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Dokumendi loomine

* KIopsake menlu Fail nuppu Uus.

* Sisestage valjale Veebimallide
otsimine selle dokumendi tuup,
mille soovite luua, ja vajutage
sisestusklahvi (ENTER).

Napunaide:

* Algusest peale alustamiseks
valige Tuhi dokument.

New

Aa

Single ipaced {Blank)




Sissejuhatus

I
. S :




Teksti selekteerimine ja lehepiirid

I
g




Teksti lisamine ja vormindamine

Vormindamiseks valige tekst ja
seejarel valige soovitud
suvand: Paks, Kursiiv, Tapploe
ndid, Numberloend ja palju
muud.
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Piltide, kujundite, SmartArt-objektide,
diagrammide ja muu lisamine

 Valige menuu Lisa.

* Valige, mille soovite lisada.
» Tabelid — valige Tabel, holjutage kursorit soovitud suurusele ja valige see.
 Pildid — valige Pildid, otsige sobiv pilt ja valige Lisa.
* Veebipildid — valige >Veebipildid, otsige ja valige soovitud pilt ning valige Lisa.

 Markus.: Wordi vanemates versioonides voivad veebipildid olla mentit Pildid kérval
oleval lindil.

* Kujundid — valige Kujundid ja valige kujund rippmenuust.
* lkoonid — valige lIkoonid, valige soovitud ikoon ja valige Lisa.

* 3D-mudelid — valige 3D-mudelid, valige failist voi veebiallikast, avage soovitud pilt ja
valige Lisa.

* SmartArt — valige SmartArt valige SmartArt-pilt ja valige OK.
e Diagramm — valige Chart, valige sobiv diagramm ja valige OK.
* Kuvatommis — valige Kuvatommis ja valige rippmenudust uks.
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Andmetootlus
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Toovihiku loomine Excelis

* Avage Excel.
* Valige Tuhi toovihik.

* /i vajutage klahvi-
kombinatsiooni Ctrl+N.

Good afternoon




Andmete sisestamine

 Valige tuhi lahter (nt Al) ja tippige
sinna tekst voi arv.

 Jargmisele lahtrile liikumiseks

vag)utage sisestusklahvi (Enter) voi
tabeldusklahvi (Tab).

Sarja andmete taitmiseks:

* Sisestage kahte lahtrisse sarja algus
(nt jaan ja veebr voi 2014 ja 2015).

 Valige kaks sarja sisaldavat lahtrit ja
lohistage taitepidet — lahtrite
vahel voi allapoole.
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AnallGUsimine ja vormindamine

Veeru automaatne taitmine
kiirtaitmisfunktsiooni abil

Naiteks saate veeru ,Taisnimi“ péhJaI
automaatselt taita veeru ,,Eesnimi®.
Tippige nimi Heidi lahtrisse Eesnimi ja
vajutage sisestusklahvi (Enter).

 Jargmisse lahtrisse tippige nime

Marten esimesed paar tahte.

Soovitatud vaartuste loendi kuvamisel
vajutage sisestusklahvi (Enter).

Téilendavate suvandite klévcaiamiseks
valige Kiirtaitmise suvandid [= _
suvandite ikoon.

Taisnimi Eesnimi
Heidi Koppel Heidi
Markus Lill Markus |

Marten Lohmus
lana Pihlak
Eerik Kotka
Harri Kalda
Helbe Sokk

Aet Sepp

hario Vesik
Paul Kirsipuu



Automaatsumma abil kiiresti arvutamine

 Valige liidetavate arvude all asuv
lahter.

* Valige Avaleht > Automaatsumma
Nupp Eﬁhutnmaatsumma w7

* Vajutage sisestusklahvi (ENTER).

Napunadide

Taiendavate arvutuste kuvamiseks valige
nupu Automaatsumma servas kuvatav
allanool ja valige soovitud arvutus.

Saate valida ka lahtrivahemiku, et naha
olekuribal levinud arvutusi.

5
Arved 1
26,89 €
34,78 €
23,67 £
123,56 €

236,34 £
32,45 £

5 T

Arved
26,89 £
34,78 £
23,67 £

123,56 €
256,34 €
32,45 €
267,89 €
1095,58 €
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Diagrammi loomine

* Andmete jaoks sobiva
diagrammi valimiseks kasutage
toor”sta K”ranaluus. Kanada 103378€ 11302€ 53 165 €

Austraalia 138 691 £ 88 520 € 70 260 €

Prantsusmaa 63 407 € 25 556 € 27035 €

. . . Saksamaa 62 233 € 28 054 € 23 565 €

([ Vallge andmed’ mlda SOOVIte Uhendl_(uningrl'ik _ 76,630 £ 32 883 € 32240 €
Ameerika Uhendriigid 176 894 € 89 560 £ 133508 € |

diagrammis kuvada.

Dl'agramml' tiitel Yorming Diagrammid Kogusumma

* Valige lahtrivaliku paremas
allnurgas nupp = i 1 -

100 000 € Kobartulpdiagramm Virntulp-

* Valige Diagrammid, holjutage Yy
kursorit suvandite kohal ja valige G
soovitud diagramm.
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Tingimusvormingu kasutamine

e Oluliste andmete esiletostmiseks
vOi andmetrendide kuvamiseks
saate kasutada tooriista
KiiranalUus.

 Valige andmed, mida soovite
tingimuslikult vormindada.

 Valige lahtrivaliku paremas
allnurgas nupp 2

 Valige Vorming, holjutage kursorit
suvandite kohal ja tehke soovitud
valik.

Toote nimi

Mandlid

Aprikoosid
Aedmurakad
Cajun-maitseainesegu
Tordipulber

Kirsipiruka taidis
Kakaosegu
Merikarbihautis

Kogus Hinnalisand Hind

¥ 7 33% 10,00 €
dh a2 20% 1,20 €
= 28 33%  25,00€
¥ 10 33%  22,00€
¥ 23 52% 15,99 €
= 37 100% 2,00 €
¥ 18 33% 9,20 €
¥ 15 33% 9,65 €
=]
=1I.I'|:|rm|r1|g Diagrarmmid Kegusurnmad Tabelid Mini
Andrmeribad Warviskaala [kooni-kemplekt

N
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Ulemise paiserea kilmutamine

* Saate Ulemise veerupaiste rea
kilmutada, nii et kerimisel
liiguksid Uksnes andmeread.

* Vajutage sisestusklahvi (ENTER)
vOi paoklahvi (ESC) veendumaks,
et oleksite lahtri redigeerimise
|6petanud.

ID Bd Riik B Maugipiirkon§g KV1 miuk EJ

Iz {STH Tad {?Sk_ Rida 1 on kdlmutatud :I%%“EE
2 Taani PGhi 637,99

3 Soome P&hi 430,01

4 Prantsusma Eesk . E?E.EE‘

Fe L P —

LM

* Valige kuva > kiilmuta paanid >
Kulmuta ulemine rida.
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Paanide kGIlmutamine ridade ja veergude
ukustamiseks

Ridade voi veergude kiilmutamine Ridade ja veergude vabastamine

Esimese rea kiilmutamine

* Valige Vaade > Kiilmuta paanid > Kiilmuta Vand O Kirut - e
esimene veerg dade ) Irutage, mida soovIte Tena

* Orn joon veeru A ja B vahel néitab, et esimene =] E =] [ Tikelda

veerg on kiilmutatud. - = s

. . . Uus Korralda Kdlmuta !
Kahe esimese rea kiilmutamine —. !
» Valige kolmas veerg. o Kilmuta paanid
. . . . . == Read ja veerud jddvad ndhtavaks ka dlegjddnud
* Vallge Vaade > Kiilmuta paanld > Kiilmuta paanld. téclehe kerimise ajal (pohineblytaegusel valikul).
. . . . Kiilmuta iilemine rida
* Veer ri kiilmutamin o
ee gUde ja dade killmuta € J t = Ulermnine rida jddb ndhtavaks ka tGdlehe ]

* Valige lahter nende ridade all ja nendest Ulejaanud osa kerimisel.

veergudest paremal, mille soovite té6lehel liikudes Kiilmuta esimene veerg

nahtavale jatta. =1 Esimene veerg jddb néhtavaks ka tadlehe

dlejddanud osa kerimisel.

* Valige Vaade > Kiilmuta paanid > Kiilmuta paanid.
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