Tekstitootlus MS Word'i naitel

Léigu kujundamine

Loigu (paragraph) kujundamiseks tuleb ta kas selekteerida, voi lihtsalt tekstikursor
paigutada kuhugi soovitud I6iku. Koik 16igu kujundamiseks vajalikud kdsud saab
anda dialoogiaknas, mis avaneb Format meniiii kdsu Paragraph peale:
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kdige olulisemaks kujundusomaduseks on teksti joondamine (alignment):
vasakule (left)  tekst vasakul ddres, vasak dér sirge, parem sakiline
keskele (center) tekst paigutatud keskele, mdlemad déred sakilised
paremale (right) tekst paremal ddres, parem air sirge, vasak sakiline
sirgeks (justify) tekst paigutatud dérest déreni, molemad ddred sirged.

Enamusel tekstiredaktoreist on vastavad késud nupureal dubleeritud: |= |=|=|=]

Oluline on ka reavahe (/ine spacing). Tavalised valikud on: iihekordne (Single),
pooleteisekordne (/.5 lines), kahekordne (Double). Monedes tekstiredaktorites on
lisaks veel: vihemalt (at least), tipselt (Exactly) ja mitmekordne (Multiple), mis koik
annavad veel lisavdimalusi tipsemaks reavahe méaramiseks.

Loigu dérised (/ndents) maédravad dra 16igu vasaku (/eff) ja parema (right) ddre
teksti iildistest ddristest sentimeetrites voi tollides, seega saab 10igu teha néiteks kitsa-
ma kui muu tekst. Vasaku dédrise suurendamiseks vihendamiseks on ka nupud:

Saab méérata ka taandrida (First line), mis Word’is on peidetud valikuakna Special
alla.

Tihti soovime, et mone 1digu ette ja/voi taha jadks rohkem ruumi (Néiteks selleks, et
antud 101k paremini silma torkaks). Selleks saame méaarata Spacing Before (enne)
ja/voi After (pérast).

Sama dialoogiakna teisel
vahelehel: Text Flow saame
madrata:

e Keep lines Together
antud 16igu read hoitakse
alati koos iihel lehekiiljel.
See on eriti oluline
erinevate definitsioonide,
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Tekstitootlus MS Word'i naitel

reeglite ja teoreemide puhul.

e Keep with Next antud 161k hoitakse iihel lehekiiljel kasvoi ainult iihe reaga
jargmisest 10igust. See on eriti oluline pealkirjade puhul.

e Page Break Before antud 15igu ette paigutatakse alati lehekiiljevahetus, 161k asub
alati lehekiilje iilaservas. See on oluline niiteks peatiikkide pealkirjade korral.

Kirja (tdhtede) kujundamine

Téahtede (Characters)

peamisteks kujundusvahenditeks _
Fogt | Chaacies Spacing I

on srlft e klrjatgup (fqnt), tghe e — =
punktisuurus (size) ning atribuu- e Fregu [i2
did (font style). Kujundamiseks E?.‘.““*A“'E'?T I - EINE 5 Concel |

. . bl 1]
tuleb soovitud tekstiosa selek- T r;u:ﬁ Hit BT Bod 10 Defadr. |
teerida ja Format meniiiist anda LRI = -
kask Font. Lndedine: [ R

e Kirjatiiiip (font) = AW
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e Tihe punktisuurus
p Thiz s & Tl ypa ford, Thiz zame ot vl be used on beth wour prinder and sour soonen

(size) méadrab teksti
suuruse. Tavaliselt
saab valida vahemikus 8 kuni 72 punkti. Tasub teada, et 72 punkti = 1 toll =
2.54 cm. Saame kasutada ka suuremaid tdhti, kuid selleks tuleb soovitud
suurus kisitsi suuruse lahtrisse sisse tippida.

e Teksti atribuudid (font style) miidrab, kas tekst on harilik (regular),
rasvane (bold), kaldkirjas (italic), allajoonitud (underline) voi kolme
viimase kombinatsioon. Word lubab allajoonimiseks méérata mitmeid eri
valikuid, selleks on valikuaken Underline.

Enamusele praegu kasutatavatest tekstiredaktoritest on nende kolme nimetatud
tekstiatribuudi tarvis nupureal jargmised nupud (jarjekorras: BOLD, [TALIC,

UNDERLINE): [B] 7 |u]
Saab lisada ka pisut efekte (effects): Strikethrough e-libiksii ,

Superscript ¢ tekst ilaindeksiks Subscript e tekst aaindeksiks-

Lehekiilje parameetrid (page setup)

Kuni me oleme vaid tavaline “masinakirjutaja”, kelle jaoks spetsialist arvuti koos
printeriga iiles seadis ning ka tarkvara héilestas, pole meil vaja teada, kuidas lehekiilje
mdodtmeid, #iriseid (paberi tiihjaks jietavad servad) jms. miidrata. Uks ja seesama
printer, standartne paber (meil A4) ja standartsed kirjad lubavad meil teksti toodelda
ka ilma nimetatud oskusteta.

Tihti v3ib aga tekkida vajadus kasutada kas terve dokumendi voi vaid mdne lehekiilje
jaoks teistsuguste modtmetega paberit voi lehe ddrtele rohkem/vihem ruumi jétta.
Sellistel juhtudel aga vahest ka teise printeri kasutamise korral on vaja vastavaid
lisateadmisi.
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NB! Lehekiilje parameetrite muutmine ei mdjuta iiksikute tekstildikude dériseid, mille
moddud jaddvad samaks.

Lehekiilje parameetriteks on paberi mdotmed (paper size), lehe orientatsioon, lehe
adrised (margins) jms. Nende midramiseks/muutmiseks on ténapdevastel tekstitoot-
lusprogrammidel spetsiaalne dialoogiaken, mis avaneb késu Page Setup (nii on see
programmis MS Word, monedes programmides on kdsu nimeks Page Layout). MS
Word 6.0 ja 7.0 kasutajad leiavad selle kidsu meniiiist File.

([ Margine | Fapuize | BweSoase | Layout ]
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Selline on niiteks on Word 6.0 vastav dialoogiaken.

NB! Tuleb jdlgida, millisele osale tekstist tehtavaid muudatusi rakendatakse, see on
kirjas valikuaknas Apply To:. Kui soovime muudatusi rakendada tervele dokumendi-
le, siis peab olema valitud “Whole

Document”. Kui aga vaid mingile
osale (selekteeritud tekstile, antud
kohast edasi), siis jagatakse kogu
tekst sektsioonideks (sections), kus-
juures iga uus sektsioon algab uuelt

lehekiiljelt. Uhe sektsiooni piires on

lehekiilje parameetrid alati tihesugu-

sed nagu joonis nditab.

Nagu paljudes teistes tdnapdevastes

programmides, koosneb ka see dialoogiaken mitmest erinevast nn vahelehest.

Alustagem esimesest:

e Margins (vt. eelpoolt) ehk lehe ddrised madravad édra paberi dirtele jaetava tiihja
serva laiuse. Top vaba pind lehe iilaservas, Bottom lehe allservas, Left vasakul
ddrel ja Right paremal dérel. Header ja Footer miiravad dra lehe pdise ja jaluse
kauguse paberi servast, siinkohal tuleb arvestada, et ka lehekiilje numbrid
kuuluvad alati kas péisesse voi jalusesse.

1.sektsioon 2.sektsioon 3.sektsioon

e Paper Size vaheleht lubab R -
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(Orientation), ehk seda, kas paber on piistiasetuses (Portrait) voi kiililiasetuses
(Landscape).

e Tihti on oluline ka teksti Magee | Papmim | o keeut
paigutus lehekiilje ila-  ja  Secsondes e R T
alaservast vordsele kaugusele. {Coniruous =

Selleks tuleb maéérata antud  ; Headessdfole
dialoogiakna neljandalt Layout ﬁgmgﬁa Sese
vahelehelt Vertical Alignment =
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