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1. Kuidas kasutada laade?
»2Avaleht” - ,Laadid“ - nooleke - valige ndutud laad:

1 PEALKIRI 1.1 Pealkiri. 1.1.1 Pealkiri 1.1.1.1 Pealki 1.1.1.1.1 Peall 1.1.1.1.1.1 Pe: ~

Laadid %E
2. Kuidas koostada sisukord?
LViited” = |, Sisukord” = nooleke = ,Kohandatud sisukord*:

Fail Avaleht  Lisa Joonista  Kujundus  Kiljendus  Viited

D | B Lisa tekst - | [T Lisa 16pumirkus
a [ P

D' Varskenda sisukord al_;' Jargmine allmarkus  ~

H

Sisukord Lisa
- allmarkus Kuva mérkused
. [
Valmis .
Automaatne sisukord 1
Sisukord
1 Pealkiri 1 2
I e ——
111 Pealkiri 3
Automaatne sisukord 2
Sisukord
1 Peallkiri 1 z
I
111 Pealkiri 3
Kasitsi loodav sisukord
Sisukord
Tippige peatilki pealiciri (1. tase). .. B
Tigpige peatiki pealkin (2 tae) 2
Rl . |
1 tase) 4
Tippige peatilki pealkiri (2 tase) <
@ Veel sisukordi veebisaidilt Office.com >

Kohandatud sisukord... L\‘}

|:_'§‘< Eemalda sisukord

[L

3. Kuidas vormistada sisukorda?
3.1 Sisukorra eri pealkirjade valik

I. ,Viited“ - ,Sisukord” - nooleke -,Kohandatud sisukord“ > 1L Valige peatiikkide / jaotiste / lisa 1. taseme /

»Suvandid“: kirjanduse pealkirjad; muu kustutage ara - OK:
Sisukord ? x Sisukorrasuvandid ? b4
Register 5 lustratsiooniloend Oigusallikate loend Sisukorra koostealus:
Prindieelvaade Veebi eelvaade Laadid
ANNEXZ 1 ~ ANNEXZ -~ Saadaolevad laadid: Sisukorratase
Lisa 1 taseme pealkiri 1 Lisa 1 taseme pealkiri PARAGRAPH: PA ”
B Py 1 iri . ..
Lisa 1 taseme pealkiri 1 Lisa 1 taseme pealkiri v PealdisKifjandus 1
i Pealdis
Pealdis 1 . ¥ Pealkiri 1;1 taseme pealkiri 1 [:‘\‘19
Pealkiri 1 1 v | |Pealkiril v - .,
¥ Pealkiri 2;2 taseme pealkiri 2
Kuva lehekidljenumbrid Huaperlingid lehekdljenumbrite asemel
Paremjoonda lehekiljenumbrid ¥ Pealkiri 3;3 taseme pealkiri 3

PFilgujuht: ... b Pealkiri 4:4 taseme pealkiri v
. Liigendustasemed
Uldine i N
|:| Sisukorrakirje valjad
Varmingud: Mallist ~

Lihtesta Loobu



3.2 Sisukorra vormistuslike parameetrite valik

L. ,Viited“ - ,Sisukord" - nooleke - ,Kohandatud sisukord“ - ,Muuda...“: II. Loendis on koigi sisukorra pealkirjade valik,

Sisukord ? X koigil peavad olema samad parameetrid. Muutke
i »,Muuda...“ alt parameetrid digeks:
Register lustratsiooniloend  Qigusallikate loend
Laad ? >
Prindieelvaade Veebi eelvaade
ANNEXZ 1 ~ ANNEXZ ~ Valige registri, sisukorra vdi loendi kirje jaoks sobiv laad
Lisa 1 taseme pealkiri 1 Lisa 1 taseme pealkiri Laadid:
Lisa 1 taseme pealkiri 1 Lisa 1 taseme pealkiri SK1 Uus...
Pealdis 1 Pealdis
. TsKE2 Kustuta
Pealkiri 11 v | |Bealkiril v T 5K3
Eu\ra lehekilienumbrid Hiaperlingid lehekdljenumbrite asemel T sK4
Faremjoonda lehekiljenumbrid % gE g
Filgujuht:  |...... ~ TsKT
T sKa
. T SK9
Uldi
ne Eelvaade
Vaormingud: Mallist ~
Cambria 1p
Vasak, Tahik ~
; Parast: &6 p
S Tabelduskohad: 1,16 cm, Vasakule = 17,5 cm,
.-‘ Paremale,Alljoon: ..., Laad: Virskenda automaatselt, ¥
0K Loobu

III. Valikust saate kontrollida, et ,Font...“ oleks kursiiv-/ IV.,Tabelduskohad...“ = l6igutaande parameetrid:

kapiteelkirjata, ja ,Loik...“ oleks digete parameetritega: Léik ? ¥
Laadi muutmine ? *
Taanded javahed Rea- ja lehekiljepiirid
Atribuudid
Nimi: K1 Uldine
Laadi tadp: Léik ~ Joondus: ~
Laadi alus: T4 Tekst i Liigendustase: |Kehatekst - Vaikimisi ahendatud
Jérgmise [Gigu laad: Ta Tekst ~
Vorming Taane
Cambria M~ P K A Automaatne bl Vasak: Oecm 5 Eritaane: Mt
= = = = = = = 1= 4= . = =
=== =|= = = |1z i Parem: om |3 (pole) v s
[] Peegeltaanded
1 KASITLUSALA c
Vahed
Enne: Op $ Reasamm: Madt:
Pérast: 6p 5 Vihemalt ~| [11,5p (£
[] Ara lisa samalaadiliste |dikude vahele I1Giguvahet
Vasak, Tahik -
Farast 6p Eelvaade
Tabelduskohad: 1,16 cm, Vasakule = 17,5 cm, Paremale Alljoon: ..., Laad: Varskenda
automaatselt, Prioriteet: 40 A
|:| Lisa laadigaleriisse Varskenda automaatselt
L . 3 TERMNDJARARRATLUSED 5
@ Ainult see dokument O Sellel mallil péhinevad uued dokumendid
1 Font...
Léik... I
J}\\) Tabelduskohad... Sea vaikevaartuseks Laabu
Tabelduskohad™.
~ Lag
Adris...
Keel...
Paneel...

MNummerdus...
Kiirklahv...
Tekstiefektid...



V. Valige

»Tabelduskoht:“ 1,16 - ,Joondus“: ,Vasakule“ - ,Pilgujuht“: ,Pole” ning

»Tabelduskoht:“ 17,5 = ,Joondus“: ,Paremale” - ,Pilgujuht”: ,Punktiir‘ - ,Sea“ - OK:

Tabelduskohad

Tabelduskoht:
1,16 cm

? X

1,16 cm
17,5 cm

Kustutatavad tabelduskohad:

Joondus

@Easakule

O Kdmnendjoondus
Pilgujuht

(®) 1 Pale

Qa__

O Keskele

O Paremale

() Pistkriips

Eemalda

Eemalda kdik

Loobu

4. Kuidas sisukorras mairata peatiiki ja selle jaotiste reavahed?
Selekteerige sisukorra tekst = ,Kiljendus” = ,L&ik"“ = ,Vahed“ - ,Jarel:“ 0 p - Enter:

1dus  Kiiljendus  Viited  Postitused  Lab
Taane Vahed
3= Vasakul 0cm TZEes Op -
=+ Paremal: Dcm S ¥ larel Op

Laik ls &

NB! Eelmise peattiki jaotise ja jargneva peatiiki vahel on 6 punkti ehk
selekteerige sisukorra tekst 2 ,Kiiljendus” > ,L&ik"“ = ,Vahed“ - ,Jarel:“ 6 p - Enter:

dus  Kiljendus Vited Postitused Lab
Taane Vahed
2= Vasakul: 0cm 1ZEes 0p :
=% Paremal: 0cm $=Jarel: 6p

Laik [ =

5. Kuidas sisukorda hiljem virskendada?
Parem kl6ps sisukorral - , Varskenda vali“ - , Varskenda ainult lehekiiljenumbrid” véi ,Varskenda terve tabel“:

L IL.
Sisukorra virskendamine ? >
Word varskendab sisukorda. Valige Gks jargmistest
s Kleepesuvandid: suvanditest:
n n n n n @Eﬁrskenda ainult lehekaljenumbrid:
E_:%' E—? B E E‘?‘ O Varskenda terve tabel
D| Varskenda vili
Redigeeri vilja... .
Lalita véljakeodid sissefvilja
A Font...
= Léik..
6. Kuidas tihendatud/laiendatud teksti maha votta?

Selekteerige tekst - ,Avaleht” - ,Font“ - nooleke 2> ,Tapsemalt” - ,Vahed:“ - ,Tavalised“ > OK:

Avaleht Lisa Joonista Kujundus  Kiljendus  Viited  Postitused  Labivaatus Font ? X
-~ - Font Tapsemalt
[ Cambria v~ AN AT Aav A
Margisamm
Kleebi P K A~ x ¥ A £ ﬁ - Mastaap: | 100% v

v <¥ vormingupintsel Vahed:  |Tavalised Mt :

mine Léikelaud = Font = ’ M Tavalised [ -
1 1 [ ;R DﬁoonaaThE”dat“ S %| punktivéi rohkem



7. Kuidas ebaloomulikult suured all-/iilaindeksid digesti vormistada?

Selekteerige all-/iilaindeks - ,Avaleht” - ,Font“ - nooleke - ,Tapsemalt” - ,Paigutus:“ - ,Tavaline“ - OK:

L. IL.
Avaleht Lisa Joonista  Kujundus  Kiljendus  Vited  Postitused  Labivaatu: Font
Font Tépsemalt
ﬁj Cambria 10 v A AT Aav &
Margisamm
Kleghi P K A~ ab x e B~ £ . A . Mastaap: |100%
¥ "{§ Varmingupintsel Wahed: Tavalised
mine Ldikelaud Il Font E Paigutus: | Tavaline

Dﬁoonda

Tostetud by |
Langetatud

=
=
24
Ak [

punkti véi rohkem
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9. Kuidas kontrollida loetelupunktide 16igu vahet kasitsi?
I. Loetelu sissejuhatavast lausest kuni eelviimase II. Viimase loetelupunkti korral:

loetelupunktini:
selekteerige tekst 2> ,Kiiljendus“ - ,Loik" - ,Vahed“ &> selekteerige loetelupunkt - ,Kiiljendus“ 2> ,Loik“ =
JJarel:“ 6 p > Enter: ,Vahed“ > ,Jarel:“ 12 p - Enter:
Kiiljiendus  Viited  Postitused  Labivaatus Kiiliendus  Viited  Postitused  L&bivaatus
Taane Vahed Taane Vahed
3= Vasakul 0cm o 1ZEem 0p - 3= Vasakul: Dcm S IZEes 0p "
== Paremal: 0cm o 4= larel Bp . =< Paremal: Dcm T ¥ ZlErel 12p °
Laik S & Laik =

10. Kuidas kokkupressitud loetelud maha voétta?
Selekteerige tekst & ,Avaleht” = ,Ldik“ 2 nooleke = ,Taanded ja vahed“ = linnuke maha teksti ,Ara lisa
samalaadiliste 16ikude vahele 16iguvahet” eest > OK:

L. IL

Avaleht Lisa Joonista  Kujundus  Kidljendus  Vited  Postitused  Labivaatus  Vaade  Spikker  AMPHORA Laik ?
ﬁn:l Cambria 10 - AA Aa~ A e = = 4|1 Taanded javahed  Rea- ja lehekiiljepiirid
™ =
Klevebl . P K A~ a x X M~ 2 A . = 1E. .o Uldine
{g\formmgupmtsel Joondus: WVasakule v
ming Léikelaud & Font ] Ldik [
= k Liigendustase: |Kehatekst e Waikimisi ahendatud
L g L 2 g
Taane
Vasak: Dem 5 Eritaane: Madt
Parem: Ocm : (pole] ~

I:‘ Peegeltaanded

Wahed
Enne: 0p = Reasamm: Madt:
Parast: 0p = Uhekordne ~

H—N]";Ara lisa samalaadiliste |6ikude vahele |IGiguvahet:

11. Kuidas teksti tausta viarvi maha votta?

I. Selekteerige tekst 2 , Avaleht” > ,Font“ - ,Teksti esiletdstuvarv” - nooleke = ,Varvita“:
Avaleht Lisa Joonista Kujundus  Kdljendus  Viited  Postitused  L&bivaatus  Vaade

|f|n:| Cambria

1Y

Kleebi 1] l'e & -
M < Varmingupintsel

mine Ldikelaud =

% Vérvita

II. Selekteerige tekst = ,Avaleht* = ,Loik“ = ,Varjustus“ = nooleke = ,Varvita“:
Avaleht Lisa Joonista Kuundus  Kiliendus  Vited  Postitused  L&bivaatus Vaade Spikker  AMPHORA

If'lj Cambria « 19~ AN Al :‘39 =~ IE ~ I".___ v | &= 32 él T
;LB = . — . 1 PEALK
Kleebi [Pl A~ o x, ¥ A 2 A
v < Vormingupintsel — :
nine Likelaud & Font & L8k Kujunduse vérvid

el e o 20 0 3 0 4 | EEN HN;

| Standardvarvid
‘Hn EEEEN

Varvita

Veel virve...
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Lehe horisontaalseks pooramine

14. Kuidas peale panna vormingutihise mark?

JAvaleht* - ,Loik“ 2 ,Kuva k6ik™:
Avaleht Lisa Joonista  Kujundus  Kiljendus  Vited  Postitused  L3bivaatus Vaade Spikker  AMPHORA

Iflrj Cambria ~ 10~ AT OAT A~ r‘ﬂ’@' = IE d I"';_-“ = = Q\L |@

- ]
I{Ieeblr—LI P K A~ a x, X B~ &+ A~

= Do v
M iy‘u‘mmingupintsel -
mine Laikelaud [El Faont [ Ldik [El
15. Kuidas mairata jaotisepiirid?
,Kiljendus“ - ,Lehe hiilestus” - ,Piirid“ - nooleke - ,Jaotisepiirid“ = ,Jargmine leht":
(See tuleb kindlasti lisada nii enne kui ka pdrast joonist/tabelit.)
L IL.
Fail Avaleht Lisa Joonista  Kuundus  Kiljendus a  Kujundus Kiljendus Vited Postitused
@ p IE 'ﬁ“ Piirid % Taane 3 Piirid ~ | Taane Vahed
1 id 3= Lehepiirid
Veerised Suund Suurus Veerud 27 Reanumbrid 2= Vasak P
- v v v BE Poolitus ~ =% Paren Leht
- Saate tahistada punkti, kus dks leht lépeb ja
Lehe haalestus ] teine algab.
Veerg

Saate ndidata, et tekst parast veerupiiri
alustab jargmist veergu.

Teksti mihkimine
Saate veebilehtedel objekte Gmbritsevat
teksti (nt pealdise teksti sisutekstist) eraldada.

Jaotisepiirid

= Jargmine leht

— Saate lisada jactisepiiri ja alustada uut jactist

— Jjargmisel lehekdljel.

»

16. Kuidas muuta leht horisontaalseks?
Selekteerige joonis/tabel = ,Kiiljendus“ = ,Suund“ - nooleke - ,Horisontaalpaigutus:
Avaleht  Lisa  Joonista  Kujundus  Kiiljendus

E ]E -%Piirid‘* Taane

Suund | Suurus Veerud 2~ Reanumbrid ~ 3= Vasaki

= - - a- . s
be Poolitus ~ =+ Parerr

D Vertikaalpaigutus
G Horisontaalpggutus

17. Kuidas joondada joonised /tabelid keskele?

»Avaleht” > ,Loik“ - ,Joonda keskele“ v4i samal ajal Ctrl ja E:
Avaleht Lisa Joonista  Kujundus  Kiljendus  Vited  Postitused  Labivaatus Vaade  Spikker  AMPHORA

flj Cambria w10 v AT A Aav B =y = v Sz = 3= 7] |E|

L . =) — — | .=
Kleebi P K Ava x, ¥ Av £+ A. Z[FEE= E-
v ‘{y‘u’u:urmingupintsel i '

mine Laikelaud ] Font ] Ldik ]

10



Selgitused jooniste jdrel

18. Kuidas muuta selgituste 16igu vahesid?

Selekteerige tekst > ,Kiiljendus“ 2 ,L6ik“ = ,Vahed“ - ,Jarel:“ 3 p > Enter:
Kiiljlendus Vited  Postitused  Labivaatus

Taane Vahed Selgitused {ldiguvahe jarel: 6 p
3=Vasakuk Oem [ [ZEes Op . A niide 1 { 16iguvahe jérel: 3 p
=% Paremal: 0cm D tZlErek 3p B B niide2

Laik [}

19. Kuidas muuta kirjasuurust?

Selekteerige tekst > ,Avaleht” - ,Font“ = nooleke - ,Fondi suurus“: 10 p:
Avaleht Lisa  Joonista  Kujundus  Kiljendus  Vited  Postitused  L3bivaab

Cc nizide3 {ldiguvahe jarel: 12 p

3l

fﬁ Cambria ~ /[0 %A" AT Aa~ B

Kleebi pgﬂvﬂbx‘xiﬁvﬁvﬁv
v <& Vormingupintsel :

nine Ldikelaud [l Font =

Joonealuse allmirkuse lisamine

20. Kuidas lisada joonealust allmirkust?

LViited” 2 ,Allmarkused” = , Lisa allmarkus“:
Kujundus  Kiljendus  Viited

{ [[i4 Lisa I8pumarkus
ab [ p

1 ) .
= aky Jargmine allmarkus  ~

allméi[/{;us

21. Kuidas maha vétta joonealuse allmarkuse numbri téstetud paigutus?
Selekteerige tekst > ,Avaleht” - ,Font“ > nooleke > , Tapsemalt” - ,Paigutus:“ - ,Tavaline“ > OK:
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22. Kuidas lisada iilaindeks?
Selekteerige tekst > ,Avaleht > ,Font“ - iilaindeksi tihis voi samal ajal Ctrl ja ?:
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23. Kuidas lisada tabelduskoht?

Vajutage klaviatuuril ,Tab“ - selekteerige tabelduskoht - ,Avaleht - ,L&ik“ = nooleke - ,Taanded ja vahed“ >

,Tabelduskohad...“ > ,Eemalda koik“ - sisestage 0,63 > ,Sea“ > OK:
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Tabelduskohad

Tabelduskoht: Vaiketabelduskohad:

0,63 cm 1,25 cm =
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Kustutatavad tabelduskohad:
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25. Kuidas eemaldada topelttithikud?
Samal ajal Ctrl ja G = ,Asendus” - ,Otsitav” - kaks tiithikut jarjest > ,Asendaja“ - iiks tithik 2 , Asenda k&ik":

Otsing ja asendus ? >
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Asendaja: v
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