aprēķināt uzvarētāja ātrumu km/h, ja zināms, ka distances garums bija 19,2 km, bet distancē pavadītais laiks stundās jāiegūst no datiem, kas atrodas šūnās I3, J3 un K3.
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13. Darblapā jaunieši aprēķināt katra dalībnieka ātrumu, kopējot šūnas L3 formulu apgabalā L4:L17.
14. Darblapā jaunieši apgabalā M3:M17 aprēķināt katra dalībnieka un labākā (šūnā H3) dalībnieka distancē pavadītā laika attiecību, izmantojot datus no H kolonnas un šūnu relatīvo un absolūto adresāciju.
15. Darblapā jaunieši apgabala M3:M17 šūnām iestatīt procentu formātu.

16. Darblapā jaunieši šūnā H43 aprēķināt vidējo visu finišējušo dalībnieku distancē pavadīto laiku.

17. Darblapā jaunieši šūnā B43 aprēķināt jauniešu grupas dalībnieku skaitu.
18. Darblapā jaunieši šūnā N4 aprēķināt dalībnieka iegūto punktu skaitu. Punkti jāaprēķina, izmantojot funkciju IF un šādus nosacījumus: tiem, kas jaunāki par uzvarētāju, 6 punktus, pārējiem 4 punktus.

19. Darblapā jaunieši aprēķināt katra dalībnieka iegūto punktu skaitu, kopējot šūnas N4 formulu apgabalā N5:N30.

20. Darblapā jaunieši dati ir sakārtoti iegūto vietu secībā. Izmantojot auto aizpildes rīku, aizpildīt apgabalu A3:A30 ar atbilstošiem skaitļiem, sākot ar 1.

21. Darblapā jaunieši 1. rindas augstumu palielināt apmēram divas reizes.

22. Darblapā jaunieši veikt šūnā E1 esošā teksta aplaušanu (wrap text).

23. Darblapā jaunieši šūnas H1 saturu centrēt šūnu apgabalā H1:K1.
24. Darblapā jaunieši šūnu apgabalam A1:N42 pievienot apmales tā, lai apgabala ārējās līnijas būtu pārtrauktas.

25. Darblapā jaunieši pievienot kājeni ar lappušu numuriem.

26. Darblapā visi ir kļūdaini (bez garumzīmēm) uzrakstīts vārds Jānis. Atrast un izlabot kļūdas.
27. Darblapā visi veikt iestatījumu, kas nodrošina virsraksta rindas automātisku drukāšanu katrā lappusē.

28. Darblapā visi iestatīt tālummaiņas vērtību 80%.

29. Saglabāt un aizvērt atvērto darbgrāmatu.

30. Izveidot jaunu darbgrāmatu.

31. Iespraust izveidotajā darbgrāmatā jaunu darblapu.

32. Izveidoto darbgrāmatu nosaukt savā vārdā un saglabāt kā veidni mapē 4_modulis, kas atrodas skolotāja norādītajā vietā. Aizvērt darbgrāmatu un izklājlapu lietotni.
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