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1. XML téovahend VexPro

VexPro on mdeldud XML dokumendi loomiseks. Programmi kasutamine ei eelda kasutajalt XMLi
tundmist. Kasutajaliides on lihtne ning sisaldab endas tekstiredaktoritele omaseid funktsionaalsusi ja
valikuid. XML dokumendiliigipdhised mallid véimaldavad kasutajal koostada XML skeemi struktuurile
vastava dokumendi. VexPro tootab veebillhendusest séltumatult. Veebiihenduse olemasolu on
vajalik Uksnes automaatseks versiooniuuenduseks.

1.1 VexPro meniiii iilesehitus

VexPro kasutajaliidese pais koosneb kiirnuppudest ja meniiiiribast.

4N t66vahend VexPro T
Fail Redigeeri Otsing Tooriistad Seaded Abi

s v8 @3 Y L[] M BIUxX;[]

Joonis 1. Meniiiiriba ja kiirnupud

1.1.1 Kiirnupud

Enam kasutatavad funktsioonid on koondatud nuppude alla.

. ] Uue dokumendi loomine, malli valimine
. I ‘ XML-dokumendi avamine

'l : I
o Salvestamine vaikimisi maaratud kataloogi

. f? I Dokumendi uue nimega salvestamine

Automaatne numbrite uuendamine

Kontrolli dokumendi vastavust skeemile

Genereeri printimise eelvaade ja prindi

'L GE

Genereeri pdf fail

je,
S -

. ¥ 4 Loika
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1 .
. ~— Kopeeri

Kleebi

U.'J.):EI

Paks kiri

Kaldkiri

Allajoonitud kiri

ey =l

Ulaindeks

[t

Sona otsimine dokumendist

. Alaindeks

. Tabeli koostamine

o Abi

. + =X tegevusriba suurendamine, vahendamine, sulgemine

| Dokurnendi vaade [ Metaandrmete vaade

| Mimetus

1.1.2 Meniliiiriba

WVaanus

| - tegevusriba

Menilvalikus on lisaks kiirnuppude all olevatele funktsionaalsustele taiendavad v&imalused.
Luhivalikute puhul on meniiis ara toodud funktsioonide klahvikombinatsioonid (nt Ctrl+0O).

M XML titvahend YexPro. Yer. 1.0
Eail | Redigeeri Otsing Tadriistad Seaded  Abi

B Salvesta nimega
B Salvesta seletuskiri eraldi
'@ Genereeti POF

Walju

O Uus 2
= Ava Ctrl-0
Salvesta Chil-5

Seadus
Riigikogu otsus

MEarus

Joonis 2. ,Fail“-meniii valikud

Muutmisseadus
Muutmismadrus
Uksikakt
Muutmisiksikalkt
Konteiner




e Uus - dokumendimalli valimine

e Ava-olemasoleva XML struktuurikohaselt koostatud dokumendi avamine

e Salvesta — vaikimisi kasutaja seadistatud kataloogi salvestamine (vt halda eeldefineeritud
valikuid)

e Salvesta nimega — kasutaja poolt valitud kataloogi salvestamine

e Salvesta seletuskiri eraldi — dokumendi koosseisus olevate seletuskirjade eraldi salvestamine
eraldi failidena

e Genereeri PDF - XML dokumendist PDF-faili loomine, valja triikkimiseks ja salvestamiseks

e Valju — programmi sulgemine

Eail | Redigeeri | Otsing Tadristad
H o Liika ctlx
| [ Kopeeri cl-c
| B Kleehi ctlw |

Joonis 3. ,Redigeeri“-meniiii valikud

e Loika — lihe elemendi koosseisus teksti Idikamine
o Kopeeri — Uhe elemendi koosseisus teksti kopeerimine
o Kleebi— the elemendi koosseisu teksti kleepimine

M XML totvahend YexPro. Yer. 1.0

Eail Redigeeri | Otsing | Tadriistad Seaded

=i & Otsisfina Cchl-F
| HI| “ |

Joonis 4. Meniiiivalik ,,0tsing“

e Otsi sona (Ctrl+F) — sdna voi sdnaosa otsimine dokumendist.

M XML titvahend YexPro. Yer. 1.0

Fail Redigeeri Otsing | Tadriistad | Seaded Abi

= | I Etirmargid
| 1<) Il I I!-il Rakenda allkijastaja

| Rakenda lisa allkirjiastaja

J SR Fakenda seletuskiria allkiriastaja

| Tabel
maormtehniline markus

kommentaar
Yastuwdetud marge

Joonis 5. , Tooriistad“-mentdiii valikud



NB! Mitteaktiivsed valikud on kasutusel tervikteksti koostamisel avaldamise etapis.
e Erimargid — siimbolite ja markide lisamine
e Rakenda allkirjastaja — allkirjastaja lisamine digusaktile
e Rakenda lisa allkirjastaja — allkirjastaja lisamine lisale
e Rakenda seletuskirja allkirjastaja — allkirjastaja lisamine seletuskirjale
e Algatusmarge — algataja, esindaja, allkirja ja esituskirja andmete sisestamise vorm
e Tabel — tabeli koostamine
e Normtehniline markus — normitehnilise markuse lisamine
e Kommentaar — kommentaari lisamine
e Vastuvdetud marge — akti vastuvotmise, avaldamise, jdustumise andmete lisamine
e Dokumendi muutmismarge — muutva akti andmete lisamine muutmismarkena tervikteksti
redaktsioonile.
e Veaparandus — avaldatud dokumendis veaparanduse lisamine
e Eemalda dokumendi sisu — terviktekstist kehtiva kehtetuse redaktsiooni loomisel

M XML titvahend YexPro. Yer. 1.0
Fail Redigeeri Otsing Tddriistad Beaded|ﬁxhi

R =

' Automaatne salvestamine (intervall & min)

Halda eeldefineeritud valikuid

J' Ei ale avatud iihtki dokurmenti
|

Joonis 6. ,,Seaded“-meniiii valikud

o Oigekirja kontroll — valik mitteaktiivne (arendamisel)

e Jalgi muudatusi — valik mitteaktiivne (arendamisel)

e Automaatne salvestamine (intervall 5 minutit) — valiku margistamisel dokumendi vaikimisi
intervalliga salvestamine

e Halda eeldefineeritud valikuid — kasutaja salvestatud andmete korduvkasutamine
(allkirjastajad, to6vahendi kasutaja nimi, vdljaandjad, kasutaja seaded — dokumendi
salvestamise kataloog)

N XML totvahend YexPro. Yer. 1.0
Fail Redigeeri Otsing Tadriistad Seaded | Abi

= |! ]1 1Rk | Kasutusjuhend
| f‘ 'LH | WexPro dokuiki

| “exPro foarum

J' Ei ale avatud iihtki dokumenti
| Info

Joonis 7. ,,Abi“-meniii valikud NB! Pilt tuleks vahetada ara, kui meniiii saaks korrastatud

e Kasutusjuhend — PDF
e Tervikteksti koostamise juhend
e Info — programmi versiooni teave



1.1.3 Parema hiirekldpsuga avanevad valikud

Parema hiirekldpsu alt avanevad valikud, mida on skeemikohaselt lubatud elemendis kasutada.
Muutmismarke valik on dokumendi etapist ja teksti liigist (algtekst-terviktekst voi terviktekst) sGltuv.

§ 1. Paragrahvi pealkiri

Léike tekst
Lisa kommentaar

Lisa muutmismarge

Liza waline viide

Lisa dokumendisisene viide
Lisa pildifail

Lisa pdf dokument

Lisa HTML fragment

Liza erirmark

Joonis 8. XML dokumendi koosseisu lisatavad véimalused

1.2 Toovahendi ulesehitus ja kasutusvoimalused

Toovahend sisaldab voimalusi, mida tekstiredaktorite abil dokumendi koostamisel enamasti
kasutatakse, kuid dokumendi sisu pShineb elementidel. XML-t66vahendis on kolm vaadet, mis on
jagatud tegevuste kaupa.

Dokumendi ]

sisuvaade: teksti, Elementide struktuur - elementide

pildi, tabeli, viite, kustutamine, imberpaigutamine
kommentaari struktuuris Kasutatavad
sisestamine jne elemendid: lisamine

Meniii ja ikoonid

MR XML tadvahend YexPro. ver. 1.0
Fail Redigeeri Otsing Todristad Seaded Abi

J’t}HH—% Qj

[Wus's Seadus |

x|

_X2X2 D e

| Dokumendivasde | Metaandmete vaace |

A | |Gigusakt N
A . .. Sisesta akli pealkir
isesta akti pealkiri Bigusakti sisu
1. Osa pealkir
1. Peatiki pealkiri
-1, Paragrahyi pealkiri
2. Paragrahvi pealkiri
1' osa D Devnmrnhoi nanllin r
Osa pealkiri rLubatud lisatavad eler
Léige
1. peatiikk 0sa
Peatilki pealkiri Paragrahy
Pealkirjata paragrahv
§ 1. Paragrahvi pealkiri Peatiikk
Lifike tekst L | || Preambul /
& 2. Paragrahvi pealkiri
(1) Léiike tekst
(2) Ldike tekst
(3) Ldike tekst
§ 3. Paragrahvi pealKiri
-
4 »

Joonis 9. Toovahendi lilesehitus



1.2.1 To66 alustamine dokumendiga

T66 alustamiseks ava Fail mentist ,Uus” voi ikoonilt I | sobiv dokumendiliik: seadus, Riigikogu
otsus, maarus, muutmisseadus, muutmismaarus, Uksikakt (korraldus, ettekirjutis, kaskkiri ja muu) voi
muutmisiiksikakt.

M XML tdgvahend YexPro. Yer. 1.0

Eail | Redigeeri Otsing  Tddriistad Seaded Ahi

[ Uus 3 Seadus

= Ava Ctil-0 Riigikogu otsus
_ Salvesta Chil-5 EETE:
B Salvesta nimega Muutmisseadus L
[ Salvesta seletuskin eraldi Muutmismadrus
T Genereeri POF | Uksikakt ]

Walju Muutmistksikakt
I konteiner

N XML tiddvahend YexPro. Yer. 1.0

Eail Redigeeri Otsing Todriistad f

5 N i l.
Seadus

Riigikogu otsus

m

MaZrs et

Muutimisseadus
Muutmismadrus
Uksikakt
Muutmisiksikakt
Konteiner

1

Joonis 10. Dokumendiliigi malli valik

Valiku tegemisel avatakse dokumendiliigi mall, paremal tegevusribas saate lisada dokumendivaatesse
elemente. Elemendid ilmuvad vastavalt skeemi struktuurile ehk hierarhiale (dokumendi loomise
reeglistik). Kursori ja elemendi asukoht hierarhias maarab &ra valiku, millised elemendid ilmuvad
sakki ,Lubatud lisatavad elemendid“. Uksnes neid elemente, mis elemendi koosseisus vdi
elemendiblokile skeemikohaselt jargnevad, on véimalik lisada jargmisena.

Elemendi lisamiseks liikuge dokumendiliigi mallis sakile ,Dokumendi vaade” (paremal tegevusribal) ja
kidpsake valikul ,Oigusakti sisu“. Aknas ,Lubatud lisatavad elemendid“ kuvatakse nimekiri
elementidest, mida saate dokumendi koosseisu lisada.

Ulaindeksiga elemendid on lisatavad iiksnes tervikteksti koostamisel. Tervikteksti koostamise
juhendiga tutvuge VexPro Abi meni all.



M XML totvahend YexPro. Ver. 1.0 -10] x|
Fail Redigeeri Otsing Tooristad Seaded Abi

B =t 2 R .

j Uus » Seadus | J Dokurnendivaade | Metaandmete vaade |

| [Bigusakt
Akdi nirmi
Digusakdi sisu

-Lubatud lisatavad elemendid

[

0sa

Faragrahy
Fealkirjata paradrahy
Featiikk

4

~Infa

4 m b 4 I »

Joonis 11. Elementide valik

1.2.2 Elemendi lisamine

Toéovahendis on avatud dokumendiliigi mall

1) Valige dokumendivaate sakilt struktuuripuus , Oigusakti sisu®;

2) keskmisesse tegevusaknasse ilmub nimekiri elementidest;

3) valige nimekirjast ,Lubatud lisatavad elemendid” soovitud element;

4) tehke sellel topeltklops;

5) dokumendivaatesse ilmub vaiketekstiga element;

6) sisestage dokumendivaates soovitud tekst vaiketeksti asemele;

7) edaspidi asetage kursor dokumendis elemendile, millele soovite jargnevat elementi lisada ja

tehke vaates , Lubatud lisatavad elemendid” topeltkldps soovitud elemendil.
NB! Element lisatakse sellele elemendile jargnevaks, millel kursoriga asute.

Element lisatakse dokumenti vaiketekstina. Elementidele lisatakse automaatselt jarjestikulised
numbrid. Vaiketekstide osa on muudetav. Uhe elemendi piires on vdimalik kasutada reavahetust
,Enter“-klahv abil. Reavahetus ei ole kasutatav pealkirjades.

,Delete” ja ,Backspace” klahvide abil saate teksti kustutada, kuid kustutatakse liksnes kursorist
vasakule jaav tekst. Tekstildigu kustutamiseks margistage teksti osa, mida soovite dokumendist
kustutada, ja vajutage lihte neist klahvidest. Teksti kustutamisel dokumendist elementi ei eemaldata.
Elemendi kustutamisega tutvuge peattikis 1.2.4 Struktuuripuu kasutamine.
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1.2.3 Oigusakti lisad

Avatud dokumendiliigi mallis sakil ,Dokumendi vaade” (parem tegevusriba) tehke valik ,Oigusakt”.
,Lubatud lisatavad elemendid” tegevuskanasse ilmub nimekiri, mida saate digusakti juurde lisada.

N XML totvahend YexPro. Yer. 1.0 -10] x|

Eail

j Uus » Seadus | J Dokurnendivaade | Metaandmete vaade |

Redigeeri Otsing Tadriistad Seaded  Ahi

Blmlet 2 X .

1

4

Oigusakt
Akti nirmi
Qigusakti sisu

-Lubatud lisatavad elemendid

Lisa e
Lisa viide
Seletuskir E
~Info
ol
[ b 1 I 3

Joonis 12. Lisa viite elementi PDF lisa lisamine

Lisa lisamine dokumendi koosseisu

1)
2)
3)

4)
5)

Valige dokumendivaate sakilt struktuuripuus ,Oigusakt*;

keskmisesse tegevusaknasse ilmub nimekiri Gigusakti juurde kuuluvatest lisadest;

valige paremalt tegevusribalt ,Lubatud lisatavad elemendid” element ,Lisa viide” (PS! Lisa
lisamisel kasutage kindlasti elementi , Lisa viide“) ;

tehke sellel topeltkldps;

dokumendivaatesse ilmub element jargmisel kujul

Lisa Lisa pealkiri

6)

7)

tehke parem hiireklGps halli taustaga sénal ,Lisa“ ning valige sealt , Lisa PDF dokument”

Li Lica mueallir
Lisa dokumendisisene viide
Lisa pdf dokument

Lisa erimark

avaneb teie arvutis minu dokumentide kaust, mille kaudu otsige lles soovitud PDF-
vormingus lisa fail ja vajutage nuppu ,Vali PDF dokument”;

PS! PDF-vormingus lisa ettevalmistamisel ja salvestamisel kasutage nime andmisel sGnade
vahel alakriipse, drge kasutage tapitahti ja tihikuid.

11



8) PDF dokument lisatakse teie dokumendi koosseisu, milles saate veenduda parema
hiirekldpsu valiku abil , kaivita fail“;

9) kui teie dokumendis sisaldub mitu lisa, siis lisage numbrid sdna lisa jarele jargmiselt. Lisa 1,
Lisa 2, Lisa 3 jne;

10) lisa pealkirja vaiketekst asendage lisa pealkirjaga voi vormi nimetusega;

Lisa 1 Avalduse vorm
Lisa 2 Taotluse vorm
Lisa 3 Tegevusprogramm 2010 kuni 2015

Joonis 13. Dokumendi lisad

Lisa kustutamine voi asendamine

1) Tehke parem hiireklops hallil taustal markel ja valige ,Eemalda fail“;

e e sy
Kaivita fail

i Eemaldafail [

Joonis 14. Lisa kustutamine

2) lisana lisatud PDF-vormingus fail eemaldatakse dokumendi koosseisust;

3) uue PDF-vormingus faili lisamisel (juba eelnevalt kustutatud faili asemele) tuleb anda talle
eelmisest failist erinev nimi.

4) kui soovite lisa lihtsalt kustutada dokumendi koosseisust, siis minge hiirega vastava lisa
pealkirja peale

Lisa 1 Avalduse vorm
Lisa 2 Taofjuse vorm
Lisa 3 Tegevusprogramm 2010 Kuni 2015

5) valige paremalt dokumendivaate sakilt struktuuripuus ,Oigusakt” vaates element Lisa viide
ning avage see;

6) kustutage parema hiirekldpsuga element ,Lisa viide”

7) dokumendi koosseisust kustutatakse nii lisa kui ka lisatud PDF-vormingus dokument.

Dokumendivaade

Oigusakt
Sisesta akti pealkini
+ Bigusakti sisu
= Lisa viide
+- Lisa viit
Lisa pealkiri
= Lisaviide
= Lisa viit
L sisu tekst
Lisa pealkiri
= Lisa viide
+- Lisa viit
Lisa pealkiri

Joonis 15. Lisatud lisa kustutamine dokumendi koosseisust
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1.2.4 Struktuuripuu kasutamine

Dokumenti koostades moodustub dokumendi struktuuripuu, mis koosneb kasutaja poolt lisatud
elementidest.

Elemendi kustutamine

1) Valige paremal tegevusribal struktuuripuust element, mida soovite kustutada;

2) valitud elemendil tehke parem hiireklps;

3) vajutage ,Eemalda element”;

4) element kustutatakse koos numbri ja sisutekstiga nii dokumendivaatest kui struktuuripuust;

5) kustutades elementi, mille alla kuuluvad alamelemendid, kustutatakse k&ik selle koosseisu
kuuluvad elemendid. Alamelementide sdilitamiseks kasutage elementide Umber-
struktureerimist.

Dokumendivaade | metaandmete vaade
1. 1S3 pealkIrl

== 1. Peatiki pealkiri

= 1. Jao pealkiri
= 1. Jaotise pealkir
=) Paragratmil,

(1

(2

+- 2. Paragrahwi pealkiri

3. Paragrahwi pealkiri il

| Eemalda element L

Joonis 16. Elemendi voi elemendigrupi kustutamine

Elementide jéirjestuse muutmine

1) Valige struktuuripuust element, mida soovite iimber paigutada;

2) elemendi taust muutub aktiivseks;

3) lohistage vasakut hiireklahvi all hoides seda struktuuripuus soovitud asukohta ja laske lahti;
4) element paigutub dokumendis jargmiseks elemendiks sellele elemendile, millele te ta

lohistasite.

NB! Esimeseks elemendiks ei saa struktuuripuus lohistada. Selleks lisage tiihi element esimeseks ja
lohistage soovitud element talle jargnevaks. Parast lohistamist kustutage tiihi element ara.

Struktuuripuus elemendigrupi iimbertéstmine

Kui elemendi koosseisu kuuluvad alamelemendid, siis lilemelemendi lohistamisel paigutatakse
elemendiblokk tervikuna (naiteks paragrahv koos selle alla kuuluvate IGigete ja punktidega) teise
asukohta.

Toovahendis rakendub elementidele automaatne numereerimine ja elemente Umber tdOstes
numereeritakse kogu dokument automaatselt imber. Kasutaja ise numereerima ei pea. Dokumendi
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piires sailitatakse korrektne numeratsioon ka siis, kui tdiendavalt lisada elemente vdi neid sealt
eemaldada. Erisus on tervikteksti koostamisel, kui vdimaldatakse kasutada Ulaindeksitega
numeratsiooni.

1.2.5 Metaandmed

Tegevusriba sakil ,Metaandmete vaade” ilmuvad dokumendi andmed, mis iseloomustavad
tema elukdiku menetluses. Metaandmeid kuvatakse vastavalt sellele, millises etapis
dokument on ja etappi muutes lisanduvad etapipdhised metavaljad.

Metaandmete vaate suurendamiseks saab kasutada ikoonilt '+ =% pluss marki vaate
suurendamiseks ja miinusmarki vaate vahendamiseks. Vaate saab sulgeda X-margi abil.

Andmeid saab sisestada viljadele voi valida vaartusi. Dokumendiliigi pohised vaikevaartused on
nahtavad metaandmetes malli valikul.

Diokurmendi vaade | Metaandmete vaade

Himetus Vaartus
Marge eeindu kohta EELMGL
Akt valjaandja Riigikagu
Dokumendi liik seadus
Akdi teksti liik algtekstterviktekst
Akt pealkirja I0hend
Marksdna
Dokumendi etapp koostamine
Daokumendi staatus koaostamisel
Dokumendi versiooni numkber 1
Dokumendi versiooni kuupiey 04102010
Skeemi nimetus tviseadus_1_10.02 2010xsd
Globaalselt unikaalne identifilkaatar 197427 4-1 27 b-Af3C aff /- I56E120c318
mMetaandmete varsioon 1

Metaandmete versiooni kuupaey 04102010
hetaandmete versiooni looja Ewve Agur

Joonis 17. Dokumendi metaandmete koosseis seaduse malli valikul

Metaandmete vddrtused

Dokumendivaade | Metaandmete vaade
Hirmetus Vaarus
Akti valjaandja Riigikogu -
Dakumendi liik Riigikogu
Abdi telosti ik Rahvahiiletusel vastu vietud

Joonis 18. Metaandmete valitav eeldefineeritud vaikevaartus
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Vaikimisi metaandmete vadartused — marge eelndu kohta, akti teksti liik, skeemi nimetus, globaalselt
unikaalne identifikaator — tulenevad valitud dokumendiliigi skeemist ja neid kasutaja muuta ei saa.

Kasutaja Ulesandeks on dokumendi menetlusetapis lisada voi tdiendada dokumenti ainult nende
metaandmetega, mis selles etapis lisanduvad.

Mirge eelndu kohta — dokumendi loomisel alati vaikimisi ,EELNOU“, menetluse kaigus, kui
dokument on vastu véetud voi allkirjastatud, eelndu marget enam ei kuvata.

Akti vdljaandja on maaratletud juhul, kui dokumendiliigipdhiselt on see teada. Seaduse malli puhul
on valjaandjaks automaatselt Riigikogu.

Kui mallis kasutatakse Uksnes tihte voi kahte kindlaksmaaratud véljaandjat (seadus, muutmisseadus),
on kasutusel lubatud vaartused, mis on skeemis kirjeldatud. Seadusel on vaikevaartus [Riigikogu].
Dokumendiliigil (nt maarus, Uksikakt), millel esineb rohkem kui ks valjaandja, tuleb kasutajal
Uhekordselt salvestada valjaandja vaartus(ed) meniis ,Seaded” -> , Halda eeldefineeritud valikuid”
saki ,Valjaandjate haldus” alla. Salvestatud valjaandjaid saab edaspidi kasutada metaandmetes
valikuna ,Akti valjaandja” maaramisel.

Dokumendi liik on vaikevaartus ja tuleneb vaikimisi dokumendiliigimallist ning seda valja muuta ei
saa, v.a Uksikaktis, kus on loodud v6imalus tdiendavalt maarata dokumendi liike, kui valik ,otsus”,
,korraldus”, ,ettekirjutus”, , kaskkiri“ ei ole piisavad.

Valige dokumendi liigi vaartus ,muu” ja sisestage ,Dokumendi liik, vaba tekst” reale soovitud
dokumendi liigi nimetus.

Crokurmendi liik korraldus -

otsus
karraldus
kaskkiri
ettekitjutus
L

Joonis 19. Dokumendiliigi valik iiksikaktis

Akti teksti liik — mallipohiselt on maaratud vaikimisi kas algtekst-tervikteksti voi algtekst.
Akti pealkirja liihend — seaduse pealkirja lihend.

Marksona — valdkondlik liigitus marksdnana.

Dokumendi etapp — dokumendiliigipdhine menetluse etapp.

Menetluse etapp ja staatus on kasutaja poolt valitavad ja nende muutmisel lisanduvad etapipdhised
metavaljad, mille vaartusi saab kasutaja sisestada voi valida.

Dokumendi staatus — etapisisene dokumendi staatus (igas etapis erinev).

Menetluse number — Riigikogu EMS-is kasutatav number koos menetluse numbri tahise, lugemise
numbri ja lugemise korraga (k&ik valjad eraldi sisestatavad).
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Dokumendi versiooni number — kasutaja poolt dokumendile antav versiooni number.

Dokumendi versiooni kuupdev — versiooni salvestamise kuupaev.

Skeemi nimetus — skeemiversiooni nimetus, mida dokumendi loomisel on kasutatud (vaikevaartus).
Globaalselt unikaalne identifikaator — identifikaator ehk dokumendile omistatud tunnus.

Metaandmete versioon — etapimuudatuste salvestamise number, sailitatakse metaandme-
versioonidena XML-dokumendis, millele antakse versiooni number ja kuupaev.

Metaandmete versiooni kuupdev — dokumendi etapi muutmise kuupaev.

Metaandmete versiooni looja — dokumendi etapi muutja andmed: eesnimi, perenimi, amet.

1.3 Meniiii ,, Tooriistad”

1.3.1 Erimargid
Erimarkide lisamine

1) Valige meniist “Tooriistad” - “Erimargid” voi tekstil olles parema hiireklahvi abil ,Lisa
erimark”;

2) tehke soovitud erimargil topeltklGps;
3) erimark lisatakse asukohta, kus te dokumendis kursoriga asute.
Erimargid

UTF-2 erimargid | Muud erim3rgid

=== = % Z"Ccl=x s & 5§ &
o By Mmoo €0 F F O[]
Cr e S & 0D T @
A ' F L " %
e - = ™ e g
£ o= x| @ F° |« b |B T "
+ b, e W P A A
AR EICEEEEN T
BHD GG E 000y e R
a4 4 4 =g B R
A = T R T T - S YR
a oW A& 3 A3

Joonis 20. Erimarkide lisamine
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1.3.2 Eeldefineeritud vaartuste haldamine ja kasutamine

Eeldefineeritud valiku alla kuuluvad allkirjastajad, kasutaja andmed, véiljaandjad ja kasutaja seaded.
Koik salvestatud vaartused on korduvkasutatavad.

Eeldefineeritud valikute seadistamine ja haldamine

1) Valige meniivalik “Seaded” - “Halda eeldefineeritud valikuid”;

2) valige sakk, millele soovite andmed lisada ja taitke valjad;
3) salvestage iga sakk eraldi.

Eeldefineeritud vaartuste haldus

kasutaja haldus

Yaljaandjate haldus

T Kasutaja seaded

I'
|

Allkirjastajate haldus

I

Ene

Eesnirmi

Ferekonnanimi
Ergma

Amet
Riigikogu esimees

Salvesta

Joonis 21. Eeldefineeritud vaartuste haldamine ja salvestamine

Eeldefineeritud valik ,,Kasutaja haldus”

VexPro kasutamise alustamisel salvestage oma andmed sakil ,Kasutaja haldus”.

|

kasutaja haldus

1

Eve

Eesnimi

Ferekonnanimi

|Agur

hiaumnik

Amet

Joonis 22. Kasutaja andmete lisamine

Kasutajaandmeid kuvatakse teile metaandmete viljal ,Metaandmete versiooni looja“.
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Eeldefineeritud valik ,,Kasutaja seaded”

Kasutaja seadete alla salvestage kataloogi teekond, kuhu soovite vaikimisi oma dokumente
salvestada.

1) Looge endale sobiva nimega t66kataloog;
2) avage Windows Explorer ja kopeerige kataloogi teekond , Kasutaja seaded” valjale , Vaartus”
vOi sisestage kataloogi teekond teie arvutis.

K6ik dokumendid, mida VexPros loote, salvestatakse edaspidi vaikimisi sellesse kataloogi. VexPros
dokumendi avamisel avatakse vaikimisi teie téokataloog.

kKasutaja seaded

Parameeter Waanus
Tad kataloog Cetvescpro failid

Joonis 23. Tookataloogi salvestamine

Eeldefineeritud valik ,, Allkirjastaja”

1) Valige menuust “Tooriistad” - “Rakenda allkirjastaja” , Rakenda lisa allkirjastaja” voi
,Rakenda seletuskirja allkirjastaja“;

Tadriistad | Seaded Ahi

Erimargid

Fakenda allkirjastaja

Fakenda lisa allkirjastaja
Rakenda seletuskirja allkirjastaja

Ll

Alnatusmarge

Tahel

Mormtehniline markus
kKommentaar
Yastuvdetud mérge

Joonis 24. Allkirjastaja lisamine Gigusaktile

2) valige vormi rippmeniidst allkirjastaja andmed ja vajutage ,Rakenda“;

Allkirjastajad e

Allkirjastaja: |Ene Ergma - Riigikogu esimees| - |

Fakenda

Joonis 25. Allkirjastaja valik digusaktile
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3) lisa ja seletuskirja allkirjastaja korral valige, millisele lisale v&i seletuskirjale soovite allkirja
lisada ja teisest lahtrist valige allkirjastaja andmed;

Allkirjastajad B
Lisa: Lisa 1 pealkiri | v
Allkirjastaja: [H53 1 pealkiri

Lisa 2 pealkiri

Lisa 3 pealkiri

Joonis 26. Allkirjastaja lisamine lisale

4) dokumenti lisatakse allkirjastaja andmed;
5) sulgege vormi aken paremalt ristiga voi lisage valikutest teise voi kolmanda allkirjastaja
andmed.

Eeldefineeritud valik ,,Véljaandja”
1) KlGpsake metaandmete vaates real , Akti valjaandja“;

Dokumendivaade | Metaandmete vaade

Mirmetus Waarus
Marge eelndu kohta EELMGU
Abkdi valjaandja Justiitsminister -

Justiitsminister
Rahandusminister
Siseminister

Joonis 27. Viljaandja valimine eeldefineeritud valikutest
2) valikust leiate eeldefineeritud vaartused, mida olete salvestanud ,Seadete” mul all

,Eeldefineeritud vaartuste halduse” sakil , Valjaandjate haldus”;
3) valige rippmendiiiist valjaandja nimi.

1.3.3 Tabeli lisamine

VexPro toetab kolme voimalust tabeli lisamisel XML-dokumendi koosseisu:

1) lihtsa tabeli loomine té6vahendi véimalusega;
2) HTML tabeli sisestamine dokumenti HTML-fragmendina;

3) keerukate tabelite ja vormide PDF-failina dokumendi koosseisu lisamine.
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Tabeli loomine

1) Valige mendist “Tooriistad” - “Tabel” voi kasutage kiirmendidribalt ikooni . Avaneb
tabeli koostamise vaade;

2) maarake tabeli ridade ja veergude arv lahtritesse ,,Ridade arv” ja ,Veergude arv” ning vajutage
,Loo tabel“. Tabeli loomise aknasse kuvatakse tabel, mille igale lahtrile on omistatud number;

Tabeli loomine B

00001020304

Lol L2)f1.3)1.4

2002122012324

Ridade anr: Yeergude an: Loo tahel
Sisesta alguse Iahter:l:lﬁiaesta Idpu Iahter:l:l Clhenda

Taheli pealkiri |

® Poalkiri Gleval () Pealkiri all

Taheli laius:

|

Lisa tahel dokumendi koosseisu

Joonis 28. Tabeli ridade ja veergude arvu maaramine

3) thendamiseks maéarake lahtri sees olev number ,Sisesta alguse lahter” ja ,Sisesta I6pu lahter”
ning vajutage nupule ,Uhenda“. Kasutaja maaratud vahemik lahtreid Gihendatakse tiheks;

0.0 0.10.2

LOf11L2)1.5)1.4

20212212324

Ridade anr: Yeergude an: Laoaotahel
Sisesta alguse Iahter:BiSESta Idpu Iahter: Clhenda

Joonis 29. Lahtrite iihendamine
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4) soovi korral voite tabelile lisada pealkirja véljale,Tabeli pealkiri“ ning maarata, kas soovite
kuvada seda ,Pealkiri tileval” vdi ,Pealkiri all“;

5) véljale ,Tabeli laius“ saate sisestada soovitud tabeli laiuse pikslites, nditeks 600 on enim
kasutatav suurus, mis mahub dra Ad-formaadis paberile;

6) kui kdik soovitud tabeli atribuudid on lisatud, vajutage , Lisa tabel dokumendi koosseisu“.
Dokumenti lisatakse vaiketekstidega tabel, mille sisusse saate lisada vaartusi;

Sisu sisulsisu
sisulsisulsisulsisulsisu

sisulsisulsisulsisulsisu
EEN ALDA TABEL

Joonis 30. Tabel lisatakse dokumenti vaiketekst ,,sisu” vaartustega.

7) dokumendivaates saate alustada teksti sisestamist soovitud lahtritesse. Tabeli lahtritesse saate
lisada pilte, erimarke ja viiteid.

Tabeli muutmine

1) Tabeli lahtris kursoriga teksti peal olles tehke parem hiireklGps ja valige , Lisa uus tabeli rida“
vOi ,Lisa tabeli veerg”;

2) tabeli rida lisatakse jargmiseks reaks sellele, millel kursor asub;

3) tabeli veerg lisatakse paremaks veeruks sellele, millel kursor asub.

sisu sisulsisu
sisulsisulsisulsisuls

sisulsisulsisulsisuls
EEMALDA T

Lisa kommentaar

Liza valine viide

Liza dokumendizisene viide
Lisa pildifail

Lisa pdf dokument

Lisa HTML fragment

Lisa erimark

Eemalda tabeli rida

Lisa uus tabeli rida
Eemalda veerq

Lizsa tabeli veerg

Joonis 31. Tabeli muutmine dokumendivaates
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Rea, veeru ja tabeli kustutamine

Tabelis lleliigse rea voi veeru kustutamine

1) Tabeli lahtris kursoriga teksti peal olles tehke parem hiirekldps ja valige ,,Eemalda tabeli veerg”

voi ,,Eemalda tabeli rida“;
2) tabelist eemaldatakse see rida voi veerg, millel kursor asub;

3) tabeli kustutamiseks tehke parem hiirekldps tabeli all oleval kirjel ,,EEMALDA TABEL" ja
vajutage , Eemalda tabel”.

sisulsisulsisulsisulsisu
sisulsisulsisulsisulsisu

sisulsisulsisulsisulsisu
EEM ALDA TABE!

Lisa kommentaar

Eemalda tabel

Joonis 32. Tabeli eemaldamine

1.3.4 Normitehniline markus
Normitehnilise mdrkuse lisamine
1) Viige kursor elemendile, millele soovite normitehnilist markust lisada;
2) valige meniist , Tooriistad“ = ,,Normitehniline markus”;
3) maarake vormis markuse number, teksti lahtrisse kirjutage markuse sisu;

4) vajutage , Lisa normitehniline méarkus”;

Normtehniline mérkus (2]
Murmber: |1 |

Euroopa Parlamendi ja ndukogu direktiiv 2008:21/EL) kaevar &

Tekst: =
.‘ N ’.

Lisa normtehniline markus

Joonis 33. Normitehnilise markuse lisamine

5) normitehnilise markuse number lisatakse elemendi [Gppu Ulaindeksina;

6) normitehnilise markuse tekst koos numbriga lisatakse dokumendi I6ppu.
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§ 1. Paragrahvi pealkiri1
Léike tekst

§ 2. Paragrahvi pealkiri
{17 Laike tekst
(2 Laike tekst

3) Ldike tekst
47 Laike tekst

—

§ 3. Paragrahvi pealKiri
Laike tekst

1Euruupa Parlamendi ja ndukogu direktiiv 2006/21/E0 kaevandustodstuse jastmete kaitlemise ja direktiivi 2004/35/E0) muutmise kohta (ELT
L 102, 11.4.2008, Ik 15-34).

Eesnimi Perenimi
Amet

Joonis 34. Normitehniline markus dokumendis

Normitehnilise mdarkuse kustutamine

1) Viige kursor normitehnilisele markusele dokumendi I6pus (mitte elemendile millele on lisatud
normitehnilise markuse number);

2) tehke parem hiirekl6ps ja valige ,,Eemalda normtehniline méarkus“;

3) dokumendist kustutatakse normitehnilise markuse tekst ja elemendile lisandunud number.

1.3.5 Kommenteerimine

Kommentaari lisamine

1) Viige kursor tekstile, mida soovite kommenteerida;

2) valige menliilst “Tooriistad” = “Kommentaar” (valik avaneb ka parema hiireklopsuga);

3) kommentaari vormis lisatakse vaikevaartustena VexPro kasutaja nimi (Autor) ja lisamise
kuupaev (Aeg);

4) sisestage véljale ,Sisu”“ kommentaar ja vajutage , Lisa kommentaar”;

5) kommentaar lisatakse dokumenti.

Lisa kommentaar 6
Sisu Kommentaal -
il

Autar: |Eve Agur |
Aegs 04102010 |

Lisa kommentaar

Joonis 35. Kommentaari lisamine
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§ 2. Paragrahvi pealKiri
(1) Léike tekst

Kommentaar
Eve Agur (| Eemalda kommentaar

(21 Laike =| Eemalda kdik kammentaarid

Joonis 36. Kommentaar dokumendis ja selle eemaldamine

Kommentaari kustutamine

1) Tehke kommentaaril olles parem hiireklGps;
2) valige ,,Eemalda kommentaar” véi ,Eemalda kéik kommentaarid;

3) dokumendist kustutakse kommentaar(id).

1.3.6 Parema hiireklopsuga avanevad valikud
Viiline viide
1) Valige ja mérgistage tekstiosa, millele soovite viidet (veebi linki) lisada;

2) valige parema hiirekldpsuga avanenud mendiiiist “Lisa valine viide”;

(2) Liike T

1) Tekst Lisa kammentaar

2 Tekst Liza wiline viide

) Tekst Lisa dokumendisisene viide
4 Tekst Liza pildifail

&) Tekst Liza pdf dokurmernt

(3 Léike te Lisa HTML fragrment

(4 Ldike te Liza erimark

Joonis 37. Vilise viite (lingi) lisamine dokumenti

3) maarake veebilehe aadress valjale,,URL” ja vajutage , Lisa“;

(2 Liike

1) Tekst Lisa viline viide ®
2) Tekst Kuvataw tekst: |te kst |
31 Tekst

4) Tekst LIRL: |http:mwu'-.r-x.riigiteataja.ee |
8] Tekst Kantrolli URL-i Lisa

Joonis 38. Vilise viite lisamise vorm

4) viide lisatakse dokumenti lingina.



Vilise viite kontrollimine ja muutmine

1) Minge kursoriga viite peale;

2) tehke parem hiireklGps ja valige ,Muuda/kontrolli viidet”;

3) avaneb viite lisamise vorm;

4) vajutage, Kontrolli URL-i“ ja kontrollige viite Gigsust. Avatakse brauseriaken viite aadressiga;
5) muutke viidet vajadusel ja vajutage ,Lisa“;

6) dokumenti lisatakse parandatud viide.

,Muuda/kontrolli“ viidet v6imaldab viite Umber nimetada vdi veenduda, et lisatud seos tdesti viitab
sinna, kuhu kasutaja on soovinud viidata.

Vilise viite kustutamine

1) Minge kursoriga viite peale;
2) tehke parem hiirekldps ja valige ,Eemalda viide“;

3) viide kustutatakse dokumendist.
Dokumendisisene viide
1) Valige ja mérkige tekstiosa, millele soovite viidet lisada;

2) tehke parema hiireklGps ja valige “Lisa dokumendisisene viide”;

3) méaarake, missugusele dokumendi osale soovite viidata, ja vajutage , Lisa“;

Lisa dokumendisisene viide e
Kuvataw tekst: |te kst |

1 Paragrahvi pealkiri

Lisa

Joonis 39. Dokumendisisese viite lisamise vorm
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4) dokumenti lisatakse viide lingina;

5) kontrollige viidet soovi korral véi muutmiseks parema hiireklahvi valiku abil ,Muuda/Kontrolli
viidet”;

6) viidatud dokumendi osa on margistatud;

7) dokumendi muutumisel (naiteks lisatakse tdiendav paragrahv vahele) siilib viide olenemata
automaatsele numbrite muudatustele.

Viite eemaldamiseks kasutage parema hiireklGpsu alt valikut ,Eemalda viide”.
Pildifail
1) Tehke parem hiirekléps dokumendis elemendil, kuhu soovite pildi lisada;

2) valige “Lisa pildifail”;

3) valige avanenud standardsest aknast kataloog, kus asub lisatav pildifail ja vajutage ,Vali
pildifail;

4) pilt lisatakse dokumendi koosseisu.

|ll

Pildi kustutamiseks kasutage parema hiirekldpsu alt valikut ,,Eemalda fai

HTML-fragment

HTML-fragmendi lisamiseks tehke parema hiireklGps ja valige “Lisa HTML fragment”. Avaneb HTML-i
fragmendi lisamise aken. Fragmendi lisamiseks tuleb vajutada nuppu “Lisa HTML fragment”.

HTML-fragmenti lisage HTML-kood, mis vastab standardile. Konteinerisse saab lisada juba valmis
HTML koodi, mis eeldab, et see on eelnevalt koostatud mdnes teises programmis. VexPro ei toeta

HTML'i koostamist, vaid pakub (iksnes voimaluse lisada see XMLi koosseisu.

XML-dokumendi koosseisu lisatakse HTML fragment ja see on tédvahendi vaates tekstilise kujul
nahtav. Soovituslik kasutus: keeruliste tabelite lisamiseks.

(2] Léike tekst

Ametikoht Palgaaste
11 politseipeadirektor, Kaitsepolitseiameti peadirektor 17
21 politseipeadirektor asetaitja, Kaitsepolitseiameti peadirektor asetaitja 16

Joonis 40. HTML fragmendina lisatud tabel té6vahendi vaates

Dokumendi kooseisus oleva HTML-fragmendi muutmine

1) Valige parema hiireklopsuga valik ,Muuda HTML fragment”;

2) parandage vajadusel tekstiline viga ja vajutage , Salvesta HTML fragment”;
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HTML fragmendi muutmine

=table width="600"=
=tr=
=td= =h=Ametikoht=/b==/td=
=td==h=Falgaaste=rh==td=
==
=tr=
=td=1) politseipeadirektor, Kaitsepalitzeiameti peadirektar=itd=
=td walign="haottorm"=17=/td=
==
=tr=
=td=2 politseipeadirektor asetEx228:ifja, Kaitsepalitzeiameti
peadirektor asetE®228 itja =itd=
=td walign="haottorm"=16=/td=
==
=itakile=|

Salesta HTML fragment

Joonis 41. HTML fragmendi lisamine ja muutmine XML dokumendi koosseisus

Dokumendi kooseisus oleva HTML-fragmendi kustutamiseks valige parema hiirekldpsu valik
,Eemalda HTML-fragment”.

»
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1.4 Oigusakti viljatriikkimine ja salvestamine pdf-failina

VexPro-st dokumendi véljatriikkimiseks kasutatakse PDF-vormingut. Oigusakti XML dokumendist
-
PDF-faili loomiseks valige nupp A~ v5i ,Fail“ meniitst valik“Genereeri PDF fail”.

PDF formaadis valjundi loomine ﬁ

YVappilogo puudub

Wapp.jpg
VappTammeleht jpg %

ka valjatrikil "waljaandja"

kuva waljatrikil "dokurmendi lik"
kuva waljatrikil jooksey kuupiey
kua waljatrikil dokumendi seisund

kua valjatrikil dokumendi staatus

0 Y Y B

kuva waljatrikil menetiuse number

Asukuht:|

Lisa uus vappilogo Genereeri pdfvaljund
Joonis 42. Dokumendi viljatriikkimise andmete valiku vorm
Valige, milliseid tdiendavaid andmeid (metaandmete koosseisust) soovite véljatrikile lisada ja

margistage need. Asukoha reale saate kirjutada dokumendi allakirjutamise koha (naiteks Tallinnas,
Toompeal 21. oktoobril 2010. a).

Viljatrikile saate valida vapi, mida kuvatakse teile eelnevalt, kui te selle margistate. Vaikimisi vappi ei
lisata. Taiendava vapi v&i logo lisamiseks vajutage , Lisa uus vapp/logo” ja valige kataloogist vapp ning
vajutage , Lisa pildifail“. Teie lisatud vapp on nlitid alati valitav.

NB! Vapi lisamisel tuleb arvestada asjaoluga, et vapp prinditakse dokumendile originaalsuurusega.

Parast nupu “Genereeri PDF-fail” vajutamist avaneb kasutajale standardne faili salvestamise aken,
mille abil salvestatakse PDF valitud kataloogi.
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Vilja kuulutanud
Vabariigi President
21.06.2010 otsus nr 703

Riikliku statistika seadus

Vastu véetud 10.06.2010

1. peatiikk
Uldsitted
§ 1. Riiklik statistika

(1) Riiklik statistika kdesoleva seaduse tahenduses on kvantitatiivne, kvalitatitvne, kokkuvatlik ja uldistav
teave, mis 1seloomustab massnahtust vaatlusaluses kogumis ja nus saadakse rukliku statistika programmi
raames andmete statistilise tostlemise tulemusena.

(2) Rukliku statistika eesmiérk on kajastada iiluskonna olukorda ja muutus: ning varustada tihiskonda
rahvastiku, sotsiaalvaldkonna, majanduse ja keskkonna arengu seisukohalt olulise teabega, sealhulgas
arengukavade ja prognooside koostamiseks, ermnevate polutikate kujundamiseks. teadus- ja
rakendusuunngute tegemiseks ning teadmuspdhiste otsuste langetanmseks

§ 2. Haldusmenetluse seaduse kohaldamine

Kiesolevas seaduses ettendhtud haldusmenetlusele kohaldatakse haldusmenetluse seaduse sitteid,
arvestades kiesoleva seaduse erisusi.

Joonis 43. XML dokumendist loodud PDF

Parast salvestamist avatakse automaatselt salvestatud PDF-fail ja soovi korral saate printida
dokumendi PDF programmi printkaskude abil.

1.5 Oigusakti menetluses kasutatavad vormid

1.5.1 Algatusmarge

NB! Algatusmarge lisatakse eelndule Riigikogule esitamisel.

Algatusmarke lisamiseks tuleb meniist valida “Téoriistad” - Algatusmarge. Avaneb vorm, milles
saate taita vdljad, mida soovite lisada dokumenti.

1.5.2 Vastuvoetudmarge

NB! Voimaldab alates vastuvGtmisest andmete lisamise, voib kasutada enne allakirjutamist, s.o.
lisatakse akti kuupdev, olemasolul akti number. Avaldamise etapis lisatakse Riigi Teataja
avaldamisandmed.
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Vastuvoetudmarke lisamiseks valige menidst valida “Tédriistad” - “Vastuvéetud marge”. Avanenud
aknas sisestage vastuvotmise andmed.

Lisa vastuvietud marge (&)
Akt kuupaey: | | =
Akti number: [ omooker [+ a010f+]
RT osa: I: £ T & H 5 ¢ ]
RT avaldamine kuupaey: I: 32 'H s = 7 18 ; 130
RT aasta: |: 41 11 (12 (13 (14 (15 (16 | 17 ]
BT nr |: 42 18 19 20 02 2223 0 24 ]
=T I: 43 25 (26 (27 (28 | 29 [ 30 [ 3 ]
viide aktile: R | Kontrolli URL-i
Jaustumine: | | 0=
-
Tavatekst:
-

Liga vastuvdetud marge

Joonis 44. Vastuvoetudmarke lisamise vorm ja kuupdaevade maaramine

Vastuvoetudmarkes sisalduvad valjad lisanduvad dokumendile pealkirja alla vastavalt selle
elukaigule.

Seaduse pealkiri
“astu voetud 21.04 2010

Joonis 45. Seadus on vastu voetud, lisatakse , Akti kuupaev”

Seaduse pealkiri
wasty wietud 21.04 2010
(ET 1, 25042010, 169)

Joonis 46. Seadusele on lisatud tdiendavalt avaldamismarge, lisatakse RT osa, RT avaldamise kuupdev, RT artikkel ja viide
aktile

Seaduse pealkiri
wastu voetud 21.04.2010
(BT 1, 28.04.2010, 169)
jOustumine 01.05.2010

Joonis 47. Seadusele on tdiendavalt maaratud joustumisaeg, lisatakse joustumise kuupaev
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Seaduse pealkiri

Yastu wietud 21.04 2010

(RT 1. 28.04.2010, 169)
jtiustuming 01.05 2010, osaliselt 01.01.2011

Joonis 48. Seadusele on maaratud tdiendavalt sattepShine osaline joustumine

Lisa vastuvbetud marge e
Akt kuupaev: 121.04.2010 | @
Akti number: | |
RT osa: RTI |
RT avaldamine kuupaev: [28.04.2010 | @
RT aasta: | |
RTnr: | |
RT artikkel 1169 |
Viide aktile: 1128042010169 | Kontrolli URL-
Joustumine: 1.05.2010 | @

,osaliselt 1.01.2011 N
Tavatekst:

v

Lisa vastuvietud marge

Joonis 49. Tdiendava sattepShise joustumise madaramine

Vastuvoetudmarkele andmete lisamiseks tuleb kasutajal vajutada paremat hiireklahvi ning valida
»Muuda/eemalda vastuvbetud marge”.

Sisesta akti pealkiri

Yastu wietud 21.04.2010
(BT 1 28.04.2010, 169) MuudaiEemalda vastuvdetud miarge

joustumine 01.05.2010 osaliselt 01.01.2011

Avaneb vorm, mille allosas on kaks nuppu.

Eermalda vastuvdetud marge Salvesta vastuwdetud marge

Joonis 50. Vastuvéetudmarke muutmine voi eemaldamine

Andmete muutmiseks vajuta ,Salvesta vastuvéetud marge”, kustutamiseks vajuta ,, Eemalda

vastuvéetud marge”.
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1.5.3 Dokumendi muutmismarge

NB! Kasutatakse ainult avaldamise etapis tervikteksti koostamisel. Muutmismarge lisatakse
tervikteksti koostades dokumendi paisesse ja satte juurde, mida muudeti.

Muutmismarke lisamisel kasutatakse m&lemal juhul Ght vormi.

Muutmismarke saab lisada menidst “Tooriistad” = “Dokumendi muutmismarge”. Muutmismarget
saab muuta parema hiireklopsuga, valides “Muuda/Eemalda muutmismarge”. Avanenud aknas saab

sisestada mitmeid muutmise parameetreid.

Muutmismarke vormi taitmine

Muutmismarge

A
Tavatekst:

-
Akt kuupaev: 25.03.2012 | =2
Akti number: | |
RT osa: RTI |
RT avaldamine kuupZev: |2.04.2012 | =
RT aasta: | |
RT nr: | |
RT artikkel 5 |
Viide aktile: 1102042012005 || Kontrolli URL-
JBustumine: 15.04.2012 | =2

-
Tavatekst:

-

Joonis 51. Muutmismarge

Muutmismarke kuju dokumendis

Muudetud jargmiste aktidega
Vastuvotmine Avaldamine
25.03.2012 BT 02042012 5

Joonis 52. Muutmismarke kuju dokumendis

Lisa muutmismarge

Joustumine
05.04.2012

Sama vormi saab niild kasutada satte jarele muutmismarke lisamiseks.

1) Minge kursoriga sattele, mida muutsite;

2) valige parema hiirekldpsu alt ,Lisa muutmismarge”;

3) avaneb viimati dokumendi péisesse lisatud muutmismarke andmetega vorm;

4) kustutage valjal ,Akti kuupaev” vaartus ja vajutage , Lisa muutmismarge”;
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5) muutmismarge lisatakse dokumendile elemendi jarele jargmisele reale sdttepdhise
kujundusega.

& 2. Paragrahvi pealkiri
(17 Ldike tekst
[ET 1 28.10.2010, 5 — jdust. 01.08.2010]

Joonis 53. Muutmismarge satte jarel

1.5.4 Veaparandus

NB! Kasutatakse ainult avaldamise etapis.

Veaparandus on dokumendis esinev marge, mis lisatakse dokumenti vea parandamisel, mis on
avaldamisjargselt tuvastatud. Veaparandusega lisatakse dokumenti automaatselt kuupdev ja
kellaaeg, millal viga parandati.

Veaparanduse lisamine

1) Valige menuust “Tooriistad” - “Veaparandus”;
2) avanenud vormis sisestage veaparanduse tekst vaiketeksti ,tekst” asemele;
3) jatke alles sdna ,Veaparandus - “ ning vajutage , Lisa veaparandus” .

Veaparandus e

Ueaparandus-tel{sﬂ N

Yeaparandus tekst:

Lisaveaparandus

Joonis 54. Veaparanduse lisamise vorm

Veaparandus lisatakse dokumenti parandatud elemendile jargmisele reale.

1. Punkti tekst

04.10.2010 19:11:00
“eaparandus - parandatud trikiviga

Joonis 55. Veaparandus lisatakse dokumenti koos kuupdeva ja kellaajaga

Veaparanduse kustutamine

Terviktekstist uue redaktsiooni koostamisel eemaldage kdik veaparandused. Veaparandus jaab
iksnes sellele redaktsioonile, millele ta lisati.

Veaparanduse eemaldamiseks tehke parem hiireklGps ja vajutage ,Eemalda veaparandus”.

Head kasutamist!

33



