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EESSONA

Ké&esolev juhend on mdeldud lisana Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli metoodilisele juhendile
’Kirjalike tilidpilastodde struktuur ja vormistamine Tallinna Tervishoiu Korgkoolis™.

Juhendis kasitletakse mahukate ehk pikemate dokumentide ja Kkirjalike t66de koostamist
arvutil. Juhendis kasitletakse vormistamise tldndudeid. Juhendisse on koondatud need kasud
(lahtutud on Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli vormistamisnduetest), mis aitaksid koostada
arvutiga vajalikke kirjalikke toid. Juhendi kasutajalt eeldatakse varasemat arvuti kasutamise
kogemust.

Juhendi eesmérk on suunata Kirjalike t60de tegija sobivate aega sédéstvate teksti-
tootlusvahendite kasutamisele ja dokumentide vormistamisele, mida on lihtne lugeda ning
arvutis toodelda.

Juhendi alguses on vaadeldud mitmest seisukohast dokumendi struktuuri, mis on maaratud
tekstitootlussusteemiga. Vahesel mééral on késitletud baasoskusi vajavaid korraldusi teksti
sisestamise ja vormindamise kohta, enam on podratud tdhelepanu lehekilje kujundamisele ja
automaatiseerimist kasitletavatele teemadele. Tekstitootluses késitletakse dokumenti seotud
objektina, mis on mé&&ratud tekstitootlussusteemiga. Juhend on abiks objektide (tabel,
tekstikast, struktuurskeem, matemaatilised valemid, diagramm) moodustamisel, muutmisel ja
vormindamisel ning tekstile lisamisel. Juhend selgitab joonistusvahendite kasutamist
objektide moodustamisel ja paigutamisel dokumenti. Internetilehekiilgedelt teksti ja graafika
kopeerimiseks ja tekstidokumenti lisamiseks on vélja toodud erinevad soovitused.

Juhendis on jargmised tegevuste automatiseerimist kasitlevad teemad: loetelude nummer-
damine ja tarnimine, teksti otsimine ja asendamine, pealkirjade ja objektide nummerdamine,
sisukorra moodustamine, stiilide kasutamine jms. Teemade valikul on lahtutud Glidpilastotde
vormistamisnduetest.

Kuigi materjal on esitatud Microsoft Office Word 2013 baasil, vGimaldavad koik teksti-
redaktorid téita samu funktsioone, kuigi realiseerimisvahendid on veidi erinevad.

Kdik ettepanekud on oodatud e-posti aadressil: riina.orumaa@ttk.ee
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1. DOKUMENDID JA NENDE STRUKTUUR

Tekstitootluses on dokument igasugune Kkirjutis thelehekiljelisest kirjast kuni raamatuni.
Dokumente vdib jaotada lihemateks (kirjad, ametkirjad, haldusdokumendid, faksid, memod,
vormid) ja pikemateks ehk mahukateks (referaadid, kursuse-, 10pu- ja diplomit6od,
aruanded). lgal dokumendil on oma valjakujunenud struktuur, mida toetavad kaasaegsed
tekstitootlusprogrammid.

Dokumendi struktuuri v6ib vaadelda erinevatest seisukohtadest. Dokumendi sisu seisukohast
on dokumendil sisuline struktuur. Sisu seisukohast voiks alata dokument sissejuhatusega,
jatkuda tekstiga, mis vdib jaguneda jaotisteks ja I6ppeda kokkuvdttega. Jaotistel oleksid
pealkirjad ja pohitekst. Pdhitekst jaguneb I6ikudeks, mis on tekstitddtluse oluline mdiste.

Jaotise osadeks vdivad olla joonised, tabelid, diagrammid, tekstikastid, pildid, struktuur-
skeemid jm objektid, mis on loodud tekstitootlusvahenditega v6i imporditud teistest program-
midest (nditeks tabelt6otlus-, graafikaprogrammist jm), internetist voi skaneeritud. Seega
dokumendi sisuline struktuur skeemina on jargmine:

Sisukord Dokument Loetelud
tabelite, jooniste jne

|Sissejuhatus| | Jaotis | | Kokkluvﬁte |

| Pealkiri | |P6hitekst| | Jo;nis | | Talbel | |Diagramm|

Jaotised vOivad jaguneda alamjaotisteks, mis on samasuguse struktuuriga.

Lihemad dokumendid koosnevad enamasti ainult tekstist, kusjuures véga oluline osa on teksti
paigutusel (naiteks tiitelleht, haldusdokumendid).

Tekstitootluses késitletakse dokumenti omavahel seotud objektide kogumina, seega on ta
seotud loogilise struktuuriga, mis on maératud tekstitootlussiisteemiga. Mahukate
dokumentide sh Glidpilastéode koostamisel on suur tahtsus mitmesuguste teksti ja objektide
koostisosadel ja digete tekstitootlusevahendite kasutusel.

Dokumendis on elementaarliksuseks mérk (simbol). Mérkidest moodustuvad sbnad, neist
laused ja read ning 16igud. Nende osadel on teatud omadused, nendega saab teha erinevaid te-
gevusi, mis on maératud tekstitéotlusprogrammidega. Dokumente loetakse ja to0deldakse
arvutis ning edastatakse arvuti kaudu ja triikitakse vélja paberkandjale. Lehekilje seaded ehk
kujundamine on madratud tekstitootlussiisteemiga.

Seega tuleks kasutada t60de koostamisel sobivaid tekstitootlusvahendeid. Antud juhendis on
vaatluse alla voetud tekstitootlusvahendid, mis aitavad koostada kirjalikke tlidpilastoid.



2. MICROSOFT OFFICE WORD 2013 TOOKESKKOND JA TOOAKEN

MS Word 2013 on vaga sarnane MS Word 2007-2010-ga, kuid on mdned uuendused vdrreldes

varasemate versioonidega. Valja on toodud need uuendused, mis aitaksid GliGpilastdid luua ja
vormindada.

Alates Word 2007-st on kasutuses failiformaat, mille faililaiendi I6pus on x-taht st .docx. See
fail on pakitud (tihendatud) ning seda tehakse automaatselt salvestamise kéigus.

Word2013 puhul avaneb avakuva—Start Screen (varem avanes kohe tuhi dokument), kus valida
Tihi dokument-Blank dokument vdi uus dokument valmis kujundusega malliga vdi avada
olemasolevat faili Ava muug do did—Open Other Documents. Olemasoleva dokumendi
avamiseks valida asukoht: kas Viimased dokumendid-Resent Documents vdi pilveruumilt One
Drive (end SkyDrive) vBi oma arvutist Arvuti-Computer, failide avamiseks kl6ps nupul Sirvi-

Kl6ps nupul
tagasipéérdumine
» |dokumendi juurde
G
Sakk File-Fail Ava  Open
O viib dokumendi e B
aknast valjaspoole: N ——
- Zia OneDrive
Ulevaade dokumendlga
we| SEOSTUA K&SU: SBI- \l/ S Mo vesbiamscted
vestamine, ava- )
Pealn :ﬂ; —{mine printimine, (3 o]
—{sulgemine,
: . ~ |jagamine jne;
- “ |Wordi suvandid jm ®
[Onen Other Documents] v
[ Taasta salvestamata dokumendid ]

Wordi vanemates versioonides loodud faile saab avada. Selle kohast infot
annab teada tiitelribas kuvatav tekst Compatibility Mode- Uhilduvusreziim
Kui salvestatakse faili vanemas versioonis loodud faili, salvestatakse see
vastavalt aknas File/Save As-Fail/Salvesta nimega, véljal Salvestustiiip—
Save as type saab valida/méérata varasem v6i muu versioonis, thilduvus-
kontroll teavitab kui mdni versiooni funktsioon ei Ghildu/toimi.

[Recover Unsaved Documents ]

Salvesta nimega

T nimega satvestamine

ST~

Organize +

& OncDive » Computer » riinaor (\\192.168.1.10\homeS) (Z)) » Kursused 2016 »

New folder =~ @

(5 Muud vecbiasukohad B Deskiop < Name

Date modified Type Size
& Downloads

%l Recent Places
i:l Arvuti
- S libraries

o= Kond lisamine & Music

18112016 9:28
8112016 10:44
7002016 916
27.002016 14:22
2092016 9:25
30082016 13:28
.. 22002016 11:59
7112016 9:38

File folder
File folder
File folder
File folder
File folder
File folder

602 KB
16 KB
483KB
18KB
20kB
13kB

18112016 11:32
17112016 9:39
8112016 9:53
29.08.201614:53

ast

vast
HP_RECOVERY (D = 3 5
Iy © @5 UL_allikeloendi vormist

a HP_TOOLS ()
S avalik (1192.1681.10) (%)
S riinaor (192168 L 10\homeS) (Z)

LISA KUJUNDUS KULJE]

Times NewRo - |12 - | A

Kopeeri

i Network

aknas

Sakk Fail-File\pil avanevag
File/Save As-Fail/Salvesta n

mega

madratakse faili asukoht arvutis

véljal Salvestustulip—Save aS type saab
valida/maérata erinevaid failiformaate
kasutusesolev versioon Word dokument,
varasemad Word versioonid, univer-
saalsed failiformaadid RTF ja PDF vdi

vabavaraline.

Faili nimiz_toolA TT1 Kaase




suvandid

MS Word 2013-2010 vbimaldavad salvestamata faile (.asd) taastada (talletatakse 4 péeva),

kui on sisse lulitatud automaatsalvestus sakk

FailFile abil Seaded/Salvestamine/—

Options/Save kaskudest saab méarata salvestamise formaati, salvestamise tiheduse, millises
kaustas koopiad ja mustandeid hoitakse. Salvestamata dokumendi taastamiseks kasutatakse

kasku sakist Fail/Ava/Taasta salvestamata doku

mendid File/Open/Recover Unsaved

Document, siis klops vajalikul failil ja nupul Ava—Open ning Wordi aknas kollasel

hoiatusribal kldps Salvesta nimega—Save As.

p— [ Avamine

QL

« Windows (C:) » Users b fiinaor » AppData  Local b M

nnnnnn ft b Office » UnsavedFiles « [ 4 ][ search Unsavedriies

Organize

It Favorites
I Desktop
& Downloads

Sinvige

Sirvige
Offce' mallid 9 Libraries

[ Documents

o Music
& Pictures
B Videos

1% Computer

(a HP_RECOVES

ook [toom )

New folder

] Microsoft Wor

%1 Recent Places

&, Windows (C:

= HP TOOLS (E)

Wordi kasutajaliidese graafiline kujutus:

1 £ Name Date modified Type

| Word 2013((Unsave:

valida taastav fail

d-30572862417557884... _7.02.2017 12:31 ASDFile

KI6ps nupul Ava—Open

)]
RY (D)

- SI estamata failid

uuuuu s

Open

Faili nimiz Word 2013((Unsaved-305728624175575848)).asd

Tiitelriba: faili/dokumendi nimi ja

jm; mitmed
suvandid jm

Word 2013 on

sakk File—Fail I
viib dokumendi
aknast véljaspogle
Siin asuvad
dokumendiga
seostud kasud

salvestamine flo-

kasutatava tarkvara nimi

Wi -

el = - 1 O - iPF [=] e (R docx [Compatibility Mode] - Microsoft Word ] -
Home Insert Page Layout References Mailings Review Wiew Add-Ins
B o ||[TmesNewRoman  -J12 - [[ AT a7||5] 3= - 5= - 5= |[EE EEBLIT ]| smueepa 4aBACcZ 1. AABE 11, AaB % ?3::
Paste \;, |B| I U ~-abe x, ¥ Aa~||2?- A -|||= = = =||]=-|[2~ & -||| 7caption  Emphasis THeadingl Heading2 = gg‘?:sgf :‘:Se
Cliohoard & Font [ Paragraph i Styles = Edi
El -I-Z-|-1‘|‘§-|-1-I|-2-|-3-|-4'I'5'I'B‘\‘7‘ 'I'S'I'lIJ'I'11'I'12'I'13'I'14‘I'15'd'15'|'17'|'18
: Wordi kasutajaliidese g.1 Noolenupp avab dialoogiakna ehk kdsuakna
- |
ine w |Red|geer|m|saken. kuvatakse dokument | Suumiliugur:
§ suurenduse muutmine
- N Kiirpaasuribale nuppude lisamine: — - (suurendada/vahendada
= hiireparemkIdpsatus nupul avab kiirmeni i~ |KUV3nUDUd3 vaatlusreziimi mUUtm?ekS |
Wordil® Ja klops nmg nupp lisatakse kiirp&asuribale ] T
15 Start S e - kirjalike_toode_vorm. rly unititled - Paink
Nupuriba>Ribbon on ala, mis asub ekraanl ulaservas. See sisaldab t00 tegemiseks Kaske,

mis asuvad meniides (Home/Insert—Avaleht/Lisa jne). Kldpsatades erinevaid mendasid
avanevad erinevad/uued késud. Nupuriba kohandub vastavalt sellele, millega parajasti
toOtatakse. Néaiteks kui tOotatakse tabeliga, siis kuvatakse tabeli tooriistad. Muul ajal pole

RibaRibbon koosneb 3 osast:

need kasud kuvatud. NB! Riba saab kokku ja lahti rullida

mire topeltkldpsuga sakil

1)Meniiud — iga menui
téhistab omaette tegevusala;

_j)' Q=

m Home Insert Page Layout

A/ '
References Mailings Review View

Microsoft wor—p| 2) K&sud- on esitatud

rihmadena.Késk voib olla

[

T

Paste

Times NewRoman = (12 || A" &7[|%)]| [ E %HH” AaBhCeDd  AaBbCcl 1

E|
g [|B I U ~abex x Aa~|W-A-| - iFi-| || TCaption  Emphasis

Késud/késunupud,
1 Heading 1 Heading2 _ Change

nupp, menad vai vali, kuhu
saab ise infot sisestada

23cReplace
"

[ Clipboard

Font {F] Paragraph

Avaleht Lisa Kidljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Varming

- IGrupp/piirkond/nimetus }—*%’

3)Grupid/ Jaotised-piirkond,
kus on omavahel seostuvate ja
menuudel Gheskoos

kuvatavate kaskude kogumid.

=
. Gruppi on koondatud kdik

késud, mis on vajalikud teatud

j " Times New Rom = & T EE T AaBbCel kasud Istch 1. AABE %
t ks
e e W = P E SE— hae
Meehi , P & A rabe x, X S| - F- | Mapealri | 7Nomaal..| TPealdis  TPealkiril | Muuda ool
J
Liikelaud Font

tlipi tegevusteks.

7

> = spinner avab vastava
grupi k&suakna/dialoogiruudu




3. LEHEKULJE KUJUNDAMINE

Teksti paigutus lehel sbltub valitud paberilene mdotmetest ja sellel madratud vabadest
servadest (teksti vaba ar) ehk veeristest (Margins) jm. Oiged leheseaded méaaravad tulemuse
dokumendist paberkandjal. Esmalt madratakse dokumendi loomisel lehe Gldm6dtmed.
Lehekiilje seadete tegemine toimub men(u abil Page Layout — Kiljendus voi menlu Page
Setup—Lehekilje hé&alestus ning kldps spinneril (nooleruudy) ja ilmub lehekilje seade
ké&suakna ehk dialoogiaken NAGU Word vanemad versioonid.

Avaleht Lisa | Kuljendus' Viited

Pastitused aatus Vaade
Y = —
=5 Suund ~ k= Fiirid ~ Taane WVahed
| A : ]':‘i Suurus  £3) Reanumbrid = i= 002em $: 0p z
Veerised __ e ) = o w= -
- == Veerud = b Poolitus = E% 0om - a=6p =
mdused Lehe haalestus| Lehe taust Ldik
~
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Format
As K 7y Orientation = ¥= Breaks ~ A] Watermark = | Indent Spacing
I A 13 Size ~ £ Line Mumbers <3| Page Color = . || = -
Themes Margins __ — _ - = .
- =2 Columns - be~ Hyphenation = J Page Borders F o = A o
Themes Fage Setup T4 || Page Background Paragraph

MS Word 2013 annab valitud meniii té6riistade valiku.

Lehekiilje seadete korral Margins-Veerised, Orientation-
Paberi orientatsioon, Size-paberi suurus: A4; jm

Grupis Paragraph-Laik 18igu taande ja 16iguvahe késud

Indent-taane, Spacing- 16ikude vahekaugus

3.1. Lehe mdbtmete ja veeriste maaramine

1. Esmalt mééaratakse lehe Gldmédtmed, (kirjalikud t66d formaadil A4) selleks kasutatakse
késku meniist Page Layout—Kiljendus Page Setup/Paper—Lehekiilje haalestus/Paber. Sa-
mast mendist vahelehef Margins-Veerised saab seada ka paberi orientatsiooni ehk lehe suu-
na lugemisel. See X¥6ib olla Portrait—Vertikaalpaigutus\ (leht vOetakse ette pikuti) voi
Landscape—HorisoAtaalpaigutus (leht vdetakse ette laiuti).

2. Jargmisena phaaratakse teksti vabad alad servades, veeri

vahelehel Margins—Veerised. — ey s

d ehk &érised, see toimub

t Fage Layoutisa Kiljendus Viited 3 Suund - =, iirid ~ 4] Vesima
= £ N N
=l ... Suurus * 2:_1 Reanumbrid - {2] Lehe vi
5. Orientation « 2y Suund = = Piirid ~ J — I=:1 xﬂ_ . =
S| 'T Y8R brid Margins  + == Veerud ~ be” Poolitus = [ Leneas
— uurus | 2=] Reanumbri -
[ Size ~ £ J 2 Tavaline Lehekilje halestus \ ? [miim
Letter Uleval: 2,5¢cm All:
J 21,59 ¢m x 27,94 tm Vasakul:  2,5cm Paremal: | | Veerised | Paber | Paigutus \
o — |
| Eerised
- I Kitsas Uleval: 2,5am = all: 2,5am
i i i A i Uleval: 1,27 em All: R = = "
Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli Vaeakul 177 em 2 ([ om = — o =
vormistamisnduete kohaselt esitada — oam : Kotevarussoh: vk [7]

Mioddukas

ulidpilastoodes veerised: tlevalt 2,5 cm; alt 2,57

Uleval: 2,54 cm All: Suund
cm; paremalt 2,5 cm; vasakult 3 cm. Vasakul: 1,91 cm Paremal:
Valida leheformaat A4 Lai
] L'Ii]tlz\ral' 254 em All: I Vertkaalpaigutus Horisontaalpaigutus
A3 Vasakul: 5,08 cm Paremal: | | Lehekiljed
29,7 cmx 42 cm Mitu lehekiilge: Tavaline [~]
Peegelpilt
Uleval: 2,54 cm All:

[11]

A4
J 21 cm x 29,7 cm

Seespool: 3,18 cm Viljaspo | | eelvaade
| | | . | [ﬁohandatudveerised... ] j——
Veeriste valikud, kui vajalik variant puudub, —
siis kdsu Custom Margins—Kohandatud [ custom Margins... ] =

veerised abil avaneb Page Setup—Lehekiilje
haalestus aken, kus saab valida vajalikud
veeriste vaartused

Rakenduskoht: | Terve dokument |z|

Sea valkevasrtuseks




Page Layout

Avaleht Lisa Wiited Postitused Libivaatus Vaade
Al 2 Suund ~ #=; Piirid ~ A] Vesimdrk = Taane Vahed
l A : ]':’i Suurus * Y3 Reanumbrid = | 4 Lenevarne - | EE 002em % +§ 0p z
VEEESEU EE veerud * b~ Poolitus - [ Leheddrised | £% 0 cm : Z6p :
Kujundused Lehe hddlestus Liik

Page Setup

<> Lehe taust

Grupi/jaotuse Page Setup—Lehekilje haalestus spinneril (nooleruudul) teha kldps ja ilmub
lehekilje seade dialoogiaken nagu Wordi vanemates versioonides ja méaérata veeriste

vaartused.

Veerised-Margins
tekstiwabad alad ser

es, veerised ehk aarised

Lehekilje haslestus

N\

\ B

VEEI’ISEd]] Paber IIPaiguius | \ \

Veerised \‘ \
Uleval: 2,5em z All: 2,5am \
Vasakul: 3am z Paremal: 2,5cm <
Kaitevaru: 0cm z Kaitevary asukoht: Vasakul |z|

f Lehe
L - ) grientatsioon
ertikaalpaigutus Horisontaalpaigutus

Lehekiljed
Mitu lehekiilge: Tavaline |Z|

Eelvaade

= Tehtud seadete mdju
= illustreerib aknaosa
e Eelvaade—Preview.
Rakenduskoht: |Terve dol@.laant |Z|
N\

V'aljél Apply to—Rakenduskoht

dokumendi ulatuses vdi alates
kursori asukohast This point
forward-Siit alates

kehtivad Whole document-Terve

Leheformaadi valik
Kirjalikud t66d formaadil A4

Page Setup

Layaut

IMarqgins
Top: 2,25 cm kS EBottam: 2,3¢cm kS
Left: em £ Right: 2,8cm £
Gutker: Ocm Es Gutker position: Left v
Crientation

Lehe

rtrait

orientatsioon
Landscape

Pages
Multiple pages: Marrnal |'v_
Morrnal
i Z pages per sheet
AT Book Faold - - -
Mirror margins—peegelveeris
= kahepoolse véljatriiki korral on
= vasakveerise asemel siseveeris ja
=== paremveerise asemel vélisveeris
— s.t paarislehekiilgedel vasak- ja
— paremveerise vahetamist
[ e 2

Nupp Set As Default—Sea vaikevaartuseks
madrab valikud algméaaranguks (samad
vdértused uutele jargmistele dokumentidele)

Lehekiilje hailestus

| Veerised | (Paber | | Paigutus |

/

Set As Default

oK l ’ Cancel

Paberi formaat:

Vahelehel Paper—Paber
toimub leheformaadi valik
'K18ps noolel avab loendi

21cm

4| ¥

Laius:

Ak

Korgus: |28,7 cm

Tallinna Tervishoiu Kdrgkooli vormistamisnduete kohaselt esitada Glidpilastdodes
veerised: Glevalt 2,5 cm; alt 2,5 cm; paremalt 2,5 cm; vasakult 3 cm.

Leheformaat A4
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4.

TEKSTI SISESTAMINE, VORMINDAMINE JA TEKSTILOIGUD

Teksti sisestamisel ja vormindamisel kasutatakse teksti kujundamise vahendeid. Teksti
ilmestamine hdlbustab teksti vastuvottu, eraldab olulise jm. Varem sisestatud tekstiosa
maérgistatakse ja méératakse sellele osale soovitav vorming.

Selleks kasutada meniid Home-Avaleht ilmunud nupuriba voi avada vormindamise
dialoogiaken Font.

CIEEE

- 0 i% |Kiirpaasuriba:salvesta, vbta tagasi, korda |

Documentl - Microsoft Word

l Home ' Insert Page Layout References Mailings Review View
Lisa Kdljendus Viited Postitused Labivaatus
_dj " TmesNewRoman  -12 - A" a7||#5 |i= - 5= - SE||EE (B[] aappcepe aaBbeede | AaBbCi| AaBbee - %
ste 7 [B I U -abe x, x* Aa~||¥ - A-|||E =[S THormal 1Mo Spaci... | Heading1 | Heading2 — g?yTnge
es
@ Paragraph F} Styles F}
"
-II'3'I'I4'I'5I'I'6'II- II'S'I'IQ'I'IUI‘I'll'll'12'll'13'\'1I4'I'IS:I-lS-:-l?al-lS'l'lg'l'
|
TmesNew - 112~ A" &” A Vormindamise dialoogiaken avatakse
=W, A - EEEE = - - ~ - -
il A kS 7ureklopsuga spinneril/nooleruudul
S= == B . B B |
B paste [Fo Vormindamise nupuribad ja
5 Deuresse Indent dialoogiaken avanevad kui teha hiire
= | IncreaseIndent N paremkldps teksti piirkonnas
A | Font..
ﬁ Paragraph... ﬁ
i Bullets i= Calibri (k- 11~ A" 47 iE i
i= | Numbering i= ummerdus P X AE¥Y-A-§

Font vahelehel saab valida:
o kirjattiupi Font;
¢ kirjalaadi Font style

vormindamisel

H&ljuv nupuriba (Mini Toolbar)
aktiveerub, kui mingi tekstiosa
on méraistatud

)

e kirjasuurust Size

Advanced

TTK vormistamisnduete kohaselt esitatakse

Ulidpilastddd (kogu tekst) jargmiselt:
Kirjastiil enk Font — Times New Roman
Kirjasuurus — 12pt

Fondi ehk kirja laad — harilik/Regular

Eont: Fondi laad: Suurus: ' . . i
~ PEont: Font skyle: Size:

Times New Roman Harilik Times Mew Roman Regular 12

SYHTEET o Svifaen -~ 8 -~

.T.YE' a Syt Tt )

ahoma — . Biold 10
Tempus Sans ITC L |paks kursiiv 1::1?3: Sans 1TC Giold [talic 11
e Font vahelehel saab valida:
Fondi warv: Allakriipsutuse Iaad:‘AIIaIﬂ'iipsutuse var: Font color: Urderline style: e teksti varvi Font color
Automaatne [ ] | (pole) ~ || Automaatne futomatic v | | (none) o allajoonimist ehk allakriipsutamist
. nderlin |
Efekid ~ —— Underline style
[l Labjkripsutus [ vari [T Kapitgeliiri Strikethrough [ shadow [ small caps
[ kKahekordne labikripsutus | [~ Kontuur [ Suurtahtkiri [] Double striksthraugh) [] Qutline [ &ll caps
[ Ulaindeks [ retieef [ peidetud [ Superscript ] Emboss [ Hidden |
[ Alindeks [T Graveering ; '

. - g Blot=ae [JEnarave |\ 4 KEFORMAADILISED
Superscript- Ulaindeks T Prew SUURTAHED- Small caps ehk
(m?) T kapiteelkiri
Subscript- Alaindeks [ mes New Roman ja| SUURTAHED- All caps

- ———— - peidetud kiri-Hidden
(mz) b fonti kasutatakse nii printeris kui ka kuvaris, This is a TrueType Fant, This Font will bel

Sea valkevaartuseks
h

oK [[ Loobu

LSet As Defaulk l

Nupp Sea vaikevaartuseks—Set As Default maarab
valikud algmééranguks

[s]4 | Cancel l

Loobu—Cancel sulgeb dialoogiakna
késku taitmata
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Teksti vormindamine vormindamise nupuriba abil - meniii HomeAvaleht on aktiivne:

Valida kirjastiil ja fondisuurus
/ ya

| = UE- 0l

Insert Page Layout Referenc

= Calibri (Body] =+ 11 =

Document2 - Microsoft Word

Mailings Review WView

1
I
4
|
1
141
i
¥
]
i
—
-

AaBbCcDc | AaBl
Sy - . T Mormal | T MNo

III
Wi

Paste = 2 -~ ab® . oA .
= ¥ Format Painter R U abe x, x

Clipboard Font Paragraph

Lisa Kiljendus Viited Postitused Libivaatus Vaade

(=7

N E " [[times Newrom Jl12_J A" A7 | Aa- “ljoondusnupud | == 2l [T papbeer | AaBbCCI

K,gfbi ; — w . é"[ gvg é[g $§, v b Alapealkiri | T Mormaal...
1k paks/Bold; Kursiiv/italic (kaldkiri) / o Line Spacing — L
Justify-R66pjoonda rea- ja I6iguvahe
valimine

Times New Ron ~ {12 - | A" 47 & A.‘v

P K A % - A = EE - Laadid

Héljuv nupuriba aktiveerib nitpea, kui mingi tekstiosa on margistatud.

TTK vormistamisnBuete kohaselt esitatakse Ulidpilastodd (kogu tekst):

kirjaliik Times New Roman; kirjasuurus 12pt;

rodpjoondus (tekst joondatakse nii vasak- kui ka parempoolse serva jargi ehk servast servani, s.t
mdlemad servad on sirged);

reavahe 1,5, I6iguvahe 12 p.

Teksti ilmestamisel tuleb olla méddukas. Sdna v6i lauseosa esiletdstmiseks kasutatakse
paksu/rasvast—Bold kirjalaadi, vo6rsénade korral kald/kursiiv—Italic kirjalaadi. allajoonimist mitte
kasutada.

Taandridu ei kasutata.

Peatiikkide pealkirjad kirjutatakse suurtahtedega paksus—Bold kirjas ja alapealkirjad véiketdhtedega
paksus—Bold Kirjas, tdéhesuurus 12 punkti. Pealkirjad on vasak joondusega ja I6ppu ei panda punkti.
Pealkirja ja teksti vahekaugus 24 punkti.

Kasutatud kirjanduse loetelus kasutatakse (ihe allika kirje koostamisel reavahet ihekordne-Single.

4.1. Taooriistaribad, nuppude lisamine ja eemaldamine

Enamkasutatavate kaskude mugavaks kasutamiseks on need toodud t6daknasse korraldus-

k k&sunuppudena ehk ikoonidena. Need on samad kdsud, mis esinevad menuddes.
NWypuribade paigutamine ja eemaldamine MS Word 2007-2013 on teisiti kui Wordi
varasemates versioonides. MS Word 2007-2013-s valides vajaliku menud ilmuvad ka
vastavad nupuribad ehk tdoriistad vt menliu Home—Avaleht. Kldpsatades erinevaid mendusid
avanevad erinevad/uued k&sud. Nupuriba/lint kohandub vastavalt sellele, millega parajasti
toOtatakse.

Nupuriba saab kokku ja lahti rullida hiire topeltkldpsuga sakil (vt Ik 7).
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4.2. Rea- jaldiguvahed

Dokumendi koostamisel liigendatakse see parema loetavuse kindlustamiseks I6ikudeks. Kui
teksti sisestamise kaigus vajutada klahvile Enter, I6petatakse eelmine 18ik, kursor viiakse uue
rea algusesse ja alustatakse uut 16iku. Seega I8ik on kahe reavahetusklahvi Enter vahel, mis
on tahistatud tehnilise mérgiga 1, kui avada peitkoodide kuvamine korrektuurireziimis (K|Ops

nupul|‘|T menuds Avaleht-Home).

I6iguvahenupp-Line Spacing
avada ldiguvalikute akna ning Vv
LAik/Taanded ja vahed/ VVahed/ Pérast.

Selline on tekstiosa vormingundue

Tekstildigud eraldatakse laiema vahemikuga, kuid ei moodustata uut tiihja rida kjahvi Enter
vajutamisega, vaid viiakse kursor I8igule ja valida kdsk meniist Home-A
i=-| valida vajalik reavahe

leht rea- ja
vOi grupi Baragtaph-Loik abil
ing/ Spacing/After—

Home
Lisa  Kiljendus  Vited  Postitused sbivastus  Vaade AaBbCcDc  AaBbCcDe
3 ' Calibri (Kehatek ~ 11~ A" A7 | Aav &, =~ iz TMormaal... = TVahedeta
Kleebi ¥ P & A -ahe x, LA AL | E=E = Word 2007-2013 dokumendis on
N g vaikimisi reavahed suuremad kui
115 Uhekordne ja I8iguvahed lisavahe-
Paragraph 7] 1s dega. Uleliigsed rea- ja Idiguvahe

Paragraph-Loik.

Options abil

L Kldps nooleraudul ja avatakse aken

Sama aken avaneb ka nupu
Reasammusuvandid—Ling Spacing 4]

saab eemaldada laadi stiiliga
Vahedeta—No Spacing, kui eefnevalt
vajalikud tekstiosad margistada.

Saab eemaldada

Paragraph

PIX]

vOi lisada 16ikude
lisavahe

Line and Page Breaks r
Laik ? ﬂh
General
alignment: Justified - I Taanded ja gahed]l Rea- ja lehekiljepiirid |
QOutline level: | Body Text w Uldine
Joondus: Radpselt [:]
Indentation TiiandEd p?!(uvafj. Ligendustase: |Kehatekst |z|
Taane: it ; — = vOimalust jatta 18igule
eft: [T ecial: ~:
vasakult | = i vasakult v3i paremalt [:
paremalt | %" LELBE toney  llisa tekstivaba ruumi Taane
[ Mirror indents Vasak: 0cm = Muud: Maddt;
Parem: Oen |5 (pole) |E| -
Spacing m
_ Peegeltaanded
Vat]_ekaUgus' Before: 0 pk S Line spacing: AF
:g:gﬂ ?i;rsel After: 1zpt & Reavahe (16igu Vahed
9uJ [ pon't add space between paragraphs of the same style sees): 1,5 lines Enne: 0p £ Reasamm: Madt:
(r_eavahe 1,5 rida) Parast: 12p = 1,5 rida |~ :
Preview Slngle-uhekordne [ Ara lisa samalaadiiste IGikude vahele /
hekordne
Eclvaad Vahemalt
Slvaads Tapselt
Mitmekordne
Tabuleerimise | Kui rippmeniils ei leidu s&o_vltavat
. - = reavahet, siis reasamm Multiple—
dialoogiaken Y e o e
Mitmekordne v6imaldab valjale At—
Tabs..~ 1o, J) [setrsodour ] [_o¢ J[ cone M6t sisestada muu vaértus naiteks 1,2
Tabelduskohad .
[Talgelduskohad... ] ’§ea vaikevairtuseks ] [ OK l ’ Loobu ]
\

(Text Body). Teksti vorming:

Seega on dokumendi struktuur selline: Peatiiki ja alapeatiki/punkti pealkiri ja sellele jargneb tekstiosa

Kirjaliik Times New Roman, 12p, rédpjoondus, Idiguvahe — 12 pt, reasamm ehk reavahe—1,5 rida.
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Home

4.3. Moned napunaited teksti sisestamiseks ja redigeerimiseks

1. S6nad on tekstiosad, mis eraldatakse tuhikutega. Tuhikuklahvile vajutatakse ainult tks
kord sbna 18pul. Tuhikut ei tohi kasutada pealkirjade jm joondamiseks. Tuhikut kasutatakse
sOnade vahel ja kirjavahemarkide jarel. Sdnale jargneb kirjavahemark tiihikuta.

2. Dokumendi sisu moodustamisel rea 18pus ei tohi kasutada reavahetusklahvi Enter, sest
reavahetus toimub automaatselt. Klahvi Enter kasutatakse ainult 16igu 18pul. Ldigu
jaotamiseks tuleb tekstikursor/sisestuskriips viia jaotuskohta lause esimese mérgi ette, teha
hiirekldps (tekib vilkuv tekstikursor) ja vajutada klahvile Enter. Kahe 16igu liitmiseks uheks
I6iguks tuleb tekstikursor/sisestuskriips viia esimese 16igu 18ppu ja vajutada klahvile Delete.

3. Mérkide, klahvide Enter ning tiihiku kasutamise kustutamine toimub kustutusklahviga
Delete v0i tagasiliikkeklahviga Backspace. Klahv Delete kustutab kursorist paremale jadva
margi. Klahv Backspace kustutab kursorist vasakule jadva margi (tagasilikke—klahvi
Backspace voib kasutada kustusklavina ainult teksti sisestamisel).

4. Suurtahtede sisestamiseks vajutatakse esmalt klahvile Shift, hoitakse see all ja vajutatakse
soovitud tédheklahvile. Vajutamisega klahvile Caps Lock liilitatakse sisse reziim, mille puhul
tahed sisestatakse suurtahtedena, 18petamiseks vajutatakse uuesti klahvile Caps Lock.

5. Kuna osadel klahvidel on mitu stimbolit, siis teiste markide sisestamiseks tuleb hoida all
klahvi Shift (néiteks sisestamisel hutumarki!), kolmandate markide korral klahvi AltGr
(nditeks sisestamisel mérki @). O

6. Klaviatuuril puuduvaid méarke saab lisada Insert/Symbol-Lisa/Stimbol == More
Symbol avab dialoogiakna ja kaartidel tehakse hiireklops vajalikul stiimbolil ning vajutatakse
nupule Insert—Lisa, 16puks kldpsatakse nupule Close—Sule. Viljal Font saab valida erinevaid
simbolite tabeleid.

7. Taandrida saadakse klahviga Tab, kuid kirjalikes tlidpilastd6des taandridu ei kasutata.

8. Sidekriips ehk luhike sidekriips sisestatakse klahvikombinatsiooniga Alt+0150 ja&—&ar,
pikk sidekriips ehk mdttejoon — Alt+0151 voi Ctrl+numbriklaviatuuri Kriips.

9. Taheregistri muutmine (suurtdhtede muutmine vdiketahtedeks ning vastupidi jm) toimub
menuld Home/Change Case—Avaleht/Muuda téheregistrit abil (mdjub margistatud tekstile).

Lisa Kialjendus Viited Postitused Labivaa
Times NewRom ~ 12 -~ A" A7 |Aav| & = - |iZ|-|i -
< ————| Tekst on selline
P & A ~abe x, xX* Lausealguse suurtihed. Sentence case. :
B alaregister lowercase tekst on selline (suurtéhed véiketahtedeks)

Font

1
ULAREGISTER UPPERCASE
Capitalize Each Word

tOGGLE cASE Tekst On Selline

Suurtihesta Iga Sdna

VASTANDREGISTER

(véiketdhed suurtdhtedeks)TEKST ON SELLINE
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4.4. Poolitamine

Poolitada ei soovitata tavalise sidekriipsu abil, vaid peaks kasutama nn korrektset
poolitust poolituskriipsu abil.

Poolituskriips nditab programmile koha, kus vdib sona poolitada. Hariliku kriipsuga ei tohi
poolitada — kriips jaab kriipsuks ka siis, kui parast teksti muudatusi kaob poolitamisvajadus.
Poolituskriips on kriips aga ainult siis, kui selles kohas toimub poolitamine, see on néhtav
ainult rea I6pus. Kui poolituskriips satub rea keskele, siis ta peidetakse programmi poolt.
Poolituskriips lisatakse sonasse kiirkorralduse klahvikombinatsiooniga Ctrl+Miinus (NB!
Mitte numbriklaviatuurilt).

Poolitada saab ka poolitusreziimi abil. Poolitamine liilitatakse sisse késuga meniiiist
PageLayout/Hyphenation—Kiljendus/Poolitus.

Home Insert Page Layout References Kdljendus Viited Po

4 Orientation ~ *= Breaks =

1A Ij Size ~ 3] Line Numbers - {3 Reanumbrid ~
5 Margins __ i P,

- == Columns ~ bi~ Hyphenation ~ ‘ b2~ Poolitus - ‘
s Page Setup i .ehe hiilestus

Sonu saab poolitada automaatselt teksti sisestamise ajal voi kasitsi peale sisestamist.

Hiirekldps markekastil Automatically hypenate document—Poolita sdnu dokumendis
automaatselt ja kidivitatakse automaatne poolitusreziim.

Poolitus @lﬂ—hj Mida VéikS/ef{ Hyphenation
vaértus, seda : ; ,
iPoolita s6nu dokumendis automaatselt! = [ automatically byphenate document:
Poolits SUURTAHTEDEGA kirjutatud <dnu eham sonu [ Hyphenate words in CAPS
= poolitab. Annab

Poolitusala: 0,63 cm s suurima pOOli- Hyphenation zone: 0,63 crm B
Jarjestikuste poolituskripsude lubatud arv: | Piranguta = tuste arvu, mis Limit consecutive hyphens to: - |Na fimit v
T o vGib thes [ Manual ] [ OF ] [ Cancel ]
[ kesitsi.. | Lo J[ toow | veerus olla.

Nupule Manual-Kasitsi vajutades on kasitsipoolituse . _ .
dialoogiaknas silbitatud séna ja naidatakse hiire- IKESi“iP‘“’“‘“"EES“ 2 om
klGpsuga poolituse koht, hallist plstjooneStparemale | eooliuskont: |do--men-dis |
ei saa poolitust tekitada, ning vajutada vastavalt |
vajadusele Yes vBi No. (markeruut Automatically
hypenate  document-Poolita s6nu  dokumendis

automaatselt peab olema tiihi ja valitud keel peaks olema eesti keel).

4.5. Sonade ja ridade kooshoidmine

Kdva tuhik (klahvikombinatsioon Ctrl+Shift+tiihik) on selleks, et mérkida koht, kus
programm ei tohi rida murda, s.t hoida sdna, numbrit koos uhel ja samal real. Kasutatakse
suurtes arvudes tuhandeliste eraldamiseks, nime ja initsiaalide sidumiseks jm(kui arv on 4
000, siis ei tohi olla 4 eelmises reas, nullid jargmises, vaid kogu arv peaks olema tihel real 4
000; A. Lauteri; La Manche; 25 m?).

Sidekriips ja murdumatu ehk kdva kriips. Kui sidekriips asub kohas, kus ei tohi rida vahetada,
néiteks seotud sdOnas jne, tuleb kasutada murdumatut ehk kova’ sidekriipsu
(klahvikombinatsioon Ctrl+Shift+Miinus), nditeks jaa-aar, maa-ala.
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Sektsioonivahetuse téhis on
néhtav, kui aktiveerida peidetud
vormingutahised nupuga

4.6. Vormingu kopeerimine, tihistamine ja asendamine meni]i]sAvaIeht—Home

iz

Format Painter—Kopeeri vorming (pintsel). =i -
J B ‘4*‘ Calibri [k

Selleks tuleb: — =
. . ~ .. - - Format Fainter
1. Kursor viia vorminguga sonale, teha hiirekldps; ciboaard T4 P K

2. Kursor viia nupule Format Painter—Kopeeri vorming (pintsel),
teha hiirekldps;

Vormingu kopeerimine toimub nupuga File Inse

3. Kursor vedada téolehel (kursor vétab pintsli kuju) kohale, kuhu vajatakse samalaadset
vormingut. Hiire vasakut nuppu all hoides vedada kursor/pintsel Ule soovitava tekstiosa.

Et kopeerida kujundust mitmes dokumendiosas, tuleb teha topeltkldps nupul Format
Painter—Kopeeri vorming (pintsel).

Pintsel kaob, kui vajutada klahvi Esc voi kldpsatada uuesti nupule Format Painter—Kopeeri
vorming. Klahvikombinatsioon Ctrl+tuhik tihistab vormingu vdi nupp [ taastab
teksti normaalkuju meniiust Home —Avaleht.

4.7.  Lehektlgedeks jaotamine

Lehekilgedeks jaotamine toimub automaatselt. Kui leht téitub tekstiga, siis ilmub
automaatselt uus leht. KOik erinevad struktuursed osad peavad algama uuelt lehelt, nditeks
sissejuhatus, uus peatiikk, kasutatud kirjandus jne. Selleks kasutakse:

1. sundlehevahetust klahvikombinatsiooniga Ctrl+Enter; [Reavahetuse tahised |

2. kasku meniust Page Layout/Breaks/Page —
1 (Pace Break |
Kiljendus/Piirighlehepiigid/Leht. %m

Lopuks klgpsSatakse nupuleNQK vdi kask Lisa/Lehekuljepiir—Insert/Page Break.

- T
et [ Page Layout | f¢” References  Mailings  Review  View FUJUNDUS VITED POSTITUSE Lehevahetuse tahis on nahtav
2y Orientation - (F= Breaks = ) A Watermark - | Indent Taane Vahed . e .
[Gszer | pagese Lehepirid korrektuuri-reziimis, selleks
5 col - age . . R
- ::;Tmu; » L » ;ae:tte tahistada punkti, kus tiks leht 15peb ja aktiveerida peldEtUd
ﬁ nd the next page begins. ,_B‘ — GRS 2 peb ) . s ~
TR ) g vormingutéhised kldps nupul
T— 1. Column
E J A DU A U ST Q» S::t;gna'lclata et tekst parast veerupiiri alustab o
p =S| Preskwiibeaininthe net column. ~ /jargmist veergu. menlus Avaleht/Kuva
Text Wi i PR P A H
NS e — Teksti mahkimine _ _ kOik—Home/Show/Hide
= p )
vi T TS e DR Saate eraldada veebilehtedel objekte tmbritseva
teksti (nt pealdise teksti kehatekstist).
Section Breaks Jaotisepiirid
Next Page ; .
DJ Insert 5 section break and start the new N J;'E""Ifﬂe‘h_ht e alcta o
—I5  section on the next page. aate lisada jactisepiiri ja slustada uut jaotis] . - s
= [ZB Jorgmisat 1chekiiy NB! Uleliigsete tihjade lehtede
Continuous ) N
@l =) inserta section break and start the new Pidev eemaldamiseks tuleks kustutada
si E section on the same page. Saate lisada jaotisepiiri ja alustada uut jaotist

samal lehekaliel uleliigsed lehevahetused. Lehevahetuse
tahised on ndhtavad korrektuuri—reziimis

nupuga menUUs Avaleht—-Home

TTK vormistamisnduete kohaselt esitatakse Ulidpilastood tekstiosas jargmise struktuuriga:
peatiiki ja alapeatiiki/punkti pealkiri ja sellele jargneb tekstiosa - kdik peatiikid ja teised struktuursed
osad algavad uuelt lehelt: tiitelleht, kokkuvdte, sisukord, sissejuhatus, arutelu, jareldused, kasutatud
kirjanduse loetelu, lisad. Alapeatiikke alustatakse jooksvalt lehelt.
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TTK vormistamisndue — lehekilje numbrid

4.8. Lehekuljenumbrite lisamine lisatakse alla paremale vi keskele ning kdik
lehekljed peale tiitellehe ja lisade nummerdatakse.

Kui pdisessse voi jalusesse tahetakse paigutada ainult lehekiljenumber, siis on otstarbekas
kasutada mentiud Insert/Page Number—Lisa/Lehekiljenumbrid.

Page Layout References Mailings Review  View AddIns
A 2] Quick Parts - N .
Aworaart - ——d | KI&ps Page Numbers-Lehekilje
Text v - ~e -
S~ A Drop cap 1 5] Lenekalienumber J ~{ numbrid noolenupul on v8imalik

J L@ om WL 2

Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer|| Page

- Art - ') Cross-reference - = ||Number
Tables : Tllustrations Links Header &6 (8 | 1op of Page 3 IJ Lehe algus maal‘ata kUIdaS nad palknevad
i — El 3 aotomotPage . |] ° Rl Leheloop Top of Page- lehe iilaservas;
@] | Page Margins P Lene vEErlsEd .
3 corent st ' | B eracgune ssucont Bottom of Page- lehe allservas;
. m jasiis valida paigutus lehel:
;
R % Bemove Page Humbers | e = Tavanumber2—Plain Number2- keskel;

<® Tavanumber 2 s g s Bl - Tavanumber2—Plain Number3-paremal
O «

—<T‘—y O |

Kui lehekilje number lisatud (jaluse piirkonda), siis ilmub Header & Footer Tools—Pdise ja

jaluseriistad nupuriba, kus saab pdiseid vormindada sh lehekiljenumbreid [Lehenumbrita esilent |
d9-B 0 QLy- - Documentld - Microsoft Word Header & Footer Tools
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins Design M?frgmtada markerUUt
Different First Page—
j ‘:i-l) 3 =1 jﬁ j‘ j Previous Section l Different First Page l i+ Hea) Erinev esileht (TTK-S
== T = _'I_"p MNext Section Different Odd & Ewven Pages =i Too) tlite||3ht) kui
Joter ate Quick Picture Clip Goto Goto _
- Bl Time Parts = Art Header Footer == Linkto Previous V| Show Document Text = [nse)eku“e number EI
er&H ® Moo orPage v blavigation ‘Uﬁﬁm—‘ pea olema nantav olema nahtav
B H S 0 = PAISE- JA JALUSERIISTAD Dokumeng~ord esimesel lehel
FAIL AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS VIITED POSTITUSED LABIVAATUS VAADE KUJUNDUS (|innuke ette)
[S14 Eelmine s Pais dlevalt: 105
DO R s 2kl 0T el SR S5
Pais  Jalus | Lehekiljenumber | Kuupaev Dokumenditeave Kiirosad Pildid Veebipildid — Mine Sule pais
. ja kellaaeg - - piiisesse ] Kuva dokumendi tekst [3] Lisa joondus tabelduskoha abil 3 jalus

Pais| ] Lehe Olaserv b Lisamine Navigeerimine Suvandid Paigutus Sulgemine

= B Leheallsers » 2 1 E 1 z z 7 I 3 10 1 12 13 1
»
»

[l Lehe veerised
B Pracgune asukoht

H E‘E Format Page Mumbers... — - - -
R Eemalds lehekil enumbrid Lehekiljenumbrite vormindamine
K EsmonnPageteshan Format Page Numbers

Valik Vorminda lehekuljenumbrid— Format Page Number avab akna, mille abil saa

maadrata, millisest arvust nummerdamist alustada (Start at—Alusta numbrist).
Lehekiljenumbri vorming l TS f

Mumbriverming: | 1, 2, 3, ... IZ|

Page Number Format

Lisada peatiiki
number Murnber Format:

[ Kaasa peatiiki number

Peatiikk algab laadiga: |Pealkiri 1

Jatkuv ] l—_| Kasuta eraldajat: - (sidekriips)
numeratsioon e .
1-1, 1-A MNaidized: 1-1, 1-A

Page numbering . Lehekiijenummerdus
e ) _ Alustada numbrist )
* Continue From previous section () Jatka eelmisest jaotisest

alates (valida -
(™ Skark at: . @ Alusta numbrist: | |3
[j loendist)
oK I Cancel | [ oK ] [ Lachu ]

Valik Remove PageNumbers—Eemalda lehenumbrid vBimaldab lehekiilje nubrid kaotada vdi
Lehekiljenumbrite kaotamiseks toimida nii:

a) hiire topeltkldps lehekiljenumbril (tekib raa.m\m\
b) mérgistada lehekiiljenumber (inveteeritus/tum&&ag@m\,

¢) kustutada kustutusklahviga Delete/Del

I Include chapter number

Start at—.saab méaara-
ta, millisest numbrist
lehekiilje nummer-

damist alustada

alus -Sebtsion 2-
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4.9. Sektsioonid ja erinevate lehevormingute muutmine

Kui dokumendi erinevates osades tuleb kasutada erinevat lehevormingut (erinevaid veeriseid,
lehe asendit: muuta lehe orientatsiooni, hakata kasutama vOi loobuma padistest ja jalustest,
muuta lehekilje nummerdamist), siis tuleb dokument jaotada sektsioonideks (Section).
Sektsioon on dokumendi (ks suvalise suurusega 0sa, enamasti koosneb t60 Uhest sektsioonist.

Uue sektsiooni alustamiseks tuleb kursor viia vajalikku kohta ja valida menlu Page
Layout/Breaks/Section Breaks/Next Page — Kiljendus /Piirid/Jaotisepiirid ning ilmunud aknas
valida piiritilibid: alustada uue jaotuse moodustamist uuel lehel Next Page —Jargmise lehe voi
samal lehel Continuous—Pidev jm. Ning siis sisestada vajaminev késk (néiteks muuta lehe
orientatsiooni vdi lehekilje nummerdamist).

Page Layout || References
[y Orientation  [+= Breaks ~

1 size - Page Breaks

Page

Mark the paint at which one page ends
ﬁ and the next page begins.

=

Home Insert Mailings Review View

KUJUNDUS 'xuumous ' VITED  POSTI
%= Piirid ~ Vahed

Lehepiirid

A Watermark = | Indent

Taane

Margins __
- EE columns -

5 Page Setup

LR B S
Column

Indicate that the text following the column b—
break will begin in the next column.

Leht

Text Wrapping
Separate text around objects on web
pages, such as caption text fram body text.

J

< 9oy m B

Breaks
Next Page
Insert a section break and start the new
section on the next page.

Continuous
Insert a section break and start the new
section on the same page.

Sektsioonivahetuse tahis on
nahtav korrektuureziimis,

——
( Jaotisepiirid

Even Page
Insert a section break and start the new

Jargmine leht
section on the next even-numbered page, .

| |selleks aktiveerida peidetud
o '/Wormingutéhised nupuga

meniils Avaleht-Home

» ada jao

0dd Page
Insert a section break and start the new
section on the next odd-numbered page.

NS

Kui onvaja tagasi podrduda eelnevate seadete juurde, siis tuleb alustada taas uut sekt-
siooni. Néaiteks teksti paigutuse sektsioonis méaratakse menilst Page
Layout/Page Setup/Orientation/-Kuljendus/Lehe héaalestus/Suund  pulstasend Portrait—
Vertikaalpaigutus;  Landscape—Horisontaalpaigutus,  péiste/jaluste  seaded  mendist
Insert/Headers and Footers—Lisa/Pdis ja jalus.

1. Kursor viia eelneva lehe 16ppu, kus on lehe

Siin on ndide, kui mingi osa tekstist (nditeks
tabel, skeem) on teise orientatsiooniga — vali-

tud on Landscape-horisontaalpaigutus (lehe pi-
kem serv alumiseks SM

Toimida jargmiselt:

Lehe
plstasend

Lehe
horisontaalasend

Lehe
pustasend

17

orientatsiooni vaja muuta ja anda késk
sektsioonivahetus mendilist Page Layout/
Breaks/ Next Page—Piirid/Jaotisepiirid/
Jargmine leht.

NB! Kui seal on sundlehevahetuse késk s.t
Page Break—Lehekuljepiir, siis tuleb see
kustutada.

2. Valida késk lehe suuna muutmiseks menitist
Page Layout/Page Setup/Orientation
/Landscape—Kuljendus/ Lehe h&alestus/Suund/
Horisontaalpaigutus.

(vt kdik jargmised lehed dokumendis on
horisontaalasendis s.t et lehe pikem serv on
alumiseks servaks).

3. Kuionvaja tagasi péérduda lehe
plistasendi juurde, siis tuleb alustada taas uut
jaotist ehk anda korraldus meniilist Page
Layout /Breaks/ Next Page—Kadljendus/
Piirid/Jaotisepiirid/Jargmine leht;

4. Valida ké&sk meniiust Page Layout /Page
Setup/Orientation/Portrait-Kdiljendus/Lehe




4.10. Lehekilgede nummerdamise muutmine

Lehenumbrita lehekiljed dokumendi 16pus

TTK vormistamisndue — dokumendi 16ppu
kasutatud kirjanduse lehele jargnevad lisad, neile
lehekiiljenumbreid ei panda (ei ole nédhtavad).

Kui dokumendis on lehenumbrita mitte ainult esileht, vaid rohkem lehti, mis asuvad

dokumendi 16pus. Toimida jargmiselt:

| Kasutatud Kiriandus |

lehenumbrita

O

|ica 2 jaotiseniiri téhis
) e JAOHSEPIE (JAramine lehekilg) o
NB! Kui seal on sundlehevahetuse kask s.t
Page Break—Lehekuljepiir, siis tuleb see
kustiitada
............................... Lehekﬁljepiir------------------------------h]
lehenumbrita

rome_nsert ([_poge oyou |] retrnces kwunous (_kouenous J vam

"y Orientation - 5f:| Breaks

(-
T Size ~ Page Breaks = Piirid ~ Taane
Margins __ _ . e
Lehepiirid
Jaotisepiirid
Hext Page
b Insert a section break and start the new Jargmine leht
éﬂ sedtion on the next page. e Saate lisada jactisepiiri ja alustada uut jactist

irgmisel lehekdlje

1. Kursor viia eelneva lehe 16ppu, kus on
lehe nummeramist vaja muuta ja anda késk
sektsioonivahetus meniust Page Layout/
Breaks/ Next Page—Piirid/Jaotisepiirid/
Jargmine leht.

(TTK-s kasutatud kirjanduse leht), ilmub

lehenumbrita \ Tekib uus sektsioon/jaotis, kus lehenumber
O O puudub kui varem lehenumbrite lisamisel
on valitud markeruut Erinev esileht—
Dokumentl3 - Word . . e n .
aarvs vAsDE s Different First Page, siin ndites lehel Lisal.
(55 Eelmine < Erinev esileht Cepssdet 15 3| pey 2. Kui on lisasid rohkem kui uks, siis tuleb
LI':Jiirgmme : Erinevad paans-,’.paantud lehed 'J?\uz.a\t: 125cm .v Sule pais /aktlveel'lda Se”est jal’gmlse Iehe jalUS
+| Kuva dokumendi tekst @ Lisa joondus tabelduskoha abil jajalus N R }
Mavigeerimine Suvandid Paigutus Sulgemine (tOpeltklOpS Llsa 2 Jalusel).
el @ 3. Selleks, et ka jargnevatel lehtedel ei

(5 Previous Section Different First Page =
i Different Odd & Even Pages =

¥| Show Document Text
MNavigation

oleks numbrid néhtavad peab eemaldama
eelmise sektsiooni pdisekirjelduse nupuga
Lingi eelmisega—Links to Previous.

4. Kursor viia lehekiljenumbrile,

[[sama mis eelmine V’margistada see ja kustutada kustu-

tusklahviga Delete/Del ning ka jérgnevatel
lehtedel ei ole lehenumbreid néha.

Options
lehenumbrita
Ik number
Jalus -Jaotis 1- | Esitenekalje jalus Jaotis 2- |
.
.
Pais -Jaotis 2- | | ‘ Sama ml/eelmme | | Pais -Jaotis 2- ama mis eelmine

Lisa 2

lehenumbrita

Jalus —Jaot\E; ‘ Sama mis eelmine | | Jalus -Jaotis 2- | | 5ama mis eelmine
. N
Lehenumber margistada 18
ja kustutada




Lehenumbrita lehektljed dokumendi alguses

Kui lehekiljenumbrid on n&htavad teatud numbrist ja eelnevatel lehtedel puu-
duvad lehekuljenumbrid s.t ei soovita lehekiilje numbreid dokumendi esimestele lehte-
dele (nad pole nahtanad), siis tuleks tegutseda jargmiselt:

1. Kursor viia selle lehe 16ppu, millest jargmisel nummerdamine on néhtav, ja valida korraldus

sektsioonipiir meniust Page Layout/Breaks/Next Page—Kiljendus/Piirid/Jargmine leht.

I—A References Mailings Review  View stitused Lébivaatus EER
I3 Orientation ~ ¥=) Breaks = 4] Watermark = | Indent += Pirid ~ ol 5 % Taane
(5 size - ‘ Page Breaks || Lenepiria ke
£= Columns ~ P Leht .
bage Setug * Mark the point at which one page ends » Saate tahistada punkti, kus uks leht 13peb ja
age Setup] by andtne next page begins. 5 teinealgab.
Zoaodeem. . C
Bl comn 1 —  veew sektsioonipiiri mark
E Indicate that the text following the column Saate ndidata, et tekst parast veerupiiri alust; H H
A =|  break will begin in the next column, =| jargmistveergu. ilmub lehele, kui o
P Text Wrapping e aktiivne
v = Separate text around objects on web =, Saate eraldada veebilehtedel o te umbritseva S—
pages, such as caption text from body text. teksti (nt pealdise teksti keh stist].
N I Bkksinonipir {jargmine lehekily
Section Breaks Jactisepiind /
Nextpage romine kent a0ection Break (Next Page) ..
b Insert a section break and start the new Saate lisada jaotisepiiri ja alustada uut jaatist
== sectiononthened page. N 4;, Jdrgmisel lehekuljel.
1 “l1b
Continuous e
a idev
Insert a section break and start the new = o

NB! Kui seal (lehe 16pus) on sundlehevahetuse korraldus s.t Page Break—Lehekiljepiir, siis tuleb s

kustutada. Seda on parem teostada, kui on sisse lllitatud Home—Avaleht Show/Hide—Kuva k0|I<
(aktiveerib peidetud vormingutahised nn korrektuurireZiim).

2. Panna lehekilje numbrid soovitavasse kohta. Valida korraldus (2a) Insert/Page Number—Lisa

lehekiiljenumbrid valida soovitav koht. Bottom of Page—Lehe 16pp (2b), akna osast Lihtne-Simple valida
tapsem paigutus Plain Number 2—-Tavanumber2 (keskele) vdi Plain Number 3(paremale) (2c).

Lisa
Home m _ . References Mailings Review View Add-Ins ~
2d— — - - TTK ndue —
rPa - Lr‘ ) >_T ﬂ 9, Hyperlink j j j A 4| Quick Parl
J — = ] ps
¢ Page I—I i '—} = ﬁ A& Bookmark = = = Al wordar Ieheku“e numb_
Table Picture  Cli Shapes SmartArt Chart Header Footer | Page Te — #] Lehekdljenumber = A -
Break oy [ Cross.rererence || 20" Focter L g )| Tt 2= prop cal & rid lisatakse alla
S -
|es Tables Nlustrations Links Header & F |_1 Lehe algus ~
2| Tap of Page " = paremale voi
: | simple 2b 2 bottomorfage | el lenelopp keskele
| Plain Number Tavanumber 2 = (Il | Page Margins » k&l Lehe veerised

3. Selleks, et naiteks esimesel neljal lehel numbrid ei
sektsiooni paisekirjelduse nupuga Links to Previous—Lingi eelmisega (3)

(kldpsatada grupis Navigation—Navigeeri

2-B QP -

DocumentlO - Microsoft W

oleks néhtavad, peab_eemaldama eelmise
Kui lehekilje number
lisatud, siis ilmub
"Header & Footer Tools-

Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Tns Design Péaise la Ialuser”stad
EIE j (5 Previous Sedtion Different First Page 5+ Head
# — [5T} Mext Sectio Different Odd & Even Pages =N F-:]N g
Page Date Quucy Plcture Clip Gote Goto - or aluseriistad
Mumber ||| & Time Parts ™ Art Header Foote Link to Previou V| Show Document Text = 1ns
tFl [  TIop of Page > ‘ Blentigeto ‘ 3 Bpiinns Labivaatus WVaade Kujundus
[ Bottom of Page R RN RNIE Tl e s s i e e s e (R R IR E DI SR R L
) | Page Margins > j Edimine Erinev esileht
#] Current Position » ftion 1 e [C1 Erinevad paaris-/pa;
& Eormat Page Mumbers... 4 - .
‘ =% Remove Page Numbers Kuva dokumendi tel
ﬁ 1}\ Eemalda lehekidljenumbrid ‘ " Mavigeerimine yigeerimine ‘ Suvandid

4, Kursor viia eelmisele lehekih

s.t kuhu ei soovita lehekilje numbrit, ja kustutada sealt

lehekiilje number &ra voi valida k&sk Remove"Page Numbers—Eemalda lehenumbrid.

Selle tulemusena on nahtavad ainult
soovitud lehekdljenumbrid, kuid
tldnumeratsioonis séilivad ka
nahtamatud lehekuljenumbrid.

Naiteks alustatakse nummerdamist

numbrist 5 ning eelmisel neljal lehel \

numbreid ei ole.

Siin on sektsioonivahetus




5. PEALKIRJADE VORMINDAMINE

Tesktitootlussiisteemis loetakse pealkirjaks:
e (herealist 16iku, mille m6lemad naaberldigud on tihjad;

¢ 10ik, mis algab suure tdhega ja mille 16pus ei ole punkti.

Pealkirja stiile/laade (vorminguparameetrite komplekte) v6ib iga kasutaja ise koostada, kuid
kavalam on kasutada valmistehtud stiile nn pealkirjastiile Heading—Pealkiri, sest nendega on
seotud mitmed MS Wordi vahendid. Stiilid Heading—Pealkiri 1...9 moodustavad kuni 9-
tasemelise pealkirjade silsteemi, mida véiksem number, seda téhtsam pealkiri. Nad
moodustavad dokumendi struktuuri ja neid on mugav korduvalt kasutada mahukates
dokumentides, milles peab olema Uhtne stiil: Headingl-Pealkiri 1— 1.astme pealkiri ehk
peatiiki pealkiri, Heading2—Pealkiri 2 — 2.astme pealkiri ehk alapeatiiki pealkiri jne.

5.1. Peatiki pealkirjastiil ja stiili muutmine

1. Kursor viiakse pealkirjale, ja valida stiil mendiist Home/Headingl-Avaleht/Pealkiril

i
/ Insert Page Layout References Mailings Review View Add-Ins

AaBbCc %

T =S |[E Y] AsBbCd AaBbCC

Cambria (Headings) - 14 = | A A7 |[2) |i=
ste B|(Z U-abe x, x Aa~||¥- A-||EE =

=(|t=-|| Sy i TMormal T No Spaci.. Heading 2 - Change
J - = Styles ~
board ™= Font F} Paragraph E} @ 2b
(- A N A | g I'l'll'2' II'3' 1 'I4' I'SI' I'S'II'7' II'S' I'I9' 1 'IUI' I'll'll s 12 II'13' 1 '1I4' I'lS: 1 StYIES Loendi-
Clear all nupp
T ; T
Stiililoend tekib Normal £
. -
ekraani paremale poole
Pealkirjade vormindamine
o iherealist 18iku. mille moélemad naaberldigud on tithjad:
I s T S Bt L I - e
Fail lisa  Kiljendus  Viited  Postitused  Libivastus  Vaade
S
; - - A AT - TR iE 5
Cambria (Pealkii = 14 A A A |8 =0 =T EEE T | naBbcce AaBbcedt | AaBbCi| A
Kleebi P & A -abe x, X* -2 A= - v E e T HMormaal... T Vahedetd — Muuda
- = \ | laade~ | kg Vali
LBikelaud Font LBik ‘ <>r\ ob
§ 02 011 A1 102031 4151 Gt -7 1 B 1Bt 40 ilc | 12+ 1 13 | ‘14 | 15 ] - -
= g g u g g g g g g u u v Laadid
Tithjenda ik
Normaallaad bl
Vahedeta T
(| = r—-
skenda laad Pealkiri 1 valikuga sobitamiseks

[ PR, B, | BT

2. Kui pakutud Headingl-Pealkiril stiililt/laadilt ei sobi, siis stiili Gheks muutmjse
vOimaluseks on toimida nii: kas teha hiire paremkldps Pealkiri 1-Heading 1 nupul (24) voi
tuua ekraanile vormingupaan (tekib ekraani paremale poole) piirkonnast Style-Laadid
loendinupul/nooleruudul kldpsatada (2b) ja ilmub stiilide loend, kus valitakse pealkirjastiil

Headingl-Pealkiril.
3. Sealt ilmunud kiirmenust valitakse k&sk Modify—Muuda.

4. llmub aken Modify Style-Muuda laadi (4), kus on nupp Format-\VVorming, mille abil
saab laadi/stiili omadusi muuta (vajalikke vormindamiskaske).
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5. Aknas Modify Style-Muuda laadi on véimalik
muuta pealkirjastiili vastavalt vajadustele.

Nouete tditmiseks vajutada nupule Format-
Vorming ja ilmub meniu, mille abil saab valida

TTK ndue — peatiikkide pealkirjad kirjutatakse
triikitdhtedega paksus kirjas (Bold) tahesuurusega 12
punkti. Pealkirjades sdnu ei poolitata ja I6ppu ei
panda punkti. Pealkirjad joondatakse lehe vasakusse
serva ja on nummerdatud. Peatiki pealkirja ja temale
jargneva teksti vahekaugus 24 pt

vajalikud korraldused (TTK-s on vaja muuta stiili: font, 16ik ja nummerdus).

I Modify Style @E‘ Muuda laadi 4

Properties Atribuudid
Hame: Heading 1 Mirni: Pealkiri 1
Laadi tiiip: Lingitud (@ik ja mérk)
Style based on: T Mormal v Laadi alus: T Normaallaad
Style For Following paragraph: | 7 Mormal v Jargmise |Gigu laad: T Normaallaad
Formatting Vorming
Cotbria (Headngs; v |[16 || B | 7 0 |[ Awomaic v Cambriz (Peakinad[«|[14 [+]| (] & A |/ So— -]
=== 5 = = |12 =] &= &= B===|= = | 22 2| &= s=
5a
Font... T 5
5b I; a
Paragraph... | Font.. :
Tabs... Léik.. 5b
Border... Tabelduskohad... |
Raris...
Language...
& pt, Bold, Kern at 16 pt, Space A Keel... Cambria), 14 p, Paks, Fondi vary R8hk 1, Tohik
(AR ks Paneel .
Style: Linked, Quick Style, Priority: 10 = koos, Hoia read koos, 1. tase, Laad: Lingitud, Kirlaad
MNumbering... _ Nummerdus...
S sy update Kiirklahv... skenda automaatselt
(O8 L D[ c 5 1ents based on this template - 5 iokumendil pdhinevad uued dokumendid
/( e

|Wormat—Vormingaﬂviiakse sisse laadi muutused (valida/kl6ps ) |

5a) Esmalt kldpsatakse nupul mérgistiil Font-Font, ilmub aken, kus saab valida vajaliku
kirjaliigi, kirjalaadi ja suuruse. Seega valitakse margistiil: kldpsatakse nupule Format/Font—

Vorming/Font, ilmub aken, kus saab valida vajaliku:

Font —— ° (B |3
Font 7 TTK ﬂﬁue Font Tapsemalt
Sa e et J 5a
Adyanced - kIrJaI"k TImES Eont: I_I Fondi laad: Suurus:
NeW Roman TTez:ew Roman > PHzl:ik ;2
Font Font style: Size: rasvane Kirjastiil - Symbol %
Times New Roman Bold 12 BOId/PakS, —_— ! ‘v A2 T - v . i
Syiftaen A | |Reguiar g .. = Fondi varv: Allakripsutuse laad:  Allakriipsutuse wary:
. fboia o |Kirjasuurusi2pt] . vormame _J[=] (6o
Emn an Bold talic Efektid
Times New Roman Font .COIOF ] Labikriips [ vari [ Kapiteelkiri
Font color: Underline style: Underline color: Fondl VarV |_—1 ElulaT::ZL:nE Isbikrips.itus Siﬁ:ﬁr
i > Automatic Automati C_AUtO/ [ Alingeks [C] Graveering B
Effects maatne; Eelvaade
|:| Strikethrough |:| Shadow D Small caps . \\__ PFALKIRJADE
CJ Doutle strkethroush [J Qutine suurtahed Al -~ o o o o i s v
) caps- Suurtahtkiri m\“\
1.
~ I6petuseks OK K oe) ] [ oo
Lopuks kldpsatakse nupule OK.
thda — Mudify Style
. . E_ " rrrrrerere——
Siis kldpsatakse uuesti nupul Format-\Vorming ja
5b) valitakse 18igustiil Paragraph—Loik. Illmunud| | -
aknas saab valida I6igukorraldusi. Kuna kehtib\qdue,
et peatiki pealkirja ja sellele jargneva teksti va
kauguseks on suurem kui I8iguvahe, nditeks 24pt|\_ .
(TTK I’lﬁue), Dhaaragreq:uh...
ol Cambria), 14 p, Paks, Fondi varv RShk 1, Tahik
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Ldiguvahe valida osas Spacing/After: 24pt —\VVahed/Parast: 24pt ja klGpsatada nupule OK.

e -
.. 3 ]
| I peakirjad on vasak- U J|sb -
Indents and Spacing | Line and Page Breaks joondusega’ seega Taanded ja vahed | Rea- ja lehekiiliepirid
General TP Uldine
- Jal_glda’ et osas ’[ Joondus: Vasakulz [
Qutline level: Al |gment-Jo_ondus on Liigendustase: | 1. tase
Left-Vasak j a
Indentatian Indentation-Taane Left-
Left: oem £ Special: E: . Vasak: 0cm H
Right: oem 2| |Vahekaugus b om = Vasak vaartus on 0 cm Parem: 0em Vahekaugus
[ Mirror indents Sp§C|ng_vahed: [] Peegeltaanded SpiaCIn_g_Vahed:
LBigu jarel After— LBigu jarel After—
Spacing Parast Vahed Parast
Befare: 0pk 3 Line spacing: Ak Enne: dp Reasamm:
After: z4pt & Single v TTK nﬁue: Péragt: 24p Uhekordne E
[] Don't add space between paragraphs of the same style . L. R [ &ra lisa samalaadiliste lgikude vahele tiba ruumi
peattki pealkirja ja
Previzw . . Eelvaade
temale jargneva teksti
—— vahekaugus 24 pt i
A
NN

* b
&

Ldpuks kldpsata nupule OK
Stiili muutmise akna Modify Style-Muuda laadi I16petuseks kldpsatakse uuesti nupule OK.

Pealkirjade automaatne nummerdamine (5c)

Enamasti on vaja kasutada mitmetasemelist nummerdamist ehk dokumendis esinevad ka
alapeatukid ja punktid, siis peab numbristiili muutuseks valima menti Home-Avaleht grupis

<

= Define New Multilevel List...
ﬁ :_1:53 Kiri 2 - i Maaratle uus mitmetasemeline loend &&J
e NB! Pealkirjade e
e nummerdamiseks el R
2 ' ei tohi kasutada ; 11 ez
Valida pealkirjade 1 ) Tekstildigu : i
merdnedil o nummerdamis- | [ (|1
tiile/lag| + 1 Haaing 1 stiili 11 e
trite-kompl | > 1.4 Hesding 2 1 Peakin 2 : HIREERREREL -
'pféa|kl'l’]85ﬁ 1.1.1 Heading Numbrivorming
o e Y it
Fest 1. ——{Numbrivorming valjale saab Fent..
sutadamah)| A peskeriz | | Ps ' Yteetime nNUMbII jarele lisada punkti stlicnzst:
pealkiriehf|  1.Peatr | | Pe i 12,3 [L;1.1. ine (igale tasemele)
Praeguste dokumentide loendid Paigutus
1 Pealkini 1 1. N Numbrite id
1 1pemmiioe | | 14 a ks man| LOPETUSEKS KlOpsatakse nupule OK.
1.11+# 1.1.1 i
<= Muuda loendi taset T E Qhange Sitileyel I(OK ] I B J

[ Méadratle uus mitmetasemeline loend... ] [ Define New Multilevel List... ]

Kui stiili muutus on 18petatud, siis on
muutunud ka pealkirjastiil nupureal.

Madratle uus loendilaad...

Valiku Define New Multilevel List-Maaratle uus mitmetasemeline

loend vahendusel saab igat taset eraldi kirjeldada (vajadusel) ja

1. AABE 1.1. AaF
I6puks kldpsatakse nupule OK. 2

FPeallkiri 1 Pealkiri 2
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5.2.  Alapeatiki/punkti pealkirjastiil ja stiili muutmine

Alapeatukistiili vormindamine toimub analoogselt peatiki pealkirja vormindamisega:
1. Kursor viiakse pealkirjale ja valitakse menut Home—Avaleht jaotisest Style—Laadi stiilide

4. llmub aken Modify Style-Muuda |
omadusi

1.1 AaB |
ind ~
Pealkiri 2
- eplac
Heading 1 Heading — Cnange
Styles‘ Lg Select -
Styles U] Editing
! '1.4' ! '15: ! Styles
Clear all
Mormal
Mo Spacing T
i Ta
Heading 1 2h a

| Heading 2 L1 id
3 i\Update Headin I Pealkiri 2

=

M oI

ﬂ\_tl Muuda... 3

Varskenda laad Pealkiri 2 valikuga schitamisel

k/—

Kmeﬂdist stiilinupp Heading2—Pealkiri2 piirkonnas Style—Laadid. Kui programmi poolt
pakutud vorming ei sobi, peab muutma laadi/stiili.

2. Selleks hiire paremkl@ps stiilinupul Heading2—Pealkiri2 (2a) vdi valida see stiilide
loendist (2b) jaotisest Style-Laadid klopsatada loendinupul =" ja ilmub kiirmentd.

3. Sealt ilmunud kiirmenuist valitakse kask Modify—Muuda.

di, kus on nupp Format—\VVorming, mille abil saab laadi
muuyta (vajalikke vormindamiskaske).

woaryse__JIA

Pealkiri 1
Lingitud (@ik ja mérk)

T Normaallaad

Jargmise |8igu laad: T Normaallaad

A | ——

= =

¥
»

Y

~1lmub aken Modify
Style- Muuda laadi

MNummerdus... Frame...
Kiirklahv... skenda autom:

4

5. Kldpsatakse nupule Format—\Vorming ja valitakse
5a) margistiil Font—Font, ilmub aken, kus saab

valida vajaliku,

Kui on kasutatud
pealkirjade nummer—
damise stiile, siis

TTK-s alapeatiikkide ja

automaatselt kirjalaad Bold-Paks,
nummerdatakse kirjasuurus 12pt
alapeatlikid ja punktid

punktide vormindamisndue:
kirjaliik Times New Roman,

varv Font Color- Automatic

ja I6petuseks kldpsatakse nupule OK.

Siis uuesti klopsatakse nupule Format-\or

(5b) ja valitakse I0igustiil Paragraph—Loik.

Tabs...
— Barder...
tambria), 14p,

Language...

koos, Hoia rez tirlaad

4 dokumendil p Humbering...

Shorkout ke, ..

oK

I
Font Tapsemalt

ing e
Joondus: Vasakule [=]
I I m U n U d Ligendustase: | 2. tase

aknas (5b)_saah valida 18igukorraldusi. Kehtib ndue: || ...

5& | L] @lé

Eont: Fondi laad: Suurus:
| Times New Roman Paks 1
Syifaen ~ | [Rariik - [s P
Symbol i =]
Tahoma 10
[Tempus Sans ITC
[ Times New Roman -
Fondi wérv: Allakriipsutuse laad:  Allakriipsutuse vary:
Automaatne {pole) |z| Automaatne
Efektid
[ Labikriipsutus [ vari [ kapiteelkiri
[ Kahekardne labikripsutus  [7] Kontuur [ Suurtahtiri

[ Olaindeks [ Retieef [ peidetud
- .
Laik & 2

fESIN Paragraph 5h

alapeatiiki/punkt pealkirja ja sellele eelneva ja jargneva || = = — S
teksti vahele jaetakse 16iguvahe suurem kui tekstildikude

vahe, nditeks 24 punkti (TTK ndue). Selleks:

valitakse osas Spacing—Vahed Before—
Enne 24 pt ja After—Pé&rast 24 pt
Kui dokumendis on ka alapunktis, siis nende

\vormindamine toimub stiilinupuga Heading3—
Pealkiri3, TTK nduded samad, mis alapeatiikil

Spacing

Before:

After:

23

T

by
=
ns

Parem: Ocm

[ Pecgeltoanded TTK ndue:

o Before—Enne 24 pt
Ere: 2p 2 After—Pérast 24 pt
Parast: 24p  |& T =

ra lisa samalaadiiste [okude vahele tilhja ruumi

Eelvaade

—| L Bpetuseks kldpsatakse nupule OK.

.
[
Gl e

Tabelduskohad. ..



Sisukorra moodustamine
Sisukord moodustatakse
struktuuriosade

t00s
jarjestuses

toodud

TTK ndue - sisukorra loendis esitatakse peatlikkide ja
alapeatiikkide (véaiksemaid jaotisi vélja ei tooda) peal—
kirjad nummerdatuna koos alguslehekiilje numbriga, mis
on eraldatud punktiirjoonega Sisukorras esitatakse lisade
pealkirjad ning vajadusel tabelite ja jooniste pealkirjade
loetelu. Lisade lehekiilgi ei nummerdata.

koos

alguslehekilje numbriga. Sisukord jargneb tiitellehele, kursuse- ja 16putdddes sissejuhatuse
ees. Automaatse sisukorra moodustamine tuleks lasta teha arvutiprogrammil, sest siis eli
puudu Ukski pealkiri ja lehekiljenumbrid on td6ga vastavuses. Selleks:

1) esmalt madrata pealkirjastiilid Heading 1-Pealkiril, Heading2—Pealkiri2 jne;
2) kursoriga ndidatud kohta moodustada sisukord menii References/Table of Contents-

Viide/Sisukord abil. Vdimali

File Home Insert

k on muuta soovi

KUIUNDUS

kohaselt sisukorra stiili,
moodustatakse sisukord k&suga Custom Table of Contents—Kohandatud sisekord.
AVALEHT  LISA

kui

ja valida sisukorrastiil.

Contenst—Kohandatud sisukord ning
Contents—Sisukord

Automaatsisukorra loomiseks tuleks tegutseda jargmiselt:

Sisukorra moodustamise késk valitakse mentiist
References/Table of Contents—Viide/Sisukord (eelnevalt

pealkirjad on vormindatud pealkirjastiilis Heading—Pealkiri)

Rui pakutud sisukorrastiilide loendist pole vajalikk
(TTKnBuetele vastavat),siis valik Custom Tabl

% [ Lisatekst - 1 ILisals
B Add Text - 1 I} Insert Endnote s ) Lisatekst 1 MisLisa Dpumar
. AB s v . WEr:kEnda sisukord "E,Jargmme allmarkus =
1a bl of [l UpdateTab.\L . Sisukor, L| a
\Covantems Fo Update Table— ;ior , 1a allmarkus tzitaa.t
Built-In Véskenda sisukord S Tsit
Automatic Table 1 uuendab sisukorra | Automestiebelt )
Sisukord
Contents L Pediini1 1
Heading 1 1 11 Pealkr 2 1
"‘;“i"j"‘ T : 111 Peakiria 1
eading
Automatic Table 2 Automaattabel 2
Table of Contents Sisukord
Hoading 1 1 L Pealiri 1 1 wwvahed
e — 11 pealkin2 1 .
Heading 3. 111 Peakini 3 , ldrgist:
Kaésitsi loodav tabel—
Manual Table Manual Table kasutab Kisitsi loodav tabel '.
e of Conterts automaat paigutust, muu k [ aste o comens P4 RIX
H Acitei Tippige peati 1. tase).
~[tuleb sisestada kasitsi. il (e orenes |
Tippige peatiki pealkir (3. tase) Prink Preyiew Web Preview
TTK * Tippige peatik pealkitt (L. tase)....... sl | [Heading 1 4 | |Heading1 L
n6ude| St KaSk CUStom Table Of ;", Veel sisukordi veebisaidilt Office.com Heading2... Heading 2
vastava B Remove Table of Cont qontentsﬁlf_ohandatUd [l Kohandatud sisukord... Heading 3 Heading 3
sisukorra Fiy Save Selection to Table ISUkord VOImaIdab muu- R Femalda sisukard
loomine ta sisukorra vormingut v v

Show page numbers
Right align page numbers

Use hyperlinks instead of page numbers

Tableader: |, v
General
Formats: Fram template v
Show lewels: |3 # 3
.
— l / Do

Prindi eelvaade

Veehj eelvaade

ilmub aken Table of PEAIKITT Lorevrerrrrrrs g 1]~ | [Pealkiria R
Pealkiri 2. Pealkiri 2
Poatfini 3 Pealkiri 3

LA

Kuva lehekiitienumbrid
Paremjoands lehekiljenumbrid

_

Prindi eelvaate aknaosas on naha sisukorra stiil. KuiWsta
nduetele, siis muudetakse nupu Modify—Muuda abil

BUlt e

ine

ormingud:

Malist =

Soovi kohaseks (TTK nduetele vastav) sisukorra
vormingustiili muutmiseks vajutada nupule Modify<

Muuda.

Hiiperingid lehekillienumbrite asemel

Kuva tasemed—-Show

Stua tesemed: |3 : 3_|
/ = Muuda...

levels saab maarata,
mitut pealkirjataset
kuvatakse
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IImub aken Style-Laad, kus naidata, millise pealkirja taseme muutust soovitakse ja

ajutus nupule OK
Lzad / PR )

Flease select the appropriate style for
wour index or table entry

Skyles:
TOC L

i

Presviem

Times Mew Roman

]
-

pt

Mormal +, Automatically update

(C-)D | Cancel

& registri, sisukorra vij

Laadid:
Skl

endi kirje jaoks sobiv laad

LIE#
ks
K4
TsKs
T sKs
K7
K8
ks

Eelvaade

+Hehatekst

Tithik
Pérast: 5p, Laad: Vérskenda autyaatselt, Peida
kuni kasutamiseni, Prioriteet: 40
Alus: Normaallaad

IImub aken Modify Style-Muuda laadi, kus nupu Format-Vorming abil rippmenii
Ioetelust valida sisukorra stiili muutumise: TTK-s on vaja muuta stiili: font, 16ik.

ida korraldus Font—Font ja ilmunud aknas anda vastavad korraldused,

0OC1-SK1 on peatiki pealkiri,

TOC2-SK2 alapeattiki pealkiri jne,
siis vajutus nupule Modify—Muuda,
IImub aken Modify Style-Muuda laadi

TTK nbue sisukorra moodustamisel:
Kiri Times New Roman, 12pt,
Regular—Harilik; peatiki pealkirjad
(TOC1-SK1) suurtahtkirjas,
alapeatiiki ja selle allosade punkti
(TOC2-SK2, TOC3-SK3) pealkirjad
Kirjatdhtedega;

reavahe ehk reasamm 1,5 rida;
IGiguvahed enne 0 p ja parast O p.

/

5 Muuda laadi
Atribuudid
Properties o
Mame: TOC 1 i Sk 1 Font 2 |
’7 Laadi tidp: Laik
Laadi alus: M Morm Font | Tapsemalt
Style based on: 0 Mormal Jsrgmise I8igu laad: M Norm
Style For Following paragraph: 1 Mormal Vorming Fondi laad: Slu:rUS:
L Harilk |
Farmatting Times New Roman [][12 [«]|[ P e - | =
" 9
Tirnes Mew Roman - 12 - B = = = [% 0
== = [gf[= = == .
W bt 4 K DUS FO Fondi varv: Allakriipsutuse laad:  Allakriipsutuse vary:
— KR AT O . Automaatme [ =] [ (pole) Automaatne
Paragraph...| 5D Font... Eroked
Tabs... — m [ Labikripsutus [ vari [] Kapiteelkiri
. Tabeldus koh ] Kahekordine Izbikriipsutus (] Kontuur W i cape
= " Adris [ Olzindeks [] Reljeef [ Peidetud 1 :
Language. .. [ Allindeks [ Graveering
Hate Keel..
Frame... Paneel... Eelvaade
Wumbering... MNummerdus... TIMES NEW ROMAN ‘
a Kiirklaho... sken
5 Sharteut key... i Aukomatic j“r “ i i dok See on TrueType-font. Seda font kasutatakse nii printeris kui ka kuvaris.
- Format - | ] 6 oK ) — |
| 6 | 5
OK) ] Loobu

kiirmen(ist valida

LOpetuseks vajutada nupule OK
(nii mitu korda OK, kuni aknad
on sulgunud) ning
kursoriga néidatud kohta ilmub
automaatsisukord.

Siis valida uuesti nupp Format-—

Vorming ja

I Paragraph

Indents and Spacing l Line and Page Breaks ]

I6iguv0rmingu korralduse Paragraph—Ldik korraldus Line spacing/1,5 lines —

Reasamm/1,5 rida ning Spacing/Before: Opt; After: Opt — Ved/Enne: Op; Parast: Op.
5b

Laik

Taanded ja vahed ‘ Rea- ja lehekiljepiirid |

Spacing

EBefore:

After:

Uldine
General Joondus: Rédpselt E
Alignment: Left h Ligengustase: | Kehatekst [+]
Indentation Toane
Left: 0cm 3: Sperial; - 2t Mli.Ud:
Parem: 0am Loigutaane E
Right: |D cm il |(n0ne) j [] Peegeltaanded

Vahed
Enne: Reasamm:

Pérast: 1,5 rida

] #ra lisa samalaadiiste ikude vahele tihia ruomi




References

Avaleht Lisa Kiljendus
.

Y B lisatekst -

Sisukorra uuendamiseks, naiteks lehekilje numbrite voi pealkirjade
nimetuste muutumisel, mérgistada sisukord ja vajutada funktsionaal- Ssaor o kel |

Al Jargmine allmé

= ~= T - - - allmarkus

klahvile F9 (v6i menllst References—Viited jaotises Tabléof sserd Amstases

Contents—Sisukord v0i hiire parema klahvi menudist) ja ilmunud aknas N [Ee Add Text -

valida korraldus Updatg entire table—Varskenda terve tabel ja OK rabre ol S Update Tabl

dble o
Update Table of Contents ﬂil -Sisukorra varskendaming l ? i:h COHtE::;I'E of Cantents
Word is updating the tablgAF contents. Selsct one ‘Word vérskendab sisukdrda. Valige Oks jargmistest
af the Fallowing options; suvanditest:
i ilpdate pag rbers Gl & V k d b k =Mﬁrskenda ainul"ehe=ktlljenumbrid
 Update e_ntizf;ue ] Si;:i:r?aa ogu ( @ Warskenda terve tabel
| oK I Cancel I | : [ ok ] | Loohy |

Hiirekldps sisukorras oleval pealkirjal (Ctrl + kldps) toob esile soovitud lehekiilje (omab
jarjehoidja funktsiooni). Seet6ttu on mottekas koostada ja aegajalt uuendada sisukorda juba
t00 tegemise kaigus, et kiirendada lii-

kumist vajalikule tekstiosale. TTK vormistaminsu: NB! Sisukorra loendis
Néide referaadi sisukorra kohta: reavahe 1,5; ei ole struktuuriosa
Iiguvahe enne Op, parast Op SISUKORD
SISUKORD
Ry L N SR 3
1. RAVIMTATIMED oo 4
1.1. Ravimtaimede kogumuine . 4
1.2, Ravimtaimmede urvatamane . 5
1.3, Ravimtaimmede sGilitamanie . )
D ARUKASK e 7
3. HARILIK RATUDROHI L e 9
4. HARILIE VOILILL e 10
5. ARUTELU e 12
KASUTATUD KIRTANDUS e 13

5.3. Uhesuguse vormingu maaramine kogu dokumendile

Kui kogu dokumendi tekstildikudele on vaja mé&drata Uhesugused rea- ja I6iguvahed ning

Uhesugune Kirjastiilstiil, aga mitte pealkirjadele, siis on vaja margistada tekstildigud

pealkirjadeta. Selleks:

1. margistada kogu dokument, selleks klaviatuuri klahvikombinatsioon Ctrl+A voi grupist
Redigeerimine—Editing valida kaskVali/Vali kdik—Select All;

2. menid Avaleht-Home grupis Laadid-Styles kl6ps nooleruudul
Laadid-Styles;

3. viia kursor laadide loendist normaallaadi kohale ning kldpsatada/avada noo

avaneb stiili t6opaan

t rippmendit

ja valida Valida koik laadi...jUhtu—SeleCt At 1nants tar assbcene AQB] aceocer acding aembocor - :n::n
Pealkiri 7 Pealkiri 8 Pealkiri @ T Vahedeta Pealkiri Alapealkiri  Vaevumar... R = ";EV;“' 1

All...Instancec, siin naites on 24 tekstildiku;

Redigeerimme

4. niud on margistatud ainult normaallaadis Taadid -
tekstildigud (mitte pealkirjad) ja neile saab R o e

vajalikud vormingud korraga madarata.

Laad Laad Pealkiri 2 + R¢ T
Laad Pealkiri 2 + R66pse T

e -
- Teksti | ([ommaras | 5]

Varskenda laad Nermaallaad valikuga sebitamiseks

yustab tekstt vastuvdttu, eraldab olulise jm.

midratakse sellele osale soovitay vorming. dokumen ZSf\Muuda..
26 suur tihtsus mitmesuguste teksti ja uhjaktid LT = ] 220 T

_ Eemalda laadi 24 juhtude vorming
:ndite kasutusel. - J 9

161guvahed saab cemaldada laads stilliga Vahedeta-No Eemalda laadigaleriist =
Pealkiri & I



6. JOONISTE, TABELITE NUMMERDAMINE

Pildid, diagrammid, tabelid ja muud korduvad objektid varustatakse automaatse nummerduse-
ga. Selleks kasutatakse k&sku menditst §
References/InsertCaption—Viited/Lisa pealdis. — """ | ], Btereecsows |

Wext Footnote A3 Style: | APA =
Insert Insert
Citation ~ @ Bibliography -

otes Citations & Bibliography

mPostltused

jLisa l6puméarkus

Review View Add-Ii
——

Caption
Vaade

Objektid jagunevad kirjalikes tlidpilastoodes:

1. tabelid,
2. joonised (pilt/graafika, diagramm, skeem jm).

Labivaatus

Wj ) Halda allikaid ﬂ

-',‘Ja'rgmine allmarkus =~ | — (@ Laad: APA viies ~
Lisa - ) Lisa
tsitaat ~ @ Bibliograafia - _pealdis

TTK vormistamisnfue: samalaadsed objektid kannavad sama nime ja kogu t66d labivat numeratsiooni.
Tabelite pealkirjad asuvad tabeli ees/kohal joondatult vasakule, objekti tGldnimetus Paks—Bold
kirjalaadis.

Tabel 1. Ravimtaimede kogumine.

Jooniste allkirjad asuvad joonise all/jarel joondatult vasakule, objekti tldnimetus Paks—Bold
kirjalaadis.

Joonis 1. Ravimtaimede koaumine.

L—Tabel 1. Ravimtaimede hinnad.

Nimetus Kogus (pk)  Hind 1tk (€) |Summa (€)
voilill 6 1,1 6,6
ndges 9 0,6 5,4
arukask 3 15 45
raudrohi 3 2,05 6,15
kokku 28 5,93 27,41
kesk 5,6 1,186 5,482

Jargnevale skeemile on toodud taimede osad, mida saab koguda suvel.

Joonis 1. Ravimtaimede kogumine.

Objektidele (joonised ja tabelid) saab lisada pealdised/sildid ja lasta need automaatselt
nummerdada. Seda on vaja, kui dokumendis on objekte palju, siis nende loend lisatakse
sisukorda

Selleks tuleks tegutseda jargmiselt:

1. Pealdise lisamiseks aktiveeri/mérgista objekt (joonis, table), seejarel valida kéask
1 mendiitst Reference/Insert Caption—Viited/Lisa pealdis

[ References Mailings Review View Add-Ins Viited Pastitused labivaatus  Vaade

T 13 Manage Sources ﬂ ) Insert Table of Figures ‘jHaIdathIra\d ﬂ 1) Lisa illustratsioonide loend
lext Footnote = | =7 3 Style: APA hjLaad APA viie: ~

Insert lisa
Citation - @4 Bibliography - titsat + ) Bibliograzfia * pea\chs A Ristvide
Tsitaadid ja bibliograafi Pealdised

Citations & Bibliography

nsert Endnate 4 Lisa I3pumérkus

glérgmime allmérkus =

Insert

Caption |’ 1 eference

ates i ns

markused
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2 |Avanevas aknas valitakse valjal Label-Silt, millisele objektile (tabel, joonis) lisatakse

silt, valjal Positsion— Paigutus valitakse sildi aukoht. Kdik samalaadsed objektid kannavad

sama nime ja t6od labivat numeratsiooni.

= ‘_|1 |-
j covtion RIX] — Sildi loomisel ei tohi sisestada
Caption: [foonis 1 numbrit, see tekib automaatselt.
|Tab81 1 |—| Suvandid
O“E”r = 23 Q silt: Joonis -
apel! i - . ..
= . — Valida paigutus: pealkiri asub
TNV Valitud oksuse alla . ~- .
| @@ EWI'ITIZIU tiksuse all v&i valitud
[ valista silt pealdisest {iksuse kohal.
Delete Label | Numbering. .. | M J
( Pealdis ‘ L2 = |
. | L L
ala Pealdis: \
. |Joor|.is 1 \ |
Captiom: Suvandid
|F1glme L 5 3 Silt: Joonis |z|
fereay New Label @g| Paigutus: | Valitud iksuse alla
Labeli | obe); T

|Tabel \\

—

[ valista silt pealdisest

[ o | ca

Objektide silte

4 (tabel, joonis)
saab lisada nupu
New Label-Uus
silt abil

| Pew FIOEr=—=T [

|3_|OK

AukoCapkion.. . |

[ jc=rEm—| | TN
Silt:
hutomaatpealdis. .. ] [ \“OKi3_| [ Loobu ] Joonis
[ oK ][ Loobu ]

Review View A}G\Ins

Objektide nimedlkustutatakse
nupuga Delete Label-

3 | Ldpetuseks vajutatakse nupule OK.
Obijekti silt koos automaatse numbriga lisatakse aktiveeritud objekti

lponis 1

(joonis, tabel) juurde ning sisestada vastav pealkiri tekstikasti-

Kustutada silt nimekiriast

I\l\bm\me':usviisi tapsus-
tatakséTupu Numbe-

ring—Nummerdus abil

Vdimalik on muuta soovi kohaselt pealdise/sildi stiili pealdise laadi muutmisega. Selleks:
valida menii Avaleht-Home grupis Laadid—Styles kldps nooleruudul, avaneb stiili t6dpaan
Laadid-Styles, siis kursor sildistiili nimetuse Pealdis—Caption kohale ning kldpsatada/avada
noolest rippmenid, kdsu Muuda-Modify abil, aknas Modify Style-Muuda laadi on v@imalik
muuta pealdise/sildi stiili vastavalt vajadustele (vt TTK objektide vormistamisndudeid).

Objektide automaatne nummerdamine vdimaldab automaatselt koostada jooniste, tabelite
loendeid koos lehekiilje numbrite ja pealkirjadega sisukorra juurde:
1) valida ké&sk meniust Reference—Viide jaostises Caption—Pealdised:;

2)valida

Insert Tables of Figures—Lisa

illustratsiooniloend,

ilmunud aknas valjalt

Pealdisesilt—Caption Label saab valida kas lisatakse tabelite vdi jooniste loend. Objektide
nimekirja varskendamine toimub nagu sisukorra puhul (néiteks vajutus klahvile F9).

1 References Mailings Review View Add-Ins

sert Endnote w} éﬂ Manage Sources ﬂ 5] Insert Table of Figures
= W2 Style: APA T Update Ta
Insert Insert

Citation ~ ﬂj Bibliography ~ Caption 4] Cross-reference

Citations & Bibliography

‘lext Footnote ~

otes F] Captions

AY - - - -
’ Viited ‘ Pastitused Labivaatus Vaade
o =

lllustratsiconiloend

P |m-e3m

4 Lisa ldpumarkus = ) Halda allikaid __;[ 54 Lisa illustratsioonide loend

;Ja’rgmme allmarkus = — —!

\Z Laad: APA viie: -
153
tsitast » ) Bibliograafia ~

Tsitaadid ja bibliograafia

Lisa _
pealdis L] Ristviide

markused Pealdised

Nlustratsiooniloend
Prindieelvaade Veebi eelvaade
Tabel 1: Tekst...........cccoceeeee. 1 | = [Tabel 1: Tekst &
Tabel 2: Tekst.....oooooceeee . 3 Tabel 2: Tekst
Tabel 3: Tekst._____________.5 Tabel 3 Tekst
Tabel 4: Tekst.......ooooooeeee 7 Tabel 4: Tekst
J Kuva lehekiljenumbrid Haperlingid lehekdljenumbrite asemel
Paremjoonda |ehekuljenumbrid
Pilgujut | =] Pealdise stiili, kui see
ei vasta nGuetele,
uid
8 muudetakse nupu
Vormingud: Mallist . .
o Modify—Muuda abil
Pealdisesilt: Tabel 2
Kaasa silt ja
28 oK Loobu




7. PRINTIMINE

7.1.  Printimistingimused, printimise dialoogiaken

Printimiseks on mitmed véimalused: valida kdsk menid File/Print—Fail/Prindi Print ja
nooleruut avab erinevad vdimalused. Printimine ja prindieelvaade on kdik thes aknas, prindi

eelvaade akna parempoolses osas.

Avaleht Lisa Kaljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade
|l salvesta
Printimine
. .
IS *‘Eﬂh Eksemplarid: | 1 =
5 Ava e \
Prindi - 32 Res-jalon - - — — — -
£ sule Koopiate arvu Mitme koopia valja trikkimisel on 2 vdimalust:
Teave Bxinter madramine eksemplarhaaval (valik Collate) — trikitakse vélja
— O] 1P Color Laserlat 4730mip PCLG_ koik lehekiljed ja seejérel alustatakse uut eksemplari
nmatises =y

Valmis N N . .
|Pr|nter|te valimine

Uus

Prinditakse terve dokument

Salvestamine ja saatmine

® |ehthaaval (Uncollated)- triikitakse vélja igast
lehekiljest vajalik arv koopiad, mis oli méaratud

Loetelust valida

Lehed: .-
Spikker | Malemale lehepoolele printimine Vajallk/kaSUtatav
) _'-.I Poara lehti pikemast servast 7 prlnterl ku' prln-
2 swandid Creemparhessa tereid on rohkem
& valu 8,55 s 12e -
j Vertikaalpaigutus -
4 1L .
21 emx )87 cm
Kohandafud veerised '}
|| Tenchaifiene - Printimise )
e . References Majli
alustamine
H Save B
4 26 of36 b rint
" [g Save As lj,;;] T —
- E LCopies: 1 =
I ©pen Print
£ Close
. ae . Print
Lehekulgedel saab liikudal akna alumises osas oleva  mfo rineer
. . . ~e - e . WS Samsung ML-2010 Series
spinneri abil voi kerimisri iast. Recent S ol
Prit

Akna keskmisest osast Satted— Setting saab maarata
lehekilje ja printimise satteid: milliseid lehekdlgi
printida (Lehed: nditeks 1,5,13-15), kas (he- vOi
kahepoolne triikk, maarata paberilehe suurust,
suunda ja veeriseid jm

Kldps nupul Page Setup—Lehekdlje h&aletus avab
lehe seadete akna.

Kiirkorraldus Ctrl+P avab ka printimise dialoogiruudu.
NB! Korduvat printimise korraldust ei tohi anda.

29

T

‘g

Settings W
NS
@ Print All Pages

Print the entire document
Save & Send

Pages:
Help | Print One Sided
I Only print on one side of the page
] Options =
Collated
Ed Eat IJIJL_.:_.3 123 1,23
Portrait Orientation

Ad

21 em x 29,7 cm

Custom Margins

1 Page Per Sheet

Page Setup

/4 26 of 36 »

Saab lehti sirvida™]




7.2. Pdf-faili loomine

PDF (Portable Document Format) on universaalne failiformaat, mis sailitab s6ltumata
kasutatavast tarkvarast voi operatsioonisiisteemist algdokumendi esialgse véljandgemise —
séilib esialgne kirjapilt, vorming, graafika ja varvid.

Pdf-faili loomiseks pole vaja alates Word 2010 lisandmooduleid, vaid mentust File—Fail
valida kéask Export—-Ekspordi ja akna osast valida Loo PDF/XPS-dokument—Create PDF/XPS
Document, kldpsatada nupul Loo PDF/XPS—Create a PDF/XPS ning ilmunud aknas ndidata,
uhu fail salvestada ning kldps nupul Avalda—Publish.

s

Ekspordi

POF-/XPS-dokumendi{oomine

Eﬁ Loo PDF-/XPS-dokument
=) Ssilitab paigutuse, vormingu, fond\d ja pildid

Sisu €i saa kerge vaevaga muuta
Salvesta

P/. Muuda failitticpi Veebis on saadaval tasuta vaaturid
7
Salvesta
nimega m-\ » Arvuti » Irdketas (F) » 2010-11 » Pl
Korralda »  Uus kaust =~ @
Prindi = =
%l RecentPlaces  “  Nimi Muutmiskuupaey  Toup
| ankest 27.02.2011 13:42 Failika
Anna s 2.11.2010 8:56 Failik
iihiskasutusse ] Documents anjoani I- I b =8 ik
s 7 non |Vall salves- 8.02.2011 10:51 Failika
usic
naiteid - 21112010 14:13 Failika
Picts
Ekspordi Kirjalike toade_vorm 20131 [C EI V-d ures azam tamise koht o1 01 o6 -
rses = oppematerjal_vitamine 11.03.2011 12:26 Failika
Sule . parandatud_materjalid 17.02.2011 20:57 Failika
% Kodurihm i
stat 16.02.2011 4:59 Failika
EX po rt L4 TEL 13122010 15:21 Failika
M Anati :
TE2 8022011 19:17 Failika
2\ =« il ] v
Create a PDF/XI Fail i ol
: kirjlike_toode_vorm_2010
Q Create PDF/XPS Document
== Preserves layout, form alvestustadp: [ PDF
Content can't be easity Ava fail parast avaldamist

Wers are availal

B‘ Change File Type
el

Create

PDF/XPS

Publish

Pdf-faili saab luua ka salvestamise kaudu: File/Save As—File/Salvesta nimega ja ilmub aken
kus maarata faili asukoht, nimi ja salvestustutbiks valida PDF

Ins

[ Nimega salvestamine

Salvesta nimega

@Qv“‘ﬂ » Computer » riinaor (\192.168.110\homeS) (Z:) »

. E\‘:I Arvuti Organize »  New folder
& OneDrive s
Praegune kaust [ Microsoft Word hlame
Help
ey
fC2 Muud veebiasukohad W2013 ‘ ‘ HO_2012
- Z » Juhendid > W23 Ho11_2015
T & Downloads HO13 Haspsalu
E|;| Arvuti Viimatised kaustad % Recent Places HO13 Paide
W2013 HOL3r_2015
Z:» Juhendid » W2013 & Lib Homes on 'Tallinna Medit
+ Koha lisamine
Riina Orumaa Hopla_ITK
Z: » Kursused_2016 » OP1 » Kjina Orul HO
Riina Orumaa =) Pictures infootsing
Z: s Kursused_2016 » TEL » Riin} Orus Videos Inspiration
201617 Internet
Z:» 200617 18 Computer IVA 2006
Juhendid &L Windows (C:) VA 2007
unendl
7 » Juhendid —a HP_RECOVERY (D) VAeksportTPS
o Juhendid
HP_TOOLS (E)
My Documents = i
Y ¢ avalik (\\192.168.110) () Kirjad
Desktop 53 riinaor (\\192.168.1 10\home$) (Z:) kodutss
konspekt
s koolitus
Sawe as bype:  [rrps
Optimi Wordi mall
Wordi makrotoega mall
W
Veebiarhiiv
Veebileht
~ Peidakaustad  Veghileht, filtreeritud
RTF-
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8. VAATED JA TOO MITME DOKUMENDIGA

Tekstidokumentidega t06tatakse tavaliselt kiiljendusvaates menus View—Vaade Print
Layout—Kiljendivaade, siis on dokument kujul nagu see paberil triikitakse, néha on paberi
servad, lehevahetused. Mdnikord on vaja vaadelda dokumenti muus vaates, nditeks Full
Screen Reading—Taisekraaniga lugemine v0i vaadata mitu lehte korraga voi sisse ltlitada
Navigation Pane—Navigeerimispaan, mis voimaldab dokumendis kiiresti liikuda pealkirjade

kaupa. Dokumendivaateid ja vaate su miseks /vdhendamiseks saab teha vaadete
nuppude abil akna alumises parempoolses nurgas =

Kui on vaja tootada kahe voi mitme dokumendiga (olukord kus on vaja moned tekstiosad
uhest dokumendist teise kopeerida voi Usna sarnaseid dokumente vorrelda, siis selleks on
nupud grupis Window—Aken.
View—Vaade nupuribal asuvad suurenduse nupud grupis Zoom-Suum, need on samad, mis
ekraani all paremal.

Home Insert Page Layout References Mailings Review
L‘J g i __ Ruler [ 5] —} &) one Page =N % ___________ %
= . Ay - ]

[ cridlines % = |JTWD Pages
ull Screen Web  Outline  Draft Zoom 100% New  Arrange Split Switch

Layout || Reading  Layout [T Navigation Pane = Page Width | window Al Windows ~
Document Views Show Zoom \ Window

Avaleht Lisa Kiljendus Viited

=l - [ rer—]
J J_‘J 4Veebwaade © 5 Uus aken 1) Kuva kérvuti %
[ viigendu ne R |JK ks lehte | = Korralda ki3] Sunkroonkerimin,
Kiiljendivaade Taisekraaniga Suum  100% Vaheta
lugemine = Mustand imisppan| =] Lehe lai [ Tikelda 14 Lantesta akna asukol aknaid *
B Dokumendivaated Suum Aken
/ / AN
Mavigeerimine > x| S s ice 78 5 wfiuimi 3 115 JN6"
1 | Faut 1] enu d
Otsi dokumentist P - . reavzhet - siis
= | Mitmeks voimald
EIEE - . Mgt sisestada mun v

Tobeduskohed... | [ 00 vodevasrticis

s Jea
7.3. Vaated
4 8, Tabulaatorid ja tabulge// Seega-on-dokumendi struktuur sellinefPeatiiki ja alapeatiiki/pumke pealkiri ja sellele.
8.1, Teksti paigutanfe... (Text-Body). Teksti vorming:

8.2, Pilgujuhi kasutami... Kixjaliik- Times New-Roman, 12pfréopjoondus, 1oiguvahe —12 pt,reasamm-ehk 1

9. LoeteludHummerdami 119
4 10. objekti samine - n —
+ 101 Taven Noou| STIN ON sisse lulitatud Ruler—
w1ty Joonlaud ning aktiveeritud nupp lehekljevahetud
LoL2snanetENN gvigeerimispaan-Navigation

Pane (vasakule ilmuvad
103, Tekstikasti enf peAIKIrjad)

104, 5tr
10.5. Matemaatiliste va...

3.3, + Mbned nipuyiited-teksti- sisestamiseks' jaredigeerimiseks-

10.6. Diagrammide lisa...
4 11, Teksti kopeerimine Int... 1.488nad-on-teksylosad. mis-eraldatakse-tithikutega -Tiihikuklahvile-vajutatakse
111, Pehme reavahetus kord- séna-16pul f Tiihikut- ei- tohi-kasutada-pealkirjade-jm-joondamiseks - Tithik
11.2. Liigsete reavahet... takse-sdnade-vghelja kirjavahemarkide-jarel.-Sénale-jirgneb-kirjavahemark- tithil

Siin ndites on vaadeldud kahte dokumenti kdrvuti, selleks ava mdlemad dokumendid ja kl6ps
kasul View/View by Side—Kuva korvuti, siis lulitub automaatselt sisse dokumentide
Suinkroonkerimine—Synchronous ~ Scrolling, siis saab kerida mdlemat dokumenti,
véljalulimiseks kl8psa nuppu Siinkroonkerimine—Synchronous Scrolling:

Avaleht | Lisa | Kdljendy | Viited | Postitust Lﬁbi\raatorming &3

| - : - - -
9 Veebivaade - = 9 Veebivaade - =

= g = G| Q| |2] E = g = Bi| Q| |=&

\F Liigendusvaade \F Liigendusvaade

Avaleht  Lisa  Kidljendus  Viited Postitused  Labivaatus

Kaljendivaade | Taisekraaniga __ Kuvamine Suum | Aken | mMakrod Kaljendivaade | Taisekraaniga __ Kuvamine Suum | Aken
jugemine =l Mustand - - - = jugemine =l Mustand - - -
Dokumendivaated Makrod Dokumendivaated

IEIIZ N I - D D T T D T T |P-|

4 Sankroonkerimine

= % .......... [ kv kBt

servad, leheva.hetused ‘Ménikord -on-vaja- vaadeldadokmnentl mun: L Uus Korralda Tikelda

Screen Reading—Taisekraaniga - lugemine voi-mitulehte komraga-vaz | aken  kéik jid Lahtesta Skna scuk
Navigeerimispaan, mis-voimaldab-dokumendis ¥ gvatud 2 dokumenti korvuti ekt Aken
Kui-on-vaja-téstada kahe véi mitme-dokumendigatormrororrosormr -46-47).-Kujunevad- esimesed-eetilised reeglid-ja-e
ithest-dokumendist teise kopeerida-véi-iisna-samaseid -dokumentevi 48).9

nupud grupid - Window—Aken
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Korraldus Split-Tukelda annab vdimaluse sama dokumenti kaheks jaotada, nii saab samas

tdstmise ajal hoia all klahvi Ctrl (Confro

Home Insert Page Layout References Mailings Review
J _|:_J @ Ruler &) _J]One Page |
|:| Gridlines _%‘ ----- Bl @Two Pages _i‘

Print |Full Screen Web  Outline  Draft Zoom 100% MNew.

Layout | Reading Layout [ navigation Pane =l Page Widtl
Show

Switch
Windows *

Document Views Window

a Kdljendus Viited Postitused Labivaatus Q‘u
5 Veebivaade Joonlaud [ 5] | Ukslent  E3 Uus aken ) Kuva kérvut % 3
[4 Liigendusvaade D Ruudujooned A L \J:J]Kaks lehte :S Korralda kéik | n erimine

3 Suum  100% p Vaheta Makrod
=] Mustand D Mavigeerimispaan = Lehe laius | [=] Eemalda takelduf 414 aknaid ~ -
aated Kuvamine Suum Aken Makrod
I
1'\‘E-I'l‘l‘z‘I‘]'\'4‘I'E' ‘6171819 Ji 101111 43 143 -14c 0 -15- N ie T 7 8]
g g e

jirjcholidjafunllq—'sioolni)‘-Seeltémorllmﬁttsi(as-koost dajaaegajalltuuendladasisﬁkorda- I
jubatddtegemisekiigus, et kiirendada lii-kumistvajalikuletekstiosale. 4

T
Niide sisukorra-kohta:q kerimisnupp
SISUKORD [=]
SISSEJUHATUS 2 N N
1 RAVIMTADMED ...oooooooooooooo oo oo samas dokumentis saab kerida
1.1 Ravimtaimede kogumine 3 s6ltumatult erinevaid Iehekl'JlgI,
12 Ravimtaimede kuivataming...... - T kiiresti liikuda erinevatel lehtedel
1.3.  Ravimtaimede sailitamine ... S o . ..
2 ARURASK ] vOi kopeerida tekstiosi thelt lehel
3 HARILIE RAUDROHI sama dokument on kaheks teisele v3i vaadelda eri lehtedel
EKASUTATUD EIRJANDTIS el

] v
T2 -3 141 516 1:7- 1 8 1 -9 I 10 I N |12 113 1 -14- 1154 160 118

Laiguvahevalida osas Spacing/After: 24pt.-Vahed/Pirast:Xpt ja kldpsatada-nupule-ON|

B peanigadonvasak- e
Irdecis and Soacng | Line and Barge Bresks. - -
Jccnd\lsegﬂ,ﬁeega
| — jilgida, et-osas- kerlmlsnupp

Parast kéask Tukelda—Split kasutamist asendub see kadsuga Re}mve Split—Eemalda tikeldamine ehk
kaotab dokumendi jaotamise.

Meniis View—Vaade kask Arrange All-Korralda kdik paigutab kdik avatud dokumendid
ekraanil Uksteise alla.

WEH2-0F-0l= w,,‘u_,.,‘ kirjalike_toode_vorm_2010 [Compatibility Mode] - Microsoft Word o @ =
Home  Insert  Pagelayout  References  Mailings  Review > @
J = @ l:l [ Ruter [5) N [ oy =]
B O Gridiines N Lo Greerge | T E5 E)
Print | Full Screen Web  Outline Draft Zoom 100% lew Switch Macros
ayout| Reading  Layout [ Navigation Pane ] Page Width | windo n | Windows~ |
Document Views Show Zoom Window Macros
EieZeied ook i1 234t 1 % 1 7 V-8 (9 Wi 1 @ D3 34 1 & Heciepeim]
] 15stmise-ajal-hoia-all klahvi-Ctrl-(Control) -
N @ Kiskdrrange-All-Korraldakoik paigutabkoéik-avatud-dokumendid-ekraanil-iiksteise-alla.q } =]
Page: 20 of 65 | Words: 7380 | <8 English (US) | |[Ees == 12!&\ ] o)
[0 Esitiuse koostamise pohiprintsiibid (Protected View) - Microsoft Word o B 2
o Protected View  This file originated from an Intemet location and might be unsafe. Click for more details. Enable Editing \ S i i n On avatud
O I W R S S S S A A AU R IS K VR P E XS ¥ O G5 S S -
Vastavalt ettekande ajalisele pikkusele ning auditooriumi suurusele peaks esmalt labi B 3 dokumenti
. -
matlema, mitut slaidi tahetakse ettekandes kasutada. Soovitatav on hoiduda nii slaididega —1 /
liialdamisest kui ka nende liiga vihesest kasutamisest. Minuti kohta véiks esitluse viltel
kasutada kolme slaidi -
-
Pagei3of 7 | Wordsi1278 | |[Eepg = = 100 ) Iy oV
(W & @ 0DI= e endatud opijuhi [Compatibility Mode] - Microsoft Word
Home Insert Page Layout References Mailings Review View
% cut Tz A A | Aae | B 5 A
&2 con Times NewRom ~ 12~ A" A" | Aa~ | %5 8T anca AaBDb( | AaBbCcl| AaBbCcl AaBbCcI AaBb( % .
P matpanter B T e % X B A &y« i+ || Emphasis Heacingl | TWormal | stong  Subtitie e | Conae A e~
Clipboard 5 Font 5 Paragraph 5 styles Editing
FA LA R N RN KRNI SN A RN KRN A RIS KIS NN I B (i A | ]
= 2 Amet, millest-unistan-ja-mida-austan. .. y
4 3.+ Sallivus-ja-tolerantsus-tervishoiuga-scotud-crilalal{ =
o 4.+ Maailmas-on-palju-hindamatuid-védrtusi. iiks'nendest-on-soov-teisi-aidata® 3
. P
Pagei1ofl | Wordsi133 | <  Estonian

'3 start £fBC @
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9. TABULAATORID JA TABULEERITUD TEKST

Vasakust servast vajalikule kaugusele liikumisel ehk taande vdi tabuleeritud teksti moo-
dustamisel ei tohi kasutada tiihiku klahvi (mitut tihikut kérvuti pole kunagi vaja), ega klahvi
Tab (ka mitu Tab vajutust pole vaja). Selleks tuleks kasutada reapiirajat voi tabeldussatteid
ehk tabulaatorimérgiseid. MentiisView—Vaade lilita sisse Joonlaud—Ruler.

:

ome Insert Page Layout References Mailings Review -
= i @" ; ¢ Ly irjalike_toode_vorm_2010 [Uhilduvusrezii
J J__J -Z = Ruler © ] &l one Page | 2 ="
— [ Gridiines A 00 [Gd Two Pages m Avalent  Llisa  Kiljendus  Vited  Postitused  Labivaatus | Vaade
Print |Full Screen Web Outline Draft . . Zoom 100%% " —
EYRRN Reading layout O Navigation Pane ElES pean 5 Veebivaade [¥] Joonlaud ‘ ) Uks lent
Document Views Show Zoom J ﬂ B = 1 ;ﬂ; o
——— N N e = [4 Liigendusvaade = [[Ruudujooned =2 (1 Kaks lehte
< e : ﬁ : {\l{ : “'\_f = 2 Kulj Taisekraaniga _, = Suum  100% ; &
- . . 4 M . Joonlaud on aktiivne, kui nupp Joonlaud-
i Tabulaatormaraised Vasaktabulaatori Ruler (linnuke ees) meniiiis View-Vaade
asukoht on aktiveeritud

Paigutades 0ht thupi andmed tépselt kohakuti ehk tulpadesse, muutub esitatu (nditeks
nimekiri) paremini loetavaks ja korrektsemaks. Selleks valitakse médtjoonlaual (hiirekldps)
vajalik kaugus ja vastava joondusega tabulaatorméark: =/ Left Tab vasaktabulaator, +| Center
Tab kesktabulaator, 4! Right Tab paremtabulaator, %IDecimal Tab kiimnendtabulaator
(kohakuti paigutatakse arvu uhelised).

Tabulaatormargise eemaldamiseks tuleks ta joonlaualt dra lohistada (tdmmata alla), jalgida
punktiirjoone ilmumist.  K®oigi tabulaatormérgiste eemaldamiseks késk  Home/
Paragrap/Tabs/Clear All-L&ik/Tabelduskohad/Kustuta koik.

Tabulaatormargise asukoha muutmiseks lohistada (hiire vasakut nuppu all hoides) ta
joonlaual teise kohta. Nii saab ka tulpade ehk veergude paigutust tiksteise suhtes muuta.

Tavaliselt 1aheb teksti korral Wﬂamorit | . Mitme tulba korral tuleb:
1) valida hiirekldpsuga joonTaual vajalikud vahekaugused, siis

2) sisestada tekst, jargmjsele tabulaatorimérgisele jdudmiseks vajutada klahvile Tab,
3) rea IGpus vajutada kfahvile Enter.

Tabulatsioonisétete kasutamine on vajalik,
et

= t00d kiiresti teostada:

= Kkiiresti ja korraga muudatusi teha

tuste tegemisel:

a kogu tabuleeritud tekst

(tekib tume a

Kursor viia tabeldus3attele, teha

Punktiirjoon |< hiireklGps (tekib gunktiirjoon) ja

vedada tabulatsioonisate vajalikku

kohta (hiire vasakut nuppu all hoides).

[c]

i mai reapiiraja _
;é:fjld( tk%ligejsgfekf/gszill?;tlsjs:vast) X ,Ulerl’sine osa-moju Ic”)igiu esi Imesele reale
| |[Keskmine osa — m6ju 16igule,
vOib tekitada ka reapiiraja abil. ‘Eg véljaarvatud esimene rida

NB jalgida reapiiraja erinavate osade mdju rAlumine osa — mdju kogu Idigule
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9.1. Teksti paigutamine lehel, tiitelleht
A ,__|Vasakveerise laius

Teksti sisestamisel teatud kaugusele ' . .
lehel tuleks jalgida kursori asu- ' ' ' ' '
kohta. Kaugust Glaservast nditab
olekureas At-Asukoht jarel olev arv
(koos Ulaveerise vaartusega), nai-
teks At 7 cm—Asukoht 7cm s.t kur-
an \~
sor asub lehe Ulaservast 7 cm kau- [— Lehekilg 1

Klahv-Tab viib kursor

tabeldusmargi

ehe ilfmisest servast Jom kauguse
ja vasakust servas\ 6 cm

B B B A |

Joordault 3C7’l

—1
Sekts 1 L1 asukont 700 = glekuriba
ec 1 /}1“‘ '@

s ox . Page 1
gusel. Dokumendis joutakse sellise | Pag
kauguseni teksti sisestamisel VvOi Asukoh_a‘ maddiku puu_dumiselﬂijiire parer_nkléps
A . . olekuribal toob esile rippmeniid, kus aktiveerida
klahvi Enter vajutamisel. Vertical Page Position—Lehe vertikaalpaigutus

Joonlaualt saab infot kursori asukoha kohta lehe vasqkust servast, kuid tuleb arvestada, et
lehel on ka vasakveeris ehk teksti vaba &&r. Joonlaual\nditab veerise suurust (laiust) hallikas
varv oma moddustikuga, seega, et saada kursorit lehe vasakust servast teatud kaugusele,
naiteks 6 cm, tuleb teada veerise vaartust (siin naites 3cm). Veerise valik Page Layout/Page
Setup/Margins/Left— Kuljendus/Lehekiilje haélestus/ Veerised/ Vasakul ja arvestada lisaks
veel puudu jadv osa, joonlaual teha hiirekldps vajalikul kaugusel (siin ndites 3cm), mis
méaarab tabulatsioonimérgise asukoha (Tab klahvi sammu pikkuse) ja vajutus klahvile Tab
viib kursori lehe vasakust servast 6 cm kaugusele.

-SRNE UREY CURS CRRE SRS FURY SURE SURY SURS SNRN SURE- PURSU MRSt SRS SRSt TART TSRS LA [T R Tiitellehe sisestamisel tuleks
. y jalgida jargmist:

T 1) lehe pikema serva pikkus on ca
I 30 cm (29,7cm), lehele paiguta-
B e e tavad tekstiosad jaotatakse 3
: oL1 0ssa, seega 10+10+10 cm
- > a) esimesele kolmandikule

sisestatakse kooli, dppetooli
- (6enduse Gppetool),
kursuse nimi (F1) ja
t60 teostaja nimi.

N Jargmisele reale litkumiseks
reaugus CAVIMIADEDE KOGUAINE vajutada klahvile Enter, jal-
iilaservast gida olekureal olavat At—

11,2 cm M0t jarel olevat arvu umbes
R 11-11,5 cm
> b)teisele kolmandikule sises-
tatakse t60 pealkiri
(suurtéhed),
t60 liik, mis aines (Referaat
uurimistéé meetodikas),
siis vajutada klahvile Enter ja
jalgida olekureal olavat
At-M0o0ot jarel olevat arvu
umbes 20-21 cm
¢) kolmandale kolmandikule
>' sisestatakse juhendaja nimi,
(siin vOib kasutada ka

Tea Kol

1514430 12 11010

16

17

18

Tuhendaja: R. Orumaz

AN

13

Tallinn 2017

26 25 pL I 22 2120
I

paremjoondust voi

y, tabeldussatet) ja

TTK ndue: kirjaliik Times New kooli asukoht ja aasta
At Roman 12p, keskjoondus, va .

- Juhendaja; reasamm 1,5 rida, 34 (Tallinn 2017)

IGiguvahed enne ja pérast 0 p.
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9.2.  Pilgujuhi kasutamine

Pilgupliudjaga (Leader—Pilgujuht) madratakse teatud kauguseni jaetw_ba ruumi joonega:

1) Il{g_emlse ho!lbustamlﬁeks: Kokku <. toimikut (punktiirjoon liingaks)
2) hilisemaks liinkade taitmiseks (naiteks lehekiilgi (punkiir liingaks)
kusitlused, ankeedid). Kokku raamatuid (pidevjoon liingaks)

Selles néites on Show/Hide—Kuva/peida nupuga
tehtud tehnilised margid néhtavaks (on néha,
milliseid klahve on vajutatud)

Siin ei tohi kasutada
1. korvuti mitut tihikut ja punkti, kriipsu

2]
i-nei-n-2-n-3-n-4-,n_|-—5—|-|-5-n-?-n-s-n-a-n-m-n-u-n._iz

_ | Rea Ipus
1. — pupmtid — .. ................................. BIE Klahv
— AT NG i
2. L AR — [N B T <SR - ea l8pus klahv
jake—> - P srara USROS 7S | Shift+ Enter
Klahv TAB vajutus Vviib kursori tabel-
Selleks: lﬁ‘ dusmargini ehk pilgujuhi alguseni
1) sisestada vajalik tekst, " (sik

2) valida tabulaatormargise koht joonlaual (hiirekldps pilgujuhi alguses ja
vajutus klahvile Tab ja kursor liigub pilgujuhi algusesse),
3) teine kldps joonlaual téhistab pilgujuhi 16ppu, valida k&sk Home/

eeeee

Outine level: [Body Text v

Indenkation

Left: 0cm E, Special: By!
Paragrap/Tabs—Avaleht/L&ik/Tafelduskohad \ e bos o E
Mirror indents
T Page Layout References Mailings Review View Format Spacna
Avaleht T "
e Cut _ _ o o After: opt % 3
_)I & Cu Times New Rom = 12~ A~ 47 | Aa = = = | EiE | /e [ltont sddspage betmeen
Past A copy b A
aste ;I U~ 2 N EEEE S
. # Format Painter B I U-ahex x F= 1 == == .=
Clipboard Font Paragraph

Léik

Talgei;:.lskohad. -
4) valida ilmunud aknas vajalik Leader—Pilgujuhi titp (margistada raadionupp 1, 2, 3, 4),
IGpetuseks vajutada nupule OK,

Tabelduskohad i3
L
P|| u'uhi/Leader Tabelduskoht: Waiketabelduskohad:
gt[J][]bid' LL,75 cm [1,27 cm =
=] ' Kustutatavad tabelduskohad:
= 1-puudub (

11,75 cm

Defaulk tab stops:
[1.27 cm

e cleared A
‘Ia‘,‘?é”c’m //Z—pgnkt_urjooq -
4-pidevjoon liingaks ™| randus
alignment klﬁps vastava humbri g Wasakule " Keskele " paremale
= Laft Center Right ees oleval i endjoondus ¢ Piistkriips

" Decimal

™ Bar
E: Pilgujuht
eader AC ™ 1 Fale \ =
~ 4 |~ Kustutab: ~ 3
-~ 3

o valitud tabulaa-

| m | cewrar | tormérgise Clear—Kustuta; Sea | @us® | kustuta ki |
= == =rd o kdik tabulaatormérgised
Kgﬂ Clear All-Kustuta kaik WQTl
Ok Cancel | OK Loobu |

5) vajutades klahvile Tab ilmub pilgujuht ja kursor peatub valitud kohas (stop positsig
ehk tabelduskohas pilgujuhi 16pus). Rea I6pus vajutada klahvile Enter.

NB! Viljal Tab stop positsion—Tabelduskoht peab olema selle tabulaatormgegdise asukoha
vaartus, kuhu tahetakse pilgujuhi 16ppu. Selleks valida (hiirekl6ps) loetelust pilgujuhi I6pu
tabulaatormargi asukoha vaartus. Uhele reale mitme pilgujuhi ja tekstiosa sisestamiseks tuleb
eelpool Kkirjeldatud protsessi korrata.
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10.

LOETELUD (NUMMERDAMINE JA TARNIMINE)

Nummerduse sisse- ja valjaviimine ning muudatuste tegemine on kiireim nummerdus- ja
tarnimisnupu abil ehk kasutades automaatset nummerdamist, mis hoolitseb muudatuste korral
ka numbrite dige jarjekorra eest.

- —
- —_—
?_

Bullets-
tapid

F— \\
Numbering-
nummerdus

Bullets- [ |Numbering- ||Multilevel List —

Page Layout Referend TapplQe il Nummerdus |{Mitmetasemeline loend
j ' Times New Roman -1z -/ A AT |E_,I»'| E EE -EE lil“ pN
e g |[B 2 U ek x x Aar|[W- A== =] -
oard = Font (F] Paragraph [

.— _ Vajutada nummerdus- voi tarnimisnuppu. Nummerdamise Ipetamisel vajutada

taas nupule ja jatkuvad normaalsed I8igud vdi vajutada kaks korda
klahvile Enter.

Sida Vajutus klahvidele Shift+Enter annab korralduse (Skip), mis jatab valitud
Neerud 16igu rdamata.
| —

vasak —
parem
Kopsud

Vajutus nooleruudule avab erinevate tdppide v6i nummerdusviiside ehk vormingute loetelu

EriE - E

Recently Used Bullets

Bullet Library

Nore ,—‘ " o
¢ O +

>V

Document Bullets

o (" o
= Change List Level

AaBbCcDe  AaBbCeDe

D Spadi..

L =N

AaBbCi AaBbCc

Headingl Heading2 =
Styles

TSR R TR T

saab valida erinevaid tarne/tappe

m

Saab vahetada loetelu tasandit st
uuta tapploetelu kauguse veerisest

{ Define e ."Eu\let]‘. [Mgéraue uus tpp...

Define New Bullet

Bullet character

Saab luua uue
tdppimise

Left

Preview

Alignment:

LA

Maaratle uus tapp

Tépimérk

([smpo. N mee ][ o

Joondus:

S [vasaiie

Eelvaade

[=]

v

from: | Symbol (decimal) %

Eont: | Symbol v
1 . HEBEINBNNEENE
314506[7]8[9]::]<|=]|>]2

= X[A[E|O|TH|T S K[AM|N|O

: H ZITIY | g |QEMYIZ[|]]]|L]_

. L 218 leld|yn|v]e|x|r|pn|v|o
m |6 glt|v|@mol&|yll{]]]|}][~]0O
Recertly used symbols:

e - +lo]3]elelx|o] ™ £]#]<]z]|+]x
Symbol; 32 ‘ Character code: |32

marke/siimboleid

Erinevaid tdppe/mérke valitakse nupu Symbol—
Mark abil, ilmub siimbolite vaheleht, kus véljal
Font—Font vdimaldab valida palju erinevaid
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Vajutus nummerdunupu

== =L

1
2

3

Numbering Library

None 2 il
3 I =
A ay
B b
in c )

a.
b.
[

Document Number Formats

Viimati kasutatud numbrivormingud

aBbCeDe AaBbceDe AaBbCi AaBbCc

Recently Used Number Formats | o Spadi.. Headingl Heading 2
a A Styles s
b B BRI U I RS U i
[ c ! ! ' ’

saab valida erinevaid nummerdusviise

7

Paole

1 1

iteek

1
2)
3)

a)
B)
c)

Dokumentide numbrivormingud

2.
3.

1
2.
3.

I
2)
3)

nooleruudul avab nummerdusviiside loetelu

2 2 2
3 3 3
[ <= (Change ListLevel ]

(

Define Mew Number Farmat... ] mﬁﬁraﬂe uus numbri\rorl‘qing..l

(

Tet Numbenng value... ]

Define Mew Number, Format E]E] | Maératle uus numbrivorming o]

Liigendloetelu saab
numberliigendus abil

3 - - Mumnber format ( Numbrivorming
Set Numbering Value @EI Uue numbrlvormlngu [% | Nabrilseds
(@) Start new list loomine 123, v 12,3 [] [ Eone.
(@ Eontinue Fram presious lisk ponbegionad Numbrivarming:
r - Saab numbrit
Alignment: . da dus:
Set value to! " " Left ~|ormin Taakule
L - Numeratsiooni —— e
Preview: 1. algusnumbri
Ok l [ Cancel ] 1. 1
2. 2
3 3
P |

moodustada nupu I\ylilevel List-Mitmetasemeline loend

— =
o =_
i— i-

= =
= [££ ==

¥

|
- —_—

Peattkil on alapeatiikid vdi
alateemad vai liikidel alaliig

teemadel
id

Liigenduse tekki
Increase Indent-\VVéhenda taanet vdi Decrease Indent—

1.Puud
1.1. kask
1.2. lepp
2.Lilled
2.1. nelk

2.2.r00s

Suurenda taanet nuppudega <€ =61 klahviga Tab
taseme alandamine (liikumine paremale), taseme
tdstmine klahvidega Shift+Tab (liilkumine vasakule).

Eespool ndite sisestamiseks toimida nii:
1. Valida numberliigendus (kldps nupul).

2. Sisestada sOna (siin néites sona puud) ja vajutus klahvile Enter.
3. Suurendada taanet — kl6ps nupul’ ja = sisestada sona (siin ndites sona kask) ja

vajutus klahvile Enter ning sisestada sdna lepp.

4, Vahenda taanet
klahvile Enter jne.

kldps nupul |z=ja sisestada sona (siin naites sdna Lilled) ja vajutus
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Vajutus numberliigendusenupu nooleruudul @ Mitmetasemeline loend—Multilevel list
avab nummerdusviiside loetelu

T E 2| 2T

AaBbCcDe AaBbicDe AaBbCi AaBbCc .
_| A~
E R ina _ P I d
| current List - . Headingl Heading2 = raegune loen
H Styles 1.
1. k
14 B-tt4 150116 megpen || 1T
o : : 1.1.1.
= 111,
st o 532D valida erinevaid nummerdusviise Loenditeek
Y
1 1. 1}‘ 1.
Mane a 14, Pole & 11
il 111, U 1.1.1
@ Articie |, Headi | | 1 Heading 1 . = Artikkel | P22
» Section 1011 |11 4eang2| P EQIKIrjade s Jaotis 1.01 7= :
- (@) Heating 3 | | 144 vesaing [ NUMMerdamiseks (@) Pk 2 1.7
1. Heading 1 Chapter 1 Hez Peatiikk 1 F==
A Heading & Heading 1. Fe 2
1. Headin Heading Pe
1.1
Lists in Current Documents 111 Praeguste dokumentide loendid
1. 1 1. 1. .
1.1, 1.1 1.1 1.1.1.1. 1.1 a
111, 144 144 114 L
c Saab vahetada loetelu tas
= chongetistiove 3| = i
R muuta loetelu kauguse ve = Muuda lgendi taset
(| Define New Multilevel List.. ] (Maératle uus mitmetasemeline loend..)
[ Definle e e e ] 11111000 Madratle uus loendilaad...
[Uué stiili loomine | Ut numbrivormindu
loomine

[ Maaratle uus mitmetasemeline loend T

? |t

Define new Multilevel list

S

ok e Click lexvel to modify:
Muutmiseks kidpsake taset:
A 4 1.
2 3
3
4 11 s 1'11.'1.1.
: 1 6 1111,
: 1111, 7 IREER
: 11 & ERERRR
5 AL i [RERERE
1111111, e || BT
A1 ERERRERS
) 114144141, IREEERRRRE
MNumbrivorming Mumber format
Sisestagge verming numbrile: Enter Formatting for number
2] [ [ Eonte ] .
Selle tasgme numbrilaad: Kaasa taseme number asukohast: tumbkr style for this level:
1,2,3,.. [] 2B v
Paigutus Pofition
Numbrite Joondus: | yagakyle IZ| Joonduskeht: g om = umbgr alignment: Left w | Aligned at: | em =
Rohkem >} | o™ [ Loobu | more > | ok | cancel |
Liigendloetelus kirjeldatakse iga tase eraldi (kuni 9|taset). Loendis Level-Tase keritakse
iga tase ettg. lgale tasemele saab méaérata:
1) omaEwummerdusviisi Number style-Numbri laad
2) numbri jarele lisatavad margid Number format—Numbrivorming (pwnkt, koma)
3) numbri paigutuse Position - Mé&ratakse numbri kauguse vasakveerisest
1.Sida
1.1. koda
1.1.1. vasak
1.1.2. parem
1.2. vatsake
1.2.1. vasak
1.2.2. parem 38



11.

OBJEKTIDE LISAMINE TEKSTILE

11.1. Tabeli moodustamine ja vormindamine

Tabel on sageli kasutatav vahend info organiseerimiseks, stistematiseerimiseks ja Ulevaat-
likumaks esitamiseks. Tekstitootlussiisteemis vaadeldakse tabelit objektina.

Veerg (Column)

Lah}p{Cell)

r Tabeli paiserida
—>

Dieedid /
§ iildMud suhkruhaige soolavaba Rida (Row)
Kuupéev 10 9 7

Lahtritevahelised jooned (Gridline)

¥

Tabeli moodustamine

= Liss Kaljendus Page Layout Referenc
z Ellg] - T~
el ma Y EEY el B P X
TEEE” Filt  Lbikepilt Kuj Table Picture ﬂ',f Shavpes Sma
T OO0 3x4 Tabl)
oooool EREEEE
I OO0O0O00
I O OOO000
LD UL 0000000000
| O
I | [ [
N o o [
((TE  Lisatabel... )| 1 Insert Table...
[ [# loonista tabel ] Ij Draw Table
(I LE_ Exceli anvutustabel ) -_ugx Excel Spreadshest
@ Kiirtabelid ‘ Quick Tables »

Veerud tehakse
tihelaiusteks
“Auto” puhul on
tabel eelneva
tekstiala laiune;
vdimaldab méaa-
rata iga veeru
laiust

Sobitada tekstialaga,
suurendab auto-
maatselt veergude~]
laiust, et mahutada
nende sisu

Sobitada aknasse, /
muudab automaat
selt veergude laiust,
et tabel paremini
dokumenti

Insert Tahle

Table size
Mumber of columns: 5
Mumber of rows; z
ANEoFiE behavior
Fixed column width: | Auto

/Q) AutaFit bo contents

AutoFit ko window

Menil Insert/Table—Lisa/Tabel abil.

Kldps

nupul

moodustamise vBimalused:

Lisamise 2 erinevat varianti:

Table-Tabel

avab  tabeli

a) lohistada hiirega lle vajaliku arvu veergude
ja ridade, siin ndites 3 veergu, 4 rida
b) korraldus Insert Tabel-Lisa table avab akna

Number of rows—Ridade arv,

valmisvormingute kasutamine

@§| l Tabeli lisamine

LRSS

L

Remember dimensions For new tables

u 4a taita Number of columns—Veergude arv ja
o iah

]

],_/

__joonistamine pliiatsiga vt jargmisel lehel,
—avab Exceli rakenduse,

Tabeli suurus
Veergude arv:
Ridade arv:
Automaatsobitus
@ Kindel veerulaius:
() Automaatsobita sisuga
() Automaatsobita aknaga

9;513 madtmed uute tabelite jaoks meelde

Automaatne =

Ok

] ’ Loobu

d |

Saab muuta tabeli
vaikevorminguks

1
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Tabelit saab joonistada pliiatsiga, meniiii Insert/Table/DrawTable—Lisa/Tabel/Joonista 7]

Joonista
tabel

tabel (té6vahend pliiats Tabeliriistad/Paigutus—Table Tools/Layout)

L+ esmalt joonistatakse kogu

tabeli piirkond diagonaal

P

11.1.1. Tabeli tdoriistad

se tdmbega,
P

| siis jooned tabeli sisgs.t tlalt alla ja vasakult paremale Iaht%vahei\ooned

NB! Pliiatsikujuliné kursor- saab tabeli joonistada
\vGi lahti sees pliiatsiga vedades tlikeldab lahtrid.
Pintslikujuline kursor -aérisepintsel- saab muuta

joone stiili.

Kui tabel_on moodustatud, siis ilmuvad tabeliriistad—Table Tools: Layout-Paigutus ja De/sign-

Kujundus nupud

WHS 0D - B2V
FAIL AVALEHT LISA KUJUNDUS KULJENDUS VITED POSTITUSED LABIVAATUS VAADE KUJUNDUS PAIGUTUS
] Paiserida /| Esimene veerg - B

Summarida Viimane veerg

/| Triibutatud read || Triibutatud veerud

Aarisepintsel- saab

muuta joone stiili
I

] 4
Aarised Adrisepintsel

T
)
- . p—
— Varjustus | Adriselaadig —
. - | KL pliatsivarv -
[

Tab¥ilaadid

Tabelllaadide suvandid _ igrised &
Y e — Adrise/Raamjoone
H®-8 3 Q ¥~ :gfﬂ' E- )= Documentl - Microsoft Word )
- Laad Paksus
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Pliiatsi
eader Row || First Column &Shading = \ < 7 */1’ véirv
R e | === e -
ital Row last Column ||| ----- |EEEEH|| === ----- { Bogders 14 pb ——+ — K sk
R gyl [yp—— Draw__Eras
inded Rows Banded Columns zPen Color = Ta;ﬁe\‘] ustutuskumm
Table Styles Draw Borders =

Table Style Options

| — ~ ——
Tabelilaadide suvandid ehk Tabeli stiilid Shading- Tabeli aériste joonistamine [\
tabeli stiilide seaded (automaatvormingud, | |tagapGhja | -
Raamjoonte lisamine raamjooned, varjutus) | |varvid M BordeN\' '
[ Y pt
Raamjoonte lisamiseks on mitu vdimalust: I T —
1) Raamjoonte lisamine ja tabeli vormindamine nuppude abil. | . wpt
2)  Mendii abil. I lipt
) . o ) Yl
3) Joonistusvahendi pintsel s abil. 2vipt
Teha hiirekldps vahendil vGi avada nupuga loend. It
Borders and Shading 4 Vipt e—

rde
Setting Style: Preview
——= Click on diagram below or use:
Emo buttons to apply borders
Box 8
D i E— @
-
D 4 Color
Grid Automati v
s B @
§ Custom Yt 3
- Apply ko
Table -

Table Tools
Design Layout
_____ &r shading - -
EEEEE - BﬂB-erersq 1/t -
_____ = EBottom Bord/er Alladris
Top Border Ulaaaris
e Left Border Vasakadris
Right Border Earemééris_
No Borders y —p Aariseta
Adriseta — All Borders K&k darised
adris puu— Cutside Borders vilis3arised
dub, ka &arisel-- ) -
kaotamine Inside Borders  Sisegarised

Inside Horizonta Horisontaalne sisedéris

Inside Vertical B yertikaalne sisedsris

i= Horizontal Line  Hgrisontaaljoon
j Draw Table Joonista tabel
EF View Gridlines gy rundujooned

Borders and 5ha figrised ja varjustus...
Margistatud ala
Aarise valikud

Diagonal Down  Allasuupatud diagonaaldaris

: | Diagonal Up Bol ()jessuunatud diagonaaldri

Draw Borders- ' [bpt e—

Joonista aarised
nooleruut avab
mendl Borders and
Shading/Borders—

[

Adrised ja varjutus

Pliiatsi (Draw Table) ja
kustutuskummi (Eraser)
kasutamisel tehakse vastaval
vaheldil/nupul hiirekl&ps ja

Raami lisamisel margistada ala,
millele soovitakse raamjooni/dariseid
ning valida joone:

1. tudp/liik

2. paksus

3. asukoht ehk &arised

vahendi kasutamise
I8petamiseks uuesti kldps
vastaval vahendil vdi
vajutada klahvile Esc.

=/

Draw

Joonistusvahendi Table  pliitsi

40

DrawTable—Loo tabel voi
joone liigi valimisel muutub
kursor pliiatsikujuliseks, kui
kursor viia todlehele.
Pliiatsiga tdmmata jooned
vajalikku kohta.




BHS 0D

FAIL

Tabeli vormindamine Layout-Paigutuse nupuriba abil

TABELIRIISTAD Dokument2 - Word

[Joonista tabel-Draw Table ~|

AVALEHT LS4 KWUNDUS  KOLENDUS ~ VITED ~ POSTITUSED  LABIVAATUS  VAADE KUUNDUS | PAIGUTUS

1 = ! B I
D’ D ] % % = §Tkorgus: 037em 3 £
Kuva  [Atribgucd | Joonista[Kustutuskumm  Kustuta | Liss  Lisa Uhendh Tkelda Takelda Automaatsobitus =i ym Teisenda
ruudujooned tabel - { vasakule paremalp | lahtrid lahtrid tabel - e ud tekstiks
Tabel Tonistamine Read ja virud — 5 Uhendamine Lahtf suurus Andmed
W9 - - 0l= Documentq - Microsoft Word
Homg Insert Page Layout Reference Mailings Revipw View Design Layout
. N L]
L} E < B i j 4] Height: 037 em [ 2 F Distribute Rows B=
Select  View | Properties | Delete  |Insert Insert Insert Insert spiit  Spiit | AutoFit | = \width: 4,22em - | |3 Distribute Columns Text call Sort Convert F
Gridline - ebnve Below Left Right CElls  Table - E ﬁ Pirection| Margins to Text
Table Rows & Columns g Cell Size Alignment Data
- J
Tabel Read ja veerud \ Y
tabeliatribuudid: Insert-lisamine
mootmete, Delete '
paigutuse .
> kustutamine

Lahtrite suuruse muutmine

1) Kursor viia veeru/rea lahtrijoonele (kursor muutub kahe noolega paarisjooneks) ning
hiirenuppu all hoides vedada vajalikus suunas soovitud gturuseni vdi saab muuta joonlaual

veeru/rea laiust/kdrgust vastavalt —
. T Kogu tabeli mérgistamine hii-
veerujoonetahist voi L3 rekldpsuga neljaotsaga noole
reajoonetahist ma;gu,—sus_s_aab kogu tabelit
lohistades liigutada
vedades. l
| () Kogu tabeli m&dtmete muutmine (viia
- kursor pidemele ja kahe otsaga noole
- d Ltekkimisel vedada soovitava suurusega
tabeliks)

2) Teiseks lahtrite suuruse muutmise vdimaluseks on nupp Tabelitddriistad/Atribuudid—
Table Tools/Properties—Tabel/Tabeliatribuudid kasutamine, kus vahelehel Row-Rida ja
Column—Veerg saab valida tapsed ridade ja veergude pr06tmed.

Kerida vajaliku reakdrguse Table Properties
< . = - - Table Column el Alt Text
Loendikastis Row height is valida: T~
10
At least-read oleksid vahemalt valitud Size
k6rgusega Specify height: |0,7 0 % | Row height is: | At least w

Exactly-read oleksid uhekdrgused ||| ophepe————

Allovs row to break across pages

Luba rea katkestamist paisereana U —
(veeru pealkirjad) lehekiilgede vahel /{/Prewous v || e

Korda tabeli péiserida (veeru \ | |
pealkirjad) iga lehekiilje algul (vajalik Eelminelrida Jargmine rida
pikkade tabelite korral)

Table Properties @ Dialoogiakna Table/Properties —

Tabel/Tabeliatribuudid

Table Row
— —vahelehel Column— Veerg saab muuta veeru
o laiust Preferred widt—Eelistatav laius. Jargmise
Preferred width:  |5,63 cm % | Measurein: |Cenkimeters — w . .. .
veeru laiuse valimiseks vajutada nupule Next
[*3' Previous Column ] [ﬁ Mext Column J; Columni Jargmlne Veel‘g
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Tabelis kustutamine

1) Lahtrites oleva sisu kustutamiseks kasutada kustutusklahvi Delete vGi tagasiliikke-
klahvi Backspace.

2) Lahtrite kustutamine — margistada mittevajalikud lahtrid, aktiveeruvad tabeli
tooriistadest paigutuse nupud Table Tools/Layout- Tabeliriistad/Paigutus ja valida/klGpsata
nupp DeIet\e—Kustuta ning valida loetelust vajalik

Wid9o @0l Document4 - Microsoft Ward
Home Insert Page Layout References Mailings Review View Design
s B |

> : . ==
igz8 EE‘ @ ﬁ EI =5 j il Height: 037 em & | B Distribute Rows
e e T Spit St AutoRtt | 3w a2zem 1 | pistrioute coumrs

B0 4 = &

Sort Convert Forr
to Text

Select  View Properties| Delete
v Gridlines "

Kustuta lahuna... a_ﬁ Delete Cells... A0wWs & CoTumms Merge Cell Size Data
kustutayeerud A Delete Column |Jaota veerud/read tihelaiusteks |
Kustuta read = Delete Rows A

Kustuta tabel 4 Delete Table

E' =H 93 3 P~ = — Dokument2 - Microsoft Word

Avaleht Lisa Kaljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade
[ vali - frire Ed Lisa alla 2 oszem = =S| =
Kuva ruudujooned '-J]_I Lisa vasakulg] e Takelda lahtrid ;ﬁ'- 5,25 cm z w == Teisenda tekstiks
a o
- Lisa - Lahtriveerised Sordi
1 Atribuudid Gles O Lisa paremal JJTUkEIda tabel ke Automaatsobitus - S Valem
Tabel d Uhenda Lahtri suurys Andmed

Teksti suuna muut lahtris, igd
Lahtrite lisamine kIBps poorab teksti 90°

Lahtrite lisamine tabeli 16ppu — kursor peab olema tabeli viimases lahtris ja vajutus
klahvile Tab lisab ridu juurde.

Lahtrite lisaming tabeli keskele — mérgistada vajalik rida/read (uusi lahtreid tekib
vastavalt maérgistud| ridade arvule) vOi veerg/veerud, aktiveeruvad tabeli tOoriistadest
paigutuse nupud Table Tools/Layout—\’TabeIiriistad/Paigutus ja valida/kldpsata vastavale

lisamise nuppu /

margistatud %l a E lisa margistatud reast alla ﬁ & Lisa alla
reast iles  +" madrgistatud veerust vasakule —— -l Lisa vasakule
Insert Insert Insert Insert R R Lisa _
Above Below Left Right maraistatud veerust naremale dles ¥ Lisa paremale

Lahtrite tthendamine}ja tiikeldamine — kasu Merge Cells—Uhenda lahtrid abil iihendatakse
maérgistatud lahtrid (kdrvutiolevad margistatud lahtrid), kasu Split Cells—TUkelda lahtrid abil
jaotatakse mérgistatud ala naidatud tiikkide arvule g#lmub aken, kuhu sisestada arv, mitmeks
reaks ja vee{uks lahter jagada).

2 osakondc i —
e 1 osakonds  EREEE Ees! 'EI —
Tlews | Helewid Telewini -lewin Split split
Cells Tablx
i Eg i i i — j . S
Uhenda Tukelda lahtrid; Tukelda tabel
e S Qﬂ,{ i i

Need on tabeli tehnilised margid, mis ilmuvad Show/Hide—-Peida/Kuva
nupu vajutusega |

Pealkiri keskele =!

Teksti joondamiseks ehk paigutuseks lahtris =i
tuleks lahter vai veerg esile tdsta ehk <
| = g g aktiveerida ning valida soovitav joonda- _§ —
misnupp. Selle abil saab teksti joondada nii | ||= | - - .
=T vertikaalselt kui horisontaalselt (teksti ot sumamon | e eia e

paigutamisel lahtris ei tohi kasutada klahvi Enter jatunik).
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Tabelis liitkumine

Lahtrist lahtrisse edasi litkumiseks vajutatakse klahvile Tab i VGi kasutatakse liikumise
nooleklahve, tagasi liikumiseks vajutatakse klahvile Shift+Tab.

Vajutus klahvile Enter tekitab uue rea lahtri sees (kahekordistub kdrgus), tabel moondub, aga
mdnikord voib seda rida kasutada teksti sisestamiseks.

11.1.2. Andmete sorteerimine

Sorteerimise all moeldakse tabeli ridade jarjestamist alfabeetiliselt (tdhestikuliselt), num-
briliselt vOi kuup&evaliselt. Kursor viia tabelisse, aktiveerunud tabeli tooriistadest paigutuse
nupudest Table Tools/Layout-Tabeliriistad/Paigutus valida/kl6psatada nupp Sort-Sordi, A
valida ilmunud aknas valjal Sort By-Sortimisalus, millise sortesgimisvotme jargi
sorteerimine teostada ja millises _suunas jérjestada: Ascending—Tousew_ jarjestus VoI

1.Valida loendist veerg,

mille jargi sorteeritakse — ) 3)
_ - Tupe: | Text 2 v [© hscending = (1] ) © Tolkewidriestus
2 Valida/kontrollida = (O a] r: [ i e
loendist andmetuitip — . s Lot i
tekSt, arv, kuupéev Tvpe: | Text v @ fiscending = El Tiiip: | Tekst E| @ Tousev jarjestus
. 3 () Descendr R askuv jares _s
3.Mérgistada kasvava Lt [Pregophs i Ao s [o] e
(ASCEndlng) V6| iy Jargmine alus ! .
kahaneva (Descending) Tip: [Tt o
- . Alus:  |LGigud N o
sortggn_mwe suund s o
4|\/|al’glstada, et tabe“ (%) Header row () No header rop @ Paiserida Paisereata
paiserida ei laheks S—Qr'/'-m —
teerivate ridade hulka |22 x [ cot ]| | (zomea..] o ][ reom
| v
Nimetus | Kogus | Hind (€ i i
i g (€) Tabel on farjestatod Nimetus| Kogus | Hind (€)
Vailill 2 2,3 hinna suurenemise jargi 1| Saialill 4 1,55
Raudrohi 3 1,85 Raudrohi 3 1,85
Saialill 4 1.55 Vailill 2 2,3
Loeteludes toimub jarjestamine sama k&suga.
e Vailill > e Arukask
e Raudrohi Ravimtaimed on téhestiku — e Noges
e Arukask jarjekorda seatud kasuga e Raudrohi
~ Sort-Sordi e
o Noges o VAailill

Arvutamine tabelis

~ Voimalik on kasutada arvutustabeleid (Tabeliriistad/Paigutus/\Valem-Table Tools/Layout/
\,ﬁ‘m Formula), kuid otstarbekam on rakendada tabelarvutusprogrammi. Teksti sees vdib kasutusele
votta Exceli arvutustabeli ning selle rakendused mentist Lisa/Tabel/ Exceli arvutustabel—
Insert/Table/Excel Spreadsheet. Avaneb Exceli t66leht ja nupuriba on asendunud Exceli
nupuribaga ning t60 jatkub tabelarvutusprogrammiga.
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Sisestada andmed, arvutusvalemid ja kujundada tabel. Ldpetuseks lohistada Exceli aken tabeli

suuruseks.
A B c D E F = A -
1 |nimetus kogus hind(€) summa : A B
2 saialill 4 23 9,2 : 1 |nimetus  kogus hind(€)  summa
3 nbges 5 185 925 - 2 | saialill 4 2,3 9,2
4 raudrohi 3 1,55 4,65 s =
5 kokku 12 57 231 Exceli aken lohistada tabel%ﬁ : 5 noges 5 1,85 3,25
ek B L suuruseks, selleks viia kurs | 4 |raudrohi 3 1,55 4,65
8 pidemeruudule (muutyb 2> | kokku 12 5,7
kaldnoolekujuliseksy” | A kesk 419 7l
Tz 2

10 | Let | % . v @j L + 1 »
HiireklGps tabelist véljaspool kaotab Exceli mendii ja t66 dokumendiga jatkub.
11.1.3. Tabeli importimine

Windows-il on (htsed rakendused s.t mistahes Windowsi rakendusprogrammis voib
maérgistatud tabeli kdsuga Copy—Kopeeri viia I6ikelauale (vahemallu) ja sealt kleepida teise
dokumenti kasuga Paste—Kleebi. Selleks:

1. Mérgistada tabel.

2. Valida késk Copy—Kopeeri (menul Edit/Copy—Redigeeri/Kopeeri voi nupp Ex
vOi kiirkorraldus Ctrl+C).

3. Kursor viia vajalikku kohta teises dokumendis (ka teise programmiga loodu).
4. Valida kask Paste—Kleebi (meniiii Edit/Paste-Redigeeri/Kleebi voi nupp voi

kiirkorraldus Ctrl+V). Kleepesuvandid (valikud): % Kleepesuvandid: £ Paste Opions:
Séilita allika vorming Kasutt4—a_ = = =2 « =
sihtkoha laade vm véi Pilt ~] —=" = <’ & A

NB ! Kui andmeid on muudetud/parandatud, siis lahtetabelis automaatselt andmed ei muutu.

e Kuihiljem on vaja tabelit redigeerida (parandada), siis tuleks lisada tabel nn objektina:
1) mendust Lisa/Objekt—Insert/Object nupp. I Objekt -
Olemasoleva Exceli tabeli valimiseks akti\Wk_Loo failist—Create from File, siis

T __—==== | 5ps nupul Sirvi-Browse ning otsida vajalik fail.

Loo uus Loo failist

stidokumenti  lisatakse ~ kogu  Exceli
td6raamat, valida Gige todleht, vbimalik on teha

g i parandusi.
R Aktiveerides ruudu Lingi failiga—Link to file, siis

-@ e i el dokimend imporditud  objekt on  ddnaamiline  s.t

tabeliparandused  tehakse automaatselt ka
|ahtetabelis.

Topeltkldps lisatud objektil (tabelil) avab lahterakenduse (n MSExcel) menii ja lubab seda
kohapeal Wordis redigeerida. Wordi meniiu asendatakse Exceli omaga. Tabeliga to6tades saab
kasutada kdiki tabelarvutuse vdimalusi. HiireklGps tabelist véljaspool kaotab Exceli menul ja
t66 dokumendiga jatkub. NB! Objektina lisatud tabel peab ara mahtuma Uhele lehele.

e Erikleepimise kaudu, selleks ké&sk Paste—Kleebi asemel valida menul Home/Paste/Paste
Special-Avaleht/Kleebi/Kleebi teisiti. Véljal As—Kleepimisviis peab olema naidatud kleepi-
mise objekt: Excelga moodustatud tabel (Microsoft Excel Worksheet Object/Chart Object—
Microsoft Excel tooleht objekt. Sellisel juhul lisatakse tekstidokumenti teises programmis tehtu
kui objekt.
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11.2. Joonistusvahendite kasutamine

Teksti illustreerimiseks voib lisada pilte, skeeme, mdistekaarte jm objekte joonistusvahendite
abil. Joonistusvahenditega saab joonistada erineva paksuse, stiili, véarviga jooni ja kujundeid
ning tdita neid vérviga, lisada varju, muuta ruumiliseks 3-D.

Joonitusnupud

Kujundite lisamine dokumenti toimub menii Insert/Shapes-Lisa/Kujundid abil (jaotises

[Hlustrations—Illustratsioonid).

- "1 [ : =N &, Hyperlink
3 bd gl |72 el B 22 Wl 20
?El Pilt  Ldikepilt ujuvndi_ Ta?le Picture il:ﬂ;; Shavpes SmartArt Chart [ Crass-reference
| Viimati kasutatud kujundid - Il Recently Used Shapes
. ENNOOOALLD S o g B NNO00AT L 6
Ja KRN , ningeaﬁ\f\{ A
Jooned . Lines
NS LT LL T LANG % Joo SN LLL YNGR
Péhikujundid . Basic Shapes
BEOOUCO®ANO OO KquIEGQDABC'O{)J
OBOO0O0OAY Y| gUBO0O00RVY XS
Cc~Ooo 14> Em( SNOGo0 YL
. Plokknooled F Block Arrows
SISSe. LTS LPRIS BIDQRIOTHLEPR IA
€ dvnpD B [REd 1€ v D L] E)T
Loa LoHa
Vooskeem Flowchart
Do<sconoldeocdy, O O0lSedcad
oUOMBEB X & AVED] OCDONRXDBE 6§ AYED
laBoo leBad >
| Viiktekstid | Ry Callouts -
{:?J:I/Drﬂd:llﬁﬁ A AT dﬁ:E' leI 3
""" 310 A0 AD dO [ bi B
Tihed ja lindid 1 o9
TR vk © 0 5 0p SR TR IR RpF ;nj
tuleb T |

i ..,L} [gusjoonistusléuend ]

Page Layout

References Mailings Review

..-,[} Mew Drawing Canvas ]

Esmalt valida joonistamisléuend,
kui kasutatakse mitut kujundit:
valida New Drawing

Canvas/Uus joonistamis l16uend
ilmub joonistamist piirav raam/

jponistamislduend. Joonitamis-
duendi saab kaotada vajutades
klahvile Esc

Kujundid joonistatakse raami

Valida vajalik kujund/objekt
(kl6ps kujundil) ja viia
kursor todlehele.

Kursor muutub ristiks, mis
viia kohta, kuhu kujund
soovitakse paigutada ning

kldpsatada ja lohistada hiirt diagonaalselt allapoole v8i muus suunas vajaliku suurusega
objekti saamiseks ning vabastada hiirenupp (kujundi imber ilmuvad nupukesed-

ringid/ruudud). Kujundi imber/kiljes on kaheksa kéepidet-pidemerﬁpz?ljb%t,

iies kursori pideminupule;votab ta kahe otsaga
Il hoides vedada/lohistada soovitavas suunas.
Ofjekti saab vormindada vaid siis, kui ta on Gmbritsetud
ringidega/ ruudukestega s.t aktiveeritud. Lopetamisel
kldpsatada kursoriga t6olehel.

Kustutamiseks vajutada klahvile Delete.

Nendest saab muuta objekti mddtmeid
noole kuju ning hiire vasakut nupp

saab pdorata /
kujundit

lehel suvalisse kohta.

}

Objektide liigutamiseks viia kursor kujundile (muutub
nelja otsaga nooleks), hiire vasakut nuppu all hoides saab objekti paigutada

Lohistamise ajal Ctrl klahvi all hoides saab objekti kopeerida. Joonistamise ajal klahvile
Shift vajutamine vdimaldab joonistada korrapéraseid objekte (ruut, ring).
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Kui kujund(id) on joonistatud, siis ilmub ekraani tlaserva kujundite vorminguks Drawing
Tools/Format—Joonitusriistad/Vorming nupud ehk todriistad/tdévahendid.

Erinevate kujundite
lisamine; redigeeri
kujundit-Edit Shape;
joonista tekstivali-
Draw Text Box

Kujundilaadid-Shape Styles
Taitevarvi valik;

Kujundi kontuurjoone varv,
paksus, joonesti

Muuda kuindit \

Aknad - Word (Product A -tivation Failed) DRAWI
REVIEW VIEW FORMAT

ING TOOLS

HOME INSERT

PESIGN PAGE LAYOUT REFD

Arrange- Kor-
raldamine-

Késud kujundi-
tega mitme-

SEN OO K] 2 st Filke )

OALLD D[ | . n - Zsmpeoutine A\ 5] Algn Text - » o .

@b& IRTANE O 85 T ShapEEﬁect AN E::E i es|l72em o

(e Coe ) =\ ) —
EHS 0D~ JOONISTUSRISTAD Dokument2 - Word ? Kujundi
FAIL AVALEHT LISA KUJUN KULJENDUS VITED POSTITUSED LABIVAATUS VAADE VORMING mﬁﬁtmete
SGENNO TR l Edoondas oo 55 en JMUUEMING
ceiie G )@ @B 0 00 0 m=—riA .
Comm ) —— S e MR e ="

Saab joonistada
tekstikasti, kuhu
sisestada tekst

L# Kujundikontuur -

A ;

Kujunduse varvid

Dokumendis,
mille sisu
pidevalt taieneb,
on soovitav
graafika siduda
tekstildiguga,
selleks kasutada
lteksti mahkimist

Behind Text

In Front of Text
Top and Bottom
Through

Edit Wrap Points

Maore Layout Options

1

(=]

Position- Paigutus e
graafika méahkimine
teksti sisse. Saab
valida lehekiiljele

Teksti mahkimisega

KULJENDISUVANDID X

"l"\

E g E
. t Tekstireale
paigutuse. — d
Tekst mahitakse o
{imber Objektl Tekssg rlnn?hkla Teksti mahkimisega
viisid ilmuv:
= e = rippmendis, kUI Ea A==
TT Veel paigutussuvandeid... k|6psatada S
kujundil L ==
® Teisalda koos
tekstiga
.'ﬁ'\_ IE\ Fikseeri asukoht
r lehel
Kuva veel...
Curve” Freeform— e
kéverjoon vabakujuline
joon, ka
murdjoon

Nuppude Curve—Kdver ja Freeform—Vaba
kuju kasutamisel tuleks alguspunktis teha
klBps, viia kursor 16pp-punkti ja I6petuseks
hiire topeltkl®ps vdi vajutus klahvile Esc.
Murdjoone v8i mitme kdverusega
kdverjoone saamisel kl6psatada hiirega
joone alguses ja seejarel igas suunamuutmise
punktis. Ldpetuseks topeltkldps vdi vajutus
klahvile Esc.

H EHNE | | WordArt-laadid Telesti
I 8 L] mahkimine = ettepool
- Tekstireale
< T = T
> Standardvarvid - Nelinurkselt
-———— | § | EEEER = Tihedalt
< - Kontuurita
| @ Veel kontuurivarve... -
= Jimedus vl e Ula- ja allserv
-4
Z=  Kriipsjooned r| %p Tgksti taha
-
o eksti ette
’ > — te .
-——— 1% p i) [Redigeeri mahkimispunkte
. * 2%p ) .
+[ Teisalda koos tekstiga
3p
»>—s
Shp e—— Fikseeri asukoht lehel
B
= Veelnooli s &p Veel paigutussuvandeid..
—— - m == Veel jooni..
Tekstireale
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Text Wrdpping- Teksti mahkimine — saab
muuta viisi, kuidas tekst iimber valitud objekti
mahitakse: =
Tekstireale — graafika lisatakse 18igu sisse
sarnaselt tekstiga. Teksti lisamisel vdi
kustutamisel nihutatakse ka graafikat.
Graafikat saab lohistades teisaldada samuti
nagu teksti.

Nelinurkselt— tekst méhitakse graafikat
Umbritseva nelinurga kdigile kilgedele.
Teksti lisamisel vdi kustutamisel graafika
asukoht ei muutu, kuid selle teisaldamiseks
saab seda lohistada.

Tihedalt — tekst mahitakse Umbritseva
ebakorrapérase graafilise kujundi imber.
Teksti lisamisel vBi kustutamisel graafika
asukoht ei muutu, kuid selle teisaldamiseks
saab seda lohistada.

Ula- ja alaserv — teksti ei mahita timber
graafika ehk tekst jadb alati graafikast ulesse
vOi alla (TTK vormindamisndue).

Labi — tekst mahitakse Umber graafika, taites
seejuures ndgusa kujundi tihimiku (nt
noorkuu).

Teksti taha — graafika lisatakse nii, et see
asub omaette kihil teksti taga. Graafika imber
pole &érist.

Teksti ette — graafika lisatakse nii, et see asub
omaette kihil teksti ees. Graafika imber pole
&drist. Teksti lisamisel v0i kustutamisel
graafika asukoht ei muutu, kuid selle
teisaldamiseks saab seda lohistada, sama
kehtib ka valikul l1abi ja teksti taha.




Mitut kujundit kasutades (skeemid, joonised) tuleks moodustada liitkujund ehk grupp
(Group—Ruhmita). Selleks:

1) noppida objektid kokku — kl6psatada likhaaval kujunditel klahvi Shift all hoides voi
nupuga Select Objects—Vali objektid (lohistada punktiirjoon objektide timber)

2) valida ké&sk DrawTools/Format/Group—Joonistusriistad/\Vorming/Rihmita (neist moodus-
tub Uks objekt, mida saab koos muuta: suurendada/vahendada, nihutada, jne).

Drawing Tools ¢ —: ( ‘
el Vorming
i | ‘“4hbrngtotrront - &+ XJ
b G b — By sendtopack - [ — —
= 5 Posiion e rext Wrspping - | ]| o Rihmita - Moodustada liitkujund ehk grupp
L] ]

¥ Regroup Taasrihmita - Taastada grupp
IR RN NS RN TN R 2 Tiihista rihmitamine - Lahutada grupp

Objektide lahutamiseks valida késk Ungroup —Tuhista ruhmitamine. Grupi taastamiseks kask
Regroup—Taasruhmita.

Valmiskujunditel (Shapes—Kujundid) saab objekti kuju muuta
kollastest rombidest.

Effects Arrange

Teksti kirjutamiseks kujundi sisse:
1) klBpsatada kujundil (tekivad kujundi imber 8 pidemeruutu/ringi)

2) kldpsatada hiire paremat nuppu ja valida kontekstmenust kdask Add Text—Lisa tekst, ilmub
vilkuva sisestuskriipsuga tekstikast

vOi valida nupp Tekstiva—Text Box grupis/piirkonnas Insert Shapes—Kujundite lisamine

3) tekstikasti saabfeksti sisestada (nditeks sdna ovaal).
\\.I:IC'C] < ]

AL G
CRAS DS 1

Insert Shapes

H - O S R - R I I A SR I - W

Kujundi vormindamise
paan ekraani paremal pool

L] L

L)

% cut & Lika
Valmisl 23 | copy 53 Kopeeri
objekti [ Paste (B eehi

[Kujundi vormindamine ']

(kwunpisuvanoin ] (recssuvanom , ]

Teksti|  Cuaaten Yoot D # O oo
4 TAIDE
Kldps avab Titets
/,.- =\ — il kiiljendisuvandid- saab DT
ovaal in: —|| valida viisi kuidas e
\_,L/ GED =] objekt timbritsevasse ;Lgt;m: ¢
= teksti paigutub . -
NB! Vt tekstikasti margistus/ NB! Vt kujundi margistus- ipatvs | =
tahistus - saab lisada v6i saab vormindada kujundi 200N
muuta teksti v3i kujundada varvi, raamjoontelr% R
tekstisuvandite abil. | kujundisuvandite-abil. R
H - M . A . VELY L~
Mistahes kujundit saab vormindada nuppudega Format—\VVorming voi Latipaistvus | ™
kujundamise paani abil. Selleks viia kursor kujundile ja teha parempoolne e e
== ~ - - P " . - . Uhendi tiip =
_h||reklops ning vgllda mendidist kask Fo_rma? Shap_e—Vor_mlnda kw S .
ilmub vormindamise ekraani paremale kujundi vormindamise paan. ooneotsatidp [ Tovalme
Liitmistiiip Murk ~
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11.3. Tekstikasti ehk tekstivalja kasutamine

Tesktikaste on hea kasutada mitmesuguste skeemide koostamisel.

Tekstivili

Tekstikasti saab mugavalt
liigutada ja vormindada

Tekstikast Text Box—Tekstivali — kujund, millesse saab sisestada teksti, muuta asukohta ja
suurust sbltumata muust tekstist.

Lisamis_eks kask Insert/TextBox/DrawText Box—Lisa/Tekstivali/Joonista tekstivali

uj
Te

|
Box~ JAS Drop

Quick Parts ~ | Sig
WordArt ~

A 2 Kiirosad -

o WordArt ~
TEkSvtI\fall e

% Da

Cap~ rgdO

Tekst

Built-In

lHukirja/dekoratiivi
kirja teksti
jsamine

Tjarida =

f_)Kuupﬁevja kellaaeg
iisinitsiaal ~ Pgd Objekt -

Lisa
Insert [ +usn cupone References Mailings Review View Add-Ins
Elg LTF &, Hyperlink =k = .
EEQEN- AT = | =l = &
A& Bookmark
Table Picture Clip Shapes SmartArt Chart Header Footer  Page
- Art - !'#) Cross-reference - ~  Number =}
Tables Hlustrations Links Header & F  Byiit-In
-|-2‘|‘1-\-g-l‘l‘\-2‘\-3-|-4‘|‘5-\-s-|‘7‘|‘e-\-9-|

Tesktikaste on hea kasutada mitmesuguste skeemide koo
Tekstikast Texr Box-Tekstivili|— kujund, millesse saab
suurust séltumata muust tekstist.

3 Neljasuunalise noole kujulise kursoriga saab tekstikas
kujulise kursoriga saab tekstikasti modtmeid muuta. Tek:
nuppudega véi topeltkldps avab akna Text Box Toals-Tel
Teksti tekstikastis vormindatakse teksti vormindamisvéte
Teksti orientatsiooni (vertikaalseks) muutmiseks kasui
vBi valida kisk FormatText Direction—V orming/Teksti s

=

Eelvorminguga tekstikastid/ te

kstivéljad

Simple Text Box

Alphabet Quo Simple Text Box

Alphabet Quote

Annual Quote

Draw Text Box

Annual Sidehz Annual Quote

[ loonista tekstivali ]

Teksti tekstikastis vormindatakse teksti vormindamisvotete abil.
Neljasuunalise noole kujulise kursoriga saab tekstikasti liigutada ja kaheotsalise Jnoole

kujulise kursoriga saab tekstikasti

modtmeid muuta. Tekstikasti

Annual Sidebar

saab vormindada

joonistusriistadega (kl6ps avab akna Drawing Tools/Format-Joonistusriistad/ VVorming).

EHS 0D0-

MALEHT (KA KWUNDUS  KULENDUS  VITED  POSTITUSED  LABNVAATUS “NMADE

O 1 Re igeen kuju

Kujundite lisamine

Abc‘a'

Shape Styles

it

) o
|+ | B Joonista ekstivah Abc| | Abc| [Mbc | A oAb | | A ||,

Drawing Tools
£ Shape Fill -

L Shape Outline - etz

& Shape Effects ~

A Kujunditide -

-__" Kujundikontuur ~

T4l

Kujundilaadid-Shape Styles

itevarvi valik;

Kujundikontuur -joone varv,
paksus, joonestiil;
\valida tekstikasti erinevaid

Shape Styles

Tekstikastil olles hiire paremkldps toob

esile rippmeniii K

valida kask Kuva veel

(Mjendisuvandid ja

5

Dokument? - Word

~| &8 Shape Effects~

5

Wrap T H -
Text -
@ " M e oanda kg 11 2
a loo Paigutugl Tekst Tao Vi Velupan | - iLa\us 6%
s+ link mahkimine - Jtepoole tahapoole LA '
Tekst \ Korraldamine J Suurus

T
Teksti orientat-
siooni
(vertikaalseks)
muutmiseks
kasutada nuppu
Text Direction—

|Vertikaa|ne tekst |

Teksti syund

grupis Arrange —
Korraldamine toimub
objekti tekstikast
paigutus (sh pddramine)
ja mahkimine Text
\Wrapping—Murra teksti
ridu

TEkStika sit df =

Tekstireale

P

Teksti mihkimisega

pl

[bil (>

IR

® Teisalda koos
tekstiga
Fikseeri asukoht G
lehel

Kuva veel..

Teksti taha

Teksti ette
Murra teksti ridu

© Malemalkajel () Anuit vasakul

kselt Tinedslt Lébi

© Ainutt paremal

la- ja allsery

© Ainult laiemal kol

Kaugus tekstist
Otes [o13em 1
Alla 013 cm 5
§

Vasakule (0,32 am

Paremale 0,32 am

L

Vahelehtedelt saab valida tekstikasti
suurust, erinevaid paigutusi jne.
Vahelehel Teksti méhkimine—Text
Wrapping saab méérata
tekstikasti paigutatud teksti
kaugused tekstikasti raam-
'joonest vaskult (Left), paremalt
(Right), tlalt (Top), alt (Bottom).
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11.4. Struktuurskeemide moodustamine

Madistekaartide, asutuse struktuurskeemide jne moodustamisel saab kasutada SmartArt-pilte.
SmartArt-pildi abil saab visuaalselt edasi anda teavet ja ideesid valides endale sobiva paigutuse
ja kujundusega skeeme, ka muudatuse tegemine on kiire ja lihtne. Kaivitamiseks kask
Insert/SmartArt—Lisa/SmartArt ja ilmunud aknas valitakse sobilik.

Fail Avaleht Lisa Kiljendus Labivaatus Vaade &
[ Esileht = E] BE =] pais - 3 kiirosad - [ Allkirjarida ~ T vérrand =
£
[ Tihi lent Bkl idia [ Jalus - A wordart - [5} Kuupdevja kellaaeg | £2 Sumbol -
=i o Tabel PFilt  Ldikepilt Kujundid .., . - ~ Tekstivali , _ o .
k= Lehekiljepiir B [t ktdmmis = | |'#4] Ristviide [#] Lehekiljenumber = - AS Shvisinitsiaal - *§g Objekt ~
Lehed Tabelid INustratsiconid Lingid Pdis ja jalus Tekst Sambolid
Home I Insert I Page Layout References Mailings Review 1
a__ Kk ver Page - El= N - &, Hyperlink A |Z] Quick Parts - [ Signature Line ~ | 7T Equation -
;nk Page E ] L? a E Al wordart - (5} Date & Time €2 symbol -
o Table | Picture Clip  Shapef Smartart Page Tet
g Loend ye Break B Art S Box~ 2= Drop Cap - ’gg Object -
ages Tables Illustrations Text Symbols
20 Toatus R S B R R S SR R AT [ - - ]
o Teiikkel T \VValitud paigutuse suurem i
* siikke
ok - -
Saate lisada SmartArt-graafika nalde Ja klrjeldus
E_E! Hierarhia teabe visuaalse esituse 3 -
~ téhustamiseks. = . _E
E Seos 0 ShyartArt-graafika sisaldab 200 Process
= 2 = |
= ; 3% Cyde [~ g ] |
Maatriks ©-O | e == ==E O
i loenditest ja Hierarchy m
. - protsessivoodiagrammidest y
= Paramiid kuni keerukate Relatonship
graafikalahendusteni (nt Matrix o
@ Filt Venni diagrammid v8i A Pyramid Organization Chart
organisatsiooniskeemid). Use to archic
enartinn relatinnshing

Siis ilmub aken valitud kujundusega ja tekstipaaniga. Teksti saab kujunditele lisada
tekstipaani voi nupu Add Shape—Lisa kujund abil. Tekstipaan on paan/tekstikast, kus saab

' ] igeerl artArt—pildil olevat teksti. Tekstipaan toimib liigendloeteluna voi
tapploeteluna. Kui thte kujundis menti lisatakse niipalju teksti, et see ei mahu sinna, siis
vahendatakse nii selles, kui lejaanud kuj s kirjasuurust. Tekstile saab mérgivormingu
korraldusi rakendada.

fasaniccc = | | 1. Sisestada siia tekst, see lisatakse
- [Te kst] kujunditele.
Bt | | 2. Mittevajalik kustutada, ka

kujund/element kustutatakse.

Tekstipaan |

3. Vajutus klahvile Enter tekitab uue tapi

[Tekst]

lja elemendi samale tasandile.
4. Tasemete muutmisega muudetakse

hierarhiaid ja lisatakse skeemile elemente
juurde, kas allapoole voi samale tasemele.
|-

Kujundeid ja teksti saab paigutuses teisaldada v@i paigutust vahetada: nup[; Layout—Paigutus
vOi SmartArt Styles — SmartArt laadide variantide valikuga.

Tasemete muutmine:
SmartArt-riistad
Kujundus Vorming
[E=REoE X

romate-vahendamine- Liigenda vasakule

p
{Demote- suurendamine- Liigenda paremale}
WidT- 00 G

Dokument2 - Microsoft Word

Kuljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade! @

Kujundus | Yorming

Q0

»

Avaleht Lisa
] Lisa kujund ~ Liigenda vasakule 4% Mihuta Gles
[:=] Lisa tipp Liigenda paremale |4 Mihuta alla

J\)J

e é;- S IV <SS
,ﬂ Tekstipaan Paremalt vasakule Paigutus = virve =

Tekstipaani Pildi loomine Paigutused

. . B Gerollja

lisamine/ | e |

eemaldamine e —

SmartArt-laadid

| _| S =
Lahtesta
graafika

Lahtestamine

_

Al ] 4

suhtlemine ja
koosteo

Ravimeeskond|

= Oe rolllja tegevused
= suhtlemine ja koostoo
« Ravimeeskond
+ Patsient

* Patsiendiperekond

r
13 1
Patsiendi
I:

org

SmartArt-pildi tliiibiks valitud hierarhia ja|

valitud erinavad paigutused



SmartArt-pildi thibiks

SmartArt-pildi tiubiks valitud
Relationship/Seos-Venn

tsikkel
otsus teostamine Téeline
mina
‘ ' Esitatav Ideaalne
mina mina
Hus analiis
mdistmine?

Avades varasemas Word-i versioonis loodud diagrammi/skeemi, ei ole see algul redigeeritav.

Parast diagrammil topeltkl6psamist avaneb diagrammi teisendamiseks aknas 2 véimalust:

1. Teisenda SmartArt-pildiks - siis saab kasutada koiki SmartArt-pildi kujundus- ja
vorminguriistu, kuid diagrammi ilme vdib vorreldes esialgsega oluliselt muutuda.
2. Teisenda diagramm kujundiks — siis saab seda Drawing Tools- Joonistusriistade abil

vormindada. Selle valiku korral sdilub digrammi esilgne ilme voimalikult palju.

11.5. Matemaatiliste valemite sisestamine

Valemite/vorrandite sisestamiseks tuleks kursor viia kohta, kuhu soovitakse valem tekstis
paigutada, teha kldps, tekib vikuv tekstikursor. Kui valida kask Lisa/Vorrand/—Insert/Eqation/

siis saab valida:

1) valmisvalemi ehk sageli kasutatavate vGi eelvormindatud vorrandite loendist vajaliku

struktuuri voi
E] o 0D Insert

FAIL AVALEHT LISA 0

2)
New Equation ja
3) ilmuvad Equation Tools—Vorrandiriistad ning valemikast/koht
vorrandi sisetamiseks.

:| Tippige vorrand siia.

-

Tekstiredaktori menduriba asendub vorrandiredaktori menuuribaga
ning kuvatakse vorrandiredaktori nupuriba.

Valemikastis on  punktiiriga
muutuva/sisestava 0sg4doks.

Mallide puhul atakse malli pusisimbol (nditeks murd, Glaindeks
vm) ja vate osade pesa/kohatai

Umbritsetud  pesa/kast/kohatdide

Pesa taitmiseks tuleb sellel teha kl6ps ja sisestada vajalik
mark klaviatuuri v6i valemi nupuriba abil.

-

uue valemi loomiseks valida kask Lisa uus vOrrand—Insert

Tl Equation ~

B

ambol

jarida +
\dev ja kellaaeg
.

Valmis

omvalem

|
o
2
o

|
i
a
a

[
a8

Summa arendamine

(x+a)m= an~k
=
Fouri d.
nmx _nmx
JicY)] :a°+2 DST‘*”% smT)
EE
©
Pythagorase teord GC.)
a?+b?=¢? 2
@ -
x
Ringi [5)
R ©
A=mr >
2
Ruutvérrandilahe] B [2
V5T -L

nx nln—1)x?
A+odn=1++ =

& Veel vérrandeid veebisaidilt Office.com

(

JU Lisa uus vérmand / \]
2

4+ e

Kui valem on valmis, klGpsatada véljaspool valemit tédlehel. Vorrandiredaktor sn}heékse ja
saab jatkata t60d tekstidokumendis. Valemi redigeerimiseks (muutmiseks/parandamiseks)

klbpsatada sellel, et kéivitada uuesti vorrandiredaktor.
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Naide:

Selle valemi sisestamisel on algul valemikasti sisestatud S= ja valitud malli
simboliks algul murd, siis malli simbol Glaindeks, siis sisestada “3”, “a”,
sisestada “2” (jalgida kursori asukohta), siis malli simboliks ruutjuur, sisestada

3", 10puks murru nimetajasse “2”.
NB! Kursori asukoha muutmisel on mugav kasutada klaviatuuri litkumisklahve (nool
paremale, vasakule jne).

W

z
Z
[
2
4
“

@Valemiriistade nupuriba Vorrandiriistad/Kyjundus—Equation Tools voérrandi sisestamisel
kasutada jaotises Symbols — Sumbolid ol¢vaid erinevaid\mérke ja jaotises Structures —

Struktuurid Kldpsatada| soovitud struktuupitliipi (nditeks urd, ruutjuur jm) ning sealt
soovitud struktuuri.
Struktuuritiiiibid, nool avab
i File =9~ B 4, I ugh' ¥ ekraanipildid. rlc¢ Microsoft W Equatio_nTnols erinevad sprliktuurid
— Home Insert Page Layout‘f References Mailings Review View d-Ins Design /
& i A X X X n . se .
Tt & ([EEEEDHEUER: @e WK [T 3 O {4 Im A
Equitljn R —— ’?‘ ’_| ’;‘ ’_‘ ’_| ’_| ’_| ’_| ’_| m FraEt‘i-:un Script  Radical Integral N Larg:a Bradl Function Accent LiT1it_an.j Operatc
Toals 5 __ symboss ) i
:[g:l-g-l-l-ll-z-ll-s-l-l‘t | B [ | 7 | 8 | El lul-|11-|12‘|13-| 1I4-| Ioadh 17 01 18
i Type equation here.
| Koht v@rrandi sisestamyseks b

Kui struktuunis on kohataiteid/pesi (punktiirjoonega v4lj
soovitud arvud/tahed voi su

aknad - Wl

Struktuurititibid

—

BEHS &0 -
FAIL

VORRANDIRISTAD
VAAD KUJUNDUS

AVALEHT L1sA KUJUNDUS KULJENDLUE VIITED POSTITUSED LABIVAATUS

e ntegraa\
- \ehtemrk |

— . .
O | smo  (f lnn [01
smg unkt ioon Priim Dun sartus js Temmark Maamk
logaritm =

=T (x -7 - i i
V2= %) Naiteks sellise valemi sisestamiseks on

struktuuritttipe: Suur tehtemérk—Large Operator (summeerimine

I

Juur Integraz

Radikaalid

Juur—Radical

Alindeksid ja il

Indeks (Ula- ja alaindeks)—Script jne
Sulg—Bracket jne.

Ay
Ax

Erinevad struktuurid (siin erinevad
murru esitamise vormingud)

kasutatus erinevaid
mis vOimaldab

kolme posit sisestada kolme positsiooni.

kirjutatakse imarsulgudesse lehe parempoolsesse serva.
Valemid esitatakse omaette real, paigutatuna soovitatavalt lehekulj
kasutatavaid suuruse voi simboleid tuleb selgitada.

TTK ndue: kui tods on rohkem kui tiks valem, tuleb need nummerdada. Valemi number

je keskele. KGiki valemites

o1




11.6. Diagrammide lisamine

Graafikaobjketi diagrammide lisamiseks valida kask Insert/Chart-Lisa/Diagramm ja ilmub
aken Insert Chart-Diagrammi lisamine, valida vajalik diagrammittip ja OK.

Avaleht Kaliendus Wiited Postitused

9 Esileht — j ==l ) I smartart
ol =l B8 P

A Tahileht sl Ciagramm

- Tabel Pilt LSikepilt Kujundid ==
W=l Lehekiliepiir — B Hetktd
Lehed Tabelid Hiustratsioonid
- Postitused Labivaatus Vaade
)
= Home Page Layout  References Mailings Review View L?_,l) = j “h =, Huperlink =0 ;i.l
= = i Jariehoidia — —
DRSS TS e %I:I _J) b — = ih B, Hyperiink Kujundid Smartart Diagramm e Pais  Jalus Leheki
|_1 Blank Page A& Bookmark B rieiior= ~ -
V= page Break =l Picture i':: e I [} Cross-reference Wiustratsiooni d Lingid Pais ja jalus
Pages Tables Illustrations Links g"'l',"z",'3 LI L L AL S N
=] |
Diagrammi liEanmine
C@ Templates Column
Mallicl Tulpdiagramm
e i (= | (28] ] D] 9] || cee— T
Tulpdiagramm -
L= vine L L L L L L repg— Lﬂﬂﬂ ‘ ‘ J
A |1z 30ondisgramm
& P o | | | 2
| _fi= - @& sSektordiagramm
o | |8 | [1A8 | |/BcB] |Ldss| [Jad] i
| 2= L L | A | ET  Lntdiagramm P h I
[ area e = L |
J ke Kihtdiagramm
Y %Y (Scatbes A A .
b xveeen || 1AM | LbAs| JaA | JAA] | b [ ¥ Gurkiciogramm) La.{)| JJM| Jﬁﬂ |
I stock = bl Lha s | | | |k
= ine
B8 surface = Jeondiagramm
5 pousgrmut AT o A T 0 [ el oo [T
& Doushnu == P ‘ ‘ ,/H
ag ’ e o~
22 Bubble @z mMuldiagramm L L L L=
Hg Radar iy Radisaldiagramm Sektordiagramm
— =TT == e T =
. [[Menage Templates... | [ Sstaes Default chart | [ [ Halda malle... ] [.s=a vaikediagrammiks_|

Esialgu Word kaivitab Microsoft Graph ning kuvab akna, kus on diagramm ja tabel (Exceli
rakendus koos vormindamise vdimalusega).
Tabelisse (Exceli)tuleb sisestada vajalikud andmed. Kui diagrammil on vdhem andmeid, kui

;35 H=2- o QL P-dgu- B )7 Doc.. [ cnarttoals lDLAGRAMMIR]ISTADJ = Chart 2 in Microso ft Office Word - Micr.. ==
Home | Insert | Page | Refer | Mailii | Revie | View | Add.) | Design T Tayent form: | Page Layor | Farmutas | Data | Review | view | Addins | @ — =
aill ﬂ'ﬂl el IE‘:I ) e i KUJUNDUS  VORMING 2 - = o 2l = - e
- a4
h ange umber Styles Cells
e o | ne Dlaqramml kmundamlse rIISt}é L j Exceli rakenduse aken (tabel) | =~ | ~ |~ | ..
P o= - 3 - - =/ || Tio T =]
T A B c F <
zs 1 hind kogu
2 ili 17
20 3 i 22
z y o1 — -
= s Tabeli piirkonna muutmine
-3
10 7
8 To resize chart data range, drag lower right corner of range.
9
: 10 I _I
11
° B raudrohi saialill 1z
| 13

Ldpetuseks teha hiirekldps diagrammist valjaspool ja t6d dokumendiga jatkub

2) Windowsi htne rakendus vdimaldab diagrammi lisada I6ikelaua s.t Copy-Paste—Kopeeri-
Kleebi kaudu. Teise programmiga, néiteks MS Exceliga, moodustatud diagramm lisatakse
tekstitootlussusteemis moodustatud dokumenti. Selleks:

a) Margistada diagramm. i

b) Valida k&sk Copy—Kopeeri (menii Edit/Copy—Redigeeri/Kopeeri vdi nupp gE vOi
kiirkorraldus Ctrl+C).

C) Kursor viia vajalikku kohta (hiirekldps) teise programmiga loodud dokumendis
Teise programmi avamiseks tuleb startida teine programm (n MS Excel), kui programm on avatud, siis
vajutada ekraani allosas Start nupu kdrval (tegumireal) vastavale programmlle ja/vdi dokumendile.

= M M = ) ra Pxare
d) Valida kask Paste—Kleebi (mentiii Edit/Paste-Redigeeri/Kleebi voi hiire paremnupp -
voi kiirkorraldus Ctrl+V) Kleepesuvandid (valikud): [ Kieepesuvandid: T Paste Options:
' Sailita allika vormingvi——=, =2 =, = =L
& = - (]

erinevad redigeerimisvﬁima—_//
52 5i Pilt

lused voi Pilt




12. TEKSTI KOPEERIMINE INTERNETIST

Teksti margistamisel ehk aktiveerimisel peab olema tdhelepanelik, et oleks margistatud ainult

tekstiosa, mitte kogu internetilehekiilg. Alates hammaste se
Kopeerimine: 3asta % Lka
— >S5S ( Copy = .
1. Mérgistada vajalik | [E;jp‘:?“]
Eleshi |

2. Valida kask kopeeri Home/Copy-Avaleht/ Kopeeri [ s hiire paremkldps ja kéisk Copy—Kopeeri

3. Liikuda tagasi oma dokumendi aknasse (vajutada ekraani all Start nupu kdrval avatud
programmlle ja; vallda vajallk dokument) voi avada tekstltootlusprogramm

4. Kopeeritava teksti kleepimiseks dokumenti kasu Paste—Kleebi kasutamine ei ole soovi-tav,
vaid tuleks kasutada erikleepimist mendist Paste—Kleebi asemel valida  meniu
Home/Paste/Paste  Special-Avaleht/Kleebi/Kleebi teisiti ja valida kleepimisviisiks
Unformatted Text —VVormindamata tekst. Sellisel juhul saadakse vormindamata tekst s.t
eemaldatakse originaalteksti ehk internetist kopeeritava teksti kujundus ning teksti
vormindamisel saab kasutada vajalikke ndudeid

Teisiti kleepifnine
Trees A\aleht Lisa Daste Special
Allkas: Tundhatu B
35 Cut T J “ Calibri (Kehatel h Source:  Unknown
53 Copy — == -
| Paste | _ 1 | Kleebi | 7 P & A ~ Uksusena: :
~  |<# Format Painter & @ Kleebi: Vormindamata tekst + Paste:
. I wa did: o HTML-vormi -
| Paste Options: | ! Kleepesuvandid: Kleebi link: ~vorming
- - lr= s=ain Vormindamata Unicode-tekst )
= | B Unformatked Unicode Text

Paste Special... Kleebi teisiti,..

Set Default Paste... Sea vaikekleepimine...

V@i hiire paremkl@ps abil ilmuvast rippmenti kleepesuvanditest valida Sailita ainult tekst)

‘T Kleepesuvandid: Kleepesuvandid (valikud): ‘B Paste Options:
- o (= Séilita allika vorming v6i Uhenda vorming a o=
= o| A J«—Siilita ainult tekst o LslLA

Internetilehekilgedelt kopeeritud teksti korral v6ib esineda palju probleeme. Moned neist:
1.  Tekst on tabelis.

2. Tekstis on kasutatud pehmet reavahetust.

3. Tekstis on kasutatud jarjestikku mitu sundreavahetust voi tihikut.

Raamjoante/aériste (hallid jagned) jargi saab dra tunda, et tekst on tabelisse paigutatud.
Esimese lubaduse on minister tditnud, dppekavade tmber koW
siiani péris vaibuda ei taha.

Tegevus Oppekavade Umber on tagajalgadele ajanud paljud nimekad haridustegelased. \4|

|J8ranev on konverteeritud tekst. mis on niiiid tavaline tekstil&ik | Tabelis olev tekst
on konverteeritud

. . . . M tekstilGiauks
Esimese lubaduse on minister tditnud, 6ppekavade Umber kebfutaoaga Juoa pea aasta tili,
mis siiani péris vaibuda ei taha. Tegevus Oppekavade Umber on tagajalgadele ajanud paljud
nimekad haridustegelased.
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12.1. Pehme reavahetus

Sageli muutuvad sdnade vahekaugused suureks, kui tekstildigule kasutada taisjoondust
s.t kui kopeeritud tekst on algselt vasakult joondatud (Align Left—Ldik vasakule) ja
tekstildigule kasutada tdisjoondust — valida kask Justify—Rd6pjoonda =__,=

1) Alljargnev tekst on internetist kopeeritud ja on vasakult joondatud:

Tekstildigu-

le on kasu-
Harilik vailill kasvab Kiiresti paljuneva umbrohuna koikjal, eriti elamute imbruses, aga ka  |tatud vasak-
tarade &éres, niitudel, vdsastikes, metsaservadel ja mujal. joondust
See on mitmeaastane rohttaim, mille pustine, seest 8dnes ja piimamahla eritav disikuvarb I %

vGib kasvada kuni 30 cm kérguseks.
Pustine, jdme, lihav juur tungib sligavale maa sisse.

2) Tekstildigule on kasutatud taisjoondust — valitud on kask Justify—Rd6pjoonda

Tekstildigule
Harilik vailill kasvab kiiresti paljuneva umbrohuna kdikjal, eriti elamute timbruses, aga ka/On kasutatud
tarade 4éres, niitudel, vosastikes, metsaservadel ja mujal |r00Pjoondus-

See on mitmeaastane rohttaim, mille plstine, seest 6dnes ja piimamahla eritav Gisikuvarl féjlfliliz éa

voib kasvada kuni 30 cm korguseks,

L . . I . sBnade va-
Pustine, jame, lihav juur tungib sligavale maa sisse. \ hele suured
Mugu—
sed

=

3) Teksti normaliseerimiseks tuleb &ra kustutada pehme ggavahetuse mérgid, sel|eks

Lu*itada sisse
Show/Hide—-Kuva
kdik nupp mentils

Harilile: wélil]-kasvab kuresti- paljuneva: umbrohuna-kddoal - ertre elamute - imbruses - aga-ka-

tarade- | resy nii.tudel,.- ‘i:.fésastikes,- lmeltlsaservadel- . Ja mﬁ Avaleht_Home,

Seeronrmitmeaastane-rohttair -mille-pistine -seest-38nes- japlmamahla-erttav-Sistouvark-viib -

kasvadar kunt- 30- e kdrouselks. -+ |1T o

Phstine,jame, lihay jwur-tungib-stigavale maa-sisse. ™\{ o naha mérgid
+ , mis tuleb
kustutada ja tekst

normaliseerub

Harilik vailill kasvab kiiresti paljuneva umbrohuna koikjal, eriti elamute timbruses, aga ka tarade &ares, niitudel,
vOsastikes, metsaservadel ja mujal. See on mitmeaastane rohttaim, mille plstine, seest 6dnes ja piimamahla
eritav disikuvarb vaib kasvada kuni 30 cm kdrguseks. Plistine, jame, lihav juur tungib siigavale maa sisse.
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12.2.  Liigsete reavahetuste ja tihikute kaotamine
| EEEEE Teized koramentaarid - Ivinllure hambarawibizdtize -taotlejate holk, 24-protsenti]
Teksti Sisestamisel on kaSU' ------------- haigekaszas FKindlustatutest on--- warasemate -aastatega wdrreldes -smr-arv . 20035 -

tatud jarjestikku mitu

re avah etu 6 | t u h | k u__/_‘:s -------- wriitsid hivtist kitreene ja--- 2004 aastal 15 protsenti-inimestest 7]
)i

klahvi. Teksti redigeerimi=—al
T

Sel tUIeb need kaOtada ------------- Ilerimmetsa -haribakliiniku-harab aarsti-Helen-Re ino-sénul-Jadvad- paljud - patsiendid |

------------- hitvitisele ke ga-ning.--itlevad, -et-150-- - krooni-pole-asjas aroist - wddrt. - Fdige:
wiiksern - hatobaravihirdtiste sastu-ongl-linnades, - ks --oncka-- palgad Tdrge mad
T
T

Haigekassa pressiesindaja-frme - Osveti-sdnul - -on-asjaajamine-lihtne. -]

Tehniliste mérkide aktiveerimine
vBimaldab naha liigseid reava—
hetusi ja tuhikuid (lulitada sisse
nupp Show/Hide-Kuva kdik
meniius Avaleht-Home nn q
korrektuurireZiimis).

Kustutusklahvi kasutamine on“aggandudev. Liigseid reavahetusi ja tiihikuid on otstarbekam
eemaldada asendamise korraldusega. Selleks:

1) Valida kask meniist Home/Replase—Avaleht/Asenda grupis Editing—Redigeerimine

wvaleht Page Layout References Mailings Review Vi

Add-Ins

34 otsi -
=S == = |l 4 Find ~
Times New Roman =112~ | A &[] [i= - = - = [E E || M| supnceds 4aBBCeI 1. AABE 1.1, AaE % (B repace ) | [B3e Asenda
] " e £3 2. Replace
B L U-sex x Aar||P-A-|EE =S|l TCaption  Emphasis T Headingl Heading2 - Change i-
f — — |* | P P a g T Styles~ by Select ~ 1 o Vali
d Font Il Faragraph Pl Styles Pl Editing Higeerimin

IiImub aken Find and Replace—Otsing ja asen%nupu More—Rohkem abil saab nupu
Special-Muud y/?ipploendist valida erimargid

Otsing ja asendus

feas)] ot |

| Otsing | Asendus I Mingk |

Find
Otsitav:
Find what: |
Options:  Search Down
Asendaja: Replace with: |

Replace Replace all

More ¥ |

2) Nupp Special-Muud avab ripploendi, kus saab valida erimérke

Find and Replace

3) lmunud loendist saab valida reavahetus-

Find Replace l G0 o ]

margi Paragraph

rk—L8igumark, kuna

Options:

Replace with:

Search Dwn

d all word Forms (English)

Paragraph Mark

Tab Character
Caret Character
Clipboard Contents
Column Break

Em Dash

En Dash

Find What Text
Manual Line Break.
Manual Page Break
Monbreaking Hyphen
Monbreaking Space
Optional Hyphen

[4]

3
Format - E Special ’)|

véljale'Replace With—Asendaja-Sisestada tiks

I6igumark.

reavahetusi vOib jarjestikku mitu olla, siis
véljale Find what—Otsiav sisestada mitu
I6igumarki ning

Otsing ja asendgs

\
I Otsing |/-;sendus | MingA |

Otsitan: ~prp 4
Tabeldusrmark
dl § Paragrahwimark

- T Laigumark |
[ =<vahem | Laikelaua sisu L
Otsingusuvandid Veerupiir

Otsiz | KBk [ Emm-kriips

[] Erista suurtah

Otsi ainult tery
] kasuta metam|

siv lehekiljepiir

Poclitamatu kriips
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5) Asendatakse kui vajutada nuppu Replace All-Asenda kdik v6i Replace—Asenda.

Otsing ja asendus

Otsing Asendus I Mingk. I

Find what Otsitavy [

Replace with asendaja: |

U

Selles ndites on tekstist
kdik reavahetused
[ eemaldatud s.t peale
\ asendust on kogu tekst
| =] uhes I8igus (véli
Replace With —
Asenda kdik |\ Otsi jérgmim_\ﬁendaja on tuhl)

L
El oo |
Maore ¥ | Replace | Replace All Find Mext Cancel |

rosoft Office Word

Késku Replace All-Asenda kdik peab 1

kordama mltu kOI’da, kU| tekStiS on ka- \!Lj) Ward on Oksuses dokurnent obsingu pule winud ja teinud 24 asendust.

sutatud rohkem kui kahekordset rea- vt R

vahetust. llmub aken info asenduste
kohta ja I6petuseks vajutus nupule OK—

YWord has completed its search of the document and has made 86 replacements,

»
L= [e].4 |

Tekstis peab olema sdnade vahel ks tuhik. Kui on mitu, siis on hea kasutada asenda-
mist: topelt sdnavahede/tiihiku asendamist Uihekordse s6navahega/tiihikuga. Valida kask
menust Edit/Replace—Redigeeri/Asenda. llmunud aknas valjale Find what-Otsitav sisestada

eriméark Tuhimik ja véljale Replace With—Asendaja sisestada kl
Asenduse teostamiseks vajutus nupule|Replace All- Asenda

Oksing

o >

Otsingusuyandid

Oksi;

[ Erista suurkshti
[ otsi ainulk kerveid sénu

Otsing ja asendus

Asendus

Vahem = |

IKﬁik 'I

Emm-kriips
Lépumarkuse mark ~—_]

Feplace with:
Allmarkuse mark

Pisiv reapiir
Piisiv lehekiiliepiir Search Options

Paoolitarmatu kriips

iatuurilt tdhik.

Caret Character
Calurnn Break
Em Dash

En Dash

Endroke Mark
Field

Footnote Mark
Graphic

Ots Less %

Manual Line Break

arual Page Break
Searchy all -

[~ Makch case Honbreaking Hyphen

Poolitamatu tihik - onbreaking Space
I Kasuta metamarke Poolituskrips [ Use wildcards Chtional Hyphen
[~ Kdlab sarnaselt {inglise kesl) Sektsinonipiir ™ Sounds like (English) I PN
[ Otsi kdiki sBnavorme (inglise keel) — I Find all word Forms (English) —
Otsi [ LU ] Replace
Yorming - | Muud ~ ; arminguta I Forrnat + | E Sherial T | g
Ctsing ja asendus L2 BS b
Paljude liigsete ttihikutega teksti [Quing | asendus | panek
korrallteha asendus nii: Wit "w sisestada erimark White Space-Tihimik [~] __>
 J Teised kommentaarid- hullune . Asendaja; sisestada klahvilt Tuhik [~]
------------- haigekassas Findlnstatutest on-
aastall
. o . . l Asenda ] [ Asenda kdik ] [Oisija'rgminel [ Loobu ]
e siitaid-hirvitist-kitroone ja-- 2002 Orsingusnandd .
------------- Telerimetsa-harcbaklim ik harab o, [k 7] ErmEEE e =
------------- hitvitisels ke ga ning---itlevad,- . o —
wiikaern-ford - harabaravihiretiste vast a Zr::;iir::;d S Iol Word on liksuses dokument otsingu I§pule vinud ja teinud 49 asendust.
[7] Kasuta metamérke = ] I Soikker
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13.

GRAAFILISTE OBJEKTIDE KOPEERIMINE JA LISAMINE

Graafiliste kujundusobjektide lisamisel tekstidokumenti saab monikord kasutada kopeerimist
IGikelaua kaudu Copy-Paste—Kopeeri-Kleebi viisi. Probleemide ennetamiseks internetilehe-
kiljel esitatud graafilise objekti (pildi, diagrammi, digifoto, skaneeritud faili jm) lisamisel
salvestada see ja lisada teksti pildifailina (k&sk Insert/Picture—Lisa/Pilt).

13.1. Graafika/pildi salvestamine internetist

1. Kursor viia internetilehekdljel leitud pildile, teha
parempoolne hiirekldps, ilmunud kiirmenust
valida k&sk Save Picture As—Salvesta pilt ﬁm—r

Qpen Link

&eva link
Ava link uues aknas

Cpen Link in Mew Win
Save Target As...
Prink Target

(vBib olla ka Save Image As; Save Background As...)

2.

I Im u b aken Save Q/‘Eildi salvestamine

— Save Picture

Pildi salvestamine,
millisesse kausta
(algselt pakutakse

Salvesta.

— (—
&S I.hx » Teegid »|Pictures » J
Korralda ~ T kaust 2 L_..;:) |
~Temmikud reer Pictures| oen -nl
el Rk =
MyPictures—Minu pildid). o - :‘ 2
3. Viljale File name-Faili e R EEXE B
sisestada pildi nimi 8 viders R o8
(naiteks vailill). P | 3 4]
. i 3 MyPr‘&ﬁnv Fie name: [vai T [ Save
4. Vajutada nupule Save— JPEG Tmage e e ] }l T
13.2. Graafika/pildi lisamine dokumenti .
1
.. . .. - . Lisa ki w Page L
Kursor viia dokumendis vajalikku kohta, teha kldps ja -
ilmub vilkuv tekstikursor. = |edf| |/ lad
ibel Pilt

1. Valida késk menidst Insert/Picture— Lisa/Pilt.

2.

IImub aken, kus valida kaustast

(algselt pakutakse kausta MyPictures—

Minu pildid) vajalikpilt (nditeks vailill).
Klbpsatada vajalikul pildil.

3. Kildpsatada nupul Insert—Lisa (aknas

all paremal pool

ning pilt lisatakse dokumm

W] Lisa pilt
P

OG = T?A/» Pictures » l
us kaus

S7

Table || Picture
-
— -
~ [ ][ Otsikohast Pctures
. —— BX
SO —
Teek Pictures Paigutusalus: Kaust ¥ I
Sisaldab: 2 asukohta
il
Naidispildid drohi
-3 ™
vailill 3 ji]
M hd Insert 1

2 [vl[ [ Loobu |

Cancel |

=




13.3. Teksti paigutus objekti (pildi) suhtes ehk mahkimine (Wrapping)

Pildi lisamisel on pidemenupud tumedad (monikord heledad) ruudud. Nendest saab pildi
mdbtmeid muuta ja pilti lohistades viia vajalikku kohta.

Pilti saab paigutada teksti ehk teksti paigutada pildi voi mistahes muu objekti imber. Selleks

kasutatakse k&sunuppu Text Wrapping—Tekstimélhkimine.\A\I
P d — ™| | Picture Tools
J i | Format
S
Teksti Too Vii Wrap
p— m_ﬁhklmme.' ettepoole - tahapool Text~
Hiireklps pildil. Pilti imbritsevad 8 pide *ippu s.0 o o

vaikimisi paigutus Tekstirgale pilt on kui tahemérk, pilt
tuleks tekstiga seostada, selleks kasutada kasunuppu Text

i - i ) i 1he— . & Ulz-jaallserv
Wrapping Tekstlm hkimihe — 2 SR P —
(nuppudest Picture—Pilt varasem nupp koeraga) D =
I Id blk . t . F=| Tekstiette Square
Ja valiaa sobili algu UgVIIS. ::‘-: Bedigeeri mahkimispunkte Tight
— 1 —e— - v Teisalda koos tekstiga Eehind Text
aig )E 5 KUL|ENDISUVANDID X Fikseeri asukoht lehel -w
_ } . Tekbtireale 1 Veel paigutussuvandeid... Top and Bottom
I A ~ Through
¥ Edit "Wrap Paints
Teksti mhkimisega
Ha i a TR~ T Erinevad méahkimisviisid ehk
teksti ja pildi v6i muu objekti
N = = seostamine tekstiga ehk pildi
(objekti) paigusvalikud tekstis
Kuva veel... HiireklBps pildil toob esile pildi
vormindamisnupud Picture Tools-
Pildiriistad
i Pildinupuriba
E HS-0[0- JOONISTUSRESTAD 5 -7
AVALEHT (KA KUIUNDUS ~ KUUENDUS ~ VITED  POSTITUSED  LABNAATUS  VAADE N
Y (GE O - 4% Redigess kuundit~ [ — — .‘”‘.UJ‘J'\CﬁIdE‘ - A Telsttiide - A ™ o = =L : _IF - = —
;:. 5+ El oonista ekt \’_KJ A | |ac A oA D jundilonture A Tekstikontuur- Lk‘; J_‘;— L - - = 1 Plldlr“stade
vhe L — T T Q0 e~ | Tetieekid~ ;:::' lee—." link} ) k"s' .ipn‘;le'laﬁpnnle" nUpUI’iba akti'
Kujundite lisamine Kujundilaadid . " Worahrt-zdd E et forsEme VeerUb ainUlt
Aknad - Word (Product Activation Failed) DRAWING TOOLS siis, kui pllt on|-
FILE HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILINGS  REVEW  VIEW FORMAT tekstile lisatud [wm== -
OE IO -] e Edit Shape - ~| &2 shape Fill -

O AL Loy 4 [+ E praw Text Box ADC| u - | L Shape Outline = A
5% )= — =

7| Q@ Shape Effects -

Insert Shapes Shape Styles 13 WordArt Styles

a L ) "1 Bring Forward 'a ||t on
[=]Align Text \ 3 Send Backward J p .
A- P |- eiron rne | KT VEETTEU

Text Arrange

|Pi|dit66tl§mise/vahendid | =

& Tekstireale-On Line (on

Wrapping style

Vaikimisi paigutatakse pilt

nagu tavaline tekstisimbol) | |O" pildi paigutamise vdimalused.

Grupis Korraldamine—Arrange

Position—Paigutus saab valitud

H’HHB

objekti lehele paigutada, pildi
asukohta siduda I8iguga,

Inline with bext Sguare Tight Through Tep and bottom &
= I T —
@dl méhkimine teksti sisse >
Behind text Infront of text &
EES i e e L = Vali nupp Veel paigutusvahendeid —~More
i Layout Options, ilmub aken Paigutus—
Ta Left  |0,32cm £ &

Bottom [0 crn Es Rright |0,32 cm

suvandeid...
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Layout vaheleht Text Wrapping—Teksti
mahkimine, kus saab valida teksti mé&hkimise
viisi- Wrapping style, osas Wrap text-Mahi
teksti naidata pildi kiilg, mille poole jaavad
tekstiread ning madrata pildi kaugus tekstist-
osas Distance from text—Kaugus tekstist.




Format Picture

v

Pildi vormindamine

8 Kursor viia pildile, teha ‘f"@ =
_ parem poolne hiirekldps,
4 PICTURE CORRECTIC: " ilmunud kiirmenuidist saab “ PILDIPARANDUSED
Sharpen/Soften Valida p||d| VOI’mindamise Teravustamine / konnastlvahendam‘mj
Presets paani Format PiCture— Valmiskombinatsioonid [‘; h
Sharpness i o5 Vorminda pilti ja ekraani Teravus t 0%
Brightness/Contrast paremale ilmub paan Pildi Heledus/kontrast
Pz - \vormindamine—Format / Valmiskombinatsioonid
Brightnes . - = ~P|_cture: ku§ sgab val_lda / Heledus i %
- erinevaid pildi vormindamise ot , =
Contrast i 0% . . Kontras %
= suvandeid.
> PICTURE COLOR b PILDI VARV
< CROP b KARBI
13.4. Pildinupuriba, pildi vormindamine ja karpimine, kuvatémmis
Hiirekldps pildil toob esile pildi vormindamisnupud Picture Tools/Format-
Pildiriistad/VVorming.

Pildinuppudega saab redigeerida ehk muuta pilti, anda pildile rohkem v8i vdhem heledust —
Brightness ja kontrastsust — Contrast vO0i muuta varvi - Recolor (jaotises Adjust—

Redigeerimine)
ol - - 0= ocumentl - Microsoft Word Picture Tools.
Home Insert Page Layoul References Mailings Review View Format
] i Corrections ~ ;j{(nmp(ess Pictures) — — _— B — . LZ picture Border - =] v (L Bring Forward ~ | |2 Align ¢ 4‘[7 # Suuruse
= | [@Cnlnr' g Change Picture ] | el d ﬂ d ~ | & Picture Effects ~ J \ [ send Backward =] I3} 1 il&
Ea’iigrz‘fn [ Artistic Effedts + <“ngzset Picture ~ ~ fﬂ?’P\cture Layout ~ Fostion T’:;?p. T Selection Pane 5 Rotate * Crfuu o 2E mUUt
( R ) \
Pildi tootlemise vahendid on grupis Pildilaadid— Text Wrappig — Y
- - P - P . otate-roora
Picture Styles ja Reguleerimine—Adjust Tekstimahkirgine teksti | | | Piltide
méhkimne pildi tmber vorra vasaku € . .
WHEH D VLU PILOIRISTAD joondamlne
FAIL AVALEHT ~ LSA  KUWUNDUS  KULENDUS ~ VITED ~ POSTITUSED  LABIVAATUS  VAADE |  VORMING
% | T Tihenda pildid . ) — =
A [ﬂ = (= o] P T e L Pildizaris - . | Tkgus e em
Parandused Varv Kunstilis oo it = — &= - mm =— D D D Q3 Pildiefektid - i - o
staktic - Lohtesta pilt - &L i ot ek Teksti Tovan oAb Kb s 43 am -
. . n - %% Pildi paigutus = nahkimine~ 1o oo Fl; Valikupaan B6ra -
Originaalpildi saab tagasi ) () — .
nupuga Reset Picture— Jaotise Arrande
Léahtesta pilt Korral damineg uoud KattuVate piltide
oy € nup jarjekorra muutmine
S o vBimaldab pildite/ [ Yo
Tihendussuvandid: kujundltega mltme- I_JJ i Ll I‘- e

h  Bring Forivard
©4 Bring to Front

¥ Rakenda ainult sellele pildie
¥ Kustuta piltide karbitud alad

Tihenda pildid — pilte/
fotosid sisaldava

suguseid toiminguid:
muuta paiknemise

Shtvaliund: failide optimeerimine, jérjekorda iilestikku ED Gringin Front of Tet |
" Brintimine {220 ppi): suurepérane kvaliteet enamiku printerite ja ekraanid ht o h ndada ! R ! — —
® o G e D e R e et mantu vahe joondada horisontaalselt | |k Too ettepoale,=| |2
" E-post {26 ppi): vahenda dokumendi mahtu Ghiskasutuse jaoks ja Vertl kaalselt /

% Kasuta dokumendi eraldusvaimet !

Oy Too ettepocle

rihmitada, poorata

ok | oo | 03 Tookdige gtte
i il 1B Too tekstiette
Eemalda Remaove
janst Background

Sgab tausta eemaldada: Mark Area to Keep—Margi
sdilitatavad alad nupu abil mérgistada punktid,
mida on vaja alles jatta (plussmargiga punktid) ja

'1.;%3" % '-%

_ Mirgi Mérgi | Kustuta Mark Area to Remove—Margi eemaldamiseks
sdilitatavad alad eemaldamiseks markimised " . . .
Piiritlemine nupp margib punktid, mida tuleks eemaldada

(miinusmaérgiga punktid).
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l‘-;rL-._-_-U_‘._-ﬁk;| kirjalike_toode_vorm_2010 [Compatibility Mc
|

Format |

ﬂ JI__I _Il_‘ -;:- Align +

::dae Fanr\irgrgdeacski\rf]adrdv Sk Rotate -
Alrange : . _ " . . - _ ) /—L-I
Crop- Karbi — I6igata &ra osa pildist (kursor viia _ Osa pildist on &
pidemele ja lohistades punktiirjoont ndidata, N £ Ia?gapt):]dlsnuc:)nuara
milline osa Idigata ara &5 ey
g ) BN 71 » Crop—Karbi abil

Karpimine:
1. Kursor viia pildile ja valida nupp Crop-Karbi L ja
umber tekivad tumedad nurga- ja kuljepidemed;

pildi n

alt asukohast-vé
vasakul 47, paremal [ all

2. Kursor viia nurga- vai kiljepidemele, ol
sor jargneva pooratud T-kuju: tleval 1

3. Aarejoont lohistades (allhoitud vasakpoolse hiirenupuga) saab N
vajaliku osa pildist alles jatta ja mittevajalik I6igata ara (punktiirjoone —T

ala jaéb pildist alles);

4. Kérpimisvahendi [=; véljalulitamiseks kl6psatada samal vahendil v3i vajutada klahvile Esc.

Pildilt vBib &ra I6igata ainult ka nurgad vdi asetada selle raami sisse

E

Graafika lisamine kuvatdmmise abil

Voimalik on lisada ekraani mistahes osa tekstidokumenti, selleks kasutada késku
Lisa/Kuvatdmmis—Insert/Screenhot, nooleloend avab saadaolevad aknad (avatud dokumendid
ja programmid), kust valida vajalik ning ekraanipilt ongi dokumendis. Kérpimisvahendiga
(Karbi—Crop) saab mitte vajaliku da ldigata
Screen Clipping.

EH S 0=

AVALEHT KUJUNDUS KULJENDUS I
N L 3
ﬁ D ™ =g ] ’__fl & = 1l

VITED LABIVAATUS VAADE

il Pood [E=s) D;— E
= - EE" ] I =
Esileht Tiihi Lehekiljepiic Tabel  Pildid Veebipildid Kujundid SmartArt Disgramm  Minu rakendused - Veebivideo | Haperiink Jarjehoicja Ristyi
leht - -
Lehed Tabelid Tilustratsioonid Sasdsolevad aknad
L 2 1
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14.  TEKSTI OTSIMINE JA ASENDAMINE

Mahukate dokumentide korral tuleks sGnade/véljendite otsimine ja/vdi asendamine lasta

arvutiprogrammil teha (kiirendab t66d, kui on vaja korduvaid asendusi teha). See toimub

menul Home-Avaleht/Find v6i Replace—Redigeeri/Otsing ja asendus abil. Mdlema ké&su

korral tuleks V%Find What—Otsitav sisestada otsitav vOi asendatav sdna/véljend.
jal

Asendamisel val

o
QD
—
%)
oy
%]
@D

Find and Replace

ions:

Replace vitt)

ENace | GO To |

Search Down

|

=0

Kui akna alumine osa ei ole ndhtav,| =
siis kl6ps nupul More—Rohkem
avab selle ja asendab nupugaj, |

AN

Search Options

eplace With—Asendaja sisestatakse tekst, millega olemasolev asen-

Search;
I Match case

™ Use wildcards
™ 'Sounds like

IDown j

™ Find whaole words an

I” Find all word forms

)

Replace — asendatakse leitud tekst;
Replace All — asendatakse leitud tekst tle
kogu dokumendi;

Find

Next —otsitakse jargmine sobiv tekst

kastil hiirekldps (tekib linnuke)

Replace

Otsingukriteeriumide maaramiseks marke|

/

Match Case—Erista syurtahti —
eristatakse suur ja yaiketéhti;
Find Whole Wor
terveid sdnu — gtsitakse terveid sénu;
Use wildcards/Kasut
otsitakse metamarke kashtades;
Sounds like—Kdlab sarnas
otsitakse haalduselt sarnasei{ s6nu
(margijadasid);
Find all word forms—Otsi kdiki
sBnavorme — otsitakse k&and- ja
poordsdnade kdiki vorme

Otsing ja asendus

Otsing  Asendus l Mingk. ]

Format ~ Special ~ i Mo Formatting |
\ Viljal Seach —saab valida
Vor- otsimissuuna, kui loetelu avada
o mingu (paremal allapoole noolel hiireklGps)
Only-Otsi ainult asenda Down — tahapoole,
s i Up — ettepoole,
etamarke — mine P P

All — kogu tekst

Erimérkide (naiteks 18igu 18pumérk,
tabeldusmark, poolituskriips) otsimine ja/v0i
asendamine. Teha hiirekl&ps nupul Special-Muud

ja valida loendist erimark. Otsimisel on kurgSiia asendatav tekst ]

véljal Find What-Otsitav ning asendamisel Varya
Replace with—Asendaja.

Z

Otsitay:

Asendaja: |

Asenda | Asegdakﬁik| Otsi jarg

N

Otsing ja asendus

Otsing

Asendus | Mingk

AN e

Kui akna aluminéxosa ewhtav,

siis kl8ps nupul More—Rohkem avab
selle ja asendab nupuga Less—Vahem

Otsi;

Asenda
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Otsingusuvandid
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Siia otsitav tekst [=]
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Loobu

Erista eesliiteid

Erista jarelliiteid

Ignoreeri kirjavahemarke
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15. ANDMEVAHETUS EHK OBJEKTIDE IMPORTIMINE

Andmevahetus on info viimine thest dokumendist teise. Windows-il on thtsed rakendused s.t
mistahes Windowsi rakendusprogrammis voir maérgistatud tabeli, diagrammi vm objekti
korraldusega Copy—Kopeeri viia ldikelauale (vahemaéllu) ja sealt kleepida teise dokumenti
ké&suga Paste—Kleebi. Lbikelaua sisust voib teha mitu koopiat. Selleks:

1. Madrgistada objekt.

2. Valida kask Copy—Kopeeri (menul Home/Copy—Avaleht/Kopeeri nupp Egz VoI
kiirkorraldus Ctrl+C vai hiire paremkldpsuga ilmub rippmenud).

3. Kursor viia vajalikku kohta (teha hiirekl@ps, tekib vilkuv tekstikursor) teises sama
programmiga vB8i moéne teise programmiga loodud dokumendis.

Teise programmi avamiseks tuleb startida teine programm (naiteks

Excel), kui programm on avatud, siis vajutada ekraani all Start nupu

korval (tegumlreal) vastavale programmile ja vajalikule dokumendile. M

..." 9 A

4. Valida kask Paste—Kleebi (menuli Home/Paste- Avaleht/KIeebl vOi kiirkorraldus

Ctrl+V voi hiire paremkldpsuga rippmenist valida sobilik kleepimisviis Kleepesuvandid—
Paste Options (kasutada sihtkoha kujundus, sdilitada vOi Uhendada allika vorming voi
séilitada ainult tekst).

Lahteandmete muutumisel koopia ei muutu: imporditud objekt on staatiline (embedded).

Kui hiljem on vaja objekti redigeerida (muuta), siis tuleb korralduse Paste—Kleebi asemel
valida meniu Home/Paste Special-Avaleht/Kleebi teisiti. Raadienupp Paste—Kleebi peab
olema margistatud ja valjal As—Kleepimisviis: ndidata kleepimiSe objekt: nditeks

Exceliga moodustatud
tabel v6i diagramm

o 1) e R Liss
== | ¥ cut =

Paste Special

Ti : Calibri (Kehatel . N— _
) |2 copy J_ Source:  MicrospReBicel Workshest Microsoft Excel Worksheet
Paste ) 1 [ Kieebi P & A - ZE1IRICLIRSCH C _ .
~ | Format Painter - | [ __________________ Object—Microsoft Exceli
| Paste options: [ Kleepesuvandic: (fi E:z:::nnk- it tooleht objekt
|IE | = Unformatted Text Formatted Text (RTF)*

Vormindatud tekst (RTF);
Unformatted text—
Vormindamata tekst;
Pilt-Picture, veebileht -HTML
[y e e e | Format ja OK.

Set Default Paste...

=
‘ T

Seavaikekleepimine..,

Sellisel juhul lisatakse . . -
tekstidokumenti teises programmis tehtu kui objekt, mille limber— T iche Sogs SEin
ilmuvad 8 pidemeruutu. Topeltkldps lisatud objektil (tabelil, 3 [Ravdrohi |3 19
diagrammil) avab lahterakenduse meniiti (n. MSExcel) ja lubab seda - T E——
kohapeal Wordis redigeerida s.t kasutada kdiki tabelarvutuse vdimalusi. 244 =

Kl6psuga tabelist véljaspool kaob MS Exceli meni ja t66 dokumendiga ol _—E_&
jatkub. Selliselt imporditud objekt on diinaamiline (dynamic data exchan- . %ﬁ —

ge).

Seega saab kasutada erinevaid viise objektide importimisel:

e imporditud objekt on staatiline: Copy-Paste — Kopeeri-Kleebi viis;

e imporditud objekt on diinaamiline: erikleepimine Paste Special-Kleebi teisiti;
e imporditud objekt nn objektina menul Lisa/Objekt—Insert/Object nupp.
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16.

OIGEKIRJA JA GRAMMATIKA KONTROLLIMINE

Automaatkorrektuur on vaikimisi haélestatud sagelesinevate digekirja- ja grammatika vigade
leidmisele. Word on mdeldud eelkbige digekirja kontrollimiseks. Automaatkorrektuuriga
saab parandada nende sdnade Gigekirja, mis on Oigekirjakontrolli sdnastikus olemas.

Kui lainelised punased (vOimalik Gigekirjaviga, voi Word

ei

tunne seda sdna) ja rohelised jooned (vdimalik

grammatika viga) segavad sisestamise ajaal t66d, vOib lasta
kontrollida t66 kaigus. Esmalt madrata dokumendikeel
Labivaatus/Keel-Review/Language,

menudst
keeleks

saab muuta

valikuga

vaikevaartuseks—Default.

kldps

nupul

vaikimisi
ea

Lilitada sisse Gigekirjakontroll nupu F7 abil voi meniu
Review/ Spelling&Grammar—Labivaatus/

Oigekiri &Grammatika, ilmub aken, kus osas
Not in Dictionary juhitakse tdhelepanu
sOnastikus mitteolevatele (viga :
osas Suggestions—Soovitused pakutakse

vBimalikke varia

nte. Pa

ja vajutada nuppu Change — Muuda ja teks

korrigeeritakse.

Automaatkorrektuur on vaikimisi
sageliesinevate dGigekirjavigade ja slmbolite

loendi alusel, seda loendit on vBimalik muuta.

Seaded, sii

grammar

utomaatkorrektuuri suva
Keelevallk Word suvandid/ I—\?/o"rdi

Keel

- I el

Margi valitud teksti keel:

[ i J

»

alamsorbi

albaania

amhara

araabia [AlZeeria)

araabia [Araabia Uhendemiraadid)
araabia (Bahrein)

Ara kontrolli 8igekirja ega grammatikat
Tuvasta keel automaatselt

Speller ja muud digekeelsusriistad kasutavad valitud keele
sinastikke automaatselt, kui need on saadaval.

][ Loobu ]

“[ Sea vaikevddrtuseks ] [

; B o Andmevahetus-
ks Vallda Olge dokumentistfteise.-

haéalestatud

/

T

Page Layout

pelling & | .,
Grammar_J'& Translate

New
Comment =d Mext
Comments

Mot in Dictionary;

References

Track  Balloons _
Changes ~ i

Mailings View Ac

I Final

2] Show Markup

ing Pane

viimine-

info-

on-

tihest- &

SO0VITIHISe

#dd to Dictionary
v

Ignire Once & olumentist-t
e L
wiia- [oikelana

felana- sisust-vi

eEM wdeac

Change
Change All

[Keelevalik

]

Dictionary language: |Estoman

t]

options...

hiirekl&ps,- tek
rammiga-lood
-startida-teine-
|- Start nupu-ki

AutoCorrect

Cancel

Automaatkorrektuuri sisse ja valja lulitamine: mentd File— Fail, siis nuppu Options—

Oigekeelsuskontroll-Proofing méarkeruut Check spelling a you type ja Check
ith spelling Oigekirjavigade ja siibolite loendit on véimalik muuta AutoCorrect
did yahelehel Automaatkorrektuurisuvandid
ptionsiLanguage.

utoCorrect,

[EN |

\
\

H Save

Saate madrata, kuidasfbeaks Word teie feksti parandama ja vo

Save As

Salvesta

Salvesta
nimega

Prindi

Anna
ihiskasutusse

Ekspordi .
[t Print

Sule

Save & Send

Help

Konto

Maérake, kuidas peaks Word teksti tippimise

Gigekirja parandamisel Microsoft Office’i pfogra

Ignoreeri SUURTAHTEDEGA sénu
Ignoreeri
Igno!

numbreid sisaldavaid sénu

Interneti- ja failizadresse

PApular
Dislay

[

mm\(g | ]

seid saksf keele reegleid

] Kuva loetavusstatistika

=

elles dokumendis

It selles dokumendis

Suvandid

Advance

Customize

Add-Ins

Trust Center

Ignore

[ suggest from main dictionary ol

Custom Dictionaries...

Correct accidental usage of cAPS LOCK key

Check grammar with spelling
[ show readability statistics

Hide spelling errors in this docuf
["1 Hide arammar errars in this doc

ABC
zi Change how Word corrects and formats your te;
| AutoCorrect options

Change how Word corrects and formats text as youtype: | AutoCorrect Options...

AutoFarmat
waords that contain num

| MathautoCorrect

When correcting spelling in Micrasorfl T TR R S i3S

Ignore words in UPPERCASE
Ignare

Smart Tags
AutoFormat s You Type

Internet and file address

ukaCorrect Options buttans

‘ect Twvo INitial CApitals

italize First letter of kabl

e rs ki s anda teksti tippimise djal ]

French modes: | Traditional and ne
Replace: With:
Check spelling as you type || | |
[ use contextual spelling
Mark gragmar errors as you typ ]

] kirjalike_too,

#utomatically use suggestions from the speling checker

] Options

i et
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