Tekstitootlus MS Word’l naitel

Tabelid tekstis

Tabelid on teema, mida enamik arvutikasutgaid seostab arvutamise ning seega
tabelarvutusprogrammiga (MS Excd, Quattro Pro, Lotus 123 jms). Tegdikult on aga pajude
meist oma dokumentides mingeid andmeid kenasti tul padesse ja ridadesse seeda ning neid Sis
hiljem néiteks ka mingi tunnuse ausd jarjekorda panna. Just tabelit sdlistel puhkude kasutada
tulekski!

Teema olulisusest annab tunnistust seegi, et Microsoft on oma tekstitootlusorogrammile erddi
TABLE mentid lisanud.

Tabeli loomine

Uue tabdi loomisd on, nagu iga teise ettevotmisegi puhul, eenevat 1dbi mdelda, millist tabdit
soovime. Kdike saab muutajaringi teha kuid soovitav oleks véhemadt tulpade arv kohe paika
panna. Uus ridu on kergem lisada

Uue tabdi vaib luua kaht moodi:

Tabelit joonistades, sdlleks anda Table mentilst kask Draw
Table, mispede hiire kursor votab pliiats kuju ning tTe saate

hakata oma tabelile |ahtreid joonistama, neid pust- ja pdikjoontega

mitmeks jagama. Ekraanile ilmub ka Tables and Borders nupurida ;

(mille muidu saab kétte View mentit késuga T oolBar s).

Sisestades tulpade jaridade arvu. Table menlu [Inzert Tabl | ,

késu Insert Tablepeale avaneb diaoogiaken, mnteotohoes: 8 F [ o |
Tureher of poes: ﬁ Cancel

milles saate 9 sestada tulpade arvu (number of
columns) jaridade arvu (Number of rows). Lisaks
voite kldpsatada nupul Autoformat javdida
vdjapakutavate kujunduste seast mne omatabdile
sobiva

Né&iteks on loodud jargmine tabd neljatulba ja kahe reaga:

ol wdth; |Auke a AuhoFeTiat, .

Tasbde Fow rist: inorej

Tabeli taitmine ja tdiendamine

Tabdi tatmiseks tuleb hiirega klikkida soovitud lahtris ja kirjutada. Jargmisesse lahtrisse
liikumiseks saeb kasutada nooleklahve, hiirt voi tabulastori (TAB) klahwi.

Vg utades tabulagtori klahvi viimase rea paremas lahtris, tekib juurde uus ridal

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

Tabei tendamine uute ridadega on nagu ndha vaga lihtne. Et lisada ridu kuhugi vahde voi
lausa ette, tuleb kursor paigutada monda lahtrisse, mis j&&b reale, mille ette soovite uut rida
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lisadaning anda Table mentilst késk Insert Rows. Nateks lisasn mee tabdile kbige ette

Uhe uuerea.

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

Uute tulpade Iisamine on pc”)himc”)tteliselt sarnane tegevus kuid e tulbalisamisel saa*netulba,
suureks ja osa lahtreid e pruugi enam Iehekul je mddtudesse mahtuda Enne uue tulba lisamigt
vOiks kindluse mdttes olemasolevad pisut kitsamaks teha (seda vaata tabdi kujundamise
osast).

Tulba lisamiseks tuleb selekteerida tulp (vaatatabdi osade selekteerimise 0sa), millest
ettepoole me uut soovime. Segjard tuleb samast Table meniilist anda késk 1nsert Columns
jauustulp ongi olemad

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

Ridade vai tulpade kustutamiseks tuleb vastav rida voi tulp selekteerida. Segédrel anna samast
mentilst kask Delete Rows vdi Delete Columns.

Tabeli osade selekteerimine

Tabdlis saab selekteerida:
Uhte lahtrit. Selleks tuleb vastavas lahtri vasakul sarval, tekdti ees
teha hiirega kldpsatus. See vote sarnaneb tekstirea selekteerimisele.
Sarnasdlt mitme tekstirea selekteerimisega voib tabelis hiire nuppu Ton
al hoidesjahiir lohistades mitu lahtrit salekteerida
Tabdi rida. Sdlleks tuleb kursor paigutada ménda lahtrisse vgdikul red ja Table menlist
anda késk Select Row. Tabeli ridavadi ridu voib selekteerida ka sarnasdlt tekstiridade
selekteerimisega klikkides lehekilje vasakul serval tabeli reaees vai hiire nuppu dl hoides
ridade ees hiirt alalohistades.
Tabdi tulpa. Sdleks tuleb kursor paigutada mdnda lahtrisse
vastavas tulbas ja T able menliist anda késk Select Column. Tulpa
vOib selekteerida ka hiirega kldpsatades, kui paigutada hiirekursor telefon
tulba Ulaserva, kus kursor muutub alla suunatud mustaks nooleks ja
kldpsatada. Hiire nuppu al hoidesja hiirt vasakule voi paremae
lohistades sagb nii selekteerida korraga mitu tulpa
Tervetabdi. Sdlekstuleb kursor paigutada suvadisse lahtrisse tabelis jaanda Table
menlilst késk Select Table. Teisti voib sdekteeride eespool toodud votete abil kbik
read voi tulbad.

perekonnanimi

7654321
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Tabeli kujundamine

Tabdi kujundamine hdlmab lahtrite laiuse, ridade kbrguse, lahtrite Uhendamise, raamjoonte,
vavide jms mé&ramigt.

Lahtrite laius ja ridade kdrgus

Ridade kdrguse ja tulpade |laiuse mé&&ramine kéib Uhe ja sama dial oogiakna kaudu.

Ridade korguse maéramiseks e pea midagi salekteerima, kursor pegb lihtsat asuma mones
tabeli lahtris. Kogu j&rgnev tegevus mdjub sdllisdl juhul kdigile ridadele. Kui ednevat mdni rida
selekteerida, Sis muudetakse vaid nende omadus. Tulba laiuse mé&ramise kehtib tegevus dati
sdle tulba kohta, milles on kursor, voi selekteeritud tul pade kohta.

Table mentii késu Cel Height and Width pede avaneb kérvaolev didoogiaken, milles on
kaks vahdehte Row — ridade omaduste mé&ramiseks ja Column — tulpade omaduste
méadrami seks.

Ridade (Row) vahelehd on jargmised vaikud: Cell Height and Width
Height of rows ... annab teada, millis(t)e rea(ridade) Row | column |
omadus muudetakse. Sdlleinfo al on valikuaken rea gk of ol b
kdrguse méaramiseks, mis annab kolm vaimaust: FT—_] o | =
1. Auto —reakdrgus vaitakse automaatsdit, e o el don__ g
vastavalt tema Sisuks oleva teksti suurusde, ig:::tmw Rk e pales
2. Atleast —reakdrgus on vahemalt nii mitu punkti & Left CCenter € Right
(pointse. pt), kui kérva At: aknaskirjas, PreviousRow | HextRow |

3. Exactly —reakdrgus on tapsdt nii mitu punkti
(points), kui kérval At: aknas kirjas: |

Indent from left: mérab, kui paju jdetakse lahris vasakule serva, teksti ette, tihja ruumi.
Allow row to break across pages méérab, kas rida tohib jaguneda kehele lehekiljele vOi
mitte (vaikimig tohib).
Alignment méérab teksti joondamise lahtris. Left — vasakule serva; Center — keskele;
Right — paremale &rde.
Previous Row nupp laseb eeneva rea omadus muutma hakata.
Next Row nupp laseb jargneva rea omadus muutma hakata.

Tulpade (Column) vahelehdl on jargmised valikud: Cell Height and Width 2] x]
Width of column ...info, milliste tulpade laiust Row  Column |
méératakse jamilliseks (cm).
Space between columns: milline on vehemaa kehetulba | ¥ e retm = S
Vd«]d (Cm) Space between columns: 10,38 cm E‘
Previous Column nupp laseb ednevatulba omadus roviouscobmn | sstColamn |
méarata.

AutoFik

Next Column nupp laseb jérgneva tulba omadus .
méérama hakata.
AutoFit nupp laseb tulba laiuse mé&rata automaatsdlt ok | _ concal |

Hlise, et temalahtrite Sisu &ra mahuks.

Ridade korgust ja tulpade laiust saab muuta ka hiirega lohistades. Kindlam on seda teha
to0piirkonna servadd olevatel joonlaudadd (néhtavad néiteks Page Layout reziimis).
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- T Rea kdrguse muutmiseks tuleb tekstikursor paigutada monda
- Nt tabdi lahtrisse, liikuda hiirekursoriga vasakule serva
- a vertikaal sele joonlaude, kus on ndhtavad ridade vahekohad.
& Kati Paigutada kursor ' muutmist vgavarea
Adjust Table Row| d . . & . ..
dumig sarvatéhistavae Wl kohde, vgutadahiire
nupp dlajalohistada Yy
Kui hiire nupu dl hoidmise gd hoida dlavgutatuna ka g ALT klahwi, sisilmuvad

joonlaua nédhtava e ka mdddud!

Tulpade laiuse muutmiseks peegb tekstikursor olema mones tabdli lahtris. Hiirekursoriga tuleb
liilkuda Ulevd servas olevde horisontadsde joonlaude muudetava tulba paremat serva
téhisavade kohde ja hiire nuppu al hoides lohistada.

T SR e 5'""*U-E""'EE'"‘"'”"'u"":"'“'""" B TR e T e
Tufati Kam i 1234 587 [E]
Kali Joau : TH34321 37

Sarnasdlt rea kdrguse muutmisdle, saab ka sin Uheaegsat hiire nuppu ja ALT klahvi dl hoides
moGtusd néha!

e 2o —— 237 o — i — 0.3 o0 —— i 24 oy ——+ [
EIEERE e e e e
Mt Earn | 12345567 [
Kati Tar: | TES43I1 57

Ved (ks voimaus tulpade laiusaid ja ridade kdrguseid muuta, on selekteeritud ridasd voi
tulpasid vordseks seada. Sdlleks tuleb soovitud read voi tulbad selekteerida ning anda Table
menlist kask Distribute Rows Evenly vai Distribute Columns Evenly.

Lahtrite Ghendamine ja tiikeldamine

Usnasagdli on vajaluua tabdlit, millesmone rea on kdik v&i osalahtreid tiheks kokku liidetud
vOi vastupidi, moni lahter ved omakorda osadeks jagatud. Sdlliseid operatsioone jargnevas
vadtlemegi.

Sdekteerime néiteks oma tabdi esmese rea kolm lahtrit, mille soovime Uheks Uhendada
Anname Table mentilst késu M er ge Cells jasaamegi jargmise tulemuse:

eexnimi perekonnanimi telefon vanus

Méti Karu 1234567 65

Kati Joru 7654321 57

Selekteerime niilid néiteks esmese rea viimase lahtri ja jagame ta | gy 7Tx]

mitmeks lahtriks. Sdlleks anname T able mentilst kasu Split Cells,
mispedle avaneb didoogiaken, milles ssame méarata, mitmeks
tulbaks ja resks antud lahter jagatakse. Lisaks on sdles ved marge
Merge cdlls before split, mis laseb mitme lahtri selektesrimisd nad
kdigepedt Uheks liita ja dles gis mitmeks jaotada. Nii on mugav
mitmesugusaid tabeli o5 Umber muuta. Saame jargmise tulemuse:

Mumber of columns: |2 3‘
m =

Mumber of rows:

[+ Merge cells befare split

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

Sarnasdlt saab ka terve tabeli kaheks jagada. Tuleb lihtsat kursor paigutada monda lahtrisse
tabdi reas, mille kohdlt tuleb tabel poolitada ning Table menilst anda késk  Split Table.
Tulemus on sarnane adljérgnevaga:

eesnimi | perekonnanimi | telefon vanus

See siin on tiihi rida, mis tekitati automaatselt!

Mati Karu 1234567 65

Kati Joru 7654321 57

Tekst, varvid ja jooned tabelis

Tekgti kujundamine tabeis kéib tdpsalt samamoodi kui tavaisdt, seega pole vgadust sdld sin
pesatuda. Taheepanu vgab ehk raamjoonte kasutamine ning AutoFormat’i (automaetne
kujundamine) kasutamine.

Sageli on tabelis osa vahgjooni tarvilikud, osa aga voiks néhtamatud olla. Tabeli selekteeritud
0sa joonimiseks saab kasutada:

- kujundamise (format) nupuredt vastavat vahendit, mis annab
melle kbige dementaarsemad voima used joonte lisamiseks
tavaliseimatel e kohtadel e ja ka nende eemal damiseks;
Spetsad st tabelite ja raamjoonte nupurida (tables and
borders, kéttessadav View menliil valikust T oolbar s v6i nupurea nupuga | (4 );

Format menil Borders and Shading vaikut.
Spetsad ne tabelite ja raamjoonte (tables and borders) nupuridandeb vdlja sdline
e — =+ «-Zlo-2-EEagaanalk|ii=

Vasakult paremae on nende nuppude funktsoonid:

1. Draw Table —tabeli joonistamiseks (dubleerib vastavat Table menli ké&sku);
Eraser — kustutgja ekdikult tdmmatud joonte kustutamiseks;
Line Style — joone dliili valik (No Border valik jétab joone tegemata);
Line Weight — joone paksus;
Border Color —joone varv;
Outside Border — véige joonte vaik, dubleerib kujundamise nupured (format)
asuvat nuppu;
7. Shading Color — lahtri(te) tausta vérv;
8. Merge Cdls—lahtrite Uhendamise vaik (dubleerib vastavat Table menliu késku);
9. Flit Cells— lahtrite tikeldamiseks (dubleerib vastavat Table mentil k&sku);
10. Align Top — seab teksti lahtri Ulaserva,
11. Center Vertically — seab teksti [ahtris vertikad salt keskele;

© gk wdN
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12. Align Bottom — seab tekdti 1ahtri dlasarva;

13. Distribute Rows Evenly — muudab selekteeritud ridade kdrgused vordseks
(dubleerib vastavat Table mentiti kasku);

14. Distribute Columns Evenly — muudab selekteeritud tulpade laiused vordseks
(dubleerib vastavat Table mentiti kasku);

15. Table AutoFormat — tabeli automatiseeritud kujundamine (dubleerib vastavat
Table meniil késku);

16. Change Text Direction — muudab teksti suunda (vasskult paremde ® ldt dla
® dt Ules);

17. Sort Ascending — sorteerimine kasvavas jarjekorras (dubleerib osdisdt Table
menlu Sort kasku);

18. Sort Descending — sorteerimine kahanevas jarjekorras (dubleerib osdisdt Table
menlu Sort kasku);

19. AutoSum — summeerib automaatset arvud Ulemistest vOi vasakule j&8vatest
|ahtritest (dubleerib osdisdlt Table menit For mula késku);

Samu agu saab teha ka Format meniit késu Bor ders and Shading pede avanevas
didoogiaknas. Sdlles on kolm vaheehte, mis on killdtki intuitiivsdt kasutatavad. Tabditega
seoses |dheb neist vgja kahte:

Borders — raamjoonte jaoks iRt 2]
Borders I Page Border | Shading |
Setking: Skyle: Preview
+ Click on diagram below or use
&Dne .................................................... bUttDns tD apply borders
Ol |
| a1 T =
Calor: ;
" I. Auko vl
H o
I i pt j Apply to:
ﬂ Custom ITabIe j
Jptions. .. |
Show Toolbar | Cancel |
Shading — lahtrite tausta jaoks  KAlaRatiliiy
Fill Previgw
' i Mone
Patterns
le:
;It:y_‘eclear :j gl iy
Colar: ;Table :j
Auka ;,j
Ok ; Cancel i
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Kui tabdi jooned on kdik kérvadatud (n.0. peidetud), Sis on liigagi kerge oma tabelit lihtsalt
&ra kaotada vai unustada, sest ta el pruugi Uldsegi vélja paista. Onneks on aates Word 97-st
vakimis tabe giski nn koordinaatjoontega Qridlines) ndhtav. Neid koordinaatjooni saab
peita voi ndhtavae tuua Table menil k&suga Hide Gridlines voi dis vadavadt Show
Gridlines.

Tabeli pais

Usna sagedane on olukord, kus tabel asub mitmel Iehekdiljel. Vaga ebamugav on tabelist
midagi vdjalugeda, kui pole néha, mis tulbas, millised andmed kirjas on.

Tabeli esmese voi esmesed read sagb méérata paiseks (heading), mis automaatsdt kordub
iga uue lehekilje alguses.

Péise defineerimiseks tuleb salekteerida soovitud essmesed read jamérkida Table menii
vaik Headings (vaik mérgitakse linnukesega). Hiljem saab péise lihtsalt tuhistada, valides
sle samavdiku uuedti.

Kaik péise ridades tehtavad muudatused kgjastuvad kohesdlt ka jargmistel |ehekiilgedd.

Tabeli sorteerimine

Uks pBhjus, miks vdiks tekstidokumendis tabelit kasutada, on vGimalus tabelit kergesti ja
mitme erinevatunnuse pohja sorteerida. Néiteks voib klassijuhatgia koolis luua tabdi, kus
tulpades on dpilaste eesnimed, perekonnanimed, stinnikuupaevad, ja erinevate Gppeainete
aastahinded. Opilas sdllestabelis saeb kergesti sorteerida nende eesnime, perekonnanime,
vanuse ja mistahes aine dpitulemugte jargi.

Sorteerimiseks  tuleb  kursor  kuhugi  tabdisse X 1]
paigutada ja Table menditst anda korraldus Sort. =92 S @ ascending
Seepede  avaneb  didoogicken, milles saeb B T

" Descending

sorteerimise tingimusi seada. I'i-en by T e [T ; —
KGigepedt sdgiteksin  didoogiskna  dllsaves g, e
olevaid valikuid My list has: | E T s
- Header row —tabdil on péis, kuson s hes
kirjas, mis andmed mingis tulbas on. O Header tow & No header ron
Kui see on olemas, Siis tasub vastav [ ok | coeel | cptions.. |
vaik mérkida, ses sdlisd juhul
kasutatakse (ileval pool Soit 3
sorteerimisetingimustesjust paiserealt ST —— o] s
lditavaid nimetusi (vaata korvalolevat L
naidet!).
No header row — péis puudub, e Peneomml ame
sorteerimistingimustes kasutatakse -

a4 I Cancel | thions...l

tahissid Column 1 (tulp 1) jne.

Kui tabdil on defineeritud pés (Table menil vadikuga Headings, sSis need vaikud on
blokeeritud ja sorteerimistingimustes kasutatakse automaatselt paise redt leitavaid nimetus!

Sorteerimiseks tuleb méérata:
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Sort by —millisetulbajérgi sorteeritakse;
Type —mistuipi andmed sedl on (text — tekst, number —arvud, date—
kuupaeved),
Ascending — kasvavas suunas sorteerimine (A ... Z voi 1,2,3, ...);
Descending — kahanevas suunas sorteerimine (Z ... A).

Juhuks, kUI mdnedd ridadel on sorteerimise aduseks olev tunnus Ghesugune, saab méérata

jargmise tunnuse (Then by) jaldpuks ved kolmandagi tunnuse.

Arvutused Word'i tabelis

Kuigi see tundub Ullatavana, saab ka Word' tabelis arvutada. Arvutusvdimalused on kil véga
tagashoidlikud kuid mdningaid arve kokku liita, keskmist véttajne diski saab.

Sdleks, et arvutada, tuleb nagu tabearvutuseski, soovitud
lahtrisse 9sestada vdem. Vdemi dsestamissks on Table

mentilis kasklus Formula, mispede avaneb did oogiaken.
Red Formula on ndhaloodav vdem (vaikimis pakutakse

kdikide Ulespoole jéévate (ABOVE) arvude summeerimist.

Vdjd Number Format saab méarata, mis kujul tulemust
naidatakse (néiteks eesti kroonidena).
Aknast Paste function saab oma vaemisse funktsoone

vdida

Formula 7]
Eormula:
|=sumiasovE)|
Mumber Format:
Paste Function: Paste bookrark:
CK I Cancel |

Vaemites saab kasutada tabd arvutusele and oogsdlt |ahtrite aadresse (Ulemise rea vasak |ahter

onAl).

Jargnevas ndites on arvutatud vanuste keskmine ja segérd ka summa. Perekonnanime tulbas
on kirjas ka vaemid, mida viimases tulbas kasutti.

eenimi perekonnanimi telefon vanus

Mati Karu 1234567 65

Kati Joru 7654321 57
=AVERAGE(ABOVE) | KESKMINE 40,67
=D2+D3 SUMMA 122

Algandmete muutmise jérd tuleb arvutusiulemuste varskendamiseks vaemit Ssadav |ahter

selekteeridaja vajutada

klahvi FO!
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