Tekstitootlus MS Word'i naitel

Teksti sektsioonid

Teksti sektsioonid (section) on vahend teksti osade erinevaks vormindamiseks/kujundami-
seks. Neid voib vorrelda kergete vaheseintega avatud kontoris.

Sektsioone nummerdatakse. Infot, millises sektsioonis kursor parajasti asetseb, ndeb
programmi allservas olekureal (status bar). Varasematel Word’i versioonidel oli seal mirge
kujul ,,Sec 1. Alates Word’i versioonist 2007 tuleb sektsioonide info ndgemiseks teha
olekureal parem hiirekldps ja avanevas meniilis méarkida valik section!

Customize Status Bar
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Joonis 1 Sektsioonide info olekureale kuvamine

Sekstioonid voimaldavad:

o Teksti erinevates osades erinevat lehekiilje hiilestust (paberi mdddud, veerised,
orientatsioon jms), sellega kaasneb alati ka uue lehekiilje alustamine.

e Teksti erinevates osades erineva hulga veergude kasutamist — tavapéraselt on tekst
tihes veerus aga voib kasutada ka kahte vOi enamat veergu.

e Teksti erinevates osades erinevate pdiste ja jaluste (header and footer) kasutamist —
péises voi jaluses asub ka lehekiiljenumber, seega v3ib erinevates teksti osades
kasutada ka erinevaid numbreid jne.

Sektsioonide loomine/tekkimine ja eemaldamine

Sektsioone saab ise luua, aga nad tekivad automaatselt alati kui:
e Muudate lehekiilje haélestust (page layout) vaid osale dokumendist.
e Paigutate vaid osa tekstist mitmesse veergu.

Ise saab sektsioone luua lisades tekstis soovitud kohale sektsiooni piiri (section break)!
Selleks on valik break lindil Page Layout!
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Page Setup

@ Press F1 for more help.

Joonis 2 Sektsiooni piiride valik Page Layout lindil

Valida on neli erinevat sektsioonipiiri:
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e Next Page — uut sekstiooni alustatakse uuelt lehekiiljelt (sektsiooni ja lehekiilje piir
koos).

e Continuous — alustatakse uut sektsiooni, tekst jatkub samal lehekiiljel.

e Even Page — uut sektsiooni alustatakse kindlasti paarisarvuliselt lehekiiljelt.

e 0Odd Page — uut sektsiooni alustatakse kindlasti paarituarvuliselt lehekiiljelt.

Sektsioonipiir on nihtav koos iilejdinud ,,peitkoodidega* () topeltjoonena, millel reeglina
on kirjas ka tiitip (next page, continuous)!

NB! Kui piir satub tekstireale selliselt, et temast jdib néha vaid lithike osa, siis tema tiiiipi ei
nididata ning ta voib olla raskesti mérgatav!

e-fermentum-lacinia-justo-
ed-ultricies-vulputate-

Joonis 3 Uut lehekiilge alustav sektsioonipiir

gue-odio,-ac-viverra-quam:-
agittis-ac-ullamcorper-quis,-

Joonis 4 Samalt lehekuljelt algava sektsioonipiir

imperdiet.-
2t-neque:-

Joonis 5 Sektsioonipiir,

mille taup ei paista

Jargneval joonisel on ndha dokument, mis on jaotatud kuueks sektsiooniks jargmiselt:
o Sektsioonides 1 ja 3 on tekst iihes veerus, sektsioonis 2 kahes veerus, eraldajaks nende
vahel on continuous sektsioonipiir.
o Sektsioonis 4 on lehekiiljel rdhtpaigutus (landscape), eraldajaks eelneva ning
jargnevaga on next page sektsioonipiir.
o Sektsioon 6 on autori soovil loodud next page sektsioonipiiri lisamisega.

Joonis 6 Sektsioonideks jaotatud dokument

Sektsiooni eemaldamiseks tuleb mittevajalik sektsioonipiir lihtsalt dra kustutada (nagu
tavaline tdhemérk)!

NB! Sektsioonipiiri kustutamisel rakendatakse tekkivale suurele sektsioonile varem tagapool
olnud sektsiooni vormingut (lehekiilje hadlestus, paigutus veergudesse, péised ja jalused)!

Sektsioonide vormindamine

Pérast sekstioonide loomist saab teksti teatud vormingut muuta sektsioonide kaupa! See
kehtib lehekiilje sdtete ja teksti veergudesse jaotamise kohta, millede puhul voib nende
vahendite dialoogiaknas valida rakendamise ulatuseks (apply to) muuhulgas sektsiooni (this
section).
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Joonis 7 Lehekiilje satete rakendamine sektsioonile Joonis 8 Teksti veergudesse jaotamine sektsioonis

Palju enam seadmisvdimalusi on seoses péiste ja jalustega ning nende kaudu ka
lehekiiljenumbritega!

Paised jalused sektsioonide kaupa

Kui dokument pole sektsioonideks jaotatud, siis lisatakse lehekiiljenumbrid ja kdik muu

péistes jalustes koikidele lehekiilgedele iihtemoodi! Kui aga tekst on sektsioonideks jaotatud,
siis on seda voimalik muuta!

Lisades tekstile lehekiiljenumbrid voi tehes topeltkldpsu lehe iila- voi allservas (péise voi
jaluse kohal) avatakse dokumendi péis voi jalus ja kuvatakse programmi akna {ilaservas
vastav ,,Header & Footer Tools* ,,Design® lint, teksti varv muutub kahvatuks voi peidetakse
see sootuks ning lehekiilje iilal ja all kuvatakse péise ja jaluse piirkonnad!

|"_| Different First Page S+ Header from Top:  [12em 3
| pifferent Odd & Even Pages | '+ Footer from Bottom: 12¢cm &

Joonis 9 Pais, jalus ja vastav lint

Péise jaluse sulgemiseks tuleb lindil kldpsata nuppu ,,Close Header and Footer vai teha
topeltklops kusagil tekstipiirkonnas!

Kui tekst pole sektsioonideks jaotatud, siis rakendatakse koiki voimalusi tervele dokumendile
(lindil vasakult alates): tiilipsisuga péis (Header) vai jalus (Footer), lisatakse/vormindatak-
se/eemaldatakse lehekiiljenumbrid (Page Numbers), lisatakse kuupdev/kellaacg (Date &
Time), tlitipinfot dokumendi kohta (Quick Parts), pilt (Picture voi Clip Art).

Jaluse ja pdise suvandite osas (Options) saab méérata, kas:
e esimesel lehekiiljel kasutatakse erinevat pdist ja jalust (Different First Page);

e paaritute ja paarisarvuliste numbritega lehekiilgedel erinevaid piiseid ja jaluseid
(Different Odd & Even Pages).
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Samuti saab maérata pdise ja jaluse kaugust paberi servast (Header from Top ja Footer from
Bottom, asuvad position alajaotuses)

Kui aga tekst on sektsioonideks jaotatud, siis saab kdike seda teha igas sektsioonis eraldi!

Sektsioonideks jagatud dokumendis ndidatakse iga péise ja jaluse juures ka sektsiooni
numbrit! Kui on méératud esimese lehekiilje jaoks erinevad pdis ja jalus, siis ndidatakse ka
neid eraldi (First Page Header — Section x)!

Joonis 10 Korvuti lehekiilgedel dokumendi esimese sektsiooni esimese lehekiilje ja Ulejadnud lehekiilgede pais

Siinkohal tuleb arvestada, et igal sektsioonil on oma esimene lehekiilg! Vajadusel saab igale
sektsioonile eraldi médrata, kas esimesel lehekiiljel on erinevad piis ja jalus voi mitte!
Vaikimisi (kui autor pole seda muutnud) on koikide sektsioonide pdised jalused lingitud ehk
tihesugused! Selle kohta ndidatakse koikide péiste jaluste paremal serval ka teadet, et on
samasugune kui eelmine (Same as Previous) (vélja arvatud esimeses sektsioonis, millel
puudub eelnev)!

Kaik-pdised-jalused- on-lingitudfi Kdik-pised-jalused: on-lingitud!q

Header -Section 2 Same as Previous Header -Saction 3

Joonis 11 Lingitud paised

NB! Sarnasus tdhendab seda, et kdik omadused on samasugused! Kui autor on néiteks
méaéranud lehekiilgede nummerdamise alguseks mitte tavapédrase numbri 1 vaid midagi muud,
siis alustab iga sektsioon sarnasuse pohjusel nummerdamist uuesti sellest samast numbrist!

NB! See eelmisega sarnanemise teade on pisut eksitav, sest tegelikult tdhendab linkimine
seda, et likskodik millises paises voi jaluses midagi tehakse, see rakendub koigis temaga
lingitud péistes vdi jalustes. Linkimise voi selle katkestamise protseduur kiib aga kiill
lineaarselt, igale jargnevale sektsioonile saab méérata, kas tema piis voi jalus on eelmise
sektsiooni péise voi jalusega lingitud!

NB! Arvestada tuleb ka sellega, et lingitud sektsioonides on omavahel eraldi lingitud
esimesed lehekiiljed (kui need on erinevateks méératud) ja tilejdénud lehed!

Erinevate sektsioonide pdiste ja jaluste (ka esimese lehe ja jargnevate) vahel lilkumiseks ning
péiste jaluste linkimiseks/lahutamiseks on vahendid pdise jaluse todriistade lindi
navigatsiooni (navigation) alajaotuses.

Need vahendid on mugavamad ja kiiremad, sageli ka turvalisemad kui tavaparane tekstis
edasi tagasi kerimine jms!

j i. T4 Previous
T 5 Next
Goto Goto —_— :
Header Footer | += Link to Previous

Navigation

Joonis 12 Paise jaluse navigatsioonivahendid

Kasutada on nupud:
e (o to Header — liikumiseks jalusest pdisesse;
e (o to Footer — litkkumiseks pdisest jalusesse;
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e Previous — liitkumiseks eelmise sektsiooni pdisesse voi jalusesse (vOi sama sektsiooni
esimese lehekiilje jalusesse voi paisesse);
e Next — litkkumiseks jargmise sektsiooni pdisesse voi jalusesse (voi sektsiooni esimese
lehekiilje jalusest voi pdisest sama sektsiooni jargmiste lehtede paisesse voi jalusesse).
e Link to Previous — péise voi jaluse linkimine eelmise sektsiooni pdise voi jalusega.
o Kui nupp pole aktiivne, siis olete kas kdige esimeses piises voi jaluses voi pole
tekstis tildse sektsioone.
o Kui nupp on mirgitud (kollane), siis on pdis voi jalus eelmisega lingitud, nad
on lihesugused.
o Kui nupp on mirkimata, siis on piis voi jalus eelmisest lahtitihendatud, nad
saavad olla erinevad!
Seejuures voib pdis vai jalus olla lingitud jirgmise péise voi jalusega!

NB! Piis ja jalus on iseseisvad ja nende linkimine eelmise voi jirgmisega ei pea olema
ithesugune!

Naide erinevate paiste jaluste kasutamisest

Sageli ei soovita dokumendis lehekiiljenumbreid néidata tiitellehele lisaks ka niiteks sellele
jargneva sisukorra all! Sisukord vdib aga olla mitu lehekiilge pikk. Igal juhul ei ole sellisel
juhul abi vaid esimesel lehekiiljel erineva péise jaluse kasutamisest (mille puhul enamasti
vaikimisi esimesel lehel lehekiiljenumbrit ei ndidatagi).

Sellisel juhul vdiks esimese lehe pdis ja jalus olla samasugused iilejadnutega. Sisukorra jirele
tuleks lisada sektsioonipiir, mis jdtab tiitellehe ja sisukorra eraldi sektsiooni. Teise sektsiooni
(kus juba sisaldub dokumendi siu ja kus vdiks lehekiiljenumbreid ndidata) péis ja/voi jalus
tuleks eelnevast (esimesest) lahti iithendada ning seejarel tuleks teise sektsiooni lisada
lehekiiljenumbrid.

Kui sooviks on igas peatiikis nditeks lehekiilje pdises peatiiki nime nédidata, siis tuleb
sektsioonipiir lisada iga peatiiki ette, iga peatiiki péis eelmisest lahti iihendada ja siis jarjest,
igale poole soovitud tekst kirjutada!
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