Tekstitootlus MS Word'i naitel

Kujunduse kopeerimine (Format Painter)

Tihti soovime mitut teksti osa (16iku, sbna v.m.) kujundada Gisuguseks. Kergem, kui
igatekstiosa korral kdiki labitud samme korrata on tekstiosade kujunduse (formaadi)
Ulekandmine (kopeerimine) teistele Format Painter’i abil. See toimub jargmiselt:
Uhekordne iilekandmine (vaid tihele tekstiosale):
1. Méargime tekstiosa, millel on soovitud kujundus.

2. Kldpsatame hiire nupuga For mat Painter’i nupul:
3. Méargime tekstiosa, millele soovime kujundust tle kanda. Kujundus
kopeeritakse.

Korduv tlekandmine (jarjest mitmele tekstiosale):
1. Maérgime tekstiosa, millel on soovitud kujundus.

2. Teeme hiire nupuga topeltkldpsu Format Painter’i nupul
aktiivseks.

3. Margime jarjest tekstiosad, millele soovime kujundust tle kanda. Kujundus
kopeeritakse.

4. Kui oleme kdigile soovitud tekstiosadel e kujunduse tle kandnud, klGpsatame
uuesti Format Painter’i nupul (sellega on ta deaktiveeritud).

Laadid (Styles)

viimane jaéb

Format Painter on kuill hea, kui soovime vaid monel e tekstiosale mingisugust
kujundust Ulekanda, kuid kui soovime mahukas tekstis paljudel e osadel e tihesugust
kujundust (pealkirjad, definitsioonid, jne), siis on lihtsam kasutada |aade (style).

L aad (style) on valmisméaaratud kujundus, mida saab mingile tekstiosale méarata.

L aadiga saab tekstiosale méarata téhtede punktisuurust, tekstiatribuute (rasvane, kaldu
jms.), kirjatttipi, 16igu joondamist, 16igu &riseid, 16igu kéitumist teiste |6ikude suhtes
(text flow), nummerdamist, raamjooni ja tausta toonimist.

Lisaks saab laadide kasutamisel |asta tekstit66tiusprogrammil mitmeid asu
automaatselt sooritada, néiteks pealkirja laade kasutades saame automaatselt
sisukorda luua.

Enamasti kehtib laad kogu 16igu kohta, seega pole tarvisisegi teksti markida, piisab
tekstikursori asetamisest digesse 16iku.

Laadi saab méérata nupurealt, nagu kirjattdpigi:
Harilikult on tekst alati Normal laadi. Nupurea valikust saame méaérata enim
vgaminevaid laade (néiteks pealkirja laadid Headingl, Heading2, Heading3) ja
koiki antud dokumendis juba kasutusel olevaid laade.
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Kdikide laadide
hulgast valida,
uus laade luua
ja Bl
olemasolevaid 1 Lizt Continue 2
muuta saame 1 List Cantinue 3
dialoogiaknas,
mis avaneb
Format mentt
kaésu Style
peale:

e Teac Sariple Teac Sarapde Teac Sanipic Teac Saraplc
cSaraple Teac Sarapde Teac Saraple Teac Saraple Teac

Vasakul servas on loetelu laadidest. All vasakul saab méérata, milliseid laade
néidatakse:

All styles koiki

Stylesin Use kasutusel olevaid

User Defined kasutgja poolt looduid
Keskel Ulal on nédidisjaall kirjeldus (Description).

Vasakul 8drel on New Shyle
nupud:
- Apply
valitud laadi
omistamiseks
tekstile
Cancd (vahel ka .
Close) e s
dialoogiakna Ton Syt Ton Shagte Tom e Tom S TontSsaghs 1ottt Tem
sulgemiseks ilma Tem gt Tem T g TSRS T Shas T
laadi omistamata
New
uue laadi
loomiseks
Modify
olemasoleva laadi muutmiseks
Delete valitud laadi korvaldamiseks

Laadide loomine ja muutmine

Uue laadi loomiseks jalvOi olemasoleva muutmiseks on tarvis avada laadide dialoogi-
aken (Format/Style...).
Uue loomiseks tuleb klBpsatada nupul New;
olemasoleva muutmiseks tuleb kldpsatada vastava laadi nimetusel ja segjérel
nupul Modify.
Avaneb jargmine dial oogiaken:
Saame muuta/méaérata:
laadi nime (Name)
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laadi tltp (Style Type); kas 16igu (Paragraph) voi tdhtede (Character)
millsel laadil p&hineb (Based on)
millise laadiga peaks kirjutamisel tulema jargmine 16ik (Style for Following
Peragraph)

Dialoogiakna keskosas on naidis (Preview) jakirjeldus (Description).

All vasakul saab méérata, kas laad kantakse ka kasutusel oleva dokumendipohja
laadide loetelusse (Add To Template).

Paremal serva olevanupu FORMAT abil saame valida, milliseid kujunduselemente
soovime méérata (kirjatliip, 16igu parameetrid jms.). Iga valiku peale avaneb selleks
ettenahtud diialoogiaken, mis on varasemast tekstitootlusest juba tuntud.

Olemasolevat laadi saab ka lihtsamalt muuta:
1. M&&rame mingile tekstiosale mingi laadi.
2. Teeme tekstile méned kujunduse muudatused (tdhed suuremaks, teine
kirjattiup, joon alajms.).
3. Kuigi sellel tekstiosal on laad juba médratud, méérame talle uuesti
sellesama laadi.
4. Kuna tekstitootlusprogramm saab aru, et see laad oli juba mé&aratud ja, et
Te olete midagi vahepea Umberkujundanud, esitatakse Teile jargmine
dialoogiaken:
Kusitakse, kas muuta laadi
vastavalt Tele tehtud
muudatustel e (Redefine
...) VOI uuesti méarata
laadis ettenghtud valimus

(Reapply ...).

Nummerdamine ( loetelude ja laadide puhul)

Harilike loetelude puhul on igale vahegi kogenumal e tekstitootlgjale tuttav erinevate
t&ppide (bullets) ja numbrite (numbering) kasutamine. Selleks tuleb kasutada Word' i
Format mentii kasku Bullets and Numbering.

Sarnaselt toimub see ka erinevate laadide (style) korral, kui soovime pealkirju (nende
nummerdamiseks voib vaalikud méérangud teha ka Format menit késu Heading
Numbering peale avanevas dialoogiaknas), definitsioone vms nummerdada. L aadi
jaoks tuleb lihtsalt vastav nummerdamise viis méarata: Format menid, Style, valida
nimekirjast vajalik laad (voi luua uus), kldpsatada nupul M odify, avanevas dialoogi-
aknas kldpsatada nupul Format ja valida Numbering.

Mdlemal juhul soovime tihti Modify Numbered List
numbrite vormindust muuta
(né@iteks tahame numbrile teksti
lisada). Selleks tuleb Numbering
dialoogiaknas kldpsatada nupul
Modify (Word 97 puhul
Customize), mille peale avaneb
jargmine dial oogiaken:

Selles dial oogiaknas saab
maarata:
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Text Beforetekst, mis lisatakse aati numbri ette.
Number numbri vorming (rooma voi araabia numbrid,
téhed vai lausa inglisekeel sed sonad.

Text After tekst, mis lisatakse alati numbri jarele.

NB! Word 97 vastavas dial oogiaknas on vaid tks thine
sisestusaken, kus hallil taustal olev number téhistab kohta, kuhu numbrid paigutatakse
nlng selle ette ja taha on voimalik teksti lisada.

Font laseb méarata kirjattdpi, mida numbrite jaoks kasutatakse.

Start At: maarab, millisest arvust nummerdamine algab.

Distance from Indent to Text: numbriga algava rea teksti kaugus vasakust

aarisest.

Distance from Number to Text: numbri kaugus tekstist.

Sisukorra koostamine ja uuendamine

Koik agalikumad tekstitootlusprogrammid vdimaldavad ka automaatset sisukorra
koostamist. Selleks tuleb eelnevalt méarata, millised teksti osad on pealkirjad,
loomulikult on nendeks I6igud, millede puhul kasutatakse laade (style) Headingl kuni
Heading9.

Sisukorra loomiseks tuleb tekstikursor viia vagjalikule kohale (tavaliselt kas teksti
algusesse vOi 10ppu) jaanda Insert menlust kask I ndex and Tables, mispeale avaneb
jargmine dial oogiaken:

Selles aknas on neli vahelehte, milledest "'Table of Contents” ongi sisukorratarvis.
Valida on seitsme erineva vormi (Formats) vahel, milledest esimene From Template
voimaldab kasutgjal endal sisukorra vaimust kujundada. Valiku From Template
korral avaneb laadide muutmise dialoogiaken, milles antud juhul on kéttesaadavad
ainult sisukorra sissekannete laadid TOC1 kuni TOCO.

Lisaks saab veel médrata:
Show page numbers kas lehekilje numbreid ka néidatakse;
Right align page number skas lehektilje numbrid paigutatakse paremal serval
Uhele joonele;
Show levels mitme astme pealkirju sisukorras naidatakse;
Tab leader millise joonega silma pealkirjast lehekilje numbrini juhitakse.
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Peale kldpsatust nupul OK luuaksegi sisukord kdigi teie poolt maératud pealkirjadega
kohale, kuhu olite paigutanud tekstikursori.

Sisukorra uuendamiseks (peale teksti lisamist, kustutamist, tmberkujundamist) tuleb
lihtsalt uuesti anda sisukorra koostamise korraldus (I nsert/Index and Tables). Word
avastab, et Uks sisukord juba eksisteerib ja kiisib, kas soovite selle uuega asendada.
Vastake jaatavalt (klBpsatus nupul Y es) javana siukord asendataksegi uuega.

NB! Kui sisukorras teha hiirega topel tkl 6psatus (Word 97 korral tiks kl6ps) monel
lehekllje numbril, siis viiakse tekstikursor kohe vastava pealkirja juurde ning
kuvatakse vastav koht tekstist ka ekraanile. See annab kasutajale kiire ja mugava
voimaluse oma tekstis lilkumiseks ja paranduste tegemiseks.
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