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i Sisu

= Sissejuhatus digitaalsesse dokumendihaldusesse
= Digitaalsed dokumendid ja dokumendimallid
= [ekstitootluse vahendid mallide realiseerimiseks
= Mallide kasutamine ja teksti sisestamine
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i Dokumendihaldus

Dokumendihaldus on dokumendi kontrollitud
haldamine labi terve selle elukaigu

= vajalik on ettevotte asjaajamise kord, mille
kehtestab asutuse juht
= ettekirjutused dokumentide vormistamiseks
= dokumentide registreerimise kord, dokumentide
arhiveerimise kord, ......
= veel on ka ettevotte tegevuste ja funktsioonide
liigitusel pohinev dokumentide loetelu, kus
naidatakse dokumendisarjade sailitusajad ning
juurdepaasupiirangud teatud liiki dokumentidele
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i Digitaalne dokumendihaldus

= Kaasajal on dokumendid enamasti digitaalsed
vOoi monel elukaigu etapil arvutis

= Digitaalne dokumendihaldus ei donnestu enne kui
= ettevotte asjaajamine on terviklikuna korrastatud
= piisavalt reguleeritud ja

= vastab ettevotte vajadusele

Selleks, et ettevottes oleks garanteeritud vajalike protsesside ja
otsuste piisav dokumenteeritus ja korrektne dokumendi- ja
arhiivihaldus, on ettevote paika pannud oma asjaajamise korra.
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i Dokumendihaldussusteemid

= Avaliku sektori asutused kasutavad kokku
10 erinevat dokumendihaldussusteemi, millele
lisanduvad isetehtud susteemid.

= Dokumendivahetuskeskuse liides on olemas
= Webdesktopil, Amphoral, Postipoisil
= GoProl, Alfrescol, Dogrel
= Sharepointil
= Open Textil ja DocLogixul
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i Asjaajamise normeerimine

= Asjaajamise normeerimine algab oigusaktidest
= raamatupidamisseadus
= avaliku teabe seadus
= avaldustele vastamise seadus
= asjaajamiskorra uhtsed alused
= arhiivieeskiri jne
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i Info ja dokumentatsioon

s EVS-ISO 15489-1:2017 — Eesti standard

https://www.evs.ee/eelvaade/evs-iso-15489-1-2017-et.pdf

= Digitaalne dokumendihaldus seab taiendavaid
noudeid
= infotehnoloogiale
= tOOtajate oskustele ja koolitusvajadusele

= Dokumentide registreerimine tahendab ka terve
hulga metaandmete salvestamist, mille abil
edaspidi dokumenti hallatakse ja ules leitakse
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‘L Asjaajamiskorra Uhtsed alused

= Asjaajamiskorra Uhtsed alused (Riigi Teataja)
https://www.riigiteataja.ee/akt/840660
= Riiklikud normdokumendid — asjaajamiskorra

uhtsed alused

https://www.sekretar.ee/uudised/2006/11/13/riiklikud-
normdokumendid-asjaajamiskorra-uhtsed-alused-5
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Uleminek dokumendihalduselt
i terviklikule teabehaldusele

= Aegunud ,Asjaajamiskorra Uhtsed alused”
asendatakse uue maarusega

https://www.mkm.ee/et/tegevused-
eesmargid/infouhiskond/dokumendihaldusest-infohalduseni

= Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused
https://www.riigiteataja.ee/akt/131052017007

= § 14. Teabe jagamine ja vahetamine
= § 15. Teabe saatmine isiku ametliku e-posti aadressi kaudu
= § 16. Dokumendihalduse korraldamine

= § 18. Maaruse rakendamine

m Elektrooniliste dokumentide haldamise naidisnouded, spetsifikatsioon
MoReg?2
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+

Digitaalsed dokumendid ja
dokumendimallid
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i Dokumendimallide loomise alused

= Dokumentide loetelu (kiri, korraldus, kaskkiri jne)

= Dokumentide liigitus (nt personalitoo, teadus,
taiendusope jne)

= Stiiliraamat (nt TTU) voi asutuse plangi disain,
dokumentide vorminouded

= Slaidimallid
= Mitmesugused vormid, nt personalitoo
= Lepingud jms
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i Dokumendimallide naiteid

= Algatuskiri (AK lisamine)
= valjad, mille nimetus naitab mida sellele valjale lisada

= valjad on vormindatud selliselt, et vormindus ei
muutu (seda ei saa muuta juhuslikult)

= Kaskkiri (liigendatud nummerdus)
Kaskkiri lisadega

= Korraldus
= Korraldus lisaga (lisa/kinnitatud lisa)
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Tallinn 18, aprill 2017 nr 7

Nai

Oppekorralduse eeskiri

M3&irus kehtestatakse Ulikooliseaduse § 14 |g 3 punkti 11 ja Tallinna Tehnikaiilikooli seaduse §51g 3
punkti 12 alusel.

1. peatiikk
ULDSATTED

§1. Ulesanne

(1) Oppekorralduse eeskirjaga (edaspidi eeskiri) satestatakse Tallinna Tehnikaiilikooli ppekorralduse
nduded ja reeglid kdigil kirgharidusastmetel k&ikides Sppevormides.

§ 2. Oppekorralduse iildised alused

(1) Oppetos toimub Sppekavade alusel. Oppekavale esitatavad nduded, selle koostamise, avamise,
hoidmise, muutmise ja sulgemise tingimused ning kord on sdtestatud dppekava statuudis.

(2) Korralduslikult toimub Spe statsionaarses ja kaugBppe vormis. Statsionaarne dpe on Sppevorm, mille
puhul toimub igapdevane Sppetdd. Kaugdpe on Sppevorm, mille puhul 8ppetds toimub sessiooniti| réhk
on llidpilase iseseisval Gppetdol.

(3) Oppetds toimub ainesiisteemis. Ainesiisteem on dppesisteem, kus Sppur dpib dppeaineid enda
poolt koostatud Spingukavade alusel, arvestades dppeainetele kehtestatud eeldusGppeainete ndudeid.
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i Maaruse struktuur

= Peatlkk (s.o pealkiri — nt 1. peat)

= Paragrahv (nt § 1. Tekst — paragrahvide
nummerdus labib kogu maarust)

= LOige ( nt (1), (2) jne) — Ioike nummerdus algab
uuesti igast paragrahvist)

= Punktid, nt 1), 2)... — punktide nummerdus
algab igast Ioikest uuesti
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i Dokumendimalli salvestamine

= Dokumendimall (Word Template — .dot, .dotx)
= Salvestatakse spetsiaalsesse mallide kausta
= Salvestatud malli saab kasutada File, New alt

= Kui salvestate malli oma kausta, siis saab
topeltklikiga sellest dokumendi

= NB! Malli kasutamisel dokumendi loomiseks ei
tohi seda avada. Seda voib teha ainult malli
muutmiseks.
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Tekstitootlus mallide loomiseks
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i Teemad

= Lehekilje seaded, vaikeseadete muutmine
= Teksti vormindamine, fondi vaikeseade muutmine
= LOigu vormindamine laadide (Sty/e) abil
= Laadide kasutamine, muutmine ja loomine
= Laadi viimine Uhest dokumendist teise
= Sektsioonide loomine ja kasutamine
= Piltide lisamine ja vormindamine
= Tekstikasti lisamine ja vormindamine
= Tabeli lisamine dokumenti ja selle vormindamine
= Kiirosade (Quick Parts) kasutamine dokumendimallil
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Mida teha, et to00 dokumentidega

i oleks mugavam?

Kasutad
mottes

a dokumendimalle ja Wordi
Korrektset tekstitootlust

Kasutac

a dokumendimalle digest kohast

File New...

Haalestada tookeskkonda — Wordi
globaalsete seadete muutmine

Muuta kiirpaasuriba — lisada sinna
vajalikke kaske, mis on peidetud Wordi
sugavustesse

6.02.2019
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i Dokumendi sisuline struktuur

0,1 0,1
Sisukord Dokument Indeks
0,1 1. 0,1
Sissejuhatus Pohiosa Kokkuvote
01 1 0.1 0.1
Pealkiri Tekst Joonis Tabel
1.
Loik
6.02.2019 V. J. Kursuse materjal
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Dokumendi loogiline struktuur

Mall
) 01 ¥ 0.1
Sisukord — Dokument Indeks
0.* 1.% 0..*
Kujutis Sektsioon All/lopumarkus
| |
| 0.* | 0.*
Loetelu Tabel
| |
| 1] 1. 1>
Loik
| |
1% | | 0.*
Rida Lause
| |
| 1.% [1.*
Sona
1.*
Mark
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i Dokumendi fuusiline struktuur

FAIL
Dokument
1.
Pais Lehekilg Jalus
Veerised Tekstiala

6.02.2019
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i Lehekdllje seaded

Paper Size

Margins A4

= Suurus I +
= \Veerised
= Tekstiala (sarised kuvataval lehel)

= Paised/jalused (asukoht)

297 mm

Kask: File, Page Setup
s Vaikeseadete muutmine T e

210 mm
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Lennufirmad.doc

i Globaalmall Normal ja laad Normal

= Sellele mallile (fail Normal.dotx) saab
salvestada seadeid, mis oleksid oma too
jaoks vajalikud (kasutatakse kogu aeg) —
need on nn globaalsed seaded

= Need oleksid jargmised:

= lehekulje seaded (dokumendi veerised)
« fondi seaded (Calibri 11 p)

= |laadi Normal seaded — see laad on aluseks teiste
laadide loomisel

(Uhene reavahe, 10iguvahe 0)

= Jargnevalt naidatakse, kuidas neid muuta ja
602§@J|Itada V. J. Kursuse materjal 23



Globaalsed seaded — laad Normal

a Style Normal

0 MOd//j/
Style
s fFormat

= Muudetakse
laadi Normal seadeid

= Nii saab muuta vajadusel
koiki laade

6.02.2019

 ModityStye 1?2 % | t
. |
Properties Jr Paragraph 3 e y
Mame: Mormal )
Style type: Paragraph- Indents and Spadng | Line and Page Breaks
Style based on: (na st\a General
Style for folowing paragraph: | T Norma[ Aligment: B
Formatting Qutfine level: |Body Text B
Times New Roman B 12 B B [
Indentation
= = = [E] = 3 Left: 0om = Special: By:
Right: 0o [+ (none) B :

Sample Text Samplz Text Sample Text §
Sample Text Sampla Text Sample Taxt §
Sample Taxt Sampla Text Sample Taxt §

Font: (Default) Times New Roman, Left l
Line spacing: single, Widow/Crphan con

Add to Quidk Style list

() Only in this document | @ New documenty

[T Miror indents

Preview

Spadng
Before: opt = Line spacing:
After: opt 1+ Single

[] Don't add space between paragraphs of the same style

At

B :

Sumgle Tew Sumgie Tex Sumple Texw Sumgie T Samgie Tew

Surgic Tew Surgic Tex Sumpie Tex Surgic Tew Surgic Te Sumpie Tex Suspic Tew Suegic Tew
Tumgic Te Sumgic Tex: Dusgic Te Susgic Te Sumgic Te Sumplc Te Susgic T Rusgic Tew

e

V. J. Kursuse materjal
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Globaalsed seaded — leheklg

Page Setup ; |@'—S§|

s Page Layout

Top: 1,2 = Bottom: 1,2
= Page Setup v ——
u TO,D Gutter: 0cm = Gutter position: Left E|

L L@ﬂ' Orientation

= Bottom
| R/gh t Portrait  Landscape

= Set As Default — =

= YEs
@ Do you want to change the default settings for page setup?

= Muudatused .
salvestatakse e )] o
globaalmallile
NORMAL

[ 7 |
" This change wil affect all new documents based on the NORMAL template.

Apply to: | Whole document B

o) (e ]
J

[

——

6.02.2019
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BIU-sxx.x A-#-A-==== 1=- OH-H |1
fomt —P Paragraph r

‘L Globaalsed seaded — font

s Wordis valida
Font B~

Font ‘Ad!anced |

s Home, Font

Regular

Font:
Calibri

x Calibri
Font color: Underline style: Underline color:
B Automatic

Automatic B (none)

Set As Default
[[] strikethrough [ sl caps

|:| Double strikethrough
[ Hidden

Va I id a A// documents baSEd On [T superscript
the Normal template s
f — 2 - Preview -

Microsoft Word
— -
This is a TrueType font. This font will be used on both printer and screen,

Do you want to set the default font to Times New Roman, 12 pt for

() This document only?
(@Al documents based on the Normal template?:

l L H Cancel ] (SetAsgefault jTextgfrects...]
4

N

ok || cnel |

[
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Kiirpaasuriba haalestamine —
laadi nime kuvamine

1. File, Options
2. Quick Access Toolbar
3. Choose commands from. Popular

commands _

ord Options M

Genera [ ) o
4 /o Customize the Quick Access Toolbar,
Disp ay :
Choose commands from: Customize Quick Access Toolbar i
Proofing
Add Popular Commands El For all documents (default) 3
. | b-dﬂ r ﬂjr .|r|u'.4
- § Sav
Language e Page Width = g Un\:o
Advanced ? Paragraph Settings 5 Redo
m Paste y
teemiee b : : s [
[ i L New
Quick Access Toolbar i ICUrez.
7 Previous Comment

Nii saab kiirpadsuribale lisada vajalikke kdske, mis on peidus:
E]E - Normal - [ EE:
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i Teksti vormindamine

= Font (Calibri)
= Suurus (11 pt)
= Laad (paks kiri, kaldkiri)

= Kasitsi vormindamine
= Maarangute kopeerimine (formaadipintsliga)
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Estonian Air.doc

i LOoigu vormindamine

= Paigutus
= Reavahed
= laanded

= Kasitsi vormindamine
= Laadidega vormindamine
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Estonian Air.doc

i Laadid

= Sisseehitatud laadide kasutamine
= pealkirjad (Heading 1, Heading 2, ...)
= pohitekst (Body Text)
= JMS

= Laadi muutmine
= Nupurea abil

= kdasuga Format, Style, Modify, Format,
Paragraph

= Uue laadi loomine

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal
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Lennufirmad.doc
Lennufirmad.doc
Lennufirmad.doc

i Pealkirjalaad

Pealkirja satted

= Font, suurus, laad

= Paigutus (vasakule, keskele)

= Vaba ruum pealkirja ees, pealkirja jarel

= Pealkirja hoidmine koos jargneva tekstiga
VOI
pealkirjaga alustatakse uut lehekdulge

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal
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i Sektsioonide kasutamine

Erinevate paiste/jaluste lisamiseks erinevatele
lehekllgedele

Paiste/jaluste (nt lehekiljenumbrite)
eemaldamiseks teatud lehekilgedelt

Lehekilgede orientatsiooni (nt Landscape)
muutmiseks

Osa teksti muutmiseks kaheveeruliseks
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i Sektsiooni loomine

= Kursor viia vajalikku kohta (nt lehe 10ppu)
= Insert, Break

= Maarata sektsiooni tlup
=« Next Page
= Continuous (kasutatakse nt logo paigutamisel plangile)

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal 33


Lennufirmad.doc

i Lehekiljenumbrite lisamine

= Insert, Page Numbers
= View, Header and Footer

= Lehekiljenumbri valjanagemise muutmiseks
peab muutma selle laadi

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal
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Lennufirmad.doc

i AK templi lisamine

= AK templi lisamine algatuskiriale

= Algatuskiri
« Insert Quick Parts

= AK templi lisamine
mistahes dokumendile

= Salvestada AK
normaalmallile
Normal.dotx

|;| 4 A [# Signature Line ~ f)
Quick Word 0 |E_.;:1_.Date&TimE . :I
uick WordArt Drop _ ymbao
Parts - - Cap - DOhJECt T -
Genera
AK
RINGET PRESIINENTH TS
HESEESERS KAS MIEERS
Mg tchimd [hugioy |
JJJJJ i i, Keliib ko [Roepde]
valios teabe s § || el
&l AutoText
mmi] Field...

=] Building Blocks Organizer...

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal
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Malli kasutamine ja teksti
sisestamine

E-raamat ,Tekstitootlus ja MS Word 2010 kasutamine —

lUhike juhend”

https://issuu.com/viiviissuu/docs/word 2010 juhendmaterijal |

hike

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal
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https://issuu.com/viiviissuu/docs/word_2010_juhendmaterjal_l__hike
https://issuu.com/viiviissuu/docs/word_2010_juhendmaterjal_l__hike

Milleks on mall hea ja vajalik?

= Mallile salvestatakse dokumendi seaded
(veerised, dokumendi elementide paigutus jms)

= Mallile salvestatakse dokumendis kasutatavad laadid
(Style), mille abil tehakse kogu vormindamine

= laadide abil kirjeldatakse dokumendi elementide esitus —
vormindamine (nt pealkiri, loetelu, tekst jms)

= laadidel on unikaalsed nimed, laade on kerge vajadusel
muuta, st muudetakse ainult ks kord laadi seadeid, mida
rakendatakse kogu dokumendis

= kui kasutate ainult laadi Normal ja teete vormindamised sellel
kasitsi, siis on dokumenti raske muuta, sest koik tuleb teha
uuesti kasitsi labi

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal 37



i Teksti sisestamine ja nipid

= Erimargid
= kooshoidev tuhik
= kooshoidev sidekriips
= mottekriips
= Sumbolid
= Kiirkaskude loomine

= [rukiabi

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal
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Estonian Air.doc

i Teksti sisestamine

= Ainult UKS tiihik sdnade vahel

= Kooshoidva/poolitamatu tihiku kasutamine
ént E. Perekonnanimi, 12. oktoober, § 23 Ig 2, 2012. a jms)
Ctrl+Shift+tahikuklahv)

= Kooshoidev/poolitamatu sidekriips (nt e-Gpe, e-riik jms)
(Ctrl+Shift+sidekriipsuklahv)

= Liigendatud nummerduse kasutamine (nt korraldus,
protokoll jms)

= M2 — kasutada sumbolit, mitte astendajat
= Kasutada laade, mitte vormindada kasitsi

= Uus lisa on uus sektsioon — Page Layout, Section Break,
Next Page (mitte kasutada Page Break)

Sektsiooni numbri saab kuvada olekureale.
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i Teksti valimine/aktiveerimine

Vajalik vormindamisel, kopeerimisel jne
= SOna

= Rida

= LOik

= Siit siiani

= Kogu tekst

= Uks vOi mitu simbolit

6.02.2019 V. J. Kursuse materjal
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Estonian Air.doc

i Kopeerimine

= Valida tekst

= Copy (Ctrl+C)

= Cut (Ctrl+X)

= Kleepimine/asetamine (Ctrl+V)

= Mitme tekstitlki korraga valimine ja kleepimine

= View, Toolbars, Clipboard
= Paste All R Paste Al B

= Clear Clipboard W) 8
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Estonian Air.doc

Luhendite kasutamine

= LUhendamine (lUhendite nimestik)
= sealh, sh— sealhulgas
= p— punkt; paev, /p — lugupeetud
= Oa — Oppeaasta
= 5.0— See on
= St s.t— see tahendab
= V.@— valja arvatud; vaga austatud
= k.ad— kaesoleval aastal; kaasa arvatud

= Kolmetaheline lihend EUR kuulub ainult
rahvusvahelisse arisse ja pangandusse

= Tekstis kasutada euro voi €
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https://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?link=O_50

Sidekriips ja mottekriips

= Sidekriips on sidekriipsuga sonades, ka kasutatakse

miinusmargina
(nt e-0Ope, Louna-Eesti, Pohja-Tallinn jne); NB! On ka kooshoidev/katkestamatu sidekriips.

= Mottekriips on pikem kui sidekriips
= N-pikkusega — (£n Dash)
= Mm-pikkusega — (£m Dash) kasutatakse inglise k

= Kasutamine (http://keeleabi.eki.ee/pdf/191.pdf ,See tiihine tiihik”)

= lauses eraldatakse molemalt poolt tUhikute[ga
(nt summa on varasemast suurem — 1,5 min €)

« tahenduses KUNI (nt 10-100 mm, koolitus 10.00-12.15 — siin ei ole
tahikuid)

= kui vahemalt Ghes pooles esineb sidekriips voi mitu sona, siis pannakse
tahikud (nt 50 000 — 100 000, Vaike-Oismae — Tiskre buss)

= Inglise keeles tuhikuteta
Things have changed a lot in the last year—mainly for the better.
July 9-August 17; pp. 37-59.
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https://www.eki.ee/books/ekk09/index.php?link=O_61
http://keeleabi.eki.ee/pdf/191.pdf
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Mottekriips ja trikiabi kasutamine

= Kuidas saada Wordis mottekriipsu:

s Ctrl+numbrisormistiku miinus e GRS
= Insert Symbol, More Symbols ja ff:s”'m'f"d -
valida simbolite hulgast simbol — | alblclalelflgnlililk[mln
= Kasutada trukiabi \ plalris|tiulviw/x|ylz[{||l}"
(kaks -- asendatakse -) S F o Lol ] (ol S| [ EZ] |7 ]
= Wordis ?ﬂ—"T"“E)oeiV ile|E|nl¥
Insert, Symbol, More Symbols | "7, _l5lclel ool :1ol_|<
valida nupp Auto Correct .
En Dash Character code: |150 from: | ASCI (decimal)
EEplacE: ﬂlth: Iél Elaln tE:{t AutoCorrect...] lShortcutKey...] Shorteut key: Cirl+Num -
- l Insert H Cancel ]
Add
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Kiirkaskude kasutamise naide

= Jutumargid" — lopetavad jutumargid ei ole
oiged — peaksid olema eesti keeles sellised ”

§

t

u

v

W

= Kiirkasu loomine pla]r

! f more

1.

¥

" %o

x\ylz| {[1[}H"]€
§(CEsz”,_

u Insert, 5 y mbO/, MOf e SymbO/S Recently used sym

bals:

3

2

D o

E£1¥0 %™ ¢t)#

« Shortcut Key

Unicade name:

Right Double Quatation Mark

u Nt V6|b qua kllrkaSU A|t+ 2, mls | AutoComedt.. | | ShortcutKey.. | Shortcut key: Att=2

Character code: |143 from: | ASCI (decimal) B

salvestatakse mallil Normal

Current keys: Press new shorteut key:
a| [Aft+3

Currently assigned ta: [unassigned]

Saye changes in: | Normal 3

Deseription

Inserts the Double Closing Quote charadter

K gssign ) Close
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i Tabeli kasutamine

= Tabeli lisamine kasuga Table, Insert Table
= Tabeli joonistamine Table, Draw Table

= [abeli vormindamine

= Paiserea maaramine

= [abeli sortimine

= [abeli muutmine tekstiks
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Tabeli kasutamine.doc
Inimeste olulisemad erinevused inimahvidest.doc

i Piltide lisamine teksti

s Pildi lisamine kursori asukohale tekstis

= Pildi lisamine tabelisse
Insert, Picture, From File

= Piltide vormindamine (suurus, paigutus)
= pildi nupurea abil
= otsetee (hiire paremklikk) kaskude abil

Analoogselt toimub ka tekstikasti vormindamine
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