MS Word 2010

Kui tahad eestikeelset versioqainult koolis) siis:

1. StartT Programsi Microsoft Office T Microsoft Office 2010 t6oriistadi Microsoft Office

2010 keeleeelistused

2%

'g.; Set the Office Language Preferences,
‘Choose Editing Languages

and sorting

Add additional languages to edit your documents, The editing languages set language-specific features, including dictionaries, grammar checking,

Editing Language

Keyboard Layout | Proofing (Spelling, Grammar...}

Estonian <default- Enabled ¥ Installed
English (U.5) Enabled ¥ Installed
Russian Mot enabled 4F Installed

|[Add additional editing languages] ;I Add

‘Choose Display and Help Languages

Set the language priority order for the buttons, tabs and Help

Remove

Set as Default

Help Language

Display Language |

1. Match Microsoft Windows <default> -

2. Estonian [eesti]

3. English M 3. English
4. Russian [pycoenii]

Set as Default |

View display languages installed for each Microsoft Office program

Set as Default

3;.,) How do [ get more Display and Help languages from Office.com?

1. Match Display Language =default=

4. Russian [pycckuii]

QK Cancel /l
%

2. validaEstonian (eesti)ja Set as Default

Kiirpaasuriba asub programakna vasakus lUlanurgas. Kaskude lisamiseks:

1. kldpsa nooleke

w|

2. kldpsa avanenud loetelus vajalikul kasul.

1l

ge kirjafondi ja suuruse médramine
margistada teksQtrl+A );
margistatud ala peal oflevajuta hiire paremat klahvi;
vali Font;
Font - Times New RomajFont Style (Fondi laad)
Regular(Harilik) ja Size (Suurus) 12
Set As Default (Sea vaikevaartys)

6. arvuti kisib, kas muudatused hdlmavad ainult seda
dokumenti vdi kdiki mallil Normal p&imevaid
dokumente;

7. valida sobiv variant jOK.

Oi
1.
2.
3
4

o

ustomize Quick Access Toolbéfohanda kiirpaasuribg;

Font | Advanced |

Font: Font style: Size:
Times Mew Roman IReguIar 12
Tahoma - NG -
Tempus Sans ITC Italic El
Tirnes Biold 10
Bold Tkalic 11
Traditional Arabic ;I LI I_LI
Font calor: Undetline style: Underline color:
| Automatic ﬂ I(nnne) ﬂ I Automatic ﬂ
Effects
I strikethrough I Small caps
™ Double strikethrough ™ allcaps
I Superscript I Hidden
™ subscript
Presigw

dgdgded

This is a TrueType Fonk. This Font will be used on both printer and screen.

Set Az Default Text Effects. ..

vl




Oige reavahe mairamine

1. margistada teksQtrl+A );

2. Homei Paragraphi Line and Paragraph Spacinga
Spacing
maarateSpacing After- 0_ptja Line Spacingi Single

validaL i n e

3.
4. Set As Default (Sea vaike

5. arvuti kusib, kas muudatused hdlm
dokumenti voi kbiki mallil Normal pdimevai

dokumente;

6. valida sobiv variant jOK.

Joonlaua ekraaniletoomine

1. View(Vaadg i Show- Ruler (Joonlaud) voi
2. kldpsa ekraani paremal oleval nupiéw Ruler (Joonlaud).

Status bar oi

e

Paragraph

Indents and Spacing ‘ Line and Page Breaks |

Optionsé | T

Outline level: | Body Text |z|

Alignment:

il | Indentation

S)

N Left: Spedial: By:

[7] [p.ezami

y 4

ainult seda

Hanging

Mirrol

Spacing
\Qg% opt = Line spacing: At
After: wpt = E| 3

V| Don't add space between paragraphs of the same style

lultiple

Preview

34 Find ~

- % 2 Replace
—| Change
7| Styles = | W Select -

Editing

(Seisundiribale)

1. Status Bad i Seisufidiribal) olles vajutada hiire paremat klahvi;

Page: 4 of 4

At 9.8 am | Words: 545 | o0

d_-Startl € @ [ TEksT

English [U.5.) |

|||E| MS Word 2010.docx - ...

Customize Status Bar
Formatted Page Mumber 4
Section 1
v | Page Number 4 of 4
v | Vertical Page Position 9.8 cm|
Line Mumber 13
Column 1
v | Word Count 545
v | Mumber of Authors Editing
v | Spelling and Grammar Check Errors|
v | Language English [LU.5.]
v | Signatures Off]
v | Information Management Policy Off]
v | Permissions Off]
Track Changes Off
Caps Lock Off]
Dwertype Insert
Selection Mode
Macro Recording Mot Recording|
v | Upload Status
v | Document Updates Available Mol
v | View Shortcuts
v | Zoom 100%4
v | Zoom Slider

Siit saab kuvada lehesektsiooni voi reanumbrit, kursori

vertikaalset asukohta lehel v6i asukohta veergudes.

Word Couniéitab sdnade arvu dokumendis.

Saab kuvada dokumendi keelt ning Bigekirja.

Track Changesaditab, kas dokumendis on sisse lilitatud nahtav
vigade parandamine.

On néha, kaklaviatuurilt on sisse liulitatud suurtahe@aps

Lock kas t°°tad vahmdedi r j ut ami
¢l ekirj ut a@uerypm, kasdeelsti mamgistamisel

loetakse ka margistatud sdnade arsal¢ction Modevoi kas

hetkel toimub makrode linstamine Macro Recordiny

Kolm viimast valikut tekitavad akna paremasse alumisse serva
vaadete ikoonid ning suurenduse voi vahenduse muutmise skaala.



Failist .PDF tuupi faili tegemine

PDF tutpi faili voib tehdVord, Excel vdi PowerPoint failidest. Selleks:
1. menuFile (Fail) T Save & SendSalvestamine ja saatming

2. kldpsa valikulCreate PDF/XPS DocumenLoo PDF/XPS dokument

3. kldpsa nupulCreate PDF/XPSLoo PDF/XPS.

Dokumendi suurendamine (vahendamine) _ _
1. ekraani all paremas servas oleva liugurl 199 = U Evoi
2. vajutade<Ctrl ja hiire rullikut Ules (alla) kerides.

Printimine

1. File (Fail) 1 Print (Prindi);

2. liuguri abil saab n&ha mitut lehte;

3. saab muuta lehe seadeid (orientatsioon, suurus, veerised) ja prindiseadeid.

Uued tekstiefektid
On vdimalik lisada tekstile ligendus ehk kontuuriefekti, varj| .
peegeldust ja sara.

Pais ja jalus
1. Insert(Lisa)i Header & Footer(Pais ja jalus)- Header(Pais), Footer (Jalus) voi
2. hiire vasaku klahvi topeltvajutus vastavas piirkonnas (kas paise vdi jaluse).

Smartart

1. Insert(Lisa) - lllustrations (lllustratsioonid) i SmartArt,
2. vali rihm ja skeem;

3. OK;

4. oma teksti lisamiseks kldpsa tekstivaljal ja sisesta voi
5. Type your text her€Tippigeoma tekst siiqja sisesta.

Piltide to6tlemine

Arvuti ekraanipildi saab tekstile lisadiasert (Lisa) i lllustrations (lllustratsioonid) i Screenshot
(Hetktdmmis)

Saab valida avatud akende piiE Screen Clipping[Ekraanildikur) k&suga ldigata tédlaualt sobiv
tukk ning lisada dokumendile.

Pildi tausta saab eemalda@iture Tools(Pildiriistad)
nupuribaRemove Backgroundeemalda taustkésuga. - ‘ )
Tapsemalt saab méargistaBackground Removahupuriba abil. | G & 3 a

Eackground Removal View Far

3 =2
Mark Areas Mark Areas Delete | Discard All Keep
to Keep  to Remove Mark Changes Changes

Refine Clase




Tekstitootlusprogramm

Tekstitootluspogramm ei ole mingi tahtsusetu abivahend. Teda ei saa v@rrelda aruka kirjutusmasinaga. V6ib loetleda
jargmisi eeliseid:

1. erinevad kirjakujud ekraanil, kerge loetavus;

2. kirjutise hinnet ei hakka segama kéaekiri;

3. Kkirjutist vdib kasutada ka muudel eesmarkiaéiiteks mingite arutelude jaoks;

4. Kkui tekst on ilusa valjandgemisega, siis on ta kdigile meeldivam.

Enne, kui tekstitdétlusprogrammist hakkab kasu olema, on vaja harjutada programmide kasutamist, selle tarvis aga
omakorda seadmeid. Tekstitootlusprograrkasutamise voib jaotada kaheks:

1. puhtandi kirjutamine;

2. kirjutise koostamine.

Tekstité6tlusprogrammi kasutaja ei tunne, nagu oleks ta tksi t66 juures. Ta on pidevas suhtlemises arvutiga} Paljudes
arvutites vilgub kursor, mis nduab, et temaga midagi teljgalte/uti saab isegi 6elda, kui rida on tais voi et mifgit
operatsiooni ei saa taita. Paljud programmid annavad helisignaali, kui kasutaja teeb midagi valesti. Arvuti voib kisida,
kas kasutaja soovib jatkata v6i Idpetada, kui tema kirjutis on valmis sapnud

© ~

Numereeritud loetelu saamiseks:
a) margistada soovitud ala;

b) Homei Paragraphi Numbering

c) joonduse parandamisedemei Paragraphi Decrease Inden
Margistada vajalik osa tekstist ja anda sobivad joondused:

Home'i Paragraph - (esimeselteiselldigul 7 Justify, kolmandal Centel.
Kirjastiili muutmiseks margistada tekst ja valida:
Homei Paragraph- Font- [B_£ 9~

Joonte saamiseks margistada soovitud ala ja valida:

Homei Paragraph - Bottom Border - (Stylei joone stiil;Color i varv; Widthi jamedu$

Headeb i Foptad i tr(,kklmlseJHadlinna

Insert T Header & Footer - Header (Footer) o ja validaEdit Header (Footer)

vGi S| Footer =

minna hiiregeHeadeb iFoofeb i ) al al e ja teha seal topeltkl »

Footerd i s iskleda keskele lehekilje number:

#] Page Number ~ =
k]
Clip
Art

Insert i Header & Footer - Page Number
Pildi saab sisse tuulnsert i lllustrations i ClipArt———>
Joone saab teksti peale:

Homei Paragraphi Borders & Shading

Lehekilg- 4



Ene Moppel
Voru Kreutzwaldi Gimnaasiumi
algklasside dpetaja

Lapsed olid esimesest hetkest Veel Kkirjutasid lapsed Voru linna
vaimustatud méttest, et nad hakkavad tutvustava loo. See oli kdige mahukam

saama arvutitunde, aga tundus, et algul ja aeganoudvam too.

lootsid nad vaid arvutimange mangida. Eelmisel Oppeaastal Oppisid Opilased
C)nneks on olemas ka harivaid ménge ja kasutama arvuti klaviatuuri ja omandasid

opilased said ka v@imaluse elementaaesd  arvutikasutamise
mang|da Matemaatika ‘ votted. K6|ge suurem muutus

arvutamismangus  Gppisid . toimus suhtumises arvutisse
lapsed lisaks arvutamisele j '
tekstilesannete

kui toovahendisse: tunni
algul ei kisitud enam,

lahendamisele kasutama ka millal  me  mangima

klaviatuuri suunaklahve. hakkame, vaid mida me tana
teeme.

1. Margistada pealkiri ja minndnsert i Texti WordArt Al Wordar -

EE Columns -

2. Tehatekst katks veeruksPage Layouti Page Setug Columns

P_-I [ | . .

3. Teise veergu minekuk®age Layouti Page Setug Breaks ja valida
Column

4. Joondada tekst ja tbmmata jooned, kuhu vaja.

8

k]

Clip

5. Tuua sisse mingi pilinsert 1 Illustrations 1 ClipArt L2t lja paigutada see
veergudersahele.

Selleks minna pildilé®icture Tools Format i Wrap Text Picture Tools.
6. TehaFooterkoosjooneja etteantud tekstiga Format
I
tion Wrap
Text -

Tallinna Majanduskool
Arvutibpetus



Jaanuar | Veebruar | Marts Kokku
Palk 22 23,5 21,6
Materjalid 12 17,0 15,2
Maksud 9 8,0 9,1
Muud 3 4,0 4,0
Kokku
Table
1. Sisestada tabelnsert i Tablesi Table L~

i K o Kdbla BoolsLayauh i Data il Fermila
t a bliresértii Tabl@sj Dabley kust vakdaDaadw :

2. Lahtrisse
3. Provi da veel
Table

Je

Formula

4. Joonistada tabel ja kirjutada lahtritesse midagioiida lahtr sisu p6oérata:

Table ToolsLayout i Alignment i Text Direction
5. Margistada uus tabel ja proovida ridade pikkuSe&lseks tegemist:

Table Tools Layout i Cell Sizei Distribute Rows (B pistribute Rows |

~No

Drawing ToolsT Format -

—_—
—_—
—_—
—_—
—_—

Text
Direction

Kirjutada pealkiriWordArd i Iissert i Text T WordArt
Muuta kirjutatud pealkirja stiilja efekii

4

WordArt

-

A A

WordArt Styles

4

]

A Texd Fill -

&7 Text Outline ~
Text Effects -

8. Teha Footer (teises kirjastiilis ja teistsuguse joonega)

Tallinna Majanduskool

Arvutibpetus




KOOLITUSKAVA

Kursuse nimetus Toimumise aeg Hind Toimumiskoht
Arvutikasutaja baaskursus 23.11.7 25.11. 190- | Raja 15118
Tekstitdotluse pdhikursus 12.12.7 13.12. 230- | Raja 15118
Andmeanal ¢¢s MS Excel 6i ¢ 05121 06.12. 210- | Raja 15118
MS PowerPoint'i kasutamine 22117 23.11. 180- | Raja 15118
AS INF Koolitus Euroteci Arvutikoo Kompuutrikeskus HDD AS RAK Koolitus
Riia 4, Tartu Mustamée tee Fallinn Rohuaia 21, Rakvere SuurAmeerika 1, Tallinn

=
Crientation
Keerata leht diget pidPage Layouti Orientation = ja validaLandscape
Table
Tabeli tegemisekdnsert i Tablesi Table .= ja sisestada vajaliku suurusega tabel

Joone eemaldamiseks tabelidiable Tools Designi Borders vdi Homei Paragraphi Borders
: s H 4
X B e ] W

Delete Insert Insert Insert Insert

Lisada thelile iiks veerg (iiks ridaJable Tools Layout i Rows& Columns L Above Below [Left Right
KirjutadaFoote® i sse vajalik tekst.
Muuta kirjagrifti, Kkirjasuurust.

Tallinna Majanduskool
Arvutipetus




Naine ja Arvuti

Merike Magedi

naistele meenutab

tuleb lausa tikutulega

Naiste mangud

aljudele i Internet
poiste klubi. Naisi huvitavaid teemasid
taga otsida,

programmeeriminegi on ju meeste kultuuri vili.

sest praegusel ajal pakutavad

arvutimangud ei huvita neid, ei nai
neile ligitbmbavad. Siiski on ka arvutimangude
tootjaid, kes on alustanud spetsiaalsete
tidrukutemangude tootmist. Neis mangudes
rohutakse pigem suhteid kui voistlusmomenti,
pigem lugu kui tegevust.

N aised hoiavad eemale poistemangudest,

Naised

Mehed

771 17 astased 18- .... aastased

71 17 aastased 18- .... aastased

11% 8%

45% 36%

1. Viia sisse tekst, mis teha kaheks veeruks.
2. Pealkiri tehaNordAro i s .

4
. WordArt
3. Uhe suure téahe saab etiiesert - Drop CapL—=

4. Tabeli sisestamiseks tuleb:
1) Idpetada teksti veergudetegemine

teha kdik simbolid nahtavakdomei Paragraphi Show/Hide;
taht;

3) Page Layouti Page Setug Columnsja validaOne

5. Sisestda tabel (ridu 3, veerge 4) ja kirjutada tekst.

2y md¢rgistada Vviimane

T

6. Margistada esimese rea kaks esimest veergu ja vajutada hiire paremale klahvile, millelt valida

1 Merge Cells

vOi Table ToolsLayout i Merge 1 Merge Cells
7. Sama teha esimese rea kahe viimasruga
8. TehaFooter(kolme veerulise tabelina).

Merge

Cells

Telefon1234567
Faks 9876543

minu kodu
11111 TALLINN

Arvelduskonto 135790246



eas teadustiiks vajalikud andmed peaviad olema
iildlittesaadaviad?

JAH El

- sest Ukski teadlane pole paris isesei§ - sest on kommertsiaalsed ja rahvuslik
vaid vajab teavet ka teistelt; efektiivl julgeolekust tulenevad piirangud;
andmevahetus vahendab kulusid;

- sest kliima ei tane rahvusriikide piire| - sest paljud teadlased tahav
tema uurimine vajab andmeid Ule ko[ omanikwigusi omakogutud andme
maailma ja sellest saavad kasu k{ kasutanseks vahemalt teatud aja jooks
maad,;

Teha sarnane leht kovd¢ordArt6 i t eksti, tabeli ja blokkskeem
Tabelis olevate joonte)(saamiseks trukkidaja tuhik.
Jargneva blokkskeemi sisse toomiseks

wnN e

ja valida sealsobiv skeem.

nimil
markus

‘ nimi2 ‘ nimi3
‘ nimi4 ‘ nimi5

4. SmartArt Tools Designi Layouts saab valida erinevaid plokkskeemi kujusid.
5. Sisestad&ooteb i sse tekst ja pilt. Et teha pilti v al
olles pildil Picture Tools Format i Arrange i Wrap Text (Square.

Inserti lllustrations T SmartArt

s T allinna Majanduskool
o e ., Arvutidpetus



Kui kolm katt om puudu

Kui tekki vast bridgi sel t s kioviilmmandida wiat, kui Kalss, 1akeb s |
kate otsimiseks, kui aga tervelt kolm, siis on asi vist lootusetu. Kui just mitte kaituda selle tuden
moodi, kel kange ménguhimu peal oli ja kes siislpdanniga neli kéatt kokku sai, kinnitades igas
jargmises Uhikaoas, et just see uks on veel puudu. No kes siis tohib see juudas olla, kes seltskon
ainult Uhe kae puudumisel ara utleb!

7 FreeCell Game #22406 -0 x|

Game Help Cards Left: 52

Margins
Page Layouti Page Setupg Margins < ja validaCustom Margin
Top- 4,2 cm
Bottom 2,5cm
Left- 3cm
Right- 15cm

Ekraanikuju sissetoomine:

valida sobiv ekraanikuju ja vajutaddt+Prt Scr (kaitub samuti, kuCut ja Copykéasudi pilt kantakse vahemallu. Seejarel
minna teksti peale (sWorddo i ) j Baseval i da

Kogu kuvari ekraanikuju sissetoomiseks vajutBdiaScr. Edasi teha samuti, kui punktis 2.

Ekraanilt osa sissetoomiseks peavad avatud o\¥orad i dokument ja n2iteks kaardi m
fafi-+
fereenshot
Insert T lllustrations 1 Screenshot x ja validaSreen Clipping
I6igata \Alja sobiv pilt (kui on vaja, siis teha sellele Umber raBioture Tools Format i Picture Stylei Picture
Border);
Footebi sse kirjutada tekst ja teha pilt.

Tallinna Majanduskool
@ Arvutidpetus



Indeksite kirjutamine

2

m- - ruutmeeter

m - kuupmeeter

g/mt - grammi ruutmeetri kohta
kg/m® - kilogramm kuupmeetri kohta
Xo+ Xo = 2X2

5X3T 2X3= 3%

Ula- ja alaindeksi saaltifomei Font i Subscript (Superscript)

Simbolite lisamine, sbna asendamine

Dgentel meni tarkuseraamatust

Dgentel men vabastab alati oma koha, se
Dgent el men saadab alati oma naise rong
Dgentel men p°°rab al ati pil gu k»rval e,

valus vaadata.
Dgent el men ei K ¢ si kunagi diswuned oh ta lapsédu i
Kui dgentel men ei oska huvitavalt r22ak

Dgentel menile meeldib, K ui t e mad tmidak ¢ S
suurem summa, seda kergem on ara delda.

Asenda ni met avas |leliné sbdagsharml(kaldkirjas)» na d g e
Homei Editing i Replace




Ulesanne

Konto 71 ATul ude | a k uodguakee kdikaraamdbdastaakuledd deeb e

;- Teenus -:I: ............. '.._._.S_lilm_r.rlia_._._._._._._._._.-.;
et i Hind__i __Hind + Kaibemaks _
M konto58niKauba ostukdu 350000 1
il konto 51 AEIlI ekt ri} 5000; ;
il konto 52 AK¢ttekd 10000; ;
il konto 53 ARendi ky 20000; ;
il konto 541 fiRemond 5000; ;
il konto 542 fAPuhasti 3000; ;
i!_konoSzfiPakematerjali _ 7000 _ . ______ i

Kokku: ; r ':

Kirjutada tekst (tabelina) koos @l alaindeksitega.

Tabeli demised lahtrid teha samasugused kui sellel lehel.

Arvutada AHind + K2ibemakso ja AKokkuo.
Saada samasugused tabelit imbritsevad jooned.

Tapploetelu Bullets) ette saada samasugune kujutis.

PaisesseHeadel) teha mingi firma logo (tkskoik milline ja mihenditega).

JalusesseHpoter) trikkida mingi firma aadress, telefon ja panga rekvisiidid (kolme veergu).
Tekstil anda reavahekbrdseks.

ONOORWNE




Sorendatud Kiri

Kirjutada sGnaKASKKIRI.
Sorendatuks saab sej¥gmiselt:
1. margistada sbna;

2. vajutada hiire pg@emale klahvile ja valid&ont 1 Advanced
Character Spacing

Scale:  |100% v

Spacing:  |Mormal w0 By <j¢j>

3. minnesBy kasti taga nool Ules nupule, muutub tekst sérendatuks, nool alla nupule, kokkusurutuk:

Tabulatsioonid

Paigutada tabulatsioon positsioonile 6 cm. Selleks minna hiirega joonlauale arvu @ pegléda

Font Paragraph
- 2
’ II}‘:'I LI S S N S N IIEIIIE‘:II?I:IS Tab stop position: Default tab stops:
ukS kOI’d [l : . — [6-cm [t,27 em =
Kontrolliks, et tabulatsioon W e o [————
1. teha topeltvajutus 6 pedl. Tekib ekraafildsaken.
2. kui on vale, siis kustutada koiClear All); Aot L
1t T ri * Left " Center = Right
3. Tab stop positioni kirjutada 6. P s B
Leader
1 Mone (% B conoono g
C4_
Sek | Clear | Clear All I
Cancel |
Sisestada jargmine tabel:
Majur Edukas juht
Analtdtiline mdtlemine Suudab eristada olulisi detaile ebaolulistest. Leiab Ules

\@sturaakivused. Suudab teha korrektseid jareldusi.

4. minna kursoriga sona vasturaakivused ette;

5. vajutada klaviatuuril klahvile nii kaua, kuni tekst laheb 6 cm kaugusele
6. kui vajutada uastiEnter, siis 1aheb tekst lehe vasakusse serva;
7. sisestades ainult teksti (ilnfnter-klahvita) l&heb teise rea tekst 6 cm kaugusele.

Analuitiline moétlemine Suudab eristada olulisi detaile ebaolulistest. Leiab Ules
vasturaakivused. Suudab teha korrakitg@reldusi.




Arve vormistamine (tabulatsiooniga)

Tabulatsioonid (joondusega vasakule) on paigutatud positsioonidesse 3,5 cm, 6 cm, 8 cm ja 10,5 cr
(peale tabulatsiooni mé&aramist minna nusteg.

Firmale Meistrimees muidi kaupa alljargnevalt:

Tooce Uhik Hind Kogus Kokku
Tapeetl rull 10EUR 76
Tapeet2 rull 6 EUR 68
Summa:
Kaibemaks:
Kokku:

Parempoolse joondusega saab teksti (Summa, Kaibemaks ja Kokku):
1. minnarea algusse, millan vajateistsugust joondust;

4 1 5 1Rl

. . . . B . I_'2-|-1-|-2-|-3.L.
teha hiirel topeltvajutus mingi talatsioonipea - — 7
kustutada koik tabulatsiooni€lear All);
lisada uus tabulatsioon (naiteks 10) joondusédjgriment) paremal Right).

hwn

Tabelid

KOOSTOO HINDAMISPROTSESSIS

Alltiksuse juhid

Personalitootajad

Tootajad

- koos
personalitdotajatega
t6otavad dlja
hindamisprotseduuri

- taidavad
hindamisvormid alluvate
kohta

- annavad alluvatele

tagasisidet

koos alliiksuste
juhtidega to6tavad valja
hindamisprotseduuri
koordineerivad
hindamisvormide
taitmist

treenivad juhte
tagasiside andmiseks

vOivad hinnata
kaastodajate t6od
vOivad hinnata iseenda
t6od

osalevad tagasiside
andmise protsessis
vOivad hinnata juhti

Sisestada 3x2 tabel,
I margi saab, kui trikkida ja vajutada tuhilkklahvile;

. joonte eemaldamiseks méargistada terve tabel,

Homei1 Paragraphi Borders ja validaBorders and
Shadingé

eemaldada pildi peglboned

Borders and Shading 2l

Borders | Page Border | shading |
Setting: Style: Preview

Click on diagram below or use

one buttons to apply borders
= =
Tasl
JEL =
B s S
Custom
Opti




Jrk nr Materjal Uhik Hind Kogus

34,6 567
456 45,7
67,67 890,56
24 23
234,6 45,56

1. Sisestada 5x6 tabel;

2. jrk nr saab, kui méargistada veerg (v.a. pealkiri);

—
— v
3—

3. Homei Paragraphi Numbering
Numbrite komakoha jargi joondamiseks:

\‘.07.0".#

KUI numbrid ei joondu, siis:

8. vajutada, olles Ulemisel joonlauakcimal Tald i

hiirele;
9. Clear All, OK;
10.teha uuesti komakoht (p

Gokol aadi mai

peal,

minna hiirega vasakule Ules nurka (kahe joonlaua ristumiskoht);
vajutada hiirel nii mitu korda, kuni tekibecimal Tab
margistada numbrid, millel soovitakse vastavat joondust;
Ules joonlauale teha solsisse kohta (hiirega) komakol€cimal Tab.

=i

)

Tab stop position:

Alignment
) Left.
) Decimal

() Center

Defaulk kab stops: a

1,27 cm £

Tab stops to be cleared:
al

O Right

Sisaldus %

Kakaotooted

Va g a

magusad

goko

N =

reavahed saab suuremaks:
a) méargistada tabel,

Sisestada 3x3 tabel, kuhu kirjutada tekst;

b) Homei Paragraphi Line and Paragraph Spacin

3. esimese rea kirjad saab joondada:

a) margistadasoovitud lahtrid ¢ vajutaddiire paremale klahvile, millelt valida

1 Merge Cells

4. teistsuguse joone saab tabeli Umber:
a) margistada tabel,

voi Table ToolsLayout i Merge i Merge Cells

&

Merge

Cells

b) Homei Paragraphi Borders and ShadingjavalidaBor der s

and

Shadi

ngo



(nimi, aadress)

Jrk nr Teenuse nimetus | Kogus Hind Summa

Summa ilma kaibemaksut

Summa kaibemaksug

anda juhtsuimbolikd_eader)punktiirjo
OK.

Sisestada tekst ja vajutada seej klahvile.

Kaibemaks:
Punktiirjoone saamiseks:
1. sisestada mingi tabulatsioon ja tededlel topeltvajutus;
2. Tabslehel kustutada kdik; o ol 4
3. lisada tabulatsioon umbes 1 le; e o e
1 =
5.

Aligriment
() Center

. . O Bar
Tabeli saamiseks: Lesder

6. sisestada 5x8 tabel (maksimaalsete mé6tmetega; © Lone 20
.. OCa__

7. kirjutada tekst;

8. margistada alumised kolm rida (vélja arvatud viimane veerg

9. vajutada hiire paremale klahvile ja valiferge Cells

Tab stops to be deared:

Al

O Right

Clear Al

1 Merge Cells

10.eemaldada jooned:
Home'i Paragraphi Borders and ShadingjavalidaBor der s and

Shadi

ng

€



Parimad viirusevastased tooted

Tarkvarafirmad to6tavad pidevalt valja viirusetdrjeprogrammide uusi versioone. Ka viirusefanaatiku

ei istu kaed ripes i g al kuul
Computingfi tehtud
kdérgemalt nelja viirusetdrje programmi.

v » r d Imile telémustecatuseli hindas tbogrtpp kdige

kirjutatakse

Graafik
25% 25% 25% 25%
25%
20%
15%
10%
5%
0% T T T T 1
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At S
B\
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Tabeli ja graafiku tegemisekisisert i lllustrations i Chart

Chart

]

u

Parast diagrammittitibi valimist jaguneb aken kaheks: paremal on Excel’i aken naidisandmetega nir

vasaklion diagramm.

Kui sul on andmeid vahem kui naidisandmeid Excel’is, siis ara kustuta Uleliigseid andmeid, v

muuda andmepiirkonda hiire abil lohistades (alumisest parempoolsest nurgast).

|
Home Insert Pagelay Referent Mailings Review View | Develop ‘Des\gn‘ Layout Format & e Home Insert Page Layout Formulas Data Review
=== y ; Calibri o = S Genenl
al ug Bl @ : | ==8s
— B2 B 7 U- A =& | 9% o
Change Save As Switch Select Edit Refresh Quick Quick Faste . A =0 o Styles
Chart Type Template | Row/Column Data Data Data Layout Styles = j pEt Y & - F=Tad = = B 60 .0 ~
Type Data Chart Layouts| Chart Styles Clipboard = Font Alignment | Number
Z—‘_I3"‘2‘"1"'9';‘"1"'2"'3"‘4"‘5‘“5"'7'"e"'g"‘m"'“‘“Qﬁ AB - fx|
= - A 8 c D £ £ I
B 5 1 Series1  Series2  Series3
T as 2 |Category 1 4.3 2,4 2
a ' 3 Category2 2,5 4,4 2
- 4 4 Category 3 2.5 1,8 3
= 35 5 (Category4 45 2,8 5
5 s 2
. I
; 25 8 To resize chart data range, drag lower right corner of range.
- 2 9
] 15 10
B 11
é 1 12
z 0,5 E| 13
n Category 1 Category 2 Category 3 Category 4 15
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Euroopa infotehnoloogiaturg

Paljud arvutifirmad on Umberokraldanud tootmise ja turustuse. Té6stusmudel, mille aluseks olid
vertikaalselt integreeritud kompaniid firmaomaste +iigt tarkvara ning sidearhidektuuridega, on
taandumas teise mudeli ees, kus vertikaalne integratsioon kujuneb mitme firma koostiéfignakl

aga koondavad tahelepanu teatud segmendile.

Ladne-Euroopa info- ja sidetehnoloogiaturg

8% 3% 16%

m Arvutiriistvara

m Sideteenused

m Sideseadmed

m Riistvara hooldus ja tugi
m Infotehnoloogiateenused

m Tarkvara
Birooseadmed
1. Tabeli tegemiseks minrasert i lllustrations i Chart.
2. Valida sobiv graafiku taupRje).
3. Kui midagi laheb tabelil valesti vdi on tabelis andmeid puudu, siis uuesti saab tabeli ette:

Chart Tools Designi Datai Select Data Fata
4. TehaHeaderja Footer.

E\;L,,%TalIinna Majanduskool
= < Arvutidpetus
)



Piraadiks teadmatusest

Tarkvara piraatluseks nimetatakse arvutiprogrammide kasutamist voi levitamist ilma tootja loata. Va
enamuses on tanapaeva aritarkvara kommertsiaalne, srtiséafjedeasatamiseks tuleb programmi autori
maksta.

Piraattarkvara osakaal 2009/2010
= 2009 = 2010
76% 80078% —76%, .,
0 0 Y%
80% 619 8%
o270

60%-

40%- 2

20%-

0%
X & A W K
&S ¥ oo o
o ¥ o
@'0\ &&\9 .\S\
o &

1. Teha tekst teises kirjastiilis.
2. Graafiku tegemiseks mindasert i Illustrations 7 Chart
3. Kustutada olemasolev tabel ja sisestada uus.
4. Muutaandmete esitus€hart Tools Layout.
5. TrukkidaHeaderja Footer.

¢% ¥ Tallinna Majanduskool
. Arvutidpetus




Ajalehe ARIPAEV arvutireklaam

Firma Arvuti Hind Hind+Kaibemaks (18%)
Usesoft AST 28559,32 ?
Tigma TWIN HEAD 25677,97 ?
Systest Plus ICL 28711,86 ?
Mainor ACER 21916,10 ?
Astrodata HALIKAN 22838,98 ?

40000
35000 33700 33879,99
30300
28559,32 28711,86
30000 25677,97 25861 <0950

1

1

25000 -
20000 -
15000 -
10000 -
5000 -
0
AST

TWIN HEAD

m Hind

ACER

Hind+Kéaibemaks (18%)

HALIKAN

1. TehaWord i s

vastayv

2. Graafku tegemiseks:
a) margistada tabelis see osa, millest soovite graafikut;
b) vottaCopy(Ctrl+C);
c) minnalnsert 1 lllustration 7 Chart;
d) minna tabelis esimesse ruutlPjaste (Ctrl+V)
3. TrikkidaHeaderja Footer.

tabel (

? asemel e

K i

Tulika 19

123456 TALLINN

tel 6543210
fax 6395095

rj

ut ada



MtE on teegifunktsioonliprary routing), mille suuremalt jaolt on kirjutanuBark Avengerinime all tuntud Bulgaaria
viiruseautor, ja mis tdhendab mutatsioonimootdvitiTating Enginee MtE levib .OBJ faili kujul. lga viiruseautor vdib

selle funktsiooni #ga lihtsalt siduda oma viirusega ning tema poole teatud viisil pédrdudes muuta viiruse eriti
polumorfseks: iga jargmise faili nakatamisel ndeb seesama viirus vélja erinevalt. Sellise "peituseméangu" saavutab viir
muutes igal korral MtE abil oma koodi.

Tabeli esimene rida sisaldab Mttiruste nimesid ning esimene veerg antiviiruste koodnimesid. Rea ja veeru
ristumiskohas asuv number néitab selle antiviiruse poolt konkreetse viiruse esindajate avastamise arvu.

Antiviiruste test MtE avastamiseks

Antiviirus CoffeeShop | CryptLab Dedicated Fear Maksimaalne
ANTIVIR 0 2000 2007 1870 ?
AVP 1862 1999 1986 1987 ?
CATCHMTE 2000 2000 2003 2010 ?
CPAV 1724 1999 2000 1992 ?
F-PROT 2000 2000 2004 2005 ?
Graafikul on ndha samad tulemused.
2500 -
2000 - | ﬂ
1500 - |
1000 -
500 -
0 ,
ANTIVIR| AVP |CATCHMT CPAV | F-PROT
E
m Coffee-Shop 0 1862 2000 1724 2000
m Crypt-Lab 2000 1999 2000 1999 2000
Dedicated | 2007 1986 2003 2000 2004
m Fear 1870 1987 2010 1992 2005

Teha tabel (arvutada maksimaalne) ja tabelile graafikr(ida on graafikus vaja).
Graafiku tegemiseks
a) margistada tabelis see osa, millest soovite graafikut;
b) vottaCopy (Ctrl+C)
c) minnalnsert i lllustration i Chart;
d) minna tabelis esimesse ruutPjaste (Ctrl+V)
3. Teha sarnane graafik:
a)Chart Tools Layouti Labelsi Data Table.
4. TehaHeaderja Footer.

N =

.3 i' . . Tallinna Majanduskool
Arvutidpetus



Venemaa on Eesti suuruselt teine kaubanduspartne

Venemaa osatahtsus Eesti
valiskaubanduses

Kimme p&eva soitis Vene Tseljabinski, Sverdlovski ja Gorki
oblastites ringi Eeesti Majandusdelegatsioon, kes tutvustas
siinseid transiidi vimalus

Ekspordi ja impordi kaive 46,10%

53,90%
6 5,9

5,8

5,6

2004.a. 9 kuud 2005.a. 9 kuud

-1000

1. Keerata leht diget pidi ja teha kaheks veeruks.

2. Panna veergude vahele jo#tage Layouti Page Setug Columns, validaMor e Co | jalima s é
Between

3. TrukkidaHeaderja Footer.

Tallinna Majanduskool
Arvutidpetus



Kirjamalli koostamine vastavalt kirja standardile

KoostadaviS Word abil kirjamall vastavalt 2006. aastal kehtima hakanud standardile:

1.

hwn

o o

Sea 0Oiged veerised ja parsng jalustiitlite méddud.

Plangi veerised:

1 vasak veeris 3,0cm

1 parem veeris vahemalt 1,5 cm (TMKs 2 cm)

1 ulemine veeris 1,2 cm (kuni 4,2 cm plangi Glasertpas
1 alumine veeris 1,2 cm

Lisa paisesse mingi firma logo.
Kasuta kirjaTimes New Roman 12
Jalgi jargmisel lehel olevat naidist (tarnid naitavad vahesid reakdrgustes) ja koosta kirjapohi, kur
pane juhendava tekstiga vormivéljad
a. Kuva vormide nupuribaFile (Fail) T Options (Suvandid) i Customize Ribbon(Lindi
kohandamine), kust margistadBeveloper(Arendaja).
b. Soovitud kohta valja lisamisekBeveloper(Arendaja)i Controls (Juhtelemendid)i
5 E
Legacy Tools(Parandiriistad) Controls
ja valida Text Form Fieldabj
c. Vaheck tegemiseksPage Layout(Kuljendus) - Paragrap (L6ik) 17 Spacing(Vahed)ja
validaBefore (Enne) vdi After (Parast) (naiteks viierealise vahe tegemiseks vali 60 pt
(5x12=60)
Lisa jalusesse joon ja selle alla kontaktandmed kirjagees New Roman 810
Malli koostamiseks salvestaordd i d o k u meDotumen Terbplate &.dotx)
Asukohaksi
C:\Documents and Settinggkasutaja>\Application Data\Microsoft\Templates
Mallidele on vaikimisi maaratud uue dokumendi loomine selle malli poNgh). Kui on vaja
mall muutmiseks avada tuleb ta lles leida ja anda kaglen

Naide kontaktandmete valja kujundamise kohta:

Sopruse pst 258 Telefon 652 4854 Arvelduskonto 223344556677
13412 TALLINN Faks 6524855 Hansapank

Registrikood 1234567 E-post: aas@tmk.edee

Internet: tmk.edu.ee


mailto:info@ruut.ee

AKTSIASELTS LOONA
123456 TALLINN Tamme pst 6

pp.kk.aaaa NR dok nr

Tdend

Kaesolevaga AS LOONA tb6endab, et kodakigs Ja Perenimikelle siinniaeg on
pp.kk.aaaa todtas Ulalnimetatud aktsiaseltsimetikohtametikohal alatepp.kk.aaaa
kuni pp.kk.aaaa

Tdend on antud esitamiseksllele

Tiina Mannik
Uldosakonna juhataja

6543219



Kirjamal|i | oomi ne MS Wordodi ga
1. KaivitaMS Word 2010
a. salvesta document mallinéd/ord Template (*.dotx).

2. Sati dialoogiaknasPage Layout (Kuljendus) 17 Page Setup (Veerised) standardijargsed
veerised, kaardilPaper (Paber) paberi suurus A4 ja kaardliayout (Paigutus) méara esimesele
lehele erinev kujundudfferent first page (Erinev esilehekulg).

3. Lisa pais ja sellesse firma logo (topeltklops paisdsgert (Lisa) i Picture (Loikepilt) ). Paiguta
logo keskele ja sobita paisesse.

4. Lisa lehekuljenumbrid jargnevatele lehtedele lles keskele mittenditamisega esilehel. Selleks:
a. teeCtrl+Enter abil lehevahetus;

b. siirdu teisel lehel topeltkldpsuga paisesseiga Isinna keskele Ik nrinsert (Lisa) 1
Header and Footer(Pais ja jalus)- Page Number(Lehekuljenumber));
C. mine tagasi tekstialasse ja kustuta lehevahetus.
Sati kirja suurus ja reavahed. Selleks:
a. hiirekldpsugaStyles(Stiilid) nupul;
b. stiilile NormalsatiTimes New Roman 12 ja reavahe 1,0.

6. KuvaDeveloper(Arendaja) nupuriba. Selleks:

a. File (Fail) 7 Options (Suvandid) i Customize Aa & Design Mode
Ribbon (Lindi kohandamine).

I. soovitud kohta valja lisamiseks—

ii. loodud valjale abistav tekst: parem Kkl
valjal i Properties (Atri buudid) i Default
text (Vaiketekst). (MS Word 2003 i nupuribade peal vajutus hiire paremale
klahvile, validaForms)

o

L_ﬁ,

Caontrals

b. Li sa va@aljad ja tekstid (siin jutum?2rKkide
Aadr essi 1. rida, Aadr ersd,i \i.irti,d aP e ailMeii reic
LAputervitus, Allkirjastaja nimi, Allkirjastaja ametikoht, Lisamarge, Adressaat voi
lisaadressat.

7. Esimesele véljale sati 16igu kohale vahe:
a. paremkldps hiireli Paragraph (L6ik) - Spacing/Before (Vahed/Enne) (umbes 36pt
(Ulaservst peab jaama-3b mm)).
8. Sati samal viisil I6ikude ette vahe, kui on teada, et rea kdrgus on 12 pt (5, 2, 1, 5, 2, 2 reakdrgus
9. Seosviitade jaoks tabelduskoht (tekstiala Laius =2105=165 mm. Viitevalja kaugus = 165
76=89 mm).
10.Kasutusmark ja aadressi teise rea jaoks sea fondi vorminguks suurtédhed. Selleks:
a. Home (Avaleht) i Fonti All Caps(Ularegister).
11.Lisa jalusesselfisert (Lisa) 1 Footer (Jalus) i Edit Footer (Redigeeri jalust) vdi topelkldps
jaluses) kontaktandmed kasutades kirjadsilew Roman 8.
12Kontrol I i, et va@lja AAdressaat v»i | i saadr
jaoks eraldi tekstikast:
a. Insert (Lisa) i Text Box (Tekst) i Draw Text Box (Lisa tekstivali);
b. parem kl6ps j&ormat Text Box (Vorminda kujun dit)
I. kastilma joonetaLine i No Color (Joone varvi Jooneta)
ii. ankurda tekstikast I6igule val@dressaat voi lisaadressddtige ja sati asend lehe
suhtes:kaardilt Layout i A d v a n c malgétaLock anchor ja Vertical 1
Absolute positionvali Page.
13. Salvesa mall.



KASUTUSMARGE

Adressaat Teie Seosviit
Aadressi l1.rida

AADRESSI 2.RIDA Meie Kuupaevnr Viit

Pealkiri

P66rdumine

Tekst

L&putervitus

Allkirjastaja nimi
Allkirjastaja ametikoht

Lisamarge

Adressaat vo0i lisaadressaat

Koostaja



Kdik kirjade saatmisega seonduvad kasud astatings (Postitusednupuriba.
Erinevatele adressaatidele postitamiseks tuleb kasutada hulgipostituse vahendeid, misSaégavad
Mail Merge (Alusta kirjakoostetgrupi nuppudest ning I6pev&dnish (Valmis) grupiga.

Umbrikud

Aadressi printimiseks timbrikule:
1. Mailingsi Createi Envelopes:
a. saaja aadress kirjuta kastDelivery
address (Sihtaadress)
b. saatja aadress kirjuta kastReturn
address Saatja aadressi saad salvestada.
Kui ei soovi seda kirjale lisada, siis tee
linnuke méarkeruut®@mit (Jata valja)
Cc. Umbriku thdbi ja asendi (kdas
printerisse ette anda) méaramiseks minna
Options (Suvandid)
(nait. C4 Umbriki A4 mahub murdmata
sisse, C57 A4 pooleks, C657 A4
kolmeks, C6i postkaardisuurune). Uuri
printerit, sest Umbrik tuleb printerisse
s6ota kasitsi.

2. Print 7 vBib aadressi trikida otse Umbrikule (vOi
lisada dokumendileAdd Documen). Aadressi dokumendile
lisades tekib dokumendi ette lisalehekilg, mis on valitud
umbriku modtudega (aadressi voib Umbrikule trikkida ka
hiliem koos kirjaga).



