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Miks selline sisu? 

 Sekretäritöö kutseeksami üks osa 
on malli loomine 

 Vajalikud eelteadmised õpilasel, 
õpetajal – arvutikasutus AO2 
tasemel 

 NB! Ratsionaalsed tekstitöötuse 
võtted (kiirkäsud, tööde järjekord) 



Sihtgrupid 
 Sekretäritöö eriala õppurid 
 Koolituskursused 
 Kõik, kellel on vaja luua kirjamalli 
 Erinevate tarkvarade kasutajad  

(MS Office, OpenOffice.org) 



Milleks seda vaja on? 

 Kutseeksami osa – vaja selgeks saada 
 Sisaldab nii PDF-vormingus juhendeid, 

mida on ka võimalik välja trükkida ja 
kasutada 

 Kasutatud ka ekraanivideo juhendeid, 
mis võib, eriti iseseisval õppimisel, olla 
lihtsam mõista 

 Materjali kinnistamiseks lisatud ka 
enesetest 



Metaandmed, avastatavus 
 Meta description: Kirjamalli koostamine 

ja kasutamise juhendid, MSWord2003, 
MSWord2007, OpenOffice.org Writer 

 Meta keywords: sekretäritöö, kirjamall, 
juhend, Word2003, Word2007, Writer, 
ekraanivideo, flash 



Sisu 
 Mallidest – mallide kasutamisjuhendid ja 

lingid PDF-vormingus koostamis-
juhenditele + interaktiivne mudel + 
videojuhend 

 Word 2003 – videojuhend   
 OpenOffice.org Writer – videojuhend  
 Word 2007 – videojuhend  
 Enesetest  
 

 



Realisatsioon 
 XHTML ja CSS mallid + Notepad2 
 Word 2003 ja 2007 
 OpenOffice.org Writer 
 Camtasia Studio (~50 min ekraanivideoid) 

 CutePDF writer (PDF-vormingus juhendid) 

 HotPotatoes (enesetest) 
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Google analytics 
 http://www.google.com/analytics/   
 24. 04.2010 ÷16.02.2011  (298 päeva) 
 1036 külastust (644 unikaalseid) 
 tuldud  

 otselingiga ~60%,  
 otsimootorid 16,7% 
 teistelt lehtedelt ~23,5% 

 otsisõna “Kirjamall” ~36% 
 
 

http://www.google.com/analytics/�


Google analytics II 
 geograafia: 5 mujalt 

 Tallinn 704  
 Tartu 125 
 Viljandi 76  
 Pärnu 44 
 Jõhvi 22 
 Põlva 19 
 Rakvere 11 
 



Google analytics III 
 Sisu: enim vaadatud - W2007, 
 Viimasel kuul 16.01-15.02.2011   

 116 külastust / 315 lk  (1036/2743) 
 enim vaadatud: OO.o Writer (W2007) 
 külastuskestused 0 ÷ 7:33 min  

 kasutamine -  4:21 
 2003 - 13:02   
 OO.o - 14:29  
 2007 - 16:33 

 2,72 lehte keskmiselt külastuse kohta (2,65->) 
 Browsers FF/IE/GC:   54%/39%/6,0%           (49%/42%/6,2%) 



Kasutamine 

 Vabalt veebis kasutatav eelpool 
toodud aadressil 

 Creative Commons 
(Attribution - Noncommercial - Share Alike) 

 

 



Küsimused 

 
 
 

 Tänan tähelepanu eest! 
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