KIRJALIKU TOO VORMISTAMINE

Lehekiilje veerised - topelthiireklops joonlaua halli osa peal : 1 M

vasak 3 cm; paremal, all, Gleval 2 cm.

Weerised Paber Paigutus

Weerised
Uleval: 2 = All: 2 =
Vasakul: 3 = Paremal: 2 =
Kaitevaru: 0 cm = Kditevaru asukoht: Wasakul ~

W'
Kui joonlauda ei ole, klpsa ulal menadl ja pane linnuke kasti il

AaBbCcl
2. Sisutekst on normaalaad: margista kogu tekst (Ctrl A) ja muuda Normaallaadi T Normaal. )i Avalent ja tee
AaBbCcl
T Normaal... A Muuda...

nupu peal parempoolne hiirekldps ja vali . Tee jargnevad parandused: 12 suurus,
font Calibri v6i Times New Roman; reavahed 1,5 kordsed, ré6pjoondus:

Varming

Times Mew Roman EFz IEII P K A Automaatne E
E | B[] = |2 =] & =

Vahed
Enne: Op -
parast] 2P [=

Lisa ka I6iguvahe 12 p LI sama akna allnurgast vali — @ _ Loik.. ja muuda

AaBbC«
3. Pohipealkirjad on Pealkiri 1- Fealkinl
AaBbCel
4. Aapealkirjad Pealkiri2 """
AaBbC

- Muuda...
5. Muuda pealkiri 1-d: tee nupu P=alkiil  peal parempoolne hiirekldps ja vali R

Vorming

Calibri (Kehatekst) m}( A Automaatne |E|I
a CERCRE

b. trikitahtedeks —avaneva akna alt vasakust nurgast vali @ Vorming ning Font.. Font ja siis

+

=] € =

(Suurtaht kiri);
Vahed
Enne: 0p

c. lisa pealkirja jarele 24 p 16iguvahe — @ - Loik.. ja muuda vahed vastavalt Parast: |24 p

EILARIE] L3

6. Pohipealkirjad algavad uuelt lehelt — tee pealkirja ees hiireklGps ja vajuta Ctrl Enter .



7. Alapealkirjad on Pealkiri 2

10.

11.

12.
13.

13.

AaBbCcl

Pealkii? . Muuda vastavalt:

Vorming
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Wahed
Enne: 12 p

. - .. . - ing = 5i Parast |12p =
b. lisa pealkirjale nii ette kui jarele 12 p I18iguvahe — @ — Loik.. ares P L=

4

Lilita sisse akna vasakus servas asetsev navigeerimispaan, et oleks hea liikuda erinevate pealkirjade vahel

Vaade | Mavigeerimispaan

1 Pealkiri 1
1.1 Pealkiri 2
i— 1.1.1 Paalkiri 2
-

SN . Jalgi, et valid Pealkirjadega stiili.

ﬂ_
i-

Nummerda pealkirjad automaatselt -

Pealkirjadest ei nummerdata Sissejuhatust, Kokkuvotet, Kasutatud allikaid ja Lisasid. Siin t00s siis Sissejuhatus
ja Kokkuvéte. Vota nendelt number eest ara, selleks teed vastava pealkirja peal hiireklpsu ja lilitad

4 —

nummerduse vilja nupust ==

P
a—=
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Lisa nummerduse I6ppu punkt. KIGpsa lihel mummerdatud pealkirjal, seejarel kldpsa nupul ja vali

Madratle uus mitmetasemeline loend... . . .
. Avanevas aknas vali 1 tase Ulalt vasakust servas ja muuda

MNumbrivarming

Sisestage vorming

numbrivormingut akna keskel —lisa punkt halli numbri jarele . Seejarel vali teine tase ja
Enter f

11
lisa punkt halli numbri jarele II

Lisa kolm teemakohast pilti. Kasuta selleks Internetti. Pildid kleebi teksti vahele eraldi reale.

Lisa piltidele allkirjad (Joonis 1. Selgitus pildi kohta; Joonis 2. ....). Tee Ukskdik millise pildi peal hiire parempoolne

Lisa pealdis...

kldps (ei pea olema esimene pilt) ja vali . Jalgi, et sildi titip oleks Joonis

Pealdis:

|Joon.is 1 |
Juandid

sit:

Paigutus: | Valitud Oksuse alla

. Pildi nimetus (seletus) kirjuta ise Joonis 1. jarele (nt Joonis 1. Arvutihiir). Lisa ka
Ulejaanud piltidele allkirjad koos seletusega.

Muuda korraga jooniste allkirjade stiili — must kiri, 11 suurus ja kaldkiri. Selleks tee hiirekl6ps mone pildi
- . . . . I Avaleht | L . .
allkirja voi tabeli pealkirja peal ja mine ja leia laadide loetelust laad Pealdis

AaBbCcl daBbCel AaBbCei AaBbCcl  AaBhCeDd
Tugeﬁ.f Tsitaat

4|

Raamatu .. TLloendil.. | TPealdis

. Tee pealdise laadi nupu peal hiire



parempoolne klGps ja vali 23] o~
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(]2 variant ja pane linnuke

-

. epe . .. Lis | ehekiiljenumber
14. Lisa lehekiiljenumbrid va tiitellehele (I sl in 0 =] Leheallgery

kasti | Gtteze=ilade . Et t60 tekst ei oleks hall, tee hiire topeltkldps kusagil lehe keskel.

15. Lisa too ette kaks tiihja lehte. Tee esimese pealkirja ees kldps ja vajuta Ctrl+Enter kaks korda.

16. Teisele lehele koosta automaatne sisukord: kdigepealt hiireklops teisel lehel — jalgi, et laad oleks Normal ja siis
Viited Sisukord
| ID - [ISisukord. Muuda sisukorra pealkiri eestikeelseks, mustaks ja trikitdhtedeks (Shift F3)
ning lisa pealkirja jarele tihi rida.

17. Sisukorra uuendamine — kui on vaja uuendada sisukorda, siis tee juba olemasoleva sisukorra peal hiire

[ Varskenda vili

parempoolne kldps ja vali ja avanevas aknas vali alumine variant

Sisukorra varskendamine

‘Word védrskendab sisukorda, Valige C
suvanditest:
(7) Varskenda ainult lehekaljenur

ja klGpsa OK.

18. Esimesele lehele koosta tiitelleht. 16 - Kuressasre Ametikool
Kirjuta dige dppesuund: = Oppesuuna nimi
Eriala nimi
a. Disaini 6ppesuund
b. IT ja ettevdtluse dppesuund
c. Sotsiaaltdo ja iluteeninduse 6ppesuund
d. Tehnoloogia 6ppesuund 16 -~ = OmaNimi
e. Turismiteenuste 6ppesuund 24 - P TOO PEALKIRI
o B Tooliik
16 - = Juhendaja:

Ees- ja Perenimi

16 - = Kuressaare 2018




