Harjutus 1
Siin on kolmteist harjutust. Kui läheb midagi valesti, vajuta kohe Võta tagasi-nuppu [image: image1.png]


. Jõudu tööle!

1. Sisesta kolme punkti asemele sobiv tekst! 
Iga lause lõppu pane sobiv lause lõpumärk. Loeteluelementide vahele pane komad. 
NB! Kirjavahemärgi ees ei tohi tühikut olla, kirjavahemärk käib eelneva sõnaga kokku! Alles peale kirjavahemärki tehakse tühik.

Kontrolli, et iga sõna vahel oleks ainult üks tühik (klõpsa Kuva/peida-nupul [image: image2.png]


, siis näed tühikuid). Kustuta liigsed tühikud!
Minu nimi on … Õpin … klassis Mitmendas    klassis    sina  õpid Arvuti põhiosad on korpus kuvar klaviatuur ja hiir Täna  õpime teksti sisestamise reegleid klaviatuuri ja teksti märgistamist Õpetaja   elektronposti  aadress on krista…vkg.werro.ee Minu elektronposti aadress on …
2. Esc-klahv
Escape ehk paoklahvi vajutus katkestab korralduse täitmise (tühistab tehtud valiku).
Ava Fail-menüü. Vajuta Escape-klahvi. Ava Redigeeri-menüü. Vajuta Escape-klahvi. Kirjuta vastuseks, mis juhtus?
Vastus: 
Klõpsa teksti peal parema hiirenupuga. Avaneb kiirmenüü. Vajuta Escape-klahvi. Kirjuta vastuseks, mis juhtus?
Vastus: 
3. Tab-klahv teeb taandrea. Tee järgnevale tekstile taandread!
Märk on mistahes sümbol tekstis. Märke saab sisestada klaviatuurilt. Palju märke on ka sümbolite tabelis. Sümbolite tabelist sümboli lisamiseks vali Lisa > Sümbol.

Sõna on mistahes märkide jada, mis on eraldatud tühikutega. Kui sõna ei mahu enam reale ära, viiakse ta teisele reale. Sõna märgistamiseks tee topeltklõps sõnal. 

Lause on tekstiosa, mis algab suurtähega ja lõpeb lause lõpumärgiga (punkt, küsimärk, hüüumärk), millele järgneb tühik. Lause märgistamiseks klõpsa lausel Ctrl-klahvi all hoides.

Lõik on tekstiosa, mille lõpetab vajutus Enter-klahvile. Lõigu märgistamiseks tee kolmikklõps lõigul või topeltklõps lõigu ees. 

4. Dialoogiakendes saab Tab-klahviga liikuda erinevate valikute vahel. 
Märgista sõna „Sõna”, vali Vorming > Font, vajuta Tab-klahvi kuni jõuad Efektide alla, liigu Tab-klahvi abil kahekordse läbikriipsutuse peale. Vajuta h-tähte (sest sellel on joon all). Kahekordse läbikriipsutuse ette tekib linnuke. Vajuta Enter-klahvi.
5. CapsLock – vajuta, kui soovid ainult suurtähtedega trükkida. Kui soovid jälle väiketähti, vajuta teist korda.
Kirjuta kolme punkti asemele suurtähtetega, mis on sinu laua peal.

Laua peal on …
6. Shift-klahvi all hoides saab sisestada suure tähe või klahvil oleva ülemise märgi. 

Muuda nimede esitähed suureks!
Karu-aabitsas seiklevad koos mõmmibeebiga kati, mati, juta ja rein.
Sisesta sõna taha sobiv märk:
Küsimärk

Protsendimärk

Hüüumärk

Koolon

Semikoolon

7. Alt-klahvi all hoides saab avada menüüsid, vajutades menüü nimes allajoonitud tähe klahvi. 
Vajuta Alt+F 
NB! Plussi ei vajutata, see tähendab, et mõlemat peab vajutama korraga – Alt-klahvi kõigepealt ja kui Alt-klahvi hoiad all, vajuta ka F-tähte.

Mis menüü avanes, kui vajutasid Alt+F?

Vastus: 
Milliseid klahve kasutad, et aada Vorming-menüüd?
Vastus: 


8. AltGr-klahvi all hoides saab sisestada klahvil oleva kolmanda märgi.
Sisesta sõna taha sobiv märk:
Kandilised sulud

Üks kahendik

Dollar

9. Sisesta tekst! 
[image: image3.png]vad fololaadi.

Sagaja




10. Space- ehk tühikuklahv on sõnavahede tegemiseks. 
Leia, kus on sõnavahe ja tee tühik!
Märkesaabsisestadaklaviatuurilt. 

11. Windows ehk aknaklahvi kasutatakse stardimenüü avamiseks. Katseta ja jätameelde!
Windows-klahvi all hoides vajutada D – kuvatakse töölaud. Katseta ja jäta meelde!
Windows-klahvi all hoides vajutada E – kuvatakse My Computer’i-aken, kus näed kettaid, kaustu ja faile. Katseta ja jäta meelde!
12. Enter-klahvi vajutatakse uue lõigu alustamiseks ja tühja vaherea tegemiseks.
Kui ekraanile ilmub dialoogiaken, saab Enter-klahvi abil kinnitada valikut.
Tee järgnev tekst kaheks lõiguks (vajuta sobivas kohas Enter) ja kirjuta kolmas lõik ise juurde!

Kord elas metsas üks kena väike hunt. Ta kartis kohutaval kombel punamütsikesi. Aga need käisid kogu aeg tema koopa ümber luusimas ja aknast sisse piilumas. Eriti hull oli olukord siis, kui sõber rebast kodus ei olnud.  Punamütsikesed tulid ja küsisid tikule tuld ja 50 senti. Hundil ei olnud aga midagi neile anda. Ja ta kartis nii kohutavalt! 

13. Noole- ehk suunaklahve kasutatakse kursori liigutamiseks tekstis. Katseta ja jäta meelde!
14. Delete-klahvi abil kustutatakse kursorist paremal olevaid märke.
Aseta kursor esimeses reas oleva sõna lõppu ja vajuta Delete-klahvi. Vajadusel lisa tühik. 
Meie 

kiisul 
kriimud 
silmad 
15. Backspace-klahvi abil kustutatakse kursorist vasakul olevaid märke 
Aseta kursor viimases reas oleva sõna ette ja vajuta Backspace-klahvi. Vajadusel lisa tühik. 

Meie 

kiisul 
kriimud 
silmad 
16. Ülekirjutusrežiimi sisse- ja väljalülitamiseks vajutatakse Insert-klahvi. Tavaliselt lisatakse märgid olemasolevate märkide vahele. Valesti kirjutatud teksti võib ka üle kirjutada. Ülekirjutuse puhul sisestatakse märk olemasoleva asemele. Sisselülitatusest annab märku ekraani allääres oleval olekuribal kiri "OVR".

Aseta kursor teksti Liivakell ette, vajuta sisse ülekirjutusrežiim ja kirjuta Arvutiõpetusetund, seejärel lülita ülekirjutusreziim välja.
Käärid, telefon, Prillid, Liivakell, Raamat, Nägu, Ümbrik
17. Vajutus PageUp-klahvile viib kursori ekraanitäie võrra tagasi. Katseta ja jäta meelde!
Vajutus PageDown-klahvile viib kursori ekraanitäie võrra edasi. Katseta ja jäta meelde!
NB! Nende klahvide katsetamiseks peab olema dokumendi pikkuseks vähemalt kaks ekraanitäit! 

18. Vajutus Home-klahvile viib kursori rea algusse. 
Vajutus End-klahvile viib kursori rea lõppu. 
Aseta kursor rea keskele ja katseta Home ja End-klahvi.

19. F4 kordab sooritatud tegevust (MS Office programmides).
Tee iga teine sõna sinist värvi. Märgista esimene sõna ja tee siniseks, siis märgista kolmas, vajuta F4, siis märgista viies, vajuta F4, siis märgista seitsmes, vajuta F4.
Käärid, telefon, Prillid, Liivakell, Raamat, Nägu, Ümbrik

20. Print Screen-klahvi abil on võimalik ekraanipilt kopeerida arvuti vahemällu. 

Mine ükskõik millisele veebilehele, vajuta Print Screen-klahvi . Aseta kursor selle harjutuse alla ja vali Redigeeri > Kleebi või vajuta Kleebi-nuppu. 

Muuda pildi suurus tunduvalt väiksemaks (vii kursor pildi äärele, liiguta hiirt kuni tuleb kaheotsaline nool, siis lohista hiirega väiksemaks).

21. Lisa iga sõna taha sellised sümbolid (Lisa > Sümbol, fondiks Wingdings)

Käärid 

Telefon

Prillid

Liivakell

Raamat

Nägu

Ümbrik

22. Siin on üks luuletus. Kujunda see nii, et luuletusel on pealkiri ja 2 salmi. 
Kasuta ainult neid klahve:

Delete – kustutab paremalt
End – viib rea lõppu
Space – teeb tühiku
Enter – lõpetab lõigu
nool alla – viib kursori alla.

Meie 

kiisul

kriimud

silmad

Meie 

kiisul

kriimud

silmad,

istus

metsas

kännu

otsas.

Piip

oli

suus

ja

kepp

oli

käes,

kutsus

lapsi

lugema.

Kes

ei

mõistnud

lugeda,

see

sai

tukast

sugeda.

Kes

see

luges,

aru

sai,

sellele

ta

tegi

pai.

