Tekstitootlus

Dokumentide koostamine,
redigeerimine, vormindamine

: Tekstitoimetid

Tekstitoimeti — programm tekstide
vormistamiseks arvuti abil

® Uldotstarbelised
Notepad, Norton Editor

® Dokumentide toimetid
Wordpad, MS Word, WordPerfect

® Kirjastamistoimetid
Ventura Publisher, Page Maker

: Dokumendi flisiline struktuur
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® Paper size - lk m66dud ja orientatsioon
— A4 (210 x 297 mm, ISO 213)
— Portrait, Landscape

® Margins - veerised
® Header - péais; Footer - jalus
® Gultter - taiendav koéitmisserv

Sektsioon (Section) - jactis, kus kehtivad {ihesugused
lehekiilje madrangud

* Teksti vormindamine

: Mdningad reeglid

® (Tahe)Margid:
— font (Arial, Times New Roman)
— suurus 1pt=1/72" =0,35..0,37 mm (10pt, 12pt)
— stiil, efektid (bold , shadow, sterscrirt. emboss...)

® L Oik (Paragraph)
—joondamine, taanded -
—reavahed
— nummerdamine
— tabulatsioon

‘Stiil, laad (Style) on mérgi- ja I8iguvormingu komplekt

Klahv ENTER - I6iguvahetusklahv (ja ainult)
Ctrl+Enter — lehekdiljevahetus
Shift+Enter - reavahetus I8igu sees

Kahe sdna vahele kéib ainult 1 (Uks) tihik!
Kirjavahemark kaib otse sdna taha, margile jargneb t ik

PAARISMARGID
Avav mark — tiihik enne, séna kohe jargi
Sulgev mark — otse sdna taha, tuhik jargi
Naiteks: (tekst sulgudes) voi “jutumarkides”.

KRIIPSUD sidekriips: Anne-Marie
kuni —kriips Ctrl+Num -: 4-5cm

mottekriips Ctrl+Alt+Num -




