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Sissejuhatus

Tallinna Ulikooli Informaatika Instituudil on plaanis 2012/2013 dppeaastal avada praegu
juurde ehitatavas Astra majas uus ning suur Apple’i dppeklass. Praeguse Terra maja Apple’i
arvutiklassis on ainult 8 arvutit ning see ei anna piisavaid vdimalusi antud tarkvara

laiaulatuslikuks dpetamiseks.

Praegu puuduvad eesti keelsed Sppematerjalid tekstitootlusprogrammi Pages Opetamiseks.
Antud bakalaureuset6d eesmiark on koostada vajalikud dppematerjalid, mis sobiksid nii aine
LArvuti toovahendina” kui ka iseseisva Oppimise jaoks. Materjali omandama hakkaval

inimesel voiks olla vdhemalt esmane teksti totlemise kogemus.

Eesmargi tditmiseks on koigepealt tarvis vilja selgitada, mida dpetatakse arvuti toovahendina
kursuse raames Windows’i tarkvara kasutades. See annab autorile hea iilevaate sellest, mis
laadi iilesandeid voiks Apple tarkvara kasutades lahendada ning mille kohta dppematerjal
koostada. Samuti tuleb tutvuda Tallinna Ulikooli Informaatika instituudi kirjalike todde
vormistamise juhendiga (TLU Informaatika Instituut, 2010). Selle kaudu saab teada, mida
ilidpilased kindlasti peavad oskama vormistades enda seminari- ja bakalaureusetoid. Seejarel
on tarvis koostada kursuseprogramm koos iilesannete ja juhenditega. Oppematerjali tuleb
enne 10plikku valmimist kindlasti testida. See aitab vélja selgitada kohad, mis vajavad
tapsustamist ning tdiendamist. Viimaks lisatakse koostatud iilesanded ja tunnijuhendid

loodavale kodulehekiiljele.

Kédesoleva bakalaureusetod raames luuakse koik vajalikud iilesanded {ilidpilastele
harjutamiseks, mis paigutatakse t60 lisadesse. Koikide iilesannete toorik- ja ndidisfailid koos
juhenditega laaditakse aadressile http://madis1989.net.ee/apple/.

Lisaks koostab t66 autor loodud dppematerjali jagamiseks iWebi' abil veebilehekiilje, mille

aadressiks saab olema http://madis1989.net.ee/pages/. Sinna plaanitakse lisada Oppetooga

seonduv materjal ning sealt lehekiiljelt saaks enamuse vaja minevast infost kitte.

T66 teema on valitud autori isikliku huvi tottu Apple’i tarkvara vastu. Aines IF16067 ,,Apple’i
tarkvara kasutamine” peatuti kursuse jooksul pdgusalt ka tekstitootlusprogrammi kasutamise
juures ning autoril tekkis huvi antud temaatikaga pdhjalikumalt tutvuda. Soov oli teada saada,

kuidas kéib tekstitootlus Apple’i tarkvara kasutades.

! Apple poolt vilja téotatud veebilehe loomise vahend


http://madis1989.net.ee/apple/
http://madis1989.net.ee/pages/

1. Taustainfo

Jargnevalt on kaardistatud hetkeolukord Apple’i tarkvara Gpetamise kohta Eesti koolides.
Teadaolevalt on vihe neid koole, kelle (iili)opilastel on véimalik dppetdd raames kasutada

Apple’i tarkvara.

Hetkeolukorra iilevaate saamiseks tutvus autor Eesti erinevate iilikoolide veebilehekiilgedega

ning proovis leida dppeaineid, kus dppeaine nimetuses sisalduks sona ,,Apple”.

Kuna infot selle kohta, et kuskil dpetatakse Apple’i tarkvara kasutama, ei leidunud, otsustas
t66 autor poorduda otse iilikoolide poole. Kirjad saadeti Tartu Ulikooli, IT KolledZisse,
Tallinna Tehnikaiilikooli, Tallinna Tehnikakdrgkooli ning Tallinna Poliitehnikumi. Tagasiside

el onnestunud saada ainult Tallinna Poliitehnikumist.

Selgus, et Apple’i tarkvara kasutamise Opetamine ei ole Eesti iilikoolides levinud. Tallinna
Ulikoolis dpetatakse ,,Apple’i tarkvara kasutamine” (IFI6067) valikaine raames. Samuti
kasutatakse Apple’i tarkvara mitmete Tallinna Ulikooli Balti Filmi- ja Meediakooli ainete
raames. Naditeks aines ,,Montaaz tarkvaraga Final Cut Pro” (BFF6120), kuid nimetatud
tarkvara on vdimalik kdigil dppida tasulise koolituse raames (Tallinna Ulikooli Balti Filmi- ja
Meediakool). Tallinna Ulikoolile lisaks puudutatakse kaudselt 1T-Kolledzis Apple’i lahendusi
administraatoritele mdeldud Oppeaines "Operatsioonisiisteemide administreerimine ja

sidumine"?.

Tallinna Pedagoogilises Seminaris Opetatakse noorsoot6d iilidpilastele multimeedia
korvaleriala raames ainet ,,Digitaalne heli- ja pilditotlus”, mille tunnid toimuvad kasutades

Apple’i tarkvara (Lapp, 2012).

Otsimise kdigus tuli vélja, et lisaks iilikoolidele leidub vdhemalt iiks gilimnaasium, kus
kasutatakse Apple’i arvuteid. Selleks kooliks on Lillekiila Giimnaasium, kus Tallinna
Linnavalitsuse toetusel on hangitud kaks Apple’i mobiilset klassikomplekti, millest kumbki
sisaldab 15 Apple MacBook siilearvutit dpilastele ning iihe dpetajale (Pata, Laanpere, Matsak,
& Reiska, 2008).

Apple’i tarkvara Opetatakse vihe ning selleks puuduvad eesti keelsed dppematerjalid. Vajadus
nende jdrgi on olemas, seetottu koostab antud t66 autor vajaliku Oppematerjali

tekstitootlusprogrammi Pages tarbeks.

2 https://wiki.itcollege.ee/index.php/Category:Operatsioonis%C3%BCsteemide administreerimine ja sidumine
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Avades esimest korda Apple’i OS X operatsioonisiisteemiga arvuti, avaneb to6laud (vt Joonis
1). T66laua alumises servas asub dokk, mille kaudu on voimalik rakendusi kaivitada.

@ Finder File Edit View Go Window Help O 1 = 4 Gk Thu951AM Madis Tanava Q

Madis

Joonis 1. Apple OS X toolaud

Oluline erinevus Maci puhul to6le asudes seisneb selles, et alguses puudub hiire parema kliki
voimalus. Sellise funktsionaalsuse saab aga seadistada. Avata tuleb Launchpad (Mac OS X
10.7.3 versioonis, varasemates versioonides on téolaual System Preferences kohe olemas),
mille ikooni leiab dokilt (vt Joonis 2). Launchpadil on vdimalik kéivitada mitmeid erinevaid

programme.

Launchpad

| -.

Joonis 2. Launchpadi ikoon

Lisamaks hiirele paremkliki vGimalust, tuleb avada siisteemi eelistuste (System Preferences,

vt Joonis 3) muutmise aken.

9Lk

System Preferences

Joonis 3. System Preferences ikoon

Riistvara (Hardware) jaotusest tuleb valida hiir (Mouse) ning avanenud aknas on vdimalik
seadistada hiirele paremkliki voimalus. Méadrata tuleb, et hiire parem klikk on sekundaarne

nupp (Secondary Button, vt Joonis 4).
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Joonis 4. Hiire paremkliki seadistamine

Kui ei soovi seadistada hiirele paremkliki voimalust, siis sama funktsionaalsuse tdidab ka

nupu Ctrl ja hiire kliki koos vajutamine.

Teine erinevus on see, et programmide sulgemine kéib erinevalt Windows’ist iilevalt vasakust

nurgast.

Algselt puudub todlaual tekstitodtlusprogrammi Pages ikoon. Programmi esmakordseks

kaivitamiseks tuleb otsingust (Spotlight) otsida Pages.

Programme on voimalik lisada dokile, et neid edaspidi kiirelt kdivitada. Selleks tuleb soovitud
programm Launchpad’ilt kédivitada, misjarel ilmub programmi ikoon dokile. Seejdrel tuleb
teha ikooni peal parem hiire klikk, valida Options ning sooritada valik Keep in Dock (vt

Joonis 5).

Keep in Dock Options
Open at Login
Show in Finder

Show All Windows
Hide
Quit

Joonis 5. Programmi lisamine dokile

Info Apple’i kontoritarkvara paketi kohta avaldati esimest korda 11. jaanuaril 2005, kui Apple
teatas, et nende loodud tarkvaraga saavad kasutajad lihtsalt luua, esitada ja avaldada

professionaalse ilmega dokumente ja esitlusi. Uks komponent loodud tarkvarast on
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tekstitootlusprogramm Pages, mis pakub kasutajatele laiaulatuslikke voimalusi. (Apple Inc,
2005)

Pages to6tab Mac OS X ning iOS operatsioonisiisteemidel. Kasutusel on .pages failiformaat,
mida saab luua ja muuta ainult Apple’i tarkvara kasutades. Tagatud on iihilduvus teiste
operatsioonisiisteemidega. Jargnevalt vaadeldakse Pages keskkonnas dokumendi eksportimise
voimalusi. Valida tuleb meniiiist File — Export ning avanenud aknas (vt Joonis 6) on Wordi

dokumendile lisaks véimalus valida ka teisi eksportimise voimalusi.

4
=== H = = |

PDF Word RTF Plain Text ePub

Create a Word document that can be opened and edited with
Microsoft Word.

Cancel [ Next... |

Joonis 6. Dokumendi eksportimise véimalused Pages keskkonnas

Faili on vdimalik eksportida pdf, doc ja rtf formaadis, kus neile jddb alles vorming.

Vormindamata (Plain Text) kujul on vdimalik dokumenti eksportida txt formaadis.



2. Tekstitootluse Opetamine

Enne tekstitootluse Opetamiseks vajaliku kursuseprogrammi koostamist tutvus autor teiste
Tallinna Ulikoolis ainet ,Arvuti tddvahendina” (Windows’i keskkonnas) &petavate
oppejoudude kursuseprogrammidega. Selgus, et enamasti Opetatakse tekstitootlemist 5-6
néddala jooksul (Meigas, 2012; Petuhhov, 2011; Réisa, 2012), arvestusega 4 akadeemilist tundi
nddalas. Luues kursuseprogrammi ning Oppematerjali, vOttis autor suures osas eeskujuks sama

aine teiste dppejoudude poolt 2012 aasta kevadsemestril tunnis tutvutavad teemad.

Antud Oppematerjali ldbimine on joukohane kdigile, kuid on eelkdige mdeldud loengute
tugimaterjalina. Kuigi informaatika ainekava on esmakordselt lahti kirjutatud alles 2011.
aastal joustunud pohikooli riiklikus dppekavas, leidus Eestis viimasel kiimnendil siiski vaid

tiksikuid koole, kus informaatika dppeainet ei opetatud (Laanpere, 2011).

Autori poolt loodud kursuseprogrammi (vt Lisa 1) juures on tekstitootluse dpetamisele ette

ndhtud 5 nédalat Lisaks on tiks nddal kordamiseks ja liks teadmiste kontrollimiseks.

Antud bakalaureuset66 autori visioon sellest, kuidas antud dppematerjali hakatakse tunnis
omandama on jargmine: kdigepealt nditab Oppejoud iilesande lahendamise ette ning
iiliopilased proovivad kohe jargi. Niimoodi saavad iilidpilased kohe kiisida dppejou kaest, kui
mingi osa jddb arusaamatuks. Valdava osa tundide 10pus on kordamisiilesanne, mille kdigus

tuletatakse meelde tunnis omandatud teadmised ning kinnistatakse need.

Jargnevalt jagab t66 autor ettendhtud aja peale materjali, mille iga tudeng peab selgeks saama

teksti todtlemise juures.

2.1 Esimene nadal

Enne tekstitootlusprogrammi Pages juurde asumist tutvustatakse Mac OS X todlauda.
Naidatakse dokk’i, Opetatakse hiirele parema kliki vdimaluse lisamist, tutvustatakse
programmide avamist Launchpad’i kaudu ning proovitakse jargi dokile programmide
lisamine (vt pt 1). Pédrast esmatutvust operatsioonisiisteemiga  liigutakse

tekstitootlusprogrammi Pages juurde ning tutvustatakse tookeskkonda.

Esmalt tutvutakse vormindussiimbolitega. Kuidas kdib nende nditamise sisseliilitamine ning
mida enamlevinud siimbolid tdhistavad. Vormindussiimbolite sisseliilitamine aitab dokumenti

paremini vormistada. Paremini on néha, kuhu on iihe tiihiku asemele lisatud kogemata kaks



vOi enam tithikut ning samuti saab vaadata lisatud sektsiooni-, kujunduse- ning lehekiilje
piire.

Tutvustatakse todriistariba, seal leiduvaid vahendeid ning kuidas tooriistariba oma soovidele
vastavalt kohandada. Tooriistariba on oluline, kuna see vdimaldab kiiresti kasutusele votta

mitmeid erinevaid vahendeid ja selle kaudu saab liikuda inspektorini, mille kaudu on

voimalik muuta véga palju erinevaid teksti- ja dokumenti elemente.

Lihemalt radgitakse vorminguribast ning sellest, mida vorminguriba abiga teha saab.
Vorminguriba on téhtis, kuna selle kaudu on vdimalik valida mitmeid erinevaid teksti

parameetreid, nditeks reavahe suurus voi joondus.

Vaadatakse, mis vodimalused on kirjastiili muutmiseks, proovitakse kirjastiili otsimist
nimetuse jargi. Lisatakse tekstile pealkiri, muudetakse pealkirja laadi, luuakse uus laad ning
kohendatakse olemasolevat laadi. Dokumendi laadi muutmine on iga tekstitootlusprogrammi
juures véga oluline teema, kuna enamasti kiputakse késitsi muutma teksti ning pealkirjadega
seonduvaid parameetreid. Selline tegutsemine vitab aga aega ning selle asemel on digem
kasutada vastavaid laadi muutmise vahendeid. Laadide kasutamine on hea, kui tithe voi
mitmete dokumentide raames on vaja kasutada samasugust kujundust pealkirjadel, tekstil vai
muul. Kergem on muuta need parameetrid korraga ning kasutada edaspidi valmiskujundatud
laadi, kui teha muudatused iga kord eraldi.

Lisaks proovitakse teksti tootlemise hdlbustamiseks kasutatavaid lithikdske (vt Lisa 2).
Lithikdskude kasutamisega hoiab kasutaja enda aega kokku. Kui alguses voib lithikdskude
meelde jatmine aega votta, siis edaspidi ei pea mitmete toimingute tegemiseks meniiiisse

litkuma ning see kiirendab tooprotsessi.

Seejdrel asutakse tunniiilesandeid tegema. Esimeses iilesandes Opitakse kdigepealt loetelusid
kasutama (vt Lisa 3 Ulesanne 1). Ulidpilased proovivad kasutada tipploetelu, nummerdatud
loetelu ja liigendatud loetelu. Lisaks proovitakse teksti kujundamise vahendeid: ala- ja
tilaindeks, allajoonimine, l1&bijoonimine. Etteantud teksti peal proovitakse jargi teksti lihtsam
vormindamine: font ja reavahe. Jargmisena paigutatakse tekst mitmesse veergu. Esmane
tutvus tehakse pealkirja laadidega ning sellega seoses on hea dpetada dokumendile sisukorra
loomist. Pages puhul on oluline luua sisukord dokumendi algusesse (enne pealkirju), kuna

seda muidu ei kuvata.
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Teises iilesandes (vt Lisa 3 Ulesanne 2) tegeletakse tabulaatori asukoha médramisega,
pealkirja laadi muutmisega, lehekiilje parameetrite muutmisega, ning lehekiilgedele erinevate

pdiste médramisega.

Kolmas iilesanne (vt Lisa 3 Ulesanne 3) on mdeldud tutvumaks tabeli loomisega. Esimesel
nddalal proovitakse lihtsama tabeli loomist, hiljem Opitakse kasutama valemeid ning

koostatakse keerulisemaid tabeleid.

2.2 Teine niadal

Teisel dppeniidalal vormistatakse referaat (vt Lisa 4 Ulesanne 4). Struktuuri poolest on
referaat sarnane kursuse- ja bakalaurcusetoole, kuid ka iilejadnud toid peab iilidpilane
korrektselt vormistada oskama. Ette on antud vormindamata tekst Euroopa Liidu kohta ning

ulesande eesmirk on see korrektselt vormistada.

Referaadi vormistamisel alustatakse tiitellehe lisamisega. Loplik vormistamine toimub
iilesande 16pu poole. Jirgmisena nummerdatakse lehekiiljed. Nummerdust hakatakse nditama
alates teisest lehekiiljest. See on oluline seetottu, kuna referaati vormistades ei kuvata
lehekiilje numbrit tiitellehele. Maédratakse peatiikkkide automaatne nummerdus. Selleks
kasutatakse liigendatud ehk mitmetasandilise (Tiered) loetelu mddramist esimese ja teise
taseme (Heading 1 ja Heading 2) pealkirjadele. Esimese taseme pealkirjad seadistatakse alati
uuelt lehekiiljelt algama. Pealkirjade automaatne nummerdus vdimaldab aega kokku hoida,
kuna kui juurde lisada {iks peatiikk, ei pea kdikide iilejddnud peatiikkide nummerdust kasitsi
muutma hakkama. Seejérel téhistatakse iilejadnud peatiikkide pealkirjad jalgides naidisfaili
sisukorda. Seoses dokumendist iileliigsete ridade eemaldamisega Gpitakse kasutama otsi ja
asenda (Find & Replace) funktsiooni. Jargmisena kaotatakse tekstist dra koik lingid ning
muudetakse linkideks olnud teksti varvus mustaks. Normal laadile ehk body’le méairatakse
roopjoondus ning reavahe 1,5. Pealkirjade ette ja jargi madratakse vahe 12 pt. Muudetakse ka

pealkirja laade.

Lisaks Opitakse infot otsima otsingumootori abiga ning seda vormindamata kujul referaati
kopeerima. Referaati lisatakse Flickr.com keskkonnast otsitud pilte, mille kdigus otsitakse
Creative Commons litsentsiga pilte, mis voimaldab neid autorile viidates kasutada (Pdldoja,
2007). Antud piltide allikatele viidatakse joonealuste méarkustega. Enne lisade vormistamist

koostatakse referaadile sisukord. Vordluseks on oluline tuua, et kui Microsoft Wordi puhul
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peab sisukorra alati késitsi uuendama, siis Pages programmis piisab ainult sisukorral
klikkimisest.

2.3 Kolmas nidal

Uhe harjutusena tekstitootlusprogrammi Pages vdimaluste dppimiseks harjutavad iilidpilased
kolmandal nddalal enda kohta CV koostamist, kuna tookoha otsimisel on korrektselt
koostatud CV-I viga oluline roll (vt Lisa 5 Ulesanne 5). Eelkdige proovitakse joonlaudade
(Rulers) kasutamist, kuid vaadeldakse ka enda pildi lisamist.

Tutvus tehakse diagrammi lisamisega (vt Lisa 5 Ulesanne 6). Vaadatakse kuidas toimub

tulpdiagrammi koostamine ning vaartuste kuvamine tulpade kohale.

Uhe iilesandena koostatakse mobiiltelefoni arve (vt Lisa 5 Ulesanne 7). Selle iilesande juures
Opitakse, kuidas kuvada aktiivse lehekiilje number ning mitu lehekiilge on dokumendis
kokku. Vaadatakse, kuidas muuta siisteemi seadistustes komakoha eraldajat. Pdhjalikumalt

tutvutakse tabeliga.

Tabeli juures vaadeldakse, kuidas kiib tabeli lahtrite {ihendamine ning kuidas kasutada
eelkodige Apple Numbers (tabelarvutusprogramm, Microsoft Exceli analoog) juures vajalikke
valemeid tekstitootlusprogrammis Pages. Ldhemalt vaadeldakse summa, korrutamise ja

umardamise funktsioone.

2.4 Neljas nidal

Neljandal nidalal dpitakse iihe iilesandena (vt Lisa 6 Ulesanne 8) selgeks kuidas lisada
dokumenti matemaatilisi valemeid. Apple’i keskkonnas on seda mugav teha programmi
Grapher abiga. Proovitakse erinevate valemite sisestamist ning korratakse tabeli loomist.

Jargmises iilesandes (vt Lisa 6 Ulesanne 9) tutvuvad iilidpilased kujundite lisamise,
dubleemimise, nende viarvus- ja suurusomaduste muutmisega ning vaadatakse kujundite
grupeerimist, {ihendusjoonte lisamist ning iihendusnoolte muutmist. Harjutamiseks

koostatakse skeem eesti keele sonaliikide kohta.

Kujundatakse siinnipieva kutse (vt Lisa 6 Ulesanne 10), mille kiigus dpitakse paigutama pilti

dokumendi tagataustale ning joone paigutamist kahe veeru eraldajaks.
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2.5 Viies niadal

Viiendal nidalal proovitakse iihe iilesande raames (vt Lisa 7 Ulesanne 11) seda, kuidas muuta
tabulaatori tiilipi. Vaikimisi on tabulaator ndhtamatu, kuid seadetest saab valida 3 erineva

joone tiiiibi vahel. Vaadatakse, kuidas tekitada rea alguses olevale teksti osale paremjoondus.

Uue teadmisena proovitakse seda, kuidas kuulutusel (vt Lisa 7, Ulesanne 12) teksti

vertikaalselt paigutada.

Tutvutakse hulgipostituse (vt Lisa 7, Ulesanne 13) vdimalustega, mis on vajalik iihe info

(néiteks reklaam) mitmele inimesele edastamiseks.

Laulukogumiku tegemise raames (vt Lisa 7, Ulesanne 14) vaadatakse valmis dokumentide
kujundusi. Valitakse valmis kujundatud voldik ning lisatakse meeldivate laulude sonad.

Loengu 10pus vaadatakse kuidas toimub pildi 16ikamine ning pildil valitud ala suurendamine.

2.6 Kuues nidal

Kuuendal nédalal toimub eelnevatel nddalatel opitu kordamine. Kordamisiilesandeid on kaks.
Esimese iilesande kidigus korratakse iile kogu tekstitootluse osa juures Opitud peamised
vahendid. Teine {ilesanne on referaadi vormistamise kordamiseks. Kordamisiilesanded on
moeldud iseseisvalt tegemiseks, vajadusel saab Opitut meelde tuletada eelmiste niddalate

ilesannete juhenditest ning abi on voimalik kiisida ka dppejou kéest.
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3. Oppematerijali testimine

Oppematerjal on enne 18plikku valmimist ldbinud testimise. T66 autor palus kahel kasutajal,
kellel mdlemal puudus varasem kokkupuude Apple’i operatsioonisiisteemiga, proovida tunni
juhendite jérgi iilesandeid lahendada. Vajadusel toimus juhendamine ning moningate kohtade

selgitamine. Testimise tulemusena tdiendati ning parandati tunnijuhendeid.

Lébivalt on muudetud esialgsete piltide suurust. Nimelt toodi vilja, et alguses olid selgitavad
pildid liiga vdikesed ning neid oli halb jdlgida. Kdik tunniiilesannete juurde kuuluvad pildid
on niitid suuremaks tehtud. Piltidega seoses oli ithe muudatusena ka see, et alguses puudusid

neil punased kastid, mis juhivad olulistele kohtadele tdhelepanu.

Teine muudatus, mis peaaegu iga iilesande juures sooritati, oli tunnijuhendi jarjekorra
muutmine. Testijate ja t66 autori koostdd tulemusena leiti parem ning loogilisem jérjestus,

kuidas tilesandeid sooritada.

3.1 Esimese nidala muudatused

Esimest iilesannet lahendades tekkis testijal kiisimus, kuidas muuta loetelu elemendi taset.
Juhendisse lisati, et selleks tuleb vajutada Tab klahvi. Esimese tunni iilesannete juures tehti
tihe ettepanekuna see, et voiks meelde tuletada, kuidas ala- ja {ilaindeksite nimetused inglise
keeles on. Need on niiiid lisatud sulgudesse. Vilja tuli viga, kus juhendis oli kirjas, et teksti
mitmesse veergu paigutamiseks tuleb enne ja pérast teksti lisada sektsiooni piir (Section
Break). Tegelikult tuleb lisada kujunduse piir (Layout Break). Alguses oli teisel lehekiiljel
asuv tekst moeldud ainukese tekstina sinna lehekiiljele, kuid ettepanek tehti, et parast teksti
,,KUI ARNO ISAGA...” vdiks olla veel mingi tekst, mis ei ole enam kolmes tulbas. Selgitust
paluti sellele, kuidas peaks veebist teksti kopeerima tekstitootlusprogrammi. Selleks tuleb
kasutada Paste & Match Style. Lisaks leiti, et esimese iilesande juures oleks sobilik juba
tutvustada pealkirja laade ning sellega seoses proovida automaatse sisukorra loomist

dokumendile.

Teise iilesnde lahendamisel selgus, et toorikfaili oli juba kogemata sattunud sektsiooni piir.
See sai sealt eemaldatud. Arusaamatuks jéi, et kui tabulaatorile on peatuskoht méaratud, siis
kas saab koiki nimetusi korraga tabuleerida. Tabuleerimise kohta tehti mérkus, et korraga
peab seda tarbetult palju tegema. Erinevate bussipeatuste arvu sai algfailis tunduvalt
viahendatud. Paluti tdpsustada, kuhu tdpsemalt tuleks sekstiooni piir lisada. Juhendisse sai

lisatud, et see tuleks lisada pérast bussiaegade nimekirja.
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3.2 Teise nidala muudatused

Referaadi iilesande vormistamisel (Ulesanne 4) tuli vilja, et juhendis ei olnud alguses
kirjeldatud, kuidas nummerdada lehekiiljenumbreid alates teisest lehekiiljest. Paluti
tapsustada, milliseid pealkirju tuleks muuta esimese ning milliseid teise taseme pealkirjadeks.
Juhendis puudus kirjeldus, kuidas saab Find & Replace funktsiooni avada. Asendamise juures
ei olnud alguses kirjas, millega peaks ,,[redigeeri]” kohad asendama. Tapsustamata oli, kas
linkide teksti allajoonimine tuleb eemaldada. Néidisfailis oli see tehtud, aga juhendis ei olnud
selle kohta Kirjutatud. Selgitust vajas, kuidas saab linkide teksti védrvuse mustaks. Teksti
vormindamise juures oli kirjas, et kogu tekstile tuleb méérata paremjoondus. Selle asemel oli
mdeldud réopjoondust. Tiitellehe vormistamine jéeti viimaste punktide sekka, kuna Find &
Replace funktsiooni kasutamine muutis ka tiitelelehe kujundust. Soovitusena anti, et
pealkirjade vormistamise juures vdiks inspektori lahti jétta, kuna siis ei ole tarvis seda iga
kord uuesti avada. Puudu oli kokkuvdtte ja kasutatud kirjanduse pealkirjade lisamine ning see,
mis laadiga nad on mirgitud. Uhe erinevusena niidisfailist oli puudu, et Title laadi pealkirjad

peaksid olema sama suured, kui Headingl laadi pealkirjad.

3.3 Kolmanda nidala muudatused

Kuuenda iilesande juures jdi arusaamatuks diagrammile pealkirja lisamine. Juhendis oli Kirjas,
et diagrammile tuleks anda sobilik nimetus muutes Region 1 rida. See info oli vaar ning selle
asemele kirjutati, kuidas kuvada diagrammile pealkiri (Title). Puudu oli info, kuidas kustutada
Region 1 nimetus diagrammi {ilemisest osast ning selgitus, kuidas kuvada diagrammile
vaartused. Diagrammile pealkirja ja véartuste kuvamiseks on mitmeid voimalusi, juhendis oli

vilja toodud ainult iiks. Lisati alternatiivsed vdimalused nende toimingute sooritamiseks.

Seitsmenda iilesande lahendamisel ei saanud testija tekstikasti liigutada inimese nime korvale.
Juhendis oli tipsustamata, et inspektoris tuleb linnuke dra vota kastil Objects causes wrap.
Tépsustamata oli, kuhu tuleks pidises kuvada aktiivse lehekiilje number ning et kogu
dokumendi lehekiilgede arv tuleks mairkida sulgudesse. Tabelis valemite abil arvutamise
juures tehti ettepanek, et iga valemi kohta voiks olla eraldi natukene kirjutatud. Lisaks paluti
néidisena iga valemi kohta tiks valmis kuju vilja tuua. Valemite juures mérgiti seda, et valemi
sisestamiseks ei pea alati kasutama Function Browser’it, vaid piisab ,,=” mérgi kasutamisest

ning valemi sisestamisest.
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3.4 Neljanda nidala muudatused

Kaheksandat ilesannet lahendades tekkis probleem objekti  kiilgede  vordsel
suurendamisel/vahendamisel. Juhendis oli ekslikult margitud, et all tuleb hoida ctrl klahv.
Tegelikult tuleb alla hoida shift-klahv. Samuti tekkis kiisimus, miks peab kolmnurga ja selle
kiiljed lisama omakorda tekstikasti sisse. Juhendis oli tdpsustamata, et seda peaks tegema
ainult teksti puhul. Kolmnurga ja selle kiilgede grupeerimise juures oli kirjutamata, et mitme
elemendi selekteerimiseks tuleb alla hoida Cmd-klahvi ning klikkida grupeeritavate

elementide peal hiirega.

Valemite sisestamisel Grapher abiga paluti tdpsustada, kuidas avada Equation Palette.
Juhendisse paluti lisada, millised on selle iilesande juures kasutatavad vahendid (ruutjuur,
murd jt). Kiisiti, kas iga valem tuleb eraldi kirjutada voi on voimalik nende kopeerimine.
Juhendisse kirjutati, et iga valem tuleb Grapher’is eraldi kirjutada. Leiti, et ruutjuurte lisamist

on liiga palju ning seda tegevust vihendati.

Uheksanda iilesande juures oli juhendis palutud avada uus tiihi dokument ning jirgmise
tegevusena paluti valida lehele horisontaalpaigutus. Autor oli selle lisanud tutvustamaks,
kuidas saab t60 kiigus lehekiilje paigutust muuta, kuid muudatusena avatakse kohe
vertikaalpaigutusega dokument ning dokumendi paigutuse muutmist tutvustatakse eraldi
tilesandes. Samasuguste kujundite lisamisel oli kirjutamata jadnud, et kujundite mugavaks
dubleerimiseks saab kasutada lithikdasku Cmd + D. Téapsustamata oli, milline on Kkastidesse

Kirjutatava teksti suurus ning kuidas valida tihendusjoontele otspunkte (nooli) tooriistaribalt.

Kiimnenda {ilesande juures oli kirjeldatud, et objekti ldbipaistvust saab médrata iilevalt
mentiiist. Seda saab teha hoopis todriistaribalt. Tépsustada paluti, mida tdhendab kahe veeru
vahele paigutatava joone valitav paigutus Floating (doesn’t move with text). T60sse lisati

selgitus, et see on vajalik selleks, et joon paigal piisiks ja teksti lisamine seda ei liigutaks.

3.5 Viienda nidala muudatused

Viienda niddala iilesannete kohta peale teksti sOnastuse ning todjdrjekorra parandamise

ettepanekud puudusid.
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3.6 Kuuenda nadala muudatused

Kuuendal nidala kordamisiilesannete juures oli alguses ette néhtud iiks kordamisiilesanne.
Soovitati, et kuna referaadi (sarnaneb 16putédga) vormistamine on koige olulisem, siis voiks
seda korrata. Scoses sellega lisati kuuenda nédala juurde veel iiks kordamisiilesanne, milleks

on referaadi vormistamine.
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4. Veebilehekiilg oppematerjalidega

T66 autor on Oppematerjali jagamiseks koostanud iWebi abil veebilehekiilje (vt Joonis 7),

mille aadress on http://madis1989.net.ee/pages/. Avalehel on voimalik lugeda iildist tutvustust

tekstitootluse Opetamise kohta ning saab tutvuda kursuseprogrammiga. Edasi on vdimalik
liilkuda tundide materjalide juurde. Oppematerjal on jagatud nidalate kaupa ning loodud PDF-
failid on iiles laetud Issuu.com® keskkonda, kust nad on vistutatud (embed) autori loodud

veebilehekiiljele.

APPLE PAGES OPPEMATERIJAL

INADAL
I niidala 6ppematerjal

Ulesanne 1 juhend Ulesanne 1 naidis

©

Joonis 7. Veebilehekiilg 6ppematerjalidega

Lehekiiljel on ka eraldi sektsioon inglise keelsetele dppevideodele (vt Joonis 8). Autor on
vélja otsinud Youtube’i keskkonnas leiduvad teiste loodud Sppevideod, mis on kasulikud siis,

kui on soov ise dppida vai jilgida samm-sammult videolt.

® http://www.issuu.com/
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APPLE PAGES OPPEMATERJAL

OPPEVIDEOD

Sissejubatus T66 sektsioonidega

Joonis 8. Veebilehekiiljele lisatud dppevideod

Autori poolt loodud veebilehekiilg on tekstitdotluse osa dpetamise juures peamine koht, kuhu
Oppurid suunatakse ning kus nad saavad enamus Oppematerjali kitte. Lisaks kasutatakse
tekstitootlusprogrammi ~ Opetamise  juures otsingumootori ning Tallinna  Ulikooli
veebilehekiilje* abi, et proovida teksti lisamist toimetamata kujul. Piltide jagamise keskkonna
Flickr> vahendusel tutvutakse autoridigusega seotud kiisimustega ning fotode lisamise ja

muutmise voimalustega Pages keskkonnas.

* http://www.tlu.ee

® http://www.flickr.com
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Kokkuvote

Kéesoleva bakalaureuset6o eesmairgiks oli koostada tekstitootlusprogrammi Pages voimalusi
tutvustav Oppematerjal aine ,,Arvuti toovahendina” jaoks. T60 eesmérgi saavutamiseks tuli
koigepealt vilja selgitada, mida Opetatakse antud aine raames Windows’i tarkvara kasutades.
Lisaks tuli veel tutvuda Tallinna Ulikooli kirjalike té6de vormistamise juhendiga saamaks
teada, mida peab kirjaliku t66 vormistamisel oskama. Seejarel koostati kursuseprogrammi
antud materjali Opetamiseks. Jargmise etapina valmisid iilesanded ja juhendid, mille kédigus
toimus nende testimine kahe isiku poolt, kellel molemal puudus varasem kokkupuude Apple’i

tarkvaraga.

T66 koige suurem védrtus on lisades asuvad tunni iilesanded. Iga tunni (vélja arvatud tdiesti
iseseisvalt lahendatavate iilesannete) kohta on koostatud pdhjalik juhend koos ekraanipiltide
ja selgitustega. Antud Sppematerjali jagamiseks on loodud veebilehekiilg, kus on samad
tilesanded koos juhiste ja niidistega. Lisaks on vilja otsitud iga néddala iilesannete raames
olulisemate omandatavate teadmiste Gppevideod Youtube’i keskkonnas. Bakalaureuset6od

eesmark tdideti piistitatud ulatuses.

To66 teema oli valitud autori isikliku huvi tdttu Apple’t tarkvara vastu, mis tekkis pérast
valikaine IF16067 , Apple’i tarkvara kasutamine” ldbimist 2011. aasta kevadsemestril.

Edaspidi on autoril soov tutvuda ka iilejaanud Apple’i kontoritarkvaraga.

2012/2013 Oppeaastal plaanitakse avada Tallinna Ulikooli Astra hoones suur Apple’i
oppeklass ning kiesolev dppematerjal on koostatud antud tarkvara tekstitootlusprogrammi osa

Opetamiseks. Soovi korral on vdimalik antud Gppematerjal ldbida ka iseseisvalt.

To66 koostamine oli autorile vdga huvitav ning véljakutseid pakkuv, kuna enne puudusid
pohjalikud kogemused tekstitootlusprogrammiga Pages. Kodigepealt tuli vajalikud teadmised

endale selgeks teha ning siis see teadmine koik edasi anda valmis dppematerjali kujul.
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Summary

Title: Apple’s Word Processing Software Pages. Tutorial

The purpose of this bachelor's thesis was to develop a teaching material to Apple’s Word
Processing Software Pages. Tallinn University plans to open a big Apple’s computer class in
2012/2013 in new Astra building. After this students have possibility to study subject

,.Effective Computer Usage” on Apple software too.
To reach the aim, following tasks has to be done by author:

v" to find out what is teached when this subject is taught in Windows software;

v" to look up from Tallinn University writing instructions what students must be able to
do when they formalize their writing tasks;

to compile a course program for teaching;

to compile and test exercises;

to compile a tutorials;

ASIRNERNERN

to create a web page for sharing all materials.
Thesis consists of 4 chapters:

First chapter explores how much Apple software is used in Estonian schools. It turned out that
it is not common in Estonia. In addition to Tallinn University author finds that this is possible
only for students of Lillekiila Giimnaasium and for some students of Tallinna Pedagoogline
Seminar. Furthermore Apple’s software is also indirectly taught in IT-Kolledz. It also finds
out what are main differences between MAC and PC. Also is explained how to start programs
and how to set up possibility to make right click with Apple’s mouse. Written is about text

processing software Pages. About its history, Pages document exporting possibilities.

Second chapter explains how author finds out what is important in teaching Pages and its

opportunities. This chapter also describes what and how is going to be teached in this course.

Third chapter is about teaching material testing. Author asked 2 people to test this tutorial.

Many mistakes and proposals came out during testing. Necessary corrections have been made.

Fourth chapter tells about web page what is created for teaching Apple’s word processing

software Pages.

The length of the thesis is 17 pages. 8 figures, 5 footnotes are included. 10 resources of

literature, www and interview are referenced. The thesis is written in Estonian.
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Lisa 1. Kursuseprogramm

Tekstitootluse Opetamine

Labitavad teemad nidalate kaupa

Naédal 1

Mac OS X-i ning tekstitootlusprogrammi Pages tookeskkonna

esmane tutvustus.

Pealkiri ning selle laad. Kasutatavad lithikdsud. Loetelude, ala-
ja tlaindeksite kasutamine. Teksti lihtsam vormindamine: font
ja reavahe. Teksti mitmesse veergu paigutamine. Automaatse
sisukorra loomine. Tabulaatori asukoha mééaramine, lehekiilje
parameetrite muutmine, pdiste ja jaluste kasutamine. Tabeli

loomine.

Nadal 2

Referaadi korrektne vormistamine. Tiitelleht. Lehekiilgede
ning peatiikkide automaatne nummerdus. Find & Replace
funktsiooni kasutamine. Teksti ja pealkirjade vormindamine.
Info otsimine otsingumootori abiga, selle vormindamata kujul
kopeerimine. Flickr.com keskkonnast piltide otsimine ning

allikatele viitamine. Lisade vormistamine.

Nédal 3

Joonlaudade (Rulers) kasutamine, pildi lisamine dokumenti.

Pohjalik tutvus tabeliga, diagrammi loomine.

Naidal 4

Matemaatiliste valemite sisestamine programmi Grapher
abiga. Kujundid ning nende tihendamine. Siinnipdeva kutse
kujundamine: objektide paigutus dokumendis ning objektide

omaduste muutmine.

Naédal 5

Tabulaatori omaduste muutmine. Teksti vertikaalne

paigutamine. Hulgipostitus. Pildi lisamine ja muutmine.

Nédal 6

Kordamine kontrolltooks.

Nadal 7

Kontrolltdo tekstitodtluse osa peale
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Lisa 2. Esmane tutvus tekstitootlusprogrammiga Pages

Vormindussiimbolid

Vormindussiimboleid kutsutakse terminiga ,,invisibles” (ndhtamatud). Nimetus tuleneb

sellest, et vaikimisi ei nde kasutaja neid siimboleid. Kui soov on neid siiski ndha, tuleb

mentiis valida View — Show Invisibles.

Vaikimisi ndidatakse vormindussiimboleid helesinise virviga, kuid paremini esile toomiseks

saab nende virvi muuta. Valita tuleb Pages — Preferences. Avanenud aknas tuleb Kklikkida

General alajaotusest Invisible jaotuse juures asuvale sinisele vérvile ning seejarel valida

varvispektrist sobiv virv.

Jargnevalt on toodud olulisemad vormindussiimbolid

Vormindussiimbolid ja nende tihendused

Vormindussiimbol Téahendus Kasutamine

' Tiihik Tiihik

: Mitte-murtav tiihik Alt + tithik

- Tabulaator Tab

l Laigu 16pp Return

la Lehekiilje 1opp Insert — Page break

m Veeru 16pp Insert — Column Break
i Kujunduse 16pp Insert — Layout Break
8] Sektsiooni 16pp Insert — Section Break
Tooriistariba

Tooriistaribal on paljud vahendid, mida t66 ajal saab {iihe klikiga kasutusele votta.

Tooriistariba on voimalus vastavalt oma soovidele kohandada View — Customize Toolbar...
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IR,

Néita lehekiilje pisipilte, Ava inspektor Ava meedia
otsingukasti, stiilide muutmist, formateerimaks lisaja, vérvi
lehekiilje kujundust ja muid enamikke ja Kirjastiili
valikuid 4/// dokumendi muutmise
] [ elemente aken
Loo liigendatud Lisa \\\
nimekiri tabel
Y */ = = [@o] - | 0 & T
E B B 1 @ B N9 @ 4
View Outline Sections Text Bm: Shapes\ Table Charts\ Comment Share Inspector Media Colors Fonts
Vaikimisi tooriistariba
Lisa tekstile
Lisa Lisa Lisa vdi objektile
tekstikast kujund diagramm kommentaar
Vorminguriba

Vorminguriba on vajalik, kui soovitakse muuta teksti vélimust, laadi, kirjastiili ja muid
dokumendi elemente. Vahendid vorminguribal vdivad vastavalt selekteeritud objektist olla

erinevad.
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Ava dokumendi

O )

laadi muutja Teksti rasvasesse Reavahe
Kirja ning kursiivi suuruse ja
Vali teksti ja Vali teksti viimine ja veergude
allajoonimine

16igu laad suurus \\ / qlu valik )

G[DE | [Hewetia B\ A3 - | (8171 | SHEE 20 m] | =

\

Vorminguriba

Vali Vali teksti Teksti Loetelu
Kirjastiil ja tausta joonduse tiitibi valik
ja tiitip varv valik

Vorminguriba on voimalik soovi korral peita. Selleks tuleb klikkida View — Hide Format Bar

(ndhtavaks toomiseks View - Show Format Bar).

Kirjastiili muutmine

Kirjastiili muutmise aknas on vdimalik muuta kirjastiili, suurust ja teisi parameetreid. Nende
valikute tegemiseks tuleb klikkida tooriistaribal nupule Fonts. Avaneb aken, kus on voimalik
sooritada mitmeid toiminguid. Kui teksti vdlimuse muutmise nupud ei ole nihtavad, siis tuleb
klikkida kirjastiili muutmise aknas vasakult kolmandal asuval toériistanupul ning valida sealt
Show Effects.
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Kirjastiili Kindlasse

rupi ruppi . .

grup arupp . q Valitud grupi

loomine ja kuuluvate Lisaseadete N

. Kirjastiilid

kustutamine kirjastiilide naitamine

\ valimine /
/ > Kirjastiili vilimuse
(2] F. .
el P / s/ muutmine
T
e /K
Col lon Family
All ts L L \
End g —— Kirjastiili suuruse
Fav] es i Obligue .
Req |tly Used Light Oblique 12 muutmine
Fix|{ |width Bold 13 — _
Fur i Bold Oblique 14 Y
Mo| frn Gill Sans 18 P, \
PD Handwriting - Dako 24 KIrJaSt"“
Trajfiitional Helvetica 36 otsimine
nimetuse jargi
4

Kirjastiili muutmise valikud

Dokumendi laadi muutmine

Dokumenti koostades on vdimalik valida kindel teksti laad pealkirjadele, tdpploendile ja
tekstile. Olemas on mitmed eelseadistatud laadid, mille vahel saab valida. Laadi valimiseks
tuleb klikkida vorminguribal vasakult esimesel nupul. Vdimalik on etteantud laadidele lisaks

koostada uusi laade ja muuta olemasolevaid.

Uue laadi loomiseks tuleb kirjutada tekst ja kujundada see endale sobivaks. VVorminguriba
kaudu saab muuta teksti joondust, reavahe ja l1diguvahe suurust. Teksti inspektori kaudu on
voimalik muuta ka muid parameetreid, nditeks joondust. Kui see on tehtud, siis tuleb
kujundatud 161k selekteerida ning Paragraph Styles jaotuses olevale vabalt valitud laadi
nimele klikkida. Laadi nime korvale ilmub nool, millele vajutades avaneb mentiii, kus saab

uue laadi luua.
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Paragraph Styles
Body

A BB,
Create New Paragraph Style from Selection... ¥

* Body Bullet Redefine Style from Selection E
Caption Rewvert to Defined Style B
Fagtnote Taxt Select All Uses of Body
Header & Footer

" Rename Style
Heading 1 "
Heading 2 Hot Key

Heading 3
Heading 4
Heading 5

Uue laadi koostamine ja olemasoleva muutmine

Muutmaks olemasolevat laadi tuleb teha samamoodi, nagu uue laadi puhul, kuid valida tuleb

Redefine Style from Selection.

Kui eelseadistatud laadi on muudetud ning soov on taastada see algkujule, siis tuleb laadi

nime korvale tekkiva noole all olevast aknast valida Revert to Defined Style.

Lithikasud

Liihikdske kasutades on voimalik tdita paljud menii kdsud ja iilesanded. Téielik nimekiri

lihikdskudest on saadaval klikkides Help — Keyboard Shortcuts. Lithikdsud on sarnased PC

kasutamisel olevatele kdskudele, peamine erinevus on selles, et PC Ctrl-klahv on Mac’i puhul

enamasti Command klahv.

Olulisemad kasutatavad lithikisud

Liihikisu Kirjeldus

Lithikisk

Selekteeritud teksti kopeerimine

Command + C

Selekteeritud teksti kleepimine

Command + V

Selekteeritud teksti 16ikamine

Command + X

Liigu sOna vorra paremale

Alt + nool paremale

Liigu sdna vorra vasakule

Alt + nool vasakule

Liigu rea 10ppu

Command + nool paremale

Liigu rea algusesse

Command + nool vasakule

Sona selekteerimine

Topeltklikk sonal

Lodigu selekteerimine

Kolmekordne klikk 16igul

Selekteeri kogu tekst ja objektid

Command + A

Nidita fondi muutmise akent

Command + T

30



Liihikisu Kkirjeldus

Lithikisk

Naita dokumendi laadi muutmise akent

Shift + Command + T

Selekteeritud teksti rasvasesse Kirja viimine

Command + B

Selekteeritud teksti kursiivkirjutamine

Command + |

Selekteeritud teksti allajoonimine

Command + U
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Lisa 3. Esimese niadala iilesanded

Ulesanne 1

o Kaikide iilesannete toorik- ja ndidisfailid asuvad aadressil

http://madis1989.net.ee/apple/

e Ava esimese ulesande toorikfail (1 tund 1 ylesanne toorik).

e Ava esimese lilesande néidisfail (1_tund_1 ylesanne valmis). |

e Koosta erinevat tiiiipi loendid. B, rome
Liigendatud loetelu kasutamiseks vali Show More... ning - Bullet
Bullets & Numbering alt Tiered Numbers. Loetelu . Harvard
elemendi taseme muutmiseks tuleb vajutada elemendi ees 1. Legal
Tab klahvi. 1. List
Tépploendi puhul on vdimalik valida tdpi asemele muid 1. Numbered List
stimboleid (Show More... - Bullets & Numbering - Image ey

Bullets).
e Jooni tekst alla ja 1dbi (selekteeri soovitud tekst ning ava Fonts aken).
e Kasuta alaindekseid (Subcript) ja iilaindekseid (Superscript). Selekteeri indeksiks
muudetav tekst ning liigu meniiiis Format — Font — Baseline. Korraga saab ka mitu

indeksit command-klahvi abil selekteerides muuta (View — Show Styles Drawer).

Use Default
Capitalization > Superscript  ~3#+
+ Subscript ~ -
Raise
Lower

e Kasuta dokumendis Heading 1 ja Heading 2 tiiiipi pealkirju (vt nédidisfaili sisukorda).

e Lisa enne pealkirja KUl ARNO ISAGA... ja pérast teksti 16ppu lehekiiljele kujunduse
piir (Insert — Layout Break). See on vajalik paigutamaks antud tekst mitmesse veergu.

e Vorminda tekst KUI ARNO ISAGA... Teksti fondi muutmiseks ava Fonts aken ning
otsingu abiga leia font Marker Felt. Muuda reavahe suurust (1,5) ning paiguta tekst
kolme veergu.

e Oftsi Tallinna Ulikooli kKodulehekiiljelt tekst Koik TLU bakalaureusedppe tudengid
peavad ning kopeeri sealt (kasutades Paste & Match Style) valikuliselt kaks 1diku
parast teksti KUI ARNO ISAGA... Kopeeritav tekst paikneb dokumendis iihes veerus.

e Lisa dokumendi algusesse sisukord (Insert — Table of Contents).
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Ulesanne 2

e Ava teise ulesande toorikfail (1 tund 2 ylesanne toorik).

e Ava teise uilesande ndidisfail (1 tund 2 ylesanne valmis).

e Muuda lehekiilje sétteid. Ava Inspector — Document (vasakult esimene sakk).

Left: 3cm 8nn Document
i@ ETRC B @ @
Right: 2 cm
Info |
TOp bottom. 3 cm Page Size 20.99 cm x 29.7 cm
' ' | Page Setup... |
[0 -] | | Heivetica 3] [ Reguiar 3|12 -] E Document Margins
- Y G [ Facing Pages
3em |§I 2 om |§|
Left Right
3cm |§| 3om |§|
07:15 TALLINN Top Bottam
07:50 KUUSALU TEE
07:59 LOKSA TEE @I Headers @ Footers
08:03 KONNU (HARJUMAA) 125em|() | 15eml)
08:14 LOOBU Header Footer

Bussi aegade vormindamiseks médra tabulaatori peatuskoht. Selleks tuleb tabuleeritav
tekst dra markeerida ning klikkida hiirega soovitud tabulaatori peatuskohal. Iga rida
tuleb eraldi tabuleerida.

e Vorminda tutvustus bussifirma SEBE kohta.

e Maira esimese taseme pealkirjad.

e Muuda esimese taseme pealkirja vérv roheliseks.

e . Konkurentsieelised” alajaotuses tabuleeri tekst sobivale kujule.
e Kasuta lehekiilgedel erinevaid péiseid. Selleks:

MGBETFZ EH 0@

e Lisa parast bussi aegade tabelit sektsiooni e

piir Page Numbers

(*) Continue from previous section
e eemalda linnuke inspektoris Layout — Start at :

Section (vasakult teine sakk)
Configuration
konfiguratsioonis Use previous headers & First page Is different

Left and right pages are different
footers eest. e '

| | Use previous headers & footers

e Kirjuta lehekiilgedele erinevad piised. SRS L S Acy Fage -
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Ulesanne 3
e Ava uus tithi dokument.

e Ava kolmanda tilesande valmisfail (1 tund 3 ylesanne valmis).

e Koosta tabel korteri 12 kuu kommunaalkulude maksumuse kohta.

Tabeli mdddud on 12 rida (lisaks péise rida) ja 2 veergu.

Esimese nidala kordamisiilesanne

e Ava esimese niddala kordamisiilesande toorikfail (1_tund_kordamine_toorik).

e Ava esimese niddala kordamisiilesande nédidisfail (1_tund_kordamine_valmis).

¢ Vormista samasugune dokument, kui ndidisfail.
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Lisa 4. Teise niadala iilesanne

Ulesanne 4

e Avaneljanda iilesande toorikfail (2_tund_4_ylesanne_toorik).

e Avaneljanda iilesande ndidisfail (2_tund_4 _ylesanne_valmis).

e Nummerda lehekiiljed alates teisest lehekiiljest (Insert — Auto Page Numbers...).

Linnuke tuleb dra votta lahtrist Include number on first page.

Insert Page Numbers: [

|
Show In: | Document =
I | |Include number on first page I
Position: | Footer — =
Alignment: | Right =

|
Format: | 1,2,3 =
[ Cancel | | Insert |

e Maira sissejuhatus pealkirja laadiga Title.

e Lisa kokkuvote ja kasutatud kirjandus ning méira neile Title laad. Muuda Title laadi

Kirja suuruseks 18.
e Otsi vilja pealkiri Ajalugu ning mééra see esimese taseme (Heading 1) pealkirjaks.
e Maira ajaloo peatiiki loetelu stiiliks (List Style) 1. Legal.

e Esimese peatiiki esimene alapeatiikk (1945-1958) maédra teise taseme (Heading 2)
laadi pealkirjaks. Loetelu stiiliks mddra samuti 1. Legal. Taseme muutmiseks kasuta

tabulaatorit.

e Seadista esimese taseme pealkiri alati uuelt lehekiiljelt algama. Ava inspektor,
vasakult neljas sakk (Text) ning More alt tee valik Paragraph starts on a new page.

Edasiste toimingute kiirendamiseks jéita inspektor lahti.
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Text

LDiEzEdhed C Hdl @ @

N
| Text | List = Tabs @ 8 C e Text -
Border & Rules B E%@é) @iuu Q@I
| Naone Ll . [
i List | Tabs | More |
B E=E=E Offset: )
I | Color & Alignment
Background Fills —— | == —
o |-| [§|§::§ F ¥+
|| Character
| Paragraph _
Spacing
Following Paragraph Style Character
| Body *

Pagination & Break

| | Keep lines together
[Qj Keep with following paragraph

Paragraph starts on a new page I

| Prevent widow & orphan lines
| S
| Language | English £
| Bt L

| || Remaove hyphenation for paragraph

' [| Remove ligatures Inset Margin

LA -

| Baseline Shift 0 pt |;|

e Miira esimese ja teise taseme pealkirjade ette ja jirele vahe 12 pt.

e Uuenda esimese ja teise taseme pealkirjade laadid vastloodud pealkirjade jargi
(Redefine Style from Selection). Méira ka tilejaanud peatiikkidele diged pealkirjade

laadid (vt néidisiilesande sisukorda).

Y | [
49_Headln 1 | Create New Paragraph Style from Selection...
1. Heading 2 Redefine Style from Selection

Heading 3 Revert to Defined Style

Select All Uses of Heading 1

Character Styles

MNone Rename Style
Delete Style...
Emphasis Hot Key >
Strikstheough = T
Underline 3

e Asenda kdik ,,[redigeeri]”-d tiihja kohaga. Selleks kasuta Find & Replace funktsiooni
(Cmd + F). Nurksulud leiab meniiiist Edit — Special Characters... voi kasuta

»|redigeeri]” kopeerimist.
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ann Find & Replace

@g Advanced |

Replace: | |

| Replace All | | Replace | | Replace & Find | | Previous | [ Mext ]

Vajuta Replace All.

Eemalda koik mitmekordsed reavahetused (Find & Replace - Advanced).

Otsingu lahtrisse sisesta Insert... valikust kaks korda Paragraph Break ning

asendamise lahtrisse sisesta tiks Paragraph Break.

enn Find & Replace

{ Simple PEGIEGIEEE

Find: | 1T | Insert... -
Style: | Any 0 [ | Match case
In: | Entire Document -l L Whole words

[ESearch previous text (loop)

Replace: | || Insert... |
Tab
Style: | A 0 d
tyle: | Any Paragraph Break

| Replace All | | Replace | | Replace & Find | | Previous

T Carriage Return
[ Page Break

i Layout Break

[ Section Break
0 Column Break
« Line Break

Vajuta Replace All. Asenda Line Break - Paragraph Break.

Kaota tekstist kdik lingid. Inspektor — Lingi
inspektor (vasakult eelviimane sakk). Mirgista
kast ,,tee koik lingid mitte-aktiivseks” (Make all
hyperlinks inactive).

Muuda linkide teksti varv mustaks. Selekteeri
kogu tekst (lithikdsuga Cmd + A) ning muuda
teksti vdrv mustaks. Sama tegevuse juures

eemalda linkide allajoonimine.

DEET & < Eal @

T Bookmark Link inspector

(=]

| Enable as a hyperlink
Link To; | Webpage &

URL:

™ Make all hyperlinks inactive
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Maéra teksti laadile (Body-le) r66pjoondus ning reavahe 1,5. Teksti font maara Times

New Roman.
Jooni esimese taseme pealkirjad alla ning teise taseme pealkirjad muuda kursiivkirja.

Otsi http://www.flickr.com lehelt tipsema otsingu (Advanced Search) abiga Creative

Commons litsentsiga Euroopa Liidu lipu pilt ning lisa see pohiteksti sobivasse kohta.

Lisa pildi link joonealuse markusena (Insert — Footnote).

Leia otsingumootori abiga rahvastiku peatiiki alla lisainfot (kleepimiseks (Paste)
kasuta Paste & Match Style).

Otsi veebist peatiikki 5.8 euromiintide esikiilgede pildid ning vormista need tabelina.
Tabeli moddud on 2 rida ja 4 veergu. Joonda pildid vorminguriba kaudu

horisontaalselt ja vertikaalselt keskele.

3 l Regular

Vormista tiitelleht.

Koosta referaadile sisukord (Insert — Table of Contents). Sisukorras asuvatele
pealkirjadele tuleb méarata stiiliks Legal ning alapealkirjad tabuleerida iihe astme

vorra.

Otsi otsingumootori abiga nditeks Euroopa Parlamendi t66ruumi pilt ning paiguta see

toosse lisade alla. Ara unusta sobivas kohas lisale viidata!
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Lisa 5. Kolmanda néidala iilesanded

Ulesanne 5
e Ava uus tithi dokument.

e Ava viienda ulesande niidisfail (3 tund 5 ylesanne valmis).
e Koosta enda kohta CV.

e Lisa lilevale paremasse nurka enda pilt.

e Joondamised médra joonlaudadega (Rulers).

Ulesanne 6

e Avauus tithi dokument.

e Ava kuuenda lilesande naidisfail (3 tund 6 ylesanne valmis). a. O

e Koosta tulpdiagramm vordlemaks erinevate klasside Opilaste n; “[[U
keskmisi hindeid. n g

e Tabeli pealkiri: Opilaste keskmine hinne klasside 15ikes g %

=

Vaartused: 9. klass — 4.2; 10. klass — 3.62; 11. klass — 3.89; 12.
klass — 4.27.

o Kustuta Region 2 rida dra. Selekteeri antud rida ning vajuta klaviatuuril
kustutamise (backspace) klahvi.

e Sisesta Region 1 alla keskmiste hinnete andmed. Komaga sisestatavad numbrid
tuleb Pages keskkonnas sisestada sdltuvalt arvuti seadetest (Oppematerjali

autor kasutab komakoha eraldajana punkti).

800 Chart Data Editor
Add Row Add Column Plot Row vs. Column: (=] i _| Update Data
9 klass 10 klass 11 klass 12 klass
|l 4.2 3.62 3.89 4.27

e Komakoha eraldaja muutmiseks tuleb valida meniiist System Preferences... —
Language & Text — Formats. Times jaotuse korval tuleb klikkida nupul Customize...

ning pdrast seda on voimalik valida, kas komakoha eraldaja on punkt voi koma.
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Language & Text

- Show All
| Language & Text Input Sources |
Region: | Estonia (English) +| [_IShow all regions
Dates
Thursday, January 5, 2012 Calendar: | Gregorian 7|
January 5, 2012 First day of week: | Monday il
Jan 5, 2012
1/5/12 R T T——
| Customize...
Times
12:34 AM 4:56 PM ————
| Customize... |
Numbers
€1,234.56 1,234.56
123,456% 1.23456E3 |m
Currency: |Euro v
Measurement units: | Metric = (7)

e Lisa andmete véirtused inspektoris Chart (vasakult

kaheksas sakk) - Series linnukesega Value Labels. DS O6

Edit Data...
Diagrammile pealkirja lisamiseks tuleb diagrammi %_ e
peal teha parem klikk ning vajutada Show Title voi [ Chant | Axis
valida inspektori alt Chart - Show Title. DetsSmbal (.0
e Region 1 pealkirja kaotamiseks tabeli pealt i Sunigin

. . . . # value Labels
selekteeri see ning vajuta backspace klahvi vai tee p———] (1 +

hiire paremklikk ning vali Hide Legend voi Format | Number

deselekteeri inspektoris Show Legend. Decimals | Auto |-} { =100
Suffix Separator
¥ Advanced

{ Trendline BRIICIEETES

A

None
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Ulesanne 7

e Avauus tithi dokument.

e Ava seitsmenda tilesande néidisfail (3 tund 7 ylesanne valmis).

Lehekiilje péi kuva aktiivse
* cehekuje palse paremasse setva Edit Wl{l.@ Format Arrange

lehekiilje number ning sulgudesse mitmes lehekiilg Sections >

see dokumendist on. (Insert — Page Number / Page Se

Count.

e €-mirgi saamiseks vali Edit — Special Characters... Column Break
— Currency Symbols vai vajuta Klaviatuurilt Shift +

4.

Auto Page Numbers...
Page Number
Page Count

e Lisa esimese lehekiilje 16ppu sektsiooni piir.
o Koosta esimesele ja teisele lehekiiljele erinevad

jalused.

e Arve kohta kéiv info on tekstikasti sees

Selleks, et arve info tekstikasti saaks liigutada ARVE NR 9876543

. . ~ Arve kuupédev: 01.04.2012
kliendi andmete korvale, tuleb tuleb vaadata, et

inspektoris Wrap (vasakult kolmas sakk) ei oleks E‘;‘ﬂ:;;f:g,se'e‘ o Emz

selekteeritud Object causes wrap.

a0 n Wrap

LDE&T& < BHal @ @

Object Placement

| ! nline {moves with text)
{*) Floating (doesn't move with text)
[ ! In background

|| Background ocbjects are selectable

I |_| Object causes wrapl

Text Fit

Extra Space Alpha

e Teisel lehekiiljel olev arve selgitus on tabeli kujul.
e Koosta tabel modtmetega 11 rida ja 6 veergu. Sisesta andmed. Tabeli lahtrite
tthendamiseks tuleb soovitud lahtrid selekteerida ning parema hiire kliki abil valida

Merge Cells.
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e Valemite kasutamiseks tuleb avada Insert — Function — Show Function Browser voi
kirjuta lahtrisse ,,=” mark.

e Arvuta jargmised vaartused:
Summa KM-ta - ,,*” mérgi saab vajutades klaviatuuril korraga alla ,,fn” ja klahvi ,,P”.
Naiteks =B6*C6.

Kéned |

Kéned lauatelefonle 17] oo - < K
Koned teistesse 11| 0.05 0.55
mobiilivorkudesse

Kiibemaks — arvutamisel on kasutatud kdibemaksu méira 20%. Niiteks =E9*0.2
Summa kokku — leidmiseks kasutada omavahelist liitmist ,,+” mérgi abiga voi
funktsiooni SUM. Niiteks =SUM(D9:E9)

0.07| 224 0.45 2.69
1.99 1.03 0.2 ~SUMCBSES )
b 5

Vastuste iimardamiseks on funktsioon ROUND.
Niiteks =ROUND(D6*0.2,2). Round funktsiooni kasutamisel on vaja kirjutada
sulgudesse mida timardatakse (jargmise pildi nditel D6*0.2 tulemus) ning komaga

eraldatuna mitme komakohani iimardatakse (jargmise pildi niitel 2 komakohani).

| |
1.1l =ROUND(DE)*0.2,2) [EE, o ‘
' [

Kolmanda néidala kordamisiilesanne

e Ava kolmanda nddala kordamisiilesande toorikfail (3 tund kordamine toorik).
e Ava esimese niddala kordamisiilesande néidisfail (3_tund kordamine valmis).

e Vormista samasugune dokument, kui néidisfail.
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Lisa 6. Neljanda nidala iillesanded

Ulesanne 8

e Ava uus tithi dokument.

e Ava kaheksanda iilesande naidisfail (4 tund 8 ylesanne valmis).

e Pealkirja osa on tabeli kujul.

e Koik dokumendis teksti kujul olev info on tekstikastide sees.

e Lisa tidisnurkne kolmnurk (Shapes).

e Valemite sisestamiseks ava toolaual otsingust (Spotlight) programm nimega Grapher.

e Avanenud aknas vali Default ning kliki Choose.

New Graph

ap 3D Graph |

Default
Margins
Classic
Polar
Lin-Log
Log-Log
Polar Log
White

258

=2.5T

L J

| Cancel | | Choose |

e Valemite sisestamine kdib Equation Palette kaudu, mille avamiseks kliki paremal

nurgas asuval nupul ning vali Show Equation Palette.

e Sisesta soovitud valem.

e Standard sakilt lisatavad valemid:

Murd:

N-juur: w
o |

Aste:

Ruutjuur: w

Show Equation Palette
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_ {0
Loogelised sulud:

Lisaks on t606 kdigus vaja kasutada Operation sakilt:

!
2

Summa:

— .
I
Integraal: '

Kreeka tihtede lisamiseks tuleb minna Greek sakile.

Siimbolid, mida mujal ei leidu, saab lisada valides Edit — Special Characters...

Kui valem on sisestatud, siis
selekteeri valem, tee selle peal
parem hiire klikk ning vali Copy

As — PDF. Valemit pidrast Pages

ssion

Copy LaTeX Expre

TIFF

! . EPS

Text

keskkonda kopeerimist muuta ei
saa. Seega tuleb iga valem eraldi
sisestada.

Kopeeri soovitud valem Pages dokumenti.
Et lisatud tekstikastid ei hakkaks iiksteise
paigust segama, tuleb vaadata, et
inspektoris Wrap (vasakult kolmas sakk) ei
oleks selekteeritud Object causes wrap.
Grupeeri kolmnurga kiilgede ja nurkade
tahistused kolmnurgaga. (Selekteeri hiire
ning cmd-klahvi koos vajutamise voi
lihtsalt hiire abil kdik soovitud elemendid ja

vali meniiiist Arrange — Group).

View Window Share Help

Bring Forward A EEF
Bring to Front {+38F
Send Backward N{r#B
Send to Back

Send Objects to Background
Make Background Objects Selectable

Bring Background Objects to Front

Align Objects >
Distribute Objects >
Flip Horizontally

Flip Vertically

Lock

Unlock CEL
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Ulesanne 9

e Ava uus tithi dokument horisontaalpaigutusega (Landscape).

e Ava iiheksanda tilesande naidisfail (4 tund 9 ylesanne valmis).

e Koosta skeem eesti keele sonaliikide jaoks (Shapes).

e Kujundi dubleerimiseks vajuta cmd + D.

e Kui soovid kujundit vidhendades/suurendades, et kujund siilitaks oma algsed
proportsioonid, siis hoia vdhendamise/suurendamise ajal shift klahvi all.

e Kujundi sisse Kkirjutatav tekst joonda nii

Text
horisontaalselt, kui vertikaalselt keskele. O iE Edeig < HdJa & &
(Inspektor - Text - vasakult neljas sakk). FW Lst  Tabs | More |
Kirja suurused: Color & Alignment

e SOnad” — 24, IEI
]
e  Kéiindsonad”, ,,Poordsonad”, Spacing
,,Muutumatud sdnad” — 18; SLlnEer .
¢ () » 0% ||+
o koik tilejdénud — 12. Line )
- - . . . . — o 1 :
Kahe kujundi vahele joone lisamiseks v L
Single =
L . . . Before Paragraph )
selekteeri lihendatavad kujundid, tee {ihe v s optl:
kujundi peal parem hiire klikk ning vali After Paragraph )
— 0pt||s|
mentiiist Add Connection Line. Y '
e Lisa joontele otspunktid (kliki joonele ning Inset Margin )
o e . ! () d 8 pt|[7|
vali tooriistaribalt sobiv otspunkt). ' '
Bring Forward
Bring to Front
Send Backward
Send to Back
Align Object. > L
MUUt‘U” Dil_r‘gt:ibutJeeE)l:jects > %z’]' v EI]
Zoom In Sections Text Box Shapes Table Cl
o T | endpoins:[none_= ] [—>_ =) [ Opacielioox ]
u
Copy
Paste
Delete
Select All
Import Image

Capture Selection from Screen
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Ulesanne 10

e Ava uus tithi dokument (dokumendi paigutuseks vali horisontaalpaigutus).

e Ava kiimnenda tilesande naidisfail (4 tund 10 ylesanne valmis).

e Otsi Flickr.com keskkonnast sobiv taustapilt.
e Liabipaistvuse madramiseks kliki pildi peal ning vali todriistaribalt sobiv ldbipaistvuse

(Opacity) protsent.

B, [T B. B 4. O

Sections Text Box Shapes Table Charts Comment
| [Z=][E] | opsciy[sox |- |0 shadow () Reflection |

¢ Pildi tagataustale paigutamiseks tuleb inspektoris Wrap (vasakult kolmas sakk) valida,

et pildi asetus oleks taustal (In Background).

¢ Paiguta tekst kahte veergu. 18.0.0 Micap

e Lisa kahe veeru eraldajaks joon (Insert — Shape iﬁ EdET & < H.l @ @&

— Line). Selleks et joon paigal piisiks ja teksti | Object Placement

lisamine seda ei liigutaks, tuleb joone | ' Inline (moveswith text)
[ | Floating (doesn't mowve with text)

paigutuseks  valida inspektorist  Floating

(doesn 't move with text). || Background objects are selectable

|| Object causes wrap

Text Fit

Extra Space Alpha

Neljanda nidala kordamisiilesanne

e Avauus tithi dokument.

e Ava neljanda niadala kordamisiilesande naidisfail (4_tund_kordamine_valmis).

e Vormista samasugune dokument, kui ndidisfail.
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Lisa 7. Viienda néidala iilesanded

Ulesanne 11

Ava uus tithi dokument.

Ava theteistkiimnenda tilesande néidisfail (5 tund 11 ylesanne valmis).

Selleks, et saavutada alljargneva teksti paremjoondus, on jagatud see osa dokumendist

kahte veergu ning vasakpoolsele veerule on pandud paremjoondus.

Ostja:

Aadress:

Ostja km reg nr:
Telefon:

Faks:

Selle osa kdrval asuv info Tele7 Eesti AS kohta on paigutatud tekstikasti.

Tabulaatori tiitibi muutmiseks tuleb avada teksti Text

OE E=de ¢ H.al @ @

inspektori alt (vasakult neljas sakk) tabulaatori

| Text List Tabs More |

alajaotus (Tabs).

Paragraph Indents

Default Tabs lahtris tuleb méédrata soovitud 0em|[;]| o0em|[i]| o0eml:
o . . . First Line Left Right
tabulaatori pikkus ning klikkida all vasakul nurgas
Tab Settings
olevale ,,+” margile. Pdrast seda muutub aktiivseks Default Tabs 3em [
Leader valik ning saab valida erinevate tabulaatori Decimal Tab Character
tuuplde Vahel. Tab Stops Alignment
) Left
Leader Center
¥ Mone | s
E Decimal
_________ Leader
+

Tabeli suurus on 7 rida (lisaks iiks pdiserida) ning 6 veergu.

Kliendi ja miitigiesindaja allkirja koht on jagatud kahte veergu.

Klient Milgiesindaja
(nimi ja allkiri) (nimi ja allkiri)
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Ulesanne 12

Ava uus tithi dokument.

Ava kaheteistkiimnenda tilesande niidisfail (5 tund 12 ylesanne valmis).

Koosta kuulutus. Tabeli suurus on 2 rida ja
15 veergu.

Otsi kuulutusse sobiv pilt ning lisa see
tabeli tilemisse lahtrisse.

Vertikaalselt kirjutatud telefoni numbri
saamiseks tuleb kirjutada telefoni number
tekstikasti sisse. Seejdarel tuleb avada
inspektori - Metrics (vasakult kuues sakk)
alajaotus ning seal valida teksti pdoramise
nurgaks 90°

Selleks, et liigutada pooratud tekst
tabelisse, tuleb veenduda, et inspektoris
(Inspector) Wrap (vasakult kolmas sakk)
mentilis ei oleks valitud Object causes

wrap.

Ulesanne 13

Ava uus tithi dokument.

Metrics

LDIEET Pt @ @

File Info

Size 7.06 cm || 2] 3.53 am ([5]
Width Height

|| Constrain proportions

Original Size

Position | B.75cm||s| | 9.67 cm|[s]
X Y

Rotate | 90’ |[:]

et Angle Flip

Ava kolmeteistkiimnenda tilesande naidisfail (5_tund 13 ylesanne valmis).

Laadi alla hulgi-postituse abifail (5_tund_13 ylesanne_nimekiri).

Tutvu abifailis oleva info struktuuriga.
Hulgi-postitamise kasutamiseks tuleb dra
maédrata saajate info péritolu. Ava inspektorist
Link (vasakult eelviimane sakk) - Merge
jaotusest Choose... ning méarata faili asukoht.
Hulgipostituse vélja kasutamiseks tuleb valida
mentiiist Insert — Merge Field ning vajutada

soovitava isiku andme vélja peal.

Link

| Hyperlink  Bookmark

Choose...

Merge Field Target Name

LDEEZET & < E.al k@
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Merge Field Eesnimi

Sender Field > Perekonnanimi
Comment Aadress

Linn
Text Box Postiindeks
Shape >

Tulemuseks on tekst, kus inimeste andmete asemel on véljade nimetused.

Eesnimi Perekonnanimi
Aadress
Linn Postiindeks

Kui tekst on valmis kirjutatud ning hulgipostituse véljad sobilikesse kohtadesse
paigutatud, tuleb hulgipostituse faili saamiseks:
o klikkida Edit — Mail Merge...

e valida faili salvestamise vdoimalus (PDF).

Ulesanne 14

Ava uus dokument (vali valmis kujunduste alt sulle meeldiv kujundus).

Ava neljateistkiimnenda tilesande néidisfail (5_tund_14 ylesanne_valmis).

Koosta sind huvitavate laulude temaatika vai lihtsalt laulude kogumik-voldik.
Lisa voldiku esikiiljele mingi pilt, mida on vdimalik pérast vdiksemaks 15igata.

Pilti saab 10igata (selekteerides

alles jddva ala) ning suurendades

valitud ala liuguri (slider) abiga. (_ EditMask )

Viienda nidala kordamisiilesanne

Ava uus tithi dokument.

Ava viienda nddala kordamisiilesande naidisfail (5_tund_kordamine_valmis).

e Vormista samasugune dokument, kui néidisfail.
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Lisa 8. Kuuenda nidala kordamisiilesanded

Kordamisiilesanne 1

e Ava uus tithi dokument.

e Ava esimese kordamisiilesande niidisfail (6 tund kordamine 1 valmis).

e Vormista samasugune dokument, kui ndidisfail.
Kordamisiilesanne 2

e Ava teise kordamisiilesande toorikfail (6 tund kordamine 2 toorik).

e Ava teise kordamisiilesande niidisfail (6 tund kordamine 2 valmis).

e Vormista samasugune dokument, kui naidisfail.
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