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SAATEKS

Kéesolev triikis on dppevahendi “Informaatika 17 jérg.

Lihidalt on peatutud Microsoft Office Professional’i ja Uhe
tema komponendi — Access'i — ning joonistusprogrammi
Paint tutvustusel. Pikemat kasitlust leiavad Microsoft Office’i
koosseisu kuuluvad tekstiredaktor Word for Windows 7.0 ja
tabelt6dtlus Excel 7.0. Lisas on toodud programmide Paint ja
Wordfor Windows 7.0 klahvide lthikorraldused.

Arvutid ja nendega seonduv on Kiiresti arenev ja téienev vald-
kond. Seetdttu ei maksa oodata kasitletud teemade k&ikehdl-
mavat kirjeldust.

Taname koiki, kes aitasid kaasa selle trikise valmimisele.

Autorid
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1. MICROSOFT OFFICE PROFESSIONAL

Integreeritud programmvarustus — programmvarustus, mis on
uhendatud Uhtseks tervikuks, on olnud paljude firmade loome-
objektiks. Tavaliselt on plutud tGhendada tekstitootlust ja ta-
belarvutust voi failislisteemi haldamist ja primitiivset teksti-
tootlust, kalendrit, kalkulaatorit, siimbolitabelite néitajaid jne.,
olenevalt sellest, kellele ja milleks selline integreeritud pro-
grammvarustus oli mdeldud. Programmvarustuse integreeri-
mine toimus kas dhise juhtimise, Ghilduva andmekaésitluse voi
Uhise juhtimise ja Ghise andmekaésitluse kaudu.

Esimesed integreeritud paketid olid programmide kogumid,
milles koiki kogumisse kuuluvaid programme sai kéivitada
uhtse juhtprogrammi kaudu. Hiljem lisandus ekraani- ja triki-
vormide Uhtne kujundus, andmete edastus Uhelt programmilt
teisele ja t00 kéigus Uhelt to6lt teisele Umberlulitumise véima-
lus.

Integreeritud programmvarustus muutus jaljest keerukamaks.
Tavalisest operatsioonisiisteemi (tavaliselt kasutati MS-DOS’i)
poolt pakutavast tdokeskkonnast jai véheseks ja nii tekkiski
situatsioon, kus erinevad firmad hakkasid lisaks DOS’iie
looma oma tOokeskkondi, kus oleks lihtsam programmva-
rustust integreerida. Kdige kaugemale selles vallas on jdudnud
Microsoft, kes tuli 1985. a. vélja graafilise téokeskkonnaga,
mida nad nimetasid Microsoft Windows. 1995. a. sai ring tais.
Graafilisest tookeskkonnast, mis siiani tootas operatsiooni-
slisteemi MS-DOS alluvuses, sai iseseisev operatsioonisisteem
Windows’95.

2+



12 MICROSOFT OFFICE PROFESSIONAL

Selline programmvara sai v@imalikuks vaid tanu arvutite to-
hutule arengule. Arvutite sisemdlu on selle ajaga kasvanud
64 KB-It 8 MB-ni ja esimesed integreeritud paketid to6tasid
kahe 360 KB flopiga. Umbes samamoodi on arenenud ka
tookiirus. Kdige rohkem vaeva on nédhtud ja kdige paremaid
tulemusi on saavutatud kontoritarkvara integreerimisel. Kéige
tdhelepanuvéaérsemad ajaloolises jarjestuses on olnud Lotus 1-
2-3, Lotus Symphony, MS Works, MS Office, Perfect Office,
Borland Office, MS Office'95.

Kui varasemad integreeritud paketid pudsid realiseerida laia-
tarbes tuntud rakenduste sagedamini kasutatavaid funktsioone,
siis keskkondade kasutuselevotuga sai v@imalikuks integree-
rida rakendusi endid. Nii kuuluvadki MS Office'i koosseisu
rakendused, mis on oma valdkonnas tihed eesrindlikumad (MS
Word tekstiprotsessorina ja MS Excel tabelarvutussiisteemina,
lisaks MS Powerpoint ja MS Schedule). MS Office'ist on ole-
mas variant, mis on mdeldud professionaalidele: MS Office
Professional. Lisaks eespoolnimetatud rakendustele on sinna
lisatud ka andmetdotlussiisteem MS Access. Tabelarvutus-
ststeemid (nii ka MS Excel) v6imaldavad teha lihtsamaid
andmebaaside valdkonda kuuluvaid t0id, kuid andmebaasi
enese lisamine tdstab paketi kui terviku t66vdimekust tublisti.

Windows'95 tulekuga arenes edasi ka MS Office. Toimus Ule-
minek 16-bitiselt programmvarustuselt 32-bitisele ja pakett
hakkas suhtlema otse operatsioonisiisteemiga, mitte enam
spetsiaalselt loodud keskkonnaga, mis omakorda suhtles ope-
ratsioonististeemiga.

Uus MS Office'95 on oma eelkaijast kiirem, ld4bimdeldum,
paremini integreeritud. Kasutamine on muutunud lihtsamaks
nii uksikdokumendi, kausta kui ka dokumentidevahelise info-
seostamise juures. Uus pakett vbimaldab kasutajal tegelda
palju suuremate andmehulkadega ja hallata tunduvalt suuremat
infohulka, kuid vajab selleks ka tunduvalt paremat arvultit.
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1.1. Microsoft Officer otseteeriba

Microsoft Office'i otseteeriba (Shortcut Bar) mugavaid Kiir-
valikuid vdite kasutada t66s dokumentide ja Office'i raken-
dustega. See riba téiendab Windows'i mendid Start. Tema
nuppudega saate Kiiresti avada dokumente, méarkida ules koh-
tumisi ja teha palju muud.

Kohandage otseteeriba oma vajadustele: paigutage ta kdige
sobivamasse kohta, lisage nuppe oma kdige sagedamate doku-
mentide ja rakenduste saamiseks ning muude todriistaribade
kuvamiseks.

1.2. Otseteeriba paigutamine ja kujundamine

Paigutage otseteeriba sinna, kus teda on t66 kaigus mugav
kasutada. Vaikimisi asub ta ekraani paremal serval, kuid te
vOite ta viia ka ulaservale voi to6tsooni. Pukseerige ta, kuhu
soovite.

Microsoft Office'i otseteeriba

Riba vélisilme muutmiseks kldpsake hiire paremat nuppu otse-
teeribal, seejdrel valige Customize. Nuid seadke vahekaardil
View vérvid ja nuppude paigutus.

Otseteeriba vdite peita nii, et ta oleks ké&epdrast. Selleks kldp-
sake ribal hiire paremat nuppu ja valige Auto Hide. Riba saate
ka ikoonida nupuks tooribal.
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1.3. Oma nuppude lisamine otseteeribale

Nuppude lisamisel otseteeribale saate neid kasutada nagu t66-
laua ikoone selliste dokumentide ja failide avamiseks, mida te
kasutate kbige sagedamini. Isegi kui rakenduse aken on maksi-
maalne, jddvad otseteeriba ja ta nupud ikkagi nahtavale. Nuppe
lisage ikoonide pukseerimisega kaustadest otseteeribale.

Lisaks otseteeribal néhtavatele nuppudele on olemas ka teisi
nuppe. Néiteks voite ekraani kiireks pimendamiseks kuvada
pimendusnupu. Peidetud nuppude kuvamiseks kldpsake otse-
teeribal hiire paremat nuppu, valige Customize ja vahekaart
Buttons. Valige markeruutudega need nupud, mida soovite
kuvada. Nupu uuesti peitmiseks tiihjendage ta markeruut.

Kui kldpsutate nuppu Delete vahekaardil Buttons, kustutatakse
valitud nupp riistaribalt tdielikult. Kustutusele tasub eelistada
nupu peitmist, siis saate seda edaspidi taas kasutada.

1.4. Tooriistaribad ekraanil

Vaikimisi kuvatakse otseteeribal Office’i tdoriistariba, kuid
ekraanile vOib tooriistaribasid tuua ka rohkem. Néiteks sisal-
dab t6olaua Mesktop) tooriistariba otseteid vorguga thenda-
miseks ja akna My Computer avamiseks. Mingi tdoriistariba
lisamiseks, kdrvaldamiseks voi Umberpaigutuseks kl6psake ot-
seteeribal hiire paremat nuppu, valige Customize ja vahe-
kaardil Toolbar soovitud riistariba.

Mitu tooriistariba on Uheaegsel kuvamisel pealistikku, nii et
korraga ndete ainult Uht, kuid n&htaval on teiste tiitlid. Mingi
teise tooriistariba kuvamiseks kldpsake ta tiitlil.

Teil on vdimalik muuta td0riistariba ilmet ja nuppude paigu-
tust. Selleks valige dialoogiboksi Customize vahekaart View
ning te saate muuta otseteeriba ilmet, sealhulgas nuppude suu-
rust ja riba varvi. Uksiknuppude lisamiseks, korvaldamiseks
vOi Umberpaigutamiseks valige vahekaart Button.
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Kui tahate luua otsast peale omaenda riistariba, Kkldpsake
vahekaardi Toolbars nupul Add Toolbars. Tooriistariba saate
luua mingist olemasolevast kaustast, luues iga kaustas oleva
objekti jaoks nupu.

1.5. Otseteeriba muid kasutusvdimalusi

Otseteeriba abil tulete Kiiresti toime igapédevatdodega, naiteks
oma aja planeerimisega ning saate minimaalse ajakuluga regu-
leerida h&alestusi.

Kaivitage Schedule+ otseteeribalt ja ta aitab teil aega jaotada.
Ulesande lisamiseks t6ode loendile (To Do List) kldpsake t66
lisamise nuppu (Add A Task). Kohtumise ajastamiseks kldp-
sake kohtumise mérkimise nuppu (Make an Appointment).
Kontaktiteabe loendi (Contact List) tdiendamiseks klGpsake
kontakti lisamise nuppu (Add a Contact).



2. WORD FOR WINDOWS 7.0

Jargnevalt tutvume l&hemalt tekstiredaktori Microsoft Word
7.0 vBimalustega.

2.1. Alustamine Wordiga

Alustades Word’iga, avaneb uus dokument, kuhu saab kohe
hakata sisestama teksti. Kui Word juba kaib, siis valitakse uus
dokument mentist File kdsuga New. Olemasoleva dokumendi
avamiseks valitakse mentist File kask Open. Lahtrisse File
Name kirjutada avatava faili nimi voi valida see failinimede
loetelust (vajadusel vahetada kettaseadet, kataloogi ja/voi loe-
telus esitatavate failide tudipi). Hiljuti kasutatud dokumenti on
mugav avada meni File I6pust, sest Word loetleb seal niimitu
viimati kasutatud faili, kui kasutaja on maaranud. Vaikimisi on
see arv neli. Selle arvu muutmiseks tuleb valida menudst Tools
késk Options ning sealt leht General. Loetelu tekkimiseks me-
nlus File peab olema sisse lulitatud tingimus Recently Used
File List, mille lahtris tuleb valida voi sisestada soovitud faili-
de arv (see peab olema Oja 9 vahel).

Uue dokumendiga alustades tuleb seada &ariseid, luua stiile,
paiseid jmt., kui ei sobi Word’i vaikeseaded. Seda t66d hdlbus-
tavad Word’is dokumendipdhjad (Templates), mida saab eel-
nevalt valmis luua ja uue dokumendiga alustades tuleb siis
ainult valida sobiv. Vaikimisi kasutatakse dokumendipfhja
Normal. Dokumendipdhi on soovi korral muudetav nagu iga
teinegi Word."i dokument.
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Uue dokumendi moodustamisel on Word’ll pakkuda ka rida
dokumendimalle aruande {Report), faksi (Fax), mitmesuguste
kirjade (Letter) jne. koostamiseks.

Uue dokumendipdhja loomiseks alustada uue dokumendiga,
valides menist File kdsu New. Soovi korral vdib uue pdhja
luua moéne olemasoleva peale, valides Create New vdima-
lustest Template. Teha vajalikud sisestus- ja kujundusoperat-
sioonid ning dokumendipdhja salvestamiseks valida mendlst
File k&sk Save. Dokumendip6hja sulgemiseks valida menditist
File kask Close.

Word jaotab arvutisse sisestatud teksti lehekiilgedeks vastavalt
lehekiilje mdotmetele. Kui ks lehekiilg on tekstiga taidetud,
alustatakse uut, mille algust téhistab punktiirjoon pdiki Ule
akna.

Kui toddeldav dokument on mahukas, saab seda té0akna eest
1abi rullida, et tuua sellest aknasse soovitud osa.

Teksti rullimiseks aknas kasutatakse rullimisribasid. Rullimis-
ribasid on kaks: vertikaalne ja horisontaalne. Klépsutamisega
hiirega rullimisribade otstel olevatel nooltega nuppudel saab
nihutada teksti t66aknas reahaaval soovitud suunas. Kui viia
hiirekursor ribal olevale rullimiskastile, vajutada hiire nupule
ja vedada sellega soovitud suunas, saab teksti nihutada suva-
lise kiirusega.

Teksti rullimiseks ...

rea vorra teksti alguse poole  kldpsutada hiirega vertikaalse rulli-
misriba tlespoole suunatud noolega
nupul

rea vBrra teksti 16pu poole kldpsutada hiirega vertikaalse rulli-
misriba allapoole suunatud noolega
nupul

aknatdie vOrra teksti alguse  Kkldpsutada hiirega vertikaalsel rulli-
poole misribal vahetult rullimiskastist tlal-
pool
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aknatdie vorra teksti 16pu
poole

dokumendi méaratud ossa,

naiteks keskele

té6akna vasaku &are poole

t66akna parema aare poole

WORD FOR WINDOWS 7.0

kldpsutada hiirega vertikaalsel rulli-
misribal vahetult rullimiskasti all

vedada rullimiskast hiirega soovitud
suhtelisse positsiooni, naiteks riba
keskele

klépsutada hiirega horisontaalse rulli-
misriba vasakule suunatud noolega
nupul

kldpsutada hiirega horisontaalse rulli-
misriba paremale suunatud noolega
nupul

Kursori saab viia tekstis soovitud lehekiiljele, lugemismérgile,
kommentaarile vms. redigeerimismen(i Edit kdsu Go To abil.

Section
Line
Bookmark
Annotation
Footnote
Endnote

crnci f onu. luiiiuvc iciauve xu
the current location. Example: +4
vl will move forward four items.

Menti Edit kask Go To

Sisestada lahtrisse Enter Page Number soovitud lehekilje
number voi kldpsutada lahtri Go to What all paiknevas loetelus
vajalikul nimel ja vajutada seejarel nupule Next.

Kursori asukoha muutmiseks klaviatuuri abil saab kasutada
vastavaid klahve vdi klahvikombinatsioone:
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Sona vorra vasakule <Ctrl> + « ->
Sdna vorra paremale <Ctrl> +< -»

Rea algusse <Home>

Rea 18ppu <End>

Ekraani vorra tiles <Pg Up>

Ekraani vorra alla <Pg Dn>

Ekraani ulemisse serva <Ctrl> + <Pg Up>
Ekraani alumisse serva <Ctrl> + <Pg Dn>
Dokumendi algusse <Ctrl> + <Home>
Dokumendi 16ppu <Ctrl> + <End>

Teksti on mugav mérgistada hiirega. Méargistamiseks viia hii-
rekursor akna vasakul &arel paiknevale margistamisribale, kur-
sor vBtab paremale kallutatud noole kuju.

Margistatav tekstiosa ~ Margistamine

Suvaline tekstihulk Viia kursor teksti algusse, kldpsutada hiire-
gaja vedada hiir tle soovitud tekstihulga

Sona Topeltkldps sonal

Rida Kl18ps méargistamisribal rea kdrval

Mitu rida Vedada hiirega margistamisribal ridade kor-
val

Lause Vajutada alla klahv <Ctrl> ja kldpsutada
hiirega lausel

Tekstildik Topelkldps margistamisribal 18igu korval

Mitu tekstildiku Topeltkldps ja vedada hiirega méargistamis-
ribal

Terve dokument Vajutada alla klahv <Ctrl> ja klépsutada

margistamisribal

Tekstiveerg Vajutada alla klahv <Alt>, hiire vasak nupp
ja vedada hiirega ule soovitud tekstiala

Suvalise hulga teksti saab maérgistada ka selliselt, et kursor
viiakse tekstiosa algusse, seejérel hoitakse allavajutatuna klahv

3*
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<Shift> ja klBpsutatakse hiirega mérgistamisele mineva teksti-
osa lopus.

Margistuse tuhistamiseks kl6psutada hiirega dokumendi suva-
lises kohas v0i vajutada mdnda nooleklahvi klaviatuuril.

2.2. TOO I6petamine

Kui hakatakse sulgema thte vdi mitut aktiivset faili, mis ei ole
eelnevalt salvestatud, siis kiisib Word iga faili kohta, kas teh-
tud muudatusi soovitakse salvestada voi mitte.

Pérast dokumendi salvestamist ja sellega t60 I6petamist voiks
dokumendi sulgeda failimenud ké&suga Close.

T6O 16petamiseks Word'iga on mitu véimalust. LOpetamiseks
valida failimendist vdimalus Exit vdi topeltklGpsutada juht-
menui nupul voi vajutada klahvidele <Alt>+<F4>,

2.3. Poolitamine

Vaikimisi poolitab Word inglise keele Gigekirjareeglite alusel.
Poolitamine vdimaldab Uhele lehekiljele paigutada rohkem
teksti, samuti muutub ndgusamaks lehekilje trikipilt. Poolita-
misega on targem oodata seni, kuni dokument on IGpetatud,
sest teksti lisamisel ja/vGi kustutamisel poolituskohad muu-
tuvad.

Valtimaks seda, et rea keskel on poolituskriips, v6ib kasutada
pehmet poolituskriipsu, mis muutub sdnas néhtavaks vaid siis,
kui sdna satub rea paremale &arele, selline poolituskriips viiak-
se teksti vajutamiseks klahvidele <Ctrl><->.

Dokumendi tekstis on mugav poolitada automaatselt, selleks
tuleb mérgistada vajalik osa tekstist, seejarel valida toovahen-
dite mentdst Tools késk Hyphenation. Kui to6deldav tekst ei
ole margistatud, poolitab Word terves dokumendis alates kur-
sori positsioonist kuni dokumendi 16puni.
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Pérast poolituskasu valimist toob Word ekraanile dialoogikasti,
kuhu tuleb sisse viia vajalikud poolitamistingimused.

Hyphenation

Cancel

INo Limit

Mentit Tools kask Hyphenation

Kui soovitakse, et Word poolitaks automaatselt, kldpsutada
tingimusel Automatically Hyphenate Document. Automaatsel
poolitamisel jargitakse inglise keele poolitusreegleid ja seega
eestikeelse teksti jaoks see ei sobi.

Kui soovitakse poolitada ka suurtdhtedega kirjutatud sénu,
teha kl6ps lahtris Hyphenate Words in CAPS.

Lahtrisse Hyphenation Zone (poolitustsoon) viidav arv iseloo-
mustab teksti paremast &arest arvestatud vahemikku, mille pii-
res vdidakse sdna poolitada.

Kasitsipoolitamisel vajutada dialoogikastis Hyphenation nupu-
le Manual. Word toob poolitatava sdna koos poolituskriip-
sudega dialoogikasti lahtrisse Hyphenate At.
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ﬁrual Hyphenation: English (UK) LI,I_I,IJ

= Hyphenate At: j taisfinimi

Dialoogikast Manual Hyphenation

Kui poolituskriips soovitakse paigutada Word’i poolt pakutust
erinevasse asukohta, siis viia kursor lahtrisse Hypenate At ja
kldpsutada hiirega vajalikus kohas, seejédrel vajutada poolita-
mise jatkamiseks nupule Yes. Nupule No vajutamisega jae-
takse lahtrisse toodud sdna poolitamata ja tuuakse sinna uus,
nupule Cancel vajutamisega poolitamine katkestatakse.

Kui Word on saanud sGnade poolitamisega valmis, tuuakse
ekraanile dialoogikast sellekohase teatega:

Microsoft Word

1- J Hyphenation is complete.

*qQ3&P -:

2.4. Otsimine ja asendamine

Otsimise ja késitsiparandamise asemel saab Word'iga to6ta-
misel kasutada redigeerimismenii Edit kdske Find ja. Replace.
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Find What NS

Cancel

I Match Case

I Find Whole Words Only

f‘ Use Pattern Matching
Sounds Like

™ Find AlWord Forms

Format

Men(il Edit ké&sk Find

Lahtrisse Find What (mida otsida) sisestatakse otsitav/asenda-
tav sona voi fraas, selle pikkus koos tuhikutega voib olla kuni
256 marki. Kui otsimisel/asendamisel on oluline, kuidas teks-
tis paiknevad suur- ja véiketahed, kldpsutada tingimusel Match
Case. Tingimuse Match Whole Word Only sisselilitamisel
otsitakse/asendatakse iseseisvaid s6nu, mitte tiksikuid sdnaosi.

Juhul kui otsitavate sénade kuju tapselt ei teata voi kui otsi-
takse samase kujuga sbnu, saab otsimisel kasutada asendus-
marke ? ja * ning sisse tuleb lulitada tingimus Use Pattern
Matching. Méark ? tahistab Uhte suvalist tdhte (marki) ja *
suvaliste tdhtede jada.

Kui otsitakse/asendatakse sdnu, mis oma haalduselt on
Uhesugused, kuid Kirjaviisilt erinevad, kasutatakse tingimust
Sounds Like (haaldatakse nagu).

Kui otsimisel/asendamisel on téhtis sdnade vorming, kl6psu-
tada lahtril Format. Pérast selle lahtri all avanevast menust
vajaliku kéasu valimist tuuakse téoaknasse vastav dialoogikast
(Font, Paragraph, Language, Styles), seades nendesse vajali-
kud vormindamistingimused.
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Peale sOnade saab otsida mitmesuguseid teenindusinfo maérke:
I6ikude, lehekiilgede, veergude ja jaotuste 16pumarke, tabulat-
sioonimarke jms. Mérkide otsimiseks vajutada nupule Special
ja teha valik nupu kohal avanevas menuds.

Parast dialoogikasti vajalike tingimuste sisestamist vajutada
otsingu alustamiseks nupule Find Next. Word toob t66aknasse
dokumendi osa, milles otsitav tekst on mérgistatud. Kui leitud
sOna soovitakse asendada uuega, vajutada nupule Replace.

Otsimise ja asendamise abil saab ka sénu kustutada. Kui jatta
dialoogikastis Replace lahter Replace With tiihjaks, asendub
otsitav sdna tlihikuga, s.t. see kustutatakse.

Pérast vajalike otsimiste/asendamiste sooritamist vajutada nu-
pule Close, mis suleb dialoogiakna.

2.5. Teksti korduvkasutamine

Word pakub vdimalusi sageli kasutatava teksti sailitamiseks ja
vajadusel dokumenti lisamiseks. Seda saab teha kas automaat-
selt (AutoCorrect) vOi kasutajapoolsel korraldusel (AutoText).
Samuti saab lasta automaatselt parandada ttdpilisi kirjavigu.
Kui on vaja sageli sisestada mdnda pikka sdna vOi asutuse
nime, siis sobivat tdhekombinatsiooni saab korrigeerija
AutoCorrect'i abil seostada vajaliku sonaga. Kui sellisele ta-
hekombinatsioonile jargneb tuhik voi kirjavahemérk, asenda-
takse see automaatselt vastava sbnaga.

Korrigeerijat AutoCorrect saab kasutada nii tudpiliste triki-
vigade automaatseks parandamiseks kui ka sageli kasutatavate
sOnade automaatseks sisestamiseks. Sisestuse koostamiseks
valida menudist Tools késk AutoCorrect ja lulitada sisse tingi-
mus Replace Text As You Type. Lahtrisse Replace triukkida
sisestuse nimi vOi tdhekombinatsioon, millega soovitakse ta-
histada sisestatavat teksti. Lahtrisse With trikitakse sisestatav
tekst, millega see nimi vdi tdhekombinatsioon dokumendis
tuleb asendada. Vajutus nupule Add vdtab selle vaikimisi ka-
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sutamiseks. Sisestuse nime ja/vdi sisu muutmiseks parandada
lahtris Replace sisestuse nimi, lahtris With parandada sises-
tatav tekst. Korrigeerijal AutoCorrect saab sisse/vélja lulitada
veel nelja automaatparandust. Esimene neist maarab, kas soo-
vitakse kasutada sirgeid vdi kumeraid jutumérke. Teine asen-
dab kaks suurt algustéhte lause alguses ihega. Kolmas muudab
vdikese tahe lause alguses suureks. Neljas muudab vaikese
algustéhe ingliskeelsetes nadalapéevade nimedes suureks.

Vahel soovitakse vajalikku tekstiosa sisestada ainult teatud
juhtudel. Sellisel juhul sobib AutoTexfi kasutamine. Kui si-
sestuses soovitakse sdilitada ka kujundust, siis sisestuse koos-
tamisel tuleb mérgistada ka 16igu 16ppu tahistav mark. Nende
markide nédgemiseks tuleb kldpsutada nupul Show/Hide. Sageli
kasutatava teksti salvestamiseks AutoTexfi margistatakse see
tekstiosa. Kujunduse sailitamiseks margistada koos 16igu 16pu
margiga. Menul Edit kdsu AutoText lahtrisse Name triikkida
tekstiosale nimi. Vajutus nupule Add peab selle meeles. Sal-
vestatud tekstiosa kasutamiseks viia kursor dokumendis kohta,
kuhu soovitakse sisestada AutoText'is salvestatud tekstiosa.
Menuu Edit k&su AutoText lahtri Name all olevast loetelust
valida vajaliku salvestuse nimi. Kasti Preview ilmub salves-
tuse sisu. Salvestatu sisestamiseks dokumenti koos kujun-
dusega sisse lulitada tingimus Formatted Text, ainult teksti
sisestamiseks ilma kujunduseta Plain Text.

2.6. Erimarkide kasutamine

Tekstide sisestamisel on vahel vaja ka kreeka tahti ja mitme-
suguseid marke, mida ei ole klaviatuurile vélja toodud. Mitme-
suguseid erimérke saab sisestada koodide abil, mis hangitakse
Windows'i programmi CharMap abil.
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Eont 1Tfr EE Coutiet New Ifi  Character* to Copy: | | Clo»e |
i-#swe! ()*f .- ;0123456789 ;<=5>7 ) Select!
eABcDEFaHrJKLMNopQRs TUVUXTZ[\]
abcdOofghidklnnOpgrstuvwXyzc< 1> O !
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[Table of available characters inthe selected torit g W || |Ke>LU>ke:>5pBcdar,

Aken CharMap

Srifti valimiseks viia kursor akna CharMap lahtri Font noo-
lega nupule ja klBpsata hiirega. Avaneb Sriftiloetelu. Pérast
hiirega kldpsutamist soovitud Srifti nimel tuuakse selle Srifti
margid aknas paiknevasse margitabelisse. Kui kldpsutada hii-
rega mingil tahel tabelis, tuuakse selle tahe kood lahtrisse
Keystroke.

Kldpsutamisega mingil tahel ja vajutamisega seejarel nupule
Select viiakse téht kopeeritavate tahtede lahtrisse Characters
to Copy. Kui vajalikud tdhed on viidud sellesse lahtrisse, vaju-
tada nupule Copy nende kopeerimiseks vahemaéllu. Seejarel
avada WordCi t66aken dokumendiga ja parast menii Edit késu
Paste kaivitamist paigutatakse valitud tdhed kursori posit-
siooni.

Mitmesuguste markide sisestamiseks saab lisaks eespool Kir-
jeldatule kasutada mentid Insert korraldust Symbol.
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Symbol

Menui Insert korraldus Symbol

Windows'i keskkonnas todtamisel saab kasutada mitmesugu-
seid Srifte. Naiteks Srift Wingdings koosneb ainult mérkidest.
Parast hiirega topeltklGpsutamist dialoogikastis vajalikul téhel
(mérgil) paigutatakse t&ht (méark) teksti kursori positsiooni.
Kui siimboleid rohkem sisestada ei soovita, siis vajutus nupule
Close suleb dialoogiakna.

Valides tabelist mdne sumboli, néidatakse selle koodi Word'i
akna teadeteribal. Simbolite lisamine on vdimalik ka otse Kkla-
viatuurilt, kui teatakse vastavat koodi. Sagedamini kasutatava-
te stimbolite jaoks vOib defineerida klahvikombinatsiooni.

2.7. Loetelud

Word'i vahenditega on mugav koostada mitmesuguseid loe-
telusid ja neid vormindada: jérjestada téhestiku jargi, nummer-
dada ridu voi paigutada nende ette tarne. Tarnide puhul vdib
I6igu esimese rea seada eenduvaks ja jargmised taandridadeks.
Valitud kujundust on hiljem alati vimalik muuta. Kui loe-

A+
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telusse lisatakse vOi sealt kustutatakse elemente, siis Word
korrastab selle tahised automaatselt. Loetelu moodustamiseks
valida mentust Format kask Bullets and Numbering.

Bulieted

Meniiti Format kask Bullets and Numbering

Kui soovitakse sumbolitega téhistatud loetelu, valida leht
Bulleted, kui nummerdatud loetelu, siis leht Numbered. Seejéa-
rel tuleb tabelis kldpsata sobivale téhistusviisi ndidisele.
Loetelu ridade joondamisviisi valimiseks lllitada vdimalus
Hanging Indent kas sisse vOi viélja (muutus kajastub kohe
néidisakendel). Jargnevalt viib iga vajutus klahvile <Enter>
uuele reale ja lisab sinna jargmise jarjekorranumbri voi valitud
sumboli. Loetelu I6ppedes vajutada veelkord <Enter>, mis
lisab loetelusse tiihja tahistatud rea. Olles kursoriga sellel real,
valida meniiist Format ké&sk Bullets and Numbering. Avaneva
dialoogiakna lehel vajutada nupule Remove. Meniiiist késu
valimise asemel voib lihtsalt t6ovahendiribal vastava nupu
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vélja lulitada. Ainult Ghelt loetelu elemendilt tdhistuse eemal-
damiseks tuleb see element margistada ja tddvahendiribal vas-
tav loetelu nupp vilja lllitada.

Mitmeastmelise loetelu koostamiseks paigutada kursor kohta,
kus soovitakse alustada loeteluga. Valida meniiist Format ka-
su Bullets and Numbering leht Multilevel. Kldpsata sobivale
astmete tahistusviisi ndidisele ning vajutada nupule OK. Pé&rast
loetelu sisestamist mérgistada loetelu element, mida soovi-
takse viia astmesse. Astme suurendamiseks v6i véhendamiseks
vajutada vastavalt td6vahendiriba nupule Increase Indent voi
Decrease Indent.

Kui dialoogikastis soovitakse muuta Word'i poolt pakutud
nummerdamisviisi, vajutada nupule Modify, teha dialoogi-
kastis soovitud valikud ja vajutada nupule OK.

Modify Numbered List

riNurriDer formal

Text Text X
Before: Number: After:
fl,.z3. Zi Font. 1
itartAt iv S v.'r v a >
1 1 1
Alignment of List Text |LefT

distance from Indent to Text
Distance from Number to Text: f

" Hanging Indent

Dialoogikast Modify Numbered List
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2.8. Tabelid

Word v6imaldab luua kerge vaevaga mitmesuguseid tabeleid,
kuhu saab sisestada nii teksti kui graafikat ja vajadusel soorita-
da mitmeid matemaatilisi tehteid. Tehete sooritamiseks tahis-
tatakse veerge tdhtedega A, B, Cjne., ridu numbritega. Nii on
igal lahtril aadress ja seda saab arvutuste tegemisel kasutada.
Keerukamateks arvutusteks on digem lisada dokumenti tabel-
arvutusprogrammi Microsoft Excel tabel, sest Word'i tabelis ei
tehta lahteandmete muutmisel imberarvutusi.

Teksti sisestamisel lahtrisse pikeneb vajadusel lahter vertikaal-
selt. Samas saab tabeli lahtrite md6tmeid méadrata ka tépselt.
Kui tabel on koostatud, saab seda soovi korral kujundada kas
késitsi voi kasutada automaatset kujundust. Vajadusel saab
tabelisse ridu ja veerge lisada vOi eemaldada, ridu sorteerida
kas téhestikujarjekorras vOi tagurpidi. Kdik tabeliga seotud
késud asuvad mentis Table.

Tabeli moodustamiseks viia kursor dokumendi tekstis kohta,
kuhu tabel soovitakse paigutada, seejarel valida menitst Table
kask Insert Table.

Inseit Table mm
Number of Columns: p iiri OK

Number of Rows: |2 jjr] Cancel 1
Column Width: j*ufo —J Wizard..
Table Format: (none) AutoFormat...

N H H

Menuil Table korraldus Insert Table
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Dialoogikasti Insert Table lahtrisse Number of Columns sises-
tada soovitud veergude ja lahtrisse Number of Rows ridade arv.
Tabelit saab lisada ka kldpsutades té6vahendiriba nupul Insert
Table. Siis tuleb tabeli suuruse maaramiseks vedada hiirega
ule vajalike ridade ja veergude, hoides hiire nuppu all. Hiire
nupu vabastamisel lisandub dokumenti kursori asukohta vali-
tud suurusega tabel.

1 Cancel

Tabeli taitmiseks paigutada kursor vajalikku lahtrisse ning si-
sestada soovitud tekst voi graafika. Lahtrite vahel liikumiseks
vOib kasutada ka klahvi <Tab>.

Ridade, veergude lisamiseks tabelisse margistada rida, mille
ette soovitakse lisada uusi ja valida menist Table kask Insert
Rows. Veergude lisamiseks margistada veerg ja valida késk
Insert Columns.

Uue rea saab tabeli 16ppu lisada ka selliselt, et kursor viiakse
tabeli viimase rea viimasesse lahtrisse ja vajutatakse klahvile
<Tab>.

Tabelist ridade (veergude) kustutamiseks maérgistada read
(veerud) ja valida mentust Table ké&sk Delete Rows vdi Delete
Columns.

Kui moodustatakse pikem tabel, mis votab enda alla mitu le-
hekilge, saab tabeli pea viia jargmistele lehekilgedele. Peal-
kirjade automaatseks kopeerimiseks margistada paiserida tabe-
li alguses ja valida menudst Table kask Headings. Paiserida
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kopeeritakse ainult siis, kui tabeli ridadel lubatakse vabalt pai-
gutuda uuele lehekiiljele ega ole selle juures kasutatud me-
nliist Table ké&sku Split.

Tabeli vormindamiseks saab kasutada Word’i pakutud auto-
maatvormindamist. Vormindamiseks tabel mérgistatakse ja va-
lida tabelimeniist k&sk TableAutoFormat. Kui viia kursor
lahtris Formats mingi vormingu nimele, tuuakse lahtrisse
Preview vormindatud tabeli ndide.

Table AutoFoimat

Formals: Preview oK
Jan Feb Mar Total Cancel
East 7 7 5 19 o
West 6 4 7 17 MWBUWN
; Classic 2 South 8 7 9 24 [ ' J
J Classic 3 Total 21 18 21 60 on*
1Classic 4
Colorful 1
Colorful 2 ji
«Formats to Apply-
W Bordets F Font F  AutoFil
P Shading I Color
-Apply Special Formats To-
F  Heading fiows V' Last Row
F  First Column P Last Column

Men(i Table kask TableAutoFormat

Tabeli veeru laiuse muutmiseks paigutada kursor tabelis vee-
rule vdi margistada veerg, mille laiust soovitakse muuta. Me-
niu Table késu Cell Height and Width lehelt Column valida
vOi sisestada veeru laius sentimeetrites. Nupu AutoFit kasuta-
misel kohandatakse veeru laius vastavalt veerus oleva teksti
pikkusele. Nuppudega Previous Column ja Next Column saab
laiust madrata valitud veerule eelnevale voi jargnevale veerule.
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Veeru laiust saab muuta ka ainult hiire abil. Selleks paigutada
hiire kursor veeru piirjoonele selliselt, et hiire kursor muutub
vastassuunaliste noolte kujuliseks, vajutada hiire vasak nupp
alla ja vedada nuppu all hoides seni, kuni veerg on sobiva
laiusega.

Pusivate piiride ja tausta lisamiseks lahtritele mérgistada lahter
vOi lahtrid, millele soovitakse pusivaid piire ja/vdi tausta. Me-
nil Format kasu Borders and Shading lehelt Borders saab
lisada piirdeid ja lehelt Shading tausta. Tehtud valikud esita-
takse aknas Preview.

2.9. Aared

Aarte moodustamiseks tekst margistada ja valida meniist
Format kask Borders and Shading.

Table Borders and Shading
|
Borders Shading
Presets— —  --———--

None Box Grid

Border

\ = M/

Fioml«T ppt J*)

Meniiii Format kasu Borders and Shading leht Borders
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Kui teksti imber soovitakse kastikujulist aarist, vajutada lahtri
Preset nupule Box. Vajutusega nupule Shadow umbritsetakse
IGik varjutatud kastiga. Adrise joone laiuse saab maarata klop-
sutamisega soovitud jooneliigil lahtris Style, seejéarel kl6psu-
tada lahtris Border paikneva ristkiliku sellel kiljel, kuhu joon
soovitakse seada. Joone eemaldamiseks kldpsutada sellel laht-
ris Border. Margistatud 18igult kdikide &arte eemaldamiseks
vajutada lahtri Preset nupule None.

Vajutus lahtri Color nupule avab &arise joone varviloetelu. Nu-
puga From Text seatakse &&rise kaugust selle sees paiknevast
tekstist. Kui vajutada nupule Show Toolbar, suletakse dialoo-
gikastja tooaknasse tuuakse &arise tooriba Border.

2.10. Varjutamine

Pealkirjade, nimetuste jms. esiletdstmiseks vdib need katta
varjutusmustriga.

Varjutusmustri saamiseks margistada soovitud tekst, valida
menudst Format k&su Border and Shading leht Shading, mil-
lest valida soovitud vormindamistingimused.

Lahtris Foreground (esiplaani varvus) on algmééranguks varv
Auto, mida kasutatakse teksti jaoks ekraanil ja tavaliselt on
selleks must vérv.

Lahtri Background (tagaplaani vérvus) abil méé&ratakse akna
tagap6hja varvus. Kui lahtris on vérv Auto ja tekst on must, on
tagapdhi valge.

Valitud varjutusmustri ndide tuuakse kasti Preview.
Varjutusmustri eemaldamiseks margistatud [6igult vajutada

lahtris Fill nupule None vdi kldpsutada lahtris Shading tingi-
musel Clear.

Pdrast sobivate varjutustingimuste seadmist vajutada nende
kehtestamiseks dialoogikasti nupule OK. Vajutus nupule
Cancel tihistab varjutustingimuste seadmise.
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Meniiii Format kasu Borders and Shading leht Shading

2.11. Joonised

Word.'is saab dokumentidele lisada graafikat. Selleks on mitu
vOimalust: lisada saab Word’iga kaasasolevaid pilte, joonistada
otse Word'is v0i tuua sisse mingi teise programmi abil tehtud
graafikafail voi osa sellest. Hiljem on v@imalus pilti redi-
geerida kas Word'i enda joonistusvahenditega voi originaal-
programmi abil. Graafikaga toé6tamisel soovitatakse olla lehe-
kllje kujundusvaates {Page Layout), muidu ei ole joonistatud
kujundid néhtavad.

Piltide lisamisel suureneb dokumendi maht oluliselt, sest ka
pildid séilitatakse dokumendis. Dokumendi mahu v&hendami-
seks on otstarbekas, et Word séilitaks ainult Ghenduse antud
graafikaga. Samuti voib graafikad asendada nende asukoha té-
hisega.

5x
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Kataloogist Clipart saab joonise tuua dokumenti kursori posit-
siooni lisamismenud Insert kdsuga Picture.

Lahtris File Name on joonisefailide loetelu. Kui kldpsutada
hiirega tingimusel Preview Picture, kuvatakse lahtrisse
Preview see joonis, mille nimel on kursor faililoetelus.

Pérast dialoogikasti nupule OK vajutamist paigutatakse vélja-
valitud joonis dokumenti kursori positsiooni. Kui joonise sis-
setoomisest soovitakse loobuda, vajutada nupule Cancel.

Suuruse muutmiseks mérgistada graafika, mille médtmeid soo-
vitakse muuta. Suuruse muutmiseks horisontaal- voi vertikaal-
suunas vOetakse kinni graafikat umbritseva piirjoone vajalikust
kilje keskpunktis asuvast ruudukesest ja venitatakse pilti sobi-
va suuruseni. Originaalproportsioonide sailitamiseks vOetakse
kinni graafikat Gmbritseva piirjoone vajalikus nurgas asuvast
ruudukesest ja venitatakse pilti sobiva suuruseni.

Mittevajaliku osa eemaldamiseks mérgistatakse graafika, mida
soovitakse karpida. Hoides all klahvi <Shift>, vbetakse kinni
vajalikust suuruse muutmise punktist ja nihutatakse seda, kuni
mittevajalik pildiosa on eemaldatud.

Soovides taastada pildi originaalsuurust, margistada pilt ja va-
lida mentist Format késu Picture nupp Reset. Selles dialoo-
giaknas saab méérata tapselt ka pildi suurust voi eemaldatavat
osa.

2.12. Kujundite joonistamine

Joonistamiseks Word'is valida menst Insert kasu Object le-
helt Create New variant Microsoft Word Picture, et tuua t00-
akna allaérde joonistamise nupurida.

Sellelt nupurealt on v8imalik moodustada sirgldike, ristkili-
kuid, ruute, ellipseid, ringe, kaari, vabak&ejooni, kujundite
gruppe, kujundit poorata ja teha kujundist peegelpilti. Samuti
on voimalik maérata kujundi paiknemist teksti ees v0i taga.
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Joonistatud kujunditele on vBimalik méé&rata joonte liiki, var-
vust ja ka kujundite taitevarvi. Teksti paigutamiseks lehekiljel
sobivasse positsiooni on mugav kasutada tekstikasti. Tekst si-
sestatakse tavalisel viisil ja seda saab vormindada nagu tavalist
teksti. Tekstikasti saab lisaks tekstile paigutada ka teiste pro-
grammidega moodustatud jooniseid ja vedada neid hiirega
soovitud kohta ttodaknas. Joonistatud kujundi kustutamiseks
maérgistada see ja vajutada klahvi <Del>.

2.13. Raamid

Raamide kasutamine v@imaldab mitmesuguseid dokumendi
elemente paigutada lehekulje igasse kohta. Raami vdib ele-
mendile paigutada tagantjarele voi lisada dokumenti kdige-
pealt tihi raam ja seejarel sisestada sinna element. Naiteks
saab raamide abil lisada lehekiilje servadele selgitavaid tekste
vOi jooniseid. Samuti vBib raamiga Umbritseda mitut elementi,
see hoiab neid alati koos, kui thte elementidest liigutatakse.

Raami lisamiseks elemendile margistada element, mida soovi-
takse raamiga Umbritseda. Men(ist Insert kdsu Frame vali-
misega paigutatakse mérgistatud elemendi Umber viirutatud
raam. Raami nurkades ja kilgedel on suuruse muutmise punk-
tid, mille abil saab raami kuju muuta.

Tuhja raami paigutamiseks dokumenti valida mendist Insert
k&sk Frame. Ristikujuline hiirekursor tuleb paigutada lehe-
kiljel kohta, kuhu soovitakse asetada raami ja hiire vasakut
klahvi all hoides liigutada hiirt seni, kuni raamil on soovitud
kuju. Seejarel saab raami sisestada vajaliku teksti voi graafika.
Raame saab paigutada ka Uksteise peale.

Joonise Umber seatud raami muutmiseks kldpsutada joonisel
selle méargistamiseks ja valida mentist Format kdsk Frame,
kus saab maérata raami jaoks soovitud tingimused.
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Text Wrapping- Hrizotd"
__________ Position: Relative To:
0. 13.33 cm jPage "3
None Around Distance from Text: JiD32¢c )
SHZB it Vertical
Width: A Position: Relative To:
jExactty 3 [367cm L [10.19cT Tj| JParagraph  x ]
Height: At Distance from Text: lem
(At Least pocm " P' Move with Text ™ Lock Anchor
&K Cancel Remove Frame

Mentid Format kask Frame

Kui on vaja, et tekst tmbritseks raami, kldpsutada tingimusel
Around, tingimuse None puhul ei paigutu tekst joonise Umber.

Raami suurust (Size) ja positsiooni (Position) saab muuta nii
hiirega kui ka soovitud modtmete sisestamisega dialoogikasti
vastavatesse lahtritesse. Lahtri Position abil seatakse raami
asukoht vasakule (Left), paremale (Right), keskele (Center),
sissepoole (Inside) voi véljapoole (Outside) ja lahtriga Relative
To médratakse, kas seda tehakse &are (Margin), veeru
(Column) vdi lehekilje (Page) suhtes.

Lahtrite Width ja Height abil mé&ratakse raami laius ja korgus.
Lahter Distance From Text madrab raami kauguse tekstist.

Raami eemaldamiseks joonise Umbert mérgistada see, valida
meniu Format kdsu Frame nupp Remove Frame. Nupule
Cancel vajutamisega tiihistatakse raami vormindamine.
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2.14. Jaotused

Jaotuse (Section) vormindamise kaigus maaratakse lehekiilje
ja selle tekstivabade &arte mdotmed, paigutatakse tekst veergu-
desse, seatakse joonealused mérkused lehekiilje alladdrde voi
jaotuse 16ppu, nummerdatakse tekstiridasid. Pdiste ja jaluste
ning lehekiljenumbrite vormingu ja paigutuse seadmine kuu-
luvad samuti jaotuse vormindamise alla.

Dokumendis vGib olla ainult Gks vdi mitu jaotust. Uus jaotus
luuakse siis, kui eelmises I8igus loetletud vormindamistingi-
musi soovitakse muuta.

Jaotuste eraldusjoone téhiseks on kahekordne pdikjoon (le
Word"\ tddakna. Jaotuse vormindamistingimused sdilitatakse
jaotuse eraldusjoones, kui see kustutatakse, vormindatakse
kustutatud eraldusjoone ees paiknenud jaotus sellele jargneva
jaotuse vormindamistingimuste kohaselt.

Uue jaotuse moodustamiseks valida mendust Insert kask
Break ja seada tingimused uue jaotuse moodustamise kohta
ekraanile toodava dialoogikasti lahtrisse Section Break. Jarg-
mist jaotust voib alustada kas jargmiselt (Next Page) voi sa-
malt lehekdljelt (Continuous), paaris- (Even Page) v0i paari-
tunumbriliselt (Odd Page) lehekiiljelt.

L
- Insert:
K |
<" [Page Breakj C Column Break
Section Breaks . dance!
C' Next Page C .Even Page
C Continuous C Odd Page

Menii Insert kask Break
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Kasutatava paberi suuruse madramiseks valida menti File ké-
su Page Setup leht Paper Size. Paberile voib anda ka vaba
mé&drangu Custom Size ja sisestada vajalikud modtmed laht-
rites Width ja Height.

[Page Setup

m m
piiM Nm HSBBSSSSS . ] |
Paper Source
Paper Size : Preview
OK
iA4210%x297 mm G
Cancel [
Width: [21 cm
Height: (297 cm....g
-Orientation— -------====----
(+ Portrait
J C Landscape -
ilii
Apply To:  jWhole Document

Menuii File korraldus Page Setup

Lehekiilje adriste madramiseks valida mentdst File k&su Page
Setup leht Margins. Teksti kauguse madramiseks ulemisest
(Top), alumisest (Bottom), vasakust (Left) ja paremast (Right)
servast sisestatakse sobiv kaugus vastavatesse lahtritesse.

Dokumendi koitmiseks sisestatakse koitmiseks vajaliku &ére
suurus lahtris Gutter.

Paise (jaluse) kauguse méaaramiseks lehekilje Ulemisest (alu-
misest) servast sisestatakse sobiv kaugus lahtris Header
(Footer).

Dokumendi triikkimiseks paberi molemale kdljele lulitada sis-
se tingimus Mirror Margins. Lahtrite Left ja Right asemel te-
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kivad Inside ja Outside, milles méaaratakse sisemine ja Vvéli-
mine &aris.

Tehtud méadrangud saab muuta ka vaikeseadeks, vajutades dia-
loogiaknas Page Setup nupule Default. Kontrolli mdttes ksi-

takse ule, kas soovitakse seade kehtestada vaikeseadeks ja sel-
le kinnituseks vajutada nupule Yes, vastasel juhul nupule No.

Teksti jaotamisel lehekilgedeks teeb Word seda vastavalt
teksti hulgale dokumendis. Uuele lehekiljele Glemineku kee-
lustamiseks ridade vOi I0ikude vahelt Kkldpsutada menii
Format kasu Paragraph lehel Text Flow lahtris Pagination
tingimusel Keep Lines Together (hoida read samal lehekdljel)
voi tingimusel Keep with Next (hoida koos jargneva I8iguga
samal lehekadiljel).

Lehekiljenumbrite lisamiseks dokumendile valida menudst
Insert kask Page Numbers. Lehekiljenumbrite asukoht valida
lahtris Position ja joondusviis lahtris Alignment. Liulitades
sisse tingimuse Show Number on First Page triikitakse &ra ka
esimese lehekiilje number. Lehekiljenumbreid saab kujundada
nupule Format vajutamisega. Lehekiljenumber lisatakse do-
kumendi péise voi jaluse kohale (ka siis, kui neid eraldi loodud
pole). Soovides lehekiiljenumbritega teostada muudatusi voi
neid eemaldada, tuleb seda teha pdise vdi jaluse dialoogiaknas.

[Page Numbers B B
P S !
P s . i 0K.” f
]1Bottom of Page (Footer) \Al . i
S:im Cancel ]
[Right ij V-\/' X _ Format.. |
I .

F Show Numberon FirstPage

Menuiii Insert kask Page Numbers
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2.15. Paised ja jalused

Lehekilgede Ula- ja allddrde saab paigutada teksti: pdiseid ja
jaluseid. Pdised paigutatakse lehekiilje iladdrde, jalused all&é&r-
de. Tavalise todtlemisreziimi puhul ei ole pdised ja jalused
nahtavad, nendes olevat teksti saab lugeda pdise- voi jalusealal
parast menul View kasu Header and Footer kéivitamist voi
kuvamisreZiimis Page Layout. Pdiste ja jaluste paigutust on
voimalik jalgida veel printimiseelse kontrolli Print Preview
reziimis.

Paaris- ja paaritunumbrilistele lehekiilgedele saab moodustada
erinevad péised. Péistesse ja jalustesse saab paigutada lehekiil-
jenumbreid, kuupdeva ja kellaaja, jooniseid. Soovi korral saab
peatiikkide esilehekiilgedele moodustada tlejaénud lehekilge-
dest erinevad pdised ja jalused.

Pdise- ja jaluseteksti on v@imalik vormindada vastavalt vaja-
dustele, péiste ja jaluste horisontaalset ja vertikaalset paigutust
saab soovikohaselt muuta.

Paise (jaluse) teksti sisestamiseks valida meniiust Format késk
Header and Footer. Tooaknasse tuuakse dokument reziimis
Page Layout. Sisestuskursor vilgub péisealal, kuhu saab sises-
tada paiseteksti. Dokumendi Ulejaanud teksti saab ainult luge-
daja see on kuvatud hallina.

Péaisealale sisestatud teksti vormindamiseks saab kasutada me-
nld Format k&sku Font, Paragraph, Borders and Shading.

Dokumendi teksti peal asub nupurida Header and Footer, kus
on kiimme nuppu.

Menuil Format késk Header and Footer
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Kui kursor on pdéisealal, saab vasakult esimesele nupule vaju-
tamisega viia kursori jalusealale. Kui kursor on jalusealal, viib
samale nupule vajutus kursori pdisealale. Kui tdddeldavas do-
kumendis on palju jaotusi ja koikidesse on seatud péi-
sed/jalused, viib vajutus vasakult teisele nupule kursori eelmi-
se jaotuse péise-/jalusealale. Vajutus vasakult kolmandale nu-
pule viib kursori jargmise jaotuse pdise-/jalusealale. Kui teatud
paise-/jalusealad soovitakse moodustada samasuguse tekstiga,
vajutada teksti moodustamisel vasakult neljandale nupule. Va-
jutus nupurea vasakult kolmanda grupi esimesele nupule pai-
gutab teksti lehekuljenumbri, vajutus keskmisele nupule kuu-
péeva ja vajutus viimasele nupule kellaaja.

Vajutusega nupurea paremalt kolmandale nupule tuuakse t66-
aknasse dialoogikasti Page Setup leht Layout, mille abil saab
seada paaris- ja paarituarvulistele ja esilehekilgedele erineva
tekstiga pdiseid ja jaluseid. Vajutus paremalt teisele nupule
muudab todaknas oleva teksti kuvatavaks/mittekuvatavaks. Pa-
rast paise voOi jaluseteksti sisestamist ja vormindamist sulgeda
aken nupule Close vajutusega.

2.16. Vorrandieditor

Word'iga to6tamisel saab kasutada utiliiti Microsoft Equation
2.0 ja tuua selle abil dokumenti kdikvdimalikke matemaa-
tilistes tekstides kasutatavaid marke. Valemi voi vorrandi si-
sestamiseks kldpsutada menii Insert dialoogikasti Object
kaardi Object Type objektiloetelul nimel Microsoft Equation
2.0.

Tooaknasse tuuakse utiliidi Microsoft Equation 2.0 aken koos
meniiU- ja nupuribaga, kursor vilgub spetsiaalses vorrandikas-
tis, mis elementide lisamise kaigus suureneb.

6+
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IEquation q
[k>eliii £@| -\a encl aaf A8 JT®
(QM“ M rs 20p m \\n -Q '+H nu I“l

Microsoft Equation 2.0 nupuriba

Nupuriba koosneb kahest reast, Ulemises reas on mitmesugu-
sed vOrrandites ja valemites kasutatavad tdhed ja mérgid. Alu-
mise rea abil saab dokumenti paigutada mitmesuguseid vor-
randimalle, integraali, summamarke, maatrikseid jne. Nupu-
reast mingi elemendi kasutamiseks vajutada vastavale nupule
ja kldpsutada selle alla avaneval margi-/malliloetelu soovitud
margil. 1ga mérk paigutatakse pesasse, mis markide lisamisel
suureneb.

2.17. Sisukord

Sisukorra moodustamiseks on Word'il mitu vahendit. Kdige
vdiksema vaevaga saab sisukorra koostada, kasutades Word'i
pealkirjalaade Headingl, Heading2, ... Heading9. Viia kursor
pealkirjale, vajutada laadilahtri paremas otsas asuvale noolega
nupule ja kldpsutada selle alla avaneval laadiloetelul vajaliku
pealkirjalaadi nimel. Pealkirjade tasemeid on uheksa. Doku-
mendiga alustamisel ei ole kdiki laade laadilahtrisse kuvatud.
Laadiloetelu tdiendamiseks hoida all klahvi <Shift>ja vajutada
veel laadilahtri paremas otsas olevale noolega nupule.

Parast seda, kui dokumendi kdikidele pealkirjadele on Kinnis-
tatud vajalik pealkirjalaad, viia kursor dokumendi algusse ja
valida mendu Insert k&su Index and Tables lehe Table of
Contents lahtrist Formats sobiv vorming, sisukord kuvatakse
lahtris Preview.
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Index and Tables

Table ot Content: Table of Authorities
-Preview-
Heading 1.........
Classic g
Distinctive Heading 2.....
Fancy Heading 3.
Modern
Formal
Simple

F Show Page Ni

F Right Align Pa<

Meniii Insert kask Index and Tables

Parast nupule OK vajutamist otsib Word tekstist sisukorravélju
ja toob todaknasse veateate Error! No Table of Contents
Entriesfound, kuna vastavaid valju ei ole kasutatud ja sisukord
on moodustatud laadidega. Seejdrel otsib Word tekstist Gles
pealkirjalaadid, moodustab sisukorra ja paigutab selle doku-
menti kursori positsiooni.

Kui dokumenti toodeldakse pérast sisukorra moodustamist
edasi ja teksti lisatakse, tuleb sisukorra moodustamist korrata.
Word toob tédaknasse dialoogikasti teatega, milles palub luba
sisukorra varasema versiooni asendamiseks uuega. Parast kas-
tis nupule OK vajutamist moodustab Word endise sisukorra
asemele uue.
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Windows’95 komplekti kuulub joonistusprogramm Paint, seni-
se Paintbrush’i tdiendatud versioon.

Pdhilise osa ekraanist votab enda alla tddaken, kus asub kujun-
datav pilt. Téoakna &ares on kerimisribad ekraanil kujutatava
osa nihutamiseks. Akna (laosas on tiitliriba koos védhendamis-,
suurendamis- ja sulgemisnupuga ning menduriba, millelt saab
avada rippmenuisid. Akna vasakus &ares on todriistariba, akna
alladres aga vérviriba kasutatava varvi valikuks. Kdige all on
teadeteriba, kus antakse infot ké&siloleva tegevuse ja kursori
asukoha kohta.

3.1. Varvivalik

Vérviribalt saab valida nii joone- kui taustavarvi. Kdik joonis-
tatavad objektid kujutatakse joonevarviga. Taustavarvi kasuta-
takse joonistatavate kujundite taitmisel ja ka teksti tausta kuju-
tamisel. Eritdhendus on taustavarvil valitud alade nihutamisel
ja kopeerimisel. Taustavarviga joonistab ka kustutuskumm.
Joonevérvi valikuks tuleb vérvipaleti vastaval ruudukesel teha
Kldps hiire vasaku, taustavérvi valikuks parema nupuga.

Joone- ja taustavérvi saab juba olemasolevalt jooniselt valida
pipeti abil, viies selle teraviku soovitava vérviga alale.

Varvipaletti on voimalik Ghe varvi kaupa muuta. Selleks tuleb
vérv, mida soovite muuta, teha joonevarviks ja valida seejérel
men(ust Options k&sk Edit colors. Avaneb aken, kus vérvi
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saab asendada kas mdne baasvérviga (valida vastav ruut gru-
pist Basic colors) vOi kasutaja poolt defineeritud varviga
(Custom colors).

Menuit Options kask Edit Colors

Kasutaja vérvi defineerimiseks tuleb kdigepealt valida baas-
varvide hulgast soovitavale varvile lahedane, vajutada siis nu-
pule Define Custom Colors ja seejarel avanevas aknapooles
varv tapselt paika panna. Seda saab teha kas vastavale kohale
varviskaalal hiirega osutades vOi vajalikke parameetreid kla-
viatuurilt sisestades. LOpuks tuleb vajutada nupule Add to
Custom Colors. Vérvi asendamiseks varvipaletis tuleb vaju-
tada nupule OK.
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3.2. Joonistamine

Tooriistaribal on hulk tooriistu, mille abil saab joonistada kas
joont vGi kujundit, vérvi pihustada vai katta sellega tervet ala.

Pintsliga on vBimalik joonistada vabak&ejoont. Joone laiuse ja
pintsli kuju saab valida vastavate variantide hulgast tooriista-
ribast allpool asuvast Kkastist.

Pliiatsiga on vdimalik joonistada peenikest vabaké&ejoont, kuid
joone laiust ja kuju muuta ei saa.

Sirgjoone tdmbamiseks tuleb hiire nupp joone (hes otsas alla
vajutada ja seda all hoides viia hiir ttmmatava joone teise otsa
ning seal lahti lasta. All kastis saab valida joone laiuse.

Kdverjoone tdbmbamiseks tuleb kbigepealt tdmmata joon vaja-
liku kdverjoone algpunktist 16pp-punkti nagu sirgjoone korral.
Kui hiire nupp lahti lasta, saab seejarel kaks korda joont min-
gis suunas vélja venitada, selle mingist kohast hiirega kinni
vottes ja vedades. Joone laiust on v@imalik valida allpool.

Kdik eespool loetletud kujundid joonestatakse hiire vasaku nu-
pu kasutamise korral joonevarviga, parema nupu kasutamisel
aga taustavérviga.

Ristkilikute joonistamisel tuleb hiirega vedades néidata ristki-
liku vastasnurgad. All Kkastis saab valida, kas joonistada vaid
ristkiliku piirjoon (joonevérviga), taita ka selle sisu (tausta-
vérviga) vOi taita ainult sisu piirjoont kujutamata. Piirjoone
laiuseks voOetakse viimati sirg- vOi kdverjoone joonistamisel
valitud laius. Ruudu joonistamiseks tuleb all hoida <Shift>
klahvi.

Umardatud nurkadega ristkiilik joonistatakse tapselt samuti na-
gu tavalinegi.

Ellipsi joonistamisel tuleb mé&&rata seda piirava kujuteldava
ristkuliku vastasnurgad. Ringi joonistamiseks tuleb all hoida
<Shift> klahvi.
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Hulknurga joonistamisel tuleb esimese joone tdmbamise ajal
hiire nuppu all hoida. Edaspidi piisab vaid klépsust hiire nupu-
ga ja eelmise joone I8pp-punkt Uhendatakse hiirekursori asu-
kohaga joonisel. Hulknurga joonistamine arvatakse l6petatuks,
kui mingi joone 18pp-punkt langeb kokku kujundi alguspunk-
tiga (vOi erineb sellest vaga véhe).

Kui hulknurga joonistamine IGpetatakse varem (valitakse néi-
teks mingi muu tooriist), Uhendab arvuti ise murdjoone algus-
ja 16pp-punkti. Kui valitud on taidisega variant ja hulknurk on
valmis, taidetakse ka hulknurga sisu taustavérviga.

Ristkuliku, ellipsi vdi hulknurga joonistamisel hiire parema
nupuga tehakse piirjoon taustavérviga, sisu agajoonevarviga.

Varvipihustit kasutades saab pinda katta varviga hajutatult.
Valida saab kolme suuruse ja tihedusega pihustittitbi vahel.
Ka siin kasutatakse vastavalt vajutatud hiirenupule kas joone-
vOi taustavarvi.

Joonega piiratud ala taitmiseks saab sinna varvi peale kallata.

Kustutuskummiga saab kustutada pildi mingit osa. Tegelikult
ei toimu mitte kustutamine, vaid taustavarviga katmine. Kui
soovite pariselt kustutada, tuleb enne taustavarv valgeks muu-
ta. Kustutuskummi suurust saab valida. Kustutamisel paremat
nuppu all hoides kustutatakse vaid joonevarviga kaetud ala,
muu pinna varvus jadb muutmata.

Teksti sisestamiseks paigutatakse ekraanile spetsiaalne aken.
Kui tooriistaribal vastavat nuppu vajutada ja seejérel td6aknas
hiirega kldps teha, luuaksegi tekstiaken, mille vasak tlemine
nurk on hiirekldpsu kohas. Akent saab suurendada selle &é&rtes
olevatest punktidest hiirega vedamisel.

Menul View k&suga Text Toolbar kujutatakse ekraanil ka
akent Fonts. Selles aknas saab valida kasutatava fondi, selle
suuruse ja atribuudid.

Tooriistariba alla tekib tekstireziimi valimisel kaks pildikest.

Kui aktiivne on neist alumine, vérvitakse kogu tekstiakna taust
7
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taustavarviga, kui lemine, siis tausta ei muudeta. Tekst kuju-
tatakse joonevérviga.

Luubi kasutamisel kujutatakse osa joonisest suurendatult ning
seda on voimalik punkthaaval muuta. Ekraanil on ka aken
Thumbnail, kus sama ala on kujutatud tavalises suuruses.

3.3. Pildi tootlus

Mingi osa eraldamiseks pildist on kaks tooriista.

Ristkiliku valik laseb vélja I6igata ristkuliku. Hiire vedami-
sega joonise uhest punktist teise paigutatakse véljaldigatava
ristkllikukujulise ala vastasnurgad vedamise algus- ja |6pp-
punkti.

Vabaké&ejoone kujundi valik lubab vélja I6igata suvalise ku-
jundi. Hiirega tuleb vedada joon selle kujundi tmber. Kui joon
piirab Kinnise ala, valitaksegi see ala. Kui joon iseennast ei
I6ika, Ghendab Paint hiire nupu vabastamisel ise joone algus-
ja 18pp-punkti.

Eraldatud kujundit saab nihutada lihtsalt hiirega vedades. Ku-
jundi kopeerimiseks teise kohta tuleb vedamise ajal hoida all
<Ctrl> klahvi. Kui aga hoitakse alla <Shift> klahvi, jatab ku-
jund kogu vedamise jooksul endast maha jalje.

Ka siin tekib tdoriistariba alla kaks pildikest. Kui aktiivne on
tlemine pildike, siis paistavad taustavarviga varvitud alad l&bi,
kui alumine, siis nihutatakse kdikide vérvidega alasid.

Eraldatud jooniseosa saab Umber tOsta ja kopeerida ka men(
Edit kdskudega Cut, Copy ja Paste. Sellisel juhul tuleb eral-
datud osa kdigepealt panna vaheméllu kas késuga Cut (ei jata
vanasse kohta alles) v6i Copy. Seejarel tuleb anda kéask Paste,
mis paigutab véljaldigatud osa t60akna tlemisse vasakpool-
sesse nurka. Sealt saab seda osa ka kohe hiirega digesse kohta
vedada.
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Mendit Image puhul on lisandunud hulk tegevusi joonise t66t-
lemiseks. Korraldus Flip/Rotate lubab eraldatud jooniseosa
peegeldada horisontaal- (Flip horizontal) ja vertikaalsuunas
(Flip vertical) ning pdorata tdisnurga voi selle kordse nurga
vorra (Rotate by angle).

Menuu Image korraldus Flip/Rotate

Korraldusega Stretch/Skew saab kujundit venitada, kokku su-
ruda vOi kaldu keerata. Neid tegevusi saab sooritada korraga
ainult horisontaal- vdi vertikaalsuunas. Valitud kujundit saab
venitada ka hiirega.
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Menut Image korraldus Strech/Skew

Korralduse Invert Colors valikul ndidatakse kujundit negatii-
vis. Korraldus Attributes vdimaldab muuta joonise mddtmeid
ja moddtihikute stisteemi ning seda, kas joonis on vérviline voi
must-valge. Korraldusega Clear Image on vdimalik kustutada

terve joonis.



4. MICROSOFT EXCEL 7.0

4.1. Uldulevaade

Kaivitame Exceli hiire topeltklpsuga Exceli ikoonil vdi nu-
puga Start avanevast hupikmentist. Exceli menidstisteem ja
nupuread langevad kokku teiste Microsoft'i programmide oma-
dega. Tabelid koosnevad nummerdatud ridadest ja tdhtedega
téhistatud veergudest. Rea ja veeru l6ikekohas asub pesa (lah-
ter), mille aadress koosneb veeru tahisest ja rea numbrist. Ak-
tilvset pesa Umbritseb tume raam. Sisestamise IGpetab vajutus
klahvile <Enter>. Sisestuse tihistab vajutus Klahvile <Esc>.
Jargmisse pessa viib nooleklahv vdi hiirekldps. Redigeerida
saab kas tehes klGpsu valemireal, topeltklGpsu pesal vdi vaju-
tades klahvi <F2>.

Too kéigus salvestage regulaarselt tabelis tehtud muudatused,
vajutades nupule Save. Kui soovite séilitada originaali muut-
mata kujul, siis tuleb muudetud tabelit salvestades anda sellele
uus nimi korraldusega Save As. Excel voimaldab ka kehtestada
automaatsalvestusreziimi menut Tools korraldusega AutoSave
ja madrata ajavahemiku, mille jarel tabel salvestatakse. Kui
mendds sellist korraldust pole, siis tuleb see eelnevalt akti-
veerida sama meni korraldusega Add-Ins.
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W Automatic Save Every jiTo | Minutes.

Save Options---------- — ==----mnmmmenm Cancel
(* Save Active Workbook Only
Save All Open Workbooks Help

W Prompt Before Saving

MenUu Tools korraldus AutoSave

T60 16petamiseks tuleb menditist File valida korraldus Exit vOi
teha Uhekordne kldps Excel'i akna paremas ulanurgas oleval
sulgemiskastil voi topeltkldps akna vasakus dlanurgas oleval
aknamenditikastil.

4.2. Pesade ja tabeli vormindamine

Pesade vormindamisvfimalusi on palju, nt. rahavorming
(Currency Style). Rahasummad v@ib esitada ka kahe kim-
nendkohaga kiimnendmurruna, valides mentlst Format kor-
ralduse Cells. Avanevast dialoogiakna loetelust Category vali-
da Number ning korval asuvast loetelust (ks toodud numbri-
vormingutest. Klimnendkohtade arvu vdib suurendada nupuga
Increase Decimal ja vahendada nupuga Decrease Decimal.
Kui numbrid pesadesse ei mahu, on kdikides pesades simbolid
HiHHHAH# ja veergude laiust tuleks suurendada. Tehes kahe
valitud veeru tahise vahel hiire topeltkldpsu, valib Excel auto-
maatselt kBigi valitud veergude jaoks sobiva laiuse (Best Fit).
Uhe veeru puhul tuleb esmalt klpsutada selle tahisel ja see-
jarel teha topeltkldps veeru téhise paremal serval.

Kohe kui sisestate arvu vOi kuupédeva, andke sellele sobiv vor-
ming koos vajalike eraldajatega (punkt, koma, tlhik jms.).
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Edasi saab Excel automaatselt rakendada teie poolt valitud ja
taidetavatele lahtritele oma sisemisi vormindusprotseduure.

Pealkirja tsentreerimiseks tuleb Kkldpsutada nupul Center
Across Columns.

Teksti paigutamiseks lahtrisse on seda vdimalik ka 90° pdo-
rata. Selleks valige pOoratav lahter, seejarel menudst Format
késk Cells ja valige sobiv variant vahekaardilt Alignment.

-~ x o o

Menui Format kasu Cells vahekaart Alignment

Te saate vabalt valida kdiki arvutustabelis kasutatavaid kirju.
Vorminguriba sisaldab enamikku todriistadest, mida vajate
valitud lahtrite Kirja laadi muutmiseks. Lisateabe saamiseks
muudest vOimalustest valige menli Format késk Cells ning
seejarel klopsutage kaardil Font.
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Format Cells

Number Alignment Patterns

[italic 9 ZJ
IpT Arial Black Bold D:“:DTI j
I~ Arial Narrow Bold Italic jJ 11 j_Jj

Color
J Automatic 3 F - ° rmalFont

FPTEVIEW oo e = —
j T Strikethrough

j T Subscript AaBbCCYyZZ

j T Subscript

This isa TrueType fort. The same tont wél be used on both your printer aid your screea

Menuil Format kasu Cells vahekaart Font

Vahesummade rea automaatseks lisamiseks tabelile kasutage
men(it Data kasku Subtotals.

Kogu tabeli vormindamiseks valige menulst Format korraldus
AutoFormat, kus avaneb loetelu olemasolevatest vormingutest.
Varvilise tabeli vOite enne printimist muuta mustvalgeks.

Tabeli vorgustiku varjamiseks valige mentdst File korralduse
Page Setup leht Sheet ja grupis Print tihistage kontrollkast
Gridlines.

Lahtri vormingut saab méérata ka kui omaette laadi. Selleks
valige lahter, mille vormingut soovite votta laadi aluseks. See-
jarel valige menli Format kask Style ja andke laadile nimi.
Laadi rakendamiseks teiste lahtrite vormindamisel valige vas-
tav lahter, valige menlii Format késk Style ja valige soovitud
laad.
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Page Setup

Menul File korralduse Page Setup leht Sheet

4.3. TOOraamat

Excel'i faili nimetatakse (t66)raamatuks {workbook). lga t66-
raamat vOib koosneda kuni 256 tddlehest (sheet), mille nimed
on néha akna aiaservas lehtede nimelipikutel. Aktiivne leht on
teiste peal. Hiirekldps vajaliku lehe nimelipikul avab selle.
Tooraamatu avamiseks voib kasutada ka Excelis juba olemas-
olevaid malle, valides mentust File kdsu New alt soovitud
malli.

Lehekilje nime muutmiseks tuleb vajalik lehekiilg muuta ak-
tiivseks hiirekldpsuga selle nimelipikul. Meniil Format kor-
ralduse Sheet valikuga Rename avaneva dialoogiakna valjale
Name trikkige uus nimi.
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Meniit Format korralduse Sheet valik Rename

Igal lehel voib olla liks vOi mitu omavahel seostatud voi seos-
tamata tabelit ja diagrammi. Kui tabelid on (hesuguse struk-
tuuriga, siis voib veergude ja ridade nimed ning valemid si-
sestada korraga koikidele toolehtedele. Raamatu eri lehekilgi
on motet kasutada valemitega seotud, Uhtse struktuuriga tabe-
lite korral. Erinevate rakenduste jaoks on otstarbekam kasuta-
da erinevaid raamatuid. VValemites saab kasutada ka eri raama-
tutes paiknevaid andmeid. Samuti saab sisestada inkrement-
andmete sarja, mis vBib koosneda pdhi- vdi jargarvudest, kuu-
péaevadest voi kuudest.

Raamatusse saab lisada uusi lehti, algselt on neid 16. Seda pa-
rameetrit saab muuta, valides mentiust Tools kdsu Options va-
hekaardi General ja sisestades soovitud arvu (1-255) boksi
Sheets In New Workbook. Raamatus saab lehti kustutada, var-
jata, siirdada vOi kopeerida sama raamatu piires vOi modnda
teise raamatusse, grupeerida info samaaegseks sisestamiseks.

4.4. Lehtede grupeerimine

Lehtede grupeerimiseks tuleb klGpsutada grupi esimese lehe
nimelipikul, hoida <Shift> klahv allavajutatuna ja kldpsutada
grupi viimase lehe nimelipikul. Kui soovite moodustada grupi
lehtedest, mis ei paikne jarjestikku, siis tuleb jargmiste lehtede
valikuks hoida all klahv <Ctrl>ja kl@psutada hiirega vajalike
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lehtede nimelipikutel. Kdikide valitud lehtede nimed kuva-
takse lipikutel valgel pohjal.

Grupi tuhistamiseks kldpsutage hiirega monel gruppi mitte-
kuuluva lehe nimelipikul ja edasi selle lehe nimelipikul, mida
soovite muuta aktiivseks. Aktiivse lehe nimi kuvatakse paksult
valgel pdhjal. Gruppi mittekuuluvate lehtede nimelipikud ku-
vatakse tumedal pdhjal.

Aktiivse lehe voi lehtede grupi kohta kéivaid ké&ske saab anda
kiirkorralduste mentiust. Selle avamiseks osutage hiirega lehe
nimelipikut ja kl6psutage hiire paremat nuppu.

Kui olete moodustanud lehtedest grupi, siis sisestatakse mis-
tahes lehele trikitud info ka teistele sama grupi lehtedele. See
on eriti kasulik, kui soovite kasutada eri kuude, kvartalite voi
alluksuste kohta sama struktuuriga tabeleid. Kui olete ihte
tabelisse sisestanud vajalikud veergude ja ridade nimed ning
valemid, siis on téidetud ka koik Ulejdéanud. Enne grupi tihis-
tamist puhastage arvandmetest kdik sisestamiseks kasutatud
tabelipesad, et need oleksid jargmistel lehtedel tlhjad. lgale
lehele tuleb trikkida ainult selle andmed ning sisestamise ajal
peab olema aktiivne vaid vastav leht.

4.5. Lehtede lisamine, kustutamine, varjamine ja
kopeerimine

Lehtede lisamiseks osutame hiirekursoriga mingi lehe nime-
lipikutja vajutame hiire paremat nuppu.

Hiire parema nupuga avanev abimendit
8*
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Avanevast aknast valime korralduse Insert, mis avab akna le-
hetlitipide loeteluga. Kldps nimel Worksheet ja edasi nupul OK
lisab tiihja lehe. Teine sageli vajalik lehetliip on Chart, mida
kasutatakse eraldi paiknevate diagrammide jaoks. Neid vdib
raamatus olla palju.

Lehe kustutamiseks muudame selle aktiivseks ja valime sa-
mast abimenuist korralduse Delete vOi menudst Edit korral-
duse Delete Sheet. Kustutatud lehte enam taastada ei saa,
seepérast kusitakse enne kustutamist Kinnitust.

Lehe varjamiseks tuleb menulst Format valida korraldus
Sheet ja. avanevast alammentist korraldus Hide. Varjatud lehe
kuvab sama alammenul korraldus Unhide, mis avab varjatud
lehtede loetelu, kust tuleb valida vajaliku lehe nimi. Meni
Window késuga Hide v@ib varjata kogu raamatu.

Lehtede nimelipikute jarjekorra muutmiseks voib neid hiirega
sobivale kohale lohistada.

Uhe lehe sisu voib kopeerida teisele lehele. Lehti v8ib siirdada
ja kopeerida ka thest raamatust teise. Kdigepealt valime Uhe
vOi mitu lehte ja avame raamatu, kuhu soovime need kopee-
rida voi siirdada ja valime mentdst Edit korralduse Move or
Copy Sheet, mis avab dialoogiakna.

Dialoogiaknast tuleb valida vajaliku raamatu nimi ja edasi,
millise lehe ette kopeerida. Kui soovite siirdamise asemel ko-
peerida, tuleb valida ka kontrollkast Create a Copy ja kldpsu-
tada nupul OK. Kui sihtraamatus on samasuguse nimega leht
juba olemas, siis lisatakse koopia nimelipikule sulgudes num-
ber 2, sest raamatus ei tohi olla kaht samanimelist lehte.

Siirdamis- ja kopeerimiskaske vo6ib anda ka hiire parema nu-
puga avatavast abimendilst, kui hiirekursor paikneb ménel ni-
melipikul.
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Move or Copy M

Move Selected Sheets OK ]
Jo Book:

|Book1 Cancel

Before Sheet

ISheet HAMHWLL,
Sheet2

Sheet3

Sheet4

SheetS

SheetG M

Menuiti Edit korraldus Move or Copy Sheet

4.6. Valemite kasutamine

Kdik valemid algavad vordusmargiga ja neid kasutatakse ar-
vutuste tegemiseks. LOpetades klahvile <Enter> vajutusega
valemi sisestamise, ilmub aktiivsesse pessa vastus ja valemi-
reale valem. Véértuste asemel saab pesas kuvada ka valemeid.
Umberliilituseks vaartuste ja valemite vahel vajutage Klahvi
<CtrlI>+<+>. Véartusi vOib sisestada ka otse valemisse, néiteks
trikkides =1+2+3. Valemis kasutatavat pesadeploki algust ja
I6ppu eraldab Excel'is koolon. Valemis vdib olla kasutatud
konstante ja viiteid lahtritele. Nii konstantidele, viidetele kui
ka valemitele endale saab anda nimesid, mida on vdimalik
valemite koostamisel kasutada.

Kui mingi lahtri sisu on vaja kopeerida (ihest kohast teise, siis
uldjuhul tema sisu selle kopeerimise kaigus ei muutu. Valemid
aga muudavad oma sisu vastavalt sellele, kuhu neid kopee-
ritakse. (NB! See juhtub ainult kopeerimisel. Kui lahtri sisu
teisaldatakse, siis jaab ta sisu muutumatuks). Kui on vaja sel-



62 MICROSOFT EXCEL 7.0

list muutumist véltida v6i kontrollida, siis tuleb vastavat viidet
valemis tahistada $-mérgiga. Seda eraldi nii veeru kui ka rea
tahise juures. $-markide lisamist hdlbustab klahv <F4>, mis
valemi sisestamisel (korrigeerimisel) lisab (eemaldab) $-marke
tekstikursori juures olevale (olevalt) viitele (viitelt). Kokku on
igale lahtrile vdimalik viidata nelja erineva viitega ja all-
jargnevas tabelis on ndidatud, kuidas vastav viide muutub
valemi kopeerimisel. Néaidisena on kirjeldatud, kuidas viide
Al muutub, kui valemit kopeeritakse kaks rida allapoole ja
kaks veergu paremale.

Viide enne kopeerimist Viide pérast kopeerimist
Al C3
$AS1 $AS1
A%l C$1
$A1 $A3

Valemites kasutatavad tehtemérgid on toodud jérgnevas tabe-
lis.

Tehtemérk Tehte jarjekord Tehte sisu
+ 3 liitmine
_ 3 lahutamine (ka negatiivne arv)
* 2 korrutamine
/ 2 jagamine
n 1 astendamine

& 4 Uhendamine
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Uhendamine on tehe, mille méte on kirjutada kaks muutujat
futsiliselt kokku. Naiteks:

="vana”’&”isa” annab tulemuseks ‘“vanaisa”.

4.7. Funktsioonide kasutamine

Lisaks tehetele on valemites voimalik kasutada funktsioone.

Mitmesuguste arvutuste tegemiseks sisaldab Excel rea arvutus-
eeskirju ehk funktsioone, mis etteantud véartustele (argumen-
tidele) rakendades annavad kindla tulemuse.

Funktsioon vdib kasutada arvutuseks tihte voi mitut argumenti,
on ka funktsioone, millel argumendid puuduvad (nt. =PI(),
=NOW() jne.). Argumendiks v0ib olla konstant voi viide mo-
nele lahtrile voi lahtrite plokile. Argument vdib olla arvutatud
ka mingi valemiga, mis omakorda voib sisaldada p&ordumisi
funktsioonide poole.

Funktsiooni argumendid antakse funktsiooni nime taga sul-
gudes ja eraldatakse loetelueraldajaga. Kui arvuti on seatud
eesti keele keskkonda, on selleks eraldajaks semikoolon, ing-
liskeelsetes keskkondades harilikult koma.

Noustaja FunctionWizard abistab funktsioonide kasutamisel,
mille kdivitamiseks on nupp nupureal, sisestuse ajal ka vale-
mireal. NOustaja kaivitamisel avatakse kahesammuline dia-
loog, mille esimesest sammust saab valida sobiva funktsiooni,
teisest mééarata parameetrite vaartused.

Funktsiooni leidmise hdlbustamiseks on vasakus aknas loet-
letud grupid, paremasse ilmub valitud gruppi kuuluvate funkt-
sioonide nimekiri. All onjooksvalt ndha funktsiooni suntaks ja
lUhikirjeldus. Kui ldpetada dialoog esimesel sammul, lilita-
takse valemisse funktsioon, milles vajalikud parameetrid on
markeeritud vaid kirjeldavate nimedega. Nupuga Next avatav
teine dialoogisamm v@imaldab valemi 18puni valmis ehitada.
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Function Wizard - Step 1 of 2

MICROSOFT EXCEL 7.0

12El
Choose a function and press Next to fill in its arguments.
Function Category: Function Name

' o

Most Recently Used wy, WBAE i
Alt COUNT
Financial IF
Date Z£Time IPMT
Math  Trig MAX
Statistical MIN
Lookup ZReference PMT
Database ROUND
Text SUM
Logical J VLOOKUP 1
Information A

Returns the average of its arguments.

Help I Cancel I

Next > Finish

Noustaja FunctionWizard esimene dialoogisamm

Function Wizard - Step 2 of 2

AVERAGE Value:!

Returns the average of its arguments.
Numberl (required)

Numberl .number2;... are 1 to 30 numeric arguments for which you want the average.

numberl

number2

Help Cancel <Back >

finish
Ndustaja FunctionWizard teine dialoogisamm

Funktsiooni argumendid sisestatakse vastava dialoogiakna eri
valjadele ja tulemus valjastatakse sama akna véljale Value ju-

ba enne, kui olete valemi tabelisse sisestanud. Iga argumendi
kohta valjastatakse selgitus.

Funktsioone vd8ib soovi korral lisada kas ise koostades vOi
valmisfimktsioonide pakettidest (riistakomplektidest). Taolisi



MICROSOFT EXCEL 7.0 65

riistakomplekte (Add-Ins) on ka Exceliga kaasas. Igal sellisel
paketil on oma nimi, seda saab lisada Exceli programmile ja
seejarel sisse/vélja lulitada, muutes riistakomplektis Kirjel-
datud funktsioonid kattesaadavaks vOi vastavalt eemaldades
need funktsioonide loetelust.

Add-Ins

Add-Ins Available: A

OK
ItEIAccessLinks Add-In LI_I_I_I_I_I_B

r Analysis ToolPak Cancel
r*AnaIysis ToolPak -VBA

[~Autosave fill

r Template Utilities

W Template Wizard with Data Tracking

" Update Add-in Links

WAWMMANUNNNNNNUMAMHUNLL

Lets you use Microsoft Access Forms and Reports on Microsoft Excei
data tables

< Aele~Xx  -JZVA Jjirt

Menti Tools korraldus Add-In

4.8. Diagrammide koostamine

Excelis on 15 diagrammitulpi lugematu hulga variatsiooni-
dega.

Diagrammide  koostamisel  abistab  tBhusalt  ndustaja

ChartWizard, mis vBimaldab valida kdiki vajalikke parameet-

reid ja vaadelda kohe tulemust samas aknas.

Diagrammide koostamisel vdib uue andmeseeria lisamiseks lo-

histada vajalikud numbrid hiirega otse diagrammiaknasse ilma

uut seeriat menditst defineerimata. Diagrammidele voib lisada
9
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trendi kujutava joone ja vigasid iseloomustavaid 18ike (error
bars), samuti teksti, nooli, kaste ja muud graafikat.

Diagrammid vdivad paikneda koos tabeliga samal lehel voi
eraldi lehel, neid vdib hiirega lohistada vodi kopeerida Wordi
tekstidokumenti. Tabelis saab diagrammi suurust muuta, suu-
rendades vOi véhendades talle eraldatud plokki hiirega.

4.9. To6 andmebaasidega

Excelis on head andmete analliisimise vOimalused. Vilis-
andmebaasidest saab vajalikke andmeid importida aknast
Microsoft Query. Paringu koostamine on analoogne Access'i
omaga, erinevuseks on, et paringu tulemusi saab vaadelda sa-
mas aknas. See v@imaldab kontrollida visuaalselt sortimise,
grupeerimise ja kitsendavate tingimuste mdju. Péringu alusel
vOib vajalikud andmed tuua Access'i, ForPro vdi Paradox'i
tabelitest Exceli tabelisse. Exceli andmeid vOib ka importida
andmebaasi Access (meniu Data korraldus Convert to
Access). Access Form ja Access Report vdimaldavad Excelis,
kasutada Access'i vorme ja aruandeid.

Exceli andmebaasi nimetatakse loeteluks (list). Sortimine toi-
mub samas pesadeplokis ja on véga kiire. On ka vahekokku-
votete tegemise vBimalus ja tippkiimne (Top ten) filtreerimise
vOimalus.

Sageli votab Microsoft ExceVi arvutustabel loendi kuju, loend
on samaseid andmeid sisaldavate, péistega ridade sari.

Loendiga t6otades saate:

« filtreerimise abil kuvada ainult soovitud ridu;

 sortida loendit téhestik-, number-, kronoloogiajarjestusse
vOi enda loodud jarjestusse;

» valemeid loomata lisada automaatseid vahesummasid;

» vorrelda ja analtiisida andmeid liigendtabelis (Pivot Table)
— interaktiivses arvutustabelis, mis summeerib suuri and-
mehulki.



5. MICROSOFT ACCESS

Microsoft Access on (ks viiest komponendist, mis moodus-
tavad firma Microsoft Corporation loodud birootarkvara pa-
keti Microsoft Office Professional. Oma olemuselt on see and-
mebaassiisteem — slisteem andmete hoidmiseks ja haldami-
seks. See on asendamatu abimees suurte andmehulkade sees
navigeerimisel ja vBimaldab kirjeldada andmeid nende sisulist
kokkukuuluvust arvestades.

Kokkukuuluvad andmed esitatakse tabelina, milles on read ja
veerud. Veerge nimetatakse véljadeks, ridu Kirjeteks. Valjade-
le antakse nimed ja thel véljal olevad andmed on Uhte thdpi.
Tabeleid on vBimalik omavahel siduda ja kasutada andmeid
paljudest tabelitest korraga.

Selline andmetabelite sidumine vdimaldab andmeid hoida ja
salvestada ilma dubleerimata. See annab suure vOidu nii ajas
kui ruumis, radkimata andmete valest korrigeerimisest vOi kor-
rigeerimata jatmisest tekkivate vigade véhenemisest. Sellist
andmetabelit nimetatakse relatsiooniks ja vastavat andmebaas-
stisteemi relatsiooniliseks.

Andmebaasstisteem on sobivaim tarkvara laoarvestuse, kaadri-
arvestuse, inventariseerimisega, ostu, malgi, laenutuse jm. sel-
lisega seotud llesannete lahendamisel.

Microsoft Access on orienteeritud kasutajale, kes ei ole andme-
baaside spetsialist. T66 andmebaasiga on lihtne ja kui asi va-
hegi keerulisemaks ldheb, on vdimalus kasutada andmebaasi-
targa (Database Wizard) abi. Tutvust andmebaassiisteemiga

9
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vOiks alustada mingi varemloodud andmebaasis oleva teabe
vaatlusega.

Selleks otstarbeks on Microsoft Access'il olemas andmebaasi
naide, mis sisaldab andmeid impordi- ja ekspordifirma
Northwind Traders personali ja tegevuse kohta.

5.1. Andmebaasi avamine

Andmebaasi saab avada mitmeti. Kui arvutisse on instal-
leeritud Microsoft Office Professional, siis on teil kasutada
Office'\ nupurida. Kasutage avamise nuppu.

Kui arvutis on Microsoft Access Uksinda, avage Start-nupuga
Sta/t-meniil ja valige Programs, Microsoft Access. Olenevalt
avamisviisist leiate teid huvitava andmebaasi kas Microsoft
Office aknast Open vdi Microsoft Access'i aknast, kus paku-
takse valikut olemasolevatest andmebaasidest. Tuletame meel-
de, et néitena vaadeldav andmebaas kannab nime Northwind.
Topeltkl&ps nimel ja andmebaas ongi avatud.

5.2. Andmete vaatlemine

Teie ees avaneb andmebaasi (Northwind) kuuluvate tabelite
nimekiri. Tabelis olevate andmete vaatlemiseks tehke topelt-
kldps tabeli nimel. Naidet jalgides tuleks teha topeltkldps ni-
mel Employees.

Tabel Employees sisaldab andmeid to6tajate kohta, igale toota-
jale vastab (ks kirje selles andmetabelis.
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EmeloyeelP[Last Name | First Name Title

(AutoNumber)

© o N O U A

Davolio
Fuller
Levelling
Peacock
Buchanan
Suyama
King
Callahan

Dodsworth

Nancy
Andrew
Janet
Margaret
Steven
Michael
Robert
Laura

Anne

Sales Representative
Vice President, Sales

Sales Representative

:Sales Representative

Sales Manager
Sales Representative
Sales Representative

Inside Sales Coordinator

Sales Representative

Tabel Employees

5.3. Andmete sorteerimine

' 08-Dec-48:

19-Feb-52
30-Aug-63
19-Sep-37
04-Mar-55
02-Jul-63
29-May-60
09-Jan-581
27-Jan-66
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01-May-92 507 - 20th Aw
14-Aug-92 908 W. Capit:
01-Apr-92 722 Moss Ba
03-May-93 4110 Old Red
17-Oct-93 14 Garrett Hil
17-Oct-93 Coventry Hou
02-Jan-94 Edgeham Hoi
05-Mar-94 4726 - 11th A
15-NOV-94 7 Houndstoot

Algselt on kirjed tabelis nende sisestamise jarjekorras. Kuid
tihtipeale on neid mugavam vaadata mdnes teises jérjestuses.
Tootajate nimekirja on parem vaadata siis, kui andmed on
sorteeritud tahestikuliselt perekonnanime jargi.

8

: Callahan

1, Davolio

©

2
7
3
4
6

*  (AutoNumber)

Dodsworth
Fuller
King
Levelling
Peacock

; Suyama

Laura
|Nancy
Anne
Andrew
Robert
Janet
Margaret

Michael

Inside Sales Coordinator

Sales Representative
Sales Representative
Vice President, Sales
Sales Representative
Sales Representative
Sales Representative

Sales Representative

09-Jan-58
08-Dec-48
27-Jan-66
19-Feb-52
29-May-60
30-Aug-63
19-Sep-37
02-Jul-63

05-Mar-94 4726- 11th A
01-May-92 507 - 20th Av.

IS-Nov-94 7 Houndstoot
14-Aug-92 908 W. Capit;
02-Jan-94 Edgeham Hoi
01-Apr-92 722 Moss Ba
03-May-93 4110 Old Red
17 Oct-93 Coventry Hou

Andmete sorteerimine tahestikuliselt perekonnanime jargi

Sorteerida saab ka mitme valja jargi korraga. Naiteks valige
véljad Last Name ja First Name ning klGpsake sorteerimis-

nuppu.
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Kui andmed on arvulised, siis on neid parem vaadata kahane-
vas jarjestuses. Kahaneva jarjestuse saamiseks kldpsake alla-
sorteerimisnuppu.

Allasorteerimisnupp

Kui soovite, et tabel oleks ka jargmisel vaatlemisel samuti
sorteeritud, valige menii File ké&sk Save.

5.4. Andmete filtreerimine

Andmebaasid vdivad sisaldada tuhandeid kirjeid ja nende otse-
vaatamine vOib osutuda ebaefektiivseks. Vaatlus l&bi filtri vGib
olla aga vagagi efektiivne. Olgu meil vaja leida meie poolt
vaadeldavas ndites kdikide mudgiagentide nimed. Kasutame
filtreerimist.

xlUftlal-1 »1 4*1

Employee ID 1Last Name | First Name | ntle Birth Date] Hire Date | Addi

5 Buchanan  Steven Sales Manager 04-Mar-55 17-Oct-93 14 Garrett Hi

8 Callahan Laura Inside Sales Coordinator | 09-Jarv58 05-Mar-94 4726 - 11th f

1 Davolio Nancy Sales Representative \ 08-Dec-48 01-May-92 507 - 20th A"

T 9;Dodsworth  Anne Sales Representative j 27-Jan-66 15-Nov*-94 7 Houndstoo
2 Fuller Andrew Vice President, Sales I 19-Feb-52 14-Aug-92 908 W. Capr

7 King Robert Sales Representative 29-May-60 02-Jan-94i Edgeham He

3 Leverling Janet Sales Representative | 30-Aug-63 01-Apr-92 722 Moss B<

4; Peacock Margaret Sales Representative 19-Sep-37 03-May-93 4110 OIld Re

. 6lSuvama Michael Sales Representative ! 02-Jul-63 17-0ct-93 Coventry Hoi
U:l (AutoNumber); . |
Employee ID] Last Name | First Name | Title ] Birth DateJHire Date j Addn
> 1 Davolio Nancy mtlljJ Wl jilnl 08-Dec-48 01-May-92 507 - 20th Av.

%»Dodsworth Anne Sales Representative 27-Jan-66; 15NQ47 Houndstoot

7 King Robert Sales Representative 29-May-60 02-Jan-94 Edgeham Hoi

3 Leverling Janet ;Sales Representative 30-Aug-63 01-Apr-92 722 Moss Ba
4 Peacock  jMargaret jSales Representative 19-Sep-37 03-May-93 4110 Old Red

6 Suyama Michael :Sales Representative 02-Jul-63  17-Oct-93 Coventry Hou

(AutoNumber)

Andmete filtreerimine
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5.5. Kirjete vaatlemine vormi abil

Kui tabel on nii lai, et ei mahu korraga ekraanile, siis tuleb
teda kerida. See teeb andmete vaatluse aeglaseks ja kohma-
kaks.

Kdige mugavam on vaadata kirjeid tkshaaval vormi abil. Kir-
jete vaatluseks vormiga Employees kldpsake korraks andme-
baasi akent selleks, et saaksite kl6psata vahekaarti Form ja
sealt valida vormi Employees. Avamiseks kldpsake avamis-
nuppu.

aa Employees

Anne Dodsworth

Employee ID: 9
First Name: [Anne
Latt Name: jDodsworth
Title: [Sales Representative
Reports To: ]Buchanan, Steven
- Do

Hire Date: (I5-Nov 94

Extension: J452 °

Personal Info

Record: U 41j

VVorm Employees

Kui tabelil ei ole vormi, siis saate selle tekitada. Kldpsake
noolt uue objekti nupu korval ja valige AutoForm.
5.6. Kirje varskendamine

Kdige mugavam on Kirjesse muudatusi teha kirje vormi va-
hendusel. Tuletame meelde, et vorm on vahend the kirje vaat-
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lemiseks, muutmiseks ja lisamiseks. Naidet jalgides leidke
vormiga Employees see kirje, mida soovite varskendada ja
tehke muudatus. Tootaja nime kiireks leidmiseks kldpsutage
perekonnanime valjal, kldpsutage otsingunuppu ja trikkige
tootaja perekonnanimi.

Margaret Peacock

Employee ID: 4

First Name: |Margate)
Last Name: |Peacock
Title: (Assistant Sales Manager
Report* To: j:uller Andrew
Hire Date: j03-May-93

Extension: [5176

Pertonal Info

R*c«fd:

Kirje varskendamine

Kui te ei tea tdpset nimekuju, trikkige meeldejadnud nimeosa
ja valige otsingutingimuste hulgast kokkulangevuse (Match)
tingimuseks variant Any Part of Field.

5.7. Kirje lisamine andmebaasi

Uus kirje lisage samuti vormi abil. Vorm abistab teid, néidates,
mida tuleb véljale kirjutada, voi pakub loetelusid, millest on
teil lihtne valida.

Tuhja Kirje valimiseks Kkldpsutage vormi allservas uue Kirje
nuppu (nuppu, millel on *). Seejérel sisestage andmed vormi.
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Kui siirdute teisele kirjele vOi sulete vormi, salvestab
Microsoft Access andmed vormist tabelisse. Kui te jalgite meie
naidet, on selleks tabeliks Employees.

U Employees LU LU |.|.||
£l A » Dagmar smith

Employee ID: 10 2
[ferr *V

First Name: |Dagrmr
Last Name: (Smith
Title: jMarketing Assistant
Reports To:  NAAALLHEN! ~3
Hiie Date: |"

Extension: |~

Personal Info

1 Record: «1 1j| 10 >l Hj>«| of 10

Kirje lisamine andmebaasi

5.8. Uue andmebaasi loomine

Andmebaasi loomisel kerkib teie ette hulk probleeme. Millest
alustada? Mitu tabelit tuleks luua? Mida salvestada igasse ta-
belisse? Kuidas korraldada tabelite seostamine? Milliseid vor-
me kasutada? Kuidas peavad valja ndgema aruanded? Jne.

Microsoft Access'i koostajad on teie probleemide lahen-
damiseks loonud terve rea vahendeid. Andmebaasitark
(DatabaseWizard) aitab luua tooalaseid ja isiklikke andme-
baase, nditeks kaadriarvestuseks, varade haldamiseks, telli-
muste arvestuseks vOi muusikakogus orienteerumiseks. Tule-
museks on valmis andmebaas koos tabelite vormide ja aruan-
netega. Teil jaab dle lisada vaid andmed.
10
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Andmebaasitargaga loodavate andmebaaside loetelu saamiseks
kldpsutage andmebaasiakna nuppu, otsige endale sobiv ja see-
jarel tehke topeltkl6ps valjavalitud andmebaasi nupul voi Kin-
nitage oma valikut, kldpsutades nupul OK.

Alustada voite ka tabeli loomisest. Kasutage tabelitarka
(TableWizard). Vormide ja aruannete jaoks on vastavad targad
FormWizard ja ReportWizard.
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A
abandon
abort
above
accept
access
active
add
adjust
advanced
again
after
align

all
already
alternate
ANSI
any
append
archives
Are you surel
arrange
ASCII

ask
attribute
10*

tuhistama

katkestama

uleval, Olal

aktsepteerima, néusolekut andma
ligipaas, juurdepads

aktiivne

liitma

sobitama, seadma, haalestama
edasijoudnud

uuesti

taga, parast, jargi

reastama, joondama

kdik

juba

alternatiivne

American National Standards Institute
moni

lisama (16ppu)

arhiiv

Kas sa oled kindel?

asetama, seadma

American Standard Codefor Infomation
Interchange (infovahetuse standardiseeri-
tud kooditabel)

kiisima

faili atribuut (omadus, staatus)
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back
background
backslash
backspace
backup

bad

bar
batchfile

baud

before
begin
between
block
bold
boot
border
bottom
box
break
brief
buffer
button

C

calculate
can't, cannot
can'tfind
cancel
capacity
caps lock key
catalogue
cell

center
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tagasi

taust, foon

tagurpidi kaldkriips

kustutab kursorist vasakule jadva mérgi
varukoopia

paha, halb

triip, riba

korraldusfail, kasundifail (laiendiga
BAT)

bood (informatsiooni edastuskiiruse
maodtihik)

enne

algus, alustama

(millegi) vahel

plokk, 16ik

rasvane

kaivitus, arvuti alglaadimine

serv, déristama

allots

teate vOi hoiatusega aken ekraanil
katkestama

Ihike, 1Ghi

puhver (info ajutine vahehoidla mélus)
nupp, hiireklahv

arvutama

ei saa

ei leia

tihistama

suurus, mahtuvus

suurtéhtede lukk-klahv <Caps Lock>
kataloog

lahter

keskele paigutama
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change
character
character set
check
choose
clear

click
clipboard
close

cluster

color
column
ComM1

command
compare
compress
configuration

contents
continue
control
controller
copy
copy-protection
CPU
create
current
cursor
cut

D

data
date
default

muutma

stimbol

stimbolite hulk

kontrollima

valima

puhastama

hiirekldps

I6ikepuhver

sulgema

Klaster (vdikseim adresseeritav piirkond
andmekandjal)

varv

veerg

esimene seriaalport sisestusseadme (hiir,
skanner) uhendamiseks arvutiga
kask, korraldus

vordlema

kokku suruma

konfiguratsioon (arvutikomplekti koos-
seis ja haalestus)

sisukord

jatkama

juhtimis-, kontrollima

mingi seadme juhtimise plokk
kopeerima

koopiakaitse

Central Processor Unit (protsessor)
looma

aktiivne, kéesolev

kursor

I6ikama

andmed
kuupaev
puuduv, vaikimisi
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delete
desktop
device
different
directory
directory tree
disable

disk

display

do

done
double
double-click
down

drag

drive

driver

DS
DSDD

DSHD

E

edit
empty
enable
end
enter
equal
equation
erase
error
escape
execute
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kustutama

lauapealne, to6laual kasutatav

seade, riist, aparaat

erinev

kataloog

kataloogi puu

blokeerima, halvama

ketas

néitama

tegema

tehtud, teostatud

topelt, kahekordne

topeltkldps (hiirel)

alla

vedama, lohistama

kettaseade

draiver, arvuti lisaseadme juhtimise pro-
gramm

Double-Sided Disk (kahepoolne diskett)
Double-Sided, Double-Density Disk
(kahepoolne topelttihedusega diskett)
Double-Sided, High-Density Disk (kahe-
poolne kdrgtihedusega diskett)

parandama, korrigeerima
tihi

vBimaldama, lubama, deblokeerima
16pp, 16petama
sisestama, alustama
vorduma, vordne
vorrand

kustutama

viga

valjumine

taitma (programmi)
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exist

exit, quit
expanded memory
explore

extended memory
extension

even

F
failure
fatal error

fault
FDD
few
field
file
fill
find
first
folder
font
footer
format
frame
free
full

G
go, go to

H

hard disk
hardware
HD

HDD

olemas olema, eksisteerima
véljuma (programmist)
teatud liiki malulaiend
uurima

teatud liiki malulaiend
laiend

paaris, thtlane

ebadnnestumine

fataalviga (programmi tditmist ei saa jat-
kata)

viga, torge, defekt

Floppy Disk Driver (disketiseade)
vahe

vali

fail, andmekogum

taitma

leidma, leia

esimene

kaust

Kiri (stiili mottes), Srift

jalus

formaatima

raam

vaba

tais, taielik

minema

kdvaketas

riistvara

High Density (kdrgtihedusega diskett)
Hard Disk Driver (kdvaketas)
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header
height
help
hide
history
home

hyphenate

|

icon
if

in
inch
indent
index
input

input-output device

insert
install
insufficient
interface
internal

international

invalid
italic

J
justified

K
key
keyboard

L
label
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pais

kdrgus

abistama, abi

peitma

viimased korraldused

koju, viib kursori esimese rea voi sises-
tusrea algusse

poolitama

ikoon

kui

sees, sisse

toll (2.54 cm, téhis “)
taandrida

indeks, sisukord
sisestama
sisend-valjundseade
vahele paigutama
installeerima
puudujaék, mittektllaldane
kasutajaliides
sisemine, seesmine
rahvusvaheline
vigane, vale

kursiiv

joondatud, reastatud

klahv
klaviatuur

pealdis, silt
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landscape

language
laptop
large
last
layout
left
length
level
line
link
library
load
locked
login
logout
long
lost
LPT1

M
macro(command)
main

make

manager
manual

many

margin
memory
memory access
memory space
menu

menu bar

n

kujutise paiknemine paberil piki laiemat
kulge

keel

kaasaskantav arvuti

lai, suur, ulatuslik

viimane

paigutama

vasak, vasem

pikkus

tase, raskusaste

rida

uhendama

infoobjektide kogum

laadima

lukustatud

sisenema

valjuma

pikk

kaduma ldinud

esimene paralleelport véljundseadme
(printeri voi plotteri) Uhendamiseks arvu-
tiga

makro(kask)
peamine
moodustama, tegema
ohjur, haldur
juhend, késiraamat
palju

margis

malu
mallup6ordus
méalumaht

mendd

mendlriba
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merge
merge print

message
modify
more
mouse
move
multimedia

multiply
multitasking

N

name
network
new

next

no, not
notebook

notfound
numlock

O

old
omit
on
on/off
on-line
open

other, another

out
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Uhendama, liitma

omavabhel sisuliselt seotud tekstifailide
valjatrikk

teade

muutma

enam, veel

hiir

nihutama

arvutiprogrammid ja -seadmed, mis v0i-
maldavad taasesitada videopilti ja stereo-
heli

korrutama

to6tamine Uheaegselt mitmes tarbepro-
grammis

nimi

vork, skeem

uus

jargmine

ei

vaike kaasaskantav arvuti; tabelitootluses
to6lehtede komplekt, mis salvestatakse
omaette failina

ei leitud

tdiendava numbriklahvistiku fiksaator

vana

vahele jatma

sees

sisse/valja

interaktiivne, infovahetuseks valmis
avama, avatud

teine, muu

viljas, vélja
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out of memory
out of sequence
output
overwrite
option
overflow
overlay
overstrike

P

page
page down
page up
pagination
panel
paragraph
password
paste

path
pattern
pixel

point
portrait

power
press

press any key
previous
print

print preview
processor
prompt

protect
protected

purge
]1*

programm valjus méalu téopiirkonnast
programmi taitmise jarjestuse segiminek
véljastama

ule kirjutama

vOimalus, variant, lisaparameeter
uletditumine

tlekate, pealepaigutamine

uletrukk

lehekulg

lehekiilg alla

lehekdilg Ules

lehekiilgedeks jaotamine

paneel

tekstilBik; paragrahv

parool

Kleepima

rada, tee, teekond

kujund, naidis, muster

kuvapildi vaikseim osa graafilisel kuvaril
viitama, osutama

kujutise paiknemine paberil piki luhemat
kilge

vOimsus, energia; arvuti toiteldliti
vajutama (klahvi)

vajutage mingit klahvi

eelmine

trikkima

triiki eelvaatus

protsessor

operatsioonisusteemi valmisolekumérgis
ekraanil

kaitsma

kaitstud

tuhistama
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Q.
quick

quit

R

read
read-only
ready
recall
record
reference
release
remove
rename
repeat
replace
report
rest
restore
retry
return
right
root
row
ruler

run

S

safe

same

save, save as
scan

screen
scroll

search
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Kiire
valjuma

lugema

ainult lugemiseks

valmis

tagasi vOtma, tlihistama
Kirje

viide, teade

vabastama, vabaks laskma
eemaldama

umber nimetama

kordama

asendama

aruanne

jaak, dlejaanud

taastama

veel proovima

tagasi poorduma

parem

juur(kataloog)

rida

aaremarkereid ja tabulaatoritokkeid ndi-
tav kuvariba tekstitootluses
kdivitama (programmi)

ohutu, kindel, kaitstud

sama

salvestama

labivaatamine, skaneerimine
ekraan

kerima

otsima
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sector

select
set
setup
shade
sheet
shift
show
single
size
skip
soft(ware)

sort

source
space

spell

split
spreadsheet
stack

store
streamer

strict
strike
style
subscript
subtract
superscript
support
sure
swap
switch
system

vaikseim adresseeritav piirkond info-
kandjal

valima

panema, madrama, seadma, hulk
haalestama, seadma

vari, varjund, varvitoon
(paberi)leht

registrivahetusklahv

naitama

ainus, Uksik

suurus

hlpe, vahelejatmine

arvuti programmvarustus, litsentseeritud
tarkvara

sorteerima, jarjestama

allikas, l&htekoht

ruum

tdhendama

jagama

tooleht tabelitootlusprogrammides
virn

varuma, koguma, varu

striimer (magnetlintsalvesti varukoopiate
tegemiseks)

tapne

vajutama (klahvi)

stiil

alumine indeks

lahutama

tlemine indeks

toetama, toetus

veendunud, kindel

kohti vahetama, saalima

lalitama

susteem
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T
table

target
template
temporaryfile

terminal
terminated
thesaurus

tile

time

tool

tool bar

top

track
transfer

try

try again
TSR program

turn
tutor, tutorial

type

U

unable
undelete
undent
underline
undo
unselect
unsorted
unusable
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tabel

sihtkoht, eesmark

mudel, eeskuju, kirjavorm

fail, mille loob (ja kustutab) t66tav pro-
gramm

I6ppseade

IGpetatud, katkestatud

tekstitootluse alamprogramm, mis pakub
valja sunonliime ja vdimaldab parandada
teksti stiili

akende esitusviis ekraanil

aeg

vahend, tooriist

toovahendite mentdriba

tipp, Ulaosa

salvestusrada

teisaldama

proovima

katseta, proovi veel

Terminate and Stay Resident (residentne
programm)

pOdrama, keerama

opik, dppeprogramm

andme- voi kirjattiip; andmeid véljasta-
ma

vBimatu

taastama, kustutamist tithistama
eendrida

allajoonima

taastama

valikut tiihistama

sorteerimata

mittekasutatav, kasutamisk6lbmatu
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up
update
upgrade

use

\Y
value
view
virtual
volume

w

wait

width

wildcard
window

word
workbook
write
write-protected
wrong disk

WYSIWYG

yes

zoom
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ules, tleval

parandama, uuendama

programmi téiustamine ja kasutusvdima-
luste laiendamine; laiend, laienduskomp-
lekt, mis vdimaldab programmipaketti
vOi arvutit moderniseerida

kasutama

vaartus
tlevaade
virtuaalne, néiv
maht; helivaljus

ootama

laius

suvastimbol (enamasti
aken

sona

to6raamat

Kirjutama
ulekirjutamise eest kaitstud

disketi formaat ei vasta draiveri seadme-
tele vOi diskett on vigane

What You See Is What You Get (t6ore-
Ziim, milles ekraanipilt on maksimaalselt
samane Vvéljatrukiga)

ja “")

jah,jaa

kujutise mastaapi muutma, akent suuren-
dama
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Lisa 1
KLAHVIDE LUHIKORRALDUSED

e Word 7.0 lihikorraldused

Teksti vormindamine

<Ctrl>-<Shift>+<F> — kursor viiakse vormindamisriba
Sriftilahtrisse.
<Ctrl>-<Shift>+<P> — kursor viiakse vormindamisriba

suuruse lahtrisse.
<Ctrl>-<Shift>+<+>+>— grifti suurendamine selle jargmise
suurusasteni.
<Ctrl>-<Shift>+<+<+>— §rifti vahendamine selle eelmise
suurusasteni.
<CtrI>-<Shift>+<A> — madrgistatud tdhtede muutmine
suurtahtedeks.
<Ctrl>+<B> — rasvane Srift.
<Ctrl>-<Shift>+<D> — allajoonimine kahekordse joonega.
<Ctrl>-<Shift>+<H> — teksti muutmine mittekuvatavaks.
<Ctrl>+<I> — kaldkiri.
<CtrI>+<U> — allajoonitud tekst.
<Ctr|>-<Shift>+<W> — joonitakse alla iga sona eraldi.
<Ctrl>+<=> — alumine indeks.
<CtrI>—<Shift>+<=> — {illemine indeks.

L6igu vormindamine

<Ctrl>+<1> — reavahe 1
<Ctrl>+<2> — reavahe 2.
<Ctrl>+<5> — reavahe 1.5.
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<Ctrl>+<E> — [6igu tsentreerimine.

<CtrI>+<J> — 16igu joondamine blokina.

<CtrI>+<L> — 6igu joondamine vasakule.
<Ctrl>+<R> — I6igu joondamine paremale.
<Ctrl>+<M>— taandrea moodustamine.
<CtrI>-<Shift>+<M> — taande eemaldamine.
<Ctrl>+<T> — eendrea moodustamine.
<CtrI>-<Shift>+<T> — eende eemaldamine.
<Cfr/>+<0> (null) — 18igu ette tiihja rea loomine.
<Ctrl>+<0> (null) — 18igu eest tihja rea eemaldamine.

+ Paint4 luhikorraldused

<F1> — abiinfo (Help).

<CtrI>+<N> — uue faili loomine (New).

<Ctrl>+<0> — faili avamine (Open...).

<CtrI>+<S> — salvestamine (Save).

<CtrI>+<P> — trukkimine (Print...).

<Ctrl>+<X> voi

<Shift>+<Del> — Umberpaigutatava objekti panek malu-

puhvrisse (Cut).
<CtrI>+<C> v0i
<CtrI>+<Ins> — kopeeritava objekti panek malupuhvrisse

(Copy).
<Ctrl>+<V> voi

<Shift>+<Jns>— malupuhvri sisu paigutamine joonisesse

(Paste).
<Del> — aktiivse objekti kustutamine (Clear Selection).
<Ctrl>+<L> — kogu joonise valik (Select All).
<CtrI>+<T> — t00riistariba kujutamine/peitmine (Tool
Box).

<CtrI>+<A> — vdrviriba kujutamine/peitmine (Color Box).
<Ctrl>+<PgUp> — normaalm&dtmed (Zoom Normal Size).
<Ctrl>+<PgDn> — suurendatud m6dtmed (Zoom Large

Size).
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<CtrI>+<G> — abiruudustiku kujutamine/peitmine (Show

Grid).
<Ctrl>+<F> — jooniste nditamine (View Bitmap).
<Ctrl>+<R> — peegeldamine ja po6ramine (Flip/Rotate).
<CtrI>+<W>— venitamine ja kaldu keeramine
(Strech/Skew).
<CtrI>+<I> — vérvide inventeerimine (Invert Colors).
<CtrI>+<E> — atribuudid (Attributes...).
<CtrI>-<Shift>+<N> — kogu joonise kustutamine (Clear
Image).
<Ctrl>+<z> — tlhistamine (Undo).
<F4> — kordamine (Repeat).

o Excel*i luhikorraldused

Sisestamine

<F2> — pesa redigeerimine.

<CtrI>+<;> — arvuti kuupéaeva sisestamine.
<Ctrl>+<:> — arvuti kellaaja sisestamine.
<CM>+<”> — vaddrtuse Ulalt kopeerimine.
<Cfr/>+<’> — valemi Ulalt kopeerimine.
<Alt>+<-> — automaatsummeerimine.
<Shift>+<F3> — FunctionWizard’i avamine.
<F4> korduvalt — aadressi muutmine absoluutseks.

Redigeerimine

<Del> — valitud pesade sisu kustutamine.

<Alt>+<Enter> vdi <F4>— viimase korralduse kordamine.
<Alt>+<Backspace>— viimase seisu taastamine (Undo).

<CtrI>+<r> — paremale taitmine.
<CtrI>+<d> — alla téitmine.
<CtrI>+<x> — puhvrisse |dikamine.
<Ctrl>+<c> — puhvrisse kopeerimine.

<Ctrl>+<v> — puhvrist kopeerimine.
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Faili- ja leheoperatsioonid

<Ctrl>+<n> — uue faili avamine.
<Ctrl>+<0> — olemasoleva faili avamine.
<CtrI>+<s> — aktiivse faili salvestamine.
<CtrI>+<p> — aktiivse faili printimine.
<CtrI>+<Shift>+<Tab>— eelmine aken.
<CtrI>+<PgDn> — jargmine leht.

<CtrI>+<PgUp> — eelmine leht.

13
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MONED NAPUNAITED ARIKIRJA,
FAKSIPLANGI, ARIPLAANI JA LEPINGU
KOOSTAMISEKS

Arikirja kirjutamine

Kirjatarga (Letter Wizard) vdi kirjamallide {Letter Templates)
abil on lihtne koostada dri- voi isiklikku kirja ning sellega kok-
kusobivat imbrikku. Nende kahe tdoriista erinevus on selles,
et kui Kirjatark laseb teil valida kujunduselemente samm-
haaval, siis mallide vorming on kindlaks médratud. Valida
voite kolme valmisvormingu vahel (Contemporary, Elegant,
Professional) ja printimiseks kdlbavad nii firmaplangid kui ka
tavaline paber. Saadaval on ka ingliskeelsete tulpkirjade néi-
ted. Kirjatarga kaivitamiseks valige menlu File késk New,
vahekaart Letters & Faxes ning tehke topeltkl6ps kirjatargal
(Letter Wizard).

Kirjatark usutleb teid ja ma&rab vastuste pdhjal kirja sisu ja
vormi olulisemad elemendid. Kirjatarga abil vdite proovida ka
ingliskeelsete &rikirjade valmisnditeid ning lisada oma kirjale
aadress rakenduse Microsoft Exchange aadressiraamatust voi
Schedule+ kontaktiloendist. Kui kirjatark on oma tegevuse
I6petanud, voite printida kirja jaoks Umbriku voi asuda kohe
Kirja sisu kallale.

Word'is saab salvestada peaaegu Ukskdik mida: firmanimesid,
telefoninumbreid, logosid vdi oma skaneeritud allkirja ja lisa-
da salvestatu teksti trikkimise ajal. Selleks valige soovitav ob-
jekt, menlit Tools késk AutoCorrect ja sisestage ltihend. Niud



LISA 2 95

lisandub see objekt automaatselt teksti, kui trikite tema liihen-
di ja selle jarel tihiku vdi mdne Kirjavahemaérgi.

Kui tahate luua oma kirjamalli, tegutsege jargnevalt. Kustuta-
ge kirja need osad, mida tulevaste Kirjade puhul tarvis ei lahe.
Valige menui File kdsk Save As ja boksist Save As Type su-
vand Document Template. Andke uuele mallile nimi ja salves-
tage ta.

Teksti viimistlemine vdib tunduda tarbetuna, kuna Kirjatark on
suurema osa vormindustddst juba &ra teinud. Peale vormin-
damise parandab Word népu- ja digekirjavigu, leiab lausetesse
sobivaid sénu ning koostab loetelusid. Oigekirjakontrolli sisse-
ja valjalilitamiseks valige menit Tools kask Options, vahe-
kaart Spelling ning I6puks tehke kldps markeruutu Automatic
Spell Checking. Kirja paigutamiseks lehekiljel valige menud
File késu Page Setup vahekaardi Layout pustjoondamise bok-
sist Vertical Alignment sobiv joondus.

Kui te valisite kirjatarga viimasel lehekiljel Gmbriku printi-
mise (Create An Envelope Or Mailing Label), olete alustami-
seks valmis. Ka vastupidisel juhul ei ole veel liiga hilja: kuni
kiri on ekraanil, valige menii Tools k&sk Envelopes and
Labels. Vajaduse korral muutke saaja voi saatja aadressi. Vali-
ge kdik vajalikud suvandid, so6tke imbrik printerisse, nagu on
ndidatud boksis Feed, ning kldpsutage nuppu Print.

Faksiplangi koostamine

Faksitark {Fax Wizard) aitab teil koostada samm-sammult fak-
siplangi. Teil tuleb lihtsalt valida (ks kolmest valmisvor-
mingust {Modern, Jazzy, Contemporary) ja taita lingad. Veel-
gi rohkem valikuvdimalusi pakub faksimallide kasutamine.
Menul Format késk Style Gallery vdimaldab valida erinevaid
faksiplangi vorme.

13
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Faksitarga kéivitamiseks valige menil File késk New, vahe-
kaart Letters & Faxes ning tehke topeltkldps faksitargal {Fax
Wizard).

Faksitark usutleb teid ja mé&&rab vastuste pdhjal faksiplangi
sisu ja vormi olulisemad elemendid. Faksitarga abil vdite ka
panna oma faksile aadress Microsoft Exchanged aadressiraa-
matust vOi Schedule+ kontaktiloendist. Kui faksitark on oma
tegevuse I6petanud, vdite asuda oma uue plangi téitmise kal-
lale. Mérkus “Konfidentsiaalne” trikkige plangi alaserva. Kui
plaanite sellist méarkust edaspidigi kasutada, salvestage see
automaattekstina (AutoText). Kui soovite luua oma faksi malli,
siis kustutage need plangiosad, mida tulevikus enam tarvis ei
lahe. Valige menul File k&sk Save As ja valige boksist Save
As Type suvand Document Template. Andke uuele mallile ni-
mi ja salvestage see.

Ariplaani koostamine

Avriplaani koostamise eeskujuna voite kasutada ka komplektis
Microsoft Small Business Packfor Microsoft Office olevat &ri-
plaani, milles on valmis pealkirjad ja lingid Microsoft Exceli
finants-ja analtisitabelitele. See komplekt sisaldab just véike-
ettevotetele mbeldud malle.

Ariplaani vdite koostada Microsoft Wordiga. Kirjutamise ajal
kasutage kindlasti Wordi pealkirjataseme laade (HeadingX,
Heading2 jne.), see aitab luua hdlpsasti dokumendi sisukorda.
Pealkirjalaadide ilme muutmiseks valige menli Format késk
Style ja pealkirjalaad, mida soovite muuta. Kldpsutage nupul
Modify ja tehke vajalikud muutused.

Kalkulatsioonide abil saate ndidata oma driidee paikapidavust
vOi tutvustada uue ettevdtte finantseerimise allikaid. Selliste
andmete lisamiseks driplaanile avage koigepealt vastavad
Microsoft Exceli todvihikud. Kui andmed plaani tdpsustamise
kaigus ilmselt veel muutuvad, tasub nende lisamiseks Wordi
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dokumenti kasutada linkimist: Microsoft Wordis valige mend
Edit kdsk Paste Special ja kldpsutage nupul Paste Link ning
valige vorminguks Microsoft Excel worksheet. Nii véarsken-
datakse andmed edaspidi automaatselt. Kui andmed kindlasti
enam ei muutu, valige ja kopeerige soovitav osa Microsoft
Exceli tabelist ja kleepige see Wordi dokumenti. Finants-
andmete mdjukust tdstke diagrammidega. Ka diagrammid voi-
te Microsoft Excelist oma dokumenti kas linkida voi kleepida.

Tiitellehe moodustamiseks viige kursor dokumendi algusse ja
triikkige tiitellehe tekst. Et tiitelleht asuks eraldi lehekiljel,
lisage lehepiir. Selleks valige menul Insert k&sk Break ja
kldpsutage Page Break.

Pdiste ja jaluste tegemiseks valige menul View késk Header
and Footer ja trukkige vajalik tekst. Lehenumber, kuupéev ja
kellaaeg lisage vastavate nuppudega paiste ja jaluste tooriista-
ribalt. Péiste ja jaluste teksti saab vormindada nagu iga Wordi
teksti. Katsetage eri kirjade, Kirjasuuruste, laadide, &ariste ja
varjutusega. Pdiste ja jaluste sattimiseks tiitellehel klGpsutage
péiste ja jaluste tooriistariba kiljendusnupul (Page Setup).
Vahekaardil Layout tditke ruut Different First Page. Seejarel
vOite esimesele lehekiiljele anda teistsuguse paise ja jaluse voi
jatta nad hoopis éra.

LOpuks moodustage sisukord, viies kursori sinna, kuhu tahate
sisukorra panna. Valige mendl Insert kask Index and Tables
ning vahekaardilt Table of Contents sisukorrale sobiv vorming.
Word lisab igale pealkirjale automaatselt lehenumbri. Kui
tekst muutub pérast sisukorra loomist, tuleb varskendada ka
sisukorda. Selleks viige kursor sisukorra sisse, klopsutage hiire
paremat nuppuja valige kdsk Update Field. \Vdite lasta Wordil
varskendada ainult lehenumbrid v6i kogu sisukorra.
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Lepingu Kirjutamine

Lepingu koostamisel vdiks votta aluseks modne olemasoleva
lepingu vBi oma firma lepingumalli. Selle lepingu v&i malli
avamiseks valige menii File kdsk Open. Kui tahate luua le-
pingu algusest peale ise v0i koostada uue malli, klGpsake uue
dokumendi nuppu.

Kui teete koik ise, trikkige voi lisage standardelemendid, nai-
teks firma nimi ja logo. Seejarel tehke valmis dokumendi pdi-
sed ja jalused. Selleks valige meniu View k&sk Header and
Footer ja trikkige oma tekst. Lisage vajalikud elemendid pais-
te ja jaluste tooriistariba abil.

Lepingumalli koostamiseks kustutage elemendid, mida tule-
vaste lepingute puhul tarvis ei lahe. Valige menlu File késk
Save As, seejarel boksist Save As Type variant Document
Template ja andke uuele mallile nimi. Jargmine kord lepingu
koostamist alustades vdite valida mentl File k&su New, see-
jarel selle lepingumalli.

Nlud Kirjutage voi kohandage lepingu tekst. Kasutage pealkir-
jataseme laadide rakendamiseks laadiboksi.

Ristviiteid saate lisada vastavate laadidega pealkirjadele, all-
markustele, I6ppmaérkustele ja pildiallkirjadele. Trikkige do-
kumenti viitelause esimene osa ja valige menlu Insert kask
Cross-reference. Pérast seda valige teave, mida soovite néha
viitelause Ulejadnud osas.

Sagedamini esineva teksti lisamiseks kopeerige see oma do-
kumenti ja salvestage automaattekstina (menil Edit kask
AutoText).

Loikude nummerdamiseks valige vastavad 16igud ja mendist
Format ké&sk Bullets and Numbering. Pealkirjade nummer-
damiseks valige sama menui kask Heading Numbering.

Ristviiteid saab nummerdatud I8ikudele panna, valides pérast
I6ikudele viitamist mentust Edit k&su Bookmark. Andke jarje-
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hoidjale nimi ja kldpsutage nuppu Add. Seejérel valige menud
Insert kasu Cross-reference alt tlibiks Bookmark. Boksis
Insert Reference To valige Paragraph Number ja boksis For
Which Bookmark soovitava jarjehoidja nimi.

Allmarkuste lisamiseks viige jarjepunkt kohta, kuhu tahate
lisada viite allmérkusele ning valige menlu Insert késk
Footnote.

Dokumendi kuupéeva automaatseks vérskendamiseks valige
menul Insert kdask Date and Time ning markige ruut Update
Automatically (InsertAs Field).

Muutuste jalgimiseks labirddkimiste kaigus kasutage tht ka-
hest jargnevast meetodist.

Lukustage dokument enne kontrollijatele saatmist. Valige me-
nld Tools ké&sk Protect Document ja seejarel Revisions. Word
margib koik edaspidi tehtavad parandused vastavate marki-
dega.

Tehtud paranduste sissekandmiseks dokumenti vabastage see
kaitsest (mendl Tools kask Unprotect Document). Valige me-
nid Tools kask Revisions ja klGpsutage nuppu Review. Iga
paranduse juures on Kirjas selle tegija nimi, kuupdev ja kel-
laaeg.

Kui dokumenti on juba parandatud, aga parandusmarkideta,
siis laske Word’ll vorrelda parandatud versiooni algupdrasega
ja markida erinevusi. Koigepealt veenduge, et need kaks
versiooni asuvad eri nimedega failides vOi eri kaustades.
Seejéarel avage parandatud versioon ja valige menii Tools
kask Revisions. Kldpsutage nuppu Compare Versions ja valige
vorreldavaks dokumendiks oma lepingu algupérane versioon.

Word vordleb neid kahte dokumenti ja mérgib dra erinevused.
Muutused vOite Ule vaadata ja heaks kiita, nagu eespool on
kirjeldatud.
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