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Word on tarkvara, mille abil saate arvutis dokumente luua. Wordiga saate luua ilusaid tekste, kasutades dokumendi piltide või taustana värvifotosid või värvilisi illustratsioone, ning lisada kaarte ja tabeleid. Lisaks sisaldab Word mitmeid abifunktsioone teksti loomiseks, tänu millele saate hõlpsasti viimistleda äridokumente (nt artikleid ja aruandeid). Ka saate printida postkaardi või ümbriku aadresse.

Word kuulub tarkvarakomplekti Office – see on tootekomplekt, mis sisaldab erinevat tüüpi tarkvara, mille abil saate luua dokumente, arvutustabeleid, esitlusi ja hallata meilisõnumeid. 

	Infoleht
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(Teksti ja piltidega dokument)
	Ajakaart 
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(Tabelit sisaldav dokument)
	Postkaart 
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(Postkaardina printimine)


	

	Näpunäide. Miks on selle komplekti nimi Office (Kontor)?

[image: image6.png]



Võimalik, et imestate, miks kodukasutajatele mõeldud dokumendiloomis- ja tabelarvutustarkvara sisaldava tarkvarakomplekti nimi on Office (Kontor). Selleks on ajalooline põhjus. Varem kasutati dokumendiloomis- ja tabelarvutustarkvara peamiselt töökohtades. Kuna see tarkvara loodi esmalt kontoris kasutamiseks, pandi komplektile nimeks Office (Kontor). Kuigi lauaarvutite kasutamine on praeguseks muutunud populaarseks ka kodukasutajate hulgas, nimetatakse dokumendiloomis- ja tabelarvutustarkvara sisaldavat tarkvarakomplekti ikkagi Office'iks (Kontor).




	

	Näpunäide. Wordile viitamine
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Wordi nimetakse tarkvaraekraanil või spikris tavaliselt Wordiks. Mõnikord viidatakse sellele ka nimedega Microsoft Word, Office Word ja Microsoft Office Word 2007. Need kõik tähistavad dokumendiloomistarkvara Word.
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Wordi avamine

Wordi avamiseks otsige menüüs Start üles Wordi ikoon ja klõpsake seda.

Avage Word järgmisi juhiseid järgides.

1. Avage menüü Start. 
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Klõpsake nuppu [image: image10.png]


(nupp Start).

2. Otsige üles Wordi ikoon. 
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Valige käsk Kõik programmid ning klõpsake valikuid Microsoft Office ja Microsoft Office Word 2007.

3. Kuvatakse käivituskuva ja Word avatakse. 
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	Näpunäide. Wordi esmakordne avamine
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Võimalik, et Wordi esmakordsel avamisel kuvatakse Microsofti tarkvara litsentsileping. 
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Kui see kuvatakse, lugege litsentsilepingut hoolega ja klõpsake nuppu Nõustun.

 Märkus.   Kui kasutate karbiversiooni, võivad see kuva ja tehtavad toimingud erineda.




 

Wordi sulgemine

Sulgeme Wordi järgmisi juhiseid järgides.

1. Klõpsake Wordi kuva parempoolses ülanurgas nuppu [image: image17.png]


. 
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Klõpsake nuppu [image: image19.png]


.

2. Word suletakse.

	

	Näpunäide. Mida teha siis, kui kuvatakse teade "Kas soovite salvestada dokumendi Dokument1 muutused?"?
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Kui dokumenti muudate, siis olenemata sellest, kui väike see muudatus on, kuvatakse pärast nupu [image: image21.png]


klõpsamist teateboks, mis sarnaneb järgmise boksiga.
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Muudatuste salvestamiseks klõpsake nuppu Jah. Kui soovite programmi sulgeda ilma muudatusi salvestamata, klõpsake nuppu Ei. Kui klõpsasite nuppu [image: image23.png]


kogemata, klõpsake nuppu Loobu.




	

	Näpunäide. Mis juhtub siis, kui vajutada kogemata nuppu [image: image24.png]


?
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Kui klõpsate kogemata nupu [image: image26.png]


lähedal asuvat nuppu [image: image27.png]


, siis Wordi kuva kaob ekraanilt, kuid Wordi ei suleta. 
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Wordi akna uuesti avamiseks klõpsake tegumiribal selle Wordi faili nime, mille soovite avada.
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	Tiitliriba: sellel kuvatakse redigeeritava dokumendi (faili) ja kasutatava tarkvara nimi.
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	Office'i nupp: klõpsake seda nuppu, kui soovite kasutada põhikäske, nagu näiteks Uus, Ava, Salvesta nimega, Prindi ja Sule.
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	Kiirpääsuriba: sellel kuvatakse sageli kasutatavad käsud, nagu näiteks Salvesta ja Võta tagasi. Siia saate lisada ka oma lemmikkäsud.
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	Lint: sellel asuvad käsud, mida teil töö tegemiseks vaja läheb. See sisaldab samu funktsioone, nagu menüüd ja tööriistaribad muudes tarkvarades.
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	Redigeerimisaken: selles kuvatakse dokument, mida redigeerite.
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	Kuvanupud: nendega saate vastavalt vajadusele muuta redigeeritava dokumendi kuvamisrežiimi.
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	Kerimisriba: sellega saate redigeeritavas dokumendis muuta kuvamiskohta.
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	Suumiliugur: sellega saate muuta redigeeritava dokumendi suumisätteid.
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	Olekuriba: sellel kuvatakse teave redigeeritava dokumenti kohta.


	

	Näpunäide. Mis on lint?
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Lint on horisontaalne, linti meenutav, ala, mis asub Wordi ehk Office'i tarkvara ülaservas. See sisaldab töö tegemiseks vajalikke käske, mis asuvad menüüdes (nt Avaleht ja Lisa). Klõpsates erinevaid menüüsid saate vaadata erinevaid käske.
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Dokumendi salvestamine

Salvestame varem loodud ja redigeeritud Wordi dokumendi. Kui te Wordis töö katkestate või Wordist väljute, peate oma töö salvestama, muidu läheb töö kaotsi. Kui te töö salvestate, salvestatakse dokument teie arvutisse failina. Hiljem saate selle faili avada ning seda muuta ja printida.

Salvestame dokumendi järgmisi juhiseid järgides.

1. Klõpsake nuppu [image: image42.png]


(nupp Salvesta). 
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Klõpsake kiirpääsuribal nuppu [image: image44.png]


.

2. Määrake dokumendi salvestuskoht. 
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Määrake dialoogiboksis Nimega salvestamine dokumendi salvestuskoht. Siin kuvatakse eelmisena valitud kaust Minu dokumendid.
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Väljale Faili nimi lisatakse faili nimena dokumendi esimesel real olev tekst.

Faili nime muutmiseks tippige väljale uus faili nimi.
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Klõpsake nuppu Salvesta.

3. Dokument salvestatakse failina. 
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Tiitliribal asendatakse nimi Dokument1 salvestatud faili nimega.

4. Kontrollige, kuhu fail salvestati. 

Klõpsake nuppu [image: image49.png]


(nupp Start) ja seejärel käsku Minu dokumendid.
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Kontrollime, kas salvestatud fail asub kaustas Minu dokumendid.
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	Näpunäide. Märgid, mida ei saa faili nimes kasutada
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Võtke arvesse, et järgmisi märke ei saa faili nimes kasutada. 
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Dokumendi avamine

Avame just salvestatud faili. Pärast faili avamist saate tööd jätkata.

Avame dokumendi järgmisi juhiseid järgides.

1. Klõpsake nuppu [image: image53.png]


(nupp Start) ja seejärel käsku Minu dokumendid. 
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Salvestatud fail asub kaustas Minu dokumendid.

[image: image55.png]Lemmikdingid
B Dokumendid

B Pidid

B Muusiks

@ Vimati muudetud
B Otsingud

B Avalic




2. Topeltklõpsake seda faili. 

Esmalt kuvatakse Wordi käivituskuva ja seejärel dokument.
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	Näpunäide. Office'i nupu klõpsamisel avaneva menüü käsu Ava kasutamine
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Kui klõpsate Wordis nuppu [image: image59.png]


(Office'i nupp), kuvatakse menüü, milles asub käsk Ava. Menüükäsku Ava saate kasutada dokumendi avamiseks.

1. Klõpsake nuppu [image: image60.png]


(Office'i nupp) ja seejärel käsku Ava. 
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2. Valige dokument, mille soovite avada, ja klõpsake siis nuppu Ava.



	

	Näpunäide. Dokumendi avamine viimati salvestatud dokumentide ajalooloendi kaudu
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Kui klõpsate Wordis nuppu [image: image64.png]


(Office'i nupp), kuvatakse menüü alumises osas viimati salvestatud Wordi failide loend – ajalugu. Sellest ajalooloendist saate faili valida ja avada.

Klõpsake nuppu [image: image65.png]


(Office'i nupp) ja valige seejärel ajalooloendist dokument, mille soovite avada.
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T8 OFfice Esimesed sammud




Avage õppetükis "Dokumendi salvestamine ja avamine" salvestatud dokument ja redigeerime seda.
	

	Harjutus. Dokumendi avamine
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Lisateavet dokumendi avamise kohta leiate õppetükist "Dokumendi salvestamine ja avamine".




Õppetükid sellel lehel

Teksti lisamine

1. Esmalt koostage lause, mis sarnaneks järgmise lausega. 
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Teksti valimine ja suurendamine

1. Asetage kursor teksti algusse ja vajutage hiire vasakpoolset nuppu (seda nimetatakse klõpsamiseks). 
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2. Teksti valimiseks hoidke hiire vasakpoolset nuppu all ja nihutage hiirt paremale (seda nimetatakse lohistamiseks). 
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Valitud tekstile lisatakse taustavärv, et näeksite valiku ulatust. Sellisena kuvatakse valitud teksti. Jätkake järgmisest juhisest ilma seda olekut muutmata.

3. Valige lindi menüü Avaleht jaotise Font väljal Fondi suurus väärtus 20. 
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4. Teksti suurendatakse. 
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5. Salvestage dokument.

	

	Harjutus. Dokumendi salvestamine
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Kui salvestate selle dokumendi, saame seda järgmises õppetükis kasutada. 
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Avage eelmises õppetükis "Dokumendi redigeerimine" salvestatud dokument ja vormindame teksti.

	

	Harjutus. Dokumendi avamine
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Lisateavet dokumendi avamise kohta leiate õppetükist "Dokumendi avamine".




3Teksti vormindamise tüübid

Tekstivormingud leiate lindi menüü Avaleht jaotisest Font.
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Lindil kuvatavate nuppude nimed ja funktsioonid leiate järgmisest tabelist. Ühendame need ja proovime teksti vormindada.

	Nupp
	Nimi
	Funktsioon

	[image: image78.png]Calibri (Kehatekst)





	Font
	Saate muuta fonti.
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	Fondi suurus
	Saate muuta teksti suurust.
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	Suurenda fonti
	Saate suurendada tekstisuurust.
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	Vähenda fonti
	Saate vähendada tekstisuurust.
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	Eemalda vorming
	Eemaldab valitud tekstilt vormingu, jättes alles ainult lihtteksti.
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	Märgiääris
	Saate seada äärise märgikogu või lause ümber.
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	Paks
	Muudab valitud teksti paksuks.
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	Kursiiv
	Paneb valitud teksti kursiivi.

	[image: image86.png]



	Allakriipsutus
	Lisab valitud teksti alla joone.
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	Läbikriipsutus
	Tõmbab joone läbi valitud teksti keskosa.
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	Allindeks
	Saate luua väiketähed teksti alusjoone alla.
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	Ülaindeks
	Saate luua väiketähed tekstirea kohale.

	[image: image90.png]E




	Muuda täheregistrit
	Saate muuta valitud teksti SUURTÄHELISEKS, väiketäheliseks või mõneks muuks levinud suurtähestuseks.
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	Teksti esiletõstuvärv
	Muudab teksti välimust nii, et see sarnaneb markeriga märgitud tekstiga.

	[image: image92.png]



	Fondi värv
	Saate muuta teksti värvi.

	[image: image93.png]



	Märgivarjustus
	Lisab varjustuse mustriga tausta kogu reale. Seda nimetatakse märgivarjustuseks.


	

	Näpunäide. Valitud ja mitte valitud lindi nupp
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Teksti vormindamiseks kasutatavate nuppude seas kuvatakse nupp nii siis, kui see on valitud (kollane: [image: image95.png]


), kui ka siis, kui see pole valitud (lindiga sama värvi: [image: image96.png]


). Kui nuppu klõpsate, siis olek muudetakse.

Valitud nupp tähendab seda, et funktsioon on rakendatud. Vastavalt kursori asukohale peegeldatakse sellele asukohale rakendatud funktsiooni nupu oleku kaudu.




Teksti vormindamine

1. Avage dokument ja valige sõna "Nikko". 
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	Näpunäide. Kui valida tekst, siis kuvatakse väike tööriistariba. Miks nii?

[image: image98.png]



Kui teksti valite, kuvatakse kursori lähedal sageli kasutatavad käsud. See on väga kasulik. Kasutame neid!
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2. Valige jaotisest Font font Arial Black. 
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3. Jätke tekst valituks ja muutke teksti värvi. 
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4. Sõna "Nikko" font ja värv muutuvad. 
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5. Valige sõna "bussireisil". 
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6. Valime selle sõna, rakendame käsu Paks ja muudame värvi. 
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7. Teksti paksus ja värv muutuvad. 
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8. Valige sõna "teadaanne" ja muutke fonti ning värvi. 

[image: image106.png]



9. Sõna "teadaanne" värv muutub.

Sel viisil proovime kasutada teksti vormindamiseks erinevaid käsukombinatsioone. Need on põhikäsud. Proovime uuesti ja harjutame seda seni, kuni selge on.
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	Harjutus. Dokumendi avamine

[image: image108.png]



Lisateavet dokumendi avamise kohta leiate õppetükist "Dokumendi salvestamine ja avamine".




Taande seadmine

Taane on selline käsk, mis võimaldab teil taandada esimese rea ning muuta paberi vasakveerise ja teksti kuvamiskoha vahelist laiust.
Taande seadmisega saate nihutada teksti lähtekoha paremale.
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Muudame teksti lähtekohta ja kirja ilmet.

Näiteks seame taanded varem koostatud kirja "Kokkutuleku teadaanne" üksikasjade jaoks.

1. Klõpsake üksikasjade esimest rida. 
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2. Klõpsake menüü Avaleht jaotises Lõik nuppu [image: image111.png]


(nupp Suurenda taanet). 
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3. Taane on seatud ja lause algus on taandatud. 

[image: image113.png]Dy V.«'”ZI“.L"“";:.”“?:. e

A Arin=

s s sesnes

onson sy o s seamugas Betjd sl e afutins e, Ot
oot iondime e pe s st

T

.

7 poestee123, T, Tt 9998
QRARa—
e





4. Iga kord, kui klõpsate nuppu [image: image114.png]


(nupp Suurenda taanet), suurendatakse taanet ühe taseme võrra. Klõpsame seda nuppu mitu korda. 
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	Näpunäide. Kuidas saab taanet tagasi võtta?

[image: image116.png]



Seatud taande tagasivõtmiseks klõpsake taandatud rida ja seejärel menüü Avaleht jaotises Lõik nuppu [image: image117.png]


(nupp Vähenda taanet). Iga kord, kui seda nuppu klõpsate, väheneb taane ühe taseme võrra.




5. Valime üksikasjade tekstist teise kuni viienda rea ja seame taande. Klõpsake teise rea algust ja lohistage hiirt allapoole, hoides samal ajal vasakpoolset hiirenuppu all. Kui olete viienda rea ära valinud, vabastage hiirenupp. 
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	Näpunäide. Lohistamise õpetus

[image: image119.png]



Lohistamiseks nimetatakse hiire liigutamist hiire vasakpoolset nuppu all hoides.
Kasutage seda toimingut mitme märgi või rea valimiseks.
Kuna seda toimingut peab sageli kasutama, jätke see kirjeldus meelde.




6. Klõpsake menüü Avaleht jaotises Lõik nuppu [image: image120.png]


(nupp Suurenda taanet). Taande seadmiseks klõpsake seda nuppu seni, kuni valitud tekst on joondatud rea "Kuupäev" algusega. 
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7. Samamoodi toimides tippige järgmine lause ning taandage aadressi-, telefoninumbri- ja nimerida. 

[image: image122.png]



Kas saite taanete seadmisega hakkama?
Kui olete kirja koostamise lõpetanud, siis salvestame dokumendi.

	

	Harjutus. Dokumendi salvestamine

[image: image123.png]



Kui salvestate selle dokumendi, saame seda järgmises õppetükis kasutada. Lisateavet dokumendi salvestamise kohta leiate õppetükist " Dokumendi salvestamine ja avamine".
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Office'is on hõlbus vaadata, kuidas dokument pärast printimist välja näeb, ilma et peaksite seda tegelikult printima. 
Ekraanil kuvatavat prindivaadet nimetatakse prindieelvaateks.
Prindieelvaate saate avada isegi siis, kui arvutiga pole printerit ühendatud.

Sellest õppetükist saate teada, kuidas prindieelvaadet aktiveerida ja kasutada. See õppetükk koosneb järgmisest kahest lehest.

	

	1. Prindipaigutuse kontrollimine (sellel lehel)

2. Lehesätete määramine ja prindieelvaate sulgemine


Avage õppetükis "Kirja redigeerimine" salvestatud kiri ja kontrollime prinditavat faili.

	

	Harjutus. Dokumendi avamine

[image: image125.png]



Lisateavet dokumendi avamise kohta leiate õppetükist "Wordi dokumendi salvestamine ja avamine".




Prindieelvaate avamine

1. Klõpsake nuppu [image: image126.png]


(Office'i nupp), valige käsk Prindi ning klõpsake käsku Prindi eelvaade. 
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2. Kuvatakse dokumendi prindieelvaade. 

[image: image128.png]



	

	Näpunäide. Kui dokumendis on mitu lehte

[image: image129.png]



Kui dokumendis on mitu lehte ja soovite vaadata dokumendi prindieelvaate järgmist lehte, klõpsake akna Prindieelvaade jaotises Eelvaade nuppu Järgmine leht. 
Eelmise lehe vaatamiseks klõpsake nuppu Eelmine leht.
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Prindieelvaate kuvamine

Aknas Prindieelvaade saate suurendada kuvasuurust ning kohandada eelvaadet akna suurusega. 
Prindieelvaate kuvamisega seotud käsud asuvad menüü Prindieelvaade jaotises Suum.
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Lindil kuvatavate käskude nimed ja funktsioonid leiate järgmisest tabelist.

	Käsk
	Nimi
	Funktsioon

	[image: image132.png]



	Suum
	Avab dialoogiboksi Suum. Seal saate seada prindieelvaate suumisätted.

	[image: image133.png]



	100%
	Kuvab prindieelvaate täissuuruses: 100%.

	[image: image134.png]



	Üks leht
	Suumib (suurendab/vähendab suumisätet) dokumenti nii, et kogu dokument kuvataks ekraanil.
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	Kaks lehte
	Suumib (suurendab/vähendab suumisätet) dokumenti nii, et dokumendi kaks lehte kuvataks ekraanil.

	[image: image136.png]=] Lene laius|




	Lehe laius
	Suumib (suurendab/vähendab suumisätet) dokumenti nii, et dokumendi laius oleks sama, mis ekraani laius.


Prindieelvaate suumisätete muutmine

Määrame prindieelvaate suumisätteks 75%.

1. Klõpsake akna Prindieelvaade jaotises Suum käsku Suum. 
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Kuvatakse dialoogiboks Suum.

2. Klõpsake raadionuppu 75% ja seejärel nuppu OK. 
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3. Suumisätteks seatakse 75%. 
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	Näpunäide. Milline on suumiprotsent praegu?

[image: image140.png]



Praegune suumisäte kuvatakse akna allosas.
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Suumisätet saate muuta liugurit nihutades.




Prindieelvaate suurendamine

Prindieelvaadet saate suurendada, kui seda klõpsate.

1. Asetage kursor aknas Prindieelvaade dokumendi kohale. 

2. Veenduge, et kursori kuju muutub: [image: image142.png]


. Klõpsake seejärel prindieelvaadet. 

[image: image143.png]



3. Prindieelvaadet suurendatakse ja kursori kuju muutub: [image: image144.png]


. 

[image: image145.png]NC LI ekl tenduanne (Eeande) - Microsch Word ik

S -
&3y IB‘\ e e e
S Smnaa | Vesles S0 S | S0 W ey |t cneren bon 4 Ecmne i | ST

r—
L A ——
R ——

IR





4. Veenduge, et kursori kuju muutub: [image: image146.png]


. Klõpsake seejärel prindieelvaadet.

5. Prindieelvaade kuvatakse algse suumisättega. 

[image: image147.png]



Järgmine õppetükk on "Word: lehesätete määramine ja prindieelvaate sulgemine".

[image: image148.jpg]\Wordipaigutuselkontrllimine] 2)
Lehesétete maaramine ja prindi eelvaate sulgemine

O3 OFfice Esimesed sammud




Õppetükid sellel lehel

Lehesätted

Prindivaate kontrollimise ajal saate muuta veeriseid või lehe suunda.
Lehesätete käsud asuvad menüü Prindieelvaade jaotises Lehe häälestus.
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Lindil kuvatavate käskude nimed ja funktsioonid leiate järgmisest tabelist.

	Käsk
	Nimi
	Funktsioon

	[image: image150.png]Veerised





	Veerised
	Saate valida dokumendi veeriste suuruse.

	[image: image151.png]



	Suund
	Saate lehe suuna muuta vertikaalpaigutusest horisontaalpaigutuseks.

	[image: image152.png]



	Suurus
	Saate valida paberiformaadi.


Veeriste suuruse muutmine

1. Klõpsake menüü Prindieelvaade jaotises Lehe häälestus nuppu Veerised ja valige veeriste suurus. Valime väärtuse Mõõdukas. 
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2. Veeriste suurust muudetakse. 

[image: image154.png]



Prindieelvaate sulgemine

1. Klõpsake menüü Prindieelvaade jaotises Eelvaade nuppu Sule prindi eelvaade. 
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2. Aken Prindieelvaade sulgub ja teid suunatakse tagasi redigeerimisaknasse. Aknas Prindieelvaade muudetud printimissätete salvestamiseks salvestage dokument. 
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Wordis saate luua tabelit.
Lisaks tekstidokumentidele saate luua dokumente, mis sisaldavad teie sisestatud lõikepilte ja fotosid.

Sellest õppetükist saate teada, kuidas luua tabeli abil kirja. Selles näites õpetame, kuidas koostada suvetervituse kirja. See õppetükk koosneb järgmisest kolmest lehest.

	

	1. Tabeli loomine (sellel lehel)

2. Pildi või foto lisamine


Lehekülje häälestamine

Esmalt määrame paberi formaadi ja seejärel teeme ettevalmistusi postkaardi loomiseks.

	

	Harjutus. Wordi avamine

[image: image158.png]



Wordi avamise kohta saate teavet õppetükist "Wordi avamine ja sulgemine".




1. Klõpsake menüü Küljendus jaotises Lehe häälestus nuppu Suurus ja seejärel väärtust Kiri. 
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Paberi formaadiks seatakse Kiri (Letter).

2. Seadke veerised. 

Klõpsake menüü Küljendus jaotises Lehe häälestus nuppu Veerised ja seejärel väärtust Kitsas.
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Veerised on seatud.

3. Tippige tervituse tekst ja muutke fonti. Selles näites kasutame fonti Arial, mis sobib pühadetervistustes kasutamiseks. 
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	Näpunäide. Fondi muutmine

[image: image162.png]



Määrame fondi, mis sobib paremini tervituse sisus kasutamiseks.
Wordis saate lisaks fondi muutmisele muuta ka teksti värvi ja suurust.

Lisateavet fondi muutmise kohta leiate õppetükist "Teksti vormindamine".




Tabeli loomine

Loome tabeli. Tabeleid saab lisaks andmete hõlpsamini kuvamiseks kasutada ka paigutuse reguleerimiseks.
Selles näites kasutame tabelit fotot sisaldava suvetervituse kirja reguleerimiseks.

1. Klõpsake menüü Lisa jaotises Tabelid käsku Tabel. 
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2. Valige lohistades loodava tabeli ridade ja veergude arv. 

Selles näites valige kaks rida ja üks veerg.

[image: image164.png]Avalent | lsa | Killendus  Vited  Postitused  Labivastus  Vaade

P

LOO000000 jaanipdeva!q

150 | o o | 13
@] Lisatabel ik
4 loonista tabel





Tabel on loodud.
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3. Tippige tervituse tekst teise rea lahtrisse. 
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Ääriste vormingu muutmine

Saate määrata tabeli ääriste paksust ja kuju ning neid kuvada või peita.
Selles näites peidame tabeli äärised.

1. Valige lohistades kogu tabel. 
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2. Klõpsake menüü Kujundus jaotises Tabelilaadid nuppu Äärised [image: image168.png]
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3. Klõpsake käsku Ääriseta. 
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Tabeli äärised peidetakse.
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Järgmine õppetükk on "Pildi või foto lisamine".
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Wordis saate lisaks teksti tippimisele luua dokumente, milles on illustratsioonid ja fotod. Kleebime suvetervituse kirjale foto ja prindime selle.

Foto lisamine

Lisame foto tabeli esimesse ritta.

1. Klõpsake kohta, kuhu soovite foto lisada. 

Selles näites klõpsake esimest rida.
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2. Klõpsake menüü Lisa jaotises Illustratsioonid nuppu Pilt. 
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Kuvatakse dialoogiboks Lisa pilt.

3. Valige pilt, mille soovite lisada, ja klõpsake nuppu Lisa. 
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Pilt on lisatud.
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	Näpunäide. Lõikepildi kasutamine

[image: image177.png]



Wordis saate lisaks piltidele lisada ka lõikepilte. Kasutame veelgi parema kujunduse saamiseks lõikepilti.

Lisateavet lõikepildi kohta leiate veebilehelt "link".




Printimine

Prindime teie koostatud suvetervituse kirja.

	

	Näpunäide. Printimine

[image: image178.png]



See õppetükk sisaldab juhiseid printimiseks, kui printer on arvutiga ühendatud.
Lisateavet printeri ühendamise ja häälestamise kohta leiate printeri kasutusjuhendist või spikrist.




1. Klõpsake nuppu [image: image179.png]


(Office'i nupp), valige käsk Prindi ning klõpsake käsku Prindi. 
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Kuvatakse dialoogiboks Printimine.

2. Valige väljal Nimi printer, millega soovite printida, ja klõpsake seejärel nuppu OK. 
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Alustatakse printimist.
Videojuhend asub lingil:
http://office.microsoft.com/training/Training.aspx?AssetID=RC102395081061&CTT=6&Origin=RC102395081061
Kuidas  .pdf faili konverteerida .doc failiks? Teeme seda veebipõhiselt järgneval lingil:
http://www.pdftoword.com/
STEP 1 lehitse arvutist – STEP 2 konverteeri pdf .doc failiks – STEP 3 e-mailiga  fail postkasti
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