Tekstitootlus MS Word'i naitel

Graafika lisamine teksti

Graafikat tuleb oma tekstidele aeg-ajalt kdigiatia, olgu tegemist fotode, diagrammide,
skeemide voi muu sellisega.

NB! Graafika paigutatakse tekstis sellele kohale,daus tekstikursor!

PAhimotteliselt on valida kolm vGimalust:

1. Kasutade&opeeri/kleebi (Copy/Pastemeetodit. Sel juhul tuleb kaivitada pildito6tlus-
programm, seal vajalik osa pildist markidgalecj, seeRedigeeri (Edit) menid kdsuga
Kopeeri Copy mélupuhvrisse laadida, pooérduda tagasi tekstugptogrammi ja
Redigeeri (Edit) menuu k&suga KleebPastg kdsuga ta teksti kleepida. Sarnaselt saab
pilte ka naiteks veebilehtedelt otse teksti paidata

NB! Sellel meetodil on tks suur puudus! Naiteks vesibddele paigutatud graafika on
enamasti salvestatypg failivormingus, mis tdhendab, et andmeid on tugéJuekku pakitud
(naiteks 10 korda). Veebibrauser oskab neid andfabidpakkida ja graafika ekraanile
nahtavale tuua, samuti oskab ka tekstito6tlusprograKopeeri/kleebi meetodi kasutamisel
kopeerime me lahti pakitud andmed ja neid tekstitgeepides suurendame asjatult oma
failimahtu. Seet6ttu on maistlikum graafikafail bdehelt eelnevalt oma arvutisse salvestada
ja siis jargnevat meetodit kasutades pilt tekstidia!

2. Kasutaded.isa (Inser) menuu kaskerilt  [ES ?X
(Picture) valikuid (Word 2007 puhul on o i P s
kdik pohimaotteliselt sarnane, menu
asemel on kasutuskisa (Inserj lint

(ribbon)). Reeglina laheb avanevate L;J

valikute seast vaja kaslkailist... (From 5

File), mille peale avaneb kdrval ndhtav | ..

dialoogiaken, milles saame oma arvuti or

ketastelt/kataloogidest otsida soovitud

graafikafaili ja selle teksti lisada. Sellisel ‘j C v
meetodil saab lisada k6|g|s levinumates | eiched [Feltbd: xak pidd ent; ;= pg; pegi* i~ pzi™png

graafika failivormingutes salvestatud pilte.

Samas valikusLisa/Pilt) on ka kask LdikepiltClip Art), mille abil saab tekstile lisada
programmi tootja (antud juhul Microsoft) poolt kéeda antud pildikogumikku kuid nende
kasutamist ei taha vaga soovitada sest nad on levatud ja vaga isikuparatud.

3. Viimase vdimalusena saab lihtsamaid skeeme/pildikasa ka tekstitootlusprogrammi
oma joonistusvahendeid kasutades. Seda teematd&Zesmaterjalis ei kasitleta.

Graafika vormindamine tekstis

Enamasti soovitakse lisatud pildi suurust ja paigumuuta, teha saab ka muud.

Pildi vormindamiseks tuleb ta mérkida, selleks ki@me pildil hiire  + .
vasaku nupuga. Margitud pilt umbritsetakse peeamiga ja \ E
punktidega nurkades ja servade keskel. Uhtlasipekiaanile | &
ilmuma pildi vormindamise tooriistariba. Seda tigidriba saab 2 8 e
vajadusel peita vOi ndhtavale tuua kldpsates pilidié parema -
nupuga ja valides avanevast kiirmenuust Peidarpdtiriba Hide
picture toolbaj voi Kuva pildiriistariba §how picture toolbar
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Tekstitootlus MS Word'i naitel

Mitmeid operatsioone saab sooritada n.6. vaba kidgigarohkemate piltide kasutamisel on
soovitatav Uhtluse huvides kasutada pildi vormindanoriistariba vahendeid voi
lausaVorming (Formaf) menuu kaswilt voi Objekt (Picture voi Objec) peale )
avaneva dialoogiakna vdimalusi. Pildi vormindandgdoogiakna saab avada ka pildi
todriistaribal vastavalTuumobjekt" (Format picturg nupul kidpsates!

Word 2007 puhul ilmub pildil kidpsamisel ekraanasiérvavorming (Formai lint, millel on
kattesaadavad kdik pildi vormindamise vahendid.a&ratid on pdhimdtteliselt samad mis
Word 2003 ja varasemate puhul kuid lisandunud lsk uu

Pildi suurus

Pildi suurust saab muuta vaba kdega, selleks tikelda valitud pildi nurgas asuvale
punktile, hiire nupp alla vajutada ning nuppu alides ja hiirt liigutades sobiv suurus valida.
Servadel asuvaid punkte tuleks kasutada vaid euglgh, sest nende puhul ei muudetakse
suurust vaid Uhes suunas, mitte proportsionaaiseitnaiteks inimesi kujutavate piltide
puhul nii teha ei tohiks.

Pildi vormindamise dialoogiaknas saab pildi suumatita
Suurus (Sizg vahelehelt. varvat s oned | Sarie | ras | e | e |
Sektsioonis Suurus ja pédramine” (Size and rotafe gos  [am 3 ws  [Ee 3

saab maarata tdpsed moddud tavaparastes modagikut e

(sentimeetrites). See voimalus on vaga kasulik, kui e
soovitakse pildid dokumendis iihesuuruseks teha. e
Saab maarata ka nurka, mille vorra objekti p66ssak M i ks

Algsuurus

Kérgus: 19,46 cm Las: 26,01 cm

Sektsioonis Mastaap" (Scalg saab maarata suuruse

originaali suhtes (protsentides). =R

Valik "Lukusta proportsioonid" (Lock aspect ratiplaseb
suurust muuta proportsionaalselt ehk kui muudatsiamuutub samas proportsioonis ka
kdrgus.

Valik "Pildi algsuuruse suhtes" (Relative to original picture sizénoiab mastaapi (suurus
protsentides) pildi originaalmddtude suhtes.

Vahelehe allservas on nahtaval pildi originaalm@b@il&htesta (Resex nupp algseisu
taastamiseks.

Pildi tooriistariba vahenditega saab pilti vaid §8Ripa vastupaeva poorata. Selleks or .
todriistaribal vastavodra 90° vorra vasakule (Rotate left 90°nupp.

NB! Pildi vahendamise jarel sailib kogu pildiinfo anigalmahus! Vahendatud pildi puhul
saame salvestusruumi saastmiseks liigse info fiiledhndamisega eemaldada!

Paigutus ja tekstiga mahkimine

Pildi paigutus tahendab seda, kas tegemist onyustk Yprmindapil
tahemargiga voi tekstiga imbritsetud (méhitud)igédd s > e =
Pildi paigutust ja tekstiga mahkimislaadi saab ratgépildi o Al A =
vormindamise dialoogiakndaigutus (Layou) Tobede  feisl  Teddt Tt Tebsts
vahelehelt. Valikud on: m————
o Tekstireale (In line with tex}, mille puhul kaitub |
pilt nagu hiiglaslik tdhemark, allub mitmetele teks
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vormindamise votetele, naiteks joondamiselegimenj. See valik on maistlik, kui
pilti soovitakse paigutada justkui eraldi realestd&ikude vahel. Selliselt paigutatud
pildile saab lisada pealdistgptior), mis on vajalik naiteks akadeemilistes t66des!

e Nelinurkselt (Squarg, mille puhul tekst iUmbritseb pilti kdigist neljddiljest.

e Tihedalt (Tight), mille puhul méahitakse vektorgraafika pilt telgstitihedalt, mitte
ristkUlikukujuliselt vaid pildil olevate objektidgiirjooni moéoda.

e Teksti taha (Behind text, mille puhul paigutatakse pilt teksti taha.

e Teksti ette (In front of tex}, mille puhul paigutatakse pilt teksti ette.

Kasutada saab ka tapsemaid valikuid, selleks tuleb BESEEIEEE
paigutuse vahelehe all paremas nurgas kldpsatd nupgy===' ==

Tapsemalt (Advanceg, mille peale avaneb H = = =
jarjekordne dialoogiaken. Kdige olulisem lisavoimal | >, | L — =

selles aknas on kaugus tekstist. Kasutajal on Midma| - - - ’

maarata, kui kaugele llevalt, alt, vasakult ja peaié = e o

peab tekst pildist jaama. e mas e

Paigutust saab maarata ka pildi tooriistaribaltekg | o> O et O

5 On seal vastaVeksti mahkimine (Text Wrap e 8 =8

o nupp. SeIIe_I nupul hopNS_amlseI
] ot avaneb valik, kus on koik eelnevast

é . tuttavad valikud aga lisaks viimasena vieedigeeri mahkimispunkte

| Tt ete | (Edit wrap point}. Selle sisselulitamisel imbritsetakse pilt pepuaease

” bt punktiirjoone ning mustade sdlmpunktidega, middddmega Umber paigu-
i e | t@da ja Nii muuta piire mida modda tekst pilti niAlReale muudatuste

tegemist tuleb samal nupul muutmisreziim samal hki@ypsates valja lulitada.

Abc defghijkl mnoprst uvd #6i. Abc defghijkl ~ Abc defghijkl mnoprst uvd @oi. Abe defghijkl
uvd . . dou. uvd 400

oprst uvo 46 oprst
1 mnopr:  Abe
Abc defghij ~ Abc
uvd 6. A Abc
oprst ¥ uvodis  Abe
1 & mnopr:  Abc
Abc defghij uvo 49
uvo e 461, A uvo 46tE d <
oprst uvd 46ii. Abe defghijkl mnoprst uvs d6i.  Abe defghijkl mnoj st uvd

go1. Abe defghijkl mn
*/defghijkl mnoprst

mnopr

Abc defghijkl

Pilt nelinurkselt tekstiga méahitud Mahkimispunkte on redigeeritud

Karpimine

Sageli on fotol Uleliigseid osi, mida saab karperebil eemaldada. Pildi vormindamise dia-
loogiaknas orPilt (Picture) vahelehel Glemises servas karpimisvahen@ra). Voimalik on
eemaldada infot pildi servadelt (vasakult, parenigdtvalt, alt). Kahjuks on selline sentimeet-
rite maaramine vaga ebamugav.

Karpimist on mugavam sooritada n.0. vaba kaegdel&eluleb pildi tddriistaribal 7+
kldpsata vastavatarbi (Crop) nuppu, mis lulitab karpimisreziimi sisse/valja.
Karpimisreziimis imbritsevad pilti erilised marka&rmida hiirega nihutades saabki pildi
servasid karpida.

Andrus Rinde, Tallinna Ulikooli informaatika instit uut 3



Tekstitootlus MS Word'i naitel

Abc defghijkl mnoprst uvd 46i. Abe defghijk
tuvd aot.
loprst
d
Abc
tuvd
oprst
d o - & mnopr

oprst uvd d61i. Abe defghijkl mnoprst uvd 46t

Terviklik pilt k&rpimisreziimis

:uvo d6i. Abe

Juvd 4ot Abe S ?
suvd 461. Abe defghijkl mnoprst uvd 46i. Abc

Abc defghijkl mnoprst uvd 46ii. Abe defghijk]

Juvo 46t

Abe de
defghi
s, defghi
By defghi

| | defghi
g = defghi
AR o defohi

oprst uvo aoi.

oprst uvd 461. Abe defghijkl mnoprst uvo 4si

Kérbitud pilt

NB! Karpimise jarel sailib kogu pildiinfo, hillem saabovi korral karbitud osad taas
nahtavale tuua! Karbitud osa saame I6plikult eeadddildi tihendamisega!

Kujutise reguleerimine

Kujutise reguleeriminelihage contro) pildi vormindamise dialoogiakrailt (Picture)
vahelehe alumises osas pakub vdimalusi pildi vamigColor), heleduseRrightnes} ja
kontrasti Contras) seadmiseks.

Valik Varv (Color) véimaldab valida:

Automaatne (Automatig¢ — pilti ndidatakse selliste varvidega nagu tgioaalis on.
Hallskaala (Grayscal¢ — pilti naidatakse halltoonides ehk mustvalgeet
&Mustvalge (Black & whitg — pilti ndidatakse kahevéarvilisena — musta jgggh.
Kahvatu (Washoui — pilti naidatakse kahvatute varvidega.

/! & i

Pilt halltoonides Pilt musta — valgena Pilt kahvatuna

Pilt originaalina

Vahelehe all paremas nurgas on nupp Lahtéstadt, mis lahtestab sellel vahelehel tehtud
valikud ehk taastab algseisu.

Pildi tooriistareal saab varve seada valikust, aweneb vastavatildijuhtimine (Color) ol
nupul kldpsates.

Heleduse ja kontrasti muutmiseks on pildi to6riigial vastavalt nupu&ohkem kontrasti
(More contras), Vahem kontrasti (Less contragf Rohkem heledust
(More brightneskja Vahem kontrasti (Less brightnegs BT BT

Varvid ja jooned

Sageli on pilt selline, et tema eraldamiseks teksin mdoistlik ta raamjoonega Umbritseda.

Mdnede vektorgraafikat sisaldavate piltide puhaiteks
wmf failivormingus) saab pildile ka taustavarvidda. T T T T

vesh

Pildi vormindamise dialoogiaknas on raamjoontegevide | - _
lisamiseks/muutmisekgarvid ja jooned (Colors and R (L
lines) vaheleht. Toiminguid siinjuures pikemalt ei s&lgs, | .

sest need sarnanevad kdigi teiste joonte ning tuestie!
lisamisega.

Téiteta v

Warv: Jooneta ~ Laad:

Kriipsjoon: Paksus:
MNooled
Alguse laad: Lépu laad:

Alguse suurus: L8pu suurus:
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Pildi tooriistaribal on joonte lisamiseks spetsmaloone laad (Line stylg nupp, mille =
kldpsamisel avanevast joonettupide valik.

Pildi lahtestamine

Pildi lahtestamine tihistab kdik rakendatud vormichgseab suuruse 100% peale, varvused,
heleduse, kontrasti originaalseteks, eemaldab maref, tihistab karped ja Iébipaistv;:ﬂ
varvi. Lahtestamiseks on pildi todriistaridaihtesta pilt (Reset picturenupp.

Pildi tihendamine faili mahu vahendamiseks

Graafika lisamine tekstile suurendab oluliseltifaihhtu, naiteks bmp failivormingus (tihen-
duseta formaat) 16 miljoni varviga pildi iga putketi(piksel) vajab sama palju salvestusruumi
kui kolm tahemarki. Tavalise 10XZ68 arvutiekraani méodus varvifoto maht on seegaasa
vaarne 1024768X3=2359296 tdhemargi mahuga, mis vordub naiteks G8klidje tihedalt

12 punkti suuruse Times New Roman fondiga taidetistiga! Kasutades jpg failivormingus
pilte saame muidugi hakkama 10 v6i enam kordi vagam

Kui me pilti tekstis vaiksemaks muudame ja naitekgarbime, siis sailib esialgne andme-
maht ja tekstidokument muutub tlearu suureks. Seelab tema avamise/salvestamise
aeglaseks ning raskendab ka tema elektroonilistanhast ja sailitamist. Kui oleme kindlad,
et pildid jadvad teksti just selliselt nagu olenagl wormindanud, siis oleks madistlik nad
tihendada, et eemaldada liigsed andmed.

Pildi tihendamiseks tuleb pildi vormindamise diaj@aknasPilt EEERIENNLS
(Picture) vahelehe alumises vasakus nurgas klopsatnda -
(Comprespnupul, mille peale avaneb korvalolev dialoogiaker] = Ostsreasa

Sektsioonis Rakenduskoht" (Apply t9, saab maarata, kas
tihendate ainult valitud pildiSelected picturgs/Gi kdik tekstis |
leiduvad pildid All pictures in documeitViimast valikut peaks| Detesss
rakendama vaid juhul, kui olete taiesti kindeliieegi pildi )
vormingut enam muuta pole vaja.

Eraldusviime: 200 punktjtoll

Sektsioonis Pildi eraldusvdime muutmine" (Change resolution saate valida, kas millise
valjundi jaoks pilt optimeeritakse. Valida deebi/ekraani jaoks (Web/Screen kui
kavatsete naiteks dokumendi veebilehena Ules ga&tmtimiseks (Print), kui dokumenti
soovitakse printida ningra optimeeri (No chang

Sektsioonis Suvandid” (Optiong, saab maarata, mida ikkagi tehakse. Maarata Gaabnda
pildid (Compress picturgsmis laseb optimeerida ja/vBustuta piltide k&rbitud alad
(Delete cropped areas of pictujemis eemaldab karpimisel peidetud pildi osa ardime

NB! Optimeerimine vdib muuta pildi kvaliteeti, ekraleni gkl
~ - - . - . - a0 (a9 Piltide tihendamine vaib vahendada kujutiste kvaliteeti, Kas soovite rakendada

mdeldud pilt ei pruugi printimisel enam hea vélgha! pidoptineerg.

Seetattu kUSItakSG tlhendamlse rakendamlse eehm%t, [ dra naita mulle enam seda hoiatust.

kas soovite seda ikka teha. e ] [ )

Piltide tihendamise dialoogiakna saab avada ka tditiistaribal vastavalihenda o
pildid (Compress pictuie

Labipaistva varvi seadmine

Piltidel saab maarata varvi, mis muudetakse |labipaks. Seda operatsiooni saab soo;ﬁ
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tada vaid pildi tooriistaribalt, millel oBea labipaistev varv (Set transparent coldpmupp.
Sellel nupul klépsamise jarel tuleb hiirega pildilkuda ja sobivat varvi kohal kldpsata.
Tegevust saab sooritada mitmeid kordi jarjest, lsaaivutatakse parim tulemus.

NB! Labipaistvuse tuhistab vaid kogu pildi vorminghtkstamine!

Pilt originaalkujul Osa taevast on labipaistev

NB! Word 2007 puhul on labipaistva varvi seadmise viaékunudvVorming (Forma lindi
valikusseMuuda varvi (Recolo)!

NB! Fotodel on reeglina véhe pinda tapselt Uhte \jarseetottu ei ole labipaistvaks
muutmine vaga tulemusrikas!

Asetekst veebilehele

Kuna tdnapé&evane tekstitootlusprogramm suudab dekdinka veebileheks teisendada, siis
pakutakse vdimalust piltidel ka veebi headele talading standarditele vastavat aseteksti
(Alternative textlisada. Selle lisamiseks on pildi vormindamisalaibgiaknad/eeb (Webh
vaheleht ja selleAsetekst sisestusvali.

Pildi pealdis

Pildi pealdis ¢aption) on reeglina pildi alla paigutatud selgitav tel&aldist saab lisada vaid
nendele piltidele, mille tekstiga mahkimislaadiksgpping on valitudTekstireale (In line
with tex)!

NB! Pealdiste kasutamine annab vdimaluse piltidetamiiseks (ristviiteddross-referencg
ja naiteks illustratsioonide nimekirjddble of Figuresautomaatseks loomiseks (sarnaselt
sisukorrale)!

Pealdis koosneb kolmest osast:
e silt (label) — Ghine nimetaja kdigile sarnastele objektidel&teks foto, illustratsioon,
joonistus vms);
e number — teksti algusest lugedes jarjekorranumber;
e tekst — selgitus, mis on pildil.

Pealdise lisamiseks tuleb pilt valida (kldpsatudipija seejarel anda mentiidssa (Inserf)
valikustViide (ReferencgkaskPealdis (Caption)!

NB! Word 2007 puhul on kéddkisa pealdis (Insert Caption kattesaadaViited (Referencés
lindil!

Loomulikult saab sama kasu anda pildil hiire parempuga kldpsamisel avanevas menuiis!

Avanevas dialoogiaknas on jargmised vBimalusedi&kwd:
e Pealdis (Captior) — vali, millel on naha lisatava pealdise s
valimus, sealhulgas automaatselt lisatud jarjekamzoer. = I‘d e j

s
Uus silt. .. | Kustuts il | Nummerdus”.l

Automaatpealdis. .. | oK I Loobu |
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Sellel valjal kldpsates saab kirjutada ka soovgalitava teksti!

e Silt (Labe) — v6imaldab valida antud objektile sobivat gitaikimisi on olemas
Joonis Figure), Tabel Tablg ja Vorrand Equation). Vajadusel saab silte juurde
luua!

e Valista silt pealdisest (Exclude label from captign- voimaldab sildi pealdisest ara
jatta, siis koosneb pealdis vaid jarjekorranumbastelgitavast tekstist (kui see on
Kirjutatud).

e Uus silt (New labe) — uue sildi loomine.

NB! Silt on Uhesuguste objektide (naiteks fotode) émimetaja, lihike, tavaliselt tiks sdna!
e Kustuta silt (Delete Label— ebavajalikuks osutunud sildi kustutamine.

NB! Loodud sildid kuuluvad konkreetses arvutis sabtest kasutajaprofiili juurde ja ei liigu
tekstidokumendiga kaasa! Kui soovitakse tekstisesaid arvuteid kasutades sama sildiga
pealdisi luua, siis tuleb igas arvutis tapselt ssugane silt uuesti luua!

Pealdise lisamisel joondatakse see sarnaseltepklili pilt oli joondatud rea keskelegnte),
siis joondatakse keskele ka pealdis)! Pildile miadse automaatselt 16igu omaddsia
jargmisega koos (Keep with nejt et pilt ja pealdis ei satuks eraldi lehekulgedlel
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