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1. OPPETUND:
GOOGLE DOCSI
SISSEJUHATUS




Google Docs
on
veebipohine
tooriist
dokumentide
loomiseks ja

redigeerimise
KS.

Google Docs on veebipohine tooriist
dokumentide loomiseks ja
redigeerimiseks

See on nagu digitaalne markmik,
millele paasete juurde koikjalt, kus on
Interneti-uhendus

See on tasuta ja hdlpsasti kasutatav,
muutes selle suureparaseks kirjade
kirjutamiseks, nimekirjade
koostamiseks vOi isegi pere
retseptiraamatu loomiseks



Interneti-
uhenduse
loomine:
koigepealt
vajate
Interneti-
uhendust.

Interneti-uhenduse loomine: kdigepealt vajate
Interneti-uhendust

Avage veebibrauser: kasutage monda
programmi, nagu Chrome, Firefox voi Safari

Avage Google Docs: tippige brauseri
aadressiribale "docs.google.com" ja vajutage
sisestusklahvi

Sisselogimine: kui teil on Google'i konto,
logige sisse

Parast edukat sisselogimist ilmub Google
Docsi avaaken Kui kasutate Google Docsi
esimest korda, siis on kirjutamisala tihi
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Kuldas
paaseda
juurde
Google'l
dokument

Idele

Otsinguriba: see asub ekraani
ulaosas ja voimaldab tell
otsida Google'l dokumentidest

konkreetseid dokumente




Alguslent

Viimased dokumendid: ekraani allosas on jaotis
"Tana", mis loetleb hiljuti avatud voi muudetud
dokumendid

Google Drive'i navigeerimine ja funktsioonid: vasakus
ulanurgas olev hamburgeri menut — kolm
horisontaalset joont) voimaldab teil Google Drive'is
navigeerida

Kasutajaliidese ikoonid: paremas ulanurgas on mitu
ikooni erinevate Google'i teenuste ja marguannete
jaoks, sealhulgas Google'i kontohaldus , Google'i
rakendused ja Google'i konto marguanded

Vaatevalikud: paremas alanurgas on teil voimalus
vahetada dokumentide vaadet ruudustikvaate ja
loendivaate vahel ning dokumente sortida.
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2. Oppetund: menuuriba,
rippmenuud, tooriistaribad

* Menuuriba Dokumendi pealkiri: kuvatakse kui "pealkirjata dokument", mis naitab, et
dokumendile pole veel nime antud

* Tarniikoon: see voimaldab teil markida dokumendi oluliseks

« Menuuriba: sisaldab jargmisi menuusid — Fail, Redigeerimine,
Vaade, Lisa, Vorming, Tooriistad, Laiendused, Abi

« Fail: Uldised dokumenditoimingud, nagu uus, avamine,
koopia tegemine, allalaadimine jne .

+ Redigeerimine: Redigeerimiskasklused, nagu tagasivotmine,
uuesti tegemine, 16ikamine, kopeerimine, kleepimine jne .

+ Vaade: dokumendi kuvasatted, naiteks joonlaua naitamine
vOi taisekraanireziim
* jne sisestamise vdéimalused .

* Vorming: teksti vormindamise valikud, sealhulgas |0igu stiilid,
fondid ja teksti joondamine

» Tooriistad: sellised tooriistad nagu digekirja- ja
grammatikakontroll, sbnade arv ja haalsisestus
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2. Oppetund: menuuriba,
rippmenuud, tooriistaribad

* Menuuriba Dokumendi pealkiri: kuvatakse kui "pealkirjata dokument", mis
naitab, et dokumendile pole veel nime antud

« Laiendused: hallake lisandmooduleid voi hankige uusi, et
taiustada Google Docsi funktsionaalsust

« Abi: juurdepaas Google'i dokumentide abile ja toele

« Kommentaaride ja tegevuste paneel: kdbnemulli ikoon avab
tdenaoliselt kommentaaride ajaloo kulgriba, kus naete
kaastootajate kommentaare

« Dokumendi olek: linnuke voi pilveikoon naitab dokumendi
salvestamise olekut ja seda, kas see on pilve salvestatud

« Jagamisnupp: sellel nupul kldpsates saate dokumenti teistega
jagada ja maarata sobivad jagamisdigused

» Google'i konto profiilipilt v&i initsiaalid: naitab, milline Google'i konto
on praegu aktiivne




Rippmenu
u ( fail )

"FAILID" rippmentiiist

Uus: see valik laieneb tdenaoliselt alammenuuks, et luua
Google Docsis uus dokument, arvutustabel, esitlus vai
muud taupi failid

Ava: seda saab kasutada Google Docsis méne muu
dokumendi avamiseks, klaviatuuri otsetee on Ctrl+O

Tee koopia: loob praegusest dokumendist duplikaadi ja
vOimaldab teil selle oma draivi salvestada voi teistega
jagada.

Jaga: see avab jagamisseaded, kus saate kutsuda teisi
dokumenti vaatama voi muutma, vaadata, kellel on
juurdepaas, ja digusi kohandada.

E-post: see valik laieneb tdenaoliselt alammenuuks, mis
vOimaldab teil saata dokumendi vai selle lingi meiliga, teha
teistega meili teel koostood ja voib-olla ka manusena saata,



Allalaadimine: pakub vGimalusi dokumendi allalaadimiseks
erinevates vormingutes, nagu Microsoft Word, PDF, lihttekst
jne

Nimeta umber: voimaldab muuta dokumendi nime otse
menuust

Teisalda: saate teisaldada dokumendi monda teise Google
Drive'i kausta

[ | HE HE
I {I p p I I l e n u u Otsetee lisamine Drive'i: see annab teile voimaluse lisada

otsetee link dokumendile valitud asukohas oma Google

f . I Drive'is
al Teisalda prugikasti: saadab dokumendi Google Drive'i

prugikasti/bi kausta

Versiooniajalugu: avab alammenud, kus saate vaadata
dokumendi redaktsiooniajalugu ja vOimalusel taastada
varasemaid versioone

Tee kattesaadavaks vorguuhenduseta: voimaldab teil
dokumendile juurde paaseda ja seda muuta ka siis, kui teil
pole Interneti-uhendust




Rippmenu
ud Fail ja
Redigeer!
mine

Ma ei hinda selliseid slaide , kus
on kahe eraldi menuuelemendi
kirjeldused. See on eksitav!

Kujundasin need slaidid lati
keeles umber.

=
N

_l_

@)



Rippmenuu Muuda

Kleebi: lisab
|Gikepuhvrist
sisu dokumenti
kursori
praegusesse
asukohta

Kleebi ilma
vormindamiset
a: lisab teksti
|Gikepuhvrisse
IIma
vormindamist
ule kandmata

Vali koik: valib
dokumendis

kogu teksti vOi
objektid

Kustuta:
eemaldab
valitud teksti
vOi objektid
neid
|Gikepuhvrisse
paigutamata

Otsi ja asenda:

avab otsimise
ja asendamise
tooriista, et
otsida teksti ja
asendada see
dokumendis
erineva
tekstiga
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Rippmenuu
(vaade)




— Pilt: sisestage pilt oma arvutist, veebist, Google Drive'ist,
teenusest Google Photos, URL-i vOi kaamera abill

Tabel: sisestage dokumenti tabel soovitud arvu ridade ja
veergudega

Joonis: lisage joonis voi looge uus joonistusredaktoriga

¢ Diagramm: sisestage erinevat tuupi diagramme, sealhulgas
tulp-, veerg-, joon- ja sektordiagramme

Rippmenuu | | ordag |
. Sisestage Horisontaalne joon: lisage dokumendi osade
Sisesta eraldatmiseks horisontaaljoon

@ Lisama Emotikonid: lisage oma dokumendile emotikonid
visua?Ise huvi jaoks vOi emotsioonide edastamiseks

Nutikad kiibid: sisestage interaktiivsed elemendid, mis voivad
kuvada rikkalikku teavet (nt faile voi kalendrisindmusi).

Rippmenuu: voimalik, et uus funktsioon interaktiivse sisu vOi
vormi]je jaoks dokumenti rippmenuude lisamiseks
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Joonealune markus : lisage dokumenti joonealune markus

Ehitusploki

d : sisestage eelnevalt valmistatud sisuplokid, nagu mallid

vOi kohataitjad

Eriline margid : lisage erimarke, sumboleid ja emotikone, mida

standardsel

Klaviatuuril pole

Sisesta Vorrand : sisestage matemaatilised vorrandid, kasutades

«« gisseehitatud vorrandiredaktorit

Rippmenuu
Sisesta

Vesimark : |

Paised ja ja

sage dokumendi lehtede taustale vesimark

lused : sisestage vdoi muutke dokumendi paiseid ja jalusi

Lehekuljenumbrid : sisestage lehekuljenumbrid erinevates

vormingutes
Katkestus :

ja asukohtades
sisestage erinevat tuupi katkestused, naiteks

lehekUljevahed, jaotise katkestused voi veeruvahetused

Link : lisage

|oma dokumendile huperlinke




« Vasakult paremale tekst: maarab teksti suuna vasakult paremale,
tavaliselt kasutatakse sel viisil kirjutatud keelte puhul

* Tekst paremalt vasakule: maarab teksti suuna paremalt vasakule,
mida kasutatakse sellistes keeltes nagu araabia ja heebrea

* Tekst: toenaoliselt laieneb alammenuusse, kus on erinevad
tekstivormingu valikud, nagu font, suurus, paks kaldkiri,
allajoonimine jne

 Loigu stiilid: voimaldab teil rakendada I6ikudele eelmaaratletud
stille, et tagada uhtlane vormindamine kogu dokumendis

« Joonda ja taane: pakub valikuid teksti joonduse ja taande
maaramiseks

* Rea- ja loiguvahe: reguleerib ridade ja |0ikude vahet
 Veerud: vormindab teksti dokumendis mitmesse veergu

» Tapid ja nummerdamine: lisab sisu korrastamiseks tapp- voi
nummerdatud loendid



» Paised ja jalused: lisab vOi redigeerib dokumendi
paise ja jaluse jaotisi
* | ehekuljenumbrid: lisab dokumendile

lehekuljenumbrid erinevates positsioonides ja
vormingutes

* | ehekulje orientatsioon: muudab lehe seadistust
vertikaal- ja rohtpaigutuse vahel

 Tabel: toenaoliselt viib tabelite sisestamise ja
vormindamise alammenuusse

* Pilt: Dokumendis piltide sisestamise ja
vormindamise valikud

» Adrised ja read: lisab vo6i muudab teksti voi 16ikude
umber aariseid ja ridu

» Tuhjenda vormindus: eemaldab valitud tekstist
kogu vormingu, ennistades selle vaikelaadile



Rippmenuu Tooriistad

Oigekiri ja grammatika: pakub &igekirja- ja grammatikakontrolli valikuid, et parandada
dokumendis esinevaid vigu

Sonade arv: naitab dokumendi sbnade, markide, lehekullgede ja I6ikude arvu

Soovitatud muudatuste Ulevaatamine: kui dokumenti jagatakse, saate vaadata teiste
soovitatud muudatusi

Vordle dokumente: voimaldab vorrelda kahe erineva dokumendi sisu, et naha erinevusi
Tsitaadid: aitab teil dokumendis tsitaate ja bibliograafiat lisada ja hallata

Reanumbrid: lisab dokumendile reanumbrid, mis on kasulikud viitamiseks ja
redigeerimiseks



Rippmenu
u
Tooriistad
Voib juhtuda, et selle loendi
esimene ja viimane uksus pole

Isiklike kontode jaoks saadaval.
jatsin vahele need lati keeles.

Uurige: avab uurimistooriista veebist otsimiseks, piltide leidmiseks
ja dokumendiga seotud sisu avastamiseks

Lingitud objektid: haldab objekte, nagu diagrammid voi tabelid, mis
on lingitud erinevate Google Workspace'i dokumentide vahel

Soénastik: pakub sénade maaratlusi ja sunoniime

Tolgi dokument: t6lgib dokumendi teksti teise keelde

Haalsisestus: voimaldab teil mikrofoni kasutades dokumenti teksti
dikteerida

Teavitusseaded: reguleerib seda, kuidas ja millal saate dokumendi
kohta teatisi

Eelistused: kohandab Google Docsi seadeid vastavalt teie isiklikele
eelistustele

Juurdepaasetavus: pakub puuetega kasutajatele
juurdepaasetavuse seadeid

loobumine : saate loobuda testitavatest eksperimentaalsetest

funktsioonidest
20



Nupud tooriistaribal
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 Tooriistariba asub menuu ja joonlaua vahel.

Vota tagasi , tee uuesti , kontrolli digekirja, prindi

Format Painter : vOimaldab kopeerida vormingu uhest tekstiosast teise
e Suumitaseme rippmenuu: reguleerib dokumendi vaate suurust

« Stiilide rippmentu: rakendab erinevaid tekstistiile, nagu tavaline tekst, pealkirjad,
subtiitrid jne

« Fondi rippmenuu: muudab valitud teksti fonti
« Fondi suuruse rippmenuu: reguleerib valitud teksti suurust

. Palkksug , kaldkirjas ja allajoonitud nupud: rakendab neid tekstivormingu
valikui

» Teksti varvi ja taustavarvi valijad: muudab teksti varvi ja selle taga esiletdstmise
varvi




Nupud tooriistaribal

* Lingi nupp : lisab huperlingi

« Kommentaaride nupp: lisab valitud tekstile kommentaari

« Joonda ja reavahe nupud: juhib teksti joondamist ja reavahet

« Nummerdatud ja tapploendi nupud: vormindab teksti loenditeks
* suurendamise ja vahendamise nupud: reguleerib teksti taanet

* Pildi lisamise nupp: lisab dokumendile pildi

« Tuhjenda vormingu nupp: eemaldab valitud teksti vormingu

« Rohkem valikuid : pakub taiendavaid vormindamisvalikuid
« AlammenuudRippmenuu Nimi, elemendid Nimi, alammenuud



GOOGLE
DOCSI
HARJUTUS
ED




1. harjutus: juurdepaas teenusele ’

Google Docs

Avage oma
veebibrauser

Minge Google Docsi Logige sisse oma
veebisaidile, tippides Google'i kontoga
aadressiribale

"docs.google.com" ja

vajutades

sisestusklahvi
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Harjutus 2:
Uue
dokumend
| loomine
Google
DoCSIS

4

Kui olete Google Docsis, otsige
ekraani vasakpoolsest ulanurgast
menuud Fail

Kldpsake alammenuu
laiendamiseks nuppu "Fail",
seejarel holjutage kursorit "Uus”
kohal

Otsige
mitmevarvilist "+"

Uue tlihja dokumendi ~ [uppu.mda

loomiseks valige e hampargen
alammenuust meniiiid vasakus
n o Ulanurgas
DOkument : Sellel klopsates
avaneb vdimalus

luua uus dokument



Harjutus
3: teksti
tippimine
ja
redigeeri
mine

Klopsake

Taup

Kasutage

Klopsake kohta, kus soovite uue dokumendi tippimist
alustada

Sisestage paar lauset

Vigade parandamiseks kasutage klaviatuuril
tagasilukkeklahvi




Harjutus 4.
Dokumend
|
salvestami
ne

Google Docs salvestab teie
dokumendi sisestamise ajal
automaatselt

Sisestage oma
dokumendile soovitud nimi
ja vajutage sisestusklahvi



Harjutus 5:
Tekstl
vorminda
mine

Tostke sisestatud
tekst esile, klopsates
ja lohistades sellel ule

Kasutage tooriistariba
valikuid teksti fondi,
suuruse vol varvi
muutmiseks



6.
harjutus:
pildi
sisestam
Ine

Kldpsake ulemises
menuus nuppu
"Lisa”.

Valige "Pilt" ja
seejarel valige,

kuidas soovite oma

pildi Ules laadida

Litkuge pildifaili, mida
soovite lisada, valige
see ja klopsake
nuppu "Ava”
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/.
harjutus:
Dokumen
di
jJagamine

Klopsake ekraani

paremas ulanurgas

sinist nuppu "Jaga".

Sisestage selle inimese
e-posti aadress,
mmmnd kellega soovite jagada,
ja maarake muutmise
vOi vaatamise load

Klopsake 'Valmis'
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Harjutus = 2»
8.
Haalsises
tuse

ka‘S Uta‘m I Kul ilmub mikrofoni ikoon,

ne l:;c;pmlr; sellel ja alustage

Klopsake ulemises menuus
"Tooriistad".

Valige "Haalsisestus”




9 > Kldpsake lilemises meniiis
. / nuppu "Lisa".
harjutus:
- ey
tab e I I ,I’oﬁistage soo,vitudJ ridade ja
_ veergude arvu valimiseks
sisestam

i n e Klopsake tabeli sisestamiseks
oma dokumenti




1 O " [ ﬁlIJ'c~|)0F|)OSua!'(Igla?ll''G.)mises el
harjutus:
D O ku m e n Kerige alla ja valige "Prindi"

Valige ilmuvas printimise

p rl ntl m I n e dialoogiboksis oma

prindisatted ja klopsake nuppu
"Prindi"




