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Datorika. 2.2. Kā formatē tekstu un ievieto tajā attēlus?Vārdnīca

Teksta 
formatēšana

Teksta sagatavošana veidā, kas piemērots 
dažādām izdrukas formām, piemēram, rindkopu 
veidošana, virsrakstu centrēšana,  rakstzīmju un/
vai rindkopu noformēšana vienotā stilā.
Rakstzīmju formatēšanas elementi:

• fonts;

• fonta stils;

• krāsas un īpašie efekti.

Rindkopu formatēšanas elements – teksta (satura) 
līdzinājums.

Stils Teksta formatēšanas iestatījumu kopums, kuram 
piešķirts nosaukums. Darbs ar stiliem atvieglo 
dokumenta noformēšanu.
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Teksta 
pārvietošana 

Darbības, ko veic, lai pārvietotu teksta bloku no 
tā vietas dokumentā uz citu vietu.

Teksta dublēšana Darbības, ko veic, lai dublētu teksta bloku 
no vienas dokumenta vietas citā.
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