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Microsoft Word

Tekstitootlusprogrammid on ithed enamlevinud to6programmid,
millega saad valmis teha lihtsa kirjakese kui ka vormistada véga
keeruka dokumendi. Tekstiredaktoreid (so
tekstitootlusprogramm) iseenesest on palju. Kdige algelisemad
on MS-DOS'i Editor ja Windows'is NotPad.
Tekstiprogrammidest on enamlevinud Microsoft Word. Word
kuulub Microsoft Office kontoritarkvarapaketti, mis on véga
kallis. Kui veel mdned aastad tagasi kasutati muretult illegaalset
tarkvara (meenuta I osast, mis on illegaalne tarkvara?), siis niitid on nn varastatud tarkvara
kasutamine karistatav. Juba moned head aastad tagasi valmis tasuta tarkvarapakett
OpenOffice.org, seda on mitu korda tiiendatud ja see tarkvara ka eesti keeles ilmunud. Selle

Printimisklahv

Kerimiselukustusklahy

Funktsiooniklahvid K atkestusklahv

Tagasilikkeklahv
// Q Mumbriklahvid
- - 7
Paoklahv | e M = l_-ii-.-la_uumbm
Tabeldusklahv Mumprilukustus-
Regisirilukustusklhiby klahy
R.-ig:s.lknlkll.lahv s Sigestuskiahy
uhtklahv
i 'l‘. -Il'
W i b
Tii ) Sisestusklahy Erikluhvid
Muuteklahv Tahkuklabhv  pquuteklahy

Suuna chk nooleklahvid

ulesehitus on sarnane Microsoft Office-le.

Koigepealt tuletame niilid natuke meelde klaviatuuri mérgistikku ja vaatame, kuidas paigutada
kded oGieti klaviatuurile. Tuletame meelde meie esimest tundi.

Paiguta niitid sdrmed nii klaviatuurile, et vasaku kée pisike sdrm jdib A tdhele ja nimetissorm
laheb F tdhele. Niilid pane sormed ka S ja D tdhtedele ja nii ongi vasak kési paigas.
Samamoodi paneme ka parema kie paika. Parema kée nimetissdrm jadb J tdhe peale ja viike
sorm O tihele. Jiib veel kaks sdrme paigutada K ja L tihtedele. Ilma tihtedeta jdid niiiid veel
poidlad. Poialdele jaab ntiiid tithik. Kui sa niilid vdga hoolega klaviatuuri tdheklahve vaatad,
siis mirkad, et tdhtede F ja J klahvil on viikesed kriipsukesed. Nende jérgi on vdga hea
orienteeruda, iga kord kui alustad triikkimist, siis aseta kded niimoodi klaviatuurile, et
nimetissormed oleksid alati F ja J klahvidel.
Klaviatuuri dige késitlemise dpe - teksti sisestamine kiimne sdrmega voi "pimekiri" on vajalik
jargmistel pohjustel:

tagab tulevikus kiire vigadeta teksti arvutisse sisestamisel

hoiab tulevikus teksti sisestamisel kokku té6aega

loomulik sdrmede asend vihendab pinget ja ennetab kite, kdevarte ning kaela haigusi

jadb dra pidev silmade liikkumine (triikitav tekst, klaviatuur, ekraan), mis pohjustab

silmalihaste iilepinget, sellest tulenevat peavalu vdi silmade kahjustusi.
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Teksti sisestamine on tegevus, milleta ei siinni ei kirja ega raamatut ja mis kodige hullem - on
darmiselt halvasti automatiseeritav.

Teksti tootlemisel on paljusid kdske vOimalik anda vidga erineval moel
(nupumentiiist, rippmeniiiist, kiirkorraldusklahvidega jne.).

Wordi aken néeb vilja selline.

Koik motted, nii head kui halvad, tuleb endal kokku
koguda. Kui see t66 on tehtud, siis leiab abi juba kergemini, kas puhtast
paberist ja pliiatsist voi hoopis heast tekstiredaktorist.

@ minu sdber arvuti Wordi osa. doc - Microsoft Word

A B=13]
Y
Fall Redigeeri W¥aade Lisa Worming Tédristad Tabel  Aken  Spikker  Acrobat 4 Tippige spikrikisimus - X
DEedan Shy D00 B=|T @ QHOREE £ Bl 2w -0,
A Mormaallaad + - Times New Raman -/IY- B I U =EE=E=l=z- == £ iE =t nd&vjvév' & .
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€-|-1-|-2-|-3-|-4-|
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Telksti- téotlemisel-

nupumentiiiist, rippmentiiist, {kiirko
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on paljukid- kﬁﬁ*ke- i
1ralch

iab- abi- juba- kergemini,- kas- pultast:
tiredalctorist.q

dimalilc anda- viiga- erineval- m
sklahvidega-jne.).q

ﬂ:ﬂ Wydi-aken-nieb-vilja-selline {f %I
- @
; /} :
= mB(E|= 4 R »
) _I - = - = = = /N -
Joonista = % | Autodaatkujundid = Y dj C)\ % In e -A == =Eem. \ \ /
Lehekillg 2 Sekts 1\ 2z ﬁﬁt\ 5,2 crh Rida| 5 Fos 32 REC TRE EXT Ol‘h\ Eesti Qx\ \ / A
\
. kerimisribad
meniiliriba
joonlaud ] ] o
vorminguriba pealkirjariba
) Joonistusvahendite riba
standardnupuriba
olekuriba

Dokumendiaken- to6pind

Vaatame niiiid siis ka standardnupuriba nuppude tdhendusi lahemalt.

FEHSE SRV N0 2R - QHORE

O uus tihi dokument

'}

L= ava arvutis salvestatud t00

& salvesta
= E-post
= prindi

= 4Bl e

-

[& prindi eelvaatus

v oigekirja ja grammatika kontroll
B lehekdilje hadlestus

® 1oika

kopeeri
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% Kleebi 0% . .
<t . . suum (lehekiilje suurendamine,
vormingupintsel N .
- vahendamine)
vota tagasi @) . spikker ehk abi Wordi kasutuse
u .
tee uuesti kohta
L joonistusvahendid
T kuva/peida
Vaatame niitid vorminguriba nuppe.
24 Mormadlaad + - TimesNewRoman ~ 12 - B J U EESE =EE 1=~ (IS ¢4 =% £ QG- &~ A -
M lazd + - . . . =
i laad (pealkirjade jaoks) = roopjoondus
Tirnes Mew Roman -~ . . . 1.0 s L=
kirja font (kédekiri) *= nummerdus (number loetelu)
2 " fondi (teksti tihe) suurus = tipploend
B . . o
paks kiri = vihenda 18igu taanet
4 kaldkiri

e
[l

suurenda 16igu taanet
allajoonimine, allakriipsutus

[]

tabeli ddrised

joonda tekst vasakule ' ' '
" tOsta tekst esile (varvib teksti tausta)

joonda tekst keskele A .
== fondi (teksti) virv

joonda tekst paremale

Neid nuppe ldheb sul kogu aeg vaja, kui tootad mone tekstiga. Kuid enne, kui sa neid nuppe
kasutad, tuleb kindlasti see tekstiosa dra mérgistada, mida sa tahad muuta.
Vaatame niitid kuidas seda teha. Teksti margistamiseks tuleb kdigepealt kursor (see vilkuv
kriipsuke ekraanil!) viia ekraanil vajalikule kohale ja vajutada hiire vasakut nuppu.
Hiirkursori kriipsuke hakkab soovitud kohas vilkuma. Niiiid hoia vasak hiirenupp all ja vea
hiirega iile soovitud tekstiosa, tekst muutub mustaks- seega on tekst margistatud.

kohas- vilkuma.- Niiiid- hoia- vasale hiirenupp

muutub-mustaks--HassUIRRE S S PR R

Kui sa oled teksti juba maérgistanud, siis ole ettevaatlik - kui niitid vajutad monele teisele
klahvile kui nooleklahvid, siis 1dheb margistatud tekst kaotsi. Vdga suur katastroof see kiill ei

ole (selle saab ka tagasi vota tagasi nupuga = ), aga ebamugav siiski. Et méargistust tiihistada,
vajuta monele nooleklahvile vo1 kldpsa hiirega kusagil teksti peal. Teksti nii paremale kui
ka vasakule poole korraga mérgistada ei ole voimalik!

Moned ndpundited teksti sisestamisel:

Tekstiredaktor oskab ise sona jargmisele reale viia. Seega void rahumeeli triikkida ja
rea vahetamiseks ENTER klahvi vajutada alles siis, kui alustad uut 16iku. (Programmi
jaoks asub 16ik kahe ENTER klahvile vajutuse vahel. Olgu seal iikskoik kui palju voi
vihe teksti.) Ja erilist vajadust kahe 16igu vahele iihte tiihja rida jétta ka ei ole.
Triikkkimise ajal jalgi, et kirjavahemérgi ees tiihikut ei oleks (muidu vdib see kogemata
hoopis rea algusse sattuda), tithik peab kindlasti olema kirjavahemérgi jargi.
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Kui mirkad viga, ei ole sul vaja veale jargnevat teksti kustutada, vaid liigu kursoriga
(selle vilkuva pulgakesega) parandamist vajavale kohale ning paranda oma viga.

Kordame siis niilid kokkuvotlikult iile 3 tihtsat reeglit tekstiga toGtamisel. Need reeglid on:

1. Tiihik kiib alati peale kirjavahemérki!
2. Enne teksti kujundamist mérgista tekst dra (tee mustaks)!
3. Iga sdna jérele tee ainult iiks tiihik!

Teksti kustutamine:

Kursorist paremal asuvat teksti saab kustutada DELETE klahvile vajutades

Kursorist vasakul asuvat teksti saab kustutada BACKSPACE (€ ) klahvile vajutades
Kui on vaja kustutada suuremat tekstiosa, siis méirgista see dra ja vajuta kas DELETE
voi BACKSPACE (€ ) klahvile

Kui sa oled teinud kogemata midagi sellist, mida sa ei tahtnud, siis klopsa *vota tagasi’ *”

nuppu.
Teksti kujundamine

Vaatame niiiid kuidas muuta teksti suurust, kdekirja, joondust, vérvi jt.
Teksti kirjatiiiibi valimine- olgu meil liks osa jutukesest ,,Talvised t66d*:
1. Koigepealt margista dra pealkiri ,,Talvised t66d*“ (valime uue
kirjastiili, teise kirjatdhe suuruse, viime pealkirja lehe keskele ja 10puks muudame ka
pealkirja tihe vérvi).

Times MewRoman ~ <&~ B 7

U=

2. Niiiid ava kirjastiilide lahter. Siit saad valida omale

% Times New Roman = meelepéirase klr_]aStllll
B T 164 Thinaos ST - . . . .
o P 3. 1 drgmisena vali teksti suuruseks [gg [+
T O néiteks 20 —
* SAST]EM 4. Niitd void teha teksti veel paksemaks, |2 :I
T Century . ~e . . 10
% Verdana kaldkirjaks voi hoopis joone alla ||
& ALGERIAN tOmmata. 12
B Arial B I U 14
T Ageney M 16
% Albertus Extra Bold 13
% Albertus Medium [ 20
' 22

. . ~ e oo . 24

5. Pealkirja voib niiiid veel lehe keskele joondada, selleks kasuta nuppu |26 |
= -joonda keskele. ez

6. Lopuks vérvi veel pealkirja tdhed siniseks, selleks ava fondi {m

varvipalett ja vali sobiv vérv. ( : : : : : : : : l

NN IEENENEN
EEEEENEE
EOO0O0O0OEEO

Veel varve..

Automaatne

7. Lopuks oledki saanud tekstile kaunilt kujundatud pealkirja.
Jargmiseks sammuks on kogu iilejddnud tekstile teha korralik t'

joondus, selleks mérgista kogu tekstiosa ja kasuta roopjoonduse
nuppu. Niiiid ndeb meie t60 vélja selline. (Ma virvisin ka kogu teksti teist vérvi, et
oleks paremini nidha). Vaata jargmisele lehele.
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voi talupere vallalised litkmed.

pollutédd  piititi

Talvised tood

Lisaks talutodle olid taluperel kohustused mdisa ees. Samal ajal, kui
tookdsi oli tarvis talutdode tegemiseks, nduti toolisi ka moisateole.
Reeglina peremees moisateol ei kdinud, sinna saadeti sulased ja tiidrukud

Moisa tuli loonusena viia lambaid, lehmi, hirgi, sigu ja kanu. Suvised
1opetada mihklipédevaks,
mihklipdeva ei ndudnud enamik mdisatest endale enam talust teolisi.

29.

septembriks. Parast

Igas t60s tuleb ette ka vajadust, kirjutada mingi tekstiosa iilaindeksi voi alaindeksina. Selleks

mirgista jille vastav tiht vdi number m3 (antud nites soovime 3 kirjutada iilaindeksina m’,
liihidalt oleks nii: m3—m’ véi siis teine niide keemilise valemi puhul: H20—H,0).

Toimi siis nii:

1. Ava meniiii nimega Vorming (Format)

2. Edasi vali rippmentiiiist Font
3. Seejirel avaneb uus aken nime

Font

\1/_

1A

=1

Faont ] IMargisamm ] Tekstiefektid ]

Font: Fondi laad: Suurus;
|Times Mew Roman |Harilik |12
Times Mew Roman | [Harilik J
Trebuchet M3 Kursiiv
Tunga Paks
Tws Cen MT —1 ' |Paks Kursiiv

||

T Zen MT Condensed

Fondi wérv: Allakriipsutuse
Aukomaatne j |(|:n3|e)
Efektid
[ Lahikriipsut
[ Kah ne labikripsutus [ Kontuur
v &t | Religef
[ alindeks [ Graveering
Eelvaade

See on TrueType-font, Seda fonti kasutatakse nii printeris kui ekraanil,

Vaikesatted...

L

T

Loobu

Warming | Todristad  Tabel — Aker

Fonk...
Lik. ..
Tapp- ja numberloendid. ..

Sarised ja warjustus..,

kastike klopsama, sinna
i pisike  linnuke ja
number 3 tOstetakse iiles.

da aknakest wvaatad, siis

urust, virvi ja ka erinevaid efekte
tekstile méérata.

Kui sa oled siin oma valikud teinud,
siis klopsa OK.
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Loikudevahelise kauguse ja reasammu maéramine

Eespool oli juba juttu, et teksti 16ikudele pole vaja eraldi lisarida vahele jdtta. Sellega saab
__ Word ise suurepdraselt hakkama. Kdigepealt,

Lok nagu ikka, tuleb tekst mirgistada. Seejirel
Taended javahed | Rea- ja lehekepirid | avame jdlle meniii Vorming (Format). Kuid
st niitid vali meniiiist Loik (Paragraph).
T Loikude vahesid saad ril_éiéira%a {)ah)trist Vahed
Tasne (Spacing). Kldpsates noolekestega Enne lahtris
tgsaki [oem = s ja Pérast lahtris soovitud suuruseni. 0 on
Earem: [ocm = ORI =1 || tavaline tekst, 6 on iihe rea vahega 15ik ja

12 on kahe realine 16igu vahe. Mida suuremaks
- . numbrid ldhevad, seda suuremad I16ikude
IUhekordne j I ﬂ Vahed tuleVad.

Yahed

Enne:

Parast:

-

Eelvaade

Samast aknast saad ka tekstile ridade vahesid
madrata. Seda nimetatakse rea sammu
madramiseks (Line Spacing).

AN
Tabelduskaohad... | [a]'4 I Loob& I
Reasammu méadramine

Loikude méiaramine

Olgu mul niitid tiks margistatud teksti osa ja ma médran sellele 16igu vaheks 12 ja
reasammuks 1,5, vaatame milline see tekst siis niiiid vélja néeb.

Reeglina peremees moisateol ei kdinud, sinna saadeti sulased ja tiidrukud

voi talupere vallalised liikmed.

Moisa tuli boonusena viia lambaid, lehmi, hérgi, sigu ja kanu. Suvised
pollutodd piititi  10petada mihklipdevaks, 29. septembriks. Pérast

mihklipdeva ei ndudnud enamik mdisatest endale enam talust teolisi.

Loendite nummerdamine ja margistamine

Nummerdatud ja tépploetelusid on toddes ikka vaja teha ja selle t60 aitab meil jille kenasti
dra teha Word. Selleks tooks on kaks vdimalust.
1. Kirjuta kdigepealt valmis nimekiri, millest tahad loetelu moodustada. Kuid iga nime
jérel mine uuele reale (klaviatuurilt Enter klopsates). Kui nimekiri on niimoodi valmis
siis mérgista need nimed &ra.

2. Kldpsa niitid vormingu nupureal nummerdus nuppu ja sinu loetelu ette ilmuvad
numbrid.
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3. Sama saad teha ka tépploetelu nupuga |*= ja sinu loetelu ette tulevad kenad tipikesed.

Naiteks:

1. Karin Mets

2. Robert Linna

3. Kalle vaga

4. Miina Kallas
v Karin Mets
v Robert Linna
v Kalle vaga
¥ Miina Kallas

Joonte tdmbamine tmber 18igu

Karised ja varjustus 2B Monikord on viga vaja moni 16ik ka
Barised | Lehekilie &&ris I Yarjustus I raamida. Seda on Vaja néiteks
Site: Laad: Eelvaade reklaami voi ka kutse tegemiseks.

- Adriste rakendamiseks klipsake . . ~
— :I allolevat joorist v kasutage Selleks tuleb muidugi vastav 16ik
Nuppe

jéllegi dra mirgistada ja avame juba
tuntud meniii Vorming (Format).
Valime sealt seekord kiisk Adrised ja
varjutus (Borders and Shading).
Selles aknakeses saad valida joone
laade, -vérvi ja -paksust.

Aukormaatne - L
Ruumiline
Laius:

- R akenduskght:

= Yap
§= kehandatud
" e - ITekst j
\ Joone laad

andid... |

Kuva tédriistariba | Horisortaaljoon. .. | NK I Loobu i JOOHC VﬁrV

Joone paksus

LOigu tausta varjutamine
Avame jille sama akna. Vorming (Format) — Adrised ja varjutus (Borders and Shading).

Kuid niitid kldpsan sakile nimega Varjutus (Shading). Avaneb aknake kust saan valida omale
sobiva virvi ja vajadusel ka mustri.

Aarised ja varjustus W

Barised I Lehekillis &5

Taidis Eelvaade

Varjutuste sakike

Téidiseta
(T EE
S
EEEEEEEn [ Taidiseta =
I T —————
EreeEar
mustrid — | FETNTEREC _velvane.. |

Musk
Laad:

Varvide valik

[T mui =" . ﬁifndusmht: -
Mary: i

I Autariaatne j

Kuva tadriistariba | Horisontaaljoon. ., | ITI Loobu |
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Naiteks:

Lisaks talutodle olid taluperel kohustused mdisa ees. Samal ajal, kui tookési oli tarvis
talutoode tegemiseks, nduti toolisi ka moisateole. Reeglina peremees moisateol ei kéinud,
sinna saadeti sulased ja tiidrukud vai talupere vallalised litkmed.

Pea meeles! Ara tee 16igu tausta liiga kirjuks ja tumedaks. Siis ei paista sinu tekst viilja.

Lehekilje katkestus (uue lehe lisamine)

Mbonikord on vaja uut peatiikki alustada kindlasti uuelt lehekiiljelt. Selleks tuleb t66 sellel
lehel katkestada ja tekitada uus leht juurde. Kuid mitte kunagi ei tohi uut lehekiilge votta
standardnupu realt. Siis avad lausa uue tithja dokumendi (t66), kuid see ei olnud su to6
eesmark.

Kdigepealt vii kursor (vilkuv kriipsuke) sinna, kuhu sa tahad uut lehte tekitada. Seejérel vali
meniiiist Insert (lisa) —»Break (Piir).

L i'-.-' i Tadristad — Tabel i
_\Lsa : otming  Todriiska abe _ > Piir
| Pt . . Piiritiiibid

Lehekdljenumbrid, ..

Avaneb aknake. Tavaliselt
on siin juba esimeses
valikus tdpike ees ja sinul pole vaja muud, kui klopsa OK ja
tekibki uus leht.

Kuupey ja kellaaeqg... £ Tksti mahkimispiir

Sektsioonipiiri Eibid

(™ Paariskehekiliel
™ Paaritu\ehekiliel

Loobu |

Sisukorra tegemine

Igale t66le on kindlasti vaja ka korralikku sisukorda. Enne automaatse sisukorra tegemist pead
kindlasti koik pealkirjad kujundama laadidega (Heading).

minu séber arvuti Werdi_(IV) osa. doc - Micro:

Pealkirjade = kujundamiseks  pead
kasutama vorminguriba nuppu laadide
(Heading) valikutega.

Fal Redigeeri Vaade Lisa ‘Yorming Tadriistad
DCEeEdsSY &RV

é Mormaalla imes Mew Roman - 12 - B

L ez

_ Laad |

2AMY

ad+Enne 6p |+ | Time

Pealkiri 1
Pealkiri 2

Enne laadi valikut loomulikult mairgistad pealkirja dra. Seejdrel kldpsad
soovitud valikul. Pealkiri 1 (Heading 1) sobib iildpealkirjale, Pealkiri 2
(Heading 2) alapealkirjaks ja kui sul on monel alapealkirjal veel omakorda
Pealkiri2 + alajaotus, siis valid Pealkiri 3 jne.

Pealkiri 3

Pealkiri 3 + EI

Pealliri 5
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Kui sa oled selle to6ga valmis saanud, siis kdigepealt lisa kindlasti uus lehekiilg, kuhu saad
moodustada sisukorra. Seejérel ava jille tuttav meniili Lisa (Insert), edasi valin — Viide —»
Register, sisukord ja loendid (Index and Tables).

Yaade | Lisa | Yorming Tddristad Tabel aken  Spikker  Adobe PDF  Acrobat
1
@ﬂé j P eHOR=8 8
~ - Time I Lehekiljerumbrid, .. pl===|=1= P |
- U == == =~ iz i= =
* Kuupdev ja kellaaeg. ..
I_D] g IIE'I'I'I'Z'I
; Aukomaatheksk 3
;.. Kuupaev ja
| Stimbal... R 5 T
[ > valikus-tapike-e
1 Kommentaar 5 5
; N tel-ihl-rims-lehi
Wiide TrTrTTT P21 Almarkus.. ;)
! Pealdis... |
pilt » \'/ Ristviide. .. K
2:: Skemaatiline diagramm... Reqister, sisukord ja loendid. .. ’
[£5] Tekstiboks T

Register, sisukord ja loendid

/

Register

Brindi eclvagde

e | Dhustratsiconioend | Teatmealiiate foend |

Veebi eelvaade

PRALKIRI?2
[ Peaicth 3
1

L2V 1] O

-

< o :

PEALETRT 2
Pealkiri 3

W Kuva Iahelhlianumbrid
~ Paremjoorfa lehekilienumbrid

Pilgujuht: [ . -
Uldist: .

W Kasuta lehekilienumbritena hilperlinks

wormingud: pEmethl

Kuva ligenduse kidriistariba | Suvandid... Muuda, .,
|

Avanevast aknakesest vali Sisukord — vorminguks vali —ametlik, médra dra ka mitu
pealkirja taset sulle vaja on ja seejérel klopsa OK

Kui koik on dieti tehtud, siis saad ilusa sisukorra, kus lehekiilje numbrile klopsates liigud
kohe soovitud lehekiiljele. (tekib hiiperlink).

Naiiteks:

MICROSOFT WORD 1
MONED NAPUNAITED TEKSTI SISESTAMISELS ...vvvvvvvvtiieieeeieieieteieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesessessssssssssssssssssssssssees 3
TEKSTI KUSTUTAMINE: ... uuuiuutuuteusueusssesseeeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeetrtetetttateteeateteeeeateeeeeeeeeeseesesssessssssssssesssssssssssssssssssssene 4
TEKSTI KUJUNDAMINE .....uuuiuuuuutuuuusussssssseeeeesereeeeeeereeeeeeseeeeteteesteteteseseteteeeeeteeeeeeeeeeseessssssesssssssssssssssssssssssssssssssene 4
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Lehekilgede nummerdamine

Kui sa oled juba oma tddga ilusasti valmis saanud, siis lisame veel lehekiilje numbrid. Seda
oleks muidugi voinud teha enne sisukorra moodustamist. Selleks avame mentiiist Lisa (Insert)
kisk Lehekiiljenumbrid (Page Numbers). lisa | Vorming  Téicriista
Piit...

V. ~Lghekllienumbrid. ..

Avaneb uus aknake

Lehekiiljenumbrid

Paigukus:

Siit saad valida, kuhu sa oma
lehekiilje numbri paigutad. Kas
paremale iilanurka voi mujale.
Kui sa oled veel oma todle
teinud ka tiitellehe, siis seda sa
ju kindlasti ei soovi nummerdada
ja selleks on siin lahtrike, kust
Loohu | saad  valida kas  esilehel

A niidatakse numbrit voi ei.

Siit saad valida, kas lehekiilje
number, tuleb lehekiilje allddrde
vOi liladdrde

m
o
<
foT]
]
[
o

ELehekﬂlie llaservas (pais)

Joondus:

[

IF‘aremaIe

¥ Maita esilehe numbrit

Esilehe numbri nditamine
voi keelustamine

Siit saad valida kuhu
lehekiilje. number paigutada
Paised ja Jalused

Niitid jaab toole teha veel péised ja jalused (Header Footer). Pdised ja Jalused korduvad igal
lehekiiljel, neid ei pea uuesti tegema eraldi igale lehele. Selleks ava | yaade | Lsa  varming
mentiii nimega Vaade (View) kask Piéis ja Jalus (Header, Footer) E] Killierdivaade

| Todristaribad b

Avaneb aknake. Punktiirjoonega aknakesse saad trilkkida oma t60 (4. péis 33 s
nime ja paremal pool oli sul juba lehekiilje number. sees. Lehekiilje v
numbrid void lisada ka siin, kui sa seda varem pole teinud.

Niitid kldpsa Piise ja Jaluse E%r;upule ja sa oledki oma t60 allééres.

Pais -Sekksioon 5- Sama mis eelmine

i[Inﬂ‘rrmaatika-esimesele-ja-teisele-kmlia& neleq 76!

__________________________________________________________________________________________________________________

Pais ja jalus él hd

Lisa aukomaattekst ~ @ @ 0 B <ﬁl Ellb Sule
Lehe allddres avaneb sarnane aken: Vasakule poole triikkid kooli nime ja tabulaator klahviga
liigud vasakule poole, sinna saad triikkkida kas oma nime voi kuupéeva. Mida just parajasti
vaja on.

Piis ja jalus

b
Lisa automaattekst = @ @ i % E <ﬁl Ellb Sule

Jalus -Sekbsioon 5- Sama mis eelmine

Turesgaare - Vanalina Kool - - Eha- Kask]]
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Kuupideva saad lisada Pidise ja Jaluse aknakese nupule kuupéieV@ ja kellaaja kella

& nupule kldpsates. Lopetuseks kldpsa Sule nuppu ja oledki oma tods tagasi. Niiiid
paistavad Pédised ja Jalused sulle hallid. Kui soovid seal veel midagi muuta, selleks tee
topeltkldps sellel hallil pdise voi jaluse osal ja oledki sees ning vdid oma muudatused dra teha.

Pildi lisamine
Vaatame veel, kuidas lisada oma t6ole pilt. Valime jélle mentiiist Lisa (Insert) kisk Pilt

(Picture) —Loikepilt (ClipArt) Usa | Vorming  Toéristad Tabel Aken  Spikke
Piir. .. - I
Lehekdljienumbrid. ., b ===
Kuupaev ja kellazeq...

2 |

Aukomaattekst 3 iﬂ'&iiUSD.? .....
uali... gaare- Vanal
simbal. ..
Kommentaar
Yiide »

Vo

it >8] Lokepit..

Avaneb pildigalerii teemade valikutega ja selle teema alt saad valida sobiva pildi. Windows
XP ja uuemate versioonide puhul tuleb kodigepealt valida avaneva aknakese vasakpoolsest
aknaosast Office Collections (kldpsa siin + maérgile) ja alles seal on teemad, kust saad valida
sobiva pildi.

2! Animals - Microsoft Clip Organizer E]@

Eail Redigeeri ‘aade Tooriistad — Spikker -

B Search.., % Collection List. ..

Collection List -

= ﬁ Cffice Collections [ﬁ

% Acadermic
% Agriculture

+ % Anirnals

+ % Arks

+ % Astrology

+ % Aukoshapes

+ % Backgrounds
% Buildings

+ % Business

% Character Collections
+ % Carmmunication
% Concepts
+ % Decorative Elements
% Ernations
+ % Fantasy
% Flags
% Food

+ % Government v

213 Ikems
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Kopeeri Windows XP puhul pildi lisamiseks klopsad pildi kdorvalolevale
B Keeb noolekesele, sealt valid kopeeri (Copy). Vii kursor todlehel kohta kuhu

soovid pilti panna ja seejirel klopsa toovahendite real nupule kleebi (Paste)

“= _ (Void kasutada ka klaviatuuri klahvide kombinatsiooni Ctrl+v).
Kui sa oled sellega onnelikult hakkama saanud, siis vaatame niilid, kuidas pilti to6lehel
I liigutada. Kdigepealt kldpsa niiiid hiirega pildil, pildi timber tekib tume raam.
< Votame niiiid kasutusele ka hiire parema klahvi. Ilmub sellinT aken. Kuid ole

ilmu Gige mentiii. Vali kdsk Vorminda % Loika v

hoolas, sest kui hiir natuke liigub, siis ei g@ -
pilti (Format Picture). A B

Kopeeri
Avanevast aknast vali sakk nimega Paigitus (Layout). B Keel
Siin juba néded, milliseid voimalusi sa saad kadutada. See
kutsu pildikesega valik nditab, kuidas tekst “pdi Peida pildiriistariba
Vorminda pilti Rithmitamine b
Yarvid ja jooned l Suurus Jarjesta 3

Mahkimislaad

o d o d

\iea aukomaatkujundi vaikesatked
T—
*’335? Yorrninda pilki, ..

¥ Hoperlink...

Tekstireale Melinurkselt Tihedalt Teksti taha Teksti ette
imber pildi. Selles t66s olen valinud
vasakult  teise  valikuvdimaluse
$icule @l @ G (Nelinurkselt). Valikule tekib selline
hall raam iimber. Lopetuseks klopsan
OK. Niiiid tekib sinu pildi raami
asemel iimber valged mummukesed.

Tapsemalt... O z O
[a] 9 | Loabu |

Vii hiirekursor pildi keskkohta ja tosta pilt sinna, kuhu just sinul vajaon. o o

Hotisontaaljpondus

Sellele pildile tekkis juurde ka iiks roheline tépike, tdpikesest saad pilti
keerata. Kui viid kursori selle tépikese peale, muutub kursor pool
avatud rongaks iimber rohelise tipikese. Liiguta niiiid pilti.
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Tabeli lisamine

Tabelitel on t66des iisna oluline osa. Neid saab sisestada,

kasutades standardnupuriba nuppu B tabelid ja aarised.
Valmis tabelis saad liikuda kldpsates klaviatuurilt tabulatsiooni klahvi voi kldpsates soovitud
lahtris hiire vasaku klahviga.

Tabeli joonistamiseks kasuta pliiatsit. Tabelid ja s&rised v x
= A - e g ]
= 0- - =NAET

Hoia hiire vasak klahv all ja joonista tabeli vdlisraam.. Seejdrel jooni tabeli sisse ka read ja

veerud. Ridade ja veergude vahed saame reguleerida natuke hiljem.

i — Nagu tekstis, tuleb ka tabel enne
o - kujundamist margistada. Tabeli

mérgistamisel jdlgi, et sa ei margistaks

tabelist véljaspool olevaid mummukesi,

need tihistavad Wordi ridu.

Ridade ja veergude iihtlustamiseks klopsa

- - a =" 1 i 1 1 i1 - - - a4 1 1 D nuppudele HI m .
Tabeli lahtrid Ghtlustuvad.

'II

Enne kui sa niilid klopsad kusagile mujale
c todlehele, joonda ka tabeli lahtrites olevad

teksti read, kldpsates - nupu kdrval
olevale noolekesele.

T r = 1 =" 1 011 1 11 - = s o1 EF

Avaneb jille rohkete valikuvdimalustega

Vaatame, mida saab Tabelid ja dérised aknakese teiste nuppudega teha.

y

pliiats — I o

- -

Kustutuskumm
Lahtri varjutuse varv
Adrise varv
Joone laad
Joone paksus
Joondamised
Jaota read Jaota veerud uhtlaselt
uhtlaselt
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Tabeli lisamisel on ka teine v8imalus, kui sa ei soovi lahtrite vahesid ise méérata. Selleks ava
Standardnupurealt nupp Tabel

Kui sa tead, mitmest reast ja veerust su tabel
d Tabel Aken  Spikker g PDF  Acrobat Comments koosneb, siis hoia niiiid vasaku hiire klahvi all

? - (3 0 = 4 B ¢ wo%  javea hiirega iile tekkinud tabeli ruutude. Kui

B 77U === = |, nuid hiire vabastad, ilmub sinu to6lehele
DI:”:”:”:' valmis ridade ja veergudega tabel.
— E l:":":":”:l B fken  Spikker  Adobe PDF Acrobat Comments

o=

45 Bl ¢ 150w
= e

3 .

| g

[ |

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]
- IM|
4 Il

> 4 x 4 Tabel

Siia tekkis 4 veeru ja 4 reaga tabel. /

Selle tabeli kujundamiseks saad abi juba tuttavast valikust

- Microsoft Word

riskad  Tabel Aken  Spikker  Adobe P
i< - W =48 BT -3
- B I U = = Irebeldjasérised| 1= £ i ¢ T [

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4

‘Acrabat Comments

Tabelid ja aarised v X

S @ R AR R

0~ - # ] 2} &l —
Tabeli lahtrite laiuste ja korguste muutmiseks peab kursori viima lahtrite I
eraldusjoonele, hiire kursor muutub < ja {ile lehe tekib punktiirjoons—" "

niitid hiire vasakut klahvi all hoides liiguta piir sinnapoole ja niipalju kui
just vaja on.

Tabelite koostamisel tuleb meeles pidada, et igal korralikul tabelil on ka tabeli péis ja tabeli
jalus olemas. Tabeli péisesse kirjutatakse lahtrite nn pealkirjad, et me ikka aru saaksime,
millised andmed lahtrites on. Tabeli jalusesse kirjutatakse kokkuvotvad andmed, kui neid on.
Teeme néiteks sellise tabeli, kus meil on vaja korjata teatrikiilastuseks pileti raha.

Jrk nr | Opilase nimi Toodud raha Puuduolev raha | Kokku toodud raha
1 Karin 100 0 100
2 Mati 90 10 90
3 Kati 100 0 100
Kokku 10 290
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Dokumendi salvestamine

Salvestamisega oleme me juba tuttavad, kuid nagu Oeldakse,

kordamine on tarkuse ema. Kui salvestad faili esimest korda, siis ilmub dialoogikast, kus sa
pead valima, kuhu ja millise nime all sa salvestad oma t66. Jargmistel kordadel seda enam ei
ilmu, ainult hiir muutub liivakellaks sel ajal kui arvuti tehtud muudatusi salvestab. Avame
meniiii Fail (File) kdsuga Salvesta nimega (Save as...).

m Redigeeri  Vaade  Lisa Avaneb salvestamise aknake.

E alvesta nimeda imega salvestamine
ga... Salvestuskaoht: |@ Arvutifpetuseks j & 5] B ~ Tddriiskad +
Lehekilje haalestus. .. 1
;ﬁ:—,i [Ciphatos
% Prindi... Chrl+P wyell (O Tekshitaitius
IC)wiIn juhend
Akribuudid o @minu siiber arvuti IT osadoc,doc
rouUd j @minu siiber arvuti IIT osa.doc
¥ . did @minu siiber arvuti Wordi osa.doc
=nel @minu sdber arvuti,doc
< @
Vali vasakult paanilt Minu =
dokumendid (My Documents). Kldpsates siia,
*
Paremale pgole avaneYad 2 avaneb uus aken
ndhtavaks koik dokumentide
kaustas olevad t60d. Leia niiid = Glinm: franw stber arvon wordione & 3 e
. & |
oma kaUSt’ kui sul see veel vﬁrgﬁhad Salvestustdip: |wordi dokument (*.dac) | Loobu

puudub, siis teeme selle niiiid.

Teeme niiteks uue kausta mille nimeks paneme Mari t66d (kaustale vpid anda oma nime ja ka
klassi, kui oled kooliarvutis, kuna seal on palju dpilasi).

Siia tritkid oma t60 nime

atvestuskoht:; [ Minu sdber ari -l

mmu siber arvuti Excel(v).osa.doc

oy mmu sdber arvuti IT osa,doc
Ajf‘il rmnu sﬁzer arvu:w ?ntem:t(m) osa.dac
| rminu séber arvuti PowerPoint (YTasa.doc . . . .
By Bt st 0 Kui kaust tehtud, siis kindlasti pane
oy [Blue SRS A ka oma to6le pealkiri. Lopuks klopsa

Pr E

Salvesta.

Bvana s wimi; [ waod] %

Tédlaud

Soovitav oleks oma tood aegajalt ikka salvestada, et suure vaevaga tehtud toost mitte
ilma jaiada!

Korduv salvestuseks aitab, kui kldpsate standardnupuribal nupule =] voi klaviatuurilt
klahvidele Ctrl+S (+mérki ei kldpsata, see on kirjutusviis, kldpsad vaid Ctrl ja S klahvidele).
Pane tiahele- Ctrl klahvi tuleb hoida allavajutatuna ja alles seejirel klopsad sobivale
tihele).
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Kujundite, graafika ja tekstibokside lisamine

Kujundite, graafika ja tekstibokside lisamisel on koige lihtsam, kui on nihtav
joonistusvahendiriba (Drawing). Selle saad ndhtavaks teha kui kldpsad standardnupurea

nupule & , seejdrel ilmub ekraani allddrde selline toovahendite riba.
Joonista+ [3 | Automaatkujundid = . w [ O 4 = -S-A-S=c By,

Kui soovid nende kujunditega oma t60d ilmestada, siis klopsa nupule Automaatkujundid
(AutoShapes) ja vali sobiv. Nagu sa nded, on '

siin vdga palju  vdimalusi. Kujundi | % jnoned v

te'lfitamise‘ks téé‘lehele tuleb sul ‘ jéillg "] Konnektorid ,

hiireklahvi all hoides vedada seda kujundit

toolehel niikaua, kuni soovitud suurus ja kuju ) BORkLandd - IMFFRAVE

on kées. % Plofkknioaled b O AP
Zo  Vopskesm 3 g
%o Tahed ja lindid v B 00
¥ vilkekstid » O @ &
ﬁ Yeel automaatkujundeid, ., SV W [:'i
Eutu:-maatl«:ujundid*lm ™ [] {} 3
Sekts 5 14/14 Mact 2,4 cr [ :] { }

Kujundi virviga tdimine on sarnane varasematele tegevustele. Kuid niilid tuleb kindlasti
jélgida, et kujund oleks aktiivne, st kujundil peavad kiiljes
olema nn véikesed nupukesed. ° °

Kui see tingimus on tdidetud, siis ava vérvipalett 3 - ja
sulle avaneb vérvide valik. Kuid pea meeles, kui kujund
pole aktiivne, siis pole ka virve. © °
Sa saad joonistusvahendite ribalt veel anda kujundile

ruumilisust ja varje. Selleks kldpsa neid nuppe
Avanevad sellised aknakesed

N O
LR ARy
i g ~H B
e EE
EEmE

EIEE Ruumilise efekti satted. ..

m@. [

Kui sa tahad aga kirjutada kujundisse, siis tuleb esmalt valida Tekstiboks (Tekst Box) .
Seejirel vead jdlle hiirega tekstikasti sellele kujundile, kuhu soovid teksti kirjutada. Kui niiiid
lased hiireklahvi lahti, siis tekib raamiga kastike, kuhu sisse saadki oma sonumi kirjutada.
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Q&elline see tekstikast siis ongi!

Teksti kirjutamiseks on Plokknooled v
ka jutumullikesed. Selleks ava Automaatkujundid

=

gﬂ R
(AutoShapes) ja wvali Viitetekstid, seejirel sobiv g 1ihedialindd v ILICD O €3

)

ik

Yooskeen 3

mullike. Siia saad kohe sisse kirjutada. viiktekstid y | OO A0
e gt T e Ve e AT Weel aukomaathkujundeid. .. diAsAdad
% Siia sgad kirju.tada Automaatkuundd - [ LT 00| A7 A7 €

@ kellegi sonumi! " . —— 41 e 1T

. .
.
. B
e,
G ITTTTT LN

5
..........
----------

Kunstiliselt kujundatud tekst (WordArt)

Kldpsa nupule 4, avaneb aknake millest saad valida erinevaid
voimalusi teksti varjutamiseks, painutamiseks ning keeramiseks
kuulutuste, siltide, timbriste ja ka pealkirjade jaoks.

Ja jélle saad ise kiillalt palju teksti redigeerida ning muuta (vérvid, suurus, kui palju keeratud
jne).

Vali niitid sellest aknast meelepdrane kirjastiil ja
klopsa hiirega, seejirel ilmub uus aken. Sellesse
aknasse pead niilid sisestama oma ?sti.

WordArt-galerii @

Vali Wordart-laad:

[ Word ordA™ wors, oraar oraset| 5

;:Ldm_tem S §uur53.// W Wl \WordArt [WordArt [v75:22 - | Wikl " w
Izizmes - j)/gj e gioriie | WoNOAI | uins | Worde [Worgagt| 1
Teie tekst A wovdet WorGArt |Wardhe\ | Wty sz w
e [ B [ e |

Ok | Loobu |

Ka sellele tekstile saad valida kirjastiili ja suuruse. Kui sa oled teksti valmis kirjutanud,
16petuseks klopsa OK.
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Klopsa niitid kunstiliselt kujundatud tekstile ja sulle avaneb selline pilt kus teksti {imber on
jélle meile tuttav must raam. (Sama oli ka pildi to6tlemisel).

Piitia niitid sellest lahti saada samamoodi nagu pildi to6tlemiselgi. Teksti tootlemiseks avaneb
ka kohe juurde véike aknake, kus saad otse kpik vajalikud toimingud é&ra teha.

Uue kunstilise stiili valimine

Al Redigperi teksti...

i eale\ |
kel
s

Teksti muutmine

Virvide, joonte ja paigutuste valikud

Ula- jalalasedy

’ l:H:Il —+
Kujundite valik \;
) ‘ Teksti joondus
Paigutuste valik
Tahekorgused L Teksti podramine
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Test 1

1. Leia Internetist vasted moistetele: mis on hardware e. riistvara, software e.
tarkvara, freeware e. tasuta tarkvara, shareware e. jaosvara

2. Kirjuta selle 1digu pealkirjaks: Teksti kujundamine joonda see pealkiri

keskele ja vali pealkirja kirja suuruseks 20

Joonda tekst roopjoondusega (Justify)

Kirja stiiliks vali Times New Roman

Teksti suuruseks vali 12

Kirjarea reasammuks mééra 2,0

Lisa lehekiilje nr paremale iiles lehe serva

o N kW

Lisa oma t6dle péised ja jalused
Piisesse kirjuta Tunnikontroll vasakule poole. Jalusesse vasakule poole oma
nimi, paremale poole kuupdev ja kellaaeg

9. Salvesta t66 oma kausta nimega: Test1+OMA NIMI
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Test 2

1. Kujunda laulusalm kui luuletus ja joonda see keskele. Pane ka puuduvad
kirjavahemargid.

Pddral maja metsa sees viiksest aknast vilja vaatab jidnes jookseb kdigest viest, lavel
seisma jaib kopp kopp lahti tee metsas kuri jahimees jidnes tuppa tule sa anna képpa
ka.

2. Virvi luuletuses iga rida oma virvi

3. Anna valemitele normaalkuju kasutades alaindekseid.
H2S04, H20, NaCl2, 02, H2NO3.

4. Kasuta tilaindekseid m2, cm3, cm2, km3, 16.30.

5. Tekita jargnevatest lausetest nummerdatud loend.
See on loendi esimene rida See on loendi teine rida See on loendi kolmas rida

6. Muuda iga paarituarvulise lilesande esimene sona kaldkirjaks.

7. Eralda Idigud tiihja reaga. Tee seda kasutades automatiseerimist (kasuta 1digu
vormindamist).

8. Lisa dokumendile pealkiri (nditeks harjutus 2), tee seda ilusamaks ja suuremaks

9. Salvesta t66 oma kausta nimega: Test2+ OMA NIMI
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Test 3

1. Raami jiargmine 10ik ja kehtesta ridade vaheks 1.5
(reasamm 1,5)
Tavaliselt raamitakse tekstiloik, mis vajaks erilist tidhelepanu voi esile tostmist.
Reavahede venitamisega saavutame sorendatud teksti esitluse. Seda tehakse selleks, et
jallegi tekstile tihelepanu osutada.

Niide:

Meie kool asub Kuressaare linnas hoones, mis ehitati 1811.a. Selles majas asus
kolmeklassiline kreiskool, mis moodustati 1804. aastal asutatud Kuressaare linnakooli
kolmest korgemast klassist. Vanalinna Kool alustas selles majas t66d 1993/1994

Oppeaastast alates. Tdpsemalt selle hoone ajaloost saate teada, kui kiilastate ajaloo linki

2. Kasuta teksti kunstilist kujundust ja kirjuta pealkirjaks
2 0SH mndamina
J‘(Udl l(&lj«l” 1.,.“.'.“."1

3. Joonista viike koomiks ja kasuta jutumullikesi.

4. Lisa ka pildigaleriist vihemalt {iks pilt ja tootle seda nii, et seda pilti saad liigutada
igale poole.

5. Lisa ka moni ruumiline objekt

6. Salvesta t66 oma kausta nimega: Test3+OMA NIMI
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Test 4

AW N —

Joonista tabel (vaata néidist)

Uhtlusta read ja veerud.

Téida tabel andmetega (vabalt valitud)
Joonda tabeli pea tekst keskele (vertikaalselt ja horisontaalselt), kasutades ,,Tabelid
ja ddrised nupurea nuppe.

1,.5‘.£v v&v

A a2 &l =

5. Joonda Eesnimede ja perekonnanimede lahtrite tekst vasakule
6. Joonda iilejdénute lahtrite (Aadress ja Telefon) sisu vasakule
7. Jooni tabeli vdlisraam kahekordse joonega.
8. Virvi tabeli pea lahtrite taust.
9. Salvesta t60 oma kausta nimega Test4+OMA NIMI
Eesnimi Perekonnanimi Aadress Telefon
Tl 'y HII._ a
wsisin | Wibile i {
W
Xy
I 1 L | |
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Test 5

Kui sa kirjutad referaati voi uurimistdod siis on sul kindlasti vaja
ka tiitellehte.

Sona tiitelleht tdhendab otseses tolkes pealkirja lehte. Vaatamata sellele triikitakse tiitellehele
lisaks pealkirjale veel teisigi andmeid. Kdikide teadustddde jaoks, olgu siis tegemist suure
instituudi aastaaruande, avastuse kirjelduse vdi Opilasuurimusega, kehtib kindel tiitellehe
vorm.

1. Tiitelleht algab {ilaservalt (lehe esimesel real) selle asutuse nimetusega, mille alla
autor kuulub. Meie Opilaste puhul on selleks asutuseks Kuressaare Vanalinna Kool .
(Teksti suurus 14pt ja paks kiri)

2. Tiitellehe keskkohast veidi kdrgemale, s.o. lehe esimese kolmandiku 16ppu (umbes 9
cm kaugusel), triikitakse t60 tdielik pealkiri. (Pealkirjale vali ise kéekiri ja vérv.
Suurus voiks olla 36 pt. olenevalt kirja stiilist)

3. Kohe pealkirja alla mirgitakse t60 liik (Referaat, Uurimistdd, Vaistlustoo, Emakeele
oliimpiaadit66 vms.). Suurus orienteeruvalt 28-30 pt. Kéekirja ei muuda.

4. Tiitellehe teise kolmandiku Ioppu, paremasse serva triikitakse autori ja juhendaja
nimed. (Kaugus lehe iiladérest orienteeruvalt 15-16 cm ja teksti suurus 14 pt.)

5. Lehe alumisse serva triikitakse t66 valmimise koht ja aasta (peaaegu lehe viimasele

reale, teksti suurus sama mis iiladdres- 14 pt. ja paks kiri). Kui t66 kirjutamise ajal

viibiti mitmes paigas, v3ib need koik vélja tuua vai piirduda vaid iihe peamisega.

Proovi ka sina teha {iks tiitelleht. Loe juhendit ja vaata néidist.

Kuressaare Vanalinna Kool Eha Kask
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Tiitelleht (naidis)

Kuressaare Vanalinna Kool

Minu reis Soti

Referaat

Opilane: Rein Kask
Juhendaja: dpetaja Eha Kask

Kuressaare 2010

Lopuks salvesta tiitelleht oma kausta

Kuressaare Vanalinna Kool Eha Kask
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