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Selle juhendi teemad

Microsoft Word 2010 valimus erineb palju Word 2003 valimusest. Seega koostasime juhendi, mis aitab teil uute asjadega kiiremini tutvust teha. Siin tutvustame
uue liildese peamisi osi, pakume Word 2010 tasuta koolitusi ja juhatame katte sellised funktsioonid nagu Prindi eelvaade véi dialoogiboks Suvandid. Saate teada,
kuidas vahetada dokumendifaile isikutega, kes veel ei kasuta rakendust Word 2010, ning kuidas saada juurdepdis makrodele ja muudele tdiustatud

funktsioonidele.

Kiirpaasuriba

Siin kuvatavad kasud on alati ndhtaval. Sellele
tooriistaribale saate ise oma lemmikkaske lisada.
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Lindil asuvad mentiiid

Soovitud menili nuppude ja kadskude
kuvamiseks kldpsake seda meniid.

Lindi jaotised Léik
Iga lindil asuv meniu sisaldab jaotisi ja iga jaotis sisaldab seotud kaskude
komplekti. Siin on jaotis Loik, mis sisaldab kaske tapp- ja

numberloendite loomiseks ning teksti keskele joondamiseks.
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Kuidas alustada Word 2010 kasutamist?

Kui olete pikemat aega kasutanud versiooni Microsoft Word 2003, tekivad
teil kindlasti kiusimused Word 2003 kadskude ja tooriistariba nuppude
asukoha kohta versioonis Word 2010.

Word 2010 tundma Oppimiseks on saadaval mitmed tasuta materjalid,
kaasa arvatud koolituskursused ja meniiiilt-lindile juhendid. Materjalide
leidmiseks klGpsake programmi pdhiaknas meniid Fail ja siis nuppu
Spikker. Seejarel kldpsake jaotises Tugiteenusedlinki Alustamine.
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Kldpsake avaneval veebilehel teid huvitavate lksuste linke. Interaktiivse
menilt-lindile juhendi abil saate t66 palju kiiremaks muuta. Suvalise
Word 2003 kdsu klGpsamisel kuvatakse selle asukoht versioonis
Word 2010.
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Kus on menuud ja todriistaribad?

Programmis Word 2010 ulatab ulal Gle programmi pdhiakna lai riba. See
on lint, mis asendab vanu menlilsid ja tooriistaribasid. Lindi igas menis
on erinevad nupud ja kasud, mis on korraldatud lindirthmadeks.

Word 2010 avamisel kuvatakse lindi jaotise Elektronpost meniii Avaleht.
Selles menlilis on mitu Wordis enim kasutatud kasku (nt markate menti
vasakul serval esimesena jaotist LOikelaud ja kdske Kleebi, L&ikaja
Kopeerining Vormingupintsel.
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Avaleht Lisa Kiljendus Viited Postitused Libivaatus Vaad

Calibri 11 v A AT Aav | B =iz

P & A ~ahe x, X° . AL ===

Léikelaud F Font F

AN

Jargmisena leiate jaotises Font kasud teksti paksuks voi kursiivkirjaks
muutmiseks. Jaotises Loik on kdsud teksti vasakule, paremale voi keskele
joondamiseks ja tapp- ja numberloendite loomiseks.

Lint reguleerib oma valimust vastavalt teie arvuti ekraani suurusele ja
eraldusvdimele. Vdiksematel ekraanidel voib lindijaotisest olla kuvatud
vaid jaotise nimi, mitte selle kasud. Sellisel juhul kldpsake kaskude
kuvamiseks jaotise nupul olevat vaikest noolt.



—

Microsoft®

Uleminek versioonile WWord 2010
versioonilt Word 2003

Vajalikud kasud ja satted

Allpool esitatud tabelis leiate m&ned tavalised ja tuttavad kasud, mida teil vdib programmis Word 2010 vaja minna. Kuigi loend pole taielik, on see hea koht
alustamiseks. Word 2010 kaskude téieliku loendi kuvamiseks kldpsake menttd Fail, nuppu Spikkerja siis linki Alustamine.

Toiming... ‘ Klopsake ‘Ja siis vaadake...
Failide avamine, salvestamine, printimine, eelvaade, kaitsmine, " . " -
. P . 2 Backstage'i vaadet (kldpsake vaate vasakul serval olevaid linke)

saatmine voi teisendamine
Tekstile vormingu ja laadide rakendamine Awaleht Font, LGikja Laadid jaotised
Tuhjade lehtede, tabelite, piltide, htiperlinkide, pdiste ja jaluste . . . v e d e e e s .

o J s o p. ? & = Lisa Lehed, Tabelid, lllustratsioonid, Lingid ja Pais ja jalus jaotised
vOi lehekiiljenumbrite lisamine
Veeriste seadmine, jaotise- ja lehepiiride lisamine, infolehe laadis ) e 1 eene . L

. JN. . J.. . p. . Kdljendus Lehekiilje hadlestus ja Lehe taust jaotised

veergude loomine vdi vesimarkide lisamine
Sisukorra loomine voi all- ja Idpumarkuste lisamine Viited Sisukord ja Allmarkused jaotised
Umbrike v&i siltide loomine vdi kirjakooste loomine Postitused Loomine ja Kirjakooste alustamine jaotised
Oigekirja ja grammatika kontroll, sdnade arvu arvutamine vi = A L

S g . Labivaalus Oigekeelsuskontroll ja Jalitamine jaotised
muudatuse jalitamine
Dokumendivaadete vahetamine, navigeerimispaani avamine . Dokumendivaated (normaalvaate nimi on niilid vaade
vOi suurendamine vdi vdhendamine e Mustand), Kuvamineja Suurendamine jaotised
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Kus on funktsioon Prindi eelvaade?

Versioonis Word 2010 ei kuvata prindi eelvaadet enam eraldi aknas —
leiate selle Backstage'i vaates koos muude kasulike printimisega seotud
satetega.
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Tohiul praljs s endnsid

KIdpsake meniild Fail ja siis kasku Prindi. Akna paremal serval kuvatakse
praeguse dokumendi prindi eelvaade.

Saate akna vasakul serval eelistusi viimistleda (nt saate lehekilje suuna
vertikaalpaigutusest horisontaalpaigutuseks muuta, paberi suurust muuta
vGi valida praeguse lehe vdi kogu dokumendi printimissuvandi).

Kui  soovite seada  tdiendavad  printimissuvandid, kldpsake
printimissuvandite jaotises linki Lehekiilje haalestus voi klGpsake
Backstage'i vaate sulgemiseks ja muude suvandite kuvamiseks lindi
meniud Kiiljendus.
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Mis juhtus tooriistade ja suvanditega?

Kas otsite programmi Word satteid, mille abil saate erinevad eelistused
madrata (nt kas Word kontrollib tippimisel digekirja ja grammatikat voi kas
Word vormindab teksti tippimisel automaatselt (nt asendab kaks
sidekriipsu pika mdttekriipsuga))?

KIdpsake meniild Fail ja siis kasku Suvandid. Sellega avatakse dialoogiboks
Wordi suvandid, kus saate Wordi satteid ja eelistusi kohandada.

Avaleht Lisa Kdljendus Viited Postitused Labivaat
H Salvesta

jalvesta nimega

£ Ava
Spikker Wordi suvandid
|3 Suvandid Oldist l b .
‘ ks EQ} Wordiga
E Walju Kuvaminge

Sigekeelsuskontrall Kasutajaliidese su

Salvestamine S Kuva walimise

Modned satted dialoogiboksis Wordi suvandid kehtivad vaid Wordile. Kuid
mdned eelistused (nt varviskeem) kehtivad kdigile teistele installitud
Microsoft Office 2010 programmidele.
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Lemmikkasud on kaeulatuses

e = Wordi programmiakna vasakus

| R i P tilanurgas olev kiirpaasuriba
pakub enim kasutatud kdskude
T ey . kiirteid.

Princi rebaade ja prisdi

Sellele t&oriistaribale nuppude
SR [y lisamisega hoiate koik
=) —— lemmikkasud kogu aeg nahtaval

ja saadaval, seda isegi lindil oleva

S menu vahetamisel.

Kiirmenlilis kuvatud kaskude sisse- voi valjalllitamiseks kldpsake
kiirpaasuriba korval olevat ripploendinoolt. Kui soovitud kask pole loendis
kuvatud, aktiveerige meniilindil nupu kuvamiskohaks olev menii ja
paremklGpsake seal seda nuppu. KlGpsake kuvatud kiirmeniils kdsku Lisa

kiirpaasuribale.
(wl| 5 |+

Avaleht Lisa Kdljendus Viited Postitused
B ) Calibri (Kehatek ~ 11+ A" A" Aa
Kleebi P & A -abe X, X - &

- 7 Vormingupintsel = :

Léikelaud Lisa kiirpd&suribale
Kohanda kiirpaasuriba...
Kuva kiirpaasuriba lindi all

Kohanda linti...

Minimeeri lint
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Menudlindile oma menltude vai jaotiste
loomine

Kghanda linti; Menuilindi kdske saate kohandada. Selleks

|95humenuud > . . .. . .
lisage nupud lindi jaotistesse, kus soovite

need kuvada, voi looge meniiiilindile enda

Pohimendiiid
[=] Il Dokumentide kiirlink (kohandatud)
E] Esimesed {kohandatud)

B0 Esilent +| kohandatud menuud.
B[] Vesimark »
|#] Sisukord 3

ParemklGpsake suvalist lindijaotist ja siis

kldpsake kasku Kohanda linti.

¢ Dialoogiboksis Wordi suvandid saate oma

meniiidele vGi jaotistele kaske lisada.

| Dokumentide kirink A“'TBC “ Naiteks saate luua mendld  nimega

2 A E ‘g 23] Dokumentide Kkiirlinkja siis menii
Es\l:’—ht ‘Jesujw'ark Sisukord Qigekiri ja Sdnaarvestus

grammatika kohandatud jaotisse oma lemmikkadsud
Esimesed
lisada.

T Digekiri ja grammatika
f_ﬁf\ Sdnaarvestus

Kui teete mdne vea, siis olge mureta. Saate [Lshtesta ~ |
nupu Ldhtesta abil vaikesatted (tehasesatted)

Lahtesta kdik kohandused
taastada. : .

Méned vanad Wordi kdsud pole lindil kuvatud, kuid need on siiski
saadaval. Kui soovite ménda neist kindlasti kasutada, saate need hdlpsalt
lindile voi kiirpaasuribale lisada.

Valige dialoogiboksi Wordi suvandid loendis Kaskude valimiskoht
suvand Lindilt puuduvad kasud. Seejarel otsige soovitud kask ja lisage see
mendlindil kohandatud meniilisse voi jaotisse.
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Kas kiirklahvid ikka tootavad?

Versiooni Word 2003 kiirklahvid on versioonis Word 2010 ikka saadaval.
Kui teate kiirklahvikombinatsiooni, siis sisestage see (nt CTRL+C kopeerib
ikka valitud teabe IGikelauale, CTRL+S salvestab ikka praeguse dokumendi
muudatused ja ALT+F8 avab ikka dialoogiboksi Makrod ).

Klahvivihjete tutvustus

Programmi Word 2010 lindil on erilised kiirklahvid, mida nimetatakse
klahvivihjeteks. Nii saate kiiresti hiire abita toiminguid teha.

Clinkafall Mitmed vana ALT-mentl kiirklahvid té6tavad ikka versioonis Word 2010
i (nt kombinatsiooni ALT, T, O vajutamine avab dialoogiboksi Wordi

Fail Avaleht i Kiljendus Viited Postitysed Libjvaatus Vaad
i —i @

= fa Loika ibri - AT B | e . . . .
= Calibri (Kehatek = 11~ A" A7 | Aav | % =¥ i= suvandid (enne Toériistad | Suvandid). Sarnaselt avab kombinatsioon ALT,
i - o - - == == .y e " . Sl s
KD 2 vormingupintsel | ¥ & A 7 abe %, x -A-B=== I, P, C paani Laikepildid (enne Lisa | Pilt) jne).
Léikelaud 5 Font ] ) L . . N
ALT-klahvikombinatsiooni sisestamisel kuvatakse vdib-olla jargmine vili:
Klahvivihjete lindil kuvamiseks vajutage muuteklahvi (ALT). D e
Klaviatuuri abil lindil menti aktiveerimiseks vajutage mendd all kuvatud ——
téhele vastavat klahvi. Ulal esitatud néites avatakse klahvi N vajutamisel = ke Office i vaneimaversioomn
Tq A menuuklahvijarjestuse tippimist voi

Flu:

vajutage loobumiseks paoklahvi (ESC).
Jkiri 2

menll Lisa, klahvi P vajutamisel menii Kiiljendus, klahvi S vajutamisel
menil Viited jne.

Kui aktiveerite lindil asuva mentu sel viisil, kuvatakse ekraanil koik selle
menll saadaolevad klahvivihjed. Seejdrel saate kombinatsiooni |Opetada

ja vajutada soovitud kasu viimast klahvi.
Kui teate kogu soovitud kombinatsiooni, siis sisestage see

Kombinatsioonis lihe taseme vdrra tagasi liilkumiseks vajutage paoklahvi o o i ) ) T i
(ESC). Paoklahvi mitmekordne vajutamine tiihistab klahvivihjete reziimi. I6puni. Kui te ei maleta ihtegi ALT-klahvikombinatsiooni (v5i pole kunagi

Oppinud), siis vajutage tihistamiseks paoklahvi (ESC) ja kasutage hoopis
klahvivihjeid.
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Tootamine programmi Word 2010 veel mitteomavate isikutega

Word 2010 (ja Word 2007) dokumendid kasutavad failide salvestamiseks uut failivormingut. Kui teie kolleegid kasutavad erinevat Wordi versiooni, siis olge
mureta — saate vanemate versioonide dokumente versioonis Word 2010 ikka avada ja redigeerida ning oma faile versiooni Word 2010 veel mitteomavate
isikutega jagada.

Versioonis Word

Mis juhtub? Mida peaksin tegema?
2010..
Avate versioonis Word 2003 loodud | Word 2010 programmiaknas kuvatakse tiitliribal faili nime k&rval séna [Uhilduvusreziim]. UhilduvusreZiimist valjumiseks ja versiooni 2003 faili
dokumendi. Word 2010 uude vormingusse teisendamiseks kldpsake menuilid

Fail, nuppu Teaveja siis kdsku Teisenda.

Enne faili teisendamist kiisige endalt, kas peate dokumendiga
koostood tegema isikutega, kes siiani kasutavad versiooni Word
2003 (v&i varasemat versiooni). Kui vastus on jaatav, peaksite

jatkama hilduvusreziimis té6tamist. Nii ei kasuta te uusi
matemaatilisi vBrrandeid) kasutada seni, kuni teisendate faili Word 2010 failivormingusse. [ fynktsioone, mida vanemas failivormingus ei toetata.

See tdhendab, et kuigi olete versioonis Word 2010, to6tate tehniliselt siiski varasema
failivorminguga ja te ei saa Word 2010 uusi funktsioone (nt uusi diagrammit6oriistu ega

Salvestate dokumendi Kui keegi avab dokumendi versioonis Word 2003, kuvatakse viip tasuta Gihilduvuspaketi Kui arvate, et Word 2003 kasutajad peavad teie Word 2010
Word 2010 failina. allalaadimise lingiga (eeldusel, et viimased kohandamispaigad ja teenuspaketid on juba dokumendiga suhtlema, peaksite kdivitama Ghilduvuskontrolli
installitud). Word 2003 vajab thilduvuspaketti Word 2010 dokumentide avamiseks ja tooriista ja veenduma, et kasutajad saavad faili korralikult
nendega suhtlemiseks. kasutada.
Kui olete dokumendis kasutanud Word 2010 uusi funktsioone v&i vormindust (nt Uhilduvuse kontrolliks kidpsake meniitid Fail, nuppu Teave,
diagrammitéériistu v3i matemaatilisi vérrandeid), kuvatakse Word 2003 kasutajatele vaib- | nuppu Otsi probleemeja siis késku Kontrolli Gihilduvust.
olla hoiatused toetamata funktsioonide kohta v&i funktsioon on failis v3ib-olla peidetud. Tooriist teatab teile, milliseid Word 2010 uusi funktsioone

varasemates versioonides ei toetata. Seejarel saate otsustada,
kas soovite need funktsioonid versioonis Word 2003 hoiatuste
véltimiseks eemaldada.

Salvestate dokumendi Kui keegi avab dokumendi programmis Word 2003, avatakse dokument normaalselt ja Te ei pea mingeid kohustuslikke toiminguid tegema.
Word 2003 failina. thilduvuspakett pole vajalik. Kui salvestate faili varasemas Word 2003 failivormingus,
Kui olete dokumendis kasutanud Word 2010 uusi funktsioone vdi vormindust (nt kaivitub automaatselt tihilduvuskontroll ja teid hoiatatakse

diagrammitéériistu v8i matemaatilisi vdrrandeid), kuvatakse Word 2003 kasutajatele v8ib- | toetamata funktsioonide kohta. Seejarel saate failis
olla hoiatused toetamata funktsioonide kohta v®i failis on vormindus vdi funktsioon v&ib- vajalikud kujundusmuudatused teha.
olla peidetud.
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Versiooni Word 2003 reasammu
taastamine

Versioonis Word 2003 oli reasamm 1,0 ning I6ikude vahel polnud tiihja
rida. Versioonis Word 2010 (ja Word 2007) on reasammuks 1,15 ning
IGikude vahel on tihi rida. Vdib-olla soovite eelmise versiooni reasammu
taastada.

Kogu dokumendi jaoks versiooni Word 2003 reasammu taastamiseks
otsige kdske menuist Avaleht paremal. KIGpsake jaotises Laadid vaikest
allanoolt nupul Muuda laade. Jargmisena osutage kdsule Laadikogum ja
kldpsake suvandit Word 2003.

3 Otsi -
. AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDe o
“wac Asenda
Muuda

. Tugevviide Raamatu.. Tloendil. -

Jaadev|| kg Vali~
Ajalehepaber i Laadikomplekt v
Ametlik K vinid »
Elegantne @ Fondid N

=y Léigusamm »

Eristav

kevaart k
Tlustatud Sea vaikevadrtuseks

Traditsiooniline

Uudne
Vaikesite (mustvalge) z

Word 2003
Word 2010

Kui soovite hiljem versiooni Word 2010 reasammu taastada, klopsake
vaikest noolt nupul Muuda laade (jaotises Laadid ), osutage kasule
Laadikogum ja siis klGpsake suvandit Word 2010. Word 2010
reasammu kohandamise kohta lisateabe saamiseks vajutage spikri
avamiseks klahvi F1 ja otsige teavet rea- voi Idigusammude kohta.

Tapsemate funktsioonide leidmine

Kui kavatsete programmi Word 2010 regulaarselt kasutada makrode,
vormide ja XML-lahenduste voi Microsoft Visual Basic for Applications
(VBA) lahenduste kujundamiseks, saate Wordi lindile lisada menid

Arendaja.

Avaleht  Usa  Kilendus  Vited  Postitused  Libivaatus  Vaade | Arendaja

T Salvesta mako 4 |
Ey ) e L= s
Visual Makrad Lisandmaodulid COM-lisandmoadulid
Basic £ Makroturve
Kood Lisandmaodulid

KIdpsake lindil mentid Fail ja
siis  nuppu Suvandid. Kldpsake
dialoogiboksis Wordi suvandid nuppu
Kohanda lintija siis markige paremal
kuvatud loendis ruut Arendaja.
Klopsake nuppu OK dialoogiboksi
Wordi suvandid sulgemiseks.

Menll Arendaja kuvatakse niilid
meniilst Vaade paremal.

Nadpundide. Kui soovite programmis
Word 2010 vaid makrosid salvestada,
ei pea te meniilid Arendaja lisama.
KIdpsake vaid meniilid Vaade ja
otsige paremal jaotist Makrod.

Juhtelemendid

Kahanda linti: (i
Pdhimendud

[Pahimentitd

= [#] Avaleht
[# Liikelaud
[# Font
# Ldik
[# Laadid
[# Redigeerimine
& [V Lisa
& [¥] Kdljendus
& [ viited
[ [¥] Postitused
# [v] Labivaatus
# [¥] Vaade
=[] Arendaja
[# Kood
[# Lisandmoodulid
[ Juhtelemendid
[ XML
[# Kaitse
[# Mallid
# [¥] Lisandmoodulid
& [¥] Ajaveebipostitus
[ [V] Lisa (ajaveebipostitus)
& [v] Liigendamine
& [¥] Tausta eemaldamine

Aa = b Rujundusretim E B Skeen
] =

Struktur

‘{, Laienduspaketid
KML



