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Google'i dokumendid

1. Oppetund: Google Docsi sissejuhatus

Mis on Google Docs?

Google Docs on veebipdhine todriist dokumentide loomiseks ja redigeerimiseks. See on nagu digitaalne markmik, millele paasete juurde koikjalt,
kus on Interneti-ihendus. See on tasuta ja hdlpsasti kasutatav, mistdttu sobib see suureparaselt kirjade kirjutamiseks, nimekirjade koostamiseks
vOi isegi pere retseptiraamatu koostamiseks.

Kuidas pddiseda juurde Google'i dokumentidele

Interneti-ithenduse loomine : Esiteks on teil vaja Interneti-Uhendust.

Avage veebibrauser : kasutage mdnda 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. Kui e, siis peate selle looma. Vaadake faili Creating accounts Google.pdf . Teise vdimalusena voite
alustada Google Drive'ist (

= c 25 drive.google.com/drive/home (A W 0 @ D G a @ drive.qooqle.com)vc”)i Google'i
kodulehelt ( google.com ) ldbi nn "
L Drive Q, searchin Drive Er ® @ i Q Hamburger Menu " paremas
[ ]

nurgas, mis on pildil tahistatud

> unase tapiga.
+ New Home (= | ves O P P9
— i ® B8 G
A Home (@ Find what you need faster Home is your new X J
landing page and surfaces your most relevant Account Docs Search
»[8) My Drive files and folders
»[CO Computers P ~ | ¢ ~ &( E
Suggested |+ Files 3 Folders Type ~ >
N /L (
2 Shared with me Maps Translate Sheets
@ Recent B The screen you're seeing is the main interface of G... : Py
> '
Y Starred . [ )
YouTube Play Contacts
@ SDam The screen vaure seeina is the main interface of Gooale Drive after vouve
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file:///E:/Onedrive_GoogleDrive_Docs_Sheets/Creating_accounts_%20Google.pdf
file:///E:/Onedrive_GoogleDrive_Docs_Sheets/Creating_accounts_%20Google.pdf
http://www.drive.google.com/
http://www.google.com/
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see

E The screen you're seeing is the main interface of Google Drive after you've logged... ¥ b & D H (- 6 share @
File Edit View Insert Format Tools Extensions Help
Q © e a A F 100% - Normal text ~ Comfo... » = @ + B I U A 2 [ : 7~ A E
2ty 0?0003 40005000600 700080900 220088, 38 8 R8T

HE @
: ===
i The screen you're seeing is the main interface of Google Drive after you've =

B logged into your Google account. Here's a list of the elements you will typically

] see on this screen, described as bullet points: Q
_: - New Button: Allows you to create new documents, spreadsheets, slides,

] folders, etc. Introducing pageless

B - My Drive: This is the main directory of your Google Drive, showing all the files £ t
p and folders you have stored. orma +
B - Computers: If you're using Backup and Sync, youll see folders from your T pe e G )
i computer here. L .

_: - Shared with me: Contains all the files and folders others have shared with you. ;V'de 'ma?es ?;d t;:l:lhes: atncl V'i“_”
°; - Recent: Shows the files you have recently accessed. ocumnents without the interruption ¢

] - Starred: Files and folders you've marked with a star for important or quick page breaks. You can change the
e access. format for any of your documents frc

E - Spam: Contains files marked as spam. File — Page setup. Learn more
“] - Bin: Where your deleted files go before they are permanently removed. o

B - Storage Indicator: Shows how much of your Google Drive storage you've used. Dismiss Try
] - Get more storage: A button to purchase additional storage if needed. N
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5. ilmub Google Docsi avaaken Kui kasutate Google Docsi esimest korda, siis on kirjutamisala tahi



Google Drive'ist navigeerimiseks avaneb jargmine ekraan. Seal on mitu elementi.

C (Siensemeanosinaiy a%* 00D 60O Google Docsi logo : vasakus iilanurgas kuvatakse

= [B Docs Q search = @  Google Docsi logo.

Otsinguriba : see asub ekraani ilaosas ja
vOimaldab teil otsida Google'i dokumentidest
konkreetseid dokumente.

Mallide galerii : ekraani paremas servas on
rippmenuu "Mallide galerii”, mida saate kasutada
erinevatele eelnevalt valmistatud
dokumendimallidele juurdepaasuks.

Start a new document Template gallery $

Your Name

L

Blank document Resume Resume Letter Project proposal Brochure
Serif Coral Spearmint Tropic

Geometric

Today Owned by anyone ~ Last opened by me H Az O

Varvikas ,, + ” Avab uue Google Docsi

B hscrnyoieaiabip it Ssgeu me ; dokumendi.

Kolm rida vasakus nurgas (* = ") on "Hamburgeri
menuu", see vdimaldab teil valida eetri Google'i
dokumendid voi lehed voi slaidid
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Dokumendimallid : mallide galerii all on erinevate mallide eelvaated, naiteks:

Tihi dokument

Jdtka Serifi kasutamist

Jétka Coral

Kiri rohemdint

Projektiettepanek Tropic

Brostiiir Geomeetriline

lga mall pakub eelvormindatud lahtepunkti uuele dokumendile, nagu CV, kirjad, projektiettepanekud ja brosudrid.

Viimased dokumendid : ekraani allosas on jaotis "Tana", mis loetleb hiljuti avatud v6i muudetud dokumendid. See naditab dokumendi pealkirja ja
aega, mille te selle viimati avasite. Sel juhul on pealkiri "Ekraan, mida naete, on Google'i pohiliides..." ja kellaaeg on 10:39.




Google Drive'i navigeerimine ja funktsioonid : vasakus lanurgas olev hamburgeri menii ( (" = ") — kolm horisontaalset joont) véimaldab teil
Google Drive'is navigeerida. Tarniikoon voimaldab teil vaadata tarniga tahistatud dokumente ja ringis olev " i " on teabenupp, mis naitab valitud
dokumendi voi kausta Uksikasju.

Kasutajaliidese ikoonid : paremas Uilanurgas on mitu ikooni erinevate Google'i teenuste ja marguannete jaoks, sealhulgas Google'i kontohaldus (kus
saate kontosid valja logida voi kontosid vahetada), Google'i rakendused ja Google'i konto marguanded.

Vaatevalikud : paremas alanurgas on teil voimalus vahetada dokumentide vaadet ruudustikvaate ja loendivaate vahel ning dokumente sortida (nt
nime voi viimati muudetud).

2. Oppetund: meniiiiriba, rippmeniiiid, téoriistaribad

Meniiiiriba
a Untitled document  +¢ E - & share o
File Edit View Insert Format Tools Extensions Help
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Dokumendi pealkiri : kuvatakse kui "Pealkirjata dokument", mis nditab, et dokumendile pole veel nime antud. Siin klopsates saate dokumendi
tumber nimetada.
1. Tarniikoon : see vGimaldab markida dokumendi oluliseks. Tarniga margitud dokumente on Google Drive'is lihtsam leida.
2. Meniiiiriba : sisaldab jargmisi menUusid — Fail, Redigeerimine, Vaade, Lisa, Vorming, Tooriistad, Laiendused, Abi. Iga menuu sisaldab
erinevaid valikuid ja satteid:
a. Fail : tldised dokumenditoimingud, nagu uus, avamine, koopia tegemine, allalaadimine jne.
Redigeerimine : redigeerimiskasklused, nagu tagasivotmine, uuesti tegemine, [6ikamine, kopeerimine, kleepimine jne.
Vaade : dokumendi kuvasatted, naiteks joonlaua naitamine voi taisekraanireziim.
Sisesta : piltide, tabelite, jooniste, diagrammide, paiste, jaluste jne sisestamise voimalused.
Vorming : teksti vormindamise valikud, sealhulgas I6igulaadid, fondid ja teksti joondamine.
Tooriistad : sellised todriistad nagu digekirja- ja grammatikakontroll, sénade arv ja haalsisestus.
Laiendused : hallake lisandmooduleid v6i hankige uusi, et taiustada Google'i dokumentide funktsioone.
Abi : juurdepaas Google Docsi abile ja toele.
3. Kommentaaride ja tegevuste paneel : kdnemulli ikoon avab tdenaoliselt kommentaaride ajaloo kiilgriba, kus naete kaastdotajate
kommentaare.

@ +~0 a0 o



4. Dokumendi olek : linnuke vai pilveikoon naitab dokumendi salvestamise olekut ja seda, kas see on pilve salvestatud.

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

6. Google'i konto profiilipilt voi initsiaalid : nditab, milline Google'i konto on praegu aktiivne. Konto vahetamiseks, Google'i konto seadete
haldamiseks voi valjalogimiseks voite sellel klopsata.

v

Rippmeniiiid
a Untitled document % | n - T Sl o
File Edit View Insert Format Tools Extensions Help

The screen you're seeing is the main in

File Edit View Insert Format Tools Exte

"FAILID" rippmenudst
B New >

£3 Open Ctrl+0 I R - . : .
Uus : see valik laieneb téenaoliselt alammentitiks, et luua Google Docsis uus dokument, arvutustabel, esitlus voi

D M k .s oo . 1
) Make a copy muud tiapi failid.

&+ Share » Ava : seda saab kasutada Google Docsis mdne muu dokumendi avamiseks, klaviatuuri otsetee on ctri+o .
& Email » Tee koopia : loob praegusest dokumendist koopia ja vdimaldab teil selle oma draivi salvestada voi teistega
& Download > jagada.

Jaga : see avab jagamisseaded, kus saate kutsuda teisi dokumenti vaatama voi muutma, vaadata, kellel on
/- Rename juurdepass, ja digusi kohandada.
B Move

E-post : see valik laieneb téenaoliselt alammentiks, mis véimaldab teil saata dokumendi voi selle lingi e-kirjaga,
teha teistega meili teel koostddd ja saata see voib-olla ka manusena.

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

Nimeta iimber : Véimaldab muuta dokumendi nime otse mendidst.

Teisalda : voimaldab teisaldada dokumendi mdnda teise Google Drive'i kausta.

(& Add a shortcut to Drive

[l Move to bin

Y Version history >

(¥ Make available offline

© Details Otsetee lisamine Drive'i : see annab teile vdimaluse lisada dokumendile otsetee link valitud asukohas Google
@ Language > Drive'is.

B Page setup Teisalda priigikasti : saadab dokumendi Google Drive'i priigikasti/bi kausta.

& Print c+P - Versiooniajalugu : avab alammenud, kus saate vaadata dokumendi redaktsiooniajalugu ja véimalusel taastada

Joonis 5 varasemaid versioone.



Tee kidttesaadavaks vorguiihenduseta : voimaldab teil dokumendile juurde paaseda ja seda muuta ka siis, kui teil pole Interneti-tihendust.
Uksikasjad : naitab dokumendi (iksikasju ja tegevust, naiteks selle loomise aega, viimati muutmist ja kelle poolt.

Keel : see valik voib viia alammenuini, kus saate valida dokumendi keeleseaded.

Lehekiilje hadlestus : pakub satteid dokumendi lehekdlje suuruse, veeriste ja orientatsiooni reguleerimiseks.

Printimine : avab dokumendi printimiseks printimisdialoogi, kasutades kiirklahvina ctr1+p .

C 25 docs.google.com/document,

screen you're seeing is the main interfa

Edit View Insert Format

© Undo

< Redo

Cut
CDD:\*"
] Paste

[+ Paste without formatting

:0: Select all

Delete

=~ Find and replace
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Tools

Ctrl+Z

Ctrl+Y

Ctrl+Vv

Ctrl+Shift+V

Ctrl+A

Ctrl+H

Extension

"EDIT" rippmentiu koos redigeerimiskaskude ja neile vastavate kiirklahvide loendiga:

Undo : tiihistab dokumendis viimase toimingu (Otsetee: ctrl+z ).

Tee uuesti : rakendab uuesti toimingu, mis just tagasi voeti (otsetee: ctrl+y ).

Loika : eemaldab valitud teksti voi objekti dokumendist ja asetab selle I6ikepuhvrisse
(Otsetee: ctri+x ).

Kopeeri : Kopeerib valitud teksti voi objekti I6ikepuhvrisse (Otsetee: ctri+c ).

Kleebi : lisab sisu I6ikepuhvrist dokumenti kursori praegusesse kohta (otsetee: ctri+v ).
Kleebi ilma vormindamiseta : lisab teksti |6ikepuhvrisse ilma vormindamist ile kandmata
(otsetee: Ctrl+Shift+V ).

Vali koik : valib dokumendis kogu teksti vdi objektid (Otsetee: ctri+a ).

Kustuta : eemaldab valitud teksti voi objektid neid 16ikepuhvrisse paigutamata.

Otsi ja asenda : avab otsimise ja asendamise t6driista, et otsida teksti ja asendada see
dokumendis erineva tekstiga (Otsetee: ctrl+H ).



View
/\

\/

\/

Joonis

Insert Format Tools Extensions Help
Mode >
Show print layout
Show ruler
Show outline Ctri+Alt+A Ctrl+Alt+H

Show equation toolbar

Show non-printing characters Ctrl+Shift+P

Show comments Ctri+Alt+Shift+J

Full screen

A T Irnay 1T Rac 1 Thn mman Aliraetmru m
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vaatamisvalikuid ja nendega seotud kiirklahve, kui see on asjakohane:

' Reziim : laieneb tdenaoliselt erinevatele dokumendi vaatamise reziimidele, nagu redigeerimisreziim,

soovitusreziim voi vaatamisreziim.

~ Naita prindipaigutust : lilitab sisse prindipaigutuse vaate, mis kuvab dokumendi nii, nagu see

paistaks prinditud lehel.

Naita joonlauda : lulitab sisse joonlaua nahtavuse, mida kasutatakse veeriste, tabelduspunktide ja
muude vormindusjuhiste maaramiseks.

Naita kontuuri : kuvab dokumendi kontuuri, mis luuakse dokumendis kasutatud pealkirjade pohjal.

- See aitab dokumendis kiiresti navigeerida (Otsetee: Ctr1+alt+A VvOi Ctrl+Alt+H ).
' Kuva vorrandi tooriistariba : see suvand, kui see on saadaval, kuvab tooriistariba matemaatiliste
- vorrandite sisestamiseks, kuigi see pole margitud kui valitud ja tihtegi otseteed pole loendis.

Naita mitteprinditavaid marke : kuvab margid, mida prinditud dokumendis ei esine, nagu
|6igumargid ja tihikud (Otsetee: Ctrl+Shift+P ).

Kuva kommentaarid : lilitab dokumendi kommentaaride kuvamise sisse (otsetee:
Ctrl+Alt+Shift+J ).

Taisekraan : |Ulitub taisekraanireziimile, et ndha kaasahaaravamat vaadet, eemaldades ekraanilt enamiku kasutajaliidese elementidest.



Insert Format

(™

B @ a

nm 0 @ ®

i)

0

!

# 0 &
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[

(o]

Tools
Image

Table

Drawing

Chart

Horizontal line
Emoji

Smart chips
Drop-down

Footnote

Building blocks

Special characters

Equation

Watermark
Headers and footers
Page numbers

Break

Link
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Extensions Help

>
-

>

Ctrli+Alt+F

Ctrl+K

Google Docsi liidese rippmentd "SISESTAMINE" . See mentiu véimaldab kasutajatel lisada oma
dokumendile erinevaid elemente.

Pilt : sisestage pilt oma arvutist, veebist, Google Drive'ist, teenusest Google Photos, URL-i voi kaamera abil.
Tabel : sisestage dokumenti tabel soovitud arvu ridade ja veergudega.

Joonis : lisage joonis voi looge uus joonistusredaktoriga.

Diagramm : sisestage erinevat tlilipi diagramme, sealhulgas tulp-, veerg-, joon- ja sektordiagramme.
Horisontaalne joon : lisage dokumendi osade eraldamiseks horisontaaljoon.

Emotikonid : lisage oma dokumendile emotikonid visuaalse huvi jaoks v6i emotsioonide edastamiseks.
Nutikad kiibid : sisestage interaktiivsed elemendid, mis voivad kuvada rikkalikku teavet (nt faile voi
kalendrisindmusi).

Rippmeniiii : voimalik, et uus funktsioon interaktiivse sisu véi vormide jaoks dokumenti rippmentide
lisamiseks.

Allmarkus : lisage dokumenti joonealune markus (Otsetee: Ctrl+alt+F ).

Ehitusplokid : sisestage eelnevalt valmistatud sisuplokid, nagu mallid vdi kohahoidjad.

Erimadrgid : lisage erimarke, simboleid ja emotikone, mida standardsel klaviatuuril pole.

Vorrand : sisestage matemaatilised vorrandid sisseehitatud vérrandiredaktoriga.

Vesimark : lisage dokumendi lehtede taustale vesimark.

Paised ja jalused : sisestage v6i muutke dokumendi paiseid ja jalusi.

Lehekiiljenumbrid : sisestage lehekuljenumbrid erinevates vormingutes ja asukohtades.

Katkestus : sisestage erinevat tlupi katkestused, naditeks lehekdiljevahed, jaotise katkestused vdi
veeruvahetused.

Link : lisage oma dokumendile hiiperlinke (Otsetee: ctri+k ).



ing is the main interface of Google Driv Google Docsi liidese rippmentlst * Vorming “. Seda mentild kasutatakse Google Docsi dokumendi teksti

Format

1= |=

l'l

(N

(5

X

Tools Extensions

Left-to-right text

Right-to-left text

Text

Paragraph styles

Align and indent

Line & paragraph spacing
Columns

Bullets and numbering

Headers and footers
Page numbers

Page orientation

Table
Image

Borders and lines

Clear formatting
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Help

Ctrl+\

ja paigutuse vormindamiseks. Ilga menuu tksus vastab kindlale vormindamisvalikule:

Vasakult paremale tekst : maarab teksti suuna vasakult paremale, mida tavaliselt kasutatakse sel viisil

- kirjutatud keelte puhul.

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

Tekst : téendoliselt laieneb alammeniiisse, kus on erinevad tekstivormingu valikud, nagu font, suurus,
paks, kaldkiri, allajoonimine jne.

Loigu stiilid : voimaldab teil rakendada l6ikudele eelmaaratletud stiile, et tagada jarjepidev vormindamine

- kogu dokumendis.

Joonda ja taane : pakub valikuid teksti joonduse (vasakule, keskele, paremale, joonduse) ja taande
maaramiseks.

Rea- ja ldiguvahe : reguleerib ridade ja 16ikude vahet.

Veerud : vormindab teksti dokumendis mitmesse veergu.

Tapid ja nummerdamine : lisab sisu korrastamiseks tapp- vdi nummerdatud loendid.

Paised ja jalused : lisab voi muudab dokumendi paise ja jaluse jaotisi.

Lehekiiljenumbrid : lisab dokumendile lehektljenumbrid erinevates positsioonides ja vormingutes.

. Lehekiilje orientatsioon : muudab lehe seadistust vertikaalse ja horisontaalse orientatsiooni vahel.

Tabel : viib tdendoliselt tabelite sisestamise ja vormindamise alammentiusse.

- Pilt : Valikud piltide sisestamiseks ja vormindamiseks dokumendis.
* Adrised ja jooned : lisab v6i muudab teksti v&i I6ikude (imber &ériseid ja ridu.

Tiithjenda vormindus : eemaldab valitud tekstist koik vormingud, ennistades selle vaikelaadile (Otsetee:
Ctrl+\ ).



1e main interface of Google Drive after you've
Tools Extensions Help

N m &

S

E® & © i

=~
LI

A

Spelling and grammar -
Word count Ctrl+Shift+C

1
Review suggested edits Ctri+Alt+0 Ctri+Alt+U

Compare documents

Citations

= Line numbers

Explore Ctri+Alt+Shift+ !
Linked objects

Dictionary Ctrl+Shift+Y

Translate document i

Voice typing Ctri+Shift+S ;

Notification settings
Preferences

Accessibility

Opt out of labs
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Google'i dokumentide rippmenit " Tooriistad “, mis sisaldab erinevaid too6riistu ja utiliite koos
nende klaviatuuri otseteedega:

Oigekiri ja grammatika : pakub digekirja- ja grammatikakontrolli valikuid, et parandada dokumendis
esinevaid vigu.

Sonade arv : nditab dokumendi sdnade, markide, lehtede ja |6ikude arvu (otseteed: ctrl+shift+C ).
Soovitatud muudatuste lilevaatamine : voimaldab teil vaadata lle teiste soovitatud muudatused,
kui dokument on jagatud (otseteed: ctrl+alt+0 soovituste vastuvOtmiseks ja Ctrl+Alt+u
soovituste tagasilikkamiseks).

Vordle dokumente : voimaldab teil 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.

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

avastamiseks (Otsetee: ctrl+Alt+Shift+I ).

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

Sonastik : pakub sonade definitsioone ja siinoniime (Otsetee: Ctrl+Shift+Y ).

Tolgi dokument : tolgib dokumendi teksti teise keelde.
 Haalsisestus : vdimaldab teil mikrofoni kasutades dokumenti teksti dikteerida (otsetee:

Ctrl+Shift+s ).

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

Eelistused : kohandab Google Docsi seadeid vastavalt teie isiklikele eelistustele.
Juurdepadasetavus : pakub puuetega kasutajatele juurdepaasetavuse seadeid.

Laboritest loobumine : voimaldab loobuda testitavatest eksperimentaalsetest funktsioonidest.



Extensions Help ! ]
integreerida:

., Laiendused ". Seda menilid kasutatakse tavaliselt lisafunktsioonide haldamiseks, mida saab Google'isse

=% Add-ons >
<V Apps Script Lisandmoodulid : see viib alammenuini, kus saate hallata olemasolevaid lisandmooduleid v6i hankida
~ Google Workspace'i turuplatsist uusi. Lisandmoodulid on kolmanda osapoole rakendused, mis lisavad Google
=+ diagrams.net for Docs " Docsile rohkem funktsioone.
=5 GPT for Sheets™ and Docs™ »  Rakenduste skript : arendusplatvorm kohandatud skriptide loomiseks, mis voivad taiustada Google Docsi
= Text Cleaner »  funktsioone. Varviline ikoon naitab, et see on Google'i valjatootatud funktsioon.
diagrams.net for Docs : lisandmoodul diagrammide loomiseks ja sisestamiseks otse Google Docsi.
Joonis 11 AlammeniUs on toendoliselt selle konkreetse lisandmooduli kasutamise ja haldamisega seotud valikud.

GPT for Sheets™ ja Docs™ : see viitab lisandmoodulile vdi integratsioonile, mis kasutab GPT-d (Generative
Pre-trained Transformer), mis pakub téenaoliselt taiustatud Al-pohiseid teksti genereerimise voi anallilisi funktsioone nii Google'i arvutustabelite kui

ka dokumentide jaoks.

Tekstipuhastaja : lisandmoodul, mis on loodud teie dokumendi teksti puhastamiseks ja vormindamiseks. Alammentii sisaldab téenaoliselt selle

funktsiooni jaoks konkreetseid todriistu ja satteid.

Vormindamise tooriistariba

Q © ¢ & A § 100% v Normaltext ~ Comfo.. ~ | — + B I U A

R I 2 O O A O L A O O ey

=~ 1= Y- v =~ =
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Google Docsi tooriistariba , tuntud ka kui " vormingu téoriistariba ". See asub Google Docsi dokumendi tilaosas ja pakub kiiret
juurdepaasu erinevatele vormindamisvalikutele ja tooriistadele. Siin on elementide kirjeldus vasakult paremale




Tagasivotmise nupp : poorab viimase toimingu tagasi.

Nupp Uuesti : rakendab tagasivéetud toimingu uuesti.

Prindinupp : pakub kiiret viisi dokumendi printimiseks.

Varvimisvormingu tooriist : véimaldab kopeerida vormingu Ghest tekstiosast teise.
Suumitaseme rippmeniiii : reguleerib dokumendi vaate suurust.

Stiilide rippmeniiii : rakendab erinevaid tekstistiile, nagu tavaline tekst, pealkirjad, subtiitrid jne.
Fondi rippmeniiii : muudab valitud teksti fonti.

Fondi suuruse rippmeniiii : reguleerib valitud teksti suurust.

Paksus, kaldkirjas ja allakriipsutatud nupud : rakendab neid tekstivormingu valikuid.

Teksti varvi ja taustavarvi valijad : muudab teksti varvi ja selle taga oleva esiletostmise varvi.
Lingi nupp : lisab hiperlingi.

Kommentaaride nupp : lisab valitud tekstile kommentaari.

Joonda ja reavahe nupud : juhib teksti joondamist ja reavahet.

Nummerdatud ja tappidega loendi nupud : vormindab teksti loenditeks.

Taande suurendamise ja vahendamise nupud : reguleerib teksti taanet.

Pildi lisamise nupp : lisab dokumendile pildi.

Tuhjenda vormingu nupp : eemaldab valitud tekstist vormingu.

Nupp Rohkem valikuid (kolm vertikaalset punkti): pakub taiendavaid vormindamisvalikuid.

Alammeniiiid

rippmentii nimi, elementide nimi, alammenidd

Sisestamine, rippmend, projekti olek, lilevaatuse olek, kohandatud rippmeniii

Fail, Ava, Viimased, Arvuti, Google Drive, Google Sites,Muud asukohad,Hiljutised lileslaadimised

Fail, Uus, Google'i dokumendid, Google'i arvutustabelid, Google'i esitlused, Google'i vormid, Google'i joonised, Google'i

saidid, failivalija

Fail, Salvesta, Praegune fail, Teine nimi,Google Drive,Arvuti,Veebileht,Loo uus kaust



Fail, allalaadimine, PDF-vormingus, Microsoft Wordi (.docx), OpenDocumenti tekstina (.odt), Lihttekstina (.txt), Rikasteksti
vorminguna (.rtf)

Fail, Prindi, Seaded, Eelvaade, Prindi

Redigeeri, vOta tagasi, tee uuesti, vota kdik tagasi

Redigeeri, IGika, kopeeri, kleebi, kleebi vaartused, kleebi spetsiaalselt, kleebi tekstina, kleebi link
Muuda, Vali kdik, Vali mitte Ghtegi

Vaade, Suum, 100%,Sobita lehele,Sobita laiusele,Suumi sisse,Suumi valja,Kohandatud

Vaade, Kuva, elemendi paneel, kommentaarikast, joonlaud, ruudustik, vormindamismargid, tiihik

Google Docsi harjutused

1. Harjutus: juurdepaas teenusele Google Docs

Ulesanne : vaadake, kuidas paaseda juurde Google Docsile.
Lahendus :
. Avage oma veebibrauser.

Minge Google Docsi veebisaidile, tippides aadressiribale "docs.google.com" ja vajutades sisestusklahvi.
Logige sisse oma Google'i kontoga. Kui teil seda pole, looge uus konto, jargides ekraanil kuvatavaid juhiseid.

Harjutus 2: Uue dokumendi loomine Google Docsis

Ulesanne : looge Google Docsis uus dokument.



Lahendus :

Kui olete Google Docsis, otsige ekraani vasakpoolsest Gilanurgast mentid Fail.
Kl6psake alammentit laiendamiseks nuppu "Fail", seejarel holjutage kursorit "Uus" kohal.
. Uue tliihja dokumendi loomiseks valige alammeniist "Dokument”.
Kui olete Google Docsi pohiekraanil, kus naete kdiki oma dokumente, toimige jargmiselt.
e Otsige mitmevarvilist "+" nuppu, mida tavaliselt leidub paremas alanurgas v6i hamburgeri mentid (kolm horisontaalset joont) vasakus
dlanurgas.
o Sellel kldpsates avaneb véimalus luua uus dokument.
Kasutage teist meetodit, kui olete Google Docsi avalehel, ja esimest meetodit, kui olete juba avatud Google Docsi failis ja soovite alustada uut.
Kui olete kummagi meetodi valinud, avaneb uus dokument, kus saate alustada tippimist.

Harjutus 3: teksti tippimine ja redigeerimine

Ulesanne : Harjutage teksti tippimist ja toimetamist.
Lahendus :

Kldpsake kohta, kus soovite uue dokumendi tippimist alustada.
. Sisestage paar lauset.
. Vigade parandamiseks kasutage klaviatuuril tagasilikkeklahvi.

Harjutus 4: Dokumendi salvestamine

Ulesanne : salvestage loodud dokument. Lahendus :

. Google Docs salvestab teie dokumendi sisestamise ajal automaatselt. Dokumendile nime andmiseks kldpsake lehe (ilaosas "Pealkirjata
dokument".
. Tippige oma dokumendile soovitud nimi ja vajutage sisestusklahvi.



Harjutus 5: Teksti vormindamine

Ulesanne : Muutke teksti valimust.
Lahendus :

. Tostke sisestatud tekst esile, kldpsates ja lohistades sellel Ule.
. Kasutage tooriistariba valikuid teksti fondi, suuruse vdi varvi muutmiseks.

6. harjutus: pildi sisestamine

Ulesanne : lisage oma dokumendile pilt.
Lahendus :

. Kldpsake lilemises mentitis nuppu "Lisa".
. Valige ,Pilt", seejarel valige, kuidas soovite oma pildi ules laadida (nt ,Laadi Ules arvutist”).
. Liikuge pildifailile, mida soovite lisada, valige see ja klopsake nuppu "Ava".

7. Harjutus: Dokumendi jagamine

Ulesanne : jagage dokumenti sébra véi pereliikmega.
Lahendus :

. Klépsake ekraani paremas ulanurgas sinist nuppu "Jaga".
. Sisestage selle inimese e-posti aadress, kellega soovite jagada, ja maarake muutmise voi vaatamise load.
. Klépsake 'Valmis'.

Harjutus 8: Haalsisestuse kasutamine

Ulesanne : dikteerige oma haale abil dokumenti tekst. Lahendus :

. Klopsake Glemises menuus "Tooriistad".
. Valige "Haalsisestus".
. Kui ilmub mikrofoni ikoon, ki6psake sellel ja alustage raakimist. Haalsisestuse peatamiseks klopsake uuesti mikrofonil.



9. Harjutus: tabeli sisestamine

Ulesanne : lisage teabe korrastamiseks tabel.
Lahendus :

. Kldpsake lilemises mentits nuppu "Lisa".
. Holjutage kursorit valiku ,Tabel” kohal, seejarel lohistage soovitud ridade ja veergude arvu valimiseks.
. Kldpsake tabeli sisestamiseks oma dokumenti.

Harjutus 10: Dokumendi printimine

Ulesanne : Printige loodud dokument.
Lahendus :
. Klépsake Ulemises menuus nuppu "Fail".

. Kerige alla ja valige "Prindi" (v6i kasutage kiirklahvi Ctrl+P).
. Valige ilmuvas printimise dialoogiboksis oma prindisatted ja kldpsake nuppu "Prindi".



