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SAATEKS

Kidesolev triikis on harjutusiilesannete kogu. See on moeldud
oppevahendiks Tartu Ulikooli Majandusteaduskonna iiliopilas-
tele, kuid voib osutuda heaks abiliseks ka teistele, kes soovivad
omandada ja kinnistada vilumust Microsoft Office’i kasutamisel.

Kogu sisaldab iilesandeid Microsoft Office Professional’i kolme
komponendi kasutamisvilumuste lihvimiseks: MS Word, MS
Excel ja MS Access.

Téaname koiki, kes aitasid kaasa selle triikise valmimisele.

Autorid
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1. MS WORD'I HARJUTUSED

Ulesanne 1.1. Kirja suurus, stiil, joondamine.
Uudiseid

Arvutifirmade iihinemine toimub ka teistes maades. Jaapani suur-
firmad Hitachi ja Fujitsu lhendavad joud universaalarvuti uue
mudeli viljatootamiseks ja tootmiseks.

USA-s on kidigus 80000 arvutit, teisel kohal maailma riikide seas
on Saksamaa Liitvabaritk 8000 arvutiga. Nendest vaid 19 prot-
senti leiab kasutamist keerukamateks toddeks nagu plaanimine ja
modelleerimine.

USA firma Ragen Precision Industries esitleb esimest taskukom-
puutrit, mis kaalub vaid 110 grammi ning on varustatud vedel-
kristallkuvatablooga.

USA-s algab vaitlus arvutikuritegevusega. Oaklandis ldheb and-
mevarguse eest kohtu alla iihe arvutifirma too6taja. Teisal mdiste-
takse iihe iilikooli todtaja siitidi tarkvara piraatkoopiate valmista-
mises.

Arvutite tung riigihaldusse ei lihe sugugi tdrgeteta. Sveitsi kanto-
nis Schaffhausenis toimub rahvahiiletus selgitamaks, kas votta
omavalitsuse to0s kasutusele arvuti. Héiletustulemused on arvuti
vastu.
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Hannoveri messil teevad ilma jaapanlased, kes kuulutavad, et nad
vallutavad Saksa turu tdielikult. Algust teeb kontsern Sanyo, kes
IBM-i poolt toetatuna riindab viikearvutite maailmaturgu. Saksa-
maal dhvardab see riinnak ennekdike viikearvutite suurtootjat
Nixdorfi. Ometi pole Jaapan iiksnes konkurent, vaid ka partner.
Esmakordselt kohtuvad Jaapani ja USA arvutieksperdid, et pidada
nou iihistéo asjus uute arvutite viljatodtamisel. Toorithma juhib
saksa arvutipioneer Konrad Zuse.

Selgitus:

Lehekiilje dired: dlalt ja alt 2,5 em, vasakult 3 cm, paremalt | cm.

Pealkiri: suurtithed, kirja suurus 14, rasvane kaldkiri, joondamine kes-

kele

[ga I6igu vahele jétta iks tiihi rida. Loigud algavad taandega.

1. 1aik: kirja suurus 12, joondamine vasakule

2. 16ik: kirja suurus 18, joondamine paremale, punktiirjoonega allajooni-
tud

. 1oik: kirja suurus 14, joondamine vasakule, libijoonitud kiri

. 1aik: kirja suurus 16, joondamine keskele, allajoonitud kaldkiri, rea-
vahe 1.5

. 16ik: kirja suurus 10, joondamine paremale, rasvane Kiri

6. 1oik: kirja suurus 12, joondamine mdlema idre jérgi, topelt reavahe

o0

'

Ulesanne 1.2. Siimbolite lisamine, sdna asendamine.
Dzentelmeni tarkuseraamatust
Dzentelmen vabastab alati oma koha. selleks et asuda paremale.

Dzentelmen saadab alati oma naise rongile. kui tahab veenduda,
et too ikka dra soidab.

Dzentelmen poodrab alati pilgu kdrvale, kui daam kannab raskeid
pakke, sest tal on seda valus vaadata.

Dzentelmen ei kiisi kunagi daamilt, kui vana too on. vaid pirib,
kui suured on ta lapsed.
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Dzentelmen vastab alati heale heaga. seepérast ootab ta kaua, kes
alustab esimesena.

Kui dzentelmen ei oska huvitavalt rddkida, piitiab ta huviga kuu-
lata.

Dzentelmenile meeldib, kui temalt kiisitakse volgu suuremaid
summasid — mida suurem summa, seda kergem on dra oelda.

Kui daam ei tule kohtamisele, kingib dzentelmen lilled oma abi-
kaasale.

Kut dzentelmen nimetab daami kalliks, siis tihendab see, et ta
vajab odavamat daami.

Kétt ja siidant pakub daamile dzentelmen, kellel pole pakkuda
midagi muud.

DZentelmen peab alati teadma, mis tema daamile meeldib. et
mitte sattuda sinna, kus seda oleks vdimalik osta.

Tdeline dzentelmen pole mitte kunagi, mitte kellelegi ja mitte
midagi volgu.

Kui dzentelmen néeb. et kiilalistel on igav, jutustab ta neile anek-
doodi. Kui selle peale ikka veel minema ei hakata, kordab ta lugu
veel paar korda.

Selgitus:

A4 pdikiformaat.

Pealkiri: kirja suurus 16, esitihe suurus 22, rasvane kiri, joondamine
keskele

Tekst: kirja suurus 14, iga rea ette tuua erinev siimbol.

Asenda nimelavas kiddndes olev sdna dzentelmen sdnaga hirra (kald-
Kirjas).
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Ulesanne 1.3. Indeksite kirjutamine
m~ — ruutimeeter
m — kuupmeeter

2 .
g/m” — gramm ruutmeetri kohta
kg/m’ — kilogramm kuupmeetri kohta
X2+ X = 2X3
5X3‘ - 2)(_*7 = 3X_‘,

Ulesanne 1.4. Avalduse vormistamine

ILUSALONG LIILIA

Hr. Karl Kask
N. ministeertumi kantsler 22.03.1998

Avaldus

Palun lubada mind pdhipuhkusele 35 kalendripdevaks ja lisapuh-
kusele teenistusstaazi eest 5 kalendripdevaks I. juulist kuni 9. au-
gustini 1997.a.

Allkiri

Tiina Tamm
Uldosakonna juhataja

Selgitus:

Kitjuta avaldus (nididisest erinev). Asutuse nimi: kirja suurus 14, suur-
tihed, rasvane kiri, joondus vasakule. Avalduse teksti joondus mdlema
ddre jirgi, muu tekst joondusega vasakule.



MS WOR[D'1 HARJUTUSED 9

Ulesanne 1.5. Tinukirja vormistamine

AS LEKTOR

AS Tamm 19.03.1998
Pikk 7
EE2400 TARTU

Lugupeetud Kalev Kuusk

Tianame Teie kollektiivi meeldiva teenindamise eest.

Seoses sooviga haljastada uue kaubahalli Gmbrus, podrdusime
24, mirtsil Teie firmasse haljastusprojekti saamiseks. Teie haljas-
tusagronoom paistis silma asjatundlike néuannetega, samuti hoo-
litses ta projekti kvaliteetse elluviimise eest.

Kaunis majatimbrus rddmustab nii meie tootajaid kui ka kliente.

Suur tinu Teile. Loodame ka edaspidi kasutada Teie firma teenu-
seid.

Lugupidamisega

Taimo Tammik
Miiligiosakonna juhataja

Selgitus:

Motle tekst. Asutuse nimi: kirja suurus 14, suurtihed, rasvane kiri, joon-
dus vasakule. Tanukirja tekst: joondus mdlema dire jirgi, muu tekst
joondusega vasakule.
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Ulesanne 1.6. Seletuskirja vormistamine

KORGEM TARKUSE KOOL

Mati Uni Tartu, 27.03.1998
Sepa 26
Tuba 102

SELETUSKIRI

Jdin tdna tunm ajal magama, sest dppejou haidl oli nii mahe ja
monotoonne, et see lihtsalt uinutas mind. Pealegi olin ma Oisest
oppimisest visinud.

Kahetsen oma tegu ja luban, et see ei kordu.

Alandhkult

Selgitus:

Matle tekst. Asutuse nimi: kirja suurus 14, suurtidhed, rasvane kiri, joon-
dus vasakule. Sona “seletuskiri”: suurtihtedega, sorendatud Kirjas, joon-
dus vasakule. Seletuse tekst: joondus molema Adre jargi, muu tekst joon-
dusega vasakule.



MS WORD’I HARJUTUSED

Ulesanne 1.7. Kiskkirja ja lehekiilje jaluse vormistamine

KORGEM TARKUSE KOOL

KASKKIRI
Tartu, 29.03.1998

Alus: Mati Uni seletuskiri, 27.03.1998

Seoses opilase Mati Uni stindsusetu kditumisega koolis tunni ajal
avaldan talle noomituse.

Aleksander Suur
Rektor

Selgitus:

Mbotle tekst. Asutuse nimi: Kirja suurus 14, suurtdhed, joondus vasakule.
Sona “kdskkiri”: suurtdhtedega, sdrendatud kirjas, joondus vasakule.
Kiéskkirja tekst: joondus mdlema ddre jirgi, muu tekst joondusega vasa-
kule. Lisa: allkiri (kasuta MS Paint'1).

Lehekiilje jalusesse triiki asutuse rekvisiidid (aadress, telefon, fax, regis-
treerimisnumber, arveldusarve number ja panga nimi).
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Ulesanne 1.8.

OU KALDA

KASKKIRI
30.03.1998

Seoses Enn Metsa sagedase alkoholijoobes ametipostil viibimi-
sega,

kisin: maksta vilja Enn Metsa novembrikuu palk ning vabastada
toolt alates 01.12.1997.

Allkiri

Vello Lepp
juhatuse esimees

Selgitus:

Matle tekst. Asutuse nimi: kirja suurus 14, suurtihed, joondus vasakule.
Sona “kiskkiri”: suurtihtedega sorendatud kirjas, joondus vasakule.
Kiskkirja tekst: joondus mdlema dire jdrgi, muu tekst joondusega vasa-
kule.
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Ulesanne 1.9. Tdendi vormistamine

POLVA TARBIJATE UHISTU

20.03.1998 nr 7/103

TOEND

Kiesolevaga tdendame, et Kaire Karule on ajavahemikul
01.01.1998-31.03.1998 arvestatud to6tasu 11 535.- krooni.

Mari Mets

Pearaamatupidaja

Kesk 10 Tel (279)95 568  a/a 12151128141224
EE2600 POLVA Hoiupank

reg nr 54001941 kood 650

Selgitus:

Mbotle tekst. Kopeeri toendit A4 formaadile 2 korda.
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Ulesanne 1.10. Tabulatsioonide paigaldamine

Juhi edukuse mojurid

Mojur Edukas juht

Analiitiline motlemine  Suudab eristada olulisi detaile
ebaolulistest. Leiab lles vasturii-
kivused. Suudab teha korrektseid
jareldusi.

Prognoosivoime Suudab ette nidha muudatusi orga-
nisatsiooni sees ja keskkonnas.

Keskendumine mitmele  Suudab tiheaegselt jdlgida mitut
eesmirgile korraga konfliktset eesmiirki.

Oreanisatsiooni tundmine Tunneb organisatsiooni poliitikat,
= &
protseduure ja tihtsamatel ameti-
kohtadel olevaid inimesi.

Eelistuste middramine Tunnetab organisatsiooni kui
tervikut. Séilitab igas olukorras
eesmirkide hierarhia ja prioriteedid.

Julgus riskida Julgeb vajadusel riskida. Seda ka
juhul, kui madalama taseme juhid
voivad mitte noustuda ja juht voib
kaotada oma positiivse 1midZzi
todtajate seas.

Selgitus:
Tabulatsioon on paigaldatud positsioonile 6 cm.
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Ulesanne 1.11. Arve vormistamine

Arve nr. Kuupidev

Firmale "Meistrimees” miiiidi kaupa alljargnevalt:

Toode Uhik Hind Kogus  Kokku
Tapeetl rull 104.- 76
Tapeet2 rull 75.- 68
Porandavirv — kilo 24 .- 34
Hari tk 38.- 12
Pintsel tk 12.- 47
Kaarid tk 18.- 21
Liim purk 32.- I
[uliist m 13.- 89
Lambid tk 427 .- 4
Klambrid karp 26.- 124
Summa:
Kiibemaks 18%:
Kokku:
Allkiri:
Selgitus:

Vormista arve blankett, arvuta, lisa allkiri.

Tabulatsioonid (joondusega vasakule) on paigaldatud positsioonidesse
35cm, 6 ecm, 8cm, 10,5 cm.
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Ulesanne 1.12.

1996. a. kasum min. kr.

Hansapank 298.5
Hoiupank 74.9
Forekspank 46.1
Tallinna Pank 504
Uhispank 57.4
Tallinna Farmaatsiatehas 294
EVEA Pank 9.0
Pennu 2.9
Selgitus:

Tabulatsioon on paigaldatud: 7 cm joondusega koma koha jargi (Deci-
mal)

Ulesanne 1.13.

Konto 71 “Tulude ja kulude koondkonto™ deebetisse kogutakse
koik aruandeaasta kulud. Kulukontodel, kus arvestati jooksvaid
kulusid, on jargmised deebetsaldod:

— konto 58 “Kauba ostukuiud™ 350000
— konto 51 “Elektrikulu™ 5000
— konto 52 “Kiittekulu” 10000
— konto 53 “Rendikulu” 20000
— konto 541 “Remondikulu” 5000
— konto 542 “Puhastusvahendite kulu™ 3000
— konto 57 “Pakkematerjali kulu™ 7000
— konto 55 “Pg&hivara amortisatsioon™ 9600
— konto 61 “Palgakulud” 30000
— konto 62 “Sotsiaalkulud” 6000
— konto 63 “Ravikindlustuse kulud” 3900
— konto 59 “Finantskulud (intress)” 2000

Kokku 451500
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Selgitus:

Tabulatsioon on paigaldatud 11 ¢cm joondusega paremale.

Ulesanne 1.14. Eluloo vormistamine

CURRICULUM VITAE
Nimi:

Siinniaeg ja koht:
Aadress:

Telefon:

Perekonnaseis:

Haridus ja kvalifikatsioon:

09. 1984 - 03. 1989

09. 1973 - 06. 1984

Taiendharidus:
09. 1997
10. 1995 - 11. 1995

Tookogemus:
1993 - 05. 1997
06. 1992 — 06. 1993

04. 1989 — 06. 1990

Téaiendav info:
— keeled

KULLIKE TAMM

26. jaanuar 1960, Tartu

Uus 7-33, EE2600 P6lva, Eesti
(279) 96 945 (kodus)

vallaline, 1 laps (Katre — 1990)

Eesti Pollumajanduse Akadeemia
Agronoomiateaduskond,
agronoomia eriala

Polva Keskkool

sekretirikoolitus, Dictum
saksa keel edasijoudnutele,
STUDIUM

PGlva Tarbijate Uhistu, miiiija
Ripina Pdllumajanduslik Osa-
tihing, reformikomisjoni raama-
tupidaja

Ripina Sovhoostehnikum, seem-
nekasvatuse agronoom

eesti keel — emakeel, valdan
inglise ja vene keelt kdnes ja kirjas,
suhtlemiskeelena soome keelt
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arvuti kasutamise oskus:

— autojuhiluba
Harrastused:

Soovitajad:

Soovitav tasu:

(kuupiev)

Selgitus:

Windows’95 keskkond,
Office’97, raamatupidamispro-
gramm RAX

B-kategooria

ujumine, matkamine, rahvatants

PILLE KASK, Pdlva Tarbijate
Uhistu, kaupluse juhataja, telefon
(279) 96 346,

Metsa 15, EE2600 Pdlva
TARMO LEPP, AS Kodukolle,
direktori asetiitja, telefon

(279) 96 721

Niidu 9, EE2600 Pdlva

3000 krooni

(allkiri)

Koostada CV antud nididise pohjal kasutades tabulatsiooni klahvi.

Ulesanne 1.15.

Teha X firma blanketile (pdises firma nimi, jaluses firma rekvisii-
did) reklaam, kus on kasutatud erinevat kirja suurust, stiili, too-

dud sisse pilt.
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Ulesanne 1.17.

KOOSTOO HINDAMISPROTSESSIS

Alliiksuste juhid Personalitootajad Tootajad
e koos personali- e koos alltiksuste e vdivad hinnata

tootajatega too-
tavad vilja hin-
damisprotseduuri

e tiidavad hinda- .
misvormid allu-
vate kohta

e annavad alluva- .
tele tagasisidet

Selgitus:

juhtidega tootavad
vilja hindamisprot-
seduuri
koordineerivad hin-
damisvormide tiit-
mist

treenivad juhte taga-
siside andmiseks

kaastodtajate to6d
e vaivad hinnata ise-
enda t60d
e osalevad tagasiside
andmise protsessis

e vdivad hinnata juhti

Tabeli pealkiri suurtihtedega kaldkirjas, tabeli pidis rasvases kaldkirjas.
Tabelil puudub timbritsev joon. Loetelu tegemiseks kasuta punkti.

Ulesanne 1.18.

Jrk. nr. Materjal Uhik Hind Kogus
. Vaip m- 104.- 780
2. Trepivaip jooksev m 89.- 1200
3. Tapeet | rull 78.- 35
4. Tapeet 2 rull 86.- 143
5. Porandaviry kilo 24.- 20
6. Hari tk 35.- 24
Selgitus:

Tabeli jooned % punkti, piise joondus keskele, kahe viimase tulba arvud
joonda arvu viimase numbri jdrgi.
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Ulesanne 1.19.

Sokolaadi maitsegrupid sdltuvalt kakaotoodete ja suhkru sisaldu-

sest

Sokolaadi maitsegrupp

Sisaldus %

Kakaotooted Suhkur
Viga magusad Sokolaadid 33 57—60
Magused Sokolaadid 33 45-56
Poolmagusad Sokolaadid 40 40-50
Poolmorud Sokolaadid 45 mitte tile 45
Morud Sokolaadid 55 mitte lile 42
Viga morud Sokolaadid 65 mitte lile 30

Selgitus:

Tabeli pealkiri ja piis rasvases Kirjas, joondusega keskele. Pdises kahe-

Ulesanne 1.20.

Kaupluste arv, kuukiive ja elanike arv Louna-Eesti maakondades

novembris 1995

Maakond Kpl. Kuukiive Elanike Kiiive el. kohta
arv (mily. kr.) arv (tuh.) (kr. kuus)
Tartumaa 568 106.4 154.9 686.89
Vorumaa 314 29.1 44.6 652.47
Louna-Eesti 1496 197.8 318.3 621.43
Pdlvamaa 207 20.4 36.4 560.44
Valgamaa 239 21.7 40.3 538.46
Jogevamaa 168 20.2 42.1 479.81

Selgitus:

Tabeli pealkiri kaldkirjas. Tabelis punktiirjooned. arvud joondada arvu
viimase numbri jiirgi, iilevalt kolmas rida rasvases kirjas ja varjutusega.




22 MS WORD'I HARJUTUSED

Ulesanne 1.21. Blanketi vormistamine

Arvenr........ e 199... a.

MU a ..o
(nimi, aadress, registreerimise nr. voi isikukood)

Pank ..o ,kood .............

Arveldusarve nr..................

OIS e

(nimi, aadress)

Jrk.nr. | Kauba vOi teenuse nimetus Kogus | Hind | Summa

Summa ilma kdibemaksuta

Summa kidibemaksuga
Kiibemaks [8%

Direktor Raamatupidaja

Selgitus:
Blankett vormista kirja suurusega (4, sulgudes olev tekst kirja suuru-
sega 10. Lisa tinane kuupéev viljana.
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(8
W

Ulesanne 1.22. Blanketi vormistamine

Memoriaalorder nr. ............

SISSEKANNE L..vv it kuu 199... a.
Alus (viide dokumentidele | Debiteeritav | Krediteeritav | Summa
vO1 sissekande sisule) konto konto
Kokku
. 199... a
Lisa ......... lehel Raamatupidaja

Ulesanne 1.23.

Koosta dokumendipdhjana tabel X firma té6tajate andmetega
(nimi, stinniaeg, aadress, amet, palk).
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Ulesanne 1.26. Umbrikutele triilkkimine

Koosta Word’is andmebaas 15 isiku kohta (eesnimi, perekonna-
nimi, tinav, indeks, linn, riik, kodune telefon, tootelefon).

Vormista neile istkutele timbrikud X firma nime ja aadressiga.
Ulesanne 1.27. Lisa iimbrikutele nimeline kutse.
Ulesanne 1.28. Vormista A4 formaadi ulatuses kirjalipikuid.

Ulesanne 1.29. Raami ja pildi lisamine

Kujunda raami sisse tanukiri. Lisa raamile jooned. Teksti kaugus
raami servadest 1.5 cm.

Ulesanne 1.30.

Kujunda raami sisse diplom. Lisa raamile taust ja varjutus. Too
raami sisse pilt.

Ulesanne 1.31.
Guinessi rekordite raamat 1996
Kellad

Tipseim kell, mida saaba osta, on Hewlett-Packardi HP 5071A
esmane sagedusstandard, mida toodetakse 1991. aastast. See 60-
tab aatomikella pdhimdttel, on personaalarvuti suurune, maksab
54 000 dollarit ja eksib iihe sekundi vorra 1,6 miljoni aasta jook-
sul.

Vanim kell, mis veel tootab, pirineb 1386. aastast ja asub
Salisbury katedraalis Inglismaal. Rohkem kui viie sajandi jooksul
on see tiksunud tile 500 miljoni korra.
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Maailma suurim kell chitati 1865—1868. aastal ja see asub St.
Pierre’i katedraalis Beauvais’s, Prantsusmaal. See koosneb
90 000 osast ja on 12,1 meetrit kdrge, 6,09 meetrit lai ning 2,7
meetrit sligav.

Selgitus:
Too dokumenti Microsoft ClipArt Gallery pilt. Kahele poole pilti triiki
tekst.

Ulesanne 1.32.

Too A4 pdikiformaadile iiks pilt vasakule ja teine paremale ser-
vale. Kahe pildi vahele triiki reklaam. Lisa vérviline raam koos
varjutusega.

Ulesanne 1.33. Microsoft WordArt
Guinessi rekordite raamat 1996
Elamud ja hotellid

Korgeim asula maailmas on Basisi kindlus India ja Tiibeti piiril,
mis asub 5990 meetri kdrgusel.

Vanim osaliselt sdilinud kindlus on Gomdan Jeemenis, mis piri-
neb esimesest sajandist ja millel oli algselt 20 korrust.

Suurim palee on keiserlik palee Pekingi kesklinnas, mille pohi-
plaaniks on 960 x 750 m ristkiilik (pindala 72 ha). Vanimad osad
parinevad XV sajandi algusest, kuid enamik hooneid on XVIII
sajandist. Versaille loss Pariisi lihedal on 580 meetrit pikk ja
selle fassaadil on 375 akent. Moodsatest lossidest on suurim
Brunei sultani palee riigi pealinnas Bandar Seri Begawanis. See
valmis 1984, aastal ja liks maksma umbes 5,6 miljardit krooni.
Palees on 1788 ruumi ja 257 kdimlat. Maa-aluses garaaZis on
ruumi sultani 153 autole.
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Selgitus:
Kujunda pealkiri Microsoft WordArriga. Lisa ldikudele dekoratiivne
algustiht.

Ulesanne 1.34.

Kujunda aukiri Microsoft WordArt'iga.

Ulesanne 1.35. Veergudesse trilkkimine

Ariplaani osad peaksid sisaldama alltoodud infot.

I

Liihike Uldine Ullevaade kogu projektist ja selle tdhtsamatest
momentidest.

Tutvustav osa, kus annate lilevaate oma ettevdttest, selle aja-
loost, oma tegevusvaldkondadest ja pakutavatest toodetest-
teenustest.

Turustusvoimaluste analiiis, mille tulemuseks peab olema
konkreetne numbrites viljendatud mitigiprognoos. Kui te seda

Samast osast peaks selguma ka miiiigile tehtavad kulutused.

Tootmis- ja/vdi tegevuskava, mis peale tehnoloogia, selleks
vajalike ressursside ja tegevuse tulemuste kirjeldamise peab
sisaldama veel infot kogu ettevotmist oluliselt mdjutavate ini-
meste kohta ning esmatihtsate toimingute kalenderplaani.
Sellest osast peaks selguma nii investeeringute vajadus kui ka
pohiline osa kuludest.

. Finantsrehkendused, mis peavad sisaldama investeeringute

vajaduse ja vdimalike allikate analiiiisi, aruandevormidele
vastavaid tulevikuennustusi bilansi ja kasumiplaani néol, raha-
voo plaani (driplaanis kasutatav vorm on erinev aastaaruanne-
tes kasutatavatest) ja modningaid anallitise, millest driplaani
jaoks kdige olulisem on nn. kasumildve ehk ots-otsaga kok-
kutuleku analiitis. Kui te el soovi oma driplaanis esitada kogu
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finantsrehkenduste paketti, siis tuleb pidada silmas, et laenu-
taotluse korral on tihtsaim rahavooplaan, partneri otsingul aga
kasumiplaan.

6. Lisad, mis muuhulgas peavad tingimata sisaldama 2-3 viimase
ajavahemiku bilanssi.

Ariplaani maht sdltub otseselt projekti maksumusest. Pikkus voib
koikuda kiimnest kuni mitmesaja lehekiljeni. Mida rohkem raha
on vaja, seda suurem on risk ja seda pdhjalikum peab olema eel-
166. Uldjuhul peaks kulutused driplaani koostamiseks mahtuma
vahemikku 0,4-1,2% kogu projekti maksumusest.

Selgitus:

A4 poikiformaat. Triiki pealkiri iile lehe (jooni kahekordse joonega alla)
ja tekst veergudesse. Kujunda iga 16ik erinevaid veergude kujundamise
voimalusi kasutades. Uhele variandile lisa ka joon. Laikude esitihed
triiki rasvases kirjas.

Ulesanne 1.36. Loetelu vormistamine

Koosta viietasemeline loetelu, kasutades stimboleid, numbreid ja
erinevaid taandeid.

Ulesanne 1.37. Valemite kirjutamine

=0,0688 - | —————— =0,5055
F—17.0.00403

oy wexp{ -1 exp{ )
b) I=pr=1 I+exp{ } I+exp{ } l+exp{ }
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Ulesanne 1.38.

Teooria Teoreetiline
mudel
Esialgselt hin- ~ Statistiline Andmed
natav mudel | mudel

Okonomeetriliste para-
meetrite hindamine .

—_—

Joonis B. Teoreetiline modelleerimine
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Ulesanne 1.39. Jooniste tegemine

Majandusprobleemi formuleerimine
transporditilesandena

~ Kas™\
transpordi- .Transpm-'dluk.:saf'qdc

ilesanne on ————— teisendamine kinniseks
kinnine?

———e

[ ubatav baasitabel

Kas luba-
tav baasita- Optimaalse lahendi
— . — o
bel on opti- analiitis
maalne?

Lahendi optimeerimine — uue
parema lubatava baasitabeli leidmine

—
l

Joonis A. Transpordiiifesande lahenduskiik

Selgitus:

Joonisel olevad objektid teha erinevate joonelaiuste ja stiilidega.
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Ulesanne 2.1. MS Excel'i tabeli lisamine MS Word'i teksti juurde

Aktsiaseltsil “Algus™ oli nii vara kui omakapitali 200 000 krooni.
Osteti materjali 60 000 krooni eest ja masin maksumusega

120 000 krooni. Ostu eest on tasumata.

AS "ALGUS™

Bilanss

P 199...a.
(majandustehingu nr. I jirgselt)

Aktiva Passiva

Raha 200000 Liihiajaline pangalaen 100000
Materjal 60000 Volad hankijatele 180000
Masinad ja seadmed 120000 Omakapital 100000
Kokku aktiva 380000 Kokku passiva 380000

Ulesanne 2.2.

Kokkuleppel pangaga vormistati laenuleping timber. Uue lepingu
kohaselt on laenu tildsumma endiselt 100 000 krooni, sealhulgas
pikaajalise laenu summa 50 000 krooni ja liihiajalise laenu

summa 50 000 krooni.
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AS “ALGUS”
Bilanss

...................... 199...a.
(majandustehingu nr. 3 jirgselt)

Aktiva Passiva

Raha 200000 Liiajaline pangalaen 50000
Materjal 20000 Valad hankijatele 180000
Lopetamata toodang 40000 Pikaajaiine pangalaen 50000
Masinad ja seadmed 120000 Omakapital 100000
Kokku aktiva 380000 Kokku passiva 380000

Ulesanne 2.3.
Ettevotete kohta on teada jirgmised aruandeaasta andmed:

E/v ar. Tootajate arv (in.) Toodangu maht (100 000 EEK)

| . 32 2.2
2 08 1,5
I 59 9.6
- 4 23 2.8
' S 46 6,7

6 57 8,6

7 61 11,4

8 35 4.9

9 44 4.8

10 60 10,2
Arvuta:

a) tootajate arv kokku ja keskmiselt tihe ettevotte kohta;

b) toodangu maht kokku ja keskmiselt lihe ettevotte kohta;

¢) toodangu maht keskmiselt iihe t66taja kohta.

Paiguta tabel A4 pustiformaadil horisontaalselt ja vertikaalselt
keskele. Lisa lehe piisesse tabeli pealkiri ja jalusesse oma nimi.
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Ulesanne 2.6.

Vormista iilesanded 2.7 ja 2.8 erinevatele toolehtedele. Ulesande
2.8 16ppu vota kokku molema ilesande summa ja kdibemaks
valemitega. mis viitavad vastavatele lahtritele tilesande 2.7 toole-

hel.

Ulesanne 2.7.

PRINTERID
Mudel Hind Kogus Summa | Kéibemaks
CANON BIJ-30 3894 9
CANON BJC-70 5074 3
CANON BJ-200ex 3490 4
CANON BJC-210 4290 6
CANON BJ-4100 5890 5
CANON BJ-610 9853 2
CANON BJ-460 5890 7

Arvuta. Mastaabi viljatriikkk A4 formaadi suuruseks.

Ulesanne 2.8.
PRINTERID
Mudel Hind Kogus Summa | Kéibemaks
EPSON 2794 8
EPSON 2174 6
EPSON 2580 3
EPSON 3215 5
EPSON 4673 7
EPSON 3564 4
EPSON 5236 9

Arvuta.
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Ulesanne 2.10.

Moodusta tlesande 2.4 podhjal erinevaid 2-modtmelisi  dia-
gramme.

Ulesanne 2.11. Kolm seotud tabelit iihelt lehel. Palgaanaliiiis

Palgafond
Jan Feb Mar I kv,
Péhi 30,70 31,70 33,50 95,90
Liicis 50,00 52.20 55.10 157,30
lda 62,20 64.30 66,70 193,20
Léouna 75,70 76.50 80.00 232,20
Kokku 218,60 224,70 235,30 678,60

Keskmine tootajate an

Jan Feb Mar ! kv.
Pohi 13,30 13,00 12,70 13,00
Léidis 23,10 23,00 21,20 22,43
lda 27,00 26.30 24,50 25,93
Louna 28,00 27,10 28,00 27,70
Kokku 91,40 89,40 86.40 89,07
Keskmine palk

Jan Feb Mar ! kv.
Péhi 2,31 2.44 2.64 7,38
Ldiéis 2,16 2,27 2,60 7.01
lda 2,30 2,44 2,72 7,45
Louna 2,70 2.82 2,86 8,38
Kokku 2.39 2.51 2,72 7,62
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Ulesanne 2.12.
ESTONIAN AIR

Miiligi aruanne

Suund January February March
pohi 13270,00 15670,00 19850,00
l6una 10111,00 13400.00 20800.00
ida 22100,00 24050.00 27890.00
léidis 10800,00 21500,00 37550.00
Kokku 56281,00 74620,00 106090.00

Muulk martsis

Selgitus:
Tabeli piis ja “Kokku” rida rasvases kaldkirjas. Lisa diagramm. Dia-
grammil olevad tekstid triiki varjutusega kasti.

Ulesanne 2.13.

Moodusta iilesande 2.7 pohjal erinevaid 3-mootmelisi  dia-
gramme. Lisa to6lehele kdesolev kuupéev ja kellaaeg.
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Ulesanne 2.14.

PALGALEHT NR:

1998. a. mirtsikuu eest

Kassale viljamaksmiseks ajavahemikul kuni
1998. a. EEK

senti suuruses summas.

Juhataja: Raamatupidaja:

Kiesoleva palgalehe jirgi on vilja makstud EEK

senti ( EEK ja senti) ja depo-

neeritud EEK senti ( EEK ja

senti).

Kassiir: Kassa order nv. 7 1998. a. *

Ees- ja perekonnanimi Palk  Tulumaks Vilja maksta  Allkiri
I. Margit Kriisa 1900
2. Pna Saarde 2100
3. Viive Uuk 2457
4. Maimu Tonisson 1750
5. Reet Sosnitski 1810
6. Harry Tsemjanski 1847
7. Urve Hiiva 2345
8. Tea Heinaste 1765
9. Kati Patrael 2223
Kokku:

Selgitus:

Vormista palgalehe blankett. Moodusta tulpdiagramm.
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Ulesanne 2.17.

Vormista tilesanne 1.}1 Excel’is. Arvuta. Moodusta erinevaid
diagramme jargnevatest lahtritest:

a) toode, kogus, kokku

b) toode, hind, kogus.

Ulesanne 2.18.

Vormista llesanne 1.20 Excel’is. Moodusta erinevaid diagramme
jargnevatest ridadest ning veergudest:

a) Tartumaa, Louna-Eesti, Valgamaa

b) Vérumaa, P&lvamaa, Jogevamaa

¢) maakond, kaupluste arv, elanike arv

d) maakond, kaupluste arv, kuukdive.

Ulesanne 2.19.

Vormista tilesanne 1.22 Excel’is.

Ulesanne 2.20.

Moodusta oma loetelu AutoFill’iga tditmiseks.

Ulesanne 2.21.

Moodusta tuttavate andmebaas.
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Ulesanne 2.24. Liigendtabelid

Aasta  Kuu Arvuti Miiiija Summa Linn
1997 11 AstroSolo AstroData 120000 Tartu
1997 11 AstroOptima AstroData 100000 Tartu
1997 I AstroSolo AstroData 360000  Tallinn
1997 11 AstroOptima AstroData 100000 Tallinn
1997 12 AstroSolo AstroData 240000 Tartu
1997 12 AstroOptima AstroData 100000 Tartu
1997 12 AstroSolo AstroData 480000  Tallinn
1997 12 AstroOptima AstroData 100000  Tallinn
1998 ] AstroSolo AstroData 130000 Tartu
1998 | AstroOptima AstroData 80000  Tartu
1998 ] AstroSolo Oraator 26000 Tartu
1998 1 AstroSolo Oraator 13000  Pérnu
1998 | AstroSolo AstroData 390000  Tallinn
1998 1 AstroOptima AstroData 160000 Tallinn
1998 | AstroOptima Oraator 16000  Pidrnu

Koosta iilaltoodud tabeli pohjal jargnevad tabelid ja diagrammid.
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LMUUja AstroData J
Sum of Summa Arvuti J
Aasta Linn AstroOptima_ AstroSolo  |Grand Total
1997 Tallinn 200000 840000 1040000
Tartu 200000 360000 560000
1998 Tallinn 160000 390000 550000
Tartu 80000 130000 210000
Grand Total 640000 1720000 2360000
AstroData
900000
800000 -
700000 -
600000 - :
500000 : @ Tallinn
400000 - B Tartu
300000 ’ —
200000 _—
100000 +—— SE— S
O o B
AstroOptima AstroSolo
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25000

Oraator

20000 !
15000

10000

AstroOptima

AstroSolo

7 Parnu

Ulesanne 2.25.

Hoiuraamat

Kuupiev

Summa

Jaak

Intress

Kokku

Selgitus:

Tulud sisesta positiivsete arvudena, kulud negatiivsete arvudena. Arvuta
pidev jdik kuupievast sdltuvalt koos intressiga (intress 2% aastas).
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Ulesanne 2.26.

Pidevaraamat

Kuupidev [Kauba/teenuse nimetus  |Kogus [Hind [Summa [Rahaline seis

Selgitus:
Sisesta igapdevased kulud ja tulud. Tulemusena ndita pidevat rahalist
seisu.

Ulesanne 2.27.

Moodusta tilesande 2.25 kohta makro.
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Ulesanne 2.28.

On antud bussipeatuste nimed ja kaugused algpunktist. Soiduki-
lomeetri hind on kolmes kategoorias muudetav (vt. ndidist).

Koosta bussiliini vahekauguste ja piletihindade tabelid.

BUSSILIIN

Vahckauguste tabel
Peatus Algpunkt] Esimene ITeineIKohnas Iﬂeljasl Viiesl Kuues
0 5 7 10 12 15 18
Algpunkt 0 -5 -7 -10 -2 -15 -18
Esimene 5 0 -2 -5 -7 -10 -13
Teine 7 2 0 -3 -5 -8 -11
Kolmas 10 5 3 0 2 -5 -8
Neljas 12 7 5 2 0 -3 -6
Viies 15 10 8 5 3 0 -3
Kuues 18 13 I 8 6 3 0

Piletihinnad
Peatus | Algpunkt| Esimene | Teine Kolmmﬁeljas—ﬁiics[}(uues
Algpunkt 0.00
Esimene 2,25 0,00
Teine 3.15 1,00 0.00
Kolmas 4,00 2,25 1,50 0,00
Neljas 4,80 305 225 1,00 0,00
Viies 6,00 450 3,60 225 1,50 0.00
Kuues 7,20 5,20 4,40 3,60 2,70 1,50 0,00
Kuni 5 km 0,50 EEK
S kuni 10 0,45 EEK

tile 10 km 0,40 EEK
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Ulesanne 3.1.

Moodusta raamatukogu andmebaas (vt. tlesanne 3.23) nii, et
oleks vdimalik lahendada tilesandeid 3.3-3.18.

Ulesanne 3.2.

Moodusta tuttavate andmebaas nii, et oleks voimalik lahendada
llesandeid 3.19-3.21.

Ulesanne 3.3.

Leia koik raamatud, mis on kallimad kui 90.-. Viiljasta raamatute
nimekiri autorite jargi tihestikulises jirjekorras.

Ulesanne 3.4.

Leia kdik enne 1990. a. ilmunud raamatud, mis on momendil
vilja laenutatud.

Ulesanne 3.5.

Koosta nimekiri raamatutest, mis on vilja laenutatud rohkem kui
2 kuud tagasi ja ei ole tagastatud.



Ulesanne 3.6.

Koosta aadressilipikud volglastele.

Ulesanne 3.7.

Koosta momendil viljalaenutatud inglisckeelsete raamatute ni-
mekiri, kus on idra toodud autori nimi, viljaandmise aasta ja hind.

Ulesanne 3.8.

Teha nimekiri 18-23 aastaste lugejate kohta. Lisa viljatriiki 1oppu
aruande koostaja andmed.

Ulesanne 3.9.

Teha ekraanivorm uute raamatute andmete sisestamiseks. Lisa
abistav info andmete sisestajale, voimalikud valikud ja kontrollid.

Ulesanne 3.10.

Leia isikud, kes pole iihtegi raamatut laenutanud. Salvesta nende
andmed eraldi tabelisse.

Ulesanne 3.11.

Leia isikud, kes on koige rohkem raamatuid laenutanud.

Ulesanne 3.12.

Leia eestikeelsed raamatud, mida pole kordagi laenutatud.

Ulesanne 3.13.

Leia 5 kdige enam noutud raamatut.
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Ulesanne 3.14.

Koosta parameeterpiring, mis otsib raamatud, mis on vilja lae-

nutatud teatud ajavahemikul.

Ulesanne 3.15.

Teha risttabel raamatute kohta keelte ja valdkondade jirgi.

Ulesanne 3.16.

Teha risttabel raamatute viljaandmise aja ja koha kohta.

Ulesanne 3.17.

Teha risttabel raamatute hinna ja autori kohta.

Ulesanne 3.18.

Koosta sOprade ja tuttavate siinnipdevade kohta nimekiri kuude
jdrjestuses.

Ulesanne 3.19.

Teha koondtabel tuttavate kohta vanuse ja elukoha jirgi.

Ulesanne 3.20.

Riihmita tuttavad vanuse jirgi tiiendavalt kolme riihma.

Ulesanne 3.21.

Teha koondtabel tuttavate $00 ja vanuse jdrgi.

Ulesanne 3.22.

Teha koondtabel tuttavate soo ja telefoni olemasolu jirgi.
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VAMBOLA LEPING on 16petanud
1976. aastal Tartu Ulikooli mate-
maatikateaduskonna. On 6&petanud
andmetootlust, algoritmilisi keeli ja
programmeerimist, arvuteid ja infor-
maatikat, infosiisteeme.

MERIKE KASEORG on I6petanud
1995. aastal Tartu Ulikooli majan-
dusteaduskonna. Opetab informaati-
kat.
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