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KUJUNDAMINE
Tekstitöötluses on tarvis eristada olulisi tekstiosi, kujundada pealkirju ja anda tekstile loetav ning kena väljanägemine. Teksti kujundamiseks on 2 erinevat vahendit:

1. märgivorming- määrab kirja ilme: kirjaliigi, suuruse, värvi, tähevahed jne.

2. lõiguvorming- määrab terve lõigu kujunduse: paiknemise, reavahed, taandread jne.

1. MÄRGIVORMING
Oluline on vormingu algus ja lõpp. Kogu tekstiosa, mis jääb nende vahele, vormindatakse vastavalt.

· Kõige lihtsamad märgivormingu käsud on: 


rasvane

BOLD




CTRL-B

allajoonitud

UNDERLINE
                        
CTRL-U

kaldkiri

ITALIC



CTRL-I

Nupureal on vastavad nupud või dialoogiaknast FORMAT/FONT või kasutada vastavaid klahvikombinatsioone.

Olemasoleva teksti vormindamiseks tuleb tekstiosa plokki võtta ja kehtestada siis soovitud vorming. Kujunduse kehtestab ja  tühistab sama nupp või klahvivõtt. Lisatava teksti vormindamisel tuleb enne vastava tekstiosa lisamist kehtestada vastav vorming ja uus lisatav tekst hakkab välja nägema vastavalt korraldusele.

ÜLESANDED:

1. See lõik, mis siin on, tuleks  "rasvaseks" teha. Kui valmis said, siis lisa üks  rasvane  lause  ise juurde.

2. Käesolev lõik peaks olema kursiivis e. kaldkirjas. Muuda ta siis selliseks! Lisa üks kaldkirjas lause siia juurde!

3. Seda lõiku loeme eriti tähtsaks ja joonime ta alla! Tee seda ja lisa samatähtis allajoonitud lause ise juurde.

4. Kui kõik eelnevad tööd on tehtud, siis muuda käesolev lause rasvaseks, lükka ta kaldu ja jooni alla ka! 

· Kirja suuruse  muutmine toimub nupu FONT SIZE abil. 

                     Numbril klõpsates on võimalik sinna kirjutada soovitud kirja suurus või noolel klõpsates avaneb rippmenüü, millest on võimalik valida soovitud suurus. Suurust mõõdetakse punktides. Kirja suurust saab määrata ka klahvikombinatsiooniga CTRL-SHIFT-P  (näit. 18-punktise kirja saab CTRL-P,1,8,ENTER) või dialoogiaknast FORMAT /FONT .

· Kirjatüübi muutmine toimub nupu FONT abil. 

                                    Kõige otstarbekam on kasutada ripploendit, mis avaneb noolel klõpsates. Seda saab avada ka klahvikombinatsiooni CTRL-SHIFT-F abil. Ripploendist tuleb valida sobiv kirjatüüp liikudes üles-alla  ja kehtestada ENTER-iga. Eestikeelse teksti korral peaks arvestama sellega, et korrektsed eesti tähed on vähestes kirjatüüpides(taga on BALTIC). 

Teistes tüüpides nn. "katusega susisevaid" kasutada ei saa.  Kirjatüüpe saab valida ka dialoogakna FORMAT/FONT  abil.

ÜLESANNE: Muuda lausetes kirja suurus ja font vastavalt lause sisule :

1. See on nii pisikene kiri, ainult 8 punktine.

2. See on normaalne, nr.12, kasutatakse dokumentides ja ametikirjades.

3. Nr. 10 kirja kasutatakse ka tihti.

4. Pealkirjade jaoks sobib näiteks 16 punktine kiri.

5. Aga tõeliselt suur on 30 punktine kiri.

6. See on kõige suurem.

7. Kas sulle meeldib  Courier  New ?

8. Aga Staccato555 BT on ilus?!

9. Kas Marlett ka tähti teeb?

10. Otsi mõni ilus vanaaegne šrift selle lause jaoks!

· Lisaks tüübile, suurusele ja laadile on võimalik valida ka erinevate allajoonimiste, tekstivärvide ja kirjaefektide  vahel. Aknast FORMAT/FONT : 

UNDERLINE (allajoonimine):NONE-joonimata

SINGELharilik allajoonimine   CTRL-U
WORD ONLY- sõnakaupa allajoonimine  CTRL-SHIFT-W

DOUBEL- kahekordne allajoonimine   CTRL-SHIFT-D

DOTTED- punktiiralljoon

COLOR(värviline kiri):automaatselt on must, noolel klõpsates avaneb rippmenüü, kust saab sobiva värvi valida(värv omab mõtet ainult arvutiekraanilt lugemise või värviprinteri olemasolu korral)

EFFECTS(kirjaefektid):STRICETHOUGT-läbikriipsutatud kiri(võimaldab kustutatud kirjaosa jätta nähtavaks, tekstile on joon peale tõmmatud)


HIDDEN-peidetud kiri(võimaldab osa tekstist kuulutada lisandiks, mida ekraanil ja väljatrükis näha ei ole, peidetud tekstiosad saab nähtavaks nupuga     


ja selline tekst on eristatud peenpunktiiriga (vt. mis siia on kirjutatudsee on peidetud kiri)

ALL CAPS-versaalkiri CTRL-SHIFT-A saadakse väiketähtede asendamisel suurtähtedega

SMALL CAPS- kapiteelkiri CTRL-SHIFT-K saadakse väiketähtede asendamisel sama kõrgusega suurtähtedega(on selgelt muust kirjast eristatav)

SUPERSCRIPT-ülaindeks CTRL+ muudab kirja väiksemaks ja viib muust tekstist kõrgemale (m2)

SUBSCRIPT- alaindeks CTRL= muudab kirja väiksemaks ja viib muust tekstist madamale (H2O).

ÜLESANDED:

1.Paranda vead järgmistes lausetes:

Väävelhappe valem on H2SO4

1 m3=1000000 cm3 

32=9

(a+b)2=a2+2ab+b2

2.Tee nii ,nagu lause ütleb:

Joonin alla kahekordse joonega!

Joonin alla ainult selle lause sõnad!

Joonin alla punktiirjoonega!

Sellele joonele tõmban joone peale!

Peida see lause ära!

Muudan kapiteelkirjaks!

Lause versaalkirjas!

See lause on punast värvi!

Teksti sisestamisel määratud vorminguid saab kõiki lõpetada ühekorraga klahvidega CTRL-TÜHIK. See vabastab meelespidamisest, millise klahviga ja mis vormingud on määratud.

Kui samalaadset vormingut on vaja kasutada mitmes kohas, võib kasutada märgivormingu kopeerimist. Kursor tuleb viia vajalikult kujundatud tekstiosale,  vajutada nuppu   

     FORMAT PAINTER ,mille peale hiirekursorile lisandub pintsel. Selle pintsliga tuleb lohistada üle kujundatava tekstiosa ja see saab valitud kujunduse. Üle kanti kogu eelmise tekstiosa märgivorming.

ÜLESANNE: Proovi, kasutades märgivormingu kopeerimist, luuletuse teine pool muuta esimese poolega sarnaseks!

Sind vajab minu hing, kui toitu elu,

kui vihmahoogu janus maa.

Mind ikka piinab sinust mõlgutelu

ei ihnsal unuda ta rikkus saa.

 2.LÕIGUVORMING

Lõik on teksti osa, mille lõpetab ENTER (tehniline sümbol    

    ).

 Lõik asub kahe lõiguvahetusmärgi vahel.

 Lõiguvormindamise käsud mõjuvad : 

1) lõigule, milles asub tekstikursor käsu ajal

2) lõikudele, mis olid plokki võetud käsu ajal (ka siis, kui plokki oli võetud osa lõigust) 

3) lõikudele, mis sünnivad olemasolevast vastava kujundusega lõigust.

Iga ENTER-i vajutus tekitab uue lõigu, mis on eelnevaga sama kujundusega. 

Üldse on neli lõigu tekkimise varianti:

1) kursor lõigu alguses- tekib uus lõik olemasoleva ette ja see on alati vana(järgneva) lõiguga sama kujundusega

2) kursor lõigu lõpus(enne reavahetust)- tekib uus lõik olemasoleva järele ja see on sama kujundusega

3) kursor lõigu sees- tekib kaks lõiku, mõlemad sama kujundusega

4) kursor tühjas lõigus (kaha järjestikuse reavahetuse vahel).

Lõigu vorming salvestatakse lõigu lõppu tähistavas märgis,   sellepärast peab olema hoolas lõikude ja lõiguvahesid sisaldavate tekstiosade kustutamisel. Terve lõigu kustutamiseks, teisaldamiseks ja kopeerimiseks tuleb plokkida terve lõik.

   Joondamine ja taanded.

Joondamine on teksti paigutamine kas äärde, keskele või ühtlaselt. Selleks on nupud või klahvivõtted või dialoogaknast FORMAT/PARAGRAPH aken ALIGMENT

 

    CENTERED   keskjoondus 
CTRL-E   ridade keskkohad on kohakuti

 


 LEFT

vasakjoondus
CTRL-L   ridade algused on kohakuti

 

    RIGHT
paremjoondus
CTRL-R   ridade lõpud on kohakuti

 

    JUSTIFY
rööpjoondus
CTRL-J    read venitatakse ühepikkusteks

Joondamise käsk puudutab lõiku, milles on kursor või mis on võetud plokki. Rööpjoondust mitte kasutada siis, kui on kasutatud sundreavahetusi (SHIFT-ENTER). Võivad tekkida ebaloomulikult väljavenitatud read liiga suurte sõnavahedega.

Ülesanne: Näita, et oskad kasutada  kõiki joondamise võimalusi.

1. Joonda lõik vasakule.

Kord elas metsas üks kena väike hunt . Ta kartis kohutaval kombel punamütsikesi. Aga need käisid kogu aeg tema koopa ümber luusimas ja aknast sisse piilumas. Eriti hull oli olukord siis, kui sõber rebast kodus ei olnud. Punamütsikesed tulid ja nõudsid kooki moosiga  ning lärmasid kõvasti.

2. Joondatud lõik keskele 

Kord elas metsas üks kena väike hunt . Ta kartis kohutaval kombel punamütsikesi. Aga need käisid kogu aeg tema koopa ümber luusimas ja aknast sisse piilumas. Eriti hull oli olukord siis, kui sõber rebast kodus ei olnud. Punamütsikesed tulid ja nõudsid kooki moosiga  ning lärmasid kõvasti.

3. Joondatud lõik paremale.

Kord elas metsas üks kena väike hunt . Ta kartis kohutaval kombel punamütsikesi. Aga need käisid kogu aeg tema koopa ümber luusimas ja aknast sisse piilumas. Eriti hull oli olukord siis, kui sõber rebast kodus ei olnud. Punamütsikesed tulid ja nõudsid kooki moosiga  ning lärmasid kõvasti.

4. Rööpjoondusega lõik.

Kord elas metsas üks kena väike hunt . Ta kartis kohutaval kombel punamütsikesi. Aga need käisid kogu aeg tema koopa ümber luusimas ja aknast sisse piilumas. Eriti hull oli olukord siis, kui sõber rebast kodus ei olnud. Punamütsikesed tulid ja nõudsid kooki moosiga  ning lärmasid kõvasti.

Taanded jagunevad: 

esirea taane(taandrida)-lõigu esimese rea algus on ülejäänud ridadest paremal,

muuta saab joonlaua ülemises ääres paremal oleva kolmnurkpiiraja abil, seda hiirega nihutades või CTRL-M, CTRL-SHIFT-T;

ülejäänud ridade taane(taandlõik)-muuta saab joonlaua alumises ääres oleva kolmnurkpiiraja abil või CTRL-T (CTRL-SHIFT-T tagasi);

realõputaane- ridade lõppemise kaugus, muuta saab joonlaua vasakul pool asuva piiraja abil;

kogutaane-joon, millest vasakule ei ulata ükski rida, muutmiseks on neljakandiline piiraja joonlaual või CTRL M (CTRL-SHIFT-M tagasi);

ÜLESANNE:

Siia on tipitud  üks lõik teksti. ENTER-it ei vajutata enne kui lõigu lõpul, sest muidu katkestatakse lõik ja alustatakse  teist. Ridade vahetamine on teatavasti arvuti töö. Proovi erinevaid taandeid sellel lõigul.  Praegu on taandrida umbes 1 cm kaugusel, sest ülemine kolmnurkpiiraja on joonlaual sellel kaugusel. Võta hiirega sellest kinni ja vii ta 3 cm kaugusele. Samuti saad muuta taandlõiku, kui liigutad alumist vasakpoolset piirajat. Vii see 2 cm kohale. Mis juhtus? Parempoolne piiraja näitab ära koha, kus kõik read lõpevad. Nihuta seda ette poole ja taha poole, jälgi muutumist! Jäta see siis 12 cm kaugusele. 

Nummerdatud ja täpploetelud
Loetelude nummerdamine on arvuti töö. Ära hakka käsitsi nummerdama, teed endale sel kombel tööd juurde. Nummerdamise sisse-ja väljalülitamine on kõige lihtsam nummerdusnupu NUMBERING ja täpploetelud nupu BULLETS abil.

 Võib lõigud plokki võtta ja vajutada nuppu. Kui nummerdatud on esimene lõik, siis ka järgnevad varustatakse automaatselt numbritega. Nummerduse lõpuks taas nupuvajutus ja jätkuvad tavalised lõigud. Kui eemaldada nummerdatud lõik või lisada, siis korrigeeritakse automaatselt ülejäänud numbrid. Saab kasutada erinevaid numbreid tähti ja täppe. Nende määramiseks on dialoog FORMAT/BULLETS AND NUMBERING. Samas aknas saab nupuga MODIFY avatavast alamdialoogist kujundada mõne uue võimaluse vastavalt soovile. Nummerdamist ei pea alati algama 1-st (valik START At), valida saab numbriosa kirjaviisi (FONT), numbri ette (BEFORE) ja taha (AFTER) lisatava teksti pikkkuse. Sama dialoogi kolmanda lehe MULTILEVEL abil saab valida liigendloetelusid.

KUI tahad nummerdamist uuesti alustada, siis hiire paremklõpsuga  avada hüpikmenüü ja sealt BULLETS AND NUMBERING  ja RESTART (nummerdamise uuestialustamine). Saab ka valitud lõiku jätta ilma numbrita ja siis järgnevate lõikude numbreid vähendatakse ühe võrra - vajutada BACKSPACE lõigu alguses. 

ÜLESANNE: Lase arvutil nummerdada tunniplaan alates 1-st!!! 

Emakeel

Matemaatika

Bioloogia

Keh.kasv

Füüsika

Lisa nüüd Bioloogia ja Kehalise kasvatuse vahele ajalugu. Kas number tekkis  ette? Kas teised numbrid muutusid ka suuremaks (õigeks)?

Katseta ka erinevaid täpploetelusid! Kas kolmnurka on ka võimalik täpiks  panna? Pane siis, kui saab! 

Õun

Pirn

Banaan

Apelsin

Proovi hüpikmenüü abil numbri vahelejätmist ja nummerdamise peatamist. Järgnevas loetelus nummerda loetelu algul kõik koos ja siis alates kapsast alusta uut nummerdamist.

Õun

Pirn

Banaan

Apelsin

Kapsas

Kartul

Peet

Porgand

Reavahed ja lõiguvahed.

Parema loetavuse tagamiseks on tarvis jätta ridade ja lõikude vahele ruumi. Standardne reavahe on automaatselt määratud  ja on ühekordne. Valik dialoogist FORMAT/PARAGRAPH/LINE SPACING  või klahvikombinatsiooniga :

SINGEL LINE
 ühekordne reavahe 
CTRL-1

1.5  LINES
pooleteisekordne
CTRL-5

DOUBLE
kahekordne

CTRL-2

Lõiguvahede määramiseks on  FORMAT/PARAGPAPH/SACING BEFORE,AFTER. Selle kaudu saab määrata lõigu ette ja järele vaba ruumi jätmise. Võib kasutada ka klaviatuurilt CTRL-0, mis lülitab 12 punktilist lõigueendit(vaba ruumi lõigu ees) sisse ja välja.

ÜLESANNE: Uurimistöödes kasutatakse tavaliselt 1,5 kordset reavahet. Järgnev (sinine) tekst tulebki selliseks teha.

Ilmunud on uus number ajakirja GLOBAL ESTONIAN.

GE on uus kvaliteetne ingliskeelne ajakiri, mis tutvustab eesti kultuuri, haridust, majandust. Ajakiri ilmub neli korda aastas. Teda levitatakse Eesti Välisministeeriumi, kaubanduskodade, Eesti Majade kaudu kogu maailmas. Ajakirjas on võimalus avaldada Teie õppeasutust tutvustavaid artikleid.  GE-ga koos on käepärane levitada Teie õppeasutuse voldikuid vms.

 GE tellimishind: üksiknumber 50 krooni, rohkem kui saja nr tellimise puhul 35 krooni

 Tellimisaadress

 Tallinna Eesti Maja

Lauteri 1

Tallinn 10114

 Tel. 2 693 8034

 e-post viido@eestimaja.ee

Tabulaator.

Mõnikord on tekstis paigutada sõnu või tekstiosi kohakuti nagu tabelis. Seda tööd lihtsustavad tabulaatorid. Nad paiknevad joonlaual. Kui me pole tabulaatoreid kehtestanud, siis kehtivad vaiketabulaatorid, mis paiknevad 1/2 tolliste e. 1,27 cm vahedega. Tabulaatori määramiseks klõpsatakse hiirega joonlaual, mille tulemusena ilmub sinna tabulaatorimärk. Neid on nelja liiki:



       vasaktabulaator
kohakuti on tekstiosa vasakpoolsed otsad;



       paremtabulaator
kohakuti on tekstiosa parempoolsed otsad;



       kesktabulaator

kohakuti on tekstiosa keskkohad;



       kümnendtabulaator 
kohakuti on arvu ühelised.

Tabulaatori eemaldamiseks tuleb ta joonlaualt lihtsalt ära lohistada(alla-või ülespoole joonlauda).

Tabuleerimiskorraldused antakse TAB klahviga, tekst viiakse järgmise tabulaatorini.

Tabulaatori lisavõimalus on määrata pilgupüüdja, see on punktiir- või pidevjoon(näit. sisukordade ja nimistute korral). Võtta tuleb FORMAT/TABS (avaneb ka topeltklõpsuga tabulaatorimärgil) ja sealt LEADER (pilgupüüdja). Tabulaatori peatumise koht on tarvis ära märkida(trükkida arv, valida, millist tüüpi pilgupüüdjat kasutada ja siis anda käsk SET). Samast dialoogist saab ka muuta vaiketabulaatorite kaugust joonlaual ja ka erilisi joontabulaatoreid BAR. Nende abil saab kujundada joonitud tabeleid.


ÜLESANNE:


Siin on punktiiriga pilgupüüdja, mis ulatub 13-ni.

lk.3
Algus

Lisa siia lk.6 taha joonega pilgupüüdja, mis  lõpeb 10 punkti kaugusel sõnaga Lõpp! 

(näide lk.4 
Keskkoht)

lk6.

KUI oleme ühe lõigu vajalikult vormindanud, siis on seda võimalik kopeerida ka teistele lõikudele. Selleks tuleb võtta plokki kogu lõik ja siis kasutada nuppu FORMAT PAINTER (vt.ka märgivormingu osa). Märgivormingud tühistab plokitud tekstiosal CTRL-TÜHIK. Lõiguvormingu tühistab CTRL-Q. Esialgse väljanägemise annab ALT-BACKSPACE (UNDO nupp) vajutus.

Kujundamine Wordis

Taimi Dreier
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