Tekstitootlus MS Word'i naitel

Tabelid tekstis

Tabelid on teema, mida enamik arvutikasutajaid seostab arvutamise ning seega tabeltodtlus-
programmiga (néditeks MS Excel, Openoffice.org Calc jt). Tegelikult on aga paljudel meist
vaja oma dokumentides mingeid andmeid kenasti veergudesse ja ridadesse seada ning neid
siis hiljem niiteks ka mingi tunnuse alusel jarjekorda panna. Just tabelit sellistel puhkudel
kasutada tulekski!

Teema olulisusest annab tunnistust seegi, et enamuse tekstitodtlusprogrammide meniiiiribalt
leiame eraldi Tabel (Table) meniiii.

Tabeli loomine

Uue tabeli loomisel on, nagu iga teise ettevotmisegi puhul, kasulik eelnevalt 1abi moelda,
millist tabelit soovime. Kdike saab muuta ja ringi teha kuid soovitav oleks vihemalt veergude
arv kohe paika panna. Uute ridade lisamine on iilimalt lihtne, veergude lisamine on pisut
tiillikam.

Tabeli voib luua mitut moodi.

Tabeli joonistamine

Tabeli v3ib luua joonistades! Selleks tuleb Tabel (Table) mentiiist anda késk
Joonista tabel (Draw table), mispeale hiire kursor votab pliiatsi kuju ning Te saate
hakata oma tabelile lahtreid joonistama, neid piist- ja pdikjoontega mitmeks
jagama.

Ekraanile ilmub ka Tabelid ja darised (Tables and borders) nupurida (mille muidu toob
ndhtavale Vaade (View) meniiii kdsu Todriistaribad (Toolbars) vastav valik).

Seda meetodit peaksid kasutama kogenumad kasutajad.

Tabeli lisamine ridade ja veergude arvu ette andes

Andes Tabel (Table) meniili késu Lisa (Insert) valikutest korralduse
Tabel (Table) avaneb dialoogiaken, mille iilemises sektsioonis on i O
valikud Veergude arv (Number of columns) ning Ridade arv _ : s
(Number of rows). "o utraate [
Dialoogiakna alumises sektsioonis saab mirata, kuidas valitakse Sl

Tabellaad: Kontuurtabel | Automaatvorming...

tabeli lahtrite laius:

o Kindel veerulaius (Fixed column width) — laseb ette anda
soovitud laiuse. Kui méoduks on "Automaatne", siis luuakse [0 iz méimes it teblic ook medce
vordse laiusega veergudega tabel, mis tdidab kogu véimaliku
rea laiuse.

o Automaatsobita sisuga (AutoFit to contents) — laseb veergude laiust automaatselt
muuta vastavalt lahtrite sisule.

e Automaatsobita aknaga (AutoFit to window) — seab veergude laiused selliseks, et
tabel tdidab kogu voimaliku rea laiuse.

Lisaks vdib kasutada tabeli automaatset vormindamist, selleks tuleb kldpsata nupul
Automaatvorming (Autoformat) ja valida viljapakutavate kujunduste seast oma tabelile
sobiv.
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Kui méédrata veergudele laius, mida soovitakse ka jargmistel tabelitel kasutada, siis voib
markida valiku Jata médtmed uute tabelite jaoks meelde (Remember dimensions for new

tables).

Peale klopsamist nupul OK, luuaksegi soovitud vilimusega tabel.

Niiteks on loodud jargmine tabel nelja veeru ja kahe reaga:

Teksti teisendamine tabeliks

Kui tekst on kirja pandud selliselt, et osad, mis peaksid kuuluma erinevatesse tabeli
veergudesse, on iiksteisest iihe kindla stimboliga eraldatud (niiteks tabulaatoriga, tithikuga,
komaga vms), siis on vdimalik teksti teisendamine tabeliks. Selleks
tuleb tekst valida ning Tabel (Table) meniiiist valikust Teisenda
(Convert) kask Tekst tabeliks (Text to table).
Avanev dialoogiaken on véga sarnane eelpool kirjeldatud Tabeli
lisamine dialoogiaknaga. Erinevuseks on dialoogiakna allservas
voimalus médrata siimbolit, mis eraldab erinevatesse veergudesse

paigutatavat teksti. Ridade eraldajaks on loomulikult 16igu 16pp ehk

reavahetusklahvi (Enter) vajutuskoht.

Niiteks on teisendatud allpool toodud tekst korvalolevaks tabeliks.

eesnimi; perekonnanimi; telefon; vanus

Mati; Karu; 1234567; 65
Kati; Joru; 7654321; 57

Teisenda tekst tabeliks @

Tabeli suurus

Veerguge arv: E g

Ridade arv:
Automaatsobitus
@ Kindel veerulaius: Automaatne
) Automaatsobita sisuga
O Autgmaatsobita aknaga
Tabellaad: (pole)
Teksti eraldaja

O Leigumark (%) Semikoolon
() Tabeldusmark () Muu:

eesnimi | perekonnanimi | telefon | vanus
Mati Karu 1234567 | 65
Kati Joru 7654321 | 57

Sarnaselt saab tabeli teisendada tekstiks. Tuleb

tabel valida ja Tabel (Table) meniiiist valikust Teisenda (Convert) anda
kédsk Tabel tekstiks (Table to text). Seejuures saab avanevas dialoogiaknas
madrata stimboli, millega erinevates veergudes olnud tekst eraldatakse.

NB! Sageli on veebilehtedelt otse kopeeritud tekst just tabelina ning sellisel

juhul aitab tabeli teisendamine tekstiks ebamugavustest padseda.

Tabeli taitmine

Tabeli teisendamine tekstiks @I

Tabeli tditmiseks tuleb hiirega soovitud lahtris kldpsata ja kirjutada. Jirgmisesse lahtrisse
liikumiseks saab kasutada nooleklahve, hiirt voi tabulaatoriklahvi (TAB).

Vajutades tabulaatoriklahvi viimase rea viimases lahtris, tekib juurde uus tiihi rida!

eesnimi perekonnanimi telefon vanus
Mati Karu 1234567 65
Kati Joru 7654321 57

Tabeli tdiendamine uute ridadega on nagu néha viga lihtne.

Tabeli osade valimine

Erinevate vormingute rakendamiseks, lahtrite sisu kustutamiseks ja muuks selliseks on vaja
soovitud osa tabelist valida (select).
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Paigutades kursori monda lahtrisse saame Tabel (Table) meniiiis anda valikus Vali (Select)
iihe jargmistest kaskudest:

Tabel (Table) — terve tabeli valimiseks.

Veerg (Column) — selle veeru, milles on kursor, valimiseks.
Rida (Row) — selle rea, milles on kursor, valimiseks.
Lahter (Cell) — selle lahtri, milles on kursor, valimiseks.

Kasutada saab ka jargmiseid t06votteid:

Uhe lahtri valimiseks soovitud lahtri vasakul serval, teksti ees kldpsata. Vote sarnaneb
tekstirea valimisele.

Sarnaselt mitme tekstirea valimisega voib tabelis hiire nuppu all hoides ja hiir
lohistades mitu lahtrit valida.

Tabeli rea valimiseks tuleb sarnaselt tekstiridade valimisega kldpsata lehekiilje
vasakul serval tabeli rea ees (valimisribal). Mitme rea valimine kéib samuti sarnaselt
mitme tekstirea valimisega, hiire nuppu all hoides hiirt lohistades.

Veeru valimiseks tuleb hiirekursor paigutada tulba iilaserva, kus kursor muutub alla
suunatud mustaks nooleks ja klopsatada. Hiire nuppu all hoides ja hiirt vasakule voi
paremale lohistades saab mitu veergu korraga valida.

Terve tabeli valimiseks tuleb litkuda hiirega tabelile, mille peale tabeli vasaku {ilemise
nurga juurde ilmub tilluke ruuduke, millel kldpsates valitaksegi terve tabel.

perekonnan1m1G e e|snimi0
Matic
Joruo Katic
Lahtri valimine Veeru valimine Terve tabeli valimine

Ridade ja veergude lisamine

Ridade lisamiseks olemasolevate vahele, tuleb kursor paigutada reale, millest iiles- voi
allapoole soovite uut rida ning anda Tabel (Table) meniiiist, valikust Lisa (Insert) kisk Read
ules (Rows above) voi Read alla (Rows below). Niiteks on eelpool loodud tabelile lisatud
uus rida senisest esimesest iilespoole.

eesnimi perekonnanimi telefon vanus
Mati Karu 1234567 65
Kati Joru 7654321 57

Uute veergude lisamine on pohimotteliselt sarnane tegevus. Uue veeru laius valitakse
paremale jddva veeru jargi ning tabeli laius voib kasvada selliseks, et tabel ei mahu enam
lehekiiljele dra. Reeglina on uue veeru lisamise jérel vaja veergude laiuseid kohendada.

Veeru lisamiseks tuleb kursor paigutada veergu, millest vasakule v3i paremale uut veergu
soovite ja Tabel (Table) meniiiist, valikust Lisa (Insert) kiask Veerud vasakule (Columns
left) vdi Veerud paremale (Columns right).

eesnimi perekonnanimi telefon vanus
Mati Karu 1234567 65
Kati Joru 7654321 57
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Ridade ja veergude kustutamine

Ridade voi veergude kustutamiseks tuleb kursor vastavale reale voi veergu paigutada ning
Tabel (Table) meniiiis anda valikus Kustuta (Delete) lihe jargmistest kdskudest:

Tabel (Table) — terve tabeli kustutamiseks.

Veerg (Column) — selle veeru, milles on kursor, kustutamiseks.

Rida (Row) — selle rea, milles on kursor, kustutamiseks.

Lahter (Cell) — selle lahtri, milles on kursor, kustutamiseks.

NB! Tavaparane kustutamine Del (Delete) klahviga kustutab vaid valitud tabeli osa lahtrite
sisu ning jétab tabeli enda alles!

Tabeli vormindamine

Tabeli vormindamine holmab lahtrite laiuse, ridade kdrguse, lahtrite iihendamise, raamjoonte,
varvide jms midramist.

Tabeli laius, paigutus ja suvandid

Tabeli, kui terviku paigutust ja laiust saab maérata Tabel Tabelatribuuci (2
(Table) meniili kasu Tabeliatribuudid (Table properties) kidsu
peale avaneva dialoogiakna Tabel (Table) vahelehel.

Ulemises sektsioonis saab médrata tabeli eelistatava laiuse,
voimalik on valida ka sobivat mootithikut.

Keskmises sektsioonis saab valida, kas tabel joondatakse
Vasakule (left), Keskele (Center) voi Paremale (Right). =| | =
Kasutades vasakule joondust (vaikimisi kasutatav), saame s
méérata ka taande (Indent from left) ehk vasakult serval tabeli
ees tiihjaks jdetava ruumi laiuse. Loomulikult padsevad nende
valikute erinevused mojule alles siis, kui tabel on kitsam kui
tekstirida.

Alumises sektsioonis saab madrata teksti méhkimist. Valikud on:
e Pole (None) — mille korral tabel paigutatakse eraldi reale.
e Umber (4round) — mille korral tekst méhib tabelit (nagu graafika puhul).

Allservas leiame nupud:

e Adrised ja varjustus (Borders and shading), mis avab dialoogiakna tabeli raamjoonte
ning taustavarjutuse seadmiseks. Tegemist on sama dialoogiaknaga, mis avaneb
Vormindamine (Format) meniiii kisu Adrised ja varjustus (Borders and shading)
peale ning mille kaudu méératakse vastavaid omadusi ka tekstile.

e Suvandid (Options), mis avab tabelisuvandite dialoogiakna.

Selles aknas saab médrata, kui palju ruumi jéetakse lahtri piiri |7 ==
ja teksti vahele (Ulemine (fop), alumine (bottom), vasak . 5| ewem [o5en 2
(left) ja parem (right)). Saab lubada tiihja ruumi lahtrite ko

vahel (4llow spacing between cells) ja miérata kui palju. i

Dialoogiakna alumises servas saab méairata, kas tabeli laius Lk sls SsES camsas
muutub automaatselt sisu mahutamise eesmargil

(Automatically resize to fit contents).
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Veergude laius

Ridade korguse ja veergude laiuse méadramine eelpool kirjeldatud Tabeliatribuudid (Table
properties) dialoogiakna Veerg (Column) ja Rida (Row) vahelehtedel.

Toimingu sooritamiseks vaid iihe veeru vdi rea jaoks, piisab, kui kursor on vastavasse veergu
vOi ritta paigutatud. Mitme veeru voi rea omaduste méadramiseks peab soovitud osa tabelist
eelnevalt valima.

Tabel (Table) meniii kdsu Tabeliatribuudid (Table properties) Me=bis ]
késu peale avaneva dialoogiakna Veerg (Column) vahelehel e
saab seada veeru omadusi. Valikud on jérgmised: o v ioes (8] v e B
o Eelistatav laius (Preferred width) — valitud veeru _[ e | ;gg
soovitud laiuse méadramiseks, selle kdrval ka
modtithikute valik.
e Eelmine veerg (Previous column) nupp — valitud
veerust vasakul asuva veeru omaduste seadmiseks.
e Jargmine veerg (Next column) nupp laseb jargneva
tulba omadusi midrama hakata.

Kui eemaldada marge Eelistatav laius valiku eest, siis seatakse
veeru laiust automaatselt.

Veeru laiust saab muuta ka sama dialoogiakna Lahter (Cell) vahelehel, mille iilaservas on
veeru vahelehele analoogne Eelistatav laius (Preferred width) valik.

Lisaks on voimalik veeru laiust automaatselt seada, selleks on Tabel (Table) meniiiis valik
Automaatsobitus (4utoFit) milles jargmised voimalused:
¢ Automaatsobita sisuga (dutoFit to contents) — seab valitud veeru voi veergude
laiuse automaatselt nende sisule vastavaks.
e Automaatsobita aknaga (4utoFit to window) — seab veergude laiused nii, et tabel
tdidab kogu lehekiilje laiuse.
o Kindel veerulaius (Fixed Column width) — tiihistab automaatsobituse, ei lase
veergude laiust lahtrite sisu muutmisel enam automaatselt muuta.
e Jaota veerud Uhtlaselt (Distribute Columns Evenly) — muudab koik valitud veerud
ithelaiusteks.

Ridade korgus

Tabel (Table) meniiii kisu Tabeliatribuudid (Table properties) [Ean Fx
késu peale avaneva dialoogiakna Rida (Row) vahelehel saab Tl [ ][ vewr [ Lot

seada rea omadusi. s

Reeglina seatakse rea kdrgus automaatselt vastavusse lahtrite st e

sisuga kuid vajadusel saab méérata soovitud moddud. Valikud Flubsrsatabtos e i

on jargmised: e

1. Kargus (Specify height) — mérkimisel laseb médrata
soovitud korgust. Lisaks saab médirata, kas lahtri kdrgus
on Vahemalt (4t least) etteantud mdodule vastav ja
vOib vajadusel suureneda voi Tapselt (Exactly) selline,
nagu ette antud.

2. Luba rea katkestamist lehekulgede vahel (4/low
row to break across pages) — lubab tabeli rea poolitamist lehekiiljevahetusel.
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3. Korda paisereana iga lehekulje alguses (Repeat as header row at the top of each
page) — laseb antud rida korrata igal lehekiiljel, millele tabel ulatub (pikem tabel).
Seda saab miirata jérjest alates esimesest reast.

4. Eelmine rida (Previous row) nupp laseb eelmise rea omadusi médrama hakata.

5. Jargmine rida (Next row) nupp laseb eelmise rea omadusi mddrama hakata.

Lisaks on voimalik muuta valitud ridade korgus automaatselt {ihesuguseks, selleks on Tabel
(Table) meniilis valikus Automaatsobitus (dutoFif) kdsk Jaota read Uhtlaselt (Distribute
Rows Evenly).

Veergude laiuse ja ridade korguse muutmine "vaba kaega"

Ridade korgust ja veergude laiust saab muuta ka "vaba kdega". Selleks on pohimdtteliselt
kaks voimalust:
1. Voib hiirekursori paigutada veeru servale vdi rea piirile. Seepeale
votab kursor korvalolevatel piltidel ndhtava kuju. Niitid voib hiire o —
nuppu all hoides ja hiirega veeru laiust v3i rea korgust muuta.

1. Kui kursor on paigutatud monda tabeli lahtrisse, siis on ka dokumendi akna {ilaservas

ja kiiljel ndhtavatel joonlaudadel (ruler) ndhtaval vasta- 7 I——
vad markerid. Ka nendel markeritel vdib hiire nupu alla |} o
vajutada ning nuppu all hoides veergude laiust (vaata May
allpooltoodud pilti) voi ridade kdrgust (vaata korval- : Kat
olevat pilti) muuta. ‘
eesnimi perckonnanimi | telefon vanus
Kui hiire nupu all hoidmise ajal hoida allavajutatuna ka ALT klahvi, siis ilmuvad
joonlaudadel ndhtavale ka mdodud!
L= EE At &) ER LY = L= 142 e
eesnimi perekonnanimi | telefon vanus
Lahtrite sisu paigutus
Siinkohal peame silmas lahtri servades tiihjaks jaetavat ruumi ja
lahtri vertikaalset joondust. e
Lahtri suvandite seadmiseks on valikud Tabel (Table) meniii P sttata s [275cn (] widishic [Senomeert v
kisu Tabeliatribuudid (Table properties) kisu peale avaneva i
dialoogiakna Lahter (Cell) vahelehel. Si=

Oles Keskele Al

Sektsioonis Suurus (Size) saab madrata selle veeru laiust,
milles valitud lahter (lahtrid) on. Sama saab teha ka Veerg
(column) vahelehel.

Sektsioonis Vertikaaljoondus (Vertical alignment) saab
maédrata, kas lahtri sisu paigutatakse lahtris Ules (top), keskele
(center) voi alla (bottom).

Vahelehe alumises paremas nurgas on nupp Suvandid (Options), millel kldpsamisel avaneb
Lahtrisuvandid (Cell options) dialoogiaken.

Selle iilaservas saab valida, kas valitud lahtris/lahtrites kasutatakse tabeli suvandites iildiseks
madratud kaugust lahtri piiri ja sisu vahel voi méidratakse kohandatud vaartused.
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Lahtrisuvandid

Lisaks v3ib médrata: pe— ‘
.o . . . [¥]5amasuqused naqu terves tabelis
o Murra teksti ridu (Wrap text) — mis laseb teksti lahtris eval sk
automaatselt mitmele reale paigutada. = Eorcma
e Sobita tekst lahtrisse (Fif text) — mis muudab teksti suurust | B s O s
nii, et see tervikuna néhtav oleks.

Lahtrite Uhendamine ja tiikeldamine

Usna sageli on vaja luua tabelit, milles mdnel real on kdik vdi osa lahtreid iiheks kokku
liildetud voi vastupidi, moni lahter veel omakorda osadeks jagatud.

Lahtrite Gihendamiseks tuleb soovitud lahtrid valida ning Tabel (7able) meniiiis anda kask
Uhenda lahtrid (Merge Cells).

Valitud lahtri(te) tiikeldamiseks tuleb Tabel (Table) meniiiist anda kdsk
Tlkelda lahtrid (Split Cells), mispeale avaneb dialoogiaken, milles saame
médrata, mitmeks veeruks ja reaks valitud osa tabelist tiikeldatakse. Lisaks
on selles dialoogiaknas veel valik Uhenda lahtrid enne tiikeldamist (Merge
cells before split), mis laseb mitme lahtri valimisel nad koigepealt iiheks
liita ja alles siis mitmeks jaotada.

Naéiteks on meie tabelil esimese rea lahtrid iithendatud ja kahe alumise rea keskmised lahtrid
kaheks jagatud.

eesnimi perekonnanimi telefon vanus
Mati Karu 1234567 65
Kati Joru 7654321 57

Sarnaselt toimub tabeli tiikeldamine, selleks tuleb kursor paigutada monda lahtrisse tabeli
reas, mille kohalt tuleb tabel poolitada ning Tabel (Table) meniiiist anda kédsk Tukelda tabel
(Split Table). Tulemus on sarnane alljirgnevaga:

eesnimi | perekonnanimi | | telefon | vanus
Mati Karu 1234567 65
Kati Joru 7654321 57

Tabeli kujundamine

Teksti kujundamine tabelis kdib tipselt samamoodi ja samade vahenditega nagu tavalise teksti
puhul, seega pole vajadust sellel siin peatuda.

Pakutakse valmisdefineeritud kujundusi, millede seast valimiseks tuleb Tabel (Table) meniiiis
anda késk Tabeli automaatvorming (Table autoformat).

Tabeli loomiseks, muutmiseks ja kujundamiseks saab kasutada ka s .
Tabelid ja darised (Tables and borders) vahendeid. EREFIEE SR

Ulemise rea nupud vasakult paremale on:
1. Loo tabel (Draw Table) — tabeli joonistamiseks.
2. Kustutuskumm (Eraser) — soovimatute joonte kustutamiseks.
3. Joone laad (Line style) — joone stiili valik (Adriseta (No Border) valik jitab joone
tegemata).
4. Joone paksus (Line Weight) — joone paksuse valimiseks.
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5. Aérise varv (Border Color) — joone varv.
6. Adrise valik — dubleerib vormingu (format) nupureal asuvat nuppu.
7. Varjustuse varv (Shading color) — lahtri(te) tausta varv.

Alumise rea nupud vasakult paremale on:

1. Lisa tabel (Insert table) — uue tabeli lisamiseks.

Uhenda lahtrid (Merge cells) — lahtrite iihendamine.

Tukelda lahtrid (Split cells) — lahtrite tiikeldamiseks.

Joonda ... (4lign ...) — méarab teksti joonduse lahtris.

Jaota read (Distribute Rows Evenly) — muudab valitud ridade kdrgused vordseks.

Jaota veerud (Distribute Columns Evenly) — muudab valitud veerud iihelaiuseks.

Automaatvorminda laadi (Table AutoFormat) — tabeli automaatvormindamine (nupu

Eestikeelne nimetus on ebatépne).

8. Lulita tekstivoog sisse/valja (Change Text Direction) — muudab teksti suunda
(vasakult paremale — iilalt alla — alt iiles —) (nupu Eestikeelne nimetus on
ebatépne).

9. Sordi A kuni Y (Sort Ascending) — sorteerimine kasvavas jarjekorras.

10. Sordi Y kuni A (Sort Descending) — sorteerimine kahanevas jarjekorras.

11. Automaatsumma (Autosum) — summeerib automaatselt arvud iilemistest voi
vasakule jddvatest lahtritest.

A

Kui tabelil ei kasutata ddriseid (jooni) siis voib valida, kas tabelit ndidatakse niinimetatud
ruudujoontega (gridlines) voi pole ta iildse ndhtav. Selleks on Tabel (Table) meniiiis kask
Peida ruudujooned (Hide gridlines) voi siis Kuva ruudujooned (Show Gridlines).

Tabeli paiseread

Usna sagedane on olukord, kus tabel asub mitmel lehekiiljel. Viga ebamugav on tabelist
midagi vélja lugeda ja aru saada, kui pole ndha, mis veerus, millised andmed kirjas on.
Tabeli esimese voi esimesed read saab méirata paiseks (heading), mida automaatselt iga uue
lehekiilje alguses korratakse.

Kui paiseks soovitakse defineerida vaid esimene rida, siis tuleb kursor lihtsalt sellele reale
paigutada, rohkemate pdiseridade defineerimiseks tuleb soovitud read valida. Seejéarel tuleb
Tabel (Table) meniiiis markida valik Paiseridade kordus (Heading rows repeat).
Teistkordne markimine tiihistab piiseridade korduse.

Sama vodimalust pakuti Tabeliatribuudid (Table properties) dialoogiakna Rida (Row)
vahelehel.

Tabeli sorteerimine

Uks pdhjus, miks vdiks tekstidokumendis tabelit kasutada, on vdimalus tabelit kergesti ja
mitme erineva tunnuse pohjal sorteerida. Néiteks v3ib klassijuhataja koolis luua tabeli, kus
veergudes on Gpilaste eesnimed, perekonnanimed, siinnikuupéevad ja erinevate dppeainete
aastahinded. Opilasi selles tabelis saab kergesti sorteerida nende eesnime, perekonnanime,
vanuse ja mistahes aine Opitulemuste jargi. :

Terve tabeli sorteerimiseks tuleb kursor mistahes lahtrisse
paigutada, tabeli osa sorteerimiseks tuleb soovitud osa valida.
Edasi tuleb Tabel (Table) meniiiist anda kisk Sordi (Sorr)
mille peale avaneb Sortimine (Sort) dialoogiaken.
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Tekstitootlus MS Word'i naitel

Alustada tuleks dialoogiakna alumisest servast, kus saab méiérata, kas sorteeritav osa on
Paisereaga (Header row) voi Paisereata (No header row). Sellest soltub, kas
sorteerimistunnuste madramisel saab kasutada tunnuste nimesid v6i lihtsalt anoniitimseid
veergude jarjekorranumbreid. Kui tabelil on esimene rida defineeritud pdisereaks, siis on need
valikud blokeeritud ja automaatselt kasutatakse pdiserida.

Dialoogiakna iilaservas on valik Sortimisalus (Sort by), millega méaératakse esimesena
kasutatav tunnus ja selle TUUp (Type). Tiiiibina on valida Tekst (7Text), Arv (Number) ja
Kuupéev (Date).

Maérata saab ka sorteerimissuuna, kas TOusev jarjestus (4scending) voi Laskuv jarjestus
(Descending).

Juhuks, kus esimesena valitud tunnuse viirtus on mitmel real {ihesugune, siis tuleb méérata
Jargmine alus (Then by) ning sarnaselt on méératav veel kolmaski sorteerimistunnus.

Valemid tabelis

Kuigi see tundub iillatavana, saab ka tekstitootlusprogrammis tabelis valemeid kasutada ja
arvutada. Vdimalused on kiill véga tagasihoidlikud, saab liita, lahutada, keskmist votta jne.

Nagu tabeltootluse korral tuleb valem sisestada sellesse lahtrisse kuhu tulemust soovitakse.
Valemi sisestamiseks on Tabel (Table) meniiiis kiasklus Valem (Formula), mispeale avaneb
dialoogiaken.

e Real Valem (Formula) on ndha loodav valem (vaikimisi

Valem:

pakutakse koikide iilespoole jaddvate (ABOVE) arvude <o)
summeerimist. e )

e Viljal Numbrivorming (Number format) saab méairata, millist ===
numbrivormingut kasutatakse (néiteks raha puhul Eesti
kroonidena).

e Valikust Kleebi funktsioon (Paste function) saab oma valemisse funktsioone lisada.

NB! Valemites saab kasutada ka tabeltootlusest tuttavaid lahtrite aadresse (iilemise rea vasak
lahter on A1)!

NB! Algandmete muutmise jérel tuleb arvutustulemuste vérskendamiseks valemit sisaldav
lahter valida ja vajutada klahvi F9!
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