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Arvuti töövahendina ainekursuse KT nr 1 ülesanded: 

NB! Palun lugege iga ülesanne enne tegutsema hakkamist korralikult läbi! Nii olete kindlasti 

edukamad! 

NB! Vaadake näidiseid, mis asuvad võrgukettal! 

NB! Kui midagi kohe ei oska või ei tule meelde, ärge jääge pikalt mõtlema, vaid liikuge  

edasi! 

NB! Eksamile pääsemise eelduseks on kontrolltöö sooritamine positiivsele hindele 

(51%)! 

Ülesanne 

1. Looge võrgukettal olevasse isiklikku kausta uus kaust nimega „KT1“. 

1.1. Seejärel looge KT1 kausta alamkaust „KT1 materjalid“. 

2. Avage veebilehitsejas aadress: www.kuusalu.eu/kt1/ 

2.1. Salvestage veebilehelt kõik failid eelnevas punktis loodud kausta (KT1 

materjalid) ning redigeerige failide nimetusi järgmiselt: 

Eesnimi_Perekonnanimi_failinimi (Nt Lauri_Esko_Kybermaailm.doc) 

3. Avage oma kaustast „Kybermaailm.doc“ ning muutke lehekülje häälestust (Page Setup) 

– vasakult ja paremalt 2,54 cm ning ülevalt ja alt 3,02 cm. 

4. Lisage paremasse alanurka lehekülje number (Page Number). 

5. Modifitseerige päise joondust – keskjoondus (Center) 

5.1. Lisage päisesse keskjoondusega järgmine tekst: Tallinna Ülikool 

6. Lisage jalusesse vasakjoondusega järgmine tekst: „Eesnimi Perekonnanimi“ ning 

keskjoondusega automaatselt uuenev kuupäev (Date and Time), mis kasutab Eesti 

kuupäevaformaati. 
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7. NB! Teksti kirjastiiliks on kogu töös TAHOMA. Jälgige, et see nõue oleks täidetud 

ka numbriloeteludes.  

8. Modifitseerige Normal laadi (Styles and Formatting): 

8.1. Kirja suurus 12 pt, rööpjoondus (Justify), reasammuga (Line Spacing) 1.5, lõigu 

vahe (Spacing before, after) 6pt, hõrendage tähtede vahesid 0,5 pt (Character 

Spacing). 

9. Modifitseerige pealkirja laadi (Heading 1): 

9.1. Kirja suurus 18 pt, rasvane kiri, vasakjoondus, lõigu vahe 18 pt, pealkirja alla 

pidev joon (Borders and Shading) paksusega 1,5 pt, taustavärv (Shading) Pale Blue 

10. Modifitseerige pealkirja laadi (Heading 2): 

10.1. Kirja suurus 16 pt, rasvane ja kursiivkiri, vasakjoondus, lõigu vahe 12 pt, 

pealkirja alla katkendlik joon paksusega 1,5 pt, taustavärv Light Orange 

11. Modifitseerige pealkirja laadi (Heading 3): 

11.1. Kirja suurus 14 pt, rasvane kiri, vasakjoondus, lõigu vahe 12 pt, pealkirja alla 

punast värvi topeltjoon, joone paksus ¾ pt 

12. Looge uus teksti laad: nimi – Inglise keel, kirja suurus 12 pt, rasvane ja kursiivkiri, 

muutke keel – English (UK). Kasutage seda laadi tekstis olevate inglisekeelsete sõnad 

puhul (vt näidis).  

13. Kasutatud kirjandus: looge uus laad nimega Kasutatud kirjandus, kirja suurus 16 pt, 

rasvane kiri, lõigu vahe 18 pt, pealkirja alla topeltjoon paksusega 3 pt 

13.1. Sisukord: looge uus laad nimega Sisukord, kirja suurus 18 pt, rasvane kiri, lõigu 

vahe 18 pt, pealkirja alla pidev joon paksusega 1,5 pt. Koostage automaatne 

sisukorra loetelu ülesande ette. Vaadake näidist! 

Jälgige näidist ning viige vajalikud muudatused sisse! 

14. Lisage allmärkused (Footnote).  

15. Lisage liigendatud numbriloetelu (Bullets and Numbering).  
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16. Lisage pildid! World.jpg pildile lisage punast värvi 1 pt ääris! 

17. Salvestage antud töö võrgukettal asuvasse KT1 kausta. Looge sinna endanimeline kaust 

ning kopeerige loodud töö sinna. 

Ülesanne 2 

1. Avage töölaualt uus Wordi dokument ning muutke lehekülje häälestust – igast servast 

2,54 cm, asetage tööleht horisontaalselt (Landscape) 

2. Avage veebilehitsejas aadress: 

http://www.max.ee/userfiles/File/pdf/Notebook/Studio/Studio15_17.pdf 

3. Vaadake näidist ning kopeerige sama informatsioon veebilehelt oma tabelisse! PS! 

Kopeeritav info ei pea kattuma üks ühele näidises olevaga! 

4. Modifitseerige olemasolevat Normal laadi. 

4.1. Kirja stiil Comic Sans MS, kirja suurus 9 pt. 

5. Lisage tekstile juurde täpploend. Vaadake näidist! 

6. Ülesande pealkirja jaoks kasutage olemasolevat pealkirja laadi (Heading 1): 

6.1. Kirja stiil Microsoft Sans Serif, lõigu vahe 12 pt, kirja suurus 16 pt, rasvane kiri, 

oranži värvi tekst. 

7. Looge uus laad tabelis olevate pealkirjade jaoks nimega Pealkirjad 

7.1. Kirja stiil Comic Sans MS, kirja suurus 11 pt, keskjoondus, rasvane ja kursiivkiri, 

hallikas taust 

8. Ääristage tabel tumepunast värvi 2¼ paksune pidev joonega; tabeli sisemised jooned 

tehke katkendlikuks. 

9. Lisage tabelisse olemasolevad pildid, kuid redigeerige nende suurust vastavalt 

sellele, et tabel mahuks ära ühele lehele! 

10. Lisage taustavärvid nagu näidisel. 


