Arvuti töövahendina, arvestus, 16. detsember 2009

Arvuti töövahendina kursuse arvestuse ülesanne:

NB! Palun lugege iga ülesanne enne tegutsema hakkamist korralikult läbi! Nii olete kindlasti edukam! NB! Vaadake näidiseid (peamiselt pdf failid)! NB! Kui midagi ei oska, ärge jääge pikalt mõtlema, võtke järgmine ülesanne! "A" saamiseks ei pea 100% tehtud olema! NB! Ärge nähke ülesannetes seda, mida seal pole!
Tekstitöötlus (näidis: mets_teksti_näidis.pdf)
1. Avage oma rühma võrgukettalt, arvestus kataloogist tekstifail "mets.doc".
2. Looge oma rühma võrgukettale arvestus kataloogi oma isiklik alamkataloog ja salvestage avatud tekstifail sinna nimega: "eesnimi_perekonnanimi_mets"!

3. Lisage oma teksti materjali raie MM kohta veebist selliselt, et kujundus kaasa ei tuleks!!!
· http://et.wikipedia.org/wiki/Raie_maailmameistrivõistlused
4. Salvestage sealt ka pilt (maksimaalselt suur) ja lisage see teksti nagu näidises, kõrguseks määrake 6cm! Lisage pildile ka pealdis (caption) sildiga „Pilt“ ja näidisel nähtava tekstiga!

5. Eemaldage tekstist kõik üleliigsed tühjad read (kiireim viis: asendamine ehk replace)!

6. Vormistage tekst järgmistele nõuetele vastavalt (kus saab, seal ikka laadi kaudu):

· Köitevaru (gutter) 1 cm, lehekülje parem veeris (margin) 2 cm;
· põhitekst Times New Roman 14 pt. suur, reasamm 1 (single), lõikude ees ja järel (before/after) 0pt ruumi;

7. Vormindage tiitelleht, vaadake eeskujuks näidist, kirjutage sellele oma nimi! Lisage tiitellehe lõppu lehekülje piir (page break), et järgnev tekst kindlasti uuelt lehelt algaks.
8. Järjestage peatükid nii nagu näete näidise sisukorras! Sättige paika ka peatükkide liigenduse tasemed! NB! Outline!
9. Lisage tekstile sisukord, tiitellehe järele! (Sisukorra võite sealt lihtsalt kustutada!)
10. Lisage sisukorra järele sektsioonipiir, et algaks kohe ka uus lehekülg!

11. Lisage tekstile alla keskele leheküljenumbrid selliselt, et tiitellehel ja sisukorras neid poleks, kirjutage teksti päisesse oma ees- ja perekonnanimi aga taas selliselt, et neid tiitellehel ja sisukorras poleks!

12. Kui tabelarvutuses diagramm valmis, kopeerige see teksti lõppu peatükki " Metsaraie Eestis 1995 – 2008!
13. Värskenda sisukorda ja ristviiteid!
Tabelarvutus (näidis: metsaraie_tabeli_näidis.pdf)
14. Avage oma rühma võrgukettalt, arvestus kataloogist fail "metsaraie.xls".

15. Salvestage see fail arvestuse kataloogi oma isiklikku alamkataloogi nimega: "eesnimi_perekonnanimi_metsaraie"!

16. Koostage valemid lehtedel 1995 – 2008 summaarse raiepindala ja raiemahu arvutamiseks!
17. Kokkuvõte lehel looge valemid kõikide aastate keskmise raiepindala ja keskmise raiemahu arvutamiseks!

18. Arvutage mitu % moodustab aastate keskmine raiepindala maakonna pindalast! Arvestage seejuures; et hektar (ha) on 100X100 meetrit ehk ruutkilomeeter on 100 hektarit!
19. Vormistage protsente sisaldavad lahtrid numbri protsendiformaadiga!

20. Looge ribadiagramm, millel oleks näha aastate keskmine raiemaht !
Esitlusgraafika (näidis: mets_esitlus_näidis.pdf)
21. Looge oma teksti põhjal esitlus! Salvestage see fail arvestuse kataloogi oma isiklikku alamkataloogi nimega: "eesnimi_perekonnanimi_mets"!

22. Eemaldage liigsed tekstid ja kohendage esitluse liigendus (Outline)! Vaadake näidist! Vajadusel kopeerige tekstist puuduvad tekstid!
23. Korrigeerige esitluse kujundus! Muutke vajadusel slaidipaigutusi (slide layout)!
24. Lisage "Metsaraie Eesti maakondades"!
25. Kujundage esitlus disainiga „metsadisain“, mis on arvestuse kataloogis (salvestage see design template’na)! 
26. Muutke oma slaididel pealkirja värv valgeks (NB! Juhtslaid)!

E-teenus
27. Allkirjastage digitaalselt oma arvestustöö failid (tekst, esitlus ja tabel)!
28. Laadige digiallkirjaga fail (ddoc) oma veebikataloogi serveris lin2.tlu.ee (looge selleks veebikataloogi alamkataloog (directory) „arvestus“)!

29. Saatke õppejõule e-kiri (aadress rinde@tlu.ee teemaks: eal09 ATV), milles annate teada oma arvestustöö aadressi (www.tlu.ee/~kasutajanimi/arvestus). Kes digiallkirja panna ei saanud, see annab teada, kes on allkirjastanud faili „salajane.ddoc), mis asub arvestus kataloogis!
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