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: 
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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. Täna on arvutiõpetus.
2. Käesolev lõik peaks olema kursiivis e. kaldkirjas. Muuda ta siis selliseks! Lisa üks kaldkirjas lause siia juurde! Täna tuleb äge päev.
3. Seda lõiku loeme eriti tähtsaks ja joonime ta alla! Tee seda ja lisa samatähtis allajoonitud lause ise juurde. Ma vaatan aknast välja.
4. Kui kõik eelnevad tööd on tehtud, siis muuda käesolev lause rasvaseks, lükka ta kaldu ja jooni alla ka! 

Nüüd tee kõva häält ja näita oma suurt tööd õpetajale!

Kirja suuruse  muutmine toimub nupu FONT SIZE abil. 
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· 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. 
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· Kõige otstarbekam on kasutada ripploendit, mis avaneb noolel klõpsetes
· Ripploendit 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.

3.  Nr. 10 kirja kasutatakse ka tihti.

4.  Pealkirjade jaoks sobib näiteks 16 punktine kiri.

5.  Aga tõeliselt suur on 24 punktine kiri.

6.  See on kõige suurem.

7.  Kas sulle meeldib  Courier  New Baltic?

8.  Aga System?

9. 

10.  Otsi mõni ilus vanaaegne srift 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

SINGEL

harilik 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     
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ja selline tekst on eristatud peenpunktiiriga (vt.siit see 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 teksiosale,  vajutada nuppu   
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     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.
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