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Word’i algkursus 


Tekstitööprogrammi Word 2007  kasutamine.
I osa
Programmi avamine:

1) käivitaga vastav ikoon töölaual

2) Liikuge Start ( Programs ( (Microsoft Officce) ( Microsoft Word

3) Word käivitub ka olemasoleva tekstifaili avamisel
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Kui olete juba Word’i avanud ja soovite avada olemasolevat dokumenti, siis valige  Open, otsige üles vajaliku faili nimi, märgistage ja vajutage klahvile <Enter> või klõpsake valikunupul Open.
Salvestamine
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Salvestamiseks kasutage valikut  Save As  (kiirkäsk  Ctrl+S), ekraanile ilmunud aknas valige  Save in realt kaust, kuhu soovite oma tööd salvestada, seejärel  trükkige reale File name oma faili nimi ja vajutage klahvile <Enter> või klõpsake valikunupul Save.

Korraldus Save salvestab üle juba olemasolevasse faili, Save As annab võimaluse salvestada dokument uue nimega uude kohta.

Fail on korraga mälukandjale (kettale) salvestatud infohulk, millel on oma nimi.

Faili nimi koosneb kahest osast – nimest ja laiendist (täiendist).

Faili nimes võib sisalduda kuni 255 märki, s.h. tühikuid. (Varasemad programmid ja ka mõned tänapäeval kasutusel olevad keskonnad lubavad ainult 8 märki).  
Faili nimi ei tohi sisaldada järgmisi märke ega sümboleid: kaldkriips (/), tagurpidi kaldkriips (\), suurem kui (>), väiksem kui (<), tärn(*), küsimärk(?), jutumärgid („”), püstkriips ((), koolon(:) või semikoolon (;).
Faili nime laiend näitab, mis tüüpi failiga on tegemist ja selle paneb arvuti ise. Word’i tekstifaili nime laiendiks on doc.

Töötamine Word’i tööaknas

Nime- e. tiitelribal on kirjas redigeeritava faili nimi (kui ei ole veel kordagi salvestatud, siis Document...) ja kasutatava programmi nimi – Microsoft Word. Riba paremas nurgas olevate märkide tähendus:

Allkriips  - töö jääb avatuks Start- ribal,
Üks aken – programmi aken on ekraanil avatud maksimumsuuruses,

Kaks aknakest – programmi akent saab veel suurendada,

Rist – suleb programmi.

Vajalikud tööriistad leiate menüüdest:    
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Põhilised teksti vormindamise korraldused on menüüs Home (Kodu).
Enne töö alustamist on soovitav seada töölehe kujundus sobivaks. 

Kõik kujundusega seonduv asub menüüs View:
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Joonlaua saab sisse lülitada korraldusega View ( Ruler
Kui joonlaud on valitud, siis on ekraanil  tekstidokumendi  kõrval näha nii horisontaalset kui ka vertikaalset joonlauda.
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Word’iga töötamisel saab kasutada erinevat dokumendi (töölehe) vaate suurust ekraanil.vt. nupp [image: image3.png]100%



 tööriistaribal. 100% on normaalsuurus, kuid seda võib korralduse Zoom abil nii suurendada kui ka vähendada. 

NB! See  on teksti vaatamise jaoks, teksti (tähtede) suurus dokumendis tegelikult ei muutu!
Märk [image: image4.png]


  menüüs Home annab võimaluse vaadata peitkoode. Iga klahvivajutus jääb arvuti mällu mingi sümbolina, näiteks
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   on <Enter> klahvile vajutus,
· on tühik,
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  on Tab klahvile vajutus.
Neid märke saab vajadusel kustutada nii nagu tavalisi tähti ja numbreid.

Teksti sisestamine

Teksti sisestamisel tuleb arvestada järgmiste reeglitega:

1) Klahvile <Enter> vajutage alles lõigu lõpus. See tagab võimaluse teksti automaatseks paigutumiseks realt reale ka teksti suurendamisel/vähendamisel ning parandamisel (kustutamine, vahele kirjutamine). 

2)  Iga kirjavahemärk peab olema vastavalt õigekirjareeglitele mingi sõna alguse või lõpuga koos ja seal kõrval loogiliselt õiges kohas ka tühik, sest arvuti loeb sõnu tühikust tühikuni.
Näide:  Õpetaja ütles: „Tere!”
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Klahvile <Enter>  vajutamine:

1) kui kursor asub rea alguses – teeb rea ette tühja rea ja sama-aegselt lõpetab eelmise rea,

2) kui kursor asub rea keskel – lõpetab rea ja viib kogu kursorist paremale jääva teksti uuele reale,

3) kui kursor  asub rea lõpus – lõpetab rea ja viib kursori järgmisele reale.
NB! <Enter> on nn. jäik märk, st. ta jääb vormindamisel tekstis paigale.

Tekstis kasutatavad tähed
Kui ühel klahvil on mitu erinevat sümbolit, siis.

1) põhisümboli (klahvil all vasakul) sisestamiseks -  lihtsalt  üks klahvilevajutus,
2) ülal vasakul olev sümbol – klahvilevajutus koos Shift klahvi all hoidmisega,

3) lisasümbol (üldjuhul ülal paremal) – klahvilevautus koos Alt Gr klahvi all hoidmisega.

Klahv Caps Lock vahetab suur- ja väiketähtede kirjutamise registreid. Ühe (mitu) erineva(t)  täh(t)e saab trükkida Shift klahvi all hoides. 

Tähtede ž ja š sisestamiseks tuleb vastavale täheklahvile vajutamise ajal all hoida Tab klahvist ülalpool number 1 kõrval asuvat klahvi (klahvil võib olla erinevatel klaviatuuridel erinev märgistus).

NB!  Klahvikombinatsioon Shift + F3  teeb suurtähed väiketähtedeks,teistkordne vajutus väiketähed suurtähtedeks ja  kolmas vajutus algustähed suurtähtedeks.

Teksti märgistamine

1) hiirega üle teksti vedamine samaaegselt hiire vasakut klahvi all hoides (pikemate tekstide puhul  diagonaalselt üle teksti),

2) hiire vasaku  klahvi klõpsud tekstirea ees (tekstist vasakul):

a. üks klõps – märgistab selle rea, mille ees asub kursor,

b. kaks klõpsu – märgistab terve lõigu,

c. kolm klõpsu – märgistab kogu teksti.

Teksti ilmestamine, kirjastiilid

Mingi tekstiosa esiletõstmiseks võib kasutada mingit teist kirjastiili (menüüst Home valik Font), erinevat tähekõrgust, rasvast kirja (Bold), kaldkirja (Italic), allajoonimist (Underline) või erinevat kirja värvi (Font Color).
Menüü Home vormingu tööriista-aknas paiknevad nimetatud vahendid järgmiselt:
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Teksti joondamine:



1) Vasakjoondus – teksti automaatsel paigutumisel realt realele on vasak tekstiserv sirge,

2) Keskele joondatud teksti puhul paigutab arvuti teksti nii, et igal real on mõlemast servast ühepalju tühja ruumi,

3) Paremjoondus – teksti  automaatsel paigutumisel realt realele on parem tekstiserv sirge,

4) Rööpjoondus – nii vasak kui ka parem tekstiserv on sirged; arvuti venitab sõnavahed pikemaks.
Teksti ilmestamise eriefektid (vilkuv tagapõhi, jooksvad sipelgad jne) leiab valikust Font   lehekeselt  Text Effects. 







Strikethrough – läbikriipsutus,  näide    Tere
Double strikethrough – kahekordne läbikriipsutus,  näide    Tere
Superscript – ülaindeks,  näide    Tere
Subscript – alumine indeks,  näide    Tere
Shadow – vari,  näide    Tere

Outline – tähe ümberringjoon,  näide    Tere
Emboss – reljeefkiri (ülespoole),  näide    Tere
Engrave – reljeefkiri (süvendatud), näide Tere

Small caps – väikesed suurtähed , näide Tere
All caps – suurtähed, näide Tere

Hidden – peidetud

Erisümbolid
Klaviatuuril mitteleiduvaid sümboleid saab lisada menüüst Insert valikuga Symbol.
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Avanevas aknas valige kõigepealt sobiv kirjastiil (valik Font), seejärel märgistage ühe hiireklõpsuga vajalik sümbol ja vajutage sisestusaknas valikunupule Insert.
Kuupäeva ja kellaaja lisamine

Viige kursor õigesse kohta ja valige korraldus Insert ( Date and Time, avanevas aknas märgistage sobilik kuupäeva või kellaaja stiil ja klõpsake valikunupul OK.

Reavahe

Reavahe määramiseks valige korraldus Home ( Paragraph
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Kui on vaja muuta reavahet juba olemasolevas lõigus, siis viige kursor mingile sõnale selles lõigus ja valige seejärel sobiv reavahe.

Loendid
Loendi sisestamisel on kaks võimalust:

1) sisestage (trükkige ekraanile) loendis sisalduvad read (tekstilõigud) nii, et iga  rea (tekstilõigu) lõpus vajutate sisestusklahvile <Enter>,  seejärel märgistage kogu loendisse kuuluv osa ning  valige tööriistaribalt loendi tööriist.





2)  Valige tööriistaribalt loendi tööriist ja sisestage loend. 
Loendis kasutatavaid tähiseid jne saab  muuta järgmiselt:

 
 

1) Täpploendi korral
klõps täpploendi valiku kõrval asuval noolekesel ja avanevas aknas valida sobiv  loendimärk.
2) Numberloendi korral tuleb klõpsata noolekesel numberloendi valiku kõrval. Avaneb järgmine aken :
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Valiku tegemiseks märgistage hiireklõpsuga sobib loenditüüp.

Joonlaud 

Joonlaud lülitatakse sisse korraldusega View ( Ruler
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Tekstitabelid
I. Tabulatsioonimärkide abil kujundatud tabel

Erinevaid tabulatsioonimärke saab valida horisontaaljoonlaua vasakust servast.


Valikud:
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II. Joonitud tabel


Tekstitabeli lisamine:
 Insert ( Table.

Tabelit  saab lisada:

a) Vajaliku arvu ruudukeste märgistamisega




b) Valiku Insert – Table abil
Ekraanile ilmuvas aknas määrake ära tabeli suurus (mitu rida, mitu veergu) ja valige OK.







Kui kursor asub tekstitabeli mingis lahtris, siis ilmub nähtavale disaini menüü Design.   Tekstitabeli kujundamisel on võimalik kasutada selle menüü tööriistu.
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NB! Tekstitabeli lisamisel puhtale lehele on soovitav enne tabeli valimist klõpsata klahvile <Enter> või tühikuklahvile. Vastasel juhul  seotakse tabel jäigalt päise servaga ja hiljem ei ole võimalik enam midagi tabelist ülespoole kirjutada.

Andmete sisestamine toimub lahtrisse, milles asub kursor. Kui tekst ei mahu lahtris ühele reale, siis viiakse tekst sama lahtri järgmisele reale ja lahtri kõrgust suurenda​takse automaatselt selle rea lahtrites.

Kursori viimiseks ühest lahtrist teise on nooleklahvid (võib ka hiirega klõpsata).
Lahtrite märgistamise võimalused:

1) vedage hiirega, hoides vasakut lülitit all, üle soovitud lahtrite. 

2) viige kursor tabeli esimese veeru kohale nii, et tekiks väike must nool ja vajutage alla hiire vasak klahv.
Tabelisse ridade ja veergude lisamine:

Klõps parempoolsele  hiireklahvile ja avanevast menüüst valida lisamise korraldus


[image: image17.png]Delete Cells
Spiit Cells.

Borders and Shading.
Test Direction.

o B

Insert Columns to the Left
Insert Columns to the Right
Insert Rows Above
Insert Rows Below

Insert Cels.





Märkus: Rohkem kui ühe rea või veeru korraga lisamiseks tuleb märgistada vajalik arv ridu või veerge.

Tabeli ridade ja veergude kustutamine:

1) märgistage vajalik rida või veerg

2) valige parempoolse lüliti klõpsuga nähtavaleilmuvast menüüst Delete  korraldus.  Vastavalt märgistusele on  seal juures Colomns (veerud) või Rows (read).

Kogu tabeli kustutamine:

1) märgistage kogu tabel. Kõige lihtsam on seda teha klõpsates tabeli alguses olevale ruudukesele.

2) Valige menüüst Layout korraldus Delete  ja seejärel avanevas aknakeses Delete Table.  Samast saab valida ka ridade, veergude ja lahtrite kustutamist.

Lahtri suuruse muutmiseks liikuge hiirekursoriga lahtri äärejoonele nii, et hiirekursor muutuks kahe otsaga nooleks ja lohistage lahtrit vajalikus suunas (kõrgus, laius).
Lahtrite piirjoonte lisamiseks märgistage vajalikud lahtrid, valige joone stiil, jämedus ja värv ning valige piirjoonte tööriista alt sobib raamistus.
Päis- ja jalustekst 
Päis- ja jalustekstiks (Header and Footer) nimetakse lehekülje ülemises (päis, Header) ja alumises (jalus, Footer) osas paiknevat tekstiruumi, millesse sisestatud tekst kuvatakse automaatselt dokumendi kõigil lehekülgedel.

Päis- ja jalusteksti lisamiseks valige menüüst Insert  vastavalt vajadusele kas  Header  või  Footer.  Päise valiku järel avaneb järgmine pilt:
[image: image18.png]



Dokumendi sisutekst muutub halliks  ja kirjutada (infot sisestada) saab päiseruumi. 

Liikumine päise- ja  jaluse vahel: 

1) dokumendi paremas servas paikneva kerimisriba abil,

2) vastava nupu abil päise-jaluse tööriistaribal  

Päise ja jaluse tööriistariba enamkasutatavad  valikud:
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Päis- ja jalusruumist dokumendi sisu juurde liikumise võimalused:
1) sulgeda päise ja jaluse tööriistariba valiku Close abil,

2) teha topeltklõps dokumendi sisu peal.

NB! Päis- ja jalustekst on nähtav dokumendi Print Layout vaates.

Printimine
Printimiseks nimetatakse arvutis koostatud tekstidokumendi trükkimist paberile.
Enne dokumendi paberile tükkimist on otstarbekas kasutada prindi eelvaatlust Print Preview, mille saab valida  järgmiselt:
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 Trüki eelvaatluse akna enamkasutatavad valikud:
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NB!  Enne printimist veenduge, et töö ei sisaldaks ülearuseid tühje lehti.
Ülearuse tühja lehe korral lülitage sisse peitkoodid ning  kustutage ära ülearused  klahvi <Enter>   jt vajutused.

Kui valite printimise korralduse  menüüst Print, siis avaneb järgmine tööaken:
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Trükiala valikud:

All – kogu dokument

Current page – see lehekülg, millel asub kursor

Selection – valitud (eelnevalt märgistatud) osa

Pages – kastikesse märgitud leheküljed, näiteks 3,6-8
Töötiistariba nupu [image: image23.png]


 või kiirkorralduse Ctrl + P abil korralduse andmise korral saadetakse dokument kohe printerisse.   

Tühik on siin.





Kirjastiil





Tähe kõrgus





Rasvane kiri





Kaldkiri





Alla joonitud





Tähe värv





Vasakjoondus





Keskele joondatud





Paremjoondus





Rööpjoondus





Teksti värv








Alljoone stiil











Alljoone värv








Efektid











Reavahe














Mitu punkti on vahe


Before – enne lõiku


After – pärast lõiku











Single – ühekordne,  


1,5 lines – 1,5kordne,


Double – kahekordne reavahe.





Numberloend





Täpploend, st punktide või muude märgikestega välja toodud














Teksti vasakpoolne piiraja – siit algab tekst pärast automaatset reavahetust.





Teksti parempoolne piiraja – siit murtakse automaatselt tekstiridu lõigu sisestamisel.





Tabulatsioonimärgid





Taandrea märk – sinna läheb kursor pärast <Enterile> vajutamist.





Joondab tulbad vasaku serva järgi.





Joondab tulbad teksti keskkoha järgi.





Joondab tulbad parema serva järgi.





Joondab tulbad koma asukoha järgi arvus.





Veergude arv





Ridade arv





Tabeli automaatvormingud














Joone joonistamine





Joone stiilid





Lahtri piirjooned (äärised)





Joone jämedus





Joone kustutamine





Kujundusmallid








Joone värv





Lahtri sisu värv





Printimine





Leheküljenumbri lisamine – nummerdab dokumendi leheküljed








Päise ja jaluse sulgemine





Leheküljenumbri vorming








Päise ja jaluse suurus





Kuupäev ja Kellaaeg





Liikumine päis- ja jalusteksti vahel








Trükkimine paberile





Väljatrüki eelvaatlus





Näitab ainult üht lehekülge





Lehekülje vaate suurus





Tagasi teksti redigeerimise juurde





Lehekülje häälestuse valikud











Koopiate arv





Printimise alustamiseks valige OK





Kasutusel olev printer





Dialoogiakna avamine
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