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1. PowerPoint

PowerPoint on Microsoft Office paketti kuuluv esitlustarkvara, mis on mdeldud esineja
abivahendiks, aga samuti ka kilele ning paberile trikitavate aga ka otse arvutiekraanil
esitatavate materjalide loomiseks. Samuti vdib esitluse salvestamiseks kasutada PDF

vormingut.

Kogu info jagatakse lehtedele, mida nimetatakse slaidideks. Neid saab esitada

slaidiseeriana lisades visualiseerimiseks soovitud efekte.

M&ni kirjeldatud operatsioonidest v&ib sdltuvalt kasutatavast tarkvara versioonist erineda
siinkirjeldatust oma valikute poolest. Suhteliselt sarnane on tegevus 2007, 2010, 2013 ja
2016 versioonide kasutamisel. Samas peab siiski arvestama asjaoluga, et kuigi faili
salvestamiseks kasutav vorming on kd&igil neil versioonidel PPTX, ei pruugi uuema
versiooniga loodud esitlused kaituda samalaadselt, kui neid proovida esitada varasema
versiooniga. Varasemad versioonid kui 2007 kasutasid salvestamiseks vormingut PPT ja

nende kasutamine erines siinkirjeldatust olulisel maaral.

Seega peab arvestama asjaoluga, et reeglina iga uuem versioon suudab mdne varasema
versiooniga loodud esitlust korrektselt naidata, kuid mitte vastupidi. Kui selline vajadus siiski
on, tuleks t66 (le vaadata enne esitluse 1abi viimist just selle versiooniga tarkvarast, mida

esitlemisel kasutatakse.

Faile saab avada reeglina suuremate probleemideta, kui aga esitluses on kasutatud uuema
versiooniga lisandunud vBimalusi, siis ei pruugi néditeks k&ik animatsioonid toimida nii nagu

kasutaja soovis.

Programmi kdivitamisel avanev ekraanipilt on neil versioonidel suhteliselt sarnane, kuid
erinevusi siiski on. Naiteks on PowerPointi versioonil 2016 kadunud v&imalus minna

suvalisel lindil olles Outline reziimi. Selline valik on viidud lindile View. (joonis 1)

Akna Ulemise servas on kaskude jaoks kasukogum, mida nimetatakse Lindiks. Lindi nime

valides muutuvad lindil ndidatavad t6oriistad.
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joonis 2

Blank Presentation luuakse tihi esitlus. Slaidi malli vdib soovi korral lisada

esitlusele ka hiljem.

Templates pakub valja valmiskujundatud mallid. Malle saab ka ise luua.

Open Other Presentation vdimaldab avab varem salvestatud esitluse, mida

loetelus Recent ei naidata.
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1.2 Failioperatsioonid

Uue dokumendi alustamine. <Ctrl>+<N>

T606 I6petamine aktiivse dokumendiga. <Ctrl>+<F4>
T606 I6petamine PowerPointiga. <ALT>+<F4>
Dokumendi salvestamine. <Ctrl>+<S>

Salvestatud dokumendi avamine. <Ctrl>+<0O>

Lisaks saab failide avamise ja salvestamise aknas neid kopeerida v6i muuta failide asukohta.

N: selleks, et muuta faili asukohta tuleks minna faili nimele, vajutada <Ctrl>+<X>. Seejarel
minna sihtkohta ja vajutada <Ctrl>+<V>. Faili kopeerimiseks kasutada <Ctrl>+<C> ja seejarel

<Ctrl>+<V>.

V&imalik on kirjeldatud tegevusi sooritada ka hiire abil kasutades selleks hiire parempoolset

klahvi ja valides sealt vastavalt vajadusele CUT vdi COPY ja seejarel PASTE

1.3 Slaidi parameetrid

Nagu tekstitootluses lehekllje parameetreid, saab esitlustarkvaras maarata slaidi
mddtmeid jms.
Tavaparaselt on vaikimisi formaadiks kilgede suhe 4:3. Samas kui kasutatakse naiteks

projektorit kus kilgede suhe on 16:9, on otstarbekas ka esitluses teha vastav muudatus.

Valides lindil Design/Custom, on vdimalik muuta slaidi suurust ja kilgede suhet vastavalt

vajadusele. (joonis 3)

Kui esitlus salvestatakse naiteks PDF vormingusse ja seejarel soovitakse slaide printida, siis
on otstarbekas mdaarata ka slaidide suurus samasse vormingusse, mida kasutatakse

printimisel. (A4)
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joonis 3

Orientatsiooni ja suurust saab méaarata eraldi slaidide jaoks (Slides) ja kava, markmelehtede

jms. jaoks (Notes, Handouts & Outline).

Ekraanil olevad tddriistaribad on tahistatud “linnukesega”. Teistkordne valik lulitab nad

ekraanilt valja. Valimiseks vdib kasutada nii hiire vasakpoolset kui ka parempoolset klahvi.

1.4 Erinevad vaated t60ks esitlusega

Kasutada saab mitmeid erinevaid esitluse naditamise reziime.

Nende vahetamiseks on valikud View lindil, ning ekraani all servas ikoonidena. (joonis 4).

Uuematel versioonidel on lisandunud veel valik Reading Layout.

2 H92-0 )+

Home  Inset  Design  Animations  ShideShow  Review | View | Develaper
FI= £ s [ =
= =]
= Gridiines = Greyseal
Normal| Slide HNotes Slide ||Slide Handout Hotes Zoom Fitto
Sorter Page Show | [Master Master Master Message Bar Window | sl Pure Bia
Hews show/Hide Zoom Color/¢
Slides._ [ Outline . x|
+ | Kirjuta oma tekst siia
2] Vajuta <Enter> tekib uus slaid
Vajuta veel <Enter> tekib uus slaid
Vajuta<Tab>-aste madalamale o]
Vajuta <Shift=+<Tab> aste kirgemale

o Normal

Mugav slaidide kujundamiseks, parandamiseks. ,Vaikimisi“

kasutatav reziim.
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Outline Esitluse vaatlemiseks/to6tlemiseks kava kujul. Mugav esitluse
struktuuri  korrastamiseks. Sarnane Word’i analoogilisele reZiimile.
PowerPoint 2016 versiooni kasutamisel tuleb valik teha lindil View/Outline

View

Slide Sorter paljude slaidide vaatlemiseks. Selles vaates on naiteks vaga

mugav slaide ringi paigutada.

Notes Pages slaidi vaatlemine, koos v&imalusega talle alla lisateksti kirjutada
(naiteks repliike, mida soovite vastava slaidi naitamise ajal kasutada). Notes
sektsiooni v&ib vajadusel kirjutada esitleja markmed. Neid saab esitluse labi
viimisel ndidata arvuti ekraanil, samas projektori kaudu nédidataval pildil neid

naha ei ole.

Slide Show esitluse kaivitamiseks. Ikoonile vajutus kaivitab esitluse
kohast, mis hetkel oli ekraanil. Kui on soov kaivitada esitlus esimesest slaidist,

vOib kaivitamiseks kasutada ka klahvi <F5>
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2. Slide Layout

Valides Blank Presentation’i voi ka mdne malli, tuleb igale slaidile méaarata ,Slide Layout”

ehk slaidi kujundus.
o Sama on vaja teha iga kord uue slaidi lisamisel.

o Soltuvalt Slaidi lisamise viisist pakub programm kill ise ka valja slaidi

kujunduse, aga automaatselt pakutav ei pruugi olla kige otstarbekam.

o Slaidi kujundus peaks olema vdimalikult 1ahedane sellele millisena tulemust

soovitakse naha voi millist infot slaidile lisada.

o Otstarbekas ei ole alustada kdiki slaide kujundusega Blank. Juhtslaidide
kaudu on vdimalik maadrata omadusi nii kasutatavale tekstile, piltidele ja

muudele elementidele, mida sel juhul ei kasutata.

o Slaidide kujundused erinevad versioonide I&ikes. (joonis 5).

NB! Slaidil tehtavad muudatused, I6hkuvad muudetud osas sideme juhtslaididega

ning slaid ei allu enam automaatsetele muudatustele.

Slaidi kujundust otse slaidil, on otstarbekas muuta ainult juhul kui ta peab olema

kujunduselt tildkasutatavast kujundusest erinev.
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PowerPoint 2007 PowerPoint 2016

joonis 5

Naiteid kujundustest.

Peale sobiva kujunduse valimist ilmub esitlusse uus slaid,

Uheks enamkasutatavaks valikuks on kujundus Title and Content (joonis 6)

Click to add title

» Click to add text

Insert Table

= Pealkirja slaid, nditeks kogu esitluse esimeseks slaidiks.
; slaid pealkirja ja sisuga. Sisu v3ib olla naiteks pilt, tekst, joonis vms.
slaid pealkirja ja kahe sisuga
slaid pealkirja, teksti ja sisuga.
slaid pealkirjaga.
tahi slaid.

10
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joonis 6
Kui asetada kursor soovitud kasti sisse, on voimalik sinna sisestada teksti.

Valides m&ne Content osa keskel oleva ikooni, on vGimalik kasutada kasti sisuna tabeleid,

diagramme, skeeme, pilte, videoid.

NB! Kui tegemist on teksti sisestamisega siis on sageli otstarbekam kasutada Outline

reziimi.
2016 versiooni kasutades, tuleb Outline reziimi valikuks minna lindile View. Varasematel

versioonidel on vBimalik teha valik ka Normal reziimis olles. (joonis 7)

D NEEENCRE
Home Insert Design Animations Slide Show Review View Developer
3 ] _] i‘Lm”t' Calibri (Headings = 44~ | A~ A7|| 2% _
=3 Copy =] Reset A
Pajte # Format Painter SI;:;‘ENv # Delete /B 7 U & 8 K- Aa'llé 7 C
Clipboard L] Slides Font IF]
_Slides | Outline

1 Kirjuta oma tekst siia
2] vajuta <Enter> tekib uus slaid

Vajuta veel <Enter> tekib uus slaid
Vajuta<Tab=—aste madalamale Ast
Vajuta <Shift>+<Tab> aste kﬁrgemald ste Aste
Kérgemale madalamal
joonis 7

o Outline reZiimi on otstarbekas kasutada nii tekstina informatsiooni

sisestamisel kui redigeerimisel.
o Samuti ka siis, kui ,Outline” tekst tuuakse tle mdnest teisest programmist.
o <Tab> Klaviatuurilt astme muutmiseks madalamale

o <Shift>+<Tab> Klaviatuurilt astme muutmiseks kdrgemale

Sageli on materjal, millest soovitakse esitlust luua kirjas doc failis. Siis on vBimalik tekstifailis

laade paika pannes teha selgeks juba ka informatsioon, mida soovitakse esitlusse dle tuua.

11
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Ule ei tooda Normal laadis olevat teksti.

Kui tekst on sobival kujul, saab PowerPoint'is lihtsalt doc faili avada, jagada info sobival kujul

slaididele ning maarata kujundus.

Ka selleks tegevuseks on k&ige otstarbekam kasutada Outline reziimi.

12
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3. Slaidide kujundamine

3.1 Mallide kasutamine (Design Template)

Lihtsaim moodus esitlust kujundada, on kasutada valmis malle. Malli saab valida t606
alustamisel, aga soovi korral on valikut véimalik muuta ka t66 kaigus ja ka soovi kohaselt

Umber teha.

Tulemuslikuks t66ks firma simboolika kasutamisel tasub mdelda oma malli loomisele, kus
on kdik reeglite kohaselt paika pandud. Sellega valistatakse simboolika mittekorrektne

kasutamine.

Sageli annab korralikult toimiva malli olemasolu (kus on maéaratud nii kujundus kui

animatsioonid) olulise ajavéidu esitluste loomisel.

PowerPoint 2007 lint Design (joonis 8)

Co) d9-0 ¢ Drawn
3 o

2 e o W O O A == B ) 55 "

per

joonis 8

PowerPoint 2016 vdimaldab sarnast valikut nagu 2007 versioon. Lisaks on vGimalik malle
vaadelda ja valida uue t66 alustamisel File/New. Valides naiteks otsingu Presentations

(joonis 9) pakutakse valmis malle erinevatele teemadele. (joonis 10)

Kasutada vGib ka otsingus®na, sel juhul otsitakse malle vastavalt sisestatud sdnale.

New

arch for online templates

Suggested searches: [ Pres

FEATURED  PERSONAL

joonis 9

13
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A Business lans 1
Travel 18
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vent 1
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- Maps 1
e Financial Management it
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I 7 <o n T

joonis 10

Valitud mall omistatakse kdikidele slaididele, kui eelnevalt ei ole monda slaidi sedavérd

muudetud, et konkreetsele slaidile jdetakse muudetud kuju.

Malle saab ka ise luua. Selleks tuleb loodud lahendus salvestada PowerPoint Template

vormingusse. (Potx)

Valida File/Save As/Browse ja maarata soovitud vorming. (joonis 11)

s i
- “ 4 = Kalle » Documents » Cusiom Office Temalates < & [[Search Cuatom Qe Templat
Sa\/e / Owganize = New folder
" erc A Name Date modrhed Iype Size
= Deskiop. &) unus JOB6 1612 Microsoft Powerdi
& OneDii
2] Documents
s Downloads
T Thiske
b Music
e osagag O
@ videos
£ Local Disk (T
Srowse - New volume (D: ¥ <
File game: | u
Bt
i
~ Hide Folders [XFS Document

PowerPaint Macra- Enabizd Temolzte
owerPoint 8/-2003 lemplate

joonis 11

Pakutavat faili salvestuskohta ei ole soovitav muuta. Vastasel korral ei leia programm neid

automaatselt dles. (Ka mujal asuvaid malle on vdimalik kujundusel kasutada)

Hiljem malli kasutamiseks tuleb valida File/New/Personal (joonis 12)

14
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New

Search for online temp

Suggested searches:  Presentat Orientation

FEATURFD  PERSONAL

108 Tude Layout

joonis 12

3.2 Slaidi tausta muutmine (background)

Tausta saab katta sobiva varvi, mustri v3i tekstuuriga. Samuti v3ib taustana kasutada

mdnda pilti.

Uhe v&imaluse tausta muutmiseks annab valik vajutades hiire parempoolset klahvi ja

valides Background. (joonis 13)

Oluline on jalgida et hiire viit ei asetse mdne objekti peal. Sel juhul vdib avanevast valikust

»,Background” puududa

Format Background il ll

Ofind
we | il Bl
. £ Seloct ~
Picture % Solid fil Ediing ~
[ Gradient fill Format Background Sk
. O 1 )
" Picture or texture fil =
[ Hide background graphics “
Soli il
Color: <% + | Gradient fl
- # Picture or texture fill
- Patten il
Transparency: J— 0% 7 Hide backyoind graphics
Insert picture from
Bite.. Onling.
Jexture -

trasparency | o

/1 Tie picture as texure
offset X apt
offsgt¥ ap
scale X
Scale ¥

Alignment

Mirree type None -

= Applyto Al | Resct Background

Reset Background | Close I Apply to Al Pl ol EEES e

PowerPoint 2007 PowerPoint 2016

joonis 13

15
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Saame valida, kas valitud taust omistatakse kdigile slaididele (Apply to All) vdi ainult

aktiivsele slaidile (Apply).

Voimalused, mida erinevad versioonid v&imaldavad tausta muutmisel teha on Usna

erinevad.

3.3 Slaidi varviskeem (color scheme) (variants)

i Shuies ~

— R
E- = -
e |

T Gray

yucale

Apes

ter> tekib uus <=t

N _EEe .

1ter> tekib uus = =

[ mleinl )

NN
_ YATATATA

>—aste madalars ===
shift>+<Tab> gg= == -

~ ]

PowerPoint 2007 PowerPoint 2016

Slaidi varviskeem (color scheme) maarab, milliseid varve kasutatakse vaikimisi erinevate

objektide (naiteks varjude jms.) jaoks.

o PowerPoint 2007 puhul on valikud lindil Design/Colors

o Office 2016 puhul Design /Variants

3.4 Esitluse kujundamine

Lihtsaimate vahendite hulka, millega esitluse ilmet muuta, kuuluvad teksti kujundamise ja

graafikavahendid. Oluline on ka elementide paigutus ja suurus.

Objekti asukoha muutmiseks tuleb objektil hiirega klGpsata, haarata Umbritsevast

margistusraamist kinni ja lohistada soovitud kohta.

Suuruse muutmiseks tuleb margistusraamil olevatest kontrollpunktidest hiirega vedada.

16
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3.4.1 Teksti kujundamine

Teksti kujundamise p&hivahendid on sarnased, enamikele tekstitddtlusprogrammidele ja

on paigutatud lindile Home

NB! Oluline on otsustada enne muudatuste tegemist, kas soovitakse muudatust teha

kogu esitluses samavaarsetele elementidele voi muuta ainult konkreetset slaidi.

Kui muudatused viiakse sisse thel slaidil, siis ei allu muudetud osa enam ,Uldistele

muudatustele”.

Seega on otstarbekas selliseid muudatusi teha peale seda, kui terve esitluse jaoks

terviklikud asjad on tehtud.

Valitavad asjad on:

o kirjatlup (font),

o tapploendid (bullets),

o joondamine (alignment),
o reavahe (line spacing) jms.

Muudatused kehtestatakse tervele tekstielemendile, kui ta on tervenisti margitud, ehk

Umbritsetud mérkimisjoonega (joonis 14)

Pdhtis ottt

joonis 14

Kui tekstikursor vilgub md&ne sdna peal, siis muudetakse vaid selle sdna (vdi margistatud

osa) valimust.

17
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3.4.2 Joonlaud

Joonlaual saab muuta 10igu vasakpoolset ja parempoolset serva, kehtestada |Gigule

positiivset ja negatiivset taandrida ja seada tabulaatoreid.
Joonlaua kasutamiseks tuleb ta tuua ekraanile valides View/Ruler. (joonis 15)

Tegemist on poorduva valikuga. Kui valida sama kask teistkordselt, siis |llitatakse joonlaud

valja.

joonis 15

Joonlaua vasakul servas (A) saab valida kasutatava tabulaatori tilbi, mida saab joonlaual

kasutada (B) vGi I6igu servade asukoha (C) (I6igu parempoolne serv) (joonis 15) (joonis 16)

LBigu esimese rea vasak aar

L3igu read, peale esimese

Kogu 16igu vasak aar
Tabulaatori ttip

joonis 16

Seatud tabulaatorite kasutamiseks tuleb kasutada <Tab> klahvi klaviatuuril. Vajutus <Tab>

klahvile viib kursori koos temale jargneva tekstiga seatud tabulaatori alla.

[EI Vasakut dart joondav tabulaator. Asetab teksti esimese margi tabulaatori kohale ja

kirjutab tlejadanud sellest paremale.

18
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Tsentreeriv tabulaator. Asetab teksti vdrdselt mdlemale poole tabulaatorit.

Tabulaatori all hoitakse sGnade keskkoht.

Paremat aart joondav tabulaator. Asetab teksti esimese siimboli tabulatsiooni
margi kohale ja kirjutab jargnevad simbolid eelmisi vasakule nihutades samale kohale (kuni
jargmise tabulatsiooni valikuni, kuni veeru servani, kuni lehe vasakpoolse servani voi kui

vastu tuleb teine tekst, hakatakse teksti kirjutama uuesti paremale poole).

[EI Komakohta joondav tabulaator. Hoiab seatud tabulaatori all komakoha. Siinkohal

tuleb teada, mis on méaaratud kasutataval arvutil komakoha eraldajaks.

Tabulaatorite seadmiseks (B) (joonis 15) tuleb valida soovitud tabulaatori tllp, viia hiire

viit joonlaua alumisele darele ja vajutada hiire vasakpoolset klahvi.

Kuni ei ole Uhtegi tabulaatorit seatud, kehtib “vaikimisi” tabulatsioon. Seadmise jarel
eemaldatakse koik seatud tabulaatorist eespool olevad “vaikimisi” tabulaatorid Kui

tabulaator osutub vales kohas olevaks, saab teda joonlaual nihutada.

Kui on soov eemaldada, tuleb tabulaator joonlaualt &ra tdmmata.

3.4.3 Graafikavahendid

PowerPoint’i graafikavahendid on sarnased k&igile Microsoft Office paketti kuuluvatele

programmidele. SGltuvalt programmi versioonist vdivad olla vdiksemad erinevused.

Alati ei ole otstarbekas iga kujundit ise looma hakata. Sageli on valmis kujundeid olemas

AutoShapes valikus.

PowerPoint 2016 AutoShapes (joonis 17)

‘‘‘‘‘

S ! 5 .
FANMVSFANTVYVIFAN

joonis 17
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3.4.4 Nouandeid graafikavahendite kasutamiseks

Topeltkl®ps hiirega objekti peal avab enamasti konkreetse objekti muutmise véimalused.

PowerPoint 2007 —Drawing Tools

Sirgjoon.

Vdimaldab sirgjoone kandmist lehele. Joone otsas v@ivad olla ka nooled. Neid saab lisada

ka hiljem.

Kasutamiseks tuleb viia hiire viit kohta, millest soovitakse joone tdmbamist alustada,
vedada hiire vasakpoolset klahvi all hoides viit kohta, kus soovitakse joon IGpetada ja

vabastada hiire klahv.

Hoides vedamise ajal all <Shift> klahvi, saab tdmmata joont ainult 30 45 ja 60 kraadise

nurga all.

Hoides vedamise ajal all <Ctrl> klahvi, vGetakse punkt millest vedamist alustati joone

keskpunktiks.

@ Ristkalik.

Vdimaldab joonistada ristkiliku v&i ruudu.

Kasutamiseks tuleb viia hiire viit kohta, kuhu peab jaama ristkdliku nurk, vedada hiire
vasakpoolset klahvi all hoides viit diagonaalselt vastas olevasse nurka ja vabastada hiire
klahv.

Hoides vedamise ajal all <Shift> klahvi, saab joonistada ruudu.

Hoides vedamise ajal <Ctrl> klahvi, voetakse vedamise alguspunkt objekti keskpunktiks.

Lubatud on ka md&lema klahvi samaaegne kasutamine.
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EI Ellips.

VBimaldab joonistada ellipsi v6i ringi. Kasutamise p&himdte on sarnane ristkiliku

joonistamisega.
Hoides vedamise ajal all <Shift> klahvi, saab joonistada ringi.

Hoides vedamise ajal <Ctrl> klahvi, vGetakse vedamise alguspunkt objekti keskpunktiks.

Lubatud on ka m&lema klahvi samaaegne kasutamine.

@ Hulknurk —

(Autoshape) vabakéejoon. Véimaldab joonistada hulknurka ja vabalt tdmmatavat joont.

Hulknurga joonistamiseks tuleb jarjest ndidata nurga punte vajutades kldpsu hiire

vasakpoolsele klahvile.

Vabakdejoone saamiseks tuleb joonistamise ajal hiire vasakpoolset klahvi all hoida.

V&imalik on kasutada ka mdélemat varianti kordamooda.

Joonistamise |6petamiseks tuleb vajutada topeltkl®ps hiire vasakpoolsele klahvile.
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4. Animatsioonid

Kasutades esitluse naitamiseks arvutiekraani voi projektorit lisanduvad paberil oleva infoga
vOrreldes veel mitmed tdiendavad vGimalused. Slaidivahetusefektid, objektide liigutamise

efektid, videoklipid, interaktiivsus kasutades hiperlinke ja ka heliefektid.

4.1 Slaidivahetusefektid

Slaidivahetusefekte saab méaarata iga slaidi jaoks eraldi, vGi korraga mitmele slaidile.

Mitmele slaidile korraga Uhesuguse efekti omistamiseks tuleb soovitud slaidid Slide Sorter

vaates korraga dra markida.

Efekti omistamiseks valida lint Animations (PowerPoint 2007) (joonis 18)

joonis 18
Valida soovitud efekt
o Speed efekti kiirus
o Slow - aeglane;
o Medium - keskmine;
o Fast—Kkiire
o Only on mouse click - ainult hiirekldpsu peale,
o Automatically after... - automaatselt peale maaratud arvu sekundeid.

o Sound heliefekt, mille saatel efekt kulgeb (helide kasutamise korral saab neil

lasta korduda kuni jargmise heli kdivitumiseni - Loop until next sound).
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4.2 Animatsioonide lisamine

Animatsioonide lisamisel tuleb moelda, kas soovitakse animatsioone madrata kogu

esitlusele voi ainult aktiivsel slaidil olevale infole.

Kui animatsioonid maarata slaidil olevale infole ja hiljem soovitakse slaidi uuesti siduda

juhtslaidiga (Master), on tegemist Gsna tilika Glesandega.

Kui soovitakse animatsioone kogu esitlusele, siis tuleb need méaarata labi juhtslaidide (Slide

Master).

Animatsioonide lisamine toimub lindilt Animations.(joonis 19)

joonis 19

Animatsioonide lisamiseks ja jalgimiseks on soovitav tuua ekraanile animatsioonide paan.

(Animation Pane) lindilt Animations.

Animatsioonide paanil on naitena jargmine info:

Animation Pane ™%

T o Layout Body on animatsioonid, mis on lisatud labi
juhtslaidi. Nende muutmiseks tuleks minna vaatesse

Slide Master. Soovi korral saab neid ka slaidile

kopeerida ja sideme juhtslaidiga katkestada (Copy
Effects to Slide)

o 1ja2onlisatud efektid slaidil

R o Igat efekti saab tdpsustada valides noole efekti

corze o EEE) parempoolses servas

o Efektide jarjestust saab muuta nooltega paani

Ulaservas.

o <DEL> klahviga saab efekti kustutada
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Animatsiooni lisamiseks:
o Margistada objekt(id), mida soovitakse animeerida.
o Valida soovitud animatsioon
o Tapsustada
o Animatsiooni algusae (Start)
o Suund (Direction)
o Kiirus (Speed)

o Effect Options vdimaldab lisaks tdpsustada objekti liikumist. (Naiteks muuta

varvi jargneva objekti tekkimisel). V6imalused sdltuvad objekti tilbist.
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5. Heli ja video

Ekraanil esitatavale slaidile saab lisada ka heli- ja videoklippe.

o Videoklipi lisamiseks tuleb valida Insert/Video (Vi valida sobib Slide Layout)
ja valida sobivast kaustast sobiv videofail. Kasutada saab naiteks AVI (Audio
Video Interleaved) standardile vastavaid faile aga ka Quiktime faile. Uuemate
versioonidega on lisandunud tugi Online video naitamiseks ja ka uusi

failitiUpe (PowerPoint 2016) (joonis 20)

| @ Insert Video

4 m * ThisPC > NewVolume (D) > Deskiop Vo

® v x

Organize > New folder =N |

Email attachmer ®  Hame
Pildic

Teale v

joonis 20

o Oluline on silmas pidada et videofailid salvestatakse PPTX vormingus
olevasse faili, alates PowerPoint 2010 versioonist. Varasemad versioonid

hoiavad videod eraldi failis ja lisavad esitlusse vaid lingi videofailile.

o Video esitamiseks peab arvutisse olema installeeritud ka vastav kodek

(codec), vastasel korral videot ei ndidata.

o Heliklipi lisamiseks tuleb Insert lindilt valida kask Sound (uuematel
versioonidel Audio) ja valida sobivast soovitud helifail. Powerpoint 2016

toetab jargmisi failitGlpe (joonis 21)
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B insert Audio %

4 @ > ThisPC > Documents > <0 [[search Documents -

Orgarize = New folder . m @
% Documents # ™ Darte modificd .

& Pictures

0 Micrsor Rowerd Custor Office Templates

My Data files
& OneDrive (%1 My Data Saurces
Documents My Paleties
Dokumendid Outloc Files
il attachmer Symbolibrary
pldid
= Thispe
= Deskiop
% Decuments
v <
File name: | [Audio Files -
T
Toals
ADTS Audio
AUFF audi fie (afh)
Windows audio file (wav)
Windows Media Audio file (wmal
notes
joonis 21
¥ Fade Durati [} Start: Automaticall - =
[} o ) ade Duration ?l art: Automatically 7 Hide During Show g
Add T ol Fade In: 00,00 N e II | Play Across Slides N e
use m olume i ; o ay in
. - Rewind after Playin v
Bookmark Bookmark Audio I Fade Out: 0000 * - vI Loop until Stopped ving Style Background
wiew Editing Audio Options Audio Styles

o Start: alustab nditeks automaatselt mingi arv sekundeid peale eelmist

sindmust.

o Playing Across Slides: esitlus peatub, kui klipp on IGpuni manginud (Pause

slideshow until done playing), esitlus jatkub, klippi esitatakse taustaks (sobib

taustamuusika jaoks) (Continue slideshow, play in background), klipp

peatatakse kui antud slaidilt lahkutakse (Stop when this slide ends), peatub

parast maaratud arvu slaide (Stop after ... slides).

o Hide while not playing: klipi téhis peidetakse, kui seda klippi just parajasti ei

mangita. Pisut ohtlik, sobib klippidele, mis maaratakse automaatselt

mangima.
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6. Muu oluline

6.1 Peidetud slaidid

Esitluse puhul on vdimalik, et kogu esitluses olevat infot ei taheta hetkel ndidata, samas
aga on vaja jatta vdimalus vajaduse korral ka sellist materjali kiirelt ekraanile tuua. Selle

vBimaluse jatab meile slaidide peitmine.

Slaidi peitmiseks tuleb SlideShow lindil valida Hide Slide, sama moodi saab peidetud slaidi

jallegi ndhtavaks muuta.

Kui slaide mida peita soovitakse on rohkem, on seda otstarbekas teha Slide Sorter vaates.

(joonis 22)
o Miadrgistada <CTRL> klahvi all hoides kdik slaidid, mida soovitakse peita.

o Vajutada hiire parempoolset klahvi ja valida Hide Slide

H 503

File s Animations [ENEEIEIN Review  View  MIX 0 Signin AL Share.

< Play

=7 Manitor: Automatic
 Use Timings

it Custom Slide SetUp Hide Rehearse Record Slide _ v Lise Presenter View
- Snow-  SlideShaw Slide Timings  Show- | Show Media Contrals
“ o Morito -
P I‘\ TZANY ZANYZANY 24N Format Background T
AN I‘\ I‘\ AN /‘\ 4 TITLE AND CONTENT LAYOUT TITLE AND CONTENT LAYOUT TWO CONTENT LAYOUT WITH 2y
NTNTNTNT N WITH LIST .I‘NIN CHART TABLE
Y7, \‘I \‘/ \‘I Y : oy w e 4 Fn
SRS /‘\ t.; : I I I II A o s i
ZINVZINN2INV7INN 21NV ] B2 Cony I I ! L Gradient fil
TILE LAYOUT | wuee Paste Options: Picture or texture fill
Patiem il
1 - 3 - 4 - Hide backgraund graphics
Color &~
TWO CONTENT LAYOUT WITH Transparency |
SMARTART
5 - 6 - i - 8 -
Apply to All

sidezof 11 (3 _estorien EJE e o - [ + won [

joonis 22

Peidetud slaidi esitluses ndidata. Et seda slaidi naha, tuleb esitluse kontrollnupul kidpsatada

ja valida kdsk go to ning Hidden Slide.
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Uuemad PowerPointi versioonid voimaldavad esitlust katkestamata tuua ekraanile kdik

slaidid (joonis 23;A), mille hulgast valida naidatav slaid. (joonis 23;B)

A B

joonis 23

Tunnuseks, et tegemist on peidetud slaidiga, ndeme me Slide Sorter vaates vastava slaidi

juures numbrit mahakriipsutatuna:

6.2 Interaktiivsus

Interaktiivsus tdhendab kasutaja poolset sekkumist esitluse kulgu. See toimub peamiselt
hiperlinkide abil, mis nagu internetiski (WWW-s) on teatavad viited teistele objektidele.
Naiteks tdnu huperlingile saaksime sisukorda sisaldaval slaidil m&ne alapunkti nimetusel

kiGpsatades kohe slaidile liikuda, millelt vastav alapunkt algab.

Haperlink on element elektroonilises dokumendis, mis suunab kasutaja teise kohta samas
vOi mdnes teises dokumendis. Tavaliselt tuleb selleks htperlingil klikkida. Huperlingiks voib
olla nii tekstilGik kui moni graafiline element. Huperlinkidel on vadga oluline roll

hipertekstislisteemides, kaasa arvatud veebis (www.vallaste.ee;hyperlink)

Sisukord A B C

d

1
0
C

v
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Link to:

Insert Hyperlink

Existing File or
Web Page

¢

Place in This
Document

Create New
Document

=)

E-mail Address

? X
Text to display: | Subtitle ST
Look in: = Desktop 2 @,
Arved_Juuli ~ Bookmark...
Current Cube_ratas
Folder i
Ecxel_Koolitus
Guitar
Browsed Koolitus
Pages .
2 Kristo
Lennu_tood
Recent Files Na!ssaar
Maita _ o
Address: | o
Cancel

Haperlingi loomiseks tuleb element, millel ki6psatades midagi toimuma peaks hakkama,

dra markida labi parempoolse klahvi valida Hyperlink. (v3i Insert lindil Hyperlink)

Saab madarata, mis toimub antud elemendil kldpsatades:

O

O

Existing.

....- Saab lisada mingi faili voi Webilehe mis avatakse esitluse kaigus

Place in This Document: liikumine mingile slaidile

6.3 Ajakontrolli (Timings) kasutamine

SlideShow/Set Up Slide Show (joonis 24)

Set Up Show
Show type

@ Presented by a speaker (full screen)
O Browsed by an individual (windew)

O Browsed at a kiosk (full screen)

Show aptions

I:‘ Loop continuously until ‘Esc’

D Show without narration

D Show without animation

[] pisable hardware graphics acceleration
ﬁ -

Laser pointer color: Q A

Pen color:

show slides

(O

QO From: 1 2] 10 [

Custom show:

Advance slides

O Manually
@ Using timings, if present

Multiple monitors

Slide show monitor:
Automatic

Resolution:

Use Current Resolution

Use Presenter View

Cancel

joonis 24

Esitluse voib allutada ajakontrollile.
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VBimalik on maarata, kui kaua peab iga slaid ndhtaval olema ja panna esitluse vastavalt

sellele automaatselt toimuma.
Ajastuse kehtestamiseks voib kasutada vahendit Rehearse Timings. Lindil Slide Show

Rehearse tdhendab harjutamist. Antud vGtet saab kasutada ka ettekandeks harjutamisel

(kontrollimaks kaua aega kulub).

Kui oleme kogu esitluse sobiva tempoga labinud, teatab PowerPoint meiel kulunud aja ja

klsib kas asja fikseeritud aegu kasutada.
Kui vastata jaatavalt (Yes), kehtestatakse maaratud ajastus.
Slide Sorter vaates ilmub iga slaidi alla tema naitamiseks kasutatav aeg.

Et esitlust kaivitada Set Up Show dialoogiaknas maérkida valik: Use Timings if Present. Soovi

korral saame madrata ka millisest slaidist alates (From) millise slaidini (To) esitlust ndidata.

Kui margime valiku Loop Continuously Until Esc, siis hakkab esitlus IGppu jéudes algusest

uuesti kuni <Esc> klahvi vajutatakse.
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7. Juhtslaidid (Master)

Masterid on koht kus maaratakse esitluse kui terviku kujundus.

Slide Master

View/Slide Master
o Siin maaratakse kasutatavad kirjattbid ja suurused
o Maératakse kasutatavad taustad
o Maératakse animatsioonid

o Lisatakse informatsioon, mis peab paiknema kdigil slaididel

. Click to edit Master text styles

— Second level
* Third level

— Fourthlevel
» Fifth level

reT—
| v A CESET R TX sy

,Oma malli“ loomine tédhendab just sobiva Masteri valmis tegemist, siis vGtavad ka kdik
uued slaidid selle kujunduse aluseks ning seda malli saab kasutada ka juba varem loodud

failidele sobiva ilme andmiseks.

Handout Master
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Handout’e kasutatakse mitme slaidi printimiseks Uhele lehele. Handout Master vGimaldab

lisada infot kdigile prinditavale lehele. (Naiteks firma logo)

Notes Master

Notes Master maarab lehe véljandgemise, kui prinditakse valja nn. Notes Pages.
Siin on vBimalik muuta nii kasutatavaid kirjatidpe, kui ka nende suurust.
Samuti saab vajadusel muuta nii tekstikasti kui ka Slaidi asetust ja suurust.

Maarangud mis siin tehakse vGetakse printimise juures arvesse.

32



Tallinna Ulikool, Digitehnoloogiate Instituut

8. Esitluse printimine

Valida tuleb millised slaidid prinditakse (joonis 25)

Print
')

Print

Copies: |1

Printer
HP Laserset 1020

B o -

Settings

—— . Frinl AN Sliies,
121 v otive presation
Slides

= |

"7 | pant entire presentation

print Current
&) oriormure
Custom Rangi

ol

¥ print Higoen

joonis 25

Maarata mida printida (joonis 26)

Print Layout
Full Page Slides | Mores Pages Outtine
Handouts

15lide 25lickes 15ides

E E &

4 Slides Horizontal 6 Slides Horizontal 9 Slides Horizontal

des
Scale to Fir Paper

High Quality

- Full Page Slides
Print 1 slide per page

Edit Header & Footer

joonis 26
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9. Teksti kujundamise alused esitlustes

Otsustamaks, kas tekstilist infot on korrektselt edasi antud, saab kasutada ndnda-

nimetatud 3 sekundi reeglit: lugeja peab ekraanile voi paberile pilku heites kolme

sekundiga moistma, millest kaib jutt.

Ka multimeediumi toodetes on suur osa materjalist tekstil pdhinev. Materjali vastavus
3 sekundi reeglile sdltub suuresti tema kujundusest (liigendusest, paigutusest, suurusest,
joondamisest (alignment), kirjatllbist jms. Disainer ei pea teksti asendama graafika voi
helidega vaid kaalutlema, kuidas teksti vastuvéetaval moel esitada ja tdiendada teiste
meediatega. Jargnevalt vaatlemegi mdéningaid teksti kujundamise vdimalusi ja reegleid,

millede abil saame oma tekstmaterjali muuta kergemini haaratavaks.

Informatsiooni tikeldamine.

Erinevalt raamatutest jms kirjalikest materjalidest, paigutatakse elektroonilise esitluse
slaididele v&i arvuti ekraanile palju vahem teksti. Kui palju tapselt, selle kohta puudub

thene reegel. Uldiselt kehtiv reegel Gtleb, et vahe! M&ned juhised saab siiski anda:

o maksimaalselt viis Ghikut tekstilist informatsiooni ("punkti" ehk "point'i" (osa

disainerite soovitusel);

o 6X6 reegel: kuni kuus Uhikut, igaiihes kuni kuus séna (teise osa disainerite

soovitusel);
o 4 —rida teksti;
o 4.-5 lauset;
o tekst ei tohiks katta tle 1/3 ekraanist.

o Alusta uut rida seal, kus see on loomulik, eralda eraldi punktid tihjade

ridadega.

o Tukelda tekst mdistlikult, kasutades tihikuid, tapikesi (bullets), eraldi ridu

vms.

o Vdimaluse korral kasuta grupeerimiseks tihje valgeid kohti, mitte graafilisi

elemente, mis lisavad segavat “mira” ekraanile.
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o Eralda oluline osa tekstist. Valdi pikka katkematut teksti, eriti ekraanil.

o Laused peaksid olema lihikesed ja sisutihedad. Viltida tuleks lausete

poolitamist lehekllgede vahel.

o Kuna ekraanilt lugedes on silmal raskem liikuda Uhe rea |8pust jargmise
algusesse, siis tuleks mahukam tekst jagada 8 kuni 10 realisteks plokkideks ja

need Uksteisest kasvdi tihja reaga eraldada.

o Luhendeid (abbreviations) tuleks kasutada vdimalikult vahe, peamiselt vaid
juhtudel, kus see on tavaks muutunud voi kui lihendite kasutamine
vahendab informatsiooni tihedust (information density). Lihendite
kasutamisel peab olema jarjekindel ning kindlasti peab kasutajale/lugejale

vGimaldama leida Iihendite selgitusi.

Poolitamine

o Arapoolita nelja-viietdhelisi sdnu, jattes rea Idppu vdi uue rea algusesse vaid

[Ghikese silbi.

o Jalgi, et poolitusmargiga ei I8ppeks rohkem, kui kaks jarjestikust tekstirida.

9.1 Kirjatulip

Efektiivse trikise kujundamisel on vaga oluline ka kirjatllp. Lisaks sobivusele on
kirjatlUpidega seotud ka veel nende hulga probleem: "mida rohkem fonte on dokumendis

kasutatud, seda vdahem on seal sisu" (Helen Exley, "Arvuti killud").

Kirjatllp (typeface) téhistab tiipograafias koordineeritud simbolite kujundust. Kirjatltp
sisaldab tavaliselt tdhestiku jagu tahti, numbreid, kirjavahemarke ning mitmeid
erisimboleid. Laiemalt v&iks kirjatdpi defineerida kui kujundusreeglite kogumit, mille jargi
moodustatakse koik tdhed ja simbolid. Selline definitsioon jatab vdimaluse ka uusi

simboleid lisada.

Font (prantsuse keeles fonte) tdhendab midagi, mis on sulatatud ja viitab trikitodstuses
kasutatud tlilpide (type) valmistamisele. Praeguses tdhenduses on font komplekt glitfe

(glyphs), mis kujutavad mingi méargistiku (character set) téahti mingi kirjattUbiga (typeface).
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Traditisiooniliselt on font kindla suurusega (tdhekdrgusega), kindla kaaluga (weight, naiteks

bold vdi light) ja kindla stiiliga (enamasti regular, italic vdi condensed).

Inglisekeelne trikitdostus on sajandeid kasutanud terminit fount (trikikirjakomplekt), mis
tahistas kindla suuruse ja kirjatilbiga trikkimiseks moeldud tehnoloogilist vahendit.
1450.ndatest kuni 20.nda sajandi keskpaigani tdhendas see peamiselt puust v&i metallist
tllpide kasutamist. Lihikest aega kestis nn Uleminekuaeg (umbes 1950.ndad -
1990.ndad), kui kasutati fotograafilist tehnoloogiat (phototypesetting) kus fonte levitati
fotomaterjalil ja mille puhul oli vdimalik optiline mastaapimine (optical scaling). 1980.ndate
aastate keskpaigast on levinud digitaalne tipograafia ning kasutajad tle maailma on omaks

vGtnud Ameerikaparase termini "font".

Font tdhistab tadnapdeval praktiliselt alati faili, mis sisaldab mastaabitavaid tahtede
kontuure tUhes vdi mitmes vormingus. Digitaalsed fondid vdivad iga tahe kujutist kodeerida
rastergraafika kujutisena (bitmap font) véi kirjeldusena joonte ning k&verate abil (vector

font). Mitmeid fonte luuakse praegusel ajal peamiselt arvutiekraanil kasutamiseks.

Kokku on maailmas loetletud tle 20000 erineva fondi. USA-s oli neid paar aastat tagasi
kasutusel Gle 6000 ja Saksamaa (ks suurimaid arvutisriftide mdudjaid FontShop
International GmbH pakub praegu Gle 10000 eri nimega kirja, milledest enamus on loodud

peale 1990. aastat.

Seriifid
Uks vdimalus kirjatlipe liigitada on jagada nad kahte gruppi:
o seriifidega kirjad (serif fonts)

o ilma seriifideta (sans-serif fonts)

AaBbCc

Seriifidega font

AaBbCc

Sans-serif font

Seriifid on pisikesed detailid (sabakesed) tahtede joonte otstes. Ajalooliselt parinevad
seriifid iidsest Itaaliast, kus raidkirja tahtedele lisati pikkade joonte otsa pisut lisaruumi, et
valtida liiva ja tolmu kogunemist tahtede nurkadesse. Nimetus "serif" parineb ilmselt 19.
sajandi algusest. Oxfordi inglise sGnastikus oli serif mainitud juba 1830 ning sans serif (sellel

ajal kall sanserif) 1841. Websteri sGnastik vdidab sdna serif parinevat hollandikeelsest
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sdnast schreef (joon) ning laheb ajas tagasi saksakeelse sGnani schreiben ja ladinakeelse

sdnani scribere, mis mélemad tdhendavad kirjutamist.

Proportsionaalsus

Proportional
Monospace

Fonti, milles glttfid (glyphs) on varieeruva laiusega, nimetatakse proportsionaalkirjadeks
(proportional font). Fikseeritud, Uhesuguse laiusega glilufidega fonti nimetatakse
ebaproportsionaalseks (non-proportional font) ehk pisisammkirjaks (monospace ehk ka
fixed-width).

Proportsionaalkirjasid peetakse Uldiselt ilusamateks ja kergemini loetavateks ning seetéttu
on nende kasutamine trikitud/prinditud materjalides valdav. Ka tekstitootlusprogrammid

pakuvad vaikefontidena just neid.

PUsisammkirjasid peetakse monedes olukordades paremateks, sest nende puhul
moodustavad tadhed ilusaid tulpasid. Enamus mehhaanilisi kirjutusmasinaid ja
vanamoodsad tekstipShised arvutiekraanid kasutavad ainult pUsisammkirjasid,

tekstipdhise kasutajaliidesega arvutiprogrammid samuti.

Moodud

Tavaliselt oleme harjunud k&ike modtma millimeetrites vdi tollides kuid tUpograafias

kasutatakse tipograafilisi Ghikuid punkti (point), pica't ja tsiitserot (cicero).

ECHELLE FIXE
de 144 points Typographiques.

ﬁ],iu|.- ||!|I||||1I||H!‘{

Tanapéaevane tipograafiliste Ghikute slisteem sai alguse Prantsusmaalt, (le 300 aasta peale
Gutenbergi. Francois-Ambroise Didot (1730 — 1804) véttis 1783. aastal aluseks varasema
Pierre Simon Fournier sisteemi ning asendas selle alusihikuks olnud "jala" prantsuse

kuningliku tolliga. Muus osas jai kdik nagu Fournier oli teinud.

Didot’ siisteem:

o 1 punkt=1/72 prantsuse tolli, 1 toll = 2,736 cm, seega 1 punkt ~ 0,3759 mm
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o 12 punkti=1 cicero ~4,5117 mm

Didot stisteem on Euroopas laialt kasutusel. Tunnuseks, et kasutatakse just Didot punkti,

lisatakse kirja mdddule "dd", naditeks "12dd".

Suurbritannias ja Ameerikas vGeti oma standard vastu alles 1886. aastal. Aluseks voeti
sarnane jaotus nagu Didot slsteemis (1 toll = 6 pica't, 1 pica = 12 punkti). Standardi
kehtestamisel defineeriti pica siiski tdiesti erinevalt, nimelt vGeti aluseks sellel ajal suurt
mojuvéimu omava trikikoja MS&J (Philadelphia) md&d&tihik, kus 83 pica't on 35

sentimeetrit.

Angloameerika sisteem:

o 1 pica=35/83 cm =~ 1,66 tolli
o 1 punkt=1/12 pica =175/498 mm =~ 0,3514 mm

Seda slUsteemi on kasutatud USA-s, Suurbritannias ja paljudes teistes maades, sealhulgas

ka Jaapanis.

Tanapéaeval kasutatakse digitaalsetes trikiseadmetes, kuvaritel, kiljendustarkvaras jne

eelpooltoodud klassikalistest tipograafilistest Ghikutest erinevat Ghikut:

Tanapaevane sdsteem:

o 1 pica=1/6inglise/ameerika tolli

o 1punkt=1/12 pica=1/72 tolli=127/360 mm ~ 0,3528 mm

Vaga harva kasutatakse ka meetersisteemi Uhikuid, nditeks on olemas DIN standard, mida
aeg-ajalt kasutatakse Saksamaa kirjastustes. Selle standardi jargi mdddetakse tllpe (types)

0,25 mm kordsetega.

Prantsuse revolutsiooni vOi Napoleoni impeeriumi ajal kehtestasid prantslased

tipograafilise Ghiku 0,4 mm kuid peale valitsuse triikiste, see kasutamist ei leidnud.

1973. aastal kehtestati Euroopa Liidus uuesti ka Didot slsteem, maadrates Uhikuks
0,375 mm.

Punkti ja pica't kasutatakse kirja suuruse, rea kérguse, joone paksuse ning reasammu (kahe

rea vahele jadva ruumi, leading) m&6tmiseks.
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Enamkasutatavatel kirjasuurustel on olemas ka nimed, mis on tanapdeval praktiliselt

unustatud vdi harva kasutusel:
o kirjad suuruses 4 kuni 12 punkti on nn body kirjad.

o 6-punktine kiri kannab nime nonparell, see on praktiliselt vdikseim kiri, mida

inimene suurema vaevata lugeda suudab.
o 8-punktine kannab nime ptii.
o 10-punktine kannab nime korpus.
o 12-punktine kannab nime tsiitsero (cicero).

o 14 punkti ja suuremad kirjad kannavad nimetust display ja on kasutusel

peamiselt pealkirjades.

72 punkti ja suuremad kirjad on plakatkirjad.

O

P&hiteksti jaoks kasutatakse tavaliselt 9 - 11 punkti suurusega kirju, harva ka pisemaid (Eesti
Entstklopeediat trikitakse 7 punkti suuruse kirjaga). Pealkirjad on suuremad, ulatudes

ajalehtedes isegi 72 punktini.

Tahtede kbrgust (kirja suurust punktides) mdddetakse tahe Ulapikendi (ascender) Glemisest
servast tahe alapikendi (descender) alumise servani. Tahekeha (body) suurust (nimetatakse
ka vaikese “x” korguseks) moddetakse ilma Ula- ja alapikenditeta. Tahekeha (x-height)

suurus madrab kirja valjandgemise, mida suurem, seda suurem tundub olevat ka kiri.

iilapikend.(ascenden

xcheight{ A pC a C Xyz tahekeha (bod))

alapikend (descender) . }

tahe
kdrgus

rea kdrgus
(fine height)

reasamm (leading)

Olulisem kui suurus, on kirja véljandggemine. Uhesuguse punktisuurusega kirjad vdivad
naida erisuurustena, sest nende tdhekehad on erinevad, naiteks on Arial kirja tdhekeha

suurem kui Times New Roman kirjal ning see tundub seet&ttu suurem.

9.2 Kirjade liigitamine

Sajandite jooksul on loodud kulluslik valik erinevaid kirjatltpe, mis vastavalt nende valja-

nagemisele (tdhtede Ula- ja alapikenduste pikkus, tdhekeha suurus, joonte (stroke) kuju ja
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paksus, seriifide olemasolu ning tdhtede modernsus), jagatakse perekondadesse. See

jaotus vastab dhmaselt ka kirjade ajaloolisele arengule.

Kdige Uldisemalt voib kirju jagada blackletter kirjadeks, seriifkirjadeks, sans-serif kirjadeks,

ehiskirjadeks ja plokk-kirjadeks.
Kehtib ka kirjatGUpide jagamine rassidesse (race of type ehk typeface category):
1. Blackletters
2. Romans
3. Sans Serifs ilma seriifideta
4. Square Serifs (Egyptians)plokk-kirjad
5. Scripts and Cursives kaekirja imiteerivad
6. Miscellaneous (Novelity) muud kirjad ehk ehiskirjad
7. Symbol fonts (Pl fonts)  stmbolkirjad

Rassid jagunevad omakorda perekondadeks (typeface family), millede esindajad omavad
rassi pohitunnuseid aga seejuures ka oma eritunnuseid. Perekondadel on mingi kindel
Ghine nimi, mis on seotud nende loojaga (naiteks: Bodoni, Caslon, Jenson, Garamond),
kasutusalaga (Kunstlerschrebsch, Lithograph) voi geograafilise piirkonnaga (Luxor,

Memphis, Karnak).

lga tOdbi juures saab kasutada veel paksu kirja (bold) ja kaldkirja (italic). Osadel
kirjatiupidel on paks ja/voi kaldkiri eraldi disainitud ning kannavad eraldi nime (naiteks

Fujiyama, FujiyamaExtraBold).

Blackletter

Blackletter fondid on ajalooliselt vanimad, neid kasutati juba trikipressi leiutamise ajal ning
nad sarnanevad tolleaegsele kalligraafiale. Selle rassi kirjattitipe nimetatakse sageli ekslikult

gooti kirjadeks (tegelikult kuulub gothic hoopis teise rassi).

Vanimaks selle rassi esindajate seas on Textualis ehk Old English kirjatlilp, mida kasutas
oma piibli trilkkimisel 1455. — 1456. a. ka Johannes Gutenbergi (Piibel, mida siiani tuuakse

esile trukit6ostuse suursaavutusena).
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Old English stiilis Blackletter kiri

1480.ndatest kuni 1530.ndate aastateni domineerisid saksamaal Schwabacher kirjatllbid,
mida kasutatakse vahelduva eduga tdnapdevani. Kdige esimesena kasutas seda ilmselt juba
1472. aastal Augsburgi trilkkal Johannes Bamler. Schwabacher kirjatllbiga on trikitud kdik
Martin Lutheri tahtsamad t66d, samuti Albrecht Direri "Apokallips" (1498).

S dwabache dtiilis B ladddte kri

K&ige tuntumaks blackletter kirjatilpide seas on Fraktur kirjade perekond. Need
kirjatiUbid loodi Rooma ja Saksa keisri Maximilian | valja antud raamatute jaoks. Saksa
trikkalid kasutasid Fraktur kirjasid vaga ulatuslikult kuni nende keelustamiseni natside

poolt 1942. aastal.

Fraktur stiillis B laddetea kiri

Blackletter rassi kirjatlUpe kasutatakse, kui soovitakse vialjendada traditsioonilisust,
pidulikkust, vastupidavust, teovGimet. Naiteks kasutab OIld English kirjatidpi oma

pealkirjades konservatiivne ajaleht “New York Times”.

Sobivad kasutamiseks pealkirjades, logodel ja kutsetel. Lubamatu on kasutada vaid

suurtahti.

Roman

P&hja-Euroopast levis trikikunst kiiresti [dunasse ja lddnde ning 15. sajandi teisel poolel sai
trukitoostuse keskuseks Veneetsia, kus Blackletter oma raskepéarasuse téttu paljudele ei

meeldinud.

Loodi oma kirjatlilbid, mis on kergemad ja avatumad. Uued kirjatidbid parinesid
Vahemeremaade vanadest kirjadest ja isegi Egiptuse hierogluifidest. Sellised kirjatttbid

sai omaseks romaani hdimudele ja siit ka nimetus.

Sellele rassile on omased seriifid, kumerused tdhekujus ning erineva jamedusega jooned

nagu need tekkisid pulgaga savitahvlile kirjutamisel.

Roman

Roman kirjad on tanapdeval enimkasutatavad. Neid esineb igas suuruses ja nad sobivad

edastama igasuguseid teateid.
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Roman kirjatlilibid jagatakse omakorda nelja gruppi:

vanad (old style roman v&i renaissance v&i Garalde oldstyle). Esimesed

romaani kirjatilbid loodi Veneetsias. Hiljem hakkasid domineerima
prantslased. Hollandlased ning inglased lisasid oma panuse, et kirjad oleksid

sobilikumad kommertsinfo trikkimiseks.

Erinevused joonepaksuses pole vaga silmatorkavad. Neil on sébralik, mahe, traditsiooniline

valimus ja nad vaga sobilikud pikas tekstis ja televisioonis kasutamiseks.

Uheks naiteks on Garamond, mille esmavariant kujundati 1617-ndal aastal ja mida sest-

peale on korduvalt kohendatud. Tuntud on ka Palatino kirjatilp.

Garamond kitjatitip ~ Palatino kirjattatip

O

Uleminekustiilis (transitional v&i baroque), mis arenesid vdlja vanadest
romaani kirjatlUpidest. Nende joonepaksuse varieeruvus on selgemini
margatav. Uheks néaiteks on Baskerville, mille kujundas John Baskerville
1757.ndal aastal kasutamiseks tema toodetud siledal paberil. See kirjatllp
on vaga populaarne raamatute ja ajakirjade tritkkimisel. Adrmiselt hasti

loetav, praktiliselt ei vasitagi silmi. Siia gruppi kuulub ka Times Roman.

Baskerville kirjatttp

modernseted vdi klassitsistlikud (modern vdi Didone véi Classicist), mis polegi
nii vdga modernsed, sest nende ditseaeg oli juba 18.ndal sajandil. Nende
joonepaksuse varieeruvus on vaga teravalt ndha. Suur joonepaksuse
varieeruvus loob tekstile justkui séddeluse (sparkling) efekti, siis on lugemine
vasitav ning neid kasutatakse tanapaeval vahem kui vanu voéi Gleminekustiilis

romaani kirjatitpe. Uheks naiteks on Bodoni.
Bodoni kirjatudp
niidisaegsed (contemporary) on kujundatud peamiselt dekoratiivkirjadena

ja ei sobi tegelikult sageli Uldse romaani kirjade hulka. Naidisena vdib

nimetada Rockwell kirjatGpi.

Rockwell

Sans serif (ilma seriifideta)
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Kirjade peamiseks tunnuseks seriifide puudumine. On suhteliselt uus rass, kuigi juured
ulatuvad Vana-Kreekasse ja Egiptusesse. Vahel kutsutakse veel ka Gothic v6i Grotesque.
Esimene selle rassi kirjatllp loodi 1816. aastal William Caslon'i valukojas. 19.ndal sajandil

kasutati neid Inglismaal raudtee plakatite trikkimisel

Sans serif kirjad on vaga geomeetrilised, tdpsed, avatud ja neist vaid Uksikutel esineb k&iku-

misi joone paksuses. Tavaliselt on jooned monotoonsed.

Sans serif

Sobivad igaks otstarbeks, eriti hasti fotolaoks. Populaarsus algas 1920-ndatel Saksamaal
koos tolleaegse disaini ja arhitektuurilise liikkumisega. Suure tekstihulga jaoks liiga

monotoonsed.
Sans serif kirjatidbid jagunevad veel omakorda nelja gruppi:

o grotesksed (grotesque), mis loodi klassikaliste kreeka stiilusega vahasse vdi
savisse kirjutatud kirjade eeskujul. Sellisteks kirjatilpideks on naiteks

Grotesque, Royal Gothic, Bauhaus.

Bauhaus kirjattip

o neo-grotesksed ehk geomeetrilised (neo-grotesques ehk geometric sans
serif), modernsemad, loodud otseselt joonlaua ning sirkli abil, et anda neile
masina loodud kirja ilmet. Naideteks on Spartan ja Futura, Univers, Helvetica

(Arial), mis kujustati Sveitsis ja millel on kdrge tahekeha (x-height).

Futura kirjattidp
o humanistlikud (humanist), millede hulka kuuluvad Gill Sans ja Frutiger.

Frutiger kirjatttp

o kalligraafilised (calligraphic sans serif), mis pllavad joonepaksuse

varieerumisega kirja kergemini loetavaks muuta. Uheks néiteks on Optima.

Optima kirjatttp

o Sans-serif kirjade hulka kuuluvad veel ka sageli kasutatavad Tahoma ja

Verdana.
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Square Serifs ehk plokk-kirjad

Parinevad 18.-19. sajandi vahetusest, kui Napoleoni vallutusretkede jarel oli Egiptus ja k&ik
sellega seotu darmiselt populaarne. Selle rassi kirjatllpide nimed on tihti egiptuseparased,

naiteks Karnak, Luxor. Selle rassi esindajateks on veel naiteks Stymie ja Cheltenham.

Peamised omadused on samad, mis Sans serifil kuid silmatorkavaks erinevuseks on
vadikesed sirged seriifid, mis on tdhe muude joontega sama jamedused. Tdhed on
tdnapdevased nagu metallkonstruktsioonid ja annavad tugevuse, stabiilsuse ning jGulisuse

tunde.

Square serifs

Ei sobi kasutada pikas tekstis kuna mdjub monotoonsuse téttu vdsitavalt. Sobib pealkirjade
ja kuulutuste jaoks, illustratsioonidele Uletrikiks, valge-mustal trikkimiseks ja

fotokompositsioonides.

Scripts and Cursives

Sarnanevad kasikirjale. Kursiiv tuleneb ladina keelsest sdnast currere — jooksma. Need
kirjatliubid said alguse aastast 1400, kui Aldus Manutius Veneetsiast soovis Uhele

lehekdiljele rohkem teksti paigutada.

Kdik selle rassi kirjad on kujundatud nii, et nad sarnaneksid kaekirjale. Ainsaks erinevuseks
script'i ja kursiivi (cursive) vahel on see, et script kirjatliUbi tdhed on omavahel Ghendatud,

kursiivkirja tdhed aga pole.

%%f C ursive

Naidetena vdib nimetada Zapfino, BrushScript, Freehand jpt.

Annavad trikisele erilise tooni, sobivad tahelepanuavaldustele, kutsetele, pealkirjadele,
alapealkirjadele, tiitellehtedele. Annavad kontrasti harilikule trikikirjale. Kuna on raskemini
loetavad, siis ei tohiks neid kasutada pikemas lauses vdi isegi mitmel real jarjest. Kunagi ei

tohi kasutada ainult suurtahti!

Miscellaneos, Novelty/Mood

Selle rassi alla mahuvad k&ik need kirjatdbid, mis eelpooltoodud rasside alla ei mahu,

siinhulgas praktiliselt kdik ehiskirjad. Neil on sageli vaga eriparase kujuga téahed.
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MSCELLANEDUS Novelly
hiskivad PLAKATIKIRJAD
15 InUEle Ei soloi

Enamus neist pole sobilikud pikemates kirjaplokkides kasutamiseks ja on md&eldud pea-

asjalikult pealkirjade ja plakatite jaoks.

Siimbolkirjad

Simbolkirjad ehk vahel ka Pl fondid, sisaldavad tdhtede asemel erinevaid simboleid,
piktogramme, naiteks dekoratiivseid tdppe, kellasid, loomade kujusid, muusikalisi

simboleid jne. Naidistena vdib nimetada Zapf Dingbats vdi Wingdings fonte.

58 ML 1M, LTI #SS M2 erdrse (KA1 82

9.3 Kerning

AV

Kerning rakendamata

AV

Kerning rakendatud

Kerning on tdlkes tahevahe v8i koondamine, mis kokku annab meile termini "tdhevahe
koondamine". Tegemist on protsessiga tlpograafias, mille kdigus proportsionaalkirjades
(proportional fonts) reguleeritakse tahtede omavahelisi kauguseid kirja visuaalseks Uhtlus-
tamiseks. Korralikult koondatud kirjade korral on tihi ruum tdhepaaride vahel sarnane.
Koondamist kasutatakse peamiselt selliste suurte tahtede nagu T, V, W ja Y sobitamiseks
teiste suurtdhtede, eriti A kdrvale (mdlemal pool) ja mdnede vidiketdhtede kdrvale

(vasakule poole).
Milliste tahtede puhul koondamist kasutatakse séltub ka kasutatavast keelest.

Paljud tekstitootlusprogrammid (sealhulgas ka Microsoft Word ja OpenOffice.org) vaikimisi
koondamist ei luba, mistSttu saadakse raskemini loetav ja esteetiliselt vdhem rahuldav

tekst.
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Ebaproportsionaalsete kirjade (non-proportional) koondamist ei kasutata kuna nende

puhul puudub tdhtede Ulekate.

Ajalooliselt algas tdhevahe koondamine peale juba trikitehnikas metallist tllpide kasuta-
misel. Vastavalt vajadusele I8igati metallist tllpide nurgast osa maha. Sellised I8igutud

tlubid asetati Uksteise korvale. Vajadusel kasutati ka liittahti (/ligature), naiteks tdhepaarid

M ja it

Digitaalses tlpograafias kasitletakse tdhevahe koondamist (kerning) arvuna fondi koordi-
naatideslsteemis, mis naitab kui palju tuleb vaikimisi maaratud tdhtede vahelisele ruumile
juurde lisada. Vaadeldakse ka nn koondatavaid paare (kerning pairs) ehk tdhepaare, millele
koondamist reeglina rakendatakse. Naiteks tdhepaari "VA" puhul Adobe "Helvetica" fondil
on koondamine -80. Digitaalses tipograafias v&ib tdhtede vahe ka hoopis suureneda,
naiteks taas samas Adobe "Helvetica" fondi tdhepaaril "ry" on koondamine 30. Suurenenud

tdhevahe kasutatakse peamiselt seoses pikendustega (accented) tahtedega.

Praegusel ajal kasutatakse ka koondamisklasse (kerning classes) kus kahe tdhehulga
tahtedest moodustatud paaride jaoks on kasutusel Ghesugune vahekaugus. Naiteks vdib
vaadelda tahekulkasid (V,W) ja (a,e,0), milledest saame paarid Va, Wa, Ve, We, Vo ja Wo.

Koondamisklasse saab kasutada OpenType fontide ja seda toetavate rakenduste korral.

OpenType on mastaabitavate (scalable) arvutifontide standard, mille algselt 1996. aastal
tootas vélja Microsoft ning millega on liitunud ka Adobe. 2002. aasta I6puks oli Adobe kogu
oma fontide kogu OpenType standardile vastavaks teisendanud, 2005. aasta alguses oli

maailmas saadaval tle 7000 sellele standardile vastava fondi.

9.4 Numbrikiri

Numbrikiri (text figures) tahistab araabia numbrite kirjutamise stiili, mis on kujundatud
katkematu teksti visuaalseks harmoniseerimiseks. Stiil kannab sageli nimetusi old-style
figures, hanging figures, non-lining figures, minuscule figures vdi medieval figures. Saksa
keeles kannab see stiil nime Medidvalziffern (keskaegsed numbrid), prantsuse keeles
chiffres elzéviriens, hispaania keeles numeros elzevirianos ja poola keeles cyfry nautyczne

(merendusnumbrid).
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Praegusel ajal laotakse numbrid reeglina thele joonele (lining figures), neil on Ghesugune

kdrgus ning ala- voi Ulapikendid puuduvad.

Numbrikirja (text figures) stiili puhul numbrite kuju ja positsioneerimine varieeruvad nagu

tavalistel vdiketahtedelgi.

Mdnedel numbritel (reeglina 0, 1 ja 2) pole ei ala- ega Ulapikendeid (descenders, ascenders)

ning nende kdrgus on x-tdhe kdrgus (x-height).

Mdnedel numbritel (reeglina 6 ja 8) on llapikendid (ascenders), ménedel (reeglina 3, 4, 5,
7 ja 9) alapikendid (descenders). On ka teistsuguseid variante, naiteks 18. sajandi I8pus ja
19. sajandi alguses Prantsusmaal oli numbril 3 Glapikend. Ka praegusel ajal on olemas fonte,

milles kasutatakse teistsugust stiili.

Numbrikirja kasutatakse, kuna sellise stiili numbrid harmoniseeruvad vaiketdhtedega
visuaalselt paremini ning nende kuju varieerumine kergendab lugemist. Joonele seatud
numbrid, milledel reeglina on suurtdhtedega sama k&rgus ja mis kannavad sageli nimetust

titling figures, sobivad paremni tabelitesse.

Paljud traditsioonilised fondid sisaldavad komplekti m&lema stiili numbritest, et neid saaks
vastavalt vajadusele kasutada. Suurem osa standardseid arvutifonte sisaldab reeglina vaid
Uhe stiili numbreid ning joonele seatud (lining figures) on tavalisemad. Lisaks naidisel

toodutele, sisaldavad text figures stiili numbreid veel naiteks "Georgia" ja "Hoefler Text".

Ajalooliselt sai selline stiil alguse keskajal, 12. sajandil kui araabia numbrid Euroopas
tavaliseks muutusid. Esialgu olid nad taienduseks rooma numbritele, mis olid kasutusel nii

suur- kui ka vaiketahtedega. Praegusel ajal vdib seda stiili kohata naiteks USA sentidel.

Ténapéaeval enam kasutatavad lining figures stiili numbrid ilmusid esmakordselt 1788.
aastal, kui Richard Austin I6ikas uue fondi tiubid, millede seas olid 3/4 kdrgusega Uhele
joonele seatud numbrid. Edasi arendati neid 19. sajandil kui nad vdeti kasutusele
ajalehtedes ning reklaamidel ning nad térjusid vana text figures stiili 20.nda sajandi

modernsel perioodil suuremalt jaolt valja.
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9.5 Reeglid ja soovitused kirjatiilibi valimiseks

Kirjatilbi valikul tuleb arvestada tema loetavust; grupeeritust sdnadesse, ridadesse,

hulkadesse aga ka teate olemust; lugeja eripéra ja trikkimisprotsessi.

O

Romaani tllp vastab peaaegu igale ndudmisele. Kui kahtled, kasuta alati

sedal

Square Serifs fonte kasutatakse tOsiste teadete edastamiseks (matuseteated

jms.).

Blackletter fondid kannavad endas traditsiooni, tadnapdeva disainis
kasutatakse harva. Kasutades vaid suurtdhti saame praktiliselt loetamatu

teksti.

Script ja kursiivkirjad lisavad trikitud lehekiljele kontrasti ja elu, kuid kuna
nad on raskesti loetavad, tuleks neid kasutada tagasihoidlikult. Kasutades

vaid suurtdhti saame praktiliselt loetamatu teksti.

Miscellaneous kirju tuleks samuti tagasihoidlikult kasutada. Sobivad

peamiselt kuulutustel ja plakatitel kasutamiseks.
Kasuta Sans serif fonte pealkirjades, Iihikestes inforidades (Arial).
Seriifidega fonte kasuta pikemas tekstiplokis (Times New Roman).

Sans serif kirjatGUpide kasutamisel ekraanil on kill vdhem probleeme kuid

nad annavad tekstile tehnilisema, vahem kutsuva ilme.

Parem on kasutada palju erinevaid seeriaid ménest perekonnast, kui paljude

perekondade Uksikuid seeriaid.

Vanasti kasutati kontrasti saavutamiseks koos vaid Uhe perekonna erinevaid seeriaid

(monotlpograafiline harmoonia).

Kasutades koos kirju erinevatest perekondadest, tuleks valida kas kontrastse kujundusega

perekonnad vdi lausa erinevad rassid. Kasutades koos kahte mitteharmoneeruvat rassi

(naiteks Blackletter ja Sans Serif) peaks Uks olema tunduvalt suurem, et ta domineeriks.

O

KirjatlUpi valides arvesta ka tema iseloomuga.

48



Tallinna Ulikool, Digitehnoloogiate Instituut

o Ole konservatiivne kirjatilpide kasutamisel, valdi erilisi fonte.

o Arakasuta ile kahe erineva kirjatiibi lehekiilje kohta, isegi kogu toote (tekst,
programm, veebileht vms) pd&hiosas v&iks piirduda kahe kirjattubiga.
Professionaalsed disainerid kasutavad tihtipeale (hte Sans serif ning Uhte
seriifidega fonti Uhel lehekiljel. Erandiks on sissetGstetud (imported)
materjal, millel on erinev olemus. Siis vdiks seda erisust ka teine font
réhutada. Naiteks kasuta teistsugust fonti lugeja poolt sisestatava teksti

jaoks.

o Maksimaalne teoses kasutatavate kirjatllpide arv on 3, igalihe kohta kuni 3

erinevat suurust.

o Ole jarjekindel kirjattUbi ja stiili wvalikul. Vali stiil pealkirjadele,

alapealkirjadele, pbhitekstile, nuppudele jne ning jaa neile kindlaks.

9.6 Loetavus

o Kasuta suuremat fonti, kui rakendust kasutatakse naiteks klassis esitamiseks.
Minimaalne suurus 12 pt bold v6i 14 pt normal, seda juhul kui on hea
projektsioonisiisteem. Erandiks on tekstid rakenduse juhtnuppudel (naiteks
edasi, tagasi, |0pp jne), mis voivad olla vaiksemad, sest nende sisu jaab lihtsalt

meelde vastavalt nupu asukohale (eeldusel et autor on jarjekindel).

o Ekraanilt lugemiseks m&eldud teksti minimaalse suuruse jaoks on olemas

jargmine valem:
o 0,0052 X silma kaugus ekraanist (mm) = teksti kdrgus (mm)

o Seega, kui silma kaugus ekraanist on 50 cm (500 mm), siis minimaalne teksti

kdrgus on 2,6 mm ehk umbes 8 pt.

o Kaunistatud fondid on raskemini loetavad, ka kursiiv on kehvemini loetav kui

harilik tekst.
o Kasuta ekraanil anti-aliased kirjatiupe.

o Nagemispsuhholoogiast on teada, et inimene loeb tavaliselt sdnu visuaalse

pildi jargi ara tundes. Et seda aratundmist sdna kuju muutmisega mitte
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raskendada, tulebki kasutada v&imalikult vdhe erinevaid tekstiatribuute ning

erilisi fonte.

pOOd QOOd POOD ////_//

M /

sdna "pood" selle visuaalne kuju erinevate kirja kujunduste korral

Seriifidega kirjatGtbid on head paberil, ekraanilt lugemiseks on paremad

Sans Serif kirjad.

Liiga suure kirjaga tekst on sama raskesti loetav, kui liiga vdikesega.

Ainult suurtahtedest koosnev kiri hirmutab.

Valge kiri mustal taustal on raskesti loetav (must kiri valgel taustal on 40%

kergemini loetav kui valge kiri mustal v&i hallil).

Musta ja punase kombinatsioonid on darmiselt raskesti loetavad.

Musta kirja kollasel taustal on kdige kergem lugeda.

Tekst kirjul taustal v3ib osutuda paris loetamatuks, mida vaiksem on teksti

punktisuurus, seda lihtsam peab olema taust.

NB! Ekraanilt lugemine on keskmiselt 25% raskem ja aeglasem kui paberilt.

O

Kasuta paksu (bold) kirja, suuremaid tédhesuurusi, kursiivi, varvi vGi varjutust

sOnade ja fraaside rohutamiseks.
Valdi allajoonimist ja suurtdhtede ridu.
Valdi kaldkirja kasutamist ekraanil, eriti vdiksemate kirjade puhul.

Kasuta seda kdike ainult siis kui vaja, muidu laheb asi liiga kirjuks.
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9.7 Teksti joondus

Teksti joondus (alignment) on teksti horisontaalne paigutus real, tavaliselt veeru (column)

suhtes.

Enamuses keeltes loetakse teksti vasakult paremale, sellisel juhul joondatakse tekst veeru
vasakule servale (left-justified vi flush left), parem serv jaab sakiline. Vasakule joondamine
on vaikestiiliks (default style) ka WWW lehtedel.

Mitmetes keeltes (nditeks araabia ja heebrea) loetakse paremalt vasakule. Nendes keeltes

kirjutatud tekst joondatakse veeru paremale servale (right-justified vi flush right).

Paremale servale joondamist kasutatakse ka eriliste tekstiosade véljatoomiseks, naiteks
raamatutel autori pihendus vms. Ka tabelite vormindamisel kasutatakse lahtrites sageli

paremale joondamist.

Pealkirjade rohutamiseks, luuletuste ja laulutekstide puhul kasutatakse sageli
ka veeru keskele joondamist (center justification). Ka tabelite vormistamisel

joondatakse tekst sageli keskele.

Ebalhtlane vasak aar tekitab segadust kuna silmal pole korraparast pidepunkti jargmisele
reale liikumiseks. Joondamine keskele ja paremale darde jaagu rohkem kunstiparaseid

eesmarke teenima.

Vaga laialt on levinud (eriti trikimeedias) roopselt joondamine (full justification, sageli
kirjutatakse lihtsalt justification voi justify) mille korral mudetakse sGnade vahed ning
vahesel maaral ka tahtede omavahelised kaugused pisut pikemaks vdi Iihemaks (vastavalt
vajadusele), et tekstiread oleksid joondatud nii vasaku kui ka parema serva jargi (read
oleksid Uhepikkused). L&igu viimast rida kasitletakse eraldi ning joondatakse ta lihtsalt

vasakule vGi paremale (vastavalt kasutatava keele lugemissuunale).

Ridu, milles sdnade ja tahtede vahesid on normaalpikkusest pikemaks venitatud,
nimetatakse "l6tvadeks ridadeks" (loose lines), kokkusurutud ridu aga "pingutatud

ridadeks" (tight lines).

Tabelites kasutatakse sageli joondamist murdarvude komakoha jargi, Naiteks:

3,5

14,6
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123,45

Joondamine vdib endaga kaasa tuua ka tUpograafilisi anomaaliaid, eriti just roopselt joon-
damise korral. Kui jarjestikel "IGtvadel ridadel" satuvad sdnade vahed enam-vahem
Uksteise alla, tekkib lugemise ritmi hairiv visuaalne nahtus, mida nimetatakse jGeks (river).

Sellisel juhul oleks vasakule joondamine parem.

Probleeme esineb sageli ka kitsaste teksti veergude korral, naiteks ajalehtedes, ajakirjades.
Kitsa veeru korral vBivad mdnedele ridadele sdnade vahele tekkida erakordselt pikad

vahed. Selle vastu aitab poolitamine v&i teksti Umberkirjutamine lihemate sGnade abil.

9.8 Tekstirea pikkus

Ka Gigesti valitud tekstirea pikkus parandab loetavust.

o Tekstirea minimaalseks pikkuseks loetakse Uhe tahestiku pikkust

vadiketdhtede rida, seega umbes 25 tahte.

o Optimaalseks peetakse 1,5 tahestiku pikkust vaiketdhtede rida, seega umbes
37 tahte.

o Maksimaalseks rea pikkuseks loetakse kahe tahestiku jagu véiketahtede rida,

seega umbes 50 tahte.

Nendest normidest peetakse kinni peamiselt ajakirjanduses, kus tekst paigutatakse
mitmesse veergu, et inimene suudaks lugedes haarata silmaga tervet rida korraga. Vaja on

neid jargida ka teksti arvutiekraanile paigutades.

lgapdevases tekstitdootluses neid norme vaga tdsiselt ei vdeta, naiteks MS Wordiga teksti
kirjutades mahutatakse 12 pt suurust Times New Roman kirjatlibiga teksti A4 lehele, mille
vasak ja parem &adris on standardsed 3,17 cm (nagu oli varem vaikimisi maaratud), Ghele

reale kolme tahestiku jagu vaiketahti.

Ekraanilt lugemiseks on toodud rea pikkuse piir ka sdnade arvuna: maksimaalselt 10 — 12

sOna real.
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9.9 Reasamm, rea korgus

Tlpograafias tdhendab reavahe ruumi, mis lisatakse tllpide ridade vahele. Kasitsi trikilao

puhul lisati ridade vahele erineva paksusega tinaribasid.

Reasamm (leading) aetakse pidevalt segi rea kdrgusega (line height), seda ka sellistes teksti-
tootlusprogrammides nagu Microsoft Word. Reasamm on tegelikult vaid see vaike tuhi
ruum, mis jaetakse kahe rea vahele (eesti keeles nimetatakse seda ka "reavaheks"), rea

kdrgus on aga tekstirea kdrgus koos selle vahega.

Uldiselt kasutatakse reasammu 20% teksti kdrgusest, kiiljendamisel v&ib see varieeruda
vahemikus 10% — 30%. Tavaparase 20% puhul (tekstitddtlusprogrammides single spacing
ehk Ghekordne reasamm) puhul on néiteks 10 punkti suuruse kirja jaoks reasamm 2 punkti,
rea kdrgus on seega 12 punkti. Tekstitootlusprogrammi puhul oleks antud naite jargi 1,5

kordse reakérguse kasutamisel reakdrgus 18 pt ja kahekordse (double) puhul juba 24 pt.

Ka reasamm on loetavuse seisukohalt oluline. Et silm uuele reale liikudes "&ra ei eksiks" ja
uuesti juba loetud reale ei satuks, peab reasamm olema piisavalt suur. Pikemate tekstide

puhul on soovitatav kasutada pooleteisekordset rea kdrgust.

9.10 Mida ei tohiks teha.

o Ei maksa lisada ruumi ridade ja/v8i I6ikude vahele vaid selleks, et taita ara

kogu veeru pikkus.

o Ei maksa vdhendada kirja suurust eesmadrgil mahutada palju teksti

vaiksemale pinnale.
o L&igud ei tohiks I8ppeda Uksiku sdnaga viimasel real (orphan ehk orb).

o Uus lehekilg v&i veerg ei tohiks alata Uksiku sGnaga esimesel real (widow ehk
lesk).

o Eimaksa kasutada segamini erinevaid stiile I8ikude kujundamiseks.

o Eitasu kasutada k&iki voimalusi vaid selle parast, et nad on olemas.
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9.11 Pealkirjad

Tavaline viis pealkirja pohitekstist eraldada, on kasutada pisut suuremat kirja ning teha ta

paksuks (bold). Tihtipeale aga pole paks kiri suurte pealkirjade juures Uldsegi vajalik.

o Pealkirjade ja juhtkirjade (headings & headlines) jaoks kasutatav kirjatlip
vGib tihti olla dikteeritud tausta poolt. Pealkiri peab taustalt silma torkama,
olema kontrastne. Pehmete ja Umarate taustaobjektide puhul on heaks
kontrastiks kandilised kirjatttbid, kandiliste taustaobjektide korral paistavad
aga hasti valja Umarad kirjatldbid.

o Suurte kirjasuuruste puhul vajab inimsilm vaiksemat reakdrgust ning
tahevahet.

o Suured pealkirjad on tihti joondatud keskele (centered). Kuigi erinevad
programmid pakuvad tavaliselt alati automaatset keskele joondamist, jatab
kasitsi, optiliselt joondatud pealkiri sageli parema, ilusama ja loomulikuma
mulje, seda ka vasaku dare jargi joondades.

"‘M ehaaniliselt “;()ptiliselt
é]oondatud éjoondatud
pealkiric pealkiri

o Kasutades mitmerealist pealkirja (pikk pealkiri ei mahu Uhele reale), peaks
selle raskuskese olema Uleval (top-heavy) s.t. tal peaks olema
Umberp6oratud puramiidi (inverted pyramid) kuju.

Seda Seda pealkirja siin on
pealkirja siin on kergem lugeda

raskem lugeda kui teist! kui esimest!

o Pealkirja ridu ei I8petata kunagi poolitusmargiga!

o Harmoonia lisamiseks vdib pealkirjale, logole, vms vdtta varvi mdnelt suurelt
graafiliselt objektilt antud lehekljel.

o Pealkirja varv tuleks valida taustaga kontrastne. Kui taust on mitmevarviline

javarv varieerub ka pealkirja taga, voiks kontrasti tdstmiseks kasutada varju.
Vari mdjub aga kdige paremini heledate tahtede korral ja lisab kontrasti vaid

Uhes suunas.
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o Uks kindel viis pealkirja kirjatiitibi vilja toomiseks on kasutada tihtede

piirjoonte (outline vdi ka stroke) jaoks tahe taitevarviga kontrastset varvi.

o Alapealkirjade kirjasuurus peaks olema vadiksem ning pdhiteksti suurus veel

vaiksem.

o Pealkirjade ja alapealkirjade jaoks oleks soovitav kasutada sama perekonna

kirjatiupe.

9.12 Tekst kui kunst

Erinevalt pdhitekstist vib pealkirjades, logodel jne. kirja kujundamisel endale suuremat
vabadust lubada. Tihti saame efektiivsema tulemuse just tdnu kunstipdraselt disainitud
pealkirjale, mille jaoks pole lihtsalt Giget suurust ja kirjatlUpi valitud, vaid on lisatud ka sobiv

graafiline element.

o Lihtsaim efekt on teksti pddramine mingi nurga vérra. P66ramine kuni 452

vOib sobivalt murda horisontaalsete elementide monotoonsuse.

[EBNILBA
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Ka teksti vertikaalne orientatsioon (tahed Uksteise all) vGib efektiivne olla, kui
vaid suure kirja ning lihikeste sdnade korral. Parem on siiski normaalselt

orienteeritud teksti pdorata.
Hasti mojub ka pealkirja inversioonis kirjutamine v&i tema kasti paigutamine.

Populaarne vote, eriti logode jms. puhul, on kahe erineva véljandgemisega
elemendi kasutamine. TUUpilise nditena vGib tuua plakati, kus on Uks kunsti-

paraselt kujundatud ja teine hariliku kirjaga séna.

Tihtipeale kasutatakse sGnades tdhtede asemel graafilisi kujundeid. Naiteks
II|H

vOib s6nas “korvpall” “0” tdhe asendada palli pildiga, sdnas “golf” saab

tahe asendada golfikepi kujutisega jne.

KZBRVPALL

Mingi graafiline element voib asendada ka tervet séna, kuid see v&te on
efektiivne vaid juhul, kui graafilise elemendi tdhendus on kdigile (heselt

mdistetav. Klassikaline nadide viimase kohta on ameeriklastelt parinev “/ Love

New York”.

Tihti on kasutusel justkui vaba kdega kirjutatud tekst. Naiteks jatmaks muljet
laste poolt kirjutatud tekstist, kasutatakse vaid trikitahtedest koosnevat
ebalhtlast kirja. Seejuures vGib efekti mdsttes kasutada eri varve, voi

toodelda jooni nii, et tekkiks mulje kriidiga kirja pandud tekstist.

Samuti vdib vajaliku teksti paigutada mingile kdverale.
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o Uksikuid tahti v&i kogu teksti vib ka mingi mustriga tiita. Tihti kasutatakse
ka teksti taitmist varvitleminekuga (gradient fill), kus toimub sujuv Gleminek

Uhelt varvilt teisele.

WhRBA
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