MS WORD
Tekstitöötlus
Juhend:
Teksti vormindamiseks (formaatimiseks) peab üldjuhul selle tekstilõigu ära märgistama. Mõningal juhul piisab sellest, kui kursor on selle sõna või lõigu keskel.
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Teksti suuruse muutmiseks on vahekaardil Kodu jaotises Font valikukast:

kus noolekesele vajutades, saab valida sobiva suuruse (väärtuse võib ka sisse trükkida ja vajutada Enter klahvi). 

* Samuti on võimalik jaotises Font alumises paremas nurgas väikese diagonaalse noole abil [image: image8.png]Paigutus



 käivitada dialoogiboksi Font, kus on samamoodi võimalik teha valikuid teksti muutmiseks.
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2. Teksti stiili muutmiseks on vahekaardil Kodu jaotises Font nupuvalik:

kus P on “Paks” e rasvane kiri, K on kaldkiri ja A on allajoonitud kiri. 
* Sama on võimalik teha dialoogiboksi Font valiku Fondi laad abil.
* Kolmas võimalus on kasutada klahvikombinatsioone vastavalt: Ctrl+B, Ctrl+I, Ctrl+U.

[image: image3.png]Times New Rom -



3. Erinevate kirjatüüpide  kasutamiseks on jaotises Font valikukast:

kust võib valida vajaliku kirjatüübi (Näiteks: Arial, Courier jne). 
* Sama on võimalik teha dialoogiboksi Font valiku Fondi laad abil.
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4. Teksti  joondamiseks on vahekaardil Kodu jaotises Lõik nupuvalik:
kus on siis vastavalt joondamine vasakust äärest, keskele joondatud, joondamine paremast äärest ja joondatud mõlemast äärest ehk rööpjoondus.

* Sama on võimalik teha dialoogiboksi Lõik valiku Taanded ja vahed abil.

5. Eriefekte saab dialoogiboksi Font valiku Font – Efektid abil.

Vajalik efekt tuleb märgistada linnukesega.
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6. Nummerdatud- ja täpploetelu tegemiseks on vahekaardil Kodu jaotises Lõik nupuvalik: 
Loetelude kujundamise valikut saad suurendada kui klõpsad noolekesel, mis on nupust paremal.
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7. Pildi lisamiseks arvutist vali vahekaardilt Lisa jaotisest Illustratsioonid nupp Pilt:

Klõpsa pildil mida soovid lisada ja vajuta nuppu Lisa.

[image: image7.png]


8. Pildi muutmiseks ja liigutamiseks MS Word´is klõpsa pildil. Pärast seda ilmub vahekaart Pildiriistad Vorming. Liigutamiseks klõpsa nuppu Paigutus. 
