Valik tekstitootluse pdhivotteid eestikeelse kasuta jaliidesega programmis
Microsoft Word 2007

Teksti sisestamise reeglid

— Reavahetus toimub automaatselt

— Ldiguvahetus toimub klahviganter

— Sodnavahe on ks tuhik

— Kirjavahemark (, . : ;) on alati eelnenud sonadgiljsellele jargneb tihik

— Arvudes ei panda koma jarele tihikut 12,5

— Sulud ja jutumargid peavad olema tihedalt vaststigkma tuhikuteta) , Tere!”
— Sidekriips on sdna kiiljes, méttekriipsul on kahablpiihikud

Luhikorraldusi

Ctrl + A margista kdik Ctrl + S salvesta

Ctrl + B paks Kkiri Ctrl + Z vota kask tagasi
Ctrl + 1 kaldkiri Ctrl + Enter lehekuljepiir
Ctrl + C kopeeri Ctrl + Shiftja= alaindeks
Ctrl + V kleebi (aseta) Ctrl ja+ 0laindeks

Ctrl + X 16ika

Uldised korraldused

Uue faili loomine — Office’i nupy — > Uus J > Loo
Faili avamine — Office’i nup| — > Ava =~
m% I.
Faili salvestamine — Office’i nug, —" > Salvestai"
Printimine — Office’i nupg —" > Prindi
Eg% I-
Prindi eelvaate avamine - Office’i nu| — > Prindi = > Prindi eelvaade <

Veeriste ja koitevaru laius

]

Veerised
MenudKudljendus > - > Kohandatud veerised ... > tee valik(ubid valida ka méned

standardveerised)

Lehekulje suund
Bye
=]
. Suund
MenadKudljendus > -

Joondus

MenudAvaleht mpud:Joonda tekst vasaku=, Keskele=, Joonda tekst parema =,
R66pjoonde
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Font

MeniiuAvalehtrippmeniitidFont ja Fondi suurugT'mes New Roman =12~

Reasamm

L3

MenudAvaleht mpp: NuppReasamn,I

Ldiguvahed
Vahed
I: Enne: Op :
. ¥T pargst a
MeniiiiKiljendus > #= Farest 0P 2

Lehekuljepiir

=I
I

1. variant menldiliisa > Lehekuljepiir Lehekulispiir

¥= Piirid ~

1

2. variant menuiuljendus> Piirid > tee valik (kas Leht vbi Veerg vm)

Lehekuljenumbrid

Lehekdljenumber

MenuiLisa > Leheklljenumbe - > tee valikud, kuhu lehekiljenumber paigutada ...

Seejarel sule pais jajalb).

Esilehel lehekiljenumbrit ei ndidata. Selle eenmalidaks tuleb luua erinev esilehekilg (Menuu

Kiljendus > Lehe haalesty “=hehaalestus "> Paigutus >margistaErinev esilehekiilg
Erinev esilehekily < OK)

Laadid

AaBbCcl | AaBbCel | AaBb( AaBbCt 4aBbC:I AaBhb( :
Alapealkiri | T Mormaal... | Pealkiril T Pealkiri 3 Réhutus Tiitel =

MenuUuAvaleht > Laadic Laadid

valik Eemalda vormingwvaneb nupug

Loetelud

MenUUAvaIehtnupudNummmerdu,EE ja Tz’ipploenc,EE kasutab viimast valikut.
Nupu korval noolekesel kldpsates avanevad taierbeatkud, kus saab muuta loendi laade (naiteks
Tapploendwvalik peaks olema kriips —)

MenudAvalehtnuppMitmetasemeline loer =" véimaldab tekitada numberliigendust (kui on kagudta
pealkirjalaade):

1. Pealkiri 1

1.1, Pealkini 2

1.1, Pealkid &

. A .. . L . Maaratle uus loendilaad...
Kui viimase numbri jarel puudub punkt, siis tuleddisdaMaaratle uus loendilaac™

ja seal vajalikele tasemetele punktid lisada.
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Suum

3!
1. variant Menuiivaade nuppSuumr *"“™  Erineva suurusega vaated lehekiiljele (vahel onlikasalik
Terve leh}

2. variant — kasutada ekraani all paremas nurgasbliugurit; 2885 =l L ik

Sisukord
Saab tekitada vaid siis, kui on kasutatud pealkigjde. Tehakse siis, kui to6s enam midagi ei maudet
Esmalt asetada kursor kohale, kuhu tekitataksé&aidu

B ) Sisukord . .
MenuuViited > Sisukorc - > Lisa sisukord

Taheregistri muutmine
MenUuAvalehtnuppMuuda taheregistriAa~

Tabeli lisamine

Tabel
MenudLisa nuppTabel

Tabeli &ariste muutmine meniéWaIehtnupug

Pildi lisamine

e
MenduLisanuppPilt  Filt
Pildi paigutus teksti suhtes: paremkldps pildVerminda pilti > Paigutus >soovitav valik Tekstireale

Varjatud margid
MenudAvaleht nuppKuva kdik l
Vdimaldab eristada Idiguvahett T ja reavahetus* , naha liigseid tihikuic:

Vormingupintsel
MenuiiiAvaleht nuppVormingupintse - Vermingupintsel
Voimaldab kopeerida teksti vormingut

Keele valik

Kasuta ekraani all vasakus nurgas olevat nupgpel 5t | > vali keel > OK
Kontrollib digekirja; punane joon séna all téahistaga voi sbnastikust puuduvat séna

Ulaindeksite moodustamine
MeniiuAvalehtnuppUlaindeks %

Alaindeksite moodustamine
MenuuAvalehtnuppAlaindeks *:
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Klaviatuuril mitteleiduvate stimbolite lisamine

L2

umbo

5 |
MenudLisa>Sumbo - > vali vajalik font (tavaliselSymbo)

Valemieditori kasutamine

MeniitiLisa > Objekt % ©Biekt = > Microsoft Equation 3.0
E quation E

T e 0| g

1) vali klépsuga vajalik objekt

2) ilmuvad punktiirjoonega kastikesed, milles saaklliia nooleklahvidega voi hiirega
3) sisesta vajalikud siimbolid

4) tee KkIdps valgel paberil
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