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ARIPLAANI VORMISTAMINE

Selle peatukiga tootamiseks vajad tekstitootlusprogrammi. Pildildiked
on vBetud Microsoft Word’ist.

SISSEJUHATUS

Ariplaani koosneb mitmest peattikist. Korralik ariplaan peaks
sisaldama tabeleid, kui vaja ka graafikuid. Selle koostamine vo6ib
votta mitu paeva. Arvestades ariplaani kirjutamise ning vormistamise
raskust peaksid tegema ariplaanist koopiaid. Sest méni vaike
tahelepandamatu viga voi napp arvuti kogemus voib olematuks
muuta mitme paeva to6. Palju sdltub ka arvuti téokindlusest ja
teistest arvuti kasutajatest. Koopia tahendab, et Sa salvestad Uhte ja
sama faili erineva nimega mitu korda ja soovitavalt nii disketile kui ka
arvuti kdvakettale.

Igale ariplaanile on kohustuslikud jargmised komponendid:
o tiitelleht
e sisukord
e kokkuvote
e ettevotte luhitlevaade
e ariidee iseloomustus
e projekti kirjeldus
o0 tooted voi teenused
0 tootmine
o keskkond

turustamine

o turu iseloomustus
0 konkurendid ja konkurents

0 mudk ja turustamine

ettevotte juhtimine ja personal

projekti maksumus voi rahastamine

projekti riskifaktorid
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TIITELLEHE VORMISTAMINE

Ariplaan koosta tekstitootlusprogrammiga MS Word. Programmi

Word'i leiad Start menast. SStar] 5 [EEEE
9 E Microzaft Ward

Tiitellehel peab olema:
e firma nimi
e koostaja(te) nimi
e kuupaev

Tiitellent peaks valja ndgema jargmiselt:

ABTPLAMTT

AS SAARE FIRMA

Eoostajad:

Fnts Mets
Fuudi Saar
Fudolf I8z

31.01.2001)

Sisesta tavalises kirjas koik tiitellehel sisalduv tekst.

@-|-1-|-2-|-3-|-4

ARIPLAATT

AL SAMRE FIRMA

Eoostajad:
Euts Idets

Euudi Zaar
Eudolf Tém

31.01.2001
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Kui kirjutad ara ARIPLAAN, vdid jatta paar rida vahele, selleks
vajuta klahvile Enter. Seejarel sisesta ulejaanud tekst. Tiitelleht naeb
korrektsem valja, kui tahtsam tekst (mis peab hiljem hasti silma
torkama) on trukitahtedega. Kui Sa sisestasid kirjatdhtedega
(ariplaan), ara kiirusta kustutama, arvuti oskab ise vaikestest
tahtedest teha suured ja vastupidi. Selleks margi ara valesti lainud
tekst — teed hiirekldpsu teksti ees ja all hoides hiire klahvi venitad Ule

. NUud hoia all Shift-klahvi

teksti. Tekst muutub mustaks

A va - diatwite 2 atuuril ko
ja vajuta samal ajal klahvile (asub klaviatuuril kdige

ulemises reas). Iga vajutus klahvile F3 muudab tdhtede suurust
ARTIPL A AT L

ariplaan
> 1

Kuna tiitellehe naidise peal algab tekst peaaegu keskelt, pead ntud
kogu teksti alla poole liikkama. Selleks tee séna ARIPLAAN ees hiire
klops. Teksti taust ei tohi minna mustaks! Jalgi hoolega hiire kuju.
Kui hiir on muutunud pustkriipsuks I, vajuta hiire klahv alla.

Eg-u-1-|-2-|-3-|-4-

JARTPLAATT

AL SAARE FIRMIA

Eoostajad:
Futs Mets

Euudi Saar
Fudelf Tag

31.01.2001

Seejarel vajuta Enter-klahvile. Iga vajutus viib kogu teksti rea vorra
allapoole.

Lg-|-1-|-2-|-3-|

[ERTPLA AN

AS SAMARE FIEMA

Et aru saada, kui kaugele Sa oled juba joudnud, lulita sisse lehe
paigutus vaade Print Layout View. Lehekulje erinevate vaadete
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sisse lulitamisnupud paiknevad ekraani all vasakus nurgas
[Elzl=l=«] . sellel pildilgikel on sisse lulitatud lehekdlje
normaalvaade. Sel juhul ei naidata lehekilje servi. Vaadete reas
kolmas nupp ongi lehe paigutus vaade. Tee sellel hiire kléps. Nupp
muutub sisselulitatuks. Ja kohe saad selgeks, kus on lehe servad.

ERIPLAAN

L5 58 ARE FIRNA

Et nUldd aru saada, kui kaugel tekst paikneb lehekilje alumisest
servast, selleks vahetame lehe suurendus-vahendus astet. %-
maéargiga nupu leiad ulemise todvahendite riba 16pust

== 100%
Gd = IE| SRl : T‘h@ ~, tee valikute avamiseks hiire kl6ps
vaikesel mustal kolmnurgal.

10%:

Page Width
Texk Width

Whole Page
Two Pages

Sa saad lehekulge suurendada-vahendada, kas tapse protsendiga
(150%, 50%...) vOi tapselt ette antud suuruse jargi.

Page Width — suurendab lehekiilje selle laiuse jargi.
Text Width - suurendab lehekilje teksti laiuse jargi.
Whole page — paigutab terve lehekiilje tapselt ekraanile.

Two Pages — paigutab kaks lehekilge ekraanile.
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Et kGike paremini mdista, proovi ka ise!

Et ndaha kogu lehekilge, vali siit Whole Page. Sedasi nded kogu
toolehe alumist ja Ulemist serva korraga ekraanil.

qu vzordr 61 g g vz e R

uuuuu

Kui Sul tekst jai ikka veel liiga korgele, vii seda Enter-klahvi
vajutustega veel allapoole.

Kui Sul tekst on aga viidud juba liiga madalale, too see uuesti ules
poole tagasi. Selleks tee jallegi hiire kldps séna ARIPLAAN ees ja

<+
kasuta tagasivotmisklahvi [ Suurenda ka vaateprotsenti!

5% -

Sona ariplaan voiks olla umbes lehekulje tlemise kolmandiku sees.

Kui Sul on raske silma jargi 6iget kaugust hinnata, jalgi todlehe all
vasakus servas olevat olekuriba. Lisaks lehekllgede arvule néed siin
ka kaugust cm-tes lehe Ulemisest servast ja ridade arvu. Siin At

8,3cm ja 13. rida. Proovi saavutada umbes sama.
|Page 1 Sec 1 11 |k 8,3m Ln 13 Col o

Paigutame nuid sdna ARIPLAAN keskele ja suurendame teksti
LR TPL & ATT

suurust. Selleks margid ara séna ARIPLAAN . Lehe
keskele paigutamiseks teed hiire klopsu keskjoonduse nupul

=

Tiitellehel kasutatakse tavalisest teksti suurusest (12) suuremat kirja.
Meie tiitellehe naidises on ARIPAEV suurusega 26. Jalgi, et Sul oleks
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tekst méargitud. Tee hiire klops teksti suuruse kdrval mustal
kolmnurga ja vali 26.

Kui midagi laks valesti, kasuta tagasivotmisnuppu Undo *'. Saad

astme-astmelt taastada esialgse seisu. Kui votsid liiga palju tagasi,

kasuta Redo nuppu “*.

Salvesta nuud tehtud t66. Selleks vajuta Save nupule =

Pane toole nimi ja leia sobiv salvestuskoht — kaust.

il
Save in: ID My Documents j = | @ X ﬁ -~ Toals =

Binders kee\atud rmérgid. doc

Corel User Files lqri seanile.doc

EXCEL B Miksikesele, doc

My Music pildidl.doc

[y Pictures Referaadi juhend §-ndale.doc

My Webs ruudi projekk. doc

Fhota Album tahel.dnc

Fhotowwise Images Teedu saksa keele spikker vist,doc

FRIVAT Vea kirjeldus . doc

prooy_files

WORD

Arvutitunnid YLK-5,doc

Arvutidpik IT ajalehe reklaam.doc

estonia,doc

island, doc
File name: Iériplaan j u Save I
Save as bype: IWord Document ¢*.doc) j LCEII

NuUd vii tekst AS SAARE FIRMA veel kaks rida alla poole. Selleks tee
|45 SAARE FIRMA

hiire kldps teksti ees ja vajuta Enter-klahvi

Paiguta tekst keskel l_ , suurusega 28 il ja paksu-rasvasesse

k|rJa|__ "I_‘tv U|_|__

Vii Ulejaanud tekst jallegi allapoole. Kasuta erinevaid suurendus-
vahendus protsente! Koostajad voiksid olla umbes 33. real
|ak 19,3cm Ln 33

NUUd margi ara koostajad ja kuupaev.
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41.01.2001

Pane teksti suuruseks 18 ¥ * ja paiguta lehe paremasse serva |= .
LSpuks vii kuupéaev veel Uks vbi kaks rida allapoole.

Eoostajad:

Futs Mets
Buudi Saar
Fudolf Jazi

[1.01.2001

Kui kuupédev nihkus jargmisele lehekiljele, kasuta tagasivotmis

nuppu 7. Vi tee hiire kldps kuupaeva ees ja kldpsi tagasivétmis

klahvil [

iz g

Koostajad:

Ents Mats
Fuudi Saar
Fudalf T8z

1012001

Kui oled tulemusega rahul, salvesta t66. Selleks vajutad

salvestusnupule = . Kui oled too juba varem salvestanud, siis
salvestusnupule vajutus ei too enam ette salvestusakent, kuna nimi
ja salvestuskoht olid juba varem valitud.
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SISUKORRA KOOSTAMINE

Tiitellehele jargneb sisukord. Sisukorda ei saa enne 16plikku t606
valmimist kirjutada. Aga et hiljem saaksid sisukorra koostada
automaatselt, peaksid teadma moningaid pealkirjade vormistamise
votteid. Sisukorra loomine hiljem oma ariplaanile on lihtne, kui oled
pealkirjadele eelnevalt kinnistanud vastavad stiilid.

Kui tiitelleht on valmis, siis selleks, et lisada tiitellehe jarele uus tuhi
leht: tee kdigepealt hiire kldps tiitellehe I6pus oleva teksti jarel

Koostajad:

Rtz Iiets
Fomdi Saar
BEaudolf Jazi

31.01.2001]

(cul
ning seejarel allhoides Control klahvi, vajuta Enter klahvile “- +

%. Kuna hiljem tuleb tiitellehe jarele sisukorra leht, vdid lisada veel
uhe lehe ariplaani jargmiste peatukkide jaoks. Jalle vajutus klahvidele
Control ja Enter ning lisandub uus tihi leht.

Ariplaanis jargneb tiitellehele kokkuvdte. Kokkuvdte votab kokku
jargnevate lehtede sisu, seega saad selle osa kirjutada ka alles
viimasena. Aga pealkirja kokkuvotte lehele void kirjutada juba kohe
KOKKUVOTH

Kui Sa kasutad trukitahti, siis hoia sama stiili ka koigis tlejaanud
pealkirjades. Et arvuti programm saaks hiljem sisukorda tehes aru,
milline on pealkiri, milline tavaline tekst, siis selleks pead pealkirjades
kasutama stiile. Valmis stiilid leiad todvahendi ribalt Style nupu alt

| Normal . Pealkirjade kujundamise jaoks on siin standardstiilid

Headingl, Heading2 ja Heading3 (pealkiri, alapealkiri ja ala-
alapealkiri). Need on valmis kujundatud tekstistiilid, s.t. valides
sellest nimekirjast Uhe stiili, muutub margistatud tekst suuremaks,
paksemaks jne. Tavaliseks kirjastiiliks on Normal (kirjasuurus 12 ja
fondiks Times New Roman).

Stiili kasutamiseks margi kdigepealt ara pealkiri, millel tahad pealkirja
stiili kasutada O ETIVOTE
Style nupul.

. Seejarel tee hiire kldps valiku kolmnurgal
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|ES Times Mew Roman

l
I

Defanlt Paragraph Font
. =19
Heading 1 16 pt
. =9
Heading 2 .
Heading 3 i p‘:]
=1
Hormal 12

Heading 1 N

16 pt

Vali siit pealkirja stiil Headingl . Stiili
nimetuse korval hallis osas naed stiiliga kaasnevat teksti suurust,
joondust.

=1

Alapealkirjades kasuta stiili et Niimoodi oledki
pealkirjad eristanud tavalisest tekstist (Normal-stiil).

Heading 2

Kui oled seda eelnevat arvestanud pealkirjade kujundamisel, on
sisukorra loomine lihtne ja kiire.

Jargneva osaga saad edasi toOtada siis, kui Sul on ariplaan
valmis koos pealkirjade ja peatukkidega.

Enne sisukorra loomist kontrolli tle, kas koigil pealkirjadel ja
alapealkirjadel on ikka kasutatud stiile. Kontrolli ka, et tlejadanud
tekstil ei oleks stiili Headingl,2 ...

Vii hiirekursor kohta, kuhu peab sisukord tulema ja tee seal hiire
kldps. Ava Insert meniust Index and Tables...

Insert Format Tools T

Break. ..

Page Mumbers. ..
AubaText
Symbal. .

Index and Tables...

Picture
File. ..

Avanevast aknast vali kaart Table of Contents (ingl. k. sisukord)

Index and Tables

Print Preview | web Preview
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Avanevast aknast saad valida erinevaid vdimalusi sisukorra
valjanagemise kujundamisel.

Index and Tables 2|

Index | Table of Figures I Table of Autharities |

Print Prewview web Preview

Heading 1. 1 il Heading 1 ﬂ
Heading 2 3 Heading 2

Heading 3................... 3 Heading 3

¥ Show page numbers
v Right align page numbers

Tab leader: I ....... vl

General

Formats: IFrDmtempIate vI Show |evels: |3 5‘

Cptions. .. | Modif. |
o] 4 I Cancel |

Vasakul pool on naiteaken (Print Preview), kus naed koheselt
tehtud muudatusi. Nagu n&ded joonduvad alapealkirjad (Heading 2)
vaikese nihkega ja teise astme alapealkirjad omakorda veel
kaugemale.

v show page rumbers i votad siit kastist ara linnukese (kldpsid hiirega), ei
naidata lehekulje numbrid, tulemust nded ka naiteaknas.

I Right slign page numbers. |inn kese eemaldamine, paigutab lehekiiljenumbrid
kohe pealkirjade jargi.

Tab leader: |.......

eneral ——

Formats:

Tab leader valikutest, saad valida endale meeldiva stiili pealkirja ja
numbri vahele. Kas punktiiri, katkendliku joone, sirgjoone vai ilma
milletagi (none).

Formaks:  |From template

‘From termnplake
Classic
Diskinckive
Fancy
Maodern
Farmal
Simple

Formats alt saad valida sisukorra stiili. Kui Sulle ei meeldi naiteaknas
olev sisukirja stiil, siis siit leiad igasuguseid variante.
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Kdike valikuid naed loomulikult ka naiteaknas.

Show levels; [3 — kui Sa kasutasid rohkem kui kolmanda taseme
alapealkirju (Heading4), siis siit maarata mitmenda taseme pealkirju
sisukorras naidatakse. Tasemete arvu suurendamiseks kl6psi Ulesse
suunatud kolmnurgal 5 vahendamiseks alla suunatud kolmnurgal.
Kui Sul on ainult pealkirjad (Headingl) ja alapealkirjad (Heading2),

void siit valida I2 5 Kui oled rahul naiteaknas oleva pildiga
vajuta OK
BEOBRITRGER ..o e e 2
Etteriitte Hibaitlemraacde ..o 3
Ariidee 158 J0OTIISIIE. ..o e 4
Projektl Rarjelduns oo 5
Tooted w81 teersed ... s 5
TOOEEEITTIE ..t e 5
Eleskhond ..o s 5
TALFTRFEAITITIE .. cvvvce s e e s &
Tarn 18 OOBIIE IS ... et &
Elonkuretdid ja Romkmrerts ..o £
DTk ja PO EATIATIE ..ottt et &
Ettenditte jubiirrine ja persomal .o e e e 1
Projelti maksnrans w81 rahastariine 2
Projekti mshafabtoriod ..o 9

Kui kdik 6nnestus, ilmubki sisukord ekraanile hallil taustal. Halli taust
valja printides ei jda. Sisukorrale 1,5 kordse reavahe panekuks,
margista sisukord - selleks tee hiire klops sisukorra esimese rea ees -

ja vajuta klahvidele Ctrl ja 5 + .

Kui midagi laks valesti, &ra unusta tagasivotmisnuppu Undo

KT

Kui Sa liigud hiirega sisukorras oleva numbri peale, muutub hiir
osutava sorme kujuliseks. Hiire kldps numbril viibki Sind vastavale
lehekduljele.
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LY P 2
Ettenditte HIHIlEnaade ..o bbb {b
ErTAEe 8 LI I Y o e e ettt ettt ee et

Tagasi sisukorralehele saad klpsides helesinisel noolel, mis tekkis
ekraanile koos sisukorras lilkumisega.

Jq;. .p|°|ﬁ-aFavuritesv %|

Qo -

SISUKORRA UUENDAMINE

Kui Sa lisad voi kustutad ariplaanist méne pealkirja, ei pea Sa kogu
sisukorda uuesti looma, vaid saad vaga lihtsalt seda uuendada.
Selleks tee hiire parempoolne kldps kusagil sisukorra peal ja vali
Update Field (ingl.k. uuenda valja).

= Paragraph. ..

= = Bullets and Mumbering. ..
Hypetlink, 3

Avanevast kastist saad valida, kuidas sisukorda uuendada. On kaks
vOimalust.

Update Table of Contents 7| x|

‘hard is updating the table of contents, Select one
of the Following options:

{+ iipdate page numbers orily
"~ Update entire table

K, I Cancel |

Update page numbers only — uuenda ainult lehekulje numbreid.
See variant on selleks juhuks, kui Sa muutsid lehekilgede asetust s.t.
mis oli enne kolmandal lehekiljel nihkus neljandale lehekuljele.

Update entire table — uuenda kogu sisukord. See variant uuendab
nii pealkirjade sisu kui ka lehekilje numbreid. TA&hendab sobib alati.
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Sisukorrale ette pealkirja (SISUKORD) kirjutamiseks, tee hiirekldps
esimese sona ees (Kokkuvdte) — hiirekursor hakkab vilkuma ja vajuta
Enter-klahvile.

Kogu sisukord nihkub alla poole. Nuud vii hiire kursor Ulesse ja kirjuta
pealkiri ning kujunda.

LEHEKULJENUMBRITE LISAMINE

Mis kasu on sisukorrast, kui puuduvad lehekilje numbrid. Ka neid ei
pea Sa ise kéasitsi igale lehekduljele eraldi sisestama. Lehekilje
numbrid saad Insert menuust Page Numbers...

Insert Format  Tool

Break, ..

Page Mumbers. ..

Avanevast aknast saad valida, kuhu lehekilje numbrid paigutada.

Page Humbers : 2=l

Position: TENIE

Alignrment:

IRight =]
v show number on first page

o] 4 I Cancel | Format. .. |

Position valikutest saad valida, kas lehekilgnumbrid paigutuvad lehe
ules (Top of page) voi alla serva (Bottom of page).

Bottom of page (Fooker) -

Jalgi ka naiteaknas (Preview) olevat lehte. Lehekuljenumbri asukoht
on nahtav vaikese musta tapina.

Valikutest Alignment saad lehekuljenumbrid panna kas lehe
vasakusse serva (Left), keskele (Center), paremele (Right),
lehesisekulgedele (Inside) voi valiskiljele (Outside).

Right E|

Qukside
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IV Show number en first page i 55 i soovi, et esimesel lehel naidatakse
lehekilje numbrit, vota siit kastist linnuke ara. Sel juhul ei ole
esimesel lehekuljel number nahtav, teisel lehekduljel on all number 2.
Tiitellehel ei k&i kunagi lehekuljenumber.

IE

Kui oled lehekuljenumbri asetusega rahul, vajuta OK

Leheklljenumbreid naidakse helehallil taustal voi helehallina, aga
véalja prinditakse nagu kogu ulejaanud tekst mustana. Kui Sa
markasid, siis ka sisukord oli halli taustaga. K8ik objektid, mida Sa ei
ole Word'’is ise sisestanud, naidatakse hallil taustal, aga valja
prinditakse nagu Sinu poolt sisestatud tekst — mustana.

Kui Sa oled korra lehekuljenumbrid Insert menuudst lisanud, lisab
programm ise automaatselt hiljem lisandunud lehtedele numbrid. Voi
vastupidi, kui Sa kustutad mdne lehekilje vahelt ara,
nummerdatakse lehed automaatselt Umber. Seega void lehenumbreid
lisada nii t66 alguses kui ka 16pus.

Ara unusta salvestamist! Selleks vajuta salvestusnupule E. Turva-
vOi varukoopia tegemiseks vali File mentust Save As... ja pane oma
failile mdni teine nimi. Esialgsele nimele void lisad nt. number 2.

File pame: | ElgulFElyfalely > File mame: |ariplaan2.dac
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®

EXCELI TABELID ARIPLAANIS

Selle peatukiga t6otamiseks vajad tabelitootlusprogrammi. Pildildiked
on tehtud MS Excelist.

Eelmises, 14 peatukis, vaatasime taotlusprojekti-ariplaani
vormistamist. Iga taotlusprojekti juurde kuuluvad ka erinevad
kalkulatsioonid, muugiprognoositabelid jne. Selles osas 6pimegi
koostama erinevaid Exceli tabeleid. Kui Sa ei tunne ennast Exceli
tabelite koostamisel veel vaga kindlalt, siis tee labi Arvutioskuste 7
peatukk — Arve koostamine. Tdpsem informatsioon tabelite sisu kohta
leiad Arioskuste vastavast osast.

Programmi Excel leiad Start menuust.
#) Stant B Froorams

MUUGIPROGNOOSI TABEL

Koostame MS Excelis alloleva muugiprognoositabeli.

h_),EE Microsaoft Excel

MUUGIPROGNOOS

Joonis
Ikv. O kv. I k. Vv KOKKU 5.15.1
1. TOODE 1
Kogus (ihilutes) 12 10 o g
Hind (lr)) 34,00 34,00 34,00 34,00
Miigitulu (k) 405,00 340,00 27200 272,00 1292 00
2. TOODE 2
Kogus (ihilotes) 5 7 3 4
Hind (lr)) a6 00 56,00 56,00 56,00
Mimigitulu () 280,00 292,00 168 00 224 00 1064 00
3. TOODE 3
Kagus (hilutes) 3 5 7 11
Hind (ke 12,00 12,00 12,00 12,00
Mlivigitulu (k) 36,00 G000 a4 .00 13200 312,00
KORKU minigituls 724,00 792,00 524,00 628,00 Z2668,00

Kdigepealt sisesta tabelisse tekstandmed — 1. TOODE, Kogus, | kv., 11
kv. jne. Harjutamiseks kasuta naites toodud arve, siis saad
kontrollida oma arvutuste digsust. Arvandmetest sisesta need, mis
algselt teada (vaata joonis 5.15.2)
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&

MUUGIPROGNOOS

Iky. I lav. T Jav. IV KOEEU Joonis
1. TOODE1
Kogus (Ghikutes) 12 10 ] 8 5.15.2
Hind (ke 34,00 34,00 34,00 34,00
Niigitulu (ke )
2. TOODEZ
Kogus (hikutes) 5 7 3 4
Hind (ke 56,00 56,00 56,00 56,00
Nitgitulu (ke)
3. TOODES
Kogus (hikutes) 3 a 7 11
Hind (k) 12,00 12,00 12,00 12,00
Dlinigitalu () 36,00 60,00 84,00 132,00
KOKEU mutgituly

Arvandmete sisestamisel arvesta, et Sul ei 6nnestu kuidagi sisestada
arve, milles komakohtadeks on nullid (34,00 v6i 56,00). Sisesta
taisarvud (34 vdi 56) ning komakohtade lisamiseks margista
vastavad arvud

[Hind (e | 34] 3] 3] 34

ja kasuta komakohtade lisamise nuppu a“ Iga hiirekldps sellel nupul
lisab ihe komakoha. [Hnd () I 34,00/ 34,00] 34,00] 34,00]
Samuti toimi ka tlejadnud rahaliste vaartustega.

Et tabel oleks paremini jalgitav, lisame iga tootereale halli tausta.
Selleks maéargista vastav rida (Joonis 5.15.3). Kui soovid korraga ara
markida mitut rida, mida on vaja uhesuguselt kujundada, siis hoia

ridade méargistamise ajal all - klahvi. - klahvile vajuta alles

parast esimese rea margistamist ja vabasta peale viimase rea
margistamist. Tausta varvi saad valida to6vahendi ribalt varvipotti

2
meenutava nupu alt .

Vahejooned leiad to6vahendi ribalt, tehes hiirekldpsu pisikesel

3 Tkv. I k. I k. IV kv, KOEKU A

A |L. TOODE] Joonis
5 |Kogus (ihikutes) 12 10 8 8 5.15.3
B |Hind k) 34,00 34,00 34,00 34,00

7 | Miigitulu (ke)

kolmnurgal Borders nupu kdrval. Vaata joonte kohta lisaks Arvutiosa
pt. 3 Oppetund 8.

= H E -
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Muudgitulu arvutamine

Kuna Excel on tabelarvutusprogramm, saab mone lihtsa toiminguga
sooritada erinevaid tehteid.

Muulgitulu kroonides arvutamiseks tuleb kogus korrutada toote
hinnaga. Selleks méargista lahter, kuhu soovid saada esimest tulemust
- hiirekldps vastavas lahtris (hiirekuju peab olema valge lai rist) -
joonis 5.15.4.

Ik, I kv I kv, IV kv, EKOEEU Joonis
1. TOODE 1
Kogus (ithikutes) 12 10 8 8 5.15.4
Hind (kr) 34,00 34,00 34,00 34,00
liviygitulu (ke o

Et arvutiprogramm saaks aru, et Sa soovid sisestad valemit, tuleb
alustada voérdusmargiga. Vordusmargi (=) leiad klaviatuurilt number
0-ga sama klahvi alt. Seejarel teed hiirekl6psu esimese teguri peal
(siin naites arvul 12). Sisestusreale ei teki arv, vaid lahtri aadress

I.ﬁ.rial -~ 10 =«
(siin B5). 87zl ==85

Nuud sisestad korrutusmargi (klaviatuuri paremas servas oleval

klahvil on kas * vdi x) , seejarel hiirekldps teisel korrutataval arvul
(34,00 lahter B6). Sisestusreale peaks tekkima jargnev valem

E. (Kui Sul olid arvud teistes lahtrites, ei ole Sinu valemis
mitte B5 vdi B6, vaid vastavalt teiste lahtrite aadressid). Valemi
sisestuse ldpetab vajutus klahvile Enter ja korrutis ongi olemas! Et
arvutada ka korvalolevad korrutised, ei pea Sa uuesti valemit
sisestama, vaid pead valemi kopeerima jargnevatele valemi
lahtritele. Selleks kldpsi vastusega lahtril, et valemiga lahter oleks
margitud (tekib tugevam raamjoon tmber lahtri). Seejarel liigu
hiirega sama lahtri alumisse paremasse nurka, kus hiirekuju muutub
405 00

pisikeseks mustaks ristiks , haud hoides all hiire vasakut
klahvi tdmba kuni 1V kvartali lahtrini, tekib katendlik raamjoon.

I, O k. I kv, IV .
12 10 5 5
2400 2400 24100 2400
ata il H
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Vabasta hiireklahv ja valem ongi paremale kopeeritud.
I 403 00 340,00 272,00 272 00

Samamoodi arvuta koéikide uUlejaanud toodete hinnad.

Kogu muudugitulu arvutamiseks, tuleb kokku liita eelnevalt arvutatud
Uksikute toodete muugihinnad. Selleks tee jallegi hiirekl6ps soovitud
tulemuse lahtris ning sisesta vordusmark. Nuud klépsa hiirega
esimese toote muugitulul, seejarel plussmark ning ulejaanud
mudgitulud . Valem peaks olema jargnev =|=B7+B114B15 _ Saadud
tulemusega valem kopeeri paremale edasi.

Lopuks arvuta kokku kogu aasta muugitulu (viimane veerg).
Selleks tuleb liita erinevate kvartalite muugitulud. Kuna siin on kdik
liildetavad jarjest (vahel ei ole muid andmeid), siis t60 lihtsustamiseks
kasuta Uhte Exceli paljudest funktsioonidest — summa funktsiooni.
Esmalt méargista arvud, millede summat Sa soovid leida.

[Mosgitutu e | 408 00| 340,00] 272,00 272.00] |

Niid vajuta automaatse summa margile £ (AutoSum), mille leiad
ulemiselt t6dvahendite ribalt.

DBESRY s BB S -

&= A &) &l |im[B w0 -

Samamoodi arvuta ka ulejdanud toodete aastased muugitulud.

Kui soovid rahalistele vaartustele jargi krooni siumbolit, vota jallegi
eelnevalt vastavad arvud margistusse ja vajuta nupule Currency 9.

KOKKU mitigituly | 724,00 ke | 792,00 kr | 524,00 kr | 628,00 kr | 2 668,00 kr |

Lépuks salvesta oma t66 =,

PERSONALIKULUDE TABEL

Proovi nuud koostada allpool olev personalikulude tabel. Kui
probleeme tekib, vaata eelmise tabeli koostamise dpetust voi
arvutioskuste dppetunde 8-11!

A B c D E F G H |
Amnetikoha i Maksgj;ﬁf?v psa Tulurnaks _Tﬁﬁtus- Sots. maks Tﬁﬁtuskmdluituse Tosiukuly Joonis

B rutopalk kindlustuse | Metopalk | brutopalgalt maks 0.5%

nirnetus tulumaksuvaba 26% maks 1% 33% brutapalgalt kokku 5 15 5
1 miinirnurmy - -
2 |raamatupidaja 5000 4000 1040 a0 3510 1650 ] 6675
3 |miliija 4000 3000 780 40 3180 1320 20 5340
4 |kuduja 1 3000 2000 520 30 2450 990 15 4005
5 |kuduja 2 3600 2600 E76 36 2688 1188 18 4806

Brutopalk - valjateenitud palk - sisestad ise.
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Maksustatav osa — brutopalgast arvestatakse maha tulumaksu
miinimum (2002. aastal oli tulumaksuvaba miinimum 1000 krooni
kuus).

Tulumaks - 26 % peetakse kinni iga tootaja palga osalt, mis Uletab
maksuvaba miinimumi, seega eelmise lahtri sisu korrutatud 26%o-ga.
Valemisse void kohe Kirjuta 26% (%-margi leiad klaviatuuril nr.5
samalt klahvilt), aga v6id kirjutada ka 0,26.

Tootuskindlustuse maks - 1% brutopalgalt peetakse kinni
tootajalt, seega brutopalk korda 1%

Netopalk - palk peale maksude mahaarvamist, st valjamaksmisele
minev palk, mille to6taja saab katte. Selle leidmiseks lahutad
brutopalgast tulumaksu 26% ja tootuskindlustuse maksu 1%

Sotsiaalmaks - 33% palgafondilt, maksab t66andja. Arvutamiseks
korrutad brutopalga 33%-ga

Tootuskindlustuse maks 0,5%b6 brutopalgalt -0,5% maksab
tobandja palgafondilt. Leiad, kui korrutad brutopalga 0,5%-ga

ToOjoukulu kokku — see on see summa, mille Sina kui t6éandja
kulutad oma tootaja peale. Arvutamiseks liidad brutopalga,
sotsiaalmaksu ja tootuskindlustuse maksu 0,5%

Alljargnevas tabelis on toodud vastavad valemid. Proovi, kas saad
joonisel 5.15.5 kujutatud tabeliga samad andmed.

Sisesta ainult brutopalk, tlejaanu arvuta valemitega!

A B C D E F G H |
LT Tadtuskindlustuse
Ametikoha Brutopalk osa (palk - Tulurnaks |Tédtus-kindlustuse Netopalk Sats. maks maks 05% Tadjdukulu
nimetus tulumaksuvaba 26% maks 1% brutopalgalt 33% b X kokku
. rutopalgalt

1 riinirmurm)
2 |raamatupidaja 5000 =B2-1000 =C226%  [=B2*1% =B2-02-E2 |=B2"33% =B2"0,5% =B2+G2+H2
3 |midja 4000 =B3-1000 =C326% |[=B3*1% =B3-03-E3 |=B3"33% =B3"0,5% =B3+G3+H3
4 |kuduja 1 3000 =B4-1000 =C426%  [=B4™1% =B4-D4-E4 |=B4733% =B4"0,5% =B4+G4+H4
5 |kuduja 2 3600 =B5-1000 =C5"26% |=B5"1% =B5-D5-E5 |=B5"33% =B5"0,5% =B5+G5+H5

Lopuks kontrolli, kuidas Sinu tabel mahub valjaprinditult lehele. Et
Excelis aru saada, kus on lehekilje parem- ning alaaar, pead korraks

ara kaima prindi eelvaatuses. Tee klops nupul Print Preview (& kui
Sinu arvutil ei ole printerit jargi pandud, ei saa Sa ka kasutada prindi
eelvaatust. Sel juhul ilmub ekraanile kiri, mis teatab, et arvutisse ei

ole printerit installeeritud ja Sa ei saa seda eelvaadet kasutada. Prindi

eelvaatusest saad valja Close nupu abil ﬂl Peale prindi
eelvaatuses kaimist ilmub lehe piirjoone kohale katendlik joon (joonis
5.15.6). Kui on vdimalik, siis vdid lahtreid kitsamaks venitada ulevalt
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lahtri numbrite vahelt A <p B I. Vaata ka |lk. 74 peatukk 5.7
Arve vormistamine.

Tulumaks .Tl'jt'ntus- oots. maks | Tadtuskindlustu R Joonis
B, kindlustuse | Metopalk | brutopalgalt | se maks 0 5% kokku
maks 1% 33% brutopalgalt 5.15.6
1040 5o Ilehekiiljepiir 7zt %5 B675
750 40 3180 1320 20 5340
520 30 2450 530 15 4005

Kuid, kui on palju laiu lahtreid, siis ei aita ka lahtrite kitsamaks
muutmine. Teise vdimalusena void lehe keerata pdiki asendisse.
Selleks vali File menuust Page Setup...

Page Setup

Page |Margin5 | HeaderFooker | Sheet |

Orientation

E P o e N

" Partrait f* Landscape
Avanevas aknas tee hiirekldps Landscape ees (eesti.k. maastik -

maastikumaalid on enamasti pdikipidi). Vajuta akna allservas olevale
OK nupule. Kontrolli ka prindi eelvaatusest, kas nuud tehtud t66

mahub uhele lehele. Valja printimiseks vajuta Print nupule =3

Ara unusta salvestamist!

LIKVIIDSUSEELARVE KOOSTAMINE

Selles osas vaatame, kuidas koostada likviidsuseelarvet.
Likviidsuseelarve naitab kui maksevdimeline firma on lahima 6 kuu
jooksul. Likviidsuseelarves tuuakse ara nii tulud kui kulud.
Likviidsuseelarve kohta loe tapsemalt Arioskuste osa ettevotte
finantseerimise alt.

Meie naites oleval ettevottel on tegutsemise alguses kassas 950
eurot, vaata joonisel 5.15.7 lahtris B11.
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A B C B E F €}
1 |INditaja miirts  |aprill  |mai Juuni  |juuli august
2 |Tootaite 200 150 100 100 1] a0
3 |Birookulud 100 20 a0 1a i a0
4 |Eleltet, telefonn |60 0 40 40 4 40
5 |Rent 100 100 100 100 100 100
£ |Palk 500 500 500 500 00 500
7 |Lasnud o o 1] 1] 1] o
5 |Kindhstus 300 o 1] ] ] o
g |Eulud kekku 1260 820 Ta0 750 700 760
10 | Mlidigitulud a 120 220 300 600 &20
11 |Kassa 230 0 1] 0 0 0
12 |Krediit 310 700 540 450 100 -6l
13 | Tulud kokku 1260 820 Ta0 750 700 760
14 |Erediit kekku |310 1010 1550 2000 2100 2040

Joonis
5.15.7

Esmalt sisesta jallegi tekstid ning teada olevad arvud — arvud, mis on
toodud ka joonisel 5.15.8. Kujunda ka tabel, et oleks parem

ulevaade.

A B C D E F G
¢ |Nditaja mirts  |aprill mai Juuni juuli august
5 |Tooraine 200 150 100 100 50 100
5 |Birockulud 100 20 20 10 10 20
4 |Elekter, telefon |60 50 40 40 40 40
£ |Rent 100 100 100 100 100 100
g |Palk 500 500 500 500 500 500
7 |Laemd 0 ] 1] ] 1] 0
g |Kindstus 300 0 0 0 0 0
g | Kulud kokku
10 | Birogitulud 0 120 220 300 &00 320
11 |Kassa 950 0 0 0 0 0
12 |Eredit 310 700 540 4350 100 -60
13 | Tulud kokku
14 EKrediit kokku

Joonis
5.15.8

Arvuta nuud Kulud kokku kuude kaupa. Kdigepealt arvuta martsikuu

kulude summa ja kasuta automaatsumma funktsiooni Z . Selleks
margista kulud lahtrites B2 kuni BS8.

A B C D E F G

¢ |Nditaja mirts aprill mai juuni juuli august
9 [Tooraine 200 150 100 100 50 100

3 |Birookulud 100 20 20 10 10 20

4 |Elelcter, telefon (60 a0 40 40 40 40

5 |Fent 100 100 100 100 100 100

g |Palk 500 500 500 500 500 500

7 |Laetud 0 0 0 0 0 0

g |Eindlustus 300 0 0 0 0 0

g |Eulud kokku
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Ja vajuta summa nupule % . Saadud valem kopeeri ka jargnevatele
kuudele. Jalgi, et valemiga lahter oleks méargitud ning liigu hiirega
sama lahtri alumisse paremasse nurka, kus hiirekuju muutub
pisikeseks mustaks ristiks. Nuud allhoides hiire vasakut klahvi, tdmba
kuni augusti kulude lahtrini.

+

>

Samamoodi leia ka allosas olevad tulud kokku. Vaata, kas said
sama tulemuse, mis joonisel 5.15.7.

NUud arvuta viimane rida — krediit kokku. Siin tuleb esmalt
lahutada tuludest kulud ja siis liita juurde krediit. Valemina =B13-
B9+B12 ja arvudena 1260(martsitulu) — 1260(martsikulu) +
310(krediit). Igale jargmise kuu krediidile tuleb juurde liita veel
eelmise kuu krediit kokku. Seega ei saa martsikuu valemit edasi
kopeerida, vaid tuleb aprilli jaoks koostada uus valem, mis arvestaks
ka martsi krediiti.

Valemi sisestamiseks tee jallegi hiireklops lahtris, kuhu soovid
tulemust saada (B14) ning sisesta valem (=B13-B9+B12). Alustad
loomulikult virdusmargiga ja seejarel kldpsid vastavate lahtrite peal.
Enter klahv I6petab valemi sisestuse. Naite tulemuseks pead saama
310.

Nuud arvuta aprillikuu krediit arvestades eelmise kuu kogukrediiti.
Valem on jargmine =C13-C9+C12+B14 ja arvudena 820(aprilli tulu)-
820(aprilli kulu) +700(krediit)+310(martsi kogu krediit).

Selle tulemuse vdid kopeerida nuud ka tlejaanud kuudele, kuna
valemis on arvestatud eelmist kuud. Vaata kas sai samad arvud!

|Kre|:h'it kukku|310 |1010 |1550 |2000 |2100 |2040 \

SISSETULEKUTE JA VALJAMINEKUTE
KALKULATSIOON

Sarnaselt eelmise naitega saad koostada ka kaivitamiskulude ja
sissetulekute planeerimise tabeli, mis on Arioskusteosas toodud
keraamikatookoja naitena (vt. joonis 15.5.9).
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A B C 1] E || F G H | J

1 |Mr. |Kuu Sept |0kt Hov Dete |Jaan |Veebr |Miérts |Kokku .
2 Sizsetulek Joon IS
3 1 [S&Sstud 50000 50000
4 2 |Grant 1 20000 20000 5 - 15 - 9
a 3 |Laen (50% kinnisvarahinnast) 25000 25000
5] 4 [Grart 2 1100 4500)  S700
7 & |Kokku 50000 0| 25000 ] 1100| 20000( 4600)| 100700
[}

=] Hulud

10| 5 |Téékoja ozt 30000 20000 50000
11| & |Torutded 1300 1300
12 | 7 |Blektritsed (pluss 3 faas) 1000] 1700 2700
13| & [varvimine, ehitaming jne. 2200| 00| 1000 5300
14| 9 |Madkel 1300) 2000 3300
15 | 10 |Todkoja kite ja elekter 70 70 70 70 70 70 420
16 | 11 |Pletuzahi ja mbdkel F00)  1400] 1300 5500
17 | 12 |Potikeder 1300 1300
18 | 15 |Kastodristadkaitsevahendid 300 300 500 1200
19 | 14 |Kipstoorikudi@hukompressar 1200 1200
20 | 15 |Arvutikassaaparast 1900 700| 2600
21 | 16 |Administresrimine 1000 300 1300
22| 17 |Telefon 200 30 30 30 30 30 30 380
23 | 18 |Juhendaminedisatosd 00 s00 s00 200 200 200 200 2300
24 | 19 |Turundusmaterjal 1100| 2000 300
25 | 20 |Reklaam §00) 1600|2400
26| 21 |Toote viljatdctamine 1200] 1500[ 2300 ) 5000
27 | 22 |valagpe 300 1000 1300
28 | 23 |Etterdgematud thdd 1000 1000 A1000]) 3000
29 | 24 |Laenu tagasimakzed 200 200 200 200 500
30 | 25 |Toodang (materjalid, palgad) 4100|4100
31| B |Kulud kokku 31700| 6900( 33200) 7500 5200 7400 V900| 99500
32 | ¢ |Jadkiilekulu 16300 11400 3200| -4300| -§400| 4200 900

Selles tabelis arvutad kulud ja tulud kokku samuti summa
funktsiooniga. Jaak/ulekulu aga analoogselt eelmise tabeli Kogu
krediidiga.

Joonisel 5.15.10 olevas tabelis on ara toodud valemid, kuidas
vastavad tulemused saadi

Joonis
1 |Hr. [Kuu Sept Okt Hou Dets Jaan Veebr Mirts Kokku
2 Sizsstulek 5 - 15 - 10
3 1 |ssEstud 50000 =SUM(C3I3)
4 |2 |[Grant1 20000 =SUM(C4:14)
5 |3 |Lsen (50% kinnisvarahinnast) 25000 =SUM(CS15)
B |4 |[Grant2 1100 4500 =EUM(CEIE)
7 | & |Kokku =SUM(C3:C6) |=SUM(D3:06) |=SUM(E3:E6) |=SUMIF3:F6) |=SUM(G3:GB)} |=SUM(H3:HE) |=SUM(I%:I6)  |=SUM(CT:IT)
o
9 Kulud
10 |5 |Teckojs ost 30000 20000 =EUM(CT 0:10)
11 |6 |Torutoed 1300 =EUM(CT1:M1)
12 |7 |Eleitrittdd (pluss 3 fass) 1000 1700 =EUM(CT 212)
13 |3 |Wérvimine, ehitamine jne 2200 2100 1000 =SUM(CI 3H3)
14 |9 |Madkel 1300 2000 =SUMC14:14)
15 |10 |Tédkajs kitte ja slekter 70 70 70 70 70 70 =EUM(C1 515)
16 |11 |Péletusahi ja madhel 3100 1400 1300 =EUM(C16:ME)
17 |12 |Potikeder 1300 =SUM(CIT:MT)
18 |13 |Kastddristadkatzevahendid 300 300 500 =SUM(CT §:1E)
19 |14 |KipstoorkudiShukompressor 1200 =SUMICT9:M9)
20 |15 [&retikassaaparast 1900 700 =SUMIC20:120)
21 |16 _[~dministreerimine 1000 300 =SUMC21:121)
22 |17 [Telefon 200 30 30 30 30 30 30 =EUM(C22:122)
23 [18_|Juhendaminedisatisd 500 500 500 200 200 200 200 =EUM(C23:123)
24 19 |Turundusmaterjal 1100 2000 =SUM(C24:124)
25 |20 |Reklsam 500 1500 =SUMIC25:125)
26 |21 |Toote véljatoctamine 1200 1500 2300 700 =EUM(C26:126)
27 |22 |valadpe 300 1000 =EUM(C2T:127)
28 |23 |Ettendgematud tood 1000 1000 1000 =SUM(C26:125)
28 |24 |Laenu tagasimaksed 200 200 200 200 =EUM(C29:129)
30 |25 [Toodang (materjalid, palgac) 4100 =ZUMICI0:130)
31| B |Kulud kokku =SUM{C10:C30){=SUM(D10:030) |=SUM(E10:E30) |=SUM(F10:F30) |=SUM(G10:G30){=SUMH10:H30) |=SUM(110430) |=SUM(C31:131)|
32 | ¢ [siksitekulu =C7-CH =D7-DM+C32  |=E7F-E31+D32  |=FT-FM+E32  |=G7-G3+F32  |=H7-H31+G32 |=I7-1M+H32
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SUM-tahis tdhendab summa funktsiooni ja sulgudes SUM jarel lahtrite
vahemikku, millest summa vodeti, koolon (:) naitab lahtrite piirkonda.
Sa vOid ka ise sisestada peale vordusmarki vastava summa
=SUM(C3:C13) ilma summa funktsiooni kasutamata.

EXCELI TABELITE KOPEERIMINE WORD™ I -
ARIPLAANI

Sa vOid oma koostatud tabelid otse Excelis valja printida ja lisada
ariplaani 16ppu lisadena. Kuid void ka kopeerida Excelis koostatud
tabeli Word’i oma ariplaani sisse. Word’i on mottekas kopeerida
vaiksemaid tabeleid.

Proovi muugiprognoositabel kopeerida Wordi. Kdigepealt tuleb hiirega
ara margistada see osa, mida soovid kopeerida. Vt. allolevat joonist.

MUOUGIPROGNOOS
Il I kv, I kv, TV kv, KOEEU
Kogus (ihikutes) 12 10 8 8
|Hind ey 34,00 34,00 34,00 34,00
Iliiaitlu Ok 403,00 340,00 27200 272,00 129200

ITidiigitulu Cke] 260,00 352,00 168,00 224,00 1064,00
Kogus (ihikutes) 3 5] 7 11
Hitucd (k) 12,00 12,00 12,00 12,00
Ilisigitulu (k) 36,00 50,00 54,00 132,00 312,00
KOKKT misiizitule 724,00 792,00 524,00 628,00 2668,00

Kui margid ara ka tuhjad lahtrid, kopeeruvad nad ka Word’is tihjade
lahtritena, mida on tuttu kustutada.

Peale 6ige osa markimist, vajuta to6évahendiribal nupule Copy By
Margitud ala Umber tekib vilkuv katendlik joon.

NUUd ava Word ja oma éariplaan v6i dokument, kuhu tahad tabelit
kopeerida (kui Sa harjutad ja Sul ei ole vastavat Word’i faili, vdid
kasutada ka uut tiihja faili). Ariplaanis leia koht, kuhu tabel peab
tulema ja tee seal hiirekl6ps, et hiirekursor hakkaks vilkuma.

7.1 Projekti maksumus

ll:‘rnjekti tnakesurnus on vastawalt ehituseelarvele

NUud vajutad Word’i téovahendiribal nupule Paste B ja mone hetke
parast ongi Exceli tabel Word’i kopeeritud.
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7.1 Projekti maksunnes
Projelti malesurnus on wastavalt ehituseslarele 300000, - (kolimsada tubat) kroond.
Ik, I b, I i, IV I, KOEKU
1. TOODE 1
Eogus (ihilottes) 12 10 B g
Hind (kr.] 34,00 54,00 54,00 54,00
Tiriizitula (kr.) 405,00 540,00 272,00 27200 1292,00
2. TOODE 2
Eoms (ithilnates) 5 7 3 4
Hind (kr.] 56,00 56,00 56,00 56,00
Diriizitula (kr.) 280,00 392,00 168,00 22400 1064, 00
3. TOODE 3
Eoogns (ihalnates) 3 o 7 11
Hind (ke.] 12,00 12,00 12,00 12,00
iizitalu (kr.] 36,00 B0,00 54,00 132,00 312,00
EOKED misigibon 724,00 792,00 524,00 628,00 2668, 00
KOKKUVOTVALT

Exceli tabeli kopeerimiseks Word’i on 4 sammu
1. Mérgista soovitud ala

2. Vajuta Copy nupule

3. Ava Word ja vastav dokument

4. Hiirekldpsuga maéargi kopeeritava tabeli asukoht

5. Vajuta Paste nupule B
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