Tekstitootlus MS Word'i naitel

Teksti sektsioonid ja “kéva” lehekiiljevahetus

Teksti saab jagada ndhtamatute piiridega osadeks, milledest igaiihes saame kasutada
mitmesuguseid erinevaid parameetreid, millede iiheskoos kasutamine oleks tihti vi-
matu.

Sektsioone eraldavad iiksteisest nn sektsioonivahed (section break). Osa sektsioone
algab kindlasti uuelt lehekiiljelt (sektsioonid, milledel on néiteks erinev paberi suurus)
osa voivad aga sdbralikult koos iihel lehekiiljel olla (sektstioonid, milledes tekst on
erinevalt veergudesse jagatud). Ka teksti pdised ja jalused vdivad igas sektsioonis
erinevad olla, seega, kui tahame erinevatele teksti osadele erinevaid péiseid ja
jaluseid, kasutame sektsioone.

Kova lehekiiljevahetus on selline, kus lehekiilg pole veel tiis, kuid soovitakse, et
jérgnev tekst hakkaks alati uue lehekiilje algusest.

Et paika panna sektsiooni vahetuskohta, tuleb tekstikursor paigutada kohale, kust

edasi peaks olema uus sektsioon voi lehekiilg ja anda Insert meniiiist kdsk Break.

Avaneb jargmine dialoogiaken:

e Page Break “kova “lehekiilje vahetus;
tekst jatkub uuelt lehekiiljelt.

e Column Break  “kova” veeru vahetus; tekst
jatkub jargmises veerus.

e Next Page algab uus sektsioon ja seda
ka uuelt lehekiiljelt.

e Continuous algab uus sektsioon, tekst jatkub samal lehekiiljel.

e Even Page uus sektsioon algab uuelt ja kindlasti paarisarvuliselt
lehekdiljelt.

e (Odd Page uus sektsioon algab uuelt ja kindlasti paarituarvuliselt
lehekiiljelt.

Lehekiiljenumbrid, péised ja jalused

Leheklljenumbrite lisamine

Lehekiiljenumbrid paigutatakse alati kas lehekiilje péisesse (iilaserval) voi jalusesse
(allservas).

Nende lisamiseks on Insert meniilis kdsk Page Numbers, mille peale avaneb
dialoogiaken:

Page Humbers

attor of Page

Selles dialoogiaknas saab koigepealt Position valikureal méérata, kas numbrid
tulevad iiles serva (top of page (header)) voi allaserva (bottom of page(footer)).

Andrus Rinde, TPU informaatika dppetool



Tekstitootlus MS Word'i naitel

Alignment valikuaknas méératakse kas numbrid tulevad vasakule vdi paremale

adrele, keskele voi alati siseserva voi vélisserva (left, right, center, inside, outside).

Mirge Show Number on First Page tihendab, et ka esimesel lehekiiljel on number

nédhtaval.

Harilikult on kasutusel araabia numbrid ning loendamine algab {ihest. Nende

muutmiseks tuleb kldopsatada Format nupul. Avaneb veel iiks dialoogiaken, milles

Number Format valikuaknas saame lisaks araabia numbritele valida veel rooma

numbreid ja téhti. Selle dialoogiakna allservas on kaks valikut:

e Continue from previous section loendamine jitkub sealt, kus eelmises
sektsioonis pooleli jii (kui tekst on sektsioonideks jaotatud). Sellisel juhul
alustatakse numbriga 1 ja probleeme tavaliselt ei tule.

e Start at saab médrata mis numbriga tegelikult alustame. V3ib tekitada
palju probleeme sektsioonideks jagatud teksti korral, sest iga sektsioon kipub num-
merdamist samast numbrist peale uuesti alustama.

Lehekililjenumbrite kérvaldamine, paised ja jalused

Péised ja jalused on lehekiilje iila ja allservas igal lehel korduvad osad, millega saab
lugejale jagada infot kisitletava materjali kohta, autori kohta vi midagi muud taolist.
Péised ja jalused tehakse iiks kord valmis ja nad on automaatselt ndhtavad koigil
lehekiilgedel.

Lehekiiljenumbrid paigutatakse pédisesse vOi jalusesse. Neist lahti saamiseks tuleb
aktiveerida pdis & jalus, lehekiiljenumber hiirega iile lohistades selekteerida (nagu
harilik tekst) ning ta DELETE klahviga dra kustutada.

Péiste jaluste aktiveerimiseks tuleb anda View meniilist kisk Header and Footer.
Péist ja jalust ndidatakse punktiiriga piiratud alana, kuhu saab kirjutada. Kirjutatut
saab kujundada kdigi vahenditega nagu harilikku tekstigi:

‘TPU informaatika éppetool %

Vaikimisi satume kohe péisesse, ndidisel on kiill jalus, sest seal on ka
lehekiiljenumber néhtaval. Lisaks péisele ja jalusele ilmub ekraanile (tavaliselt kuhugi
keskele) ka nendega todtamiseks vajalik nupurida:

Header and Foote

See nupurida on Word 97-s teistsugune, nuppude paigutus on muudetud ja on lisatud
uusi nuppe.

Kirjeldame éra peamised nupud, mis ka Word 97-s on samasugused, kuigi teise koha
peal:

e vasakult esimene voimaldab liitkuda péisest jalusesse ja vastupidi (switch
between header and footer);

e vasakult teine mitme sektsiooniga tekstis laseb liikuda eelmise sekt-
siooni pdise/jaluse juurde (show previous);

e vasakult kolmas mitme sektsiooniga tekstis laseb liikuda jargmise sekt-
siooni pdise/jaluse juurde (show next);

e vasakult neljas vaikimisi on koikide sektsioonide péised ja jalused

tiapselt iihesugused. Selle nupuga saab igas sektsioonis piisele ja jalusele eraldi
selgeks teha, et nad seda poleks (same as previous). Kui see nupp un justkui sisse
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vajutatud, on vastav jalus/péis samasugune kui eelmine, vastasel korral aga erinev,
nii saab igas sektsioonis péises ja jaluses kasutada erinevaid tekste;
e paremalt esimene 16petab t60 pdise ja jalusega, peidab nupurea.
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