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1. T66 Wordiga

1.1 Kaskude valimine

Tooks vajalikke kdske saab valida tooriistaribadel voi menuuribal.

1.2 Olekuribale kuvatavad tuksused

Olekuriba, milleks on horisontaalne ala Microsoft Wordi dokumendi akna
alaservas, annab teavet aknas kuvatava materjali praeguse oleku kohta ja
mistahes muud seonduvat teavet.

LM L i L e s Al e oL | o
Joonista + [3 | Automastkujundid = S w ] 4[ o & - i -A-SE=EEB a .
Lehekilg 2 Sekks 1 1J63 M&dt 12,3cm  Rida &  Pos 23 REC TRE EXT OYR Inglise (Suur

Olekuriba kuvamise/ peitmise leiab menlis Tools ké&suga Options,
vahekaardil View

Lehekiilg number
Néaitab lehekuljenumbrit.

Sekts number
Néitab aknas nahtava lehekilje sektsiooni numbrit.

Number/number
Naitab lehekiljenumbrit ja dokumendi flusilisel lehekiiljearvestusel
pdhinevat lehekllgede koguarvu.

MG&ot
Naitab kaugust lehekilje algusest jarjepunktini. Mdddet ei kuvata, kui
jarjepunkt pole aknas.

Rida
Naitab jarjepunktiga tekstirea numbrit. M6ddet ei kuvata, kui jarjepunkt pole
aknas.
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Veerg
Naitab kaugust markides vasakult veeriselt jarjepunktini. Méddet ei kuvata,

kui jarjepunkt pole aknas.

REC

Naitab makro lindistuse olekut. Makro lindistuse sisse- vo6i valjalilitamiseks
topeltkldpsake tahist REC. Kui salvestus on vaélja lulitatud, kuvatakse tahis
REC tuhmina.

TRK

Naitab muutuste jalituse olekut. Funktsiooni J&lita muutusi sisse- VOi
véljalulitamiseks kldpsake nuppu Hlitus. Kui muutusi ei jalitata, kuvatakse
tahis TRK tuhmina.

EXT

Naitab valiku laiendamisreziimi olekut. Antud reziimi sisse- Vvoi
véaljalulitamiseks topeltkldpsake tahist EXT. Kui valiku reziim on vdlja
[Glitatud, kuvatakse tahis EXT tuhmina.

OVR

Naitab Ulekirjutusreziimi olekut. Reziimi sisse- vO&i valjalilitamiseks
topeltkldpsake tahist OVR. Kui Ulekirjutusreziim on valja lulitatud, kuvatakse
tdhis OVR tuhmina.

Keel
Naitab keelt jarjepunktis. Valitud teksti keelevormingu muutmiseks
topeltkldpsake keele nimetust.

3

Naitab Oigekirja ja grammatika kontrolli olekut. Kui Word tegeleb vigade
otsimisega, kuvatakse raamatu kohal liikuv pliiats. Kui ei leita Uhtegi viga,
kuvatakse linnuke. Kui leitakse viga, kuvatakse méark "X". Vea parandamiseks
topeltklépsake ikooni.

Kui Oigekirja ja grammatika suvandid on valja lulitatud, jatkab grammatika
kontroll siiski nutikate siltide tuvastamist.

Kui soovite Oigekirja ja grammatika kontrolli valja lulitada, peate valja
[Glitama ka nutikad sildid.

1.2.1 Kaskude valimine tooriistaribal

Tooriistaribal olevate nuppude kasutamiseks tuleb viia hiire viit nupule ja
vajutada hiire vasakpoolset klahvi. Tooriistaribasid saab ekraanile tuua ja
valja lulitada. Selleks tuleb valida View/ Toolbars.
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L-j. wordXP1.doc - Microsoft Word

File Edi | Wiew | Insert  Format  Tools  Table ‘Window Help

0= = normal Lt |y v %E

@ Web Layouk

24 Mormal
El| erink Layout
Final Shnwinu; i
[Zl  Outline
7 2|
Task Pane
i )
Tonlbars k | Standard
Ruler Formaktting
Shows Paragraph Marks AukaText
aridlines Contral Toolbox
Document Map Database

Header and Foaker Dirawing
Extended Formatting

Markup Forms

Full Screen Frames

ZO0Mm. .. Function Keyw Display
o Japanese Greetings

Ekraanil olevad tdoriistaribad on tahistatud. Teistkordne valik lulitab selle
ekraanilt valja.

Kiirem vO@imalus soovitud tdoriistariba ekraanile toomiseks voi valja
[Glitamiseks on kasutada kiirmenuud. Selleks tuleb viia hiire viit mdnele
ekraanil olevale tooriistaribale ja vajutada hiire parempoolset klahvi.

Ekraanil olevad tdoriistaribad on téhistatud “linnukesega”. Teistkordne valik
[Glitab nad ekraanilt valja. Valimiseks v8ib kasutada nii hiire vasakpoolset kui
ka parempoolset klahvi.

1.2.2 Kaskude valimine menuuribal

Kaskude valimiseks menudribal tuleb viia hiire viit menttribale ja vajutada
hiire vasakpoolset klahvi. Menulrida saab kasutada ka klaviatuuri abil.
Selleks tuleb vajutusega <Alt> klahvile aktiviseerida menuurida, seejarel
lilkuda nooleklahvidega soovitud menulle ja vajutusega <Enter> Kklahvile
avada see. Kiirema mooduse kasutamiseks tuleb <Alt> klahvi all hoides

vaiutadatéhele, milleia alc';ab menldl nimetus.

Table U Help
j ,l u ,l Mew Window

Arrange All

*I Bl Split
204 1y | aSalg, word ja execel -
e 'vdl

N: Vajutades klahvikombinatsiooni <Alt>+<W> on tulemuseks ndaidatud
pilt:
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Kui avanenud mentis on moni kirje kahvatu, siis ei ole tdidetud ko&ik
tingimused kasu kasutamiseks

1.3 Failioperatsioonid

e Uue dokumendi alustamine. Ctrl+ N

* TOO0 Idpetamine aktiivse dokumendiga. Ctrl+ F4
e Dokumendi salvestamine. Ctrl+ S

e« Salvestatud dokumendi avamine. Ctrl+ O

* TOO0 Idpetamine Wordiga. ALT+ F4

Lisaks saab ka Wordis olles faile kopeerida véi muuta nende asukohta .
Selleks tuleb kas Open vdi save aknas kasutada klahvikombinatsioone
analoogiliselt todga margistatud tekstiga. Ctrl klahvi all hoidmine vbimaldab
samaaegselt mitme faili méargistamist.

N: selleks, et muuta faili asukohta tuleks minna faili nimele, vajutada Ctrl+ X.
Seejarel minna sintkohta ja vajutada Ctrl+V

« Ctrl+X Loika valja
e Ctrl+C Kopeeri
» Ctrl+V Aseta
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2. TOO tekstiga

2.1 PoBhiteadmised teksti redigeerimisest

Kui Word on Kkaivitatud ja ees tuhi leht, vbib alustada teksti
sisestamist. seejuures tuleb silmas pidada jargmist:

Dokument jaguneb |6ikudeks (paragrahvideks) ja sGnadeks.

Kui sisestatud simbolit ei ole ekraanil ndha, siis see ei tahenda, et
teda ei ole.

Iga vajutus klahvile sisestab dokumenti simboli. Sealhulgas on
sumbolid ka “tuhik”, “reavahetus” ja "tabulaator”.

Loik - Sumbolite rida, mis jddb kahe <Enter> vajutuse vahele
(tihikud kaasa arvatud). LOik vdib olla ka tihi. Teadmine, kuidas
jaotub tekst I6ikudeks on oluline kuna paljud kasud kehtivad kogu
1digu piires.

—
EE-u-1-n-z-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-u-m-n-n-|-12-|-13-|-14-|J.;15-|-f

Sisukord

1Téé alustamine Word 6.0 ga ...

1.1 Mauded t66 alustamisels.
1.2 Wordl atwitarmine
123 Wordt elaraanipilb .,

Toodud ndites on kuus 16iku, sest iga rea |6pus on vajutatud <Enter>
klahvile ja ka pealkirja jarel olev tuhi rida on I6ik.

1.

S6na - Sumbolite rida, mis jaab kahe tuhiku vahele. Ridadeks
jaotamine kaib Wordi poolt automaatselt ja s6na mis kirjutatavasse
ritta ara ei mahu, viiakse Ule jargmisse.

Tere,vanaisa Sellise simbolite rea tunnistab Word Uheks sdnaks.
. Tere , vanaisa Siin on kolm sbna
. Tere ,vanaisa Siin on kaks sdna
. Tere, vanaisa Siin on kaks sdna

Kirjutatud valesti. Kui sdnad on pikad, muutub teksti parem &ar hakituks.

Mdlemat aart joondava reziimi puhul aga sénavahed liiga suureks
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2. Kirjutatud valesti. Kui koma rea I6ppu ara ei mahu, vdib tekkida olukord,
kus uus rida algab komaga.

3. Kirjutatud valesti. Ka sellise kirjutusviisi juures vdib uus rida alata
kirjavahemargiga.

4. Kirjutatud dieti. Kirjavahemark jaetakse tavaliselt eesoleva s6na kilge.

2.2 Lehekilje haalestus

Page Setup { d B

| Papet I Layauk | Docurnent Gridl

Margins

Top: |2,5 cm 5‘ Bokkom: Il,?S cm 5‘
Left: - |Sem = s Right: |2 om 5‘
Gukker: IU o E Gutker position: ILeFt Vl e
Orientation — -
Portrait Landscape
Pages =
Mulkiple pages: INormaI j

Prei;iet;\l -
Apply to:

IWhoIe docurnent b l 80

]

Cancel

Diefault. .. | ....... e

File/Page Setup

Lehekuljeveerised on lehekiilje servadel olev vaba ruum. Uldjuhul lisate teksti
ja pilte veeriste sisse jaavale prinditavale alale. Mdne elemendi (nt péised,
jalused ja lehekuljenumbrid) saate aga asetada ka veeristele.

Sektsioon:

Dokumendi osa, milles seatakse kindlad vormingusuvandid. Vdite luua uue
sektsiooni, kui soovite muuta reanummerdust, veergude arvu vdi péaiseid ja
jaluseid

2.2.1 Lehekiljeveeriste muutmine

Kldpsake menuu File/Page Setup.

Kui soovite vaikesatte veeriseid muuta, klépsake pérast uute veerisesatete
valimist nuppu Default. Uued vaikesédtted salvestatakse mallis, millel
dokument pdhineb. Edaspidi kasutab iga uus samal mallil pdhinev dokument
automaatselt samu vaikeséatteid.
Samuti voite teha Uhte jargmistest:

* Peegelveeriste seadmine vastastikustele lehekilgedele
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Vasakpoolse lehekilje veerised (veeris: Tuhi ruum valjaspool lehekilje
printimisala.) on parempoolse lehekilje veeriste peegelpilt. Seega on
omavahel Ghelaiused nii lehekllgede siseveerised kui ka vélisveerised.

» Koitevaruveeriste seadmine kodidetud dokumentidele

Kditevaruveerise (kOitevaru veeris: Veerisesate, mis lisab koidetava
dokumendi kulg- vdi Ulaveerisele lisaruumi. Koiteveeris tagab, et teksti
koitmisel ei kaetaks.) sate lisab kdidetava dokumendi kilje- vdi Ulaveerisele
lisaruumi. Kditevaruveeris tagab, et tekst ei jaa kditmisel peitu.
Kui soovite muuta dokumendi Ghe osa veeriseid, valige tekst ja seadke
seejarel soovitud veerised. Klopsake boksis Applay To vaartust Selected Text.
Microsoft Word lisab uute veeriseséatetega teksti ette ja jarele automaatselt
sektsioonipiirid:. Sektsioonipiir jaadvustab sektsiooni vorminguelemendid (nt
veerised, lehekillje suuna, péaised ja jalused ning lehekliljenumbrite
jarjestuse. Kui olete oma dokumendi juba sektsioonideks jaganud, vdite
klopsata lhte sektsiooni vdi valida mitu sektsiooni ja seejarel veeriseid
muuta.

» Vertikaal- ja horisontaalpaigutuse kasutamine samas dokumendis
Microsoft Word lisab uute veerise satetega teksti ette ja jarele automaatselt
sektsiooni piirid. Kui dokument on juba sektsioonideks jaotatud, vdite
kldpsata mdnda sektsiooni vOi valida mitu sektsiooni ning seejarel veeriseid
muuta.

 Paberi formaadi valimine
Paberi suuruse muutmiseks ainult dokumendi osa puhul valige soovitud
lehekuljed ja seejarel muutke paberiformaati nagu tavaliselt. KIpsake boksis
Applay To suvandit Selected Text. Microsoft Word lisab automaatselt
sektsioonipiirid uue paberiformaadiga lehekiilgede ette ja jarele. Kui
dokument on juba sektsioonideks jaotatud, vOite kldpsata mdnda sektsiooni
vOi valida mitu sektsiooni ning seejarel muuta paberi suurust.

* Paremalt vasakule murtud broSutri loomine
See teema kirjeldab, kuidas luua suunaga paremalt vasakule Kkirjutatava
tekstiga (nt araabia- vO0i heebreakeelset) v6i mone Ida- Aasia keele
vertikaaltekstiga broSuuri. Kirjeldatud funktsioon on saadaval Uksnes juhul,
kui Microsoft Office'i keelesatetes on vdéimaldatud mdne paremalt vasakule
suunaga vOi Ida- Aasia keele tugi.
BroSulri loomisel on soovitatav alustada uuest tuhjast dokumendist, nii et
teil on teksti paigutuse, piltide ja muude elementide paigutusest parem
Ulevaade. Voite lisada olemasolevale dokumendile raamatupaigutuse, kuid
vBimalik, et peate pdarast raamatupaigutuse rakendamist mdne elemendi
Umber paigutama.
Kui teie dokumendi suuna satteks pole horisontaalpaigutus, seab Microsoft
Word selleks horisontaalpaigutuse.
Kui lehekilgede arv dokumendis Uletab brosudri jaoks valitud lehekllgede
arvu, prindib Word dokumendi mitme broSaurina.
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2.2.2 Page Setup’iga seonduvad vead

Dokumenti printides on osa tekstist karbitud

Enamik printereid nduab veeriseséatete jaoks miinimumlaiust, kuna lehekilje
servale ei saa printida. Kui proovite seada liiga kitsad veerised, kuvatakse
teade

"Uks v6i rohkem veerist on lehekiilje prindialast véljas."

Teksti karpimise véltimiseks klopsake nuppu Fix, et veeriselaiust
automaatselt suurendada. Kui eirate teadet ja proovite dokumenti printida,
kuvab Word uue teate, kisides, kas soovite jatkata.

Jonlaua vdi vahekaardi Veerised Minimaalsed veerisesatted sdltuvad teie
printerist, printeridraiverist ja paberiformaadist. Minimaalsete veerisesatete
maéaramiseks kontrollige oma printeri juhendit.

Lehekilje veeriseid pole ndha

Leheklljeveerised on saadaval ainult Microsoft Wordi dokumendi (.doc)
vormingus. Kui salvestate dokumendi veebilehena (.htm) ja kuvate selle
veebivaates ei ole lehekiiljeveeriseid naha.

Algsete leheklljeveeristega Wordi dokumendi juurde naasmiseks salvestage
veebileht jalle Wordi dokumendi (.doc) vormingus. Sel juhul jaavad algsed
lehekuljeveerised alles.

Vertikaal- ja horisontaalpaigutuse printimine samal lehekiljel

Vertikaal- ja horisontaalpaigutust ei saa samal lehekiljel printida. Sarnase
tulemuse vOite aga saavutada Microsoft Wordi joonistusriistade abil. Kui
dokument on néaiteks vertikaalpaigutusega, saate luua vertikaalse tekstiboksi,
mis sisaldab soovitud teksti horisontaalpaigutusega.
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3. Paised ja jalused

ESKONET,

S AN

Pais

/| Jlus

______________________________

Paised ja jalused on dokumendi iga lehekulje lGla- ja alaveerisel asuvad alad
(veeris: Tuhi ruum valjaspool lehekllje printimisala.) Enamasti paigutatakse
paised ja jalused terve dokumendi ulatuses (hesugused, kuid peab
arvestama, et kehivad on nad sektsioonide kaupa.

Paistesse ja jalustesse saab lisada teksti ja pilte (nt leheklljenumbreid,

kuupéeva, ettevotte logo, dokumendi tiitli, faili nime, autori nime), mis
prinditakse dokumendi iga lehekilje tla- v0i alaserva.

3.1 Paiste voi jaluste muutmine

Paise vOi jaluse muutmisel muudetakse automaatselt sama padist voi jalust
labivalt terves dokumendis, vélja arvatud juhul, kui ménes dokumendi
sektsioonis on erinevad paised voi jalused.

Kuljendvaates saab aktiveerida vaheldumisi paise v0i jaluse ja dokumendi
teksti. Selleks tuleb vajutada topeltkléps tuhmi paise voi jaluse vdi tuhmi
dokumendi tekstil.
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Paise vbi jaluse saab jatta esilehekiljelt valja vdi luua dokumendi vdi iga
sektsiooni esileheklljele eraldi esilehe paise voi jaluse.

Paaritute ja paarisleheklilgede erinevate paiste voi jaluste muutmine toimub
Page Setup’is

Dokumendi osale erineva paise voi jaluse loomiseks tuleb dokument esmalt
jaotada sektsioonideks

Selleks tuleb lisada soovitud kohta Section Break, mendust Insert.

Seejrel lulitada vélja paises vOi jaluses olles nupp Same as previous

Uhtse slisteemi taastamiseks tuleb kasutada sama nuppu.

3.2 Peattki numbri ja tiitli lisamine paisesse vdi jalusesse

Paistesse ja jalustesse peatikinumbrite ja - tiitlite lisamiseks tuleb dokument
kdigepealt sektsioonideks jaotada.

E lasta Microsoft Wordil pealkirju automaatselt nummerdada, kasutage
peatikkide pealkirjade vormindamiseks dialoogiboksi Bullets&Numbering.
Sealt tuleb valida pealkirjade numereerimine. (Heading Numbering). Kui
dokumendis on peatikid numereeritud, vOib peatukkide nimed Linkida
paisesse/ jalusesse.

3.3 Vead paéiste ja jaluste loomisel

Kui pais voi jalus on kadunud voi prinditakse ainult osaliselt

Vdimalik, et olete paigutanud teksti lehekllje printimatule alale. Kontrollige,
kui lahedale lehekilje servale saab teie printer printida.

Klopsake menuu Fail kdsku Page Setup. Sisestage jaotistes Margins vaartus,
mis on teie printeri minimaalsest veerisesattest suurem.

Kui nupud Kuva eelmine ja Kuva jargmine ei t66ta

Nuppude Kuva eelmine ja Kuva jargmine abil saate liikuda eelmise vO0i
jargmise praegusest paisest vOi jalusest erineva paise vOi jaluse juurde. Kui
paised ja jalused on terves dokumendis samad, ei eemaldu jarjepunkt
praegusest paisest vOi jalusest. Kui aga dokumendi sektsioonid sisaldavad
erinevaid paiseid vOi jaluseid, nihkub jarjepunkt méne muu sektsiooni péise
vdi jaluse juurde. Nuppude abil saate liikuda ka paaritust paisest vdi jalusest
paarislehekiilje paise voi jaluse juurde vOi esilehekillje ainupéise voi -jaluse
juurest jargmise paise vdi jaluse juurde.

Kui nupp Sama mis eelmine ei t66ta
Nupp Sama mis eelmine on saadaval ainult juhul, kui dokument on jagatud
sektsioonideks ning pole saadaval dokumendi esimese sektsiooni jaoks.

Kui pdaises vOi jaluses kuvatakse tekst {PAGE}, {DATE} v6i mdni muu kood,
naiteks {PAGE} voi {DATE}, vajutage klahvikombinatsiooni ALT+ F9.
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4. Kirjatitipide kasutamine

Kasutatavat kirjatilpi saab muuta tooriistareal “Formating” vdi kasutades
menuud. Selleks tuleb valida Format/ Font/ Font.

4.1.1 Kirjatttbi muutmine tooriistaribal

Taane, vdi nume-

Tapploetelu ratsiooni aste
Numeratsioon
Reavahe
Normaallaad » Gil5ans Light « 12 - B I U _g = = 15 -5%: = i 5§ -2 A
J oondamisreziim{d
Allajoonit Teksti
varvus
Laad Font ud kiri
Téhekdrgus (umbes Kaldkiri LBigu raamid
3 pt=1 mm) Pakskiri

4.1.2 Kirjattitibi muutmine mendadribal

Kirjatiubi muutmiseks menuureal tuleb valida Format/ Font/ Font.

et H =l
Forf. | hagectar spacrg | Tt effecta |
Latinbss fonis Fonk st
| TP = Pegubs "
N fpact Rkt rg
| Tiress Wewa Rersan |
All bk =
T ! A atyle: - Lincarios ool Emphassin ruarks,
|mc-mn: :.|||m-:- :“ ] J||nm|'- :j
Efacts =
I~ Strikethiagh I~ Shawiops I Syellcngs
[ Coibde siviattwoigh I Cuihre T o
[ Sugereoript I‘:.h- I Heddan
™ Sugeript
THER & TemT s Bar. This K vl b aed
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Tahtede
vahe
muutmine

Font - Kirjatulp. Valik on analoogiline sama tegevusega tooriistareal, siin on
naide valitavast kirjatitbist boksis Preview.

Font Style - Kirjatidbi stiil. V&imalus valida tavalise, kaldu, paksu ja paksu
kaldkirja vahel.

Size - Tahe kbrgus.

Underline - Vdimalused allajoonimiseks.

Color - VGimalus muuta teksti varvi

Varvilise teksti saamine paberile sbltub kasutatavast printerist. Kui tegemist
on varviprinteriga, on véimalik varviline trikk. Teiste printerite kasutamisel
muudetakse kdik toonid hallideks.

Effects - Lisavdimaluse teksti kujundamiseks
Strikethrough - Labikriipsutus

Superscript - Ulaindeks

Subscript - Alaindeks

Hidden - Peidetud tekst
Small Caps -  Vaikesed trukitéahed
All Caps - Suured tahed

4.1.3 Tahtede vahe muutmine sdnas

Tahtede vahe muutmiseks sbnas tuleb valida Format/ Font/ Character Spacing.
nl;lI Text Effects I

Scala: - _IIDD% vI

Sjau:ing:-- INormaI j By =

Position: INDrmaI

r Kerring for Fanks: / -

I 5‘ Points and ahaove

¥ Snap to grid whén document grid is defined

Tahtede vahe
muutmine
kasutaja poolt

Preview
AsBbCoVyZz
Default. .. | Ok I Cancel

Tavaliselt kasutatav tdhtede vahe on Normal.
Pakutavad vbimalused on veel Expanded ja Condensed.
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Kui siin naidatud vbimalused ei rahulda, vBib korvallahtris naidata ise, millise
vahega tdhed kirjutatakse.
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5. Teksti ja piltide valimine

Voite valida teksti ja pilte (sh Uksteisega mittekilgnevaid Uksusi) kas hiire voi
klaviatuuri abil. Naiteks vdite valida 16igu esimeselt ja lause kolmandalt
lehekiljelt.

Microsoft Word pakub lisameetodeid tabelitiksuste, joonistusobjektide voi
teksti valimiseks liigendusvaates.

Mitu objekti saab valida vaid juhul, kui need on sama tulpi (nt kaks voi
rohkem tekstivalikut vbi kaks vOi rohkem Uksteisega mitteklilgnevat ujupilti.
Hoides all Ctrl klahvi. Selle kasutamise vBimalus soltub Wordi versioonist.

5.1 Teksti selekteerimine

Teksti selekteerimiseks kasutatavaid vdimalusi on palju. Seda saab teha
kasutades hiirt, klaviatuuri vdéi mdlemat paaris. Sinkohal loetletakse neist
modned.

Selektsiooniribaks

nimetatakse lehe vasakul &ares olevat ala,
kuhu teksti kirjutada ei saa. Kui viia hiire viit
selektsioonireale, muutub ta nooleks.

Vajutus hiire vasakpoolsele klahvile selekteerib
rea, mille ees kldps vajutati.

Mitme rea selekteerimiseks vedada hiire viita ,
vasakpoolset klahvi all hoides soovitud ridade ulatuses.

Loigu saab selekteerida topeltkldpsu abil.

Kogu teksti selekteerimiseks vajutada kl6ps selektsioonireal hoides all
< Ctrl> klahvi.

Peaaegu alati sobiv viis selekteerimiseks on vedada hiire viidaga tle soovitud
ala. Sealjuures tuleb meeles pidada, et selekteerimine peab toimuma Uhe
tdmbega.

Klaviatuuri abil selekteerimiseks tuleb hoida <Shift> klahvi ning liikuda
nooltega soovitud suunas.

B aRTEMUS DOC B

i iHEfrr'rrrina‘meitheavigines
: é] i ferrmn remiot ir:e-.-‘-que e
ETETT Arterms u

LT

[+]»

Selektsiooniri

5.2 Teksti ja graafika valimine hiire abil

Mistahes teksti hulk
Lohistage hiirega ule teksti all hoides vasakpoolset klahvi.
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S6na
Topeltkldpsake sbna.

Tekstirida
Nihutage kursorit reast vasakule, kuni kursor muutub paremale osutavaks
nooleks ja kldpsake seejarel hiirega.

Lause
Hoidke all juhtklahvi (CTRL) ja kldpsake seejarel mistahes kohta lauses.

Loik

Nihutage kursorit 16igust vasakule, kuni kursor muutub paremale osutavaks
nooleks ja topeltkldpsake seejarel hiirega. Samuti vbite kolm korda klépsata
mistahes kohta ldigus.

Mitu 18iku
Nihutage kursorit Idigust vasakule, kuni kursor muutub paremale osutavaks
nooleks, seejarel topeltkldpsake hiirega ja lohistage ules voi alla.

Suur tekstiplokk
Klopsake valiku algust ja kerige valiku I16ppu, seejarel hoidke all téstuklahvi
(SHIFT) ja klépsake hiirega.

Terve dokument
Nihutage kursorit mistahes dokumendi tekstist vasakule, kuni kursor muutub
paremale osutavaks nooleks ja kolm korda kldpsake seejarel hiirega.

Rilt
Kldpsake pilti.

Tekstiboksi paneel
Nihutage kursorit paneeli vOi tekstiboksi &arise kohal, kuni kursor muutub
neljapealiseks nooleks.

Teksti valimine klaviatuuri abil

Valige tekst, hoides all téstuklahvi (SHIFT) ja vajutades klahvi, mis jarjepunkti
nihutab. Mitme Uksteisega mittekilgneva ala valimiseks tehke esimene valik,
hoidke all juhtklahvi (CTRL) ja valige seejarel muud soovitud Uksused.

5.3 Valiku laiendamiseks

SHI FT+ PAREMNOOL
Uhe méargi vbrra paremale

SHIFT+ VASAKNOOL
Uhe méargi vbrra vasakule

CTRL+ SHIFT+ PAREMNOOL
Sona |6ppu
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CTRL+ SHIFT+ VASAKNOOL
S6na algusesse

SHIFT+ END
Rea |6ppu

SHIFT+ HOME
Rea algusesse

SHIFT+ ALLANOOL
Uhe rea vérra allapoole

SHIFT+ ULESNOOL
Uhe rea vérra ulespoole

CTRL+ SHIFT+ ALLANOOL
Loigu [6ppu

CTRL+ SHIFT+ ULESNOOL
Ldigu algusesse

SHIFT+ PAGE DOWN
Uhe kuva vdrra allapoole

SHIFT+ PAGE UP
Uhe kuva vdrra ilespoole

CTRL+ SHIFT+ HOME
Dokumendi algusesse

CTRL+ SHIFT+END
Dokumendi |6ppu

ALT+ CTRL+ SHIFT+ PAGE DOWN
Akna I6ppu

CTRL+A

Terve dokumendi kaasamiseks

CTRL+SHIFT+F8 ja seejdrel kasutage nooleklahve; valikureziimist loobumiseks
vajutage paoklahvi (ESC)

Vertikaalse tekstiplokini
F8+nooleklahvid; valikureziimist loobumiseks vajutage paoklahvi (ESC)
Kindla asukohani dokumendis

E8
Laiendusreziimi sisselilitamine
Vajutage klahvi F8 ja seejarel klahvi VASAKNOOL v6i PAREMNOOL

Lahima margi valimine
Vajutage klahvi F8 (s6na valimiseks uks kord, lause valimiseks kaks korda
jne)

Tallinn Vana Posti 7 net@esko.ee 19



Tallinna Ulikool

Kui teate jarjepunkti nihutamiseks vajaminevat klahvikombinatsiooni, saate
tavaliselt teksti valikul kasutada sama klahvikombinatsiooni, kui hoiate all
tostuklahvi (SHIFT). Naiteks nihutab klahvikombinatsioon CTRL+ PAREMNOOL
jarjepunkti jargmise sOnani ja klahvikombinatsioon
CTRL+ SHIFT+ PAREMNOOL valib teksti jarjepunktist jargmise sdna alguseni.

5.4 Tabeli Uksuste valimine hiire abil

Moned tabeli osad on ndhtavad ainult kdigi vormingumaéarkide kuvamisel, kui
kldpsata tooriistaribal Standard nuppu Show/ hide.

5.4.1 Valimine

Lahter
Kldpsake lahtri vasakserva

Rida
Kldpsake rea vasakut otsa.

Veerg
Kldpsake veeru ulemist ruudujoont vdi &arist.

Mitu lahtrit, rida vGi veergu
Lohistage hiirt piki lahtrit, rida vdi veergu.

Samuti vOite valida mitu objekti, mis ei pea asuma jarjest. Kldpsake esimest
soovitud lahtrit, rida v&i veergu, vajutage juhtklahvi (CTRL) ja seejarel
kldpsake jargmisi soovitud lahtreid, ridu vdi veerge.

Jargmise lahtri tekst
Vajutage tabeldusklahvi (TAB).

Eelmise lahtri tekst
Vajutage klahvikombinatsiooni SHIFT+ TAB

Terve tabel

Klopsake tabeli teisalduspidet vdi lohistage kursor Ule terve tabeli.

Markus. Ridade, veergude vdi terve tabeli valimiseks vOite ka kldpsata tabelit
ja kasutada seejarel mentui Tabel kaske Vali voi klaviatuuri otseteid.
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5.5 VOimalikud vead teksti valimisel

Hiirega kl6psamisel v6i klahvi vajutamisel valib Microsoft Word automaatselt teksti.
Voib- olla olete aktiveerinud valikureziimi, mis lubab teil teksti valida hiirega
kldpsates vOi navigatsiooniklahve vajutades. Kui antud reziim aktiivhe on,
ilmuvad olekuribale tdhed "EXT". Loobumaks valiku laiendamisreziimist,
vajutage paoklahvi (ESC) ja kldpsake seejarel mistahes kohta oma
dokumendis.

Valides teksti 18igus, valitakse automaatselt ka I6igumark.

Kui valite kogu teksti |6igus, valitakse vaikimisi ka ldigumark. Antud séate
aitab kindlustada, et 16igu vormindus kopeeritakse koos tekstiga.

Antud satte muutmiseks:

Kldpsake menlid Tools kasku Options ja seejarel vahekaarti Edit.

2l

apelling & Grammar I Track Changes I User Infarmation I Campatibility

Asian Tvpography I File Locations I Japanese Find
Wigny I General Edit | Prink I Save I Security
Editing opkions
IV Typing replaces selection’ [~ allow accented uppercase in French

¥ Drag-and-drop text editing W Use smart paragraph selection
[ Use the IMNS key for paste ¥ Use CTRL + Click ta Follow hyperlink

[ overtype mode [~ when selecting, automatically select
entire word

J' ™ Prompt ko update skyle

-

¥ Keep track of Formatking
[ Mark Formatting inconsistencies
II” line with text j [ Auto-Keyboard switching

Zuk and paste options -
¥ show Paste Options buttors W Smart cut and paste Sethings... |

lick and bype
¥ Enable click and bype

Fickure editor:
IMicrUsoFt Word

Insert/paste pictures as:

Default paragraph skvle: S _INormaI j
IME options -
¥ IME Truelnling * <7 Undetermined String Colars... | IME Setbings. .. I
[0]4 I Cancel |

Tuhjendage méarkeruut Use smart paragraph selection.

Mitme graafilise elemendi valimine ei dnnestu.

Mitu graafilist elementi on vdimalik selekteerida vaid juhul, kui nad k&ik on
reasisesed voi on ko&ik ujuvad. Mitme ujugraafiku valimiseks kl6psake
graafikut, hoidke all juhtklahvi (CTRL) ja klopsake teist graafikut. Mitme
reasisese graafiku valimiseks klopsake graafiku thte kilge ja lohistage, nagu
margiksite teksti. Seejarel lohistage juhtklahvi (CTRL) all hoides Ule teise
graafiku.
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5.6 Plokioperatsioonid

Plokioperatsioonideks nimetatakse selekteeritud alaga sooritatavaid
operatsioone. Selekteerimist on vaja selgitamaks arvutile, millist osa oma
dokumendist me soovime muuta. Kui kehtestada muudatus kasutatavas
reziimis mingit osa selekteerimata, hakkab muudatus kehtima muutmise
hetkest alates, muudatuse tegemise kohas.

3. Plokioperatsioonid.

IPlokioperatsioonideks s
operatsioone. Selekteerimist on vaja selgitamaks
e S0 0VIme multa.

Esitatavas naites on esimesel juhul Kkirjutatud tekst valmis, seejarel
selekteeritud esimene sOna ja seejarel valitud reziimid Bold, Italic, ja kirja
kdrguseks maaratud 20

Teisel juhul on kirjutatud esimene sGna, seejarel kehtestatud samad muuda-
tused ja jatkatud kirjutamist.

3. Plokioperatsioonid.

Flokioperatsiconidelks nimetatakse s
sooritatavaid operatsioone. Se
selgitamaks arvutile, millist os

5.6.1 Nihutamine

Ploki (selekteeritud ala) nihutamiseks on hulgaliselt erinevaid vdimalusi.
Millal neid kasutada sdltub konkreetsest olukorrast.

Selekteerida ala, valida Edit/ Cut, vdi vajutada nupule Cut
Selekteeritud ala Idigatakse vélja ja asetatakse |6ikepuhvrisse.

Viia kursor soovitud kohta ja valida Edit/ Paste.

Ldikepuhvri sisu asetatakse naidatud kohta.
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Kasutada kéasu Cut asemel klahvikombinatsiooni <Ctrl>+<X>, kdsu Paste
asemel klahvikombinatsiooni <Ctrl>+<V>. Vastav info on margitud ka
kaskude jarele mentlus Edit.

Sageli on kdige mugavam kasutada “vedamist”.

Selekteerida tekst, mida soovi-
takse nihutada. Selekteerimise
I6ppedes vabastada hiire klahv.

WVedarnise ajal =Shift= flahvi all hoides
e1 k1r_1utata 1ahtre1d ile.

vedada kahe tulba vahele 11satakse vastav arv
tulpasid ja kdik rom téstetakse Gmber,

Wedarmise ajal <Shift= fdahwi all hoides

e1 k1rjutata lahtre1d ule.
d viit kahe rea wahele,

Votta kinni plokist ja
vedada kuju muutnud
hiire viit soovitud vastav arv ridu ja
kohta. Kohta, kuhu e etaleze imber, EITRREEg=IRIAELA
tekst asetatakse naitab vedada kahe tulba wahele lizatalse vastav arv
viidaga kaasa liikuv | mlpasid jak$ik mm tdstetakse tmber.

joon. \3
%,

WVedamnise ajal =3Zhift= klahwvi all hoides ei

kirjutata lahtreid ile. Kui soovitud koht on leitud,
Kui hiire wit wvedada kahe tulba wahele vabastada hiire klahv. Tekst pai-

lisatakse wastav .- tulpasid ja kdtk mum gutatakse automaatselt imber.
t&stetalise mnberi%:‘ vedada hure wit lahe
rea vahele, lisata zellesse kohta vastav arv
ridu ja ldie ilejaanud t8 stetales

e Tmnber

5.6.2 Kopeerimine

Ey|Tehtud to6 kasutamiseks korduvalt kasutatakse kopeerimist. Kopeerida
saab nii teksti, graafikat kui ka tabeleid. Kopeerimiseks kasutatakse kasku
Edit/ Copy.

Kasutamine sarnaneb suures osas nihutamisega. Kui nihutades asetas kask
Cut selekteeritud ala Idikepuhvrisse, siis kask Copy jatab ta sinna alles.
Muus osas on kahe kasu kasutamine lihtsamal kujul sarnane. Peale kasu
Copy kasutamist tuleb viia kursor soovitud kohta ja kasutada kéasku Paste.
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Ka kopeerimist on vbBimalik |abi viia vedamise teel. Selleks tuleb toimida
analoogiliselt nihutamisega ja lisaks hoida all vedamise ajal all <Ctrl> klahvi.
Seejuures omandab hiire viit jargmise kuju éw

Bl

AEENIEE kasutamizels tuleb valida kask

Paste. Kleepimist on vdimal o ; ; ]
1ikepuhver sisaldab  and Eleepimize kasutamiseks tuleb valida kask

e s g vy ].::E.lStE. Kleepnn%st on vaimalils 1;1::1 v11ai,.ku1
T e l&kepuhver sisaldab  andmeid  Léike-
S . puhvrizse kantakse andmed kaskude Cut v
lisavdimaluste lkasutarnisels S
. . Copy tattmize tulemusena
sk Paste Special - — R .
ot - o v Simaluste kasutamisels
tuleb valida kisk Paste Special
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6. Otsimine ja asendamine

6.1 Otsimise kasutamine

Nagu enamik kaasaegseid tekstiredaktoreid, nii pakub ka Word v@imalust
otsida dokumendist ette antud simbolite rida. Vajaduse korral saab
simbolite rea asendada teisega, muuta vaiketahti suurteks, muuta kirjattupi
jne.

Simbolite rea otsimiseks tuleb valida Hit/Find v0i kasutada
klahvikombinatsiooni < CtrI>+<F>.

2%

Find |Reg|ace| Go To I

Fiod what: 0 | |

[ Highliujhl; all iterms Found in.: I :
IMain Document j

| F|ndNext I .l.CanceI-

Search Opkions

Search; all - e e
[ Matchcase B en e S .' [~ mMatch halffFull width Farms
[ Find whole wards only 20 02 e o T sounds like (Japanese)

[ Use wildcards R S Optians, |

™ Sounds like (English)
™ Find all word Forms (Enalish)
Find

Farmat - | apecial = | Mo Farmatting |

e Fnd What - Lahtrisse tuleb Kkirjutada sumbolite rida, mida
soovitakse otsida.

* Match Case — Tehakse vahet suurtel ja vaikestel tahtedel

* Find whole words only — Otsitav peab olema eraldi sdna

e Use Wildcards — Voimaldatakse kasutada metamarke ?ja *

* No Formating - B arvestata erinevates formaatides olevate
sdnadega. Kui leitakse boksi Find What sisestatud stimbolite rida,
siis sbltumata kirjatitbist, tahe kdrgusest jne tunnistatakse see
otsitavaks.

« Format - Maéaratakse vajaduse korral parameetrid, millega peab
otsimisel arvestama. Otsida saab naiteks rasvast teksti, migis stiilis
olevaid asju jne.
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e Special - Voimaldadakse otsida ka ekraanil mittendhtavaid
simboleid, reavahetust |6igu I6ppu, sdna Idppu jne. Samuti on
voéimalik seada otsingukriteeriumeid.

¢« Find Next - Otsitakse jargmine naidatud stringi ilmnemine.
* Replace - Vdimaldab minna lile asendamise reziimi

6.2 Asendamise kasutamine

Asendamise kasutamiseks tuleb valida Edit/Replace vb&i kasutada
klahvikombinatsiooni < Ctrl>+<H>.

2l
Find Replace | Go To I
Find what: B I LI
Rep.lacé.wi_t.h: : I - LI

Less & | Replace Replace.ﬂ.lll Find fext I Cancel |

SEérch O'pti'ons

Search; all - §o08095 030000,
[ Makchcase - - o R e et : [ mMakch half{Full width Forms
[~ Find whale wards onily i : _ “ T Sounds like (Japanese)

[ Use wildcards e Edfeeainl '_ opticrs... |

™ Sounds like (English) : - S S
I™ Find all word Farms (Englishy PR -

Replace 3

Farmat - Special = Mo Formatting |

Asendamise kasutamisel tuleb lisaks otsitava maaramisele 6elda ka boksis
Replace With millega peab selle asendama.

 Find Next - Kasutada saab ka otsingureziimi. Iga jargnev vajutus
sellele nupule otsib tles jargneva ilmnemiskoha.

 Replace - Asendatakse leitud string ainult selles kohas.

* Replace All - Asendatakse leitud string kogu dokumendis

Kui sisestada otsitav ja asendatav nagu toodud ndites, asendatakse koik
simbolid & simbolitega 6. Selline vajadus voib tekkida, kui kasutada Wordi
tekstireziimis tootava tekstiredaktoriga kirjutatud teksti tootlemiseks.

6.2.1 Metamarkide kasutamine

Metamargi tarn (*) abil saate otsida tervet margijada ("s*d" abil otsides leiate
nii "sind" kui "saialilled").
Poolelioleva otsingu peatamiseks vajutage paoklahvi (ESC).

Tallinn Vana Posti 7 net@esko.ee 26



Tallinna Ulikool

Markused

Et otsida...

Suvalist tksikmaérki
Tippige ?
Kui naiteks tipite a?, otsib Word sdénad "asi" ja "abi".

Suvalist méargijada
Tippige *
Kui néiteks tipite s*d, otsib Word nii s6na "sibulad" kui "saiapatsid".

SOna algust

Tippige <

Kui néaiteks tipite <(huvi), otsib Word sbnad “"huviaratav" ja "huviline", kuid
mitte "erahuvid".

S6na 16ppu

Tippige >

Kui néaiteks tipite (alg)>, leiab Word sb6nad "jalg" ja "puuhalg”, kuid mitte
"algus".

Uhte méaaratletud markidest

Tippige []
Kui néiteks tipite a[sb]i, otsib Word nii "asi" kui ka "abi".

Suvalist Uksikmarki maaratud jadas

Tippige [-]

Kui naiteks tipite [b-t]ass, otsib Word sénad "bass", "kass" ja "tass". Jada peab
olema tbusvas jarjestuses.

Suvalist Uksikmaérki, valja arvatud nurksulgudes oleva jada margid

Tippige ['x- z]

Kui néaiteks tipite p['d- p]ks, otsib Word sdnad "paks" ja "puks", kuid mitte
sdnu "peks" ega "poks".

Eelmise margi vOi valjendi tdpselt n arvu esinemiskordi

Tippige {n}
Kui naiteks tipite pal{2}e, otsib Word sdna "palle”, kuid mitte "pale".

Eelmise margi voi valjendi vahemalt n arvu esinemiskordi

Tippige {n,}
Kui néiteks tipite pal{l,}e, otsib Word nii sdna "pale" kui ka "palle".

Eelmise margi vdi valjendi n kuni m arvu esinemiskordi

Tippige {n,m}
Kui naiteks tipite 10{1,3}, otsib Word nii "10", "100" kui ka "1000".

Eelmise margi voi valjendi thte v6i enamat esinemiskorda
Tippige @
Kui néiteks tipite kal@a, otsib Word nii sdna "kala" kui ka "kalla".
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6.2.2 Koodide abil otsimine

Kldpsake mendi Edit kasku Find vbi Replace.

Kldpsake nuppu More.

Kui néiteks soovite otsida Idigumarki, tippige *p.

Poolelioleva otsingu peatamiseks vajutage paoklahvi (ESC).

Vastavalt méaaratlusele toimib moni kood Uksnes juhul, kui suvand Use
Wildcards on sisse voi vélja lulitatud.

Et maaratleda...:

Loigumarki
Tippige *p (ei toimi valjal Otsitav, kui metamargid on sisse lulitatud)

Tabeldusmarki
Tippige "t

ANSI- vo6i ASClI-marke
Tippige ~0nnn, kus nnn on margikood

Emm-kriipsu ehk méttekriipsu (—)
Tippige M+

Enn-kriipsu ehk sidekriipsu (=)
Tippige "=

Katusemarki
Tippige "

Plsivat reapiiri ()
Tippige |

Veerupiiri
Tippige *n

Plsivat lehekiljepiiri
Tippige “m (otsib v6i asendab ka sektsioonipiirid, kui metamargid on sisse
[Glitatud)

Poolitamatut tiuhikut
Tippige *s

Poolitamatut Kkriipsu
Tippige *~

Poolituskriipsu
Tippige -
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6.2.3 Koodid, mis toimib ainult véljal Find

Suvaline méark

Tippige ~?

Suvaline number

Tippige "#

Suvaline taht

Tippige *$

Allmarkuse mark

Tippige " f

Lépumarkuse mark

Tippige e

Vali.
Tippige ~d

Sektsioonipiir

Tippige *b

Tippige "w (tavaliste ja poolitamatute tuhikute suvaline kombinatsioon ja
tabeldusmargid)

6.2.4 Naiteid koodidest, mis toimivad ainult valjal Replace:

Windowsi Clipboardi sisu

Tippige ¢

Vélja Otsitav sisu

Tippige "&

6.2.5 Otsimise ja asendamise vead

Veenduge, et olete otsitava teksti v8i vormingu d&igesti
maaratlenud.

Klopsake menuld Edit ké&sku Find vbi Replace, kldpsake nuppu
More ja méaratlege valjal Find what tekst v8i vorming.

Tippige otsingutekst Oigesti sisse. Veenduge, et te ei tippinud
teksti vigaselt ega lisanud selle ette voi jarele liigseid tihikuid.
Maaratlege vorming d&igesti. Kui soovite otsinguvormingut
eemaldada, kldpsake nuppu No formatting.

Enne otsingu alustamist arge valige teksti. Vastasel juhul otsib
Microsoft Word ainult valitud tekstist.
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e Valige valjal Search vaartus All. Kui valite vaartuse Up vdi Down,
otsib Word ainult p6hidokumendist (mitte, jalustest, jne).

e« Tuhjendage ruut Match case. Kui see ruut on margitud, otsib Word
ainult maaratletud kujul olevat teksti (kui nt otsite s6na "Paljud"”, ei
leia Word s6nu "paljud” voi "PALJUD").

e« Tuhjendage ruut Find whole words only. Kui see ruut on margitud,
otsib Word ainult terveid sénu (kui nt otsite séna "huvi", ei leia
Word sdna "huvitav").

e Tiuhjendage ruut Kasuta metamarke. Kui see ruut on margitud,
télgendab Word ménda marki (nt "?') metamargina.

* Kldpsake nuppu Vorminguta. Kui otsisite varem mdnda kindlat
vormingut, vbib Word endiselt olla seatud vormingut otsima.

Word ei leia vOi ei asenda mdnda pilti vGi objekti

Word ei suuda leida ega asendada ujuobjekte, WordArte, tekstiefekte,
vesimarke, ega joonistusobjekte..

Kui muudate ujuobjekti tekstisiseseks objektiks, saate seda otsida ja
asendada.

Word ei leia kindlat teksti, kui kasutada metamarke

Maarake té&pne suurtdhestus. Kui kasutate metamérke, on otsingutekst
tostutundlik. Kui naiteks otsite teksti s*t, leiate s6na "sat", kuid mitte "Sat"
ega "SAT". Kui soovite otsida suvalist suur- ja vaiketahtede kombinatsiooni,
kasutage nurksulgudes metamarki. Naiteks tippige [Ss]*[Tt], et otsida sbnu
"sat", "Sat" vOi "SAT".

Word ei saa kindlaid Uksusi otsida, kui kasutada metamérke
Kui ruut Kasuta metamarke on margitud, ei tunne Microsoft Word éara
jargmiste Uksuste koode, mille te valjale Otsitav sisestate: [0pu- ja
allmarkuste margid, valjad, ldigumargid, sektsioonipiirid, v&i tdhimikud.
Nende Uksuste otsimiseks vdite valjale Otsitav tippida jargmised
asenduskoodid. (Véljade jaoks pole asenduskood saadaval.)

e All- vbi Idpumérkuse margi otsimiseks Tippige 2 Word ei erista

all- jaldpumarkuste marke.

e Ldigumargi otsimiseks Tippige 13

e Sektsioonipiiri vdi lehepiiri otsimiseks Tippige ~12

« Tuahimiku otsimiseks Tippige tuhik {1,}
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7. Joonlaudade kasutamine

Wordi ekraanil saab olla kaks joonlauda, horisontaalne ja vertikaalne.

Vertikaaln Horisontaal
/ e joonlaud / ne
[ (IR IR R B B R R £}

* 7 ~Joonlaudade-lkasutamine¥

1

. Waordiskraani saab-olla kakz jeonlauda. herscnaaine @ vermkaane: |
U |

1 Hergorniaalne

= 1 Juaniaudy

1 \

- MicrosoH YWerd - Sy 00

B e CIEIET]

doc - Microsoft Word

Yiew | Insert  Format  Tools  Tahle

= mormal <t |
g i Vertikaaln
Print Layouk -

Outline p% e IOOnIaUd
Task Pane

Toolbars 3

' Ruler "5."

Show Paragraph Marks

Gridlines

Horisontaalse joonlaua kasutamiseks tuleb ta tuua ekraanile valides
View/ Ruler.

Tegemist on poo6rduva valikuga. Kui valida sama kéask teistkordselt, siis
[Glitatatakse joonlaud ekraanilt vélja.

Vertikaalne joonlaud tuuakse ekraanile ainult Page Layout reziimis.
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7.1 Horisontaalne joonlaud

Horisontaalsel joonlaual saab muuta dokumendi vasakpoolset ja
parempoolset serva, muuta |8igu vasakpoolset ja parempoolset aart,
kehtestada |digule positiivset ja negatiivset taandrida, muuta tabeli lahtrite
laiust ja seada tabulaatoreid.

RN RN R SR T R RN N K R - R D 5 -

A\ ./

Jonlaua vasakul servas (A) saab valida kasutatava tabulaatori tiubi vdi I8igu
servade asukoha

Loigu esimese rea

/— Kogu dokumendi

L v

Loéigu read, peale

Kogu Idigu vasak

Tabulaatori

Seatud tabulaatorite kasutamiseks tuleb kasutada < Tab> klahvi klaviatuuril.
Vajutus <Tab >klahvile viib kursori koos temale jargneva tekstiga seatud
tabulaatori alla.

[c]  vasakut &art joondav tabulaator. Asetab teksti esimese margi
tabulaatori kohale ja kirjutab tlejaanud sellest paremale.

2] Tsentreeriv tabulaator. Asetab teksti vdrdselt madlemale poole
tabulaatorit. Tabulaatori all hoitakse sénade keskkoht.

Paremat &art joondav tabulaator. Asetab teksti esimese sumboli
tabulatsiooni méargi kohale ja kirjutab jargnevad stimbolid eelmisi vasakule
nihutades samale kohale (kuni jargmise tabulatsiooni valikuni, kuni veeru
servani, kuni lehe vasakpoolse servani vdi kui vastu tuleb teine tekst,
hakatakse teksti kirjutama uuesti paremale poole).
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L] Komakohta joondav tabulaator. Hoiab seatud tabulaatori all komakoha.
Sinkohal tuleb teda, mis on maéaaratud kasutataval arvutil komakoha
eraldajaks.

Tabulaatorite seadmiseks (B) tuleb valida soovitud tuldp, viia hiire viit
joonlaua alumisele &éarele ja vajutada hiire vasakpoolset klahvi. Kuni ei ole
Uhtegi tabulaatorit seatud, kehtib “vaikimisi” tabulatsioon. Seadmise jarel
eemaldatakse kOik seatud tabulaatorist eespool olevad “vaikimisi”
tabulaatorid Kui tabulaator osutub vales kohas olevaks, saab teda joonlaual
nihutada. Kui on soov eemaldada, tuleb tabulaator joonlaualt &ra tdmmata.

: Mootuhiku
1 5 1 L;I E; 1

Seatud \ Vaikimis
vasakut &art i

innnAdawv

Ldigu vdi kogu dokumendi parema aare asetuse muutmine toimub joonlaua
valge osa parempoolses servas (C).

Kogu dokumendi

Ldigu parempoolne

Mootuhikute muutmiseks joonlaual, tuleb valida Tools/ Options/ General

Enamkasutatavad mdotiuhikud on tollid ja sentimeetrid.
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fosima =

Spalirs] B Grarersar Track Charsgan I Limr Tnfarraatan [
Ay Tyoographe Pl Locations Topesress Find
= el Ect Frirk v oty

Il DDl
F T e ok en ey LT  Kasutatava

d

mAaatithilzn

I B bskyond, rfdeisd

I~ Prowvide Pesdhsct, path pound
' Prosicis Feschack rth aprsastian
™ Cgnfim camenion & Cpan

W Updabe sutcestc frks & Opan
= Vs au atf-ncharani

W pamcarth:umd Al et I'ﬁ E griva

" vl baad-grourad opan of vab paces
W daborestigally creste dreng oo when ot dubashane:
SR

I~ Show pizel for HTFL Fesbass
| Usa cysracter unics

Kui dokumenti on sisestatud tabel ja kursor asub tabelis, on vdimalik
joonlaual muuta lahtrite laiust. Ka siis kui tabeli jooni ekraanil ei naidata,
muutub kursori asetamisel tabeli lahtritesse joonlaua kuju jargnevaks:

Lahtrite laiuse muutmiseks tuleb nihutada
/  tulpade eraldajat joonlaual

=

7.2 \ertikaalne joonlaud

Vertikaalne joonlaud tekib ekraanile, kui ollakse reziimis Page Layout ja
horisontaalne joonlaud on sisse lulitatud. Vertikaalsel joonlaual saab muuta
dokumendi dlemist ja alumist serva, tabeli lahtrite ko&rgust ning
graafikaobjektide kdrgust.

¥ Dokumendi tlemise serva

- /— Dokumendi alumise serva
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e

2

il el

Lahtrite k6rguse muutmiseks tuleb nihutada eraldajat
joonlaual

Tabelite puhul saab laiust muuta ka tulpade v6i ridade vahelt vedades.
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8. Raamide ja tausta lisamine

Raamide vOi tausta lisamiseks tuleb kasutada tdoriistariba “Borders” voi
valida menddribal Format/Bordrs and Shading.... Antud ké&sud on alati
kehtivad kogu 16igu piires, isegi kui selekteeriti sellest vaid osa.

8.1 Raamide lisamine tooriistaribal

Raamide lisamiseks tooriistaribal tuleb kasutada nuppu Borders.

se=(0-]e -A-.
s T~ Siit tostes jaavad
f EmEmEa 1 vahendid avatuks

Asetatakse joon |digu ette.
Asetatakse joon |digu jargi.
Asetatakse joon 16igu vasakpoolsesse serva.
Asetatakse joon |digu parempoolsesse serva.

Asetatakse joon lahtrite eraldamiseks tabeli selekteeritud osas.
Asetatakse joon I6igu imber.

TUhistatakse raamjoone kehtestamine.

Kui raame on vaja korraga rohkematesse kohtadesse kui thte, vdib vahendid
jatta avatuks. Selleks tuleb t6sta avatud kujul vahendid nn tdo6riistaribaks.

Kui on soov lisada ka tausta vbi muuta joone omadusi, on otstarbekas avada
menudriba Tables and Borders

i@ E-tm Al 2 il =
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8.2 Raamide lisamine menudribal

Raamide lisamiseks
Shading/ Borders.

menureal

Borders and Shading e
Borders  Page Border | Shading I
Setting: Skyle: Presigm
| ‘ “ Click on diagram below or use
D None buttans to apply borders
D Box
I:l Shadow T LI
Eolorseninnnnnnnne el o
Autornatic -
g = 3
Width:
[—p 14 pt - Apply ko
g Custom —
am At IWhDIe documenk j
(none) o
Options. .. |
wecly ol ol ol el B
show Toolbar | i %%%%% — Ok I Cancel |
1 R

tuleb valida

Format/ Borders

and

Kasutamine ja valikud on sarnased todriistaribal tehtavate valikutega Lisaks
on vOimalik kasutada naiteks Page Border v@imalusi. Sel juhul maaratakse

raam lehekiljele.
loomisel.

Kasutada saab ka Art tuupi

efekte,

naiteks diplomi

Tausta ja raamide lisamisel tuleb silmas pidada, kas enne valiku tegemist on
midagi margistatud, voi mitte. Kui midagi méargistatud ei ole, kehtib reeglina
valik |8igu kohta. Vastasel korral méargitud ala kohta.
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9. Teksti illustreerimine graafikaga

Wordi graafikavahendid

Wordi graafikavahendite kasutamiseks tuleb ekraanile tuua tooériistariba
Drawing. Vdéimalus ekraanile toomiseks ja valja lulitamiseks on todriistariball

Standard. ﬁ

Wordi graafikavahendid luuakse otse dokumenti. Selleks ei kasutata eraldi
akent. Ehkki graafikaredaktor on maéaaratud joonistamiseks vdib teda
kasutada ka lihtsamaks joonestamiseks. To6po&himbte on rajatud
vektorgraafika omadustele. Té6tatakse objektidega, mitte ekraanipunktidega
nagu néaiteks Paint. Seega saab ka kustutada objekte tervikuna, mitte aga osa
sellest.

Graafikaelementide omaduste maaramiseks tuleb valida Format/Drawing
Object..., vdi vajutada topeltkldps vastaval graafikaelemendil.

Nupud vasakult paremale:

« Draw vastava menuu avamiseks, selles objektide pdtramise ja
peegeldamise (rotate and flip), jarjekorra muutmise (order) jms.
kasud;

* objektide selekteerimise to0riist;

¢ Autoshapes valmiskujundite lisamiseks;

* sirgete joonistamiseks;

* noolte joonistamiseks;

e ristkilikute joonistamiseks;

» ellipsite joonistamiseks;

» tekstiobjektide loomiseks

e vertikaalsete tekstiobjektide loomiseks

» WordArt (MS Office kunstilise teksti abiprogramm) objekti
lisamiseks;

* Skeemi joonestamiseks

e ClipArti lisamiseks

* Piltide rdigeerimiseks

* margitud objekti taitmiseks varvi ja/ voi mustriga voi tekstuuriga;

e margitud objekti joonevarvi maaramiseks;

* margitud tekstiobjekti teksti varvi muutmiseks;

* margitud objekti joonepaksuse maaramiseks;
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e margitud objekti joonetitbi m&aramiseks;

e margitud joonele nooleotste lisamiseks/ eemaldamiseks;
* margitud objektile varju lisamiseks/ eemaldamiseks;

» 3D effektide lisamiseks.

9.1 Objektide omaduste méaramine

Fill  Taitevarvuse, tausta mustri ja mustri varvuse valik.

Taite omadused

Layouk I Pickure I Texk Box I weh I

Format AutoShape

¢ e = Joone
Transparency: ~ o 4 | | _'I 0% =
Line =il : -

Color: I_ vI Shyle: Ii vl
Dashed: I_vl S Weights ID,?S pt E‘

Arroms

Beqgin skyle: I vI End skyle: I vl
Beqin size: I vI . ._End siger I vl

. oK I Cancel |

9.2 Valik joonistusvahendeid

Sirgjoon. V6imaldab sirgjoone kandmist lehele. Joone otsas vdivad olla
ka nooled. Kasutamiseks tuleb viia hiire viit kohta, millest soovitakse joone
tdmbamist alustada, vedada hiire vasakpoolset klahvi all hoides viit kohta,
kus soovitakse joon |6petada ja vabastada hiire klahv. Hoides vedamise ajal
all < Shift> klahvi, saab tdmmata joont ainult 30 45 ja 60 kraadise nurga all.

@ Ristkilik. Vdimaldab joonistada ristkuliku vdi ruudu. Kasutamiseks
tuleb viia hiire viit kohta, kuhu peab jaama ristkiliku nurk, vedada hiire
vasakpoolset klahvi all hoides viit diagonaalselt vastas olevasse nurka ja
vabastada hiire klahv. Hoides vedamise ajal all <Shift> klahvi, saab
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joonistada ainult ruudu. Hoides vedamise ajal <Ctrl> klahvi, vdetakse
vedamise alguspunkt objekti keskpunktiks. Lubatud on ka mdlema klahvi
samaaegne kasutamine.

|E| Blips. Voimaldab joonistada ellipsi vdi ringi. Kasutamise p6himdte on
sarnane ristkiliku joonistamisega. Hoides vedamise ajal all <Shift> klahvi,
saab joonistada ainult ringi. Hoides vedamise ajal <Ctrl> klahvi, vOetakse
vedamise alguspunkt objekti keskpunktiks. Lubatud on ka mdlema klahvi
samaaegne kasutamine.

@ Hulknurk — (Autoshape) vabakaejoon. V6imaldab joonistada hulknurka
ja vabalt tdommatavat joont. Hulknurga joonistamiseks tuleb jarjest naidata
nurga punte vajutades kldpsu hiire vasakpoolsele klahvile. Vabak&ejoone
saamiseks tuleb joonistamise ajal hiire vasakpoolset klahvi all hoida.
Voimalik on kasutada ka mdlemat varianti kordamodda. Jonistamise
I[dpetamiseks tuleb vajutada topeltkldps hiire vasakpoolsele klahvile.
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10. Klahvikombinatsioonid

Kasunimi________ Muutjad ____ Muut ad Kahv |

All Caps Ctrl+ Shift+

App Maximize Alt+ F10

App Restore Alt+ F5

Apply Headingl Alt+ Ctrl+ 1

Apply Heading2 Alt+ Ctrl+ 2

Apply Heading3 Alt+ Ctrl+ 3

Apply List Bullet Ctrl+ Shift+ L

Bold Ctrl+ B

Bold Ctrl+ Shift+ B

Browse Next Ctrl+ Page Down
Browse Prev Ctrl+ Page Up
Browse Sel Alt+ Ctrl+ Home
Center Para Ctrl+ E

Change Case Shift+ F3

Char Left Extend Shift+ Nool Vasakule
Char Right Extend Shift+ Nool Paremale
Close Pane Alt+ Shift+ C

Column Select Ctrl+ Shift+ F8

Copy Format Ctrl+ Shift+ C

Copy Text Shift+ F2

Create Auto Text Alt+ F3

Delete Back Word Ctrl+ Backspace
Delete Word Ctrl+ Del
Distribute Para Ctrl+ Shift+ J

Do Feld Click Alt+ Shift+ Fo

Doc Close Ctrl+ W

Doc Close Ctrl+ F4

Doc Maximize Ctrl+ F10

Doc Move Ctrl+ F7

Doc Restore Ctrl+ F5

Doc Size Ctrl+ F8

Doc Split Alt+ Ctrl+ S

Double Underline Ctrl+ Shift+ D

Edit Bookmark Ctrl+ Shift+ F5
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Edit Copy Ctrl+ C

Edit Copy Ctrl+ Insert

Edit Cut Ctrl+ X

Edit Cut Shift+ Del

Edit Find Ctrl+ F

Edit Go To Ctrl+ G

Edit Redo Alt+ Shift+ Backspace
Edit Redo Or Repeat |[Ctrl+ Y

Edit Redo Or Repeat |Alt+ <Enter>
Edit Replace Ctrl+ H

Edit Select All Ctrl+ A

Edit Undo Ctrl+ Z

Edit Undo Alt+ Backspace
End Of Column Alt+ Page Down
End Of Column Alt+ Shift+ Page Down
End Of Doc Extend Ctrl+ Shift+ End

End Of Document Ctrl+ End

End Of Line Extend Shift+ End

End Of Row Alt+ End

End Of Row Alt+ Shift+ End

End Of Window Alt+ Ctrl+ Page Down
End Of Window Alt+ Ctrl+ Shift+ | Page Down
Extend

File Close Or Exit Alt+ F4

File New Ctrl+ N

File Open Ctrl+ 0]

File Open Ctrl+ F12

File Open Alt+ Ctrl+ F2

File Print Ctrl+ P

File Print Ctrl+ Shift+ F12

File Print Preview Ctrl+ F2

File Print Preview Alt+ Ctrl+ I

File Save Ctrl+ S

File Save Shift+ F12

File Save Alt+ Shift+ F2

Font Ctrl+ Shift+ F

Font Size Select Ctrl+ Shift+ P

Format Auto Format [Alt+ Ctrl+ K

Format Font Ctrl+ D

Format Header Footer | Alt+ Shift+ R

Link
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Go Back Shift+ F5
Go Back Alt+ Ctrl+ Z
Grow Font One Point |Alt+ Ctrl+ 9
Hanging Indent Ctrl+ T
Help Tool Shift+ F1
Hidden Ctrl+ Shift+ H
Indent Ctrl+ M
Insert Annotation Alt+ Ctrl+ M
Insert Auto Text Alt+ Ctrl+ \
Insert Column Break |Ctrl+ Shift+ <Enter>
Insert Date Field Alt+ Shift+ D
Insert Endnote Now Alt+ Ctrl+ D
Insert Field Chars Ctrl+ F9
Insert Footnote Now | Alt+ Ctrl+ F
Insert Hyperlink Ctrl+ K
Insert List Num Field [Alt+ Ctrl+ L
Insert Merge Field Alt+ Shift+ F
Insert Page Break Ctrl+ < Enter>
Insert Page Field Alt+ Shift+ P
Insert Spike Ctrl+ Shift+ F3
Insert Style Separator |Alt+ Ctrl+ < Enter>
Insert Time Field Alt+ Shift+ T
Italic Ctrl+ I
Italic Ctrl+ Shift+ |
Justify Para Ctrl+ J
Kleebi Ctrl+ \
Kleebi Shift+ Insert
Left Para Ctrl+ L
Line Down Extend Shift+ Alla
Line Up Extend Shift+ Ules
Lock Fields Ctrl+ 3
Lock Fields Ctrl+ F11
Mail Merge Check Alt+ Shift+ K
Mail Merge Edit Data |Alt+ Shift+ E
Source

Mail Merge To Doc Alt+ Shift+ N
Mail Merge To Printer |Alt+ Shift+ M
Mark Citation Alt+ Shift+ I
Mark Index Entry Alt+ Shift+ X
Mark Table Of Alt+ Shift+ (@)

Contents Entry
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Microsoft Script Alt+ Shift+ F11
Editor

Microsoft System Info | Alt+ Ctrl+ F1

Next Field Alt+ F1

Next Misspelling Alt+ F7

Next Object Alt+ Alla
Next Window Ctrl+ F6

Next Window Alt+ F6
Normal Style Ctrl+ Shift+ N
Normal Style Alt+ Shift+ (Num 5)
Open Or Close Up Ctrl+ 0

Para

Other Pane Shift+ F6
Outline Collapse Alt+ Shift+ -

Outline Collapse Alt+ Shift+ Numbriklahv -
Outline Demote Alt+ Shift+ Paremale
Outline Expand Alt+ Shift+ +
Outline Expand Alt+ Shift+ Numbriklahv +
Outline Move Down Alt+ Shift+ Alla
Outline Move Up Alt+ Shift+ Ules
Outline Promote Alt+ Shift+ Vasakule
Outline Show First Alt+ Shift+ L

Line

Page Down Extend Shift+ Page Down
Page Up Extend Shift+ Page Up
Para Down Ctrl+ Alla

Para Down Extend Ctrl+ Shift+ Alla

Para Up Ctrl+ Ules
Para Up Extend Ctrl+ Shift+ Ules
Paste Format Ctrl+ Shift+ \

Prev Cell Shift+ Tabeldus
Prev Field Shift+ F11

Prev Field Alt+ Shift+ F1

Prev Object Alt+ Ules
Prev Window Ctrl+ Shift+ F6

Prev Window Alt+ Shift+ F6
Repeat Find Shift+ F4
Repeat Find Alt+ Ctrl+ Y

Reset Char Ctrl+ Tuhik
Reset Char Ctrl+ Shift+ Z

Reset Para Ctrl+ Q

Right Para Ctrl+ R
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Show All Ctrl+ Shift+ 8
Show All Headings Alt+ Shift+ A
Show All Headings Alt+ Shift+ A
Show Headingl Alt+ Shift+ 1
Show Heading?2 Alt+ Shift+ 2
Show Heading3 Alt+ Shift+ 3
Show Heading4 Alt+ Shift+ 4
Show Heading5 Alt+ Shift+ 5
Show Heading6 Alt+ Shift+ 6
Show Heading7 Alt+ Shift+ 7
Show Heading8 Alt+ Shift+ 8
Show Heading9 Alt+ Shift+ 9
Shrink Font Ctrl+ Shift+ <
Shrink Font One Point | Alt+ Ctrl+ 8
Shrink Selection Shift+ F8
Small Caps Ctrl+ Shift+ K
Space Paral Ctrl+ 1
Space Parals Ctrl+ 5
Space Para2 Ctrl+ 2
Spike Ctrl+ F3
Start Of Column Alt+ Page Up
Start Of Column Alt+ Shift+ Page Up
Start Of Doc Extend Ctrl+ Shift+ Home
Start Of Document Ctrl+ Home
Start Of Line Extend | Shift+ Home
Start Of Row Alt+ Home
Start Of Row Alt+ Shift+ Home
Start Of Window Alt+ Ctrl+ Page Up
Start Of Window Alt+ Ctrl+ Shift+ | Page Up
Extend

Style Ctrl+ Shift+ S
Subscript Ctrl+ Shift+ 0
Superscript Ctrl+ +
Symbol Font Ctrl+ Shift+ Q
Table Update Auto Alt+ Ctrl+ U
Format

Tesaurus Shift+ F7
Toggle Character Alt+ X
Code

Toggle Field Display |Shift+ Fo
Toggle Master Alt+ Ctrl+ +

Subdocs
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Tools Customize Add
Menu Shortcut

Alt+ Ctrl+ Shift+

0

Tools Customize Alt+ Ctrl+ Numbriklahv +
Keyboard Shortcut

Tools Customize Alt+ Ctrl+ -
Remove Menu

Shortcut

Tools Macro Alt+ F8

Tools Revision Marks |Ctrl+ Shift+ E
Toggle

Tools Word Count Ctrl+ Shift+ G

List

Tools Word Count Ctrl+ Shift+ R
Recount

Translate Pane Alt+ Shift+ F7

Un Hang Ctrl+ Shift+ T

Un Indent Ctrl+ Shift+ M
Underline Ctrl+ U
Underline Ctrl+ Shift+ U

Unlink Fields Ctrl+ 6

Unlink Felds Ctrl+ Shift+ Fo
Unlock Fields Ctrl+ 4

Unlock Fields Ctrl+ Shift+ F11
Update Fields Alt+ Shift+ U
Update Source Ctrl+ Shift+ F7

Web Go Back Alt+ Vasakule
Web Go Forward Alt+ Paremale
View Field Codes Alt+ Fo

View Normal Alt+ Ctrl+ N

View Outline Alt+ Ctrl+ 0]

View Page Alt+ Ctrl+ P

View VBCode Alt+ F11
Word Left Ctrl+ Vasakule
Word Left Extend Ctrl+ Shift+ Vasakule
Word Right Ctrl+ Paremale
Word Right Extend Ctrl+ Shift+ Paremale
Word Underline Ctrl+ Shift+ W
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