Mis on tekstivali?

Paneme tahele, et teksti tippimisel ei alga tekiernehe servast, vaid mingilt kauguselt sellgst (
sele 5). Neid nn veeriste laiusi ehk tekstist valjalivate servade laiusi ja ka muid teksti tldise
paigutuse parameetreid lehekiljel saab seada akelaskiilje hddlestusSelle aknani jBuame
menudjadasKiljendus— Lehe haéalestus»> vaike nooleke paremal all nurgagdargnevalt vaatleme
ekraani Ulaosa piltide abil, mida tdhendab setlisgapandud menudjada.
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Sele 1. Tavaliselt naeb teksti tippimisel Word'i akna téériistariba vélja selline. Aktiivne on saﬁAvaleht .
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Sele 2. Hiireosuti on nihutatud sakilel Kiliendus .|Saki varvumine nditab, et hiireosuti paikneb parajasti piirkonnas,
kus vasaku klahviga kldpsates saab saki aktiivseks muuta ehk sisse lulitada ehk tuua néhtavale saki taga
paikneva tdoriistariba.
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Sele 3. Kldpsamine sakil Kiiljendus on toonud esile ja kasutusvalmis|killiendamiseks tarvitatavad tooriistad.|
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Sele 4. Kiireosuti on nihutatud piirkonna|Lehe hadlestus hll paremal nurgas paiknevale [vaikesele noolekesele |
mis varvub. Siingi viitab hiireosuti all oleva ala varvumine, et hiireosuti paikneb piirkonnas, kus kldpsamine toob
esile uusi vbimalusi. Kui hoida hiireosuti varvunud alal, ilmub vahese aja parast aknake selgitusega, mis juhtub
vasakul hiireklahvil ki6psates.

Harjutus. Liigutage hiireosutitVord’i akna (ja kogu ekraani) erinevatesse piirkondadea
jalgige, kuidas erinevad piirkonnad esile tdusgeathida nende taga pakutakse. Klopsasite
Wordi'i akna sakilKiljendusning tdite sellega esile kiljenduseks tarvitatatgatiistad.
KlBpsake ka teistel sakkidel, et ndha neist avadex@malusi.

Ja 16puks, kui kldpsame kirjeldatud vaikesel noesslt, avaneb aken pealkirjagahekiilje haalestus
nagu naha selel 6. Tihti sobivad ka arvuti pootomaatselt kasutatavad veeriste laiused. Ent juhul
kui soovime jatta enam ruumi lehele naiteks hiliasmarkuste tarvis, véime veerist laiendada. Voi
juhul kui soovime lehekiljele mahutada rohkem tekéiime veeriseid vahendada.

Kuidas seda teha? Liigutame hiireosuti vastavaise@knakesele, kidpsame seal ja ndeme, et
aknakesse tekkis vilkuv kursor. Seal toimetame ragalise tekstiparanduse puhul: kustutame endise



arvu ara ja kirjutame uue asemele. Voi teine vaumal kidpsame vastava aknakese paremservas
olevail Ules-alla noolekestel, suurendades-vahesslailiisi aknakeses olevat veerise suurust
maaravat arvu. Kumba v8imalust kasutada olenelbimmaigest. Enamasti on noolekestel klidpsamine
lihtsam, eriti vaiksemate muudatuste puhul.

Lehekilje haalestus akna piirkonnggelvaadendeme tehtud valikute méju tekstipaigutusele
lehekdljel, enne kui kidpsame klah@K ja viime ruutused oma dokumenti.
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t Kiiljendus — Lehe haalestus —
nal all nurgas  on avanenud aken
, kust saab seada lehekillj

on veeriste laiuseks seatud| 2,5 cm.

: Umbritsetud ala lehekiljg
il [Ulaveeris| alaveeris,|parem veeris|ja vasak
veeris on alad lehekilje servas, kuhu teksti ei

paigutata (vajadusel saab seda siiski teha negatiivset
taanet kasutades).

Akna Lehekilje haalestupiirkonnastSuun me valida, kas leht on paigutatud vertikaalselt
vOi horisontaalselt. Horisontaalselt paigutatucelgisaab kujundada naiteks laiu tabeleid, mis
vertikaalpaigutuses lehele ei mahuks. Siinse és olevag sakid voimaldavad valida erinevaid
valiku- ehk teemalehti. Seni vaatlesime valikuv@umsg mis avanesid sakieerisedvalikulehelt.

Kui kldpsame vasaku hiireklahviga saRiiber avaneb valikuleht, millelt vime valida paberi
suuruse. Enamasti on selleks valikuks kull A4, lamdvdimalik kujundada oma dokument ka
teistsugusele paberiformaadile. Mdistagi tuleblaigprinter varustada vastava suurusega paberiga,
kui soovime I6puks oma t66d trikkida.

KlBpsates sakiPaigutusavaneb valikuleht, millel péérame siinkohal talpeleu piirkonnale
Paised ja jalusedPais ja jalus on piirkonnad lehekiilje Ula- jeogks, kus paikneb kdigil lehekilgedel
sama tekst. Selles piirkonnas paiknevad ka lehekiélgnumbrid. Piirkonndaised ja jalused
paiknevates aknakestes olev arv naitab paiseysgadiirkonna suurust.
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Harjutus. MoodustageNord'i fail ja andke sellele nimi. Kopeerige mingi teék&ord’i aknas
olevale tuhjale lehele. Vaadakehekilje haalestus aknast kui suured on automaatselt seatavad
veeriste laiused. Valige lehe veeriste laiustelsakal 30 mm, paremal 20 mm ning Ulal ja all 15
mm. Valige nuud lehele horisontaalpaigutus (kuieeah vertikaalpaigutus). Jalgige, kuidas tekst
paigutub erinevate paigutusviiside ja veeriste &orr

Avanud sakKuljendus, paneme tahele, et protseduure, mida rakendaginasthehekilje
haalestus pakutakse ka kohe sdkiiljendustooriistaribal piirkonnasehe haélestugvt sele 8).
KlBpsame naiteks ikoonWeerised Avaneb nimestik enamkasutatavatest veeristetéaius
kombinatsioonidest. Kldpsates mdnel neist rakethdataeed veeriste laiused meie dokumendile. Kui
pakutavas reas ei leidu meile sobivaid veeristesiakldpsame nimestiku 18pus oleval real
Kohandatud veeriseding avaneb meile juba tuttav aken, kust saamdaseavalisi veeriste laiusi ega
ole seotud eelpakutavatega. Niisiis, olles teimubée selgeks akrzehekilje haalestusoleme ara
Oppinud uldisema lehekulje kujundamise viisi kuski&s eelpakutavate vahel valides. Samuti saab
teisigi tekstipaigutuse kaske valida mitmel vijaiiga kasutaja valib omale sobivaima.
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Sele 8. Sakiga Kiljendus seotu% Gdriistaribalt saame mdned kujundusviisieealida ka otse, ilma Lehekilje
haalestus e akent avamata. Ikoonitoimet selgitati tekstis. Kldpsates ikooni pakutakse
enamlevinud viise teksti veergudeks jaotamiseks. Ja jalle, kui pakutavate hulgas ei ole sobivat, kldpsame viimasel
real Rohkem veerge . Avanevast aknast saame oma teksti juba paindlikumalt veergudeks jaotada.



