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1.  

Apm�c�bu kompleksa m�r�is: 
 

Veidot IT lietošanas pamatprasmju b�zi, kas sekm�tu sieviešu ar dzirdes 

trauc�jumiem pašrealiz�ciju e-sabiedr�b� un atgriešanos darba tirg�. 
 

 

 

Uzdevumi: 

� apg�t pamatprasmes darbam ar person�l� datora ier�c�m MS 

Windows darba vid�; 

� apg�t element�ru dokumentu izveides prasmes, lietojot programmu 

MS Word; 

� sniegt inform�ciju par Internet pielietošanas daudzveid�gaj�m 

iesp�j�m, apg�t prasmi lietot popul�r�kos Internet servisus: 

� veicin�t dzirdes inval�du soci�l�s aktivit�tes;  

� apm�c�t m�r�auditorijas datora un interneta lietošan�, t.sk. 

darba iesp�ju mekl�šanai; 

� sekm�t savstarp�jo komunik�ciju, t�d�j�di mazinot soci�lo 

atstumt�bu;  

� apg�t prasmes str�d�t ar e - pastu; 

� izmantot internetbankas pakalpojumus u.c. 

 

Darba formas un metodes 
 

� Front�lais darbs ar auditoriju, izmantojot multimediju projektoru; 

� Diskusijas; 

� P�rrunas; 

� Patst�v�gais darbs ar izdales materi�liem; 

� Praktiskie darbi; 

� Individu�lais darbs
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2. M�c�bu satura tematiskais pl�nojums 
(42 m�c�bu stund�m) 

 
          

 1.tabula 
T�ma Stundas  

Inform�cijas tehnolo�iju pamatj�dzieni 1 
Darbs Windows vid� 1 
Vingrin�jumi 1 
Darbs ar teksta redaktoru MS Word 14 

� Teksta apstr�des lietotnes darba vide. Teksta ievades un 
noform�šanas pamatiesp�jas 4 

Praktiskais darbs 1 
� Teksta dokumenta saglab�šana un atv�ršana 2 
� Aizz�m�to un numur�to sarakstu veidošana 1 
� Vienk�ršas tabulas veidošana, aizpild�šana 4 

Praktiskais darbs 2 
� Lietiš�o dokumentu izveide, Tildes Biroja dokumentu veid�u 

izmantošana  

� Dokumenta izdruka 1 
Praktiskie darbi 4 
Inform�cijas ieguves un komunik�cijas l�dzek�u izmantošana 20 

� Glob�lais datort�kls Internet 1 
� Darbs ar interneta resursu p�rl�kprogrammu 1 
� MSN Messenger programma 1 

Praktiskie darbi 2 
� Inform�cijas mekl�šana Internet� 2 
� e-pasts un t� izmantošana 4 

Praktiskie darbi 4 
� Daži popul�r�kie Internet servisi darb� un sadz�v� (e- 

m�c�šan�s, e-darbs, e-komercija, r��inu apmaksa utt.) 2 

Praktiskie darbi 2 
� Droš�bas jaut�jumi inform�cijas tehnolo�ijas lietošan� 

            Datorv�rusi un antiv�rusu programmas 1 

Apkopojoša atk�rtošana 4 
Kop� 42 
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Detaliz�ts m�c�bu satura tematiskais pl�nojums 
(42 stundu programma) 

 

N..p.
k. T�ma Uzdevumi Paredzamais rezult�ts 

T�ma: Inform�cijas tehnolo�iju pamatj�dzieni – 1 st. 
1. Person�l� datora 

svar�g�k�s ier�ces, to 
funkcijas.  

Iepaz�stin�t ar 
datora ier�c�m un to 
funkcij�m.  

J�dzienu izpratne: 
� datora ier�ces (sist�mbloks, tastat�ra, 

pele, monitors, drukas iek�rta, biroja 
tehnika); 

� peles r�d�t�js un darb�bas ar peli 
(klikš�is, dubultklikš�is, atlase, 
vilkšana). 

Ir priekšstats par: 
� atmi�as ier�c�m 

Prot: 
� lietot peli. 

T�ma: Darbs Windows vid� – 1 st. 
2. Windows vide un t�s 

pamatelementi 
Apg�t datora 
vad�bas 
pamatiema�as. 

J�dzienu izpratne: 
� darbvirsma, 
� logs, 
� ikona. 

Zina: 
� kas ir darbvirsma. 

Prot: 
� lietot peli; 
� izmantot darbvirsmas uzdevumu joslu 

un darbvirsmas ikonas; 
� atv�rt, aizv�rt, minimiz�t, maksimiz�t 

logus. 
3. Vingrin�jumi – 1 st. 

T�ma: Darbs ar teksta redaktoru MS Word – 14st. 
4. Teksta apstr�des 

lietotnes darba vide. 
Teksta ievades un 
noform�šanas 
pamatiesp�jas. 

Apg�t teksta 
apstr�des lietotnes 
darba vides uzb�vi. 
Apg�t teksta ievades 
un noform�šanas 
pamatiesp�jas. 
 

Zina: 
� datoriz�tas tekstu apstr�des 

pamatprincipus 
Prot: 

� main�t lappuses iek�rtojumu: lapas 
izm�rus, orient�ciju un malu platumus; 

� ievad�t un redi��t tekstu; 
� noform�t rakstz�mes un rindkopas 
 

5. Praktiskie darbi – 1.st. 
6. Teksta dokumenta 

saglab�šana un 
atv�ršana 

Iem�c�ties saglab�t 
un atv�rt izveidoto 
dokumentu 

Zina: 
� saglab�šanu - atv�ršanu map� un 

lietot�ja v�rdu; 
Prot: 

� saglab�t dokumentu nor�d�taj� atmi�as 
ier�c�. 

 

2.tabula 
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N..p.
k. T�ma Uzdevumi Paredzamais rezult�ts 

7. Aizz�m�to un 
numur�to sarakstu 
veidošana. 
 

Apg�t sarakstu 
veidošanu. 
 

J�dzienu izpratne: 
� aizz�m�ts saraksts; 
� numur�ts saraksts; 

Prot: 
� veidot aizz�m�tus sarakstus; 
� veidot numur�tus sarakstus; 

 
8. Vienk�ršas tabulas 

veidošana, aizpild�-
šana. 

Apg�t vienk�ršas 
tabulas izveidošanu 
un dz�šanu, datu ie-
vad�šanu tabul�. 

J�dzienu izpratne: 
� kas ir tabulas; 
� rindi�a; 
� š�na, 
� tabulas galva. 

Prot: 
� dokument� izveidot vienk�ršu tabulu; 
� dz�st tabulu; 
� tabulu aizpild�t ar tekstu un skait�iem; 

9. Praktiskie darbi – 1.st. 

10. Lietiš�o dokumentu 
izveide, Tildes 
Biroja dokumentu 
veid�u 
izmantošana 

Iem�c�ties izveidot 
element�rus 
lietiš�os dokumentus 
(iesniegums, CV 
u.c.) 
Iepaz�ties ar 
programmas Tildes 
Birojs pied�v�taj�m 
pamatiesp�j�m 

Zina: 
� lietiš�o dokumentu izveides pamatnoteikumus; 
� Kas ir datorprogramma Tildes Birojs un k�das 

iesp�jas t� pied�v�; 
 
Prot: 

� prot uzrakst�t iesniegumu; 
� prot sagatavot savu CV;’ 
� izveidot element�ru viz�tkarti 

 

11. Dokumenta izdruka Iem�c�ties izdruk�t 
dokumentu un 
izmantot dokumenta 
izdrukas 
pamatiesp�jas 

Prot: 
� prot izdruk�t dokumentu vai t� da�as 

12. Praktiskie darbi -  4 st. 

T�ma: Inform�cijas ieguves un komunik�cijas l�dzek�u izmantošana – 20 st. 

13 Glob�lais t�meklis 
Internet 

Veidot priekšstatu 
par interneta 
tehniskajiem un 
organizatoriskajiem 
aspektiem 

Zina: 
� izplat�t�kos t�mek�a pakalpojumu veidus: 

glob�lais t�meklis (WWW), e-pasts, t�rz�šana 
(chat), dat�u lejupiel�de; 

� t�mek�a adresi un hipersaiti; 
� par interneta pakalpojumu izmantošanai 

nepieciešamo apr�kojumu  
 

J�dzienu izpratne: 
� Kas ir interneta pakalpojumu sniedz�js; 
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N..
p.k

. 
T�ma Uzdevumi Paredzamais rezult�ts 

14. Darbs ar t�mek�a 
resursu 
p�rl�kprogrammu. 

Iem�c�ties str�d�t  ar 
interneta resursu 
p�rl�kprogrammu  

Zina: 
� t�mek�a p�rl�kprogrammu 

izmantošanas iesp�jas. 
Ir priekšstats: 

� par www lappušu adres�m 
Prot: 

� atv�rt un aizv�rt t�mek�a resursu 
p�rl�kprogrammu,  

� piek��t konkr�t�m t�mek�a viet�m, 
atv�rt t�mek�a adresi un hipersaiti, 
atgriezties uz iepriekš�jo lappusi un 
s�kumlapu; 

� izmantot apmekl�to lappušu adrešu 
sarakstu. 

15. Inform�cijas 
mekl�šana 
Internet�. 

Apg�t praktisk�s iema-
�as inform�cijas mek-
l�šan� p�c atsl�gas 
v�rda un hierarhiskos 
katalogos. 
Atk�rtot, k� dubl�t, 
saglab�t vai izdruk�t 
atrasto inform�ciju. 

Ir priekšstats: 
� par internet� atrodam�s inform�cijas 

glab�šan�s ilgumu un t�s ticam�bu 
(patiesumu). 

Zina: 
� kas ir mekl�t�jprogramma 

Prot: 
� nosaukt popul�r�k�s 

mekl�t�jprogrammas; 
� veikt nepieciešam�s inform�cijas 

mekl�šanu p�c atsl�gas v�rda un 
hierarhiskos katalogos; 

� dubl�t, saglab�t un izdruk�t atrasto 
inform�ciju. 

16. Praktiskie darbi – 1.st. 
17. E-pasts Ieg�t priekšstatu un zi-

n�šanas par e-pasta 
izmantošanas 
iesp�j�m, lietošanas 
eti�eti un e-pasta 
adreses strukt�ru. 
Re�istr�t katram savu 
e-pastu 

J�dzienu izpratne: 
� elektroniskais pasts; 
� eti�ete; 
� e-pasta adrese. 

Ir priekšstats par: 
�  e-pasta izmantošanas iesp�j�m un t� 

priekšroc�b�m un tr�kumiem 
sal�dzin�jum� ar cit�m pasta pieg�des 
sist�m�m. 

 
Prot: 

� nosaukt popul�r�k�s e-pasta lietotnes; 
� atv�rt un aizv�rt e-pasta lietotni; 
� prot re�istr�t savu e-pastu 
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N..
p.k

. 
T�ma Uzdevumi Paredzamais rezult�ts 

 
18. 

 
E-pasta 
izmantošana 

 
Atk�rtot e-pasta 
izmantošanu. 
Iem�c�ties izveidot un 
izmantot adrešu 
gr�matu. 
Iem�c�ties veikt 
darb�bas ar 
zi�ojumiem 

 
Ir priekšstats: 

� par e-pasta p�rvald�bas pa��mieniem. 
Prot: 

� izveidot, nos�t�t,  sa�emt, atv�rt e-
pasta zi�ojumu, atv�rt, saglab�t un 
dz�st tam piesaist�t�s datnes, atbild�t 
e-pasta zi�ojuma s�t�t�jam un p�rs�t�t 
to citam adres�tam; 

� dz�st un izdruk�t sa�emtos un 
nos�t�tos e-pasta zi�ojumus; 

� izveidot, redi��t un lietot adrešu 
gr�matu; 

� pievienot tai jaunu adresi, e-pasta 
zi�ojuma s�t�t�ja adresi; 

 
19 Praktiskie darbi – 4 t. 

20. Daži poul�r�kie 
Internet servisi 
darb� un sadz�v� 
(e- m�c�šan�s, e-
darbs, e-komercija, 
r��inu apmaksa 
utt.) 

G�t priekštatu par 
daudzveid�gajiem 
Intenet servisiem un to 
lietošanas iesp�j�m 

Zina: 
� k� ievietot sludin�jumu internet�; 
� k� iepaz�ties ar darba pied�v�jumiem; 
� sadz�v� popul�r�kos elektroniskos 

Internet pakalpojumus 
Prot: 

� aizpild�t elektronisk�s anketas un citas 
dokumentu sagataves, piem�ram, 
ievietot sludin�jumu, sagatavot savu 
CV darba mekl�šanai utt. 

� str�d�t ar internetbanku; 
� u.c. 

 
21. Praktiskie darbi – 2 st. 

22. Droš�bas jaut�jumi 
inform�cijas 
tehnolo�ijas 
lietošan�. 
Datorv�rusi un 
antiv�rusu 
programmas 

Apzin�t droš�bas 
jaut�jumus 
inform�cijas 
tehnolo�iju lietošan�. 

Ir priekšstats: 
� par inform�cijas droš�bu; 
� par antiv�rusu programm�m 
Zina: 
� pas�kumus, kurus var veikt, lai 

nodrošin�tu inform�cijas droš�bu  
dator�; 

 
23. Apkopojoša atk�rtošana – 4 st 
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1. pielikums 
 
 

3. Iepaz�šan�s ar Windows vidi 
 
Vispirms noskat�s uz ekr�na sekojošas darb�bas. 

Darbs ar peli: 
- m�c�ties pareizi vad�t peles kursoru pa darba virsmu; 
- ar dubultklikš�i atv�rt ikonu My Computer, apl�kot saturu, aizv�rt; 
- ar peles kreis� tausti�a klikš�i uz Starta pogas izv�l�ties no 

programmkartes programmu „Word” un atv�rt to, tad aizv�rt to. 
 
Tad katrs izpilda patst�v�gi 

Windows vide 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                   1.att�ls 
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4. Darbs ar teksta redaktoru Word 
 Iepaz�šan�s ar teksta redaktora darba vidi (p�rrun�t, kas redzams darba log�) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.att�ls 

2. pielikums 
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4.1.Standartr�ku josla 

 

 

 Standartr�ku josl� ir apkopotas pogas, kur�m piek�rtotas MS Word galven�s 
komandas. 

Poga Nosaukums  Tausti�u 
kombin�cija Darb�ba 

   New    +  Atver jaunu dokumentu 

   Open    +   Atver jau esošu dokumentu 

   Save    +   Saglab� dokumentu 

   E-mail   Aizs�ta dokumentu elektronisk�s v�stules 
veid� vai k� pielikumu e-pasta v�stulei 

   Print    +   Izdruk� dokumentu 

   Print Preview    +  Atver dokumentu drukas priekšapskates 
rež�m� 

   Spelling    S�k dokumenta pareizrakst�bas p�rbaudi 

   Cut    +   Izgriež iez�m�to tekstu, ko ievieto datora 
atmi�as starpliktuv� (clipboard) 

   Copy    +   Iez�m�t� teksta kopiju ievieto datora 
atmi�as starpliktuv� (clipboard) 

   Paste    +   
Novieto tekstu no datora atmi�as 
starpliktuves (clipboard) kursora nor�d�t� 
viet� 

   Format Painter   Kop� noform�jumu 

   Undo    +   Atsauc p�d�jo veikto darb�bu 

   Repeat    +   Atk�rto p�d�jo izpild�to/atcelto darb�bu   

   
Insert 
Hyperlink    +   	auj ievietot hipersaites 

   
Tables and 
Borders   

Novieto uz ekr�na Tables and Borders r�ku 
joslu, kur� sakopotas pogas darbam ar 
tabul�m un teksta vai citu objektu ietvariem 
(ier�m�jumiem) 

   Insert Table   Pied�v� šablonu veidojam�s tabulas rindu 
un kolonnu skaita izv�lei 

   
Insert MS 
Excel 
Worksheet 

  
Ievieto kursora nor�d�taj� viet� jaunu 
Microsoft Excel burtn�cas lapu ar izv�l�tu 
rindu un kolonnu skaitu   

   Columns   Dod iesp�ju main�t teksta kolonnu skaitu 
dokument� vai dokumenta sekcij�   

   Drawing   Novieto uz ekr�na vai apsl�pj (ja t� ir 
redzama uz ekr�na) z�m�šanas r�ku joslu 

   Document Map   

Novieto uz ekr�na vai apsl�pj loga kreisaj� 
mal� izvietotu dokumentu mapi, kas par�da 
dokumenta strukt�ru un lietot�ja pašreiz�jo 
vietu dokument�   

2.att�ls 

3.tabula 
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   Show/Hide   Padara redzamas vai apsl�pj teksta 
format�šanas z�mes 

  

 
Zoom   

Dod iesp�ju lietot�jam izv�l�ties dokumenta 
lappuses palielin�jumu vai samazin�jumu 
procentos 

   
Microsoft Word 
Help   

Aktiviz� MS Office Assistant, kas sniedz 
pal�dz�bu darbam ar MS Word (pagaid�m 
tikai angliski) 

   More Buttons   Dod iesp�ju pievienot jaunas vai nov�kt no 
ekr�na nevajadz�g�s komandpogas  

 
 

Format�šanas r�ku josla 

 

 

Format�šanas r�ku josl� ir apkopotas dokumenta noform�šanas komandpogas. 

 

Poga  Nosaukums Tausti�u 
kombin�cija Darb�ba 

   Font    
Maina iez�m�t� teksta fontu, ko 
var izv�l�ties sarakstlodzi�� 
Font 

   Font Size   
Maina iez�m�t� teksta fonta 
lielumu, ko var izv�l�ties 
sarakstlodzi�� Font Size 

   Bold    +  Iez�m�tais teksts tiek izcelts 
treknrakst� (Bold) 

   Italic   +  Iez�m�tais teksts tiek izcelts 
kurs�v� (Italic) 

   Underline    +  Iez�m�tais teksts tiek pasv�trots 
(Underline) 

   Align Left    +   

Izl�dzina iez�m�to rindkopu teksta 
kreiso malu. Ja teksts nav 
iez�m�ts, darb�ba tiek attiecin�ta 
uz rindkopu, kur� novietots 
kursors 

     Center    +  

Iecentr� iez�m�to rindkopu 
tekstu. Ja teksts nav iez�m�ts, 
darb�ba tiek attiecin�ta uz 
rindkopu, kur� novietots kursors 

   Align Right    +  

Izl�dzina iez�m�to rindkopu teksta 
labo malu. Ja teksts nav 
iez�m�ts, darb�ba tiek attiecin�ta 
uz rindkopu, kur� novietots 
kursors 

4.tabula 

3.att�ls 
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   Justify    +  

Izl�dzina iez�m�to rindkopu teksta 
abas malas. Ja teksts nav 
iez�m�ts, darb�ba tiek attiecin�ta 
uz rindkopu, kur� novietots 
kursors 

   Numbering   
Numur� iez�m�t�s rindkopas vai 
atsauc to numer�ciju (ja t�s 
bijušas numur�tas) 

   Bullets   
Mar�� iez�m�t�s rindkopas vai 
atsauc to mar��šanu (ja t�s 
bijušas mar��tas) 

   Decrease Indent   
P�rvieto iez�m�t�s rindkopas par 
vienu tabul�cijas pieturz�mi uz 
kreiso pusi 

   Increase Indent   
P�rvieto iez�m�t�s rindkopas par 
vienu tabul�cijas pieturz�mi uz 
labo pusi 

   Borders   Dod iesp�ju izv�l�ties ietvaru 
(ier�m�jumu) veidu un lietojumu   

   Highlight   Dod iesp�ju izv�l�ties fona kr�su 

   Font Color   Dod iesp�ju izv�l�ties rakstz�mju 
kr�su 

 

Uz ekr�na redzamo r�ku joslu izv�le 

  

Darbam ar r�ku josl�m izpilda komandu View / Toolbars. 

R�ku joslu sarakst� uz ekr�na redzamo joslu izv�les r�ti�as 
atz�m�tas ar . Ieklikš�inot uz neatz�m�tas r�ku joslas 
nosaukuma, josla tiks novietota uz ekr�na un atz�m�ta t�s 
izv�les r�ti�a. Ieklikš�inot uz atz�m�tas joslas nosaukuma, 
š�s joslas izv�les r�ti�a tiks dz�sta un r�ku josla nov�kta no 
ekr�na. 

  

5.tabula 
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Lai main�tu esoš�s lapas parametru, izv�lieties komandu File/Page Setup 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lapas virziena noteikšana

No augš�j�s malas 

No lab�s malas 

No apakš�j�s  malas 

No kreis�s malas 

5.att�ls 

4.att�ls 
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4.2. Teksta ievade un izvietošana uz lapas 

Rakstot tekstu, var b�t noder�gi š�di padomi: 

·         lai uzrakst�tu mazos burtus, j�nospiež rakst�majam burtam atbilstošais 
tausti�š; 

·         lai uzrakst�tu lielos burtus, burta tausti�š j�nospiež, turot nospiestu tausti�u 
; 

·         ja j�raksta gar�ks teksts ar lielajiem burtiem, ar tausti�u  tastat�ru var 
p�rsl�gt uz lielo burtu rež�mu (visi burti lielie). V�lreiz nospiežot šo pašu tausti�u, lielo 
burtu rež�ms tiek atsaukts; 

·         lai uzrakst�tu latviešu burtus ar diakritiskaj�m z�m�m, pirms vajadz�g� burta 
tausti�a nospiešanas nospiež un atlaiž papildu tausti�u, kas atkar�gs no konkr�t� datora 
latviskošanas programmas uzst�d�jumiem (to m�dz saukt ar� par m�mo tausti�u). Par 
m�mo tausti�u latviskošanas programm�s parasti izmanto apostrofa   tausti�u, bet 
visp�r�g� gad�jum� tas var b�t jebkurš tausti�š, piem�ram,  (tilde),  u. tml.; 

·         starp v�rdiem atst�j ne vair�k k� vienu atstarpi (garais tausti�š – 
tukšumz�me); 

·         atk�pes no lapas mal�m nekad neveido ar tukšumz�mes tausti�u, bet 
izmanto citas MS Word pied�v�t�s iesp�jas, par kur�m tiks run�ts turpm�k; 

·         tukšumz�mi tekst� raksta tikai tur, kur pie	aujama p�reja jaun� rind�: 
piem�ram, tukšumz�mi neraksta pirms punkta, komata, kola, semikola un to raksta p�c 
š�m pieturz�m�m; 
tukšumz�mi neraksta aiz atveroš�s iekavas un pirms aizveroš�s iekavas, bet to noteikti 
raksta pirms atveroš�s un aiz aizveroš�s iekavas; 

·         programma pati organiz� teksta dal�šanu rind�s, t�p�c tausti�u  nelieto, lai 
p�rietu jaun� rind�, bet to lieto tikai rindkopas beig�s. 

Teksta format�šana ar format�šanas r�ku joslas pog�m  

 

 

Lai main�tu iez�m�t� teksta fontu un fonta izm�ru, var izmantot format�šanas r�ku joslas 
fontu un simbolu izm�ru sarakstlodzi�us: 

6.att�ls 

7.att�ls 
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     3.pielikums 

5. Rindkopu autom�tiska numur�šana un mar��šana, izmantojot 
format�šanas r�ku joslas pogas 

Rindkopu mar��šanu un numur�šanu izmanto nenumur�tu un numur�tu sarakstu 
izveidošanai. 

Veidojot sarakstus, var r�koties div�j�di: 

·         vispirms ievada tekstu, kur� katra rindkopa ir saraksta elements, tad iez�m� visu 

sarakstu un izv�las mar��šanu, ieklikš�inot format�šanas r�ku joslas pogu 

 (Bullets), vai numur�šanu, ieklikš�inot format�šanas r�ku joslas pogu 
 (Numbering); 

·         vispirms izv�las saraksta veidu, ieklikš�inot vienu no iepriekš min�taj�m saraksta 
veidošanas pog�m, p�c tam ievada tekstu, aiz katra saraksta elementa nospiežot 
tausti�u . Kad saraksts ievad�ts, ieklikš�ina uz izv�l�t�s saraksta veidošanas 
pogas (izsl�dz to), t� p�rtraucot saraksta veidošanu. 

Format�šanas r�ku joslas pogas  (Decrease Indent) un  (Increase Indent) var 
izmantot mar��to vai numur�to rinkopu nob�d�šanai pa kreisi vai pa labi. 

Ar katru klikš�i uz pogas   (Increase Indent) vai pogas  (Decrease Indent) 
rindkopa tiek nob�d�ta pa labi vai pa kreisi par vienu noklus�to tabul�šanas pieturu  
att�lumu (Default tab stops), kas parasti Microsoft Word programm� ir ½ collas = 1,27 
cm, ta
u lietot�js to var ar� main�t. 

Rindkopu autom�tisko mar��šanu vai numur�šanu var atsaukt, iez�m�jot vajadz�go 

teksta apgabalu un ieklikš�inot atbilstoši mar��šanas  (Bullets) vai numur�šanas 

 (Numbering) pogu (izsl�dzot to). 

                           
Lapi�a Bulleted 

Mar��juma noform�šanai lapi�� 
Bulleted var izv�l�ties k�du no 
pied�v�tajiem 7 veidiem, 
ieklikš�inot to ar peles kreiso 
pogu. 

Izv�loties None, mar��šana tiek 
atcelta. 

 

  

 

 
8.att�ls 
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Ja aktiviz�ts k�ds no mar��šanas veidiem un poga  ir pieejama, tas noz�m�, 

ka šis mar��šanas veids ir main�ts un atš�iras no noklus�t�. Nospiežot pogu 
, tiek atjaunots noklus�tais mar��šanas veids. 

Poga  pied�v� iesp�jas mar��šanas z�m�m izmantot z�m�jumus no 
kataloga (parasti tos izmanto, veidojot m�jaslapas). 

Ja izv�l�ts k�ds no mar��juma veidiem, ieklikš�inot pogu , tiek pied�v�ts 
dialoga logs Customize Bulleted List, kur� izv�l�to mar��juma veidu var piel�got 
sav�m pras�b�m. 

 

 

 

 

 

 
Sada�� Bullet character var izv�l�ties mar��juma simbolu un t� form�tu: 
·         ja neapmierina neviens no sada�� redzamajiem mar��juma simboliem, ieklikš�inot 
pogu , uz ekr�na redzams š� materi�la Error! Bookmark not defined.. lpp. 
apskat�tais dialoga logs Symbol, kur� var izv�l�ties mar��juma simbolu;   
·         ieklikš�inot pogu , uz ekr�na redzams š� materi�la Error! Bookmark 
not defined.. lpp. apskat�tais dialoga logs Font, kur� var izv�l�ties mar��juma simbola 
form�tu. 
Sada�� Bullet position lodzi�� Indent at var nor�d�t mar��juma z�mes atk�pi no 
kreis�s malas. 
Sada�� Text position lodzi�� Indent at var izv�l�ties teksta atk�pi no kreis�s malas. 
Lapi�a Numbered 

     

Numur�šanas noform�šanai var 
izv�l�ties k�du no lapi�� Numbered  
pied�v�tajiem 7 veidiem, ieklikš�inot to 
ar peles kreiso pogu. 

Izv�loties None, numur�šana tiek 
atcelta. 

  

 

9.att�ls 

10.att�ls 
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4.pielikums 

 

5.1. VINGRIN�JUMS (izst�stu, r�dot uz projektora) 
Uzrakst�m savu v�rdu un uzv�rdu: 
In�ra Ustinova 
(iez�m�jam un nokop�jam tr�s reizes) 
In�ra Ustinova 
In�ra Ustinova 
In�ra Ustinova 
 
 

In�ra Ustinova 
 

In�ra Ustinova 
 
 

��������	
�����
 
 

(paši tren�jamies) 

 

UZDEVUMS  
 
Ievad�t š�du tekstu (v�rdus, kas atk�rtojas, kop�t): 
 
 
TEKSTA NOFORM�ŠANAS TRENI
Š 
Fonts. Fonts. Fonts. Fonts. Fonts. 
Izm�rs. Izm�rs. Izm�rs. Izm�rs. Izm�rs. 
Kr�sa. Kr�sa. Kr�sa. Kr�sa. Kr�sa. 
Treknin�ti burti. Kurs�va burti. Pasv�troti burti. 
 
NOFORM�JIET IEVAD�T� TEKSTA KATRU RINDU P�C T�L�K MIN�TAJIEM 
NOTEIKUMIEM 
 

1. Pirmo teksta rindu centr�t. 
2. Otraj� rind� – katram v�rdam noteikt citu fontu. 
3. Trešaj� rind� – katram v�rdam noteikt citu izm�ru. 
4. Ceturtaj� rind� – katram v�rdam izv�l�ties citu kr�su. 
5. Piektaj� rind� – katram teikumam izv�l�ties attiec�go rakstz�mju stilu, l�dzin�t p�c 

lab�s malas. 
6. Saglab�t dokumentu ar nosaukumu FORMA_1. 
7. Aizv�rt teksta apstr�des lietotni. 

 

Centr�jam un 
main�m kr�su 

Novietojam pa labi, 
burtus main�m biezus 
un sl�pus 

Main�m fontu un 
burtu izm�ru, 18p. 
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J�IEG
ST Š�DS TEKSTA IZSKATS 
 

TEKSTA NOFORM�ŠANAS TRENI
Š 
Fonts�������. ������ Fonts
����	�
�

Izm�rs. Izm�rs. Izm�rs. Izm�rs. Izm�rs. 
Kr�sa. Kr�sa. Kr�sa. Kr�sa. Kr�sa. 
Treknin�ti burti. Kurs�va burti. Pasv�troti burti. 
 
Saglab�jiet dokumentu ar map� My Document ar nosaukumu – Teksta noformesana 

 
UZDEVUMS (teksta uzskait�šana un numur�šana) 
Aktiviz�jam programmu Start/ Programs /MS Word.  
Jaunatv�rtajam dokumentam nosak�m lapas parametrus ar komandu File/ Page 
Setup...  
Sada�� Margins uzst�diet att�lumus no lapas mal�m: no augšas-2cm, no apakšas – 2 
cm, no kreis�s malas – 3 cm, no lab�s – 1,5 cm 
 

Uzrakstam 5 draugu v�rdus stabi�� 
Rita 
Maija 
Anita 
Aija 
Ir�na 
Iez�m�jam un nokop�jam stabi�u 3 reizes ar atstarp�m starp stabi�iem (nospiežot p�c 
katras kopijas tastat	ras tausti�u ENTER) 
Rita 
Maija 
Anita 
Aija 
Ir�na 

Pirmajiem diviem stabi�iem pievienojiet simbolus jeb bulletus ar pogu (katram 
stabi�am cit�dus 

� Rita 
� Maija 
� Anita 
� Aija 
� Ir�na 

Iez�m�jam 2. stabi�u un ar „TAB” p�rvietojam l�dz lapas centram 
 

o Rita 
o Maija 
o Anita 
o Aija 
o Ir�na 

Trešajam pievienojam numer�ciju ar pogu  p�c parauga š�du: 
1. Rita 
2. Maija 
3. Anita 
4. Aija 
5. Ir�na 

Saglab�jiet dokumentu map�t� My Document ar nosaukumu „Numeracija”, izpildot 
komandas: 
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File / Save As.../My Document 
UZDEVUMS – TEKSTA IEVADE UN NOFORM�ŠANA P�C PARAUGA 
 
 
�� Start�jiet MS Word, izpildot š�das komandas ar peli: Start / Programs /MS 

Word 
�� Atveriet jaunu teksta dokumentu, ar peli uzklikš�inot uz komandpogas   
�� Ievadiet doto tekstu (fonts - Times New Roman, burtu augstums 14 pt.) 
�� Saglab�jiet to datora atmi��, izmantojot komandas File / Save As.../My 

Document ar nosaukumu : Par projektu 
 
 

Svar�gi zin�t! 
 

Rakstot projekta aprakstu lo�isk� tekst� skaidrojams projekta m�r�is, 
uzdevumi un norises gaita. Svar�gi ir uzrakst�t k� rad�s projekta ideja, k� 
ar� aktualit�te. Svar�gi, lai atsl�gv�rdi atk�rtotos m�r�i, uzdevumos un 
idej�. 
 
Projekta rakst�šana 

 
Nepieciešams pamatojums (K�das probl�mas risin�jums, k�p�c šis 
projekts tiek rakst�ts)  
Projekta m�r�is  
Projekta uzdevumi  
Darb�bas programma jeb projekta �stenošanas strat��ija (vieta, projekta 
s�kuma un beigu datumi, darb�bas modelis)  
Projekta nov�rt�šanas pl�ns  
Budžets jeb s�ks projekta apraksts finansi�l� izteiksm� (izdevumi, 
ien�kumi)  
Zi�as par projekta �stenot�jiem (organiz�cijas m�r�is, projekt� iesaist�to 
personu CV)  
Atbalsta v�stules  
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Ievad�to tekstu noform�jiet p�c š�diem noteikumiem: 
 
�� Abus virsrakstus centr�jiet, abiem virsrakstiem nomainiet fontu no 

Times New Roman uz Tahoma, burtu augstumu nomainiet uz 16 pt., 
izmainiet burtus uz biezajiem ar komandpogu;   ; 

 
�� Pirmajai rindkopai ar tastat	ras tausti�u TAB jeb     izveidojiet 

rindkopas atk�pi un izl�dziniet rindkopu no ab�m mal�m ar 
komandpogu       , pievienojiet rindkopas tekstam pel�ku fonu ar 
komandpogu . 

 
�� Otrajai teksta da�ai nomainiet fontu no Times New Roman uz Arial, 

izmainiet burtu sl�pumu ar komandpogu      .  
Teksta otr�s da�as katrai rindkopai pievienojiet numur�jumu ar 
simboliem ; 

�� Saglab�jiet noform�juma izmai�as ar komandpogu ; 
�� Aizveriet dokumentu un teksta redaktora programmu. 
 

P�RVEIDOT� DOKUMENTA PARAUGS 
 
 

��	
��
��
�����
 

Rakstot projekta aprakstu lo�isk� tekst� skaidrojams projekta m�r�is, 
uzdevumi un norises gaita. Svar�gi ir uzrakst�t k� rad�s projekta ideja, k� ar� 
aktualit�te. Svar�gi, lai atsl�gv�rdi atk�rtotos m�r�i, uzdevumos un idej�. 
 

�
�����	�
	�����	�	�
 

� Nepieciešams pamatojums (K�das probl�mas risin�jums, k�p�c šis 
projekts tiek rakst�ts)  

� Projekta m�r
is  
� Projekta uzdevumi  
� Darb�bas programma jeb projekta �stenošanas strat��ija (vieta, 

projekta s�kuma un beigu datumi, darb�bas modelis)  
� Projekta nov�rt�šanas pl�ns  
� Budžets jeb s�ks projekta apraksts finansi�l� izteiksm� (izdevumi, 

ien�kumi)  
� Zi�as par projekta �stenot�jiem (organiz�cijas m�r
is, projekt� 

iesaist�to personu CV)  
� Atbalsta v�stules  
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  5. pielikums 
6. DOKUMENTA SAGLAB�ŠANA UN ATV�RŠANA 

Dokumenta saglab�šana 

Ja dokumentu saglab�, tam var pieš�irt nosaukumu, kuram autom�tiski tiks pievienots 
paplašin�jums .doc. Ja nosaukumu dokumentam nev�las pieš�irt, var at�aut Word 
programmai saglab�jam� dokumenta identific�šanai izmantot t� satura pirmo fr�zi. 

Lai dokumentu saglab�tu: 

·         nospiež pogu  iepriekš apskat�taj� dialoga log� ar jaut�jumu par izmai�u 
saglab�šanu aizveramaj� dokument�; 

·         ieklikš�ina standarta r�ku joslas pogu  (Save); 

·         izpilda komandu File / Save. 

Ja dokuments tiek saglab�ts pirmo reizi un tam v�l nav pieš�irts nosaukums, tiek 
pied�v�ts dialoga logs Save As, kur� var ierakst�t dokumentam pieš�iramo nosaukumu 
(vai atst�t t� izv�li programmas zi��) un nor�d�t vietu, kur saglab�tais fails atrad�sies. Ar 
vietu saprot diskiek�rtu un mapi. 

Piem�ram, ja dokumentu v�las saglab�t map� My Document ar nosaukumu vingr01, 
tad dialoga loga Save As sarakstlodzi�� Save in izv�las atbilstošo mapi, bet 
dokumenta v�rda lodzi�� ieraksta faila nosaukumu vingr01. Ieklikš�inot pogu 

, dokuments tiek saglab�ts nor�d�taj� map� ar nor�d�to nosaukumu. 

 
 
 

Kad fails ir saglab�ts, t� nosaukums redzams loga virsraksta josl�: 

 

11.att�ls 

12.att�ls 
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Ja dokumentu saglab� atk�rtoti, t� p�d�j� versija tiek saglab�ta iepriekš nor�d�taj� 
viet� ar iepriekš nor�d�to nosaukumu bez dialoga. 

Ja dokumentu, kuram jau ir nosaukums, k�da iemesla d�� v�las saglab�t cit� viet� vai 
ar citu nosaukumu, izpilda komandu File / Save As... un dialoga log� Save As nor�da 
jauno dokumenta nosaukumu un saglab�šanas vietu. 

Ja atv�rti vair�ki dokumenti, tos visus var saglab�t, izpildot vienu komandu – ja nospiež 
un tur nospiestu tausti�u , komandkart� File komandas Save viet� redzama 
komanda Save All. Izpildot komandu File / Save All, iepriekš apskat�taj� veid� viens 
aiz otra tiks saglab�ti visi atv�rtie dokumenti. 

Dokumenta atv�ršana 

Lai atv�rtu jaunu (tukšu) dokumentu, ieklikš�ina standarta r�ku joslas pogu  (New 
Blank Document). 

Lai atv�rtu jau izveidotu un saglab�tu dokumentu, ieklikš�ina standarta r�ku joslas pogu 

 (Open). Pied�v�t� dialoga loga Open sarakstlodzi�� Look in nor�da dokumenta 
atrašan�s vietu (diskiek�rtu un mapi). Dialoga log� k��st redzams izv�l�t�s mapes 
saturs. Ieklikš�ina uz vajadz�g� dokumenta nosaukuma un nospiež pogu . 

 

 
 
 

13.att�ls 
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7. Tabulu veidošana ar standarta r�ku pogu 

Novieto peles r�d�t�ju uz standarta r�ku pogas  (Insert Table). Nospiež peles kreiso 
pogu un pied�v�taj� šablon�, turot pogu nospiestu, iez�m� tabul� vajadz�go rindu un 
kolonnu skaitu. Paraug� iez�m�tas 3 rindas un 4 kolonnas (3x4 Table). 

 
Atbr�vojot peles kreiso pogu, uz ekr�na redzama atbilstošas formas vienk�rša tabula: 
�         tabulai ir izv�l�tais rindu un kolonnu skaits; 
�         vis�m kolonn�m ir vien�ds platums un vis�m rind�m vien�ds augstums; 
�         tabulas platums atbilst lappuses platumam. 

        
        
        

Tabulas izveidošana ar komandu 
Izpilda komandu Table / Insert / Table... un dialoga loga Insert Table sada�� Table 
size nor�da vajadz�go rindu (Number of rows) un kolonnu (Number of columns) 
skaitu. 
Dialoga loga Insert Table sada�� AutoFit behavior var izv�l�ties veidojam�s tabulas 
kolonnu platumu: 

 

�       izv�loties radiopogu Fixed column width, 
visas tabulas kolonnas ir vien�da platuma, turkl�t 
sarakstlodzi�� var izv�l�ties konkr�tu kolonnu 
platumu vai rež�mu Auto, kad tabula ir 
dokumenta lapas platum� un kolonnu platums 
veidojas autom�tiski atkar�b� no to skaita; 

�       izv�loties radiopogu AutoFit to contents, 
kolonnu platums autom�tiski tiek piel�gots to 
saturam; 

�       izv�loties radiopogu AutoFit to window, 
tabulas platums atbilst darba loga platumam. 

  

Tabulas izveidošana ar z�m�šanu 
Ar komandpogu  izsaucam darba r�ku rindu ar kuru var veiksm�gi z�m�t un 
noform�t tabulas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 Z�mulis 

tabulas 
š�nu 
z�m�šanai Dz�šgumija 

l�niju 
no�emšanai 

L�niju stils un biezums 

L�niju kr�sa 

Ier�m�juma 
veida izv�le 

Š�nu fona kr�sa 

Š�nu , kolonnu, rindi�u 
pievienošana, 
format�šana 

Š�nu apvienošana 

Š�nu  p�rdal�šana 

Teksta 
izvietojums 
š�n� 

Rindu un 
kolonnu 
izl�dzin�šana 

Teksta virziens 

Teksta 
k�rtošana 

14.att�ls 
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Kad tabula uzz�m�ta un teksta kursors novietots k�d� no tabulas š�n�m, uz vertik�l� 
m�rogline�la redzamas tabulas rindu atdal�t�jz�mes , bet uz horizont�l� 
m�rogline�la – tabulas kolonnu atdal�t�jz�mes , kas izvietotas atbilstoši tabulas 
rind�m un kolonn�m. 
 
Izveidotai tabulai ir virkne elementu, kuri j�paz�st, lai var�tu pietiekami veikli str�d�t ar 
tabulu. Svar�g�kie no tiem – tabulas rinda, tabulas kolonna, tabulas š�na, k� ar� 
š�nas satura beigas, rindas beigas, tabulas p�rvietošanas un tabulas izm�ru 
main�šanas r�ki  

Š�nu sadal�šana un apvienošana 

Lai sadal�tu vai apvienotu tabulas š�nas, t�s iez�m� un izpilda komandu 
Table / Split Cells.... P�c tam dialoga log� Split Cells izv�las š�nu sadal�šanas un 
apvienošanas veidu (rindu un kolonnu skaitu sadal�mo š�nu viet�): 

�       Number of columns – kolonnu skaits; 
�       Number of rows – rindu skaits; 
�       izv�les r�ti�a Merge cells before split 

dod iesp�ju apvienot visas iez�m�t�s 
š�nas pirms sadal�šanas; ja r�ti�� nav 
ieklikš�in�ts (t� ir tukša), izv�l�tais 
sadal�jums (nor�d�tais kolonnu un rindu 
skaits) tiek attiecin�ts uz katru iez�m�to 
š�nu atseviš�i. R�ti�as noklus�t� v�rt�ba 
ir . 

 

Lai sadal�tu tabulas š�nas, t�s iez�m� (ja j�sadala viena š�na, pietiek novietot kursoru 
šaj� š�n�) un izpilda komandu Table / Split Cells.... P�c tam dialoga log� nor�da jauno  

Atseviš�as š�nas pievienošana 

Lai pievienotu š�nu, novieto kursoru š�n�, kurai l�dz�s j�pievieno jaun� š�na, un 
izmanto vienu no š�diem pa��mieniem: 
�         izpilda komandu Table / Insert / Cells…; 
�         iez�m� š�nu, kurai l�dz�s j�pievieno jaun� š�na, un ieklikš�ina ikonu  (Insert 
Cells) standarta r�ku josl�. 
P�c tam dialoga log� Insert Cells ar radiopog�m izv�las, k� nob�d�t esoš�s tabulas 
š�nas, pievienojot jauno: 

�       Shift Cells Right – nob�d�t pa labi; 
�       Shift cells down – nob�d�t uz leju; 
�       Insert entire row – ievietot veselu rindu; 
�       Insert entire column – ievietot veselu 

kolonnu.  

 

 

17.att�ls 
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Š�nu izmešana 

Lai izmestu tabulas š�nu (š�nas), kursoru novieto š�n� (vai iez�m� š�nas), kuru v�las 
izmestt, un izpilda komandu Table / Delete / Cells…. P�c tam dialoga log� Delete 
Cells ar radiopog�m izv�las, k� izvietot palikuš�s tabulas š�nas p�c nor�d�to š�nu 
izmešanas: 

  

�       Shift Cells Left – sab�d�t pa kreisi; 
�       Shift cells up – sab�d�t uz augšu; 
�       Delete entire row – izmest visu rindu; 
�       Delete entire column – izmest visu 

kolonnu. 
 

 
Teksta izl�dzin�jums un izvietojums š�n�s 
Tekstu š�n�s var format�t t�pat k� jebkuru citu teksta lapu � tekstu š�n� var izl�dzin�t 
pa horizont�li un vertik�li, var veidot teksta atk�pes no š�nas mal�m. 
Lai š�nas tekstu izl�dzin�tu horizont�li: 
�         novieto kursoru tabulas š�n� vai iez�m� š�nas, kur�m nosaka izl�dzin�šanas veidu; 

�         ar format�šanas r�ku joslas pog�m  (Align Left),  (Center),  (Align 

Right) un  (Justify) izv�las horizont�l� izl�dzin�juma veidu. 

Š�nas teksta horizont�l�s un vienlaikus vertik�l�s izl�dzin�šanas izv�lei ieteicams 

izmantot Tables and Borders r�ku joslas izkr�tošo sarakstlodzi�u , kas dod iesp�ju 
izv�l�ties vienu no pied�v�tajiem izl�dzin�šanas veidiem: 
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  7.pielikums 
7.1. UZDEVUMI 
 
1.uzdevums 
 
1.da�a – element�ras tabulas izveide, virsrakstu joslas aizpilde 
 
1.solis   
Ar komandu Table/Insert Table izsaucam dialoga logu, kur� 
ievad�m kolonu skaitu 4 un rindu skaitu 5. apstiprin�m ar 
OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ieg	stam tabulu ar 5 vien�da platuma kolon�m 
    
    
    
    
    
2.solis  Ar peli p�rvelkam kolonnu l�nijas, lai ieg	tu izvietojumi k� 2.z�m 
 
 
    
    
    
    
    

 
3.solis  Aizpild�m tabulas virsraksta joslu p�c t�l�k dot� parauga 
 
 
N.p.k. Aktivit�tes nosaukums �ss apraksts Datums 
    
    
    
    
 
. 
4.solis  Saglab�jam šo dokumentu map� My Documents ar nosaukumu – Tabula 
 
 

21.att�ls 



 

 28 

2.uzdevums 
 

1) Atveram iepriekš saglab�to dokumentu Tabula; 
 

2) Aizpild�m to p�c dot� parauga un noform�jam, izmantojot tabulu z�m�šanas 
darbar�ku joslu, kuru izsauc ar pogu 

 
PARAUGS: 
 

N.p.k. Aktivit�tes nosaukums �ss apraksts Datums 
1. Darbn�ca „IT – pal�gs 

ikdienas un glob�lo 
jaut�jumu risin�šan�” 

Iepaz�šan�s ar pilotprojekta m�r�i 
un uzdevumiem. Tikšan�s ar 
projekt� iesaist�tajiem ekspertiem 
un lektoriem 

05.11.2005. 

2. E –APM�C�BAS 
1.nodarb�ba 

Iepaz�šan�s ar Windows vidi un 
ievads teksta redaktora 
programmas apguv� 

12.11.2005. 

3. E –APM�C�BAS 
2.nodarb�ba 

Teksta ievade un redi��šana. 
Darbs ar e-pastu 26.11.2005. 

4. E –APM�C�BAS 
3.nodarb�ba 

Darbs ar tabul�m MS Word 
programm�. Internet pakalpojumu 
izmantošana 

03.12.2005. 

 
 
 
 
 
3.uzdevums 
 
 
Patst�v�gi izveidot tabulu p�c parauga: 
 

N.p.k. T�mas nosaukums. 
Stun- 

du 
skaits 

Laiks 
pa 

ned���m 
Piez�mes 

        
        
        

 
 
Noform�šanai izmantojiet darba r�ku joslu Tables and Borders 
 
 
 
 
 
 
 

6.tabula 

7.tabula 
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     8.pielikums 
8. Lietiš�o dokumentu izveide 
 
Lietiš�o dokumentu izveidei (iesniegums, CV u.c.) k� paraugus  lietder�gi izmantot jau 
sagatavotas veidnes, kas pieejamas vair�kos veidos. Piem�ram: 
 

1)  Lietojot prorammu Tildes Birojs / veidnes un att�lu galerija (ja uz datora š� 
programma ir uzinstal�ta); 

 
2)  samekl�jot veidnes Internet� (http://www.talsi.lv/pub/?doc_id=31099 vai citas 

adreses) 
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8.1. UZDEVUMI 
UZDEVUMS – IESNIEGUMA  RAKST�ŠANA  P�C PARAUGA (MAINOT SATURU) 
 

1. Start�jiet MS Word, izpildot š�das komandas ar peli: Start / Programs /MS 
Word 

2. Uzrakstiet savu pieteikumu pie�emšanai darb�, iev�rojot paraug� doto teksta 
izvietojumu 

 
PARAUGS 

 
 
 

SIA R�ts  
direktoram  
J. B�rzi�a  kungam  

 
 

konsultanta  
P�tera Kalni�a  

 
 
 
 

IESNIEGUMS 
 
 

L�dzu pieš�irt man pabalstu Ls [200] apm�r� [sakar� ar b�rna piedzimšanu]. 
 
 
 
 
 
 

R�g�  
2005. gada 18. apr�l�  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

/paraksts/ 
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UZDEVUMS – CV  RAKST�ŠANA  P�C PARAUGA (MAINOT SATURU) 
 

CURRICULUM VITAE 
 
PERSONAS DATI: 
 P�teris Kalni�š  
 dzim. 1974. gada 15. apr�l�  Kuld�gas rajona Skrund�  
 dz�v. Strautu iela 5, R�g�, LV-1033  
 t�lr. 7111222  
 
M�R	IS: 
 [v�lamais amats, kur� firm�] 
 
IZGL
T
BA: 
[laika posms] [M�c�bu iest�de] [Specialit�te/ieg�tais gr�ds] 
[laika posms] [M�c�bu iest�de] [Specialit�te/ieg�tais gr�ds] 
[laika posms] [M�c�bu iest�de] [Specialit�te/ieg�tais gr�ds] 
  
DARBA PIEREDZE: 
[laika posms] SIA R�ts  Projektu vad�t�js  
[laika posms] [darba vieta] [amats]  
[laika posms] [darba vieta] [amats]  
  
DARBS AMATU SAVIENOŠANAS K�RT
B�: 
[laika posms] [darba vieta] [amats]  
  
PAPILDU IZGL
T
BA, KURSI: 
[laika posms] [M�c�bu iest�de] [kursu nosaukums] 
[laika posms] [M�c�bu iest�de] [kursu nosaukums] 
[laika posms] [M�c�bu iest�de] [kursu nosaukums] 
 
VALODU ZIN�ŠANAS: 
[valoda] [zin�šanu l�menis, piem., p�rvaldu/br�vi/sarunvalodas l�men�] 
  
AUTORDARBI: 
  
APBALVOJUMI: 
  
ATSAUKSMES: 

1. [atsauksmes autora V�rds Uzv�rds], t�lr. [atsauksmes autora t�lr. numurs] 
2. [atsauksmes autora V�rds Uzv�rds], t�lr. [atsauksmes autora t�lr. numurs] 
3. [atsauksmes autora V�rds Uzv�rds], t�lr. [atsauksmes autora t�lr. numurs] 
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9.pielikums 
9. Dokumenta izdruk�šana 
Lai izdruk�tu visu akt�vo dokumentu, t. i., dokumentu, kas ir atv�rts un redzams uz ekr�na: 
·         iesl�dz drukas iek�rtu, ja t� v�l nav iesl�gta; 

·         nospiež pogu   (Print) standarta vai Print Preview r�ku josl�. 
Lai izdruk�tu dokumentu vai t� da�u un izv�l�tos k�du specifisku druk�šanas rež�mu, var 
r�koties div�j�di: 
·         izpilda komandu File / Print...; 
·         izmanto tausti�u kombin�ciju   +  
un p�c tam dialoga log� Print izv�las vajadz�gos parametrus. 
  

  
Sada�� Printer izv�las drukas iek�rtu un t�s parametrus: 
·         ja datoram ir piesl�gtas vair�kas drukas iek�rtas, lodzi�� Name var izv�l�ties vajadz�go 
no t�m;   
·         nospiežot pogu Properties, atkar�b� no izv�l�t�s drukas iek�rtas tipa un mode�a tiek 
pied�v�tas iesp�jas izv�l�ties t�s darba rež�mu;   
·         izv�les r�ti�� Print to file ieklikš�ina, ja dokumentu v�las izvad�t fail�, nevis uz pap�ra. 
Izvad�t� faila izdruk�šana prasa speci�las zin�šanas.   
Sada�� Page range, izv�loties radiopogu, nor�da druk�jamo apgabalu: 
·         All � druk� visu dokumentu;   
·         Current page – druk� tikai lappusi, kur� atrodas teksta kursors;   
·         Pages – druk� blakus lodzi�� nor�d�t�s lappuses. Var nor�d�t atseviš�u lappušu  vai 
lappušu apgabalu numurus, atdalot tos ar komatu, piem�ram, 1,3,5-12, ja v�las izdruk�t 
dokumenta 1., 3. lappusi un no 5. l�dz 12. lappusei;   
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10.pielikums 

10. Interneta izmantošanas iesp�jas 

Interneta straujo izaugsmi un popularit�ti ir veicin�jusi š� t�kla uzb�ves koncepcija, 
kas �auj sev� viegli integr�t citus t�klus, k� ar� �rti izmantojams t�kla pakalpojumu 
kl�sts, kurš nep�rtraukti tiek papildin�ts. 

Internets ir lieliska, turkl�t sam�r� viegli pieejama inform�cijas kr�tuve, kur var atrast 
inform�ciju par vis�m cilv�ka dz�ves sf�r�m. Jebkur� pasaules valst� jebkuras valsts 
av�žu un žurn�lu numurus, kuri ievietoti internet�, var las�t to izn�kšanas dien�. T�kl� 
var atrast vairumtirgot�jus, kuru cenas ir maz�k�s, samekl�t dar�jumu partnerus, 
sponsorus vai vienk�rši draugus no jebkuras vietas pasaul�. Interneta t�kl� var 
uzzin�t par savu iem��oto filmu, rokgrupu vai sportu, ieskat�ties fotogr�fiju galerij�, 
klaus�ties dziesmu ierakstus utt. Internets ir ar� l�ts alternat�vs komunik�ciju l�dzeklis. 
Sarun�ties, apmain�ties ar v�stul�m, nos�t�t dokumentus, att�lus, programmas uz 
jebkuru pasaules vietu var daž�s min�t�s. Internets nodrošina ar� telefona sakarus, 
dod iesp�ju zvan�t un sarun�ties ar cilv�kiem �rzem�s, nemaks�jot par t�lsarun�m, 
k� ar� izmantot videotelefona sakarus vis� pasaul�. 

Internets fiziski sast�v no: 

·         lietot�ja person�lajiem datoriem ar interneta p�rl�kprogramm�m, kurus 
d�v� par klientiem (client); 

·         savienojumiem (connection) ar interneta pakalpojumu sniedz�jiem IPS 
(Internet Service Provider); 

·         speci�liem datoriem – resursdatoriem jeb serveriem, kuros glab�jas 
inform�cija; 

·         maršrut�t�jiem (routers) un komutatoriem (switches), kas virza 
inform�cijas pl�smu. 

 

 
27.att�ls 



 

 34 

     11.pielikums 
11. Darbs ar Internet Explorer 
 
Programmas aktiviz�šana 
MS Internet Explorer 5 (IE) programmu var aktiviz�t vair�kos veidos, izmantojot: 

·        darba virsmas (desktop) ikonu 
Internet Explorer; 

 
·        Start pogas komandu Programs 
/ Internet Explorer; 

 
  

  
 

MS Internet Explorer 5 programmas logs 
P�c Internet Explorer5  aktiviz�šanas atveras programmas logs. 
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12. Programmas MSN Messenger aktiviz�šana                             12.pielikums               
 
 
MSN Messenger programmu var aktiviz�t vair�kos veidos, izmantojot: 

·        darba virsmas (desktop) ikonu 
MSN Explorer; 

 
 
 

 

 
·        Start pogas komandu Programs MSN Explorer ; 
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Iepaz�šan�s ar internet� MSN Messenger programmas m�jas lapu 
 

 
MSN RE
ISTR�CIJA                                                          31.att�ls 
 
1.SOLIS 
 
ATVERAM MSN P�RLUKPROGRAMMU, DIVREIZ AR PELES KREISO TAUSTI
U 

UZKLIKŠ�INOT UZ IKONAS 
 
 P�RL�KPROGRAMMAS ADRESES  LOG� IERAKST�M :  www.msn.com 

IEG�TAJ� PROGRAMMAS LOG� ATRODAM NOSPIEŽAM POGU ”My MSN” 
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2.SOLIS 
 
UZS�KAM RE�ISTR�ŠANOS P�C NOR�D�JUMIEM, AIZPILDOT LODZI
US AR PRAS�TO 
INFORM�CIJU 
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IEG�STAM SEKOJOŠA IZSKATA LOGU 
 
 
3.SOLIS 
 
 
NOSPIEŽAM TAUSTI
U „Sign Up”
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IEG�STAM SEKOJOŠA IZSKATA LOGU                                                              34.att�ls 

 
4.SOLIS 
 
 
NOSPIEŽAM TAUSTI
U „Continu”
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5.SOLIS 
 
ATV�RTAJ� LOG� AIZPILDAM LODZI
US AR PRAS�TO INFORM�CIJU 
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IEG�STAM SEKOJOŠA IZSKATA LOGU 
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6.SOLIS 
 
ATV�RTAJ� LOG� AIZPILDAM LODZI
US AR PRAS�TO INFORM�CIJU 
 
 

 
36. att�ls 

 
7.SOLIS 
 
 NOSPIEŽAM TAUSTI
U „I Acept” 
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IEG�STAM SEKOJOŠA IZSKATA LOGU 



 

 41 

 
8.SOLIS 
 
·        Start pogas komandu Programs MSN Messenger 7,5; 
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39.att�ls 
IEG�STAM SEKOJOŠA IZSKATA LOGU 
 
ATV�RTAJ� LOG� AIZPILDAM LODZI
US AR PRAS�TO INFORM�CIJU NOSPIEŽAM 
TAUSTI
U „Sign In” 
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40.att�ls 
IEG�STAM SEKOJOŠA IZSKATA LOGU 
 
9.SOLIS 
 
INOSPIEŽOT TAUSTI
U „Add Contact”, ŠEIT M�S VARAM SAVU MSN PAPILDIN�T AR 
KONTAKTPERSON�M 
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 ŠAJ� LOG� M�S VARAM REDZ�T, KA IR VIENA KONTAKTPERSONA UN KURA 
ŠOBR�D NAV PIEEJAMA 
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ŠAJ� LOG� M�S VARAM REDZ�T, KA KONTAKTPERSONA IR PIEEJAMA 
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JA M�S V�LAMIES AR KONTAKT PERSONU PA WEB KAMERU, DATORAM IR J�B
T 
PIESL�GTAM WEB KAMERAI; 
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ŠEIT M�S AR KONTAKTPERSONU VARAM SARUN�TIES RAKSTISKI; 
 
BET IR V�L VIENA IESP�JA, K� SAZIN�TIES AR WEB KAMERU, JA 
DOTORAM IR PIESL�GTA WEB KAMERA, TAD SPIEŽAM UZ TAUSTI�U 
„Video” 
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IEG�STAM SEKOJOŠA IZSKATA LOGU. Š� KOMUNIK�CIJAS IESP�JA IR 
	OTI LABA  SARUN�JOTIES AR KONTAKTPERSONU Z�MJU VALOD�.
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13.pielikums  

 13. INFORM�CIJAS MEKL�ŠANA GLOB�LAJ� T�MEKL�  
Inform�cijas mekl�šanas pa��mieni  

S�kt mekl�t inform�ciju Internet� var ar daž�diem pa��mieniem, piem�ram:  

• p�c m�jas lapas adreses;  

• p�c tematisk�m kategorij�m speci�li apkopotos katalogos;  

Inform�cijas port�li- katalogi Internet�: 
www.tvnet.lv 
www.lv 
www.debets.lv 

� www.118.lv 
� www.visalatvija.lv  (nacion�lais biznesa katalogs) 
� www.kontakti.lv 
utt. 
 
Inform�ciju katalog� j�mekl� pareizi izv�loties 
apakškatalogus 

 

• p�c atsl�gv�rdiem vai to kombin�cij�m mekl�t�jprogramm�s.  

M�jas lapas adreses izmantošana  
Daž�du iemeslu d�� ne visa pieejam� inform�cija Internet� ir atrodama, izmantojot 

mekl�t�jprogrammas, t�p�c, atrodot k�d� gr�mat� vai žurn�l� adresi, kura jums var�tu 
b�t noder�ga, norakstiet to �oti r�p�gi. Pat viens izlaists vai nepareizi uzrakst�ts simbols 
veidos citu nosaukumu, kurš var nor�d�t uz pavisam citu lappusi vai neeksist�jošu 
adresi. T�l�k atliek tikai ierakst�t šo adresi p�rl�kprogrammas Address log�.  

Ja lappuses adrese nav zin�ma, dažk�rt to ir iesp�jams uzmin�t:  
• adrese var�tu s�kties ar www;  
• seko attiec�g� resursa (organiz�cijas, pils�tas u.tml.) pilns, sa�sin�ts nosaukums 

vai abreviat�ra (sa�sin�jums);  
• adresei visbiež�k 

var�tu b�t pievienots 
com vai valsts kods 
(Latvijai lv).  

 
Piem�ram:  

• Latvijas Universit�te – 
www.lu.lv;  

• Latvijas Neatkar�g� 
Telev�zija – 
www.lnt.lv;  

• inform�cija par dabu 
Latvij� 
www.daba.lv;  

• firma Microsoft –  
www.microsoft.com.  
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13.1. Katalogi (direktorijas)  

Internet� ir daudzas lapas, kur�s atrodama p�c daž�d�m t�m�m katalogos apkopota 
inform�cija. Šo inform�ciju apkopo, sak�rto un p�rbauda cilv�ki, t�p�c t� atseviš�os gad�jumos 
var b�t ar� subjekt�va vai novecojusi.  

Mekl�jot inform�ciju katalogos, j�izv�las v�lamais temats jeb kategorija no pied�v�t� 
saraksta. Turpina izv�l�ties arvien prec�z�kas kategorijas, ar peli uzklikš�inot uz attiec�gaj�m 
sait�m, l�dz mekl�t�js pied�v� gal�jo m�jas lapu sarakstu.  

Latvij� var izmantot port�lu www.apollo.lv, www.tvnet.lv un www.delfi.lv katalogu sada�as, 
www.letonika.lv interneta katalogu, virkni citu lapu, k� kontakti.lv, klik.lv, day.lv visskovelies.lv.  

�rzemju resursus var mekl�t www.yahoo.com un www.google.lv katalogos, krievu valod� 
izmantot www.yandex.lv . Abi p�d�jie nav Latvijas resursi, lai ar� izmanto dom�nu lv, t�p�c var 
b�t probl�mas piesl�gumiem ar tikai Latvijas Interneta saturu.  

 

Mekl�t�jprogrammas  

Vis�tr�k un 
visvair�k 
inform�cijas parasti 
var samekl�t, 
izmantojot 
mekl�t�jprogrammas 
un uzdodot 
mekl�jamo v�rdu, 
fr�zi vai cita veida 
piepras�jumu. Ta
u 
šaj� gad�jum� j�m�k 
prec�zi formul�t 
piepras�jumu, jo var 
ieg�t �oti daudz 
inform�cijas, no 
kuras gr�ti atlas�t 
patieš�m vajadz�go. 
Starp atrastajiem 
dokumentiem tikai 
neliels skaits var 
satur�t noder�gu 
inform�ciju.  

 

 

 

 

Mekl�t�jprogramma ir programma, kas dokumentos mekl� nor�d�tos atsl�gv�rdus 
un lietot�jam sniedz dokumentu sarakstu, kur šie v�rdi ir atrasti.  

Šobr�d pasaul� popul�r�k� mekl�t�jprogramma ir Google (www.google.com, ar� 
www.google.lv), ta
u var izmantot ar� daudzas citas, l�dz�gas, piem�ram, AltaVista 
(www.altavista.com).  
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14.pielikums 
14. PASTKASTES RE
ISTR�CIJA 
1.SOLIS 
 
ATVERAM INTERNET P�RLUKPROGRAMMU, DIVREIZ AR PELES KREISO TAUSTI
U 

UZKLIKŠ�INOT UZ IKONAS 
 
 P�RL�KPROGRAMMAS ADRESES  LOG� IERAKST�M :  www.inbox.lv 
IEG�TAJ� PROGRAMMAS LOG� ATRODAM NOSPIEŽAM POGU ”RE�ISTR�TIES” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.SOLIS 
 
UZS�KAM RE�ISTR�ŠANOS P�C NOR�D�JUMIEM, IAIZPILDOT LODZI
US AR PRAS�TO 
INFORM�CIJU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IEG�STAM SEKOJOŠA 
IZSKATA LOGU 
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JA NAV K	�DU 
PAZI
OJUMU 
APSTIPRIN�M IZDAR�TO 
AR POGU „TURPIN�T” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.SOLIS 
 
JAUNIEG�TAJ�  LOG� TURPIN�M IEVAD�T PRAS�TO INFORM�CIJU 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
BEIG�S NOSPIEŽAM POGU „PABEIGT” 
 
JA RE�ISTR�CIJA NOTIKUSI VEIKSM�GI, 
PAR�D�S SEKOJOŠS RE�ISTR�CIJAS 
APLIECIN�JUMA LOGS 
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4.SOLIS 
VARAM UZS�KT DARBU AR SAVU PASTKASTI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5.SOLIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
JA GRIBAM IZLAS�T SA
EMTO V�STULI, UZKLI�Š�IN�M UZ SA
EMT�S V�STULES UN T� 
ATVERAS 
T� IZSKAT�S SA
EMT� V�STULE 

IEVAD�M LIETOT�JA V�RDU UN 
PAROLI 

NOK	�STAM SAV� PASTKAST�.  APL�KOJAM, KO REDZAM. REDZAM VIENU SA
EMTU V�STULI 
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6.SOLIS 
 
 
 
 
 
 
 

JA GRIBAM RAKST�T JAUNU V�STULI, UZKLIKŠ�IN�M AR PELI UZ IZV�LNES „RAKST�T E-PASTU” 

LODZI
� kam 
IERAKSTAM ADRESI, UZ 
KURU S�T�SIM V�STULI 
 
LOG� temats 
IERAKSTAM VESTULES 
NOSAUKUMU. 
 
ZEM�K RAKST�M 
V�STULES TEKSTU. 
 
TAD NOSPIEŽAM 
KOMANDPOGU S�t�t 
zi�ojumu 
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14.1. UZDEVUMI 
 
UZDEVUMS (s�t�t e-pastu ar pielikumu) 

1. Aktiviz�jam programmu Internet Explorer 
 

2. Adreses log� ievadiet pasta servera adresi: www.inbox.lv 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
3. Ievadiet savu 

lietot�ja v�rdu un 
paroli 

 

    4.Izv�lamies 
komandu 
„Rakst�t e-
pastu” 

 
 

    5.  log� ”Kam”   ierakstam 
pasniedz�jas adresi 

 inara.ustinova@inbox.lv ,   
 log� temats ierakst�m: 

pievienota faila s	tišana 
 
 
 

    6.  Tad izv�lamies komandu 
„Browse” 
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10.    7.  Atveras logs 
„Chose File”, kur� 
samekl�jam map�ti 
My Document” un 
taj� failu Iesniegums. 
Tad izv�lamies 
komandu Open  

 
 

11.   8..  Atveras logs 
„pievienot failus””, 
kur� redzam atrasto 
failu, izpild�m 
komandu  

12.     Pievienot failus 
 
 
 

13.   9..  Atveras atkal 
v�stules rakst�šanas 
logs, kur� ierakstam 
k�du tekstu, 
piem�ram, s	tu tev 
dokumentu 
pievienotaj� fail�.  
Tad aizs	tam v�stuli, 
izpildot komandu 
„S	t�t zi�ojumu”  
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  10.  Ja v�stule aizs	t�ta, 
parasti par�d�s sekojošs 
logs, kur� pasta serviss 
pied�v� sa��m�ja adresi 
pievienot kontaktu mapei, 
ierakstot t� v�rdu (bez 
garumz�m�m) un 
atgriežamies ien�košajos 

 

  11.  Lai atk�rtoti 
p�rliecin�tos par 
v�stules aizs	t�šanu, 
izv�lieties map�ti 
Aizs	t�tie 
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15.pielikums 
15. DAŽ�DI PAKALPOJUMI INTERNET� 
 
 E- kart�šu s�t�šana 

Ievadam Internet p�rl�kprogrammas adrešu log� adresi: www.apollo.lv 

Atrodam izv�lni E-karti�as, uzklikškinam uz t�s un ieg�stam logu, kur� varam izv�l�ties un ar� 
aizs�t�t apsveikumu 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kad esam izv�l�jušies karti�u, ieg�stam jaunu dialoga logu, kur� varam ierakst�t 

sa��m�ja v�rdu, adresi un apsveikuma tekstu 
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R��INU APMAKSA 
 
Piem�ram izmantojot   

HANSABANKAS INTERNETBANKAS HANZA.NET 
LIETOT�JA ROKASGR�MATU, 
kas pieejama Intrnet� p�c adreses: 
www.hansabanka.lv/lib/lv/hanzanetRokasgramata.pdf 
 
vai izmantojot Balticom Internet and Computers pakalpojumus: 

 
 
Ir ar� daudzas citas iesp�jas, ko var samekl�t rokas gr�mat�s un izmantojot 
mekl�t�jprogrammas 
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IT DARBA MEKL�ŠANAI 
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� www.e-darbs.lv�

� www.cv.lv�

� www.workingday.lv�

� www.vakance.lv�

� www.e-work.lv�

� www.darbs.info �

� www.jobcenter.lv �

� www.mycv.lv �

� www.doska.lv 

K� pareizi mekl�t darbu?  
 
Ja J�s esat akt�vs darba mekl�t�js, tas noz�m�, 
ka darbs Jums nepieciešams jau šobr�d, 
izveidojat kalend�ru, kur veicat regul�rus 
ierakstus. Vislab�k, ja darbs tiek mekl�ts katru 
darba dienu no r�ta l�dz vakaram, tad rezult�ts 
b�s produkt�vs. Darba mekl�šanas veidi ir daž�di 
- vispirms inform�jiet savus radus, draugus, 
pazi�as. 
 
Otrs veids - atsaucieties uz sludin�jumiem 
pres�, internet�. 
 
Trešais variants - izmantojiet darb� iek�rtošanas 
biroju un person�la atlases komp�niju 
pakalpojumus. Lasiet laikrakstus, s�rfojiet 
internet�, mekl�jot noder�gu inform�ciju. Reiz�m 
komp�nija gatavojas att�st�ties, bet v�l nesludina 
br�v�s vakances - J�s varat b�t pirmais, ja 
izr�d�siet �pašu interesi par komp�niju un t�s 
darb�bu, un aizs�t�siet savu CV 
Labs veids k� mekl�t darbu, ir paaugstin�t savu 
kvalifik�ciju, apmekl�jot daž�dus kursus. 
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16.pielikums 

16. K� IZSARG�TIES NO V�RUSIEM 

Lai samazin�tu iesp�jas k�dam v�rusam ielav�ties j�su dator� un saboj�t taj� esošo 
inform�ciju, nepieciešams iev�rot š�dus noteikumus: 

� p�rbaudiet visas disketes, kuras lietojat kop�gi ar citiem;  
� v�rusi var b�t ar� CD diskos, kuri ieg�d�ti neleg�li vai, ja š�ds disks ir veidots, 

inform�ciju iekop�jot taj� no datora;  
� ja disket�s ilg�ku laiku inform�ciju nevajag ierakst�t, uzst�diet t�m write-

protect sl�dzi un neatst�jiet t�s nolas�šanas iek�rt�;  
� pirms neesat r�p�gi ar antiv�rusu programm�m p�rbaud�juši no interneta 

ieg�tu failu, nek�d� gad�jum� to nelietojiet;  
� p�c iesp�jas bieži veiciet savas sist�mas droš�bas kopijas atjaunošanu;  
� aizsarg�jiet savu datoru no citiem lietot�jiem;  
� p�rliecinieties, vai j�su antiv�rusu programm� ir inform�cija par jaun�kajiem 

v�rusiem un to parakstiem;  
� p�c iesp�jas biež�k p�rbaudiet datora cietos diskus.  

Sist�mas droš�bas uztur�šana, str�d�jot internet� 
M�sdien�s ir gr�ti iedom�ties darbu bez interneta neatkar�gi no t�, vai to 
izmantojat, lai no m�j�m vai izbraukuma laik� piek��tu darba datoram, lai 
klientiem nos�t�tu e-pastu un dokumentus vai lai vad�tu svar�gas finansi�las 
transakcijas. Windows® XP Professional var sniegt jums p�rliec�bu, ka j�su 
darbu internet� aizsarg� moderna droš�bas tehnolo�ija. 
 
Interneta protokola droš�ba (IPSec) 
 
Standarta protokols inform�cijas nos�t�šanai un sa�emšanai, izmantojot 
internetu, atst�j j�su datus neaizsarg�tus pret p�rtveršanu, modifik�cij�m, 
p�rsp�l�šanu un viltošanu. Bez droš�bas gan publiskie, gan priv�tie t�kli ir 
pieejami nesankcion�tai p�rraudz�bai un piek�uvei. 
 
Windows XP Professional izmanto IPSec, lai nodrošin�tu ide�lu platformu 
iekšt�kla un interneta savienojumu aizsardz�bai. Pirms datu p�rs�t�šanas 
IPSec vienojas ar datoru, ar kuru veidojat savienojumu. IPSec izveido 
atbilstošu droš�bas l�meni sakaru sesijai. T� �ener� slepenu autentifik�cijas 
atsl�gu un p�rbauda otra datora identit�ti, pirms uzs�kt drošu datu apmai�u. 
  
Interneta savienojuma ugunsm�ris 
 
Gadiem ilgi lielu uz��mumu t�klos tiek lietoti ugunsm�ri, lai t�klus aizsarg�tu 
pret �aunpr�t�gu hakeru uzbrukumiem. Windows XP ietver Interneta 
savienojuma ugunsm�ri, kas nodrošina š�da veida droš�bu gan m�jas, gan 
neliela uz��muma t�klam. 


