Arvuti ja IKT kasutamise alused

Microsoft Word




Sissejuhatus

See brosuur, mida sa loed,

on osa brosuuride sarjast.

Brosuuride sari 6petab,

kuidas kasutada arvutit ja internetti.

Brosuurid on kirjutatud

lihtsalt loetavas ja arusaadavas keeles.

Iga brosuur 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

3. Juurdepaasetavuse tooriistad

- Klaviatuuri kiirkasklused

4. Malupulk

5. Microsoft Word

6. Videoredaktor

7. Ohutus internetis

Uus kaust
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8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook ja Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Brosuuride sarja on kirjutanud eksperdid
7-st organisatsioonist.
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Projekti kohta leiad rohkem lihtsat ja arusaadavat infot
sellelt veebilehelt:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Brosuuride sari on loodud
- Erasmus+

Erasmus+ projekti tulemusel.

Selle Erasmus+ projekti nimi on

Accessible Information Material.

SONAVARA

Erasmus+ on Euroopa Liidu programm,

- Erasmus+

mis rahastab erinevaid projekte.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Microsoft Word

Sissejuhatus
Microsoft Word on tekstitootlemise programm.

Tekstitootlemise programm on arvutiprogramm.

Seda kasutatakse, et luua ja muuta erinevaid tekste.

Seda saad kasutada kdigeks, mida kirjutamisel vaja.

Selline on Wordi logo. m

Wordi sisenemine

- Klépsa nupul Start ekraani all asuval tegumiribal.

- Otsi menuust Wordi ikoon.

- Klopsa Wordi ikoonil. m

Wordi ikoon voib olla veidi teistsugune

kui sul on vanem programm.



Keri hiirega

ule selle menuu

Klopsa Wordi ikoonil

A

Start

\ 4

pe hype here to search

TeRa Client

© %% Video Editor

| Voice Recorder

Windows Accessories
Windows Administrative Tools
Windows Ease of Access
Windows PowerShell
Windows Security

Windows System

Word 2016

Xbox Game Bar

Your Phone

Kui sa el leia Wordi ikooni, otsi seda kaustast Microsoft Office.

Kidpsa Microsoft Office'i ikoonil ja seejarel Wordi ikoonil.

Teine viis Wordi sisenemiseks

- Lulita arvuti sisse.

- Vaata ringi Toolaual.



Toolaud on esimene asi, mida naed,
kui avad arvuti.
Toolaual on taustapilt, ikoonid ja tegumiriba.

- Tee topeltkldps toolaual oleval Wordi ikoonil.

o & - |

Outlook  IT Klienditugi | Recycle Bin

Google
Chrome

Seejarel avaneb Wordi tooekraan.

Wordi tooekraan

Tooekraan avaneb Avalehe vahelehel.



Tooekraanil on tuhi dokument,
et saaksid alustada kirjutamist.
Dokumendil on triip, mis naitab, kust saab kirjutamisega alustada.

Selle triibu nimetus on kursor.

Wordi dokument lihtsa keele jaoks - Word

us  Vaade Spikker ) Kirjutage, midasoovite teha

-
R e I U P B T =1 1T —
O N Calibr (Kehate 11 -| A" 4" | A2 = S35 0 T paaboedd] asebcede AZBDC( A28bCel AQD AcBbCer AoBbCDi AaBbCed AoBbCcD. MaBbCED. AaBBCcD. AaBbCeDi ASBECCDT
.

echi o C A-WeA == o &y A ’ dhutus , s '
= vornfrgupinsa | P K Avaex x [A-¥-4 BHB== .o TNormaal.| TVahedets Pealkiil Pealkii2  Pealkii  Alapealkii Vaevuma. Rohutus Selgeltma. Tugev  Tsiteat  Selgeltma.. Vaevuma.

«—— Kursor

Avaleht

Paberileht

Teksti kirjutamisel saad kasutada erinevaid avalehe voimalusi.
Naiteks saad muuta teksti paksuks,

muuta tahtede suurust ja teksti varvi.

Vaid paigutada teksti dokumendi keskele, paremale voi vasakule.

Samuti saad valida erinevaid teksti valimuse voimalusi.
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Teksti kirjutamisega alustamiseks,
pead esmalt teadma arvuti klahve

ja tekstitootluse peamiseid ulesandeid.

Jata meelde jargnevad arvutiklahvid:

)

rie| Kursorid Need klahvid liigutavad kursorit
teksti tahtede ja ridade vahel
vastavalt noole suunale:

ules, alla, paremale ja vasakule.

Home See klahv viib kursori selle rea algusesse,

mida hetkel kirjutad.

End See klahv viib kursori selle rea 16ppu,

mida hetkel kirjutad.

Page Page up See klahv viib eelmisele lehele.

Fage Page down See klahv viib jargmisele lehele.

Down

- ;
o
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Delete
Backspace

Enter

Uppercase

vOoi Shift

See klahv kustutab tahed,

mis on kursorist paremal.

See klahv kustutab tahed,

mis on kursorist vasakul.

See klahv tekitab tekstis uue rea.
Kui sa oled lause keskel

ja vajutad seda klahvi,

siis kdik, mis on kursorist paremal,

laheb jargmisele teksti reale
On klahve, millel on peal mitu sumbolit.

Naiteks nagu sellel klahvil

Kui vajutad lintsalt klahvi, kirjutad 5.

Aga kui vajutad korraga ja ,

trukid sa sumboli %.

Samuti kui vajutad ja tahe Klahvil,

kirjutad SUURE tahe.
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Caps Lock See klahv laseb sul kirjutada

Control

Alt

Esc

Alt

Escape

SUURTE tahtedega.

Seda klahvi tuleb kasutada samal ajal
koos teiste klahvidega.

See aitab muuta paremaks

sinu tood arvutiga.

Naiteks, kui vajutad klahve

Ctrl ja B samal ajal,

saad muuta tahed paksuks.

Seda klahvi tuleb kasutada samal ajal
koos teiste klahvidega.

Naiteks, kui vajutad klahve

Alt ja F4 samal ajal,

saad sulgeda avatud arvutiakna.

See klahv lubab valjuda dokumendist

vOi tuhistada viimase asja, mida tegid.
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Meniiuribalt leiad palju funktsioone ehk toiminguid.

Kdige olulisemad menulud asuvad valja toodud vahelehtedel:

Avaleht Lisa Kujundus Kiljendus Viited Postitused Libivaatus Vaade Spikker

\ A A A
M Calibri (Kehate ~ [1] -

K K Aa- R | =-i=-%. =% 4 1
KIE,Ebi ¥ Vogmingupintsfl PKA-ack x|A-¥- A - EIE == $§v ‘Q T
Laikelgud P Font ] Laik ]
Fail Lisa Kuljendus
Avaleht

Faili vahelehel saad:

Avada uue dokumendi.

° Avada salvestatud dokumendi.
° Salvestada dokumenti.
° Printida dokumenti.

e Sulgeda ja valjuda Wordist.
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Avalehe vahelehel saad:

¢ Kirjutada.

o Valida teksti.

e Muuta tahtede varvi.
e Muuta tahe tuupi.

e Muuta tahtede suurust.
e Muuta tahti paksuks.

e Joonida tanti alla.

e Kopeerida ja kleepida.

Lisa vahelehel saad:

e Lisada kujundeid.

e Lisada pilte.

Kiljenduse vahelehel saad:

e Muuta dokumendi lehe suunda.

Jargnevalt tutvud olulisemate tekstitdotluse toimingutega.

Need on vajalikud, et saada hea tulemus.
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Uue dokumendi avamine

Kdige lihtsam viis,

kuidas avada uut dokumenti,

on kldpsata toolaual asuval Wordi ikoonil.
Teksti kirjutamine

- Aseta kursor tuhja lehe algusesse

vOi aseta kursor sinna, kus kohast soovid alustada kirju.

- Alusta teksti kirjutamist.

Lisa Kujundus Kiljendus Viited Postitused Libivaatus

K Calibri (Kehate ~[11  ~| A" A" Aa- f | := - :i= -5
Kleebi - z . aky _ = = =
- Vormingupintsel P K A -abex. X [-%-4A == = =
Ldikelaud = Font =
L AR PR R 9 1o Ly 2 e 3 e s 4 5
Mina opin Wordi.
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Teksti valimine:

- Pane kursor selle teksti algusesse,

mida soovid valida.

- Tee 1 kl6ps hiire vasaku klahviga.

Sorme lahti laskmata lohista kursor sdna voi teksti I10ppu.

Sa naed valitud teksti teistsugusena:

tekstile ilmub hall vari.

Avaleht Kujundus  Kiljendus  Viited  Postitused
%‘ELﬁika Calibri (Kehate = {11 |+ A A Aa~- & = -
£ Kopeeri
~ Vormingupintsel P K A-aex, XX Q- A~ | |53
| dikelaud M Font 5

[ ? I R

-B-|-1-|-1-|-3-|-4-|

Mina opin Wordi.
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Varvi muutmine

Wordi programm kasutab kirjutamiseks musta varvi.

Sa void muuta tahtede varvi.

Tahtede varvi muutmiseks:

- Vali tekst, mille varvi soovid muuta.

- Klopsa vaiksel noolel, mis asub fondi varvi sumboli kérval.

- Vali oma soovitud varv.

Avaleht Kujundus Kiljendus Viited Postitused Labivaatus

= = - - L=
o Laika Calibri (Kehate |11 ~| A & Aa- A& =7 =% 2

" Ié R Kopeeri
el - : - a = ===
- ~ Vormingupintsel P K A ~aex, X' [-% == ==

Léikelaud [ Fant N =
L |-T-|-l-l-a-l-i-|-1-|-3-|-4-|-5-|

: Mina opin Wordi. F?.ndl
: varv
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Fondi ehk kirjatuiibi muutmine

Word'i programm kasutab fonti, m
Sa void muuta fonti.

Fondi muutmiseks:

- Vali tekst, mida soovid muuta.

- Kldpsa fondi muutmise sumbolil.

- Vali soovitud font.

us Viited Postitused

(Pealkitjad)

Viimati kasutatud fondid

= 'ormil
o
a
Avrial
Times New Roman
Frecatipls 2ot
- Segae Seript
F on d I CASTELLAR
taubid

Source Sans Pro Extralight

Open 5ans
Gill Sans MT
Georgia
Kaik fondid
Aharoni

117 TIan
e A
ALGTRIAN

andaluz jraee]
agienaew
dngianallFC L]
CEice
drabic Typesetting Jon el
Arial

Arial Black

Arial Marrow

Aparajita

H
Calibri (Sisutekst) q

ille nimi on Calibri.

Labivastus  Vaade  Spikker ) Kirjutage, mida soovite teha

. = o
“Ur == BT ampcene] Assboep: ABDCH A
TNormaal..| TVahedets Pealkii1 P

Mina 6pin Wordi. /

Olen selle tle vaga rédmus.

Calibri
font

Arial
font

Tahtede suuruse muutmine

Word kasutab tahti, mille suurus on 11.

Sa void muuta tahtede suurust.

Tahe suuruse muutmiseks:
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- Vali tekst, mille tahtede suurust soovid muuta.

- Klépsa tahe suuruse muutmise sumbolil.

- Vali soovitud suurus.

Avaleht Lisa Kujundus Kiljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Spikker Q Kirjutage, mida soovite teha

= X Loik e
E@Kzlp:e,i fo | = iz - =32 8 T | | asgbeene] aaBbcede AaBbC( A
Keebi o vormingupintsel | K B ° PA-T-A- | Bl=== =- &5 - | [TNomal. TVshedeta  Pealkiil A
Laikelaud M 10 %] Laik ]
4 1 2 1 . 1 2 4 5 [ 7
12 :
u
16
13
. = Mina 6pin Wordi.
- | Tahe suurus | * . . —
: Olen selle Ule vaga roc
3%
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Teksti paksuks muutmine

Sa void muuta teksti nahtavamaks, tehes selle paksuks.
- Vali tekst, mida soovid muuta paksuks.

- Klopsa paksuks muutmise sumbolil.

Wordi LKJ - Word

aleht Lisa Kujundus Kaljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Spikker Q Kirjutage, mida soovite teha

LT .ho. [ E=E3= | 4 A
_ Srisrter =328 T eben asebeene AaBbCr AaBboer AQ
peeri
o 2 - Ak - === 1= o B o
e EK A ~abex, X Q- A E === | = &y - TNormaal... TVahedeta  Pealkii 1 Pealkin 2 Pealk

ud = Font = Ldik ]
[ R SR U AU ST TR S SR S T S S-S TS T SR - SR B

Paksuks muutmise sumbol |Mina &pin Wordi.
Paks tekst >Olen selle lle vdaga roomu

H

X1
~
w
=
n
o
-
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Void selleks kasutada kiirkasklust:
- Vali tekst.

- Vajuta samal ajal korraga klahvi Ctrl ja klahvi B.

Teksti alla kriipsutamine

Sa void teksti alla kriipsutada.
Tekstile allakriipsutuse lisamiseks:
- Vali tekst, millele tahad allakriipsutust.

- Klépsa allakriipsutuse sumbolil.

Wordi LK) - Waord

Avaleht Lisa Kujundus Kiliendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Spikker Q Kirjutage, mida soovite teha

o Laika - e o . =_=_e=_ (==
) Ba kopeer Arial |2 |A & A S-iE e =3 AL T aambcene AsBbcede AaBbCe Aasbcct AQB A
1 ) Kopeeri
i R A . - ===|1= - . iri iri iri A
B IEI K abe X A-¥--A IEI === = . S TNormaal.. TVahedeta Pealkiri 1 Pealkiri 2 Pealkiri A
Ldikelaud M= Font M= Ldik M=
\-2‘|-1-§‘ S SR S R R R S R S R SR AT R SRR B

Mina opin Wordi.

Allakriipsutuse sumbol

_.Olen selle ule vaga roomus.

Allakriipsutatud tekst

Void selleks kasutada kiirkasklust:
- Vali tekst, mida soovid allakriipsutada.

- Vajuta samal ajal korraga klahvi Ctrl ja klahvi U.
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Kopeerimine ja kleepimine

Sa void teksti kopeerida ja kleepida selle mujale soovitud kohta.
Teksti kopeerimiseks ja kleepimiseks:

- Vali tekst, mida soovid kopeerida.

- Klépsa hiire paremat klahvi ja vali kopeerimise vdimalus.

- Aseta kursor sinna, kuhu soovid teksti kleepida.

- Klépsa hiire paremat klahvi ja vali kleepimise vdimalus.

Kopeeri
_ sumbol L .
. Mina opin Wordi.
1T Kieeb Olen selle iile \
- | slimbol

Void selleks kasutada kiirkasklust:

- Vali tekst, mida soovid kopeerida

ja vajuta samal ajal korraga klahvi Ctrl ja klahvi C.
- Aseta kursor sinna, kuhu soovid teksti kleepida

ja vajuta samal ajal korraga klahvi Ctrl ja klahvi V.
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Pildi lisamine

Sa vdid lisada oma tekstile pilte.
Pilte void otsida oma arvutisse salvestatud piltide seast
vdi otsida pilte hoopis internetist.
Pildi lisamiseks tekstile:

- Klopsa Lisa vahelehel.

- Vali Pildid sumbol.

- Vali soovitud voimalus.

E 5- O = Wordi LKJ - Word

Fail Avaleht Lisa Kujundus Kiljendus Viited Postitused Labivaatus Vaade Spikker Q Kirju

e - - L—'.'*_, - f . o T
B3 Esileht D &' Kujundid = &y, Kuvatémmis F2t Hangi lisandmooduleid E”\@ a

[ Tiihi leht T SmartArt

Tabel Pildid - — Veebividen Lingid
"= Lehekiiljepiir - - |u1Diagramm &9 Minu lisandmoodulid :
Lehed Tabeli Pildi lisamine: honid Lisandmoodulid Meediumiklipid
I I SN I R B T A PR P RSP B PSR- SR - SR ARS | PR B § I
. [d Seeseade.. : E ! ! ! ! [ I | | . \ .

(& veniiid.. | €<— V@imalused

Mina opin Wordi.

Olen selle iile vaga roomus.

Pildid
sumbol

Samuti void tekstile lisada kujundeid.

Kujundid

-
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I

Avaleht Kujundus Kiljendus Viited Postitused Labivaatus VEEGS Sp

D ’H D @ rl:' I I &+ FH Hangi lisandme

':'[]hlli Lehekiiljepiir Tabel Pildig \Kujundid |[SmartArt Diagramm Kuvatdmmis & Minu lisandmo!
el - - -

Lehed Tabelid Viimati kasutatud kujundid Lisandmoad
ExNOCOALLD SO T
CARTANR S

Kujundid | seenes

. NNSNTLLLRNG4S
SumbOI Ristkiilikud
I N B S
Péhikujundid
HEOAMNIOASOOOO®
e@todOrLy 0O Bg
O0@ANOVX[E (3N
(o) ey

Dokumendi suund:
Sa void paigutada lehe, millele kirjutad,

horisontaalselt (réhtsalt) voi vertikaalselt (pustiselt).

Dokumendi suuna valimiseks:
- Klépsa Kiljendus vahelehel.
- Vali Suund sumbol.

- Vali endale sobiv voimalus.

H o 0 <

Fail

Avaleht

Lisa Kujundus Kiljendus Viited Pastitused Labivaatus

Klljenduse
vaheleht

@ d IE % "= Piirid * Taane Vahed
SU U na Veeriged JSuund | Suurus Veerud 1) Reanumbrid - =T |-[Ilcm - |I% Fes |Op -
% - - - bf Poolitus~ =% Paremal: |D cm s |*Z Jarel: |8 p s
Oi [ Ldik [
VOI mal used . D Vertikaalpaigutus 2 = 2
D Horisontaalpaigutus €« VOI mal used
-
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Dokumentide sailitamine

Dokumendi salvestamine
Kui oled oma dokumendi |6petanud, pead selle salvestama.

Dokumendi saad salvestada kahel viisil:

1. Kldpsa Salvesta ikoonil kiirpaasuribal. E
2. Mine Fail vahelehele ja klopsa salvesta voimalusel,

vOi salvesta nimega vdimalusel.

Voimalused

Kujundus Kiljendus Viited Posti

| el @ T

NG Ta'be_' . Smam_ma?m Salvesta
: I Salvesta
; Faili vaheleht nimega

' (

Kui valid salvesta nimega voimaluse:

- Klépsa nupul Sirvi, et Ules leida kaust,

kuhu soovid salvestada oma dokumendi.

- Pane dokumendile nimi. Naiteks: "Opin Wordi".

- Vali kaust, kuhu tahad salvestada oma dokumendi.

- Klépsa nupul salvesta.
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Salvesta nimega

‘ OneDrive

El:l See arvuti

+ Koha lisamine
< Sirvi

Salvesta
nimega

Dokumendi printimine

Dokumenti saad printida selleks, et see oleks sul olemas paberil.
Dokumendi printimiseks:

- Vali Fail vaheleht.

- Klépsa Prindi vahelehel, seejarel kldpsa Prindi ikoonil.

V6ta printerist oma paber.

Faili vaheleht > [l &

ai

o
0

ccbi

Prindi

= Eksemplarid: |1 = . .
- |< Prindi ikoon
Printer

KONICA MINGLTA PS Colar... -

T paverors

Printeri atribuudid

Prindi vaheleht

Satted

H——D Prindi kik lehekiljed
Kogu dokument

Lehed:

E Uhepoolne printimine
Saate printida ainult Ghele le...

—  Eksemplarhaaval

.

B R

D Vertikaalpaigutus

D Ad
8.27tolli x 11.60tolli
@ Tavalised veerised -
Vasakuk 0.98tolli  Paremal:..
EI 1 lehekilg lehel

Lehekilje halestus
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Salvesatud dokumendi avamine

Salvestatud dokumendi avamiseks:

- Klépsa tegumireal asuval failihalduri ikoonil. w

Failihalduri
ikoon

v 5t Kiirpaasuriba
. -~ I T56laud
Val | kau St - ¥ Allalaaditud failic
5] My Documents

&=| My Pictures
J‘) My Music
m My Videos

OneDrive
= See anvuti
= (D:) USB-draiv

b verk

- Vali kaust, kuhu oled salvestanud oma dokumendi.

- Klépsa failil, mida soovid avada. Asu to0le.
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Wordi sulgemine ja sellest valjumine

Parast faili salvestamist void valjuda Wordist,

et teha arvutiga muid asju.

Void arvuti ka lihtsalt sulgeda.

Wordi sulgemine parast faili salvestamist:

- Klépsa Sule sumbolil tleval paremas nurgas.

Arvuti sulgemiseks:

1™
- Klépsa Start nupul. -

- Vali Toide ikoon.

— Vali voimalus Sule arvuti.

Toide ikoon

Start nupp

M Dokumendid

J) Unereziim

(D Sule arvuti

O Taaskaivita
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