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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! Läbisaamiseks ei pea 100% tehtud olema! NB! Ärge nähke 

ülesannetes seda, mida seal pole! 

Failioperatsioonid 

1. Looge oma rühma võrgukettale (Y) kataloogi eksam omanimeline alamkataloog! 

2. Kopeerige kataloogist arvestus failid „laul_tants.docx“ ja „laulu_tantsu_peod.xlsx“ 

(Wordi tekstidokument ja Exceli tabel) oma loodud alamkataloogi! 

Tekstitöötlus (näidis: laul_tants_tekst.pdf) 

3. Avage oma alamkataloogist arvestus kataloogis tekstifail "laul_tants.docx"! 

4. Lisage oma teksti materjali Laulu- ja Tantsupeo kohta veebist selliselt, et kujundus kaasa ei 

tuleks!!! 

 http://et.wikipedia.org/wiki/Laulupidu 

 Lisa sealt pealkiri ja esimesed 2 lõiku! Vaata näidiselt! 

 Lisa kolm alapeatükki „Vaimulikud laulud ja laulukoorid“, „Baltisaksa mõju“ ja 

„Rahvusromantism“! Nende ette ühine pealkiri: „Eellugu“! 

 Lisage ka kasutatud kirjanduse tsitaat (citation, korporatiivseks autoriks (corporate) 

Vikipeedia)! 

5. Salvestage sellelt veebilehelt (päris allservas) ka pilt laululavaga (maksimaalselt suur) ja 

lisage see teksti (Laulupidude ajaloo peatüki lõppu) nagu näidises, kõrguseks määrake 6cm! 

Lisage pildile ka pealdis (caption) sildiga (label) „Fotomeenutus“ ja näidisel nähtava 

tekstiga! 

6. Lisage pildi ees asuvasse lõiku, fraasi „Nüüdsel Tallinna lauluväljakul“ järele ristviide 

(cross-reference) just lisatud pildile! 

7. Korrastage teksti liigendus (outline), et see vastaks näidise sisukorrale (järjekord ja 

struktuur)! 

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

 Lehekülje vasak ja parem veeris (margin) mõlemad 3 cm; 

 Kogu tekst, kõik pealkirjad jms peavad olema musta värvi! 

 Kõik pealkirjad Arial fondiga, põhitekst Times New Roman. 

 Esimese taseme pealkirjade suurus 20 pt, lõigu järel 18pt tühja ruumi, alustab alati 

uut lehekülge! 

 Kõik pealkirjad peavad kõik olema nummerdatud! 

 Põhitekst 12 pt suur, reasamm 1,5! 

9. Vormindage tiitelleht (teksti alguses lõigud olemas), vaadake eeskujuks näidist, kirjutage 

sellele oma nimi! 

10. Lisage tekstile sisukord, tiitellehe järele! Sisukorras peavad olema absoluutselt kõik teksti 

pealkirjad! Sisukorra pealkirjal numbrit pole!!! 

11. Lisage tekstile alla keskele leheküljenumbrid selliselt, et tiitellehel ja sisukorras neid poleks 

(sektsioon)! 

12. Lisage teksti lõppu uuele leheküljele kasutatud kirjanduse loetelu (selle pealkirjal numbrit 

pole)! 

13. Kui tabelarvutuses diagramm valmis, kopeerige see teksti peatükki Laulupeost osavõtt“! 

Vaata näidist! 
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14. Värskenda sisukorda ja ristviiteid! 

Tabelarvutus (näidis: laulu_tantsu_tabel.pdf) 

15. Avage oma alamkataloogist arvestus kataloogis tekstifail "laulu_tantsu_pidu.xlsx"! 

16. Koostage valemid lehtedel „laulupeod“ ja „tantsupeod“ arvandmete summade (kokku) ja 

keskmise (ümardatud täisarvuni) arvutamiseks! 

17. Lehel „kokkuvõte_1985_2009“ looge valemid (nende aastate kohta kus laulupidu ja 

tantsupidu koos toimusid) arvutamaks, mitu esinejat oli kokku ja mitu % neist olid tantsijad! 

18. Looge „laulupeod“ lehele ribadiagramm, millel oleks näha osavõtvate kollektiivide arv läbi 

aastate! 

Esitlusgraafika (näidis: laulu_tantsu_esitlus.pdf) 

19. Looge oma teksti põhjal esitlus! Salvestage see fail arvestus kataloogi oma isiklikku 

alamkataloogi (ikka seal arvestus alamkatalogis) nimega: 

"eesnimi_perekonnanimi_esitlus"! 

20. Eemaldage liigsed tekstid ja kohendage esitluse liigendus (Outline)! Vaadake näidist! 

Vajadusel kopeerige tekstist puuduvad tekstid!  

21. Korrigeerige esitluse kujundus, lähtestage slaidid! Muutke vajadusel slaidipaigutusi (slide 

layout)! 

22. Lisage slaidile „Tantsupidu“ pilt „pilt_tantsupeolt.jpg“ (asub arvestus kataloogis)! 

23. Kujundage esitlus kasutades disaini failist „kujundus.pptx“, mis on arvestus kataloogis 

(salvestage see theme’ina)!  

24. Muutke oma slaididel pealkirja värv punaseks ja lisage kõigile slaididele taustagraafikaks 

pilt“taustagraafika.tif“(asub arvestus kataloogis)! 

E-teenus 

25. Allkirjastage digitaalselt oma arvestustöö failid (tekst, esitlus ja tabel)! 

26. Laadige digiallkirjaga fail (ddoc) oma veebikataloogi serveris lin2.tlu.ee (looge selleks 

veebikataloogi alamkataloog (directory) „arvestus“)! 

27. Saatke õppejõule e-kiri (aadress rinde@tlu.ee teemaks: ATV), milles annate teada oma 

arvestustöö aadressi (www.tlu.ee/~kasutajanimi/arvestus). Kes digiallkirja panna ei saanud, 

see annab teada, kes on allkirjastanud (nimi, millal ja millises rollis) faili „kinnitus.ddoc), 

mis asub arvestus kataloogis! 
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