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Piltide lisamine ja töötlemine (Harjutus) 
 
Piltide lisamine internetist 

Oma dokumentide ilmestamiseks võib leida just sobivaid pilte internetist. Sobiv otsingumootor võiks olla 

Google, Bing vms. Lähtuvalt autorikaitse seadusest on kõik tekstid ja pildid kaitstud autoriõigusega. Niikaua 

kui autor ise ei ole õigusi kuidagi teistmoodi sätestanud, siis isiklikuks tarbeks või hariduslikel eesmärkidel 

kasutamiseks ei tohiks probleeme tulla. Ja seda niikaua kui oled kenasti viidanud kasutatud allikale. 

Kui oled Google otsingumootori avanud, siis üleval on menüüd Pildid. Kliki sellele ning sisesta 

otsingusõna. 

 

Selle tulemusena kuvatakse mõningad pildid, millest hiirega üle lohistades näete pildi nime, asukohta ning 

suurust. 

 

Kui nüüd valitud pildile klikkida, siis pilt kuvatakse endiselt pisipildina ning taustal näete veebisaiti kus pilt 

asub. 
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Ainult pildi kättesaamiseks kliki pildi all oleval nimel või paremal ääres asuval lingil Täismõõdus pilt. Pildi 

lisamiseks dokumenti tee pildil hiirega parem klikk ja vali menüüst Kopeeri pilt (Internet Exploreri 

kasutajad valivad lihtsalt Kopeeri). 

 

Pärast kopeerimist jääb pilt arvutile “meelde”. Vali dokumendis koht ning vajuta menüüs Avaleht>Kleebi. 

Või kasuta klahvikombinatsiooni Ctrl+V. 
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Teine võimalus internetist lisamiseks on programmi sisseehitatud, kui valid menüüst Lisa>Veebipildid 

 

Avanenud aknas sisesta otsitav fraas, vali pilt ja sisesta. 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_111.jpg
https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_113.jpg
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Vaikimisi otsitakse Creative Commons litsentsiga pilte, mis tähendab, et pilte võib vabalt kasutada. Aga 

samas hoiatab, et tuleks selles veenduda. Pildi lisamisega lisatakse pildile ka pealdis autori nimega ja 

litsentsitüübiga. 

 

  

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/ee/
https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_114.jpg
https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_115.jpg
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Piltide lisamine arvutist 

Pildi lisamiseks arvutis vali menüüst Lisa>Pildid. 

 

Leia arvutist soovitud pilt ning vajuta nuppu Lisa. 

 

NB! Pildi kustutamiseks kasuta DELETE klahvi klaviatuuril. 

Pildi mõõtmete muutmine 

Kui pilt selekteerida, siis avatakse eraldi menüü Pildiriistad. Kasutame seda menüüd, et muuta näiteks pildi 

suurust (Laius ja Kõrgus). 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_112.jpg
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Ausalt on palju mugavam pildi mõõtmete muutmiseks haarata hiirega pildi nurgas olevast pidemest ja 

lohistada. 

 

Pilti väiksemaks teha pole probleemi. Seda aga normaalsuurusest suuremaks tehes muutub pildi kvaliteet. 

Lisaks sellele väldi pildi laiemaks või kõrgemaks tegemist. Sest siis on pilt lihtsalt väljavenitatud! 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_116.jpg
https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_118.jpg
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Üksikust ülemisest pidemest haarates saad pilti keerata. 

 

Pildi kärpimine 

Pildilt ebavajalike osade eemaldamiseks tuleb kasutada kärpimise tööriista. Selle 

leiad Pildiriistad>Kärbi. See lisab pildile teistsugused pidemed. Nendest sikutades saab eemaldada 

mittesoovitud osa. Valitud osa eemaldamiseks kliki suvalisel kohal tekstis. 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_119.jpg
https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_117.jpg
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Tausta eemaldamine 

Kui pilt on valitud, vali menüüst Pildiriistad>Eemalda taust. 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_120.jpg
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Esmalt üritab programm aru saada, mis on tausta osa ja eemaldada seda. Lihtsamate piltidega õnnestub see 

peaaegu ideaalselt. Muul juhul tuleb Märgi säilitatavad alad ja Märgi eemaldatavad alad tööriistadega 

ette näidata – lihtsalt lohista. 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_121.jpg
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Kui valmis, kliki Jäta muudatused alles. 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_122.jpg
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Pildiefektid 

Vahel tahad oma lisatud pilte teha huvitavamaks või panna teistest eralduma. Määrata on võimalik äärist, 

lisada äärte udusust, varje või keerata kolmemõõtmeliselt. Esimesena on suurelt välja toodud erinevad 

eelsalvestatud Pildiriistad>Pildilaadid. 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_123.jpg
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Ükshaaval soovitud stiilide lisamiseks jälgi menüüsid Pildiääris ja Pildiefektid. 

Piltide mähkimine ja joondamine 

Lisatud pildid on vaikimisi reasisesed. See tähendab, et pilti võetakse kui tavalist sümbolit. Ja kuna pilt on 

reeglina kõrgem kui tekst, siis kahe rea vahe osutub päris suureks. 

 

See kuidas tekst käitub pildiga nimetatakse teksti mähkimiseks, mille leiad, kui oled klikkinud pildile. 

Nimelt pildile klikkides kuvatakse uus menüü Pildiriistad. Sealt leiad omakorda Paigutus. 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_124.jpg
https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_125.jpg


13 
 

 

Paigutuse valimisega mähitaksegi tekst ümber pildi. Nüüd võid vabalt hiirega pildist kinni võtta ja teise 

kohta viia. 

Harjutus 

 Loo uus dokument 

 Lisa pealkiri Lorem Ipsum 

 Pealkirja kirja suuruseks on16pt, Kirja stiiliks Arial, paks 

 Genereeri lorem ipsum tekst. Kirjuta nii: =lorem(4,10) ja vajuta Enter. See teeb 4 lõiku ja igas lõigus 10 lauset. 

 Tava kirja suuruseks on 12pt, kirja stiiliks Arial, reasamm 1,5, vahe pärast lõiku ~12, Joonda rööpjoondusega 

 Leia internetist pilt, millelt saad tausta eemaldada. 

 Esimene pilt kleebi ja paiguta esimese lõigu paremasse äärde. Pildi laius 5cm. 

 Kopeeri sama pilt kolmanda lõigu paremasse äärde 

 Teiselt pildilt eemalda taust ja lisa pildile vari (pildi laius endiselt 5cm) 

 Salvesta ja saada töö aadressile marek@hkhk.ee 

https://www.metshein.com/wp-content/uploads/2018/08/word2016_126.jpg
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