Algteadmised arvutist
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Algteadmised arvutist

Arvutikomplekt (laua-, stle- vdi pihuarvuti) koosnaistvarast ljardware ja tarkvarast
(softwarg. Riistvara alla kuuluvad kdik fuusilised seadnfpobtsessor, malu, ekraan jms).
Tarkvara alla kuuluvad erinevad programmid, misyad riistvara t66d, voimaldavad
kasutajal teksti kirjutada, joonistada, internstisfata jne.

Arvutiga to6tamiseks ei pea arvuti ehitusega vagtav olema, kuid méningad teadmised on
siiski kasulikud.

Arvutikomplekti tAhtsamad osad

Jargnevalt anname Ulevaate arvuti olulisematestessal auaarvutidesktop computgr
komplekt koosneb mitmetest eraldi seadmest, stldiaflaptop computeron nad kéik thte
korpusesse mahutatud.

/ _ hiir

klaviatuur

Pilt 1 Arvutikomplekt

Korpus ja selle sisu

Lauaarvuti korpusel on mitu tlesannet: mahutadatekemponente, kaitsta neid staatilise
elektri ning fudsiliste vigastuste eest, summutsedmete tekitatavat mira ning seadmeid
jahutada (selleks on ventilaator(id) ning jahut@shkorpuse seintes).

Optiline seade
(CD ja/voi DVD lugeja/kirjutaja)

Kaardilugeja ID-kaardi
ja digifotoaparaatide
malukaartide jaoks

USB Uhenduspesad

Kdrvaklappide (henduspesa (roheline),
enamasti on korpusel ka mikrofoni
Uhenduspesa (punane)

Laliti
Pilt 2 Arvuti korpus
Korpus mahutab enamuse arvuti komponentidest, aediejargnevalt lthike Glevaade:

» Toiteplokk (power supplyhoolitseb kdigi korpusesse monteeritud seadmetgstamise
eest sobiva pingega vooluga. Lisaks hoolitsebptote jahutusventilaator korpuse
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jahutuse eest. Kui see ventilaator hakkab miraateld voi seiskub, siis vajab arvuti
remonti, sest ilma jahutuseta kuumenevad seadneed Ul

Emaplaat (motherboardl on suur elektroonikat téis plaat, millega tihealls¢ kdik

arvuti tooks vajalikud komponendid. Otse emaplaasétsevad protsessor ja mélu. Lisaks
on tdnapéeval emaplaadile ehitatud mitmed seadheditgart, graafikakaart, vorgukaart
ja modem).

Protsessor (CPU — Central Processing Union arvuti "aju”, mis tootleb etteantud
andmeid, Ulesandeid ja valjastab tulemusi. Protsiss tavakasutaja jaoks olulised
jargmised tunnused:

0 protsessori seeria ehk pdlvkond (naiteks PentiuRe8tium 4Core 2 Dugne);

o protsessori taktsageduddck ratg (ehk kiirus), mida méddetakse megahertsides
ja nidd juba ka gigahertsides (naiteks 2,13 GHz);

0 kasusdna pikkus ja maksimaalne kasutatava malussaghigkus mis naitab kui
palju andmeid protsessor paralleelselt to6tlebedrrael ajal peab protsessor
kindlasti toetama 32-bitist arhitektuuri, et Uhikdypraegu olemasoleva tarkvaraga
kuid toimumas on Uleminek 64-bitisele arhitektueiril

Méalu (memory all méeldakse tavaliselt tavakasutajale kdigdisgmat — operatiivmalu
RAM (Random Access Mem@rpperatiivmalus séilitatakse parajasti tooks Nidja
andmeid ning arvuti valjalilitamisel kustuvad k8ial sailitatud andmed. Malu mahtu
mdoddetakse kilobaitides (kB), megabaitides (MBgjgabaitides (GB) ning kaasaegsel
arvutil peaks malumaht olema vahemalt 1 GB.

Kdvaketas (HDD — Hard Disk Driveg on seade, kuhu salvestatakse programmid ja
kasutajate loodud andmed (tekstid, pildid jne). &ketta mahtu mdéddetakse samade
maootuhikutega, mis mélumahtu ja tdnapaevase aéiuiketas on mahuga 120 GB voi
enam. Kdvakettaid vdib vajadusel arvutisse mitikitipaigutada.

Optiline seade CD vdi DVD plaatide lugemiseks ning tanapaevalneasti ka
kirjutamiseks (kui seadme nimetuses sisaldub R(Rétordablg naiteks DVD-R).

Graafikakaart (graphic card graphic accelerator cardvideo cardvdi display adapter

on seade, mis tegeleb ekraanil ndidatava pildigaudearvutustega ning edastab andmeid
ekraanile. Tanapaeval on graafikakaart enamastpkadile ehitatud, selline lahendus
rahuldab suuremat osa arvutikasutajatest ning bitilstavaliseks kontorit6oks, internetis
surfamiseks ja isegi DVD-filmide vaatamiseks argktaanil. Mitmete ndudlikema
ulesannete puhul (enamasti arvutimangud) on vagaliktisse voimsama graafikakaardi
paigaldamine.

Helikaart (sound cardlon seade, mis véimaldab kuuldavaks muuta digi&aalheliand-
meid ning ning teha ka digitaalset helisalvestli@hapaeval on ka suurema osa
arvutikasutajate vajadusi rahuldav helikaart endginaaguti emaplaadile ehitatud.

Vorgukaart (network cardnetwork adaptewdi Ethernet adaptgron seade, mis
vOimaldab arvutil arvutivbrguga suhelda. Kodukagéaon see vajalik internetti
paasemiseks. Tavakasutaja vajadusi rahuldav voagua tanapaevastel arvutitel
enamasti juba emaplaadile ehitatud. Sellised v@gudd on enamasti juhtmega vorgu
jaoks kuid aina enam kasutatakse ka juhtmevairalésg vorgu seadmeid, eriti just
sulearvutites.

Lisaks loetletutele vbib arvutikorpus sisaldadal keardilugejat digifotoaparaatide
malukaartide jaoksrfemory card read¢y ID-kaardilugejat §mart card readgr FireWire
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(IEEE 1394) kaarti digitaalse videokaamera arvutigandamiseks ja veel mitmeid teisigi
seadmeid.

Monitor

Monitor ehk kuvar display) edastab kasutajale arvutis tdotavate programpodé
genereeritud visuaalset infot. TAnapéeval kasutatakamasti vedelkristallekraanig&£D —
Liquid Crystal Display monitore, mis votavad vahe ruumi ja on ka silm@garemad, sest
pildid puudub vérelus.

Monitori pujul on tavakasutajale kdige olulisemadisised:

o Fludsilised méddud, mida valjendatakse diagonakkysiega tollides (1 toll =
2,54 cm). Kodukasutaja lauaarvutile soovitatakeapaeval monitore diago-
naaliga 19 tolli.

o Ekraani resolutsioon ehk pildipunktide arv. Midausam resolutsioon (rohkem
punkte), seda teravam pilt kuid seejuures muutunaieks kirjad ekraanil jarjest
vaiksemaks. 19 tollise diagonaaliga ekraanide wsiolon on 128X 1024 punkti
vOi enam.

o Valgustugevus, mis praegusel ajal peaks olema valh&s0cd/m.

o Kontrastsus, praegusel ajal peaks olema vahem@ait: BO

Aina enam koguvad populaarsust laiekraan monifgvidescreel mis voimaldavad arvutit
mugavalt ka DVD filmide vaatamiseks kasutada agtemtegi tegevuste jaoks sageli ménu-
samad. 19 tollise diagonaaliga laiekraanide reswlah on 144 900 punkti v6i enam.

Klaviatuur

Klaviatuur keyboard voimaldab arvutisse andmeid ja korraldusi siskst&laviatuuri abil
sisestame arvutisse tdhemaérke, numbreid, kirjavahema mdningaid erimarke (naiteks
elektronposti aadressides @-mark). Lisaks on aklatiatuuril hulk erinevate funktsioo-
nidega klahve, milledest osade tahendus muutulavaskasutatavale programmile.

Hiir

Hiir (mousé on seade, mille abil kasutaja kae liikumine tasagl (nditeks laual) muudetakse
kursori liikumiseks arvutiekraanil. Hiirel on taveelt kaks nuppu erinevate operatsioonide
sooritamiseks ja kerimisnupp néiteks veebilehtésie mugavamaks Ules-alla kerimiseks.

Hiirt kasutatakse:

e Kkursori juhtimiseks ekraanil;

» programmide menlide avamiseks, kaskude ja tegevaistaseks;
» tekstiplokkide ja/vdi graafikaobjektide valimiseks;

» joonistamiseks ja paljudeks muudeks toiminguteks.

Hiirt hoitakse poidla ja kahe vaiksema s6rmega atisdrm hoitakse ornalt hiire vasakul ning
keskmine s6rm paremal nupul. K&si olgu randmesa vaihg toetugu lauale voi hiirepadjale.

Hiire vasakul ja paremal nupul on erinevad funkisid, mida saab vasakukéeliste kasutajate
jaoks mugavalt iUmber haalestada.

Sulearvutitel on tavaparase hiire asendamisekgsallenamasti puutetahvalquchPagl,
millel kursori liigutamiseks tuleb napuga lohistada kursori juhtkanggointing stich.
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Lisaseadmed

Tanapaevasel arvutil voib olla vaga suur hulk erame lisaseadmeid. Tavalised on kélarid
voi korvaklapid muusika kuulamiseks, mikrofon haliestuseks voi néaiteks Skype kdnede
pidamiseks (kélarid ja mikrofon on sllearvutiteberasti korpusesse sisse ehitatud). Paljudel
kasutajatel on arvuti kiilge tihendatud ID-kaardijaga/voi malukaartidelugeja digifoto-
aparaatide mélukaartide jaoks, need seadmed vollaakla arvuti korpusesse sisse-ehitatud.

Printer

Printer on seade, mis vdoimaldab arvutis tehtudt@kst, pilt vms) paberile kanda. Printeri
valikul tuleb arvestada oma kirjatééde mahuga nejgdusega varvide jarele. To0pdhimotte
jargi jagunevad praegu tavakasutajatele pakutakiatepd jargmiselt:

» Tindiprinter kasutab kujutise tekitamiseks tintidanimepeente tilkadena paberile
pihustatakse. Tindiprinter on otstarbekas soetadayn tarvis printida varvilisi kujutisi
ning téémahud ei ole vaga suured. Tindiprinter wintaliselt odav soetada kuid suurte
toomahtude puhul kasvavad kulutused tindile Isalireks. Tindiprinter ei sobi pikaajalist
sdilitamist vajavate dokumentide jaoks.

e Laserprinter kasutab kujutise tekitamiseks spdtatahma (sarnaselt koopiamasinatele)
ning on mustvalge prinditd0 jaoks kdige optimaalsatik. Varviline laserprinter on
vorreldes tindiprinteritega kallis soetada.

Aina enam levivad spetsialiseeritud fotoprinterrds on mdeldud spetsiaalselt digitaalsete
fotode printimiseks spetsiaalsele fotopaberile.

Skanner

Skanner gcanne)y on seade, mis voimaldab paberil olevaid kujyteskst, joonistused, fotod
jms) digiteerida — arvutisse sisestada.
Osa skannereid vOimaldavad digiteerida ka kujtigfilmilt ja diapositiividelt.

UPS

UPS Uninterruptible Power Supp)yon katkematu elektritoite allikas, mis kaitselusdit
voolukatkestuste ja pingek&ikumiste korral ningmaidab Ithiajaliselt arvutiga t66d jatkata
ka voolukatkestuse ajal (jatab voimaluse t00d sthda ja arvuti normaalselt sulgeda).

UPS-i peaksid hankima k&ik need kasutajad, ketigled probleeme vooluvérguga. Tasub
arvestada ka sellega, et elektritoitest pdohjustakked ei kuulu reeglina garantii alla.

Veebikaamera

Veebikaamerawebcan on tdnapaeval ha enam populaarsust koguv lidaseas
vOimaldab igal arvutikasutajal nditeks MSN-i vOiypk'i kasutades pidada videokdnesid,
muuta oma arvuti videotelefoniks.

Paljudel silearvutitel on veebikaamera korpusesse-ghitatud.
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Ulevaade tarkvarast

Selleks, et riistvarast kasu oleks, et arvutigaagideha saaks, on vaja tarkvara.
Enamus tarkvarast paigaldatakse ehk installeedtk&gakettale kuid naiteks mahukaid
entstiklopeediaid, pildikogumikke, keelebppeprogramms kasutatakse ka otse CD voi
DVD plaadilt.

Tavakasutajale olulisemad tarkvara tutbid:

Operatsioonisusteem — juhib arvuti t66d, programmide taitmist, korraitd
ressursijaotust, info sisestamist ja valjastarfistegu on tavakasutajate seas levinumad
operatsioonisiusteemid Microsoft Windows XP, MacXOfa Linux.

Kontoritarkvara — vahendid tavaparase kontorit6o jaoks (tekstigdtabeltdotlus,
esitlusgraafika, elektronpost, andmebaasid jmgedtr on tavakasutajatele kattesaadavad
naiteks Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoi@tlook, Access) ja OpenOffice.org
(Writer, Calc, Impress).

Graafika — vahendid joonistamiseks ja fotott6tluseks. lahtsed sellised programmid
on tavaliselt operatsioonististeemiga kaasas (rs8Wdkdows Paint). Internetist vdib leida
mitmeid tasuta programme nii fotode to6tlemisekstéks Paint.NET, Gimp, IrfanView)
kui ka fotode haldamiseks, slaidiseeriate koostaksiga lihtsamaks t66tlemiseks (naiteks
Picasa). Kommertstarkvara seast on tuntumad Adebet¢Shop, lllustrator) ja Coreli
tooted (CorelDraw, Corel PhotoPaint).

Opitarkvara — on abiks teadmiste omandamisel. Olemas on sukispetsiaalselt
koolidele mdeldud programme erinevate dppeaingbindipe toetamiseks aga ka hulk
keeledppeprogramme ja hariduslikke mange, mis tamriatis kattesaadavad.
Viirusetdrjeprogrammid — kaitsevad arvutis olevaid andmeid (programmédutaja
dokumendid) erinevate viiruste eest. Tuntumad setérjeprogrammid on naiteks Norton
Anti-Virus, McAfee, F-Secure, Kaspersky Anti-VirlRBraegused viirusetdrje programmid
pakuvad kaitset ka vorgu kaudu tehtavate rinnakageu ja filtreerivad elektronposti
seast rampsposti ning ohtlike manustega kirju. Hehpi paku tkski viirusetorje
programm absoluutselt kindlat kaitset!

Internetitarkvara — erinevad programmid internetiteenuste kasutdmis®iia hulka
kuuluvad eelkdige:

o Erinevad veebilehtede sirvijad (brauserid) nagtek&iMicrosoft Internet
Explorer (Iihendatult IE), Mozilla Firefox, Operateised.

o Elektronposti klientprogrammid nagu naiteks Micrb€autiook, Mozilla
Thunderbird, Eudora, Pegasus Mail ja Lotus Notes.

0 Soénumivahetusprogrammid nagu MSN Live Messengealjad teised

vOimaldavad reaalajas tekstisonumite vahetamistemist.
Internetitelefonid vbimaldavad tasuta telefonikGdesge interneti. Eestlastele on

o tuntuim internetitelefon Skype, mis pakub véimaksstsoodsalt tavatelefonidele
helistada, ka valismaale.

o Failivahetusprogrammid failide kopeerimiseks Uleineti Gihest arvutist teise
(loomulikult peab kasutajal olema juurdepaasudtgisele arvutile). Siia alla
kuuluvad klassikalised FTHFi{e Transfer Protocgl programmid, mida
kasutatakse naiteks veebilehtede laadimiseks aantartist veebiserveritesse.

Multimeediumitarkvara — erinevad programmid multimeediumifailide loonkise
tootlemiseks ja haldamiseks. Siia alla kuuluvadehk&t

o Helitdotlusprogrammid, mis véimaldavad arvutigai lselvestada ja toddelda,
naiteks vabavaraline Audacity.

(@)
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o Videotoo6tlusprogrammid millede abil saab naiteldeokaamerast digitaalset
videot arvutisse laadida ning seda toddelda. Wirsdg® komplekti kuulub tasuta
Windows Movie Maker programm, kommertstarkvara seatuntud naiteks
Adobe Premiere.

o Meediumipleierid millede abil saab kuulata helikigpja vaadata videoklippe,
vaadata DVD-filme jms. Selliste programmide hutkauluvad naiteks Windows
Media Player, VLC Player jpt.

o CD ja DVD plaadikirjutustarkvara mille abil saab amndmeid CD ja DVD
plaatidele salvestada, tiks tuntumaid on iimselbN€avaliselt on selline tarkvara
seadmetega kaasas.

Tarkvara liigitatakse ka kasutusdiguste jargi:

« Kommertstarkvara — tarkvara mille eest peab makamalle kasutusdiguse
tdendamiseks peab kasutajal olema mingisugune dekufpaberkujul litsents,
operatsioonisiisteemi puhul naiteks vastav kleepsidorpusel, vms).

» Jaosvaragharewarg — piiratud kasutusperioodi vdi piiratud kasutuskalega tarkvara
prooviversioonid, mida saab naiteks internetistladdida.

* Vabavaraffeewarg — legaalselt tasuta levitatav tarkvara.

TO0 alustamine ja IOpetamine arvutiga. MS Windows

Arvuti sisselulitamiseks on korpusel nuB@WER. Sisselulitamise jarel toimub arvuti
alglaadimine, mille kdigus kontrollitakse, kas k#jalik on arvutiga toé6tamiseks olemas ja
tookorras.

Alglaadimise jarel jadb arvuti ootama, et kasueajd tuvastaks ehk sisse logiks. Sisse
logimiseks peab kasutaja esitama oma kasutajaniseg lamgja salasdnagp@sswordl.

Kui arvutil on vaid tks kasutaja, kellel pole sélaa maaratud, siis jadb tuvastamine vahele.
Koduarvutitel ndeb sisselogimisekraan vélja selfiagu alltoodud pildil.

Pilt 3 Windows XP sisselogimisekraan

Kasutaja peab hiirekursoriga kldpsama oma nimebkete ees oleval pildil ning vajadusel
salasOna sisestama (kui see on méaaratud).

Kui arvuti kuulub mdne organisatsiooni arvutivorkiis naeb sisselogimisekraan teistsugune
valja. Reeglina peab kasutaja kbigepealt vajutaoneaga klahveCTRL , ALT jaDEL ning
seejarel avanevas aknas sisestama oma kasutajaaias®ina ja ka arvutivorgu nime
(domair) ning kldpsama nupK.

Tallinna Ulikooli informaatika instituut 7
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Log On to Windows

I
I

Log On to Windows

User name: ||

password: |

&= Press Ctil-AltDelete to begin

logonts: | ARVUTIKLASS

Requiring this key combination at startup helps keep your

computer secure. Far more infarmation, click Help. o J [ cancsl ] shuroown.. | [ootions << ]

Pilt 4 Vorku Ghendatud arvuti tervitusekraan Pilt 5 V&rku Ghendatud arvuti sisselogimis aken

Kui soovite t66 arvutiga I6petada, sulgege kdikgpammid ja sulgege arvuti. Selleks

kldpsakeSTART nupul ning valige kasklusurn Off Computer (v6i Shut Down)!

Teile avaneb aken valikutega:

* Puhkereziim $tand By — arvuti jadb ooteseisundisse, programmid ja&vyakd kuid
ekraan, kdvekettad ja mitmed muud seadmed lalgataklja;

e Sule arvuti Turn Offvdi Shut Dowh — sulgeb arvuti;

» Taaskaivita Restarj — arvutile tehakse alglaadimine.

Ends your session and shuts down Windons o that
you can safely tum off power.

Pilt 6 Arvuti sulgemise valikud Pilt 7 Arvuti sulgemise valikud vérku Gihendatud arvutil

Kui soovite arvuti tddle jatta ja anda voimalusé&tikasutajal todle asuda, siis klopsake
START nupul ja valige kasklusogi vélja ... (Log Ofj.

Microsoft Windows

Kaesolevas materjalis kasitletakse operatsioorgstistMicrosoft Windows XP kasutamist
sest see on Uks kbige enam kasutatavaid operaitsisteeme.

Peale sisselogimist avaneb kasutajale pilt, mideetatakse té6lauakddésktop. To6laua
allserval on tegumiribadskbal, mille vasakul serval o8 TART nupp.

ikoonid —|

tegumiriba

START nupp
\

Pilt 8 Windows XP tddlaud

Tddlaual on rida ikoone, mis tahistavad erinevamgpamme voi dokumente, mis on
kasutajale Kiirelt kattesaadavaks muudetud. Tasfalisiab sealt jargmised olulised ikoonid:

Tallinna Ulikooli informaatika instituut 8
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e Minu arvuti My Computey — kaivitab programmi, mis vBimaldab juurdepaasigite
selle arvuti kettaseadmetele, vorguressurssidéyeNetwork Placdga arvuti seadetele
(Control Pane).

e Minu voérgukohad My Network Placés- kaivitab programmi, mis véimaldab
juurdepaasu teiste vorku thendatud arvutite resskettaseadmed, printerid). See on
kasutatav vaid juhul, kui arvuti on vorku Uhendatud

* Prugikast Recycle Bip— kaivitab programmi, mis hoiab alles kustutafwite juhuks, kui
neid on vaja taastadee6tore. Kustutatud failid pusivad alles prugikasti tiig@amiseni.

Hiire kasutamine

Tanapaevase arvutisiisteemi kasutamine toimub saltresalt hiire abil. Hiir on nagu
kaepikendus ekraanil, hiirega liigutamisega liigakae kursorit, hiire klahve kldpsates
kaivitatakse programme, avatakse mendusid, vadtakminguid, valitakse tekstiplokke jne.

Paremakaelistele kasutajatele mdeldud hiire klajutustel on jargmine téhendus:

» vasaku 1 kldps — (edaspidi klops) avab valitud nierii korralduse, margib valitud
objekti, toob tekstikursori hiirekursori positsialen

» vasakuga 2 kldpsu — (edaspidi topeltkl®ps) kaivgetmrammi ikoonist;

» paremaga 1 kldps - (edaspidi paremkldps) avab &niii toimingutega, mida valitud
objektiga saab sooritada.

Hiirekursori erinevad kujud

Tavaliselt on hiirekursor noole kujuline kuid enagele objektidele liikudes voib see kuju
muutuda. Erinevad kursori kujud viitavad erinevatieglgevustele, mida saab hiire abil
sooritada:

kursori kuju | selgitus

Tavaline kuju, markimiseks, valimiseks.

&

[‘%Q Selle kursoriga mdnel tddvahendil kidpsates antaksafot (elp).

Arvuti on hdivatud, oodake!

124

Objektide tdpne margistaminge{ec).
Teksti valimiseksgelec).
Objekti liigutamine antud kohale pole vdimalik.

Objekti kbrguse muutmine.

1@+

Objekti laiuse muutmine.

Objekti suuruse muutmine diagonaalsuunal.

I i Tabeli veeru laiuse muutmine voi tabeli rea kdrguseutmine.
VOi
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kursori kuju | selgitus

'%’ Objekti liigutamine.
{b Viide, link (naiteks veebilehel).

Start menuu

Start mentu kaudu saab kaivitada koiki arvutissggbdatud programme. Start menti
avamiseks tuleb hiirega kldpsata Ekraani vasakugasSTART nupul [(@ZEZ, kasutada
vOib ka klahvikombinatsioorCtrl +Escvoi vajutada nn Windows'i klahvi!

[ n __J My Documen! ts
E—n . | My Recent Documents >
N ) ) ) vy ctures — kiirvalikud failide juurde
kiirvalikud sageli kasutatud __| D vy hasic
programmide kaivitamiseks 50 My Computer
G Control Panel
e e ] )
@ Ze’ﬂ““; Valikud arvuti seadete
A vaatamiseks/muutmiseks
@) e nd suppt Windows'i abiinfo
== Otsingu (failid jms) kaivitamine

koikide programmide
nimekirja avamine

{—J Run.

kasutaja valjalogimine
ja arvuti sulgemine

B0 [ romortcomutr

CEOMEBE®C C

77 start

Pilt 9 Start menl avatuna

Windows XP start-mentius on teiste hulgas jargmisdiéud:

» KOaik programmid All Programg — avab kdikide arvutisse paigaldatud programmide
nimekirja millest saab vajaliku hiirekldpsuga k&ada.

* Minu viimatised dokumendidMy Recent Documents avab nimekirja viimati kasutatud
dokumentidest millede avamiseks vastavas prograrimsesb nende nimel kldpsamisest.

« Juhtpaneel@ontrol Pane) — avab akna arvuti seadistamise vahenditega.

* Printerid ja faksidRrinters and Faxes- printerite haldamiseks.

e Otsing Gearch — peamiselt failide otsinguks oma arvutist ku@dnvaldab otsida ka teisi
vorku Ghendatud arvuteid voi arvutikasutajaid.

» Spikker ja tugi Help and Suppojt— mahukas abiinfo Windowsi kasutamise ja
seadistamise kohta.

e Kaivita (Run — programmide kaivitamine, laseb sisestada sed\ptogrammifaili nime
(eeldab, et kasutaja teab programmifailide nimesid)

» Logivalja (Log Of)) — I6petab kasutaja t66 arvutiga (véaljutakse katardrgust), arvuti
jaab todle.

e Sule arvuti Turn Off Computgr— avab valiku arvuti taaskaivitamisekegtarf) voi
sulgemiseks§hut Dowiy.

Start-menid vasakus sektsioonis on nimekiri sageddasutatud programmidest kust neid
saab Kiiresti leida ja kaivitada.

TOO6 programmide ja akendega

Iga programm ja dokument avaneb oma aknas, mKeesperatsioonististeeMiindows
(aken) nimetus. Koigil akendel on Uhesugused eleidesarnane valimus ja toopdhimote.

Tallinna Ulikooli informaatika instituut 10
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Iga avatud akna jaoks tekib t66laua tegumiribskba) START nupu kdrvale nupp. Kui
aknaid on korraga avatud suur hulk, siis on nendppudel kiépsides vaga mugav soovitud
programmiakent aktiivseks muuta (esiplaanile tuua).

tiitliriba

Fle Edt View Insert Format Jools Table Window Help

2 Type a quastion For hel
menuuriba /;,_;d 30|32 B9 (8 Bitmstwron -2 -|B 7 U E= =

74 [N SNEF ENEN EXRE CNKI SR SN RS SNEE ENEE KNKr DR (O Rr TN  TRr S TN
nupurida I 7 kerimisribad

w °

CLICELRT e

olekuriba — pae= 1 Sec 1 111 At24cm Ln1  Col1 REC TRK EXT OWR  Estonian 4

Pilt 10 Tadpiline programmi aken (tekstitéotlusprogramm MS Word)

Igal aknal on Ulaservdstliriba (title bar), mille vasakul serval on kirjas vastava programmi
ja/vdi dokumendi nimi, paremal serval aga kolm nugiygnevateks toiminguteks:

nupp selgitus
Vasakpoolne nupp peidab akna pannes programmujystikeseisundisse
B (minimizg. Akna saab uuesti aktiivseks ja ndhtavale kld@gssagumiribal
(taskbaj vastava programmi nupul.
: Kui keskmisel nupul on selline valimus, siis muwadise aken nii suureks, et
E ta katab terve ekraann@ximizé.
. Kui keskmisel nupul on selline kuju, siis taastaakkna endine suurus
(restorg.
Parempoolne nupp sulgeb akna ja I6petab seegagpnagrtdo voi sulgeb
@ dokumendi ¢lose.

MenuUuriba on kodikidel programmiakendel. Menudribal on sasedi kasklused millel
kldpsamisel avatakse valikud erinevate kasklustelgaiiribad on programmidel erinevad.

Nupuriba sisaldab nuppe, mis voimaldavad sagedamini vagwaid k&sklusi vastavatel
nuppudel kidpsates valida. Kéik nupurealt valitakddklused on kattesaadavad ka menuu-
dest. Nupuribade ekraanilt eemaldamiseks, lisamigekohandamiseks on reegliviaade
(View) menuis valikT 6oriistaribad (Toolbarg.
Ka nupuribadel paiknevad nupud ja nupuridade argrarevate programmide akendel
erinevad.
Tavalisemad nupud, mis on olemas enamusel akertesgiteks:

nupp selgitus

Uue dokumendi loomineNew)

Dokumendi avamine(per)

Dokumendi salvestamine

Dokumendi printimine

Valitud objekti(de) nagu néiteks failid, tekstiplokms kopeeriminecopy)
Valitud objekti(de) nagu naiteks failid, tekstiplokms I6ikamine ¢uf)

I.Epli'g‘liy[dl-.ﬁ:[.-,b

Kopeeritud voi I6igatud objekti(de) kleepimineaistg soovitud asukohale
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nupp | selgitus

) ‘ Ennistaminendg ehk viimati sooritatud tegevuse tuhistamine

Sageli ei mahu kogu akna sisu korraga ekraanileaméle, sellisel juhul sadterimisriba
(scroll bar) abil akna sisu Ules voi alla, paremale voi vakakaerida. Kerimiseks voib hiire
abil nihutada kerimisribal asuvat liugurit voi kiga kerimisriba otstes asuvatel nuppudel

(v o] =)

Olekuriba (Status barannab infot aknas toimuva tegevuse kohta. Natkstitootluse
korral ndeb olekureal infot, mitu lehekulge tekstiantud dokumendis jne.

NB! Kui olekuriba pole nahtaval, saab selle ekraanileVaade (View) menii vastava
valikuga!

Programmi kaivitamine ja likumine akende vahel

Windows keskkonnas leiab kdik kaivitatavad progradchatart-mentts valiki€oik
programmid (All programg alt. Suur osa programme on omakorda grupeeruogette
valikutesse, mis lihtsustab nende leidmist, naitékk OpenOffice.org kontoritarkvara
programmid on grupeeritud valikusse OpenOffice.org.

KlopsatesSTART nupul saame avada start-menuu. Liigume hiiregawlalKoik
programmid (All programg, avaneb alammentit, milles on programmide ja progmi-
gruppide loetelu. Hiirega tuleb liikuda soovitusbgrammile véi grupile, mis omakorda
automaatselt avaneb ja milles taas soovitud vadikuleb liikuda.

Programm kaivitatakse kldpsatusega tema nimel.

Naiteks tekstité6tlusprogramrWordPad kaivitamiseks kldpsame START nupul, ligume
valikule Kbik programmid (All programg, avanevas alammendds ligume valikule
Tarvikud (Accessoriesja seal kldpsame programmi WordPad nimel.

NB! Selliseid toiminguid kirjeldame antud materjalgaspidi jargmisel kujul:
Start/Kdik programmid/Tarvikud/WordPad (Start/All programs/Accessories/WordBad

per

FokR

nnnnnnnnn

e (i e e e e e T e T e

lL.uu|
Ee H

el

Bsdabd

a
0 FoxkReodr

-~
Pilt 11 Programmi WordPad kaivitamine
Kui avatud on mitu akent (t66tavad mitu programmilg liikumiseks tUhest aknast teise tuleb:

» Kkldpsata tegumiribal vastava akna nupul;
» KklBpsata soovitud aknas (kui see paistab);
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* hoida all ALT klahvi ja tabulaatorklahvi vajutadealida ekraani keskele avatavas valikus
sobiv aken.

.r," start il untitled - Paint E Calculatar

Pilt 12 Kolme akna nupud tegumiribal

Akna liigutamine ja sulgemine

Akent saab ekraanil sobivale asukohale liigutaddé&pole maksimaalse suurusega (ei kata
tervet ekraani). Akna liigutamiseks tuleb tiitliab(itle bar) hiire vasak nupp alla vajutada
ning seda all hoides hiirt liigutada, sellist tegstvnimetatakse lohistamisekdg). Sobival
kohal tuleb hiire nupp vabastada.

Sellist liigutamise meetodit nimetatakse pukseesaks (rag and drop.

Akna sulgemiseks tuleb kldpsata tiitliriba paresaival asuvat nuppu vdi anda kasklus
Fail/Sule (File/Closg voi Fail/Valju (File/Exit).

Windowsi kohaldamine

Et to6tamine oleks mugav ja kédepéarane saab asaditikohaselt seadistada.

Seadistamisvahendid on kattesaadavad juhtpaneelsaknille avab kasklus

Start/Juhtpaneel (Start/Control Panél

Juhtpaneeli vGib naidata kahes vaates; katego@tesaing klassikalises vaates. Vaadet saab
vahetada akna vasakul serval kldpsates vakkvia klassikalises vaategswitch to classic

view) vOi Aktiveeri kategooriavaade (switch to category view

B
:'i

Vali kategooria

Pilt 13 Juhtpaneel (kategooriavaade) Pilt 14 Juhtpaneel (klassikaline vaade)

Seadistamist v0ib vajada:

Hiir (Mousg — hiirekursori liikumise kiirus, hiirekursori kuj topeltkldpsu kiirus. Samuti
saab hiire kohandada vasaku kéaega kasutamiseks.

Piirkonna- ja keelesuvandid(regional and language optiohs mis riigis arvuti asub, millist
rahathikut, numbrite, kuupaeva ja kellaaja vormirig@sutatakse.

Kuupéev ja kellaaeg(date and time— kuupdaev ja kellaaeg aga ka ajavocndg zong
Lisaks saab internetiga Uhendatud arvutil lastaraaatselt kellaaega korrigeerida vottes
selleks thendust mone "ajaserveriga”. Selleks tintgoneti aegifiternet tim¢ vahelehel
kirja panna soovitud serveri aadress (naiteks Eig@server: ntp.estpak.ee).
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Date and Time Properties (33

Date &Time || Time Zone | Internet Time

Automatically synchronize with an Internet time server

Server: |ntp.esipak.es ¥| | Update Now

The time has been successfully synchronized with nfp.estpak. e on
17.10.2007 at 7:11.

Next synchronization: 24, 10,2007 8t 7:11

Synchronization can oceur only when your computer is connected to the
Internet. Learn more about tme synchronization in Help and Support
Center.

Conce

Pilt 15 Kellaaja ning kuupdeva automaatne stinkroniseerimine ajaserveriga

Kuva (display) — ekraani ja to0laualésktop satted, naiteks ekraani eraldusvoirmeréen
resolutior), té6laua taustapilt jms.

Satted getting$ vahelehel saab muuta ekraani eraldusvdimet, neieiglina on vaja teha
peale monitori vahetamist. Tanapaevaste LCD ekgaamionitoride puhul on maistlik
ekraani eraldusvdime seada vastavusse monitoriliigisraldusvdimega, naiteks 1440 X

900, sest muidu on pilt udune ja kohati moonutatud.
P/

Kuva:

1. LG L134wT(Digital) ja AT| Radeon X1050 b
Eraldusviime Varvikvaitest

vaioen J swen Kogin @26y

1440 % S00 kst ' ==

Tuvasta | [ Tikeotsing.. |

Pilt 16 Kuva atribuudid, satted vaheleht

lIme (appearancgvahelehel saab kasutaja valida meeldiva varviskéenlor schemgning
vajadusel lausa to6laua ning akende iga elemeaks jmeeleparase varvi, selleks tuleb
kldpsata nupul Tapsemaldvanced nupul. Mentide, valikute, kédskude jms hdlpsamaks
lugemiseks saab maarata ka kasutatavat fondi Suonssizé.

Toolaud @esktop vahelehel saab mé&érata sobivat taustavarvi Ja.mustapildi saab valida

etteantud nimekirjast voi kidpsates nufinvi (browse kasutada mdnda paris oma pilti.
Kuva aicbuuaid EIR

»
¥ [ — )

Pilt 17 Kuva atribuudid, ilme vaheleht

Windowsi veaparandused

Sarnaselt teistele toodetele pole ka Windows vé&bjuks leitakse Windowsis tiha uusi ja
uusi vigu, milledest méned seavad vorku Uhendatugtiadsisesse ohtu (viirused, arvuti
kasutamine kuberrinnakuteks jms). Microsoft seah veebilehele regulaarselt lles
uuendusi ja veaparandusi, mida tuleks oma arviiSrkéseks allalaadida ja paigaldada.
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Uuenduste paigaldamist on k&ige mdistlikum lastad@ivsil endal automaatselt teha.
Selleks tuleb Windowsi juhtpaneelddntrol pane) kibpsata ikoonilStusteem(systemning
avanevas dialoogiaknas validatomatic updates vaheleht. Sellel vahelehel saab maarata
uuenduste paigaldamise satteid. Soovitatav ona/glaiigaldamise tadbik&sutomatic ja
valida uuenduste paigaldamiseks aeg, millal at@eiaoliselt ka t6otab ja internetti
uhendatud on (naitelsvery dayehk iga paev kell 10.00).

Siisteemiatribuudid BIX

Cldist Arvutinimi Riistvara Tapsemalt
Siisteemitaaste Automatic Updates Kaugkasuus |

Windows can regularly check for important updates and install them for pou.
(Turming on Automatic Updates may automatically update Windows Update
software first, before any other updates.]

Hlow doss Aubarstic Undstes work?

) Automatic [recommended)

Automatically dowrload rscammendad updates for my computer
and instal them

Every day v| a [0 v
©) Diwnload updates For me, bt et e chooss when to install e
©) Motify me but dont autamaticaly dawrioad o instal them,

() Tum off Automatic: pdates

Your computer will be mors vulnerable unless you install updates
reqularly.
Instal updates from the Windows Update Web site

Pilt 18 Windowsi uuenduste paigaldamise satted

Reeglina annab Microsoft uuendusi vélja iga kusdieieisipdeval, mis ajavahet arvestades
tahendab, et eestlased saavad neid katte alatespé@évast.

Isegi automaatse uuenduste paigaldamise korraasulik aeg-ajalt kasitsi Windowsi uuen-
damine kaivitada ja kontrollida, et kdik olulisedemndused on ikka paigaldatud. Selleks tuleb
anda korraldustart/Koik programmid/Windows Update (Start/All programs/Windows
Updatg, mille peale kaivitub brauser Internet Explorergnavaneb Windows Update
veebileht. Lehe avanedes kontrollitakse uuendatargeara versiooni ja vajadusel
paigaldatakse automaatselt uus, seejuures voidakseajalt ndusolekut kisida. Uuenduste
otsimiseks ja paigaldamiseks pakutakse kaks vostidnpresga Custom Tavakasutajatele
soovitatakse valikut Express.

Protsess votab pisut aega, kasutajalt voidaksel&iriusolekut litsentsitingimustega ning
arvuti voib 16puks vajada alglaadimisesgtari.

(= Microsoft Update - Windows Internet Explorer

Welcome

"y to Microsoft Update

Microsoft Update Privacy Statement
© 2007 Mitvasaft Corporation. Al ights reserved. Terms of Use | Trademarks | Privscy Statement
Hioo% -

Pilt 19 Windowsi uuenduste veebileht

Klaviatuur

Teksti sisestamiseks on arvutil klaviatuur, mibat
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Klassikaline kirjutusmasina klaviatuur tahemarkidembrite ja erisimbolite
sisestamiseks. Tahemarkide paigutus on erinevateekaoks erinev. Klahvidele
margitud simbolid on seejuures vaid véliseks tueksisnimesele, millisele klahvile
milline simbol tegelikult vastab, maaratakse tarkliselt.

Numbriklaviatuur, millel on dubleeritud kdik numbtrimatemaatika p&hitehete simbolid
ja sisestusklahvEnter). Tavaliselt on dubleeritud veel ka suur osa atikidest, millede
kasutamiseks numbriklaviatuurilt tuleb eelnevaltilukk valja lulitada Num Lock
klahvile vajutades). Numbrilukk on sisselllitatudl bdleb vastav signaaltuli.

Eriklahvid mitmesuguste toimingute sooritamiselenate kirjeldused toome allpool.

tOstuklahv (Shift) ja suurtdhelukk (Caps Lock)
tabeldusklahv (TAB)
paoklahv (Esc) funktsionaalklahvid kustutusklahvid (Backspace ja Del)

— /
\uuguuun

i [ I
muuteklahv (Alt) lisamuuteklahv Kursori I

Windowsi klahv (Alt GR) » _
liigutamise
juhtklahv (control) sisestusklahv (ENTER) kjahvid

Pilt 20 Tadpiline PC-tltpi arvuti klaviatuur

Eriklahvide tahendused

Tostuklahv (shift), tihti tahistatud ka jAmeda Ulespoole suunatudeyzo Hoides seda all
saame tippida suurtdhti ning erisimboleid, mis @ngitud osadele klahvidele lisaks
pdhisiimbolile (naiteks protsendimark). Klahv on leebitud kirjutusmasina klaviatuuri
paremal aarel.

Suurtdhelukk (Caps Lock Kui see on sisse lilitatud (pbleb vastav signdigl siis
saame tippides vaid suurtéhti.

Tabeldusklahv (TAB), tihti tahistatud kahe vastassuunas osutava gapten tekstis tihe
tabulatsiooni positsiooni vOrra paremale, tabejiegmisesse lahtrisse liikumiseks.
Véimaldab programmide dialoogiakendes liikuda Ukelikult v8i nupult teisele.
Juhtklahv (Ctrl ehkControl) ei oma uksinda konkreetset funktsiooni. Sedawlah
kasutatakse koos mone teisega (hoides Ctrl kldhja @ajutades monele teisele klahvile).
Naiteks: Ctrl+s vordub tavaliselt faili salvestak@isuga gaveg; Ctrl+Esc toob nahtavale
Windowsi start-menti. Klahv on dubleeritud kirjunessina klaviatuuri paremal aarel.
Paoklahv (Esc ehkescapg on parajasti kaivitatud tegevuse tihistamisekarfeus
operatsioone saavad arvuti poolt nii kiiresti téudie et seda klahvi vajutada ei jouta).
Muuteklahv (Alt). Selle peamiseks funktsiooniks on menddiagkéks muutmine, selleks
hoiame teda all ning vajutame soovitud menti niati@goonitud tahele vastavat klahvi.
Lisamuuteklahv (Alt GR) on mdnedele klahvidele kolmandana macggimboli
(naiteks @) sisestamiseks.
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» Sisestusklahvienten ehk reavahetusklahv. Sellele vajutades saabikrvoérku anda, et
kask on vormistatud, asu taitma. Tekstitootlusesitaiakse seda klahvi [8igu [6pus uue
I6igu alustamiseks (uuele reale liikumiseks).

» Kustutusklahv (DEL ehkdeletg§ kustutab kursorist paremale jadva simboli.

» Backspace(tagasiliike) klahv on tihti tahistatud vaid pikeepikese vasakule osutava
noolega. See klahv kustutab kursorist vasakulegjggtvasja tipitud simboli.

» Lisamisklahv (INS ehkinser) vahetab tekstitootluses lisamis- ja Ulekirjutan@zsimi.

* Funktsionaalklahvide F1 ... F12 tahendus s6ltub kasutatavast programiNegd klahvid
on jaetud tarkvaratootjatele vajalike funktsioonidiémiseks. Naiteks F1 toob paljudes
programmides néhtavale abiinfoe(p).

* Prt Sc ehkPrint Screenkopeerib kogu ekraanipildi arvuti méallupuhvrissépboard),
kust seda saab kleepidaaétg monda pilditddtlusprogrammi voi naiteks ka teksti
illustratsiooniks.

Kursori liigutamise klahvid on jargmised:

* Nooled Ules, alla, vasakule, paremale liigutavaddut vastavalt noole suunale.

« Home viib kursori mistahes positsioonilt tekstirea W@beli vasakusse aarde,
kombinatsioon CtrliiHomekogu dokumendi algusesse.

» End viib kursori mistahes positsioonilt tekstirea t@beli paremasse aarde,
kombinatsioon CtrliEndkogu dokumendi I6ppu.

* PgUp (Page Up liigutab kursori ihe ekraanitdie vOrra tagasoftmahtavale eelmise
ekraanitaie).

» PgDn (Page Dowh liigutab kursori Uhe ekraanitdie vorra edasi lioéhtavale jargmise
ekraanitaie).

TOO0 tekstidokumentidega

Tekstitootlemiseks pakutakse Windows keskkonnasdtiprogrammwWordPad. WordPad
kaivitub kadsugastart/Koik programmid/Tarvikud/WordPad (Start/All
programs/Accessories/WordPad 60 alustamisel on ekraanil alati uus tiihi dokam

NOuded tekstiga to6tamisel

Tekstiga tootades tuleb silmas pidada jargmisezdlesd:

* Kunagi ei sisestata jarjest rohkem kui the tihéikahe s6na vahele, rea ette voi mujale.
Kasutades tuhikut kujundamisvahendina, saab hilgksti Umberkujundamisel liigsete
tuhikute kustutamisega palju vaeva néaha.

» Peale kirjavahemarki peab alati olema tiihik! Segeékehtis juba kirjutusmasina ajal,
kuid arvutiga teksti to0deldes omab see ndue veselgiemat motet. Tuhiku abil eristab
tekstitootlusprogramm uksikuid sénu ning kannall meistavalt vajadusele tle uuele
tekstireale.

» Sisestusklahvigntel klahvi kasutatakse ainult 16igu |6pus mitte n&gjutusmasinal iga
rea jarel! Loigu sees toimub reavahetus automaageallest reeglist kinnipidamine on
vaga oluline mitmete kujundusvotete pérast, naiteksti joondus roopselt oleks muidu
vOimatu.

« Poolitamisel kasutatakse “pehmet” poolitusaf{ hyphenatioth See tdahendab, et leides
sobiva koha poolitamiseks, hoidke poolitusmargi(harilik miinusmark) tippimise ajal
all juhtklahvi control) klahvi. Pehme poolitusmark on nahtav vaid juhuwilteda on vaja,
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muidu on ta peidetud. Nii pole ohtu, et moni padinark tlearuseks jaanuna kusagil
keset tekstirida seisab.

» Teksti kirjutamisel ja vormindamisel on kdige oféim loetavus! Uhtki kujundamise/vor-
mindamise vahendit ei tohiks kasutada labimatlethadii ainult selle parast, et ta on
olemas!

Dokumendi salvestamine ja avamine

Kui aga asume uut teksti esmakordselt salvestarn&h menttst anda kablil/Salvesta
nimega (File/Save as.), mille peale avaneb dialoogiaken, milles tulebiFami (File Nam¢
sisestusvadljale kirjutada dokumendi nimi (vastawvatta soovile, kuni 256 siimbolit), valida
ketas ja kataloog, kuhu salvestada (Salvestuskahinglise keeleSave in ja kldpsatada
nupul Salvesta(Save.

Salvestuskoht: | () Minu dokumendid v e @

Pilt 21 Dokumendi salvestamise dialoogiaken

Varem salvestatud teksti muudatuste salvestamiséds meniist anda kabkil/Salvesta
(File/Savé voi kidpsatada nupureal salvestamise nij=l .l

Soovitud faili avamiseks tuleb menutst anda Kk Ava (File/Open voi kldpsata nupureal
avamise nupLi.

Avaneb salvestamise dialoogiaknaga sarnane akdasmileb valida ketas ja kataloog, kuhu
soovitud dokument on salvestatud (Vt: ehk inglisel&s_ook In) ja siis valida fall

(dokument) ning kl6psatada nupul Avaden.

Failide loetelus naidatakse vaikimisi ainult anpdgrammi tavapéaraseid faile. Kui soovite
avada monda teist tupi faili (eeldusel, et seg@malik), siis vdib faili avamise
dialoogiaknas FailittitibidHjle typég valikust sobiva otsida. Tuibiks v6ib valida kaiko

failid (all files, vahel ka Kéik dokumendid efdtl documentskuid siis naidatakse
absoluutselt kdiki antud kataloogis leiduvaid fgka neid, mis pole uldse tekstidokumendid).

Erijuhul, kui soovitud dokument kuulub viimatikaatte hulka (reeglina nelja vimase), saab
tema pisut kiiremini avada, kldpsatades tema niraél (File) mentt 16pus.

NB! Sama moodi toimub ka kdikide teiste dokumentidigligh tabelid jms) salvestamine ja
avamine!

Uue dokumendi alustamiseks tuleb anda KeakUus (File/New) voi kldpsata nupureal uue
dokumendi nupu .

Teksti vormindamine

Teksti vormindamine on vajalik oluliste tekstiosadbutamiseks, loetavuse parandamiseks ja
dokumendile hea véljanagemise andmiseks.
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Teksti vormindamiseks tuleb kdigepealt soovitudstElsa markidasglec.

Selleks on jargmised vdimalused:

» Uksiku sBna markimiseks tuleb temal hiire vasakpuga teha topeltkldps.

* Mitme jarjestikuse s6na valimiseks tuleb hiireglulda esimese sGna ette ja neist hiire
vasakut nuppu all hoides hiirekursoriga “lle lofs".

Ridade ja lI6ikude valimisel saab kasutada ka nimvstliba Gelection bay, mis asub tekstist
vasakul. Selle valimisrea tunneb &ra hiirekursajuljargi — nool suunatud tles paremale.
+ Uhe rea valimiseks tuleb selle rea ees valimisritiale vasaku nupuga kldpsata.

* Mitme jarjestikuse rea valimiseks tuleb hiire vagakuppu all hoides valimisribal
hiirekursorit nende ridade eest labi “lohistada”.

» Uhe tekstildigu valimiseks tuleb valimisribal misés antud 16iku kuuluva rea ees teha
hiire vasaku nupuga topeltklops vai 16igu sees médmral hiire vasaku nupu
kolmekordne kldpsatus.

« Kogu teksti valimiseks tuleb valimisribal mistalrea ees hiire vasaku nupuga kldpsatada,
hoides samal ajal klaviatuuril all juhtklahwidntrol ehk ctrl) klahvi voi teha valimisribal
kolmekordne hiire vasaku nupu kldpsatus voi hoiltipuhtklahvi ning vajutada A téhte
vOi validaRedigeeri (Edit) menuust kaskali koik (Select al).

Teksti vormindamise vahenditest suurem osa ondadtiawormindamine (Formai

menuus. Tahtsamad valikud on:

» Font — kirjatttbi, kirja suuruse, stiili (paks, kaldkiallajoonimine), teksti varvi jms
maaramiseks.

» LOik (paragraph — teksti joonduse, reasammu, 18igu taanddendation jms
maaramiseks.

Tahtsamad vormindamise vahendid on kattesaadavadgaeal.

paks kiri (bold) teksti joondus vasakule;
kirjatttp (font) kaldkiri (italic) keskele;
kirja suurus allajoonimine (underline) paremale

tapploetelu (bullets)

& Dokument - WordPad
Fail Redigeeri Vaade Lisa Yorming | Spikker

Ded &R #
™ Arial v| |12 V| |Balic v BZ UG E=EE =
RN AR T XX T KN T DU (A G P

Arvuti - see on tore asi

Arvuti on selline tore aparaat, mis voimaldab suhelda, dokumente vormistada, joonistada, arvutada,
uudiseid lugeda, digitaalallkirju anda ja veel palju muudki

Meeles tuleb pidada seda, et arvuti ei tee seda mida tahate vaid seda kasitel Arvuti ei loe métteid!

Pilt 22 Teksti vormindamise vahendid nupureal

Leheklje satete (paberi médtmed, veerised) seadkdiib kasurail/Lehekilje haalestus
(File/Page setupvalimisel avanevas dialoogiaknas.

Dokumendi printimine

Kui soovime oma t66 tulemust paberile, tuleb dokonpeintida.

Enne printimist tuleks oma dokumendi valjanédgemasttrollida, selleks vdib kasutada
prindi eelvaadet(Print preview. Prindi eelvaate jaoks on vastav kask merkis(File)
ning seda dubleeriv nupp nupur4,.

Prindi eelvaate sulgeb nugulge(Close.

Tallinna Ulikooli informaatika instituut 19



Algteadmised arvutist

Kogu dokumendi printimiseks piisab kldpsamisesturapl printimise nupL=i.

Valides kasurail/Print (File/Print), avaneb printimise dialoogiaken, milles on jargeai

valikud:

* Printeri valimine (Select printey— millisele printerile dokument suunatakse. Argat
vOib olla Uhendatud mitu erinevat printerit ninga@utivorgu kaudu voib kasutajal olla
juurdepaas mitmetele printeritele.

» Lehekiljevahemik (Page rangg— millised lehekiljed prinditakse:

o Kaoik lehekiljed (All) — prinditakse kogu dokument.

o Valik (Selection— prinditakse margitud osa tekstist.

o Praegune lehekilg(Current page — prinditakse lehekulg, millel asub
tekstikursor.

o Lehekilljed (Page$ — prinditakse lehekiiljed, millede numbrid sistatae
jargnevale valjale.

» Eksemplaride arv (Number of copigs- mitu eksemplari prinditakse.

» Eksemplarhaaval (Collate) — prinditakse eksemplarhaaval, ilma selle vabkut
prinditakse kdigepealt kdikide koopiate esimeséekéljed, siis teised jne.

% printimine B5)

@ Kak Eksemplaride arv: |1 =

O Lehekiled: | 165535 I P
Sisestage iiks lehekiifenumber vii ks L] 2] <2

isestage iiks leheldienumber vi
lehekiijvahemik. Naiteks 512

Loku Rakenda

Pilt 23 Printimise dialoogiaken

Noudlikumale tekstitootlejale pakuvad rohkem voinsalsellised programmid nagu
Microsoft Office Word ja OpenOffice.org Writer (wiiane on internetist tasuta allalaetav).

Failihaldus Windows Exploreri naitel

Kdik andmed arvutites sailitatakse failides. Fhie] on andmekogum, millel on nimi, tldp ja
asukoht (ketas ja kaust). Fail vdib olla progranekst, pilt, video, andmebaas, helisalvestis,
tabel v6i mistahes muud tiupi andmete kogum.

Igal failil on nimi, mis voib koosneda tahemarkitdgsnumbritest ja mille pikkuseks on
maksimaalselt 255 marki.

Failide haldamiseks pakub Windows mitut erinevagpammi: Minu arvuti 1y Computey —
kohalikel ketastel talletatud failide jaoks; MinGrgukohad 1y Network Placésarvuti-
vorgus teistes arvutites sailitatud failide jaok&ndows Explorer — haldab kdiki faile nii
kohalikel ketastel kui vérgus.

Windows Exploreri kaivitab valilstart/Koik programmid/Tarvikud/Windows Explorer
(Start/All programs/Accessories/Windows Explyrer
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Ekraanipilt, ketaste ja kaustade sisu vaatlemine

Windows Exploreri akna vasakus pooles on kujut&etdste disK) ja kaustadefélder)
"puu”, akna paremas pooles hetkel aktiivse kett&adsta sisu.

NB! Programmi kaivitamise jarel on aktiivne kaust Maolmkumendid My documents

Fal Redgeeri ‘asade Lemmkud Tobristad Spkker

Ot | [ Kaustad | [TEE] - (KR Fokder syne

Pilt 24 Windows Explorer peale avamist

Kldpsates vasakul mdne ketta voi kausta nimel mongdselle aktiivseks ning tema sisu
tuuakse paremal nahtavale.

Vasakul pool on mitmete ketaste ja kaustade tédegsiolevate ikoonide ees ruuduke pluss-
vOi miinusmargiga. Plussmark néitab, et ketas wabisk sisaldab alamkausta(sid), mida hetkel
ei naidata. Kldpsatus plussmargil avab alamkaudtatelu, kldpsatus miinusmargil sulgeb
selle loetelu.

Ketta vOi kausta sisu vOib vaadelda mitmel erinenigll. Kuidas vaadelda, saab mé&arata
Vaade (view) menii valikutega voi nupureal Vaatete(vg nupul kidpsates.

wmikud  Tadriistad  Spikker

ot = Kaustad v (-f"} Falder Sync

ettingsiall UsersiDocumentsi iy tures
Pisipildid
Paanid
Tkaonid
Loend
Uksikasjad

Pilt 25 Vaate valimine nupureal

* Pisipildid (thumbnail3 — néhtavale tuuakse ka faili sisu (sobib hasta@ikafailide
korral).

8% Andrus$ virgukohas Server2 (¥:)

aaaaa 2012_yales_kohas Adobetiieh ainekaart

Pilt 26 Aktiivse kausta sisu pisipiltidena

« Paanid (tiles) — faile ja kaustasid néidatakse suurte ikoonideng failide jarjestamisel
(arrange naidatakse ikooni all ka sorteerimistunnust (t{tiipe, muutmise kuupéev
(modified, suurus §izg vms).
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» lkoonid (icong — faile ja kaustasid naidatakse ikoonidena.

* Loend (list) — faile ja kaustasid naidatakse nimekirjana tdésa sobib olukorras, kus
aktiivne kaust sisaldab palju faile.

« Uksikasjad (detailg — faile ja kaustasid naidatakse koos nende Kaiitea detailse
infoga (tiUp, muutmise kuupédev, andmemaht jms).

Pilt 27 Aktiivse kausta sisu Uksikasjadega

Milliseid andmeid failide ja kaustade kohta Uksjkale vaates naidatakse, saab maarata
menuustVaade/Vali Uksikasjad...(View/choose details).avanevas dialoogiaknas.

* Filmiriba (filmstrip) — on kasutatav vaid kaustade puhul, mis sisattlawrault pildifaile.
Pilte naidatakse akna allservas pisipiltidena ja\ade pilt ndidatakse teiste kohal
suuremana.

EEX

| EJree

Pilt 28 Aktiivse kausta sisu filmiribana

Faile ja kaustasid saab vastavalt vajadusele |esjada. Selleks oviaade (view) menuis
valik Korralda ikoonid (Arrange iconc by Faile ja kasutasid saab jarjestada naiteks tudbi
(tekstifailid, pildifailid jne), muutmise kuupéeya mitme muu tunnuse jargi. Lisaks
pakutakse vdimalust faile ja kaustasid jarjestaimistise alusel grupeerida, selleks on valik
Kuva rihmades (Show in groups

Kettaseadmed

Kettaseadmete alla kuuluvad kdvakettad, optiliseitbkl (CD ja DVD), USB-malupulgad,
malukaardilugejad jms.

Kettaid tahistatakse ladina tahestiku tahtedegaké voib ketastel olla ka nimetuakel),
mis lihtsustab nende aratundmist.

Tallinna Ulikooli informaatika instituut 22



Algteadmised arvutist

Disketiseade

Disketiseade ehk ka disketidraigkette driveon praeguseks moraalselt taielikult
vananenud seade diskettidiegpy disk kasutamiseks. Diskette on kasutusel olnud mitmes
maoddus, viimased olid plastimbrises magnetkettaicdni@duga 3%~ tolli.

H

Pilt 29 Disketiseadet tahistav ikoon

Praegustel arvutitel reeglina disketiseadet endel po
Disketiseadmele on ajalooliselt reserveeritud A\B" taht (kaks disketiseadet olid
vajalikud, kui olid kasutusel nii 3%z kui ka vanentid tollise labimddduga disketid).

Kdvaketas

Kdvaketas on seade, mida kasutatakse pusivaesdiit vajav info (operatsioonististeem,
tarkvara, kasutaja dokumendid).

Kdvaketaste mahtusid mdéddetakse praegusel ajabgigdes (GB), arvuti soetamisel tuleks
valida suurim mida eelarve vBimaldab, sest uueRvéaa vajab Uha enam kdvakettaruumi
ning digifotod vajavad samuti sailitusruumi.

Kdvakettaid on koduarvutil reeglina Uks kuid neidarvutisse vdimalik lisada rohkem ning
kdvaketast saab jagada mitmeks partitsioorpkstition), mis kdik paistavad kasutajale eraldi
kdvaketastena.

Ainus voi esimene kbvaketas on alati tahistatuégahC:\. Mitme kdvaketta voi partitsiooni
puhul téhistatakse neid tdhestiku jargmiste talgadp:\, E:\ ...).

Pilt 30 Kdvaketast tahistav ikoon

Kdvaketas on reeglina vastupidav ja pika kasutuseagde kuid térkeid esineb neilgi.
Seeparast tuleks vaartuslikest andmetest tehaa@pidid optilistele ketastele (CD voi
DVD), teisele kdvakettale (mitte partitsioonile)ivddnele teisele maluseadmele.

Optilised kettad

Optilised kettad on CD- ja DVD-plaadid. Algselt sailt plaatidelt andmeid vaid lugeda kuid
praegustel arvutitel on reeglina juba DVD-kirjugjanis loevad ja kirjutavad nii DVD kui ka
CD-plaate.

Pilt 31 Optilist ketast tahistav ikoon

Optiliste ketaste tdhistamiseks kasutatakse reegbwaketaste jarel vabasid tahti, naiteks kui
arvutil on kaks kdvaketast, siis optiline kettasead ilmselt tahistatud kui E:\.

CD- ja DVD-plaadid on reeglina 12 cm labim6dduga ag olemas ka 8 cm labim66duga
plaate. CD-plaatides seas vdib kohata lausa ekiliggga plaate (naiteks nelinurkseid).
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CD ja DVD plaatide puhul v8ib kohata jargmiseidishsi:

* CD-ROM vaid lugemiseks mdeldud CD pla@bfnpact Disc Read Only Memdry
vabrikus salvestatud.

« CD-R kirjutatav CD-plaatGompact Disc Recordable

* CD-RW korduvkirjutatav CD-plaatGompact Disc Read-Write

e DVD-R kirjutatav DVD-plaat DVD-Recordablg

* DVD-RW korduvkirjutatav DVD-plaatl@VD-Writeablg.

Lisaks vbib DVD puhul kohata nimetusi DVD-5 (mahut§3 GB), DVD-9 (mahutab

7,9 GB). Osa DVD-plaate on kahe kihiga, mille tilsgks leiab seadmete ja plaatide
kirjeldusest tahistuse DID{al Layel).

Lisaks esialgse standardi DVD-plaatidele on praelgajal kasutusel ka DVD+R ja
DVD+RW plaadid. Onneks suudavad praegused DVD-seddeeglina lugeda ja kirjutada
mdlema tldbi plaate.

Irdkettad

Irdketas Removable Digkon eemaldatavad andmekandjad (USB méalupulk,atmgiparaadi
malukaart jms).

-

Pilt 32 Irdketast tahistav ikoon

Nende ketaste tahistamiseks kasutatakse optilisttdestele jargnevaid vabasid tahti.
Seejuures naidatakse arvutiga ihendatud malukageghl iga kaardipesa kettaseadmena ka
siis, kui neisse mélukaarte pole sisestatud. USBHoodk ilmub kettana nahtavale ja saab
tahistuse alles tema Ghendamisel arvutiga.

Vorgukettad

Vorgukettad on kasutajale kattesaadavad kettadlatéloogid teistes arvutites arvutivorgus.
Neid Uhendatakse kasutaja arvutile automaatsekagiigal 66riistad/Uhenda vorgudraiv

(Tools/Map Network Drive
—_~

Pilt 33 V&rguketast tahistav ikoon

Vorgukettad kannavad sageli tahistust X:\, Y:\ ¥8iaga loomulikult saab kasutada koiki
teisi veel hdivamata tahti ladina tahestikust.

Failide ja ketaste suurused

Failide ja ketaste suuruse mootmiseks on kasutngétihikud baitl§yte, kilobait ehk kB,
megabait ehk MB, gigabait ehk GB ja terabait ehk TB

Erinevalt tavaparastest pikkus ja kaaluthikutestiejargnev tihik eelmisest 1000 korda
suurem vaid 1024 ehK%(tuleneb arvutis kasutatavast kahendsiisteemistas
1kB=1024B

1 MB =1024 kB

1GB =1024 MB
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1TB=1024 GB

Uhe lehekilje jagu vormindamata teksti (umbes 3a0@marki) vajab programmiga
Notepadkirjutades, mis salvestab vaid tahemargid, umbé&B salvestusruumi. Sama
kogus teksti salvestatuna programerdPad, vajab juba umbes 6 kB ning programm
MS Word kasutab sama teksti jaoks umbes 31 kB salvestusrdigkstifaili maht soltub
suuresti vormindamisest, eriti aga lisatud graatika

Uks 5 megapikselise digifotoaparaadiga tehtudvailab tiupiliselt 1,8 MB salvestusruumi.

CD-plaat mahutab 700MB (ehk 80 minutit muusikaty,®plaat véhemalt 4,3 GB. Seega
mahutaks Uks CD plaat kuni 205000 lehekilge teksti.

Kdvakettad on suurima mahutavusega salvestusseadmsethvakasutajale kattesaadavad
ning tutpiline kbvaketas praegusel ajal voiks pllza 250 GB mahutavusega.

Siinjuures tuleb tahele panna, et uurides ketasteust vaatetlksikasjad (Details) naeme,

et need on vaiksemad kui tootja poolt reklaamiRi@hjus on selles, et ketaste tootjad
kuulutavad ketaste mahu valja arvestades gigabmtiuks 1000 megabaiti, milles omakorda
1000 kilobaiti. Tehes arvutused 1024 megabaidigalpidis jne, saame tbelise suuruse, mis
naiteks 250 GB kdvakettal on hoopis 238 GB! SaihaseDVD-toorikule kirjutatud 4,7 GB,
mis reaalselt on 4,3 GB.

Failioperatsioonid

Nagu eespool kirjutatud, on kdik andmed arvutiBdana ketastele talletatud. Juba
operatsioonisiisteemi koosseisus on tuhandeid fiaids lisatud programmid ning 16puks
veel kasutaja loodud dokumendid. Selleks, et inen@ga ka arvuti) selles tohutus failide
hulgas orienteeruks ja vajaliku Kiirelt Ules leia&a failid ketastel jagatud kaustadesse,
kaustades voivad omakorda olla alamkaustad jnée&tison sarnane raamatukogule, kus
kdik raamatud ja ajakirjad on korralikult katalotgl.

Kasutajal on voimalik ise kaustasid luua, et onie fslistematiseeritult sailitada, faile
kopeerida, Umber tdsta, kustutada, imbernimetada jn

Kausta loomine

Uue kausta loomisel tuleb kdigepealt valida kefaiskaust, kuhu uus kaust luuakse. Selleks
tuleb Windows Exploreri aknas vasakul poolel saavikettal voi kaustal kiGpsata.
Uue kausta loomiseks on k&skil/Uus/Kaust (File/New/Folde}.

Redigeeti  Yaade Lemmikud  Todriistad  Spikker
ELATI CATALYSTIR) Control Center
Otsi | [1= kaustad | [T3E]~ W) Folder Sy
12 Groove Folder Synchronization L | = |
& tous
m Otsetee
Ko ﬁ Portfel

Nimeta Gmber
Atribuudid

ol windows Bitmap Image
5 Microsoft wordi dokument

Minu dakumendid ¥ E] Microsol Ft Office Accessi rakendus
Sule EB] mMicrosoft PawerPainti esitius

T ———— E] microsoft Office Publisheri dokument
[£] Tekstidokument
@J Microsoft Exceli kodleht

Pilt 34 Uue kausta loomise kask

NB! Sama késu saab valida Windows Exploreri aknasygrpoolel hiire parema nupuga
kldpsamisel avanevast hupikmenidst!
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Tekib uus kausta ikoon, mille nimetus on margimagendatakse kohe kasutaja poolt
sisestatud tekstiga. Peale sobiva nimetuse kirjstamieb oma tegevus kinnitada
sisestusklahvigntel) vajutamisega.

Pilt 35 Uue kausta ikoon

Failide kopeerimine ja imbertdstmine

Faile on sageli vaja kopeerida vdi imber tOstatitedtalt teisele, néiteks kdvakettalt USB-
malupulgale vdi vastupidi). Koopiaid on maistlikhteka oluliste andmete kindlamaks
sailitamiseks.

Kopeerimisel sdilib fail ka algses asukohas, Uné&misel paigutub fail uude asukohta,
mistottu see tegevus vajab pisut enam tahelepoistik

PBhimotteliselt tuleb alati jargida viit sammu:

1. Leida fail(id), mida soovite kopeerida voi imbesttl Selleks tuleb soovitud ketas
vOi kaust aktiivseks muuta.

2. Soovitud fail(id) valida ehk margistada! Uhe failirgistamiseks tuleb tema nimel
kldpsata, mitme faili valimiseks tuleb peale esieldailil klbpsamist vajutada ja
hoida all juhtklahv ¢ontrol ehkctrl) ning siis teiste soovitud failide nimedel kidpsid
Kdikide failide valimiseks on kasRedigeeri/Vali kdik (Edit/Select Al

3. Anda korraldus valitud faili(de) kopeerimiseks dnber tdstmiseks:

* Redigeeri/Kopeeri(Edit/Copy — kopeerimiseks;
* Redigeeri/Ldika (Edit/Cuf) — imber tdstmiseks.

4. Valida asukoht, kuhu soovite failid kopeerida viilier tdsta! Selleks tuleb soovitud
ketas vOi kaust aktiivseks muuta.

5. Kleepida failid uude asukohta, selleks anda Ksd#tigeeri/Kleebi (Edit/Pastg!

Kopeerimine vdi imber téstmine kéib tdnapéevasetigpuhul enamasti nii kiiresti, et
kasutaja ei joua midagi margata. Suuremate faidaul vdib ekraanil naha akent, milles
naidatakse graafiliselt operatsiooni progressi.

Kopeerimine...

L3/ i
winexplore_02.brp
Asukohast My Pictures asukohta pildid

(AR R I Loohu

Pilt 36 Kopeerimise v8i Umber tdstmise progressi indikaator

Failide ja kaustade kustutamine

Mittevajalikeks muutunud faile ja kaustasid saatwvs&orral kustutada. Enne kustutamist
peaks siiski hasti jarele métlema, kas tegemiskka kindlasti mittevajalike andmetega!

Kustutamiseks tuleb soovitud fail(id) ja/voi kawast) valida ja vajutadiaustutusklahvi
(DeleteehkDel)! Kuna kustutamine on ohtlik tegevus, siis kiissakinnitust.
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Algteadmised arvutist

NB! Kdvakettalt kustutades pakutakse faili Umber tistprigikasti Recycle bip teistel
ketastel prigikast puudub ning fail(id) kustutatajéadavalt!

Mitme faili kustutamise kinnitamine

_.zJ Kas soovite kindlasti saata need 3 Gksust prigikaski?

Pilt 38 Kinnituse kiisimine failide jaddavaks kustutamiseks

Soovi korral saab ka kdvakettalt faile jaddavaklitlitada, selleks tuleb all hoida tdstuklahvi
(Shif) ja siis vajutad&ustutusklahvi (Deletg!

Prugikasti paigutatud failid ei ole veel parisalskutatud ja neid saab vajadusel taastada!
Lg

~
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Pilt 39 Prigikasti tahistav ikoon

Faili taastamiseks tuleb prugikast aktiivseks mulgida ja markida taastamisele kuuluv fail
ja anda kaskail/Taasta (File/Restorég.

=8 Redigesti  Yaade Lemmikud  Tadristad  Spikker '?

: ¥ Pos [ vausted | [0 G8) Foder Sy
Kustuta ) i | EY vine

o imets - % I
| Abribuudid b
ukohias Sers 4
Prilgikast » 2
i

* [ My eBooks
# () oppetoo
= () pildid
) \J Minu wirgukohad
2/ Prigikast

< | =

Pilt 40 Faili(de) taastamine prigikastist

Prigikasti saab soovi korral tihjendada, sellekk&skFail/Priigikast/Tuhjenda Prigikast
(File/Recycle Bin/Empty Recycle Riselle kasu peale kiusitakse kinnitust, sest Reggi
tuhjendamisel kustutatakse failid jaadavalt ja rezidaa enam taastada!
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