Tekstitootlus MS Word'i naitel

Liigendus

Liigendus 6utline) kasitleb ja vbimaldab toddelda tekstidokumendtiyat peatiikkideks,
alapeatukkideks jne.

E-teatmik vallaste.ee tleb jargmist:

Liigendus, kava, sisukord — Kirjeldab teksti hierarhilist Glesehitust jatvigeid. MS Word,

MS Excel ja MS PowerPoint véimaldavad organiseedioltumendi naiteks nii, et 1. tase on
uldpealkiri, 2. tase on osade pealkirjad, 3. tessale alajaotuste pealkirjad, 4. tase kogu tekst.

Tasemeid voib olla ka rohkem.

MS Word véimaldab kasutada kuni 9 tasemega liigetidu

Word 2003 kasutamisel tuleb ligenduse vaatamiselsimiseks valid¥aade (View)
menddst vaatereZiitniigendusvaade (Outline), ekraanile lisandub liigenduse tooriistariba
(Outlining Toolbar).
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Word 2007 kasutamisel tuldtaade (View) lindilt valik Liigendusvaade (Outline)!
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Hiljem n.o. tavareziimi naasmiseks tuleb vaateneikis valida naiteks kdige tavaparasem
Kiljendivaade (Print Layout), Word 2007 on lisaks vdimalus vajutada nugdilege
ligendusvaade (Close Outline View).

Pealkirjade vaatamiseks on hea kasu@deumendiplaani (Document Map), mis avaneb
Vaade (View) menuust. Pealkirjade tasemeid saab muuta rohelggilte abil. Vajutades
plussmargile, kuvatakse ka alapeatukid, miinusnexgjutades ei kuvata alapeatiikke.
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Sinise plussmaérdiaienda (Expand) abil on vGimalik vaadata valitud peatikki tervileuja
miinusmargiAhenda (Collapse) abil vastupidi — jatta alles ainult pealkiri.
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o Seekord teeme lihemalt tutvust kuue suurema (koja laius ja kérgus vihemalt 1

simene peatiikk

Eestis elab umbes 80 lili maismaatigusid, Suurem osa neist on viga vaikesed,
peidulize eluviisiga ja i torka oma igapaevace asglase askeldamisega sugugi
silma Ometi on meie tigude seas ka hasti margatavaid ja suisa kurikuulsaid
tegelasi, kes paljudele aiapidajatels peavalu ja meelehirmi valmistavad, kippudes
massiliselt paljunema just seal, kus neid kdige vahem naha tahetakse

cm) maismaateoga. Uhtlasi palume aidata tapsustada nende loomade levikut
Eestis
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Tekstitootlus MS Word'i naitel

Saab valida, kas kuvatakse kogu tekst voi iga légjmene rida. Selleks tuleb vajutada
nupuleKuva ainult esimene rida (Show First Line Only).
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Eestis elab umbes 80 liki maismaatigusid. Suurem osa neist on viga wiikesed, .
Seekerd teeme lahemalt tutvust kuve suurema (koja laius jakdrgus vahemalt 1 ...
o Meed kuus tign on: viinamaetigu (Helix pomatia), kiritign (Ariania arbusiorum),
= Kaik nad on killaltki sarnase eluviisiga. Kevadel ilmade soojenedes — aprilli
= Kevadel onpulmade aeg, mil kahesoolised teod parast pikka armumangu

e INeed kuus liki tigusid wdivad clada isegi ile 10 aasta vanuseks. Ent nii . © VHNbMAETIGU
e Kaiki nimetatud liike saab méagrata koja jargi. Soovitatav on maaramiseks otsida ... ® on kéige suurem kojaga tigu Euroopas. 4=5 kuni 5 jirsult laieneva ...
° Kiigil kuuel liigil on 4,5-6 keermega ja kuhikja kujuga kojad. Taiskasvanud o Viinamaetigy asustab rikkalilo tamestikngaelupaky. Eestis elibta ..
= Miid v6ib kirjeldada meie loo tegelasi. Alustame kdige suuremast.
¢ Viinaméetigu © KIRITIGU
° onkdige suurem kojaga tign Euroopas. 4,5 kuni 5 jarsult laieneva ® on samuti suure kojaga liik. 5.5 kiiresti kasvava keermega koja laius ...
s lIV}inamaEtigu asustab rikkaliku taimestikuga elupaikn. Eestis elab ta © Kiritigu elab niisketes, lopsaka taimestikuga aladel: leht- ja segametsad|
¢ Kiigu © SALU-VOOTTIGU

© on samuti sunre kojaga liik. 5,5 kiiresti kasvava keerme ga koja laius

5 3 1aty 3 i1 1 1 e 1S 3 22
o Tiritigu elab niisk stes, lopsaka taimestikuga aladel: leht- ja © on viga silmapaistva kojaga liik- Koja laius 1825 mm (enamasti 22-23

VOib ka valida, kas soovitakse vaadata teksti vodatult voi vormindamatakuva
vorming (Show Formatting/Show Text Formatting).
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Siniste noolteg&lihuta Alla (Move Down) ja Nihuta Ules (Move Up) saab peatiikkide
jarjekorda muuta. Kui on vaja muuta terve esimessijki asukohta, siis tuleb validaiva 1
Tase (Show Level 1). Sel juhul kuvatakse ainult esimese taseme pgadkiVajutades sinisele
noolele Nihuta Alla, tGstetakse kogu esimene péatiilde kohta koos kdikide
alapeatukkidega. Kui on valitu€uva 2 Tase (Show Level 2), siis tOstetakse uude kohta
esimene peatikk ilma alapeatikkideta. Sama kehtikikte tasemete kohta ja seda on
vOimalik teha ka hiirega pealkirja digesse kohtadtades.
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