Tekstitootlus MS Word'i naitel

Erinevate tekstifailide tihendamine

Tihtipeale on Teil olemas mitmeid erinevaid tekstifaile, millede sisud sobiksid kokku
panna ja iihtseks tervikuks muuta.

Sellisel juhul tuleb pdhitekstis, millele teisi lisama soovite hakata, tekstikursor viia
kohale, kuhu soovite teise faili sisu paigutada (harilikult on see muidugi péris 16pus)
ja anda Insert mentiiist korraldus File. Selle peale avaneb dialoogiaken, mis on
praktiliselt identne failide avamise (open) aknaga, kuid tema tiitliribal on pealkirjaks
“Insert file”.

Vaikimisi pakutakse Teile sama ketta ja sama kausta (folder) sisu, kuhu on
salvestatud ka pohitekst. Otsige iiles vajaliku faili nimi, mérkige ta &ra ja klopsatage
OK nupul. Kogu valitud faili sisu tuuakse pdohitekstile juurde, faili salvestamisel
(save) jadb kehtima pohiteksti nimi, kui Te just seda salvestamisel muuta ei taha (save
as).

Korrates seda operatsiooni mitmed korrad, saategi kdik oma eraldi salvestatud teksti-
jupid kenasti iiheks suuremaks failiks kokku salvestada.

NB! Viga suureks ei tasu oma tekstifaili ajada, 30 lehekiilge on juba piris palju! Viga
suurte failide korral on dparduste voimalus ja muidugi ka voimalik kahju suurem.

T66 mitme failiga

Nii nagu Te oma sulepeaga vdite vaheldumisi erinevaid kirju kirjutada, hoides neid
koiki korraga oma laual ootamas, nii ka tekstitootlusprogrammiga. Seega kui soovime
nditeks kahte teksti kordamodda téodelda, pole vaja kummagi jaoks eraldi programmi
kéivitada!

Ka MS Word lubab avada jirjest mitu erinevat tekstifaili (soovitav siiski mitte iile
pingutada, iile kolme faili ei soovita). Korraga néhtav ja toddeldav on vaid iiks tekst.

Koikide avatud failide loetelu on nihtaval Window meniiii alumises osas,
linnukesega on mirgitud parajasti aktiivse (esiplaanil, t66s oleva) faili nimi. Mone
teise faili esiplaanile toomiseks tuleb Windows meniilis tema nimetusel lihtsalt
kldpsatada.

Seda vdimalust kasutades on néiteks Copy, Cut ja Paste kiske kasutades (‘“kairid ja
liim” meetod) viga lihtne tihest failist vajalikke 13ike teise faili kopeerida.

Failid, millega enam tegeleda ei soovi, on soovitatav sulgeda, selleks tuleb nad
esiplaanile tuua ja File mentiii kdsuga Close kinni panna (loomulikult on soovitatav
ka kdoik tehtud muudatused salvestada!

T66 dokumendi kavaga (Outline)

Kava koosneb teksti osade (peatiikkide) pealkirjadest (muidugi juhul, kui meil on
margitud, millised tekstiosad on pealkirjad ehk millised teksti osad on Heading laadi).

Kavaga tootades on meil viga mugav saada iilevaadet oma materjali struktuurist, seda
muuta (muuta peatiikkide jirjestust, tdhtsust ehk kuuluvust mone teise peatiiki
alapunktide hulka jne.).
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Kavaga tootamiseks tuleb Word’is liilituda nn kava vaatesse (Outline View), milleks
tuleb View meniiiist anda kdsk OQutline View. Seepeale muutub ekraanipilt, ndhtavale
tuleb veel iiks nupurida, mis on ettendhtud to0ks kavaga:

Nuppude tdihendused vasakult paremale:

1. Promote

muutub Heading 1-ks).
Demote

muutub Heading 2-ks).
Demote to Body Text
Move Up

Move Down

Expand

Collapse

Show Heading 1
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margitud osa “tdhtsuse” suurendamine (Heading 2
margitud osa “tdhtsuse” vihendamine (Heading 1

margitud osa taandamine harilikuks tekstiks.

mairgitud osa (peatiiki) tdstmine tekstis ettepoole.
margitud osa (peatiiki) tdstmine tekstis tahapoole.
maérgitud osa (peatiiki) tervikuna nditamine.

margitud osast (peatiikist) vaid pealkirja nditamine.
vaid esimese astme pealkirjade (Heading 1) nditamine,

sarnaselt toovad jargmised nupud lisaks nihtavale veel ka teise, kolmanda jne
astme pealkirjad.
9. All kogu teksti nditamine.
10.Show First Line Only  igast 1digust vaid esimese rea/terve 16igu nditamine.
11.Show Formatting kujunduse (kirjatiilip jms) nditamine/peitmine.
12.Master Document View master document vaatesse liilitumine. See vaade on
sarnane kavavaatele, kuid peatiikkid voivad olla lausa erinevad failid (see vaade

tootab omanéolise kiirkoitjana.

Teksti printimine

Dokumendi printimiseks, kui
soovime printida kogu teksti ja

ithes eksemplaris, tuleb ?
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sekisioonis Page range saame S

médrata, kas prinditakse kogu el oo 2| kSl Pages in Rarge -

tekst (All), lehekiilg, mis on o | Canedd | Opors. |

parajasti aktiivne e millel
parajasti asub tekstikursor (Current page) voi teatud lehekiiljed (Pages), nditeks
1,3,4,7-9 (st. prinditakse lehekiiljed 1, 3, 4 ja 7 kuni 9).

Sektsioonis Copies saame miirata eksemplaride arvu (Number of copies).

Peale parameetrite kindlaksmadramist kldpsatage nupul OK ja oodake, kuni valmis
t00 printerist vélja sdidab.
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