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Harjutused

1. Looge veerised ülevalt ja alt on 2,5 cm ning vasakult 3 cm ja paremalt 2 cm. Köitmisvaru jätke 0,5 cm ja köidetakse vasakult. (Spikker)
2. Salvestage loodud dokument omanimelisse kausta. (Vajutage Save nuppu VÕI Ctrl + S VÕI File ( Save)
3. Peale teksti trükkimist sisestage kaks reavahetust ja valige Symbolite dialoogikastist 3 meelepärast sümbolit dokumenti lisamiseks. (Spikker)
4.  Mitu sõna on Sinu dokumendis ning kuidas Sa said teada sõnade arvu? (Spikker)
	


5. Missuguse käsu abil saad muuta lehekülje paigutust? Kui soovid, et leht oleks ees laiupidi, siis valid lehekülje paigutuse määramiseks tingimuse 
(Kirjuta joonte vahele tingimus)

(Spikker)

6. Muuda teksti järgmiselt: (Spikker)
esimene ja kuues lause – rasvane kiri

teine ja seitsmes lause – kaldkiri

kolmas lause – allajoonitud kiri

autor ja pealkiri – rasvane, kaldu ja allajoonitud

Iga koer peab teadma, kuidas istuda. Ta ei tohi kogu aeg pikali olla. Istumaõpetamisel on kõige raskem osa koera tõusma sundida. Müksake teda. Kui see ei mõju, siis müksake tugevamalt. Kui togimine ei aita, proovige nuuskpiiritusega.

Juhul kui teil õnnestus koer püsti saada, on pool tööd tehtud. Koeral on ju instinkt taas pikali visata, teie hooleks jääb vaid esimest otsa ülal hoida.

“Kuidas elada närvilise koeraga”

Stefan Baker

7. Joonda järgmine tekstlõik vasakule ja muuda teksti järgnevalt: kirja suurus Arial 14 pt. (Spikker)
Selleks et teha muudatusi tekstis,

tuleb muudetav tekstiosa ära märkida ehk plokki võtta.

8. Muuda sõna “pealkiri” järgnevalt:

Kirjatüüp – Arial Black

Tähe suurus – 16 pt

Joondus – keskele
Pealkiri

9.   Tutvu järgmiste teksti ilustamise võimalustega. Ava Format + Font (kiirvalikuna Alt + o). (Spikker)
Kasuta pakutavaid efekte järgmise teksti ilustamiseks.

Tere! Olen võidusõidumasin Kihutaja, 
innukas ja täis hasarti!

sKõik võistlejad on juba lähterajal, 
me kohe-kohe alustame starti.

Võib täna linnatänavatel kiirustada, 
siin praegu olengi ma võidumees.

Kuid nüüd – oh häda! – 
meil härra Kits on risti tee peal ees.

Nii raske mäkke ronida… Uuh! Lõpuks üles sain!

Siis äkitselt ma pidurdan: 
ees sipelgate piknik – mõelda vaid!

Üks osa võidusõidust ongi läbi. 
Nüüd praam mind üle lahe viib. 
Meil rooli hoiab kapten Hüljes,
tal abiks madrus – meremees Delfiin.

Kui jõuaks pingutada veidi veel… 
Nii palav päike, kuum on kõrbepind.

Ooh! Lõpuks finiš paistab eel. 
Ma võitsin! Kuulsus ootab mind!

“Suur võidusõit”

Catherine Solyom

10. Tõmba ainult sõnadele joon alla. 
(Format Font(Underline Style(Words only(OK)
Teksti on võimalik kujundada ka nii, et sõnavahed jäävad alla joonimata. Selleks ei tule mitte eraldi sõnu alla joonida, vaid otsida vastav korraldus sobivast menüüst.

11. Kasuta järgmisel tekstilõigul rööpjoondust. (plokkstiil – justify)

Kord elas metsas üks kena väike hunt. Ta kartis kohutaval kombel punamütsikesi. Aga need käisid kogu aeg tema koopa ümber luusimas ja aknast sisse piilumas. Eriti hull oli olukord siis, kui sõber rebast kodus ei olnud.  Punamütsikesed tulid ja küsisid tikule tuld ja 50 senti. Hundil ei olnud aga midagi neile anda. Ja ta kartis nii kohutavalt!
12. Kehtesta järgmisele lõigule etteantud taandused: vasakult 3.0 cm ja paremalt 2.5 cm (Spikker)
Tavaliselt on võimalik taandrida kehtestada etteantud vaikiva sammupikkusena. Kui me soovime aga ise määrata taandusi tuleb meil valida sobivad seaded, mis kehtestatakse paragrahvile (lõigule).

13. Kehtesta järgmisele lõigule taandrida 2 cm ning 
reavahetus 1,5.
Tavaliselt raamitakse tekstilõik, mis vajaks erilist tähelepanu või esile tõstmist. Reavahede venitamisega saavutame sõrendatud teksti esitluse. Seda tehakse selleks, et jällegi tekstile tähelepanu osutada.

14.  Anna valemitele normaalkuju kasutades üla- ja alaindekseid

H2SO4, H2O, NaCl2, O2, H2NO3

m2, cm3, cm2, km3, 15.20, (a + b)2=a2+2ab+b2

15. Tihenda järgnev tekst normaalseks

See tekst on sõrendatud kirjas ning see on kehtestatud kasutades Format-menüüst Font… Character Spacing abi. Sul on võimalus taastada (muuta) kasutades Normal esitust.

16. Muuda lausetes kirja suurus ja font vastavalt lause sisule.
See on pisike kiri, Times New Roman, 8 pt.

Pealkirjaks sobib Arial, 16pt.

Aga tõeliselt suur on 28 pt. kiri.

Kas Sulle meeldib Courier New?

Kas Marlett ka tähti teeb?

Otsi mõni ilus vanaaegne šrift selle lause jaoks!

17. Tee nii nagu lause ütleb:

Joonin alla kahekordse joonega!

Joonin alla ainult selle lause sõnad!

Joonin alla punktiirjoonega!

See lause on punast värvi!

18. Tekita järgnevatest lausetest nummerdatud loend. (Spikker)

See on loendi esimene rida
See on loendi teine rida
See on loendi kolmas rida
See on loendi neljas rida

19. Muuda järgneva nummerdatud loetelu ees olevad  numbrid rooma numbriteks.

Esimene rida

Teine rida

Kolmas rida

Neljas rida

Viies rida
Kuues rida
20.   Vorminda järgmine loend Sulle meeldivate täppidega, kasutades dialoogikasti Symbol.  (Format(Bullets and Numbering(Customize(Bullet(OK)

Eesti keel

Matemaatika

Andmekaitse

Arvutiõpetus

Saksa keel

Füüsika

Bioloogia

21. Proovi, kasutades märgivormingu kopeerimist, luuletuse teine pool muuta esimese poolega sarnaseks! (Spikker)
Ma kukkusin maha ja mul oli paha

ja ümin jäi kinni mu hammaste taha.

End rinnuli leidsin, kuid ehmatust peitsin

ja näo tegi ette, et puhkama heitsin.
Kuid miski mind rõhus ja mul oli kõhus

just säärane tunne, kui lendaksin õhus;

ei saanud ma aru, mis imelik maru

võis niimoodi pikali paisata Karu.

Kuid maas olin mina ja raskelt kui tina

üks tugitool pressis mu vana head nina,

ja mul oli valus nii rinnus kui jalus,

kuid Rahulik Karu kõik vaprasti talus.

22. Lisa päisesse oma nimi. (Spikker)
23. Loo antud dokumendile sisukord, selleks loo uus leht esimeseks leheküljeks ning moodusta uuele lehele sisukord. (Spikker)

24. Lisa leheküljenumbrid alla keskele. (Insert(Page Numbers)

25. Kaitse oma dokumenti parooli abil. (Spikker)

26. Lisa internetist 2 pilti oma dokumenti ning paiguta need teksti keskele, üks pilt värvilisena ning teine vesimärgina. (Format Picture abil saad teha pildist vesimärgi). (Insert/Picture või Insert/Object)
27. Joonista järgmised jooned, nooled. (Spikker)
[image: image14.png]DeEA RY (B2Rad -« @HORE
 Final showing Markp - Show~ | & 33 & - Kp - (@~ B B .

) @ Fovortes~ G0~ 7] Cborumen and setingslkasuspiDesop ekt

Insert Fomat Teok Table Window el

41 teadng2 - TimesNewRaman - 12 - [B

@& T o

Type a queston for e v X
O-2-A-

Page Setup.

http Jfrwwr collectiv]  Margins | paper | Layout |

Bottom:

Right

Gutter postion:

. [

Mirror Margin - ‘linnuke’ mérkeruutu ki tahad try
dolumenti koitma,

Wargns
Top
Uus dokuinent et
Gter
R — ] | &
s | pape e | espr S | Lot | Orntation
[ 3
N | A
- Porok
N e | e
e E| e pages
. oo 3]
fotm_ 7 3 s rramror— || | oo
r U
Ry ) Aoy to
[Whole document

2 Pages Per Sheet — dokumentide printimiscks, mille
vaiksemad ja mis parast printimist pooleks I5igatakse

“oma

Draw [y agoshapes~ N % [ O & 41

R »-L-A-=EFE0@

Sec 1

926 At3m ln2 Coli  REC TR EX1 OVf  Estonian





[image: image15.jpg]



[image: image16.bmp]
[image: image17.png]Ele Edt Vew Iwet Fomat ook Table Window Help Type aquestion for help X,

41 Normal + Bold, ~ Times NewRoman + 12 =
DSEAQGRY LR o - QPO AT 0% -3
Fil showngMarkup - show~ €} 83 &+ - (3~ & B .

| 3 @ Favortes~ Gov [ CiDocuments and SettingslkasutsjelDesktopiMalupukiEttevotia, -

Harjutused

Kui soovite vaadata, kuidas harjutust teha, vajutage linki Spikdker (Ctrl-klahv ja
Klikk lingi peal). Liigute konspekti, kust saate lugeda vajaminevat infot. Tagasi
harjutuse juurde saate siis, kui Klikite

1. Looge veerised ulevalt ja alt on 2,5 cm ning vasakult 3
cm ja paremalt 2 cm. Koitmisvaru jatke 0,5 cm ja
koidetakse vasakult. (Spikker)

. Salvestage loodud dokument omanimelisse kausta.
(Spikker)

. Peale teksti trukkimist sisestage kaks reavahetust ja
valige Symbolite dialoogikastist 3 meeleparast sumbolit
dokumenti lisamiseks. (Spikker)

Oy | Auoshapes~ N\ W OB 4l €1 S-L-A-E=EE0@.

Page 1 Sec i 134 At4zm InS  Cold2  REC TRe £ OV Estorian DX





[image: image18.png]e Edt Vew Iwet Fomat ook Table Window Help

Deda aRY

44 Normal - Times New Raman « 12

dBBY |- QDR E

Final showing Markup - Show~ | & 3% & - &p - (@~ & B .

) @ Fovortes~ G0~ 7] Cborumen and setingslkasuspiDesop ekt

Type a queston for e v X
O-2-A-

@& T o

Eont:

= e

Font stye

eader

[Brmbol
frahoma

[rempus sans 1TC
[Trebuchet 5

Font colr:

Underine style Underine color

Automatic

[tnone) [ Automatic

frocts
I~ striethrough

I~ Double striethrough
T~ Sugerscript.

I~ subscript

I~ shadow T~ Smal caps
T~ outine T~ allcaps.
T~ Emboss. T Hidden
T~ Engrave

Times New Roman

Thi = 3 TroeTypa onk. Thi Font wl b ueedon bth prnar nd sreen

o

I R e T

onkursor v3i mis on vietud plokki.

Kaardiga Font valitakse kirja omadusi, kaardiga
Character Spacing mérkide vahckaugusi, kaardilt
Text Effects animatsiooniefekie.

Tingimusega Font color masratakse kirja virv,
Underline style abil teksti alla v5i peale
t5mmatava kriipsu lik ja Underline color selle
kriipsu varv.

Dron = Iy | auroshapes~ .

NOOE4

2 o-L-A-=

sEag.

Page 10 Sec 1 10/25

At 22,1m Ln 36 Col 1 RECTRKEXT Ove Estonian (0K





28. Kirjuta tekst “Kena päeva!!!” kasutades meelepärast WortArti stiili. (Spikker)
29. Joonista järgmised ristkülikud ja ellipsid. (Siin on kasutatud 3-D võimalust. (Spikker)
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30. Joonista 2-4 kujundit järgmistest valikutest (Lines (jooned), Basic Shapes (põhikujundid), Block Arrows (nooled), Flowchart (vookaardid), Stars and Banners (tähed ja ribad), Callouts (viitekstid)) ning kujunda need kasutades erinevaid efekte.
31. Lisa dokumendi lõigule süvainitsiaal. (Spikker)
32. Moodusta järgmisele tekstilõigule ümber raam paksusega 11/2  ja punast värvi.  (Spikker)
Tere! Olen võidusõidumasin Kihutaja, innukas ja täis hasarti!

Kõik võistlejad on juba lähterajal, me kohe-kohe alustame starti.

Võib täna linnatänavatel kiirustada, siin praegu olengi ma võidumees.

Kuid nüüd – oh häda! – meil härra Kits on risti tee peal ees.

Nii raske mäkke ronida… Uuh! Lõpuks üles sain!

Siis äkitselt ma pidurdan: ees sipelgate piknik – mõelda vaid!

Üks osa võidusõidust ongi läbi. Nüüd praam mind üle lahe viib.

Meil rooli hoiab kapten Hüljes, tal abiks madrus – meremees Delfiin.

Kui jõuaks pingutada veidi veel… Nii palav päike, kuum on kõrbepind.

Ooh! Lõpuks finiš paistab eel. Ma võitsin! Kuulsus ootab mind!

“Suur võidusõit”

Catherine Solyom

33. Äärista leheküljed (Spikker)
34. Varjusta järgmine lause: (Spikker)

Tekstis mingi fraasi või sõna esile toomiseks on hea kasutada varjustust.

35. Järjesta järgmine tabel tähestikulisse järjekorda. (Table(Sort)

	Lind, Sirje
	1975

	Lepp, Triinu
	1980

	Maasikas, Marta
	2000

	Kukk, Peeter
	1934

	Tuvi, Toomas
	1979

	Aramis, Aabner
	1988

	Volkswagen, Mart
	1980

	Suvi, Leo
	1901


36. Moodusta tekstist tabel. (Table(Convert(Text to Table)

Andmed, andmed, andmed, andmed

Andmed, andmed, andmed, andmed

Andmed, andmed, andmed, andmed

Andmed, andmed, andmed, andmed

Uus dokument


Klaviatuuril mitteleiduvate sümbolite märkide lisamine

Klaviatuuril mitteleiduvaid sümboleid saab leida kui valite menüü Insert ning käsu Symbol. Ilmub dialoogikast Symbol. Kui on leitud üles sobiv sümbol või erimärk, tuleb sellel klikk teha ja vajutada nuppu Insert või teha sobival sümbolil topeltklikk. Vaikimisi on määratud ka teatud sümbolid nagu koolon ja sulg koos moodustavad naerunäo. (
Sõnade kokkulugemine

Sõnade, lõikude, tähtede ja muu taolise kokku lugemiseks ava käsuga 

Tools/Word Count dialoogiaken, kus näed vajalikku informatsiooni oma dokumendi kohta.

Lehe paigutus



Kirja stiili muutmine

Teksti kaunistamine rasvase, kald- või allakriipsutatud kirja ja muude kirjastiilide ja tekstiefektidega on lihtne.

Kõige lihtsamad märgivormingu käsud on: 
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rasvane

BOLD




CTRL-B
allajoonitud

UNDERLINE
                        
CTRL-U
kaldkiri

ITALIC



CTRL-I
Kirja suuruse  muutmine 

toimub nupu FONT SIZE abil. 
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Numbril klõpsates on võimalik sinna kirjutada soovitud kirja suurus või noolel klõpsates avaneb rippmenüü, millest on võimalik valida soovitud suurus. Suurust mõõdetakse punktides. Kirja suurust saab määrata ka klahvikombinatsiooniga CTRL+SHIFT+P (näit. 18-punktise kirja saab CTRL+SHIFT+P+1+8+ENTER) või dialoogiaknast FORMAT+FONT .

Kirjatüübi muutmine

 toimub nupu FONT abil. 
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Kõige otstarbekam on kasutada ripploendit, mis avaneb noolel klõpsates. Seda saab avada ka klahvikombinatsiooni CTRL-SHIFT-F abil. Ripploendist tuleb valida sobiv kirjatüüp liikudes üles-alla  ja kehtestada ENTER-iga. Kirjatüüpe saab valida ka dialoogakna FORMAT/FONT  abil.

Joondamine

on teksti paigutamine kas äärde, keskele või ühtlaselt. Selleks on nupud või klahvivõtted või dialoogaknast FORMAT/PARAGRAPH aken ALIGMENT
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    CENTERED   keskjoondus 
CTRL-E   ridade keskkohad on kohakuti
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 LEFT

vasakjoondus
CTRL-L   ridade algused on kohakuti
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    RIGHT
paremjoondus
CTRL-R   ridade lõpud on kohakuti
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    JUSTIFY
rööpjoondus
CTRL-J    read venitatakse ühepikkusteks

Joondamise käsk puudutab lõiku, milles on kursor või mis on võetud plokki. 

Format Font


Strikethrough – läbikriipsutamine
Double strikethrough – kahekordne läbikriipsutamine
Superscript – ülemine indeks
Subscript – alumine indeks
Shadow – varjustus
Outline – äärejooned
Emboss – reljeefne
Engrave – graveeritud
Small caps – väiketähe kõrgused suurtähed
All caps – suurtähed


Normal – harilik

Expanded – hõrendatud
Condensed – tihendatud
Raised – tõstetud
Lowered – allapoole nihutatud


Blinking Background – vilkuv tagapõhi
Las Vegas Lights – reklaamituledMarching Black Ants – liikuv mustast punktiirjoonest kast
Marching Red Ants - liikuv punasest punktiirjoonest kast
Shimmer – hõõguv
Sparkle Text – sädelev tekst
Lõigu kujundamine

Tekstilõigu moodustab kahe järjestikuse <Enter>-ile vajutamise vahel paiknev tekst.

Tekstilõigu (Paragraph) vormindamiseks klõpsata suvalises kohas lõigul ja valida käsud Format/Paragraph. 
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Tingimusega Spacing (samm) määratakse tühjade ridade arv lõigu ees (Before) ja/või järel (After). 

Tingimusega Line Spacing (reasamm) määratakse reasamm.

Single – reasamm on 1

1,5 – reasamm on poolteist rida ja Double puhul kaks rida.

At Least – reasammu suuruseks on miinimumkõrgus, mille puhul reale veel mahuvad pildid või kõrgema kirjaga tähed. 

Exactly – reasammuks määratakse suurus, mis sisestatakse lahtrisse At.

Multiple – lahtrisse At tuleb sisestada suurus, mis näitab reasammu protsentuaalset suurenemist või vähenemist reasammu Single suhtes.

SINGEL LINE ühekordne reavahe CTRL-1

1,5 LINES pooleteisekordne CTRL-5

DOUBLE kahekordne CTRL-2

Loetelude kasutamine


Täpi jaoks teise märgi valimiseks klõpsata kastis Customize Bulleted List nupul Bullett Ekraanile ilmub dialoogikast Symbol. Klõpsata soovitud märgil ja nupul OK. Juhul kui valitud sümboli font ei sobi, saab seda muuta klõpsates nupul Font. 



Vormingupintsli kasutamine

Kui samalaadset vormingut on vaja kasutada mitmes kohas, võib kasutada märgivormingu kopeerimist. Kursor tuleb viia vajalikult kujundatud tekstiosale, vajutada nuppu  
[image: image9.png]


  Format Painter, mille peale hiirekursorile lisandub pintsel. Selle pintsliga tuleb lohistada üle kujundatava tekstiosa ja see saab valitud kujunduse. Üle kanti kogu eelmise tekstiosa märgivorming.

Päis ja jalus

Päised ja jalused on tekst, mis paigutatakse vastavalt lehekülje üla- või alläärele. Päiste ja jaluste moodustamiseks valida käsud View/Header and Footer. 
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Päise sisestamiseks klõpsata sellele määratud alal ja tippida sinna tekst. 

Tööriistariba Header and Footer nupu Insert AutoText abil saab päise- või jalusealale sisestada automaatteksti, vasakult teise nupuga leheküljenumbrid, järgmise nupuga leheküljenumbrid ja dokumentide lehekülgede koguarvu. Vasakult neljanda nupuga valitakse leheküljenumbrite vorming.

Klõps kalendripildiga nupul paneb päisesse kuupäeva, klõps järgmisel nupul kellaaja.

Sisukorra tegemine

Kui pealkirjad on täpselt paika pandud, missugune on esimese astme pealkiri, missugune teise astme pealkiri jne, on vaja lihtsalt kursor viia kohta, kuhu soovitakse sisukorda ja 

trükkida pealkirjaks sisukord ning valida käsud Insert( Reference ( Index and Tabels (lisada märksõnastik ja tabelid). Ekraanile ilmub dialoogikast Index and Tables. Vajalik kaart on Table of Contents. Kaardil on valitud tingimused Show page Numbers (kuvada leheküljenumbrid) ja Right align page numbers (paremjoondada leheküljenumbrid). Tingimusega Tab leader (juhikud) valitakse sisukorrale juhikud, tavaliselt on selleks punktiirjoon. Tingimusega Show Levels (kuvada tasemed) abil määratakse mitme taseme pealkirjad sisukorda pannakse. Tavaliselt on selleks kolm esimest. Sisukord on vormindatud vastavalt Wordi sisukorramallile (Formats: From Temaplate). 

OK ja sisukord valmis.

Kui dokumenti täiendatakse, klõpsata sisukorra äärel selle märgistamiseks ja valida uuesti käsud Insert( Reference ( Index and Tabels ( Table of Contents. Ekraanile ilmub küsimus, kas soovite asendada märgistatud sisukorda? OK ja uus olemas.

Parool

Dokumendifailile parooli lisamiseks tuleb avada dokument, valida Tools(Options(Security. Seejärel saab valida, kas soovitakse panna parooli peale dokumendi avamise või muutmise takistamiseks. Seejärel tuleb parool kaks korda trükkida selleks etteantud tekstikastidesse(OK ning dokument salvestada, et parool jõustuks. 

Jooned, nooled

Joone paksust ja noole kuju saab muuta kui vajutad nuppe paremalt kolmandat, neljandat ja viiendat või märgistad joone ja teed parema hiireklõpsu ning valid Format AutoShape.
Keerulisema kujuga kõverate joonistamiseks sobib kasutada nuppu AutoShapes. Joonte alt saab valida vabakäe jooni, kõveraid sulejooni, sirgjooni, noolega ja kahe noolega jooni. Lisaks on olemas menüüs AutoShapes (valmiskujundid) valik Basic Shapes (põhikujundid), Block Arrows (nooled), Flowcharts (vookaardi elemendid), Stars and Banners (tähed ja paelad), Callouts (selgitava tekstiga viitekastid).



WordArt

Pealkirjade ja muidu oluliste mõtete täiendavaks kujundamiseks on WordArt. Selle saab siis valides joonistamise nupurealt A-tähe. Ekraanile ilmub dialoogikast WortArt Galley. Vajalik on ainult soovitud vormingu nupul klõpsata ja vajutada OK või teha topeltklõps. Ekraanile ilmub dialoogikast Edit WordArt Text (sisestada tekst). Pärast teksti sisestamist jälle OK. Koos tekstiga ilmub dokumenti ka nupuriba WordArt, kus esimene nupp juhatab taas WordArti Gallerysse. Teksti muutmiseks on vaja vajutada teist nuppu. Vasakult kolmas nupp aitab muuta teksti vormingut. Vasakult neljanda nupuga tuleb ekraanile dialoogikast Format WordArt, mille kaardiga Colors and Lines saab muuta kujundatud teksti värvi. Kaardiga Size muudetakse teksti mõõtmeid, Layouti abil saab tekst sobiva paigutuse võrreldes teise tekstiga. Nupu Abc abil ilmub ekraanile palett teksti kuju muutmiseks. Vasakult kuuenda nupuga saab teksti vabalt pöörata. Viienda nupu abil saab WordArti ja ümbritseva teksti suhet määrata. Square puhul ümbritseb tekst WordArti ruudukujuliselt, Tight puhul on tekst WordArti ümber tihedalt ja ruudukujuliselt. Behind Text puhul paigutub WordArt leheküljel oleva teksti taha, In Front of Text teksti peale. Top and Bottom puhul ümbritseb leheküljel olev tekst WordArti ülevalt ja alt, küljed on tekstivabad. Through puhul läheb tekst läbi kujundatud teksti. Edit Wrap Pointsi abil saab muuta teksti kuju. Paremalt neljanda nupuga Aa saab muuta tähed ühekõrgusteks. Paremalt kolmanda nupuga muudetakse tekst vertikaalseks. Paremalt teise nupuga saab teksti joondamisviisi muuta. Viimase nupu abil on võimalik määrata tähesamm, kas väga tihe, tihe, harilik, hõre, väga hõre või kasutaja poolt määratud. 

3-D välimus

Moodustatavatele kujunditele saab anda ruumilise välimuse nuppudega Shadow ja 3-D. 

Varjuliikide täpsustamiseks tuleb klõpsata nupul Shadow Settings (varjuliikide täpsustamine). Ekraanile ilmub nupuriba, mille esimese nupuga saab varju lisada või eemaldada, järgmiste nuppudega saab varju nihutada üles, alla, vasakule, paremale. Viimane nupp on värvi seadmiseks. 

3-D lisamine täpsustamiseks tuleb klõpsata nupul 3-D Settings (3-D täpsustamine). Ekraanile ilmub nupuriba, mille esimese nupuga saab ruumilise välimuse lisada või eemaldada, järgmiste nuppudega saab kallutada serva üles, alla, vasakule, paremale, seejärel saab seada väljavenitamise sügavust ja suunda. Paremalt kolmanda nupu abil valitakse kujundi valgustust, teisega selle pinna omadusi WireFrame (sõrestik), Matte (matt), Plastic (plastmass), Metal (metall). Viimane nupp on värvi seadmiseks. 

Kui on joonistatud mitmed kujundid, siis on võimalik neid sobitada ka üksteise peale. Siis kujundite järjestuse muutmiseks on käsk Order. Käsu saab valida kas nupuribalt Draw või märgistatud kujundil teha parem hiireklõps. Avaneb menüü, kus saab valida vastavalt vajadusele kas Bring to Front (tuua esiplaanile), Send to Back (viia tahaplaanile), Bring Forward (tuua ettepoole), Send Backward (viia tahapoole). Kui lehel on tekst ja selle peal kujund, saab valida vastavalt kas Send Behind Text (viia teksti taha) või Bring in Front of Text (tuua kujund teksti ette).

Märgistatud kujundi nihkehaaval liigutamiseks on vaja valida käsud Draw/Nudge (nihutada) up (üles), down (alla), left (vasakule), right (paremale).

Kui kujundeid on palju, saab neid käsu Draw/Align or Distribute (joondada või jaotada) kujundi valitud elemendi suhtes vasaku ääre järgi, keskjoone järgi, parema ääre järgi, ülemise ääre järgi, keskpunkti järgi, alumise ääre järgi, horisontaalselt ja vertikaalselt. Kui valitud on tingimus Relative to Page toimub joondamine ja jaotamine lehekülje äärte suhtes.

Menüü käsuga Draw/Rotate or Flip (pöörata või peegeldada) saab käsuga Free Rotate (vaba pööramine) kujundeid pöörata, Rotate Left abil vasakule Rotate Right abil paremale. Flip Horizontal peegeldab horisontaal ja Flip Vertical vertikaalsuunas.

Süvainitsiaali lisamine

Artikli või peatüki teksti algustähe saab muuta suureks ja paigutada tekstisüvendisse või tekstiveeru kõrvale. 

Selleks on vaja klõpsata lõigul, mille esimest tähte soovite muuta süvainitsiaaliks.õ

Valida Format(Drop Cap
Valida sobiv asukoht tähele – teksti kõrval või teksti sees.

Valida kirjatüüp

Näidata mitme rea kõrgune on initsiaal.

OK.

Tekstilõikude ääristamine

Vahel on vajalik tekstilõikude, pealkirjade või üksikute sõnade esiletoomine, paigutades siis ümber ka äärise või varjustada tekstiosa.

Tekstile äärise seadmiseks on vaja tekst märgistada ja valida käsud Format/Borders and Shading (äärised ja varjustus). Ekraanile ilmub dialoogikast kaartidega Borders, Page Borders ja Shading. Teksti ümber kasti seadmiseks on kaart Borders. Kasti eelvaade on lahtris Preview. Muuta on võimalik kasti jooneliiki Style abil, samuti joone jämedust ja joone värvi. Tingimusega Shadow saab anda joonele ruumilist välimust. Kui kasti soovitakse paigutada ainult üksiku sõna ümber, tuleb need märgistada ja valida tingimus Applay to Text. Märgistatud teksti juurde joone lisamiseks on vaja klõpsata sobival nupul eelvaatekasti äärtel. 

Lehekülgede ääristamine

Lehekülje ümber äärisekasti paigutamiseks on vaja valida kaart Page Border. Kujunditest moodustatud äärise valimiseks on vaja klõpsata lahtrit Art. Tingimusega Applay to (rakendamispiirkond) valitakse millisele lehealale ääris pannakse. 

Whole document – terve dokument

This Section – käesolev jaotis

This Section – first page only – ainult käesoleva jaotise esilehekülg

This Section – all except first page – käesolev jaotis ilma selle esileheta.

Varjustus

Tekstis mingi fraasi või sõna esile toomiseks on hea kasutada varjustust. Varjustuse kasutamiseks on vajalik märgistada tekst ning valida Format/Borders and Shading ning kaart Shading. Fill paletilt saab valida värvi, kui sealt ei leia sobivat, saab klikkida nupul More Colors, rohkem värve ja valida sealt. Tingimusega Patterns (muster) saab tekstile paigutada mustri, kus Style all avaneb mustripalett ning Colori abil on võimalik valida mustrile sobiv värv. Kogu tulemust on võimalik näha eelvaateaknas Preview ning samuti on vaja ära märkida kas varjutust rakendatakse lõigule või tekstile. Ära ei tohiks unustada, et varjustuse eesmärk on teksti rõhutada, mitte seda mustri alla ära kaotada.

Lisalugemist
Menüü avamine klahvikombinatsioonide abil

Sageli kasutatavad käsud on eespool, harvemini kasutatavad tagapool. Menüüd saad avada kas hiire abil, klõps menüü nimel avab vastava menüü või kui soovid töötada kiiremini, siis saab avada kõike klahvikombinatsioone kasutades. Selleks on klaviatuurilt klahv Alt ja vastav täht, näiteks menüü File avamiseks on Alt + f, menüü Format avamiseks Alt + o jne. 

Samamoodi tähti kasutades on võimalik valida edasi. Kui soovite dokumendis lisada loetelule nuppe ette, vajutate klahvikombinatsioone Alt + O ja <n>. Alguses ehk võtab aega tähtedega harjumine, aga kui see muutub automaatseks, siis on käerandmel kergem ja töö edeneb kiiremini.

Omanimelise menüü loomine

Kui omanimelist menüüd teete, siis on vaja lihtsalt jälgida, et täht, mis läheb  klahvikombinatsiooni Alt + mingi täht, ei oleks sama, mis juba Word on valinud teiste menüüde avamiseks. Käsud Add or remove Buttons ja Customize. Avanevas dialoogiaknas valida kaart Commands ning kerida alla, viimane käsk on New Menu. Paremale ilmub käsk New Menu, teha klikk selle peal, ilmub ristike või +-märk ja viia uus menüü sobivasse kohta menüüribal. Vajutada oma uuel menüül ning seejärel nuppu Modify Selection, ilmub menüü, kuhu on võimalik kirjutada uue menüü nimi, tähe ette mida soovite muuta klahvikombinatsiooniks, et kiirelt avada, tuleb trükkida & märk. Edasi saate lisada uude menüüsse uusi käske lohistamise teel. 

Menüüs asuval käsul nupp selle käsu ees näitab, et seda käsku saab anda ka mõne tööriistariba samasuguse nupu peale vajutades.

Kui käsu järel on klahvikombinatsioon, siis tähendab, et seda käsku on võimalik anda ka kasutades vastavaid tähti.

Kui käsu järel on nooleots, siis selle käsu valimisel avaneb täiendav alammenüü.

Kui käsu järel on kolm punkti, siis tähendab, et selle käsu valimisel avaneb dialoogikast, milles tuleb teha vajalikud täpsustused, anda mingid parameetrid ette või valida mingeid suurusi kuskil menüüst. 

Tööriistariba

Menüüriba all paikneb tööriistariba, kus asuvad mitmed vajalikud käsud ning need käsud paiknevad tööriistaribal nuppudena. Esimene nupp on Open, klõps sellel avaneva kausta nupul avab dialoogikasti, kus pakub võimaluse avada kaustast My Documents sobivat faili. Järgmine nupp on Save dokumendi salvestamiseks jne. Tööriistariba vasakus servas on hele püstine kriips, kui hiire kursor sinna viia, muudab kursor oma kuju ja niiviisi on võimalik vedada riba soovitud kohta. 

Kuna kõik käsud ei mahu menüüsse ja kõik nupud ei saa olla tööriistaribal, siis vahel võib tekkida olukord, et vajalikku käsku või nuppu ei leia ülesse, siis aitab käsk Add or Remove Buttons. Kui klõpsata vajalikul nupul, paigutatakse see tööriistaribale. 

Kui menüüst on puudu mõni vajalik käsk, siis leiab puuduoleva Add or Remove Buttons/Customize/Commands. Avaneb dialoogiaken, kust on võimalik lohistada vajaminev käsk menüüsse. Sama dialoogiaken avaneb ka Tools/Customize/Toolbars, sealt on võimalik valida vajaminevaid nuppe tööriistaribale.

Kui töödeldav dokument on mahukas ja ei mahu korraga aknasse, saab seda liigutada Wordi akna kerimisribadega. Neid on kaks horisontaalne ja vertikaalne. 

Horisontaalse kerimisriba vasakus otsas on vaatenupud. Vasakult esimene nupp on normaalvaade, järgmine veebivaade, kolmas küljendivaade ja neljas liigendusvaade. 

Meie kasutame küljendusvaadet. 

Vertikaalse kerimisrea alumises otsas on samuti neli nuppu. Esimese ühe noolega nupu abil saad kerida lehte allapoole. Klõps kahekordse ülesnoolega nupul toob tavaliselt ekraanile eelmise lehekülje, klõps kahekordse allnoolega nupp järgmise lehekülje. Klõps sõõriga nupul avab menüü, kus saad valida mõne teise objekti, mille juurde kahekordsete nooltega nupud viivad. Näiteks soovida liikuda ühel tabelilt teisele, siis valid avanevas menüüs alumise rea viimase nupu. Üldiselt eeldab see mahukat dokumenti.

Kui soovite näha vertikaalseid ja horisontaalseid joonlaudu, peab olema linnuke käsul View/Rules ees.

Wordi akna allääres on olekuriba. Sellel on andmed töödeldava lehekülje numbri Page 2, jaotise Sec 1, dokumendi leheküljenumbri ja lehekülgede koguarvu 2/2, kursori asukoha At 5,4 cm jne kohta.

Kui töödeldav dokument on mahukas, saab Wordi akna tükeldada. Mõlemal osal on omad kerimisribad, seega saab näiteks ülemisse jääta töö sisukorra ja teises aknas kerid lõpuosa. Akna tükeldamiseks on käsk Window/Split (akna tükeldamine) või vii kursor vertikaalse kerimisrea ülaossa, kursor muutub nooltega topeltkriipsuks ning seejärel saad vedada akna tükeldusjoont sobivasse kohta. aknast tükelduse eemaldamiseks vali käsk Windows/Remove Split (tükeldamise eemaldamine) või vii kursor aknaosade eraldusjoonele ja vea see hiirega tagasi.

Klaviatuur

Alustame klaviatuuri ülemisest vasakust servast, seal asub klahv Esc, mida eesti keeles nimetatakse ka paoklahviks ja mis tavaliselt katkestab korralduse täitmise, paljudes mängudes on võimalik Esc klahvi kasutades mängust väljuda.

Tabulaatorklahv viib kursori järgmise veerumärgini. Proovige!
Caps Lock ehk suurtähelukk lüöitab ümber täheregistri. Kui tuli Caps Lock põleb, siis saab sisestada ainult suurtähti, kui tuli ei põle, siis väiketähti. Proovige!
Järgmine on Shift klahv ehk registriklahv, selle klahvi peal on ülespoole näitav nool ning hoides seda klahvi all, saame väiketähe asemel suure. Kui aga põleb Caps Lock tuli, siis saame suurtähe asemel väikese. Proovige!
Ctrl klahv ehk juhtklahv on programmi töö juhtimiseks, selle klahviga puutume hiljem kokku.

Alt klahv ehk muuteklahv muudab mõne teise klahvi talitlust, ka selle klahviga töötame hijem.

Aknaga klahv avab Start menüü.

Spacebar on tühiku klahv ja kasutatakse kahe sõna eraldamiseks, see on kõige pikem klahv klaviatuuril.

AltGr on samuti muuteklahv, mille abil saab sisestada klahvidel olevaid kolmandaid sümboleid. Proovige!

Enter ehk sisestusklahv viib kursori uue rea algusesse ehk siis lõpetab lõigu. Samuti on see nn nõusolekuklahv. Näiteks kui programm küsib, et kas soovite muutused dokumenti salvestada, siis vaikimisi on valitud Yes nupp ja Enter kinnitab selle valiku.

Backspace ehk tagasilükkeklahv viib kursori ühe koha võrra tagasi ja kustus kursori ees oleva märgi. Proovige!

Funktsiooniklahvide  F1 – F12 talitlus sõltub programmist, nendel klahvidel praegu ei peatu.

Print Scrn SysRq

on printimisklahv kuva väljaprintimiseks, seda ei kasutata tekstitöötlusprogrammides, samuti saab selle abil kopeerida. Proovige!

Scroll Lock ehk kerimislukustusklahvi tähendus sõltub programmist ja tavaliselt seda ie kasutata.

Pause Break ehk katkestusklahv peatab info edastamise ekraanile, ei kasutata.

Insert

ehk lisamisklahvi vajutus lülitab märkide sisestamise asendusrežiimilt lisamisrežiimile ja vastupidi. Proovige!

Home ehk algusklahv viib kursori rea algusesse või ekraani ülemisse vaskusse nurka.

End ehk lõpuklahv viib kursori rea lõppu või ekraani paremasse alumisse nurka.

Delete ehk kustutusklahvi vajutus kustutab kursori järel oleva märgi, samuti märgistatud teksti.

PageUp ja PageDown ehk leheküljeklahvid kerivad teksti ekraanitäie võrra tagasi või edasi.

Numbriklahvid võimaldavad numbrite sisestamist siis kui signaallamp NumLock põleb. 

Suuna- ehk nooleklahvid on kursori juhtimiseks ekraanil.

Sümbolile kiirklahvide lisamine

Lisaks on võimalik panna enim vajaminevatele sümbolitele kiirklahvi (shortcut key). Selleks valite välja sümboli, vajutate Shortcut key nuppu, avaneb dialoogikast Customize Keyboard, sisestate väljale, mille pealkiri on Press new shortcut key uue kiirklahvi, näiteks Ctrl ja 2, vajutate Assign-nuppu ja edasi Close. Proovige!

Sümbolite klahvikombinatsioonid

Tähtedele vastavad koodid saab teada kui võtta lahti startmenüü(Accessories(System Tools(Character Map. 

Õ – Alt + 0213
Ä –142

Ö – 153
Ü – 154


õ – 0245

ä – 132

ö – 148
ü – 129

Teksti sisestamine, märgistamine, kustutamine, muutmine

Teksti sisestamisel peab meeles pidama, et Enter klahvi vajutad siis, kui on vaja alustada uut lõiku. Lõik jääb seega kahe Enter’i vahele. Kuid rida võib katkeda siiski keskelt, ent uut lõiku ei soovita veel alustada, siis liigutakse uuele reale kasutades Shift+Enter klahvide kombinatsiooni.

Teksti märgistamine on väga vajalik operatsioon töös Wordiga ning järgnevalt vaatleme erinevaid teksti märgistuse viise.

Teksti märgistamine

... klaviatuuri abil:

	Ühe sümboli märgistamine
	SHIFT+ / SHIFT+

	Ühe sõna märgistamine
	SHIFT+Ctrl+ / SHIFT+Ctrl+

	Kursori asukohast lõigu algusesse / lõppu
	SHIFT+Ctrl+ / SHIFT+Ctrl+

	Kursori asukohast faili lõppu / algusesse
	SHIFT+Ctrl+END / SHIFT+Ctrl+HOME

	Kursori asukohast rea alguseni / lõpuni
	SHIFT+HOME / SHIFT+END

	Kogu fail
	Ctrl+A


... hiirega

	Sõna
	Tee märgistataval sõnal topeltklõps.  

	Soovitud tekstiosa
	Fikseeri märgistava teksti algus/lõpp ja lohista üle märgistatava teksti kuni soovitud ala lõpuni/alguseni. 
Teise võimalusena võid fikseerida märgistatava teksti alguse/lõpu, hoida all SHIFT klahvi ja fikseerida märgistatava teksti lõpp/algus.
Teksti nii paremale kui ka vasakule poole korraga märgistada ei ole võimalik!

	Rida
	Liigu hiire kursoriga soovitud rea tekstist vasakule, nii et kursor muutub paremale osutavaks nooleks ning tee seal hiire vasaku klahviga üks klõps.

	Lõik
	Liigu hiire kursoriga soovitud rea tekstist vasakule, nii et kursor muutub paremale osutavaks nooleks ning tee seal hiire vasaku klahviga topeltklõps.

	Kogu tekst
	Liigu hiire kursoriga soovitud rea tekstist vasakule, nii et kursor muutub paremale osutavaks nooleks ning tee seal hiire vasaku klahviga kolm klõpsu.


Teksti kustutamine:

· Kursorist paremal asuvat teksti saab kustutada DELETE klahvile vajutades 

· Kursorist vasakul asuvat teksti saab kustutada BACKSPACE ( ) klahvile vajutades 

· Kui on vaja kustutada suuremat tekstiosa, siis märgista see ära ja vajuta kas DELETE või BACKSPACE ( ) klahvile 

NB!

Kui sa oled teinud kogemata midagi sellist, mida sa ei tahtnud, siis: 

	
	  Vali Edit menüü (Alt+E)  

  Vali käsk Undo… (vajuta tähele U)  

  Kahte eelmist toimingut saab sooritada ka vajutades klahvikombinatsioonile Ctrl+Z 


Kui sa oled teinud midagi sellist, mid sa soovid korrata või oled liiga palju samme tagasi läinud, siis: 
  

	
	  Vali Edit menüü (Alt+E)  

  Vali käsk Repeat… (vajuta tähele R)  

  Kahte eelmist toimingut saab sooritada ka vajutades klahvikombinatsioonile Ctrl+Y  


Kui sa tahad korrata lihtsalt viimati sooritatud operatsiooni, siis vajuta funktsiooniklahvile F4 

Failide import

Faili importimiseks tuleb sisestuskriips viia dokumendis kohta, kuhu on vaja lisada imporditav fail ja anda käsk Insert(File. 

Tekstikastid

Tekstikastid on graafilised objektid, mis on ette nähtud peamiselt teksti paigutamiseks, aga neisse on mugav ka pilte panna. Tekstikaste saab täita värvi või mustriga, valida saab ka äärejoone liiki, värvi ja jämedust. Kasti taha saab paigutada varju või anda sellele ruumilist välimust. 

Moodustamiseks on vaja valida väikese A tähega kast ellipsi nupu kõrval ning joonistada sobiva suurusega kast ning vormindada soovi kohaselt.

Kastide sidestamiseks on vaja moodustada kastid, klõpsata hiire paremat nuppu ja valida käsk Create TextBox Link (sidestada tekstikastid). Kursori külge tuleb kruus. Kui libistada selline kursor teisele tekstikastile, hakkab kruusist “vedelik välja voolama”.
Vormingu määramiseks on käsk File/Page Setup. Avaneva dialoogikasti kaardiga Margins (veerised) määratakse veerise laiused ülevalt, alt, vasakult ja paremalt. Gutter on nii öelda köitmisvaru ning Gutter Position näitab kas köidetakse ülevalt või vasakult. 


Klikk nupul OK kinnitab valikud.











Tingimustega Orientation (paigutus) valitakse dokumendi jaoks püstpaigutus (Portrait) või rõhtpaigutus (Landscape). 








Kaardiga Text Effects (tekstiefektid) saab märgitud tekstiosale rakendada mitmesuguseid animatsiooniefekte. Neid efekte saab kasutada ekraanil loetavate dokumentide juures.





Siin kaardil saab muuta märkide vahekaugusi. Tingimuse Scale (protsentuaalne suuruse muutmine) abil saab teksti horisontaalsuunas tihendada või hõrendada.


Tingimusega Spacing (märkide vahekaugused) saab valida kolme vahekauguse liigi vahel. 


Tingimusega Position määratakse märkide asukoht teksti baasjoone suhtes.


Tingimusega Kerning for fonts (kernimine) muudetakse kernimistingimusi, st märkidevahelisi kaugusi teatud tähepaarides.








Kaardiga Font valitakse kirja omadusi, kaardiga Character Spacing märkide vahekaugusi, kaardilt Text Effects animatsiooniefekte.


Tingimusega Font color määratakse kirja värv, Underline style abil teksti alla või peale tõmmatava kriipsu liik ja Underline color selle kriipsu värv.











Dialoogikast koosneb kahest kaardist: Indents and Spacing (taanded ja samm) ja Line and Page Breaks (rea- ja leheküljevahetus). 


Tingimusega Alignment (joondamine) määratakse teksti joondamisviis.


Tingimusega Indentation (taanded) lahtritega Left (vasakult) ja Right (paremalt) saab vajaduse korral seada tekstile taande vasakust ja/või paremast veerisest. 


Tingimusega Special (eriline) saab muuta tekstilõigu esirea taand- või eendreaks. 


Kõige paremini saad aru katsetades, vaata eelvaatekasti ja näed täpselt, mida Su valikud lõigule teevad.











Kaardilt Numbered saab valida mitmesuguseid numbritüüpe. Kui numbrite omadusi on vaja täpsustada, klõpsata nupul Customize Numbered List (soovikohaste numbrite lisamine). Avanenud kaardilt on võimalik valida numbri formaati, stiili, fonti, asukohta.





Format ( Bullets and Numbering


Täppide seadmiseks klõpsata dialoogikastis kaardil Bulleted (täpid) sobiva täpi nupul. Kui dialoogikastis toodud täpid ei sobi, klõpsata kastis mingi täpiliigi nupul ja vajutada kastis all paremal paiknevale nupule Customize (valida soovikohane). Ekraanile ilmub dialoogikast (soovikohaste täppide valimine). Antud dialoogiakna abil saab määrata ka täpi ja teksti asukoha.





Ekraanile tuleb päise ja jaluse tööriistariba ja päise- või jaluseala, dokumendi tekst muutub halliks.








Kaardiga Colors and Lines valitakse joonte ja noolte omadusi. Tingimuse Line lahtriga Color valitakse joone värvi, lahtriga Dashed seda, kas joon on vastavalt punktiirjoon (Dashed) või pidev (Solid). Lahtriga Style valitakse joone liik, Weight abil joone jämedus punktides. Tingimuse Arrow (nool) lahtriga Begin style valitakse joone alguses paikneva noole liik, lahtriga End Style joone lõpus oleva noole liik. Lahtritega Begin size ja End size määratakse vastavalt joone alguses ja lõpus paiknevate noolte suurusi.
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