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: kirjatüübi, suuruse, värvi, esiletõstmise jne.

2. lõiguvorming –  määrab terve lõigu kujunduse: joonduse, reavahed, taandread jne.

1. MÄRGIVORMINGUD
Rasvane kirja saamiseks märgista tekst. ja klõpsa Bold-nuppu [image: image1.png]


vorminguribal. 

Kaldkirja saamiseks märgista tekst ja klõpsa Italic-nuppu [image: image2.png]


vorminguribal. 

Allajoonitud kirja saamiseks märgista tekst ja klõpsa Underline-nuppu [image: image3.png]


vorminguribal.

ÜLESANNE 1

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

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

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

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

Kirja suuruse muutmiseks märgista tekst ja klõpsa Font Size-nupu [image: image4.png]12



 valikunoolt ja avanevast loendist vali sobiv kirjasuurus. Kui sobivat suurust ei ole, trüki see ise sellesse kasti ja vajuta Enter.

Kirja tüübi muutmiseks märgista tekst ja klõpsa Font-nupu valikunoolt [image: image5.png]Times New Roman



 ja avanevast loendist vali sobiv kirjatüüp ja vajuta Enter.

Kirja värvi muutmiseks märgista tekst  ja klõpsa Font color-nupu [image: image6.png]


 valikunoolt ja avanevast loendist vali sobiv kirjavärv.

Kirja esiletõstmiseks märgista tekst  ja klõpsa Highlight-nupu [image: image7.png]


 valikunoolt ja avanevast loendist vali sobiv värv esiletõstmiseks.

ÜLESANNE 2
See on nii pisikene kiri, ainult 8-punktine. 
See on normaalne, nr.12, seda kasutatakse dokumentides ja ametikirjades. 
Pealkirjade jaoks sobib näiteks 16-punktine kiri. 
Aga tõeliselt suur on 30-punktine kiri. 
Selles lauses on iga sõna ise värvi. 
See kiri on Courier  New, kas sulle meeldib? 
See on Comic Sans MS, kas on ilus? 
Selle lause kirjatüübiks on Marlett, kas see tähti teeb? 
Otsi mõni ilus vanaaegne kirjatüüp selle lause jaoks! 
Selles lauses on iga sõna erineva värviga esile töstetud.

 ÜLESANNE 3
Teksti joondamine
Teksti joondamiseks märgista tekstilõik (lõigud) ja klõpsa sobivat joondusnuppu vorminguribal. 
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 Align Left joondab vasakule.
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 Center joondab keskele.
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 Align Right joondab paremale
[image: image11.png]


 Justify joondab rööbiti ehk kahepoolselt.

Ülesanne 4
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. Joonda 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. Joonda 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. Joonda lõik rööpjoondusega ehk kahepoolselt.

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.

Taandread

Taandrea tegemiseks vajuta Tab-klahvi.

Ülesanne 5
Tee järgmisele sinisele tekstile taandread.

Ennevanasti, ka pärast trükitud kalendrite ilmumist 1731. aastast alates, arvati aega nädalate kaupa ühest tähtpäevast teise. See suuline kalender õpiti pähe ja seda teadsid nii vanad kui noored. Muidugi ei olnud rahvakalender just väga täpne. Tähtpäevad olid ju erinevatel nädalapäevadel ja sedaviisi pikenes rahvakalendri nädal vahel üheksapäevaseks, vahel lühenes jälle viiepäevaseks. Seetõttu olid eksimusedki sagedased. Aga hakkama saadi. Ja või see täpsus vanasti nii tähtis oligi. 

Loetlemiseks kasutatud tähtpäevade arv, samuti loetluse alguseks valitud tähtpäev on kihelkonniti olnud erinev. Näiteks rehkendati Haljalas: "Jõulust on kuus nädalat küünlasse, küünlast seitse sikku (s.o. sigade väljalaskmiseni), jürist on üheksa jaani, jaanist viis jaapi (jaagupipäevani), jaabist üheksa mihklisse, mihklist kuus marti, mardist kuus jõulu." 

Räpinas loeti: "Küündlepääväst on 7 nädälet maarjahe, 8 karälaskmise, 10 künnipäivä ja 11 jürre, künnipääväst on 9 üüdpäivä jürre ja 10 nädälet jaani, jaanist 4 jakopehe ja 7 lauritsahe, lauritsast 7 mihklipäivä, mihklist 6 märdipäivä, märdist 2 katrehe, kadrist 4 tuumahe (toomapäev), tuumapääväst 6 küündlepäivä." 

Tähtpäevi oli rahvakalendris palju, kuid ainult tähtsamaid ja vanemaid kasutati aasta arvutamisel. Meie rahvakalender on vana. Mõningate tähtpäevade vanus on kaugelt üle tuhande aasta. Vanade kõrval on ka nooremaid, kiriklikust kalendrist või naaberrahvaste ajaarvamisest üle võetud tähtpäevi. Kirikliku kalendri mõju rahvakalendrile on siiski üsna tagasihoidlik - see piirdub enamasti tähtpäeva nimetuse muutumisega. Ristiusu-eelsed nimetused on säilinud ainult vähestel tähtpäevadel (näit. jõulud, suvisted, künnipäev, karjalaskepäev, jne.). 

Meie rahvakalendri aluseks on ühelt poolt loodusnähtustest, teiselt poolt aga põllumehe töödest põlvkondade jooksul talletatud tähelepanekud ja kogemused. See oli lihtne looduskalender, mis reguleeris põllumehe töid-talitusi. Rahvalike tähtpäevade tähistamise kommetes on ka rahvauskumustel põhinevaid, maagilise sisuga tavandeid. Paljud algselt usundilise sisuga tavad on aegade jooksul muutunud ajaviitelisteks, puhtlõbustuslikeks kombetäitmisteks (näit. sügis-talvised sanditamised, vastlaliug, jne.). 

Nummerdatud ja täpploetelud
Nummerdatud loetelu saamiseks märgista tekst ja klõpsa Numbering-nuppu [image: image12.png]


vorminguribal. 

Täpploetelu saamiseks märgista tekst ja klõpsa Bullets-nuppu [image: image13.png]


 vorminguribal. 

ÜLESANNE6
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! 

Õun

Pirn

Banaan

Apelsin

Õun

Pirn

Banaan

Apelsin

Õun

Pirn

Banaan

Apelsin

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

Õun

Pirn

Banaan

Apelsin

Järgnevas loetelus nummerda algul kogu loetelu (alates 1-st). Siis alates kapsast alusta uut nummerdamist (jälle alates 1-st).

Õun

Pirn

Banaan

Apelsin

Kapsas

Kartul

Peet

Porgand

Reavahed

Reavahe muutmiseks märgista tekst ja kasutada sobivat nuppu vorminguribal (või kasuta vastavaid klahvikombinatsioone).
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 1-kordne reavahe (Ctrl+1)
[image: image15.png]


 1,5-kordne reavahe (Ctrl+5)
[image: image16.png]


 2-kordne reavahe (Ctrl+2)

ÜLESANNE 7
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

