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1. Tekstitootlusprogrammi kasutamine

Kéesolev dppematerjal on koostatud tekstitodtlusprogrammi LibreOffice Writer 3.3.1 baasil.

1.1 Tekstitoo6tlusprogrammi avamine
MS Windowsi peameniiiist:

»  Start->Programmid->LibreOffice->LibreOffice Writer
Ubuntu Linuxi (Gnome) peameniiiist:

*  Rakendused->Kontor->LibreOffice Writer

1.2 Tekstitootlusprogrammi sulgemine
Seda on voimalik teha kahel viisil:

e klaviatuurilt (klahvikombinatsioonid voivad erinevad olla kui siisteemis on siintoodud
klahvikombinatsioon varasemalt millegi muuga seotud):

*  ALT+F4 — sulgeb programmiakna ja seal avatud dokumendi

* CTRLAQ - sulgeb programmiakna ja seal avatud dokumendi

* CTRL+F4 — sulgeb aktiivse dokumendi

* CTRLA+W — sulgeb aktiivse dokumendi ja kui kodik on kinni siis suletakse ka programm
e rippmeniiiist Fail->Vilju

* akna ilaservas kas paremal voi vasakul ristist — alumine rist on dokumendi oma ja iilemine
programmi oma. Kui programmiga tehakse pidevalt to6d siis ei ole mdistlik sulgeda kogu
programmi vaid ainult dokument selle seest.

1.3 Uhe ja mitme dokumendi avamine
Kui tikski fail ei ole avatud:
* avage kaust kus tekstitodtluse fail asub

* hiire vasaku klahviga topeltklops failil (voi iiks klops — soltuvalt sellest kuidas on Teie
tookeskkond seadistatud). Kui hiirekursor muutub faili kohal kdpakujuliseks siis on vaja teha iiks
klops.

Soovides ka jargmist dokumenti avada (programm juba toGtab):
» klaviatuuri abil: CTRL+O
* rippmentiiist: Fail->Ava
* tooriistaribalt: ikoon Ava

Ilmub dialoogiaken kust saab valida kausta vajaliku dokumendi avamiseks. Kui kaust on avatud siis
valige soovitud fail ja seejirel klopsage Ava nupule. Kui teha topeltkldps siis avatakse fail kohe. Kui on
iihe klopsuga keskkond siis soovitud failil iiks kord kldpsates see juba avatakse.

Mitme dokumendi korraga avamiseks:
* kahe kldopsuga keskkonnas:
* klopsa hiire vasaku klahviga iiks kord esimesel dokumendil

* hoia CTRL-klahvi all ja kldpsa jédrgmisel dokumendil
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* kui dokumendid valitud siis kldpsa Enter voi hiire paremklahvi alt Ava voi failihalduri
rippmentiiist Fail->Ava

Kui viimati kasutati tekstitodtlusprogrammi voi on aktiivne programm Writer siis CTRL+N tekitab uue
tekstidokumendi.

1.4 Malldokument

1.4.1 Malldokumendi loomine
Esimene vOimalus:
e rippmeniiiist Fail->Uus tekstidokument
* sisestage vajalik info ja kujundage see vastavalt oma soovile
* seejarel salvestada fail Fail->Salvesta kui abil soovitud asukohta

failitiitibiks méadrata ODF tekstidokumendi mall (.ott)

* mdidrata nimi ja klopsata nupule Salvesta
Teine voimalus:

e rippmeniiiist Fail->Mallid->Salvesta

* médra lahtrisse Uus mall nimi ja kategooriaks Minu mallid
Klaviatuurilt CTRL+SHIFT+N.

1.4.2 Malldokumendi péhjal uue dokumendi loomine
* rippmeniiiist Fail->Uus->Mallid ja dokumendid
» vali kaust kuhu on mall salvestatud — Minu mallid ning ava see topeltkldpsuga

» vali soovitud mall ja ava see topeltkldpsuga vai kldpsa nuppu Ava

1.4.3 Malldokumendi redigeerimine
Esimene vdimalus:
* rippmentiiist Fail->Uus->Mallid ja dokumendid
» vali kaust kuhu on mall salvestatud — Minu mallid ning ava see topeltkldopsuga
» vali soovitud mall ja klopsa nupule Redigeeri
Teine vdimalus:
* rippmeniiiist Fail->Mallid->Redigeeri
» vali kaust kuhu on mall salvestatud — Minu mallid ning ava see topeltkldpsuga

* vali soovitud mall ja kldpsa nupule Ava

1.5 Dokumendi salvestamine

* Kklaviatuurilt CTRL+S — salvestab avatud dokumendi. Kui dokumenti ei olnud eelnevalt kordagi
salvestatud siis kiisitakse nime, asukohta ja vormingut; vastasel korral salvestatakse lisatud info
peale viimast salvestust juba eelnevalt midratud nimega, vormingus ja asukohta

* rippmentiiist:
© Salvesta — analoogne kiirklahviga CTRL+S
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© Salvesta kui — vdimaldab valida nime, vormingut ja asukohta (nt USB-pulgale, vorgukettale...)

* tooriistaribal nupp Salvesta - analoogne kiirklahviga CTRL+S.

1.6 Dokumendi salvestamine teise nimega
* Kklaviatuurilt — CTRL+SHIFT+S
* rippmentiiist: Fail -> Salvesta kui...
* tooriistaribal vaikimisi vastav nupp puudub kuid selle saab sinna vilja tuua:

° rippmeniilist 760oriistad->Kohanda ja seejirel valida kaart Tooriistaribad ning seejérel
mirkida soovitud nuppude ees mirkeruudud ning kldpsata nuppu Sobib. Jilgida, et
Salvestuskoht oleks LibreOffice Writer — siis salvestatakse seaded globaalselt ehk siis mitte
ainult konkreetse dokumendi jaoks

* seejdrel madrata lahtrisse Faili nimi soovitud nimi ning kldpsata nupul Salvesta

1.7 Dokumendi salvestamine teise failitiiiibina
* klaviatuurilt — CTRL+SHIFT+S
e rippmentiiist: Fail -> Salvesta kui...
* tooriistaribal vaikimisi vastav nupp puudub kuid selle saab sinna vélja tuua:

° rippmeniilist 760oriistad->Kohanda ja seejirel valida kaart Tooriistaribad ning seejérel
mirkida soovitud nuppude ees mairkeruudud ning klopsata nuppu Sobib. Jilgida, et
Salvestuskoht oleks LibreOffice Writer — siis salvestatakse seaded globaalselt ehk siis mitte
ainult konkreetse dokumendi jaoks

* seejdrel valida avanenud dialoogiaknas rippmentiiist Faili titip soovitud tiilip ning kldpsata nupul
Salvesta

1.8 Dokumendi failitutibi valimine
Kui on vaja:
* mitmepoolset redigeerimist siis kasutada OpenDocument-i failitiilipe (siin toodud pdhilisemad):
o .odt — tekstitootlus (LibreOffice Writer)
= ott — tekstitoStluse malldokument
o .ods — tabelarvutus (LibreOftice Calc)
= ots — tabelarvutuse malldokument
o .odp — esitlus (LibreOftfice Impress)
= otp — esitluse malldokument
© .odg — graafika (LibreOffice Draw)
= otg — graafika malldokument
o .odf — matemaatilised valemid (LibreOffice Math)
o .odb — andmebaasid (LibreOffice Base)

* el ole vaja mitmepoolset redigeerimist siis kasutada PDF-i eksportimist (rippmeniilist Fail-
>FEkspordi PDF-ina...).

OpenDocument v1.2 on rahvusvahelise standardiga ISO/IEC 26300:2015 maaratud:
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http://et.wikipedia.org/wiki/OpenDocument

Seda sdtestab ka Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi (MKM) poolt koostatud koosvdime
raamistiku (https://www.mkm.ee/et/riigi-infosusteemi-koosvoime-raamistik) dokument nimega Riigi IT
arhitektuur. Versioon 1.01 (2007) (https://www.mkm.ee/sites/default/files/riigi_it arhitektuur.pdf) 1k.38
alates.

Lisaks tasub vaadata ka inglisekeelset materjali:
* http://en.wikipedia.org/wiki/OpenDocument

* http://en.wikipedia.org/wiki/OpenDocument technical specification

1.9 Liikumine avatud dokumentide vahel

* klaviatuuri abil — ALT+TAB — sinine ruut nditab aktiivset dokumenti ja selle all ka selle
dokumendi nime. Soovides aktiveerida seda dokumenti, vabastada ALT-klahv.

* tegumiriba kaudu — kldpsata soovitud nimega dokumendil

* rippmeniiii kaudu Aken valida soovitud nimega dokument. Must ring dokumendinime ees néitab
aktiivset dokumenti

1.10 Abiteabe kasutamine
Selleks on rippmentiii Abi:
* LibreOffice Abi — siin on abiteabe késiraamat (kiirklahv F1)
o Sisukord — iilevaade peatiikkide kaupa
o Register — kohene otsing sisestamisel
o Otsing - méarksonade abil otsing

o Jdrjehoidjad — vdoimalik vaadata meeldejdetud abilehti (kustutamine DEL-klahvi voi hiirem
parema klahvi mentiiist valiku Kustuta abil)

* Mis see on? - peale selle valimist muutub hiirekursor kiisimérgi kujuliseks ja saab litkuda kogu
LibreOffice-1 programmiakna ulatuses ja soovides mingi nupu vdi muu graafilise elemendi kohta
infot, tuleb hiirekursoriga litkudes sellel elemendil peatuda ja seejirel kuvatakse selle elemendi
kohta detailsem abiinfo.

o Soovides aga rippmentiiiis oleva valiku kohta abiinfot, tuleb peale rippmentiii avamist vajutada
SHIFT+F1 ja seejdrel muutub hiirekursor taas kiisimargi kujuliseks ja soovitud meniiiivalikul
peatudes kuvatakse selle kohta detailsem abiinfo

1.1 Tolkimine

Koik ei ole kiill 100% tdlgitud kuid see paraneb pidevalt ja igaiihel on soovi korral voimalik kaasa aidata:
* http://wiki.documentfoundation.org/Language Teams — tdlkemeeskondade juhid

e http://translations.documentfoundation.org/et/ - tdlkekeskkond

1.12 Dokumendi sulgemine
* rippmeniiiist Fail->Sulge
» klaviatuurilt: CTRL+W voi ka CTRL+F4

Peaprogramm jddb avatuks. Dokumendi sulgemist on kasulik kasutada siis kui tehakse tood
dokumendifailidega ja neid on vaja tihti avada ja sulgeda. Siis jaab LibreOffice-i peaprogramm avatuks ja
dokumendid avanevad oluliselt kiiremini kuna iga dokumendi avamisel ei ole enam vaja peaprogrammi
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avada.

1.13 Erinevate dokumendivaadete kasutamine
Erinevad vaated asuvad rippmentiiis Vaade:
* prindivaade — nditab dokumenti sellisena nagu see paberil on: koos ddristega
* veebivaade — nditab dokumenti sellisena nagu see internetis veebilehitseja aknas vélja ndeks

Aktiivse vaate ees on tdpp ja liks neist vaadetest on alati aktiivne, mida saab siis timber liilitada.

1.14 Lehekiilje vaate suurendamine ja vihendamine
Diinaamiliselt suuruse muutmine:
* hiire ja klaviatuuri abil: hoida all CTRL-klahvi ning samal ajal kerida teise kdega hiireratast

* paremas allnurgas on liugur — liigutades hiire vasakut klahvi all hoides seda ,,muna‘* voi kldpsates
+/- nuppudel. Esimene (vasakpoolne) kriips tdhistab suurendusastet kus on ndha kogu lehekiilg ja
teine (parempoolne) kriips tdhistab suurendusastet 100%. Selle liuguri korval on ndha ka hetkel
kehtiv suurendusaste (20 ... 600%).

Tapselt (numbriliselt) suuruse muutmine:
* tooriistaribal on nupp Suurendus

* paremas allnurgas kus ndidatakse hetkel kehtivat suurendusastet — sellel teha hiire vasaku klahviga
topeltkldps

* rippmeniiiist Vaade->Suurendus
Loetletud tegevuste abil saab avada dialoogiakna, mille kaudu saab juba tipselt mairata:
* Optimaalne — suurendab lehekiilje laiuselt tekstiala (vaikimisi 168%)
* Laiuse ja korguse sobitamine — nditab tervet lehekiilge (vaikimisi 48%)
* Laiuse sobitamine — nditab lehekiiljelaiuselt (vaikimisi 141%)
100% - tiks iihele (1:1) suurendus

*  Muutuv — saab ise numbriliselt sisestada soovitud suurendusastme (20 ... 600%)

Lisaks saab samast dialoogiaknast muuta ka lehekiiljevaadet:

* Automaatne — vastavalt suurendusastmele ndidatakse kas iihte lehekiilge voi mitut lehekiilge
korvuti

+  Uksik lehekiilg — sdltumata suurendusastmest niidatakse iihte lehekiilge
* Veerud — ndidatakse lehekiilgi soovitud arvus veergudes

o Raamatuna — lehti nididatakse selliselt nagu need on raamatus (esimene lehekiilg
parempoolsena nagu see on enne raamatu avamist)

Lehekiiljevaateid saab muuta ka vastavate nuppude abil paremas alanurgas suurendusliuguri korval
vasakul pool olevate nuppude abil.

Lisaks on tdisekraanivaade rippmeniilis Vaade->Tdisekraan vo1 klaviatuurilt CTRL+SHIFT+J.
Téisekraani vaate sulgeb vajutamine nupule 7disekraan voi klahvivajutus ESC.

1.15 Tooriistaribade muutmine, kaskude lisamine-eemaldamine

* rippmentiiist Vaade->Téoriistaribad saab valida soovitud tooriistaribasid. Valitud todriistariba ees
on linnuke, mis kaob kui sama valik uuesti valida. Vaikimisi on sisse liilitatud Otsing, Standard,
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Vormindus.

* Tooriistariba liigutamiseks tuleb selle pealkirjaribast hiire vasaku klahviga kinni haarata ja
lohistada soovitud kohta

» Kui tooriistariba on liidetud teistega siis selle ees on kolm véikest kriipsu — sellest kohast hiire
vasaku klahviga kinni vottes on voimalik todriistaribasid lohistada soovitud kohta

* Kui nupud ei mahu éra tdoriistaribale siis ilmub selle todriistariba 10ppu vdike must kolmnurk,
millel vajutades avaneb rippmeniili ja seal omakorda on valik Ndhtavad nupud — sealt saab
reguleerida, mis nupud on ndhtavad. Seda saab teha ka samas rippmeniiiis oleva valiku Kohanda
tooriistariba... abil

* Nuppe saab sisse-vilja liilitada todriistaribal ka rippmentiiivaliku Tooriistad->Kohanda... abil
avanenud aknas kaardilt T76oriistaribad, mirkides soovitud nuppude ees mirkeruudud ja
kinnitades valikut nupuga Sobib.

* Tehes hiire paremklahviga kldpsu tdoriistaribal saab ka valida valikuid Ndhtavad nupud voi
Kohanda téoriistariba... Samuti on seal ka valikud Lukusta tooriistariba asukoht ja ka Sulge
tooriistariba.

» Kui tegemist on ujuva todriistaribaga siis on seal ka valikud

o Doki tooriistariba — muudab tooriistariba mitteujuvaks ehk siis liidab selle programmiakna
iilaosas olevate tooriistaribadega. Tagasi ujuvaks saab kui votta hiire vasaku klahviga kinni
tooriistariba alguses olevast kolmest viikesest kriipsust ja lohistades seda tdoriistariba tema
asukohast eemale ja seal kus hiire vasak klahv vabastatakse — sinna ka tooriistariba jaib

o Doki koik tooriistaribad — teeb sama kdikide hetkel avatud ujuvate todriistaribadega

Moned todriistaribad on maistlik sisse lilitada vaid siis kui vastav tegevus on kisil. Samuti liilituvad
moned ujuvad todriistaribad ise sisse ja vidlja vastavalt sellele, mis tegevused kéivitatakse voi 10petatakse.
Kui siis selline ujuv tooriistariba sulgeda kui tegevus veel 10ppenud ei ole siis ei pruugi see jairgmine kord
avaneda. Sellisel juhul tuleb see tdoriistariba peale vastava tegevuse kdivitamist taas ise kdsitsi sisse
lillitada rippmeniiiist Vaade->Toériistaribad diget todriistariba valides

1.16 Mitteprinditavate markide kuvamine voéi peitmine
* tooriistaribal nupu Mitteprinditavad mdrgid abil
* kiirklahviga CTRL+F10 (kui see ei ole mujal juba kasutuses)
* rippmeniilist Vaade-> Mitteprinditavad mdrgid

See néitab, mis dokumendis toimub ja neid mérke vélja ei prindita nagu ka nimi seda iitleb.

1.17 Tekstitootlusprogrammi algvalikute muutmine
Rippmentiii Toériistad->Sdtted:

* Isikuandmed — seal saab méiidrata oma isikuandmed ja e-posti, mida kasutatakse iimbrikute ja
kleebiste loomisel saatja e-postiaadressina

+ Uldine — siit saab reguleerida ka abitekstide kuvamist

o Abimees — valitud olukordades ilmub Abimees, mis niitab vastava olukorra kohta lisaks
abiinfot

© Laiendatud nouanded — liilitab pidevalt sisse laiendatud abitekstide nditamise, mida muidu
lilitati sisse rippmeniiiist Abi->Mis see on? voi kiirklahvi SHIFT+F1 abil.

o  Kasutatakse LibreOffice'i dialooge — vdimaldab kasutada erinevate operatsioonisiisteemide
puhul samu dialoogiaknaid
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* Jaade — siin voib olla kasulik valida ikoonide nditamiseks rippmeniiiist Vdike ja stiiliks Galaktika
(vaikimisi) — siis ndeb LibreOffice iihesugune vélja ja seda ka erinevate operatsioonisiisteemide
16ikes

*  Asukohad->Minu dokumendid ja nupp Redigeeri — siit saab madrata kuhu vaikimisi dokumendid
salvestada (nt vorgukettale). Nupp Vaikevddrtus taastab esialgse olukorra.

*  Turvalisus->Sdtted alt oleks avalike dokumentide puhul kui vajatakse anoniitimsust, kasulik
méidrata valik Salvestamisel eemaldatakse isiklik info

* Keelesdtted->Keeled alt saab valida nii kasutajaliidese keelt kui ka dokumentide vaikekeelt

Edasi tulevad seal ka konkreetsete programmide (Writer, Calc jne) seaded. Konkreetse programmi seaded
on ndha vaid siis kui see programm ka ise samal ajal avatud on (nt Calc-i seadeid ei nde kui on Writer
avatud).

Viimaks on voimalik valikuga [Internet->Veebilehitseja plugin lubada OpenDocument-i failide
automaatne avamine otse veebilehitsejas. See tdhendab seda, et kldpsates kuskil internetis monele
OpenDocument-i failile, kéivitatakse LibreOffice otse veebilehitseja sees ja ndidatakse ka seda
dokumendi otse veebilehitseja aknas. Arvutitel, millel on vihe mélu (alla 512 MB), ei soovita seda teha.
Kui avada dokumente eraldi aknas siis on vdoimalik LibreOffice kdima jitta ja vaid dokument sulgeda ja
nii kédivituvad jargmised dokumendid oluliselt kiiremini. Samas kui on vdhe milu siis pidevalt ei ole
voimalik LibreOffice-it avatuna hoida.

2. Pohioperatsioonid

2.1 Andmete sisestamine
Tekstidokumendis on kahte sorti tegevusi:
* millegi uue loomisel:
o asetada tekstikursor soovitud asukohta
o otsida lahendust rippmentiiist Lisamine
* olemasoleva muutmisel:
o mdirkida &ra, teha aktiivseks olemasolev tekst, pilt vins (graafiline) objekt
o otsida lahendust rippmeniiiist Vormindus

Tekst ilmub tekstikursori (vilkuv piistine kriips toolehel) ette, mis liigub iga klahvivajutusega paremale.
Reavahetus toimub automaatselt. Uue rea voi tekstildigu tekitamiseks tuleb vajutada sisestusklahvi Enter.

Tiihikuklahvi kasutatakse vaid sonavahede lisamiseks. Kui soovitakse ennast kaitsta kogemata
topeltsdnavahede eest siis rippmeniiiist 760riistad->Automaatkorrektuuri sétted valida kaart Sdtted ja
sealt edasi mérkida valik Topelttiihikute eiramine — see takistab rohkem kui {ihe tiihiku sisestamise.

Taandrida voib teha tabeldusklahviga kuid tegelikult oleks mdistlik kasutada kasutatava tekstiloigustiili
seadetest médratavat voimalust.

Tekstikursorist paremalt poolt kustutab kustutusklahv (DEL) ja vasakult poolt tagasiliikkeklahv
(BACKSPACE). Kui vasakult enam midagi kustutada ei ole siis hakatakse kustutama iilevalt. Analoogselt
kui paremalt midagi kustutada ei ole siis hakatakse kustutama alt poolt. Kui on vaja kustutada palju teksti
korraga siis on see moistlik eelnevalt dra mirkida ja kustutusklahvi (DEL) kasutada. Sama kehtib
graafiliste objektide suhtes — teha need aktiivseks ja kustutusklahvi (DEL) abil dra kustutada.

Kui laks midagi valesti siis tagasi saab kiirklahvi CTRL+Z abil voi ka tdoriistaribal Vota tagasi nupu abil.
Analoogselt kui sai liiga palju tagasi voetud siis uuesti tegemiseks on kiirklahv CTRL+Y voi tooriistaribal
nupp Zee uuesti.

12 /37



Tekstitootlus LibreOffice Writer-iga Edmund Laugasson

Kui klahvil on mitu mérki siis:
* otse vajutades saab vasakpoolse alumise siimboli
*  SHIFT+vajutus annab vasakpoolse iilemise siimboli
* ALT GR+vajutus annab parempoolse lilemise siimboli

Suurtdhed tulevad SHIFT-klahvi all hoides ja ldbiv suurtdht tuleb CAPS LOCK peale klahvi
sisseliilitamist.

2.1.1 Tekstikursori liigutamise klahvid
* nool iiles — tekstikursor liigub tiles
* ool alla — tekstikursor liigub alla
* nool vasakule — tekstikursor liigub vasakule
* nool paremale — tekstikursor liigub paremale
* CTRL+nooleklahv vasakule/paremale — tekstikursor liigub sdna alguste kaupa vasakule/paremale
* CTRL+nooleklahv iiles/alla — tekstikursor liigub tekstildikude alguste kaupa iiles/alla
* PageUp — tekstikursor liigub ekraanitéie kaupa iiles
* PageDown — tekstikursor liigub ekraanitdie kaupa alla
* End - tekstikursor liigub rea 16ppu
* Home — tekstikursor liigub rea algusesse

* CTRL+Home — tekstikursor liigub dokumendi algusesse (kui asub mone graafilise objekti (nt
tabel) sees siis on vajalik korduv vajutamine)

*  CTRL+End — tekstikursor liigub dokumendi 16ppu (kui asub mdne graafilise objekti (nt tabel)
sees siis on vajalik korduv vajutamine)

Klaviatuuri abil teksti mérkimiseks hoida all SHIFT-klahvi ning kasutada tekstikursori liigutamise klahve.

2.2 Klaviatuurilt mitteleiduvate stiimbolite sisestamine

Asetada tekstikursor soovitud asukohta ja seejdrel rippmeniiii Lisamine->Erimdrk. Kldpsates soovitud
erimérgi peal, ilmub see akna alumisse serva Mdrgid: jarele. Klopsates nupul Sobib, lisatakse see
tekstikursori asukohta. Kui mérki otsides ja neil klopsides ilmus alla serva Mdrgid: jarele mitu marki siis
Sobib nupule vajutamisel lisatakse koik mérgid. Kui soovitakse siiski vaid iihte siis {ilearuste markide
kustutamiseks klopsata dialoogiaknas paremal nuppu Kustuta ja seejirel soovitud maérgil ning
kinnitamiseks Sobib.

2.3 Tahe, séna, rea, lause, 16igu ja teksti valimine

* hiire abil — vasakut klahvi all hoides on vdimalik lohistada iile soovitud teksti ja see margitakse
dra. Vasakut klahvi vabastades mirkimine l0petatakse.

* klaviatuuri abil — SHIFT + tekstikursori liigutamise klahvid (nooleklahvid, PageUp, PageDown,
Home, End)

o kui kursor on rea alguses ja vajutada SHIFT+End siis margitakse terve rida
©  kui kursor on rea I0pus ja vajutada SHIFT+Home siis mérgitakse terve rida

© kui hoida all SHIFT-klahvi ja liikuda nooleklahvidega vasakule/paremale siis margitakse tdht
haaval
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©  kui hoida all SHIFT+CTRL+nooleklahvid vasakule/paremale siis mérgitakse sdna haaval
© kui hoida all SHIFT ja vajutada PageUp/PageDown klahve siis mérgitakse ekraanitiite kaupa
* ihe sona valimiseks teha sellel hiire vasaku klahviga topeltkldps
* lause valimiseks hiirega teha hiire vasaku klahviga 3 klopsu jérjest
* tekstildigu valimiseks hiirega teha 4 kldpsu jérjest
* kogu dokumendi valimiseks vajutada CTRL+A voi valida rippmeniiiist Redigeerimine->Vali koik

* mirgistuse tiihistamiseks kldpsata hiire vasaku klahviga suvalises punktis v3i vajutage
klaviatuurilt tekstikursori liigutamise klahve

2.4 Uute tahtede, sonade, teksti asendamine

Avada olemasolev dokument ja paigutada tekstikursor soovitud asukohta. Teksti sisestamiseks kasutada
klaviatuuri klahve — tekst ilmub tekstikursori asukohta ja sellele jargnev tekst liikkatakse edasi.

Kui mérkida tekst eelnevalt dra siis uue teksti sisestamisel klaviatuurilt kirjutatakse margitud tekst iile.

Kui soovitakse, et uue teksti sisestamisel kirjutatakse iile automaatselt tekstikursorile jargnev tekst siis
vajutada sisse /nsert klahv. Olekuribale ilmub sdona LISA asemele sona ULE. Seda saab ka reguleerida,
klopsates hiire vasaku klahviga sellel olekuribal asuval sonal.

2.5 Vobta tagasi ja Tee uuesti kaskude kasutamine

Kui ldks midagi valesti siis ei ole enamasti mdistlik seda késitsi parandama hakata vaid see on vdimalik
tagasi votta. Kui fail vahepeal suletakse ja uuesti avatakse — siis tagasivotmise ja uuesti tegemise ajalugu
kustub.

Klaviatuurilt saab tagasi votta CTRL+Z ja uuesti teha CTRL+Y abil. Tooriistaribal on olemas vastavad
nupud (rongasnooled), mille alt saab ka valida (kldpsates vdikesel mustal kolmnurgal rdngasnoole kdrval)
mitu tegevust, mida siis tagasi votta voi uuesti teha. Kui ldks liiga palju tagasi siis on voimalik uuesti
teha.

Rippmeniiiis Redigeerimine on kaks esimest valikut Vota tagasi ja Tee uuesti — nende taga on kirjas ka
viimati tehtud tegevus.

Rippmeniiiist Tooriistad->Sdtted ja jaotise LibreOffice->Mdlu saab médrata tagasivoetavate sammude
arvu. Vaikimisi on 100 sammu (tegevust).

2.6 Teksti kopeerimine
» klaviatuuri abil
o mirkida tekst (SHIFT+tekstikursori liigutamise klahvid)
o CTRLAC

o asetada tekstikursor uude asukohta (liikkuda tekstikursori liigutamise klahvidega, mahukas
dokumendis saab kiiresti liikuda ka Navigaatori (F5) abil — sisestada soovitud lehekiilje
number)

o CTRL+V
* rippmentiii ja hiire abil:
o mdrkida hiire vasakult klahvi all hoides tekst
©  Redigeerimine->Kopeeri (valik Loika ei jita vanasse asukohta teksti alles)

o asetada tekstikursor soovitud asukohta
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© Redigeerimine->Aseta

* tooriistariba nuppude ja hiire abil:
o mdrkida hiire vasakult klahvi all hoides tekst
o kldpsa nupule Kopeeri
o asetada tekstikursor soovitud asukohta
o kldpsa nupule Aseta

» klaviatuuri ja hiire abil (enamasti kdige efektiivsem)
o markida hiire vasakult klahvi all hoides tekst
o CTRLA+C
o asetada tekstikursor soovitud asukohta
o CTRL+V

Uks vdimalus on ka CTRL-klahvi all hoida ja hiire vasakut klahvi all hoides eelnevalt mérgitud teksti
lohistada. Kui lohistada tegumiribal olevale teisele avatud failile siis see avatakse automaatselt ja nii saab
ka teise faili teksti lohistada.

2.7 Teksti teisaldamine

* klaviatuuri abil
o markida tekst (SHIFT+tekstikursori liigutamise klahvid)
o CTRL+X
o asetada tekstikursor uude asukohta
o CTRL+V

* rippmentiiii ja hiire abil:
o mdrkida hiire vasakult klahvi all hoides tekst
©  Redigeerimine->Loika
o asetada tekstikursor soovitud asukohta
© Redigeerimine->Aseta

* toodriistariba nuppude ja hiire abil:
o markida hiire vasakult klahvi all hoides tekst
o kldpsa nupule Loika
o asetada tekstikursor soovitud asukohta
o kldpsa nupule Aseta

* klaviatuuri ja hiire abil (enamasti kdige efektiivsem)
o mdrkida hiire vasakult klahvi all hoides tekst
o CTRL+X
o asetada tekstikursor soovitud asukohta
o CTRL+V

Uks vdimalus on ka hiire vasakut klahvi all hoides eelnevalt mirgitud teksti lohistada. Kui lohistada
tegumiribal olevale teisele avatud failile siis see avatakse automaatselt ja nii saab ka teise faili teksti
lohistada.
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2.8 Teksti kustutamine
» asetada tekstikursor soovitud dokumendis soovitud asukohta
* tekstikursorist paremalt poolt kustutab kustutusklahv (DEL)
» tekstikursorist vasakult poolt kustutab tagasiliikkeklahv (Backspace)
* terve sona kustutamiseks markida see topeltklopsuga ja vajutada kustutusklahvi (DEL)

* terve lause kustutamiseks teha 3 kldopsu hiire vasaku klahviga soovitud lausel ja vajutada
kustutusklahvi (DEL)

* terve tekstildigu kustutamiseks teha 4 kldpsu hiire vasaku klahviga soovitud 1digul ja vajutada
kustutusklahvi (DEL)

* kogu dokumendis oleva teksti kustutamiseks vajutada CTRL+A ja seejérel kustutusklahvi (DEL)

2.9 Sona voi fraasi otsimine

* rippmentiiist Redigeerimine->Otsi ja asenda vOi klaviatuurilt CTRL+F (vOimaldab ka otsida ja
asendada)

o lahtrisse Otsitav sisestada otsitav sona ja kldpsata Enter voi nupule Otsi
©  Otsi koik mérgib dra kogu dokumendis esinevad sdnad, mis vastavad otsingu tingimustele

o Tostutundlik valiku mirkimisel tehakse vahet suur- ja vidiketdhtedel — kui otsitav sona on
viiketdhtedega siis sama sdna suurtéhtedega ei leita

o Ainult terved sonad — kuvatakse tulemused, mis on vaid terved sonad
©  Rohkem sdtteid alt saab valida tdpsemaid valikuid

»  Ainult valikust — otsitakse vaid valitud tekstist

= Tagasisuunas — otsitakse tekstikursori asukohast tagasi

»  Regulaaravaldised voimaldab otsingul kasutada metamérke

= Sarnasuse otsing otsib sdnu, mis on viljal Otsitav oleva sdnaga sarnased (seda saab veel
eraldi seadistada)

= Stiili otsimine vdimaldab otsida stiili (kujunduse) alusel
»  Mdrkmed vdimaldab otsida méirkmeid
® nupu Atribuudid alt saab valida tdpsemaid seadeid, mille alusel otsitakse

* nditeks Font valimisel otsitakse neid védartusi, mis kasutavad vaikevéértustest erinevat
fonti — leitakse nii need kohad, mida on muudetud otse kui ka need kohad, mida
muudab stiil

= nupu Vorminduseta abil saab vormindusel baseeruvad otsingukriteeriumid kustutada ja siis
otsitakse vaid sona

o otsingule vastav leitud tulemus tehakse ndhtavaks teksti mirkimisega
o korduvaks otsimiseks vajutada nupule Otsi korduvalt
* otsinguakna sulgemiseks kldopsata nupule Sulge voi vajutada ESC-klahvi

* tOoriistaribalt otsingulahter, mille jdrel on noolega nupud: nool alla otsib jargmist ja nool iiles
otsib eelmist
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2.10 Sona voi fraasi asendamine

Tooriistaribal klopsata nupule Ofsi ja asenda voi valida klaviatuurilt CTRL+F. Lahtrisse Otsi ja asenda
sisestada otsitav sona voi sonad. Analoogselt ainult otsimisega saab ka siin tdpsustada otsimise tingimusi.

Teksti asendamiseks klopsata nupule Asenda. Kui tekstis leidub otsitav sona vOi vormindus siis see
asendatakse ja tuuakse esile asendatud teksti markimisega.

Jargmise sona asendamiseks kldopsata uuesti nupule Asenda.

Koikide esinevate sdnade korraga asendamiseks klopsata nupule Asenda koik. Siis ilmub ka teavitusaken
kus 6eldakse, mitu korda sona asendati.

3. Kujundamine

3.1 Teksti muutmine ja kujundamine

Enne muutmist tuleb soovitud tekst mérkida (kas siis hiire voi ka klaviatuuri abil). Kiireks muutmiseks on
valikud rippmeniilis Vormindus->Mdrk ja ka Vormindus->Loik — saab kiirelt muuta samu asju, millest
moned ka tooriistaribal Vormindus vilja on toodud. Need valikud on ka hiire paremklahvi all olemas.

Rippmeniiti Vormindus->Mcrk sisaldab:
* Font - kirjastiil, tiilip (paks, rasvane, kaldu), suurus
* Fondiefektid - vérv, efektid, reljeef, iila/ldbi/alakriipsutus, kontuur, vari, vilkumine, peidetud
*  Paigutus - iila/alakiri, p6oramine, sdrendamine/tihendamine
*  Hiiperlink — viitamine internetis (vOorgus) asuvale dokumendile voi ka teisele dokumendile
* Taust — sdna voi méargitud teksti taustaviarvi muutmine
Rippmeniiii Vormindus->Loik sisaldab:
* Taanded ja vahed — taandrida, taane tekstildigust vasakul/paremal/iileval/all, reavahe
* Joondus — vasakule, paremale, keskele, rodpselt
» Tekstivoog — poolitus, piirid, satted

* Liigendus ja nummerdus — stiillide médramine ja valik, et kas tekstildiku liigendatakse /
nummerdatakse voi ei

* Tabelduskohad — numbriliselt taande suuruse ja selle joonduse midramine voi selle kustutamine
*  Sivisinitsiaalid — dekoratiivne esitdht

o Adrised — tekstildigu ddrejoonte ja nende stiilide seadistamine

*  Taust — tekstildigu taustaviarvi muutmine

Kuid selline muutmine (nimetatakse ka otseseks vormindamiseks) on lithindgelik kuna kogu tekstitootluse
aluseks on stiilid, mis on loodud pdhimdttel tee iiks kord ja kasuta palju kordi. Stiilide haldusest tuleb
juttu allpool.

Niiteks kui kopeeritakse teksti internetist voi ka kuskilt mujalt siis enamasti soovitakse vabaneda
kaasatulnud vormindusest valiku Vormindus->Vaikimisi vormindus (vOi vastav valik hiire paremklahvi
meniiiist) abil (eelnevalt teksti dra mérkides). Siis rakendataksegi konkreetse stiili vaikimisi vormindus.
Kui eelnevalt muudeti kisitsi (otse) vormindust siis see ldheb kaduma. Seetdttu ongi moistlik kasutada
stiile, et ei peaks tileliigselt to0d tegema ja samas néeks dokument {ihtne vélja kogu ulatuses.
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3.2 Ala- ja lilaindeksi kasutamine
Uue teksti lisamisel:
* rippmentiiist Yormindus->Mcdrk voi hiire paremklahvi alt Mdrk
* vajadusel valida kaart Paigutus
* valida soovitud indeksi tiiiip Ulakiri (ehk iilaindeks) vdi Alakiri (ehk alaindeks)
* kldpsata nupule Sobib

Kui soovitakse peale indeksi lisamist edasi normaalkirja kirjutada siis sama teekonna kaudu valida
kaardilt Paigutus valik Tavaline.

Olemasoleva teksti muutmisel:
* mirkida sisestatud tekst, mille asendit soovitakse muuta
* vajadusel valida kaart Paigutus
* valida soovitud indeksi tiiiip Ulakiri (ehk iilaindeks) vdi Alakiri (ehk alaindeks)
* klopsata nupule Sobib

Klaviatuurilt saab iilaindeksit CTRL+SHIFT+P abil ja alaindeksit CTRL+SHIFT+B abil. Korduval
vajutamisel saab timber liilitada normaalkirja ja indeksi vahel.

3.3 Té&heregistri muutmine

* mirkida tekst

e rippmeniiii Vormindus->Mdrk voi vastav valik Mdrk... hiire paremklahvi alt
kaart Fondiefektid
* rippmeniiii Efektid:

o suurtdhed — 1dbiv suurtdht
o vaiketahed — labiv vaiketaht
o tiitlikiri — lause esimene tidht suur

o vaikesed suurtdhed — labiv suur tdht kuid vaiketdhed tehakse suurtdhtedest natuke viiksemaks
kuid jadvad endiselt suurtdhtedeks

* registrivaliku eemaldamiseks valida (Puudub)

Registrit saab kiirelt muuta ka hiire paremklahvi valiku Tédhesuurus alt.

3.4 Kirja varvi muutmine
* mairkida tekst
* rippmentiili Vormindus->Mdrk voi vastav valik Mdrk... hiire paremklahvi alt
* kaart Fondiefektid
* rippmentill Fondi vdrv

Teksti varvi saab muuta ka tooriistaribal oleva vastava nupu Fondi vérv abil.

3.5 Tekstiloigu kujunduse lisamine jargmisele tekstiloigule
Sisuliselt on tegemist vorminduspintsli kasutamisega.

Loome tekstildigu kujunduse
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* mirkida kujundamist vajav tekst
* vormindada see soovitud kujule

Kui niilid vajutada Enter siis jirgmine rida kopeerib eelmise rea kujundust. Sellest vabanemiseks mérkida
uus rida (niipalju kui seda on sisestatud) ja valida rippmentiilist Vormindus->Vaikimisi voi hiire
paremklahvi alt Vaikimisi vormindus.

Kopeerime tekstildigu kujunduse jargmisele tekstildigule
* jélgida, et tekstikursor asub vormindatud tekstildigu sees (tekstildik ei pea olema mérgitud)
* klopsata tooriistaribal nupule Vorminduspintsel
* hiirekursor muutub vérvipoti kujuliseks
* liikuda soovitud teise tekstildigu algusesse
* vajutada ja hoida all hiire vasakut klahvi
* markida uus tekstiloik dra

* hiire vasaku klahvi vabastamisel omistatakse uuele tekstildigule kopeeritud kujundus

3.6 Stiilid ja vormindus kasutamine

Rippmeniiti Vormindus->Stiilid ja vormindus, klaviatuurilt F11 voi tooriistaribalt vastav rippmeniiii. Seda
kasutatakse iihtlustatud vormindusteks. Kehtib pohimdte — tee {liks kord ja kasuta palju kordi. Kui hiljem
mingit stiili muuta siis muutuvad automaatselt koik need kohad kus vastavat stiili on kasutatud. Stiile
loetakse kogu tekstitootluse aluseks.

Dokumendi vormindamisel loodud stiilid salvestatakse koos dokumendiga. Valida on 16igu-, maérgi-,
paneeli-, lehekiilje- ja loendistiilide vahel:

Nimi Kirjeldus

Margistiilid Margistile kasutatakse Uksikute markide vdi tervete sbnade ja fraaside
vormindamiseks. Vdimalik on kasutada alamstiile.

Laigustiilid Loigustiile kasutatakse [6ikude vormindamiseks, kaasa arvatud fondi tldp ja
suurus. Vaimalik on valida ka jargnevale I6igule rakendatavat stiili.

Paneelistiilid Paneelistiile kasutatakse teksti- ja graafikapaneelide vormindamiseks.

Lehekuljestiilid |Lehekiljestile  kasutatakse = dokumendi  struktuuri  korraldamiseks ja
lehekiljenumbrite lisamiseks. Voimalik on maarata lehekiljestiili esimesele
lehekdljele, mis jargneb lehekdljepiirile.

Nummerdusstiilid [Nummerdusstiile kasutatakse nummerdatud voi tapploendite vormindamiseks.

Akna allservas on rippmentiii, mille abil saab stiile filtreerida:

Nimi Téadhendus
Automaatne Kuvab kontekstiga sobivaid stiile.
Kaik stiilid Kuvab kaoiki aktiivse stiilikategooria stiile.

Rakendatud stiilid |Kuvab aktiivsele dokumendile rakendatud (valitud kategooria) stiile.

Kohandatud stiilid |Kuvab kéiki kasutaja maaratud valitud stiilikategooria stiile.

Margistiilid Kuvab teksti vormindamiseks mdeldud stiile.

Peatukistiilid Kuvab pealkirjade vormindamiseks méeldud stiile.

Loendistiilid Kuvab nummerdatud ja tapploendite vormindamiseks mdeldud stiile.
Registristiilid Kuvab registrite vormindamiseks mdeldud stiile.

19/37



Tekstitootlus LibreOffice Writer-iga Edmund Laugasson

Eriregioonistiilid Kuvab paiste, jaluste, allmarkuste, I6pumarkuste, tabelite ja pealdiste
vormindamiseks mdeldud stiile.

HTML-i stiilid Kuvab HTML-dokumentide vormindamiseks mdeldud stiile.

Tingimuslikud stiilid |Kuvab kasutaja maaratud tingimuslikke stiile.

Hierarhiline Kuvab valitud kategooria stiile hierarhiliselt. Alamtaseme stiilide nagemiseks
kldpsa alamtaseme nime kdrval oleval plussmargil (+).

Stiili valamisreziim voimaldab analoogselt vorminduspintslile rakendada tekstikursori asukohas olevat
stiili uude asukohta.

See viéike rippmentiii, mis on stiili valamise nupu korval, sisaldab kolme valikut:

* uus stiil valikust — kui kujundada eelnevalt mingi tekstildik soovitud vormindusega siis on
voimalik selle valiku abil lisada see vormindus uue stiilina loetellu

¢ uuenda stiili — lisab tekstikursori asukohas késitsi lisatud vorminduse aktiivsele stiilile
* laadi stiile — voimaldab stiile laadida mallide hulgast voi ka eraldi failist

Stiil rakendatakse aknas Stiilid ja vormindus topeltklopsuga. Eelnevalt mirgitakse tekst voi tehakse
vastav koht (nt tekstildik) aktiivseks vOi maérgitakse dra (nt asetatakse tekstikursor soovitud tekstildigu
sisse).

Uut stiili saab luua ka selliselt, et tehakse aknas Stiilid ja vormindus hiire paremklops ja valitakse Uus.
Seejérel avaneb dialoogiaken, mille abil saab kujundada uue stiili ja seda hiljem rakendada paljudes
kohtades.

3.7 Sénade poolitamine

Rippmentiii Toériistad->Keel->Poolitus — kuvatakse poolitusdialoogiaken. Poolituskohta saab valida
poolitatava sona all olevate nooltega. Nupp Eemalda eemaldab sdnalt poolituse, st sona ei poolitata.
Poolitamiseks vajutada nupule Poolita - sdna poolitatakse ja valitakse automaatselt jirgmine sdna, mida
poolitada. Nupp Jdta vahele jitab sdna vahele, st seda ei poolitata. Poolitamise 16ppedes kuvatakse
dialoogiaken teatega Poolitus lopetatud. Poolitamise 10petamiseks kldpsata nupule Sobib.

Kui kéivitada poolitamine uuesti siis kdiakse samad kohad {ile ja vahele jdetud sonad on niiiid voimalik
ara poolitada. Poolitamine tekitab pehme poolituskriipsu, mida on vdimalik ka ise késitsi CTRL ja —
klahvide abil tekitada. Pehme poolitamine tihendab seda, et teksti lisamisel voi iimberpaigutamisel
muutunud poolituskohad peidetakse teksti sisse ja véljaprintimisel ei jdid poolituskriipse ndha. Need
jadvad nédha vaid ekraanile hallil taustal poolituskriipsudena, mida on voimalik ka kustutada.

Voib kasutada LibreOffice-iga kaasatulevat eesti keele sdnastikku kuid Filosofti oma on tiiuslikum.
Filosoft pakub mitte ainult poolitajat vaid ka oigekirja kontrollijat (ingl.k. 'speller') ja ka tesaurust
(mdisteline sdnaraamat). Seda saab alla laadida siit - http://www.filosoft.ee/freeware/#OpenOffice — see
on kiill loodud OpenOffice.org-ile kuid sobib ka LibreOffice-ile.

3.8 Tekstiléigu ja reavahetuse margid

Neid mérke nédeb kui liilitada rippmeniilist Vaade->Mitteprinditavad mdrgid (CTRL+F10) abil liilitada
see sisse.

Tekstiloik on:
¢ kahe sisestusklahvi Enter vaheline tekst
* dokumendi alguse ja sisestusklahvi Enter vaheline tekst

* lehekiiljevahetuse ja sisestusklahvi Enter vaheline tekst
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Liilitage mitteprinditavad mérgid sisse ning vajutage Enter klahvile ja jdlgige, mis mark tekib. Kahe
sellise méargi vahele jddv tekst ongi tekstiloik. Samuti 16petab Enter klahvile vajutus tekstildigu ja alustab
uut.

Loigustiil rakendubki tekstildigule. Seetdttu tuleb 15igustiili omistamiseks soovitud tekstile tagada see, et
see moodustaks eraldi tekstildoigu.

Kui mitteprinditavad mirgid on sees siis klopsake ka tabeldusklahvile, tiihikule ja lisage rippmentiiist
Lisamine->Manuaalne piir...->Reapiir ja jilgige, millised margid tekivad. Kiirklahv reapiiri tekitamiseks
on SHIFT+Enter. Olgu 6eldud, et reapiir ei l0peta tekstildiku vaid ainult viib teksti uuele reale — seda
tuleb 16igustiili rakendamisel arvestada.

CTRL+Enter tekitab lehekiiljevahetuse. Sama teeb ka rippmeniili valik Lisamine->Manuaalne piir...-
>Lehekiiljepiir. See tekitab peenikese tumesinise joone lehekiilje algusesse, mis annab mairku
lehekiiljevahetusest. Seda kasutatakse siis kui on kindlalt vaja alustada teksti uuelt lehekiiljelt ja tagada
seda, et eespoolt teksti, tiihje ridu vms andmeid &ra kustutades ei nihkuks tekst eelmisele lehekiiljele — nt
peale tiitellehte ja sisukorda sisestatakse alati lehekiiljevahetus.

3.9 Teksti joondamine

Seda on mdistlik teha vastavat 16igustiili muutes kuid saab teha ka késitsi. Teksti saab joondada vasakule
(vasak serv sirge, parem sakiline), keskele (mdlemad servad sakilised), paremale (parem serv sirge, vasak
sakiline) voi rodpselt (mdlemad servad sirged ja sOnavahed iihtlaselt dra jagatud). Joondamise suunda
nditab sirge serv.

Rippmentiiist valida Vormindus->Loik voi valik Loik... hiire paremklahvi mentiiist ja seejirel kaarti
Joondus valides. Joondus rakendub tekstildigule ja seetottu ongi seda moistlik hoopis vastavat 16igustiili
muutes rakendada.

Enamasti kasutatakse tavateksti sisestamisel 10igustiile Vaikimisi vO1 ka Pohitekst. Nende muutmiseks
avada Vormindus->Stiilid ja vormindus (F11), seejirel Loigustiilid (vasakpoolseim nupp akna iilaservas)
ning teha vastaval stiilil hiire paremklIdps ning valida Muuda. Edasi muuta kaardil Joondus éra joonduse
sate. Muudatuse kinnitamiseks kldpsata nupule Sobib. Koheselt rakendub see stiil ja kdikjal kus see
dokumendis kasutusel oli, muutub koheselt ka teksti kujundus. See on iiks ndide kuidas rakendada
pohimdtet — tee liks kord ja kasuta palju kordi, mida loetakse ka kogu tekstitodtluse aluseks.

3.10 Taanded

Saab rakendada nii enne teksti sisestamist kui ka juba sisestatud tekstile (tdpsemalt tekstildigule).

Uheks vdimaluseks on horisontaalsel joonlaual taandemirke (viikesed kolmnurgad) nihutades. Siis
lisandub hallikas punktiirjoon, mis nditab taande asukohta. Selliselt nihutatakse aktiivse tekstildigu (ehk
siis see kus asub tekstikursor) taanet voi ka mérgitud tekstildikude taanet. Vasakul on kaks taandemérki —
iilemine nihutab esimest rida ja alumine kogu tekstildiku. Paremal olev taandemérk nihutab kogu
tekstildigu parempoolset taanet.

Teine voimalus on rippmeniiii Vormindus->Loik (voi valik Loik... hiire paremklahvi mentiiist) ja kaardi
Taanded ja vahed abil. Seal saab médrata taanet 16igu ees ja taga ning esimese rea taanet.

Numbreid neis lahtrites saab muuta kas sisestuskasti noolekeste abil vdi ka otse soovitud numbri
sisestamisega. Samuti saab sisestuskastis numbrit muuta selliselt, et asetatakse tekstikursor sisestuskasti ja
seejirel vajutatakse nooleklahve iiles vo1 alla voi keritakse hiireratast ning number muutub vastavas
suunas. Linuxis nditeks toimib ka see kui hiirekursor viia lihtsalt soovitud lahtri kohale ja kerida
hiireratast ning number sisestuskastis muutub vastavalt kerimise suunale ja kiirusele kuigi tekstikursor
vOis olla mdnes teises kastis.

Ka taanded on analoogselt joondusele moistlik méddrata konkreetse tekstiloigu stiili (nt Vaikimisi voi
Pohitekst) sees ja mitte késitsi.
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3.11 Reavahe muutmine

Reavahe niitab tekstiridada vahelist kaugust, mida saab muuta kas enne voi peale teksti sisestamist (teksti
eelnevalt dra méarkides).

Avada rippmentiii Vormindus->Loik (voi valik Loik... hiire paremklahvi meniilist) ja kaart Taanded ja
vahed. Seal on reavahe rippmeniiii, mille abil saab valida soovitud reavahe. Valiku kinnitamiseks klopsata
Sobib nupule.

Hiire paremklahvi meniiiis on ka kiirvalik reavahe muutmiseks, mis sisaldab kiill vihem valikuid ent
levinumad on olemas.

Kuna reavahe rakendub valitud tekstile voi siis aktiivsele tekstildigule (kus asub tekstikursor) siis on
moistlik ka see seadistus teha analoogselt teksti joondamisele ja taanetele konkreetse 10igustiili
seadistamise abil.

3.12 Tekstiloikude vahed

See tdhendab vabat ruumi enne voi pérast tekstildiku. Tavaliselt médratakse enne 1diku 0 cm ja peale
16iku 0,21 cm vahe.

Avada rippmentiii Vormindus->Loik (voi valik Loik... hiire paremklahvi meniilist) ja kaart Taanded ja
vahed. Jaotises Vahed saabki mdidrata Loigu kohal ja Loigu all oleva vaba ruumi.

Ka see on tekstildigule miiratav seadistus, mida oleks mdistlik analoogselt teksti joondamisele ja
taanetele seadistada vastava 18igustiili sees.

Kui tekib vajadus teksti dra mahutada siis on ldiguvahe esimene asi, mida vdhendama asutakse. Kui seda
teha stiili sees siis on voimalik kiirelt kogu dokumendi ulatuses kus iganes seda stiili kasutatakse, muuta
kiirelt dra 1diguvahed. Késitsi muutmine on vdhegi mahukama dokumendi puhul ebaratsionaalselt
aegandudev t00.

3.13 Tabeldusmérgid

Tabeldusmirgid aitavad dokumendis olevaid loetelusid kujundada. Olgu selleks siis sisukord, register,
ajakava, nummerdus — kdike loetelu saate terviklikult joondada.

Writer pakub nelja tabeldusmarki:
» vasaktabeldusmirk — joondab teksti vastu vasakut tabelduskohta
* kesktabeldusmaérk — joondab teksti tabeldusmargi keskele
* paremtabeldusmaérk - joondab teksti vastu paremat tabelduskohta

* komatabeldusmirk - joondab teksti komakohad (voi ise madratud mérkide) selle alla, kui selles
tulbas on sonu siis joonduvad nende 16pud selle vastu. Nimetatakse ka kiimnendjoonduseks ja
murruosa eraldajaks. Koma asemele muid mérke saab ise méérata rippmeniiilist Vormindus->Loik
(voi valik Loik... hiire paremklahvi meniilist) ja valida kaart Tabelduskohad.

Tabeldusmirgi kasutamiseks vajutage (ka korduvalt) klaviatuuril olevale tabeldusklahvile (TAB).
Tekstikursor litkus vaikimisi méidratud suurusega paremale. Kuvades mitteprinditavad mérgid, on niha
tabeldusmirke.

Kdige lihtsam on tabeldusmérke sittida horisontaalse joonlaua abil. Selleks klopsake tabeldusmirgi
ikoonil joonlaua vasakpoolses otsas kuni sinna ilmub soovitud tabeldusmirk. Seejérel kldpsake joonlaual
seal kohal kuhu soovite tabeldusmérki seada. Soovitud tabeldusega mérk tekitatakse joonlauale. Seda
saab hiire vasakut klahvi all hoides liigutada (vertikaalne punktiirjoon niitab asukohta) ja joonlaual
tabeldusmargil hiire paremklahviga kldpsates saab muuta olemasoleva tabeldusmirgi joondust.

Kui iihele reale pannakse mitu tabeldusmarki siis iga jargmise tabeldusklahvile vajutamisega tekitatakse
vastavalt jirgmine tabeldus. Esimene tabeldusmérk vois olla vasakpoolne ja teine parempoolne — siis
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esimest korda tabeldusklahvile vajutades joondatakse esimene sona vasakule ja teist korda
tabeldusklahvile vajutades joondatakse jirgmine sdna parempoolselt.

Tekitades uue tekstildigu, tabelduskohad jitkuvad ka uues tekstildigus. Kustutades tabelduskohad,
kustutatakse need aktiivses tekstildigus ja eelmistele tekstiloikudele jadvad need alles.

Tabelduskoha eemaldamiseks viige hiirekursor sellele kohale, mille tabeldusmérki soovite eemaldada.
Vajutage alla hiire vasak klahv ja lohistage tabeldusmérk joonlaualt dra to6aknasse ja vabastage hiire
vasak klahv.

Tabelduskohti saab hallata ka rippmeniilist Vormindus->Loik (vo1 valik Loik... hiire paremklahvi
mentiiist) ja valida kaart Tabelduskohad. Seal saab tekitada konkreetse sammuga tabeldusmérke ja neid ka
kustutada. Sealt on voimalik médrata ka tiiteméarke ehk siis kas tabeldusmargist kuni tekstini on tithi maa
vOi on see tdidetud vastavate markidega. Neid tditemdrke kasutatakse nditeks ankeetide blankettide
tegemisel.

3.14 Tapploetelu ja numberloetelu
Loetelude loomisel saate kasutada erinevaid vorminguid.
Tooriistaribal on olemas kaks nuppu:

* nummerdus sees/viljas (F12)

e tdpid sees/viljas (SHIFT+F12)

See rakendatakse aktiivsele tekstildigule voi margitud tekstile. Iga uus tekstildik nummerdatakse voi
pannakse tépp ette. Enter klahvile vajutades lisatakse jargmisele reale automaatselt number voi tépp ette.

Teine vdimalus on ise sisestada number — valida koht ja sisestada number ning punkt selle jérel (jargarv
esimene). Sisestada soovitud tekst ja FEnterile vajutades tekitatakse jargmisele reale automaatselt
nummerdus.

Suurem valik avaneb rippmentiiist (voi hiire parema klahvi meniiiist) valiku Vormindus->Nummerdus ja
tdpid... kaudu. Seal valida soovitud tipploetelu voi nummerdustiiiibi stiil ja kldpsata nupule Sobib.

Tapploetelu eemaldamiseks markida loetelu ning kldpsata tooriistaribal nupule Tdpid sees/viljas voi
vajutada klaviatuurilt SHIFT+F12. Veel saab eemaldada kui valida rippmeniiiist voi hiire paremklahvi
mentiiist Vormindus->Nummerdus ja tdpid... ning seejérel tdpploetelu kaart ja klopsata dialoogiakna all
servas olevale nupule Eemalda.

Numberloetelu eemaldamiseks markida loetelu ning kldpsata tooriistaribal nupule Nummerdus sees/viljas
vOi vajutada klaviatuurilt /2. Veel saab eemaldada kui valida rippmeniiiist vdi hiire paremklahvi
mentiiist Vormindus->Nummerdus ja tdpid... ning seejarel nummerduse kaart ja kldopsata dialoogiakna all
servas olevale nupule Eemalda.

3.15 Tapploetelu ja numberloetelu stiilide muutmine
* valida rippmeniilist voi hiire paremklahvi meniiiist Vormindus->Nummerdus ja téipid...
* avanenud dialoogiaknas on kaardid:
o liigendus — saab muuta numberloetelu liigendust
o pilt — saab muuta tipploetelu
© paigutus — saab muuta olemasoleva loenduse paigutust
o sitted — saab muuta olemasoleva loenduse vormingut ja stiili

Loetelu stiile saab muuta ka rippmeniilist Vormindus->Stiilid ja vormindus (F11) ning valides kategooria
Loendistiilid. Analoogselt 15igustiilidele saab ka siin stiile valada nupu Valamisreziim abil ja uusi stiile
luua voi olemasolevaid muuta valamisreziimi nupu korval oleva mentiiivaliku abil.

23/37



Tekstitootlus LibreOffice Writer-iga Edmund Laugasson

3.15.1 Pealkirjastiilidele nummerduse rakendamine
* rippmentili 760riistad->Numberliigendus
» valida vasakult pealkirja tase (nt 1)
* jélgida, et esimeses rippmentiiis oleks sama numbriga pealkirjastiil valitud (nt Pealkiri 1)
* valida nummerduse tiiiip (nt 1, 2, 3...)
*  mirgistiil jitta Puudub
*  Alamtasemeid — siin méérata vastavalt valitud pealkirjastiilile:
Pealkiri 1 — puudub (hall ehk mittevalitav)
Pealkiri 2 -2
Pealkiri 3 -3

© jne

o

o

o

* FEraldaja:
o FEtte lisatakse — jitta see lahter tiihjaks

© ja jdrele — siia lisada punkt ja tithik — see tekitab pealkirjale iseloomuliku jargarvude siisteemi
ning tiihik tagab selle, et jargnev tekst ei lahe nummerdusele liiga ligidale

* Algus —siia lahtrisse jadb alati 1
* Paremal pool eelvaateaken nditab samuti valitud seadete tulemust
*  Muudatuste kehtestamiseks kldpsata nupule Sobib

Edaspidi kui rakendada pealkirjastiile siis on neil automaatselt ees ka nummerdus.

3.16 Tekstiloigu kujundamine
Avada rippmentiiist Vormindus->Loik... voi hiire paremklahvi alt Léik...:

 kaardilt Adrised saab lisada mirgitud tekstildigule #iriseid, médrata ddriste vérvi, stiili, kaugust
tekstist, paiknemist, varju ja selle kaugust tekstist ning vérvi

* kaardilt Taust saab lisada mérgitud tekstildigule taustavirvi voi ka taustapilti
Ka tooriistaribal on olemas nupud:
* Fondi virv — kirja virvi muutmine

* Esiletdstmine — sOna taustavarvi muutmine, mis imiteerib markerit — tekstikursor muutub
varvipoti kujuliseks ja hiire vasakut klahvi all hoides saab lohistada iile esiletdstmist vajavate
sOnade

* Taustavdrv — saab muuta tekstildigu taustavarvi

3.17 Lehekiilje orientatsiooni ja paberi suuruse muutmine

Avada rippmentiiist Vormindus->Lehekiilg voi hiire paremklahvi meniilist valik Lehekiilg... - avaneb
hetkel méiiratud lehekiiljestiili vormindus:

» kaardilt Lehekiilg saab muuta
o formaati — soovitavalt A4
o laiust, kdrgust — kui formaat valitud siis neid ei ole soovitav iildiselt ise muuta

o suunda — siit saab méérata kas plistpaigutus (vertikaalne) v4i rohtpaigutus (horisontaalne)
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3.18

o paberisalv — soovi korral voib erinevate lehekiiljestiilidega siduda erinevad paberisalved.
Naditeks voib isetehtud lehekiiljestiilile Firma méérata erineva paberilehe salve, milles asuvad
firma logoga blanketid

o paigutuse sétted — siin olev info puudutab piise ja jaluse vorminguid
kaardilt Taust saab muuta lehekiilje taustavérvi (voi panna taustapilti) ja dériseid ning varjusid

kaardil Pdis ja kaardil Jalus saab muuta vastavalt siis pdise ja jaluse seadeid vOi ka nende
nditamise antud lehekiiljestiilil dra keelata. Nupu Rohkem alt saab miirata ka eraldi piisele ja
jalusele ddriseid voOi taustavérvi/-pilti. Enamasti kasutatakse seda pdise voi jaluse peene joonega
eraldamiseks iilejadnud lehekiilje sisust.

kaardil Airised saab miirata lehekiiljestiilile driseid, varju ning taustavirvi/-pilti
kaardil Veerud saab lehekiilje sisu panna mitmesse veergu

kaardil Allmérkus saab kujundada allmérkuse paigutust

Lehekiilje veeriste muutmine

Lehekiiljeveeris on dokumendis oleva informatsiooni kaugus lehekiilje servast. Seda saab muuta mitmel

viisil:

3.19

joonlaudade abil — liikudes joonlaual veerise piirjoone kohale, muudab hiirekursor kuju (kahele
poole nool), sel hetkel vajutada hiire vasak klahv alla ja lohistada veeris soovitud kaugusele ning
seejarel vabastada hiireklahv

o joonlaudade lisamiseks rippmentiiist Vaade->Joonlaud.

© teine vOimalus joonlaua lisamiseks on rippmeniiilist 7Toériistad->Sdtted valida LibreOffice
Writer->Vaade ja seal alajaotises Vaade saab méérata, kas on horisontaalne voi ka vertikaalne
joonlaud ning millistes tihikutes

lehekiiljeseadete abil — avada rippmeniili Vormindus->Lehekiilg vo1 hiire paremklahvi alt valik
Lehekiilg... ning edasi vajadusel kaart Lehekiilg. Seal on jaotis Veerised, millest saabki tipselt
muuta lehel paiknevate andmete kaugust paberilehe servast. Neisse kastidesse saab ka ise kasitsi
sisestada soovitud numbrid.

veeriste piiride néditamist saab sisse-vélja liilitada rippmentiii valiku Vaade->Tekstiala servad abil.
Kusjuures need on néha vaid ekraanil ning vélja neid ei prindita.

Lehekiiljele katkestuse lisamine ja eemaldamine

Kui on vaja tagada, et jargmisel lehekiiljel olevad andmed ei nihkuks eelmisele lehekiiljele siis on vaja
kasutada lehekiiljekatkestust. Samuti kui on vaja vahepeal kasutada rohtpaigutust ja siis jille
plstpaigutust.

klopsata hiire vasaku klahviga seal kohas, millest alates peab kogu info minema jirgmisele
lehekiiljele

klaviatuurilt CTRL+Enter voi rippmentiiiist Lisamine->Manuaalne piir->Lehekiiljepiir

siit saab valida ka jargmist lehekiiljestiili, mida peale lehekiilje katkestust lisatakse — selle abil
saabki valida isetehtud stiili, milleks on nditeks rohtpaigutusega stiil. Uuesti tagasi
plstpaigutusega lehekiilgede saamiseks tuleb peale rohtpaigutusega lehekiilge lisada uus lehekiilje
katkestus ja valida jérgmiseks stiiliks Vaikimisi voi moni muu lehekiiljestiil, mille paigutus on
plstine.

samuti saab valida, kas jargmise lehekiiljestiili nummerdust muudetakse vOi mitte ja millisest
vadrtusest alates — seda tildiselt ei kasutata kuna nummerdust saab eelnevalt madrata lehekiiljestiili
seest ja samuti soovitakse, et nummerdus 1dheks kogu dokumendi ulatuses jérjest
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Lehekiilje katkestuse eemaldamiseks viige tekstikursor selle jdrele ning vajutage tagasiliikkeklahvi
(Backspace). Sellega on lehekiiljekatkestus eemaldatud.

3.20 Péise ja jaluse teksti lisamine ning muutmine
Pais on lehekiilje kdige iilemises osas jérjestikulistel lehekiilgedel automaatselt korduv tekst.
Jalus on lehekiilje kdige alumises osas jarjestikulistel lehekiilgedel automaatselt korduv tekst.

Avada rippmentiti Vormindus->Lehekiilg. Seejirel kaart Pdis voi Jalus vastavalt sellele, mida muuta
soovitakse:

* linnuke valiku Pdis voi Jalus ees liilitab vastaval lehekiiljestiilil siis vastavalt pdise voi jaluse sisse
voi vilja
* teksti kordumist jargnevatel lehekiilgedel saab reguleerida valiku Sama sisu vasakul ja paremal

abil, millega valitakse vastavalt siis kas péise voi jaluse teksti kordamist jarjestikulistel lehtedel
vOi siis mittekordamist.

*  Vasak veeris ja Parem veeris midravad pdise voi jaluse kauguse vastavalt paberilehe vasakust voi
paremast servast

*  Vahed mairab piise voi jaluse kauguse lehe sisust. Kui on vaja andmeid mahutada lehekiiljele siis
vajadusel vdidakse seda ka vihendada.

* Kasutatakse diinaamilisi vahesid muudab pidise vO1 jaluse korgust vastavalt sinna lisatud
andmetele

*  Korgus mairab péise voi jaluse korguse kasitsi

Kiireks péise voi jaluse lisamiseks avada rippmeniili Lisamine ja valida sealt siis kas Pdis voi Jalus
vastavalt sellele, mida lisada soovitakse. Seejdrel ndidatakse nende lehekiiljestiilide nimetusi, mis on
kasutusel. Tavaliselt on seal alguses Vaikimisi kuid voib olla ka Esimene lehekiilg. Valides vastava
lehekiiljestiili, siis sellele lisataksegi kas Pais voi1 Jalus voi ka molemad. Selliselt lisatud péis ja jalus
korduvalt automaatselt igal lehekiiljel, mis seda stiili kasutab.

Teksti saab péises voi jaluses muuta otse hiirega sinna tekstikursorit asetades (hiire vasaku klahviga iiks
kldps). Ei ole vaja mingit topeltkldpsu teha selleks, et pdisesse vai jalusesse siseneda.

Lehekiiljestiilide muutmiseks ja nende pidise voi jaluse muutmiseks voib kasutada ka rippmentiiist
Vormindus->Stiilid ja vormindus valikut. Seejirel valida kategooria Lehekiiljestiilid (nupp akna iilaosas).
Valida viélja soovitud lehekiiljestiil ja teha hiire paremklops ning valida Muuda. Avaneb sama
dialoogiaken, mis avanes ka Vormindus->Lehekiilg alt kuid niitid saab kiirelt koik kasutuses olevad
lehekiiljestiilid jérjest dra seadistada, niiteks kas pédisel on joon all ja jalusel peal voi mitte, samuti saab
muuta selle joone stiili ja ka pdise taustavarvi/-pilti.

3.21 Piéisele ja jalusele véljade lisamine

Kui on vaja pdisesse lisada tidnast kuupdeva, kellaaega, lehekiiljenumbreid, faili asukohta teie arvutis siis
ei ole seda vaja teha késitsi vaid saab automaatselt. Véljasid saab lisada muidugi ka tavalise teksti hulka,
mitte ainult paisesse voi jalusesse.

Péis voi jalus peab olema eelnevalt lisatud ja tekstikursor sinna asetatud, seejarel:
* rippmeniiii Lisamine->Viljad

* saab valida soovitud vélja. Valikud Teema, Tiitel, Autor voetakse faili omadustest. Neid saab sinna
lisada rippmentiiist Fail->Omadused ja seejirel kaarti Kirjeldus tdiendades.

* keerukamate viljade lisamiseks valida Lisamine->Viljad->Muud voi klaviatuurilt CTRL+F2

o néiteks kui soovitakse dokumendi avamisel automaatselt avanevat sisestusvilja siis valida
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kaardilt Funktsioonid valik Sisestusvdli. Kirjutada lahtrisse Viide selle dialoogiakna pealkiri
ning klopsake nupule Lisa. Seejirel on voimalik avanenud aknas médrata ndidistekst, mida
saab hiljem muuta. Vilja lisamiseks kldpsage Sobib. Niilid lisatakse tekstikursori asukohta uus
vali. Sellel hiire vasaku klahviga kldpsates saab niiiid muuta sinna kirjutatud ndidisteksti —
nditeks kui selliste véljadega tehtud blanketti asub keegi elektrooniliselt tditma. Selle vélja
dialoogiakna teksti muutmiseks valida sellel viljal hiire paremkldps ning valik Viljad... -
avaneb vilja redigeerimise dialoogiaken, millest saab muuta vilja pealkirja ja néidisteksti.
Nooltega saab kiirelt litkuda jargmiste véljadeni ja ka need dra muuta vajadusel.

o faili nime, asukoha lisamiseks valida Lisamine->Viljad->Muud voi klaviatuurilt CTRL+F2.
Seejdrel kaart Dokumendid. Veerust Tiitip valida Faili nimi. Veerust Vorming valida Asukoht
vOi ka Asukoht/nimi (faili asukohale lisatakse ka selle nimi) vastavalt soovile ning kldpsata
nupule Lisa.

3.22 Automaatne lehekiilje nummerdamine

Lehekiiljenumber kiib selleks eraldi ettendhtud jaotises nimega Pdis voi Jalus ja ei kii lehekiilje esimesel
vOi viimasel real. Pdise voi jaluse lisamiseks avada rippmeniili Lisamine->Pdis vOi1 Lisamine->Jalus
vastavalt soovile. Seda saab ka lisada rippmeniilist Vormindus->Lehekiilg kaartidelt Pdis voi Jalus. Sama
valik avaneb ka hiire paremklahvi meniiiist Lehekiilg... Péise ja jaluse kohta on tdpsemalt juttu punktis
3.20.

Asetada tekstikursor péisesse vOi jalusesse ning lisada sinna lehekiiljenumber (Lisamine->Viiljad-
>Lehekiiljenumber) voi ka kogu lehekiilgede arvu (Lisamine->Viljad->Lehekiilgede arv). Selliselt
lisatud lehekiiljenumbrid korduvalt automaatselt jargmistel lehekiilgedel.

Rippmentiiist Vormindus->Lehekiilg ja kaardilt Lehekiilg saab muuta jaotisest Paigutuse sétted rippmentii
Vorming kaudu ka lehekiiljenumbrite vormingut. Niiteks araabia numbrite asemel saab méérata rooma
numbrid voi ka hoopis téhed.

4. Objektid

4.1 Tabeli sisestamine

Tabel moodustub horisontaalsetest ridadest ja vertikaalsetest veergudest. Rea ja veeru ristumisel tekib
lahter. Tabelis saab litkkuda tabeldusklahviga, tagasi eelmisesse lahtrisse saab SHIFT+Tab
klahvikombinatsiooniga. Tabelit kasutatakse sageli kiiljenduselemendina kuna on vdimalik &éris muuta
ndhtamatuks. See omakorda annab vdimalus teksti korrapéraselt paigutada ja seda veergude, ridade voi
lahtrite kaupa joondada vdi muud moodi toddelda.

Tabeli lisamine:
* rippmeniiiist Lisamine->Tabel
* rippmentiiist Tabel->Lisamine->Tabel
* klaviatuurilt CTRL+F12 (kui see ei ole mones teises kohas juba kasutusel)

* tOoriistaribal on nupp Zabel, millel hiire vasakut klahvi hoides ja alla suunas lohistades saab valida
lisatava tabeli veergude ja ridade arvu. Nupp Rohkem avab sama dialoogi, mis ka eelnevad
valikud.

Pdis on selline erilise olekuga (sageli ka teistmoodi vormindamisega esile tdstetud) esimene rida voi
madratud read, mida Pdiseridade kordamine abil automaatselt korratakse jirgnevatel lehekiilgedel kui
tabel peaks minema pikemaks kui iiks lehekiilg.

Tabelit ei tiikeldata annab voimaluse hoida tabelit {ihes tiikis kui see peaks nditeks algama eelmise
lehekiilje 16pus ja jatkuma jérgmise lehekiilje alguses.
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Peale tabeli lisamist tekib ka ujuv toOriistariba, mis sulgub automaatselt kui tekstikursor tabelist
viljapoole asetada.

Selle sulgemisel enne kursori tabelist véljapoole asetamist saab selle uuesti tagasi kui klopsata korra
tekstikursor tabelist vilja ja siis uuesti tagasi voi rippmentiiist Vaade->Téoriistaribad->Tabel

4.2 Andmete lisamine ja muutmine tabelis

4.3

kldpsata soovitud lahtril
sisestada soovitud andmed

jargmisele lahtrile liikuda tabeldusklahviga ja eelmisele SHIFT+tabeldusklahviga. Liikudes
jargmisele voi eelmisele lahtrile, mérgitakse seal olnud tekst ja saab kohe uued andmed sisestada

litkkuda saab ka nooleklahvidega (nt iiles/alla)

lahtri sisu saab mérkida hiire vasaku klahviga 3 kldpsu jérjest tehes voi hiire vasakut klahvi all
hoides iile lahtrite lohistades. Kui soovitakse vaid iihte lahtrit hiirega lohistades mirkida siis
minna iihe lahtri kohale, vajutada hiire vasak klahv alla ja hoida all, litkuda korraks korvalasuva
lahtri kohale ja siis uuesti tagasi selle {ihe lahtri kohale ja ongi kogu lahter mérgitud.

rea markimiseks minna hiirekursoriga rea ette joone ldhedale ja kui hiire kursor muutub viikeseks
mustaks nooleks siis teha hiire vasaku klahviga topeltklops — siis maérgitakse rida ja
kustutusklahviga DEL saab kustutada terve rea lahtrite sisu ja sisestada uus sisu

veeru mirkimiseks minna hiirekursoriga veeru kohale joone ldhedale ja kui hiire kursor muutub
viikeseks mustaks nooleks siis teha hiire vasaku klahviga topeltklops — siis mérgitakse veerg ja
kustutusklahviga DEL saab kustutada terve veeru lahtrite sisu ja sisestada uus sisu

Tabeli, veerude, véljade ja ridade valimine

rippmentiiti 7abel->Valimine ja sealt valida soovitud valik: Tabel, Read, Veerud, Lahtrid —
valitakse see rida, veerg voi lahter, milles asub tekstikursor

tabelit saab mirkida ka nii, et asetatakse tekstikursor monda lahtrisse ning valitakse klaviatuurilt
CTRL+A (kui lahtris oli tekst siis tuleb CTRL+A vajutada kaks korda kuna esimesel vajutamisel
margiti aktiivse lahtri tekst) voi siis rippmeniiiist Redigeerimine->Vali koik

jargmisele lahtrile liikuda tabeldusklahviga ja eelmisele SHIFT+tabeldusklahviga. Liikudes
jargmisele voi eelmisele lahtrile, mérgitakse seal olnud tekst ja saab kohe uued andmed sisestada

lahtri sisu saab mérkida hiire vasaku klahviga 3 kldpsu jérjest tehes voi hiire vasakut klahvi all
hoides iile lahtrite lohistades. Kui soovitakse vaid iihte lahtrit hiirega lohistades maérkida siis
minna iihe lahtri kohale, vajutada hiire vasak klahv alla ja hoida all, liikuda korraks korvalasuva
lahtri kohale ja siis uuesti tagasi selle iihe lahtri kohale ja ongi kogu lahter margitud.

rea mirkimiseks minna hiirekursoriga rea ette joone ldhedale ja kui hiire kursor muutub viikeseks
mustaks nooleks siis teha hiire vasaku klahviga topeltklops — siis margitakse terve rida

veeru mérkimiseks minna hiirekursoriga veeru kohale joone ldhedale ja kui hiire kursor muutub
vaikeseks mustaks nooleks siis teha hiire vasaku klahviga topeltklops — siis mérgitakse terve veerg

veergu voi rida saab valida ka hiire paremklahvi alt: Veerg->Vali... voi Rida->Vali...

4.4 Ridade ja veerude lisamine ning eemaldamine

asetada tekstikursor vastavasse ritta voi veergu, kogu rea voi veeru markimine ei ole oluline

lisamiseks valida rippmentiiist Tabel->Lisamine ja seejdrel Read vodi Veerud vastavalt sellele, mida
on vaja lisada. Saab sisestada soovitud ridade voi veergude arvu ja valida, kas need lisatakse enne
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vOI1 pérast seda asukohta (lahter, rida, veerg) kus asus tekstikursor enne kui see dialoogiaken avati.
Kui valida Tabel siis tekitatakse tekstikursori asukohta sellesse lahtrisse uus tabel soovitud ridade
ja veergude arvuga

kustutamiseks valida rippmeniilist 7Tabel->Kustutamine vastavalt Read voi Veerud ja ongi see rida
voi veerg kustunud kus asus tekstikursor. Sealt saab valiku Tabel abil ka kogu tabeli kustutada.

ridu ja veerge saab lisada ning kustutada ka ujuva tooriistariba abil (nupud Lisa rida, Lisa veerg,
Kustuta rida, Kustuta veerg), mis avaneb peale tabeli lisamist automaatselt. Kui seda siiski peale
tekstikursori tabelisse asetamist ei ilmu siis saab selle avada rippmeniiiist Vaade->Téoriistaribad-
>Tabel abil.

4.5 Veeru laiuse ja rea korguse muutmine

Veeru laiuse muutmine

asetada tekstikursor soovitud veergu
hiire paremklahvi alt valik Veerg->Laius... - saab muuta selle konkreetse veeru laiust

koiki veerge saab korraga muuta kui valida rippmeniilist 7Tabel->Tabeli omadused..., tabeli ujuvalt
tooriistaribalt vastav nupp Tabeli omadused voi hiire paremklahvi alt valik 7abel... Sealt edasi
valida kaart Veerud ja saabki muuta kdikide veergude laiuseid.

hiire abil saab muuta kahe veeru eralduspiiril kui hiirekursor muutub kahele poole nooleks, hiire
vasakut klahvi all hoides ja lohistades. Lisandub hall vertikaalne joon, mis niitab veeru uut laiust.
Kui sobiv laius saavutatud, vabastada hiire vasak klahv. Seda saab teha ka horisontaalsel joonlaual
vastavat margist nihutades kui hiirekursor on kahele poole noole kujuline — seal peab vaid
ettevaatlik olema, et kogemata mitte taanet muuta.

on voimalik ka tabel optimeerida ehk siis muuta veerud nii kitsaks kui on kdige laiema lahtri sisu
selles veerus:

o madrkida tabel

° rippmeniilist Tabel->Automaatsobitus->Optimaalne veerulaius — sama valik on olemas ka
ujuval tdoriistaribal nupu Optimeerimine->Optimaalne veerulaius all. Rea kdrgus muutub
automaatselt vastavalt kirja suurusele. Sealt saab ka koikidele veergudele vordset laiust
omistada (rippmeniiilist Tabel->Automaatsobitus->Veergude vordne laius). Peale veergude
laiuse optimeerimist voib olla vajalik tabeli paigutamine nditeks lehekiilje keskele. Selleks
avada rippmeniiiist Tabel->Tabeli omadused vdi vastav nupp Tabeli omadused ujuvalt
tooriistaribalt. Seejérel valida kaart 7abel ning seal alajaotises Joondus saabki miérata tabeli
paiknemise lehel. Valida Keskjoondatud. Sellega ei muudeta tabelis oleva teksti joondust vaid
kogu tabeli joondust todlehel. Valiku kinnitamiseks klopsata nupule Sobib.

Rea korguse muutmine

asetada tekstikursor soovitud veergu
hiire paremklahvi alt valik Rida->Korgus... - saab muuta selle konkreetse rea korgust
rippmentiiist Tabel->Automaatsobitus->Rea kdrgus

hiire abil saab muuta kahe rea eralduspiiril kui hiirekursor muutub kahele poole nooleks, hiire
vasakut klahvi all hoides ja lohistades. Lisandub hall vertikaalne joon, mis niitab rea uut kdrgust.
Kui sobiv korgus saavutatud, vabastada hiire vasak klahv. Seda saab teha ka horisontaalsel
joonlaual vastavat mérgist hiire vasakut klahvi all hoides nihutades kui hiirekursor on kahele
poole noole kujuline

kui aga sisestatakse teksti siis rea korgus muutub vastavalt sisestatud tekstiridade arvule
automaatselt, samuti kui muudetakse lahtris oleva teksti kirjasuurust
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* on viimalik ka tabel optimeerida ehk siis muuta read nii madalaks kui on kdige kdrgema lahtri
sisu selles reas:

o madrkida tabel

° rippmeniilist 7abel->Automaatsobitus->Optimaalne reakorgus — sama valik on olemas ka
ujuval tooriistaribal nupu Optimeerimine->Optimaalne reakorgus all. Rea kdrgus muutub
automaatselt vastavalt kirja suurusele. Sealt saab ka ridadele vordset korgust omistada —
rippmeniilist 7abel->Automaatsobitus->Ridade vordne korgus

4.6 Lahtri serva laiuse, stiili, varvi ja varjustuse muutmine
* mirkida lahter (voi lahtrid)

* rippmeniiiist Tabel->Tabeli omadused, hiire paremklahvi alt wvalik Tabel... vOi ujuvalt
tooriistaribalt nupp Tabeli omadused

o kaardilt Adrised saab muuta mérgitud lahtri(te) d4rejooni — nende stiili, viirvi ja paigutust ja ka
varjustust ning selle paigutust ja varvi. Lahtri varjustus on petlik — see paistab tegelikult tabeli
varjustusena. Kui lisada lahtrisse teine tabel siis sellele saab eraldi varjustust méérata.

o kaardilt 7aust saab muuta margitud lahtri(te) taustavarvi voi -pilti. Rippmeniiiist Sihtmdrk saab
omakorda selle médrangu kehtestada ka sellele veerule, reale voi kogu tabelile, milles
margitud lahter (voi ka tekstikursor) asus

4.7 Pildi, kujutise ja diagrammi lisamine
Pildi, kujutise lisamine:

* rippmentiiist Lisamine->Pilt — saab lisada kas Failist vdi Skaneeri (Hangi pilt skaneerib vaikimisi
skanneriga, Vali allikas vdimaldab enne skaneerimist valida skanneri ja skaneerimise
parameetrid). Selliselt lisatud pilt asub ka fiiiisiliselt dokumendis ja ei ole lingitud.

* pilti saab to0sse lisada ka lohistamise teel monest teisest programmiaknast (nt failihalduri aknast)
— seal voib ka pilt juba varem valmis olla skaneeritud

* veel saab pilti lisada mones teises programmis (nt failihalduri aknast) néiteks peale dra mirkimist
CTRLAC abil méllu kopeerides ja CTRL+V abil tekstikursori asukohta asetades

Diagrammi lisamine:
* avada rippmentiii Lisamine->Objekt->Diagramm

* selle kdigus tekitatakse tabelarvutuse objekt tekstidokumenti, millest saab viljuda kui kldpsata
valjapool objekti ja uuesti muutmiseks siseneda kui teha objektil topeltklops. Andmeid saab muuta
tooriistaribal olevate valikute ja ka hiire paremklahvi all olevate valikute abil. Diagrammi
muutmises (hiire vasaku klahviga topeltklops diagrammil) sees olles on hiire paremklahvi all ka
valik Diagrammi andmete tabel..., millest saab muuta neid andmeid, mille pdhjal diagramm
joonistatakse.

4.8 Pildi, kujutise ja diagrammi vélja valimine

Pildi, kujutise voi diagrammi vélja valimine toimub ithtemoodi:
* klopsata hiire vasaku klahviga iiks kord pildil — siis tekivad nurkadesse ja servade keskkohtadesse
rohelised kastikesed, mida nimetatakse pidemeteks. Neist saab hiire vasakut klahvi all hoides

kinni votta ja lohistades pildi suurust muuta. SHIFT-klahvi eelnevalt alla vajutades saab muuta
pilti kuvasuhet ehk proportsiooni séilitades

30/37



Tekstitootlus LibreOffice Writer-iga Edmund Laugasson

4.9 Pildi, kujutise ja diagrammi kopeerimine

Pildi, kujutise voi diagrammi kopeerimine toimub tihtemoodi:

4.10

vali diagramm vélja

kopeerida (kas siis ithes dokumendis voi ka mitme dokumendi vahel) saab mitmel viisil:
klaviatuurilt CTRL+C, tooriistaribal klopsa nuppu Kopeeri, vali hiire paremklahvi mentiiist valik
Kopeeri, rippmentiiist Redigeerimine->Kopeeri

klopsa hiirekursor sinna kohta kuhu soovid diagramm asetada (kas siis samas dokumendis voi1 ka
mones teises dokumendis)

asetada (kas siis lihes dokumendis v4i ka mitme dokumendi vahel) saab mitmel viisil: klaviatuurilt
CTRL+V, tooriistaribal klopsa nuppu Asefa, vali hiire paremklahvi mentiiist valik Aseta,
rippmentiiist Redigeerimine->Aseta

hiire ja klaviatuuri koostods saab kopeerida kui hoida all CTRL-klahvi ja samal ajal vdtta hiire
vasaku klahviga diagrammist kinni ning lohistada uude asukohta ja seal hiireklahvi vabastades.
Kui lohistatakse teise dokumendifaili siis iiks vdimalus on 1idbi tegumiriba seda teha vai siis ka
selliselt, et paigutada mdlemad dokumendiaknad enam-vihem vordsete suurustega korvuti
selliselt, et nad on korraga néha ja siis tdsta CTRL-klahvi ja hiire vasakut klahvi samaaegselt all
hoides diagramm iihest dokumendiaknast teise dokumendiaknasse soovitud asukohta.

Pildi, kujutise ja diagrammi teisaldamine

Pildi, kujutise voi diagrammi teisaldamine toimub ithtemoodi:

4.11

vali diagramm vélja

16igata (kas siis ithes dokumendis voi ka mitme dokumendi vahel) saab mitmel viisil: klaviatuurilt
CTRL+X, tooriistaribal kldpsa nuppu Loika, vali hiire paremklahvi mentiiist valik Loika,
rippmeniilist Redigeerimine->Loika

klopsa hiirekursor sinna kohta kuhu soovid diagramm asetada (kas siis samas dokumendis voi ka
mones teises dokumendis)

asetada (kas siis lthes dokumendis v4i ka mitme dokumendi vahel) saab mitmel viisil: klaviatuurilt
CTRL+V, tooriistaribal klopsa nuppu Asefa, vali hiire paremklahvi mentiiist valik Aseta,
rippmentiiist Redigeerimine->Aseta

hiire ja klaviatuuri koostdos saab teisaldada kui votta hiire vasaku klahviga diagrammist kinni
ning lohistada uude asukohta ja seal hiireklahvi vabastades. Kui lohistatakse teise dokumendifaili
siis liks vOimalus on ldbi tegumiriba seda teha voi siis ka selliselt, et paigutada mdlemad
dokumendiaknad enam-vdhem vordsete suurustega korvuti selliselt, et nad on korraga niha ja siis
tosta hiire vasakut klahvi all hoides diagramm {iihest dokumendiaknast teise dokumendiaknasse
soovitud asukohta.

peale diagrammi viljavalimist saab seda teisaldada ka klaviatuurilt nooleklahvide abil. Soovides
vaga viikeste sammudega tipselt digesse asukohta teisaldada, tuleb samaaegselt all hoida ALT-
klahvi.

Pildi, kujutise ja diagrammi suuruse muutmine

Pildi, kujutise vdi diagrammi suuruse muutmine toimub ithtemoodi:

vali pilt vélja — siis tekivad nurkadesse ja servade keskkohtadesse rohelised kastikesed, mida
nimetatakse pidemeteks. Neist saab hiire vasakut klahvi all hoides kinni votta ja lohistades pildi
suurust muuta. SHIFT-klahvi eelnevalt alla vajutades saab muuta pilti kuvasuhet ehk proportsiooni
sdilitades. Hiirekursor muudab pideme kohal kuju — sel hetkel hiire vasakut klahvi alla vajutades
saabki pidemest kinni haarata ja pildi suurust muuta.
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* punktiirjoon nditab kui suureks/véikeseks pilt 1&heb — kui sobiv suurus saavutatud siis vabastada
hiire vasak klahv ja sellega ongi suurus muudetud

Soovides pildi suurust tédpselt muuta:
e vali pilt vélja

* hiire paremklahvi alt valida Pilt vdi rippmeniiiist Vormindus->Pilt Paneme tdhele, et kui tegemist
on diagrammiga siis vOib selle koha peal olla hoopis valik nimega Objekt... (hiire paremklahvi
meniilis) voi Paneel/Objekt... (rippmeniiiis Vormindus).

* kaardil Tiitip saab muuta suurust ja muidki parameetreid. Siin saab pildi suurust
kiimnendikmillimeetri tdpsusega: lcm=10mm, 0,lcm=Imm, 0,0lcm=0,Imm. Kuvasuhte
sédilitamiseks mérkida mairkeruut Hoitakse proportsioonis. Nupu Originaalsuurus abil saab
esialgse suuruse taastada — see voib vajalik olla kui nditeks muudeti pildi suurust selliselt, et
kuvasuhe ldks paigast dra.

4.12 Pildi, kujutise ja diagrammi kustutamine

Pildi, kujutise voi diagrammi kustutamine toimub {ihtemoodi — vali pilt vdlja ja vajuta kustutusklahvi
DEL voi ka tagasiliikkeklahvi Backspace.

5. Hulgipostitus

5.1 Hulgipostituse terminist arusaamine

Writer-i hulgipostitus ehk kirjakooste lubab koostada aadressikleebiseid, vormistada kirju ja teisi
andmebaasil pohinevaid dokumente. See vahend iihendab Writeri véljad voi andmebaasi andmed tekstiga.

Kirjakooste kasutab kahte erinevat dokumenti:
* pohidokument, milles on piisitekst. Selleks vdib nditeks olla ithesugune kiri paljudele aadressidele.

* ldhtedokument, mis sisaldab kirjas muutuvaid andmeid tabeli voi andmebaasi kujul

5.2 Péhidokumendi ja lahtedokumendi loomine
Kui soovite hulgipostituse jaoks dokumenti koostada siis andmeviljade lisamiseks avage:

* rippmeniili 7é6oriistad->Kirjakooste noustaja..., mis on abiks vormidel rajanevate kirjade
printimisel ja salvestamisel

» avanenud dialoogiaknas valida Ldhtedokument->Loo uus dokument
* edasi saab valida

o Kiri — kirjad saadetakse saajate rithmale. Kirjad vdivad sisaldada aadressikasti ja tervitust.
Kirju saab iga saaja jaoks kohandada.

o E-kiri — e-posti kirjad saadetakse saajate rithmale. Kirjad voivad sisaldada aadressikasti ja
tervitust. Kirju saab iga saaja jaoks kohandada.

* Lisa aadressikast alt saate valida ja luua uue aadressiloendi:
o klopsa nupule Vali aadressiloend...

= [isa.. nupu abil saab adressaate valida monest muust loendist (tekstifailid,
andmebaasifailid jne)

= Loo... nupu abil saab luua uue aadressideloendi

* avanenud dialoogiaknas saab aadressiloendi véljasid kohandada nupu Kohanda abil
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(olemasolevate elementide nimede muutmine, jirjekorra muutmine, uute elementide
loomine)

Vajutades Sobib nupule, saab loodud aadressiloendi salvestada .csv failina (komaga
eraldatud viairtused). Mididrata nimi ja salvestada.

5.3 Poéhidokumenti ja ldhtedokumenti andmete lisamine

Eelmise peatiiki kdigus avasime kirjakooste dialoogiakna ja sealt niitid edasi:

3. samm kirjakooste dialoogiaknas Lisa aadressikast meniiiist vali nupp Vali erinev aadressiloend

vali loetelust eelnevalt loodud aadressiloend ning aadresside lisamiseks sinna loendisse
kldopsa nupule Redigeeri. Uue kirje saab lisada nupuga Uus. Nupuga Otsi saab otsida
olemasolevate kirjete hulgast. All servas on ka nooleklahvid, millega saab olemasolevate
kirjete hulgas litkuda voi ka kisitsi sisestada soovitud kirje numbri kui see on teada.
Nupuga Kustuta saab kirje kustutada. Kui aadressiloend vajalike aadressidega tiidetud siis
kldpsata Sobib nupule.

kui loetelust dige aadressiloend valitud siis kldpsata veelkord Sobib nupule.

2. samm Aadressikasti lisamine juures — mérkida mérkeruut See dokument peab sisaldama
aadressikasti ning kldpsake samas kdrval olevale nupule Rohkem avaneb Aadressikasti
valimine dialoogiaken

o soovides luua uut, endale sobivat aadressikasti, klopsata nupule Uus

o avanenud aknast valige vasakult sobivad Aadressi elemendid ja lisage need keskel
olevate noolte abil v&i ka hiire vasakut klahvi all hoides ja lohistades
parempoolsesse iilemisse lahtrisse pealkirjaga 1. Lohista aadressi elemendid siia —
nende paigutust saab muuta paremal asuvate noolekujuliste nuppudega (eelnevalt
teha element aktiivseks sellel kldpsates) voi ka hiirega lohistades. Element lisatakse
tekstikursori asukohta. Ulearused elemendid saab tagasi vasakule lohistada vdi ka
kustutusklahvide (Del, Backspace) abil kustutada

o alumises lahtris on lisatud aadressi elementide ja nende paigutuse eelvaade. Kui see
koik on paigas (aadressikast kujundatud ja valitud) siis kldpsata Sobib nupule.

3. samm Aadressikasti lisamine juures — Vordsusta kirjakooste vilja nimi andmeallika
veeru pdistega — vOimaldab viia kirjakooste véljade nimed vastavusse andmeallika
(aadressiloendi) veerupdistega. Seal {ildjuhul ei ole vaja midagi muuta.

4. samm Kontrolli andmete oigsust vdimaldab veelkord veenduda, et on valitud dige
aadressikast ehk siis andmete paigutus on soovitud kujul. Noolenuppude abil selle
eelvaateakna parema alumise nurga juures saab liikuda aadressikastide vahel ja iile vaadata
koik kirjed

kui koik andmed on iile vaadatud siis klopsata nupule Edasi

4. samm kirjakooste dialoogiaknas Loo fervitus vdimaldab luua tervitusteksti. Veenduda
eelvaateakna abil erinevaid kirjeid vaadates, et tervitustekst sai dige sisuga ja klopsata siis Edasi

nupule

S.samm kirjakooste dialoogiaknas Kohenda paigutust

©o méidrake aadressikasti asukoht — see peaks olema see koht kus timbrikul on ldbipaistev
kileaken ehk siis see jddb ndha ka suletud timbriku korral 1dbi imbrikul oleva kileakna.
Eelvaate aken ei pruugi kohe vérskendada vaadet — muuta siis suurendust ja siis uuendatakse
ka eelvaadet.

o iiles/alla nuppudega saate muuta tervituse asukohta
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o Kkldpsata all servas Edasi nupule

5.4 Dokumentide iihendamine

* 6.samm kirjakooste dialoogiaknas Redigeeri dokumenti vOimaldab kirjakooste dokumendid
ithendada.

o vajutades nupule Redigeeri dokumenti saab muuta seda dokumenti, mida inimestele saatma
hakatakse.

o avaneb tavaline Writeri tddaken kus saate lisada soovitud info ja vajadusel sisse viia soovitud
muudatused

* 7.samm kirjakooste dialoogiaknas Personaliseeri dokument vdimaldab niiiid igat dokumenti veel
tikshaaval (personaalselt) muuta.

* 8.samm kirjakooste dialoogiaknas Dokumendi salvestamine, printimine voi saatmine voimaldabki
valida nende otsuste vahel. Kui arvutis on olemas eraldi PDF-printer siis enne paberile vilja
printimist oleks alguses moistlik teha PDF-failid ja vaadata kas tulemus sobib. Salvestamisel
tekitatakse mdiératud failinimega failid, millele lisatakse alakriipsu jérel aadressiloendi
jarjekorranumber. Lisaks voib hilisemaks redigeerimiseks salvestada ka olemasoleva kirjakooste
dokumendi kus koik adressaadid koos on — iga adressaat eraldi lehekiiljel.

* sellega on kirjakooste valmis — kldpsata nupule Lopeta

6. Printimine

6.1 Kujunduse ning éigekirja kontrolli tdhtsus

Uldiselt on viga tihtis algusest peale hakata kujundama ja digesti iiles ehitama oma dokumenti. Selleks
on vaja osata kasutada tekstiredaktori funktsioone nagu: iildise dokumendi kujunduse muutmine, stiilide
muutmine ja haldus, digekirja kontrolli seadmine jne.

Writeri digekirja ja grammatika kontroll aitab leida voimalikke vigu tekstides. Nad on seatud automaatselt
teksti kontrollima sisestamise ajal voi peale seda. Peale selle pakub Writer palju vormindamise ja
kujundamise voimalusi, mille abil saate muuta oma dokumendid huvitavamaks ja kergemini
moistetavaks.

6.2 Oigekirja kontroll
Kui dokument on koostatud siis voiks kontrollida ka digekirja:

s tooriistaribal nupp Oigekirja ja grammatika kontroll (F7)

* Kklaviatuurilt F7

* rippmeniiiist T66riistad->Qigekirja ja grammatika kontroll (F7)
Avaneb digekirja kontrolli dialoogiaken:

e llemises aknas on nidha vigane sona, mis on punast varvi

* alumises aknas on niha soovitused

* vea parandamiseks valida dige soovitus ja kldpsata nupule Muuda

* kui diget soovitust ei olnud siis on vOimalik ka késitsi vigane sona parandada — kldpsata
tekstikursor punase sdna juurde ja sisestada klaviatuurilt dige sdona

* kui parandused on Iopule viidud siis kuvatakse vastav teade — kldpsata nupule Sobib ja sellega on
oigekirja parandused 10petatud.
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6.3 Sonade lisamine s6bnaraamatusse

Kui digekirja kontrollimisel leitakse sdna, mis on dige kuid ndidatakse punasena siis see sOna puudub
sonastikust. See on voimalik sinna lisada:

» klopsake sellise sdona ilmnemisel dialoogiakna paremas servas nupule Lisa ja valige sealt alt
standard[Koik]

* sOna on niilid sonastikku lisatud ja jargmine kord seda enam vigasena (punaselt) ei nididata

Juba sonastikku lisatud sdnade redigeerimiseks voOi kustutamiseks klopsata digekirja kontrolli
dialoogiaknas (F7):

» all servas nupule Sdtted...

* Kasutaja sonaraamatud lahtris valida standard[Koik] ja kldpsata nupule Redigeeri...
* olemasoleva sona kustutamiseks valida see vélja ning klopsata nupule Kustuta

* uue (parandatud) sona lisamiseks sisestada reale Sona ja klopsata nupule Lisa.

* sonastiku redigeerimise l0petamiseks klopsata nupule Sulge, seejirel Sdtted akna sulgemiseks
kldpsa nupule Sobib ja viimaks digekirja kontrolli akna sulgemiseks kldopsa nupule Sulge.

6.4 Dokumendi eelvaade
e rippmeniiiist Fail->Lehekiilje eelvaade
* tooriistaribal nupp Lehekiilje eelvaade

o eelvaate tooriistariba nuppude abil saab méirata kas ndidatakse lihte lehekiilge vO1 mitut
korraga, saab liikuda lehekiilgede vahel ning hiipata ka esimesele (dokumendi algusesse) voi
viimasele (dokumendi 16ppu) lehekiiljele, liilitada sisse raamatuvaade, tdisekraani vaade ja ka
muuta suurendust (sh CTRL+hiireratas abil)

» ceelvaate sulgemiseks kldpsata nuppu Sulge eelvaade, tooriistaribal Lehekiilje eelvaade nuppu voi
vajutada ESC.

6.5 Dokumendi printimine
* kui soovite dokumendi kohe vélja printida siis klopsake tooriistaribal nupule Prindi
* tipsemate seadete ja teise printeri valimiseks:
o klaviatuurilt CTRLA+P
° rippmeniilist Fail->Prindi...
* avanenud dialoogiaknas Printimine:

o kaardil Uldine — saab valida printeri (muuta selle omadusi), vahemikud (nt 1-3,5 — prinditakse
1.-3. ja 5. lehekiilg) ja koopiate (eksemplaride) arvu. Kui enne dialoogiakna avamist oli
margitud tekst siis saab ka ainult seda vélja printida

o kaardil LibreOffice Writer saab maddrata objekte, mida vidlja prinditakse: lehe taust,
graafikaobjektid, kas tekst prinditakse mustalt voi sellisena nagu ta on (vérvilisena), kas tiihjad
lehekiiljed ka prinditakse (st sisuliselt printerist tiihjalt 1dbi lastakse)

o kaardil Lehekiiljepaigutus saab méérata, mitu lehekiilge lihele lehekiiljele paigutatakse ning
kuidas need jérjestatakse ja kas diris ka iimber pannakse voi mitte. Voimalik on ka broZziiiirina
trilkkimist valida ja samuti kas triikitakse koik lehed vd&i ainult vasakpoolsed vdi ainult
parempoolsed.

o kaardil Sdtted saab valida faili printimise, prindijirjestust ja ka seda, et kasutatakse vaid
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printeri sdtetes madratud paberisalve

o samaaegselt on voimalik vasakul eelvaateaknas ka dokumendi eelvaadet miniatuursena
lehitseda

» valitud seadistustega printimiseks klopsata nupule Prindi

6.6 PDF-i eksportimine

* tooriistaribal nupp Ekspordi otse PDF-ina... - ekspordib viimati kasutatud seadetega kohe dra

* rippmeniiiis Fail->Ekspordi PDF-ina... - voimaldab valida tdpsemaid seadeid. Vajuta SHIFT+F1
ning liigu hiirekursoriga vaikselt ringi — antakse detailsemat lisainfot erinevate valikute kohta

o kaardil Uldine: kui on t66s kasutatud pealkirjastiile siis on mdistlik kasutada Jérjehoidjate
eksportimine valikut — see tekitab ka PDF-faili eraldi PDF-sisukorra, mida on hiljem mugav
kasutada. Piltide kvaliteeti voib ka muuta vastavalt vajadusele — kui on triikiettevalmistus siis
tuleks méérata Kadudeta pakkimine, kodulehele panekuks voib isegi kuni 10% peale kvaliteeti
lasta. PDF/A-1a on arhiveerimiseks mdeldud PDF-failid — neid ei saa salasdonaga kaitsta ja nad
tulevad ka natuke suuremad kui tavaliselt — neile pannakse kdik komponendid sisse kaasa, et
need ka tulevikus probleemideta avaneksid. Enamasti ei ole vajadust seda kasutada.

o kaardil Lingid: kui t66s kasutati hiiperlinke siis méiérata Avamine internetibrauseriga

o kaardil Turvalisus saab valida, kas PDF-fail kaitstakse voi mitte ning saab ka tdpsemalt valida,
mida kaitstakse.

o kui LibreOffice-ile on lisatud lisand PDF Import (iildiselt on see vaikimisi kaasas — vt
http://www.libreoffice.org/features/extensions/) siis ilmub kaardile Uldine ka valik Luuakse
hiibriidfail. See on selline fail, mille laiend on PDF kuid sinna sisse on kaasa pandud ka
OpenDocument-i komponent (.odt Writeri puhul). Kuna laiend on .pdf siis avaneb see fail
nagu tavaline PDF-fail. Kuid kellel on LibreOffice koos lisatud PDF Import laiendusega — see
saab sellist PDF-faili avada LibreOffice-iga redigeeritavale kujule — siis moistagi avatakse
OpenDocument-i komponent selle PDF-i seest. Salvestamisel antakse esmase valikuna
muidugi OpenDocument-i tiilip (.odt) ja lisaks on vdimalik selline dokument ka uuesti PDF-
iks eksportida, valides taas kaardilt Uldine valiku Luuakse hiibriidfail. See lisand on suuteline
ka suvalisi PDF-faile importima redigeeritavale kujule kuid need, mis ei ole hiibriidfailid —
need imporditakse LibreOffice Draw keskkonda vektorgraafilisteks objektideks.
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7. Viited

http://www.libreoffice.ee/ - eestikeelne portaal: info ja dppematerjalid
http://www.documentfoundation.org/- mittetulunduslik fond, kes arendab LibreOffice-it
https://donate.libreoffice.org/ - annetamine

http://wiki.documentfoundation.org/ - teadmustekstid
http://download.documentfoundation.org/ - arendusversioonid
https://bugs.documentfoundation.org/ - vigadest teatamine
http://wiki.documentfoundation.org/ReleasePlan - stabiilsete versioonide viljalaske ajad
http://wiki.documentfoundation.org/Design/LibreOffice Initial Icons — ikoonid
http://wiki.documentfoundation.org/Marketing/Branding - logod
http://planet.documentfoundation.org/ - ajaveeb

http://blog.documentfoundation.org/ - ajaveeb

http://www.libreoffice.org/ - LibreOffice’i koduleht (sh allalaadimine keelepaki valikuga -
koigepealt tuleb paigaldada inglisekeelne pohiprogramm ja seejdrel keelepakk soovitud keel(t)e
kohta)

http://libreplanet.org/ - vabatarkvara aktivistide veeb
http://libreplanet.org/wiki/Group:OpenOfficeExtensions/List - LibreOffice-i laiendused
http://libreoffice.shapado.com/ - kiisimused-vastused

http://translations.documentfoundation.org/ - tdlkimine
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