e

Arvuti ja IKT kasutamise alused

Juurdepaasetavuse tooriistad

- Klaviatuuri kiirkasklused
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Sissejuhatus

See brosuur, mida sa loed,

on osa brosuuride sarjast.

Brosuuride sari 6petab,

kuidas kasutada arvutit ja internetti.

Brosudrid on kirjutatud

lihtsalt loetavas ja arusaadavas keeles.

|lga brosSuur on erineva teema kohta.




Brosuuride sarja koik teemad:

1. Arvuti sisse ja valja lulitamine

- Hiir ja klaviatuur

2. Toolaud: failide liigutamine,

kaustade loomine ja kustutamine Ul ket

3. Juurdepaasetavuse tooriistad

- Klaviatuuri kiirkasklused

4. Méalupulk

5. Microsoft Word

6. Videoredaktor

7. Ohutus internetis

Cde=0EHG



8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook ja Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Brosuiuride sarja on kirjutanud eksperdid
7-st organisatsioonist.

Need 7 organisatsiooni on:

Associazione Uniamoci Onlus Itaaliast

Asociacija "Aktyvus Jaunimas"

Leedust

Centro Social e Paroquial Santos Martires

Portugalist

Tallinna Tugikeskus Juks Eestist

IES El Greco Hispaaniast

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

Spolecznych Alpi Poolast

Universita Degli Studi Di Catania Itaaliast

[E02] ASSOCIAZIONE
UNIAMOCI ONLUS

% active

g youth

m§onTos
rlires

cenfro  socidl  paroquia

[ -]
TUGIKESKUS
JUKS

7
J

I.E.S. EL GRECO

-
a‘ \ SPOLECZNE INNOWACJE
SOCIAL INNOVATIONS




Projekti kohta leiad rohkem lihtsalt loetavat ja arusaadavat infot
sellelt veebilehelt:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Brosuuride sari on loodud

o Rl Frasmus+
Erasmus+ projekti tulemusel.

Selle Erasmus+ projekti nimi on

Accessible Information Material.

SONAVARA

Erasmus+ on Euroopa Liidu programm, '
Kl Frasmus+

mis rahastab erinevaid projekte.



Juurdepaasetavuse rakendused

Sissejuhatus

Juurdepaasetavuse tooriistad on loodud selleks,

et erivajadustega inimestel oleks lintsam tehnoloogiat kasutada.
Juurdepaasetavus on sama tahendusega moiste

nagu ligipaasetavus.

Sinu arvutis on mitmeid tooriistu,

mida saad kohandada vastavalt oma vajadusetele.
Juurdepaasetavuse tooriistad

- KIépsa Windowsi nupul Start.

- Seejarel kldpsa avanenud menuus valikul Satted.

= START

‘ Malle pEung

[ Dokumendid

K Pildid

€3 Satted

@ Toide

| = I/O [otsimiseks tippige siia B € = @ (o




Avaneb aken.

- Kldpsa Holbustus.

Sitted

Windowsi satted

[ Otsi satet

Seadmed

g Ststeem

Kuva, heli, teatised, toide

Rakendused

m Isikuparastamine

Taust, lukustuskuva, varvid

Bluetooth, printerid, hiir

Desinstallimine, vaikesatted,
valikulised funktsioonid

D Telefon @ Vork ja Internet
Seo oma Android, iP} Wi-Fi, lennuregiim, VPN

;)\ Kentod (. Kellaaeg ja keel

Teie kontod, meil, Kéne, piirkond, kuupaev
siinkroonimine, 84, teised

inimesed

@ Mangimine (’1? Hélbustus
Ménguriba ustused, =
leviedastus, mangureZiim

Jutustaja, luup, suur kontrastsus

Privaatsus
Asukoht. kaamera, mi

/O otsi EI
Otsi minu faile ja digusi

Varskendamine ja
turvalisus
Windows Update, var

aastamine

Q

Avaneb aken, mille vasakul kuljel naed koiki toévahendeid,

mida on voimalik muuta.

Ekraan

Teksti suuremaks muutmine

Nagemine Nidistekst
Lohistage fiugurit. kuni naidisteksti on lintne lugeda ja seejarel kidpsake
@ Ekraan nuppu Rakenda
Abp—n—o —
@ Luup ' A
Rakenda
@ Vanifiltid

¥ o
S . Tee koik suuremaks

2 Jutustaja Rakenduste ja tekstide suuruse muutmine pahiekraanil
100%
it Muudel kuvaritel kuvatavate rakenduste ja tekstide suuruse muutmine

88 Kursor ja osuti

Hiirekursori varvi ja suuruse muutmine

Kuulmine Tee koik heledamaks
Q) Heli Sisseehitatud kuvari kuvaheleduse muutmine
100 %
B Subtitrid omaatne muutmine vi 00valgustuse kasutamine
Suhtius. ds i k i lih i ja
isikuparastamine
0 xene

Kuva animatsioonid Windowsis
WD sees

O Hir Kurva Windows abipaistvus
@ s

Peida automaatselt kerimisribad Windowsis

@ Klaviatuur

(@ Silmjuhtimine

Seostuvad satted

Taendavad kuvasitted

Kas teil on kasimusi?

Karge kons e sisseldlitamne

kasutar

Q@ spikker
£ Andke tagasiidet




Ekraani vaatamise parandamine

- Klépsa nupul Ekraan.

L3 Ekraan

Satted

@ Avaleht

Otsi satet

Hélbustus

Nagemine

d

Ekraan I

Jo)

Luup

&

Varvifiltrid

o3

Suur kontrastsus

B

Jutustaja

Ekraan

Muutke kuva paremini vaadatavaks.

Teksti suuremaks muutmine

Naidistekst

Lohistage liugurit, kuni naidisteksti on lihtne lugeda ja seejarel klopsake
nuppu Rakenda

Al A

Rakenda

Tee koik suuremaks

Rakenduste ja tekstide suuruse muutmine péhiekraanil

150% (soovitatav)
Muudel kuvaritel kuvatavate rakenduste ja tekstide suuruse muutmine

Hiirekursori vérvi ja suuruse muutmine

Tee koik heledamaks

- Teksti ekraanil suuremaks muutmiseks,

kldpsa liugribal, mis asub naidisteksti all.

Vajuta klaviatuuril parema noole klahvi klahvi.

Iga kord, kui vajutad seda klahvi,

muutub naidistekst suuremaks.

Teksti suuremaks muutmine

Naidistekst

A

Lohistage liugurit, kuni naidisteksti on lihtne lugeda ja seejarel kiopsake
nuppu Rakenda

- 153% - A

- Kui tekst on sinu jaoks piisavalt suur, klopsa Rakenda.




- Ekraanil koikide asjade suuremalt nagemiseks,

kidpsa menuul Tee koik suuremaks asuval noolel.
Avanevad erinevad valikud.

- Vali, kui palju soovid kogu ekraani sisu suuremaks muuta.

Selleks kldpsa Uhel valikutest.

Tee kdik suuremaks

Rakenduste ja tekstide suuruse muutmine p&hiekraanil

100%
125% stide suuru
150% (soovitatav)

175%

Hiire kursori ja osuti varvi ja suuruse muutmine

- KIdpsa nupul Hiirekursor [ _irekusor

vOi nupul Kursor ja osuti. |* kursorjaesu

Samed
& Avaloht Kursor ja osuti
o] Muutke hirekursor, kursori ja puudutuse tagasiside négemine Seostuvad sitted
hélosan Taiendavad hiiresitted
Holbustus
plaadi satted
Muuda hiirekursori suurust ja vérvi
| Nagemine Muuda hiirekursori suurust @ spik
& Andke tagasisidet
F
= e Y
Q Lup Hiirekurs rvi muutmi

firekursoy ine
4 * ®
Varvififtrid 3 T

H Suur kontrastsus
Kursori ndhtavamaks muutmine tippimise ajal

[ Jutustaja
Kursori paksuse muutmine
e
Kaameraotsing ¢
Ki iti -
"9 lawmpest I Muuda puudutuse tagasisidet
Kuva ekraari puudutamisel puudutuskoha tmber visuaalne tagasiside
Kuulmine
@D sees
) Heli
W G [ Muuda puudutuskohtade visuaalne tagasiside tumedamaks ja
suuremaks
B Sublitid
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- Kldpsa liugribal.

Seejéarel vajuta klaviatuuril paremat noole klahvi.| =™

Iga kord kui vajutad seda klahvi,

muutub hiirekursor suuremaks.

Kursor ja osuti

Muutke hiirekursori, kursori ja puudutuse tagasisicle ndgemine
h&lpsamaks.

Muuda hiirekursori suurust ja varvi

Muuda hiirekursori suurust

s 4 A

Hiirekursori varvi muutmine

mﬂ» N e

- Vaata hiirekursori varvivalikuid ja klopsa sellel,

mis on sinu jaoks kdige paremini margatav.

Kursor ja osuti
Muuda hiirekursori suurust ja varvi

- Kui klopsad valikul,

Muuda hiirekursori suurust

Iy —4

Hiirekursori vérvi muutmine

SN

Soovitatavad kursorivérvid

Klépsa varvil, mida eelistad. .. .

+ Kohandatud kursorivarvi valimine

mille kujutisel on varviline ring,

siis ilmuvad soovitatavad varvid.

47
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Tekstikursori nahtavamaks muutmine

- Klépsa nupul Tekstikursor.

- Klépsa luliti sisse.

T Tekstikursor

@D sees

- Kursori naidiku suuremaks muutmiseks klépsa liugribal.

Seejarel vajuta klaviatuuril parema noole klahvi.| =

Iga kord, kui vajutad noole klahvi,

muutub kursori naidik suuremaks.

Naidiku suurust saad jalgida naidistekstil.

Naidiku suurust saad muuta ka

liigutades naidikut hiirega.

- Kursori naidiku varvi muutmiseks

kldpsa oma eelistatud varvil

soovitatud naidiku varvide seast.

- Kursori paksemaks muutmiseks

kldpsa liugribal.

Seejarel vajuta klaviatuuril parema noole klahvi. | =

12

Tekstikursor

Kasuta teksti kursori ndidikut

Lalita teksti kursori naidik sisse
@D sees
Teksti kursori suuruse naidiku muutmine

Siin on ngidistekst.
Ja siin onpeel ndidis
teksti ja Sifh on veel rohkem.

| —H

Soovitatud tekstikursori naidiku varvid

Kohandatud varvi valimine
+

| ———*

Soovitatud tekstikursori naidiku varvid

] mM

Saate muuta teksti kursori ilmet

Muuda teksti kursori paksust

ke |[H




Ekraani osade suumimine

- Kl6psa nupul Luup. [& Luwe

Klopsa lUliti sisse. |@D sees

Luubi saad sisse lulitada kasutades ka klaviatuuri.

Selleks vajuta klahvi :: ja seejarel klahvi +

+ 1]

Luubi saad valja lulitada kasutades ka klaviatuuri.

Esc

Selleks vajuta klahvi :: ja seejarel klahvi

- Suumimise taseme valimiseks klépsa + voi — .
Suumimise tase naitab, kui palju tootav luup

suurendab sinu ekraanil olevat pilti.

Luup

Suurendi abil saate ekraani osi suurendada. Suurendi saab té6tada
taisekraanil, eraldi aknas voi luubina, mis jargib ekraanil hiirekursori
ekraani imber.

Suurendaja kasutamine

Suurendi sisseliilitamine

@D sees

Vajutage Windowsi logoga klahvi 28 + pluss (+) luubi sisselilitamiseks.
Vajutage Windowsi logoga klahvi 58 + paoklahv (Esc) luubi
véljalulitamiseks.

Arvutis kéige suuremaks muutmine

Muuda suumitaset

100% +

Suumiskaala muutmine

100% (vaikesite) v

Vajutage Windowsi logoga klahvi #& + Pluss- (+) voi miinusklahv (-) sisse
véi vélja suumimiseks.

Vai vajutage pikalt klahvikombinatsiooni Ctrl + Alt ja suurendamiseks voi
véhendamiseks kasutage hiireratast.

E] Suurendi kéivitamine pérast sisselogimist

13



- Suumiskaalat ehk suumi kasvu saad muuta,

5%

kui klopsad vastaval menuul. s

25%

50%
Suumiskaala muutmine 100% (vaikesste)

150%

100% (vaikesate) 7

200%

400%

- Klépsa sellel suumi kasvul, mida eelistad.

Suumi kasv naitab seda, kui palju suureneb ekraanil nahtav
luubi kasutamise ajal.

- Kui soovid, et luup hakkaks t06le automaatselt,

kldpsa Uhel kahest suurendi kaivitamise valikust:

I:] Suurendi kéivitamine pérast sisselogimist

I:] Suurendi kdivitamine enne sisselogimist kaigi kasutajate puhul

[:] Suurendi akna ahendamine ujuvaks labipaistvaks suurendusklaasiks
Piltide ja teksti servade silumine

[:] Varvide pddramine

- Klopsa valikul Pildi ja teksti servade silumine,
et kontrollida, kas ekraani on parem vaadata.
Valiku valja lulitamiseks kldpsa uuesti kastil.

- Klépsa Varvide pooramine, kui pooratud varvid

aitavad sul teksti paremini lugeda.

14



Kui luup tootab, saad poorata ekraani varve. |@D Sees

Selleks véid klaviatuuril vajutada Ctrl + Alt + |.| Ctrl +

Poo6ramisel muutuvad mustad varvid valgeks ja vastupidi.

Ka muud varvid muutuvad vastavalt sellele.

Satted

G Avaleht Luu p

Suurendaja kasutamine

Otsi sétet

Suurendi sisseliilitamine

Hélbustus

Nagemine
L3 Ekraan

Muuda suumitaset

100%

Suumisk
% Suur kontrastsus 1( -
00% (vaikeséte)

IS Jutustaja

by Kursor jaosuti

+

aks muutmine

I:‘ Suurendi kaivitamine pérast sissel

|:| Suurendi kaivitamine enne

Kuulmine

] suurendi
Q) Heli Pilti
Varvide

Subtiitrid

logimist

mist kaigi kasutajate puhul

endamine ujuvaks labipaistvaks suurendusklaasiks

e silumine

- Kldpsa menuule Vaate valimine, et muuta luubi vaadet.

Luupi nimetatakse ka suurendajaks.

- Kldpsa Uhel valikutest.

Suurendaja vaate muutmine

Vaate valimine

Taisekraan (Ctrl + Alt + F)

Vajutage Ctrl + Alt + M vaadete vahel liikumiseks.

15

Suurendaja vaate muutmine

Dokitud (Ctrl + Alt + D)
Taisekraan (Ctrl + Alt + F)

Luup (Ctrl + Alt + L)

eks.




Luubi vaate muutmine kasutades kiirkaskluseid

Taisekraani vaate kasutamiseks, vajuta Ctrl + Alt + F.

Ctrl + " + F

Dokitud vaate kasutamiseks, vajuta Ctrl + Alt + D.

Ctrl + " + D

Luubi vaate kasutamiseks, vajuta Ctrl + Alt + L.

Ctl‘l + " + L

Vaadete vahel liikkumiseks, vajuta Ctrl + Alt + M.
Kasuta seda, et kiiresti vorrelda erinevaid vaateid.

Leia, milline neist on todtab sinu jaoks kdige paremini.

Ctl’l + " + M

Suumimise ajal ajutiselt kogu ekraani naitamiseks,

vajuta Ctrl + Alt + tihikuklahv.

Citrl + " +

16



Soltuvalt sellest, kuidas sa Windowsis ringi liigud,
saad muuta luubi tootamise viisi sulle paremini sobivaks.
Sa peaksid katsetama erinevate satetega,

et aru saada, mis tootab sinu jaoks kdige paremini.

Luup voib jalgida hiirekursorit, klaviatuuri fookust,

teksti sisestamise kohta, Jutustaja tooriista kursorit.

Vastava satte valimiseks kldpsa selle ees olevat kastikest.

Luup suudab lugeda haalega sinu ekraanilt teksti.

Selleks peab luup olema sisse lllitatud. | @D  sees

- Lugemise alustamiseks kursori asukohast,

vajuta Ctrl + Alt + Enter.

Ctrl + " + (J

Sama kiirkasklus peatab ja jatkab lugemist.

Teine viis lugemise alustamiseks on vajutada ja hoida Ctrl + Alt
ja kldpsata hiire vasaku klahviga soovitud alustamise kohta.

- Lugemise Iopetamiseks vajuta suvalist klahvi.

17



Ekraani varvifiltrite muutmine

- Klépsa nupul Varvifiltrid. Varvifiltrid

Varvifilter voib aidata paremini eristada asju,

mis erinevad ainult varvi poolest.

- KIbpsa lUliti sisse. |@D sees

- Klépsa erinevate filtrite valikutel, et naha,
milline neist sobib sulle kdige paremini.

Kui kldpsad valikul, siis hakkab filter kohe todle.

Varvifiltrid

Saate muuta fotod ja vérvid paremini vaadatavaks, rakendades ekraanile Seostuvad sitted

vérvifiltri. Varvisatted
Kujundussitted

Kasuta varvifiltreid

Varvifiltrite sisseliilitamine @ Spikker

o Sees & Andke tagasisidet

Luba filtri sisse- vai valjaliilitamiseks kiirklahv

Vajutage Windowsi logoga klahvi %8 + Ctrl + C filtri sisse- vai
véljalilitamiseks.

Valige ekraanil elementide paremaks kuvamiseks varvifilter

O Posratud (tagurpidi varvid ekraanil)
O Halliskaala

o Péératud halliskaala

Vai valige vérvipimedusfilter, et muuta tiheksa vérvi rattal paremini
eristuvaks.

@ Puna-roheline (roheline nérk, deuteranoopia)

O Puna-roheline (punane nérk, protanoopia)

O Sini-kollane (tritancopia)

18



Varvifiltrite valikud

Varvifiltrid

QO Halliskaala

O P&ératud halliskaala

Ve g 0 attal paremini
eristuval

(O Puna-roheline (roheline r

Varvifiltrid

Valige ekraanil elementide paremaks kuvamiseks varvifilter

O P&&ratud (tagurpidi varvid ekraanil)
(®) Halliskaala

(O Péératud halliskaala

V5i valige varvipimedusfilter, et muuta Gheksa varvi rattal paremini
eristuvaks.
O Puna-roheline (roheline nérk. deuteranoopia)

(O Puna-roheline (punane nérk protanoopia)

(O sini-kollane (tritancopia)

Varvipimeduse filtrite valikud

Varvifiltrid

t muuta Gh attal paremini
tuvaks.
(O Puna-roheline (rohel

(O Puna-roheline (punane n.

(O sini-kollane

Varvifiltrid

Valige ekraanil elementide paremaks kuvamiseks varvifilter

() Paératud (tagurpidi virvid ekraanil)
QO Halliskaala

(O Paératud halliskaala

Véi valige varvipimedusfilter, et muuta Gheksa varvi rattal paremini
eristuvaks

@ Puna-roheline (roheline nérk, deuterancopia)

(O Puna-roheline (punane nérk, protanoopia)

Qs

ollane (tritanoopia)

Varvifiltrid

Valige ekraanil p P arvifilter

O Pé&dratud (tagurpidi varvid ekraanil)
QO Halliskaala

(O Péératud halliskaala

Vai valige varvipimedusfilter, et muuta Gheksa varvi rattal paremini
eristuvaks.

(@) heline (roheline nérk,

@ Puna-roheline (punane n&rk, protancopia)

O sini-kollane (tritancopia)

Varvifiltrid

Valige ekraanil elementide paremaks kuvamiseks varvifilter

O P&&ratud (tagurpidi varvid ekraanil)
QO Halliskaala

(O Paératud halliskaala

Vi valige virvipimedusfilter, et muuta Oheksa varvi rattal paremini
eristuvaks.

(O Puna-roheline (roheline ndrk, deuteranoopia)

(O Puna-roheline (punane nérk. protancopia)

(@) si

kollane (tritancopia)




Suure kontrastsuse lisamine tekstile ja rakendustele

Suur kontrastsus lisatakse, et ekraan oleks paremini nahtav.

- Klpsa nupul Suur kontrastsus. | suurkontrastsus

- Klopsa lUliti sisse. |@D s

Windows voib kuvada ekraanile hetkeks teksti “Palun oodake”.
Parast seda on ekraanil olevad varvid muudetud.

- KIopsa menuule Valige kujundus.

Valige kujundus

Suure kontrastsusega valge 4

- Vali kujundus, mis tundub sinu jaoks kdige parem.
Kui kldpsad soovitud kujundusel, siis rakendub see koheselt.

- Void proovida koiki kujundusi ja valida oma eelistuse.

Suur kontrastsus 1
Suur kontrastsus 2

Suure kontrastsusega must

Suure kontrastsusega valge
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Kujunduse valikud

Suur kontrastsus

Kasutage suurt kontrastsust

Suure kontrastsuse sisseldlitamine
0 s

Suure kontrastsuse sisse- ja véljalilitamiseks vajutage
klahvikombinatsiooni vasak Alt + vasak Shift + Print Screen.

Valige kujundus

Suure kontrastsusega valge

e |

Valige suure kontrastsusega varvide kohandamiseks varviline ristkulik

Tekst

Huperlingid

Keelatud tekst

Valitud tekst

Taust

Rakenda | | Loobu

Suur kontrastsus
Kasutage suurt kontrastsust

Suure kontrastsuse sisselilitamine

® Secs

Suure kontrastsu:
klahvikoembina

- ja valjallitam
iooni vasak Alt +

seks vajutage
Shift + Print Screen,

Valige kujundus

Suur kontrastsus 1 ~

Valige suure kontrastsusega varvide kohandam viline ristkiilik

Valitud tekst

Nupu tekst

Suur k

Kasutage suurt kontrastsust

ntrastsus

Suure kontrastsuse sisseldlitamine

Q Sees

Suure kontrastsuse sisse- ja véljalilitamiseks vajutage
klahvikombinatsiooni vasak Alt + vasak Shift + Print Screen.

Valige kujundus

Suure kontra ega mu

Valige suure kontrastsusega varvide kehandamiseks varviline ristkilik

Suure kontrastsuse sisseldlitamine

® Sees

Valitud tekst

21



Kui Ukski pakutud kujundustest pole sinu jaoks taiuslik,

saad ise kohandada erinevate ekraani osade varve.

- Klépsa varvilisel ristkalikul.
Selle kdrval on kirjas,

millist ekraani osa saad muuta.

Avaneb aken varvipaletiga.

- Liiguta kursor sulle meeldivale varvile
ja kldpsa selle varvi valimiseks.

- Kldpsa Valmis,

et muudatus salvestada.

- Teiste ekraani osade muutmiseks
toimi sama moodi.

- Kldpsa Rakenda.

Avaneb aken.
- Kirjuta oma uue kujunduse nimi.

- Klpsa Salvesta.

22

Valige suure kontrastsusega varvide kohandamiseks varviline ristkdlik

Valitud tekst

Vali valitud teksti taustavarv

Rohekassinine

|

el
(9]
@
<

| #2C6E68

44 Punane

110 Roheline

104 Sinine

Valmis Il Loobu

Salvesta uue kujundusena

Kujunduse nimi:

Salvesta




Jutustaja sisse lulitamine

Tahelepanu: Jutustaja vbimalust ei ole veel olemas eesti keeles.

- KIdpsa nupul Jutustaja. | Jutustaja

Jutustaja loeb kuuldavalt teksti, mis on sinu arvuti ekraanil.

Klépsa liliti sisse. | @D sees

Jutustaja

Jutustaja on ekraanilugeja, mis kirjeldab ekraanil kuvatavaid andmeid, et
saaksite seda teavet kasutada oma seadmes navigeerimiseks. Seda saab
juhtida klaviatuuri, puudutuse ja hiirega.

Jutustaja kasutamine

Lalita Jutustaja sisse
@ valias

Ava Jutustaja avaleht

Kuva Jutustaja taielik veebipdhine teejuht

Kaivitamise suvandid

Luba Jutustaja kdivitamiseks kiirklahv

Vajutage Windowsi logoga klahvi 88 + Ctrl + Enter Jutustaja sisse- vai
wviljaldlitamiseks.

D Jutustaja kaivitamine parast sisselogimist

D Jutustaja kiivitamine enne sisselogimist kdigi kasutajate puhul
Jutustaja avalehe kuvamine Jutustaja kdivitamisel

Jutustaja avalehe minimeerimine sisteemsesse salve

Kui see ruut on méarkimata. siis Jutustaja avaleht minimeeritakse
tegumiribale,

Jutustaja haile isikuparastamine

Haile valimine

Microsoft Zira Desktop - English (United States) ~

Lisa veel haali

Jutustaja kasutamist saad alustada ja I6petada ka siis,
kui vajutad klaviatuuril Windowsi klahvi + Ctrl + Enter.

|

:.. + | Ctrl + (J
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- Jutustaja haale vahetamiseks,
klopsa haale valimise menudl.
- Sulle soovitatakse erinevaid haali.

Kldpsa haalel, mida eelistad.

Jutustaja haale isikuparastamine

Haile valimine

Microsoft Zira Dasktop - English (United States)

Sa void muuta haale kiirust, haale helikdrgust ja haale tugevust.

Selleks kldpsa vastavale liugribale ja

vajuta klaviatuuril paremat véi vasakut noole klahvi.

Haile valimine

Jutustaja haale isikuparastamine

Microsoft Zira Desktop - English (United States) ~

Lisa veel haili

Haile kiiruse muutmine

Haile helikérguse muutmine

Haile kiiruse muutmiseks vajutage klahvi Jutustaja + plussméargiga
klahvi (+) v&i klahvi Jutustaja + miinusmargiga klahvi (-).

Haile helitugevuse muutmine

klahvi (-).

Valige Jutustaja haale kuulamise koht

Vaikeheliseade A

Haile helitugevuse muutmiseks vajutage klahvi Jutustaja + CTRL +
plussmargiga klahvi (+) véi klahvi Jutustaja + CTRL + miinusmargiga

lutustaja kdne ajal muude rakenduste helitugevuse vahendamine
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Kuulamise parandamine

- Klépsa nupul Heli, et muuta oma arvuti paremini kuulatavaks

vOi kasutada arvutit ilma helita. () Hel

- Arvuti helitugevuse muutmiseks
kldpsa liugribal ja vajuta klaviatuuril parema noole klahvi,
et muuta helitugevus kdvemaks.

Vajuta vasaku noole klahvi, et muuta helitugevus nérgemaks.

Seadme koéla parandamine

Seadme helitugevuse muutmine

D) | 52 %

- Kldpsa Lulita sisse monoheli [Ulitil,

et Uhendada vasak ja parem helikanal GUheks kanaliks.

Lulita sisse monoheli

Q Sees

Monoheli ihendab vasaku ja parema helikanali theks kanaliks.

- Nahtavate marguannete naitamise viisi valimiseks,
klopsa menuul Valige visuaalsete teatiste kuvamisviis.

- Kldpsa eelistatud valikul.

Heliteatiste visuaalne kuvamine

Valige visuaalsete teatiste kuvamisviis

Teatisi ei kuvata
Vilguta aktiivse akna tiitliriba
Vilguta aktiivset akent

Vilguta kogu ekraani
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Seadme kasutamise lihtsamaks muutmine ilma helita

- Klépsa nupul Subtiitrid. Subtiitrid

Subtiitrid naitavad heli tekstina.

Windows kasutab selle sbnana ,pealdis”.

- Sa vAid muuta subtiitrite varvi,
|labipaistvust, laadi, suurust ja efekte.
Selleks kldpsa vastaval menuul

ja vali oma soovitud eelistus.

Muudatuse mdju naed subitiitri eelvaates.

Eelvaade asub akna Ulemises osas.

- Sama moodi saad muuta

subtiitrite tausta ja hamardada akna sisu.
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Subtiitrid
Saate lihtsustada seadme kasutamist ilma helita, kuvades heli tekstina.
Eelvaade

Rippmendides saate valida, kuidas subtiitrid Windowsis kuvatakse.

Sevad valja seliised

Muuda pealdise fonti

Pealdise varv

[eie <]

Pealdise labipaistvus

| Labipaistmatu v |

Pealdise laad

| Seriifideta proportsionaalkiri v I

Pealdise suurus

I 150% v |
Pealdise efektid
| Tostetud v I

Subtiitrid

Pealdise efektid

| Tastetud ~ |

Muuda pealdise tausta I

Lisa tekstile taust, et parandada kontrasti ja teha tekst loetavamaks.

Pealdise taustavary

| Must v |

Pealdise tausta labipaistvus

| Labikumav v |

Hamarda akna sisu I

Lisa tekstile taust, et parandada kontrasti ja teha tekst loetavamaks.

Akna vary

| Vaikesate ~ |

Akna labipaistvus

| Vaikesate ~ |




Arvutiga suhtlemise parandamine

- KIpsa nupul Kdne, |§  Kéne

et suhelda arvutiga oma haale abil.
- Kirjutamise asemel raakimiseks,

vajuta Windowsi klahvi + H ja raagi aeglaselt ja selgelt.

2% +| H | ja selgelt ja aeglaselt radkimine.

Nii on vbéimalik dikteerida teksti ja kontrollida arvutit,
kasutades selleks ainult oma haalt.

See vbimalus on vahestes keeltes: inglise, prantsuse, saksa,
jaapani, mandariini ja hispaania keeles.

- Selle tooriista sisse ja valja lulitamiseks,

kidpsa luliti Liilitage kénetuvastus sisse.| @D ses

Konetuvastust saad sisse ja valja lUlitada kasutades klaviatuuri,

kui vajutad korraga Windowsi klahvi + Ctrl + S.

:.. + | Ctrl +| s
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Kirjutamise ja kiirkaskluste tegemise lihtsamaks muutmine

- Klépsa nupul Klaviatuur. Klaviatuur

Kui sinu jaoks on keeruline kirjutada klaviatuuril

ja eelistad kasutada hiirt,

vOid sisse lulitada ekraaniklaviatuuri.

See tahendab, et klaviatuuri pilt ilmub sinu ekraanile.
Kirjutamiseks pead kldpsama hiirega sumboleid.

- Klaviatuuri sisse- ja valjalulitamiseks,

kidpsa lulitit Ekraaniklaviatuuri kasutamine. |@D sees

Klaviatuur pusib ekraanil seni, kuni selle sulged.

Home PgUp
End  PgDn
Insert Pause

Shift Del PrtScn ScrLk

AltGr  Ctrl >

5 swandid  Spikker Sulata

Sulgemiseks klopsa [ X |,

mis asub klaviatuuril Gleval vasakus nurgas.
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- Ekraaniklaviatuurile info sisestamise viisi muutmiseks

vali avatud klaviatuurilt klahv Suvandid.

- Kldpsa omale sobival valikul:
Kasuta klopsamisheli:
kasuta seda voimalust,
et klahvid teeksid haalt,

kui vajutad nende peale.

Kuva klahvid kuval litkumise
lihtsustamiseks:

kasuta seda voimalust,

Suvandid

[] Kasuta kidpsamisheli
[“] Kuva klahvid kuval likumise lihtsustamiseks
[] Lulita sisse numbriklahvistik

Ekraaniklaviatuun kasutamine
@ Kigps kiahvidel

(O Holjumine klahvide kohal

O Klahvide skannimine

Kasuta klaviatuuri Tahikuklahv

Tekstiennustus
[“] Kasuta tekstiennustust

Lisa ennustatud sdnade jarele tahik

Maara, kas ekraaniklaviatuur kaivitub minu sisselogimisel

OK Loobu

et klahvid oleksid kirjutamise ajal esile téstetud.

Lulita sisse numbriklahvistik:

kasuta seda voimalust,

et lisada oma klaviatuurile numbriklahvistik.

Klopsa klahvidel:

kasuta seda vbimalust, kui eelistad teksti kirjutamiseks

klopsata ekraaniklaviatuuril.




Holjumine klahvide kohal:

kasuta seda voimalust,

kui kasutad klahvile osutamiseks hiirt vai pulti.

Osutatud klahvid kirjutatakse automaatselt.

Selleks pead hoidma kursorit teatud aja soovitud klahvide kohal.
Aega, kui kaua tuleb klahvile osutada,

saab muuta vastaval liugribal.

Klahvide skannimine:

kasuta seda vdimalust, kui soovid,

et ekraaniklaviatuur tdstaks klahve uksteise jarel esile.

Kui sinu soovitud klahv on esile tdstetud,

saad kirjutada soovitud tahemargi oma valitud vahendiga
Tahemarkide kirjutamise vahendiks vali Uks neist voimalustest:
- Juhtpult, mangupult véi muu manguseade.

- Klaviatuuri klahv: pead valima koérvalt rippmenuust klahvi.
Seda klahvi pead vajutama, et kirjutada soovitud tahemark.

- Hiireklops.
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Kasuta tekstiennustust.

Kasuta seda voimalust, kui soovid,

et ekraaniklaviatuur soovitaks sulle sonu kirjutamise ajal.
Nii sa ei pea ise soOna Iopuni kirjutama.

Sa pead kldpsama soovitatud sénadel,

mis ilmuvad ekraaniklaviatuuri Ulemises osas asuvale alale.

Lisa ennustatud sonade jarele tuhik.
Kasuta seda voimalust, kui soovid,
et ekraaniklaviatuur lisaks ise tuhiku

tekstiennustuse abil valitud sonale.

Klopsa OK, et salvestada muudatused.
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Hiire juhtimine klaviatuuri abil

O Hiir

- Klépsa nupul Hiir.

- Hiire sisse ja valja lUlitamiseks, kldpsa lulitil.

Klaviatuuri osa, mida kasutatakse,

on numbriklahvistik.

io 3~ (8 N

Hiir

Saate hiirekursori muuta nahtavamaks ja seda hlpsamini juhtida.

Hiire juhtimine klaviatuuri abil

Hiireklahvide sisseltlitamine numbriklahvistiku abil hiirekursori
liigutamiseks

@D sees

Hiireklahvide kasutamine ainult siis, kui Num Lock on sisse lulitatud
Hiireklahvide ikooni kuvamine tegumiribal

D Kiirendamiseks hoidke all juhtklahvi (Ctrl) ja aeglustamiseks
tostuklahvi (Shift)

Kursorikiirus
[]

Aeglane L] Kiire
Kursori kiirendus
Aeglane ' Kiire

Muude hiiresuvandite muutmine

- Kursori kiiruse voi kiirenduse muutmiseks kldpsa liugribal.
Vajuta paremat noolt, kui soovid muuta kursorit kiiremaks.
Vajuta vasakut noolt, kui soovid muuta kursorit aeglasemaks.

Soovitud muudatust saad teha ka liigutades tahist hiirega.
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Klaviatuuri kiirkasklused

Sissejuhatus

Klaviatuuri kiirkasklus on klahv voi klahvide kombinatsioon,
mis laseb sul teha asju, mida tavaliselt teed hiirega.

Kopeeri, kleebi ja muud uldised kiirkasklused

Valitud osa loikamiseks

vajuta korraga Ctrl ja X. el 1 +] x
Valitud osa kopeerimiseks

vajuta korraga Ctrl ja C. Cl 1+] ¢
Valitud osa kleepimiseks

vajuta korraga Ctrl ja V. Cul 1+] v

Dokumendis voi kaustas olevate koikide osade valimiseks

vajuta korraga Ctrl ja A. o1+ A
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Kaustas voi toolaual rohkem kui ilhe asja valimiseks,

vOi dokumendis teksti valimiseks,

vajuta korraga Shift ja noolt. L s +

Nooli void vajutada mitmeid kordi,

kuni kdik sinu soovitud uksused on valitud.

Valitud Uksuse kustutamiseks ja selle prugikasti viskamiseks

vajuta korraga Ctrl ja D. Cd 1+| D

Toimingu tagasi votmiseks

vajuta korraga Ctrl ja Z. crl |+l z

Viimase tagasi votmise toimingu tuhistamiseks

vajuta korraga Ctrl ja .

Avatud rakenduste vahel litkumiseks

) . i Tab
vajuta korraga Alt ja Tab. =,

Ekraanil naidatakse avatud rakenduste eelvaadet.

Saad valida vajaliku rakenduse, kui klopsad sellel kursoriga.
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Avatud faili, veebilehe voi programmi sulgemiseks

vajuta korraga Alt ja F4. © | +|F4

Toolaua naitamiseks ja peitmiseks

vajuta korraga Windowsi klahvi ja D. :g +| D

Tagasi minemiseks

vajuta korraga Alt ja vasakut noole klahvi. | |+|+

Seda kiirkasklust saad kasutada naiteks siis,
kui oled teinud vea Wordi dokumendi vOi video loomise ajal.
Samuti kui ligud mododa veebilehti

ja soovid minna tagasi eelmisele veebilehele.

Edasi minemiseks

vajuta korraga Alt ja paremat noole klahvi. | [+|—

Tekstiploki valimiseks vajuta korraga Ctrl ja Shift

ja vajuta nooli ks kuni mitu korda,

Shift

kuni sinu soovitud tekst on valitud.
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- Kui vajutad paremat klahvi, |7 |+ ¢ +[ -

valid teksti sdbna haaval.

- Kui vajutad vasakut klahvi, Ctrl 1+[ o +| -«

tuhistad eelnevalt valitud teksti sbna haaval.

- Kui vajutad tilesnoolt, Ctrl 14| & +|t

valid teksti I6igu haaval,

alustades kursori asukohast suunaga ulespoole.

- Kui vajutad allanoolt, el || o, Ly

valid teksti 16igu haaval,

alustades kursori asukohast suunaga allapoole.

Start menuu avamiseks vajuta Windowsi logoga klahvi.

V0i vajuta korraga Ctrl ja Esc.  [Ct | +|Esc
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Kiirkasklused Wordi programmis

Dokumendi avamiseks vajuta korraga Ctrl ja O. et

Uue dokumendi loomiseks

vajuta korraga Ctrl ja N. e N

Dokumendi salvestamiseks vajuta korraga Ctrl ja S |

vOi korraga Shift ja F12. D g +[F12

Salvesta kui vbimaluse kasutamiseks vajuta F12. |12

Dokumendi sulgemiseks vajuta korraga Ctrl and W. | ctr

Valitud osa loikamiseks

vajuta korraga Ctrl ja X. crl 14| x

Valitud osa kopeerimiseks

vajuta korraga Ctrl ja C. Crl 1+] ¢

Valitud osa kleepimiseks

vajuta korraga Ctrl ja V. Crl 4| v
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Terve dokumendi sisu valimiseks

vajuta korraga Ctrl ja A. Cl {1+ A

Valitud tekstil paksu vormingu kasutamiseks

vajuta Ctrl ja B korraga. Cl 1+| B

Valitud tekstil kursiivi ehk kaldkirja kasutamiseks

vajuta korraga Ctrl ja . Cul 1+]

Valitud tekstil allakriipsutuse kasutamiseks

vajuta korraga Ctrl ja U. Cl {1+l U

Tekstis suur-ja vaiketahtede vahetamiseks

vajuta korraga Shift ja F3. Iom +[F3

Kui tahad muuta s6na, rea voi 10igu tahesuurust,

vajuta teksti valimiseks Shift ja nooli N

Shift + p

ja seejarel vajuta Shift ja F3. D o +|F3
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Teksti keskele joondamiseks

vajuta korraga Ctrl ja E. Cl |+| g

Teksti vasakule joondamiseks

vajuta korraga Ctrl ja L. Crl 1+ L

Teksti paremale joondamiseks

vajuta korraga Ctrl ja R. Crl 1+] R

Ctrl

Dokumendi printimiseks vajuta korraga Ctrl ja P.
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