MS Word Online

MS Word on-line

1 Microsoft Word on ilmselt

maailma parim ja professionaalseim
tekstiredaktor. Iga professionaalne tooOriist
on kallis, palju kallim kui amatdoridele
moeldud. Professionaalsel tasemel
tekstidega peab aga toGtama vaid viike osa
inimesi. Valdav enamus inimesi to6tab

viaikesemahuliste, kuni paarilehekiiljeliste tekstidega ja 99% nende vajadustest
saab rahuldada TASUTA veebis saadaval oleva MS Wordi tooriista abil.

What is MS Word on-line?

M3 Werd on-line is new free of charge anline aoo that helps you to write
teats of any complexity, starting fram very simple notes o the very complex
ahd large texts with tables, pictures, references, headers and footers,

Ay of us sometimes need to write some netes, to prepare submissians,
wirite a letter, gather infarmation for an upcoming trip, gather faad recipes,
ete. There is na reason to use paper and pen and rewrite everything as many
times a5 you make any change. You can use Word and save file for future
raloulatinns.

It is user friendly andd easy to acquire, But amyway, it takes same time and
focusing to acguire basic skills,

M35 word on line interface is avallable in native Baltic languages.

2 Igaiiks meist peab monikord

kirjutama mirkmeid, koostama esildisi,
Kirjutama kirja, koguma teavet eelseisva
reisi jaoks, koguma toiduretsepte jne. Pole
pOhjust kasutada paberit ja pliiatsit ning
kirjutada koike nii palju kordi kui teete.
mingit muutust. Saate kasutada Wordi ja

salvestada faili tulevaste dokumentide jaoks. Samu meetodeid ja tooriistu teksti,
piltide ja tabelite vormindamiseks kasutatakse Excelis, Outlookis ja paljudes
teistes rakendustes. Sel pdhjusel on Word paljude teiste rakenduste kasutamise

oskuste omandamise aluseks.

Read the text below carefully!

* Use this presentation along with the file Word_notes. In this file some
explanations and extra information is provided,

» Wherever you in this presentation or in the file Word_notes you see
wPlay video» icon, press and held Ctrl key and simultanecusly make
click with the mouse left buttan [ Ctrl+Click) to watch relevant videa

» Wherever you in this presentation or in the file Word_notes you see
wExerciser icon, use Ctri+Click to open exercise,

* Do not hurry! Be sure to complete the exercises before starting to
farniliarize yourself with the next topic. To learn something, it is
critical to reinferce what you have already learned by practicing.

How to run MS Ward online?

* During installation of Windows, it is
required to set up a Windows account
and you already have your OneDrive, (if
nat - see topic M5 OneDrive)

Fre = Run your Cnelrive clicking on the

[ P . OneDrive button on the taskbar in the
e @ right bottorm corner

o g * Then click on Apps Launcher in the left
Weis upper carner and select Word button in
@ v H e the drap-down menu

e o

3 See koolitusmaterjalide

komplekt  koos esitlusega  sisaldab
moningaid videoid ja praktilisi harjutusi.

Nendele videotele ja harjutustele
padsete juurde, vajutades ja hoides all
klahvi Ctrl ning kldpsates samaaegselt
ikoonil hiire vasakut nuppu.

4 Lisateavet OneDrive'i

kasutamise kohta voiksite lugeda teemast
"OneDrive".

Kui olete OneDrive't kaivitanud,
saate selle otsetee lisada MS Edge'i
lemmikutesse voi Chrome'i
jarjehoidjaribale, kui leiate selle rohkem
mugavam kui sellel slaidil kirjeldatud.



Warning!

= Microsoft Start

Microsoft 365 —>

E Outlook
m Word

m PowerPoint
o ToDo

6 Skype

@ OneDrive

a Excel
ﬂ OneNote
‘ Calendar

All A \
All Apps —

* In the left upper corner of
Edge window are located 9
dots to access Microsoft 365

apps.

* Do not run Word, Excel,
PowerPoint or Outlook
from these Microsoft
365 apps!

* Microsoft 365 is not free
of charge!

How to change display language
1o your native?

+ Before running
word change
languape sattings
for everything in
OneDrive

= Select Settings
button in the right
uAper carner

= Select English [UK]
and inthe drop
down menu Your
display language
find and salect your
native language

= Click Change
language button

How to start new document?

+ As have run Word in the group
Create new click Blank
document

+ {in you wish to use ony o f buift-in
templates, click the relevant
somple located to the right from
Blunk docurment}

= Il elrendy have any document
opened, chick File/ New and
chose Blank document or any
fermplute proposed

5 Kdigi Microsofti rakenduste
lildes on saadaval balti keeltes. Liidese

keele  muutmiseks  peate  muutma
OneDrive'i sitteid.
Vaata videot.

[

6 Uue dokumendi kaivitamiseks

kiivitage Word ja klopsake riihmas Loo
nuppu Tiithi dokument .

Kui soovite kasutada monda sissechitatud
malli, kldpsake tiihja dokumendi paremal
pool asuvat asjakohast ndidist.

Kui mdni dokument on juba avatud, klopsake nuppu Fail > Uus ja valige Tiihi
dokument voi mis tahes pakutud mall.

O ™

Interface

Very important note!

* Qocasiarally heppens thal the
Aibbon disappearss

= You can easily gat it back®

* Jusk lice on any menu ilem and
the Ribban will appear again

+ Then dlick the small arraw in
the right bottemn corner of the
Aibbon and select the most
appropriate setbing for youd

7 Liidese

meniili, nuppudega tooriistaribad asuvad
akna tilaosas. Moned lisaclemendid asuvad
pOhjas.

pohielemendid on

Uleval nidete mdningaid sdnu — see on
menuu.


14_Word_4_display_language.mp4

* Meniiii all ndete nuppudega linti (td0riistariba).

* Lindi sisu oleneb teie valitud meniitielemendist.

» Kui olete valinud pildi, tabeli vms, kuvatakse kontekstimentiii.

* Lintide all asub joonlaud. Voimalik, et soovite joonlaua meniiiielemendi
vaates sisse vOi sisse liilitada.

Viga oluline markus!

* Aeg-ajalt juhtub, et lint "kaob".

* Saate selle holpsalt tagasi saada®©

» Klopsake lihtsalt mis tahes meniiiitiksusel ja lint ilmub uuesti.

* Seejdrel klopsake lindi paremas alanurgas viikest noolt ja valige enda
jaoks koige sobivam site©

Saving the file

* As Anan as yauw treate new document
it is automstrally saved an your

8 Niipea, kui loote uue dokumendi,

salvestatakse see automaatselt teie
= ‘ OneDrive'i  dokumendina Dokumendil,
. :fl!ickFiIe.-'Save s/ Save ascopy online™ . 3 — DOkumendi2 jne.

[ i eos

s Seleel Lhe appropriatefolder on yaur
Orelrive Pt et

e senaas L0 Muidugi on see teatud eeliseks, kuid teisest
rensa e ' kiiljest raskendab teie viljatootatud
konkreetse dokumendi leidmist ®.

dreDrive as Dosumenld, Docurmen 2, S
el

Soovitan salvestada koik uued dokumendid konkreetse nimega, nagu te selle
16ite!
Konkreetse nimega faili salvestamiseks on vihemalt kaks voimalust. ESimene
viis on:

e Kldpsake nuppu Fail - Salvesta kui - Salvesta koopiana Online .

e Valige oma OneDrive'is sobiv kaust.

e Sisestage selle koopia nimi ja kldpsake nuppu Salvesta .

e Ulemises vasakus nurgas peaks ilmuma faili nimi .

[ ]

Another way to
save your document
+ If Save as copy online does not

work and message above
appears, try Rename instead

" 9 Teine vOimalus dokumendi

salvestamiseks kindla nimega on iimber
nimetada fail, mis salvestatakse automaatselt
kui Dokumendil voi Dokumendiks 2 jne.

+ The file will be saved en
Onelrive with the given name

» Open My files on OneDrive,
select the file, click 3 dots [.Jto =
reach More actions, select Move =
to, select the destination folder
and mowe the file

Kui Online koopiana salvestamine ei toota
ja kuvatakse veateade, proovige selle asemel
nime iimber nimetada .

+ Fail salvestatakse OneDrive'i teie antud nimega.



* Avage OneDrive'is Minu failid, valige fail, klopsake 3 punkti (...), et
jouda rohkem toiminguid , valige Teisalda asukohta , valige sihtkaust ja
teisaldage fail .

Entering the text {1}

:::::::

* You can enter the text in your document  by:

* Typing
+ Dictating

+ Copying — this issue will be discussed ofter slides nbout the selecting

and formatting taxt

* Typing — | suggest you turn on Show/ Hide button in the menu item
Home/ Paragraph group — it will give you opportunity to see how your
text is organised — if you have typed spaces or used tabs, where are
paragraph marks, etc. These are nen -printable characters, and they will

nat be printed.

vormindamise slaidides.

10 Saate oma dokumenti teksti sisestada

jargmiselt:
« Tippimine
 Dikteerimine

« Kopeerimine  —
kasitletakse

seda
teksti

probleemi

hiljem valimise ja

Viga oluline méarkus.

Tippimine — soovitan liilitada meniitikdsku Avaleht sisse nupp Niita / peida
- Loéikude rihm — see annab voimaluse ndha, kuidas teie tekst on
organiseeritud — kas olete sisestanud tithikuid v&i kasutanud tabeldusmérke,
kus on 16igumirgid jne. Need on mitteprinditavad mérgid ja neid ei prindita.

Entering the text {II)

» Creating new line — hit Enter on your keyboard .

» Capital letter in the beginning of word - Press and hold Shift an your

keyhoard, the hit the letter on

kevboard,

» ALL CAPITAL LETTERS — turn on caps lock on the keyboard, then type.
» Latvian letters — hit apostrophe key an the keyboard, then type the

letter.

» Deleting to the left from the pointer — Backspace key,

* Deleting to the right from the

pointer — Delete key,

klaviatuuril olevat tihte.
» KOIK SUURTAHED - liilitage klaviatuuril sisse suurtihed ja seejirel

tippige.

11 Tippimine on peamine viis
teksti sisestamiseks dokumenti. Moned
pohitded on toodud allpool:

*Uue rea loomine — vajutage Kklaviatuuril
Enter .

*Suur tdht sona alguses — vajutage ja
hoidke all klaviatuuril Shift , vajutades

» Lati tdhed — vajutage klaviatuuril apostrofi klahvi, seejirel tippige tiht.
» Kustutamine kursorist vasakule — Backspace klahv.
» Kustutamine kursorist paremale — Kustutusklahv .

Dictating

* Click the arrow below the microphone on

the Dictate button located in the Home
em in the Menu

+ Then click Setting (like gear an the secand

screenshot

+ Select the language and Save
* Strat Lo diclate
+ To stope recording, click the microphone

huttan ance more

+ The preconditions to get usetul record is

silent space and clear aronunciatian.

+ Decide yourself if it is reasonable te use

this way to enter the text,

= Keep in yaur mind, that voice recognition

technologies are continuously improved!

12 Dikteerimine on uus viis teksti
sisestamiseks.

*Klopsake mikrofoni all oleval noolel
nuppu Dikteeri , mis asub meniiii tiksuses

Avaleht.
*Seejirel klopsake nuppu Setting (nagu

teisel ekraanipildil hammasratas).

* Valige ke

el ja Salvesta .

» Hakka dikteerima.



* Salvestamise lopetamiseks kldopsake veel kord mikrofoni nuppu.
» Kasuliku plaadi saamise eelduseks on vaikne ruum ja selge hadldus.

Otsustage ise, kas seda teksti sisestamise viisi on mdistlik kasutada.

Pidage meeles, et hddletuvastustehnoloogiaid tdiustatakse pidevalt!

Select text

+ Befare text can be
formatted, copied or
cut, it must first be
selected.

* There are two ways
to select text:
= Holding Shift key and
llﬁ.ﬂﬂ Arraws
+ wilh & mouss or
touchpad.

Select-textl

Select-textq]

* hiire voi puuteplaadiga.

Select text holding Shift key and using keyboard
Arrows

ue [avinter] Lo Lre beginming e the end of

ing of the st Lse the right

d of the st use the lest amow on

helect-rextﬂ

Selact-laxt

Select textd

* loselect the whale e click the Horra ke, If the cursar
sculed al e er Erdl ke, i° Lhe cursor

= lozaled al e erd ol ling, or
otated at the beginning

Select-texty

13

Enne  teksti  vormindamist,
kopeerimist vOi 10ikamist tuleb see
koigepealt valida .

Teksti valimiseks on kaks voimalust:

*Hoidke all tostuklahvi
klaviatuuri nooli .

ja kasutage

14 Valige tekst, hoides all
tostuklahvi ja kasutades klaviatuuri nooli :

*Viige kursor (kursor) teksti algusesse voi
16ppu, mida soovite valida, ja vajutage ja
hoidke all tostuklahvi.

*Kui kursor on teksti alguses, kasutage
klaviatuuril paremnoolt.

» Kui kursor on teksti 10pus, kasutage klaviatuuri vasaknoolt.
* Soovi korral vdite valida iihe mérgi vo1 sdna voi rea, liigutades noolt, kuni

tekst on esile tostetud.

» Liikumise kiirendamiseks vajutage ja hoidke samaaegselt all klahvi Ctrl —
valite mitte lihe méargi, vaid terve sona.

» Terve rea valimiseks kldpsake nuppu Home , kui kursor asub rea 1dpus,
voi End klahvi, kui kursor asub rea alguses.

Select text using mouse ar touchpad

* Place yaur cursar {pointer) to the beginning or the end of the text you
want to selact,

» You may wish to select single character or word, or line,

* Press and hold the left button and move the pointer over the text you
wish to select. Release the left button, when the selected text is
highlighted.

* To select the whole document press and hold Ctrl key and hit letter A
[Ctri+a],

15 Teksti valimiseks hiire voi
puuteplaadiga tehke jargmist.

*Viige kursor (kursor) selle teksti algusesse
vOi 16ppu, mida soovite valida.

*Voimalik, et soovite valida iithe mérgi voi
sOna voi rea.

* Vajutage ja hoidke vasakpoolset nuppu all ning liigutage kursorit teksti
kohal, mida soovite valida. Vabastage vasak nupp, kui valitud tekst on esile

tostetud.

» Kogu dokumendi valimiseks vajutage ja hoidke all klahvi Ctrl ja vajutage

tahte A ( Ctrl+A).



16

Spelling and grammar £

* To eorrect mislyping and grammar

1.mI'I?c:aSe:Ercl:}grlg_Lar'[,;lljagu cl:!i(':(k u -- ....-:\ .., 5:_ [ ) Trﬁki_ j a g ram mat i kavi gade
S o parandamiseks tehke jargmist.
the dropdown menu and clicl e
OK. Selection-of text.is _\_A_rm_@{ . R
3. &rﬂ”ﬁ';l:;'h:r;\tli;‘:*‘ underlined - n 1 . Val | ge te kSt Saate Val | d a kog u
b Sethom oo teksti, kasutades kiirklahvi Ctrl+A .
2 Korrektuurikeele méiidramiseks

kldpsake meniiiikdsku Ulevaatus , seejirel klopsake nuppu Redigeerija
all oleval noolel.

3. Valige rippmentiiist sobiv keel ja klopsake nuppu OK .
4. Ekslikud sdonad on punase lainelise joonega alla joonitud.
5. Klopsake ekslikul sonal ja valige soovituste hulgast.
6. Kui mdned sdnad voi terminid on teises keeles, valige need ja miérake
asjakohane korrektuurikeel, nagu iilalpool kirjeldatud.
Format font {1) 17 Vorminda font

Doy |k K J Klopsates Meniiti all asuval lindil

meniilikdsku Avaleht, leiate rithma Font .
NSRS A SRR Selles rithmas asuvad nupud vdimaldavad
* Hower over the button and screen tig- brief deseription— will become - - - - - -
. In.tlﬂlcuncxtsidcs acticn oth,rLar‘S\:II be brie’ly;cscrihcﬂ tell Vormlndada JUba VaIItUd tekStI fontl -

o Holjutage kursorit nupu kohal ja

ekraani ndpundide — lithikirjeldus — muutub nédhtavaks.
o Jargmistel slaididel kirjeldatakse lithidalt nuppude toimimist.

[entibns eyt I R . S 3 1 8
Formatfont (I} & « v = = « as- 2 a-

e e eigicgenes @ Fondi nimi — vdimaldab muuta
rtyosmir o o cae, o anomg, e dokumendis kasutatavat fonti. Klopsake
o Sty G ot S, S ot Sz sl 0 s scof lintsalt selle nupu noolt ja sirvige
'ICeI:::.FZ:jn::;:;C—}‘:Iri:it:aisallformam‘na,except highlighting. rlppmenuud, et vaadata teksti valimust.

Seejarel vasakklopsake eelistatud fondi
nimel, naiteks Calibri, Arial, Tahoma,
TimesNewRoman , Garamond.
e Fondi suurus, Suurenda fondi suurust, Kahanda fondi suurust —
voimaldab reguleerida tdhtede ja muude méarkide suurust.
e Clear Formatting — vilistab kdik vormingud, vélja arvatud esiletdstmine.



Canen ey w1 A A A

Format font (111} S T T

¢ Bold — shorlcul Clrl+B— allows Lo emphasize selection making iBold

® ltalic— shortout CtrlH — allows to emphasize selection making iftelic

* Underline — shartcut Ctri+U — allows to emphasize selectiorunderlining it
» Strikethrough— allows to emphasize delated text making ierikes

* Subscript—index, for example x

= Superscript — power ar centigrade, for ExarrpleHur 25‘+.'.

* Change case- allaws ta changa case of letters

* Highlight — allows to emphasize sclection setting thdmckgrounacolour of
the text (calours may be changed)

* Font colour- allows to emphasize selection setfing thdontcolour ot the
text [colours may be changed)]

19

° Paks — Kkiirklahv Ctrl+B -
voimaldab valikut rohutada, muutes selle
paksuks.

° Kaldkiri — Kkiirklahv Ctrl+l -

voimaldab valikut rohutada, muutes selle
kaldkirjaks.

e Allakriipsutamine — kiirklahv Ctrl+U — véimaldab rohutada valikut seda
alla joonides .

e Libikriipsutus — vOimaldab kustutatud teksti rohutada, muutes selle
silitatud.

e Alamindeks — indeks, niditeks x ». o

¢ Ulemine indeks — voimsus v&i kraadid, nditeks x 2 voi 25 ° C. ill

e Muuda suurtihti — véimaldab muuta tihtede viiketéhti.

e Highlight — voimaldab rohutada valikut, méarates teksti taustavarvi (virve
vOib muuta) .

e Fondi viarv - voimaldab rohutada valikut, méairates teksti fondi vérvi
(védrve vOib muuta).

Formatting 20

paragraph (1)

* Clicking Menu itern Home on the ribbon, located below the Menu,
vou can find group Paragraph, Buttons located in this groug allow you
to farmat paragraph of the text you have already selected.

* Hover over the button and brief description will become  visible,

* Inthe next slides action of buttans are briefly described.

* fou can open list of additional options clicking on the right bottom
edge ot the group.

Formatting paragraph (11) %\:'-

» Bullets — add bullets to the list items. You may wish to choose
appearance of bullets from drop -down list by clicking on the arrow [ ]
near the bullon

* Numbering — add numbers to the list items, You may wish to choose
appearance of numbers from drop -down list by clicking on the arrow
near the button

==L
e

o Klopsates Meniiii all asuval lindil
meniiiikdsku Avaleht , leiate riihma Loige
. Selles riihmas asuvad nupud vdoimaldavad

vormindada juba valitud teksti 16iku .

o Holjutage kursorit nupu kohal ja
lithikirjeldus muutub ndhtavaks.
Jargmistel slaididel kirjeldatakse lithidalt nuppude toimimist.
Saate avada tdiendavate oluliste valikute loendi, klopsates grupi paremas

alaservas.
21

Téapid — lisage loendi iiksustele
tappe. Voimalik, et soovite valida tdppide

. Multi-l_e\rel list — create multi-level list, You may wish to choose Vﬁlimuse ripploendist, kl6psates nupu
2gslr:;lllu]::hc;:ﬁg:umhcrs From drop -down list by clicking on the arrow .
. :Jeclrlease indent, Increase indent — change level of item in the mult lahedal 0 leVal nOOlel‘
el list - * e
. Nummerdamine — loendiiiksustele

numbrite lisamine. Voimalik, et soovite
valida ripploendist numbrite vilimuse, kldopsates nupu ldhedal oleval
noolel.


Excercise_01.docx

e Mitmetasandiline loend — loo mitmetasandiline loend. Vo&imalik, et
soovite valida ripploendist numbrite vélimuse, kldpsates nupu ldhedal
oleval noolel.

'n".
e Vihenda taanet, Suurenda taanet — lksuse taseme muutmine ﬂ/
mitmetasandilises loendis.

22

Formatting paragraph (111) H==

Dagtagt, o BN T males even o nght g of e ) Joonda vasakule, Joonda

ity motes v bt et he swapaph paremale — iihtlustab 1digu vasaku voi

) :p;”ﬁ Ao remove s space peforeof sfer et 10 1€ parema kiilje.

et o can sedindentation tothefrst e o o Joonda keskele — asetab teksti rea
keskele.

e,
. Pohjenda — iihtlustab 16igu |54
molemad pooled.
Reavahe — saate valida ridade vahe (soovitan kasutada tithikut 1 Single) ja
lisada vO1 eemaldada lisatiihikuid enne voi1 parast 161ku.
Spetsiaalne taane — saate lisada 16igu esimesele reale taande.

Formatt ng Paragraph 2 3

paragraph (IV}

* You can open list of Vedareion £t = - - -
adtonaloptors  weee Tm] weww [ o @ Saate avada lisavalikute loendi,
go e e cmmmzz. klOpsates grupi paremas alaservas.

* | suggest to use

fur_rnaﬁtfing_upt‘ionh [ ] SOOVitan kasutada
as in this picture, . . . - - -
- = vormindamisvalikuid nagu sellel pildil.
o Pealkirjade ja subtiitrite puhul

soovitan valida jargmisena Siilita , et pealkiri oleks tekstiga samal lehel

Using styles 24

* You may wish to 8 | =i - = =

mebulinanks  SEAINEEEM] = T RS | e Voimalik, et soovite teksti hdlpsaks

the text

remmere e s e [aaec] o yormindamiseks  kasutada - sisseehitatud

Ccreate new your " At AsBACe ases A 4,814 M

own styles, but e e ] o SR bdosdiecanozy Stl I Ie .
using them in new 2B Cc
documents is very o
tricky &

° On voimalik luua uusi oma stiile,
kuid nende kasutamine uutes dokumentides
on viga keeruline ®.

e Kui arvate, et oma stiilide loomine on mottekas, on mdistlikud toimingud
visandatud:
* Vormindage font ja 15ik nii, nagu soovite oma tavalist teksti nidha, ja
klopsake valikul Loo uus stiil vormindamisest, pange oma stiilile
nimi ! Minu_Tavaline .


Excercise_02.docx
Excercise_03.docx

* Vormindage font ja 10ik nii, nagu soovite pealkirja teksti ndha, ja
klopsake késul Loo uus stiil vormindamisest, pange oma stiilile nimi
I Minu_Tittle

» Sarnaselt looge 'My_subtitlel, My _subtitle2 jne.

+ Salvestage oma fail nimega !!! Minu_tiihi .

* Loo/ Tiihi dokument asemel kasuta Open/ !!! My blank ja nimetage
fail imber vastavalt oma eesmérgile.

Copying and moving text within document 2 5
and between documents

1. Select the text you want to copy or move: Home e Ly

el £ Teksti kopeerimiseks voi

+ In menu tern Home dick Cut button or use

SV wew  teisaldamiseks  dokumendi sees ja

2. In menu item Home click arrow in the

bottom of Paste button and select: H .
= Paste or use shortcutCer =Y to peste text, eeping d 0 ku me nt I de Vahe I .

il s formalling

* Faste Text Only or uze shortcuttrl Shifony to

past et wihout € s ormtag 1. Valige tekst, mida  soovite
~ kopeerida vdi teisaldada:
* Meniiiielemendis Kodu klopsake nuppu Kopeeri voi kasutage
kopeerimiseks kiirklahvi Ctrl+C .
* Meniilielemendis Avaleht klopsake nuppu Léika v0i kasutage
teisaldamiseks kiirklahvi Ctrl+X .

2. Meniiiiiiksuses Avaleht klopsake nupu Kleebi allosas oleval noolel ja

valige:
» Kleepige voi kasutage teksti kleepimiseks otseteed Ctrl+V
séilitades selle vormingu.
* Kleebi ainult tekst voi kasutage teksti kleepimiseks ilma
vormindamata otseteed Ctrl+Shift+V .

Copying text from other sources. 2 6
Format Painter

» To copy text from ather sources, e.g., homepages, use shortouts

i

(e ond Qe or CulshiY *Teksti kopeerimiseks muudest allikatest,

= The Formal Painter tool is used o copy and paste character and
paragraph formats to existing text.

1

2,

3

Select the text, shape, cells, or picture that has the fermat yau want nt kOdUIGhtedelt, ei Ole nupp Kopeeri alati

0 Copy.

o e S ot P saadaval. ~ Kasutage  kiirklahve 2
button to zpply the formatting mare than ance, . ~ . -
Select whatp\fos.fl want to appl\?the formatting to. CtI‘H‘C Ja- Ctl’l"‘ \Y VOI CtI'H‘ShlfH‘ vV . —I

=

*Format Painter kasutatakse mairgi- ja
16iguvormingute kopeerimiseks ja kleepimiseks olemasolevasse teksti.

Valige tekst, kujund, lahtrid voi pilt, mille vorming on kopeeritav.
Avameniitis valige Format Painter . Vormingu iihekordseks
rakendamiseks klopsake nuppu Format Painter. Vorminduse mitu korda
rakendamiseks topeltkldpsake nuppu Format Painter.

3. Valige tekst voi objekt, millele soovite vormingut rakendada.
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Stock Images

Picture in the document

~IR

B i "%
]
s %

» To insert a picture in the
document, click menu item
Insert, then arrow in Lthe boltam
of Picture button.

* Chose the source, then browse
to find relevant picture.

* You can use the search box to
enter the keyword Lo find the
pictura within the Stock Images

or searching on Web. SR
e -E-

* Select the picture and click
allosas oleval noolel.

27

«Saate kopeerida pilti teisest allikast
sarnaselt tekstiga, kasutades Kkiirklahve
Ctrl+C ja Ctrl+V .

*Pildi lisamiseks dokumenti kldpsake
meniiiikdsku Lisa ja seejirel nupu Pilt

* Valige allikas — see seade, OneDrive, Stock Images voi Otsi veebist,
seejarel sirvige asjakohase pildi leidmiseks.
» Saate kasutada otsingukasti méirksona sisestamiseks, et leida pilt

pohipiltidest vo1 veebist otsides.
» Valige pilt ja klopsake nuppu Lisa .

Formatting picture (1)

+ Asyou click on the picture in the
document, centextual menu
itern Picture appears

= In group Image Size you can:

= Crop the picture to delete
redundant delails
* T realze the pleture

= In group Arrange you can:

+ fintate andfor flip the pleture
* To wrap text

e Pildi suuruse muutmiseks

Grupis Arrange saate:

'l__lj}o
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Kui klopsate dokumendis pildil, kuvatakse
kontekstimentiii Pilt .

o Grupis Pildi suurus saate:
*kérpige pilti.

» Poorake ja/voi poorake pilti.

* Mihkida tekst .

Formatting picture (I1)
= In the group
7 Picture Styles, you

= e = - e o EI": can:
’ » Select picture
— - s style.
» To select colour

P and weight of the
e © 3 & 3 border.
e -« Some of
- 3 - = = == formatting options
ot described above
are available in
. drop-down menu
«vr:  ON the mouse right
< click

hiire paremklIdpsu rippmeniidis.

Table in the document

* In menu item Insert click arrow m e 2
in the hottem of Table buttan, Wi R
* Hover aver the grid and select: =
how many rows and columns ;;H
you need, then click and release
left butten,

» As you click in the inserted table
2 contextual menu iterns appear:
= Table Dezign.
+ Tahle Layoul.
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*Grupis Pildistiilid saate:
Valige pildi stiil.
*Piiri vérvi ja kaalu valimiseks.

Moned tilalkirjeldatud
vormindamissuvandid on saadaval -,
=
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Sageli muutub tekst selgemaks ja
lihtsamini arusaadavaks, kui see on
organiseeritud tabelisse.

o Meniitielemendis Sisesta klopsake

tabeli allosas asuvat noolt .
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e Holjutage kursorit ruudustiku kohal ja valige, mitu rida ja veerge vajate,
seejarel klopsake ja vabastage vasak nupp.
e Kui kldpsate sisestatud tabelis, kuvatakse 2 kontekstimentiii tiksust:
* Laua kujundus .
* Tabeli paigutus .
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Kontekstuaalne mentiielement Tabeli

Table Design

* In the group TahleStyles, you can
select design of the Lable=Flain,
Grid or Liskand ChangeColours

= In tha graup Table StyleDptions, 1- i -
T e o P e e 2 T R EE W kUj undus :
?[L::::::,\Last Columns and Banded '"* —pme =
R o Sgatins . o Grupis Tabelistiilid saate valida
cll Shading - - . . ~

Yowanupyborduofeer | SSSTREES | 2 fE tabeli kujunduse — tavaline, ruudustik voi
Border Colaurbutions T | . .

loend ja muuta vérve.

o Grupis Tabeli stiili valikud saate

sisse vOi vélja liilitada péiserida, rida kokku, keelatud read, esimese veeru,
viimased veerud ja ribadega veerud.

e Lahtreid, ridu vOi veerge saate esile tosta kindla varviga, rakendades
lahtrivarjutust .

e Border Selection ja Border Color abil saate rakendada mitut varvi
ddriseid .

Table Layout il 3 2

» Buttansin group Select 3llows you to
select Table, Column, Row arCell.

* Buttonzin group Delzts allows you to L = | -t .
delete Table, Celumn, Row oell. '_| ! - | '1_— fa e
* Bultonsin group Inserl alows you o N s s o sl
el rows oreulurmnns,

Kontekstuaalne mentielement Tabeli
paigutus :

» Buttansin group Merge 2llows you to

) mergs ?r =plit selectedcellsl. » |: ﬁ o -
Sl cantont o el both verialy | wem | DIE | g .. ~:
, nchmisontals. e aos you e | | o Nupud rithmas Se lect voimaldab
to distribute colurmns and rowsvenly. . . ~ .
e T valida tabeli, veeru, rea voi lahtri.
- e Nupud rithmas Kustuta

voimaldavad kustutada tabelit, veergu, rida voi lahtrit.

e Nupud rithmas Lisa voimaldab lisada ridu voi veerge.

e Grupis Uhenda olevad nupud vdimaldavad teil valitud lahtreid liita vdi
poolitada.

e Nupud rithmas Joonda voimaldab joondada lahtrite sisu nii vertikaalselt
kui ka horisontaalselt.

e Nupud rithmas Distribute vdimaldavad veerge ja ridu ihtlaselt ;}’
jaotada. =

m Et dppida, kuidas muuta ridade ja veergude korgust ja laiust, vaadake

videot.
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Translating document

or selection

* T trarslate whale docament in
]
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Saate oma teksti holpsalt {ihest keelest teise
tolkida. Aga - veenduge, et tdolge oleks
oige!!!

o Kogu dokumendi  tdlkimiseks
meniitipunktis Ulevaatus klopsake nupu

Tolgi allosas oleval noolel ja valige Tolgi dokument .
o Valige keeled Alates ja Kelle ning seejarel klopsake nuppu Tolgi .

e Tolge avaneb brauseris.

e Kui kldpsate nuppu Redigeeri , tehakse ettepanck salvestada tolgitud

dokumendi koopia.

¢ Suurte dokumentide tolkimine v3ib pohjustada probleeme. Tdlkige sellised
dokumendid osade kaupa. Kui soovite tolkida ainult osa dokumendist,
kldpsake meniiiikdsu Libivaatamine nupu Tolgi allosas noolel ja valige

Tolgi valik .

e Tolge kuvatakse dialoogis Tdlkija.

Page layout

* Inmenu item Layaut
you can adjust:

* Baper size— make
sure it isfd, not
Letter,

* Fapsr _GI'IE'\:EtiDn—
portrait or
landseape

= Margins,

* Here ara buttans ta
adjust paragraph
options, tog.
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Meniilielemendis Paigutus saate
reguleerida:
o Paberi suurus — veenduge, et see

oleks A4, mitte Letter.  Paberi
vaikeformaadiks A4 muutmiseks peate

voib-olla kohandama printeri suvandeid .
e Paberi suund — portree voi rohtpaigutus.

e Marginaalid .

Siin on ka nupud 16igu valikute reguleerimiseks.

Printing

= To print
document, select
menu item File
and then Print
and Print this
document

» Click Open POF

= The print preview
will be open in
your browser
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*Dokumendi printimiseks valige
mentiiikdsk Fail ja seejarel Prindi ja
prindi see dokument .

*Klopsake nuppu Ava PDF .

*Prindi eelvaade avaneb teie brauseris.

» See avab dialoogiakna Printimine.

* Dialoogiaknas Prindi saate konfigureerida oma prindisétteid, nagu printer,
lehe orientatsioon ja muud suvandid (dokumendi prindiosa).



» Valitud sisu printimiseks kldpsake "Prindi".



