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Arvutist Uldiselt:

Arvuti koosneb riistvarast (fuusilised seadmed) ja tarkvarast (programmid)®:

Monitor — ehk kuvar on infot ndhtavaks tegev seade.

Korpus/susteemiplokk — mahutab peamisi arvuti jaoks vajalikke riistvarakomponente
(protsessor, emaplaat/siisteemiplaat, kdvaketas, malukomponente jne). Korpus kaitseb tema sees
olevaid osi staatilise elektri ning fudsiliste vigastuste eest, summutab mdira.

Klaviatuur — ehk sérmistik on arvuti juhtimis- ja andmesisestusvahend.

Hiir — ké&ega juhitav seade, mis vdimaldab osutada ja valida sénu v6i kujutisi ekraanil. Hiir on
seade, mis saadab protsessorile signaale kursori liigutamiseks ekraanil. Hiirt hoitakse pdidla ja
kahe véiksema sGrmega, esimene s6rm on vasakul ja teine parema hiireklahvi vastas. Hiir toetugu
peopessa. Kési olgu randmest vaba ja toetugu lauale voi hiirematipadjale. Hiirel on juhtklahv,
tavalisel vasakpoolne klahv, millega tehakse enamus operatsioone. Hiire vasaku klahviga topelt
klikkides avatakse arvutis olevaid faile, kaustu, programme. Uhekordse vasaku klahvivajutusega
avatakse enamjaolt internetis olevaid lehti. Hiire parema klahviga avatakse nii arvutis kui
internetis peidetud menddsid. Peidetud mendtdel klikitakse ikka ja ainult hiire vasaku klahviga.

o Protsessor — loogikasusteem, tlesandeks toddelda labi kodik etteantud tlesanded ning
véljastada tulemused.

o Malu - vahemélu (RAM), kus sdilitatakse ajutiselt tooks vajalikke andmeid ning arvuti
valjalilitamisel kustuvad koik seal ajutiselt séilitatud andmed. PUsimélu — sisaldab
informatsiooni nditeks arvuti operatsioonisiisteemi alglaadimise kohta, kasutaja poolt
loodud failidest (filmid, pildid, dokumendid jne).

o Kdvaketas — andmesdilitusseade, kuhu on salvestatud arvutis vajaminevad programmid
ja kasutajate poolt loodud failid.

o Emaplaat/susteemiplaat — elektroonikaseade, mis tihendab arvutikomponente ja millele
enamasti kinnituvad pistikud tdiendavate komponentide ja lisaseadmete Gihendamiseks.

o Toiteplokk — on seade, mis muundab elektrivirgust saadava toitepinge arvuti
elektroonikakomponentide toiteks sobivateks alalispingeteks.

Operatsioonisisteem — juhib arvuti t66d, programmide téitmist, korraldab ressursijaotust, info
sisestamist ja véljastamist. |

Arvuti  sisselilitamine — O nupust

Arvuti valjaltlitamine — start menau == > AN > & Sule st

Oige istumisasend?:

reied peavad asetuma horisontaalselt ja séared vertikaalselt;

istme kdrgus peab olema sobiv pdlvedndla kdrgusega voi olema sellest veidi vaiksem;

kate asend peab olema selline, et 6lavarred oleksid vertikaalselt, késivarred horisontaalselt,
kidnar- ja 6lavarre vaheline nurk ei voi olla alla 90°;

selg peab olema sirge, pea veidi ette kallutatud (5-7°), asetada monitor silmade kdrgusest
natukene madalamale. Monitori kaugus silmadest vahemalt 75-80 cm;

jalatald peab moodustama sadrega mottelise nurga vahemalt 90°;

klaviatuur asetada servast 10-15 cm kaugusele, klahv ,,N“ on monitori vertikaalteljega kohakuti.

! https://et.wikipedia.org/
2 http://kool.kng.edu.ee/kooli_failid/materjal_veebi/arvutiga_ohutusjuhend.pdf
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Todlaud, ikoonid, t66 akendega

Toolaud on metafoor, mida kasutatakse kirjeldamaks graafilise kasutajaliidesega kasutajale pakutud
vdimalusi®. Iga kord, kui Windows kaivitub, kasutatakse operatsioonimélu kdigi to6laual olevate failide
kuvamiseks ja kdigi otsevalikutega tahistatud failide asukoha maaramiseks. Kui arvutis on vdhem maélu,
tootab arvuti aeglasemalt.* Kdige lintsam viis to6laua puhastamiseks on kaustade loomine arvuti enda
siisteemikausta ,,Dokumendid”, ,,Muusika”, ,,Pildid”, millesse teemade jdrgi sisu paigutada. Failide
kaustadesse paigutamine on parem variant ka privaatsuse ning kiiberhugieeni seisukohast. Siin on tegu
pigem pisema nipiga, kuid ks véimalik viis, kuidas to6laual toimuvast paremat lilevaadet omada on hea
taustapildi valimine. See tdhendab, et pilt ei tohiks olla liialt detailiderohke ning kirju. Seda pdhjusel, et
detailiderohke taustapildi peal voivad failid kergelt markamata jaada ning sellisel juhul on keeruline

saada todlauast head (ilevaadet.®

Vaade > | Suured ikoonid

Ikoonid on pisipildid ja jagunevad kausta-,
faili- ja programmiikoonideks.

Toolauaikoonide kuvamine ja peitmine:
paremkl6psake toolauda, osutage suvandile
Vaade ja seejarel lisage voi eemaldage
marge (hiire vasaku klahvi vajutus) valiku
Kuva té6laua ikoonid peal.

aa

Sortimisalus ® Keskmise suurusega ikoonid

Varskenda Vaikesed ikoonid

Paiguta ikoonid automaatselt

v/ Joonda ikoonid koordinaatvérguga

Vé6ta tagasi: Kopeeri Ctrl+Z

Kuva td6laua ikoonid
Open in Visual Studio

Uus >

Kuvasatted

Isikuparasta

v

Suured ikoonid
> Keskmise suurusega ikoonid

Vaikesed ikoonid

I Vaade

Sortimisalus

Varskenda

Toolauaikoonide suuruse muutmine.
Paremkldpsake toolauda, osutage suvandile

Paiguta ikoonid automaatselt
v/ Joonda ikoonid koordinaatvérguga

Véta tagasi: Kopeeri Ctri+Z

v/ Kuva tddlaua ikoonid
Open in Visual Studio

Uus >

D Kuvasatted
&y Isikuparasta

Vaade ja seejarel lisage mérge (hiire vasaku
klahvi vajutus) valikute Suured ikoonid,
Keskmise suurusega ikoonid vdi Vaiksed
ikoonid peal.

Kui ollakse kaivitanud programmi, siis ilmub to6lauale selle programmi aken. Akende osad®:
o akna ulemises adres asub akna tiitel- ehk nimeriba. Seal on tavaliselt kirjas, millise programmi
vOi dokumendiga on tegu. Nimeribal hiire vasakut klahvi all hoides saab akna lohistada uude

asukohta.

e akna paremas ulemises nurgas asuvad kolm nuppu:
o esimene — minimiseerimisnupp, mis on tahistatud alakriipsukesega, on programmiakna

minimiseerimiseks ja viimiseks

ekraani alaosas olevale tegumiribale. Kui klGpsata

minimeeri nupul, siis eemaldatakse aken todlaualt (programm, mis selles aknas asus, jaab
avatuks). Tagasi akna todlauale toomiseks klGpsata selle akna nimel tegumiribal,

o

teise nupu funktsioon sdltub konkreetsest olukorrast: kui aken on terve td6laua suurune,

siis sellel nupul on kujutatud kahte tiksteise taga olevat akent ja sellel nupul kldpsutades

3 https://et.wikipedia.org/wiki/T%C3%B6%C3%B6laud_(infotehnoloogia)
4 https://et.eyewated.com/kuidas-windowsi-toeoeriista-windowsi-kiirendamiseks-puhastada/
5 https://digi.geenius.ee/rubriik/hea-nipp/kuidas-failides-lookas-arvuti-toolauda-organiseerida/

8 https://kodu.ut.ee/~marinai/Praktikumid/W95/aknad.html



MS Office koolitus Mirell Lattik

vahendatakse akna suurust — taastamisnupp. Kui aga aken pole terve ekraani suurune,
siis on sellel kujutatud ks suur aken (ruut) ja sellel kiGpsutades tehakse aken terve
ekraani suuruseks — maksimiseerimisnupp;
o kolmas nupp —sulgemisnupp, mis on tahistatud ristikesega, on méeldud akna sulgemiseks (sellel
kldpsutades I8petatakse programmi t60).
o Kerimisribad ekraani paremas ja alumises servas. Tekivad akna serva, kui aken sisaldab rohkem
informatsiooni kui akna modtmed seda néidata vdimaldavad:
o kerimisribade otstes olevate noolekujuliste nupukeste abil saab akent tihe rea vorra tles-alla
lilgutada;
o tehes kliki kerimisribal kerimiskastikese ees, liigutakse lehekdlje vorra tlespoole. Tehes kliki
kerimisribal kerimiskastikese taga, liigutakse lehekdlje vorra allapoole;
o Vvedades kerimiskastikest ules-alla, saab liikuda selle aknas oleva dokumendi osa juurde, mida
parajasti naha soovitakse.
e Aadressiriba — néitab parasjagu avatud kausta asukohta teistes kaustades.
e Akna aarejooned on akna suuruse muutmiseks. Tuleb liikuda hiirekursoriga akna darejoonele nii,
et hiirekursor muutuks kahe otsaga noole kujuliseks ja lohistada vajalikus suunas

Tiitel- ehk nimeriba Minimeerimisnupp Taastamisnupp Sulgemisnupp
™ =
- Avaleht Jagamine vaade Meniiii sakid 0
] =11 Vali kdik
J Teisalda asu a XM tuta ~ +

1]~ Ara vali midagi

nni Kleeb . Kopeeri asukohta Nimeta (imber Uus Atnbuudid vati

paasuriba L kaust Poora valik

Loikelaud Korraldamine Uus Avamine Valimine
1 | > Kiirpaasuriba > Aadressiriba v |O Otsi kohast Kiirpaa...
Avatud kaustast
= : Sagedased kaustad (4) objektide otsimine
#r Kiirpaasuriba

M Toolaud ' Tosdlaud Allalaaditud failid
& Allalaaditud failid | B N Seeanw
=| Dokumendid

Dokumendid — Allalaadimised

Allalaadimised

22 Dropbox

@ OneDrive - \jimatised failid (0)

W See arvuti Redmisra Kui olete mdne faili avanud, kuvame viimatised siir

J 3D-objektid

& Allalaaditud failid

=| Dokumendid

D Muusika ‘\—K

&= Pildid Siisteemikaustad /
W Tl Aiirejooned

i videod

<. Kohalik ketas (C:)

«~ Arvutikoolitus (D:)

«~ MIRELL (E2) v Ikooni suuruse
4 Giksust muutmine - &
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Akna teisaldamiseks hoida hiire vasaku klahviga tiitelribast kinni ja lohistada aken soovitud asukohta.
Akna suuruse muutmiseks on mitu varianti:
o taisekraanil oleva akna vahendamiseks hoida hiire vasaku klahviga tiitelribast kinni ja liikuda alla;
e akna ¥4 suuruseks muutmisel hoida tiitelribast kinni ning litkuda hiirenoolega vastu ekraani nurka;
e akna Yz suuruseks muutmisel hoida tiitelribast kinni ning liikuda hiirenoolega vastu ekraani vasak-
vOi parempoolset serva.

Failihaldus

Andmed jagunevad laias laastus kaheks: programmideks ja kasutaja poolt sisestatud andmeteks. Arvuti
seisukohast on programm samasugune infohulk nagu kasutaja sisestatud andmed. VVahe on ainult selles,
et programm sisaldab infot, mida arvuti tegema peab (s.t mida arvuti protsessor tegema peab),
kasutajaandmed on aga infohulk, mida arvuti Gldjuhul Ghel voi teisel viisil to6tlema peab. Seejuures on
mdlemat tldpi info salvestatud failidesse. Kasutajaandmed on infohulk, mida arvuti tldjuhul Ghel voi
teisel viisil to6tlema peab. Fail on kdige vdiksem terviklik kindlat tiupi infokogum ehk arvutisse
salvestatud objekt (kiri, pilt, laul, jne). Failid peavad olema alati mingit kindlat tdpi: programmifailid,
tekstifailid, pildifailid jne. Dokument on programmi poolt loodud fail. Windows operatsioonististeemis
kasutatakse faili tlubi kirjeldamiseks faili laiendit. Faili laiend Kirjutatakse faili nime jarele ja
eraldatakse viimasest punktiga, nditeks .pdf (elektrooniliste dokumentide vorming), .xml
(tabelarvutusprogrammi fail), .mp3 (muusikafail), .jpg (pildifail). Faili laiend tegelikult ei mé&ara faili
tlupi. Faili tadp on sageli kirjas failis endas, samuti on vdimalik failitulpi méadrata teatavate
seadusparasustega, kuidas andmed antud failis paiknevad. Seega on faili laiend rohkem oletus vGi vihje
selle kohta, mis tliipi andmed antud failis salvestatud on. Windows kasutab faili laiendit néiteks selleks,
et ndidata tema nime ees sobilikku ikooni ning samuti selleks, et pulda teda tihe voi teise programmiga

avada, kui failinimel topeltkldps teha.’ Faili laiendit on vBimalus nahtavaks teha File Explorer akna sakil
Vaade > Failinimede laiendid.

Kaust on kataloog, kus failid asuvad.

Kausta loomine: e
¢ Klahvikombinatsiooni kasutades: Shift+Ctrl+N. [0 s g I
o File Exploreri téoriista kasutades: : iuab
o Sakk Avaleht > Uus kaust. Z s

s/ fhoogle Docs

e Arvutihiirt kasutades:
o parema hiireklahviga klikk tuhjal alal;

Google Sheets
Google Slides

A7 Microsoft Access Database

. e Voad OpenDocument-joonistus
o avanenud menddlt Uus; el 5} OpenDocument-eits
ortimisalus
- g B9 OpenDocument-arvutustabel
o teiselt avanenud menitlt Kaust. Varskenda e
penDocument-tekst
B Microsoft PowerPointi esitius
@7 Microsoft Publisher Document
Vota tagasi Ctri+Z ] RTF-tekstidokument
Open in Vigfial Studio Tekstidokianent
Uus > l Tihendatud (zip) kaust
2y Kuvasatted
& Isikuparasta

7 https://study.risk.ee/arvuti/failihaldus/
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Kausta/faili nime muutmine:

Hiire vasakut klahvi kasutades:
o kausta/faili nime peal klikkida hiire vasaku klahviga kaks

korda, kahe kliki vahel vahemalt (iks sekund vahet.

Hiire vasakut ja paremat klahvi kasutades:

kausta/faili (ikooni) peal klikkida hiire parema klahviga;

avanenud menadlt klikkida hiire vasaku klahviga Nimeta

Umber peal;

kirjutada klaviatuuri le/failile sobiv nimi;

kausta kinnitamiseks vajutada klavi il Enter-klahvi

vOi klikkida vabal alal hiire vasaku klahviga.

©)
@)

Kausta/faili kustutamine:
Delete-klahviga:

o aktiveerida fail/kaust, mida on soov kustutada;

o vajutada klaviatuuril Delete-klahvi;

o hoiatusakna ilmnemisel klikkida Jah peal.
Arvutihiirt kasutades:

o parema hiireklahviga klikk kustutamist vajava

faili/kausta peal;

o avanenud menuilt Kustuta;

o hoiatusakna ilmnemisel klikkida
File Exploreri tooriista kasutades:

o aktiveerida kustutamist vajav fail/kaust;

o sakk Avaleht > Kustuta;

Wl besre

Mirell Lattik

Ava

Kinnita kiirpaasuribale

Open in Visual Studio

Lisa Windows Media Playeri loendisse
Esita Windows Media Playeris

Esita seadmes

7-Zip

Sankrooni véi varunda see kaust

Anna juurdepaas
Taasta eelmised versioonid

& Kontrolli valitud objekte viiruste suhtes
Kaasa teeki

Kinnita avakuvale
Saada:

Loika

Kopeeri

Loo otsetee

Nimeta Gmber

Atribuudid

Ava

Kinnita kiirpaasuribale

Open in Visual Studio

Lisa Windows Media Playeri loendisse
Esita Windows Media Playeris

Esita seadmes

7-Zip
Sinkrooni vdi varunda see kaust

Anna juurdepaas

Taasta eelmised versioonid

£ Kontrolli valitud objekte viiruste suhtes

Kaasa teeki

Kinnita avakuvale
Saada

Loika

Kopeeri

Loo otsetee

o hoiatusakna ilmnemisel klikkida Jah peal.

I\A Kustuta

Failide/kaustade teisaldamine:
Klahvikombinatsioone kasutades:
o aktiveerida teisaldamist vajav fail/kaust;

Nimeta Gmber

Atribuudid

o vajutada klahvikombinatsiooni Ctrl+X (I6ikamine/teisaldamine);

o avada kaust, kuhu on soov fail/kaust teisaldada;
o vajutada klahvikombinatsiooni Ctrl+V (kleepimine).
e Arvutihiirt kasutades:
o]
o avanenud meniilt Ldika;
avada kaust, kuhu on soov fail/kaust teisaldada;
o tuhjal alal parema hiireklahviga klikk;
o avanenud meniult Kleebi/Aseta.
Lohistades:
o hiirenoolega minna teisaldamist vajava kausta/faili peale;

o hoida hiire vasakut klahvi all;

parema hiireklahviga klikk teisaldamist vajava faili/kausta peal;

o samal ajal liikuda asukohta, kuhu on soov fail/kaust teisaldada;

o lasta hiireklahv lahti.
File Exploreri tooriista kasutades:
o aktiveerida teisaldamist vajav fail/kaust;
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o sakk Avaleht > Teisalda asukohta;

o kui sobiv kaust on avanenud nimekirjas olemas, klikkida peale;

o kui sobivat kausta nimekirjas ei ole, siis Asukoha valimine ja avanenud aknast otsida
ules sobiv kaust ja klikkida peale;

o klikkida Teisalda lahtris.

(Endanimelise) kausta loomine arvuti sisteemikausta Dokumendid:

3 Kiirpaasuriba
I Toolaud

1. Avada tegumiribalt File Explorer; ™ :’;"k'm“d“d“d
2. Avanenud aknal klikkida Dokumendid peal; /—’ Allalaadimised

l 3* Dropbox

@ OneDrive

= See arvuti
B 3D-objektid

4 Allalaaditud failid
=| Dokumendid

J*- Muusika

= Pildid

B Toclaud

3. Luua uus kaust S seeee & videod

Kaustade/failide aktiveerimine:

o KOoikide failide/kaustade aktiveerimiseks kasutada klahvikombinatsiooni Ctrl+A.

o Uksikute failide/kaustade aktiveerimiseks hoida Ctrl-klahvi all ja klikkida aktiveerimist
vajavate failide/kaustade peal. NB! Ara hiirega klikkides hiirt samal ajal liiguta, muidu tehakse
aktiivsetest objektidest koopia.

e Arvutihiirega aktiveerimisel:

o panna hiirekursor esimese aktiveeritava faili/kausta ikooni lahedusse;
o hoida hiire vasakut klahvi all;
o samal ajal liikuda ule aktiveeritavate kaustade/failide;
o lasta hiire vasak klahv lahti.
o Shift-klahviga aktiveerimisel:
o klikkida esimese aktiveeritava faili/kausta peal;
o liikuda hiirenoolega viimase aktiveerimist vajava faili/kausta peale;
o hoida Shift-klahvi all;
o ning teha hiire vasaku klahviga samal ajal viimase faili/kausta peal klikk.

Failide/kaustade kopeerimine:
e Klahvikombinatsioone kasutades:
o aktiveerida kopeerimist vajav fail/kaust;
o Vvajutada klahvikombinatsiooni Ctrl+C (kopeerimine);
o avada kaust, kuhu on soov fail/kaust kopeerida;
o Vvajutada klahvikombinatsiooni Ctrl+V (kleepimine).
e Arvutihiirt kasutades:
o parema hiireklahviga klikk kopeerimist vajava faili/kausta peal;
avanenud menult Kopeeri;
avada kaust, kuhu on soov fail/kaust kopeerida;
tihjal alal parema hiireklahviga klikk;

@]
@]
@]
o avanenud meniilt Kleebi/Aseta.
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e Lohistades:

o hiirenoolega minna kopeerimist vajava kausta/faili peale;
hoida hiire paremat klahvi all;
samal ajal liikuda asukohta, kuhu on soov fail/kaust kopeerida;
lasta hiireklahv lahti;
avanenud mentult klikkida Kopeeri siia peal.
e File Exploreri todriista kasutades:
aktiveerida kopeerimist vajav fail/kaust; :
sakk Avaleht > Kopeeri asukohta; = =
kui sobiv kaust on avanenud nimekirjas olemas, klikkida peale; Teisalda  Kopeeri
kui sobivat kausta nimekirjas ei ole, siis Asukoha valimine ja 2sukohta = asukohta =
avanenud aknast otsida Ules sobiv kaust ja klikkida peale;
o klikkida Kopeeri lahtris.

o O O O

o O O O

Microsoft Word tekstitéotlusprogramm

Microsoft Word on tekstitootlusprogramm, mis kuulub Microsoft Office kontoritarkvarapaketti. MS
Word on programm teksti sisestamiseks ja vormindamiseks tavaliste, vormi- ja hulgikirjade jaoks, saab
koostada aruandeid, plakateid, flaiereid, visiitkaarte jne. Lisaks saab kirjadele lisada pilte, jooniseid,
tabeleid, diagramme ja valemeid.2 MS Word programmi kiivitades teha hiirega topelt kldps téolaual

oleval ikoonil vdi Start > Programmide loend > Word E'

1
Fail ;Llcm Lisa Kujundus Kdliendus Vited Postitused Libivaatus Vaade  Spikker 3 Kommentaarid
TimesNewRomar v 12« A" A" Aav Ao | iZvi=~v v Z E 2l T |aaBbCeI|AaBbCeI AaBbCeI 1 AATF 1. AaB 1. AaBbi 4g AABB | ;)u\ @/ 2
PKA-v®bx, X A-2-A- =E=E=F 15 &-H~ TNormaal..| TPealdis TVahedeta Pealkir alk K Pealkiri4  Pealki = b Diktaat
Naviéeeﬁmine ~ 3
Pealkirjad Lehed  Tulemid 4
6 K sstna [0 eesti Dsivenemisrezin | B8 | B B & - 7
1. Kiirpdasuriba 5. Mini todriistariba
2. Lindiriba 6. Olekuriba
3. Navigatsiooniriba 7. Vaatega manipuleerimise riba
4, Dokumendiala

8 https://sites.google.com/site/arvutiinngery/resume
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Kiirpaasuribale saab vastavalt vajadusele lisada vOi eemaldada meniiis olevaid kaske. Lindiriba
olulisemad osad on menitisakid. Vajalikul mentusakil kldpsates avaneb rippmentii ja saab valida sobiva
korralduse. Navigatsiooniriba aitab otsida dokumendist marksdnu ja sisukorra olemasolul ka lehte, kus
parasjagu tootatakse. Dokumendialas lisatakse, muudetakse, kustutatakse, vormindatakse teksti. Teksti
selekteerimisel vOi hiire paremat klahvi vajutades ilmub mini tooriistariba. Olekuribal kuvatakse
dokumendi lehtede ja sdnade arv ning digekeelsuskontroll. Vaatega manipuleerimise ribal on vdimalik
dokumendilehte suurendada ja vahendada (vGi Ctrl+hiirerull). Vaikimisi on sisse lilitatud
kiljendivaade, kus on lehed nii nagu need vélja prinditakse. Suumimise riba 100% téhistab dokumendi
1:1 vaadet. Fail > Suvandid leitakse Office isikupérastamise (nt autorinime lisamine dokumendile)
vOimalused, keele-eelistused, dokumendi salvestusviisi kohandamine (soovitatav on dokumendi
automaatseks salvestamiseks panna ajavahemik 5-10 min) jne.

Programmi kéivitamisel luuakse vaikimisi A4 formaadis plstpaigutusega tiihi dokument. Lehele ilmuv
vilkuv kursor on teksti sisestamise alguspunktiks. Teksti sisestamisel kasutatakse klaviatuuri.®

Teksti sisestamine

Tekstidokumendi vasakus servas vilgub tekstikursor, kuhu kirjutamisel lisandub tekst. Tekstikursori

asukohta on v@imalik muuta tdoriistadega (nditeks teksti joondamine), [:]
hiirekursoriga vajutades olemasoleva teksti sisse voi klaviatuuril nooleklahvidega.

Tekstildigu sees tekstiridu kirjutades programm viib automaatselt reale ‘ H H ’
mittemahtuva sdna uuele reale. Tekstildik 10petatakse Enter-klahvi vajutusega.

poole. Hoides Ctrl-klahvi all ja vajutades samal ajal Backspace klahvi, kustutatakse

:‘ Backspace-klahv klaviatuuril kustutab stimbolid Ukshaaval tekstikursorist vasakule
tekstikursorist vasakule poole jaav terve sdna.

Delete-klahv klaviatuuril kustutab stimbolid (kshaaval tekstikursorist paremale poole.
Hoides Ctrl-klahvi all ja vajutades samal ajal Delete-klahvi, kustutatakse tekstikursorist
paremale poole jaév terve sona.

Kuna standardklaviatuuri klahvide arv on piiratud, tuleb lisada erisiimboleid meniisaki Lisa > Simbol
> () simbol~ Veel siimboleid... alt. Stmboli lisamiseks tekstidokumendile tuleb vajutada
vajalikule stimbolile ja klikkida Vali-ké&sklust. NB! Enne stimbolite lisamist veendu, et kirjafont oleks
terves dokumendis sama.

Erinevad tuhikud??

Tuhik on mark, mis paigutatakse sonade vahele. Harilik tiihik on muutuva pikkusega. R66pjoondusega
ridades venitatakse tiihikud pikemaks, et read oleks tihesuguse pikkusega. Tuhiku kohalt vdib programm
murda ridu. TUhikut ei tohi kasutada pealkirjade joondamiseks ega ka taandridade saamiseks.

Kdva tuhik (Ctrl+Shift+Tuhik) on selleks, et mérkida koht, kus programm ei tohi rida murda. Seda
kasutatakse suurtes arvudes tuhandeliste eraldamisel, nime ja initsiaalide sidumiseks jne.

®  https://ww.metshein.com/unit/libreoffice-writer-teksti-sisestamine-harjutus-1/
10
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En- ja em-tihik. Rédpjoondusega ridades venitatakse harilikud tiihikud pikemaks, et read oleks
Uhesuguse pikkusega. Kui mdnes kohas venib selline tuhik liiga pikaks, vdib selle asendada kindla
laiusega tuhikuga. En-tiihik on véikese n-tédhe laiune ja em-tiihik véikese m-tédhe laiune. En- ja em-
tihikud leitakse menul sakilt Lisa > Stimbol > Veel siimboleid... > Eriméargid. Kui teha vastaval
tihikul topeltkldps (v6i Uhe Kkldpsu ja valitakse kask Lisa), siis pannakse valitud tlhik teksti kursori
positsioonist vasakule.

Poolituskriips nditab programmile koha, kus vdib sdna poolitada. Hariliku kriipsuga ei tohi poolitada
— kriips jaab kriipsuks ka siis, kui peale tekstimuudatusi kaob poolitamisvajadus. Poolituskriips on
kriips aga ainult siis, kui selles kohas toimub poolitamine. Poolituskriips lisatakse sdnasse
klahvikombinatsiooniga Ctrl+Miinus.

Sidekriips ja murdumatu kriips. Analoogiliselt tiihikuga, mille kohalt v8ib ridu murda, on murdmine
lubatud ka sidekriipsu kohalt. Kui sidekriips asub kohas, kus ei tohi rida vahetada: naiteks
telefoninumbris, seotud sdnas jne, tuleb kasutada murdumatut ehk ,kova® kriipsu
(klahvikombinatsiooni Ctrl+Shift+Miinus).

Sidekriips ja mottekriips. Sidekriips on luhike ja ta on moeldud sdnade v6i sGnaosade sidumiseks.
Maottepauside tdhistamiseks on mottekriipsud:

e en-kriips (klahvikombinatsioon Ctrl+NumMiinus)

e em-kriips (klahvikombinatsioon Alt+Ctrl+NumMiinus).
Nagu nende tihikutest vennad on en- ja em-kriips vastavalt n- ja m-tdhe laiused. NB! Mdlema
mottekriipsu saamiseks tuleb kasutada numbriklaviatuuri miinust.

Kirjutamisreeglid:

e Igasona vahele UKS tiihik.
e Kirjavahemargid pannakse kohe peale sona I6ppu (v.a sulu algus ja jutumarkide algus)
o Kas sa teadsid, et kirjavahemargid pannakse kohe peale sona 16ppu?
e Alumised jutumargid saab, kui pannakse tiihik enne jutumaérke (v.a siis, kui jutumark on rea
esimene siimbol). Ulemistel jutumarkidel tihikut ees ei ole.
o Kaasopilane utles: ,, Esimeste jutumarkide ette tuleb panna tihik, siis tulevad
Jjutumdrgid alla!“
e Sulualguse jarel ja enne sulu I6ppu tihikuid ei ole.
o (Enne sulu algust on tlhik, peale sulu algust tihikut pole, enne sulu I6ppu tihikut pole,
peale sulu 16ppu on thik.)
o Digikirjas sdnade poolitamisi ei ole.
o Digikirjas taandridu pole.
e Tekstildigud eraldatakse teineteisest tiihja rea voi 16iguvahe tdoriistaga.
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Harjutustlesanne

Keskmine téomesilane toodab oma elu jooksul umbes 1/12 teelusikatais mett. Mesilasel on 170
I6hnaretseptorit (see on vorreldav naiteks 50kordse koera I6hnatundlikkusega). Et saada kilogramm
mett, todtavad 500 mesilast 4 nadalat ja labivad teekonna, mis on vorreldav 3 tiiruga imber maakera.
Mesilase tiivad liiguvad erakordselt kiiresti, tehes umbes 230 166ki sekundis — see tekitabki
mesilastele iseloomuliku sumina. Mesilane vGib lennata 10 kilomeetrit jérjest ja 24 kilomeetrit tunnis.

Tsukts 1aks Moskvas poodi, kusis leiba. Andke endast t60l alati 100%:
,,Ei saa!“ (tles mudja. 12% esmaspaeval

Jargmisel péeval laks tSukts jélle samasse 28% teisipéeval

poodi ja kisis leiba. 35% kolmapaeval

,,E1 saa!“ vastati leti tagant uuesti. 20% neljapéeval

Kui tSukts kolmandal péeval taas tuttavat 5% reedel

vastust kuulis, kisis ta:
,,Oelge siis ometi, miks ei saa?*
,Riidepoes me leiba ei miiii!“ seletas mudja.

Kaks hakkerit istuvad kohvikus ja neist méodub kena neiu.
Esimene: ,,Vaata seda, sellel on viimase peal properties (omadused).*
Teine: ,,Ma eile juba kontrollisin — k&ik on read only (ainult lugemiseks)!*

Valguse kiirus on ~300 000 km/s

kellegi@email.ee

1%$0n~0,92¢€

Y = 50%

Mis riigi pealinn on Québec?

§ 1572 — teise isiku identiteedi ebaseaduslik kasutamine
Me, Myself & Irene (2000)

Ema kusis: ,,Milline on praegu $ kurss?” Juku vastas: ,,Ma arvan, et 2 € ehk ~15 krooni.”
Kas 5 £ on rohkem kui 5 €?

Mina todtan firma ,,M&hk&Tolpa” garaazis. Sokolaad on paljudele lemmiktoit.
Palun kirjuta mulle e-kiri aadressil myristaja@hot.ee.

Kodus lugege § 2.

Armastan siilia a la carte restoranis.

It’s my life.

Kaibemaks on meil praegu 20%.

2+2=4;[2/(1+3)*2]>0;

Milleks kasutatakse loogelisi sulge {}?

Numbri tahiseks on #.

Maérgiga @ tahistatakse valuutat.

Mina 6pin 111 klassis, minu vend VI ja 6de XII klassis.

2012. aasta suveolimpiamangud olid XXX mangud.

13


mailto:kellegi@email.ee
mailto:myristaja@hot.ee

MS Office koolitus Mirell Lattik

Teksti aktiveerimise variandid:
¢ Klahvikombinatsiooniga:

o teksti aktiveerimine klahvikombinatsiooniga Ctrl+A aktiveerib kogu teksti
dokumendis.

e Hiirega:

o liikudes hiirekursoriga teksti ette, hoida hiire vasakut klahvi all ning samal ajal liikuda
ule teksti, lasta vasakpoolne hiireklahv lahti, saab aktiveerida sobiva osa kogu tekstist.

o Teha sbna peal kaks kiiret hiireklikki vasaku klahviga — aktiveerub klikitav s6na.

o Teha vasakpoolse hiireklahviga teksti ees klikk, viia hiirekursor teksti 16ppu, hoida
Shift-klahvi all ning teha hiire vasakpoolse klahviga klikk teksti 18pus. Aktiveerub
tekstikursori ja klikitud teksti vaheline tekst.

o Tekstildigu sees tehes kolm Kkiiret vasakuklahviga klikki aktiveerib &ra terve
tekstiloigu.

o Lehe vasakpoolsel serval, tekstirea ees klikates, aktiveerub tekstirida.

o Kui lehe vasakpoolsel serval hoida rea ees vasakut klahvi all, siis saab aktiveerida mitu
rida.

e Ctrl-klahvi kasutades:

o mitme sbna aktiveerimiseks hoida Ctrl-klahvi all ja aktiveerida topeltklikates s6nad
vOi hiirega lohistades aktiveerida sénad — niimoodi saab aktiveerida teksti, mis ei ole
uksteise korval.

Teksti kopeerimine: kasutades hiirt:
e Hiirt kasutades:

o aktiveerida tekst (néiteks hiirekursor on aktiveeritava teksti ees, hoida vasak klahv all
ning liikuda tle teksti diagonaali alla teksti 16ppu ning kui sobiv tekst on aktiveeritud,
lasta hiire vasak klahv lahti);
aktiveeritud teksti alal vajutada hiire paremat klahvi;
avanenud menuul klikkida hiire vasaku klahviga Kopeeri peal;
avada dokument, kuhu tekst kleepida;
teksti kleepimiseks teha dokumendi tekstikursori juures hiire parema klahviga klikk;

o avanenud menuul klikkida hiire vasaku klahviga Kleebi/Aseta peal.

e Klahvikombinatsioone kasutades:

o aktiveerida tekst (nditeks hiirekursor on aktiveeritava teksti ees, hoida vasak klahv all
ning liikuda Ule teksti diagonaali teksti 16ppu ning kui sobiv tekst on aktiveeritud, lasta
hiire vasak klahv lahti);

o kopeerimiseks hoida klaviatuuril Ctrl-klahvi all ning samal ajal vajutada C-klahvi
(Ctrl+C);

o avada dokument, kuhu tekst kleepida;

o teksti kleepimiseks hoida klaviatuuril Ctrl-klahvi all ning samal ajal vajutada V-klahvi
(Ctrl+V).

O O O O

Dokumendi saab salvestada klahvikombinatsiooniga Ctrl+S vdi Fail > Salvesta. Esimest korda
salvestamisel tuleb mé&arata dokumendi nimi, salvestamise asukoht ja failitiip. Ametlikud
dokumendid salvestatakse PDF-vormingusse. Jargnevatel salvestuskordadel salvestatakse
dokumendis tehtud muudatused samasse kohta. Valides k&skluse Salvesta nimega saab muuta
salvestatava dokumendi nime, salvestamise asukohta ja failitttpi.
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Mirell Lattik

Teksti suurus

Teksti font

Fail Avaleht Lisa
Kleebi [B

v &Vormingupintsel

Loikelaud

Rasvane kiri

Kaldkiri

Teksti tausta vérv Numberloend Rea- ja 16iguvahe
Ulaindeks Tépploend Mitmetasandiline
loetelu
Kujundus Kiljendus ited Postitysed Labivaatus Vaade Spikker
Calibft (Kehatek: v 141 \ v A" A"\ Aa~ B | i=~vi=~v v &F3= 2] €
PKAvax x A-2v-A-v = v
4
| N =
I 1 | 4. I
roopne
L e vasakpoolne joondus
All_ajoonltud joondus
kiri - parempoolne
Teksti virv keskmine || joondus
Libikriipsutatud Joondus
kiri
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Teksti redigeerimine:
1. teksti font (kasuta tht fonti ja valdi raskesti loetavaid fonte);

2. teksti suurus 1 2 3
3. téheregister tahtede kdrguste muutmiseks (Shift+F3); o )
4. paks tekst (Ctrl+B), kaldkiri (Ctrl+I), alla joonitud TimesNewRo~J12_-[A a [Aa- |4
tekst (Crtl+V), labijoonitud-tekst; B I U-aexx|A-F-A-
5, aII (CrtI+ =) ja laindeks (Crtl+ +) (H20, m?); 4 5 6 -
6. tekstiefektid, teksti markeerimine,
Fondid jagunevad kujult kaheks: serif (jonksudega ja ... SANCAEIIE
kasutatakse eelkdige paberile trikkimiseks moeldud  Times New Roman Arial
dokumentides) ja sans-serif (jonksudeta ja kuulub . . 4 Tahoma
ekraanidel lugemiseks). Minion Pro Verdana
L&igu vormindamine:
1. tdpp- ja numberloend;
2. teksti taane suurendamine ja vahendamine (TAB-klahv); 1 2 3
3. teksti suund; S . s 8 o
4. teksti joondus vasakule (Ctrl+L), paremale (Crtl+R), - o
keskele (CrtlI+E) ja roopselt (Ctrl+J); ===l E- | &-8-
5. rea- ja l6iguvahe; Paragraph w
6. taustavarv. 4 5 6

Ametlikud tekstid kirjutatakse Times New Roman fondi ja tdhesuurusega 12 punkti voi Arial
tekstifondi ja téhesuurusega 10-12 punkti. Ametlikud tekstid joondatakse rodpselt ning
kasutatakse reavahe 1,5. Tekstildigud ei alga taandreaga, kuid tekstildigud eraldatakse
teineteisest kas tihja rea voi I6iguvahe tooriistaga.

Tapp- voi numberloendi koostamine:

Tapploendi alustamiseks tippida tarn (*) vOi kasutada klahvikombinatsiooni
Ctrl+Shift+L. Numberloendi alustamiseks tippida 1. ning vajutada tiihikuklahvi.

Tapp- voi numberloendi tooriista valimisel tuleb loenditépp rea ette, kus asub tekstikursor.
Enter-klahvi vajutamisel liigub tekstikursor uuele reale ja automaatselt rea algusesse tuleb
ka loenditapp.

Loendi taiendamisel tuleb kas eelmise rea I6ppu voi rea algusesse tekstikursor vilkuma
panna ning vajutada Enter-klahvi — tekib kahe loendirea vahele tthi loendirida. Lopetatud
loendi jatkamiseks tuleb viimase loendirea 16ppu panna tekstikursor vilkuma ja vajutada
Enter-klahvi.

Loendi I6petamiseks vajutada Enter-klahvi nii mitmeid kordi, kui loend 16ppeb voi
lalitada Avaleht menudsakil loendi téoriist valja (sel juhul tuleb eelnevalt Enter-klahviga
tekitada uleliigne loendirida, sest loenditodriista valjaltlitamisel kustub loenditdpp dra
realt, kus vilgub tekstikursor).

Mitmetasandilise loendi loomiseks kasutatakse TAB-klahvi. loenditasandi lisamiseks
vajutada  TAB-klahvi, eelmisele loenditasandile minemiseks kasutada
klahvikombinatsiooni Shift+TAB vdi Enter-klahvi.
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Mitteprinditavad margid Avaleht > Kuva kdik on margid, mis aitab kontrollida teksti:
o pisikesed punktid — tahistavad tuhikut;
o pii-mark — tahistab 16igu I5ppu: ﬂ'
e nool vasakule — tahistab 18igu sees rea murdumist (Shift+Enter);
¢ nool paremale — tahistab TAB-klahvi.

Enter-klahv 18petab tekstildigu. Shift+Enter viib kill tekstikursori uuele reale, kuid ei I6peta
tekstildiku. Samuti laseb Shift+Enter loetelus minna uuele reale ilma numbrit/punkti ette panemata.

Otsi ja asenda (Ctrl+H) — sisesta Otsitav — osingje esencs 2 x
ja Asendaja. Klikkides Asenda, asendab e s nina

programm esimese otsitava séna. Klikkides — *" :
Asenda  koOik, asendatakse  terves
dokumendis sdna. Nupp Otsi jargmine viib
kursori jargmisele sonale ja ei asenda. Rotkem »> peence endaoie | | osirgmne | | toobs

Suvandid:  Otsi edasisuunas

Asendsja: v

Automaatne digekirja- ja grammatikakontroll — eeldusel, et programm on eesti keele peale
seadistatud (Fail > Suvandid > Keel), ilmub valesti kirjutatud séna alla punane joon (punase joonega
maérgistatakse ka sénad, mis pole programmi sdnaraamatus). Kui sdna digekeeles pole kindel, tuleb
teha parem hiirekldps vigasel sonal ja programm pakub erinevaid variante, mis voiksid selle sdna
asemel olla. Kui valida rippmentiist Ignoreeri, kaotab programm punase joone, kuid jatab sona
,,valeks®. Kui valida Lisa sdnastikku, loetakse sdna edaspidi 6igeks.

Korrektor
- ~- .. . . . . e Oigekiri
Kui automaatset Oigekirja- ja grammatikakontrolli pole sise lilitatud, =
saab Oigekirja ja grammatika tooriista kaivitada menlisakil o 5ot
Labivaatus > Oigekiri ja grammatika. Iga leitud vea saab parandada .
ukshaaval ja vastavalt vajadusele (ignoreeri tiks kord, ignoreeri kaiki, lisa & ... v

sbnastikku). SGna ignoreerimisega jaetakse sdna valeks ja programm
kaotab punase joone. Sonastikukirje loomisel tuleb s6na lisada
programmi sGnaraamatusse. Vea parandamine Wordi soovituse abil tuleb
valida soovitatud sonade loendist sobiv kirje ning klikkida Muuda. Sel ==

juhul parandab programm konkreetse sona &ra. Kui sama sdna on terves s swesis
dokumendis kasutatud on véimalus kdik sdnad korraga muuta kasutades Muuda koik tooriista.

Oigekira ja grammatica parandamisel rakenduses Word Automaatne Oigekirja- ja grammatikakontroll aitab aega

i i séésta ja juba tippimise ajal saab sbnades muudatused sisse

i e viia. Automaatne 0igekirja- ja grammatikakontrolli

i —— todriista saab sisse (voi valja) lulitada Fail > Suvandid >
Oigekeelsuskontroll.

Kontrolli dokumenti uuesti | <

Eoondd domeniane B Docieeoeoee — - Jaotises Erandid saab valida, kas peita avatud dokumendis
: PR grammatika- ja 0Oigekirjavead. Samuti saab eelnevalt
ignoreeritud sdnade ja grammatika uuesti Ule kontrollida
vajutades Kontrolli dokument uuesti tooriista. Kuvatakse teade, et lahtestatakse digekirja- ja
grammatikakontroll varasemalt ignoreeritud sdnadele. Peale teatele Jah vajutades, tuleb uuesti
meniitisakil Labivaatus lulitada sisse Oigekiri ja grammatikakontroll.
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Times New Roman, 12

Paks, kursiiv, _{ —» Harjutustlesanne ,, Teksti sisestamine!” Paks, joonda

joonda keskele / (adrest-aareni)

Kéesoleva tekstilesande eesméark on tekstitéotlusprogrammi Microsoft Office Wordi ja
klaviatuuril kirjavahemarkide ja sumbolite klahvikombinatsioonide harjutamine. Kirjuta
paberil olev tekst maha ndnda, et teksti joondused ja vorming oleks sama. Kui tlesanne on
valmis, salvesta dokument enda ,Tekstidokumendid” alamkausta nimega
» Leksti_sisestamine”.

Kausta loomiseks:
» teeme hiire parema klahviga tiihjal alal kldpsu;
* avaneb rippmendid, kust valime ,,New” (uus);
« avaneb teine rippmeniil, kust valime ,,New folder” (uus kaust);
» luuakse kaust, millele on vaja anda nimi;
 klaviatuurilt kirjutame kaustale sobiva nime;
» vajutame klahvi ,,Enter”, et kaust kinnitada.

Kas olete tahele pannud, et naiste

,»Ma olen valmis viie minutiga!” <«——_ | Kursiiv, joonda

ja meeste />keskele
,,Ma olen viie minuti parast kodus!”

on tapselt sama pikk ajatihik?

.. . - . Allajoonitud,
* Siin on ainult kaks vOimalust: areneda v0i leida vabandus. «———— | joonda vasakule

* Mida vahem muretsed, seda vahem keerulisem on sinu elu.
* Head asjad juhtuvad nendega, kes usuvad; paremad asjad juhtuvad nendega, kes ootavad, ja
parimad asjad juhtuvad nendega, kes ei anna alla.

* Ara tdsta oma haalt, testa end argumentidega.

* Keeqi kuskil armastab sind. Sdida ettevaatlikult!

Paks, joonda_|___» 2Cus04+ 4NaHCO3 — (CUOH)2CO3 | + 2Na2S04 + 3CO2 1 + H20
paremale km? ja m3

Sdidab mees autoga ning jarsku sureb auto valja.
Mees paneb ohutuled pdlema ja laheb kapoti alla vaatama, et mis juhtus.

——> Kaorraga kuuleb, et keegi seal auto taga signaalitab.

Joonda keskele Siis vaatab, blondiin, kurat, roolis.

Kursiiv

>, Mida sa piibitad siin, sdida mooda siis/?

,,Hea 6elda: ,, Soida mddda, sdida modda!”” Sul mélemad suunatuled vilguvad. Kust ma tean, kuhu
poole sa keerama hakkad?”

Naine: ,, Oh, kui romantiline 6htu! Kadnlad, é/id...
Mees: ,, Ara nori mu kallal ja pane see kapott kinni!”
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Tabeldusklahvi ja mitmetasandilise loetelu kasutamine tekstitootluses

Jrk nr Jarve nimetus Pindala Suurim

(km?) stigavus
(m)

1 Baikal 31722 1637

2 Kaspia meri 371 000 1025

3 Ulemjarv 82103 406

4 Michigan 58 030 282

5 Huron 59 600 229

6 Victoria 68 800 84

7 Araali meri 68 000 68

1 Riistvara;

1.1  salvestusseadmed:
1.1.1 kdvaketas.

1.2  sisendseadmed:
1.2.1 klaviatuur.

1.3  valjundseadmed:

1.3.1 ekraan;

1.3.2 printer;

1.33 korvaklapid/kdlarid.
2 Tarkvara:

2.1  operatsioonisusteem:
2.1.1 Windows;
2.1.2 MacOS.
2.2  tarbeprogramm:
221 MS Office kontoritarkvaraprogramm;

Tabeli loomine

Tabeli saab lisada Lisa saki alt Tabel to6riistast. Tuleb valida sobiv arv ridu ja
veerge.

Tabel on aktiivne, kui tabeli lahtris vilgub tekstikursor. Kui tabel on aktiivne, siis ii:%i:f::ﬁ:;
ilmub menttsakkidele lisasakid Tabeli kujundus ja Paigutus. EEENEE
[]
Paigutus saki alt saab tabelis: Vited Postitused  Lg (000
1. Kkustutada: = o
a. lahtreid -  kustutamiseks  aktiveerida E:*Q gﬁ Eﬁ =
kustutamist vajavad lahtrid (hiirenoolega olla  kustuta Lisa  Lisa PR st jcmmtcn
keset lahtrit, hoida vasakut klahvi all ning . dles alla va =
litkuda samal ajal teise lahtrisse) ja valida = &% gustutalantria.. A
Kustuta lahtrid...; i

i H % Kustut d
b. veerge — kustutamiseks panna teksti-kursor - ustuta yeerud 1B |

kustutamist vajava veeru lahtrisse ja valida ~ =* Kustutaread C
Kustuta veerud, R Kustutatabel D
c. ridu — Kkustutamiseks panna tekstikursor
kustutamist vajava rea lahtrisse ja valida Kustuta read;
d. tabelit — kustutamiseks panna teksti-kursor tabeli sees lahtrisse ja
valida Kustuta tabel.
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lisada tekstikursorist rida tles;

lisada tekstikursorist rida alla;

lisada tekstikursorist veerg vasakule;

lisada tekstikursorist veerg paremale;

iihendada lahtreid — aktiveerida lahtrid ja valida Uhenda lahtrid. Uhendada

saab vahemalt kahte lahtrit;

7. tukeldada lahtreid — panna tekstikursor tlikeldamist vajavasse lahtrisse, valida
Tukelda lahtrid ja valida sobiv ridade/veergude arv;

8. tukeldada tabel — tabel tlikeldatakse tekstikursorist tles poole (s.t kui

tekstikursor vilgub tabeli teises reas ja tabel tiikeldatakse, siis esimesest reast

tekib Uks tabel ja teisest reast algab teine tabel).

1 2 3 S 6 3
- mdhn| mmw| | 1 | -

__><l — -\l/— le: :%1 ‘.l 11 FFH

ok wnN

Kustuta Lisa Lisa Lisa Lisa Tukelda Tikelda
N ules alla vasakule paremale lahtrid tabel
Read ja veerud ~ Uhendamine

Pais ja jalus [Mesis~  sisaldab teksti vOi teavet dokumendi kohta. Pdise saab lisada Lisa >
Pais/Jalus. B Kogu dokumendi jaoks saab luua iihe paise/jaluse v6i luua esimesele
lehekdiljele erinev pais/jalus.t! Paise voi jaluse eemaldamiseks tiitellehelt tuleb valida Pais ja jalus
sakilt (sakk on aktiivne vaid siis, kui pais v@i jalus on aktiivne — aktiveerimiseks tuleb teha lehe
ulemisel (péis) voi alumisel (jalus) osal topeltklikk vdi sakil Lisa > Pais/Jalus) valik Erinev esileht.
Aktiivsest paisest saab valjuda, kui tekstidokumendi alal teha hiirega topelt klahvivajutus vasakuga
vOi Pais ja jalus sakilt klikkida Sule pais ja jalus.

Lehekuljenumbrit  [3 Lenellienumber~ saab lisada sakilt Lisa > Lehekiljenumber > Lehe Ula- voi
allserv. Programm nummerdab kogu dokumendis olevad lehekiljed. Kui lisada dokumenti lehti
juurde, teeb programm korrigeerimise ja nummerdab lehekiiljed digeks.

Paisesse vOi jalusesse saab lisada kuupéeva ja/voi kellagja Eruwpaeviakelisaes ., Valida tuleb sobiv keel,
et saada katte 6ige kuupdeva ja kellaaja vorming ning seejarel vorminguvariantidest valida sobivaim
kuupéeva ja kellaaja vorming.

Dokumendi lehe hdalestamine Kuljendus menuusakilt:

1. tekstist vabade aarte ehk veeriste méaramine (Tavaline on nii |jb. N
ulevalt kui alt ja vasakult kui ka paremalt 2,5 cm. Dokumendi |_°1 ”}
véljaprintimisel on mdistlik lisada kditevaru 1 cm lisaks.);

2. paberilehe suund — pusti- vdi rohtpaigutus; o o o

3. lehe suurus (automaatselt luuakse A4 suuruses leht). 1 2 3

Veerised Suund Suurus '

Uhttps://support.microsoft.com/et-ee/office/p%C3%Adised-ja-jalused-wordis-b693b4fh-0d23-4109-a621-
1b828h824454
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Teksti

Otse tekstile vormingu lisamise asemel saab kasutada teksti laade ehk
vormingutunnuste komplekti (nt font, suurus, varv, l8igu vahe,
reasamm jne). Avaleht menuisakil Laadid on vBimalus méarata teksti
laade (néiteks Normaallaad, Pealkiri 1, Alapealkiri, Pealdis jne). Laadi
vormindamiseks paremkldpsata laadi peal ning valida Muuda ning

Mirell Lattik

on vdimalus lisada ka veergudesse. Olemasolev tekst aktiveerida ning valida
Kdaljendus sakilt todriist Veerud veend  ning sobiv veergude arv.

AaBbCcl daBbCeL AaBhCt

4aBl A7 Muwda..

Vali kéik: (andmeid pole)
Nimeta Gmber.

Eemalda laadigaleriist

Lisa galerii kiirpaasuribale

Varskenda laad Normaallaad valikuga sobitamiseks

vormindada kirjafont. Laadide kasutamine annab vdimaluse kdikide pealkirjade eraldi vormingute
sisestamise asemel kasutada pealkirjadel Pealkiri 1 laadi, mis on eelnevalt muudetud teksti
vormindamise poolt sobivaks.

Soovides dokumendile lisada sisukord, tuleb eelnevalt pealkirjad ja alapealkirjad vormindada

vastavate laadidega (Pealkiri 1 vdi Alapealkiri) ning vajadusel lisada numberloendid pealkirjadele.
Seejarel viia tekstikursor reale, kust alates on soov sisukorda lisada. Viited menuisakilt valida
Sisukord tooriist.

Sisukord

Kui dokumendis on tehtud muudatusi, tuleb sisukord varskendada. Sisukorra varskendamiseks
paremklikata sisukorral ning valida Varskenda vali. Hoiatusaknal valida VVarskenda terve tabel voi
Viited sakil valida tooriist Varskenda sisukord. [} virskenda sisukord

Printimise eelvaade: Fail > Prindi (klahvikombinatsioon Crtl+P):

1.

2.
3.
4

koopiate arv;

printeri valik;

soovitud lehtede voi selekteeritud teksti printimine;
kahepoolse printimise vOimalus (kui printer voimaldab
automaatset kahepoolset printimist, siis pustpaigutusega
lehtede puhul printida nii, et lehti pooratakse pikemast
servast ja rohtpaigutuse puhul on lehe pddre lihemast
servast);

printimise  viis (kas eksemplarhaaval vGi  mitte-
eksemplarhaaval);

paberi formaat (nt A4, Letter, Executive);

lehtede arv paberil (nt Ghel paberil on kaks lehekiilge voi neli
lehekulge jne).

Markmed

Prindi

Printer

Brothes HL-L23400 serie:

Satted

[ Prindi kdik lehekufjed
= '

Lehed

S

Eksemplarid: | 1
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Microsoft Excel tabeltootlusprogramm

MS Exceli llesanne on hallata enamjaolt numbreid, teostada matemaatilisi tehteid, analiiise ja
statistikat ning neid andmetega visualiseerida

B £ ot (A=)
3 Fail Avaleht Lisa Kdljendus Valemid Andmed Labivaatus Vaade Spikker (2 Kommentaarid & Uhiskasutus
h 4 | ot AN EEE e Murra tekstiridu o =] @ L?/ & & @ ::::v‘““'mm : ’2? /C)
4 e \S‘ PKA-MH- dvA.|===|= = Ehendajajoondak &~ % P DD ‘\;cgrgh::: il [ e T 'S‘L;Y:Elrj‘av C‘f;‘s‘\ Ja
ES 5 - fr I ~|6
A 8 C D E F G H | ) K L M N P Q R s T Y v oy | 5]
8[: !
3
9 : 13 |
g I
-
. 13
18
19
: 10|
o A2 14
| [ [ —m— .~;.|
1. Kiirpdasuriba 7. Veergude téhised 12. Téolehe sakk ja
2. Tiitelriba 8. Ridade tahised toolehe lisamine
3. Menuisakid 9. Rida 13. Téolehe ala
4. Lindiriba 10. Veerg 14. Vaatega
5. Lahtri viide 11. Aktiivne lahter manipuleerimise ala
6. Valemiriba

Aktiivne lahter on veeru ja rea ristumiskohas ning kirjutamisel lisandub tekst alati aktiivsesse
lahtrisse. Aktiivset lahtrit saab liigutada klaviatuuril noolte klahvidega, Enter- i
klahviga (alla) vdi tabeldusklahviga (paremale) ja hiirega klikkides lahtril. -

[7 Nimeta omber

Teisalda v&i kopeeri.

Toolehe sakki on vdimalik mber nimetada tehes td6lehe sakil topeltkliki voi
paremklikata ja valida avanenud menidl Nimeta Umber. Anda todlehele nimi
ning nimevahetus kinnitada Enter-klahvi vajutusega. Uut tddlehte saab lisada

to0lehe saki kdrval (+) -mérgi alt.

[Z] Kwa kood
B3 Kaitse lehte..

Leht1 o

Aktiivse lahtri teisaldamiseks tuleb tulla aktiivse lahtri piirjoone peale, hoida
hiire vasakut klahvi all ning lohistada lahtri sisu sobivasse lahtrisse.

Aktiivse lahtri sisu kopeerimiseks tuleb tulla aktiivse lahtri all paremas
nurgas taitepideme peale, hoida hiire vasakut klahvi all ning kopeerida
lahtri sisu sobivatesse lahtritesse. Kopeerides tditepidemest saab lahtreid téita vaid kdrval olevatesse
lahtritesse. Kopeerida on vdimalik nii Glevalt alla kui alt Gles ning paremalt vasakule ja vasakult
paremale.

Taitepide
e —
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Aktiivse lahtri kogu sisu kustutamisel tuleb vajutada klaviatuuril Delete-klahvi. Lahtris osalise
sisu kustutamisel tuleb lahtris teha topeltklikk tekstikursori lisamiseks ja siis kustutada Backspace-
klahviga sisu.

[ 1
Lahtrite, ridade ja veergude: Lisa 7 X
o lisamisel: - ‘

o hiire parema klahviga tuleb lahtril, rea vdi veeru tahisel teha parem SSEEIEEZT.“
hiireklahvi vajutus ning avanenud mentiul valida Lisa. Uue lahtri lisamist 8 N
tuleb valida avanenud mentl. Uus rida lisatakse automaatselt klikitud Loobs
reatahisest Ules ja uus veerg lisatakse Klikitud veerutdhisest vasakule
poole.

o Lisa &= tooriista ikooni kasutades tuleb klikata veeru voi rea tahisel (aktiveerida),
vajutada "= Lisa tOoriista ikoonil. Lahtri puhul lisatakse uus lahter automaatselt
aktiivsest lahtrist tles poole, uus rida aktiivsest reast tles poole ja veeru puhul lisatakse uus
veerg aktiivsest veerust vasakule poole. ==l =1
= Lisa tooriist jaguneb kaheks osaks. Esimene osa rakendub siis, kui * =~ "

vajutada Lisa tooriista ikoonil, teine osa ehk lisamen(u avaneb kui

klikkida Lisa toriista noolel. Avaneb meniii, kust saab valida lahtri, = & b= e

rea, veeru voi lehe lisamist. e
e Kustutamisel: & L

o hiire parema Klahviga tuleb lahtril, rea vdi veeru tihisel teha parem "'
hiireklahvi vajutus ning avanenud meniul valida Kustuta. Lahtri kustutamisel avaneb
menud, kust tuleb valida, kas peale lahtri kustutamist Nihutatakse lahtrid vasakule voi
ules. Rea kustutamisel tuleb teha reatahisel hiire parema klahviga vajutus, avanenud menudil
valida Kustuta. Kustutatakse &ra terve rida. Veeru tahisel samuti parem klahvivajutus ja
menuil valida Kustuta, kustutatakse terve veerg tdolehel.

o Kustuta =2 tooriista ikooni kasutades tuleb klikata veeru voi rea téhisel (aktiveerida),
vajutada "¢ Kustuta todriista ikooni. Lahtri kustutamisel nihutatakse automaatselt
alumised lahtrid Ules, kustutatud lahtri asemele. Rea ja veeru tahisel rea | ] | Swon
ja veeru aktiveerimisel ja kustutamisel kustutatakse ara aktiveeritud o = [
rida v&i veerg. i - | T
= Kustuta tooriist jaguneb kaheks osaks. Esimene osa rakendub sijs, =~ = st i

kui vajutada Kustuta todriista ikoonil, teine osa ehk lisameniii = Xt iehereas
avaneb kui klikkida Kustuta tooriista noolel. Avaneb meniii, kust - = ‘et eheveen
saab valida lahtrite, ridade, veergude vdi terve lehe kustutamist. BR Kusuna leht
e Kopeerimisel:
o Lahtrit saab kopeerida kas klahvikombinatsioonidega Ctrl+C ja Ctrl+V v0i taitepidemest.
o Realveeru kopeerimisel:

= klahvikombinatsioonidega tuleb rida/veerg aktiveerida > Ctrl+C > aktiveerida
rida/veerg, millest Ules poole soovitakse kopeeritud rida/veerg kleepida > Ctrl+V.

= hiirega kopeerimisel tuleb rida/veerg aktiveerida > hiire parempoolne klahvi vajutus
aktiveeritud real/veerul > menull valida Kopeeri > klikkida lahtril, alates millest
soovitakse kopeeritud rida/veergu kleepida > teha
aktiivsel lahtril paremaga kldps > valida menailt
sobiv kleepesuvand.

Ha Kieepesuvandid:

=Y oo
| U 21 ! &
Kleeb

W e~

-t
(=]
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e Teisaldamisel:
o Kasutades klahvikombinatsioone:
= aktiveerida lahter/rida/veerg;
= kasutada klahvikombinatsiooni Ctrl+X (10ika);
= aktiveerida lahter/rida/veerg, kuhu kleepida Idigatu;
= kasutada klahvikombinatsiooni Ctrl+V (kleebi).
o Kasutades hiirt:
=  Hiirega teisaldamisel tuleb rida/veerg aktiveerida > hiire parempoolne klahvi vajutus
aktiveeritud real/veerul > menull valida Loika > klikkida lahtril, alates millest
soovitakse I6igatud rida/veergu kleepida > teha aktiivsel lahtril paremaga klGps > valida
mendlt sobiv kleepesuvand.

Vigade parandus lahtris:
e vdiksemad sbnad kirjutatakse Ule;
e topelt klikk lahtril ja teha parandus;
e sisestusribal saab muuta aktiivse lahtri sisu;
e automaatne vigade parandus vaiksemate paranduste puhul Fail > Suvandid >
Oigekeelsuskontroll > Automaatkorrektuuri suvandid. ..

Arvude sisestamine:

e positiivsed arvud — ilma pluss margita, kui plussmark on hédavajalik, pane Glakoma kdige
ette. Ulakoma lisamisel ei kasitleta numbrit arvuna.

e Negatiivsed arvud — negatiivsete arvude ette tuleb lisada miinus-mark.

e Murdarvud — lisada téisosa, lisada tuhik, lisada murru lugeja ja nimetaja, nende vahele
kaldkriips (8 2/6). Téisosa puudumisel lisada 0 (0 2/6)

e Komaga arvud — teha kindlaks, kas programm kasutab arvude vahel koma voi punkti.
Kirjutada tihte lahtrisse nt 1,5 ja teise lahtrisse 1.5. Qige kirjavahemargiga arv joondub lahtris
paremale poole. Uldine .

e Erikujulised arvud (protsent, valuuta, nulliga algavad arvud) &= - % o0 @ %

NB! Qigesti kirjutatud arvud joondatakse automaatselt alati lahtri paremasse serva. Tekst joondatakse
programmi poolt automaatselt lahtri vasakule poole. Ei soovitata arvuga lahtreid ise joondada, sest
hiljem on valesti kirjutatud arvu raske dles leida, sest valesti kirjutatud arv joondub automaatselt
lahtris nagu tekst — lahtri vasakusse serva.

Ctrl+Shift+,=lisab hetke kuupéeva Ctrl+Shift+.=lisab hetke kellaaja

Kuna Excel néitab todlehte kui suure tabelina, on aegajalt hea ndha andmeid paberformaadis A4 —
Vaade > Lehekuljepiiride eelvaade.
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Tabeli loomine

Fail Avaleht Lisa Kiljendus
Vaiketabelilaadi abil saab Tabelit luua menudsakil Lisa > Tabel eelnevalt —
loodud andmehulgale voi lahtrite vahemikule. Samuti saab tabelit luua ja | el
vormindada Avaleht > [ Vorminda tabelina. Valida tabelile sobiv o
laad. Kui tabelil on v6i 77" tulevad paised, markida Minu tabelil on . F;
paised ja kldpsata nuppu OK. Kui ei margita Minu tabelil on pdised, kuvab A B c
programm tabelipaisetena vaikenimed. Vaikenimede muutmiseks valida | iwiel itk
vaikepdis, mida on soov asendada ja tippida uus tekst pdiselahtrisse. 4 [ ootabe LR
Edaspidi andmeanaliitisil on tabelit vimalik filtreerida ja sorteerida péise | %o eeeeenes R
real. 1| B2 i tabel on pise

: T

Peale tabeli loomist kuvab programm menttsakile Tabeli kujundus, kus

on vOimalik tabelit kohendada ja redigeerida. Tabeli kujundu mentiusakk on aktiivne, kui tabelis on

vahemalt Uks lahter aktiivne.

Andmete sorteerimine

Andmeanaludsis on vaja paratamatult andmeid sorteerida (nt tahestikulisse jarjekorda, arvvéartused
kasvavasse voi kahanevasse jarjekorda, kuupéevaliselt kronoloogilisse jarjekorda, kellaajaliselt), et

saaks visuaalselt andmeid paremini mdista.

A

Aastaajad Kuu

Kevad
Kevad
Kevad

Suvi
Suvi
Shigis

Marts

Mai nad sortimata,
Juuni Mida soovite teha?

uuli @ lisienda vaiiar]
August

September

2 | O
- - - - - - - - - Sordi ja | Otsi ja
Teksti sorteerimisel aktiveerida sorteerimist vajavad andmed ning Avaleht e i
meniusakil valida Sordi ja filtreeri tdoriista alammenilst sobiv todriist. f“‘"‘
. ~ ¢ 1 Sordiy-st A-ni
. c | b | e E | e | u ‘ Programm leiab k&rvalveerust 5 Konandotus sorimine
* | andmeid, mis hetkel on jdanud < . ..
Aprill Microsoft Excel leidis teie valiku k3rvalt andmeid. Kuna te pole neid andmeid valinud, jactakse .. e . = ™
sorteerimisest ~ valja.  Kui
o ’ veergudes olevad andmed on ‘
teineteisega seotud, tuleb valida hoiatusaknal

1
2
3
4
5 |Suvi
6
7
8
9

Siigis
10 | Stgis
11 | Talv
12 |Talv
13 |Talv

Oktoober
November

Jaanuar
Veebruar

Detsember

Laienda valikut, sest vastasel juhul sorteeritakse
tahestikulisse jéarjekorda vaid aastaajad ning kuud

jéavad omale kohale ning tabeli loogilisus kaob.

Tekstifiltrid

F ~D H
Aastaajad uu \
Arts

Aprill
Mai
> Juuni
Juuli
August
September
Oktoober
. November
” Jasnuar
O Veebruar

Detsember ,

Andmete filtreerimine

Enne andmete filtreerimist on maistlik loodud andmevéartused
vormindada tabelina. Veeru péiselahtris on filtreerimise rippnool,
millele klikkides avaneb sorteerimise ja filtreerimise to0riist, kus saab
valida teksti puhul sorteerimist tahestikulisse jarjekorda.

Andmete filtreerimine annab vdimaluse tabelis olevate andmete
alamhulga otsimiseks ja nendega todtamiseks. Kui andmete alamhulga
eest vOtta linnuke dra, peidab programm konkreetse alamhulga, kuid ei
kustuta tabelist andmeid. Peidetud alamhulka saab alati tabelis tagasi
néhtavale tuua pannes linnukese alamhulga ette tagasi.

Filtreerida on v8imalus mitmeid veerge korraga, sel juhul iga jargmine

filter pdhineb praegusel filtril ja véhendatakse iga uue filtriga andmete alamhulka.
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Teksti vormindamine

Tabelis teksti vormindamiseks tuleb lahtrid aktiveerida ning valida Avaleht meniusakil sobiv
tekstivormindamise tooriist. Tervele to6lehele Uhtse vormingu lisamiseks tuleb terve tooleht
aktiveerida vajutades D " esimese veerutdhise ees ja esimese reatdhise Uleval olevat
aktiveerimise tooriista ning peale toolehe aktiveerimist lisata tekstivorming
(nt font Times New Roman ja tdhesuurus 12 punkti).

Lahtrisse kirjutatud teksti vormindamine on sarnane Wordis teksti vormindamisega. To0riistad on
samad, erinevus on vaid vormindamist vajava teksti aktiveerimisel. Excelis tuleb lahtrid aktiveerida
Tmeshenfoman- 12 | A & | = =[5 - vOi kui on soov vormindada lahtri sees oleva teksti (ihte osa, tuleb
Pk A- - 0.A. === == Kkahe kiire hiireklahvi vajutusega tekstikursor lahtrisse vilkuma
panna ning siis aktiveerida teksti osa ning valida sobiv
vormindamise tooriist Avaleht mentisakil.

Ml

Font

NB! Kui tekstikursor vilgub lahtris, on paljud tooriistad mitteaktiivsed, kuna todriistad rakenduvad
lahtrile tervikuna. Et tooriist aktiivseks laheks, tuleb korval olevas lahtris teha vasak klahvivajutus
ning klikkida uuesti vajalikule lahtrile.

Lahtrite Ghendamiseks tuleb Uhendamist vajavad lahtrid aktiveerida ning [ a joones reseere ]
Avaleht meniiiisakil valida Uhenda ja joonda keskele tooriista alamenitilt | Bl unendaja joonda keskele

Uhenda Iahtr'd tOOI’IISt Eﬂ Uhenda horisontaalsuunas
] o ) ] Ed Uhenda lahtrid |
A B Lahtris teksti paigutamiseks mitmele reale &
Téna Bpime .. A ) 1 Tahista lahtriihendus
tekstiridu murdma on kaks vOimalust. Esimene neist on
Alt+Enter . - . ~ . - - .
1 |Wahvikombinatsiooniga. kasutada teksti kirjutamisel rea 18pus klahvikombinatsiooni

2

Alt+Enter. Klahvikombinatsioon Alt+Enter viib tekstikursori
lahtris uuele reale. NB! Kui lahtri veeru suurust muuta, siis teksti murde kohad jddvad samale kohale.

— A B Teine vBimalus on peale teksti kirjutamist kasutada Avaleht menidsakil
ana opime tekstindu . R R e s .
murdma Alt+Enter 22 Murra tekstiridu - t3Qriista. Murra tekstiridu tooriista kasutades lahtri suuruse
1 |klahvikombinatsiooniga. . .
2 : muutmisel muutuvad ka rea pikkused vastavaks.

NB! Kui lahtris ollakse teksti kirjutamisega pooleli, on read ja veerud mustandivaates ning tekst pole
I6plikult lahtrisse joondatud. Kui tekst on I8puni kirjutatud ning lahtri kérvale tehtud klikk voi
vajutatud Enter-klahvi, joondub 18plikult Kirjutatud tekst lahtrisse paika.

T Automaatsumma 77 /f:, Lahtrisse Kirjutatud teksti ja vormingut on v6imalus kustutada Avaleht
[ sida - s o Menuddsakil Tuhjenda tooriista kasutades. Tuhjenda kdik kustutab
&/ Tiihjenda ~ filtreeri v vali v

kogu lahtri sisu ja vorminduse. Eemalda vormingud jatab teksti
s lahtrisse alles kuid kustutab dra teksti vormingu. Eemalda sisu kustutab
T . lahtris teksti, kuid vormingu jatab alles.

& Tuhjenda kaik

Kustuta kommentaarid ja markmed

Kustuta huperlingid
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Valemite koostamine:

Aritmeetilised tehted:

Operaatorid | Tehe Naide | Tulemus
+ Liitmine =5+2 7
- Lahutamine =5-2 3
- Eitus =5 -5
* Korrutamine =5*2 10
Jagamine =5/2 2,5
% Protsent 5% 0,05
A Astendamine AItGr+A | =52 | 25
Tehete jarjekord: Valemite lisamiseks:
Operaatorid | Tehe Jarjekord e aktiveerida lahter, kuhu on soov saada
) Sulud 1 tulemus/vastus;
— Eitus 2 e valemi Kirjutamist alustatakse alati
% Protsent 3 vOrdusmargiga lahtris, kuhu soovitakse
A Astendamine 4 saada tulemus;
Korrutamine ja o klikkida hiirega andmeid sisaldavale
*ja/ jagamine 5 lahtrile; 1 K 1lazﬁ\
Liitmine ja e lisada tehtemark; -
+ja— lahutamine 6 o Kklikkida jargmisel andmeid sisaldaval
=<<=>>= lahtril;
<> Vordlused 7 e tehte kinnitamiseks vajutada Enter;
Enne korrutatakse ja jagatakse, siis liidetakse e kopeerida valem vajadusel téitepideme
ja lahutatakse. abil.

Funktsioonide lisamine

Funktsioonid on eelnevalt maaratletud valemid, mis teostavad arvutusi kindlas jérjestuses voi
struktuuris teatud vaartuste abil?.

Funktsioonide struktuur algab alati =-mérgiga, peale mida tuleb funktsiooni nimi ning vasaksulg.
Peale sulu algust kirjutatakse funktsiooniargumendid (arvud, tekst, loogikavéartused) ja funktsiooni
kirjutamine I0petatakse paremsuluga. Vastus tuleb Enter-klahvi vajutamisega.

- . £ [ avmy | Lahtris on nahtav ainult vastus. Kui on soov lahtris

A 8 \ ¢ valemit muuta, tuleb lahtris teha hiirega kaks kiiret
1 | 299 5,88 8,00| vasakklahvi vajutust ning teha vajalikud muudatused.
2 | 2,124587563 5,8751235 8 Valemit on vBimalus muuta ka eelvaateribal, tehes valemi

lahtri aktiivseks ning siis muuta eelvaateribal lahtri sisu.

12 https://support.microsoft.com/et-ee/office/funktsioonide-ja-pesastatud-funktsioonide-kasutamine-exceli-valemites-
3f4cf298-ded7-4f91-bc80-607533b65f02
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A B C D E SUM on liitmisfunktsioon, mis liidab kéik aktiveeritud
2 3 4 5 14| lahtrite vaartused omavahel.
7 6 5 6 24
8 9 10 7|=SUM(A3:D3)
A B (@ D E . . . .
I 5 1200 PRODUCT on korrutamisfunktsioon, mis korrutab kdik
7 5 1260| aktiveeritud lahtrite vaartused omavahel.
8| 9/ 10/ 7/=PRODUCT(A3:D3)
Al s e | D E AVERAGE on funktsioon, mis leiab aritmeetilise
i 2 . . 3’2 keskmise aktiveeritud lahtrite vaartustest.
8| 9| 10| 7|=AVERAGE(A3:D3)
A|lB|C|D E
3 4 5 3| COUNT on loendamisfunktsioon, mis loeb kokku
. > arvvaartusi sisaldavad lahtrid
8 9 7|=COUNT(A3:D3) :
A B C D E COUNTA on loendamisfunktsioon, mis loeb kokku teksti
Mirell 3 5 3| . e .
= T 5| Jaarvvaartusi sisaldavad lahtrid.
8 9 7|=COUNTA(A3:D3)
A B C D E
3 Z ‘51 Z 3 MAX on suurima arvvaartuse leidmise funktsioon.
8 9 10 7|=-MAX(A3:D3)
A B C D E
3 Z . Z i MIN on viikseima arvvaartuse leidmise funktsioon.
8 9/ 10 7|=MIN(A3:D3)
A B
5.562789516 5.56 R?pND on .l:Jmardamise funktsioon., mis Umard.ab arvu
5.562789 5.56 maar.atud kumnendll_<ohtade _arvunl. Arvutamlse.l o.n
5.562|=ROUND(A3:2) soovitatav kasutada imardamiseks ROUND funktsiooni,

kuna ROUND funktsioon arvutab koos peidetud

komakohtadega. Suuremate arvude/arvutamiste puhul v6ib tulla imardamise vahed margatavad, kui
arvutada koos peidetud komakohtadega vdi juba Gmardatud arvudega.

H I J
Muutlikud funktsioonid
=NOW() 23.10.2022 15:20|Praegune kuupiev ja kellaaeg
=TODAY() 23.10.2022|Praegune kuupiev
=Year(NOW()) 2022 |Praegune aasta

Muutlikud on need funktsioonid, mille vaartus muutub ajas.
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Lahtri suhteline aadress valemi kopeerimisel muutub. Enamasti kopeeritakse lahtrisse kirjutatud
valemit kas piki veergu vdi rida. Lahtri absoluutne aadress
kopeerimisel ei muutu ning valem viitab kilmutatud lahtrile,

Koolitustunnid

. .. .. . .. Uhe tunni hi di 5€i
millele viitas ka lahtekohas. Absoluutsel aadressil on nii veeru ——  emmmnmt
tahise kui ka rea numbri ees dollarimérk $. Absoluutse aadressi  Nimi ITundidEﬂw Isummﬂ

. . . . . . . Jaana Lind 3|=C8*5CS5
sisestamiseks valemisse tuleb valemis peale lahtri vajutamist i wopter 2
vajutada klaviatuuril F4 klahvi, mis kilmutab lahtri valemis. Eadr‘;éf_" ;

aru iati

Diagrammide loomine

Diagrammide abil saab andmeid visualiseerida. Diagrammi loomiseks aktiveerida andmetabel, millelt
tuleb diagrammi luua, Lisa mentdsakilt valida Soovitatavad diagrammid, valida andmetega sobiv
diagramm ning vajutada OK nuppu.

Peale seda ilmub tédlehele diagramm. Diagrammi
uleval paremas nurgas +maérgi alt saab lisada
diagrammile elemente, et diagramm oleks Uheselt

K 3 ~- . .. . .

L ——— mdistetav ja arusaadav lisainformatsioonita.

3 |Veebruar 28

: :‘:;T :(l) A | B c D E F G H [
r 1 Kuud |Paevade arv kuus

G 5l 5 2 Jaanuar 31

; i 3 Veebruar 28

8 4 Mirts 31

2 5 Aprill 30

o 6 Mai 31

n 7

12 8 Paevade arv kuus

13
14

iagr
Y

15 111 | ane Y
16 : 12]| 3
17 K] s 13| 2

14

15| | 2

16| | 2

171 | 275

18 .

19 | 2,

NB! Diagrammi x-teljele pannakse alati aeg, kui see sisaldub algandmetes. Teine tldine reegel on
diagrammi vormistamisel see, et kui pannakse tulpdiagrammide puhul tulpadele andmesildid, siis
ruudujooni topelt enam ei panda.

Kui diagramm on aktiivne, ilmub menulsakkidele diagrammiga seotud meniisakk
Diagrammikujundus. Diagrammi kujunduse meniiusakilt saab muuta diagrammi vérve,
Muds - [aadi, diagrammi tdtipi - Al jne,

Enne Exceli toolehe véljaprintimist tuleb printimise eelvaates kontrollida, et Gle mitme lehe minev
tabel ei poolitus paberilehel vales kohas. Printimise eelvaade tuleb nahtavale klahvikombinatsiooniga
Ctrl+P v6i Fail > Prindi. Voib olla on tabeli vdi diagrammi mdistlik vélja printida hoopiski
rohtpaigutusega lehel.
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Microsoft PowerPoint esitlusprogramm

PowerPointi abil saab luua interaktiivseid esitlusi, mis aitab kdneleja esitlust illustreerida naiteks
piltide, videote, tabelite, diagrammide ja audioga. Uldiselt saab esitluse koostamist jagada viite
etappi: informatsiooni kogumine ja mustandi koostamine > slaidide sisu kokkupanek > slaidide
kujundamine > tGleminekute ja animatsioonide lisamine > esitluse esitamiseks ettevalmistamine.

PowerPoint

KIpsake alapealkirja lisamiseks

Kiopsake markmete lisamiseks

—8 D —
1. Kiirpaasuriba 5. Slaidi eelvaate riba 9. Vaatega

2. Tiitelriba 6. Slaidiala manipuleerimise ala
3. Meniiusakk 7. Markmete ala

4. Lindiriba 8. Olekuriba

NB! Uldiselt koosneb esitlus tiitelslaidist, sissejuhatusest, sisuslaididest, kokkuvottest, kasutatud
allikate loetelu slaidist ja tdnamise slaidist.

PowerPointi kaivitamisel kuvab programm esimese lehena tiitelslaidi, kus on kaks tekstikasti.
Tiitelslaid sisaldab esitluse pealkirja, to0 ja esineja nime, esitluse labiviimise kohta ja aastaarvu.

Ettepanekuid slaidiesitluse koostamiseks!?:
e pealkirja suurus véhemalt 50 punkti;
e teksti suurus vahemalt 28 punkti, kuid mitte suurem kui pealkirjad,;
o pealkirjade I6pus punkte ei kasutata;
o esitlusel kasutada maksimaalselt kaks esinevat kirjasuurust ja 2-3 kirjavarvi;
e kasutada kergesti loetavat tekstifonti (Times New Roman, Arial, Calibri, Verdana);
e heleda tausta puhul kasutada tumedat Kirjavarvi ja vastupidi;
e esitada slaidil vBimalikult véahe teksti, kasutada marksonu;

s https://www.ptg.ee/downloads/documents/62_ESITLUSE_KOOSTAMISE_JUHEND.pdf?1566401556 ja
https://avalikesinemine.net/poerpointi-pohimotted/
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e numbrilist loetelu kasutatakse, kui on lausete jarjekord oluline, muudel juhtudel kasutatakse

tapploendit;

e reeglina thel slaidil kuus rida teksti ja kuus s6na reas.

e esitlusel peaks olema Uhtne ja labiv stiil;

o valtida teksti litkumist slaidile Ule teiste tekstiosade;

e liigne animatsioonide, heliefektide ja vérvide kasutamine vasitab silmi ja juhib tdhelepanu
t00 sisust eemale.

Slaidil on tekstikastid, kuhu sisse saab lisada teksti ja illustratsioone. Teksti lisamiseks tekstikasti
tuleb tekstikasti sees teha vasak klahvivajutus. Tekstikasti liigutamiseks tuleb tekstikasti piirjoonel
teha hiirega vasak klahvivajutus > hoida hiire vasakut klahvi all > lohistada tekstikast sobivasse
asukohta. Tekstikasti suuruse muutmiseks tuleb tulla hiirenoolega aktiivse tekstikasti
nurkades/aartel oleva mummu peale ning hoides vasakut klahvi all hiirel, muuta tekstikasti suurust.

- Uue slaidi saab lisada Avaleht meniitisakil Uus slaid tédriistaga. Uus slaid (]

us

tooriist jaguneb kaheks, kui klikkida ikoonil, lisandub automaatselt .-
Pealkiri ja sisu slaid. Uus slaid tekstil klikkides avaneb meniid, kust saab valida
uue slaidi tekstikastide paigutust.

Slaidide jarjekorda saab muuta slaidi eelvaate ribal — tuleb 1 ‘

asukoha vahetust vajava slaidi peal hoida hiire vasakut klahvi all -

ja samal ajal lohistada slaid soovitud slaidide vahele. . Q

Mitme slaidi Umbertdstmiseks tuleb slaidid selekteerida hoides
Ctrl-klahvi all ja margistada hiireklikkidega slaidid. Tulla ° |:|

hiirega tUhe aktiveeritud pisislaidi peale ning lohistada sobivate . |:| 6
slaidide vahele. Koik aktiveeritud slaidid lisanduvad jargemooda

slaidide vahele.

1

[ xopeer

1 Kleepesuvandid:

4 f
[5s WV
5 B pub
=}
B u
£ pai
; £ 1a
A1

B

[ ]
]
]

sl

Slaidi eelvaate ribal slaidi peal parema
klahvivajutuse tegemisel avaneb menid, I:l 0
kus on vBimalus lisada uut slaidi aktiivse 1 -

. . ) ) Aktiveeri slaidid > lohista digesse kohta > tulemus
slaidi alla, dubleerida slaid (sel juhul tuleb
teine samasugune slaid dubleeritud slaidi alla), kustutada slaid ja slaid peita
(tdhendab, slaidi ei kustutata, vaid esitluse ajal slaidi ei kuvata. Hiljem saab

peidetud slaidi uuesti ndhtavaks teha sama Peida slaid tooriista kaudu).

Slaidil juba kirjutatud teksti vormindamiseks tuleb Kirjutatud tekst aktiveerida
ja peale aktiveerimist valida Avaleht mentdsakil sobiv tooriist teksti
vormindamiseks.
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Slaidile illustratsioonide lisamiseks saab i @ e e
kasutada Lisa mentilsakil olevaid tooriistu [ & o & Fi

Idid Kuvatdmmis Fotoalbum

kui ka slaidil tekstikasti sees olevaid tooriistu. ... ..

Pilte on vdimalik lisada slaidile nii enda arvutist, teenusepakkuja pildipangast kui ka veebist.
NB! Veebipiltide kasutamisel tuleb jélgida autoridigusi.

Veebipildi  lisamiseks tuleb Lisa > Pildid >
Veebipildid... ning otsingu lahtrisse sisestada mérksdna
vOi valida pilt etteantud mérksdnade seast, topeltklikk
valitud pildil ja see ilmub slaidile. Kui klikkida tGhe korra
pildil, margistab programm pildi ja annab vGimaluse

validé ka jargmine pilt. Kui pildid on valitud klikkida -n----

Lisa nupul.

Pildipanga piltide lisamine toimub samal pdhimottel nagu veebipiltide puhul. Tuleb kas
otsingulahtrist vdi etteantud teemadest otsida sobiv pilt ning klikkida kaks korda vasaku hiireklahviga
vOi Uks kord vasakklikk ning Lisa nupule vajutada.

Fail Avaleht  Lisa  Kujundus O

b= | =

. : : o : N i . &
Pildi otsinguks enda arvutist tuleb Lisa > Pildid > See seade... ning otsida v o o o v

avanenud akna kaudu tles pilt ning topeltklikiga pildil lisatakse see slaidile.
1 F3 See seade..

Slaidile saab videot lisada YouTube’st. Lisatud videot esitatakse otse B pidipangapildi
YouTube’st, mis tdhendab, et video I18pus kuvatakse reklaame (tuleb olla form] | | & eorse
tahelepanelik, milliseid videosid eelnevalt vaadatakse, et hiljem keset esitlust ei tekiks piinlikku
momenti), esitluse ajal on vajalik kiire interneti Ghendus ning kui video omanik otsustab video
kustutada, et saa videole ligi.

Pildi lisamine:

Veebivideo lisamiseks:

1. tuleb YouTube’st leida sobiv video;
kopeerida brauseris veebilehe aadressiriba URL;
minna tagasi PowerPointi ja valida slaid, kuhu video lisada;
Lisa > Video > Veebivideod...;
kleepida avanenud aknasse eelnevalt kopeeritud URL;
valida Lisa.

o gk wnN

Fail Avaleht  Lisa Kujundus Uleminekud  Animatsioonid  Slaidiseanss  Salvestus  Labivaatus  Vaade  Spikker

. Kujundus menuisakilt saab peale
ha slaididele  teksti  sisestamist lisada
= slaidikujunduse. Kujundusmalli valimisel
tuleb mdelda esitluse sihtgrupile, esitluse
temaatikale ja sisule ning valida kujundus
nendega sarnane.

o
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R Slaididele on v&imalus lisada ka tleminekuid.
maA LT 2222 RE 82 Uleminek niitab, kuidas slaid vahetub.
[ Ulemineku saab lisada Uleminekud menid-

Poney

@oE omow o= oEmomom w = B ggkil. Lisamiseks tuleb slaid slaidi eelvaateribal
[ L] e [ ®] [ £5] = = ol [l m -} (o] . . . . . . .

R 5 T > ‘ ~ aktiveerida, ning valida sobiv dleminek.
e PowerPoint on teinud valimise lihtsamaks,
! = [ 6 =4 |

: - kategoriseerides uleminekud intensiivsuse jargi.
Ametlikel esinemistel on soovitatav kasutada Tagasihoidlik kategoorias olevat tleminekut. Kui
Uleminek on valitud iihele slaidile, saab sama rakendada korraga kdigile slaididele [ Rakenda kaigile

Slaidi peal olevale tekstile saab lisada animatsiooni, mis

vBimaldab tekstil tulla slaidile jargemodda. Animatsiooni

saab lisada Animatsioonid menuusakilt jargmiselt: Ky Kk
e aktiveerida tekst, mis peab tulema esimesena

slaidile; . B - & b
e avada Animatsioonid meniisakk; ~* x x k&
¢ valida Rohkem animatsioone; :
o valida sobiv animatsioon ja klikkida peale; H A Rk % Kk Kk Kk K

-3

e tekstile ilmub slaidile ilmumise jarjekorranumber;

o aktiveerida jargmine teksti osa, mis|peab slaidile
tulema teisena;

e valida animatsioon ja alustadal uue teksti

aktiveerimist. . . . ) )
Kuidas lisada animatsiooni

Animeeritud tekst ilmub slaidile ¥
esitluse  ajal  kas hiireklahvi, | [ Aktiveerida tekst;
nooleklahve klaviatuuril v6i Enter- | | Avada Animatsioonid meniitisakk;
klahvi  vajutades jarjekorranumbri . Valida Rohkem animatsioone;
alusel. " | valida sobiv animatsioon ja klikkida peale;
|+ tekstile iimub slaidile iimumise jarjekorranumber.

Prindi

o | e s Slaidiesitlust saab printida Fail > Prindi. Satetest tuleb valida, kas
printida kdik slaidid, valik slaide vdi ainult praegune eelvaates olev
‘% _— /slald. =i - 2
EM : / Slaidide printimisel saab valida ka B B E
T T —— slaidide arvu lehekiiljel (kas on kaks g B .8
et slaidi lehekuljel vo6i hoopiski 4

o G slaidi). Kui on soov slaide printida

N : jaotusmaterjalidena, tuleb valida 3 S

slaidi, mis jatab slaidi kdrvale ruumi

] e e 110
?
| s

ka kuulaja enda markmeteks.

NB! Kui on vdimalus printida kahepoolselt, siis réhtpaigutusega lehed printida poordel lUhemast
servast ja plstpaigutusega lehed podrdel pikemast servast.
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Ettepanekuid edukaks esinemiseks:

sobivast tekstisuurusest saab aru olles 4-5 meetri kaugusel monitorist;

uhte slaidi ei tohi liiga kauaks ekraanile jatta, soovitatav aeg 2-5 minutit the slaidi jaoks;
proovida koostada esitlus ndnda, et iga slaidi peal peatutakse sama pikk aeg;

enne esitluse labiviimist tuleb kohapeal olles kontrollida:

o ruumi valgustust, kuna sellega on vdimalik reguleerida esitluse nédhtavust;
o arvuti tarkvara ja -riistvara téokorras olekut;
o kas tagumises pingis istujatele on esitlus ka nahtav.

Klahvikombinatsioone slaidiesitluse ajaks:

esitluse kaivitamine klahviga F5 vGi Slaidiseanss > Slaidiseansi kaivitamine > Algusest voi

Praeguselt Slaidilt;

kui esitlus on kaivitunud, saab slaide vahetada nooleklahvidega, tihiku klahvi abil vdi

hiirerulliga;

Number+Enter kuvab vastava numbriga slaidi;

B — esitlus peidetakse ja kuvatakse ekraanile must valgus;

W — esitlus peidetakse ja ekraan kuvatakse valge valgusega;

A — kuvatakse hiirekursor ja jargmise slaidiga peidetakse;

Ctrl+A — kuvatakse hiirekursor ka jargmiste slaidide puhul;

Ctrl+H — peidab hiirekursori;

Ctrl+P — kuvab markeri ja vBimaldab joonistada;

esitlus 16ppeb, kui ollakse jdudnud viimase slaidini vdi vajutatakse klahvi Esc.

Markmed
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Microsoft Outlook postkastiprogramm

. . . . —|— Lisa konto .
Outlooki konto loomiseks avada Outlook > Fail > Lisa konto > Alustamiseks looge
Outlook.com meiliaadress. Sisestada kasutajanimi > sisestada parool (tugev parool sisaldab suuri ja
vdikeseid tahti, numbreid ja —=]
sumboleid) > sisestada riik ja
enda sunnikuupdev. Peale konto

X

loomist tuleb logida sisse luues %O
utlook
< Outloo Uhendus d&sja tehtud meili-
aadressiga.

‘ koolitaja1projektid@outlook.com

olemas, tuleb sisse logida.

Uue kontakti lisamiseks Outlooki
' kontaktide nimekirja tuleb postkasti all
vasakus nurgas valida alajaotisest Minu

Q

kontaktid menildsaki Avaleht
AS—

Uus

alt tooriist Uus kontakt kertzkt ping taita

vajalikud valjad. Kontakti salves-
tamiseks klikkida Salvesta ja sule
R

Salvesta

tooriistal jasue .
i

Uus

Uue meilisdnumi loomiseks Avaleht sakilt valida Uus meilisbnum meiisanm

Adressaadi reale tuleb kirjutada kirja saaja (kindlasti peale aadressi kirjutamist klikkida programmi
poolt pakutud aadressil e-posti aadressi kinnitamiseks). Kui Kirja saajaid on rohkem, kirjutada need
kas Adressaat reale jarjest vOi Koopia reale.
Kirjutades e-posti aadressid Adressaat ja/voi . . .

Koopia reale, ndevad kdik Kirja saajad, kellele Kiri | L. X] Tapsem atsng
on saadetud. Salakoopia reale Kirjutamiseks tuleb |

Adressaat

| Vali nimed X

Koopia

klikata Adressaat voi Koopia
nuppu ning avanenud aknal saab kirjutada |
salakoopia reale e-posti aadressi.

— Teise variandina Salakoopis~_rea | . ncbsomsion simciegnsion
=,  nahtavale toomiseks klikata Suvandi — o om I

salakoopia  men(itisakki ja Salakoopia. [ o] oo
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NB! Adressaadi lisamisel Salakoopia reale, olge veendunud, et kirja saaja ootab Kirja. Vdimalik, et
Kirja saaja peab Kirja saatja lisama turvaliste saatjate hulka vdi vastupidi. Salakoopiat kasutatakse
rampspostisaatjate poolt, seetdttu paljud e-postkasti rampspostifiltrid mérgivad automaatselt Kirjad
Salakoopia viljaga rampspostina.'*

Kuna kolmandatele isikutele on e-postiaadresside jagamine omaniku loata keelatud, tuleb mitmele
isikule korraga kirja saatmisel kasutada salakoopiat. Ka vestluse ohjeldamiseks on madistlik lisada
isikud, kes peavad saama vaid esialgse kirja, mitte vestlusest osa, 0 salakoopiana.

Manusta

Kirjale faili lisamiseks tuleb SGnum meniiusakil valida Manusta fail “&i- ning valida fail viimati
avatud failide seast vOi Otsi sellest arvutist...

Kirjasisu osas teksti vormindamiseks tuleb tekstikursor vilkuma panna kirja lahtrisse.

v Lihike pealkiri, mis annab edasi kirja kirjutamise pohjuse - Sonum (HTML-vorming)

Fail Sénum  Lisa Suvandid  Tekstivorming Labivaatus  Spikker Q Kirjutage, mida soovite teha
‘ AaHTML . = Y 0 C)\
— [ | Aa Lihttekst K A ab x x| A = e
g Kleebi [ J P SR F Laadid | Redigeerimine | Suyumi
v S Aa RTF-vorming ¢ A A° A" Aa W AL | q v v
Loikelaud T~ Vorming Font L6ik Suum N
> Adressaat mirelllattik@gmail.com; |
Saada Koopia lattikmirell@gmail.com;
Teema Luhike pealkiri, mis annab edasi kirja kirjutamise pShjuse

Kirja alustatakse alati poordumise/tervitusega, nditeks
e Tere!
e Tere, Mirell
e Lugupeetud Mirell Lattik

Kirja sisuteksti alustatakse enda tutvustusega (kui kirjutatakse isikule esimest korda) ning pohjusest, miks tildse
kirja kirjutatakse.

Tekstiloikudesse kirjutatakse iiks mote korraga.

Kiri 1opetatakse alati heade soovidega, nditeks
e Parimat soovides
e Tervitades
e Lugupidamisega
Ja kirja saatja kontaktandmetega, naiteks
Mirell Lattik
koolitajalprojektid@outlook.com
+372 5354 2060

s ]

14 https://support.microsoft.com/et-ee/office/salakoopiav%C3%A4lja-kuvamine-peitmine-ja-vaatamine-04304e27-63a2-
4276-8884-5077fbale229
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ol ™ Kirjale automaatse signatuuri/allkirja lisamiseks alustada uue kirja koostamist
‘ EJ ' ning SGnum menadsakilt valida Signatuur > Allkirjad...

| Suure

Signatuur
v L vaks Meilisignatuuri lisamiseks tulel | sowessme C
in i uus signatuur luua, anda sellele
Allkirjad. nimi, kirjutada allkiri ning valida,

kas allkirja kasutatakse
automaatselt uute sGnumite koostamisel ning
vastuste kirjutamisel ja kirjade edasisaatmisel.

Ametlik allkiri koosneb Kkirja 10pps6nast ehk
parimatest soovidest, Kkirja saatja nimest, kirja saatja
e-posti aadressist, kirja saatja telefoni numbrist.

NB! Kui adressaadi valjal on kirja saajaid mitu ja Uksteisele vastatakse Vasta kdigile tooriista kaudu,
ummistab see nende postkasti, kel pole vastusega midagi peale hakata. Seet6ttu on soovitatav vastata
ainult neile, kellele on vastus oluline.

Kui Kirjale vastata Vasta <= nupuga , siis Kirja vastus laheb vaid kirja saatjale. Vastates Vasta
koigile «©w=wae  ldheb Kiri adressaadi ja Koopia real olevatele isikutele. Edastades - s cas
kirja, saadetakse Kkiri kolmandatele isikutele edasi koos kirjaga kaasas olevate manustega.

Saadetud kirja on vdimalik Tagasi kutsuda, kui kirja pole joutud veel
lugeda kirja saaja poolt. Kirja Tagasi kutsumiseks tuleb Saadetud
Uksustest kiri topeltklikiga avada ning S6num menudsakil valida

03 vota see sénum tagas: Vota see sénum tagasi

Toimingud [ Toimingud v tooriista all Vota see sdnum tagasi...

Outlooki kalendrisse saab minna all vasakus nurgas alajaotises Kalender

teisipaev kolma

. Uue kohtumise, sindmuse v6i koosolekukutse loomiseks vaib paremklikata
kuupéeva lahtrit ning valida alammendist sobiv.

s kohtumine

B9

7 r Uue Teams koosoleku kokku- = -
s ordinsandms kutsumiseks klikata Avaleht °
mentiiisakilt Uus Teams koosolek |
- B . = T
o, GET tooriistal. Taita ara vajalikud

lahtrid ning kirjutada kutsetekst
voimalike todllesannetega NiNg ...
Saata kutse é_ra_ Ootan Sind esmaspaeval, 5.0 31.10.2022, Teams, , et arutada Simy| vajadusi

| Lugupidamisega

31 Kalendrisse lisandub
s koosoleku paevale marge

enesetdiendamiseks; Microsoft

Teamsi koosolek; koolitajalproje.. kOOSOI@kUSt
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Microsoft Teams koostddrakendus

MS Teams’i on vdimalik kasutada veebi-, td6laua ja mobiilipdhiselt. Enamasti kasutatakse MS

Teams’i ettevotte siseselt.

MS Teams’i tuleb sisse logida nditeks Outlook.com postkasti aadressi ja parooliga.

Vestluse kaivitamiseks tuleb vasakult menuilt valida
Tekstvestlus ning  Uus  tekstvestlus  (klahvi-
kombinatsiooniga  Ctrl+N).  Esimesena  sisestada
adressaat, kellele on tekstvestlus suunatud. SGnumi alale
tippida vestluse sisu.

NB! Uue tekstildigu alustamiseks tuleb kasutada
Shift+Enter klahvikombinatsiooni, sest Enter-klahvi
vajutus saadab sdnumi dra.

Kui on soovi teksti vormindada, tuleb tekstilahtri all

- Q Otsi

Q Tekstvestlus = ™ @
Tegevus
- e
9 T & Otsi ja kutsu inimesi
Tekstvestlus
Koosolek
Kalender

vajutada 4 vormingu tdoriista, avaneb tekstivormindamise alatdoriistad (rasvane teks, kaldkiri,

Adressaat: koolitaja1projektid@outlook.com &8 Lisage rithma nimi

allajoonitud tekst, labikriipsutatud tekst, teksti
taustavérv, teksti tahevérv, taande suurendamine ja

. — véhendamine, loetelud jne).

A

Alustad uut vestlust ﬁ

Sisesta esimene s&num allpool.

i
G

B 7 US V&M kv A = =i

Sonumile faili kaasa manustamiseks tuleb klikkida

Lisa manus todriistal ning valida kas arvutist voi
OneDrive pilvesusteemist manustatav fail.

Tenvitus (Shift Enter kiahvikombinatsioon uuele resle mineka Teksti illustreerimiseks emotikoniga, saab selle lisada
Ootan Sind esmaspéevasele koosolekule.
Palun anna teada, kui oled tulemas. @
oy tooriista alt. NB! Emotikon lisandub
[ Digiskuste koolitus ecasoudutele 202... 5 tekstikursori asukohta.
=¥ Kigil, kellel on see link. on redigeerimisdigus
|2 © ol B

Koosoleku kokkukutsumiseks tuleb valida Koosolek, kus saab 0 n Koosclek

valida valkkoosoleku ja hilisema koosoleku vahel.

Tegevus

) : . S

Valkkoosoleku tegemisel luuakse kohene videoruum, kus tuleb e

inimesi kutsuda Outlooki v8i Google kalendri kaudu, vaikemeili o

teel vBi kopeerides koosoleku link ning saates kirja teel kutse. roosolec [\ AlUst
(1 Vilkkoosolek
Kalender

tooriista kaudu saab Kkirjutada vestlusaknasse ja kdik £ Kohtuda hiliem
o . __ Hangi koosoleku
koosolekuga liitujad saavad vestlust néha. all saab « link

naidata oma emotsioone kdneleja vastu ilma teist segamata hadlvestlusega.

™ lahku Vv

Koosolekult lahkumiseks kasutada

nuppu.
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