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Pildid tekstidokumendis (HARJUTUS) 
 

Selles peatükis vaatame, kuidas ilmestada oma dokumenti piltidega. Lisame pilte otse 

internetist, oma arvutist ja teeme hetktõmmist. Seejärel õpime millised on pilditöötlus 

võimalused Microsoft Wordis. 

Piltide lisamine internetist 

Oma kirjalike tööde ilmestamiseks võib leida just sobivaid pilte internetist. Sobiv 

otsingumootor võiks olla Google.com. 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. 
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Kui nüüd valitud pildile klikkida, siis pilt kuvatakse endiselt pisipildina ning taustal näete 

veebisaiti kus pilt asub. 

 

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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Piltide lisamine arvutist 

Pildi lisamiseks arvutis vali menüüst Lisa>Pilt. 

 

Leia arvutist soovitud pilt ning vajuta nuppu Lisa. 

 

NB! Pildi kustutamiseks kasuta DELETE klahvi klaviatuuril. 
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Pildi mõõtmete muutmine 

Numbriliselt pildi suuruse muutmiseks selekteeri pilt ning vali menüüst Pildiriistad ja 

seal Suurus grupp. Aga palju mugavam on pildi mõõtmete muutmiseks haarata hiirega pildi 

nurgas olevast pidemest. 

 

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! 

 

Rohelisest pidemest haarates saad pilti keerata. 

 

Teksti mähkimine 
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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 menüüPildiriistad. Sealt leiad 

omakorda Paigutus. 

 

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

võtta ja teise kohta viia. 
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Pildi kärpimine 

Pildilt ebavajalike osade eemaldamiseks tuleb kasutada kärpimise tööriista. Selle 

leiad Pildiriistad>Suurus>Kärbi 

 

See lisab pildile teistsugused pidemed. Nendest sikutades saab eemaldada mittesoovitud osa. 

Valitud osa eemaldamiseks kliki suvalisel kohal tekstis. 

 

Tausta eemaldamine 

MS Word 2010 on lisatud võimalus eemaldada pildilt taust. Kui pilt on valitud, vali 

menüüst Pildiriistad>Eemalda taust. 
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Esmalt tuleb sättida paika ala kuhu sind huvitav objekt jääb. 

 

Hea õnne (tausta) korral saab programm objektist aru ning eemaldab kenasti tausta. Lillaga 

tähistatakse ala, mida eemaldatakse. Ehk nüüd näeme, et minu kajakal jäetakse välja nokk, 

kõht ja jalad. Nimetatud alade säilitamiseks vali menüüst Märgi säilitatavad alad ning kliki 

kohtades mida soovid alles jätta. 
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Mõni koht võib vajada rohkem klikke kui üks. Kahjuks minu klikkimine haaras kaasa ka 

varju. Seega vali menüüst Märgi eemaldamiseks. 

 

Kui oled teinud valesid klikke siis nende eemaldamiseks kasuta Kustuta märkimised või 

kõige eemaldamiseks Hülga kõik muudatused. Kuna mina olen oma selektsiooniga rahul 

siis vajutan nupule Jäta muudatused alles. 
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Tegemist pole päris Photoshopi tasemel saavutusega kuid ajab asja ära. 

Hetktõmmisega töötamine 

Aegajal kasulik tööriist Microsoft Word 2010 on Lisa>Hetktõmmis. Klikkides nupule 

kuvatakse arvutis kõik avatud aknad ja programmid. Vajutades hiirega soovitud aknale 

lisatakse dokumenti programmi ekraanipilt. 

 

Valides edasi Lisa>Hetktõmmis>Ekraanilõikur, saame avatud programmiaknast valida 

mingi osa. 

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 Pildilaadid. 
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Selekteeri pilt ja kliki soovitud laadile. 

 

Ükshaaval soovitud stiilide lisamiseks jälgi menüüsid Pildiääris ja Pildiefektid. 

Harjutus  

 Lisa pealkiri Lorem Ipsum 

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

lõigus 10 lauset. 

 Vorminda tekst stiilidega – pealkiri 16, paks, Arial, vasakul; tekst 12, Arial, reasamm 1,5, vahe 

pärst lõiku ~10, rööpselt 

 Leia internetist pilt, millelt saad tausta eemaldada. 

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

 Kopeeri sama pilt teise lõigu paremasse äärde 

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

 


