Valik tekstitootluse pdhivotteid eestikeelse kasuta jaliidesega programmis
Microsoft Word 2003

Teksti sisestamise reeglid

— Reavahetus toimub automaatselt

— Ldiguvahetus toimub klahviganter

— Sonavahe 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 kahablptiihikud

Luhikorraldused

Ctrl + A — mérgista kodik Ctrl + X —I6ika

Ctrl + B — paks Kkiri Ctrl + S —salvesta

Ctrl + I — kaldkiri Ctrl + Z — vota kask tagasi
Ctrl + C —kopeeri Ctrl + Enter —lehekuljepiir

Ctrl + V —kleebi (aseta)
Uldised korraldused

Uue faili loomine — nuppVaikefail —1 Printimine (6petaja loal!) — Nupprindi
Faili avamine — nuppwva = Nupp Prindi eelvaade I

Faili salvestamine — nu@alvestaLH
Veeriste ja koitevaru laius
MenudFail > Lehekdlje haalestus ...
Lehekuljenumbrid

MenuiLisa > Lehekuljenumbrid ...

Esilehel tavaliselt numbrit ei naidata — véta likauira —Hita ssiehe numbric

Joondus

Nupud:Ro6pjoonde =, Vasakule= , Paremale =, Keskele=
Font

RippmentitidFont ja Vali fondisuurug mes Hew Raman (=12 1=
Reasamm

NuppReasamn MR

Ldiguvahed

MenidVorming > Loik > Vahed ...
Lehekuljepiir

MenudLisa > Piir ...

Laadid

RippmenuiLaad
Loetelud
NupudNumbrid = ja Tapid =
MenudVorming > Tapp- ja numberloendid ...
Menlils saab:
1) muuta loendi laade (naiteK&pidvalik peaks olema kriips —)
2) tekitada numberliigendust (kui on kasutatud pegllkiade):

Normaalazd + = yalikudEemalda vorming, Pealkiri 1, Pealkiri 2, Pealkirit3

1. Pealkiri 1

1.1, Pealkini 2

1.4, Pealkid &
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Suum

Erineva suurusega vaated lehekiiljele (vahel onlikagalik Terve lehekiily 1>~

Sisukord

Saab tekitada vaid siis, kui on kasutatud pealkigide. Tehakse siis, kui t66s enam midagi ei maudet
Esmalt asetada kursor kohale, kuhu tekitataksé&aidu

MenudLisa > Viide > Register, sisukord ja loendid...

Taheregistri muutmine

MenudVorming > Muuda taheregistrit...

Tabeli lisamine

Nupp B
MenuuTabel > Lisa > Tabel ...

T

~

Tabeli aariste muutmine nupu
Pildi lisamine

Nupp (akna alumises servaslf—,ﬂ
MenudLisa > Pilt > Failist ...

Pildi paigutus teksti suhtes: topeltkldps pildiPaigutus >soovitav valik Tekstireale
Varjatud margid

Nupp il

Vdimaldab eristada Idiguvahett T ja reavahetust , naha liigseid tihikuic:
Vormingupintsel

Nupp -/

Voimaldab kopeerida teksti vormingut

Keele valik

Menud Todriistad > Keel > Vali keel ...

Kontrollib digekirja; punane joon séna all téahistaga voi sbnastikust puuduvat séna
Ulaindeksite moodustamine

Ctrl ja+

Alaindeksite moodustamine

Ctrl ja Shiftja =

Klaviatuuril mitteleiduvate stimbolite lisamine
Lisa> Sumbol... > vali vajalik font (tavaliselSymbao)
Valemieditori kasutamine

Lisa> Objekt...> Loo uus> Microsoft Equation 3.0

: ¢ B . .'.‘v‘EI|EmC|a.:>c.€ |)1LUH |AQ®

1) vali klopsuga vajalik objekt

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

4) tee klops valgel paberil
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