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Kui kasutate rakendust Word 2016 esimest korda v6i téiendate rakenduse varasemat versiooni, siis sellest juhendist leiate kogu olulisema teabe.
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Dokumendis liikumiseks, sdnaarvestuse
statistika vaatamiseks voi digekirja
kontrollimiseks kldpsake olekuribal
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Lindi meniiiid ja tooriistad

Vaadake, mida Word 2016 abil saab teha: kipsake lindimenditsid
ning uurige nii uusi kui ka juba varasemast tuttavaid tooriistu.
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Lihtne navigeerimine

Pikkade voi keeruliste dokumentide
haldamiseks saate kasutada valikulist
muudetava suurusega kulgriba.

Kontekstipohised kasud

Taiendavate mentide kuvamiseks kldpsake
dokumendis tabelit, pilti vdi ménda muud objekti.
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Kui soovite oma t66d teistega jagada, logige
sisse pilveteenuste kontoga.
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Vaate muutmine

Eri vaadete vaheldumisi
aktiveerimiseks klopsake
olekuriba nuppe, lehekuva
suuruse soovikohaseks
muutmiseks kasutage
suumimisliugurit.
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Dokumendi loomine

Toole asumiseks valige Tiihi dokument. Kui aga soovite aega kokku hoida, valige
mall, mis vastab teie vajadustele, ja kohandage see sobivaks. Valige Fail > Uus ja
seejarel valige soovitud mall voi otsige sobivat malli otsinguvalja kaudu.

Uus

Avamine Veebimallide otsing o
— Soovitatavad otsinguc:  Kujundusekomplektid  Ari  Isiklik  Triikised  Kijod Lihtne Kaardicl

Salvesta nimega

Pealkiri
Peaikii

Tiihi dokument Ajavesbipostitus Toonkujundus (tihi)

Juurdepaas koikjalt

Kas teil on vaja téotada liikvel olles ning eri seadmeid kasutades? Valige sisselogimiseks
Fail > Konto. Nii paasete viimati kasutatud failidele juurde kdikjal ning mistahes
seadme kaudu, sest Office, OneDrive for Business ja Sharepoint on omavahel
sujuvalt integreeritud.
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kohta
Teave rakenduse
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salvestada ja neid peaasgu héikal avada.
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O Ofice' poest parit rakenduste kesutamiseks >
logige sisse oma Microsoft kontoga
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Kui kl6épsate mentit Fail kasku Avamine, jouate viimati kasutatud dokumentide
ja koigi oma loendisse kinnitatud failide juurde, olenemata sellest, kas
tootate parajasti ainult arvuti kdvakettale salvestatud failidega voi kasutate

pilveteenustesse talletatud faile.
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Felistuste seadmine

Kui miski ei td6ta ootusparaselt, on vaga lihtsalt voimalik suvandeid muuta ja
kohandada. Valige Fail > Suvandid ning haalestage Word 2016 soovitud viisil.
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Kontekstipdhised todriistad

Kontekstipdhised lindikasud kuvatakse siis, kui valite dokumendis m&ne objekti. Kui
kldpsate tabelit, kuvatakse menil Tabeliriistad. Mistahes lisatud pildi kldpsamise
korral kuvatakse aga menu Pildiriistad.
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Muutuste jalitus ja labivaatus

Kui soovite kontrollida digekirja, jalgida sdnaarvestust voi redigeerida faili koos
teistega, siis kasutage dokumendis tehtud muudatuste jalgimiseks, arutamiseks
ning haldamiseks mentls Labivaatus asuvaid késke.
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L aadide kasutamine
dokumentide vormindamiseks

Paani Laadid avamiseks kldpsake men(ils Avaleht asuva laadide galerii paremas
allnurgas vaikest noolt. Sellel paanil saate visuaalselt luua, rakendada ja labi vaadata
parajasti avatud dokumendi vorminduslaade.
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1060 teistega jagamine

Selleks et kutsuda teisi oma pilveteenuses asuvaid dokumente vaatama voi
redigeerima, kldpsake rakenduseakna paremas iilanurgas nuppu Uhiskasutus.
Avaneb paan Uhiskasutus, kus saate hankida tihiskasutuslingi véi saata kutsed
valitud inimestele.
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Kersti,
Palun viimased muudatused ile vaadata. Tagasisisidet
ootan nadala l1&puks!

Anna thiskasutusse

Jaga muudatused automaatselt: | Kisi minult

Muud lUhijuhendid

Word 2016 on vaid Uks paljudest asja loodud rakendustest uues tarkvarakomplektis
Office 2016. Teiste oma lemmikrakenduste uute versioonide lihijuhendid saate
tasuta alla laadida veebilehelt http://aka.ms/office-2016-guides.

Kui teil on juhendite kohta tagasisidet, edastage oma kommentaarid

allalaadimislehe allservas. Taname!
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Abiallikad Wordi kasutamiseks

Tippige lindil asuvale otsinguvéljale Kirjutage, mida soovite teha marksdna voi
fraas Wordi funktsiooni voi kdsu kohta, mida otsite. Lugege veebipohist spikrit voi
tehke veebis lisateabe saamiseks nutikas otsing.
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Kuva prindieelvaade ja prindi
Kuvamis- ja printimissuvandid
Kuva eelvaade ja prindi 3
Prindi

Kiiljendivaade

Paringu "prindi" spikker
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Tagasiside saatmine

Kas Word 2016 meeldib teile? Kas teil on ideid rakenduse parendamiseks? Windowsi
tagasisiderakenduse avamiseks valige Fail > Tagasiside. Selle rakenduse kaudu saate
saata kiitust, laitust ja ideid otse Wordi arendusmeeskonnale.

Tere tulemast!

Andke windowsi tagasisiderakenduse abil meile teada
funktsioonidest, mis teile meeldivad v6i mida te ei vaja, ja mida
Viks paremaks muta.

« Otsige ja vaadake, kas keegi on andnud sarnast tagasisidet.

« Kasutage ikooni "Poolthasl", et anda meile teada, et olete sellega
nBus vai teil on sama probleem,

- Andke meile uut tagasisidet, mida teised saaks otsidaja millele
poolthsali anda.

Meile tagasiside andmisega ndustute, et Microsoft vib kasutada
teie tagasisidet meie toodete ja teenuste taiustamiseks.



